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POTENTIELLE PROBLEME UND LOSUNGSAN-
SATZE BEIM VERTEILTEN ARBEITEN

Das Konzept des ,Verteilten Arbeitens” gewinnt in vielen Bereichen zunehmend an Bedeutung und ist angesichts der aktuellen
Lage fur viele Unternehmen und Arbeitnehmer nun unausweichlich. Vor allem bei erstmaliger Umsetzung bringt das Arbeiten
aus dem Homeoffice Probleme und Herausforderungen mit sich, die die Arbeit zunachst verlangsamen oder geradezu zum
Erliegen bringen kdnnen. Setzt man das Prinzip jedoch unter Berlicksichtigung einiger Aspekte ,richtig“ um, kénnen die entste-
henden Schwierigkeiten nicht nur schnell beseitigt werden, es entsteht vielmehr die Moglichkeit, bisher unausgeschépftes Po-
tenzial zu nutzen. Da vor allem Mittelstandler und kleine Unternehmen mit der Umsetzung des ,Verteilten Arbeitens® haufig nicht
erprobt sind, prasentiert das Kompetenzzentrum Usability und das Karlsruher Institut fiir Technologe (KIT) eine Ubersicht der
am haufigsten auftretenden Probleme und gibt Anséatze fir effiziente LésungsmalRnahmen.

N\ TECHNISCHE PROBLEME
Erfolgt der Wechsel aus dem Gemeinschaftsbiro ins Homeoffice innerhalb kurzer Zeit, bleibt wenig Raum die Umstel-
lung griindlich vorzubereiten. Dadurch kénnen einige technische Probleme entstehen.

; FEHLENDES EQUIPMENT / IT-INFRASTRUKTUR: Vor allem
fehlendes Arbeitsequipment und eine mangelhafte IT-Infrastruk-

Mitarbeitern den Einsatz eigener Endgeréate

tur konnen das tagliche Geschaft behindern. Ausstattung, die im erlauben.

Biroumfeld selbstverstandlich ist, muss im Homeoffice erst ein- Mitarbeiter bei haufiger Homeoffice Nutzung
gerichtet oder beschafft werden. Hierzu zahlen neben entspre- bei ergonomischer Arbeitsplatzeinrichtung un-
chenden Endgeraten wie Laptop, Headset oder Drucker, auch terstutzen.

ein ergonomisch eingerichteter Arbeitstisch und Burostuhl.

; FEHLENDER ZUGRIFF: Weiter wirkt sich ein fehlender Zugriff
auf Dokumente, Daten, Software und andere firmeninterne . :
Dienste problematisch bei der Erhaltung eines produktiven Ar- Z"." Erhqltung olel IT-Slche.rhelt.
beitsflusses aus. Durch die lokale Speicherung von Unterlagen Die Speicherung von Dateien, Code und Un-

kann ggf. auch die Einhaltung von Sicherheitsvorschriften nicht terlagen in cloudbasierten Anwendungen er-
gewahrleistet werden. leichtert das Verteilte Arbeiten zudem.

Der Aufbau einer VPN-Verbindung ist wichtig

TECHNISCHE WARTUNG: Zur Ldsung technischer Fragen ist
im Normalfall ein kurzer Gang zur IT-Abteilung ausreichend. Im
Homeoffice gestaltet sich die Wartung von IT-Equipment dage-
gen etwas aufwendiger.

Der Einsatz von Anwendungen zur Fernwar-
tung erlaubt Zugriff auf Endgerate von Mitar-
beitern und bietet so die Méglichkeit, techni-
schen Schwierigkeiten zu beheben.

; UMSTANDLICHE KOMMUNIKATIONSANWENDUNGEN: Zu ei-

ner erfolgreichen Kommunikation und Zusammenarbeit auf Dis- Erweiterung der klassischen Kommunikati-
tanz gehoren auch entsprechende Anwendungen, die die Zu- onskanale durch Anwendungen fir bequeme
sammenarbeit auf bequeme Art und Weise sicherstellen. Klassi- und schnelle Kommunikation/Kollaboration,
sche Kommunikationskanéle, wie Telefon und E-Mail, kénnen im wie Anwendungen flr Instantmessaging, Vi-
Biroalltag vollkommen ausreichend sein — doch die Arbeit im deotelefonie, gemeinsame Dokumentenbear-

Homeoffice verlangt nach intensiverer und schneller virtueller beitung etc. ist ratsam.
Kommunikation, da dringende Fragen ,quer durchs Buro“ nicht
mehr moglich sind. Stehen nur formale E-Mails zur Verfigung,

kann die Hemmschwelle Rickfragen zu stellen, schnell sehr Tipp: . . o .
hoch werden, wodurch Unklarheiten und Missverstédndnisse ent- Der Artikel "ErSte'H"fe.'K't f"fr erfolgr.(.elches
stehen. Auch das Abhalten von Meetings und die gemeinsame Verteiltes Arbeiten® bietet eine gute Uber-
Arbeit an verschiedenen Aufgaben kann durch die physische sicht an Anwendungen zur Zusammenarbeit.

