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Kurzfassung

Hochschulen in Baden-Wirttemberg stehen vor der Aufgabe, vorhandene Bliro- und
Besprechungsflachen effizienter, nachhaltiger und arbeitsfahiger zu nutzen. Das am 20.06.2023
verabschiedete Energie- und Klimaschutzkonzept (EuK) fir Landesliegenschaften 2030 gibt dafiir einen
landesweiten Rahmen vor. Zugleich verandern Digitalisierung, mobile Arbeit und neue Erwartungen
an Zusammenarbeit die Anforderungen an Arbeitsrdume in Forschung, Lehre, Verwaltung und Service.

Dieses Whitepaper zeigt: Neue Raumkonzepte kdnnen nicht als reine FlachenmaRnahme,
Moblierungsfrage oder Softwareeinfiihrung verstanden werden. Tragfahige Losungen entstehen nur
dort, wo Tatigkeiten, bauliche Bedingungen, rechtliche Vorgaben, technische Infrastruktur,
Ausstattung, FlUhrung, Beteiligung und Regelbetrieb zusammengedacht werden. Besonders im
Hochschulbestand gibt es keine Blaupause. Jede Universitat muss priifen, welche Aufgaben vor Ort
erfillt werden, welche Rdume vorhanden sind, welche rechtlichen und technischen Bedingungen
gelten und welche Investitionen zuerst erforderlich sind.

Zentral ist eine tatigkeitsorientierte Raumnutzung. Ausgangspunkt sind nicht Status, Tradition oder
abstrakte Raumtypen, sondern tatsadchliche Arbeitsweisen: konzentrierte Einzelarbeit, Telefonie und
Videogesprache, geplante Zusammenarbeit, spontane Abstimmung sowie Spezial-, Service- und
Supporttatigkeiten. Daraus ergeben sich unterschiedliche Anforderungen an Ruhe, Akustik,
Vertraulichkeit, Technik, Ergonomie, Buchbarkeit, Ausstattung und Erreichbarkeit.

Neue Arbeits- und Raumkonzepte brauchen auBerdem klare Fihrung, Beteiligung und
Kommunikation. Akzeptanz entsteht nicht dadurch, dass Beschéftigte Veranderung allein mittragen
sollen, sondern durch transparente Ziele, nachvollziehbare Entscheidungen, ausreichende Ressourcen
und verldssliche Zustandigkeiten. Bestehende Raumanspriiche und Ausstattungsstandards sollten
nicht nach Status, sondern nach Funktion, Nutzung und begriindetem Bedarf gepriift werden.

Das White Paper bietet dafiir eine praxisorientierte Grundlage: Es beschreibt Tatigkeitsprofile und
Nutzungsszenarien, benennt rechtliche und flaichenbezogene Rahmenbedingungen, konkretisiert
Anforderungen an technische und raumliche Ausstattung und bindelt dies in einer Checkliste fir die
Einflhrung neuer Raumkonzepte. Die Best-Practice-Beispiele und Anhange dienen nicht als fertige
Blaupausen, sondern als Orientierung, aus der Hochschulen passende Elemente auswahlen und an ihre
baulichen, organisatorischen, finanziellen und kulturellen Bedingungen vor Ort anpassen konnen.
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1 Einleitung

Digitalisierung, Internationalisierung, Klimawandel und veranderte Erwartungen an Arbeit verandern
Forschung, Lehre, Verwaltung und Service zugleich. Hochschulen miissen dabei gesetzliche
Anforderungen erfiillen, als Arbeitgeber attraktiv bleiben und vorhandene Ressourcen
verantwortungsvoll einsetzen. Flir Baden-Wiirttemberg sieht das Energie- und Klimaschutzkonzept fiir
Landesliegenschaften 2030 vor, die von der Landesverwaltung genutzten Biroflachen bis 2030 um 20 %
zu reduzieren (Ministerium fir Finanzen Baden-Wirttemberg 2023, S. 14). Fur den Hochschulbereich
wird dieser Gbergeordnete Rahmen durch einen Regularienkatalog des Ministeriums fir Wissenschaft,
Forschung und Kunst konkretisiert. Damit besteht ein klarer Auftrag an die Hochschulen, Arbeitsraume
strategisch weiterzuentwickeln und vorhandene Ressourcen gezielt in flexible, arbeitsfahige und
zukunftsorientierte Strukturen zu investieren. Dieser Rahmen verstarkt zugleich die Notwendigkeit,
Digitalisierung, mobile Arbeit und neue Formen der Zusammenarbeit nicht getrennt von der Raumfrage
zu behandeln.

Dieses White Paper entstand im Rahmen des Programms bwUni.digital — Digitale Transformation
administrativer Prozesse an den Universitdten in Baden-Wirttemberg. Der Think Tank 11 untersucht,
wie Rdume und Raumausstattung die administrative Transformation unterstitzen kdnnen und welche
organisatorischen, kulturellen und technischen Bedingungen dafiir relevant sind. Im Mittelpunkt stehen
die von Beschaftigten fir Bliro- und Wissensarbeit genutzten Arbeits-, Besprechungs-, Kommunikations-
und Riickzugsbereiche; Lehr-, Lern-, Labor- und Werkstattflichen werden nicht eigenstandig behandelt.

New Work und damit verbundene Konzepte wie Desk-Sharing werden haufig mit mehr Flexibilitat,
besserer Flachennutzung und moderner Zusammenarbeit beworben. Diese positive Rahmung entsteht
auch in einem Markt aus Beratung, Mdblierung, Softwarelésungen und Flachenoptimierungskonzepten.
Empirische Studien zeigen jedoch ein ambivalentes Bild: Vorteilen wie besserer Flachennutzung,
wirtschaftlicherer Ressourcennutzung und mehr Flexibilitdt stehen Risiken gegeniiber — etwa Stress
durch fehlende Rickzugsmoglichkeiten, Statusverlust oder Konflikte um geteilte Arbeitspldtze
(Berthelsen et al. 2018; Toivanen et al. 2023; Grellert et al. 2024).

Neue Raumkonzepte dirfen daher nicht auf Investitionen in Mobel, einzelne Raumldésungen oder
Software reduziert werden. Tragfdhig und nachhaltig sind sie nur, wenn Rdume, Technik, Arbeitsweisen,
Fiihrung, Beteiligung und Regelbetrieb strukturell mit den tatsachlichen Anforderungen der
Beschéftigten verbunden werden. Die Publikation Toolbox und Guide zur Organisation und Gestaltung
hybrider Arbeitsumgebungen fiir Wissensarbeit in Teams schlagt messbare Kriterien fir diese Passung
vor (Ninnemann et al. 2024); das White Paper zeigt, welche Bedingungen vor der Einfihrung zu klaren
und im Betrieb nachzusteuern sind. Da groRflachige Idealmodelle in hochschulischen Bestandsgebauden
nur eingeschrankt umsetzbar sind, missen Lésungen von den vorhandenen baulichen, technischen und
finanziellen Spielraumen ausgehen. Die erforderlichen Investitionen verlangen transparente
Priorisierungen auf Leitungs- bzw. Rektoratsebene: Welche MaRnahmen sind zuerst erforderlich,
welche kénnen spater folgen und wofiir werden Mittel bereitgestellt? Fehlende Mittel sind damit kein
pauschaler Ausschlussgrund.

Dieses White Paper richtet sich an Hochschulleitungen, Dezernate bzw. Abteilungen, Flachen- und

Gebdudemanagement, IT, Personalvertretungen sowie Flihrungskrafte und Projektverantwortliche, die

Raumkonzepte planen, entscheiden, begleiten oder betreiben. Es bietet ihnen keine Blaupause, sondern

Best Practices sowie Bewertungs- und Gestaltungshilfen, aus denen sie passende Elemente auswahlen

und an ihre baulichen, rechtlichen, finanziellen und kulturellen Bedingungen anpassen kénnen. Die
1
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Kapitel folgen dem Weg von der Analyse zur Umsetzung: Kapitel 2 Ubersetzt Tatigkeiten in
Anforderungen an Raume. Kapitel 3 behandelt Flihrung, Beteiligung und Kommunikation. Kapitel 4
bindelt rechtliche und flaichenbezogene Rahmenbedingungen. Kapitel 5 konkretisiert
Ausstattungsfragen. Kapitel 6 bindelt dies in einer Checkliste fiir die Einflihrung neuer Raumkonzepte.
Die Anhange ergdnzen mit Best-Practice-Beispielen, Hinweisen fiir Dienstvereinbarungen und einer
Orientierungsmatrix fir die Prifung vor Ort. Zentrale Begriffe sind:

e Neues Arbeiten/New Work: Oberbegriff fir veranderte Arbeitsformen, die Digitalisierung,
Flexibilisierung, Fihrung, Zusammenarbeit und Kultur verbinden.

e Téatigkeitsorientierte Raumnutzung/Activity-Based Working: Raumangebot und Ausstattung
orientieren sich an Tatigkeiten und Nutzungsszenarien, nicht vorrangig an Status oder
personlicher Zuordnung.

o Desk-Sharing: Mehrere Beschaftigte nutzen standardisiert ausgestattete Arbeitspldtze ohne
feste personliche Zuordnung. Im White Paper ist damit ein Modell gemeint, bei dem weniger
Arbeitsplatze als Mitarbeitende vorhanden sind und das deshalb mit verlasslichen Regelungen
zu Anwesenheit, mobiler Arbeit, Buchung und Clean-Desk-Prinzip verbunden werden muss.

e Flex Office: Flexible Biroeinheit mit vollwertigen ergonomischen Arbeitsplatzen und
erganzenden Raumoptionen, deren Moblierung unterschiedliche Tatigkeiten zuldsst. An
Hochschulen bedeutet Flex Office nicht automatisch GrofRraum; im Bestand kann es auch Gber
mehrere kleinere Biroeinheiten verteilt sein. Entscheidend ist, dass Arbeitsplatze und
erganzende Radume funktional nutzbar, technisch verlasslich und nicht priméar nach Hierarchie
zugeordnet sind.

e Shared Spaces: Gemeinsam nutzbare Flachen fir Austausch, Ad-hoc-Zusammenarbeit oder
kurze Abstimmungen; sie ergdanzen, ersetzen aber keine vollwertigen Arbeitsplatze.

e Homeoffice, Telearbeit, mobile Arbeit: Homeoffice wird hier alltagssprachlich fir Arbeiten von
zuhause verwendet. Telearbeit ist davon abzugrenzen; sie ist in § 2 Abs. 7 ArbStattV als vom
Arbeitgeber fest eingerichteter Bildschirmarbeitsplatz im Privatbereich der Beschaftigten
definiert. Mobile Arbeit bezeichnet Arbeiten auRerhalb der Hochschule und ist nicht zwingend
an einen fest eingerichteten Arbeitsplatz gebunden.
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2 Tatigkeitsorientierte Raumnutzung

Tatigkeitsorientierte Raumnutzung, haufig auch als Activity-Based Working bezeichnet, ordnet Raume
nicht nach Tradition, Status oder personlicher Praferenz zu, sondern nach ihrer funktionalen Passung zu
den tatsachlichen Tatigkeiten (Worek et al. 2019; Prill 2025). Statt ideale Raumtypen fiir freie Flachen
zu entwerfen, muss dieser Ansatz an Hochschulen von Bestandsgeb3dauden mit Klein- und Einzelbiiros,
gewachsenen Grundrissen, begrenzten Budgets, technischen Vorgaben, Denkmal- und Brandschutz
sowie langen Abstimmungswegen ausgehen. Er fragt, welche bendtigten Funktionen dort hergestellt,
verbessert oder organisatorisch unterstitzt werden konnen. Kapitel 2 zeigt deshalb, wie tatsachliche
Arbeitsweisen in Raumanforderungen und realistische Optionen im Bestand Ubersetzt werden;
Ausstattung, rechtliche und flachenbezogene Voraussetzungen sowie Umsetzung behandeln Kapitel 5.4,
4 und 6.

2.1 Von Tatigkeitsprofilen zu Nutzungsszenarien

Fiir die Analyse lassen sich fiinf wiederkehrende Tatigkeitsschwerpunkte unterscheiden: konzentrierte
Einzelarbeit, Telefonie und Videogesprache, geplante Zusammenarbeit, spontane Kommunikation und
Ad-hoc-Zusammenarbeit sowie Spezial-, Service- und Supporttatigkeiten (Worek et al. 2019; Kafer et al.
2024; Naujoks 2025; Prill 2025). Da diese Profile meist kombiniert auftreten, ist nicht die
organisatorische Zugehorigkeit einer Person planungsrelevant, sondern ihre Gewichtung in einem Team
oder Arbeitsprozess. Entscheidend sind Anteile, Haufigkeit und Dauer, Vertraulichkeit, Stérpotenzial,
Tatigkeitswechsel sowie Gleichzeitigkeit und Spitzenlasten. So kénnen rechnerisch ausreichende
Arbeitsplatze an gemeinsamen Prasenztagen oder bei mehreren parallelen hybriden Sitzungen dennoch
nicht genligen.

