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Abstract

Mit der voranschreitenden Entwicklung der Kommunikationstechniken
ging auch die Entstehung der Telearbeit einher. Gegen Ende der 1990er
Jahre wurde in Bibliotheken begonnen, diese neue Arbeitsform
einzufihren. Dabei werden die Téatigkeiten aufSerhalb der zentralen
Arbeitsstatte verrichtet. Allerdings bleibt der Telearbeitsplatz mittels
elektronischer Informations- und Kommunikationsmittel mit der zentralen
Arbeitsstatte immer verbunden. Im theoretischen Teil dieser Arbeit werden
zunéchst die organisatorischen, technischen und juristischen Aspekte der
Telearbeit vorgestellt. Im praktischen Teil werden mithilfe einer
schriftlichen Umfrage in Form eines Fragebogens der aktuelle Stand der
Umsetzung von Telearbeit in deutschen wissenschaftlichen und o6ffentli-
chen Bibliotheken untersucht sowie die Gemeinsamkeiten und Unter-
schiede in der Anwendung des Modells in Abhéngigkeit von der Art der
Bibliothek analysiert.
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1. Einleitung

Seit Anfang der 1970er Jahre haben sich die Kommunikationstechniken
immer weiter entwickelt. Damit verbunden ist auch die Entstehung neuer
Moglichkeiten zur Strukturierung von Arbeit und Arbeitstechniken. Im
Laufe der Zeit gewannen IP-Telefoniel, Wikis, Blogs und Breitbandzugénge
zum Internet immer stirker an Popularitdt. Diese Entwicklungen stellen
die Grundlage fir eine neuartige Vernetzung auch in der Arbeitswelt dar.
Somit begann in den 1980er und 1990er Jahren in Deutschland, sich eine
neue Form von Arbeit zu etablieren — die Telearbeit (vgl. Futterlieb 2010,
S. 572). Unter Telearbeit versteht man eine Arbeitsform bei der die Tatig-
keiten nicht in der zentralen Arbeitsstatte verrichtet werden, sondern au-
erhalb. Durch elektronische Informations- und Kommunikationsmittel
bleibt dieser Telearbeitsplatz mit der zentralen Arbeitsstétte stets in Kon-

takt (vgl. BMA 2001, S. 8).

Auch in Bibliotheken werden Aufgaben und Schwerpunkte durch die im-
mer weiter voranschreitende technologische Entwicklung neu strukturiert.
Jedoch lief die Implementierung von Telearbeit in deutschen Bibliotheken
im Vergleich zu anderen Lindern sehr viel langsamer ab. Aufgrund ver-
starkter Nachfrage von Mitarbeitern? wurde erst Ende der 1990er Jahre in
deutschen Bibliotheken begonnen, Pilotprojekte fir Telearbeit einzufiih-
ren. Mittlerweile wird Telearbeit in mehreren Bibliotheken Deutschlands
praktiziert, wie zum Beispiel (z. B.) Universitatsbibliothek Augsburg, Baye-
rische Staatbibliothek, Bibliothek des Bundesministeriums des Inneren
(vgl. Futterlieb 2010, S. 573) sowie die Stadtischen Bibliotheken Dresden
(vgl. Flemming 2012, S. 116-117).

Nicht nur die Tatsache, dass aufgrund technologischer Entwicklungen
herkémmliche Arbeitsformen modernisiert werden kénnen, sondern dass
mit dieser Entwicklung auch eine bessere Vereinbarkeit von Familie und

Beruf einhergeht, ist ein positiver Fakt (vgl. Schmalzl 2001, S. 57). Fur

1 Telefonieren tiber Computernetzwerke
2 Im vorliegenden Fliefstext wurde aus Griinden der Lesbarkeit die mé&nnliche Form verwendet,
jedoch beziehen sich die Formulierungen auf Personen beider Geschlechter.



Bibliotheken ist es vor allem im Bereich Personalmanagement besonders
wichtig, attraktive Arbeitsbedingungen anzubieten, um Mitarbeiter zu ge-
winnen und langfristig binden zu kénnen. Denn gesunde, zufriedene und
motivierte Mitarbeiter tragen zur hohen Qualitédt der Dienstleistungen bei.
Zu diesen attraktiven Arbeitsbedingungen zahlt unter anderem auch die

Telearbeit (vgl. Flemming 2012, S. 115-116).

In der betriebswirtschaftlichen Fachliteratur wurde das Thema Telearbeit
uberwiegend in den 1980er bis Anfang der 2000er Jahre behandelt. Auch
Bibliotheken berichten in Fachzeitschriften wie z. B. BuB: Forum Biblio-
thek und Information, Bibliotheksforum Bayern und Bibliotheksdienst eben-
falls Uiber die Anwendung von Telearbeit. Der &lteste Aufsatz ist 1997 und
der aktuellste Aufsatz ist 2010 erschienen. Darin sind Erfahrungsberichte

mit Telearbeit aus der Perspektive der jeweiligen Bibliothek enthalten.

Somit werden in der vorliegenden Arbeit mithilfe einer schriftlichen Um-
frage der aktuelle Stand der Umsetzung von Telearbeit in deutschen wis-
senschaftlichen Bibliotheken (WB) und éffentlichen Bibliotheken (OB) ana-
lysiert sowie Gemeinsamkeiten und Unterschiede in der Anwendung des

Modells Telearbeit in Abhéngigkeit von der Art der Bibliothek ermittelt.

Detaillierter wird dabei Uberprift, in welchen Bibliotheken in Bezug auf
die Grofse Telearbeit vorkommt, welche Telearbeitsform am haufigsten
praktiziert wird sowie welche ausschlaggebenden Griinde zur Anwendung
von Telearbeit filhren. Dartiber hinaus soll gepruft werden, welche kon-
kreten Arbeitsplédtze in Bibliotheken fir Telearbeit geeignet sind. Damit
verbunden ist die Analyse der mafsgeblichen Kriterien zur Eignung her-
kommlicher Arbeitsplétze als Telearbeitsplatz sowie die Analyse der Beur-
teilungskriterien fuir die Telearbeitstauglichkeit des Mitarbeiters. Weiter-
hin wird untersucht, wie die in der Theorie dargestellten organisatori-
schen, technischen und juristischen Aspekte der Telearbeit im bibliothe-

karischen Alltag umgesetzt werden.

Zu Beginn wird der Begriff Telearbeit im zweiten Kapitel definiert und im

dritten Kapitel werden die verschiedenen Formen von Telearbeit darge-



stellt. Im vierten Kapitel werden die Griinde zur Einfihrung von Telearbeit
sowie die Vor- und Nachteile prasentiert. Daraufthin wird im finften Kapi-
tel die Organisation von Telearbeit betrachtet. Dabei wird auf die Aus-
wahlkriterien fir den Telearbeitsplatz und Telearbeiter, die Projektphase,
die technischen Anforderungen sowie juristischen Aspekte eingegangen.
Im sechsten Kapitel erfolgt die Vorstellung der auf Grundlage der Fachlite-
ratur entwickelten Hypothesen. Im siebten Kapitel wird die Umsetzung
von Telearbeit in der Praxis untersucht. In diesem Zusammenhang wer-
den das Ziel, die Erhebungsmethode und die Durchfihrung der empiri-
schen Untersuchung erlautert. AnschliefSend erfolgen die Auswertung der
Ergebnisse und die darauf aufbauende Uberpriifung der Hypothesen. Zum

Abschluss wird im achten Kapitel ein Fazit gezogen.



2. Einordnung des Begriffs Telearbeit

Der Begriff Telearbeit hat viele Synonyme, wie z. B. home office, Teleheim-
arbeit, Telecommuting, Fernarbeit. Jedoch werden alle diese Begriff glei-
chermafien genutzt, weil sich ein einheitlicher Fachausdruck fir diese
Form von Arbeit noch nicht gebildet hat (vgl. Bernard 2005, S. 121). Den-
noch bleibt Telearbeit der am haufigsten verwendete Ausdruck in Definiti-
onen. Obgleich die verschiedenen Definitionen unterschiedliche Formulie-
rungen verwenden, beinhalten diese Definitionen einheitliche Merkmale.
Demzufolge kann Telearbeit als Arbeit auferhalb der Betriebsstatte des
Arbeit- oder Auftraggebers und als regelméfdige Ausiibung der Tatigkeiten
unter Verwendung von elektronischen Diensten und Netzten sowie von
Computern charakterisiert werden (vgl. Wedde 2002a, S. 1).

Die am haufigsten zitierte Definition der Bundesministerien fiir Arbeit und
Sozialordnung, Wirtschaft und Technologie sowie Bildung und Forschung

driickt es am deutlichsten aus:

Telearbeit ist jede auf Informations- und Kommunikationstechnik
gestutzte Tatigkeit, die ausschliefSlich oder zeitweise an einem
aufSerhalb der zentralen Betriebsstétte liegenden Arbeitsplatz ver-
richtet wird. Dieser Arbeitsplatz ist mit der zentralen Betriebsstat-
te durch elektronische Kommunikationsmittel verbunden (BMA
2001, S. 8).

Auch die Definition von Jérg Hubert Rensmann aus dem Jahr 1998 tragt
den gleichen Inhalt:

Einsatz von I&K-Technologien, um primar die Arbeit zum Arbei-
tenden anstatt den Arbeitenden zur Arbeit zu transportieren.
Der Telearbeiter nutzt die I&K-Technologien unterstiitzend, um
seine arbeitsvertraglichen Verpflichtungen zumindest teilweise
zu Hause oder wohnortnah zu erfiillen (Rensmann 1998, S. 13).

3. Formen der Telearbeit

Dieses Kapitel setzt sich mit den verschiedenen Formen der Telearbeit be-
zogen auf den Arbeitsort und die verschiedenen Arbeitszeitmodelle ausei-

nander.

3.1. Arbeitsort

Im folgenden Abschnitt werden die Formen der Telearbeit abhingig von

dem Ort, an dem die Tatigkeiten ausgeliibt werden, aufgezeigt. Alle aufge-
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zéhlten Telearbeitsplatze sind durch Informations- und Kommunikations-
technik mit der zentralen Arbeitsstétte verbunden, damit die jeweiligen

Tatigkeitens3 weiterhin ausgefiihrt werden kénnen.

3.1.1. Hausliche Telearbeit

Hé&usliche Telearbeit bildet die klassische Form der Telearbeit. Dabei ver-
richtet der Mitarbeiter die Arbeit in seiner Wohnung. Uber Informations-
und Kommunikationstechnologien bleibt der Mitarbeiter mit seinem Ar-
beitgeber in Kontakt. Auf diesem Weg erfolgt auch der Austausch der Ar-
beitsunterlagen. Der personliche Kontakt zu den Arbeitskollegen nimmt

ab (vgl. Bieler 2001, S. 61).

3.1.2. Mobile Telearbeit

Mobile Telearbeit erfordert keinen Standardarbeitsplatz. Diese Arbeitswei-
se kommt hauptsachlich in solchen Berufsgruppen vor, wo sich der Ein-
satzort oft Andert, wie z. B. im Vertrieb oder Aufiendienst. Die Mitarbeiter
kénnen also entweder beim Kunden, im Hotel oder im Zug ihrer Tatigkeit
nachgehen. Durch die Ausstattung mit mobiler Kommunikationstechnik,
wie z. B. Notebooks und Handys, wird es moglich, Arbeitsergebnisse, Ter-
mine und sonstige Informationen direkt vom Einsatzort aus an die zentra-

le Arbeitsstatte zu tibermitteln (vgl. Vieser 2000, S. 39-41).

3.1.3. On-Site-Telearbeit

On-Site-Telearbeit ist eine besondere Form der mobilen Telearbeit. Die
physischen Arbeitsplatze sind direkt beim Kunden angesiedelt. Konkret
heifst das, dass bestimmte Bereiche einer Organisation — je nach Dauer
der Zusammenarbeit — sich in den Raumlichkeiten anderer Betriebe befin-
den. Mitarbeiter, die diese Form der Telearbeit ausfiihren, haben in den
meisten Fallen sowohl Zugriff auf das zentrale Datennetz des Arbeitgebers

als auch auf die Daten des Kunden (vgl. Vieser 2000, S. 41-42).

} vgl. hierzu telearbeitstaugliche Tatigkeiten im Abschnitt 5.1.



3.1.4. Satellitenbiiros

Satellitenbtiros sind Niederlassungen in denen Teile von Unternehmen
untergebracht sind, wie z. B. eine Reklamationsstelle oder die Finanz-
buchhaltung (vgl. Bieler 2001, S. 63). Ein Satellitenbtiro wird von einem
Arbeitgeber vor allem dann eingerichtet, um mehreren Mitarbeitern lange
Fahrzeiten, die sie zur zentralen Arbeitsstatte auf sich hatten nehmen
mussen, zu ersparen. Das Satellitenbtiro wird ausschliefSlich nur von ei-
nem Arbeitgeber betrieben. Die Errichtung solcher Satellitenbtiros ist nur
bei einer sich fir den Arbeitgeber lohnenden Anzahl von Mitarbeitern in

der Umgebung realisierbar (vgl. Rensmann 1998, S. 15-16).

3.1.5. Nachbarschaftsbiiros

Unter Nachbarschaftsbliros werden Teile organisatorischer Einheiten als
dezentrale Arbeitsplatze unterschiedlicher Arbeitgeber zusammengefasst.
Besonders bei Betrieben unterschiedlicher Sparten ist ein solcher Zu-
sammenschluss sinnvoll, denn diese stehen untereinander nicht in Kon-
kurrenz (vgl. Bieler 2001, S. 64). Die Mitarbeiter verschiedener Organisati-
onen arbeiten in gemeinsam genutzten R&umlichkeiten. Einer ebenfalls
gemeinsamen Nutzung unterliegt die gesamte Bliroausstattung inklusive
technischer Infrastruktur. Bei der Errichtung dieser Nachbarschaftsbtiros
hat die Nahe zum Wohnort der Mitarbeiter oberste Prioritat (vgl. Neuhaus

2003, S. 116).

3.2. Arbeitszeitmodelle

In diesem Abschnitt werden die Verteilung der Telearbeitszeit und der
Prasenszeit in der zentralen Arbeitsstétte dargestellt. Damit gemeint sind
nicht solche Modelle wie z. B. Schichtarbeit oder Gleitzeit. Es geht aus-
schliefflich um die Betrachtung der Zusammenstellung der Arbeitszeiten,
in denen der Mitarbeiter seine Tatigkeiten entweder an seinem Telear-
beitsplatz oder in der zentralen Arbeitsstétte verrichtet (vgl. Rensmann

1998, S. 82).



3.2.1. Permanente Telearbeit

Permanente Telearbeit bedeutet, dass der Telearbeiter seine Tatigkeit dau-
erhaft aufSerhalb der zentralen Arbeitsstatte austibt. Der Telearbeiter ist
in der zentralen Arbeitsstatte nur dann anwesend, wenn z. B. Konferenzen
oder Teambesprechungen stattfinden. Permanente Telearbeit ist eher fur
Satellitenbtiros und Nachbarschaftsbliros geeignet. Fur hausliche Telear-
beit ist diese Form nicht sonderlich geeignet. Da hier das Risiko der Ver-
einsamung des Telearbeiters durch fehlenden Kontakt mit Kollegen hoch

ist (vgl. Rensmann 1998, S. 83).

