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Grundsätzliches 

u Machen Sie sich bewusst, dass mobiles 

Arbeiten in Form von Homeoffice oder 

Telearbeit ein hohes Maß an Selbstver-

antwortung und Selbstorganisation er-

fordern, zumal die Grenzen zwischen 

Arbeit und Privatleben verschwimmen 

können. 

u Holen Sie sich frühzeitig Rat und Unter-

stützung (z. B. bei Ihrer Führungskraft 

oder beim Betriebs- bzw. Personalrat), 

wenn Sie mobil oder zu Hause arbeiten 

möchten. 

u Rechtfertigen Sie sich nicht dafür, dass 

Sie nicht vor Ort sind und stattdessen 

von zu Hause arbeiten. Von Ihnen wird 

das Gleiche wie von allen Teammit-

gliedern erwartet, nämlich Ihre Arbeits-

zeit einzuhalten und Ihre Aufgaben zu er-

füllen. 

« Achten Sie auf  

Ihre Gesundheit. »  
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u Wenn Sie krank sind, geben Sie nicht	
  

dem Impuls nach, zu arbeiten, nur weil 

Sie ohnehin zu Hause sind. 

u Sorgen Sie dafür, dass Ihr Arbeitsplatz zu 

Hause mit der notwendigen Technik und 

bequemem Mobiliar ausgestattet ist. Fra-

gen Sie Ihren Arbeitgeber nach Unter-

stützungsmöglichkeiten. 

u Beachten Sie die geltenden Regelungen 

zu Arbeitszeiten und zum Datenschutz.  

Lesen Sie mehr  

über mobile Arbeit  

in der Rubrik  

« Wissen kompakt » 

Mobile Arbeitsformen haben für Beschäftigte und für Arbeitgeber viele 

Vorteile, stellen alle beteiligten Teammitglieder und Führungskräfte aber 

auch vor Herausforderungen: Freiheiten und Vorteile für die einen kön-

nen für andere Kolleg*innen mit Nachteilen verbunden sein. Die folgen-

den Empfehlungen sollen helfen, Konflikte im Team zu vermeiden. Sie 

richten sich an alle Teammitglieder unabhängig davon, ob sie im Home-

office, in Telearbeit oder mobil arbeiten.  

Mobile Arbeit 
 

« Informationen zur 

Mitbestimmung bei  

mobiler Arbeit » 

Tipps für mobil und zu Hause arbeitende Beschäftige 

https://projekt-zeitreich.de/wp-content/uploads/2021/01/Info_Mitbestimmung_Mobil.pdf
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u Achten Sie darauf, dass Sie Ihre Arbeits- 

und Erreichbarkeitszeiten im Team 

kommunizieren. Transparenz über die 

Arbeitszeiten hilft, Ansprüche und Er-

wartungen verlässlich zu definieren. Auch 

mobil Arbeitende bzw. Beschäftigte im 

Homeoffice haben ein Recht auf Nichter-

reichbarkeit und die übrigen Teammit-

glieder sollten wissen, wann Sie erreich-

bar sind. 

u Seien Sie nach Möglichkeit flexibel bei 

Ihren Präsenzzeiten, damit auch die Be-

lange des Betriebs, des Teams und der 

Kolleg*innen (z. B. Teamsitzungen oder 

Besprechungen) berücksichtigt werden 

können. 

u Nehmen Sie an den regelmäßig statt-

findenden Terminen und Besprechungen 

Ihres Teams teil. 

u Achten Sie auf Kommunikation in alle 

Richtungen. Wenn Sie seltener vor Ort 

sind, sollten Sie regelmäßig (auch telefo-

nisch oder per E-Mail) zu Ihren Kol-

leg*innen und Ihrer Führungskraft Kon-

takt halten.  

u Wenn Sie an Besprechungen nicht teil-

nehmen können, organisieren Sie die In-

formationen auf anderem Wege.  
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u Treffen Sie sich regelmäßig mit Ihren 

Kolleg*innen und Vorgesetzten auch jen-

seits von Arbeitsterminen. Persönliche 

Treffen sind durch Video-konferenzen 

nicht zu ersetzen. Sie fördern Kreativität, 

Zufriedenheit und das „Wir-Gefühl“ im 

Unternehmen. 

u Informieren Sie Ihre Führungskraft re-

gelmäßig über ihre Arbeit und nennens-

werte Besonderheiten. So sind Sie prä-

senter in der Wahrnehmung, denn Ihre 

Führungskraft erhält weniger persönliche 

Eindrücke von Ihnen als von Präsenzbe-

schäftigten.  

u Behalten Sie Ihre eigene Fortbildung im 

Blick – unabhängig davon, ob Sie mobil, 

zu Hause oder im Betrieb arbeiten. 