2.2 Von Anforderungen zu realistischen Raumoptionen

Aus Nutzungsszenarien folgen zunachst Raumqualitdten, nicht unmittelbar bestimmte Raumtypen. Je
nach Tatigkeit zahlen Ruhe, Akustik, Vertraulichkeit, Raumtemperatur und Luftqualitdt, verlassliche
Technik, Ergonomie, geeignete GréRe und Erreichbarkeit, Ndhe zu Lager oder Ausstattung sowie klare
Zonierung. Zu unterscheiden sind vollwertige ergonomische Arbeitsplatze und kurzzeitig nutzbare Orte.
Sitznischen, Stehtische oder Loungemdobel kénnen kurze Gesprache unterstiitzen, ersetzen aber keinen
Bildschirmarbeitsplatz fiir ganztagige Arbeit. Im Bestand lassen sich etwa kleine Raume als Riickzugs-
oder Videordume nutzen, Biros als Fokusbereiche ausweisen, Besprechungsraume besser buchbar
machen oder Akustik und Nutzungsregeln verbessern.

Die folgende Tabelle ordnet den fiinf Tatigkeitsprofilen zentrale Anforderungen und mogliche
Umsetzungen im Bestand zu. Sie dient als Orientierung, nicht als starre Zuordnung oder Bauanweisung.

Tatigkeitsprofil Zentrale Anforderungen Mogliche Umsetzung im Bestand
Konzentrierte Einzelarbeit Ruhe, geringe Storung, ergo- | Ruhige Bliros oder Zonen auswei-
nomischer Arbeitsplatz, visu- |sen; Riickzugsrdume nutzen; laute
elle und akustische Abschir- Nutzungen rdaumlich trennen;
mung Homeoffice-/mobile Arbeitsanteile
dort mitdenken, wo Aufgaben ge-
eignet sind
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Tatigkeitsprofil Zentrale Anforderungen Mogliche Umsetzung im Bestand
Telefonie und Videogesprache | Akustik, Vertraulichkeit, Kleine Raume technisch ausstatten;
stabile Technik, geeignete Be- |telefoniefdhige Arbeitsplatze defi-
leuchtung, moglichst sto- nieren; Regeln fiir offene Bereiche
rungsarme Umgebung festlegen; vertrauliche oder lan-
gere Gesprache gesondert bertick-
sichtigen
Geplante Zusammenarbeit Passende RaumgroRe, Buch- | Vorhandene Besprechungsraume
barkeit, Prasentations- und Vi- | besser auslasten; kleinere Mee-
deotechnik, flexible Mdblie- tingrdume erganzen; hybride Tech-
rung, ggf. Vertraulichkeit nik standardisieren; Buchungsre-

geln und Prioritaten klaren

Spontane Kommunikation und | Ndhe, niedrigschwellige Nut- | Nischen, Teekiichen oder Kommu-

Ad-hoc-Zusammenarbeit zung, kurze Nutzungsdauer, nikationszonen nutzen; akustisch
begrenzte Storung anderer Ar- | von Fokusbereichen entkoppeln;
beitsbereiche offene Nutzung ohne Buchung er-

moglichen; Dauerbelegung vermei-
den

Spezial-, Service- und Support- | Besondere Ausstattung, Zu- Zentrale Gerate- oder Support-

tatigkeiten griff auf Gerate/Material, Er- | platze schaffen; Beratungs- oder

reichbarkeit, Vertraulichkeit, |Servicerdaume vorsehen; Zugriff, Zu-

Lagerbedarf, ggf. Publikums- | stéandigkeiten und Prioritaten re-

verkehr geln; Lager- und Materialnadhe be-
ricksichtigen

Eine Raumart kann mehrere Tatigkeitsprofile unterstiitzen; ein Profil kann mehrere Raumoptionen
benodtigen. Ein hoher Telefonieanteil wird beispielsweise nicht durch dauerhaftes Ausweichen in
Telefonboxen geldst, sondern durch eine Kombination aus telefoniefahigen Arbeitsplatzen,
erreichbaren Rickzugsraumen, geeigneter Technik und Regeln fur offene Bereiche. Auch zusétzliche
Besprechungsflachen helfen nur, wenn RaumgréRen, Buchbarkeit, hybride Technik und Erreichbarkeit
passen.

2.3 Nutzung organisieren, Grenzen benennen

Geteilte Rdume brauchen ein Nutzungsmodell und eine klar benannte Verantwortung fiir den
Regelbetrieb. Dazu gehoren die Pflege von Regeln, die Auswertung von Riickmeldungen, der Umgang
mit Konflikten, die Abstimmung mit Raumverwaltung, IT, Facility Management und
Organisationsentwicklung sowie Anpassungen bei verdanderter Nutzung. Fehlt diese Verantwortung,
entstehen leicht informelle Ausweichpraktiken: Raume werden dauerhaft blockiert, Arbeitsplatze
faktisch personalisiert oder Telefonate in ungeeignete Bereiche verlagert.

Flexible Raumkonzepte verandern auch spontane Kommunikation, die in klassischen Birostrukturen
haufig Gber Nahe, offene Tlren und kurze Wege entsteht. Manche Abstimmungen verlagern sich in
digitale Formate, andere mussen rdumlich oder organisatorisch bewusst ermoglicht werden. Konflikte
entstehen insbesondere dann, wenn regelmaRige Prdsenz erwartet wird, zugleich aber weniger feste

4



— Uni.digital

Digitale Transformation
administrativer Prozesse

Arbeitsplatze vorhanden sind. Teams brauchen deshalb Absprachen dariiber, welche Kommunikation
vor Ort, digital oder in geplanten Formaten stattfinden soll.

Kein Raumtyp erfillt alle Anforderungen: Einzelbiiros bieten Ruhe und Vertraulichkeit, kénnen aber
Austausch erschweren und Flachen binden; offene Bereiche erleichtern Sichtbarkeit und Austausch,
beeintrachtigen ohne ausreichende Akustik und erreichbaren Riickzug jedoch Konzentration und
Privatsphare (Berthelsen et al. 2018; Hopland/Kvamsdal 2021; Toivanen et al. 2023; Nooij et al. 2023).
Planung sollte daher nicht pauschal einen Raumtyp bevorzugen, sondern Zielkonflikte und funktionale
Grenzen offenlegen. Bereiche mit hoher Vertraulichkeit, besonderer Ausstattung oder kontinuierlicher
Ansprechbarkeit sind weniger flexibel planbar als andere.

2.4 Erheben, prifen, nachsteuern

Die Planung sollte auf erhobenen Arbeitsweisen, Raumbedarfen und Nutzungsmustern beruhen.
Geeignete Verfahren sind Befragungen, Workshops, Interviews, Beobachtungen und Auswertung von
Auslastungsdaten. Eine frei zugdngliche Arbeitshilfe fir die Erhebung und Auswertung bietet die im
Forschungsprojekt RAW_Reallabor der Hochschule fiir Wirtschaft und Recht Berlin und der Hochschule
fiir Technik und Wirtschaft Berlin entwickelte Toolbox mit zugehérigem Guide zur Organisation und
Gestaltung hybrider Arbeitsumgebungen fiir Wissensarbeit in Teams (Ninnemann et al. 2024). Nach der
Umsetzung zeigen beobachtbare Muster, wo nachgesteuert werden muss: Dauerhaft belegte
Riickzugsraume, Uberbuchte Besprechungsraume, Telefonate in offenen Bereichen, Beschwerden,
informelle Dauerbelegungen oder kaum genutzte Rdume kdnnen auf unpassende Regeln, schlechte
Erreichbarkeit oder technische beziehungsweise akustische Mangel hinweisen. Die organisatorischen
Voraussetzungen fiir Auswertung und Nachsteuerung behandelt Kapitel 3; Kapitel 6 blndelt die
Umsetzungsschritte.

3 Neues Arbeiten

Seit den 2010er-Jahren bezeichnet New Work einen durch Digitalisierung, Vernetzung, die
Flexibilisierung von Arbeitsort, Arbeitszeit und Arbeitsinhalten sowie veranderte Erwartungen an
Beteiligung, Autonomie und Sinn gepragten Wandel der Arbeitsorganisation, der technische, raumliche,
kulturelle und soziale Fragen verbindet (vgl. Hofmann et al. 2019). Desk-Sharing, Flex Office, Shared
Spaces und Homeoffice sind einzelne Organisations- und Raumkonzepte innerhalb dieses Wandels und
nicht mit New Work gleichzusetzen.

Zugleich zeigen Studien ein ambivalentes Bild: Vorteile wie bessere Flachennutzung, wirtschaftlichere
Ressourcennutzung und Flexibilitdt stehen Risiken gegeniliber, etwa Stress durch fehlende
Ruckzugsmoglichkeiten, Statusverlust oder Konflikte um geteilte Arbeitsplatze (Berthelsen et al. 2018;
Toivanen et al. 2023; Grellert et al. 2024). Deshalb ist vor jeder Planung zu klaren, welches Ziel verfolgt
wird. Wenn neue Raumkonzepte allein als Einsparmalinahme erscheinen, sind Akzeptanzprobleme
wahrscheinlich.

Anknipfend an den Think Tank 09 Kultureller Wandel betrachtet dieses Kapitel neue Raumkonzepte
deshalb nicht als neutrale Modernisierung, sondern als organisatorischen Veranderungsprozess. lhre
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Wirkungen hangen davon ab, wie Zielsetzungen, Flihrung, Beteiligung, Kommunikation und Nutzung im
Arbeitsalltag ausgestaltet werden und wie sie zu den Aufgaben, Gebduden, Ressourcen und
Teamstrukturen vor Ort passen (Becker et al. 2024).

3.1 Rolle der Fihrung

Veranderung beginnt auf der Leitungsebene, endet dort aber nicht. Flihrungskrafte missen nicht jede
Detailfrage selbst |6sen. Ihre Aufgabe ist es, Ziele, Zustandigkeiten, Entscheidungswege, Ressourcen und
Grenzen zu kldaren. Dazu gehort auch, Zielkonflikte eindeutig zu entscheiden und nachvollziehbar zu
kommunizieren: etwa zwischen Flachenreduktion und Arbeitsfahigkeit, Flexibilitdt und Vertraulichkeit,
Austausch und Konzentration, Standardisierung und lokalen Besonderheiten.

Glaubwiirdigkeit entsteht, wenn Fihrungskrafte die gesetzten Leitplanken selbst mittragen. Sie geht
verloren, wenn neue Konzepte nur von Mitarbeitenden Anpassung verlangen, wahrend Leitungsebenen
davon ausgenommen bleiben (Worek et al. 2019). Das bedeutet nicht, dass (iberall dieselben Lésungen
gelten missen. Es bedeutet aber, dass Abweichungen nachvollziehbar begriindet werden sollten, etwa
durch Reprasentationsaufgaben, Vertraulichkeit, besondere Ausstattung oder hohe Nutzungsintensitat.

Ein Beispiel betrifft Ausstattung und Raumzuteilung. Bestehende Standards und Richtsidtze sind an
Hochschulen haufig historisch gewachsen und teilweise status-, teilweise funktions- oder
nutzungsbezogen. Flir neue Raumkonzepte ist entscheidend, vorhandene Spielrdume starker an der
tatsachlichen Nutzung auszurichten: kurzfristig innerhalb geltender Rahmenvertrage, mittelfristig in
Pilotbereichen und langfristig Giber angepasste Standards und strategische Vorgaben. Ziel ist keine
Einheitslosung fiir alle Raume, sondern eine nachvollziehbare und funktionsgerechte Ausstattung.

Auch auf der Ebene von Abteilungen, Projekten oder Pilotbereichen kdnnen erste Schritte sinnvoll sein:
Arbeitsweisen analysieren, Regeln klaren, Pilotlosungen testen und Erfahrungen auswerten.
Voraussetzung ist jedoch ein klares Mandat. Hilfreich sind ein schriftlicher Projektauftrag, benannte
Auftraggeber:innen auf Leitungsebene, dokumentierte Entscheidungen und klare Fristen fir offene
Klarungen. Projektmanagementwerkzeuge kénnen dabei helfen, Verantwortung, Entscheidungsbedarf
und Konsequenzen transparent zu machen. Solche Schritte ersetzen keine Gesamtverantwortung, sie
verhindern aber, dass Veranderung informell an Einzelpersonen hangen bleibt.

3.2 Beteiligung und Mitgestaltung

Partizipation ist ein zentraler Faktor fiir Akzeptanz. Der Leitsatz , Betroffene zu Beteiligten machen”
beschreibt gut, worum es geht: Mitarbeitende verfiigen Uber lokales Wissen zu Arbeitsabldufen,
Stérungen, informellen Routinen und tatsachlichen Raumbedarfen. Dieses Wissen muss in die Planung
einflieRen, ohne dass Beteiligung unklar oder grenzenlos wird.