3.2.2. Alternierende Telearbeit

Bei alternierender Telearbeit wechselt der Arbeitnehmer regelméafdig zwi-
schen seinem h&uslichen Telearbeitsplatz und dem betrieblichen Arbeits-
platz (vgl. Mautrich 1997, S. 1715). Dabei ist es zweitrangig, ob dieser be-
triebliche Arbeitsplatz in der zentralen Betriebsstatte, in einem Satelliten-
buro oder Nachbarschaftsbtiro liegt (vgl. Bieler 2001, S. 65). Durch alter-
nierende Telearbeit werden das Risiko des Verlustes des Zugehorigkeitsge-
fuhls zur Arbeitsstétte und die damit verbundene Gefahr der sozialen Iso-
lation minimiert (vgl. Rensmann 1998, S. 83). Eine mogliche Aufteilung
der Arbeitstage kénnte so gestaltet sein, dass an drei Tagen am Telear-
beitsplatz zu Hause und an zwei Tagen in der Woche in der Betriebsstétte

gearbeitet wird (vgl. Biissing 2003, S. 14).

3.2.3. Sporadische Telearbeit

Bei der sporadischen Telearbeit verbringt der Mitarbeiter die meiste Zeit
im Betrieb (vgl. Rensmann 1998, S. 84). Er erledigt nur ganz selten Ar-
beitsaufgaben an seinem Telearbeitsplatz — in der Regel an zwei bis drei
Tagen im Monat. Dieser Telearbeitsplatz wird dann meistens zu Hause

eingerichtet (vgl. Loffler 2003, S. 73).



4. Griinde zur Einfiihrung von Telearbeit

Im weiteren Verlauf werden die Griinde zur Einfihrung von Telearbeit ge-
schildert. Eng verbunden sind damit die Vor- und Nachteile, die anschlie-

Bend ebenfalls betrachtet werden.

Die folgenden Aspekte, die von Mitarbeiterseite aus hervorgebracht wer-

den, kénnen als Griinde zur Einfihrung von Telearbeit genannt werden:

e familienbezogene Grinde wie z. B. Kindererziehung oder Pflege von
Familienangehdérigen

o gesundheitliche Grinde (vgl. Quaedvlieg 2000, S. 223)

e Reduzierung von Pendelzeiten

e hohere Konzentration bei der Arbeitserledigung (vgl. Rensmann
1998, S. 29-30)

Von Arbeitgeberseite konnen diese Aspekte als Griinde fir Telearbeit auf-

gezahlt werden:

e Erhalt von qualifiziertem Personal

e Reduzierung von Buroflaichen und Buromaterialien (vgl. Vieser
2000, S. 53-595)
e Kundenzufriedenheit steigern (vgl. Neuhaus 2003, S. 123)

4.1. Vorteile

Nachfolgend werden die Vorteile, die die Arbeitsform Telearbeit mit sich
bringt, dargestellt. Je nachdem, welche Form der Telearbeit ausgeftihrt
wird, ergeben sich unterschiedliche Vorteile fir Telearbeiter und Arbeitge-

ber.
Vorteile fiir den Telearbeiter

Das Errichten von Satelliten- und Nachbarschaftsbiiros sowie hduslichen
Telearbeitsplatzen hat den Vorteil, dass dem Telearbeiter durch die Redu-
zierung von Fahrzeit und relativ freie Zeiteinteilung die Moéglichkeit gebo-
ten wird, Familie und Beruf besser miteinander zu vereinbaren (vgl. Hel-
lert 2014, S. 116). Durch mehr Ruhe und flexible Arbeitszeiteinteilung am

hauslichen Telearbeitsplatz hat der Telearbeiter die Moglichkeit, seine Ar-
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beitsaufgaben in Abstimmung mit dem individuellen Arbeitsrhythmus
festzulegen. Infolgedessen verfliigt der Mitarbeiter Uiber eine héhere Kon-
zentration bei der Erledigung der Aufgaben. Somit weisen auch die Ar-
beitsergebnisse eine verbesserte Qualitdt auf. Aus diesem Grund steigen
die Zufriedenheit und Motivation der Telearbeiter ebenfalls. Diese Tatsa-
che stellt auch fir den Arbeitgeber einen Vorteil dar (vgl. Mautrich 1997,
S.1715-1716).

Vorteile fiir den Arbeitgeber

Dartiber hinaus hat hausliche Telearbeit fir den Arbeitgeber den Vorteil,
dass die Mitarbeiter auch wahrend des Erziehungsurlaubs ihrer Arbeit
nachgehen kénnen. Infolgedessen bleiben dem Arbeitgeber die Mitarbeiter
erhalten (vgl. Lissner 2014, S. 159). Aufserdem sinkt die Fehlzeitenquote,
weil die Mitarbeiter auch bei kleineren Unpésslichkeiten der Kinder ihre
Tatigkeiten dennoch am hauslichen Telearbeitsplatz austiben kénnen (vgl.
Kawczynski 2000, S. 218).

Um eine Steigerung der Kundenzufriedenheit zu erreichen, kann je nach
Art des Unternehmens héausliche Telearbeit, mobile Telearbeit oder On-
Site-Telearbeit angeboten werden. Dadurch sind Mitarbeiter in der Zeitein-
teilung flexibler und das Unternehmen kann einen verbesserten Kunden-
service anbieten, indem z. B. die Offnungszeiten an die Kundenwtinsche
angepasst werden oder eine Dienstleistung beim Kunden vor Ort erbracht
wird (vgl. Neuhaus 2003, S. 123). Des Weiteren geht mit der Einrichtung
héauslicher Telearbeitspldtze eine Senkung der Kosten fiir die Bliroausstat-
tung einher. Dies ist jedoch nur dann der Fall, wenn der Telearbeiter in
der zentralen Arbeitsstatte nicht tiber einen eigenen Arbeitsplatz verfiigt,
sondern immer am Platz eines abwesenden Mitarbeiters arbeitet* und kei-
ne Moglichkeit besteht, Telearbeit zu beenden (vgl. Naumann 2006). Wenn
die zentrale Arbeitsstédtte in einem Ballungszentrum mit teuren BlUromie-
ten angesiedelt ist und Satelliten- und Nachbarschaftsbtiros demzufolge in
landlichen Regionen errichtet werden, sind Einsparungen bei den Miet-

kosten zu verzeichnen (vgl. Rensmann 1998, S. 30).

4 Diese Organisationsform wird Desk-Sharing genannt.



4.2. Nachteile

In diesem Abschnitt werden die Nachteile von Telearbeit beschrieben.

Nachteile fiir den Telearbeiter

Telearbeiter empfinden den mangelhaften persénlichen Kontakt zu Kolle-
gen und Fuhrungskraften als grofSen Nachteil von hauslicher Telearbeit.
Zudem wird vom Telearbeiter die fehlende Trennung von Berufs- und Pri-
vatleben vor allem bei der hauslichen Telearbeit als Nachteil wahrgenom-
men. Darunter fallen sowohl der eventuell fehlende separate Arbeitsraum
als auch die erhéhte Anforderung an eine strengere Selbstdisziplin und
ein striktes Zeitmanagement. Auch das Abschalten nach der Arbeit im
hauslichen Umfeld stellt fir Telearbeiter ein Problem dar (vgl. SchofSau
2000, S. 222). Weitere Nachteile der hauslichen Telearbeit sind die unzu-
reichende betriebliche Mitbestimmung von Interessen, der fehlende An-
sprechpartner bei technischen Problemen sowie die Annahme der Telear-
beiter, schlechtere Karrierechancen durch unzureichende Prasenz im Be-

trieb zu haben (vgl. Mautrich 1997, S. 1716).
Nachteile fiir den Arbeitgeber

Da die Telearbeit die stidndige Prasenz der Mitarbeiter im Betrieb aus-
schlief5t, nehmen viele Vorgesetzte, die einen konservativen Fihrungsstil
bevorzugen, an, dass sie nicht mehr die volle Kontrolle iber die Mitarbei-
ter bzw. Telearbeiter verfigen (vgl. Mautrich 1997, S. 1716). Aus diesem
Grund farchten sie, dass ihre Rolle mit dem Beginn der Telearbeit nicht
mehr gebraucht und somit ihre Machtposition geschwacht wird. Deshalb
entwickeln diese Fuhrungskrafte Widerstdnde. Abhilfe schafft in diesem
Fall Management by Objectives. So wird die reine Bewertung der Arbeits-
leistung nach der Anwesenheit des Mitarbeiters und seiner potentiell
sichtbaren Leistung abgel6st. Dieser Fihrungsstil zeichnet sich durch das
Festlegen von Ergebnissen und Zielen gemeinsam mit Mitarbeitern und
Fuhrungskraften aus (vgl. Vieser 2000, S. 68). Jedoch erfordert diese neue
Methode der Fuhrung einen starkeren Koordinierungsbedarf, Arbeitser-

fahrung sowie Vertrauen in die Mitarbeiter (vgl. Futterlieb 2010, S. 593).
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5. Organisation der Telearbeit

In diesem Kapitel werden zu Beginn die Kriterien, die telearbeitstaugliche
Arbeitsplatze kennzeichnen, definiert und die Kriterien zur persénlichen
Eignung der Mitarbeiter als Telearbeiter vorgestellt. Danach erfolgt eine
Darstellung der Schritte zur Einfihrung von Telearbeit sowie der techni-

schen und juristischen Aspekte.

5.1. Auswahlkriterien fiir die Eignung als Telearbeitsplatz

Die folgenden Téatigkeitsmerkmale sind bei der Ermittlung telearbeitstaug-

licher Arbeitsplétze entscheidend:

e Arbeitsaufgabe wird termin-oder ergebnisorientiert bewertet
o geringer Bedarf persénlicher Kommunikation

e Planbarkeit der Aufgaben und Abgabetermine

e wenig Verknlpfung mit anderen Arbeitsablaufen

e kein Umgang mit vertraulichen Daten

e Austausch von Arbeitsunterlagen erfolgt iberwiegend auf elektroni-
schem Wege (vgl. Neuhaus 2003, S. 133-134)

Als konkrete Arbeitsbereiche in der Bibliothek kénnen genannt werden:

e EDV

e Katalogisierung

e konzeptionelle Arbeiten (z. B. Informationsmaterialerstellung, Vor-
bereitungen von Schulungen)

e Fachreferat

e telefonische Recherche/virtuelle Auskunft

e Fernleihe (Signierdienst) (vgl. Loffler 2003, S. 72)

5.2. Auswahlkriterien fiir die personliche Eignung als Telearbeiter

Da nicht jeder Mitarbeiter fir Telearbeit geeignet ist, missen im Vorfeld
Beurteilungskriterien fir die Telearbeitstauglichkeit des Mitarbeiters defi-

niert werden (vgl. Loffler 2003, S. 73). Zu diesen Auswahlkriterien zadhlen:

e Eigenverantwortung

e Selbstdisziplin

e gutes Zeitmanagement

e Kommunikationsfahigkeit

11



e EDV-Kenntnisse/Technikverstdndnis (vgl. Herzhauser 2000, S. 230)
e ausreichende Berufserfahrung in dem jeweiligen Betrieb (vgl. Loffler
2003, S. 73)

5.3. Projektphase

In der Abbildung 1 sind die Schritte zur Einfihrung von Telearbeit darge-
stellt.

Pilotversuch Pilotversuch Entschei- Ausbreitung

Durchfithrung Bewertung dungsphase

Abb. 1: Schritte zur Einfihrung von Telearbeit (Quelle: BMA 2001, S. 52)

Der erste Schritt heifst Einfihrungsphase. Hier wird entweder von Arbeit-
geber- oder Arbeitnehmerseite der Wunsch nach Telearbeit gedufSert. Da-
nach erfolgt die Betrachtung der Vor- und Nachteile, der méglichen Tele-
arbeitsplatze sowie der Verdnderung in den Arbeitsabldufen (vgl. BMA
2001, S. 54).

Nachdem der Arbeitgeber die Entscheidung getroffen hat, Telearbeit einzu-
fihren, sollte im zweiten Schritt mit einer Projektphase begonnen werden.
Denn so wird es moglich, auftretende Probleme schneller zu bemerken
und Mafinahmen zur Verbesserung einzuleiten (vgl. Neuhaus 2003, S.
154). Wahrend dieser Projektphase ist es notwendig, ein Projektteam zu
bilden. Das Projektteam trifft Entscheidungen dartiber, welche Tatigkeiten
sich als Telearbeit eignen und welchen Mitarbeitern Telearbeit genehmigt
wird. Damit verbunden ist die Entscheidung Uiber die Anzahl der verfiig-
baren Telearbeitsplatze wéhrend der Projektphase. AufSerdem wird be-
schlossen, wie lange die Projektphase dauert, nach welchen Kriterien der
Erfolg bewertet wird sowie welche juristischen und technischen Aspekte
berticksichtigt werden mussen (vgl. BMA 2001, S. 55). Dementsprechend
ist es sinnvoll, dass sich das Projektteam aus Personen der folgenden Ab-

teilungen zusammensetzt:

Unternehmensfiihrung

IT-Abteilung
Arbeitnehmervertretung/Betriebsrat
Fuhrungspersonal
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Personalabteilung

(zuktinftige) Telearbeiter

Rechtsabteilung

Finanzabteilung (vgl. Rensmann 1998, S. 189-190)

Im dritten Schritt erfolgt die eigentliche Durchfiihrung des Pilotversuches.
Hierbei werden die festgelegten Ablaufstrukturen in die Praxis umgesetzt.
Zudem sollten alle gesammelten Erfahrungen vom Arbeitgeber und von
den Telearbeitern, auf Basis der vereinbarten Kriterien, in schriftlicher
Form festgehalten werden (vgl. Kawczynski 2000, S. 216).

Im vierten Schritt wird eine Evaluation der Projektphase durchgefiihrt. Die
angefertigten Dokumentationen aus Schritt drei bilden dabei die Bewer-
tungsgrundlage.

Nach der Bewertungsphase folgt die Entscheidungsphase. Hier wird eine
endgultige Entscheidung Uber das Fortsetzten oder Nicht-Fortsetzen der
Telearbeit gefallt. Wird Telearbeit als unbegrenztes Modell eingefihrt, so
ist es notwendig, alle Mitarbeiter tiber die Neuerung zu informieren sowie
Probleme, die in der Projektphase ermittelt wurden, zu beheben (vgl. BMA
2001, S. 57-58). AufRerdem ist es ratsam, eine Dienstvereinbarung auszu-
arbeiten, um eine eindeutige Regelungsgrundlage fir die Telearbeit zu

schaffen (vgl. Loffler 2003, S. 76).

5.4. Technische Anforderungen

Der Telearbeitsplatz sollte technisch grundsatzlich immer so ausgestattet
sein wie der betriebliche Arbeitsplatz. Das bedeutet, dass der Telearbeiter
Uber solche Hardware®, Software® und Zusatzgerate” verfiigen sollte, um
seine Tatigkeiten an dem Telearbeitsplatz genauso ausiiben zu kénnen,
wie an dem betrieblichen Arbeitsplatz (vgl. Blake 1999, S. 31).

