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Mustervorlage

So fuhrst du hybrides Arbeiten erfolgreich ein

Du mochtest hybrides Arbeiten in deinem Betrieb einfiihren? Mit einer Betriebsvereinbarung setzt du
allgemeine Richtlinien fur hybrides Arbeiten ein und regelst den Umgang mit dem neuen Arbeitsmodell.

Mit unserer Mustervorlage kannst du schnell und einfach deinem Betriebsrat oder der
Unternehmensfiihrung einen giiltigen Vorschlag fur die gesamte Belegschaft machen. Nutze das Muster,

um hybrides Arbeiten auf dein Unternehmen und die Wiinsche deiner Mitarbeitenden anzupassen.

Um die hybride Zusammenarbeit erfolgreich zu organisieren, solltest du folgende Punkte definitiv in deine
Betriebsvereinbarung einschlieBen:

+ Beantragung (vor allem in &ffentlichen Einrichtungen)
* Berechtigter Personenkreis

* Regelungen & Festlegung von Arbeitszeiten

+ Bereitstellung der technischen Ausstattung

+ Berucksichtigung & Regeln des Datenschutzes

+ Dauer der Vereinbarung bzw. des hybriden Arbeitens

Achtung: Diese Mustervorlage soll als Inspiration dienen und sollte unbedingt an die Gegebenheiten in
deinem Unternehmen angepasst werden. Bedenke auBerdem, dass eine solche Vereinbarung standig
Uberpruft und angepasst werden sollte, um sicherzustellen, dass sie den sich andernden Bedirfnissen des
Unternehmens und der Mitarbeiter entspricht.

Das hybride Arbeiten ist ein wichtiger Schritt in Richtung einer zukunftssicheren Arbeitsumgebung und
eine Betriebsvereinbarung kann eine wichtige Rolle bei der Umsetzung spielen.

Hier geht's zur Mustervorlage C—))
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Betriebsvereinbarung Gber die Einfuhrung &

I. Praambel

Die Betriebsparteien sind sich einig, dass hybrides Arbeiten Chancen flr Arbeitnehmer und gleichermal3en
bietet kann. Hybrides Arbeiten ermdglicht eine selbstbestimmte, flexible Arbeitsgestaltung, schafft
Freirdume und fordert die Vereinbarkeit von Familie und Beruf. Hybrides Arbeiten darf allerdings weder
die stédndige Erreichbarkeit der Arbeitnehmer voraussetzen noch eine Ausdehnung des Workloads zur

Folge haben. Allen Formen der Entgrenzung der Arbeit ist entgegenzuwirken.

Zwischen der X (nachfolgende ,Arbeitgeber” genannt) und dem Betriebsrat der X (nachfolgend ,BR”
genannt) wird die folgende Betriebsvereinbarung ,Hybrides Arbeiten” geschlossen:

Il. Zielsetzung & Geltungsbereich

(1) Ziel der Betriebsvereinbarung ist es, den Mitarbeitern unseres Unternehmens das hybride Arbeiten,
d.h. die Méglichkeit, ihre Arbeitsaufgaben zeitweise im Home-Office oder an einem anderen Arbeitsort zu

erledigen, zu erméglichen und dabei die Zusammenarbeit im Team sicherzustellen.

(2) Die Regelungen dieser Betriebsvereinbarung gelten fur alle Beschéftigten unseres Unternehmens,
sofern nicht ausdrucklich etwas anderes vereinbart wurde.

[1ll. Definition hybrider Arbeit

(1) Hybrides Arbeiten im Sinne dieser Betriebsvereinbarung umfasst die Arbeit, die an einem anderen Ort

als dem betrieblichen Arbeitsplatz und damit standortunabhangig verrichtet wird.

(2) Der Arbeitgeber verpflichtet die leitenden Angestellten durch verbindliche Anweisungen dazu, die in
den Richtlinien enthaltenen Regelungen einzuhalten.