Beteiligung bedeutet nicht, dass alle alles entscheiden. Zu Beginn muss transparent sein, was
vorgegeben ist, wo Gestaltungsspielrdume bestehen und wer wann informiert, angehért oder an
Entscheidungen beteiligt wird. Sinnvoll ist ein phasenweises Vorgehen: Ziele und Rahmen erklaren,
Erfahrungen und Bedenken aufnehmen, Losungsideen entwickeln, Entscheidungen begriinden und nach
der Umsetzung erneut Rickmeldungen einholen. Problemklarung und Lésungsentwicklung sollten
getrennt werden: Zunachst wird erhoben, was schwierig, unpraktisch oder riskant ist; erst danach
werden Losungen entwickelt. So werden Einwdnde weder als bloRes ,Meckern’ abgewertet noch
Moblierungsfragen diskutiert, bevor Ziele, Arbeitsweisen und Grenzen geklart sind.
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Betroffene Bereiche, Personalrat, Auftraggeber:innen und Entscheidungsebenen sind friihzeitig
entsprechend ihrer jeweiligen Rolle einzubeziehen; bestehende Beteiligungsrechte sind zu beachten.
Geeignete Erhebungs- und Beteiligungsformate nennen Kapitel 2.4 und die Checkliste in Kapitel 6.

3.3 Kommunikation und Transparenz

Veranderung braucht klare Kommunikation. Ziele, Rahmenbedingungen und Grenzen missen frih,
wiederholt und verstandlich erlautert werden. Wichtig ist dabei nicht nur zu sagen, was erreicht werden
soll, sondern auch, was nicht versprochen werden kann. In Verdanderungsprozessen gibt es selten
Ergebnissicherheit. Umso wichtiger ist Prozesssicherheit: Wer ist verantwortlich? Wann werden welche
Entscheidungen getroffen? Wo kénnen Mitarbeitende Rickmeldungen geben? Welche Informationen
werden dokumentiert und wo sind sie zuganglich?

Fiir neue Raumkonzepte bedeutet das: Beschaftigte missen verstehen kdnnen, warum sich Rdume
verandern, welche Arbeitsweisen dadurch unterstitzt werden sollen und welche Belastungen
vermieden werden. Eine tragfdhige Veranderung braucht dafiir eine verstandliche Zielsetzung, die
Orientierung gibt und konkret mit der taglichen Arbeit verbunden wird (Kotter 1995; Trost 2020).

Kommunikation darf nicht einmalig erfolgen. Geeignet sind etwa Start-Workshops mit Fihrungskraften,
Informationsformate fiir betroffene Bereiche, regelmiflige Updates, dokumentierte FAQ,
Feedbackformate oder kurze Auswertungen nach Pilotphasen. Wichtig ist: Zuerst sollten Ziele,
Zusammenarbeit, Nutzungsregeln und Rahmenbedingungen geklart werden; konkrete Mobel- und
Ausstattungsfragen folgen erst danach.

3.4 Nutzungskultur im Arbeitsalltag

Neue Raumkonzepte sind immer auch Verdanderungen alltaglicher Routinen. Kultur zeigt sich hier nicht
abstrakt, sondern darin, wie Rdume geteilt, Riickzug respektiert, Prasenz erwartet, Regeln ausgelegt,
Konflikte angesprochen und Abweichungen begriindet werden. Entscheidend ist also nicht nur, welche
Regeln vereinbart werden, sondern wie sie im Arbeitsalltag verstanden, genutzt und nachgehalten
werden.

Nicht alle Beschaftigten haben dabei dieselben Handlungsspielrdume. Manche kdnnen leichter im
Homeoffice arbeiten; andere miissen wegen Service- und Beratungsaufgaben, Publikumsverkehr oder
besonderer Ausstattung regelmaRBig vor Ort sein. Auch hierarchische Beziehungen pragen die
Raumnutzung: Die dauerhafte Ndhe von Vorgesetzten und Mitarbeitenden oder Betreuenden und
Personen in Qualifikationsphasen kann Zusammenarbeit erleichtern. Zugleich sind hierarchisch
nachgeordnete oder institutionell abhangige Personen dadurch strukturell starker der Beobachtung und
Kontrolle ausgesetzt; ihre Moglichkeiten, sich raumlich zu entziehen oder Grenzen zu setzen, sind
dagegen geringer. Planung darf deshalb nicht nur von Durchschnittsbedarfen ausgehen, sondern muss
prafen, fir wen Regeln und Arbeitsweisen funktionieren, wer Schwierigkeiten hat und wer
mitentscheiden kann. Dauerhaft blockierte Raume, faktisch personalisierte Arbeitsplatze oder
verstarkter Rickzug ins Homeoffice sollten nicht vorschnell als individuelles Fehlverhalten gelesen
werden; sie konnen auf mangelnde Passung zwischen Regeln, Ausstattung, Kommunikation und Fihrung
hinweisen. Tragfdahige Nutzungskultur entsteht durch verstdndliche Regeln, faire Zugéanglichkeit,
sichtbare Verantwortung und Nachsteuerung im Betrieb.
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3.5 Veranderung als kontinuierlicher Prozess

Die Einfihrung neuer Raumkonzepte braucht einen zyklischen Verdnderungsprozess; die einzelnen
Schritte bilindelt Kapitel 6. Pilotbereiche schaffen begrenzte Experimentierrdume, in denen Probleme
friih sichtbar und Loésungen Uberprifbar werden. Damit daraus organisatorisches Lernen entsteht,
mussen Erfahrungen dokumentiert, ausgewertet und in weitere Entscheidungen Ubersetzt werden
(Kafer et al. 2024; Kotter 1995).

Frih sollte geklart werden, welche Anpassungen an Nutzungsregeln, Zustandigkeiten und
Arbeitsroutinen fir das Raumkonzept erforderlich sind und was stabil bleiben kann. Zusatzliche
Reorganisationen — etwa veranderte Teamzuschnitte, Aufgabenverteilungen oder Berichtslinien —
sollten nicht gleichzeitig erfolgen, sofern sie flir das Raumkonzept nicht sachlich notwendig sind.

Der Prozess endet nicht mit dem Einzug. Bei Teamwechseln, neuen digitalen Arbeitsweisen, veranderten
Anwesenheitsmustern oder anderen Anforderungen missen Nutzung und Arbeitsfahigkeit erneut
geprift und bei Bedarf nachgesteuert werden.

4 Voraussetzungen des Flachenmanagements

Die Gestaltung neuer Arbeits- und Raumkonzepte an Hochschulen erfolgt nicht im freien Raum. Sie ist
an rechtliche, organisatorische und technische Rahmenbedingungen gebunden, die als Fundament fir
alle weiteren Uberlegungen dienen. Die Umsetzung dieser Vorgaben setzt wiederum entsprechende
Festlegungen der Hochschulleitung voraus. Dieses Kapitel benennt die zentralen Voraussetzungen, ohne
Anspruch auf Vollstandigkeit. Fiir konkrete Detailanforderungen verweisen wir auf die ergdnzende
Checkliste in Kapitel 6.

Rechtliche Rahmenbedingungen

Grundlage ist die Arbeitsstattenverordnung (ArbStattV) mit den zugehdrigen Technischen Regeln fiir
Arbeitsstatten (ASR). Diese definieren Anforderungen an RaumgroRen, Bewegungsflachen, Belichtung,
Belliftung und ergonomische Gestaltung. Zum 1. August 2024 trat der Regularienkatalog — Effizientes
Auslastungsmanagement bei hochschulgenutzten Fldchen des Ministeriums fir Wissenschaft,
Forschung und Kunst Baden-Wirttemberg (MWK) in Kraft. Fir die hier behandelten New-Work-Fragen
sind insbesondere seine Vorgaben zu Biiroflachen relevant. Wahrend bisher nur Lehrrdume betrachtet
wurden, werden kinftig auch Biroflachen in Lehre und Verwaltung einbezogen. Hintergrund ist das
Energie- und Klimaschutzkonzept (EuK) fiir Landesliegenschaften 2030, das vorsieht, die von der
Landesverwaltung genutzten Biroflachen gemalR DIN 277 (NUF 2), ausgehend vom Referenzzeitpunkt
1. Januar 2022, bis 2030 um 20 % zu reduzieren. Diese Vorgabe macht es erforderlich, Flachen nicht nur
zu reduzieren, sondern bei den verbleibenden Radumen gezielter in Arbeitsfahigkeit, Zusammenarbeit
und Aufenthaltsqualitdt zu investieren.

Das EuK behandelt unter der Uberschrift ,Klimafolgenanpassung — Schutz gegen sommerliche
Uberhitzung” ausdriicklich die Folgen zunehmender und intensiverer Hitzeperioden. Im Zuge des
Klimawandels wird der Schutz vor sommerlicher Uberhitzung damit zu einer wachsenden Anforderung
an die Planung und den Betrieb von Arbeitsrdumen. Das Konzept setzt insbesondere auf
architektonische und bauliche sowie passive und umweltfreundliche MaRnahmen; eine erforderliche
aktive Kiihlung soll moglichst mit Umweltenergie und Photovoltaik betrieben werden (Ministerium flr
Finanzen Baden-Wirttemberg 2023, S. 20 f.).
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Organisatorische Rahmenbedingungen

Fiir Blroflaichen sieht der Regularienkatalog kiinftig eine Sharingquote von 0,7 Arbeitspldtzen je
Mitarbeiter:in als ZielgroBe vor. Dabei werden Abwesenheiten durch mobiles Arbeiten, Urlaub und
Krankheit beriicksichtigt; Teilzeitarbeit ist in der Quote noch nicht beriicksichtigt. Zudem wird ein
systematisches Monitoring der Auslastung der Biroflachen angestrebt. Bis zu dessen Einflihrung soll der
Auslastungsnachweis im Rahmen der jahrlichen Flaichenmeldung durch eine erganzende Meldung der
Arbeitsplatze erfolgen. Als hochschulinterner Benchmark kann das Verhéltnis der Anzahl der
Mitarbeitenden mit Blroarbeitsplatz zur Flache der Flachenart Biroarbeit (NUF 2) herangezogen
werden, um Handlungsbedarfe zu priorisieren (MWK 2024, S. 10f.).

Wird mobiles Arbeiten bei Hitze voriibergehend in groRerem Umfang ermoglicht, ist zu klaren, wie diese
Tage auf bestehende Regelungen zu mobiler Arbeit und Prasenz angerechnet werden. MUssen sie spater
durch zusatzliche Prasenztage ausgeglichen werden, wird die Anwesenheit lediglich zeitlich verlagert;
dadurch kénnen spatere Belegungsspitzen entstehen. Hitzeschutz, Regelungen zu mobiler Arbeit und
die Bemessung geteilter Arbeitsplatze sind deshalb gemeinsam zu betrachten.

Technische und soziale Rahmenbedingungen

Moderne Arbeitskonzepte erfordern eine gleichwertige technische Infrastruktur, z. B. leistungsfahige IT-
Anbindungen, ergonomisches und anpassbares Mobiliar sowie geeignete Beleuchtungs- und
Akustiklosungen. Ebenso wichtig sind soziale Rahmenbedingungen: Klare Regeln fir die Nutzung
gemeinsamer Arbeitsplatze, transparente Kommunikation und die frihzeitige Beteiligung der
Mitarbeitenden am Planungsprozess. Nur so konnen Akzeptanz geschaffen und gesundheitliche
Belastungen reduziert werden.

Flexibilisierung der Nutzung

Um auf schwankende Anwesenheitszahlen reagieren zu kénnen, wird empfohlen, multifunktionale
Rdume zu schaffen, sodass beispielsweise Besprechungsraume temporar als Bliroarbeitsplatze genutzt
werden kénnen. Ergdnzend konnen Co-Working-Arbeitsplatze und Shared Spaces entstehen, um eine
effiziente Nutzung der vorhandenen Flachen zu ermdglichen.

Ausblick und Einordnung

Die folgenden Ubersichten biindeln die wichtigsten rechtlichen und flichenbezogenen Priifpunkte fiir
die Planung. Sie ersetzen keine Einzelfallprifung durch die zustéandigen Stellen, erleichtern aber die
Abstimmung zwischen Flachenmanagement, Arbeitsschutz, IT, Personalvertretung und betroffenen
Bereichen. Da gesetzliche Vorgaben und institutionelle Anforderungen sich @ndern kdnnen, missen die
Angaben vor konkreten Umsetzungen jeweils aktuell geprift werden.

