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Automatisch generierte Beschreibung]Homeoffice
Unterweisungs-Leitfaden
· 

	Allgemeine Hinweise zu diesem Unterweisungs-Thema

	Thema der
Unterweisung
	Homeoffice

	Zielgruppe
	Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen, die ständig oder zeitweise im Homeoffice (als Teil mobilen Arbeitens) tätig sind.

	Ziele der Unterweisung
	Die Teilnehmenden
sind für die Belastungen im Homeoffice sensibilisiert,
wissen, wie sie ihren Arbeitsplatz ergonomisch einrichten, 
haben Tipps erhalten, wie sie sich vor psychischen Belastungen im Homeoffice schützen,
wissen, welche Vorsorgen ihnen angeboten werden und wie sie im Homeoffice versichert sind.

	Methoden
	Vortrag und Unterweisungsgespräch als Präsenzveranstaltung oder Online-Schulung

	Genutzte Medien
	PowerPoint-Folien, ggf. Flipchart / (digitales) Whiteboard



	Tipps für Ihre Vorbereitung

	Hinweise zur inhaltlichen Vorbereitung
	Machen Sie sich vor der Veranstaltung mit den Folien und diesem Leitfaden vertraut. 
Überlegen Sie vorab, welche Erfahrungen die Teilnehmenden bereits haben. Sind es Berufsanfänger*innen oder erfahrene Fachkräfte? Sie dürfen die Inhalte der Unterweisung an den Wissensstand der Teilnehmenden anpassen. 
Tipp: Je erfahrener die Teilnehmenden sind, desto mehr sollten Sie diese aktiv einbinden, indem Sie diese Erfahrungen im Gespräch auch abfragen. 
Überlegen Sie, an welcher Stelle Sie persönliche Erfahrungen einbringen können. Eine Geschichte über eigene Erlebnisse macht die Veranstaltung für die Teilnehmenden lebendiger und greifbarer.
Machen Sie sich ggf. zur Erinnerung ein paar Notizen in die Präsentation. Diese können Sie dann in der Referentenansicht sehen und haben eine wertvolle Gedankenstütze.
Trauen Sie sich, die Inhalte an Ihre Bedürfnisse anzupassen. Löschen Sie Inhalte, die auf Sie nicht zutreffen, und ergänzen Sie ggf. betriebsspezifische Inhalte, z. B. wenn Ihr Betrieb über eine eigene Werksfeuerwehr verfügt oder andere Besonderheiten aufweist. 
Ergänzen Sie ggf. Bildmaterial aus Ihrem Betrieb. Dies weckt das Interesse der Mitarbeitenden und verdeutlicht, dass es wirklich ganz konkret um den eigenen Arbeitsplatz geht. Achten Sie jedoch darauf, dass Mitarbeitende auf Fotos nicht erkennbar sind. Dies gilt besonders, wenn es sich um Negativbeispiele handelt, um diese Personen nicht vor den Kollegen und Kolleginnen vorzuführen.

	Hinweise zur organisatorischen Vorbereitung
	Präsenzunterweisung
Buchen Sie rechtzeitig vor der (Präsenz-)Veranstaltung einen Schulungsraum. Planen Sie dabei vor und nach der eigentlichen Unterweisung ein wenig Zeit ein, um die Technik vorzubereiten und ggf. im Nachgang Fragen der Teilnehmenden beantworten zu können.
Laden Sie die Teilnehmenden rechtzeitig zur Unterweisung ein und erinnern Sie kurz vor der Veranstaltung noch einmal an den Termin. Berücksichtigen Sie dabei, dass Mitarbeitende in Schichtarbeit ggf. nicht kurzfristig erreichbar sind.
Bereiten Sie den Unterweisungsnachweis vor. Sie können dazu den Vordruck aus TeachToProtect nutzen. Tragen Sie vorab alle Teilnehmenden am PC ein. Dadurch haben Sie im Nachgang leichter im Blick, wen Sie noch nachschulen müssen.

