Zwischen der Technischen Universitat Berlin
vertreten durch
den Prasidenten der TUB
und

dem Personalrat fiir die Arbeitnehmer*innen und Beamt*innen
der Technischen Universitat Berlin
vertreten durch die Vorsitzende
und

dem Personalrat der studentischen Beschiftigten
der Technischen Universitat Berlin
vertreten durch den Vorsitzenden

wird gemaf § 74 Personalvertretungsgesetz Berlin — PersVG Berlin — folgende Dienstverein-
barung tber Mobiles Arbeiten — DV Mobiles Arbeiten — abgeschlossen:

Praambel

Als attraktive Arbeitgeberin méchte die Technische Universitat Berlin inren Beschéftigten tiber
Mobiles Arbeiten die Méglichkeit bieten, zeitlich und értlich flexibel zu arbeiten. Mobiles Arbei-
ten erméglicht es, dienstliche Aufgaben unter Entbindung von der Prasenzpflicht an der
Dienststelle, also ortsungebunden, auszuliben.

Diese Arbeitsform soll dem Wunsch nach stérkerer Flexibilitat gerecht werden und kann zur
Erh6hung der Autonomie, Arbeitszufriedenheit, Motivation und gesundheitsférderlichen Ar-
beitsgestaltung sowie zur Vereinbarkeit der verschiedenen Lebensbereiche beitragen. Die TU
Berlin will damit einen weiteren Beitrag zu ihrer Steigerung der Wettbewerbsfahigkeit leisten.

Mobiles Arbeiten setzt eine ziel- und ergebnisorientierte Mitarbeit und Fithrung voraus. Wert-
schatzende Kommunikation und vertrauensvolle Kooperation sowie ein l8sungsorientiertes
Miteinander bilden die Grundlage fiir erfolgreiches Mobiles Arbeiten.

§1
Geltungsbereich

Die Dienstvereinbarung gilt fir alle Beschaftigten der Technischen Universitat Berlin, die ge-
maf § 3 Personalvertretungsgesetz Berlin von der Personalvertretung vertreten werden. Mo-
biles Arbeiten ist grundsatzlich fur alle Beschaftigten einschlieRlich der studentischen Beschéf-
tigten und unabhangig von Entgelt- oder Besoldungsgruppe méglich. Ausgenommen hiervon
sind Personen, die sich in der Ausbildung befinden.

§2

Grundséatze des Mobilen Arbeitens

(1) Im Unterschied zur alternierenden Telearbeit ist mobiles Arbeiten nicht an einen bestimm-
ten Ort oder wiederkehrend gleiche Zeiten gebunden und ist stattdessen flexibel mit
der*dem Vorgesetzten vereinbar. Die Teilnahme am Mobilen Arbeiten begriindet keinen
Anspruch auf die Teilnahme an der alternierenden Telearbeit.
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Mobiles Arbeiten ist jene Form von dienstlicher Arbeit, die auRerhalb der Dienststelle ge-
leistet wird. Sie kann sowohl von zu Hause als auch einem anderen Ort auf3erhalb der
Beschaftigungsstelle, sowohl mit oder auch ohne technische Hilfsmittel und online oder
offline erbracht werden.

Eine Teilnahme am Mobilen Arbeiten ist freiwillig und erfolgt auf Antrag der*des Beschéaf-
tigten. Es besteht weder eine Verpflichtung noch ein Rechtsanspruch auf Mobiles Arbei-
ten.

Mobiles Arbeiten ist ganztagig oder stundenweise maéglich und soll 40 % der vertraglich
geregelten Arbeitszeit nicht liberschreiten. Wird Mobiles Arbeiten mit alternierender Tele-
arbeit kombiniert, so kénnen insgesamt bis zu 50 % der vertraglich geregelten Arbeitszeit
auBerhalb der Dienststelle erbracht werden. Als BezugsgroRe gilt der Monat. Es kann
mehrere Tage in Folge mobil gearbeitet werden. Ebenso méglich ist das lediglich gele-
gentliche mobile Arbeiten. In begriindeten Ausnahmen kann im Einzelfall eine andere pro-
zentuale Prasenzzeit vereinbart werden.

Dienst- und Arbeitsverhéltnisse bleiben in ihrer bestehenden Form unberthrt. Es wird fur
die Dauer des Mobilen Arbeitens lediglich die Verpflichtung, den Dienst in der Beschéfti-
gungsstelle zu leisten, aufgehoben.

§3

Antragsverfahren

Vor der erstmaligen Inanspruchnahme des Mobilen Arbeitens ist seitens der*dem Be-
schaftigten ein Antrag in ihrem eigenen TU-Portal Uber die*den Vorgesetzten an den Ser-
vicebereich Personal zu stellen. Sobald die*der Vorgesetzte zugestimmt hat, gilt das Mo-
bile Arbeiten als vorldufig genehmigt. Die Bearbeitung und finale Genehmigung erfolgen
durch den Servicebereich Personal.