Distanz erschwert werden.

; VERSIONSKONFLIKTE: Bei der parallelen Bearbeitung von Do-
kumenten durch mehrere Mitarbeiter kann es zu Versionskonflik-
ten kommen. Das bedeutet, dass sich die lokal gespeicherten
Versionen der Dokumente unterscheiden, also nicht auf dem ak-
tuellen, gemeinsamen Stand sind. Versionskonflikte erzeugen
groBen Mehraufwand, da ex post Versionen verglichen und schnell beheben.

RegelmaRige Uberpriifung auf Aktualitat der
vorliegenden Version von Dokumenten bzw.
Code.

Bei auftretenden Konflikten das Problem
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fehlerhafte Dokumente geléscht werden miissen. Das wiederum
erzeugt Stress bei den Beteiligten und mindert die Produktivitat.

JA INTERPERSONELLE ASPEKTE

s Um auch bei physischer Distanz die gemeinsamen Zielsetzungen nicht aus den Augen zu verlieren, ist eine klare,

offene, regelmafige und aktive Kommunikation aller Mitarbeiter notwendig. Die Kollaboration muss ggf. starker struk-

turiert und organisiert werden.

; FEHLENDES REGELWERK: Die fehlende Vorgabe klarer Re-
geln kann Mitarbeiter vor allem bei der Arbeit aus dem Home-
office verunsichern, da sie im Gegensatz zur Buroarbeit ,,auf sich
allein gestellt“ sind. Ohne Orientierungshilfe kénnen ungeklarte
arbeitsrechtliche Fragen zu Themen wie Zeiterfassung, Pausen-
zeiten, Umgang mit studentischen Hilfskraften, etc., schnell in ei-
nem chaotischen Zustand enden. Uneinheitliche AuBerungen
gegenuber externen Kontakten, wie bspw. Kunden, wirken zu-
dem unprofessionell und fiihren im schlimmsten Fall zu uner-
winschten Konsequenzen.

UNKLARE ZIELE UND ERWARTUNGEN: Mit dem Transfer ins
Homeoffice fuhren unklare Ziele und Erwartungen schnell zu ei-
nem allgemeinen Durcheinander. Oftmals wissen Mitarbeiter
nicht, was genau von ihnen erwartet wird. Durch die physische
Distanz zu den Kollegen empfinden viele die Hemmschwelle,
Ruckfragen zu stellen, unangenehm hoch, wodurch solche Infor-
mationsdefizite gerne totgeschwiegen werden. Die Aufgaben
werden infolgedessen nur mit bestehendem Halbwissen erfilllt.
Dies fuhrt nicht nur zu vermeidbarem Mehraufwand, sondern
senk auch die Qualitat der erledigten Arbeit.

; MISSVERSTANDNISSE / MANGELNDE KOMMUNIKATION: Es
liegt auf der Hand, dass die Kommunikation beim ,Verteilten Ar-
beiten“ zunachst nicht so intuitiv funktioniert, wie es der Fall ist,
wenn sich Mitarbeiter ein Biro teilen. Absprachen und Updates
passieren nicht ,einfach nebenher” und missen umso mehr an-
tizipiert und regelmaRig eingeplant werden. Kommt es jedoch zu
einem mangelnden Kommunikationsfluss, ist es maoglich, dass
.aneinander vorbei“ gearbeitet wird. Dadurch entstehenden Un-
stimmigkeiten, die nachgearbeitet werden mussen und so flr
Mehraufwand sorgen. Die Mitarbeiter erfahren dadurch vermeid-
baren Stress, der oftmals zu Demotivation und Frust flihren kann.
Unerreichbarkeit und unklare Abwesenheitszeiten kdnnen eben-
falls zu Unmut der Kollegen fuihren.

MANGELNDES VERTRAUEN: Unabhangig vom Arbeitsort, d.h.
ob im Buro oder aus dem Homeoffice, hat ein Mangel an gegen-
seitigem Vertrauen negative Auswirkungen auf die Zusammen-
arbeit und infolgedessen auch auf die Qualitat der Arbeit. Die
Tatsache, dass Produktivitat traditionellerweise Uber die einge-
brachte Zeit und nicht zwangslaufig die erzielte Leistung der ein-
zelnen Mitarbeiter bewertet wird, kann das gegenseitige Miss-
trauen zusatzlich beglnstigen. Insbesondere Fiihrungskrafte
kénnen durch mangelndes Vertrauen in die Arbeit und Selbst-
standigkeit ihrer Mitarbeiter, ein Gefiihl der Gleichgultigkeit bei
diesen erzeugen. Fehlen Wertschatzung und Zuspruch fur die
eigene Arbeit, leidet haufig auch die Motivation.