4.1 Technische Regeln fiir Arbeitsstatten (ASR)

Die Technischen Regeln fiir Arbeitsstitten (ASR) konkretisieren die Anforderungen der
Arbeitsstattenverordnung. Sie sind beim Einrichten und Betreiben von Arbeitsstatten zu
beriicksichtigen. Bei ihrer Einhaltung wird vermutet, dass die entsprechenden Anforderungen der
Verordnung erfillt sind; abweichende Losungen sind zuldssig, sofern sie mindestens die gleiche
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Sicherheit und den gleichen Gesundheitsschutz gewahrleisten. Fiir das Flachenmanagement besonders
relevant sind die folgenden Regelungen:

ASR Al1.2 — Raumabmessungen und Bewegungsflachen

Arbeitsraume mussen ausreichende Grundflache, Hohe und Luftraum aufweisen.
Am Arbeitsplatz muss genligend Bewegungsfreiraum vorhanden sein.
Erforderliche Grundflachen ergeben sich aus:

O

O
O
@)

Bewegungsflachen der Beschéftigten (mind. 1,5 m2)

=  bei nur einem Arbeitsplatz: mind. 1,0 m Tiefe/Breite

=  bei mehreren nebeneinander: mind. 1,2 m Breite

=  Bewegungsflachen dirfen sich nicht mit Verkehrswegen oder Funktionsflachen

Uberschneiden

Flachen flr Verkehrswege; die erforderliche lichte Breite ist in Abhangigkeit von der
Personenzahl und der Art der Nutzung gemaR ASR A1.8 zu bestimmen (z. B. 0,60 m bei
bestimmten Gangen zu personlich zugewiesenen Arbeitsplatzen, die jedoch bei Desk-
Sharing nicht vorliegen; daher grundsatzlich 0,90 m bei allgemeinen
FuRgangerverkehrswegen fir bis zu finf Personen).
Stellflachen fur Arbeitsmittel
Funktionsflachen fir Arbeitsmittel
Flachen fir Sicherheitsabstdande

Grundflidche Arbeitsrdume: mind. 8 m? fiir einen Arbeitsplatz, +6 m? je weiteren Arbeitsplatz.
Bildschirmarbeitsplatze:

o
o

Zellenbiiro: 8-10 m? je Arbeitsplatz (inkl. Mdblierung und Verkehrsflache)
GroRraumbiiro: 12—15 m? je Arbeitsplatz

Lichte Raumhdhen:

o
o
o
o

bis 50 m2: 2,50 m
tiber 50 m?: 2,75 m
tiber 100 m%: 3,00 m
tiber 2000 m?: 3,25 m

Bei Uiberwiegend sitzender Tatigkeit: mind. 12 m3 Luftraum pro Person.

Die ASR A6 ,Bildschirmarbeit” konkretisiert die Anforderungen der Arbeitsstattenverordnung an
Bildschirmarbeitsplatze, insbesondere hinsichtlich der Ergonomie, der Arbeitsmittel und der
Umgebungsbedingungen.

ASR A6 - Bildschirmarbeit

Belastungen aus der Arbeitsumgebung (Beleuchtung, Larm, Klima) missen durch Gestaltung
reduziert werden.

anpassbare Beleuchtung

MaRnahmen zur Gerduschreduktion

Arbeitsmittel und Mobiliar mlissen an KérpermaRe anpassbar sein.

Bildschirm: Sehabstand mind. 50 cm

Bildschirmarbeitsplatze vorzugsweise als Sitzarbeitspldtze oder Steh-/Sitzarbeitsplatze
einrichten.

Arbeitsflachen fir Blroarbeit und vergleichbare Tatigkeiten: Grundsatzlich mind. 160 x 80 cm;
bei nur einem Bildschirm, geringem Arbeitsmittelbedarf und wenig Schriftgut darf die Breite auf
120 cm verringert werden.
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ASR A3.5 — Raumtemperatur

Die Arbeitsstattenverordnung verlangt wahrend der Nutzungsdauer eine gesundheitlich zutragliche
Raumtemperatur und eine Abschirmungsmoglichkeit gegen Gbermalige Sonneneinstrahlung. Die ASR
A3.5 konkretisiert diese Anforderungen:

e Fir leichte, Uberwiegend sitzende Tatigkeiten betragt der Mindestwert der Lufttemperatur
20 °C.

e Die Lufttemperaturin Arbeitsrdumen soll grundsatzlich 26 °C nicht tGberschreiten. Liegen Aul3en-
und Raumlufttemperatur Gber 26 °C, sollen zusatzliche MaBRnahmen ergriffen werden.

e Bei mehr als 30 °C missen wirksame Malnahmen getroffen werden. Bei mehr als 35 °Cist der
Raum fiir die Dauer der Uberschreitung ohne besondere SchutzmaRnahmen nicht als
Arbeitsraum geeignet.

e Die erforderlichen baulichen, technischen und organisatorischen Mallnahmen sind im Rahmen
der Gefdahrdungsbeurteilung festzulegen.

Rahmenbedingungen ,,New Work"

e Arbeit kann durch Desk-Sharing oder mobile Nutzung anders organisiert werden, was
Workflows beeinflusst.
e Dienstvereinbarungen (DV) zu Arbeitszeit, Mobiler Arbeit/Homeoffice o.A. sind entsprechend
anzupassen und zu aktualisieren.
e ZielgroRen in Baden-Wirttemberg:
o Sharingguote von 0,7 Arbeitsplatzen je Mitarbeiter:in (Regularienkatalog)
o Reduktion der Biiroflachen gemaR DIN 277 (NUF 2) um 20 % bis 2030, ausgehend vom
Referenzzeitpunkt 1. Januar 2022 (EuK)
e Monitoring:
o bis zur Einfihrung des Monitorings: erganzende Meldung der Arbeitsplatze im Rahmen
der jahrlichen Flachenmeldung
o kinftig systematisches Monitoring der Auslastung der Biiroflachen
o Benchmark: Verhdltnis der Mitarbeitenden mit Biiroarbeitsplatz zur Flache der
Flachenart Bliroarbeit (NUF 2)

Flexibilisierung der Nutzung

e Multifunktionale Rdume schaffen (Besprechungsraume temporar als Biiro nutzbar)
e Co-Working- und Shared Spaces erganzen, um Flachen effizienter auszulasten

Gesundheit & Beteiligung

e Einheitliche und hygienische Ausstattung an allen Arbeitsplatzen sicherstellen
e Genlgend abschlieBbare Aufbewahrungsmaglichkeiten
e Mitarbeitende friihzeitig einbeziehen; klare und faire Regeln kommunizieren

4.2 Ubersicht tiber rechtliche und administrative Grundlagen fiir New Work
Die folgende Ubersicht erhebt keinen Anspruch auf Vollstindigkeit. Sie zeigt, welche Rechtsgrundlagen

einschlagig sein kénnen und was dabei aus unserer Sicht zu bericksichtigen ist. MaRgeblich sind jeweils
die aktuell geltenden Fassungen.
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Grundlage/Vorgabe

Relevanz fiir New Work

Was zu beachten ist

Energie- und
Klimaschutzkonzept (EukK) fiir
Landesliegenschaften 2030

Flacheneffizienz:
Grundsatzliche Reduktion der
von der Landesverwaltung
genutzten Biroflachen (NUF 2)
um 20 % bis 2030 (ausgehend
vom Bestand am 01.01.2022)

Arbeitsplatze mit zwingender
Prasenzpflicht werden nicht
bericksichtigt.
Arbeitsplatzqualitat,
Funktionsfahigkeit der
Verwaltung, Arbeits- und
Gesundheitsschutz sowie
Datenschutz miissen gewahrt
bleiben.

Regularienkatalog -
Effizientes
Auslastungsmanagement bei
hochschulgenutzten Flachen
(MWK 2024)

Sharingquote von 0,7
Arbeitsplatzen je
Mitarbeiter:in; Monitoring der
Blroflachenauslastung

Bis zur Einfihrung des
Monitorings: erganzende
Arbeitsplatzmeldung im
Rahmen der jahrlichen
Flachenmeldung; Teilzeit in der
Quote noch unberiicksichtigt.

Rahmenvertrige Beschaffung
Blroausstattung

Hochstsatze und Richtpreise
flr die Ausstattung von
Dienstraumen

Die Rahmenvertrage sind ggf.
teilweise noch nicht auf die
Bedarfe fiir New-Work-Raume
angepasst

Arbeitszeitgesetz (ArbZG)

Vertrauensarbeitszeit, Gleitzeit

Max. 8 Std./Tag (Ausnahme bis
10 Std.), Ruhezeit,
Pausenpflicht,
Arbeitszeiterfassungspflicht

Arbeitsstattenverordnung
(ArbStittV) &
Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG)

Telearbeit, Homeoffice,
Remote Work

Arbeitgeber muss fiir
sicheren/ergonomischen
Arbeitsplatz sorgen
(Telearbeit, ASR A6),
Gefahrdungsbeurteilung auch
fiir Homeoffice

Arbeitsvertrag

Homeoffice, Remote Work
bzw. Telearbeit

Arbeitsort & -zeit missen
geregelt sein,
Zusatzvereinbarung fir
mobiles Arbeiten notig (DV mit
Personalrat)

Landespersonalvertretungs-
gesetz (LPVG)

Mitbestimmung bei New-
Work-Regelungen

Personalrat muss z. B. beteiligt
werden bei: Einflihrung von
Homeoffice,
Arbeitszeitmodellen, IT-Tools

Datenschutz (DSGVO/BDSG)

Arbeit mit personenbezogenen
Daten im Homeoffice

IT-Sicherheit, Zugriffsrechte,
Verschlisselung, Nutzung
privater Gerate regeln

Teilzeit- und Befristungsgesetz
(TzBfG) & AGG

Gleichbehandlung &
Flexibilisierung

Keine Benachteiligung bei
Teilzeit oder Homeoffice,
Diskriminierungsverbot

Entgeltfortzahlung, Urlaub,
Mutterschutz, Elternzeit

Auch bei flexiblen Modellen
glltig

Urlaubsanspruch,
Lohnfortzahlung im
Krankheitsfall, Mutterschutz,
Elternzeit bleiben unberihrt

12
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Grundlage/Vorgabe Relevanz fiir New Work Was zu beachten ist

Internationales Recht Arbeiten aus dem Ausland Steuer- und

(Workation, sozialversicherungs-rechtliche

Auslandstatigkeit) Konsequenzen, evtl.
Meldepflichten im Gastland

5 Ausstattung

Die Ausstattung ist eine zentrale Grundlage fiir die Umsetzung neuer Arbeits- und Raumkonzepte.
Kapitel 5 unterscheidet technische Infrastruktur, personliche Ausstattung, raumuibergreifende
Anforderungen bei gemeinsamer Nutzung sowie Anforderungen einzelner Raumarten. Damit wird
sichtbar, welche Standards grundsatzlich gelten und wo sich zusatzliche Anforderungen aus bestimmten
Tatigkeiten, Nutzungsszenarien oder Raumfunktionen ergeben.

5.1 Technische Infrastruktur

Die technische Infrastruktur ist eine zentrale Voraussetzung dafiir, dass neue Arbeits- und
Raumkonzepte im Alltag funktionieren. Dazu gehoren stabile Netzwerke, digitale Ablagen,
Kommunikations- und Buchungssysteme sowie verlassliche Sicherheitsstandards. An vielen
Hochschulen sind E-Akte, digitales Dokumentenmanagement oder digitale Archive noch nicht
flaichendeckend eingefiihrt. Neue Raumkonzepte missen deshalb mit der vorhandenen digitalen
Infrastruktur abgeglichen werden: Wo digitale Arbeit bereits moglich ist, konnen flexible Modelle
leichter starten; bei weiterhin physischer Aktenarbeit braucht es geeignete Zwischenlosungen, etwa
Akteninseln, gesonderte Aktenarbeitsplatze oder klare Regelungen fiir Aufbewahrung, Transport und
Vertraulichkeit. Entscheidend ist, technische Ausstattung, digitale Ablage und Raumkonzept gemeinsam
zu planen.