Sofern einem Antrag durch die*den Vorgesetzte*n nicht zugestimmt wird, wird innerhalb
von vier Wochen ein Gespréach zwischen der*dem Beschéaftigten und der*dem Vorgesetz-
ten mit dem Ziel der Einigung gefiihrt. Findet keine Einigung statt, erfolgt eine Entschei-
dung durch den Servicebereich Personal unter Einbeziehung der jeweiligen Interessens-
vertretungen (zusténdiger Personalrat, Frauenbeauftragte und ggf. der Schwerbehinder-
tenvertretung).

Nach Genehmigung vereinbaren die*der Beschéftigte und die*der Vorgesetzte die Einzel-
heiten des Mobilen Arbeitens. Das Instrument kann fortan flexibel und kurzfristig genutzt
werden, wenn die betrieblichen Erfordernisse dies zulassen. Art und Umfang der Aufga-
ben legen Beschéftigte und Vorgesetzte gemeinsam fest. In der Regel sollte dies formlos
schriftlich (z.B. per E-Mail) mindestens einen Arbeitstag vor dem beabsichtigten Mobilen
Arbeiten erfolgen.

Die*der Beschaftigte hat die Méglichkeit, das Mobile Arbeiten durch formlose schriftliche
Anzeige bei dem*der Vorgesetzten und beim Servicebereich Personal zu beenden. Der
Servicebereich Personal ist berechtigt, die Genehmigung zum Mobilen Arbeiten aus trifti-
gen Grinden auf Antrag der*des Vorgesetzten zu widerrufen. Im Konfliktfall vermittelt
bzw. entscheidet der Servicebereich Personal unter Einbezug der jeweiligen Interessens-
vertretungen.
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§4

Teilnahmevoraussetzungen und Bedingungen

Die den Beschaftigten tbertragenen Tatigkeiten missen sich fur Mobile Arbeit eignen.
Grundsétzlich sind solche Téatigkeiten geeignet, die selbststdndig und eigenverantwortlich
durchfuhrbar sind und die ohne Beeintrachtigung des Dienstbetriebes und unter Beach-
tung des Datenschutzes in értlicher Perspektive verlagert werden kénnen.

Das Mobile Arbeiten muss so gestaltet werden, dass der Kontakt zur Dienststelle aufrecht
erhalten bleibt. Grundsatzlich ist auch eine Erreichbarkeit fur Kolleg*innen, andere Orga-
nisationseinheiten oder Studierende Uber geeignete technische Hilfsmittel zu ermégli-
chen. Die Einzelheiten zu Art und Umfang legen die*der Vorgesetzte und die*der Beschaf-
tigte gemeinsam fest.

Die Inanspruchnahme der Mobilen Arbeit darf nicht zu einer Uberlastung der brigen Be-
schéftigten in der Organisationseinheit fiihren. Die Beschaftigungsstelle sorgt organisato-
risch daflr, dass die Funktionsféhigkeit der Beschéftigungsstelle (z.B. Sprechstunden)
ebenso wie im Prasenzbetrieb durch das Mobile Arbeiten erfullt wird.

Weder Beschéftigte in Mobiler Arbeit noch in Prasenz diirfen durch die Inanspruchnahme
von Mobiler Arbeit benachteiligt oder bevorzugt werden.

§5
Arbeitszeit bei Mobilem Arbeiten

Es gelten die tariflichen und gesetzlichen Bestimmungen sowie die bestehenden
Dienstvereinbarungen und Rundschreiben zur Arbeitszeit, Ruhepausen und im Fall einer
Arbeitsunfahigkeit (weiterfihrende Informationen siehe Anlage 2).

Die Lage der Arbeitszeit kann durch die*den Beschéftigte*n innerhalb des Gleitzeitrah-
mens gemdal DV Flex bzw. des Arbeitszeitrahmens gemaR DV Arbeitszeit frei bestimmt
werden. Beschéftigte mit festen Arbeitszeiten kénnen nur in diesen Zeiten mobil arbeiten.

Die Erreichbarkeit wahrend des Mobilen Arbeitens ist formlos schriftlich (z.B. per E-Mail)
zwischen der*dem Beschéftigten und der*dem Vorgesetzten vorab festzulegen.

Uberstunden bzw. Mehrarbeit miissen im Voraus von der Dienststelle angeordnet werden;
eine nachtragliche Genehmigung ist nicht méglich. Zuschlage und sonstige Ausgleichsre-
gelungen fur Arbeitsleistungen zu unginstigen Zeiten (z.B. Wochenend- und Feiertagsar-
beit, Nachtzuschldge) kommen nur dann zur Anwendung, wenn sie vorab von der Dienst-
stelle angeordnet wurden.

