Team Agreements
fiir hybrides Arbeiten

-

VBG

Ihre gesetzliche
Unfallversicherung

Vorbereitung zum Workshop
,jeam Agreements - erfolgreich hybrid arbeiten*
fiir jedes Teammitglied

Herzlich willkommen!

Sie und Ihr Team wollen gemeinsam Vereinba-
rungen (Team Agreements) fiir lhre hybride Zu-

sammenarbeit entwickeln. In diesem Dokument

finden Sie alle Aufgaben, die Sie als Teammit-
glied auf den Workshop vorbereiten.

Inhalt
© Individuelle Vorbereitung
© Informationen zur Workshop Durchfiihrung

© Aufwand: circa 30 Minuten

Was sind Team Agreements?

Einige Kolleginnen und Kollegen arbeiten im Biiro, andere
im Homeoffice oder unterwegs. Hybrides Arbeiten um-
fasst zum einen die Arbeit an unterschiedlichen Orten und
zum anderen auch die Arbeit unter unterschiedlichen
vertragsrechtlichen Bedingungen.

Team Agreements unterstiitzen dabei gute Bedingungen
fiir hybrides Arbeiten im Team zu schaffen und sind eine
Sammlung von gemeinsam getroffenen Vereinbarungen
im Team.

lhre Meinung ist uns wichtig

Um das Angebot «Team Agreements — erfolgreich hybrid
arbeiten» weiterzuentwickeln, wird das Angebot von der
Fachhochschule Nordwestschweiz (FHNW) wissenschaft-
lich evaluiert. Wir freuen uns sehr, wenn Sie uns im An-
schluss an die Vorbereitungsaufgaben und an den Work-
shop ein paar Fragen beantworten.

Bitte nehmen Sie sich Zeit fiir die Vorbereitungs-
aufgaben. Denn ein guter Workshop basiert auf
einer guten Vorbereitung.

Bitte bringen Sie die ausgefiillten Dokumente zum
Workshop mit.



¥ VBG

Ihre gesetzliche
Unfallversicherung

Thema 1:
Aufgaben und Tatigkeiten

Hintergrund:

Arbeitsort ist nicht gleich Arbeitsort — und Aufgabe ist nicht
gleich Aufgabe. Fiir produktives und zufriedenstellendes
Arbeiten ist eine gute Passung zwischen den zu erledigen-
den Aufgaben und dem jeweiligen Arbeitsort wichtig.
Hier geht es darum, Vereinbarungen zu finden, die diese
Passung moglichst gut unterstiitzen. Die verschiedenen
Orte haben dabei ihre Eigenschaften, die fiir eine Aufgabe
oder Tatigkeit forderlich oder hinderlich sein kénnen. Ob
forderlich oder hinderlich ist natiirlich auch ein Stiick weit
individuell anzusehen und kann von Person zu Person
variieren.

Beispiele:

« Fiir l[dngere Phasen von Einzelarbeit, bei der man sich
in den Arbeitsinhalt vertiefen und in einen Arbeitsflow
geraten mochte, eignet sich ein ruhiger, moglichst un-
terbrechungsfreier Ort. Wo dieser Ort ist, ist individuell
unterschiedlich. Fiir viele ist dies das Homeoffice. Je-
doch auch im Betrieb konnen gute Raumlichkeiten ge-
geben sein, um konzentriert zu arbeiten.

 Ein Rhythmus kann hilfreich sein, um Abwechslung zu
ermoglichen: z.B. bei wochentlichen Teammeetings
abwechselnd online und vor Ort.

e Manche Aufgaben erfordern die Prdsenz im Biiro, weil
bestimmte Unterlagen, Material oder Gerédte bendétigt
werden, die nicht (oder nur mit viel Aufwand) mitge-
nommen werden kénnen.

» Aufgaben, die hdufige und kurze Abstimmungen beno-
tigen, konnen am besten bearbeitet werden, wenn ent-
weder alle Beteiligten im Biiro und nah beieinander
arbeiten — oder man kommuniziert per Chat fiir schnel-
len Austausch.

Leitfrage: Welche meiner Aufgaben erfor-
dern Prasenz im Biiro, welche sind von
auBBerhalb (z.B. im Homeoffice) méglich?