IV. Beantragung & Entscheidung

(1) Grundsatzlich kénnen alle Arbeitnehmer, die im Betrieb tatig sind, hybrides Arbeiten beantragen. Der
Antrag ist beim jeweiligen Vorgesetzten schriftlich zu beantragen. Die Betriebsparteien sind sich einig, dass
bis zu einem Volumen von [Prozent] pro Woche standortunabhangiges Arbeiten ausdricklich beflirwortet
wird.

(2) Der Arbeitgeber ist verpflichtet, Gber den Antrag innerhalb von [Zeitraum] Tagen zu entscheiden und
dem Antragsteller eine schriftliche Rickmeldung zu geben.
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(3) Der Arbeitgeber behélt sich vor, in Einzelfdllen den Antrag abzulehnen, sofern betriebliche

Erfordernisse oder die Interessen anderer Beschaftigter entgegenstehen.
(4) Die Ablehnung eines Antrags muss schriftlich begriindet werden.

(5) Die Beschaftigten haben das Recht, gegen eine Ablehnung des Antrags innerhalb einer Frist von
[Zeitraum] Wochen Einspruch einzulegen. Uber den Einspruch entscheidet der Arbeitgeber in
Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat.

(6) Im Falle einer dauerhaften Anderung des Arbeitsplatzes durch das hybride Arbeiten ist eine Anderung
des Arbeitsvertrags erforderlich.

(7) Der Arbeitgeber ist verpflichtet, den Datenschutz und die Datensicherheit beim Umgang mit
personenbezogenen Daten im Rahmen des hybriden Arbeitens zu gewahrleisten und die Beschaftigten

dartber zu informieren.

(8) Bei Fragen und Problemen im Zusammenhang mit dem hybriden Arbeiten konnen sich die
Beschaftigten an den Betriebsrat oder die Personalabteilung wenden.

V. Arbeitsorganisation

(1) Das hybride Arbeiten ist grundsatzlich auf freiwilliger Basis moglich. Eine Verpflichtung zum hybriden
Arbeiten besteht nicht.

(2) Die Entscheidung, welche Tétigkeiten im Rahmen des hybriden Arbeitens ausgefihrt werden kdnnen,
obliegt dem jeweiligen Vorgesetzten. Hierbei sind insbesondere der Arbeitsplatzbedarf, die Notwendigkeit

einer Zusammenarbeit im Team und der Umfang der Tatigkeiten zu berUcksichtigen.

(3) Die genaue Arbeitsorganisation und die Festlegung von Zeiten und Orten flr das hybride Arbeiten
werden zwischen dem Mitarbeiter und dem Vorgesetzten individuell vereinbart. Die Vorgaben des
Arbeitsschutzes und der Arbeitszeitgesetze sind dabei zu beachten.

VI. Erreichbarkeit

(1) Jeder Arbeitnehmer stimmt die Zeiten der Erreichbarkeit mit seinem Vorgesetzten ab. Diese orientiert
sich an der in der jeweiligen Abteilung Ublichen Lage der Arbeitszeit, kann - je nach individueller Absprache

- aber abweichen. Betriebliche und private Belange sind dabei zu berucksichtigen.

(2) AuRerhalb dieser einvernehmlich abgestimmten Zeiten der Erreichbarkeit, braucht der Arbeitnehmer
nicht erreichbar zu sein. Er muss weder Anrufe entgegennehmen noch Auftrdge bearbeiten. Hierauf
werden alle Arbeitnehmer und insbesondere deren Vorgesetzte in geeigneter Form hingewiesen.
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(3) Es besteht Einvernehmen, dass der Arbeitnehmer aullerhalb der abgestimmten Zeiten der
Erreichbarkeit ein Recht auf Ruhe und Erholung hat. Dies gilt vor allem fur die frihen Morgen- und die
Abendstunden, aber auch fur die Wochenenden, Sonn- und Feijertage.