Im Falle von technischen Stérungen wahrend des Mobilen Arbeitens hat die*der Beschaf-
tigte die Pflicht, die*den Vorgesetzte*n unverziiglich zu informieren und das weitere Vor-
gehen abzustimmen. Die Zeiten von technischen Stérungen, die die*der Beschéftigte
nicht zu vertreten hat, gelten als Arbeitszeit.

Wenn die*der Beschéftigte wahrend des Mobilen Arbeitens aufgefordert wird, in der Be-
schaftigungsstelle zu erscheinen, gilt die Arbeitszeit nicht als unterbrochen, d.h. die Fahrt-
zeit der Hinfahrt ist in diesem Fall Bestandteil der Arbeitszeit.



§6
Arbeits- und Gesundheitsschutz

Die Technische Universitat Berlin unterweist die Beschéftigten Giber den Arbeits- und Gesund-
heitsschutz (Merkblatt zum Arbeits- und Gesundheitsschutz im Mobilen Arbeiten siehe Anlage
3). Aufgrund des ortsungebundenen Arbeitens kommt der*dem Beschéftigten eine besondere
Verantwortung zu, die erteilten Weisungen und Regelungen zum Arbeits- und Gesundheits-
schutz zu beachten.
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§7
Arbeitsmittel

Die*der Beschéftigte kann sowohl dienstliche als auch private Arbeitsmittel wahrend des
Mobilen Arbeitens verwenden. Stehen dienstliche Arbeitsmittel zur Verfligung, sind diese
vorrangig zu nutzen. Es besteht kein Anspruch auf die Bereitstellung dienstlicher Arbeits-
mittel.

Die Benutzung privater Geréte ist gestattet, wenn die Geréate im Hinblick auf den Daten-
schutz und die Datensicherheit geeignet sind (Merkblatt zum Datenschutz und IT-Sicher-
heit siehe Anlage 4). Die Administration privater Gerate erfolgt nicht durch die Technische
Universitat Berlin. Die*der Beschéftigte hat dafiir selbst Sorge zu tragen.

Eine Kostenerstattung, z.B. von privaten Raum- und Energiekosten sowie Telefon- und
Internetgebihren, erfolgt nicht.

Im Schadensfall haftet die Technische Universitat nur fur Dienstgerate, jedoch nicht fur
Schaden an privaten Geraten.

§8
Datenschutz

Die Technische Universitat Berlin unterweist die Beschéaftigten tiber die datenschutzrecht-
lichen Sicherheitsstandards (Merkblatt, siche Anlage 4). Die*der Beschéftigte ist dazu ver-
pflichtet, das Mobile Arbeiten nach diesen zu organisieren.

Die*der Beschéftigte hat dafiir Sorge zu leisten, personenbezogene und vertrauliche Da-
ten so zu schiitzen, dass ein unbefugter Zugang und ein unberechtigter Zugriff auf die
Daten und Unterlagen wirksam verhindert werden. Die Beschéftigungsstelle stellt, sofern
erforderlich, technische Schutzmafnahmen (z.B. Sichtschutzfolien fir Laptops) zur Ver-
fugung.

Originalakten und Unterlagen (auch Kopien) verbleiben in den Raumen der Dienststelle.
Bei dienstlicher Notwendigkeit kénnen zentral gelagerte Ressourcen, die nur analog ver-
flgbar sind, von der*dem Beschéftigten vorab digitalisiert werden und in einem geschiitz-
ten Datenbereich der TU Berlin abgerufen werden kénnen.

Bei VerstéRen gegen die in Anlage 4 dokumentierten Standards kann die Vereinbarung
zum Mobilen Arbeiten fristlos gekiindigt werden.



§9
Haftung

Die Haftung der Beschéftigten richtet sich nach den allgemeinen beamtenrechtlichen / tarifver-
traglichen Regelungen. Beschéaftigte haften danach fiir Schaden im Rahmen ihrer arbeitsver-
traglich / dienstrechtlich geschuldeten Tatigkeit nur fur Vorsatz und grobe Fahrlassigkeit.

§10
Evaluation

(1) Inden ersten drei Jahren nach Inkrafttreten der Dienstvereinbarung findet jéhrlich ein da-
tengestitztes Evaluationsgespréach zwischen der Dienststelle und den Interessensvertre-
tungen statt.

(2) Bis zum lil. Quartal 2024 werden die Beteiligten eine qualifizierte/umfanglichere Evalua-
tion vorgenommen haben. Ziel dieser Evaluation soll es sein, méglichen Anpassungsbe-
darf fur eine unbefristete Fortfiihrung des mobilen Arbeitens festzustellen. Die Beteiligten
werden sich friihzeitig dartiber abstimmen, wie die Evaluation konkret durchgefiihrt wer-
den soll.