	
	Online-Unterweisung
Klären Sie ggf. im Vorwege ab, welche Webinar-Software Ihnen im Betrieb zur Verfügung steht bzw. dort zugelassen ist, und machen Sie sich ggf. mit der Software vertraut.
Versenden Sie den Einladungslink für die Unterweisung rechtzeitig vor der Veranstaltung und erinnern Sie kurz vor dem Termin noch einmal daran.
Führen Sie vor der Veranstaltung einen Technik-Check durch: Mikrofon, Video, Bildschirm teilen, ggf. Whiteboard-Funktion.
Tipp: Oft ist es etwas kniffelig, sowohl die Webinar-Software als auch die eigene Präsentation gut sehen zu können. Nehmen Sie sich deshalb beim ersten Mal ausreichend Zeit zum Testen.
Überlegen Sie im Vorwege, wie die Teilnahme dokumentiert werden soll, da die Teilnehmenden keine händische Unterschrift leisten können. 
Loggen Sie sich bereits ein paar Minuten vor der Veranstaltung ein, um mögliche technische Probleme von Teilnehmenden noch vor dem Start der Veranstaltung lösen zu können.



	Hinweise zu Inhalten

	PowerPoint-Folie	
	Hinweise / Erläuterungen / Tipps

	
	Begrüßen Sie die Teilnehmenden und stellen Sie das heutige Thema und den geplanten zeitlichen Rahmen kurz vor. 

Falls Sie als Dozent bzw. Dozentin beauftragt wurden und die Teilnehmenden nicht kennen: Stellen Sie sich kurz vor.

	
	

	
	Zu Telearbeitsplätzen: 
Für die Einrichtung des Telearbeitsplatzes ist der Arbeitgeber verantwortlich. Beim Einrichten muss der Arbeitgeber die Anforderungen der Arbeitsstättenverordnung z. B. an Tischgröße, Bewegungsflächen und Beleuchtung berücksichtigen.

Zu Homeoffice:
Gehen Sie an dieser Stelle auf die betrieblichen Regelungen ein: Dürfen die Mitarbeitenden von beliebigen Orten aus arbeiten oder soll der Arbeitsplatz sich in der eigenen Wohnung befinden?

Anders als bei Telearbeitsplätzen übernehmen die Mitarbeitenden die Einrichtung des Arbeitsplatzes im Homeoffice in der Regel selbst. Dabei müssen sie nicht die strengen Anforderungen der Arbeitsstättenverordnung einhalten. Doch auch im Homeoffice gilt das Arbeitsschutzgesetz, d. h., der Arbeitgeber ist dafür verantwortlich, dass die Mitarbeitenden dort sicher und gesund arbeiten. Aus diesem Grund halten Sie gerade diese Unterweisung.

	
	In diesem Abschnitt erfahren die Teilnehmenden, welche Belastungen typisch für die Arbeit im Homeoffice sind.

	
	Auf den ersten Blick scheint sich die Arbeit im Homeoffice nicht sonderlich von der Arbeit im Büro zu unterscheiden. Trotzdem gibt es deutliche Unterschiede, die zu Belastungen führen:

Fehlende Ergonomie: Die wenigsten Menschen haben zu Hause einen voll eingerichteten ergonomischen Bildschirmarbeitsplatz zur Verfügung. Ergonomische Mängel fördern Verspannungen, Kopf- und Rückenschmerzen.

Ablenkungen / Störungen: Gerade, wenn im Haushalt andere Familienangehörige und Haustiere leben oder sich die Wohnung in einem Mehrfamilienhaus befindet, wird der Arbeitstag oft durch Ablenkungen und Störungen unterbrochen.

Fehlende soziale Kontakte: Mitarbeitenden, die allein wohnen, fehlen die Kontakte zu anderen Menschen sowie die kurzen Gespräche zwischen Tür und Angel und in der Mittagspause besonders.

Fehlende Struktur: Wer im Homeoffice arbeitet, muss seinen Tag weitgehend allein gestalten. Dies erfordert eine gehörige Portion Selbstdisziplin und Eigenverantwortung, die nicht allen Menschen leichtfällt.

Konfliktpotenzial im Team: Zeitversetztes Arbeiten und seltene persönliche Kontakte erfordern sehr viel Kommunikation und gute Absprachen, sonst können Konflikte im Team entstehen.