VII. Ausstattung & technische Voraussetzungen

(1) Der Arbeitgeber stellt den Beschaftigten, die im Rahmen des hybriden Arbeitens ihre Tatigkeit von
zuhause oder einem anderen Ort aus erledigen, die notwendige Arbeitsausstattung zur Verflgung. Hierzu
gehoren insbesondere ein geeigneter Arbeitsplatz, ein Computer oder Laptop sowie ein Zugang zum
Unternehmensnetzwerk.

(2) Der Arbeitgeber ist verpflichtet, die notwendigen technischen Voraussetzungen fur das hybride
Arbeiten zu schaffen und zu gewahrleisten. Hierzu zdhlen insbesondere eine ausreichende
Internetverbindung sowie ein Zugang zu notwendigen Software-Programmen.

(3) Betriebliche Regelungen fir die private Nutzung von elektronischen Kommunikationsmitteln und -
wegen gelten auch fir hybrides Arbeiten.

VIII. Datenschutz & Datensicherheit

(1) Der Arbeitgeber stellt sicher, dass bei der Nutzung von privaten Endgeraten durch Beschaftigte, die im
Rahmen des hybriden Arbeitens ihre Tatigkeit von zuhause oder einem anderen Ort aus erledigen, keine
personenbezogenen Daten verarbeitet werden.

(2) Der Arbeitgeber verpflichtet sich, die Einhaltung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen
sicherzustellen und die Daten der Beschaftigten zu schiitzen. Hierzu gehdren insbesondere MaRnahmen
zur Datensicherheit, wie beispielsweise eine sichere Ubertragung der Daten und eine regelmaRige
Uberprifung der IT-Systeme.

(3) Der Arbeitgeber verpflichtet sich, die Beschaftigten Uber die geltenden Datenschutz- und
Datensicherheitsbestimmungen zu informieren und gegebenenfalls Schulungen anzubieten.

IX. Arbeitszeit

(1) Bei der Austibung des hybriden Arbeitens gelten die gesetzlichen Bestimmungen zur Arbeitszeit und zur
Ruhezeit. Die Arbeitnehmer sind verpflichtet, die Einhaltung der Arbeitszeitregelungen eigenverantwortlich
sicherzustellen.

(2) Uberstunden, die im Rahmen des hybriden Arbeitens geleistet werden, sind durch den Vorgesetzten zu
genehmigen und mussen dokumentiert werden.
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X. Arbeitsschutz

(1) Der Arbeitgeber verpflichtet sich, die erforderlichen MaRBnahmen zum Arbeitsschutz und zur
Unfallverhitung sicherzustellen.

(2) Die Beschaftigten sind verpflichtet, die Vorgaben des Arbeitsschutzes einzuhalten und bei Bedarf den
Vorgesetzten Uber Mangel oder Gefahrenquellen zu informieren.

Xl. Kosten & Erstattungen

(1) Die Kosten, die den Beschéftigten durch die Ausibung des hybriden Arbeitens entstehen, wie
beispielsweise Kosten fiir den Internetzugang oder flir Arbeitsmittel, werden vom Arbeitgeber
Ubernommen.

(2) Eine Erstattung von Kosten erfolgt nur, wenn diese nachweislich und in angemessenem Umfang
angefallen sind.

XIl. Inkrafttreten & Laufzeit

(1) Diese Betriebsvereinbarung tritt am [Datum] in Kraft und hat eine Laufzeit von [Zeitraum] Jahren.

(2) Die Betriebsvereinbarung kann von beiden Seiten unter Einhaltung einer Kindigungsfrist von

[Zeitraum] Monaten gekUndigt werden.

XIll. Schlussbestimmung

(1) Anderungen und Erginzungen dieser Betriebsvereinbarung bedirfen der Schriftform und der
Zustimmung beider Vertragsparteien.

(2) Sollten einzelne Bestimmungen dieser Betriebsvereinbarung unwirksam sein oder werden, so beruhrt
dies nicht die Wirksamkeit der Ubrigen Bestimmungen. Die Vertragsparteien verpflichten sich, eine
unwirksame Bestimmung durch eine wirksame zu ersetzen, die dem Zweck der unwirksamen Bestimmung
moglichst nahekommt.