(3) Die Beteiligten werden unverztiglich nach Abschluss der Evaluation Verhandlungen auf-
nehmen, um den in der Evaluation festgestellten Anpassungsbedarf in die Dienstverein-
barung aufzunehmen. Sie setzen sich zum Ziel, dies spatestens bis zum 15.09.2025 zu
erledigen. Die Beteiligten werden ebenfalls regeln, mit welcher Frist die angepasste
Dienstvereinbarung in Zukunft kiindbar ist und ob sie Nachwirkung entfaltet.

Wird die Dienstvereinbarung gekiindigt, weil eine einvernehmliche Anpassung der
Dienstvereinbarung nicht gelungen ist, werden die Beteiligten den Nachwirkungszeitraum
der Dienstvereinbarung dafur nutzen sich tber eine Anpassung der Dienstvereinbarung
zu verstandigen.

§ 11
Abweichende Regelungen in Sondersituationen

(1) Das Préasidium kann durch Beschluss das Vorliegen einer Sondersituation feststellen. Die
Feststellung soll der Gefahrenabwehr, insbesondere zum Schutz der Gesundheit, dienen.

Bei einer vorliegenden Sondersituation kann das Prasidium in Abstimmung mit den Inte-
ressensvertretungen von dieser DV abweichende Regelungen vereinbaren.

(2) Sofern Beschaftigte auf dienstliche Veranlassung ihren Dienst im Mobilen Arbeiten verse-
hen, sind Regelungen zwischen Prasidium und Interessensvertretungen hinsichtlich einer
dienstlichen Arbeitsplatzausstattung bzw. einer Kostentragung fr die dienstliche Nutzung
privater Ressourcen zu treffen.

§12
Salvatorische Klausel

Sollten einzelne Bestimmungen dieser Vereinbarung einschlieBlich der Regelungen ganz oder
teilweise unwirksam sein oder werden oder sollte die Vereinbarung eine Regelungsliicke ent-
halten, bleibt die Wirksamkeit der Gbrigen Bestimmungen oder Teile solcher unberiihrt. An-
stelle der unwirksamen oder fehlenden Bestimmungen treten die jeweiligen gesetzlichen Re-
gelungen in Kraft.
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§13
Schlussbestimmungen

Diese Dienstvereinbarung tritt mit inrer Unterzeichnung in Kraft. Anderungen oder die Auf-
hebung der Dienstvereinbarung sind im Einvernehmen jederzeit méglich. Im Falle von
Auslegungsdifferenzen beziglich dieser Dienstvereinbarung sind zwischen den Personal-
raten und Dienststellenleitung unverziglich Gesprache mit dem Ziel einer Versténdigung
aufzunehmen.

Diese Dienstvereinbarung ist mit einer Frist von drei Monaten zum Ende des Kalenderjah-
res kundbar, friihestens jedoch zum 31.12.2025. Eine Kiindigung zum 31.12.2025 darf
nur erfolgen, wenn eine einvernehmliche Anpassung der Dienstvereinbarung bis zum
15.09.2025 nicht zustande gekommen ist.

Die Dienstvereinbarung wirkt nach ihrem Ablauf fur die Dauer von 12 Monaten nach. Die
Beteiligten kénnen einvernehmiich die Nachwirkungsfrist um weitere 12 Monate verlan-
gern.

Die Anlagen 1-5 sind Bestandteil der Dienstvereinbarung. Anderungen an den Anlagen,
die sich durch gesetzliche Anderungen ergeben, gelten unmittelbar, ohne dass hiertiber
erneut verhandelt werden muss.

Anlage 1: Antrag zum Mobilen Arbeiten

Anlage 2: Weiterfihrende Informationen zu geltenden Regelungen

Anlage 3: Merkblatt zum Arbeits- und Gesundheitsschutz im Mobilen Arbeiten
Anlage 4: Merkblatt zum Datenschutz und IT-Sicherheit

Anlage 5: Merkblatt fur Vorgesetzte

Berli

Prof. Dr. Christian Thomsen

den 29.6. Ze24

Préasident der Vorsitzenderdes Personalrats
Technischen Universitat Berlin der Arbeitnehmer*innen und Beamt*innen

p

Marcel Fiunfstlick

Vorsitzender des Personailrats
der studentischen Beschéftigten
der Technischen Universitdt Berlin

der Technischen Universitét Berlin



Anlage 1:
Antrag zum Mobilen Arbeiten

Um am Mobilen Arbeiten teilnehmen zu kénnen, muss zunéchst ein Antrag des*der Beschéaf-
tigten gestellt werden. Der Antrag ist liber das eigene TU-Portal zu erreichen.