Netzwerk

e Flachendeckendes, stabiles und leistungsfahiges WLAN in allen Arbeitsbereichen (idealerweise
hochverfligbar)

e ausreichende Bandbreite und geringe Latenzen

e aktuelle Verschlisselungsstandards

e strikte Netzwerksegmentierung

o ggof. feste IP-Adressen erforderlich fur spezifische Tatigkeiten

o zertifikatsbasierte Authentifizierung

e sicherer Zugang in Homeoffice und bei mobilem Arbeiten

Digitale Ablage

e Einheitliche E-Akte/Cloudlésung fur aktenrelevante und nicht-aktenrelevante Dokumente
e Einheitliche Softwareldsung fiir Dokumentenmanagement (hochschulweit)
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Kommunikation & Erreichbarkeit

e Einheitliche Software: Fir Kommunikation und Kollaboration sollte hochschulweit eine
einheitliche Losung eingesetzt werden

e Telefonie: durchgéangiger Einsatz von VolP/Softphone

e Kollaboration: Zentrale Plattform fiir Chat, Videokonferenzen und Teamarbeit, Ausstattung fir
digitale und hybride Kommunikation (z. B. Videokonferenzkamera fiir hybride Meetings)

e Prasenzstatus: Integration in Kommunikations- oder Buchungssysteme

o Auffindbarkeit intern: Transparenz Uber Anwesenheit und Arbeitsplatzbelegung, z. B. durch
digitale Platzbuchungssysteme

e Auffindbarkeit extern: Fur Beratungs- oder Serviceeinheiten feste Raume/Platze oder digitale
Tirschilder/Displays und Leitsysteme, die mit Buchungssystemen verknipft sind und die
Belegung anzeigen

Buchungssysteme

e Digitales Arbeitsplatzbuchungssystem fiir Shared Desks (in bestehendes System integriert oder
extern zugekauft)

e Digitales Raumbuchungssystem fiir Besprechungsraume (ggf. Uber CAFM-System oder z. B.
Outlook)

5.2 Technische Ausstattung (allgemein und personlich)
Allgemeine Ausstattung

Einige Arbeitsmittel missen aus ergonomischen, hygienischen und organisatorischen Griinden immer
individuell zugeordnet werden. Sie begleiten die Mitarbeitenden unabhangig vom Arbeitsort und sind
nicht Teil der gemeinschaftlich genutzten Infrastruktur. AulRer dem Notebook sollte die weitere
Ausstattung sowohl im Biro als auch im Homeoffice verfiigbar sein, also zweifach fiir jede Person.

e Bildschirm
o Standard sollte mindestens ein 27-Zoll-Monitor pro Arbeitsplatz sein, besser sind zwei
e Dockingstation mit allen bendtigten Anschliissen
e Telefone
o Grundsatzlich VolP/Softphone-Losung mit Headset
o Tischtelefone nur, wenn organisatorisch erforderlich (z. B. flir Service-Hotlines oder
Beratungsstellen)
e Webcam fir Videokonferenzen

Personliche Ausstattung

e Notebook
o Standard-Notebook pro Mitarbeiter:in (iber Rahmenvertrage beschafft, meist zwei
Modellvarianten verfligbar)
o Einheitliche Softwareausstattung, sicherer Zugang in Homeoffice und bei mobilem
Arbeiten
o Mobil einsetzbar an allen Arbeitsorten (Biiro, Homeoffice, unterwegs)
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e Tastatur (individuell)
o Externe Tastatur zusatzlich zur Notebooktastatur
o AusschlielRlich persdnliche Nutzung aus hygienischen Griinden
o Moglichst wenige Modellvarianten (Standard- und ergonomische Version)
e Maus (individuell)
o Externe Maus zusatzlich zum Notebook-Touchpad
o AusschlielRlich personliche Nutzung aus hygienischen und ergonomischen Griinden
o Varianten flr Rechts- und Linkshander
e Headset (individuell)
o Pflichtausstattung fiir digitale Kommunikation (Telefonie, Videokonferenzen)
o AusschlielRlich personliche Nutzung aus hygienischen Griinden
o Mit Bagelmikrofon (geringer Abstand zur sprechenden Person, bessere Sprachqualitat)
o Unterschiedliche Modelle (On-Ear und Over-Ear) zur Auswahl, um individuellen Komfort
zu sichern (z. B. fir Brillentrager:innen)
Moglichst geringes Gewicht fur langeres Tragen, lange Akkulaufzeit
o Optional: Gerauschunterdrickung (Noise Cancelling)

O

Die Entscheidung lber kabelgebundene oder kabellose Eingabegerate (Tastatur, Maus, Headset) sollte
hochschulweit abgestimmt und von der jeweiligen IT standardisiert werden. Beide Varianten sind
technisch moglich; ihre Praxistauglichkeit hdangt von den lokalen Rahmenbedingungen ab (z. B. Lade-
und Wechselsysteme fiir Akkus, Funkstabilitdt, okologische Aspekte). Pilotprojekte zeigen, dass
kabellose Losungen mit zentralen Ladesystemen zuverlassig funktionieren konnen.

5.3 Raumibergreifende Anforderungen bei gemeinsamer Nutzung

Diese Standards gelten unabhdngig von der Raumart Uberall dort, wo Arbeitsplatze und Raume
gemeinsam genutzt werden. Sie sichern Ergonomie, Verlasslichkeit und Fairness im Alltag.

Ergonomie & Arbeitsplatzgestaltung

e Hohenverstellbarer Tisch, ergonomischer Stuhl
e Arbeitsplatzbeleuchtung

Digitales Arbeiten
e  Zugriff auf Dokumentenmanagementsystem und digitale Ablagen
Organisation & Regeln

e Clean-Desk-Prinzip: Arbeitsplatze nach Nutzung leer und sauber hinterlassen

e Buchungssysteme: digitales System fiir Arbeitsplatze und Raume, moglichst hochschulweit
einheitlich, zumindest in gleichartigen Arbeitsbereichen

e Nutzungsregeln: faire Zuganglichkeit sicherstellen, keine Dauerbelegung
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Aufbewahrung & Infrastruktur

e AbschlieRbare Spinde oder Locker fiir personliche Gegenstiande und Materialien

e Garderoben: vorzugsweise offene Losungen (z. B. wegen Nasse, Schnee), an zentralen Stellen
oder unweit der Arbeitsplatze

e Postficher: zentrale Poststellen im jeweiligen Gebadude/Bereich, z. B. in Form von Regalen oder
Schubfachern

Hygiene & Pflege

e RegelmaBige Reinigung von gemeinsam genutzten Geraten und Flachen

e Millentsorgung: keine individuellen Restmilleimer an Arbeitsplatzen; zentrale
datenschutzkonforme Entsorgungseinheiten, die Brandschutzauflagen erfillen (z. B.
selbstloschend)

e Technische Wartung der Ausstattung

5.4 Ausstattung nach Raumart

Die folgenden Anforderungen konkretisieren die Ausstattung einzelner Raumarten. Sie ersetzen keine
fachliche Planung durch Architektur, Innenarchitektur, TGA (Technische Geb&udeausriistung) oder
Bauphysik, insbesondere bei Akustik, Brandschutz, Beliiftung und Barrierefreiheit.

Riickzugsraume fiir konzentrierte Einzelarbeit

Kleine, ruhige Einheiten oder klar abgegrenzte Zonen
SchallschutzmaBnahmen (Tiren, Trennwande, akustische Elemente)
Visuelle Abgrenzung zur Reduzierung von Stérungen
Telefon/Softphone nur optional, um Ablenkung zu vermeiden

Raume fiir Telefonie und Videogesprache

e Abgeschirmte, kleine Einheiten (Telefonboxen, Videokabinen)

Zusatzlicher Schallschutz (Wande, Tlren, akustische Materialien)

Feste Videokonferenztechnik (Kamera, Mikrofon, Display) oder Anschluss fir Notebook
Softphone-/VolP-Anbindung, Headset-Anschluss

Arbeitsplatz- oder Stehoption (kurze Gesprache = Stehtisch, langere Gesprache = Sitzplatz)
Kamerataugliche Beleuchtung (keine Schattenbildung) und Ausrichtung des Arbeitsplatzes
(siehe ASR A6 — Bildschirmarbeit)

Liftungssystem bei geschlossenen Kabinen
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Kollaborationsrdaume (geplante Zusammenarbeit)

e Unterschiedliche RaumgroRen (Meetingraume, Seminarrdume, Workshopflachen), tendenziell
mehr kleinere als grof3e Besprechungsraume vorsehen

e Flexible Mdblierung (verschiebbare Tische, stapelbare Stiihle)

e Akustische MaBnahmen zur Reduktion von Storungen sowie fiir vertrauliche Besprechungen

e Gute Sichtbeziehungen fir alle Teilnehmenden

e Hochwertige Videokonferenzsysteme (Kamera, Mikrofon, Lautsprecher, Display/Beamer)

e Digitale Prasentationsmoglichkeiten (Whiteboard, interaktive Displays, Laptopanschliisse)

e Optional: Raumsteuerungssysteme (Licht, Technik, Klima)

e Digitales Raumbuchungssystem sichtbar am Eingang

e Einheitliche technische Grundausstattung in allen Besprechungsrdumen

Zonen fiir Ad-hoc-Zusammenarbeit

e Offene, frei zugdngliche Flachen naheder Arbeitsbereiche

e Sitzgruppen, Stehtische, Nischen oder Sofaecken

e Zonierung durch Trennwande, Pflanzen oder akustische Elemente

e Strom- und weitere bend6tigte Anschliisse in Reichweite

e Mobile Displays oder Whiteboards fir spontane Visualisierungen (optional)

e Robuste, leicht zu reinigende Mobel

e Offene Nutzung ohne Buchung, klare Kommunikationsregeln (,kurze Meetings”, ,keine
Dauerbelegung”)

Arbeitsplatze mit spezieller Ausstattung

e Wenn moglich, zentrale Lage, gut erreichbar fiir verschiedene Nutzende

e Sicherheits- und LarmschutzmaBnahmen je nach Gerat (ggf. auch Emissionsschutz)
e Ausreichend Platz fiir Spezialgerate: Scanner, Plotter, Drucker, Medientechnik

e Einheitliche Software/Treiber, kompatibel mit Standard-IT

e Benutzerfreundliche Anleitung und Support verfligbar

e Zugdnglichkeit regeln (Buchungssystem oder freie Nutzung mit Zeitslots)

e Klare Nutzungsregeln (Prioritat bei dienstlicher Notwendigkeit, Fairnessprinzip)

Homeoffice und mobile Arbeit

e Dienstvereinbarungen bzw. Regelungen zu Arbeitszeit, Erreichbarkeit, Datenschutz,
Informationssicherheit und Ausstattung

e Ruhiger, moglichst klar abgegrenzter Arbeitsbereich bei regelmaRiger Arbeit von zuhause

e Schutz vor Ablenkungen, soweit rdumlich moglich

e Stabile Internetverbindung und gesicherter Zugang zu Hochschulsystemen

e Ergonomische Ausstattung nach geltenden Regelungen, z. B. Stuhl, Bildschirm, Tastatur und
Maus
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Regelmalige Gefahrdungsbeurteilung bzw. geeignete Unterweisung zur ergonomischen
Nutzung, soweit rechtlich erforderlich

Klare Absprachen zur Kostenlibernahme, etwa fiir Arbeitsmittel oder technische Ausstattung
Regelungen zum Schutz personenbezogener Daten, insbesondere keine Nutzung privater
Gerate ohne entsprechende Regelung

Bei mobiler Arbeit auBerhalb der Wohnung: klare Vorgaben zu Datenschutz, Vertraulichkeit, IT-
Sicherheit und Erreichbarkeit

Hinweis zu Beschaffung und Rahmenvertriagen: Bei der Planung neuer Raumkonzepte sollte friih
gepriift werden, welche Mobel, Akustikelemente, Technik- und Ausstattungslosungen tber bestehende
landesweite oder hochschulinterne Rahmenvertrage beschafft werden kénnen. Nicht alle
Anforderungen neuer Arbeits- und Raumkonzepte lassen sich automatisch (ber vorhandene
Standardkataloge abbilden. Deshalb sollten Bedarfe frithzeitig mit Beschaffung, Gebdudemanagement,
IT und Arbeitssicherheit abgestimmt werden. Wo bestehende Rahmenvertrage nicht ausreichen, sollten
Anforderungen dokumentiert und in kiinftige Ausschreibungen oder Erganzungssortimente eingebracht
werden. Entscheidend ist, Standards so weiterzuentwickeln, dass Investitionen gezielt dort erfolgen, wo
sie Arbeitsfahigkeit, Akustik, Ergonomie und flexible Nutzung tatsachlich verbessern.