Intensive Zusammenarbeit bei der Entwicklung neuer
Konzepte oder Produkte gelingt oft besser gemeinsam
im Biiro.

Manchmal gibt es Zeitrdume oder Phasen, die besonders
intensive Zusammenarbeit erfordern, und deshalb mehr
Prasenz im Biiro nahelegen (z.B. Jahresabschluss).
Ebenso bevorzugen die meisten Menschen gemeinsame
physische Prasenz fiir die Besprechung und Bewalti-
gung von Konflikten und in anderen schwierigen Situa-
tionen.

Wenn an einem Tag viele Online-Meetings angesetzt
sind, bietet sich dafiir das Homeoffice an (sofern dort
ungestort gearbeitet werden kann).

Wiederkehrende Meetings konnen aber oft auch gut ab-
wechselnd im Biiro oder Online durchgefiihrt werden.
Besuche bei Kund*innen vor Ort oder andere Dienst-
reisen kénnen auch ortsgebunden sein.

Die Einarbeitung neuer Kolleginnen und Kollegen ge-
lingt zumeist besser, wenn ein Grofiteil in Prdsenz statt-
findet.

Team Agreements - erfolgreich hybrid arbeiten: Vorbereitungsaufgaben 2
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Ihre gesetzliche
Unfallversicherung

Thema 1:
Aufgaben und Tatigkeiten

Vorbereitungsaufgabe:

Welches sind meine Hauptaufgaben und -tatigkeiten (zum Beispiel Projektkonzept entwickeln, Meilensteinplan erstel-
len, Workshop planen, Protokoll schreiben)? Falls Ihnen relevante Nebenaufgaben/-Tatigkeiten passend erscheinen,
listen Sie sie hier ebenfalls auf.

4 N

- /

Ordnen Sie nun die aufgefiihrten Hauptaufgaben und -tatigkeiten dem Arbeitsort zu, der fiir Sie am besten passt.

Fiir zuhause geeignet: Erfordern (gemeinsame) Prasenz:

e N N
- O\ J
Tatigkeiten an weiteren Orten (z.B. bei Kunden): Ortsunabhdngig durchfiihrbare Tatigkeiten:

e N N
- O\ J

Team Agreements - erfolgreich hybrid arbeiten: Vorbereitungsaufgaben 3
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Ihre gesetzliche
Unfallversicherung

Thema 2:
Bediirfnisse und Prdaferenzen

Bediirfnisse oder Prdferenzen fiir das

e Leitfrage: Was sind meine personlichen
hybride Arbeiten?

Hintergrund:

Abgesehen von unseren Arbeitsaufgaben haben wirauch < Manche mochten die Flexibilitat nutzen, um die Arbeits-

personliche, nicht arbeitsrelevante Praferenzen und zeiten ihrem personlichen Biorhythmus anzupassen

Bediirfnisse, die beriicksichtigt werden sollten. Die Team (z.B. morgens besonders frith oder spater beginnen;

Agreements sollten dabei helfen, diesen individuellen lange Mittagspause) oder fiir andere Lebensaspekte

Bediirfnissen moglichst gerecht zu werden. So kann man (z.B. Sport in der Mittagspause).

durch hybrides Arbeiten die Balance und die Vereinbar-  Arbeit im Homeoffice erfordert hdufig ein hoheres Maf3

keit von Beruf und Privatleben fordern. an Selbstorganisation und Zeitmanagement durch die
Beschiftigten. Dies kann herausfordernd sein und da-

Beispiele: her das Bediirfnis entstehen, moglichst auf die ,,alte*

Artim Biro zu arbeiten.

» Wer an bestimmten Wochentagen fiir die Betreuung von
Kindern oder anderen Personen vor und nach der Arbeit
zustandig ist, schatzt vermutlich das Homeoffice an
diesen Tagen besonders.

o Betreuungsaufgaben kénnen es erschweren, frith am
Morgen oder spdt am Nachmittag Termine im Biiro
wahrzunehmen.

e Wenn man mitten am Tag einen privaten Termin hat
(z.B. Arztbesuch, der sich nicht anders organisieren
lieR), kann es viel Zeit sparen, wenn man an diesem Tag
zuhause arbeiten kann.