Nach Offnung des Antrags sind die meisten Felder bereits mit den Daten aus dem OM Ba-
ckend gefillt. Die noch fehlenden Angaben des*der Antragsteller*in miissen noch ergénzt wer-
den (z. B.: Beginn des Mobilen Arbeitens, Bestatigung der Einweisung zum Datenschutz und
zum Arbeits- und Gesundheitsschutz). Zu den bereits ausgefiiliten Feldern z&hlen auch die
Angaben zur*zum Vorgesetzten. Sind diese Angaben fehlerhaft, besteht an dieser Stelle die
Méglichkeit, den Vorgang abzubrechen und eine Mitteilung an die OM-Sachbearbeiter*innen
zu senden.

Die Antragstellenden kénnen hier eine Notiz hinterlassen, wer ihrer Meinung nach der*die kor-
rekte Vorgesetzte ist, kdnnen selbst aber nicht korrigieren.

Ist eine Korrektur nétig, wird das Erstellen des Antrags abgebrochen, bis die Korrektur im Sys-
tem vollzogen wurde. Dazu wird das zusténdige Personalteam einbezogen.

Sind alle Angaben im Antragsformular vollsténdig (und notfalls korrigiert), wird dieses in den
Arbeitsvorgang des*der Vorgesetzten verschoben und dieser*diese tber E-Mail informiert, da-
mit der Antrag gepriift und genehmigt werden kann.

Wird der Antrag von der*dem Vorgesetzten freigegeben oder abgelehnt, wird der Antrag vom
Personalteam gepruft, indem der Antrag in den Arbeitsvorrat des zusténdigen Personalteams
verschoben wird.

Abschlieend wird der Antrag vom zustédndigen Personalteam genehmigt und dies dem*der
Antragsteller*in und dem* der Vorgesetzten mitgeteilt. Eine abschlieRende Ablehnung wird
dem*der Antragsteller*in ebenfalls mitgeteilt.

Ist der Antrag nicht innerhalb der festgelegten Frist durch die*den Vorgesetzten bearbeitet
worden, wird der*die Vorgesetzte noch mehrfach erinnert. Ist die maximale Bearbeitungsfrist
abgelaufen, wird der Antrag automatisch als ,genehmigt durch Fristablauf‘ an das zusténdige
Personalteam weitergeleitet.

In § 3 der Dienstvereinbarung Mobiles Arbeiten ist das Verfahren beschrieben, wie im Kon-
fliktfall (Ablehnung des Antrags) verfahren wird.
Der technische Ablauf im System wird hier aus Sicherheitsgriinden nicht naher beschrieben.



Anlage 2:
Weiterfiihrende Informationen zu geltenden Regelungen

Im mobilen Arbeiten gelten die tariflichen und gesetzlichen Bestimmungen sowie die beste-
henden Dienstvereinbarungen und Rundschreiben zur Arbeitszeit, Ruhepausen und im Fall
einer Arbeitsunfahigkeit.

Zu den einzelnen Themen finden Sie online (Direktzugang = DZ) weitere Informationen:

Dienstvereinbarung Flexible Arbeitszeit (DV-Flex): DZ 148496
(inkl. Zeiterfassungsbogen)

Dienstvereinbarung zur Arbeitszeit von studentischen Beschaftigten der Technischen Univer-
sitat Berlin (DV-Arbeitszeit): DZ 122826
(inkl. Zeiterfassungsbogen)

Erholungsurlaub fir:
Tarifbeschéftigte: DZ 152692
Beamt*innen: DZ 152691
Studentische Beschéftigte: DZ 131106

Verhalten bei:
Arbeitsunfahigkeit (Tarifbeschaftigten): DZ 153540
Dienstunféhigkeit (Beamt*innen): DZ 150048
Arbeitsunfahigkeit (studentische Beschéftigte): DZ 130599

Arbeitsunfall (Tarifbeschéftigte): DZ 152685
Dienstunfall (Beamt*innen): DZ 150399
Arbeitsunfall (studentische Beschéftigte): DZ 127421




Anlage 3:
Merkblatt zum Arbeits- und Gesundheitsschutz im Mobilen Arbeiten

Mobiles Arbeiten erméglicht es, dienstliche Aufgaben ortsungebunden auszuiliben. Die*der
Beschéftigte wahlt eigenverantwortlich Orte aus, die unter Beruicksichtigung der notwendigen
technischen und ergonomischen Voraussetzungen geeignet sind.

Die Prinzipien der ergonomischen Gerategestaltung und Arbeitsweise behalten auch im Mo-
bilen Arbeiten ihre Giltigkeit. Aufgrund der rdumlichen Distanz und der wechselnden Einsatz-
orte sind die betrieblichen Gestaltungsméglichkeiten jedoch begrenzt. Daher steigt die person-
liche Verantwortung der mobil arbeitenden Beschaftigten.