6 Checkliste: Einfihrung neuer Raumkonzepte

1. Ziele und Rahmen kldren

[

O d

O

Projektleitung und Steuerungsgruppe benannt; relevante Akteure eingebunden, z. B.
Personalrat, Schwerbehindertenvertretung, Arbeitssicherheit, IT, Datenschutz,
Gebdudemanagement und betroffene Flihrungskrafte

Auftrag, Entscheidungswege und Verantwortlichkeiten schriftlich geklart

Commitment der Leitung gesichert; Auftraggeber auf Leitungs- bzw. Rektoratsebene benannt
Ziele des Vorhabens konkretisiert, z. B. Umsetzung der Flachenziele, Desk-Sharing-Quote,
bessere Nutzung vorhandener Raume, Verbesserung von Zusammenarbeit, Konzentration,
hybrider Arbeit oder Servicequalitat

Politische und rechtliche Vorgaben gepriift, z. B. Flachenreduktion um 20 % bis 2030, Desk-
Sharing-Quote 0,7, ArbStattV/ASR, Datenschutz, Arbeitsschutz und Mitbestimmung
Erforderlichkeit einer Dienstvereinbarung bzw. Anpassung bestehender Regelungen gepriift,
insbesondere bei Desk-Sharing, mobiler Arbeit, Arbeitsplatzbuchung, Arbeitszeit, Datenschutz
und Ausstattung

Zustandigkeit fir wiederkehrende Bemessung, Auslastungserhebung und ggf. dezentrale
Flachenverwaltung geklart

Investitions- und Umsetzungsbudget eingeplant

Grundsatzliche Ausstattungs- und Moéblierungsstandards definiert, z. B. hdhenverstellbare
Tische, ergonomische Stiihle, personliche Ausstattung, Clean Desk, Spinde
Kommunikationsstrategie mit Zielbild, Leitplanken und Beteiligungsformaten festgelegt
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2. IST-Zustand und Bedarfe analysieren

[

[J

Bestehende Arbeitsweisen, Anwesenheitsmuster einschlieBlich saisonaler Veranderungen (z.B.
Hitzebelastung), Tatigkeitsprofile und Nutzungsszenarien erhoben

Ist-Werte zur Raumnutzung und zu den rdumlichen Bedingungen erfasst, z. B. Auslastung von
Arbeitsplatzen, Besprechungsraumen und Riickzugsraumen, Lautstarke, Raumtemperatur und
Luftqualitat einschliefllich saisonaler Unterschiede, Sonneneinstrahlung, Lichtverhaltnisse,
Stérungen und Belegungsspitzen

Sinnvolle Kennzahlen fiir spatere Evaluation festgelegt, z. B. Auslastung, Buchungskonflikte,
Beschwerden, Nutzung von Riickzugsraumen, Technikstérungen oder Nachsteuerungsbedarf
Mitarbeitendenbefragungen, Workshops, Interviews oder vergleichbare Formate durchgefihrt
Toolbox und Guide zur Organisation und Gestaltung hybrider Arbeitsumgebungen fir
Wissensarbeit in Teams oder vergleichbare Instrumente geprift bzw. eingesetzt

Ausstattung und Mobiliar erfasst, z. B. IT, Mobel, Spinde, Poststellen, spezielle Ausstattung,
Lagerbedarf und Aktenbezug

Raumgrofien, Riickzugsbereiche, Schallschutz, Sonnenschutz, Liftungs- und Heizungssituation,
gegebenenfalls vorhandene KiihImoglichkeiten, Gebdudeeignung und bauliche Grenzen
geprift

Brandschutz, Barrierefreiheit, Datenschutz und Arbeitsschutz (Gefahrdungsbeurteilungen)
geprift und dokumentiert

Besondere Anforderungen beriicksichtigt, z. B. Schwerbehinderung, Teilzeit, Care-
Verantwortung, Beratungs- und Serviceaufgaben, Publikumsverkehr, Vertraulichkeit,
besondere Ausstattung oder dauerhafte Ansprechbarkeit

Empfehlungen und Einschatzungen der IT zur Ausstattung eingeholt, ggf. differenziert nach
mobiler Nutzungsart, Dienstreisen, hybriden Sitzungen oder Spezialsoftware

3. Konzept entwickeln

O d

Pilotbereiche definiert und Auswahl begriindet

Raumkonzept aus Tatigkeitsprofilen, Nutzungsszenarien und Ist-Analyse abgeleitet
MaRnahmen zur Sicherstellung gesundheitlich zutraglicher Raumtemperaturen und
ausreichender Liiftung festgelegt; bauliche und passive MaRnahmen priorisiert und
Zustandigkeiten geklart

Umgang mit temporaren Arbeitsplatzen, Ausweichflachen, Riickzugsrdumen, Telefonie und
Besprechungsraumen geklart

Digitale Systeme geplant, z. B. Arbeitsplatz- und Raumbuchung, E-Akte, dDMS (digitales
Dokumentenmanagementsystem), Cloud, Kommunikationsplattformen; Projektabhdngigkeiten
und Einflihrungsreihenfolge berlicksichtigt

Personliche Ausstattung festgelegt, z. B. Notebook, Tastatur, Maus, Headset, Bildschirm,
Dockingstation

Nutzungsregeln entwickelt, z. B. Clean Desk, Buchung, Prioritdten bei Knappheit, Teamtage,
Umgang mit Dauerbelegung und Konfliktlosung

Datenschutz- und Transparenzanforderungen bei Buchungs- oder Belegungssystemen geklart
Regelungen zu mobiler Arbeit, Homeoffice und Desk-Sharing mit bestehenden
Dienstvereinbarungen bei Bedarf angepasst

Support- und Betriebsverantwortung geklart, z. B. IT-Support, Raumverantwortung, Meldung
von Stérungen, Pflege von Regeln und Nachsteuerung

Konzept mit betroffenen Bereichen, Personalrat, IT, Gebdudemanagement, Arbeitssicherheit
und Datenschutz abgestimmt
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4. Pilot umsetzen

[

O

OO

Pilotraume eingerichtet und technisch getestet, z. B. Headsets, Dockingstationen, Monitore,
Videokonferenztechnik, WLAN, Buchungssysteme

Rickzugsraume, Telefonbereiche, Besprechungsraume und Akustiklésungen eingerichtet und
erprobt

Arbeitsplatze nach definierten Standards ausgestattet

Onboarding-Veranstaltungen und Schulungen durchgefiihrt, z. B. Technik, Buchungssystem,
Nutzungsregeln, Datenschutz, Arbeitsschutz und neue Arbeitsroutinen

Unterweisung nach Arbeitsschutzgesetz erfolgt; Erste Hilfe und Sicherheitsanforderungen
organisiert

Pilotgruppen sammeln Erfahrungen in begleitenden Workshops, Feedbackformaten oder
Retrospektiven

Friih erkennbare Probleme dokumentiert und kurzfristig nachgesteuert

Erste Erfolge und Lerneffekte sichtbar gemacht und kommuniziert

5. Rollout und Kommunikation

0 |

O

O

Rollout-Termin und Umsetzungsreihenfolge festgelegt

Informations- und Schulungskampagne durchgefiihrt

Ziele, Grenzen, Entscheidungswege und Nutzungsregeln verstandlich kommuniziert
Gefahrdungsbeurteilungen wahrend des Rollouts fortgeschrieben

Technik, Supportstrukturen und Ansprechstellen eingerichtet, z. B. IT-Sprechstunden,
Floorwalker, Raum- oder Buchungssupport

Raumubergreifende Standards umgesetzt, z. B. Spinde, Postfacher, Hygieneregeln, zentrale
Miillentsorgung, Reinigung und Wartung

Hygienekonzepte etabliert und transparent kommuniziert

Kontinuierliche Feedbackformate eingefiihrt, z. B. Umfragen, Retrospektiven, Sprechstunden
oder Auswertung von Buchungsdaten

Kommunikation an Zielgruppen angepasst, z. B. Fihrungskrafte, Mitarbeitende,
Servicebereiche, Wissenschaft, Verwaltung, Personalrat und Gebaudemanagement

6. Evaluation und Verstetigung

O d

O d

Regelmalige Evaluation geplant, z. B. jahrlich oder nach definierten Pilotphasen

Auslastung, Nutzungsmuster und Kennzahlen wiederkehrend erhoben und ausgewertet
Sharingquote, Flachenzuweisung und dezentrale Flachenverwaltung regelmaRig Gberprift und
bei Bedarf angepasst

Ergebnisse transparent kommuniziert und mit betroffenen Bereichen besprochen
Gesetzliche Standards und hochschulinterne Vorgaben im Betrieb Gberprift
Wartungszyklen, Reparaturprozesse und Zustandigkeiten fir Technik, Mdbel, Akustik und
Buchungssysteme geregelt

Ergonomie, Raumtemperatur und Luftqualitat unter unterschiedlichen saisonalen
Bedingungen, Beleuchtung, Akustik und technische Ausstattung kontinuierlich Gberprift und
bei Bedarf nachjustiert

Nutzungsregeln und Dienstvereinbarungen bei Bedarf erweitert und angepasst

Erfahrungen aus Pilotbereichen dokumentiert und fiir weitere Bereiche nutzbar gemacht
Neue Arbeitsweisen in Organisation und Kultur verankert, z. B. tGber Flihrung,
Personalentwicklung, Beschaffung, Rahmenvertrdage und Regelkommunikation
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7 Fazit und Ausblick

Das Whitepaper hat gezeigt: Effizientere Flachennutzung und bessere Arbeitsbedingungen fallen nicht
automatisch zusammen. Neue Raumkonzepte kdnnen dazu beitragen, konzentriertes Arbeiten zu
schiitzen, Zusammenarbeit zu erleichtern, hybride Arbeit verlasslicher zu organisieren und vorhandene
Ressourcen gezielter einzusetzen. Ob sie diesen Beitrag leisten, hangt jedoch davon ab, ob
Flacheneffizienz und Arbeitsfahigkeit gemeinsam geplant werden. Entscheidend ist deshalb die Passung
des Gesamtkonzepts: Raume und Technik miissen die tatsachlichen Tatigkeiten unterstiitzen; rechtliche,
bauliche und finanzielle Grenzen sind ebenso einzubeziehen wie Beteiligung und die spatere Nutzung
im Betrieb. Fir Hochschulen mit heterogenen Bestandsgebduden folgt daraus, Losungen vor Ort zu
entwickeln und Investitionen nachvollziehbar zu priorisieren.

Daraus folgt eine Verantwortung, die nicht an Beschéftigte oder einzelne Projektteams delegiert werden
kann. Leitungs- und Entscheidungsebenen missen Ziele und Prioritditen kldren, Ressourcen
bereitstellen, Zustandigkeiten festlegen und Entscheidungen transparent kommunizieren.
Entscheidungen missen dabei fachlich riickgebunden sein: Die jeweils relevante Expertise ist vor der
Festlegung einzubeziehen; fachlich begriindete Einwdande miissen geprift und der Umgang mit ihnen
nachvollziehbar begriindet werden. Raumanspriche und Ausstattungsstandards sind dabei nicht nach
Status, sondern nach Funktion, Nutzung und nachvollziehbarem Bedarf zu priifen. Der Erfolg eines
Raumkonzepts bemisst sich nicht daran, ob Beschaftigte die Verdnderung mittragen, sondern daran, ob
die gesetzten Rahmenbedingungen nachvollziehbar sind und das Konzept ihre Arbeitsfahigkeit
tatsachlich verbessert.

Die Verantwortung endet deshalb nicht mit der rdaumlichen Umsetzung. Neue Arbeits- und
Raumkonzepte miissen im Betrieb evaluiert, bei verdnderten Anforderungen angepasst und bei
erkennbaren Problemen nachgesteuert werden. Dafiir braucht es dauerhaft klare Verantwortlichkeiten.
So wird Uberpriifbar, ob die Konzepte Forschung, Lehre, Verwaltung und Service unter realistischen
Bedingungen tatsachlich besser unterstitzen.
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Anhang |: Best Practice Beispiele

Die folgenden Best-Practice-Beispiele zeigen unterschiedliche Wege, wie moderne Arbeits- und
Raumkonzepte umgesetzt werden kénnen. Sie sind nicht als fertige Blaupausen zu verstehen, sondern
als Impulse, aus denen sich Gbertragbare Elemente ableiten und an die jeweilige Hochschulsituation

anpassen lassen.

Universitat Zurich

Standort/Bereich

Zurich — Direktion Immobilien und Betrieb

Ziele

Nachhaltiger Umgang mit Ressourcen
Wachstum ohne Anmietungen
Effiziente Nutzung/Transparenz

MaRnahmen

Arbeitsplatz nur bei 250 % Prasenz

Sensoren fir Belegung (CO,, Bewegung, Tisch)

Digitaler Grundrissplan (rot/grin)

Vielfalt an Raumarten (Arbeitsinseln, Glasboxen, Ruherdume ...)
Standardausstattung (Tisch, Monitor, Docking, Headset,
Transportkorb)

Digitale Anzeige statt Buchungssystem

Locker,

Beobachtungen

Unterschiedliche Gebdudesubstanz (Denkmalschutz)
Fensterplatze verbessern Licht/Klima

Ansatz: ca. 12 m? je Mitarbeiter:in

Mischung aus Ruhe und Austausch

Stirken/Erfolge

Vielfalt fordert Kommunikation

Schnellere Integration neuer Mitarbeiter:innen
Auslastung ausreichend

90 % nach 3-6 Monaten zufrieden

Herausforderungen

Statusverlust bei Fiihrung/Professor:innen
15-20 % bemangeln fehlende Privatsphare
Bauliche Grenzen erschweren Effizienz

Empfehlungen

Frihzeitige Kommunikation
Flihrungskrafte einbinden
Ausstattung nicht vernachlassigen
Sensorik nur mit Vertrauen nutzen
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48 Platze

Den Arbeitspldtzen zugeordnete
Mitarbeitende

72 Personen

64 VZA

a o

el cfila
bl o

Messzeitraum: 5. August bis 20. Dezember 2024

Auslastung durch Personen maximal
83%, durchschnittlich 30%

Auslastung mit Gegenstanden
durchschnittlich rund 25% héher

;.‘Kn r:x fifels of
Cifje e o tJ‘

eatap tingdut

Auslastung Gegenstande # Auslastung
Personen # Anwesenheit #

Eigenwahrnehmung

Universitat Ziirich | Direktion Immobilien und Betrieb

15.05.2025 | 5

Abbildung 1 Pilotprojekt Biiro DIB, Raum- und Arbeitsplatzstruktur. Quelle: Universitét Ziirich, Direktion Immobilien und Betrieb.
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Abbildung 2 Fldchenbedarf und Flichenangebotsentwicklung der Universitdt Ziirich
Immobilien und Betrieb.
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Abbildung 3 Belegungsmessung und Auslastungsdaten. Quelle: Universitéit Ziirich, Direktion Immobilien und Betrieb.