Mithilfe von Ubertragungstechnologien sind die Telearbeitsplatze mit der

Arbeitsstatte verbunden.

5 Personal Computer (Rechner, Monitor, Tastatur, Maus) oder Laptop; Telefon; Fax-Gerat (vgl. BMA
2001, S. 59-60)

6 Anwendungssoftware (Textverarbeitung, Datenbanken, Grafiksoftware, Tabellenkalkulation);
Kommunikationssoftware (Mail-Software, Fax-Software); Systemsoftware (Betriebssysteme) (vgl.
BMA 2001, S. 79)

7 Drucker; Scanner (vgl. BMA 2001, S. 60)
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Dazu zdhlen:

Wahlverbindung tiber das Telefonnetz
ISDN

Festverbindungen (Standleitung)
Mobilfunknetze

Wahlverbindung iiber das Telefonnetz

Durch die Verwendung eines Modems als Verbindungsstelle zwischen dem
Computer und Telefonnetz kann dieses Telefonnetz neben der Sprach-
und Faxkommunikation auch als Datenuibertragungsleitung verwendet
werden. Ein Vorteil sind die relativ geringen Kosten, die bei der Daten-
Ubertragung entstehen. Nachteilig wirkt sich jedoch aus, dass paralleles
Telefonieren wahrend des Datenaustausches nicht méglich und das Uber-
tragungsvolumen niedrig ist. Deshalb eignet sich diese Variante nur flr

die Ubertragung kleinerer Dateien (vgl. BMA 2001, S. 87).

ISDN (Integrated Services Digital Network)

Fur die Ubertragung von umfassendem Datenvolumen bildet ISDN im
Vergleich zur analogen Telefonleitung die optimale Losung. ISDN ist eine
in ganz Europa vereinheitlichte digitale Verbindung fiir Sprache, Text, Da-
ten und bewegte Bilder. Es werden zwei digitale Nutzkanéale bereitgestellt,
wodurch Telefonieren und paralleles Faxen bzw. Daten versenden ermog-
licht werden. Aufierdem stehen den Nutzern Dienste wie z. B. Rufumlei-
tung, Anklopfen, Dreiergesprdche sowie Makeln® zur Verfligung (vgl. BMA
2001, S. 87-88).

Festverbindungen (Standleitung)

Mittels Festverbindungen sind der Telearbeitsplatz und die zentrale Ar-
beitsstétte stetig miteinander verknupft. Das bedeutet, dass sich das Ein-
wahlen ins Firmennetz fir den Telearbeiter ertibrigt, weil die Verbindung
permanent besteht und die Daten sofort Uibertragen werden kénnen (vgl.

Rensmann 1998, S. 60).

8 Beim Telefonieren zwischen zwei Gesprachspartnern nach Bedarf wechseln. Wobei der jeweils
nicht Beteiligte stets abgeschaltet ist (vgl. Duden 2015).
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Mobilfunknetze

Mobilfunknetze sind vor allem fiir mobile Endgeréte, die hauptséchlich bei
mobiler Telearbeit zur Anwendung kommen, relevant. Denn erst wenn ein
Notebook mit einem mobilen Netz verbunden ist, konnen Daten von un-
terwegs Ubertragen werden. Auch das Telefonieren mit dem Handy ist nur

uber Mobilfunknetze méglich (vgl. Vieser 2000, S. 119-120).

5.4.1. Datensicherheit und Informationsschutz

Im Umgang mit Datensicherheit und Informationsschutz an einem Telear-
beitsplatz, sind folgende Aspekte zu berticksichtigen:

e bei hduslicher Telearbeit ist ein separater Arbeitsraum oder ein Be-
reich, der konzentriertes Arbeiten ermoglicht, vorhanden (vgl. Loffler
2003, S. 81)

e abschlieBbare Aktenschranke bzw. Behélter stehen zur Verfigung
(vgl. Bussing 2003, S. 57)

e Arbeitsgerdte durfen nicht privat verwendet werden (vgl. Quaedvlieg
2000, S. 224)

e Speichern der Daten nur auf den Servern der Arbeitsstitte (vgl.
Kawczynski 2000, S. 216)

e Verwendung von IT-gestlitzten Mafinahmen zum Schutz elektroni-
scher Datentibertragungswege z. B. durch Passworter, Firewall, An-
tivirusprogramme, Verschlisselung et cetera (etc.) (vgl. BMA 2001,
S. 96-97)

5.5. Juristische Aspekte

Dieses Kapitel setzt sich mit den rechtlichen Grundlagen der Telearbeit
auseinander. Dabei werden das Arbeitsverhaltnis sowie die Besonderhei-
ten eines hauslichen Telearbeitsplatzes in Bezug auf den Arbeitsschutz,

die Einteilung der Arbeitszeit und die Kostentibernahme ndher beleuchtet.

5.5.1. Arbeitsverhaltnis

Im arbeitsrechtlichen Rahmen erfordert Telearbeit kein gesondertes Be-
schaftigungsverhéltnis. Solange die im Arbeitsvertrag bzw. Dienst- oder
Werkvertrag vereinbarten Aufgaben zufriedenstellend erfillt werden, ist
der Arbeitsort bei der Erbringung der Arbeitsleistung zweitrangig. Aus ar-

beitsrechtlicher Sicht werden im jeweiligen Beschaftigungsverhéltnis keine
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fur Telearbeit speziellen Erweiterungen oder Einschrankungen vorge-
nommen. Bei Telearbeit gibt es dieselben Beschaftigungsformen wie bei
konventionellen Téatigkeiten (vgl. Wedde 2002b, S. 268-269). Demnach ob-
liegt es dem Arbeitgeber in welchem Verhaltnis er den Telearbeiter be-
schéftigt. Dabei gibt es vier Arten eines Beschéftigungsverhaltnisses:

e Arbeits- bzw. Dienstverhaltnisverhéltnis
e Heimarbeiter

e Freie Mitarbeiter

e Selbststandige

In der Regel bleibt der Telearbeiter in Bibliotheken weiterhin in einem Ar-
beits- bzw. Dienstverhéltnisverhaltnis beschéftigt (vgl. Lorenz 2000, S.
228). Zusatzlich wird bei jedem Telearbeiter noch eine schriftliche Verein-
barung getroffen in Form einer Nebenabrede zum Arbeitsvertrag bei Ange-

stellten und eines Bescheides bei Beamten (vgl. Kawczynski 2000, S. 214).

5.5.2. Besonderheiten eines hiuslichen Telearbeitsplatzes

Die private Wohnung gehért nach Artikel 13 des Grundgesetzes zur Pri-
vatsphére des Menschen und unterliegt somit einem besonderen Schutz
(vgl. Rensmann 1998, S. 163). Damit stellt ein hduslicher Telearbeitsplatz
im Hinblick auf den Arbeitsschutz, die Einteilung der Arbeitszeit sowie die
Kostenliibernahme der Arbeitsplatzausstattung eine Besonderheit dar, weil
der Telearbeiter seinen Tatigkeiten von seinem Privatbereich aus nachgeht
und sich die Raumlichkeiten nicht in Besitz des Arbeitgebers befinden. Bei
Satelliten- und Nachbarschaftsbiliros ergeben sich solche Besonderheiten
nicht, denn diese Arbeitsrdume werden vom Arbeitgeber komplett zur Ver-
figung gestellt. Somit befinden sich diese Telearbeitsplédtze in einer inner-
betrieblichen Arbeitsstatte, wo die gleichen Regelungen gelten, wie in der

zentralen Arbeitsstatte (vgl. Rensmann 1998, S. 158).

Arbeitsschutz

Das Arbeitsschutzrecht im Rahmen von Telearbeit richtet sich ausschlief3-
lich nach dem Beschéftigungsverhaltnis. Das bedeutet, dass bei der An-
wendung des Arbeitsschutzrechtes keine telearbeitsspezifischen Regelun-

gen vorhanden sind. Das uneingeschrénkte Arbeitsschutzrecht gilt nur bei
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Telearbeit im Rahmen eines Arbeits- bzw. Dienstverhéaltnisverhaltnisses
(vgl. Wedde 2002b, S. 297). Im Zusammenhang mit hduslicher Telearbeit
als Arbeits- bzw. Dienstverhéltnisverhdltnis ergeben sich dahin gehend
jedoch Probleme bei der Umsetzung. Da der Arbeitgeber verpflichtet ist,
auch an einem hauslichen Telearbeitsplatz alle Vorschriften nach dem Ar-
beitsschutzgesetz, der Arbeitsstattenverordnung sowie der Bildschirmar-
beitsverordnung umzusetzen (vgl. Besgen 2014, S. 383), muss er eine Ge-
fahrdungsbeurteilung® durchfihren. Damit der Arbeitgeber nicht gegen
das Grundgesetz verst6fst, sollte fiir die Begutachtung des h&uslichen Te-
learbeitsplatzes eine vertragliche Vereinbarung beziiglich eines Zutritts-
rechtes zur Wohnung des Telearbeiters geschlossen werden (vgl. VBG
2012, S. 5). Im Gegenzug ist der Telearbeiter verpflichtet, die vom Arbeit-
geber erteilten Anweisungen hinsichtlich des Arbeitsschutzes einzuhalten

(vgl. Wedde 2002b, S. 297).

Einteilung der Arbeitszeit bei hiduslicher Telearbeit

Die Arbeitszeit am hauslichen Telearbeitsplatz sollte in Rahmen- und
Kernarbeitszeit gegliedert werden (vgl. Besgen 2014, S. 383). Rahmenar-
beitszeit bedeutet, dass der Mitarbeiter widhrend der hauslichen Telear-
beitszeit eine Zeitspanne vorgeschrieben erhélt, in der er seine Arbeit erle-
digen kann, z. B. wochentags von 6:00 bis 23:00 Uhr. Daneben werden
auch feste Zeiten flr die Anwesenheit in der betrieblichen Arbeitsstatte
festgelegt (vgl. Kawczynski 2000, S. 216). Wahrend der Kernarbeitszeit zu
Hause wird vorausgesetzt, dass sich der Mitarbeiter an seinem Telear-
beitsplatz befindet, z. B. Montag bis Mittwoch von 8:30 bis 11:30 Uhr.
Seine restliche Arbeitszeit kann er sich selbststdndig einteilen. In diesem
Zusammenhang entstehen Kommunikationsregeln. Dies ist insofern wich-
tig, weil der Telearbeiter in dieser Zeit Uiber elektronische Kommunikati-
onsmittel fur die Kollegen aus der zentralen Arbeitsstitte erreichbar ist
(vgl. Bieler 2001, S. 154). So mussen die Kollegen keine Bedenken haben,
den Telearbeiter zu Hause eventuell zu stéren (vgl. Kustos 2000, S. 1948).

Dartiber hinaus ist es wichtig, den Telearbeiter tiber alle Anderungen,

9 Beurteilung der Arbeitsbedingungen (vgl. VBG 2012, S. 5)
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neuen Dienstleistungen, Veranstaltungen, Sitzungsprotokolle etc. zu in-
formieren, damit der Telearbeiter die Betriebsbindung nicht verliert (vgl.
Schofsau 2000, S. 221).

Ein weiterer Aspekt im Zusammenhang mit hduslicher Telearbeit ist die
Leistungskontrolle. Dabei hat der Arbeitgeber die Mdéglichkeit, den Telear-
beiter vertraglich zur Dokumentation der Arbeitszeit in einem Arbeitstage-

buch zu verpflichten (vgl. Besgen 2014, S. 383).

Kosteniibernahme der hauslichen Telearbeitsplidtze

Der Arbeitgeber ist gesetzlich nicht verpflichtet, die Ausstattung fir die
hauslichen Telearbeitsplatze zu ibernehmen (vgl. VBG 2012, S. 9). In der
Praxis wird dies jedoch unterschiedlich gehandhabt. Demnach gibt es die
Moglichkeit, dass die Kosten sowohl fir die Hard- und Software als auch
das Mobiliar ganz von der Bibliothek tibernommen werden. Oder aber nur
die Kosten fiir die Hard- und Software von der Bibliothek getragen werden
(vgl. Loffler 2003, S. 78). Auflerdem muss geregelt werden, ob die Kosten
fir Gebrauchsmaterialien (z. B. Toner, Papier), Anlagen- und Betriebskos-
ten (z. B. Strom, Heizung) sowie technische Infrastruktur (z. B. Netzver-
bindung, Telekommunikationskosten) entweder als Pauschale oder gegen
Nachweise erstattet werden (vgl. Kawczynski 2000, S. 216). Allerdings gibt
es auch die Variante, dass die Anlagen- und Betriebskosten von der Bibli-

othek gar nicht getragen werden (vgl. Raumel 2002, S. 350).

6. Erstellung der Hypothesen

In diesem Kapitel werden auf Grundlage der dargelegten aus der Fachlite-

ratur stammenden Fakten, die folgenden Hypothesen entwickelt.

In Bezug auf Aufgaben, Personen und Kosten ist Telearbeit vor allem in
grof’en und mittleren WB sowie in grofRen OB realisierbar (vgl. Kawczynski
2000, S. 212-213). Der Grund daftr liegt darin, dass ,, [...] eine so diffe-
renzierte Arbeitsteilung organisiert worden ist, dass abgegrenzte Aufgaben
durch Telearbeit erledigt werden kénnen® (Kawczynski 2000, S. 213). Das

bedeutet, dass in solchen Bibliotheken die Arbeitsbereiche aus der Ge-
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schaftsgangstruktur herausgelést werden kénnen (vgl. Herzhauser 2000,
S. 230). Unter dem Geschéftsgang versteht man alle Schritte, die ein Me-
dium in der Bibliothek vom Auswahlverfahren tiber die Bestellung bis zur
Bereitstellung zur ersten Benutzung durchlduft (vgl. Umlauf 2008, S. 2).

Infolgedessen lautet die erste Hypothese:

Hi: Wenn Telearbeit in Bibliotheken ausgetlibt wird, dann ist diese Ar-
beitsform tiberwiegend in grofien und mittleren WB sowie in grofien OB

vertreten.

Aus den im dritten Kapitel beschriebenen Formen der Telearbeit ist alter-
nierende hausliche Telearbeit am geeignetsten fiir Bibliotheken (vgl. Loffler
2003, S. 73) und wird deshalb in Bibliotheken am haufigsten praktiziert
(vgl. Vogel 1999, S. 235).

Stellvertretend dazu kénnen folgende Bibliotheken genannt werden: Bibli-
othek der Friedrich-Ebert-Stiftung (vgl. Quaedvlieg 2000, S. 222), Techni-
sche Informationsbibliothek Universitdtsbibliothek Hannover (vgl. Gotz-
mann 2008, S. 1) sowie Staatsbibliothek zu Berlin (vgl. Futterlieb 2010, S.
590). Daher lautet die zweite Hypothese:

H2: Wenn Telearbeit in Bibliotheken angeboten wird, dann wird haupt-

séchlich alternierende héiusliche Telearbeit ausgelibt.