Das Arbeitsschutzgesetz findet auch beim Mobilen Arbeiten uneingeschrankt Anwendung.

In diesem Merkblatt sind Arbeits- und Gesundheitsschutzbedingungen beschrieben, die zu
beachten und bestmdéglich umzusetzen sind. Mit der Unterschrift des Antrags wird dies durch
die*den Beschaftigte*n bestatigt.

Nutzen Sie Ihre mobilen Endgerédte mit Bedacht.

e Wenn Sie langer als zwei Stunden an lhrem Laptop arbeiten, sollte der Bildschirm eine
angemessene Gréf3e haben. Bitte achten Sie darauf, Ihre Tatigkeit so zu organisieren,
dass Sie regelméRig eine Bildschirmpause machen kénnen. Verwenden Sie bei lange-
rem Arbeiten aulRerdem eine externe Maus und eine externe Tastatur. Ergonomisch
gestaltete Eingabegerate (Mause, Tastaturen) sind bei Vieltipper*innen, Personen, die
mit dem 10-Finger-System tippen oder bei Personen sinnvoll, denen herkdmmliche
Eingabegerate gesundheitliche Beschwerden bereiten. Betreiben Sie Ihren Laptop auf
einem Laptopstander stehend, um die Belastung der Halswirbelsdule zu verringern.
Bei besonders langen Arbeitsphasen oder Arbeiten, die mit besonderen Anforderungen
an das Sehen verbunden sind, empfiehit sich der Anschluss eines externen PC-Moni-
tors.

Unterwegs gilt auch:

e Achten Sie auf entspiegelte und nicht reflektierende Displays, die Ihnen eine helle Dar-
stellung bieten (je heller die Umgebung, desto heller sollte die Darstellung sein).

e Ausreichend grofie Schriftzeichen (= 3,2 mm) in Positivdarstellung (dunkle Zeichen auf
hellem Grund) erleichtern das Lesen.

o |dealerweise liegt die oberste Bildschirmzeile héchstens auf Augenhdéhe.

e Mdoglicherweise ist bei Spiegelungen oder zu heller Umgebung das Platzwechseln sinn-
voll.
Von der Nutzung von Notebooks auf dem Schof3 oder im Auto ist abzuraten.
Die Entfernung zwischen Bildschirm und Auge sollte ca. 50 bis 60 cm betragen (ca. 2
DIN A4 Seiten lang).

Sitzen Sie so gesundheitsgerecht wie méglich.

e FUr die optimale Sitzhaltung verwenden Sie nach Mdglichkeit einen héhenverstellbaren
Drehstuhl mit gepolsterter Sitzflaiche und Riickenlehne. lhre Unterarme liegen waage-
recht auf einer Tischflache und die Hande befinden sich auf Hohe der Tastatur. Der
Winkel zwischen Ober- und Unterarm betragt ca. 90 Grad. Insbesondere beim Arbeiten
unterwegs achten Sie auf eine stabile Ablagemdéglichkeit des Endgerates und stabile
Sitzgelegenheit mit Riickenteil.

e Sie soliten im Sitzen ausreichend Beinfreiheit haben. Andern Sie regelmaRig lhre Sitz-
haltung und bewegen Sie sich zwischendurch. '

e Achten Sie auf ausreichend Tageslicht, eine gute Beleuchtung (= 500 Ix) und vermei-
den Sie flimmernde und blendende Lampen.

o Frische Luft tut gut, Zugluft sollte vermieden werden.



e Bei lauten Umgebungsbedingungen (= 50 dB, z.B. Kantinenldrm) kann ein Gehor-
schutz, z.B. in Form von Ohropax, helfen.

Halten Sie Erholungsphasen ein.

o Die Pausen betragen 30 Min. bei einer Arbeitszeit von 6 - 9 Stunden bzw. 45 Min. bei
einer Arbeitszeit von 9 - 10 Stunden.

e Nach Beendigung der taglichen Arbeitszeit miissen Beschéftigte grundsatzlich eine un-
unterbrochene Ruhezeit von mind. 11 Stunden haben.

e Trennen Sie dienstliche und private Belange und beantworten Sie beispielsweise
dienstliche E-Mails wahrend lhrer Arbeitszeit und trotz technischer Méglichkeiten nicht
aulerhalb lhrer Arbeitszeit (z.B. am Wochenende oder im Urlaub).