Der Erfolg im Zentrum - der Mensch an erster Stelle
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Abbildung 4 Erfolgsfaktoren fiir Workspace- und Changemanagement. Quelle: Universitét Ziirich, Direktion Immobilien und

Betrieb.

Kontakt: Danny Schweingruber, Leiter Workspace- und Changemanagement
danny.schweingruber@uzh.ch

Link: Universitat Zirich, Direktion Immobilien und Betrieb

https://www.pfm.uzh.ch
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Eberhard Karls Universitat Tibingen

Standort/Bereich

Universitat Tlbingen Blirogemeinschaft Stabsstelle Transformation und
Change-Management und Dez. IV.4 Digitalisierung
Studierendenmanagement

Ziele

e Erprobung neuer Arbeitswelten, insbesondere
einrichtungsibergreifender Raum- und Arbeitsplatznutzung

e Test moderner Arbeitsformen und Ausstattungen

e Auswertung der Nutzung durch Mitarbeitende fiir breiteren Rollout

MaBnahmen

e Desk-Sharing im kleinen Teamkontext (zwei Teams aus
unterschiedlichen Einrichtungen/Arbeitskontexten mit 4 und 7
Personen)

e Reduzierte Anzahl an Arbeitsplatzen

e Mischung aus festen (3) und nicht fest zugeordneten Arbeitsplatzen
(4)

e Notebooks und digitale Telefonie

e Sitzecke, Besprechungsecke, unterschiedliche Sitzgelegenheiten
SchallschutzmaBnahmen (Akustikvorhange, -elemente)

e Festlegung von Anwesenheitstagen des jeweiligen Teams mit
vorrangigem Zugriffsrecht auf Arbeitsplatze

e Separater Besprechungsraum (neu) mit zwei flexiblen Arbeitsplatzen

e Besprechungsraume lber Outlook buchbar

e Keine Platzbuchung, Nutzung tiber Absprache/Sicht

Beobachtungen

e Drei Blirordume mit unterschiedlichen Funktionen

o Tiefe Raume mit Nordausrichtung - zusatzlicher Beleuchtungsbedarf

e Hoher Nachhall, MalRnahmen nur (iber Vorhidnge entlang der Wande
effektiv

e Hellhorige Rdume, starker Gerduschpegel und Stérung der
konzentrierten Arbeit wahrend Besprechungen

e Nutzung der Arbeitsplatze stark (iber Homeoffice erganzt

e Flachen als Experimentierraume definiert

Starken/Erfolge

e Positive Nutzung und Akzeptanz durch Mitarbeitende

e Bessere Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben

e Kontinuierliche Entwicklung einer vertieften Kultur der gegenseitigen
Achtsamkeit und Ricksichtnahme

e Abbau von Hierarchien und Starkung der Teamfahigkeit

e Nutzung von Homeoffice entsprechend der personlichen Praferenzen
ist realisierbar

e Optimale Verwendung von Rdumen, deren Grundflache nur
eingeschrankt fir die Einrichtung von Vollarbeitspldatzen nutzbar ist

Herausforderungen

e Unzureichender Schallschutz

e Bedarf an separaten Raumen fiir vertrauliche Gesprache

e Zusatzlicher flexibler Arbeitsplatz an Teamtagen notwendig

o Der formal festgelegte Homeoffice-Anteil an der Arbeitszeit
beschrankt die volle Nutzbarkeit des Settings

Empfehlungen

e Schallschutz weiter optimieren

e Separate Besprechungsrdume gezielt nutzen

o Zielklarheit herstellen (Erprobung vs. Flachenreduktion)
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I Feste Arbeitsplatze
[ Flexible Arbeitspldtze
1 Gemeinschaftsflichen

o i o

Abbildung 5 Verteilung der festen und flexiblen Arbeitspldtze sowie Gemeinschaftsflichen. Quelle: Universitdt Tiibingen,
Biirogemeinschaft Stabsstelle Transformation und Change-Management/Dez. IV.4 Digitalisierung Studierendenmanagement.

Conferencing Tool

Beamer
L

2

— Unterschiedliche Trennwande
~a~ Vorhange

(- Drucker

Blauer Raum Gelber Raum Roter Raum

Abbildung 6 Raumausstattung pro Raum. Quelle: Universitdt Tiibingen, Biirogemeinschaft Stabsstelle Transformation und
Change-Management/Dez. IV.4 Digitalisierung Studierendenmanagement.

Kontaktadresse: digitale-verwaltung@uni-tuebingen.de
Link: https://uni-tuebingen.de/de/233654
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Albert-Ludwigs-Universitat Freiburg

Standort/Bereich

Albert-Ludwigs-Universitat Freiburg
Controlling und Risikomanagement (S.CO)
Stabsstelle der Kanzlerin

Ziele

e Erprobung von Desk-Sharing unter realen Bedingungen
in einer Verwaltungsabteilung

e Bessere Nutzung vorhandener Flachen durch
Kombination von Desk-Sharing und Homeoffice/mobile
Arbeit

e Gewinn eines zusatzlichen Raums fiir Besprechungen
und hybride Zusammenarbeit

e Modernisierung der Arbeitsplatzausstattung

Ausgangslage

e Digital gut aufgestellte Abteilung mit langjahriger
Homeoffice-Erfahrung

e Hoher Anteil an Teilzeit bzw. unterschiedlichen
Anwesenheitszeiten

e GroRe Bereitschaft im Team, den Piloten aktiv
mitzugestalten

o Freiwillige Teilnahme und intensive Vorbesprechung im
Team sowie in Mitarbeitendengesprachen

MaRnahmen

o Pilotprojekt mit 9 Arbeitsplatzen fir 12 Mitarbeitende
plus Leitungsbiiro

o zwei Desk-Sharing-Bliros mit 4 bzw. 5 Arbeitsplatzen

e Kombination von Desk-Sharing und
Homeoffice/mobilem Arbeiten

e Standardisierte IT-Ausstattung an Biro- und
Homeoffice-Arbeitsplatzen

o Arbeitsplatzbuchung liber Intranet-Anwendung

e Besprechungsraum mit Ausstattung fir hybride
Meetings

e AbschlieRbare personliche Aufbewahrungsmoglichkeiten

e Akustische und gestalterische Malnahmen durch vom
Team ausgewadhlte Schallschutzelemente

e Teamevents zur Begleitung der Veranderung

Beobachtungen

e Desk-Sharing funktionierte vor allem durch Kombination
mit Homeoffice/mobilem Arbeiten

e Moderne IT-Ausstattung als ein zentraler
Akzeptanzfaktor

e Der zusatzliche Besprechungsraum fir hybride
Meetings, Austausch und soziale Nutzung wichtig

e Buchungssystem und Sichtbarkeit von Belegungen fiir
die praktische Zusammenarbeit zentral

e Regelmalige Buchungen einzelner Arbeitsplatze
begiinstigen teilweise wieder feste Arbeitsplatze

Stirken/Erfolge

e Sehr positive Riickmeldung nach den ersten Wochen;
keine gravierenden oder unlésbaren Nachteile berichtet,
durchschnittliche Bewertung 8,5/10 bei n=10
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Positive Riickmeldungen auch im weiteren Verlauf
Bessere Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben,
insbesondere bei Care-Aufgaben

Gute Verbindung von Desk-Sharing, Homeoffice und
hybriden Meetings

Hohe Akzeptanz durch freiwillige Teilnahme,
Teamvorbereitung und konkrete Vorteile fur
Mitarbeitende

Herausforderungen

Der Pilot zeigte den Bedarf an einer unabhangigen
Projektkoordination flir Abstimmung, Dokumentation
und Ubertragbarkeit (hoher Zeitaufwand fiir
Fihrungskraft in der Veranderung)

Technische Umsetzung und IT-Support missen frihzeitig
eingeplant werden

Buchungssysteme miissen Datenschutz,
Teamtransparenz und praktische Nutzbarkeit
zusammenbringen

Akustik bei Videokonferenzen und Telefonie blieb ein
wichtiger Nachsteuerungspunkt
Homeoffice-Regelungen missen zur tatsadchlichen
Arbeitsplatzquote und zur Arbeitsorganisation passen
Raumklima, Ergonomie, Hygiene und individuelle
Bedarfe zeigen sich teilweise erst im Betrieb

Empfehlungen

Desk-Sharing nur dort einfuhren, wo Homeoffice/mobile
Arbeit tatsachlich arbeitsfahig moglich ist
Projektkoordination, IT-Support, Datenschutz und
Personalrat frithzeitig mit klaren Rollen einbinden
Mitarbeitende vor der Einflihrung intensiv beteiligen
und Nutzen konkret sichtbar machen

Buchungssysteme praxistauglich gestalten, insbesondere
mit Blick auf Ubersicht, Teamabsprachen und
Datenschutz

Technische Standardausstattung vor Start sicherstellen
Nutzungsregeln nicht Uberfrachten, aber regelmaRig
prifen und bei Bedarf anpassen

Pilotprojekte dokumentieren, damit Erfahrungen fir
andere Bereiche nutzbar werden

28



— Uni.digital

Digitale Transformation
administrativer Prozesse

Meine reservierten PLatze
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Abbildung 7 Buchungssystem im Intranet der Universitdt. Quelle: Albert-Ludwigs-Universitét Freiburg, Stabsstelle Controlling
und Risikomanagement.

=

Abbildung 8 Umsetzungsphase. Quelle: Albert-Ludwigs-Universitéit Freiburg, Stabsstelle Controlling und Risikomanagement.

Kontakt: Christoph Litz, christoph.litz@zv.uni-freiburg.de
Link: https://uni-freiburg.de/controlling-und-risikomanagement-s-co/
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Fraunhofer-Institut fir Arbeitswirtschaft und Organisation

Standort/Bereich

Stuttgart — Fraunhofer IAO, Forschungsbereich
Organisationsentwicklung und Arbeitsgestaltung, Team
Workspace Innovation

Ziele

e Forschung zu Arbeitswirtschaft und Organisation

e Menschzentrierte Gestaltung von Arbeit (,lebender und
arbeitender Mensch”)

e Wissensbasis zu zukiinftigen Arbeitswelten

MafRRnahmen

e Forschungslabore und experimentelle Arbeitsraume

e Kontinuierliche Umgestaltung (,Work in progress®)

e Ganzheitlicher Blick: Raum — Organisation/Kultur —
Technologie

e Impulse zu Arbeitstypologien, Sharing- und Homeoffice-
Strategien

Beobachtungen

e Vielzahl unterschiedlicher Arbeits- und Teamraume

e Experimentelle Raumformate, projektabhangig
wechselnd

e Fokus auf Raum als Forschungs- und
Entwicklungsgegenstand

Stirken/Erfolge

e Starker menschenzentrierter Ansatz

e Wissenschaftliche Fundierung von Arbeits- und
Raumkonzepten

e Biro als attraktiver Ort gegentliber Homeoffice gedacht

Herausforderungen

e Aktivitatsbasiertes Arbeiten und keine festen
Arbeitsplatze als zukinftiges Leitbild

e Klarungsbedarf: welche Bliroform passt zu welchem
Arbeitstyp

Empfehlungen

e Nicht als direktes Hochschulkonzept zu verstehen

e Nutzung als Inspirations- und Begriindungsquelle
(Studien, Forschung)

e Ganzheitliches Vorgehen (Raum — Organisation/Kultur —
Technologie)

Kontakt: Tilman Naujoks, tilman.naujoks@iao.fraunhofer.de
Link: https://www.iao.fraunhofer.de/de/forschung/forschungsbereiche/organisationsentwicklung-

und-arbeitsgestaltung.html
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Hochschule der Medien Stuttgart

Standort/Bereich

Hochschule der Medien Stuttgart (HdM),
Verwaltung sowie Fakultdten luK und Electronic Media

Ziele

Hochst effiziente Flachennutzung
Mehr Kommunikationszonen in den Gebduden
Forderung von Zusammenarbeit und Austausch

MaBnahmen

Neubau-Planung (Bibliotheksgebaude, , Wiirfel”)
Einbindung von Professor:innen, Mitarbeitenden und
Hochschulleitung

Nutzung interner Expertise

Weiterentwicklung durch Desk-Sharing-Ansatze und
Kreativzonen

Beobachtungen

Modulare Raumgestaltung (Kombibirokonzept)

Offene Biiroflachen mit Kommunikationselementen
Workbenches und personliche Caddies
Multifunktionale Besprechungsraume

Attraktive Teekilichen als Begegnungsorte

Trennung zwischen Biliroflachen und 6ffentlichen Zonen
Attraktive Arbeits- und Begegnungsflachen fur
Studierende ergdnzen das rdumliche Gesamtkonzept

Stirken/Erfolge

Unterstitzung unterschiedlicher Kommunikations- und
Besprechungsformate

Hohes Mal an Flexibilitat

Effiziente Nutzung der Arbeitsplatze

Malgeblich erhéhter Austausch und verbesserte
Kommunikation zwischen den Mitarbeitenden in den
neu konzipierten Biiroflachen