» Beilangen Arbeitswegen kann der Wunsch sehr grof3
sein, so oft wie moglich von zuhause zu arbeiten.

» Wer einen gut gestalteten heimischen Arbeitsplatz hat,
arbeitet womoglich gern 6fter im Homeoffice.

o Wer zuhause nicht ungestort arbeiten kann oder es
nicht mdchte, praferiert vermutlich eher das Arbeiten
im Biiro.

o Wiralle haben auch ein Bediirfnis nach Austausch und
personlicher Begegnung — dies kann sich aber individu-
ell unterscheiden. Wer gern im personlichen Austausch
ist, wird es wahrscheinlich praferieren, 6fters im Biiro
zu arbeiten.

Team Agreements - erfolgreich hybrid arbeiten: Vorbereitungsaufgaben 4
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Ihre gesetzliche
Unfallversicherung

Thema 2:
Bediirfnisse und Prdaferenzen

Vorbereitungsaufgabe:

Welche Bediirfnisse beim hybriden Arbeiten habe ich persénlich und warum?

4 N

- /

Team Agreements - erfolgreich hybrid arbeiten: Vorbereitungsaufgaben 5
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Ihre gesetzliche
Unfallversicherung

Thema 3:

Austausch und Zusammenhalt

Hintergrund:

Wenn zunehmend an verschiedenen Orten gearbeitet wird,
besteht das Risiko, dass der Austausch im Team leidet
und/oder dass das Gefiihl von Zusammenhalt schwindet.
Dem muss man eventuell gegensteuern. Insbesondere bei
wenig Erfahrung mit hybridem Arbeiten sind Routinen und
Prozesse im Team haufig noch darauf ausgelegt, dass
man sich regelmaBig vor Ort sieht — und zwar zu geplan-
ten und ungeplanten Treffen. Dabei ist zu beachten, dass
der Wunsch nach Zusammenhalt und der Umfang, in dem
ich Privates mit anderen teilen mochte, individuell ist und
zwischen Teams unterschiedlich.

Ungeplanter Austausch:

Wenn Teammitglieder an unterschiedlichen Orten arbeiten,
dann besteht die Gefahr, dass ungeplanter, spontaner
Austausch verloren geht. Dieser ungeplante Austausch ist
jedoch wichtig — sowohl fiir den Zusammenhalt im Team
als auch fiir die Aufgabenerfiillung. Durch ungeplanten
Austausch erhdlt man beispielsweise kurze, spontane
Informationen zum Status Quo in einem Projekt, erfahrt,
dass Aufgaben in einer anderen Abteilung jetzt anders
organisiert sind, oder hort von zukiinftigen, noch unaus-
gesprochenen Vorhaben. Er [dsst sich per Definition nicht
planen, aber man kann Gelegenheiten dafiir schaffen.
Auch nicht-arbeitsrelevanter Austausch ist wichtig fiir das
soziale Gefiige und den Zusammenhalt.

Beispiele:

e Wenn alle vor Ort im Biiro arbeiten, bekommt man auto-
matisch mit, wenn jemand Unterstiitzung benotigt.
Wenn sehr hdufig nicht mehr vor Ort gearbeitet wird,
gehen solche Informationen schon mal verloren.

Leitfrage: Wie sorgen wir dafiir, dass wir
genug voneinander mitbekommen?

In digitalen Besprechungen liegt der Fokus meistens
auf dem fachlichen Austausch, und der persénliche
Austausch (z.B. vor dem offiziellen Besprechungsbe-
ginn) ist dort deutlich reduziert. Wenn also die geplan-
ten Besprechungen in vielen Féllen auf digitale Kanéle
verlegt werden, besteht die Gefahr, dass der persénli-
che Austausch verloren geht.

Geplante Zusammenkiinfte lassen sich in vielen Fallen
einfach auf digitale oder hybride Kandle verlegen.

Eine bei zunehmender hybrider Arbeit oft zu wenig be-
achtete, aber wichtige Frage: Wie schaffen wir es, uns
trotz haufig unterschiedlicher Arbeitsorte Zeit zu neh-
men, gemeinsame Erfolge zu feiern?