Nehmen Sie Beratungsangebote & Qualifikationsmafnahmen wahr.
e Beratung durch die Stabsstelle Sicherheitstechnische Dienste und Umweltschutz
(SDU), Kontakt: sdu@tu-berlin.de, Direktzugang: 5394
e Beratung durch den Betriebsérztlichen Dienst (BAD), Kontakt: baed@ba.tu-berlin.de,
Direktzugang: 27675
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Anlage 4:
Merkblatt zu Datenschutz und IT-Sicherheit Stand: 12/2020

Entnehmen Sie nur erforderliche Daten.
Entnehmen Sie nur die dienstlichen Daten aus der Beschéftigungsstelle, die unbedingt erfor-
derlich sind. Personenbezogene und vertrauliche Daten sollen nicht enthnommen werden.

Bei dienstlicher Notwendigkeit kdnnen analoge Ressourcen vorab digitalisiert werden. Uber
die tubCloud oder VPN kann dann auf die Daten und das TU-Netz zugegriffen werden. In
Ausnahmefallen kdnnen Daten verschlisselt auf einem USB-Stick gespeichert werden.

Geben Sie keine Daten an Unbefugte weiter.

Schitzen Sie alle Daten und Unterlagen, insbesondere die personenbezogenen und vertrau-
lichen so, dass ein unberechtigter Zugang oder Zugriff wirksam verhindert wird. Sie dirfen
weder an Dritte weitergegeben noch zur Einsicht zur Verfligung gestellt werden.

Schiitzen Sie lhre Gerite.

Lassen Sie Ihren mobilen Arbeitsplatz nicht unbeaufsichtigt. Sperren Sie die von lhnen ge-
nutzten Geréte bei Inaktivitdt und bewahren Sie sie sicher auf. Eine Weitergabe dienstlicher
Geréte an Dritte ist untersagt. Nutzen Sie auf privaten Geréaten ein separates Nutzerprofil fur
den dienstlichen Gebrauch und schiitzen Sie dieses mit einem Passwort. Halten Sie Passwor-
ter geheim. Verwenden Sie bei Bedarf eine Blickschutzfolie fiir Inren Laptop.

Nutzen Sie geeignete Software-Produkte.

Verwenden Sie auf privaten Geraten maéglichst die gleichen Produkte wie am dienstlichen Ar-
beitsplatz. Lizenzen stehen in der Regel tber die ZECM zur Verfiigung. Um dienstliche E-
Mails, Kalender und Adressbuch zu nutzen, nutzen Sie die von der ZECM empfohlenen Pro-
dukte. Achten Sie darauf, fiir den dienstlichen Gebrauch auch auf Tablets und Smartphones
datenschutzgerechte Apps und Dienste einzusetzen. Léschen Sie Apps und deinstallieren Sie
Software, die Sie nicht (mehr) benétigen. Verwenden Sie nur an der TU mitbestimmte und
zugelassene Produkte, externe Cloud-Dienste wie Skype, DropBox, GoogleDrive und iCloud
durfen beispielsweise nicht genutzt werden.

Halten Sie die Technik Ihrer Gerite sicher.

Stimmen Sie sich bei dienstlichen Geraten regelmaRig mit lhrer lokalen Arbeitsplatzbetreuung
ab, damit diese die erforderlichen Systemeinstellungen und Aktualisierungen vornehmen
kann.

Konfigurieren Sie lhre privaten Geréte entsprechend den Empfehlungen der ZECM und der
Datenschutzbeauftragten. Nutzen Sie fiir diese Aufgaben ein separat einzurichtendes Admi-
nistrations-Profil. Aktualisieren Sie regelmaBig das Betriebssystem und alle installierten Pro-
gramme/Apps. Installieren Sie eine Virenschutzsoftware und aktivieren Sie die Firewall auf
Ihren Geréten. Deaktivieren Sie die Rufnummernanzelge auf ihren privaten Telefonen, wenn
Sie diese den Gesprachspartnern nicht anzeigen méchten.

Fragen Sie nach.
Die Datenschutzbeauftragten und ZECM helfen, wenn Sie Unterstiitzung benétigen.

Bleiben Sie auf dem aktuellen Stand:

» Unter https://www.tu-berlin.de/asv/menue/datenschutz, finden Sie Informationen zum
Datenschutz. Zahlreiche Hinweise und ausfiihrliche Anleitungen finden Sie im Daten-
schutz-Blog https://blogs.tu-berlin.de/datenschutz_notizen/category/anleitungen
Gern beraten wir Sie telefonisch und per E-Mail info@datenschutz.tu-berlin.de

¢ Nutzen Sie die Weiterbildungsangebote der TU, z.B. unter https://www.wb.tu-berlin.de
Informationen erhalten Sie auch auf den Webseiten der ZECM
https://www.campusmanagement.tu-berlin.de/
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Anlage 5:
Merkblatt fiir Vorgesetzte

Mobiles Arbeiten kann bei einer zielorientierten Mitarbeit und Fiihrung fir alle Seiten gewinn-
bringend sein. In diesem Merkblatt finden Sie Hinweise, die Sie bei der Planung und Umset-
zung des Mobilen Arbeitens in Threm Team im Blick behalten sollten.