Herausforderungen

Bauliche Vorgaben des Landes/des Universitatsbauamts
Umsetzung des Neubaus nur méglich durch Ubernahme
der Bauherreneigenschaft

Uberzeugungsarbeit bei etablierten Professor:innen
erforderlich, weniger bei Neuberufenen

Empfehlungen

Chance zum Neubau selten, auch in bestehenden
Gebauden lasst sich vieles verandern

Nicht von baulichen Vorgaben einschranken lassen,
kreativ werden und kleine Schritte/Veranderungen
ermoglichen

Ggf. externe Begleitung mit architektur- und
biroplanerischer Expertise einbeziehen

Kontakt: Nicole Kuhn, kanzlerin@hdm-stuttgart.de
Prof. Dr. Martin Engstler, martin.engstler@hdm-stuttgart.de
Link: https://hdm-stuttgart.de/
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Karlsruher Institut fir Technologie

Standort/Bereich

Karlsruhe — Karlsruher Institut fir Technologie, diverse Bereiche
Verantwortlich: Personalentwicklung und Berufliche Ausbildung (PEBA)

Ziele

e Flexibilisierung von Arbeitszeit und -ort

e Nachhaltige Flachenbewirtschaftung

e Kulturwandel und Weiterentwicklung von Flihrung
e New-Work-Formate fiir die Breite

MaBnahmen

e 3-Sdulen-Modell: Flex Office, Birogemeinschaft, traditionelle
Arbeitsplatze

e Unterschiedliche Pilotprojekte (Poolraum, Shared Desk, Flex Office
etc.)

e Einflihrung von Arbeitsplatzbuchungssystemen (Anny)

Beobachtungen

e Umsetzung im Bestand, keine Neubauten

e Etablierung neuer Raumfunktionen

e Raum-in-Raum-Lésungen

e Mobiles Arbeiten bis zu 80 % nach Absprache

e Nutzung von Team Canvas und Team Charta, u. a. zur Regelklarung

Starken/Erfolge

e Hohere Flexibilitdt und bessere Work-Life-Balance

e Bessere Konzentration im mobilen Arbeiten

e Wegfall von Pendelzeiten

e Hohe Attraktivitat des Arbeitsplatzes

e Keine LeistungseinbuRen wahrend der Erprobungsphase

Herausforderungen

¢ Nicht alle Tatigkeiten fir mobiles Arbeiten geeignet

e Unterschiedliche Praferenzen der Mitarbeitenden

e Erschwerte Kommunikation und soziale Kontakte bei hohem
Remote-Anteil

e Risiko der Entgrenzung zwischen Arbeit und Privatleben

Empfehlungen

e Kontinuierliche Wiedervorlage und Aktualisierung
e New Work nicht mit Flachenreduktion gleichsetzen
e Wahlmoglichkeiten bei Desk-Sharing-Modellen vorsehen
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Team Canvas ﬂ(IT

Abgrenzung zur Team Charta e 1 o Ty

Werte & Prinzipie

Welche geme Werte v m?

Rollen & Verantwortlichkeiten
o ; .

elche eam ein?

o Team Canvas erforscht den
Sinn und die Werte der

Zusammenarbeit des Teams Sinn & Zweck ™

o Team Charta ermdéglicht eine

intensive Bearbeitung des
Bereichs ,Regeln & Aktionen”

Ziele & Aufgabe
Welche fe m n
Wer e

o Team Charta und Team
Canvas kénnen kombiniert
werden

Abbildung 9 Team Canvas. Quelle: Team Canvas Basis Deutsch von meetingguru.de, CC BY-SA 4.0, bearbeitet von
Personalentwicklung und Berufliche Ausbildung, KIT.

Vorlage
Team Charta

Mobile Arbeit

Ermeichbarkeit und
Reaktions-
geschwindigkeit

Nutzung des
Outlook-Kalenders

Wissens-
/Dokumenten-
management

Team Meetings
Informationsfluss
Life-Balance
Flexible

Raumnutzung

Umgang mit
Konflikten

Abbildung 10 Vorlage Team Charta und Dimensionen. Quelle: Personalentwicklung und Berufliche Ausbildung, KIT, in Anlehnung
an Rief et al. 2022.

Kontaktadresse: kontakt@peba.kit.edu
Link: https://www.peba.kit.edu/
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Statistisches Bundesamt (DESTATIS)

Standort/Bereich

Wiesbaden — Statistisches Bundesamt, Abteilung A
»Verwaltung”, Referat A12 ,Liegenschaftsmanagement,
Hausverwaltung”

Ziele

e Umsetzung eines Shared-Desk-Konzepts

e Nutzung bestehender Homeoffice-Quoten

e Flachenreduzierung (von vier auf ein Gebaude)

e Zielquote: 7,5 Arbeitsplatze pro 10 Mitarbeitende

MaBnahmen

e Einflhrung eines Shared-Desk-Konzepts am Standort
Wiesbaden

e Arbeitsgruppe und Lenkungsausschuss mit allen
relevanten Akteuren

e Analyse der Anwesenheitsquoten (Marz/November)

e Regelwerk fiir Shared Desk und Clean Desk (mit
Leitplanken)

e Standardisierung der Arbeitsplatze

e Umfassendes Kommunikationskonzept

e Ausnahmen fir Leitungen, Schwangere, nicht mobil
Tatige (freiwillige Teilnahme maglich)

e Digitale Raumbuchung (RoomBook App von CONET)

Beobachtungen

e Vier Raumtypen: Konzentration, Kollaboration, Open
Space, Soziale Rdume

e Buchungssystem nutzerfreundlich, transparent, nicht
leistungsbezogen

e Personliche Peripherie (Tastatur, Maus, Headset) + Spind
mit PIN

o Telefonie liber Laptop

Starken/Erfolge

e Gute Akzeptanz durch Mitarbeitende
e Bessere Nutzung vormals wenig genutzter Raume
e Angestrebte Flachenreduzierung erreicht

Herausforderungen

e Sehr hoher Aufwand fiir Change- und
Kommunikationsprozess
e Hoher Ressourcenbedarf in der Einfihrungsphase

Empfehlungen

o Als Musterbeispiel flir Kommunikation und Beteiligung
nutzbar

e Dienstvereinbarung mobiles Arbeiten als Voraussetzung

e Vorbildfunktion der Amtsleitung wichtig

e Kosten und Aufwand zu Beginn realistisch einplanen
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Desksharing im Statistischen Bundesamt destatis.de

Zeitstrahl

Entscheidung und
Umsetzung von

Grindung einer AG mit modernen und
allen notwendigen _ standardisierten Durchfiihrung
Kompetenzen und Gremien Arbeitsplatzen der Umzlge

Entscheidung Erarbeitung Erarbeitung eines
Einfithrung eines neuen
Desksharing & Regelwerks Raumbelegungs-
Abmietung von konzeptes mit 75%
Liegenschaften Raumanspruch

Kommunikation

! statistisches Bundesamt (Destatis) 11.04.2025 11

Abbildung 11 Kommunikations- und Umsetzungszeitstrahl fiir das Shared-Desk-Konzept. Quelle: Statistisches Bundesamt /
DESTATIS.

destatis.de

Raumtypen im Statistischen Bundesamt
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Anhang Il: Mogliche Inhalte einer Dienstvereinbarung ,,New
Work“ (Muster-DV)

Hinweis: Soweit bereits Dienstvereinbarungen zu mobiler Arbeit, Homeoffice oder Telearbeit bestehen,
sollte diese Vereinbarung darauf verweisen und nur die Schnittstellen zu Desk-Sharing,
Arbeitsplatzbuchung, Prasenzregelungen und Ausstattung erganzen.

Praambel

Ziel der Vereinbarung, z. B. Forderung moderner Arbeitsformen, Vereinbarkeit von Beruf und
Privatleben, verldssliche Regelung mobiler Arbeit sowie transparente Nutzung vorhandener
Arbeitsflachen.

§ 1 Geltungsbereich

e Geltende Beschiftigtengruppen festlegen (wissenschaftlicher und
wissenschaftsunterstiitzender Dienst)
e Ausnahmen (z. B. Tatigkeiten, die zwingend vor Ort stattfinden missen)
e Bei gleichzeitigem Desk-Sharing, raumlicher Geltungsbereich:
ganze Universitdt oder spezielle Raume

§ 2 Arbeitszeitregelungen

e Beginn und Ende der taglichen Arbeitszeit

e Kernarbeitszeit/Erreichbarkeitsfenster

e Vertrauensarbeitszeit/Gleitzeitregelungen

e Pausen- und Ruhezeiten

e Arbeitszeiterfassung (System, Verantwortlichkeiten)

§ 3 Arbeitsort, Homeoffice und mobile Arbeit

e Bestehende Regelungen zu Homeoffice, Telearbeit und mobiler Arbeit beriicksichtigen

e Begriffe gemaR White Paper verwenden; ,,Workation“ nicht aufnehmen

e Antragsverfahren, Umfang und Anwesenheit vor Ort regeln

e Zusammenhang mit Arbeitsplatz-Sharing klaren: Quote, Prasenztage, Buchung, Ausnahmen
e Ausstattung und Arbeitsmittel festlegen oder auf bestehende Regelungen verweisen

e Erreichbarkeit, Datenschutz, Vertraulichkeit und IT-Sicherheit regeln

e Keine stindige Verfligbarkeit auRerhalb der Arbeitszeit voraussetzen
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§ 4 Arbeitsschutz & Gesundheit

e Ergonomische Anforderungen an den Arbeitsplatz

e Durchfiihrung einer Gefahrdungsbeurteilung (in Office und Homeoffice)

e Verpflichtende Schulungen fir Fihrungskrafte und Beschaftigte zu Gesundheitsschutz,
diskriminierungssensibler Zusammenarbeit, Konfliktpravention sowie Schutz vor Belastigung,
Gewalt und Grenzverletzungen in Prasenz, mobiler Arbeit und digitaler Zusammenarbeit

e Teilnahme an Schulungen fir Tools fiir mobiles Arbeiten

e MaRnahmen zur Vermeidung von Uberlastung (z. B. ,Recht auf Nicht-Erreichbarkeit”)

§ 5 Arbeitsorganisation bei Desk-Sharing

e Wie werden Arbeitsplatze gebucht (App, Kalender, Buchungstool)?

e ,Clean-Desk-Policy”: Arbeitsplatz nach Nutzung leer hinterlassen

e Hygienestandards beachten (Reinigung, Tastaturen, Headsets)

e Zuweisung bestimmter Arbeitsplatze (z. B. fir Teams, Projekte) oder vollstandig flexible Nutzung
e Personliche Spinde/Locker fiir private und dienstliche Materialien

e Einheitliche Ausstattung, damit Beschaftigte sofort arbeitsfahig sind

§ 6 Datenschutz & IT-Sicherheit

e Technische und organisatorische MaRnahmen hinsichtlich IT und Telefonie (VPN,
Verschlisselung)

e Umgang mit personenbezogenen Daten im Homeoffice

e Nutzung privater Gerate (Zulassung/Verbot)

e Verbot unzulissiger Uberwachung

e Verantwortlichkeiten bei Datenschutzverletzungen

§ 7 Kommunikation & Zusammenarbeit

¢ Nutzung von Kommunikationstools (z. B. Teams, Slack, Zoom)
e Teilnahme an Meetings (virtuell/hybrid/vor Ort)
e Regelmalige Feedback- und Abstimmungsgesprache

§ 8 Kostenregelungen

e Ubernahme von Kosten fiir Arbeitsmittel, Strom, Internet
e Hohe von Pauschalen oder Erstattungen
e Regelungen bei Defekten oder Verlusten
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§ 9 Gleichbehandlung & Chancengleichheit

Transparente Kriterien fiir Zugang zu Homeoffice, Telearbeit und mobiler Arbeit
Sicherstellung der Gleichbehandlung (kein Nachteil bei Karriere, Weiterbildung oder
Verglitung)

Sicherstellung diskriminierungs-, gewalt- und beldstigungsfreier Arbeitsbedingungen in
Prasenz, mobiler Arbeit und digitaler Zusammenarbeit

Bericksichtigung besonderer Bedarfe, z. B. von schwerbehinderten Beschaftigten,
Beschaftigten mit Familien- oder Pflegeverantwortung, Teilzeitbeschaftigten sowie
Beschaftigten mit besonderen gesundheitlichen oder tatigkeitsbezogenen Anforderungen

§ 10 Evaluation & Laufzeit

Befristung (z. B. Pilotprojekt 12 Monate)

RegelmaRige Evaluation (z. B. halbjahrlich)

Moglichkeit der Anpassung im Einvernehmen mit dem Personalrat
Kiindigungs- und Anderungsregelungen

§ 11 Schlussbestimmungen

Inkrafttreten
Verhaltnis zu anderen Dienstvereinbarungen
Schriftformklausel
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