Wie in Kapitel vier dargestellt, gibt es vielfaltige Beweggriinde, Telearbeit
einzufihren. In Bibliotheken liegt die Initiative zur Einfihrung von Tele-
arbeit vor allem auf der Mitarbeiterseite (vgl. Raumel 2002, S. 348; Qua-
edvlieg 2000, S. 222-223; Schofau 2000, S. 220; Hatscher 2001, S. 7).
Der Grund, warum sich Bibliotheken darauf einlassen, liegt darin, dass
Bibliotheken daran interessiert sind, ihre Mitarbeiter in bestimmten Le-
bensphasen zu unterstiitzen, damit die Mitarbeiter ihrer Tatigkeit weiter
nachgehen oder eine Téatigkeit grundsatzlich aufnehmen koénnen (vgl.
Lissner 2014, S. 158). Zudem profitieren die Bibliotheken von den Vortei-
len, die aus der Telearbeit hervorgehen!9. Da es sich um eine zeitlich be-

fristete Mafinahme handelt und keine systematische Auslagerung be-

10 ygl. hierzu Abschnitt 4.1.
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stimmter Tatigkeiten angestrebt wird, bleibt der Arbeitsplatz innerhalb der
Bibliothek erhalten (vgl. Loffler 2002, S. 658). Aufgrund dieser Ruckkehr-
moglichkeit ergeben sich keine Einsparungen der Kosten (vgl. Naumann
2006). Demzufolge wird bei der Einfihrung von Telearbeit in Bibliotheken
nicht das Ziel der Kosteneinsparungen verfolgt, sondern es steht die In-
vestition in personelle Ressourcen im Vordergrund (vgl. Loffler 2003, S.

72). Somit heifdt die dritte Hypothese:

Hs: Wenn Telearbeit in Bibliotheken praktiziert wird, dann ist das eine

Investition in personelle Ressourcen.

Auch mit der neuen Arbeitsform Telearbeit muss ein reibungsloser Biblio-
theksbetrieb sichergestellt werden. Demzufolge muissen, von Anfang an
sowohl Kriterien fir die Eignung als Telearbeitsplatz als auch die persén-
liche Eignung des Mitarbeiters als Telearbeiter!! festgelegt werden. Des-

halb lautet die vierte Hypothese:

Ha4: Wenn Telearbeit in Bibliotheken eingefiihrt wird, dann werden im
Vorfeld Kriterien, die die telearbeitstauglichen Arbeitsplatze kenn-
zeichnen, definiert sowie eine Einschéitzung zur personlichen Eignung

des Telearbeiters vorgenommen.

Bevor in Bibliotheken das Modell Telearbeit unbegrenzt angeboten wird,
wird am Anfang eine Projektphase!? initiiert. Im Anschluss an die Pro-
jektphase werden die gewonnenen Erfahrungen ausgewertet und es wird
dartiber entschieden, ob Telearbeit dauerhaft implementiert wird. Als Bei-
spiele dafiir kénnen das Fachinformationszentrum Karlsruhe (vgl. Lorenz
2000, S. 228), die Zentral- und Landesbibliothek Berlin (vgl. Schofsau
2000, S. 220) sowie die Deutsche Zentralbibliothek fir Wirtschaftswissen-
schaften (vgl. ZBW 2010, S. 25) aufgefihrt werden. Folglich lautet die
funfte Hypothese:

Hs: Wenn das Modell Telearbeit in Bibliotheken unbefristet vorhanden
ist, dann wurde diese Arbeitsform zuné&chst in einer Projektphase er-

probt.

11 vgl. hierzu Abschnitt 5.1. und 5.2.
12 ygl. hierzu Abschnitt 5.3.
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7. Umsetzung von Telearbeit in der Praxis

Nachdem die theoretischen Aspekte der Telearbeit dargestellt wurden und
deutlich wurde, dass Telearbeit in einigen deutschen Bibliotheken bereits
Anwendung findet, wird in diesem Kapitel der aktuelle Stand der prakti-
schen Umsetzung von Telearbeit in Bibliotheken untersucht. In diesem
Zusammenhang werden der Untersuchungsgegenstand, die Erhebungs-

methode, die Durchfiihrung sowie die Auswertung der Ergebnisse erortert.

7.1. Ziel der empirischen Untersuchung

Zum einen soll die empirische Untersuchung aufzeigen, wie Telearbeit in
deutschen WB und OB insgesamt realisiert wird. Dabei wird die aktuelle
bibliotheksspezifische Lage der Telearbeit anhand der vorgestellten Theo-
rie und Hypothesen!3 analysiert.

Zum anderen soll die Frage beantwortet werden, welche Gemeinsamkeiten
und Unterschiede bei der Umsetzung von Telearbeit in Abhéngigkeit von
der Bibliotheksart vorhanden sind. Die schriftliche Umfrage umfasste da-
bei den Zeitraum von der Einfihrung bis zum Status-Quo der Telearbeit.
Die Zielgruppe war das jeweilige Management der Bibliotheken, die Tele-
arbeit sowohl dauerhaft anbieten als auch derzeit erproben. Der Grund
daftir, liegt darin, dass dem Bibliotheksmanagement die geblindelten Da-
ten zu den in der jeweiligen Bibliothek vorhandenen Telearbeitsplatzen

vorliegen.

7.2. Erhebungsmethode

Fur die Beantwortung der beiden Fragestellungen eignet sich die Methode

der schriftlichen Umfrage in Form eines Fragebogens.

Ein Fragebogen ist sinnvoll, weil dieser ,[...] eine mehr oder weniger stan-
dardisierte Zusammenstellung von Fragen [ist], die Personen zur Beant-
wortung vorgelegt werden mit dem Ziel, deren Antworten zur Uberpriifung

der den Fragen zugrundeliegenden theoretischen Konzepte und Zusam-

13 ygl. hierzu Kapitel 6
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menhénge zu verwenden. Somit stellt ein Fragebogen das zentrale Verbin-

dungsstiick zwischen Theorie und Analyse dar® (Porst 2014, S. 16).

Das bedeutet, dass die Autorin theoretisch begriindete und systematisch
prasentierte Fragen und Antwortmoéglichkeiten formuliert hat. Somit kann
die dargelegte Theorie anhand der im Fragebogen empirisch gewonnenen

Daten Uberpruft werden (vgl. Porst 2014, S. 16).

7.2.1. Aufbau des Fragebogens

Insgesamt bestand der Fragebogenl!4 aus 25 Fragen und einem zusatzli-
chen Kommentarfeld ,sonstige Anmerkungen®. Hier hatten die Befragten
die Moéglichkeit, weitere Auflerungen zu vermerken (vgl. Porst 2014, S.

161).

Im Fragebogen kamen alle drei Frage-Formen, geschlossene, halboffene
und offene Fragen, zur Anwendung. Allerdings sind halboffene Fragen (er-
kennbar an dem Feld ,,Sonstiges“) iberwiegend vorhanden, um das Beat-
worten der Fragen und die anschliefSende Datenauswertung leichter zu
gestalten (vgl. Porst 2014, S. 53-55) sowie gleichzeitig ausschopfende Ant-
wortmoglichkeiten zur Verfigung zu stellen (vgl. Porst 2014, S. 59).

Diese Fragen wurden in die folgenden neun Kategorien gegliedert, um den
Fragebogen zu strukturieren (vgl. Prost 2014, S. 146):

e Art und Groéfie der Bibliothek

e Formen der Telearbeit

e praktische Anwendung von Telearbeit

o telearbeitstaugliche Arbeitsplatze und Mitarbeiter

e Projektphase

e technische Anforderungen

e Verteilung der Telearbeitsplatze

e juristische Aspekte

e Kostenlibernahme der h&duslichen Telearbeitsplatze

7.2.2. Pretest

Bevor der Fragebogen an die grofde Zielgruppe versendet wurde, wurde ein

Pretest durchgefiihrt. Der Pretest muss mit einigen Personen aus der rich-

14 Der Online-Fragebogen befindet sich im Anhang 1 als Screenshot.
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tigen Zielgruppe erfolgen. Dies ist deshalb notwendig, um vor der Haupt-

erhebung Fehler und Méangel zu beseitigen (vgl. Mummendey 2014, S. 91).

Als Erstes fand eine technische Uberpriifung des Online-Fragebogens mit
drei unabhangigen Personen statt. Diese Personen wurden gebeten, auf
die folgenden Kriterien zu achten:

e problemloses Funktionieren der anklickbaren Elemente und Felder
zum Ausfullen

o korrekte Darstellung bezogen auf die gute Lesbarkeit der Fragen
und Antworten (vgl. Kuckartz 2009, S. 47-48)

Daraufhin erfolgte der fachliche Pretest (vgl. Mummendey 2014, S. 91) mit
dem Leiter der Bibliothek der Friedrich-Ebert-Stiftung sowie dem stellvertre-
tenden Leiter der Deutschen Zentralbibliothek fiir Wirtschaftswissenschaf-
ten (ZBW). Die Probanden wurden gebeten, ebenfalls auf die bereits er-
wahnten technischen Kriterien zu achten sowie diese zusatzlichen Aspekte
zu berucksichtigen:

o Verstédndlichkeit und Schltssigkeit der Fragen und Antwortmog-
lichkeiten
e bendtigte Zeit zur Beantwortung (vgl. Kuckartz 2009, S. 117)

AnschliefSend wurden die erteilten Verbesserungsvorschlage von der Auto-

rin eingearbeitet.

7.3. Durchfiihrung der Erhebung

Um moglichst viele Bibliotheken mit Telearbeit zu erreichen, wurde ein
Online-Fragebogen tiber die deutschsprachige Mailingliste InetBib versen-
det. Dazu wurde ein Anschreiben verfasst, in dem die Autorin sich und die
Intention der Umfrage vorstellte. Zudem wurden die Bearbeitungsdauer
von circa zehn bis 15 Minuten (vgl. Kuckartz 2009, S. 35) sowie das Da-
tum, bis wann der Fragebogen spatestens zurtickgesendet werden muss-
tel5, notiert (vgl. Kuckartz 2009, S. 47). Weiterhin wurde darauf verwie-
sen, dass die Fragen vom Bibliotheksmanagement beantwortet werden
sollen und dass die Auswertung der Daten anonym erfolgen wird (vgl.

Kuckartz 2009, S. 36).

15 Der Erhebungszeitraum umfasste zwei Wochen.
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Es wurde darauf geachtet, den Instruktionstext des Anschreibens prag-
nant zu formulieren, sodass die Zielgruppe durch einen zu langen Text,
das Interesse an der Teilnahme der Umfrage nicht verliert (vgl. Mum-
mendey 2014, S. 87). Auflerdem enthielt das Anschreiben einen Link, der
zum Online-Fragebogen weiterleitete. Fluir eventuell vorhandene Ruckfra-
gen wurde im Anschreiben die E-Mail-Adresse der Autorin vermerkt (vgl.
Porst 2014, S. 37). Am Ende des Anschreibens wurde ein Dank fir die
Teilnahme an der Umfrage formuliert (vgl. Mummendey 2014, S. 88).

7.4. Auswertung der Fragebogen

In diesem Abschnitt werden die Ergebnisse der Umfrage prasentiert. Zu-
erst werden die Teilnehmer-Bibliotheken aufgelistet. Danach werden die

genauen Ergebnisse dargestellt und interpretiert.

7.4.1. Teilnehmende Bibliotheken

Insgesamt haben 23 Bibliotheken den Fragebogen ausgeftillt und zurtick-
gesendet. Davon waren es 19 WB und vier OB. Da nicht alle Bibliotheken
den konkreten Namen angegeben hatten, sondern lediglich, ob es sich um
eine WB oder OB handelt, kénnen in diesem Zusammenhang nicht alle

Bibliotheken namentlich benannt werden.

WB

e Niedersachsische Staats- und Universitatsbibliothek Goéttingen

e Deutsche Meteorologische Bibliothek Offenbach am Main

e Bibliothek des Helmholtz-Zentrums Dresden-Rossendorf

e Staatsbibliothek zu Berlin

e Hochschulbibliothek Heilbronn

e Bibliothek des Zentrums fur Militargeschichte und Sozialwissen-
schaften der Bundeswehr Potsdam

e Universitatsbibliothek Duisburg-Essen

e Universitatsbibliothek der Freien Universitat Berlin

e Bibliothek des Ministeriums flir Bauen, Wohnen, Stadtentwicklung
und Verkehr des Landes Nordrhein-Westfalen, Dlisseldorf

e Universitatsbibliothek Mannheim

e Bibliothek des Bundesgerichtshofs Karlsruhe

e + 8 weitere WB
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OB!16

e Stadtbticherei Bad Segeberg
e Stadtbibliothek Paderborn
e + zwei weitere OB

7.4.2. Darstellung der Ergebnisse

Die Fragebogen wurden mit Microsoft Excel ausgewertet. Im Anhang 2 be-

findet sich die Auswertungstabelle mit den absoluten Haufigkeiten.

Art und Grofie der Bibliothek

Um die an der Umfrage teilgenommenen Bibliotheken in die Kategorien
kleine, mittlere und grofSe Bibliothek einordnen zu kénnen, wurde auf der
jeweiligen Homepage der Bibliotheken die Gréfie des Medienbestandes re-
cherchiert. Anschliefend wurde die erfragte Mitarbeiterzahl aufsteigend
sortiert und ihnen die jeweilige Bestandsgrofie zugeordnet. Auf Grundlage

dieser Kombination ergibt sich diese allgemeine Aufteilung!’:

e bis 5 Mitarbeiter und bis 180.000 Medieneinheiten: kleine Biblio-
thek

e 6 bis 99 Mitarbeiter und mehr als 180.000 bis 500.000 Medienein-
heiten: mittlere Bibliothek

e ab 100 Mitarbeiter und mehr als 500.000 Medieneinheiten: grofe
Bibliothek

Dieser Aufteilung zufolge haben an der Umfrage kleine, mittlere und grofse
WB sowie kleine und mittlere OB mit Telearbeit teilgenommen (sieche Tab.

1).

Tab. 1: Art und Grofde der Bibliotheken mit Telearbeit, Quelle: eigene Darstellung; n=23

klein mittel grofd

Anzahl der WB 3 9 7

Anzahl der OB 1 3 0

16 Da an der Umfrage vier OB teilgenommen haben, kann nur auf Grundlage dieser Antworten eine
Analyse der Telearbeit in OB erfolgen.
17 Die Aufteilung wurde auf Grundlage der von der Autorin erhobenen Daten erstellt.
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Formen der Telearbeit

Bezogen auf den Arbeitsort wird sowohl in den WB als auch OB zu 100%

die Form der hauslichen Telearbeit ausgetbt.

In 84,2% der befragten WB Uben die Mitarbeiter alternierende, in 10,5%
sporadische und in 5,3% permanente Telearbeit aus. In 75% der befragten

OB tiben die Mitarbeiter alternierende und 25% sporadische Telearbeit aus

(siehe Tab. 2).

