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ACHTUNG: Bei dem nachfolgenden Beispielvorlage zur Mobile Working Richtlinie handelt es sich um einen Entwurf. Anpassungen an betriebliche Notwendigkeiten sowie eine rechtliche Prüfung ist jedenfalls erforderlich![image: ]
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Was bedeutet „Mobile Working“ bei BETRIEB?
Als BETRIEB ANONYM ist es uns ein großes Anliegen, ein*e attraktive*r und zeitgemäße*r Arbeitgeber*in für euch, unsere Mitarbeitenden, zu sein - Mobile Working soll hierzu einen Beitrag leisten. Wir sind aber auch davon überzeugt, dass diese gesteigerte örtliche Flexibilität ein effizientes und produktives Arbeiten unterstützt sowie Zeitersparnis ermöglicht, wovon sowohl ihr als auch wir als Unternehmen profitieren.
Wir alle arbeiten mit einem hohen Grad an Selbstständigkeit und Autonomie. Auf diese Qualitäten vertrauen wir auch im Hinblick auf die örtliche Flexibilität, welche das Mobile Working mit sich bringt. 
Die unten beschriebene Richtlinie gilt in der Pilotierungsphase im Jahr 2020 und kann bei erfolgreicher Einführung und Umsetzung in eine Betriebsvereinbarung überführt werden. Die dabei gesammelten Erfahrungen werden künftig in diese einfließen. 
Grundsätzlich soll die Richtlinie zu einem gemeinsamen Verständnis sowie zur Klärung von Eckpfeilern und gegenseitigen Erwartungen beitragen und einen möglichst einheitlichen Umgang bei BETRIEB ANONYM gewährleisten. 
Was bedeutet „Mobile Working“ bei BETRIEB?
Mobil zu arbeiten, bedeutet für uns, dass Aufgaben, die normalerweise im Office bearbeitet werden, außerhalb erledigt werden können. 
Mobile Working ist ein Angebot (kein Zwang) der BETRIEB ANONYM an euch (unabhängig vom Beschäftigungsausmaß und der Betriebszugehörigkeit), um örtliche Flexibilität zu ermöglichen. Dieses Angebot basiert auf der Freiwilligkeit und Motivation aller Seiten (Unternehmen, Führungskraft und Mitarbeiter*in).
Das Office der BETRIEB ANONYM ist weiterhin unser primärer Arbeitsplatz bzw. Dienstort. Es ist unser Verständnis, dass hier der größte Teil der Arbeit geleistet wird. Es ist ein Platz des Zusammentreffens sowie ein Ort mit geregelter Infrastruktur, um adäquat und effizient arbeiten zu können. Hier findet formeller sowie informeller Austausch statt. 
Eine wesentliche Voraussetzung ist es, dass das Mobile Working auf betriebliche Erfordernisse und deine Tätigkeiten abgestimmt wird und nicht umgekehrt. Mobil kann dann gearbeitet werden, wenn keine Aufgaben, bei denen physische Anwesenheit erforderlich ist, dagegensprechen.
Es ist unser Anspruch, dass durch Mobile Working unsere Zusammenarbeit, Qualität sowie Kund*innen Orientierung – intern wie extern – gewährleistet bleibt. Erreichbarkeit und notwendige Aufgaben erledigen zu können sind daher wesentliche Voraussetzungen beim Mobile Working.


Was sind mögliche Anlassfälle und Gründe, mobil zu arbeiten?
Zum Mobile Working eignen sich grundsätzlich alle Tätigkeiten, Aufgaben und Arbeiten, zu denen keine physische Anwesenheit am Standort zwingend notwendig sowie keine Arbeitsunterlagen benötigt werden, die vorgeschrieben ortsgebunden (Datenschutz wird verletzt, Arbeitskolleg*innen benötigen physische Arbeitsunterlagen, etc.) sind. Anhaltspunkte zu geeigneten Tätigkeiten sind beispielsweise Telefonkonferenzen/Telefonate und Dokumentenerstellungen (Reviews, PP-Präsentationen, SOP), etc. Die konkreten Arbeiten und Tätigkeiten, welche sich für Mobile Working eignen bzw. nicht eignen werden pro Abteilung situationsabhängig und final zwischen dir und deiner Führungskraft festgelegt. 
Es wird ausdrücklich festgehalten, dass Dienstreisen beziehungsweise Reisezeiten nicht Mobile Working sind. 
Was ist in Hinblick auf Arbeitszeiterfassung zu beachten?
Für mobiles Arbeiten gelten die allgemeinen Regelungen zur Arbeitszeit bei Betrieb ANONYM. Der Gleitzeitrahmen von 6:00 Uhr bis 20:00 Uhr und die tägliche Maximalarbeitszeit von 10 h netto – d.h. 10 ½ h mit ½ h Pause – sind einzuhalten.
Die Arbeitszeiten werden von euch, wie üblich, elektronisch über das Zeiterfassungssystem selbstständig, zeitnah und unter Berücksichtigung sämtlicher privater Unterbrechungen eingetragen. 