Fehlende Abgrenzung: Im Homeoffice verschwimmen oft die Grenzen zwischen Arbeit und Privatleben. Mitarbeitende verzichten auf Pausen oder arbeiten auch nach Feierabend und am Wochenende. 

	
	In diesem Abschnitt vermitteln Sie den Teilnehmenden, worauf sie beim Einrichten ihres Arbeitsplatzes achten müssen.

	
	Je häufiger und länger Ihre Teilnehmenden im Homeoffice arbeiten, desto wichtiger ist es, dass sie ihren Arbeitsplatz ergonomisch einrichten. Grundsätzlich gelten dabei die gleichen Richtwerte für die Ergonomie wie am Arbeitsplatz im Betrieb. Ein fester Arbeitsplatz hilft auch dabei, in Arbeitsstimmung zu kommen. 

Grundvoraussetzung für einen guten Arbeitsplatz:
· ein ruhiges, abgeschiedenes Plätzchen 
· ausreichend viel Bewegungsfläche: Das absolute Minimum sind 80 x 80 cm. Ideal sind 160 x 100 cm. 

Arbeitstisch und Stuhl:
· Ausreichend Platz für Laptop und Unterlagen etc.
· Die Größe sollte 80 x 60 cm auf keinen Fall unterschreiten. 
· Optimal ist eine Tischgröße von 160 x 80 cm, vor allem, wenn die Mitarbeitenden häufig im Homeoffice arbeiten. 
· Auf Beinfreiheit achten.
· Die Tischhöhe ist so zu wählen, dass Schultern und Oberarme locker herabhängen können.

Als Arbeitsstuhl sollten die Mitarbeitenden einen Bürodrehstuhl mit entsprechenden Einstellmöglichkeiten nutzen. Auch hier gilt: Andere Stühle sind nur für kurzzeitiges Arbeiten geeignet.

Bildschirmarbeitsplatz:
Laptops sind für mobiles Arbeiten unterwegs konstruiert. Sie sind klein und kompakt, um z. B. auf Dienstreisen wenig Platz wegzunehmen. Dadurch sind sie nicht für längeres Arbeiten geeignet. 

Wer also häufig oder über einen längeren

	
	Zeitraum im Homeoffice arbeitet, benötigt zusätzlich
· einen externen Bildschirm (Größe möglichst > 17 Zoll)
· eine externe Tastatur und
· eine externe Maus. 

Bildschirm so aufstellen, dass sich die oberste Zeile leicht unter der Augenhöhe befindet, sodass die Mitarbeitenden immer etwas nach unten schauen. Der Abstand zwischen Augen und Monitor sollte je nach Größe des Monitors zwischen 50 und 80 cm betragen.

Beleuchtung:
Sensibilisieren Sie die Teilnehmenden dafür, dass der Arbeitsplatz hell sein sollte, aber nichts blenden oder reflektieren darf. Vorhänge, Jalousien oder Plissees helfen, um Blendungen durch die Sonne zu vermeiden. 

Software und Kommunikationstechnik:
Je nachdem, welche Tätigkeiten Ihre Teilnehmenden im Homeoffice ausführen, benötigen sie die notwendige Infrastruktur, Hard- und Software, um mit Kunden, Kollegen und Kolleginnen in Kontakt zu bleiben. Hierzu gehören z. B. 
· eine stabile Internetverbindung
· eine Webcam und ein Headset für die Durchführung von Videokonferenzen
· ein Zugriff auf den Firmenserver oder eine Möglichkeit zum Datenaustausch sowie
die erforderlichen Softwarelizenzen.




	
	Grundsätzlich gelten für die Ergonomie im Homeoffice die gleichen Grundregeln wie im Büro.

1. Schreibtisch und Stuhl an die eigene Körpergröße anpassen 
· Beide Füße stehen auf dem Boden und die Knie bilden mindestens einen rechten Winkel. Fußstütze verwenden, sollten die Füße nicht auf dem Boden stehen.
· Unterarme locker auf dem Tisch ablegen. Die Unter- und Oberarme bilden mindestens einen rechten Winkel. 