Kommunikation und Organisation der Arbeit 

 



   

*Weitere Informationen 

Informationen für Sicherheitsbeauftragte der Dr. Curt Haefner-Verlag GmbH 

https://www.sifa-sibe.de/ergonomie/tipps-fuer-das-mobile-buero/ 
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u Achten Sie darauf, dass Ihre Arbeits-

mittel zu Arbeitsaufgabe und Arbeits-

umgebung passen. Tablets und Smart-

phones eignen sich nur für kleine Aufga-

ben. Für umfangreichere Arbeiten sollten 

Sie ein Notebook nutzen. 

u Nutzen Sie entspiegelte Displays und 

Bildschirme (Sichtschutzfolie). Achten Sie 

darauf, dass die Bildschirmanzeige über 

eine hohe Leuchtdichte/Helligkeit verfügt.  

u Verwenden Sie für den Transport unter-

wegs möglichst Rucksack oder Tasche 

mit Laptop-Fach. Das Gesamtgewicht des 

Gerätes sollte unter drei Kilogramm lie-

gen. Für Bildschirmgröße und Leistungs-

fähigkeit gilt das Prinzip: so groß wie nö-

tig, so klein wie möglich. 

u Nutzen Sie für längere Einsätze geeigne-

tes Zubehör, z. B. eine externe Tastatur 

mit Druckpunkten und positiver Beschrif-

tung (helle Tasten mit dunkler Beschrif-

tung), eine zusätzliche ergonomische 

Maus und einen Zusatzakku für längere 

Laufzeiten. 

Ergonomie und Gesundheitsschutz beim Arbeiten unterwegs* 
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u Meiden Sie nach Möglichkeit Orte mit 

starkem Lichteinfall bzw. mit beeinträch-

tigenden Schattenwurf für den Bild-

schirm. 

 

u Vermeiden Sie ergonomische Fehlhaltun-

gen und denken Sie daran, dass mit dem 

Notebook auf dem Schoß i.d.R. nur kur-

ze Zeit gearbeitet werden kann. 

u Wechseln Sie die Sitzposition möglichst 

oft. Dies gilt im Übrigen auch für statio-

näre Arbeitsplätze. 

« Vermeiden Sie  

ergonomische  

Fehlhaltungen. » 



« Suchen Sie  

das Gespräch. » 
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u Bedenken Sie bei Zuarbeiten, auf die Sie 

für Ihre Aufgabenerledigung angewiesen 

sind, dass Kolleg*innen, die mobil oder zu 

Hause arbeiten, möglicherweise zu ande-

ren Zeiten arbeiten als Sie. Berück-

sichtigen Sie dies bei Ihrer eigenen Ar-

beits- und Zeitplanung und vereinbaren 

Sie ggf. gemeinsame Termine. 

u Beachten Sie, dass auch Führungskräfte, 

Kolleg*innen bzw. Mitarbeiter*innen, die 

mobil oder zu Hause arbeiten, bei 

Krankheit nicht zur Verfügung stehen. Al-

le Beschäftigten sind aufgefordert, auf ih-

re Gesundheit zu achten. 

u Behalten Sie Ihre eigene Fortbildung im 

Blick – unabhängig davon, ob Sie mobil, 

zu Hause oder im Betrieb arbeiten.
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u Haben Sie Verständnis, wenn andere 

Teammitglieder bzw. Ihre mobil oder zu 

Hause arbeitenden Kolleg*innen zu an-

deren Zeiten arbeiten als Sie. Kleine 

Kinder oder pflegebedürftige Ange-

hörige erfordern beispielsweise unregel-

mäßige Arbeitszeiten. 

u Ergreifen Sie selbst die Initiative, wichtige 

Informationen fachlicher oder organisa-

torischer Art an Ihre mobil oder zu Hau-

se arbeitenden Kolleg*innen, Ihre Füh-

rungskraft bzw. Ihre Mitarbeiter*innen 

unmittelbar weiterzugeben. 

 

 

 

 

 

 

 

u Melden Sie sich zu Wort, wenn Sie das 

Gefühl haben, stärker als Ihre mobil oder 

zu Hause arbeitenden Kolleg*innen in 

Anspruch genommen zu werden oder 

die Arbeitsverteilung im Team zu Ihren 

Lasten geht. Suchen Sie das Gespräch mit 

Ihren Kolleg*innen oder wenden Sie sich 

an Ihre Führungskraft, Ihren Betriebs- 

oder Personalrat oder eine andere Per-

son Ihres Vertrauens.  

Tipps für Präsenzbeschäftigte 
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