Digital

Die Formulierung eines Leitbilds/Regelwerks
in Form von FAQ-Seiten bietet Orientierung.
Eine einheitliche Sprachregelung fir externe
Kontakte vermeidet Missverstandnisse.

Eine Ubersicht iber Kontaktdaten und Infor-
mationsquellen und das Bestimmen von fes-
ten Ansprechpartnern erleichtern die Arbeit.

Genugend Zeit einplanen, um Ziele und Er-
wartungen genau zu formulieren.

Aktive, regelmafige und offene Kommunika-
tion zwischen Mitarbeitern bildet das Funda-
ment fir eine erfolgreiche Zusammenarbeit.
Durch Ruckfragen kann Uberprift werden, ob
Aufgaben verstanden und Verantwortlichkei-
ten als solche aufgefasst wurden.

Regeltermine fir Absprachen und Updates
einplanen sowie Aufgaben und Verantwort-
lichkeiten klar kommunizieren.

Zur Férderung der Teamkommunikation
kann ein Mediator ernannt werden, der/die
den aktuellen Stand aller Teilaufgaben ab-
fragt, zusammentragt und allen weitergibt.
Auf aktualisierte Kalender achten und Pau-
senzeiten kommunizieren.

Die Devise sollte lauten: ,Miteinander” statt
+JAneinander vorbei*

Auf professioneller Ebene muss eine Basis
der gegenseitigen Wertschatzung individuel-
ler Arbeit geschaffen werden. Insbesondere
Fuhrungskrafte sollten ihren Mitarbeitern das
Vertrauen in ihre Arbeit und Selbststandig-

keit signalisieren.

Arbeiten aus dem Homeoffice bedarf des
kollektiven Umdenkens: Produktivitat muss
in Zukunft bezliglich erbrachter Leistung und
nicht bezuglich der aufgewendeten Zeit be-
wertet werden.
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; MANGELNDES GEMEINSCHAFTSGEFUHL: Das ,Wir-Gefiihl
ist ein essenzieller Bestandteil eines guten und produktiven Ar-
beitsklimas. Arbeiten alle bzw. viele Mitarbeiter aus dem Home-
office, gehen damit auch die ,spontanen Gesprache an der Kaf-
feemaschine® verloren und so potenziell auch ein Teil der Grup-
pendynamik. Aber nicht nur die persénlichen Beziehungen sind
durch das ,Verteilte Arbeiten* gefahrdet, auch ein GroRteil des
Informationsflusses erfolgt in der Regel auf informelle Art und
Weise — eben an der Kaffeemaschine. Ein Transfer ins Home-
office muss keinesfalls ein Verschwinden des Gemeinschaftsge-
fuhls bedeuten. Es ist aber durchaus wichtig, die Relevanz zwi-
schenmenschlicher Dynamik unter Mitarbeitern auch in Zeiten
des vollstandigen Homeoffice keinesfalls zu vernachlassigen.

Mi 4,
@ ittelstand 4.0
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Die Geschaftsleitung sollte fiir alle Mitarbei-
ter bspw. durch persénliche Ansprachen o-
der unternehmensweite Telekonferenzen
~greifbar” bleiben.

Routinen wie bspw. das gemeinschaftliche
Feiern erreichter Ziele oder gemeinsame
,Kaffee-Pausen“ sollten auch virtuell auf-
rechterhalten werden.

Sozialer Austausch und die Wichtigkeit zwi-
schenmenschlicher Dynamik unter Mitarbei-
tern dirfen nicht vernachlassigt werden!

@ PERSONLICHE ASPEKTE

Mit der regelrechten Verbannung ins Homeoffice stehen viele Mitarbeiter vor bisher unbekannten Schwierigkeiten. Zur
erfolgreichen Bewaltigung der neuen Herausforderungen, ist es wichtig, sich potenzielle Problemquellen bewusst wer-

den zu lassen, um diesen friihzeitig entgegensteuern zu kénnen.

; FEHLENDES ARBEITSUMFELD: Im Homeoffice angekommen
fehlt oftmals ein eingerichteter Arbeitsplatz, der gerne durch das
bequeme Sofa ersetzt wird. Was auf kurze Sicht nach einer ver-
lockenden Alternative erscheinen mag, birgt langfristig Gefahren
fur die Arbeitsproduktivitat und Motivation. Arbeitet man regelma-
Big in Pyjamas im Bett, lauft man Gefahr, die Arbeit in ihrer Wich-
tigkeit zu dezimieren — in anderen Worten: die Arbeit wird nicht
mehr ernst genommen. Naturlich ist das von den individuellen
Charakteren der Mitarbeiter abhangig.