2. Bildschirm so aufstellen, dass Augen und Nacken wenig belastet werden
· Bildschirm möglichst in einem 90°-Winkel zum Fenster aufstellen, damit keine Blendungen durch einfallendes Sonnenlicht entstehen.
· Der Bildschirm sollte sich frontal vor dem Mitarbeiter bzw. der Mitarbeiterin befinden, sodass sie gerade davor sitzen.
· Der Bildschirm sollte leicht nach hinten geneigt sein, damit der Blick beim Arbeiten immer leicht nach unten gerichtet ist.
Der Abstand zwischen Augen und Bildschirm beträgt je nach Größe des Bildschirms 50 bis 80 cm.  

	
	Bewegung ist nicht nur gut für die Gesundheit, sie ist auch wichtig für die Leistungsfähigkeit und hilft, Stress abzubauen. Wer sich bewegt, regt den Kreislauf an. Gehirn und Muskeln werden besser durchblutet. Die Konzentrationsfähigkeit steigt.

Im Homeoffice fällt die Bewegung weg wie auf dem Arbeitsweg oder dem Gang zur Kantine in der Mittagspause. Deshalb ist es umso wichtiger, dass Ihre Teilnehmenden aktiv Bewegungseinheiten, wie etwa kleinere Übungen, in ihren Homeoffice-Alltag einbringen.


	
	Zu 1.:  Zum Beispiel nach hinten lehnen oder sich strecken. Ihre Teilnehmenden können auch verschiedene Sitzgelegenheiten nutzen.

Zu 2.: Telefonieren im Stehen macht auch das Gespräch dynamischer.

Zu 3.: Bewegungsübungen verhelfen auch dem Kopf zu einer kurzen Pause. Danach kann man sich wieder besser konzentrieren. 

Zu 4.: Dies fördert automatisch das regelmäßige Aufstehen und Gehen.

Zu 5.: Zum Beispiel für eine Yoga-Einheit, ein kurzes Workout oder ein paar Schritte vor die Tür gehen.

Zu 6.: Besonders zum Feierabend hin hilft ein längerer Spaziergang, den Arbeitstag abzuschließen und den Kopf auf Freizeit einzustellen.

Zu 7.: Die Weltgesundheitsorganisation (WHO) empfiehlt                 150–300 Aktivminuten pro Woche. Vielleicht haben Ihre Teilnehmenden Lust, gemeinsam Sport zu machen oder sich zu challengen? In jedem Fall sollten sie eine Sportart wählen, die ihnen Spaß macht, und klein anfangen.

	
	Machen Sie mit Ihren Teilnehmenden eine kleine Übung. Das lockert die Unterweisung auf und die Teilnehmenden nehmen etwas mit.
Langes Sitzen schnürt die Blutzirkulation in den Beinen ab und schadet den Venen. Dagegen hilft folgende Übung:
1. Stehen Sie auf und verteilen Sie das Gewicht gleichmäßig auf beide Füße.
2. Nun gehen Sie langsam auf die Zehenspitzen. Dabei können Sie sich leicht am Tisch oder einer Wand festhalten, um im Gleichgewicht zu bleiben.
3. Rollen Sie langsam zurück auf die Fersen und heben Sie dabei die Zehenspitzen leicht an. 
4. 10-mal wiederholen und dann die Beine ausschütteln.

	
	In diesem Abschnitt erhalten die Teilnehmenden Tipps, wie sie sich vor psychischen Belastungen („Stress“) schützen können.

	
	Viele Mitarbeitende gehen davon aus, dass von ihnen erwartet wird, umgehend auf Anrufe und Mails zu reagieren. Dies führt zu einer Anhäufung von (versteckten) Überstunden und einer Entgrenzung von Arbeit und Privatleben. 

Sprechen Sie es deshalb einmal ausdrücklich aus: Außerhalb der Arbeitszeiten müssen Beschäftigte nicht für ihren Arbeitgeber erreichbar sein.

	
	

	
	Der Beschluss des Bundesarbeitsgerichts im September 2022 ist der Grund, warum die Arbeitszeiten nun zwingend zu erfassen sind.

	
	Zu Hause an die Arbeit zu gehen ist nicht immer leicht. Im Video erfahren Ihre Teilnehmenden, wie sie auch im Homeoffice konzentriert und motiviert arbeiten können.