Mobiles Arbeiten zahlt sich aus.

Die Moglichkeit fur Beschaéftigte, ortlich und zeitlich flexibel zu arbeiten, kann maRgeblich zur
Verbesserung der individuellen Work-Life-Balance beitragen und so zur Steigerung der Moti-
vation und Arbeitszufriedenheit fiihren. Durch die freie Wahl des Arbeitsortes kénnen kon-
zentriertes und kreatives Arbeiten geférdert und so die Qualitat der Arbeitsergebnisse gestei-
gert werden. Mobiles Arbeiten kann tage- und stundenweise erfolgen, sodass beispielsweise
Ausfall- und Wartezeiten bei Dienstreisen, in Hotels bzw. vor und nach Konferenzen reduziert
werden kénnen.

Mobiles Arbeiten gelingt durch Kommunikation & Zielorientierung.

Sie vereinbaren mit Ihrer*lhrem Beschéftigten die konkrete Inanspruchnahme des Mobilen Ar-
beitens. In einem offenen und konstruktiven Dialog sollen die Erwartungen besprochen wer-
den. Aufgabenpakete, Handlungsspielrdume sowie die Art und Weise der Erreichbarkeit sollen
vorab klar zwischen |hnen beiden definiert sein. Eine Vereinbarung kann beispielsweise per
E-Mail erfolgen.

Probleme sollen méglichst immer in einem persénlichen Gesprach besprochen werden, z.B.
falls Erwartungen einmal nicht erfillit werden (z.B. Abweichung von vereinbarten Inhalten).

Ihre*lhr Beschaftigte*r tragt ebenfalls ein hohes MaR an Verantwortung fir das erfolgreiche
mobile Arbeiten. Das in sie*ihn gesetzte Vertrauen muss durch die Arbeitsweise und -leistung
bestétigt werden und sie*er muss auch selbst darauf achten, die Kommunikation mit den Kol-
leg*innen zu férdern. Ein regelmaBiger Austausch und lhr Feedback unterstiitzen dabei.

Die Fiirsorgepflicht und gesetzliche Regelungen gelten weiterhin.

Das Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG) und das Arbeitszeitgesetz (ArbZG) finden weiterhin un-
eingeschrankt Anwendung. Durch das ortsungebundene Arbeiten unterliegt Mobiles Arbeiten
aber nicht der Arbeitsstattenverordnung. Umso wichtiger ist es, dass Sie Ihre*n Beschéftigte*n
daflr sensibilisieren und dabei unterstitzen, die Arbeit so zu gestalten, dass Gesundheitsge-
fahrdungen vermieden oder méglichst gering gehalten werden. Zur Ermittiung von Gefahren
dienen Geféhrdungsbeurteilungen (Direktzugang: 27994). Zur Sensibilisierung tragen Unter-
weisungen, beispielsweise lUber die ergonomische Arbeitsplatzgestaltung, bei (Direktzugang:

27992).

Wie allgemein gilt auch fur mobil arbeitende Beschéftigte, dass der Arbeitgeber im Geltungs-
bereich des Arbeitsschutzgesetzes dazu angehalten ist, Angebote zur arbeitsmedizinischen
Vorsorge zu unterbreiten, z.B. bei Bildschirmarbeit das Angebot auf eine angemessene Un-
tersuchung der Augen und des Sehvermégens (Direktzugang: 34184).

Die tariflichen und gesetzlichen Bestimmungen sowie die bestehenden Dienstvereinbarungen
und Rundschreiben gelten weiterhin (Verhalten bei Krankheit: Direktzugang 153055; bei Ar-
beits-/Dienstunféllen: Direktzugang 152685 bzw. 150399).

Nehmen Sie Beratungsangebote & QualifikationsmafRnahmen wahr.
e Ansprechpartner*innen im Servicebereich Personal, Direktzugang: 142362
e Angebote des Servicebereichs Personalentwicklung-Weiterbildung zu Coachings fiir
Fuhrungskrafte und Teamentwicklungsmafnahmen, Direktzugang: 168686
e Beratung durch die Stabsstelle Sicherheitstechnische Dienste und Umweltschutz
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(SDU), z.B. zu Gefahrdungsbeurteilungen, Kontakt: sdu@tu-Berlin.de, Direktzu-
gang: 5394

Beratung durch die Stabsstelle Betriebsarztlicher Dienst (BAD), z.B. zur arbeitsmedizi-
nischen Vorsorge, Kontakt: baed@ba.tu-berlin.de , Direktzugang: 27675

Publikation der Deutschen Gesetzlichen Unfallversicherung zur Auswahl von Technik:
«Einsatz mobiler Informations- und Kommunikationstechnologie an Arbeitsplétzen®
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