Welche Genehmigungsprozesse und Regeln beim Mobile Working zu beachten?
Grundsätzlich steht dir die Möglichkeit zum Mobile Working offen, wenn deine Führungskraft es befürwortet. Jeder konkrete Anlassfall für Mobile Working ist mit deiner Führungskraft im Vorhinein (bis spätestens einen Tag zuvor) schriftlich oder mündlich abzustimmen. Sowohl durch dich, als auch durch deine Führungskraft kann ein bereits vereinbartes Mobile Working bis spätestens einen Tag zuvor, oder bei betrieblicher Notwendigkeit auch kurzfristig, mit schlüssiger Begründung aufgehoben werden. 
Zudem ist die Nutzung von Mobile Working für das Kollegium durch die Eintragung in der abteilungsüblichen Dokumentation von Abwesenheiten (z.B. Absence Planner, Outlookkalender, etc.) sichtbar zu machen, um sicherzustellen, dass eine Ansprechperson für mögliche Anfragen von internen und externen Kund*innen zur Verfügung steht.
Das Ausmaß der Inanspruchnahme von Mobile Working (maximale Stunden oder Tage pro Jahr/Monat) wird während der Pilotierungsphase 2020 noch mit keiner Obergrenze festgelegt.
Welche Erwartungen gibt es in Hinblick auf Erreichbarkeit?
Grundsätzlich gelten hinsichtlich der Erreichbarkeit die gleichen Erwartungen wie im Office. In dieser Zeit müsst ihr selbstverständlich nicht immer jederzeit erreichbar sein. Im Falle einer Nichterreichbarkeit wird eine der Dringlichkeit der Situation angemessene Reaktionszeit erwartet.
Um die Zusammenarbeit weiterhin zu gewährleisten, werden die üblichen firmeninternen Kommunikations- und Kooperationsplattform genutzt.
Ob das Festnetztelefon auf das Diensthandy oder innerhalb der Abteilung umgeleitet wird, ist ebenfalls mit deiner Führungskraft abzustimmen. Wesentlich ist unser Anspruch, dass alle Anrufe – unabhängig ob mobil gearbeitet wird oder nicht – auch angenommen/beantwortet werden.
Welche Einschränkungen sind zu beachten? Was soll nicht passieren?
Uns ist es ein Anliegen, dass auch beim Mobile Working Ergebnis- und Kund*innenorientierung (intern/extern) im Vordergrund stehen. In diesem Sinne kann Mobile Working zum Beispiel nicht als Ersatz für Kinderbetreuung dienen. Aussagen wie „Da kann ich nicht, da habe ich Home Office Tag“ sind ebenfalls nicht möglich. In diesem Sinne werden im Rahmen der Mobile Working Richtlinie keine regelmäßigen, fixen oder mehrere aufeinanderfolgende (außer es ist im Rahmen der Tätigkeit sinnvoll und mit deiner Führungskraft abgestimmt) Mobile Working Tage erlaubt, da diese den Erfordernissen bei BETRIEB ANONYM nicht entsprechen.
Welche Arbeitsmittel stehen für Mobile Working zur Verfügung?
Im Rahmen des Mobile Working darf nur mit Laptop und Handy gearbeitet werden, die von der Firma zur Verfügung gestellt werden.
Vielen von euch steht bereits individuelles Equipment zur Verfügung (Firmenlaptop, Firmenhandy), welches genutzt werden kann. Für all diejenigen unter euch, die darauf nicht zurückgreifen können, werden am Empfang Leihgeräte (Firmenlaptops, Firmenhandys) zur Verfügung gestellt. 
Du stellst eigenverantwortlich geeignete Räumlichkeiten, Mobiliar und Internetkapazität zur Verfügung – hierfür gibt es keinen Kostenersatz. Beachte dabei bitte die Einhaltung der arbeitnehmer*innenschutzrechtlichen Bestimmungen. (hier nach Bedarf Bestimmungen einfügen)
Was ist in Hinblick auf Vertraulichkeit / Datenschutz zu beachten?
Es wird an dieser Stelle auf die IT-Richtlinie verwiesen, die selbstverständlich auch im Zuge von Mobile Working zur Anwendung kommen (siehe Dienstvertrag und Eintrittsunterlagen).
Wie wird Missbrauch bei BETRIEB ANONYM verstanden und mit welchen Konsequenzen ist bei Missbrauch zu rechnen?
Durch die Ermöglichung von Mobile Working wird euch grundsätzlich Vertrauen entgegengebracht, welches an dieser Stelle nochmal explizit erwähnt werden soll. Dennoch ist es sinnvoll zu klären, wie mit einem Missbrauch dieses Vertrauens umgegangen wird. Missbrauch könnte beispielsweise in Form von Angaben falscher Zeiten oder Nichterledigung von vereinbarten Aufgaben / Tätigkeiten auftreten. Wie bei Missbrauch im Office erfolgt auch im Mobile Working ein Monitoring, welches wiederum in die Performance Evaluation einfließt. Zudem kann Missbrauch zur generellen Untersagung von der Mobile Working Nutzung führen. 

Wir freuen uns gemeinsam mit dir das Mobile Working bei BETRIEB ANONYM zu pilotieren!
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