	
	Wer im Büro arbeitet, hat den Arbeitsweg, um gedanklich zwischen Privatleben und Arbeit umzuschalten. Das fällt im Homeoffice weg. Viele Menschen berichten, dass es ihnen im Homeoffice                schwerfällt, mit der Arbeit zu beginnen oder nach Feierabend wirklich abzuschalten. 

Mitarbeitende vernachlässigen ihre Pausen, nehmen außerhalb ihrer Arbeitszeiten Telefonate an oder lesen auch am Wochenende ihre E-Mails. Auf Dauer kann dies zu einer Überlastung führen. 

Deshalb ist es wichtig, für sich selbst Grenzen festzulegen. Der nächste Schritt ist, sich selbst an diese Grenzen zu halten. 

	
	Der Arbeitsplatz in der Wohnung sollte möglichst wenig mit privaten Aktivitäten oder Erinnerungen verbunden sein. Beispielsweise ist es ungünstig, im Schlafzimmer zu arbeiten, weil unser Gehirn diesen Ort dann auch mit der Arbeit assoziiert. Schlaf und Erholung können darunter leiden. Als Abgrenzung können z. B. Raumteiler oder Zimmerpflanzen dienen. 

Eine räumliche Abgrenzung hat mehrere Vorteile: Mitarbeitende haben eher das Gefühl, im Büro zu sein, und können abschalten. Das Privatleben lockt nicht mehr ganz so stark. Auch ihr privates Umfeld weiß so: Sie arbeiten und sollten nicht gestört werden.

	
	Auch eine zeitliche Abgrenzung kann helfen.

	Tipp: Falls Sie ein geschlossenes Team unterweisen, können Sie an dieser Stelle diskutieren, ob es sinnvoll ist, gemeinsame Kommunikations- und Konzentrationsfenster festzulegen.





	
	Die Bezeichnung Zoom-Fatigue kommt von „Zoom“ – dem bekannten Konferenztool – und „Fatigue“ – französisch für Ermüdung.

Kommen Sie mit Ihren Teilnehmenden ins Gespräch: Haben sie bei sich schon einmal diese hohe Erschöpfung nach einem Tag voll Videokonferenzen gespürt?

		
	Warum ist das wichtig? 

Der Betriebsarzt stellt fest, ob das Sehvermögen speziell für die Bildschirmarbeit ausreichend ist. Wenn Mitarbeitende eine Sehhilfe benötigen, kann er beurteilen, ob diese für den konkreten Bildschirmarbeitsplatz geeignet ist. Ist das nicht der Fall, kann er eine spezielle Bildschirmarbeitsplatzbrille verschreiben. 
Gehen Sie an dieser Stelle darauf ein, wie das Verfahren in Ihrem Betrieb konkret geregelt ist: Welchen Zuschuss übernimmt der Arbeitgeber? An wen müssen sich Mitarbeitende wenden, wenn sie eine Bildschirmarbeitsplatzbrille benötigen? 

	
	

	
	In diesem Abschnitt erfahren die Teilnehmenden, wie sie bei der Arbeit im Homeoffice versichert sind.

	
	Weisen Sie darauf hin, dass z. B. Wegeunfälle im Homeoffice genauso versichert sind wie im Betrieb, WENN der Unfall mit der beruflichen Tätigkeit in Verbindung steht. Dies gilt auch für Wegeunfälle zwischen Homeoffice und Arbeitsplatz in der Firma sowie Wegeunfälle auf dem direkten Weg zu Kita oder Schule, um die Kinder in Obhut zu geben. 

Erläutern Sie, wie die Teilnehmenden kleine Unfälle dokumentieren, z. B. per Anruf in der Firma, per Mail oder online.




	
	Fassen Sie die Unterweisung gerne mit einer persönlichen Abschlussbotschaft an die Teilnehmenden zusammen. 
Geben Sie am Ende der Unterweisung noch einmal die Möglichkeit, Fragen zu stellen. 

Weisen Sie die Teilnehmenden darauf hin, dass sie sich auch jederzeit an ihren Vorgesetzten oder die Fachkraft für Arbeitssicherheit wenden können, wenn im Nachgang der Unterweisung Fragen auftreten.

Nicht vergessen:
Lassen Sie die Teilnehmendenliste unterschreiben!
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