Tab. 2: Telearbeit in Bezug auf die Arbeitszeit, Quelle: eigene Darstellung; n=23, Mehrfachnennung
moglich

WB OB
alternierende Telearbeit 84,2% 75%
sporadische Telearbeit 10,5% 25%
permanente Telearbeit 5,3% 0%

Praktische Anwendung von Telearbeit

In den WB werden als Griinde fir die Einfihrung von Telearbeit am hau-
figsten die familienbezogenen Grinde (z. B. Kindererziehung, Pflege von
Familienangeho6rigen) genannt. An zweiter Stelle stehen die gesundheitli-
chen Grinde. An dritter Stelle steht die Reduzierung von Pendelzeiten. Die
vierte Position belegt der Grund, eine héhere Konzentration am h&usli-
chen Telearbeitslatz zu haben. Die finfte Position belegt der Grund, mit
Telearbeit qualifiziertes Personal zu erhalten. An sechster Stelle steht die
Steigerung der Kundenzufriedenheit durch hausliche Telearbeit. Als Mafs-
nahmen daflir wurden zum einen angeben, dass in diesem Zusammen-
hang auf Anfragen auflerhalb der offiziellen Offnungszeiten der Bibliothek
reagiert wird sowie Rechercheauftrage, Bestellungen und Fernleihen bear-
beitet werden (siehe Abb. 2). Auflerdem wurde unter der Antwortoption
soonstiges® der Grund angegeben, dass hausliche Telearbeit im Zusam-
menhang mit EDV-Administration zu Zeiten niedriger Auslastung verrich-
tet wird. Durchschnittlich gab jede der befragten WB zwei Griinde fir Te-

learbeit an.
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familienbezogene Griinde 84,2%
gesundheitliche Grinde
Reduzierung von Pendelzeiten
hohere Konzentration

Erhalt von qualifiziertem Personal

Kundenzufriedenheit steigern

Reduzierung von Buroflachen

Sonstiges 5,3%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90%

Abb. 2: Grinde fur Telearbeit in WB, Quelle: eigene Darstellung; n=19, Mehrfachnennung méglich

In OB lauten die Hauptgriinde fiir Telearbeit: Reduzierung von Pendelzei-
ten und familienbezogene Griinde. Diesen folgen die Griinde der héheren
Konzentration bei hauslicher Telearbeit und der Erhalt von qualifiziertem
Personal (sieche Abb. 3). Im Durchschnitt gab jede der befragten OB zwei

Gruinde fUr Telearbeit an.

familienbezogene Griinde 75%
Reduzierung von Pendelzeiten 75%
hohere Konzentration 50%
Erhalt von qualifiziertem Personal 25%

gesundheitliche Griinde | 0%
Kundenzufriedenheit steigern | 0%
Reduzierung von Buroflachen | 0%

Sonstiges | 0%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

Abb. 3: Griinde fiir Telearbeit in OB, Quelle: eigene Darstellung; n=4, Mehrfachnennung méglich

In 89,5% der befragten WB haben die Telearbeiter die Moglichkeit, Telear-
beit zu beenden, wenn eine persoénliche Entscheidung des Mitarbeiters
vorliegt. 63,2% der befragten WB gaben an, dass die Telearbeit immer
dann aufgegeben werden muss, wenn der urspringliche Grund zur Bewil-
ligung wegfallt (siehe Abb. 4). Bei dieser Frage wurde berticksichtigt, dass
in einer Bibliothek sowohl eine Ruckkehrmoglichkeit als auch eine Ruick-

kehrpflicht bestehen kann.
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Ja, wenn eine personliche Entscheidung des

O,
Mitarbeiters, die Telearbeit aufzugeben, vorliegt. 89,5%

Ja, bei wegfallen des urspriinglichen Grundes

0,
zur Bewilligung. 63,2%

Nein, es gibt keine Moglichkeit, Telearbeit zu

0,
beenden. 0%

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Abb. 4: Riuckkehrmoglichkeit und Ruckkehrpflicht far die Telearbeiter in WB, Quelle: eigene Dar-
stellung; n=19, Mehrfachnennung moglich

In 75% der befragten OB haben die Telearbeiter die Méglichkeit, Telearbeit
zu beenden, wenn eine persoénliche Entscheidung des Mitarbeiters vor-
liegt. 25% der befragten OB gaben an, dass die Telearbeit immer dann
aufgegeben werden muss, wenn der urspringliche Grund zur Bewilligung

wegfallt (siehe Abb. 5).

Ja, wenn eine personliche Entscheidung des

. . - . . 75%
Mitarbeiters, die Telearbeit aufzugeben, vorliegt.

Ja, bei wegfallen des ursprunglichen Grundes

(0}
zur Bewilligung. 25%

Nein, es gibt keine Moglichkeit, Telearbeit zu

0,
beenden. 0%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

Abb. 5: Riuickkehrméglichkeit und Riickkehrpflicht fiir die Telearbeiter in OB, Quelle: eigene Dar-
stellung; n=4, Mehrfachnennung méglich

Telearbeitstaugliche Arbeitspliatze und Mitarbeiter

Die entscheidenden Kriterien bei der Ermittlung telearbeitstauglicher Ar-
beitsplatze in WB sind die Planbarkeit der Aufgaben und Abgabetermine,
sowie eine termin- oder ergebnisorientiert bewertete Arbeitsaufgabe. Posi-
tion drei teilen sich die Kriterien ,Austausch von Arbeitsunterlagen auf
elektronischem Wege“ sowie ,wenig Verknupfung mit anderen Arbeitsab-
laufen®. Der geringe Bedarf an persdnlicher Kommunikation hingegen wird
mit 21,1% als nicht so relevant eingestuft. 15,8% der befragten WB gaben

an, gar keine Kriterien definiert zu haben (siehe Abb. 6).
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Planbarkeit der Aufgaben und Abgabetermine

termin-oder ergebnisorientiert bewertete
Arbeitsaufgabe
Arbeitsunterlagen auf elektronischem Wege
austauschen

wenig Verkntipfung mit anderen Arbeitsablaufen
kein Umgang mit vertraulichen Daten

geringer Bedarf personlicher Kommunikation
keine Kriterien definiert

Sonstiges

0%

63,2%

0%

10%

20% 30%

40%

50%

60%

70%

Abb. 6: Kriterien zur Eignung als Telearbeitsplatz in WB, Quelle: eigene Darstellung; n=19,

Mehrfachnennung moglich

Alle befragten OB gaben an, dass der Austausch von Arbeitsunterlagen

auf elektronischem Wege bei der Ermittlung telearbeitstauglicher Platze

entscheidend ist. Des Weiteren gab die Héalfte der Befragten an, dass die

Kriterien ,Planbarkeit der Aufgaben und Abgabetermine“, ,wenig Verknup-

fung mit anderen Arbeitsablaufen“ sowie ,termin- oder ergebnisorientiert

bewertete Arbeitsaufgabe“ ebenfalls fiir die Eignung als Telearbeitsplatz

erfilllt werden mussen. Auch hier spielt der geringe Bedarf personlicher

Kommunikation bei der Betrachtung telearbeitstauglicher Arbeitsplatze

keine Rolle (siehe Abb. 7).

Arbeitsunterlagen auf elektronischem Wege
austauschen

Planbarkeit der Aufgaben und Abgabetermine

wenig Verkntipfung mit anderen Arbeitsablaufen

termin-oder ergebnisorientiert bewertete
Arbeitsaufgabe

kein Umgang mit vertraulichen Daten
geringer Bedarf personlicher Kommunikation
keine Kriterien definiert

Sonstiges

0%

0%

0%

0%

100%

0%

20%

40%

60%

80%

100%

120%

Abb. 7: Kriterien zur Eignung als Telearbeitsplatz in OB, Quelle: eigene Darstellung; n=4, Mehr-

fachnennung méglich
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Fur mehr als die Hélfte der befragten WB sind bei der Beurteilung der Te-
learbeitstauglichkeit des Mitarbeiters die Kriterien Eigenverantwortung,
gutes Zeitmanagement, Selbstdisziplin sowie EDV-Kenntnisse / Technik-
verstdndnis relevant. Ein Drittel der Befragten machte die Angabe, dass
Berufserfahrung und Kommunikationsfahigkeit wichtig sind. In 15,8% der
befragten WB wurde die persénliche Eignung gar nicht betrachtet (siehe

Abb. 8).

Eigenverantwortung 73,7%
gutes Zeitmanagement 68,4%
Selbstdisziplin 68,4%

EDV-Kenntnisse / Technikverstindnis
Berufserfahrung

Kommunikationsfdhigkeit

personliche Eignung gar nicht betrachtet 15,8%

Sonstiges | 0%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

Abb. 8: Beurteilungskriterien flir die Telearbeitstauglichkeit des Mitarbeiters in WB, Quelle: eigene
Darstellung; n=19, Mehrfachnennung méglich

Alle befragten OB gaben an, dass ein gutes Zeitmanagement sowie EDV-
Kenntnisse / Technikverstidndnis bei der Beurteilung der Telearbeitstaug-
lichkeit des Mitarbeiters entscheidend sind. Fur die Halfte der Befragten
ist Eigenverantwortung wichtig. Ein Viertel der Befragten machte die An-
gabe, dass Berufserfahrung, Kommunikationsfahigkeit und Selbstdisziplin

relevant sind (siehe Abb. 9).

gutes Zeitmanagement 100%
EDV-Kenntnisse / Technikverstandnis 100%
Eigenverantwortung
Berufserfahrung

Kommunikationsfahigkeit

Selbstdisziplin

personliche Eignung gar nicht betrachtet | 0%

Sonstiges | 0%

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

Abb. 9: Beurteilungskriterien fiir die Telearbeitstauglichkeit des Mitarbeiters in OB, Quelle: eigene
Darstellung; n=4, Mehrfachnennung méglich
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Mehr als die Hélfte der befragten WB gab an, dass Katalogisierung, kon-
zeptionelle Arbeiten sowie Aufgaben aus der EDV wie z. B. Systemverwal-
tung, Internetauftritt, Betreuung elektronischer Volltext als Telearbeit
ausgeubt werden. Telefonische Recherche / virtuelle Auskunft wird bei
einem Drittel der Befragten als Telearbeit verrichtet. Fachreferat und
Fernleihdienste werden in 21,1% der befragten WB als Telearbeit ausge-
ubt. Des Weiteren haben 10,5% der Befragten unter der Antwortoption

soonstiges“ die Medienbestellung und Statistik angegeben (siehe Abb. 10).

Katalogisierung 68,4%
konzeptionelle Arbeiten 57,9%
EDV

telefonische Recherche / virtuelle Auskunft

Fachreferat 21,1%
Fernleihe (Signierdienst) 21,1%
Sonstiges 10,5%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

Abb. 10: geeignete Arbeitsbereiche fir Telearbeit in WB, Quelle: eigene Darstellung; n=19, Mehr-
fachnennung moglich

50% der befragten OB gaben an, dass Aufgaben aus der EDV, Katalogisie-
rung sowie konzeptionelle Arbeiten als Telearbeit ausgelibt werden. Ein
Viertel der Befragten hat unter der Antwortoption ,Sonstiges“ ebenfalls die

Medienbestellung angegeben (siehe Abb. 11).

EDV 50%

Katalogisierung 50%
konzeptionelle Arbeiten 50%

Fachreferat
telefonische Recherche / virtuelle Auskunft

Fernleihe (Signierdienst)

Sonstiges 25%

0% 10% 20% 30% 40% 50%  60%

Abb. 11: geeignete Arbeitsbereiche fiir Telearbeit in OB, Quelle: eigene Darstellung; n=4, Mehrfach-
nennung moglich
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Projektphase

Aus allen befragten WB haben 10,5% der Bibliotheken die Telearbeit
zuerst als Projektphase gestartet und ein verantwortliches Projektteam
gebildet. Die anderen 10,5% hatten eine Projektphase ohne Projektteam.
79% der Befragten hatten keine Projektphase und kein Projektteam (siehe
Abb. 12). In den Bibliotheken, in denen es eine Projektphase gab, dauerte
diese entweder zwolf oder 24 Monate. Davon fiihrten 50% eine Evaluation

am Ende der Projektphase durch, 50% nicht.

10,5%

10,5%

79%

mJa, Projektphase und Projektteam waren vorhanden.
mEs gab zwar eine Projektphase, aber kein extra dafir verantwortliches Projektteam.

Nein, es gab keine Projektphase und kein Projektteam.

Abb. 12: Telearbeit als Projektphase mit Projektteam in WB, Quelle: eigene Darstellung; n=19

In den befragten OB haben 25% die Telearbeit zuerst als Projektphase ge-
startet und ein verantwortliches Projektteam gebildet. 75% der Befragten
hatten keine Projektphase und kein Projektteam (siehe Abb. 13). In den
Bibliotheken, in denen es eine Projektphase gab, dauerte diese 24 Monate.
Davon fihrten alle Bibliotheken am Ende der Projektphase eine Evaluati-

on durch.

0%
75%

mJa, Projektphase und Projektteam waren vorhanden.
mEs gab zwar eine Projektphase, aber kein extra dafir verantwortliches Projektteam.

Nein, es gab keine Projektphase und kein Projektteam.

Abb. 13: Telearbeit als Projektphase mit Projektteam in OB, Quelle: eigene Darstellung; n=4
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Das Modell Telearbeit ist in 79% der befragten WB unbegrenzt vorhanden
und es existiert eine entsprechende Dienstvereinbarung. In 10,5% der be-
fragten Bibliotheken ist das Modell Telearbeit ebenfalls unbegrenzt vor-
handen. Es wurde jedoch dazu keine Dienstvereinbarung abgeschlossen.
Bei 10,5% der Befragten lauft Telearbeit zurzeit als Projekt mit einer Rah-

men- bzw. Dienstvereinbarung (siehe Abb. 14).

10,5% 0%
10,5%

mJa, das Modell Telearbeit ist unbegrenzt mit einer Dienstvereinbarung vorhanden.
m Das Modell Telearbeit ist unbegrenzt vorhanden, aber es existiert keine Dienstvereinbarung.
Zurzeit 1auft Telearbeit als Projekt — mit Rahmenvereinbarung bzw. Dienstvereinbarung.

B Zurzeit lauft Telearbeit als Projekt — ohne Rahmenvereinbarung bzw. Dienstvereinbarung.

Abb. 14: Modell Telearbeit als Dienstvereinbarung in WB, Quelle: eigene Darstellung; n=19

Die Hélfte der befragten OB bietet das Modell Telearbeit unbegrenzt an
und es wurde eine entsprechende Dienstvereinbarung abgeschlossen. In
25% der befragten Bibliotheken ist Telearbeit unbegrenzt ohne Dienstver-
einbarung vorhanden. Zurzeit als Projekt ohne Rahmen- bzw. Dienstver-
einbarung lauft Telearbeit ebenfalls in 25% der befragten OB (siehe Abb.
15).

0%

mJa, das Modell Telearbeit ist unbegrenzt mit einer Dienstvereinbarung vorhanden.
u Das Modell Telearbeit ist unbegrenzt vorhanden, aber es existiert keine Dienstvereinbarung.
Zurzeit 1auft Telearbeit als Projekt — mit Rahmenvereinbarung bzw. Dienstvereinbarung.

B Zurzeit 14uft Telearbeit als Projekt — ohne Rahmenvereinbarung bzw. Dienstvereinbarung.