Um ungeplanten Austausch zu fordern kann beispiels-
weise ein gemeinsamer Prasenztag im Team dazu fiih-
ren, dass man sich auch zwischen den geplanten Mee-
tings austauschen kann. Oder man legt fest, dass man
an bestimmten Tagen gemeinsam als Team Mittagessen
geht. Bei stark verteilter Arbeit kann man auch verein-
baren, dass man am Beginn und am Ende von Online-
Meetings sich bewusst etwas Zeit nimmt fiir informelles
»Plaudern®,

Team Agreements - erfolgreich hybrid arbeiten: Vorbereitungsaufgaben 6
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Ihre gesetzliche
Unfallversicherung

Thema 3:
Austausch und Zusammenhalt

Vorbereitungsaufgabe:

Wie steht es aus meiner Sicht mit dem geplanten und ungeplanten Austausch in meinem Team?
Lauft es gut oder miissen wir eventuell gegensteuern?

Diese Formate fiir geplanten Austausch Diese Austauschformate konnten wir

haben wir derzeit im Team: noch verbessern oder neu schaffen:

4 N 7 N
- AN /
Auf diese Art schaffen wir derzeit bereits Hiermit kdnnten wir den ungeplanten Austausch
Gelegenheiten fiir ungeplanten Austausch: noch verbessern:

4 N 7 N
- AN /

Team Agreements - erfolgreich hybrid arbeiten: Vorbereitungsaufgaben 7
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Ihre gesetzliche
Unfallversicherung

Thema 4:
Technik und Tools

und Tools um und wie nutzen wir digitale

e Leitfrage: Wie gehen wir mit Technik
Kandle moglichst clever?

Hintergrund: Beispiele:

Wenn nicht alle gleichzeitig im Biiro arbeiten, ist die gegen- « Synchrone Kandle wie zum Beispiel Videokonferenz

seitige Erreichbarkeit weniger selbstverstandlich gege- eignen sich fiir virtuelle Meetings.

ben. Kommunikation verlagert sich auf digitale Kanale, « Asynchrone (zeitversetzte) Kanédle wie zum Beispiel

die synchron laufen kdnnen (zum Beispiel direkte Kom- E-Mail oder Kurznachrichten (unter anderem iiber

munikation per Telefon, Videokonferenz oder Chat) oder Teams) eignen sich fiir kurze Mitteilungen.

asynchron (zum Beispiel zeitversetze Kommunikation « Komplexe oder anspruchsvolle Sachverhalte sollten

per E-Mail oder Kurznachrichten). Dariiber hinaus gibt es iber einen synchronen Kanal oder aber gemeinsam vor

eine Vielzahl von Kollaborationstools, die beispielsweise Ort besprochen werden, um Missverstandnisse zu

das gleichzeitige Arbeiten an einem Dokument ermdg- reduzieren.

lichen.  Beziiglich E-Mails und anderen asynchronen Kandlen
mussen Erwartungen geklart werden, wie haufig E-Mails

Die zunehmende digitalisierte Zusammenarbeit kann ver- abgerufen und wie rasch auf Fragen und Auftrdge re-

schiedenste Herausforderungen mit sich bringen. Daher agiert werden soll.

ist es wichtig, Klarheit zu schaffen, welche Kommunikati-  Beitelefonischer Erreichbarkeit muss man abwégen

onskandle im Team genutzt werden und wann und wie zwischen Informationsfluss (schnelles Klaren von Fra-

man sich gegenseitig erreichen kann. gen) und Ungestortheit (konzentriertes Arbeiten am
Stiick). Wann ist ,,stummschalten® oder Anrufe ableh-
nen okay?

« Invielen Kollaborationstools gibt es eine Status- oder
Anwesenheitsanzeige (zum Beispiel rot/gelb/griin). Im
Team sollte Klarheit herrschen, wie damit umgegangen
wird. Solche Anzeigen sollten nicht so genutzt werden,
dass das Gefiihl entsteht, iberwacht oder kontrolliert
zu werden.

 Der geteilte Kalender ist oftmals ein sehr wichtiges Ko-
ordinationsinstrument und sollte daher gut gepflegt
werden.

