


Flexible Arbeitszeiten

Flexible Arbeitszeitmodelle wie Gleitzeit, Arbeitszeitkonten, Vertrau-

ensarbeitszeit aber auch Teilzeitarbeit haben viele Vorteile fur Beschaf-

tigte und fur Arbeitgeber. Sie stellen alle beteiligten Teammitglieder und

Fuhrungskrafte allerdings auch vor Herausforderungen: Freiheiten und

Vorteile fiir die einen konnen fiir andere Kolleg*innen mit Nachteilen

verbunden sein. Fiihrungskrafte sind gefordert, verschiedene Interessen

auszubalancieren, die Arbeit zu organisieren und die Teamfahigkeit zu

erhalten. Die folgenden Empfehlungen richten sich an Fuhrungskrafte

und sollen dabei helfen, Konflikte im Team zu vermeiden.

Grundsdtzliches

Machen Sie sich und l|hren Mitarbei-
ter*innen bewusst, dass es zur Organi-
sationskultur gehort, flexible Arbeits-
zeitmodelle zu ermoglichen und zu for-
dern. Weisen Sie darauf hin, dass flexible
Arbeitszeitmodelle Vor- und Nachteile
haben und meist ein hohes MalB3 an
Selbstverantwortung und  Selbstorga-
nisation erforderlich ist.

Sensibilisieren Sie lhr Team dafiir, dass
sich niemand daflir rechtfertigen muss,
wenn er spater kommt oder friuher geht
als andere Kolleg*innen. Von allen Team-
mitgliedern wird erwartet, dass sie ihre
Arbeitszeit einhalten und ihre Aufgaben
erfillen — unabhangig davon, ob sie teil-
zeitbeschaftigt sind, in Gleitzeit oder
nach anderen flexiblen Arbeitszeitmo-

dellen arbeiten.

Machen Sie deutlich, dass es Ihnen nicht
darum geht, dass alle Teammitglieder je-
derzeit vor Ort sind, sondern dass die
Arbeitsergebnisse im Vordergrund ste-
hen.

Achten Sie darauf, sich als Fuhrungskraft
regelmaBig (bspw. zum Thema Fuihren

virtueller Teams) fortzubilden.



Vereinbaren Sie im Team klare Regeln zu
Prasenzzeiten, Besprechungen und Er-
reichbarkeit. Bevorzugen Sie regelmaBige
Termine. Sorgen Sie dafiir, dass Termine
auBer der Regel rechtzeitig bekannt-
gegeben werden, damit sie fir alle plan-
bar sind.

Lassen Sie ggf. im Team Regeln er-
arbeiten, wie mit dem Thema flexible Ar-
beitszeiten und Erreichbarkeit umzuge-
hen ist. Sollte es keine Einigung geben,
treffen Sie als Flihrungskraft die Entschei-
dung.

Ermoglichen Sie allen Mitarbeiter*innen,
an Teamsitzungen und Absprachen teil-
zunehmen (vor Ort oder digital). Haben
Sie dafur die Arbeitszeitformen aller im
Blick und bericksichtigen Sie moglichst
Wegezeiten und auBerberufliche Ver-
pflichtungen lhrer Teammitglieder.

Wenn Teammitglieder bei Besprechun-

Kommunikation und Organisation der Arbeit

gen nicht anwesend sein konnen, organi-
sieren Sie die Informationsweitergabe,
z. B. uber Protokolle, Delegation o.a.
Sprechen Sie mit Ihren Mitarbeiter*innen
(z. B. in regelmaBig stattfindenden Mitar-
beitergesprachen) uber die Zufrieden-
heit mit den Arbeitszeiten im Team.
Beurteilen Sie die Arbeitsqualitat nach
fachlicher Qualitat und fristgerechter Er-
ledigung. Achten Sie darauf, dass sich Ar-
beitszeitmodelle nicht negativ auf die Be-
urteilung auswirken.

Haben Sie alle Teammitglieder im Blick,
auch wenn sie an verschiedenen Orten
und zu verschiedenen Zeiten arbeiten.
Sofern moglich, vergeben Sie z. B. Ad-
hoc-Aufgaben per Telefon oder Email,
anstatt sich nur oder hauptsachlich an die
Prasenz- und Vollzeitbeschaftigten zu
wenden. So werden diese nicht uberpro-
portional belastet und die Beschaftigten
mit flexiblen Arbeitszeitformen fihlen

sich integriert und wahrgenommen.

Kontrollieren Sie nur so viel wie notig
und so wenig wie moglich. Stellen Sie Ei-
nigkeit uber gemeinsame Ziele her und

fuhren Sie ergebnisorientiert.



Empfehlungen fiir Fiihrungskrifte

» Achten Sie beim Verteilen der Arbeits- P> Achten Sie darauf, dass es auch jenseits
aufgaben darauf, dass sie zu den Arbeits- von Arbeitsterminen regelmaBig Mog-
zeitformen passen. lichkeiten gibt, sich zu treffen. Personli-

che Treffen sind durch Video-
« 8 D[’E[h@ﬂ 8 | e konferenzen nicht zu ersetzen. Sie for-

dern Kreativitat, Zufriedenheit und das

Konflikte an. »

L Wir-Gefuhl“ im Unternehmen.

» Thematisieren Sie auch Konflikte, z. B.
zwischen Vollzeitbeschaftigten und Teil-
zeitbeschaftigten. Teilzeitkrafte fuhlen
sich manchmal nicht ausreichend infor-
miert oder eingebunden. Vollzeit-
beschaftigte haben manchmal den Ein-
druck, starker als ihre teilzeit-
arbeitenden Kolleg¥innen in Anspruch
genommen zu werden oder bei der
Ubernahme unattraktiver Arbeitszeiten

benachteiligt zu sein.



Die vorliegenden Ausfuhrungen sind eine Veroffentlichung aus den Projekten ,,ZEITREICH —
Zielkonflikte in der betrieblichen Arbeitszeitpolitik losen. Innovative Arbeitszeitmodelle fir
KMU in der Metall- und Elektroindustrie, im Einzelhandel, in der Chemieindustrie sowie in der
offentlichen Verwaltung” sowie ,,ZEITREICH@orga — Zielkonflikte in der Arbeitsorganisation
losen — Beschaftigung sichern. Das Bundesministerium fur Arbeit und Soziales (BMAS) hat das
Projekt im Rahmen der Initiative Neue Qualitat der Arbeit (INQA) gefordert. Die fachliche
Begleitung der ersten Projektphase lag bei der Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsme-
dizin (BAUA).
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