; UNTERBRECHUNGEN / ABLENKUNG: Beim Arbeiten von Zu-
hause kann vieles zu einer gewollten oder ungewollten Ablen-
kung von der eigentlichen Arbeit fihren. Familienmitglieder, Mit-
bewohner oder der Hund des Nachbarn sorgen fiir Unterbre-
chungen und hindern so, die bestehenden Aufgaben effizient zu
erledigen. Aber auch Haushaltsarbeit und Soziale Medien sind
oft willkommene Abwechslungen. Haufen sich die Vorwande, die
Arbeit zu unterbrechen, kann die Produktivitat schnell leiden.

} FEHLENDE TRENNUNNUNG ZWISCHEN ARBEIT UND PRI-
VATLEBEN: Fallt der gewohnte Arbeitsweg plétzlich weg, kann
auch die Strukturiertheit darunter leiden. Fur viele bedeutet das
morgendliche Herrichten einen geregelten Start in den Arbeits-
tag, sowie das Zuklappen des Arbeitslaptops am Abend und das
anschlieRende Verlassen des Buros den Beginn des wohler-
sehnten Feierabends. Diese kleinen Alltagsroutinen mégen zwar
recht unbedeutend wirken, doch sie geben dem Arbeitstag einen
festen Rahmen und trennen so das Arbeits- und Privatleben. Im
Homeoffice verschwimmen diese Grenzen oftmals und das rich-
tige ,Abschalten“ wird auch nach Feierabend schwierig.

; ISOLATION / EINSAMKEIT: Das Arbeiten aus dem Homeoffice
kann unter Umstanden schnell zu einem Gefiihl der Isolation und
Einsamkeit fuhren, da die Frequenz der Interaktionen zu Kolle-
gen abnimmt und sich oftmals auf rein professionellen Austausch
beschrankt. Dies wirkt sich negativ auf die Produktivitat und Mo-
tivation der Mitarbeiter aus. Insbesondere fiir alleinwohnende
Kollegen kann das Gefuihl der Isolation zu einem Problem wer-
den.

v'  Das Schaffen eines ,richtigen” Arbeitsumfelds

tragt zur Steigerung der Produktivitat und
Konzentration bei.

Die Arbeit auch zuhause ernst nehmen.
Tagliche Morgenrituale des Arbeitsalltags bei-
behalten.

Durch einen klaren Rahmen fokussiert man
sich auf den Arbeitsalltag und gibt anderen zu
verstehen, dass man wahrend der Arbeitszeit
Lhicht erreichbar” ist. Dadurch werden Ar-
beitsunterbrechungen und Ablenkungen mini-
miert und die eigene Produktivitat gesteigert.

Das Beibehalten gewohnter Routinen hilft,
dem Arbeitsalltag einen Rahmen zu geben.
RegelmaRige Updates, feste Regeltermine,
(virtuelle) Mittagessen mit den Kollegen und
ein klarer Start- und Endzeitpunkt der Ar-
beitszeit strukturieren den Arbeitstag und
schaffen eine Trennung des Arbeits- und Pri-
vatlebens. Dadurch wird das ,Abschalten®
nach Feierabend beglinstigt.

RegelmafRige Kommunikation in Form von
Audio-/Video-Calls statt reiner Textkommuni-
kation hilft gegen das Gefihl der Isolation.
Sozialer Austausch unter Kollegen sollte
auch im Homeoffice nicht zu kurz kommen.

Durch das Einfiihren gemeinsamer Kaffee-
und Mittagspausen kann der ,normale“ Ar-
beitsalltag teilweise erhalten werden. Auch
das Aufrechterhalten sozialer Aktivitaten

wirkt sich férderlich gegen Einsamkeit aus.
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Was ist das Kompetenzzentrum Usability?

Das Mittelstand 4.0-Kompetenzzentrum Usability méchte Unternehmen bei der Integration von Usability und User
Experience (UUX) in ihrem Projektvorhaben unterstiitzen und Ihnen zeigen, welche Vorteile eine systematische,
nutzerzentrierte Gestaltung hat.

Was ist Mittelstand-Digital?

Mittelstand-Digital informiert kleine und mittlere Unternehmen tber die Chancen und Herausforderungen der Digi-
talisierung. Die geférderten Kompetenzzentren helfen mit Expertenwissen, Demonstrationszentren, Best-Practice-
Beispielen sowie Netzwerken, die dem Erfahrungsaustausch dienen. Das Bundesministerium fur Wirtschaft und
Energie ermdglicht die kostenfreie Nutzung aller Angebote von Mittelstand-Digital. Weitere Informationen finden
Sie unter www.mittelstand-digital.de
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