Team Agreements - erfolgreich hybrid arbeiten: Vorbereitungsaufgaben 8
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Ihre gesetzliche
Unfallversicherung

Thema 4:
Technik und Tools

Vorbereitungsaufgabe:

Welche Aspekte sind mir wichtig fiir die digitalisierte Zusammenarbeit im Team? Wie kénnen wir dies noch verbessern?

4 N
\ )
Wie unterstiitzen Tools unsere Zusammenarbeit? Was konnen wir noch verbessern?

4 N /7 N
\ L )

Team Agreements - erfolgreich hybrid arbeiten: Vorbereitungsaufgaben 9
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Ihre gesetzliche
Unfallversicherung

Thema 5:
Grenzen und Gesundheit

Hintergrund:

Hybrides Arbeiten bedeutet das Verschieben oder gar
Auflosen von traditionellen Grenzen zwischen Arbeit und
anderen Lebensbereichen. Dies bringt viele Herausforde-
rungen mit sich. Insbesondere bei einer hohen anfallen-
den Arbeitsmenge kann hybrides Arbeiten zur Erh6hung
der Arbeitszeit beitragen: Wenn viel zu tun ist, und man
»~immer“ arbeiten kann, fallt es vielen besonders schwer,
sich abzugrenzen. Gleichzeitig kann es passieren, dass
die eigene hohe Auslastung oder gar Uberlastung niemand
im Team mitbekommt. Hier ist proaktives Kommunizieren
von allen Seiten gefragt.

Auch eine gute ergonomische Arbeitsplatzgestaltung au-

Berhalb des Biiros sowie das gesundheitsgerechte Verhal-

ten der Beschaftigten sind nach wie vor wichtig. Hier sind
Betrieb, Teamleitung und alle Teammitglieder gemeinsam
gefragt.

Leitfrage: Wie gestalten wir hybrides
Arbeiten gesund und nachhaltig?

Beispiele:

e Manche Teams schaffen ein System, bei dem man re-
gelmaRig kurz tiber die eigene Auslastung spricht. Zum
Beispiel im wochentlichen Meeting mit einem Ampel-
system: griin = ich habe freie Kapazitaten; gelb = ich
bin gut ausgelastet; rot = ich bin momentan iiberlastet
und kdnnte Unterstiitzung gebrauchen.

o Manche Beschéftigte haben den Wunsch, auch spat
abends oder am Wochenende zu arbeiten. Es zeigt sich
jedoch, dass dies auf Dauer gesundheitsgefdhrdend
sein kann. Es besteht also das Risiko der Selbstgefahr-
dung.

e Herausfordernd kann auch die Situation sein, wenn man
viel im Homeoffice arbeitet und allein lebt und nicht fiir
genligend sozialen Austausch sorgt.

o Grenzen verschwimmen womdglich auch bei der Frage,
wann man gesund ist und wann krank: Mit nur leichten
Erkdltungssymptomen ist es beispielsweise ,verlo-
ckend®, im Homeoffice zu arbeiten, anstatt sich wirk-
lich zu erholen.

» Bei stark verteilter Arbeit gibt es oft wenig Gelegenhei-
ten fiirinformellen, personlichen Austausch. Kollegin-
nen und Kollegen bekommen daher womaglich weniger
davon mit, wenn jemand berufliche, private oder ge-
sundheitliche Probleme hat.

Team Agreements - erfolgreich hybrid arbeiten: Vorbereitungsaufgaben 10
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Ihre gesetzliche
Unfallversicherung

Thema 5:
Grenzen und Gesundheit

Vorbereitungsaufgabe:

Diese Gesundheitsrisiken beim hybriden Arbeiten
sehe ich bei mir selbst:

Diese Gesundheitsrisiken sehe ich in unserem Team:

e N N
- O\ J
Diese Mafinahmen oder Regeln erscheinen mir sinnvoll, um Grenzen zu ziehen fiir gesundes hybrides Arbeiten —

ftr mich selbst und/oder fiir unser Team:

e N
- J

Team Agreements - erfolgreich hybrid arbeiten: Vorbereitungsaufgaben

1"
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Ihre gesetzliche
Unfallversicherung