Abb. 15: Modell Telearbeit als Dienstvereinbarung in OB, Quelle: eigene Darstellung; n=4
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Technische Anforderungen

In 73,7% der befragten WB ist der Telearbeitsplatz mit dem zentralen Ar-
beitsplatz in den R&umlichkeiten der jeweiligen Bibliothek durch ISDN
verbunden. Ein Drittel der Telearbeitsplatze ist durch Festverbindungen

an die zentrale Arbeitsstatte angebunden (siehe Abb. 16).

ISDN 73,7%
Festverbindungen (Standleitung)

Wéahlverbindung tiber das Telefonnetz

Mobilfunknetze

Sonstiges | 0%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

Abb. 16: technische Anbindung der Telearbeitsplatze in WB, Quelle: eigene Darstellung; n=19,
Mehrfachnennung moglich

75% der befragten OB haben angegeben, dass die Telearbeitspldtze durch
ISDN mit der zentralen Arbeitsstatte verbunden sind. Die Halfte der Be-
fragten machte die Angabe, dass die Telearbeitsplatze durch eine Wahl-
verbindung Uiber das Telefonnetz mit der Bibliothek verknupft sind (siehe
Abb. 17).

ISDN 75%
Wahlverbindung tber das Telefonnetz
Festverbindungen (Standleitung)

Mobilfunknetze

Sonstiges

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

Abb. 17: technische Anbindung der Telearbeitsplitze in OB, Quelle: eigene Darstellung; n=4, Mehr-
fachnennung méglich

In allen befragten WB wird Datensicherheit und Informationsschutz an
einem Telearbeitsplatz durch die Verwendung IT-gesttitzter Mafinahmen
sichergestellt. Dazu zdhlen unter anderem Passworter, Firewall, Antivi-
rusprogramme und Verschlisselungen. Dartiber hinaus gab mehr als die

Halfte der Befragten an, dass das Speichern der Daten auf Servern der
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Arbeitsstatte bzw. auf der vom Betrieb zur Verfliigung gestellten Festplatte
sowie das Vorhandensein eines Bereiches, der konzentriertes Arbeiten er-
moglicht, zu den durchgefihrten Sicherheitsmafinahmen gehoéren. Unter

soonstiges® wurde die Bereitstellung von VPN angegeben (siehe Abb. 18).

IT-gestltzte MaRnahmen zum Schutz der

0,
elektronischen Datentibertragungswege 100%

Speichern der Daten nur auf den Servern der
Arbeitsstatte oder auf der vom Betrieb zur
Verfiigung gestellten Festplatte

Bereich, der konzentriertes Arbeiten ermoglicht

Arbeitsgerate dtirfen nicht privat verwendet
werden

separater hauslicher Arbeitsraum

abschliefSbare Aktenschranke / Behélter miissen
vorhanden sein

Sonstiges 5,3%

0% 20% 40% 60%  80% 100% 120%

Abb. 18: Datensicherheit und Informationsschutz am Telearbeitsplatz in WB, Quelle: eigene Dar-
stellung; n=19, Mehrfachnennung méglich

75% der befragten OB sagten aus, dass ein separater Arbeitsraum bei
héauslicher Telearbeit vorhanden sein muss sowie das Speichern der Daten
auf Servern der Arbeitsstatte unabdingbar ist, um die Datensicherheit zu
gewdhrleisten. In 50% der befragten Bibliotheken werden IT-gestiitzte
Mafinahmen zum Schutz der elektronischen Datentibertragungswege um-
gesetzt. Ebenfalls in 50% der befragten OB dirfen die Arbeitsgeridte nicht

privat verwendet werden (siehe Abb. 19).
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separater hauslicher Arbeitsraum 75%
Speichern der Daten nur auf den Servern der
Arbeitsstatte oder auf der vom Betrieb zur
Verfligung gestellten Festplatte

75%

Arbeitsgerate dirfen nicht privat verwendet
werden

IT-gesttitzte MafSnahmen zum Schutz der
elektronischen Datentibertragungswege

Bereich, der konzentriertes Arbeiten ermoglicht

abschliefSbare Aktenschrénke / Behélter mtissen
vorhanden sein

0%

Sonstiges | 0%

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

Abb. 19: Datensicherheit und Informationsschutz am Telearbeitsplatz in OB, Quelle: eigene Dar-
stellung; n=4, Mehrfachnennung méglich

Verteilung der Telearbeitsplatze

In finf der befragten WB gibt es keine Beschriankung der freien Telear-
beitsplatze. Diese funf Bibliotheken gehdéren zu den grofien WB. In diesen
Bibliotheken sind durchschnittlich 20 Telearbeitsplatze belegt. In den an-
deren 14 Bibliotheken werden durchschnittlich pro Bibliothek 1,9 Telear-
beitsplatze zur Verfigung gestellt. Durchschnittlich sind davon 1,6 Platze
belegt.

Bis auf zwei Bibliotheken reichen alle verfligbaren Telearbeitsplatze aus.
Eine Bibliothek, bei der das Angebot die Nachfrage nicht decken kann,
hatte daftir keine Begriindung angegeben. Eine andere Bibliothek hatte
die folgende Begriindung angegeben: ,die persdnlichen Voraussetzungen
bei den Telearbeitswilligen liegen meistens nicht vor®.18

In den befragten WB arbeiten insgesamt 123 Mitarbeiter als Telearbeiter.
Davon sind es 98 (79,7%) Frauen und 25 (20,3%) Manner.

In zehn von 19 Bibliotheken arbeiten auch Fuhrungskrafte in Telearbeit.
Das sind durchschnittlich zwei Fuhrungskrafte pro Bibliothek. Von allen
Telearbeitern sind es 42 Fuihrungskréfte. Dies entspricht 34,1%.

18 Diese Begrindung wurde wortgetreu aus dem Fragebogen tibernommen.
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In den befragten OB gibt es im Durchschnitt 1,8 verfiigbare Telearbeits-
platze. Davon sind alle Platze belegt.

In drei von vier Bibliotheken kann das Angebot die Nachfrage decken. Auf
die Frage, warum nicht mehr Platze zur Verfligung gestellt werden koén-
nen, hatte die eine Bibliothek, in der die Telearbeitsplatze nicht ausrei-
chen, keine Begriindung angegeben.

Insgesamt arbeiten sieben Mitarbeiter aus den befragten Bibliotheken als
Telearbeiter. Davon sind es nur Frauen und keine M&nner. In allen befrag-

ten OB arbeitet durchschnittlich eine Fiihrungskraft.

Juristische Aspekte

Alle Telearbeiter in allen befragten WB und OB stehen in einem Arbeits-

bzw. Dienstverhaltnis.

Eine Gefahrdungsbeurteilung der hauslichen Telearbeitspldtze wurde in
47,4% der befragten WB durchgeftihrt. In 52,6% der befragten Bibliothe-
ken fand keine Gefdhrdungsbeurteilung statt. Aus den befragten OB,
fuhrte keine Bibliothek eine Gefadhrdungsbeurteilung der hauslichen Tele-

arbeitsplatze durch.

Eine Leistungskontrolle der hduslichen Telearbeit erfolgt in 36,8% der be-
fragten WB gar nicht. 26,3% der Befragten lassen die Telearbeiter nur die
Zeit dokumentieren. In 21,1% der befragten WB muissen die Telearbeiter

sowohl die Zeit als auch die verrichtete Tatigkeit dokumentieren (siehe

Abb. 20).

0% B Dokumentation der Zeit

B Dokumentation der
verrichteten Tatigkeiten

Dokumentation der Zeit und
verrichteten Tatigkeiten

m Es erfolgt keine Kontrolle der
Leistung

21,1%
= Sonstiges

Abb. 20: Leistungskontrolle der hauslichen Telearbeit in WB, Quelle: eigene Darstellung; n=19
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Die Halfte der befragten OB gab an, dass die Leistungen wéahrend der
hauslichen Telearbeit nicht dokumentiert werden mussen. Jeweils ein
Viertel der Befragten machte die Angabe, dass entweder Zeit oder die Zeit
inklusive der verrichteten Tatigkeit dokumentiert werden muss (siehe Abb.

21).

0% B Dokumentation der Zeit

® Dokumentation der
verrichteten Tatigkeiten

0% Dokumentation der Zeit und
verrichteten Tatigkeiten

m Es erfolgt keine Kontrolle der
Leistung

m Sonstiges

Abb. 21: Leistungskontrolle der hauslichen Telearbeit in OB, Quelle: eigene Darstellung; n=4

Dartiber hinaus vereinbarten 57,9% der befragten WB feste Zeiten flir die
telefonische Erreichbarkeit der Telearbeiter wahrend der h&uslichen Ar-
beitszeit — 42,1% nicht.

In den befragten OB haben 75% feste telefonische Zeiten vereinbart — 25%

nicht.

Kosteniibernahme der hauslichen Telearbeitsplidtze

42,1% der befragten WB Ubernehmen die Kosten fir die Biromobel. In
57,9% der befragten Bibliotheken muss der Telearbeiter diese Kosten
selbst tragen. Die Kosten fir die Hardware & Software werden in 78,9%
der Falle von den WB getragen, in 15,8% der Falle vom Telearbeiter und in
5,3% der Falle teilen sich Bibliothek und Telearbeiter diese Kosten (siehe
Tab. 3).

Tab. 3: Kostentibernahme der ergonomischen Ausstattung h&uslicher Telearbeitsplatze in WB,
Quelle: eigene Darstellung; n=19

Kosten tragt die | Kosten trégt der | Bibliothek und
Bibliothek Telearbeiter Telearbeiter teilen
sich die Kosten

Bluiromobel 42,1% 57,9% 0%
Hardware & 78,9% 15,8% 5,3%
Software
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In allen befragten OB tragt der Telearbeiter die Kosten fiir die Biiromdbel.
Bei der Hardware & Software tibernimmt die Hélfte der befragten Biblio-
theken die entstehenden Kosten. Bei der anderen Hélfte der befragten Bib-
liotheken mussen die Telearbeiter diese Kosten selbst tragen (siehe Tab.
4).

Tab. 4: Kosteniibernahme der ergonomischen Ausstattung h&uslicher Telearbeitsplitze in OB,
Quelle: eigene Darstellung; n=4

Kosten tragt die | Kosten trégt der | Bibliothek und
Bibliothek Telearbeiter Telearbeiter teilen
sich die Kosten

Bliromodbel 0% 100% 0%
Hardware & 50% 50% 0%
Software

Die Kosten fur das Gebrauchsmaterial widhrend der hauslichen Telearbeit
werden von 42,1% der befragten WB gar nicht ibernommen. 31,6% der
Befragten Ubernehmen diese Kosten als Pauschale, 15,8% utibernehmen
diese Kosten gegen Nachweise. Unter ,Sonstiges“ wird der Umstand ver-
merkt, dass in 10,5% der befragten WB die Gebrauchsmaterialien gestellt
werden.

Lediglich 21,1% der befragten WB Ubernehmen die zuséatzlich entstehen-
den Kosten fir Heizung, Strom etc. als Pauschale. In 78,9% der befragten
Bibliotheken werden diese Kosten nicht lbernommen.

Die Kosten fur die technische Infrastruktur werden in 57,9% der befragten
WB als Pauschale gezahlt. 5,3% der Befragten tibernehmen diese Kosten
gegen Nachweise und 36,8% Ubernehmen diese Kosten gar nicht (siehe

Tab. 5).
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Tab. 5: Kostentibernahme der laufenden Kosten fir hdusliche Telearbeitsplatze

eigene Darstellung, n=19

in WB, Quelle:

als Pau- | gegen gar keine Sonstiges
schale Nach- Ubernahme
weise dieser Kos-
ten

Gebrauchsmaterial (z. B. 31,6% 15,8% 42,1% 10,5%
Toner, Papier)
Heizung, Strom etc. 21,1% 0% 78,9% 0%
technische Infrastruktur 57,9% 5,3% 36,8% 0%
(Netzverbindung, Tele-
kommunikationskosten
etc.)

50% der befragten OB tibernehmen die entstehenden Kosten fiir das Ge-

brauchsmaterial nicht. Jeweils ein Viertel der Befragten tibernimmt diese

Kosten entweder als Pauschale oder gegen Nachweise. Keine der befragten

OB tbernimmt die zusétzlich entstehenden Kosten fiir Heizung, Strom

etc. Die Kosten flir die technische Infrastruktur ibernehmen 25% der Be-

fragten als Pauschale, 75% der befragten Bibliotheken tragen diese Kosten

nicht (siehe Tab. 6).

Tab. 6: Kosteniibernahme der laufenden Kosten fiir hdusliche Telearbeitsplatze in OB, Quelle: ei-

gene Darstellung, n=4

als Pauschale | gegen gar keine
Nachweise | Ubernahme
dieser Kosten
Gebrauchsmaterial (z. B. 25% 25% 50%
Toner, Papier)
Heizung, Strom etc. 0% 0% 100%
technische Infrastruktur 25% 0% 75%
(Netzverbindung, Tele-
kommunikationskosten
etc.)
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7.5. Uberpriifung der Hypothesen

In diesem Teil der vorliegenden Arbeit werden die in Kapitel sechs aufge-

stellten Hypothesen Uberpruft.

Da an der Umfrage kleine, mittlere und grofSe WB sowie kleine und mittle-
re OB mit Telearbeit teilgenommen haben, kann die erste Hypothese wi-

derlegt werden.

Hi: Wenn Telearbeit in Bibliotheken ausgetlibt wird, dann ist diese Ar-
beitsform tiberwiegend in grofen und mittleren WB sowie in groflen OB

vertreten.

Alle befragten Bibliotheken mit Telearbeit gaben an, dass in der jeweiligen
Bibliothek nur hiusliche Telearbeit vorhanden ist. In 84,2% der befragten
WB und in 75% der befragten OB wird zudem alternierende Telearbeit

ausgeubt. Deshalb kann die zweite Hypothese belegt werden.

Hz: Wenn Telearbeit in Bibliotheken angeboten wird, dann wird haupt-

séchlich alternierende hdusliche Telearbeit ausgelbt.

Im Durchschnitt wurden zwei Grunde fir die Einfihrung von Telearbeit
genannt. In den befragten WB sind die haufigsten Griinde familienbezoge-
ne sowie gesundheitliche Griinde. In den befragten OB lauten die meist-
genannten Gruinde: familienbezogene Griinde sowie die Reduzierung von
Pendelzeiten. Keine der befragten Bibliotheken gab als Grund zur Einfih-
rung der Telearbeit die Reduzierung von Burofldchen und Buromaterialien
an. Dementsprechend wurden diesbeztiglich auch keine Mafinahmen
durchgefiihrt. Somit ist es fir die Bibliotheken nicht relevant, mit Telear-
beit Kosten einzusparen. Dies steht auch im Zusammenhang mit der An-
gabe, dass zum einen eine Ruckkehrpflicht besteht, wenn der urspringli-
che Grund zur Bewilligung wegfallt und zum anderen die Telearbeiter auf
eigenen Wunsch die Telearbeit beenden kénnen. Somit wird nochmal un-

termauert, dass Telearbeit von den Bibliotheken als unterstiitzende Mafs-
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nahme fir Mitarbeiter in bestimmten Lebenssituationen eingesetzt wird.

Damit kann die dritte Hypothese belegt werden.

Hs: Wenn Telearbeit in Bibliotheken praktiziert wird, dann ist das eine

Investition in personelle Ressourcen.

