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PRAAMBEL - B -
Mobiles Arbeiten ist ein gleichwertiger Bestandteil der Arbeitsorganisation der HMDK
Stuttgart. Es ist weder Ausnahme noch Sonderregelung, sondern ein regulirer Arbeits-
modus, der im Rahmen der jeweiligen Aufgaben und organisatorischen Anforderungen
vereinbart wird.

Diese Handreichung ergénzt bestehende Regelungen, insbesondere die ,,E-Mail-Etikette
an der HMDK — Handreichung fiir die Mitarbeitenden der Verwaltung®, und schafft
Orientierung fiir die praktische Umsetzung mobilen Arbeitens.

Mobiles Arbeiten setzt ein hohes MaB an Eigenverantwortung, Transparenz und Ver-
lasslichkeit voraus. Die Qualitit der Arbeit, Erreichbarkeit, die Professionalitéit im Auf-
treten und die Verbindlichkeit in der Zusammenarbeit miissen unabhéngig vom Arbeits-
ort gewdahrleistet sein.

1. GRUNDSATZLICHES

Mobiles Arbeiten ist organisatorisch und qualitativ dem Arbeiten in Prisenz gleichge-
stellt. Dies bedeutet:

e Arbeitszeiten werden eingehalten.

o Erreichbarkeit ist im vereinbarten Rahmen sichergestellt.

¢ Aufgaben werden mit derselben Sorgfalt, Priorisierung und Professionalitiit be-
arbeitet wie vor Ort.

Réiumliche Distanz darf nicht zu organisatorischer Unklarheit oder Verzégerung fiihren.
Bestimmungen zum Datenschutz, sowie die IT-Nutzungsordnung sind zu beachten.

2. ERREICHBARKEIT UND VERLASSLICHKEIT

Planbarkeit fiir Kolleginnen und Kollegen ist Voraussetzung funktionierender Zusam-
menarbeit.

Wihrend der vereinbarten Arbeitszeit ist eine angemessene Erreichbarkeit sicherzustel-
len. Eingeschrinkte Erreichbarkeit wird transparent an direkte Kolleginnen und Kolle-
gen bzw. den Teamleiter oder die Teamleiterin kommuniziert.
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Beispiel:
,,Ich arbeite heute mobil und bin zwischen 13:00 und 15:00 Uhr nicht erreichbar. Eine
Riickmeldung erfolgt im Anschluss.*

Eine Rufumleitung ist nach den technischen und organisatorischen Vorgaben einzurich-
ten.

(Details zu Antwortzeiten und Abwesenheitsnotizen regelt die Handreichung zur Email-
Etikette.)

3. KLARHEIT UND ZUSTANDIGKEIT

Mobiles Arbeiten erfordert besondere Klarheit in Kommunikation und Aufgabenvertei-
lung.

o Zustdndigkeiten werden eindeutig benannt.
« Bearbeitungsauftrige werden klar adressiert.
o Informationsweitergaben werden bewusst von Arbeitsauftrigen unterschieden.

Beispiel:
w~frau X, bitte priifen Sie die genannten Punkte bis Freitag.
Die weiteren Kolleginnen und Kollegen sind zur Kenntnisnahme in Kopie gesetzt.

4. DIGITALE MEETINGS

Digitale Besprechungen sind verbindliche Arbeitsformate und entsprechend vorzuberei-
ten.

o Technische Funktionsfihigkeit (Kamera, Mikrofon, stabile Internetverbindung)
ist sicherzustellen.

e Die Arbeitsumgebung muss eine stérungsfreie Teilnahme ermdglichen.

e Die Vertraulichkeit muss sichergestellt sein.

e Termine beginnen und enden verbindlich.

Die Teilnahme aus Umgebungen, die einer professionellen Arbeitsatmosphére entge-
genstehen, ist zu vermeiden.
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4.1. PRASEI!Z UND AUFMERKSAMKEIT

Auch im digitalen Raum ist professionelle Prisenz Ausdruck von Respekt gegeniiber
Gespréchspartnerinnen und Gespréchspartnern.

o Die Kamera ist nach Moglichkeit aktiviert.
« Das Mikrofon ist stummgeschaltet, solange nicht gesprochen wird.
o Parallelarbeiten wihrend Besprechungen ist zu vermeiden.

Gerade im kiinstlerischen und wissenschaftlichen Kontext unterstiitzt sichtbare Prisenz
eine konzentrierte und respektvolle Gespréachskultur.

4.2. GESPRACHSKULTUR

e Wortmeldungen erfolgen strukturiert und themenbezogen.
¢ Kiritische Hinweise werden sachlich und 16sungsorientiert formuliert.

Digitale Kommunikation ersetzt nicht den persénlichen Dialog, sondern ergénzt ihn.

4.3. GRENZEN DIGITALEN ARBEITENS

Digitale Kommunikation kann personliche Gespriche in konfliktbelasteten oder beson-
ders sensiblen Situationen nicht ersetzen. Wo immer méglich, ist hierfiir das personliche
Gespréch zu wihlen.

5. GEMEINSAME VERANTWORTUNG

Mobiles Arbeiten funktioniert nur bei gegenseitigem Vertrauen und klarer Erwartungs-
haltung.

Erreichbarkeit, Transparenz, Verlésslichkeit und professionelle Haltung sind keine opti-
onalen Elemente, sondern grundlegende Voraussetzungen fiir mobiles Arbeiten an der
HMDK Stuttgart.

Diese Handreichung gilt fiir alle Mitarbeitenden der Verwaltung an der HMDK und ab
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