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CHECKLISTE: MOBILE ARBEITEN 

 
 


	Checkliste: Gestaltung mobiler Arbeit

	
	Ja
	Nein

	Organisation und betriebliche Abläufe

	  1.
	Ist mobile Arbeit unter Beachtung tarifvertraglicher Regelungen schriftlich formuliert und sind die Abläufe dokumentiert?
	☐
	☐

	  2.
	Steht die Geschäftsführung hinter mobiler Arbeit und fördert sie diese?
	☐
	☐

	  3.
	Ist geklärt, für welche Tätigkeiten bzw. Arbeitsplätze mobile Arbeit infrage kommt?
	☐
	☐

	  4.
	Sind alle Mitarbeiter über das Genehmigungsverfahren zur mobilen Arbeit informiert?
	☐
	☐

	  5. 
	Ist der Zugriff auf relevante Daten gewährleistet (z. B. Cloud, firmeneigener Server)?
	☐
	☐

	  6.
	Wurden Störfaktoren bei mobiler Arbeit definiert und hinreichend kommuniziert?
	☐
	☐

	Arbeitszeit

	  7.
	Sind die Gestaltung und Erfassung der Arbeitszeiten geregelt und allen bekannt?
	☐
	☐

	  8.
	Wurden die Arbeitszeitregelungen an die Form mobiler Arbeit angepasst?
	☐
	☐

	  9.
	Sind An- und Abwesenheitszeiten geregelt (z. B. über einen digitalen Kalender)?
	☐
	☐

	10.
	Ist geregelt, an wie vielen Wochentagen und wie lange mobil gearbeitet werden darf?
	☐
	☐

	11.
	Wurden Reaktionszeiten auf interne und externe E-Mails und Anrufe festgelegt?
	☐
	☐

	Arbeitsplatz und -ort sowie Ergonomie

	12.
	Ist geregelt, welche mobilen Endgeräte (Notebook, Tablet, Smartphone) genutzt bzw. zur Verfügung gestellt werden?
	☐
	☐

	13.
	Wurden mobile Bedingungen der Arbeitsumgebung definiert und kommuniziert?
	☐
	☐

	14.
	Sind den Mitarbeitern die ergonomischen Mindestanforderungen bekannt?
	☐
	☐

	Arbeits- und Datenschutz

	15.
	Wurden die Beschäftigten aufgeklärt, dass unzureichend ergonomische Arbeitsmittel und -umgebungen zu Belastungen (z. B. Muskel-Skelett-Erkrankungen) führen können?
	☐
	☐

	16.
	Wurden die Risiken und Unfallgefahren bei mobiler Arbeit erörtert und kommuniziert?
	☐
	☐

	17.
	Werden die datenschutzrechtlichen Anforderungen eingehalten?
	☐
	☐

	18.
	Sind die Mitarbeiter durch Arbeitsverträge und Verpflichtungserklärungen, u. a. nach               § 53 BDSG (neu) Datengeheimnis, über Datenschutzanforderungen informiert?
	☐
	☐

	19.
	Erfolgt der Zugriff auf Daten oder Programme von mobilen Endgeräten gesichert?
	☐
	☐

	20.
	Sind die verbindlichen Standards an Datenschutz und Datensicherheit festgelegt (z. B. Regeln zur Datensicherung, Regeln für den Fall des Verlusts des Endgerätes)?
	☐
	☐

	Anforderungen an Führungskräfte und Beschäftigte

	21.
	Sind die Führungskräfte für das Thema mobile Arbeit sensibilisiert?
	☐
	☐

	22.
	Wurde der Schulungsbedarf für Führungskräfte zur Verbesserung des Führungs- und Kommunikationsverhaltens ermittelt?
	☐
	☐

	23.
	Werden den Führungskräften Schulungen zur Organisation und Gestaltung von mobiler Arbeit angeboten?
	☐
	☐

	24.
	Existieren Handlungshilfen/Checklisten für die Führungskräfte zur Organisation von mobiler Arbeit?
	☐
	☐

	25.
	Verfügen die Beschäftigten über die Fähigkeit mit PC, Notebook, Internet, Smartphone, Tablet usw. verantwortungsvoll umzugehen?
	☐
	☐

	26.
	Wurde der Schulungsbedarf für Mitarbeiter ermittelt?
	☐
	☐

	27.
	Werden Schulungen zur Organisation und Gestaltung von mobiler Arbeit angeboten?
	☐
	☐

	28.
	Werden die Eigenverantwortung und Selbstmanagementkompetenz gefördert?
	☐
	☐

	29.
	Sind die Beschäftigten in den Gestaltungsprozess mobiler Arbeit einbezogen?
	☐
	☐
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