Lediglich 15,8% der befragten WB gaben an, keine Kriterien fir die Eig-
nung als Telearbeitsplatz sowie fir die persénliche Eignung als Telearbei-
ter festgelegt zu haben. Unter den befragten OB gab es sogar keine Biblio-
thek, die die Antwortoptionen ,es wurden keine Kriterien fir die Eignung
als Telearbeitsplatz definiert® sowie ,persénliche Eignung des Mitarbeiters
wurde gar nicht betrachtet” ausgewahlt hat. Aus diesem Grund kann die
vierte Hypothese ebenfalls belegt werden, da sowohl Kriterien fliir die tele-
arbeitstauglichen Arbeitsplatze als auch persoénliche Eignung des Mitar-

beiters aufgestellt werden.

H4: Wenn Telearbeit in Bibliotheken eingefiihrt wird, dann werden im
Vorfeld Kriterien, die die telearbeitstauglichen Arbeitsplatze kenn-
zeichnen, definiert sowie eine Einschétzung zur persénlichen Eignung

des Telearbeiters vorgenommen.

Anhand der Frage, ob das Modell Telearbeit unbegrenzt in der Bibliothek
vorhanden ist, wurde ermittelt, dass 17 WB positiv geantwortet haben.
Davon haben nur zwei Bibliotheken Telearbeit zuerst als Projektphase ge-
startet. Bei den anderen zwei Bibliotheken lauft Telearbeit zurzeit noch als
Projekt. Dies wurde anhand der Frage nach der Durchfiihrung einer Pro-
jektphase ermittelt.

Von den befragten OB haben drei Bibliotheken geantwortet, dass das Mo-
dell Telearbeit unbegrenzt vorhanden ist. Jedoch hatte davon keine OB
eine Projektphase durchgefiihrt. Die eine Bibliothek, in der die Telearbeit
als Projektphase gestartet ist, befindet sich immer noch in dieser Pro-

jektphase. Infolgedessen kann die flinfte Hypothese widerlegt werden.

Hs: Wenn das Modell Telearbeit in Bibliotheken unbefristet vorhanden

ist, dann wurde diese Arbeitsform zunachst in einer Projektphase er-

probt.
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8. Fazit

Die empirische Untersuchung des aktuellen Standes der Umsetzung von
Telearbeit hat ergeben, dass Mitarbeitern aus kleinen, mittleren und gro-
en WB die Méglichkeit geboten wird, Telearbeit wahrzunehmen. In OB
hingegen ist Telearbeit nur in kleinen und mittleren Bibliotheken vorhan-
den. In beiden Bibliothekstypen wird alternierende hé&usliche Telearbeit
ausgelibt. Als primarer Grund zur Bewilligung von Telearbeit wurden in
beiden Bibliothekstypen die familienbezogenen Griinde genannt.

In sowohl WB als auch OB haben Telearbeiter die Moglichkeit, Telearbeit
zu beenden, wenn eine personliche Entscheidung des Telearbeiters vor-
liegt. Auflerdem besteht auch in mehr als der Halfte der WB eine soge-
nannte Ruckkehrpflicht. Daraus kann abgeleitet werden, dass Bibliothe-
ken mit der Telearbeit keine Kosteneinsparungen anstreben, indem Biro-
flachen und -materialien reduziert werden, sondern Bibliotheken bestrebt
sind, in ihre Personalressourcen zu investieren, um Mitarbeitern in gewis-
sen Lebensphasen den Wiedereinstieg in die Téatigkeit bzw. die Aufnahme
der Tatigkeit zu erleichtern.

Dartiber hinaus wurde festgestellt, dass sich Arbeitsplatze in den Biblio-
theken immer dann als Telearbeitsplédtze eignen, wenn die zu erledigenden
Aufgaben planbar sind, termin- oder ergebnisorientiert bewertet werden,
Uber wenig Verknlpfung mit anderen Arbeitsabldufen verfligen sowie Ar-
beitsunterlagen auf elektronischem Wege ausgetauscht werden kénnen.
Der geringe Bedarf persénlicher Kommunikation spielt in beiden Biblio-
thekstypen bei der Festlegung der telearbeitstauglichen Arbeitsplatze nur
eine untergeordnete Rolle. Dabei kénnen vor allem Katalogisierung, kon-
zeptionelle Arbeiten und Aufgaben aus der EDV als Telearbeit ausgetibt
werden. Zusatzlich zu den Kriterien fur die Eignung telearbeitstauglicher
Arbeitspléatze werden in beiden Bibliothekstypen auch Kriterien zur Uber-
prufung der Telearbeitstauglichkeit des Mitarbeiters definiert. Die ent-
scheidenden Kriterien lauten: Eigenverantwortung, gutes Zeitmanage-
ment, Selbstdisziplin sowie technisches Verstindnis.

Des Weiteren wird das Modell Telearbeit von beiden Bibliothekstypen

mehrheitlich unbegrenzt mit einer entsprechenden Dienstvereinbarung
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angeboten. Jedoch wurde das Modell Telearbeit nur von einem geringen
Teil vorher in einer Projektphase erprobt.

Die Telearbeitsplédtze sind mit den zentralen Arbeitsplédtzen in der Biblio-
thek sowohl in WB als auch OB vorwiegend tiber ISDN verbunden. Die
Datensicherheit und der Informationsschutz werden in beiden Biblio-
thekstypen durch IT-gesttitzte Mafinahmen sowie Speichern der Daten auf
bibliothekseigenen Servern bzw. einer von der Bibliothek zur Verfligung
gestellten Festplatte gewdhrleistet. AufSerdem duirfen die Arbeitsgerédte bei
der hauslichen Telearbeit nicht zu privaten Zwecken verwendet werden.
Einen Unterschied gibt es jedoch bei der Festlegung der physischen Ar-
beitsumgebung. Wahrend in WB ein Bereich, der konzentriertes Arbeiten
bei hauslicher Telearbeit erméglicht, ausreicht, legen die OB grofRen Wert

auf einen separaten Arbeitsraum.

Weiterhin liefd sich ermitteln, dass in WB viel mehr Telearbeitsplatze zur
Verfiigung gestellt werden als in den OB. Dementsprechend ist in WB
auch die Anzahl der beanspruchten Telearbeitspldtze hoéher. Insgesamt
kann das Angebot an Telearbeitsplatzen die Nachfrage in beiden Biblio-
thekstypen decken.

In beiden Bibliothekstypen sind mehr Frauen als Ménner Telearbeiter. Be-
trachtet man die Fihrungskréfte, so arbeiten pro WB mit Telearbeit dop-
pelt so viele Fihrungskrifte als in OB, die Telearbeit anbieten.

Das Beschaftigungsverhéltnis in dem die Telearbeiter stehen, verdndert
sich im Zusammenhang mit der Telearbeit nicht, sondern bleibt ein Ar-

beits- bzw. Dienstverhéaltnis.

Aufierdem wurde festgestellt, dass eine Gefdhrdungsbeurteilung der haus-
lichen Telearbeitsplidtze in den WB und OB tiberwiegend nicht durchge-
fuhrt wird. Dartiber hinaus erfolgt in WB mehrheitlich keine Kontrolle der
Leistung wihrend der h&uslichen Arbeitszeiten. In den OB ist es zweige-
teilt — die eine Héalfte kontrolliert die hausliche Arbeitsleistung nicht, die
andere Héalfte lasst die Telearbeiter Zeit und Tatigkeiten dokumentieren.
Beide Bibliothekstypen haben aber feste Zeiten fir die telefonische Er-

reichbarkeit der Telearbeiter wiahrend der h&uslichen Arbeitszeit verein-
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bart, um die Kommunikation zwischen Telearbeitern und Nicht-

Telearbeitern zu erleichtern.

AbschliefSend wurde die Kostentibernahme der hé&uslichen Telearbeits-
platze untersucht. In diesem Zusammenhang muss die Mehrheit der Tele-
arbeiter in beiden Bibliothekstypen die anfallenden Kosten flir die Btiro-
mobel selbst tragen. Dagegen werden die Kosten flir Hardware & Software
von der Mehrheit der WB tibernommen. Von den OB wird dies nur von der
Halfte ibernommen. Die entstehenden Kosten fir Heizung, Strom etc.
wahrend der hauslichen Telearbeit werden von beiden Bibliothekstypen
mehrheitlich ebenfalls nicht ibernommen.

Die Kosten fir das Gebrauchsmaterial werden von den WB mehrheitlich
Ubernommen. Die Hélfte der OB tibernimmt diese Kosten nicht. Ferner
werden die Kosten fir die technische Infrastruktur von der Mehrheit der
WB als Pauschale tibernommen. In den OB miissen die Telearbeiter diese

Kosten hingegen selbst tragen.

Nachdem der aktuelle Stand der Telearbeit analysiert wurde, lasst sich
zusammenfassend sagen, dass die Aspekte der Verteilung der Telearbeits-
platze, der Leistungskontrolle und der Kostentibernahme in beiden Biblio-
thekstypen starker voneinander abweichen. Bei allen anderen Aspekten
ergeben sich Unterschiede lediglich in den minimalen Abweichungen der
Prozentzahlen und der daraus folgenden Platzierung einzelner Antwortop-
tionen. Jedoch ist die Zusammenstellung der Top-Antworten innerhalb

der jeweiligen Frage gleich.

Somit kann insgesamt die Aussage formuliert werden, dass die Art der
Bibliothek keinen wesentlichen Einfluss auf die Einfihrung sowie Ausge-

staltung — und damit die Umsetzung von Telearbeit hat.
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Anhang

Anh. 1: Fragebogen

Hochschule fir Angewandte Wissenschaften Hamburg
Hamburg University of Applied Sciences

Umfrage zur Telearbeit in Bibliotheken

Im vorliegenden Fragebogen wurde aus Griinden der Lesbarkeit die mannliche Form der Begriffe
"Mitarbeiter” und "Telearbeiter” verwendet, jedoch beziehen sich die Formulierungen auf beide
Geschlechter.

1. Wie lautet der Name der Bibliothek?

2. Wie viele Mitarbeiter haben Sie insgesamt in lhrer Bibliothek?

3. Welche Form der Telearbeit bezogen auf den Arbeitsort wird in lhrer Bibliothek ausgeiibt?
Mehrfachnennung maglich

[ hausliche Telearbeit

[ mobile Telearbeit (kein Standardarbeitsplatz vorhanden; Mitarbeiter ist dort t4tig, wo der Einsatz notig
ist)

[ On-Site-Telearbeit (physischer Arbeitsplatz ist direkt beim Kunden/Kooperationspartner angesiedelt)

[O Satellitenbiro (Niederlassung in der Teile von einem Betrieb in Wohnortndhe des Mitarbeiters
untergebracht sind)

O] Nachbarschaftsbiiro (Mitarbeiter verschiedener Arbeitgeber arbeiten in Wohnortnshe in gemeinsam
genutzten Birordumen)

4. Wie arbeiten die Telearbeiter in Bezug auf die Arbeitszeit?
Mehrfachnennung moglich

[ permanente Telearbeit
[ alternierende Telearbeit

[ sporadische Telearbeit



5. Warum wurde Telearbeit in Ihrer Bibliothek eingefiihrt?
Mehrfachnennung maoglich

O

familienbezogene Griinde (z.B. Kindererziehung, Pflege von Familienangehérigen etc.)

O

gesundheitliche Grinde

&

Reduzierung von Pendelzeiten

O

hdhere Konzentration bei der Arbeitserledigung

O

Erhalt von qualifiziertem Personal

Reduzierung von Biirofldchen & Biiromaterialien (z.B. durch Desk-Sharing, Nutzung der Arbeitsplétze
abwesender Telearbeiter fiir z.B. Schulungen etc.)

Wenn ja:

Bitte geben Sie die Mallnahmen an, die durchgefiihrt wurden, um die Biiroflichen & Biiromaterialien zu
reduzieren:

Kundenzufriedenheit steigern

Wenn ja:
Bitte geben Sie die Malnahmen an, die durchgefihrt wurden, um die Kundenzufriedenheit zu steigern:

Sonstiges:

6. Besteht in Ihrer Bibliothek eine Riickkehrméglichkeit bzw. Riickkehrpflicht fiir die Telearbeiter?
Mehrfachnennung moglich

Ja, wenn eine personliche Entscheidung des Mitarbeiters, die Telearbeit aufzugeben, vorliegt.
Ja, bei wegfallen des urspriinglichen Grundes zur Bewilligung.

Nein, es gibt keine Méglichkeit, Telearbeit zu beenden.
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7. Welche Tatigkeitsmerkmale waren fiir Sie bei der Ermittlung telearbeitstauglicher Arbeitsplédtze
entscheidend?

Mehrfachnennung maglich

&

Arbeitsaufgabe wird termin-oder ergebnisorientiert bewertet

O

geringer Bedarf persénlicher Kommunikation

&

Planbarkeit der Aufgaben und Abgabetermine

O

wenig Verkniipfung mit anderen Arbeitsabldufen

O

kein Umgang mit vertraulichen Daten

&

Austausch von Arbeitsunterlagen erfolgt iiberwiegend auf elektronischem Wege

&

Es wurden keine Kriterien fiir die Eignung als Telearbeitsplatz definiert.

O

Sonstiges:

8. Welche Beurteilungskriterien fiir die Telearbeitstauglichkeit des Mitarbeiters waren fiir Sie
entscheidend?

Mehrfachnennung maglich

]

Eigenverantwortung

O

Selbstdisziplin

O

gutes Zeitmanagement

O

Kommunikationsfahigkeit

&

Berufserfahrung

O

EDV-Kenntnisse / Technikversténdnis

O

Persdénliche Eignung des Mitarbeiters wurde gar nicht betrachtet.

O

Sonstiges:

9. Aus welchen Bereichen werden Aufgaben als Telearbeit ausgeiibt?
Mehrfachnennung maglich

O

EDV

o

Katalogisierung

]

konzeptionelle Arbeiten (z.B. Informationsmaterialerstellung, Vorbereitungen von Schulungen)

o

Fachreferat

o

telefonische Recherche / virtuelle Auskunft

o

Fernleihe (Signierdienst)

o

Sonstiges:

10. Haben Sie Telearbeit zuerst als Projektphase gestartet und ein verantwortliches Projektteam
gebildet?

© Ja, beides war vorhanden.

Wenn ja:
Wie viele Monate dauert(e) die Projektphase?

@ Es gab zwar eine Projekiphase, aber kein extra dafiir verantwortliches Projektteam.

Wenn ja:
Wie viele Monate dauert(e) die Projektphase?

@ Nein, es gab keine Projektphase und kein Projektteam.
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11. Haben Sie am Ende der Projektphase eine Evaluation der Telearbeit durchgefiihrt bzw. planen Sie es
zu tun?

® Ja
@ Nein

@ keine Projektphase vorhanden

12. Ist das Modell Telearbeit bei Ihnen unbegrenzt vorhanden und haben Sie eine entsprechende
Dienstvereinbarung abgeschlossen?

© Ja, beides ist vorhanden.
© Das Modell Telearbeit ist unbegrenzt vorhanden, aber es existiert keine Dienstvereinbarung.
© Zurzeit [Auft Telearbeit als Projekt — mit Rahmenvereinbarung bzw. Dienstvereinbarung.

