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Kurzbeschreibung

Angesichts des bevorstehenden Fachkréftemangels, dem sozialen Wertewandel und der Notwendigkeit einer
gesunden Work-Life-Balance sind Unternehmen gefordert, verstéarkt flexible Arbeitszeitldsungen fur ihre
Mitarbeiter anzubieten und umzusetzen. Die Autorin erklart wissenschaftlich fundiert die
Gestaltungsmaoglichkeiten durch Funktionszeit, Teilzeit und Telearbeit oder flexible Arbeitszeitkonten.
Zahlreiche Praxisheispiele helfen Ihnen, Zeitkompetenz aufzubauen und mal3geschneiderte
Arbeitszeitmodelle umzusetzen.Inhalte:K onzepte und I nstrumente fir produktive, mitarbeiterorientierte
Arbeitszeitformen.Mit Arbeitszeitmodellen Fachkrafte gewinnen und binden.Familienzeiten - mehr alsein
Vereinbarkeitsthema.Motivierte Mitarbeiter durch Work-Life-Balance und flexible L ebensphasen-
Modelle.Modelle fur Vertrauensarbeit, Telearbeit und Teil zeitarbeit. Arbeitshilfen online:Checklisten zur
Teilzeit.Merkblatter zur Telearbeit.Beispiele zur Schichtgestaltung. Uber den Autor und weitere
Mitwirkende

Prof. Dr. Ulrike Hellert lehrt Betriebswirtschafts ehre, insh. Human Resource Management, Soft Skills &

L eadership Qualities, Zeitmanagement und Wirtschaftspsychologie an der FOM Hochschule fir Oekonomie
& Management in NUrnberg. Zudem ist sie selbststéndige Unternehmensberaterin mit eigenem
Beratungsbiiro ("Moderne Arbeitszeiten™) und wissenschaftliche Leiterin des " Zeitbiro FOM". Leseprobe.
Abdruck erfolgt mit freundlicher Genehmigung der Rechteinhaber. Alle Rechte vorbehalten.

Elemente der ArbeitszeitgestaltungDie einzelnen Varianten der Arbeitszeitmodelle ergeben sich dabei aus
unterschiedlich zusasmmengesetzten Elementen:Dauer der Arbeitszeit,Lage und Verteilung der
Arbeitszeit,Arbeitsort,Verwaltung der Arbeitszeit.Die Dauer der Arbeitszeit ist im Arbeitsvertrag vereinbart.
Sie kann nur im Rahmen gesetzlicher und tarifrechtlicher Regelungen festgelegt bzw. gedndert werden. Die
Dauer der Arbeitszeit kann fir Beschéftigte gleich grold oder unterschiedlich definiert sein. Klassische
Varianten sind z. B. Vollzeit, 75 % Teilzeitstelle, Jobsharing. Die Lage der Arbeitszeit betrifft den jeweiligen
Beginn und das Ende der zu leistenden Arbeitszeit. Die Lage kann flexibel auf Tage, Wochen, Monate oder
auch Jahre verteilt werden. Aus den beiden Elementen Lage und Dauer der Arbeitszeit ergeben sich
wiederum mdgliche Arbeitszeitmodelle. Die jeweiligen betrieblichen Belange und Erfordernisse geben hier
den Spielraum fir die flexible Lage und Verteilung der Arbeitszeiten vor und kénnen in diesem Rahmen von
den Beschéftigten, teils in Absprache mit dem Team, eigenverantwortlich verteilt werden. Damit wird aber
auch klar, dass dieindividuelle Flexibilitét stets durch die betrieblichen Vorgaben eingegrenzt ist. Dies kann
die Besetzung der Service-Hatline, die Funktionsfahigkeit des Qualitdtsmanagements oder der erforderliche
Personaleinsatz in der Produktion sein.Seit einigen Jahren nimmt das dritte Element an Bedeutung zu, der
mobile Arbeitsort. HierfUr stehen vor allem die beiden Varianten Homeoffice oder Telearbeitsplatz.
Homeoffice-Arbeitsplétze sind dadurch gekennzeichnet, dass Beschéftigte nicht ausschlielich am
eingerichteten Arbeitsplatz im Unternehmen, sondern auch an einem frei wahlbaren Arbeitsplatz tétig sein
konnen. Sie arbeiten dann entsprechend entkoppelt vom eigenen Unternehmen im Homeoffice oder an eéinem
Telearbeitsplatz.Der Arbeitsort ist nicht mehr an das Unternehmen gebunden. So kann der mobile Arbeitsort
innerhalb des Unternehmens (Desksharing), im privaten Wohnbereich (Homeoffice) oder in eéinem externen
Birogebaude mit flexibel zeitlich begrenzt zu mietenden Biroarbeitspldtzen sein (Officesharing). In alen
Falen erfordert ein produktives Arbeiten mit mobilen Arbeitsplatzvarianten eine sehr gute betriebliche und
personliche Organisation und Zeitkompetenz (vgl. Kap. 3.5). Die Verwaltung der geleisteten Arbeitszeiten,
die nach dem Arbeitszeitgesetz aufzeichnungspflichtig sind, werden tber Arbeitszeitkonten erfasst und
dokumentiert. Das Arbeitszeitkonto stellt die Differenz zwischen Soll- und Ist-Arbeitszeit dar und gibt einen
Uberblick der insgesamt erbrachten Arbeitszeitstunden. Im Rahmen der vereinbarten Ausgleichszeitraume
sind die entsprechenden Plus- oder Minusstunden auszugleichen. Das Arbeitszeitkonto kann in dieser Form
ein zentrales Steuerungsinstrument zum Ausgleich von Auftragsschwankungen werden und die
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