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. BISTUM
HILDESHEIM

Checkliste personliche Voraussetzungen fir mo-
biles Arbeiten

Arbeitsmittel / Arbeitsplatz

Wurde die Mitarbeiterin / der Mitarbeiter mit
der erforderlichen Hard — und Software (s. Be-
stellformular, Block Homeoffice) ausgestattet?

Wenn nein, warum?

Kann die Mitarbeiterin / der Mitarbeiter mit den
vorhandenen Arbeitsmitteln die Tatigkeit im
Homeoffice ausiiben?

Ist die Mitarbeiterin / der Mitarbeiter technisch
affin und sicher im Umgang mit den notwendigen
EDV-Programmen, insbesondere MS Teams und
VPN?

Ist es der Mitarbeiterin / dem Mitarbeiter mog-
lich, plotzlich auftretende technische Problem
kurzfristig selbst zu 16sen? Sind die bereitgestell-
ten Hilfsmoglichkeiten bekannt (EDV- Ersthel-
fer:innen, Support, personliche Internetanbie-
ter)?

Kann die Mitarbeiterin / der Mitarbeiter Arbeit
und Privatleben trennen (rdumliche Trennung,
Absprachen zur Arbeitszeit, Unterlagen werden
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zum Feierabend weggerdaumt und sensible Daten
sind dauerhaft vom Zugriff Dritter geschitzt)?

Sind Zeitfenster fiir die Erreichbarkeit* mit der
Flihrungskraft, Kolleginnen und Kollegen verein-
bart?

Sind der Mitarbeiterin / dem Mitarbeiter Techni-
ken zur Herstellung der Erreichbarkeit des Teams
/ der Vertretung im Falle der personlichen Ver-
hinderung bekannt?

Werden Pausen und gesetzliche Ruhezeiten ein-
gehalten?

Wahrend der vereinbarten Zeiten gibt es keine
Ablenkung durch Mitbewohner:innen oder haus-
liche Aktivitaten?

Die Arbeitszeit, Mehrarbeits- und Uberstunden
sowie Pausen werden im Arbeitszeiterfassungs-
bogen verlasslich dokumentiert?

Zeiten im Homeoffice sind als solche im Arbeits-
zeiterfassungsbogen entsprechend gekennzeich-
net?

Ist der Zugang zur betrieblichen Kommunikation
und Information gewahrleistet?

RegelmaRiger fachlicher und sozialer Austausch
mit der Fihrungskraft, Kolleginnen und Kollegen
ist moglich?

Ist das Vertrauensverhéltnis zwischen der Fiih-
rungskraft und der Mitarbeiterin / dem Mitarbei-
ter gefestigt genug, um mobiles Arbeiten zu er-
moglichen?

Es erfolgt regelmaRig ein Austausch liber Aufga-
ben, Auslastung und Erfolge der Arbeit z.B. durch
das Jahresgesprach?

Rickmeldung und Austausch bei Problemen und
Winschen sind niederschwellig moglich?
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Flihrungskraft

Datum

Bischofliches Generalvikariat /Personalabteilung

Datum
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