© Zurzeit |duft Telearbeit als Projekt — ohne Rahmenvereinbarung bzw. Dienstvereinbarung.

13. Uber welche technische Anbindung sind Telearbeitsplitze mit der Arbeitsstitte verbunden?
Mehrfachnennung maéglich

&

Wihlverbindung Uber das Telefonnetz

ISDN

] |

Festverbindungen (Standleitung)

O

Mobilfunknetze

O

Sonstiges:

14. Wie gehen Sie mit Datensicherheit und Informationsschutz an einem Telearbeitsplatz um?
Mehrfachnennung maoglich

separater hiduslicher Arbeitsraum

ein Bereich, der konzentriertes Arbeiten ermdglicht, muss vorhanden sein

abschlieRbare Aktenschrénke / Behélter miissen vorhanden sein

Arbeitsgerate dirfen nicht privat verwendet werden

Speichern der Daten nur auf den Servern der Arbeitsstétte oder auf der vom Betrieb zur Verfligung
gestellten Festplatte

Verwendung von IT-gestiitzten Malnahmen zum Schutz der elektronischen Dateniibertragungswege
(Passworter, Firewall, Antivirusprogramme, Verschliisselung etc.)

Sonstiges:

15. Wie viele grundsétzlich verfiigbare Telearbeitspldtze haben Sie insgesamt?

Bitte die Anzahl eintragen! Bitte bei der Anzahl zwischen verschiedenen Formen der Telearbeit (falls
vorhanden) unterscheiden!

16. Wie viele Telearbeitsplatze sind davon zurzeit belegt?
Bitte die Anzahl eintragen!
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17. Kann lhr Angebot die Zahl der Nachfrage nach Telearbeitspldtzen decken?
© Ja
@ Nein

Wenn nein:
Bitte geben Sie eine Begriindung an:

18. Wie viele Filhrungskréfte arbeiten derzeit in Telearbeit?

Wenn es keine Fiihrungskréfte in Telearbeit geben sollten, bitte eine ,0 (Null)” eintragen.

19. Wie viele Frauen und Ménner sind in lhrer Bibliothek Telearbeiter?
Bitte die Anzahl an Frauen und die Anzahl an Mannern eintragen!

20. In welchem Beschéftigungsverhéltnis stehen die Telearbeiter?
Mehrfachnennung maglich

Arbeits- bzw. Dienstverhdltnis
Heimarbeiter

Freie Mitarbeiter
Selbststéandige

Sonstiges:

21. Wurde eine Gefdhrdungsbeurteilung der hduslichen Telearbeitspldtze nach dem
Arbeitsschutzgesetz durchgefiihrt?

© Ja
@ Nein

Wenn nein:
Bitte geben Sie eine Begriindung an:

@ keine hiusliche Telearbeit vorhanden
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22. Wie erfolgt die Leistungskontrolle der hauslichen Telearbeit?
Mehrfachnennung maglich

Dokumentation der Zeit

&

Dokumentation der verrichteten Tatigkeiten

&

Es erfolgt keine Kontrolle der Leistung.

&

keine hdusliche Telearbeit vorhanden

&

Sonstiges:

23. Wurden feste Zeiten fiir telefonische Erreichbarkeit der Telearbeiter wahrend der hduslichen
Arbeitszeit vereinbart?

@ Ja
@ Nein

@ keine hiusliche Telearbeit vorhanden

24. Wie werden die Kosten fiir die ergonomische Ausstattung der hduslichen Telearbeitsplatze
getragen?

Kosten tragt die Kosten tragt der E.;'bhm.hek L"?d keine hausll_che
L . : Mitarbeiter teilen Telearbeit
Bibliothek Mitarbeiter . ;
sich die Kosten vorhanden
Biromobel ® ® @] ®©
Hardware &
Software © © © ©

25. Wie werden die laufenden Kosten der hduslichen Telearbeitspldtze von der Bibliothek iilbernommen?

saen _gar keine keine hdusliche
als Pauschale gegen Ubernahme Telearbeit
Nachweise .
dieser Kosten vorhanden
Gebrauchsmaterial (Toner,
Papier, etc.) - - - -
Heizung, Strom etc. ® ® ® ®
technische Infrastruktur
Netzverbindung,

( : ® ® ® ®

Telekommunikationskosten
etc.)

Sonstige Anmerkungen:
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Anh. 2: Auswertungstabelle mit den absoluten Haufigkeiten

1. Wie lautet der Name der Bibliothek?

absolute Haufigkeiten

WB

19

OB

4

2. Wie viele Mitarbeiter haben Sie insgesamt in Ihrer Bibliothek?

Bitte die Anzahl eintragen!

WB OB

2,3,5,7,8,8,8,9,13,25,35,86,100, |4,9,32,34

110,128,165,450,700,865

3. Welche Form der Telearbeit bezogen
auf den Arbeitsort wird in Ihrer Biblio-
thek ausgeiibt? Mehrfachnennung méog-
lich

absolute Haufigkeiten

hausliche Telearbeit

mobile Telearbeit

On-Site-Telearbeit

Satellitenbtiro

Nachbarschaftsbtiro

ollellelell
OO0 O+

4. Wie arbeiten die Telearbeiter in Be-
zug auf die Arbeitszeit? Mehrfachnen-
nung moglich

absolute Haufigkeiten

WB OB
permanente Telearbeit 1 0
alternierende Telearbeit 16 3
sporadische Telearbeit 2 1

5. Warum wurde Telearbeit in Ihrer Bib-
liothek eingefiihrt? Mehrfachnennung
moglich

absolute Haufigkeiten

WB OB
familienbezogene Grinde 16 3
gesundheitliche Grinde 6 0
Reduzierung von Pendelzeiten S 3
hohere Konzentration bei der Arbeitserle- | 4 2
digung
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Erhalt von qualifiziertem Personal 3 1
Reduzierung von Burofldchen & Buiroma- | O 0
terialien

Kundenzufriedenheit steigern 2 0
Sonstiges 1 0

6. Besteht in IThrer Bibliothek eine
Riickkehrmoglichkeit bzw. Riickkehr-
pflicht fiir die Telearbeiter? Mehrfach-
nennung moglich

absolute Haufigkeiten

WB OB
Ja, wenn eine personliche Entscheidung 17 3
des Mitarbeiters, die Telearbeit aufzuge-
ben, vorliegt.
Ja, bei wegfallen des urspriinglichen 12 1
Grundes zur Bewilligung.
Nein, es gibt keine Moéglichkeit, Telearbeit | O 0

zu beenden.

7. Welche Tiatigkeitsmerkmale waren
fiir Sie bei der Ermittlung telearbeits-
tauglicher Arbeitsplidtze entscheidend?
Mehrfachnennung moglich

absolute Haufigkeiten

WB OB
Arbeitsaufgabe wird termin-oder ergeb- 10 2
nisorientiert bewertet
geringer Bedarf persénlicher Kommunika- | 4 0
tion
Planbarkeit der Aufgaben und Abgabe- 12 2
termine
wenig Verknlipfung mit anderen Arbeits- |9 2
ablaufen
kein Umgang mit vertraulichen Daten 8 0
Austausch von Arbeitsunterlagen erfolgt 9 4
Uberwiegend auf elektronischem Wege
Es wurden keine Kriterien fur die Eignung | 3 0
als Telearbeitsplatz definiert.
Sonstiges 0 0
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8. Welche Beurteilungskriterien fiir die
Telearbeitstauglichkeit des Mitarbei-
ters waren fiir Sie entscheidend? Mehr-
fachnennung méglich

absolute Haufigkeiten

WB OB

Eigenverantwortung 14 2
Selbstdisziplin 13 1
gutes Zeitmanagement 13 4
Kommunikationsfahigkeit 6 1
Berufserfahrung 6 1
EDV-Kenntnisse / Technikverstidndnis 11 4
Personliche Eignung des Mitarbeiters 3 0
wurde gar nicht betrachtet.

Sonstiges 0 0

9. Aus welchen Bereichen werden Auf-
gaben als Telearbeit ausgeiibt? Mehr-
fachnennung moéglich

absolute Haufigkeiten

WB OB
EDV 10 2
Katalogisierung 13 2
konzeptionelle Arbeiten 11 2
Fachreferat 4 1
telefonische Recherche/virtuelle Auskunft | 6 0
Fernleihe (Signierdienst) 4 0
Sonstiges 2 1

10. Haben Sie Telearbeit zuerst als Pro-
jektphase gestartet und ein verantwort-
liches Projektteam gebildet?

absolute Haufigkeiten

WB OB
Ja, beides war vorhanden. 2 1
Es gab zwar eine Projektphase, aber kein | 2 0
extra dafur verantwortliches Projektteam.
Nein, es gab keine Projektphase und kein | 15 3

Projektteam.
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11. Haben Sie am Ende der Projektpha-
se eine Evaluation der Telearbeit
durchgefiihrt bzw. planen Sie es zu
tun?

absolute Haufigkeiten

WB OB
Ja 2 1
Nein 2 0
keine Projektphase vorhanden 15 3

12. Ist das Modell Telearbeit bei Ihnen
unbegrenzt vorhanden und haben Sie
eine entsprechende Dienstvereinbarung
abgeschlossen?

absolute Haufigkeiten

WB OB
Ja, beides ist vorhanden. 15 2
Das Modell Telearbeit ist unbegrenzt vor- | 2 1
handen, aber es existiert keine Dienstver-
einbarung.
Zurzeit lauft Telearbeit als Projekt — mit 2 0
Rahmenvereinbarung bzw. Dienstverein-
barung.
Zurzeit lauft Telearbeit als Projekt — ohne | O 1

Rahmenvereinbarung bzw. Dienstverein-
barung.

13. Uber welche technische Anbindung
sind Telearbeitsplitze mit der Arbeits-
stidtte verbunden? Mehrfachnennung
moglich

absolute Haufigkeiten

WB OB
Wahlverbindung tiber das Telefonnetz 4 2
ISDN 14 3
Festverbindungen (Standleitung) 6 0
Mobilfunknetze 3 0
Sonstiges 0 0
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14. Wie gehen Sie mit Datensicherheit
und Informationsschutz an einem Tele-
arbeitsplatz um?

Mehrfachnennung moéglich

absolute Haufigkeiten

WB OB
separater hauslicher Arbeitsraum 8 3
ein Bereich, der konzentriertes Arbeiten 10 1
ermoglicht, muss vorhanden sein
abschliefSbare Aktenschranke / Behélter |5 0
mussen vorhanden sein
Arbeitsgerdte durfen nicht privat verwen- |9 2
det werden
Speichern der Daten nur auf den Servern | 13 3
der Arbeitsstétte oder auf der vom Betrieb
zur Verfigung gestellten Festplatte
Verwendung von IT-gesttitzten Mafdnah- 19 2
men zum Schutz der elektronischen Da-
tentbertragungswege
Sonstiges 1 0

15. Wie viele grundsiatzlich verfiighare Telearbeitsplatze haben Sie

insgesamt? Bitte die Anzahl eintragen!

WB

OB

2,5,0ffen,1,2,1,4,3,2,0ffen,1,1,0ffen,offen,1,0ffen,2,1,1 | 1,1,2,3; > 7

16. Wie viele Telearbeitsplidtze sind davon zurzeit belegt? Bitte die

Anzahl eintragen!

WB

OB

2,5,15,1,2,1,4,1,2,37,1,1,6,12,1,30,0,1,1; > 123 1,1,2,3; > 7

17. Kann Ihr Angebot die Zahl der
Nachfrage nach Telearbeitspldatzen de-
cken?

absolute Haufigkeiten

WB OB
Ja 17 3
Nein 2 1

18. Wie viele Fiithrungskrafte arbeiten derzeit in Telearbeit? Wenn

es keine Fuhrungskrafte in Telearbeit geben

sollten, bitte eine ,0 (Null)“

eintragen.
WB OB
0,0,15,1,0,0,2,0,1,12,1,0,1,3,0,5,0,1,0; > 42 1,0,2,1; > 4
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19. Wie viele Frauen und Manner sind in Ihrer Bibliothek Telear-
beiter? Bitte die Anzahl an Frauen und die Anzahl an Mannern eintra-

gen!

WB OB

98 Frauen 7 Frauen
25 Méanner 0 Manner

20. In welchem Beschiftigungsverhalt-
nis stehen die Telearbeiter? Mehrfach-
nennung moglich

absolute Haufigkeiten

WB OB
Arbeits- bzw. Dienstverhéaltnis 19 4
Heimarbeiter 0 0
Freie Mitarbeiter 0 0
Selbststandige 0 0
Sonstiges 0 0

21. Wurde eine Gefahrdungsbeurteilung
der hiuslichen Telearbeitsplitze nach
dem Arbeitsschutzgesetz durchge-
fithrt?

absolute Haufigkeiten

WB OB
Ja 9 0
Nein 10 4
keine hausliche Telearbeit vorhanden 0 0

22. Wie erfolgt die Leistungskontrolle
der hiduslichen Telearbeit? Mehrfach-
nennung moglich

absolute Haufigkeiten

WB

OB

Dokumentation der Zeit

Dokumentation der verrichteten Tatigkei-
ten

WU

Dokumentation der Zeit und Tatigkeiten

Es erfolgt keine Kontrolle der Leistung.

keine hausliche Telearbeit vorhanden

Sonstiges

QO |V |+

QIO N+
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23. Wurden feste Zeiten fiir telefoni-
sche Erreichbarkeit der Telearbeiter
wahrend der hauslichen Arbeitszeit

absolute Haufigkeiten

vereinbart?

WB OB
Ja 11 3
Nein 8 1
keine hausliche Telearbeit vorhanden 0 0

24. Wie werden die Kosten fiir die ergonomische Ausstattung der
hiduslichen Telearbeitspliatze getragen?

Kosten tragt die | Kosten trédgt der | Bibliothek und
Bibliothek Telearbeiter Telearbeiter
teilen sich die
Kosten
WB OB WB OB WB OB
Bluiromobel 8 0 11 4 0 0
Hardware & 15 2 3 2 1 0
Software

25. Wie werden die laufenden Kosten der hiuslichen Telearbeits-
platze von der Bibliothek iibernommen?

als Pau- gegen gar keine Sonstiges
schale Nachweise | Ubernahme
dieser Kos-
ten
WB OB WB (OB WB (OB |WB |[OB
Gebrauchs- 6 1 3 1 8 2 2 0
material
(z. B. Toner, Pa-
pier)
Heizung, 4 0 0 0 15 4 0 0
Strom etc.
technische Infra- 11 1 1 0 7 3 0 0
struktur (Netzver-
bindung,
Telekom-
munikations-
kosten etc.)
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Eidesstattliche Erklirung

Ich versichere, die vorliegende Arbeit selbststédndig ohne fremde Hilfe ver-
fasst und keine anderen Quellen und Hilfsmittel als die angegebenen be-
nutzt zu haben. Die aus anderen Werken wortlich entnommenen Stellen
oder dem Sinn nach entlehnten Passagen sind durch Quellenangabe

kenntlich gemacht.

Ort, Datum Unterschrift
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