Optionales Thema 6:
Biiro und Raum

© Das Thema ist nur dann relevant, wenn Sie in einem fiir hybrides Arbeiten
gestalteten Biiro arbeiten, z.B. mit ,,Desk Sharing“ oder einem Zonenkonzept

Hintergrund:

Manche Unternehmen nutzen Biirordume, die gezielt
hybrides Arbeiten unterstiitzen. Das kann beispielsweise
bedeuten, dass man mehr Orte fiir geplanten Austausch
hat (Meetingraume) oder auch gezielt fiir ungeplanten
Austausch (Sofas, Stehtische, etc.). Oder man richtet im
Rahmen eines flexiblen Arbeitsplatzkonzeptes (,,Desk
Sharing®) verschiedene Zonen fiir unterschiedliche Tatig-
keiten ein. Dies kann fiir ein hybrid arbeitendes Team
Fragen mit sich bringen, die geklart werden miissen.

Leitfrage: Wie nutzen wir die Raumlich-
keiten bei uns im Unternehmen
(z.B. Biirordume, Zonenkonzepte)?

Beispiele:

o Wo ist unser Team ,,beheimatet®, wo kann ich die ande-
ren auch ohne Planung im Voraus antreffen?

e Wie teilen wir die Arbeitspladtze auf? Wer darf wo arbei-
ten? Dies kann insbesondere dann relevant sein, wenn
nicht genligend Arbeitsplatze fiir alle gleichzeitig zur
Verfligung stehen.

o Welche Vereinbarungen gelten fiir das ,,Desk Sharing*
(zum Beispiel beziiglich Aufraumen)?

» Gibt es Rdume oder Zonen, die vorrangig fiir ganz be-
stimmte Tatigkeiten genutzt werden sollen (zum Bei-
spiel Riickzugsraume fiir konzentriertes Arbeiten oder
Zonen fiir Nebeneinander-Her-Arbeiten)?

o Wie geht man mit,,Stérungen* wie Telefongesprachen
oder Online-Sitzungen im geteilten Biiro um?

Team Agreements - erfolgreich hybrid arbeiten: Vorbereitungsaufgaben 12
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Ihre gesetzliche
Unfallversicherung

Optionales Thema 6:
Biiro und Raum

Vorbereitungsaufgabe:

Welche Punkte scheinen mir wichtig fiir eine gute Nutzung unseres Biiroraumkonzeptes?

4 N

- /

Team Agreements - erfolgreich hybrid arbeiten: Vorbereitungsaufgaben 13
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Ihre gesetzliche
Unfallversicherung

Szenario-Einschatzung

Jetzt haben Sie sich mit verschiedenen Aspekten hybrider Arbeit befasst. Hybride Arbeit kann ganz unterschiedlich
»gelebt“ werden: In einigen Teams arbeiten die Teammitglieder beispielsweise mehrheitlich vor Ort, in anderen Teams
hauptséachlich verteilt. Wir haben untenstehend fiinf verschiedene Szenarien beschrieben, die dies in Abstufungen

verdeutlichen sollen.

Vorbereitungsaufgabe:

Lesen Sie sich die Szenarien durch und geben Sie eine Einschdtzung ab: Welches Szenario empfinden Sie als optimal
fur Ihr Team (unabhdngig davon, wie es aktuell ist)? Im Team Agreements-Workshop tragen dann alle im Team ihre
Einschdatzungen zusammen.

Szenario A:

So gut wie alle arbei-

ten fast immer vor
Ort im Biiro

Szenario B:

In einem geregelten
Ausmaf wird auch
auflerhalb gearbei-
tet

Szenario C:

Arbeit vor Ort und
Arbeit au3erhalb in
etwa in Balance

Szenario D:

Es wird iberwiegend
auBerhalb des Biiros
gearbeitet

Szenario E:
Arbeit im Biiro als
seltene Ausnahme

Wir arbeiten den allergrofiten Teil unserer Zeit vor Ort. Nur vereinzelt
wird an anderen Orten gearbeitet, zum Beispiel maximal 1 Tag pro
Woche zuhause. Wir konnen davon ausgehen, dass meistens alle vor
Ort sind. Das stellt auch den geplanten und ungeplanten Austausch
im Team sicher. Wer andernorts arbeitet, wird als ,,abwesend“ wahr-
genommen und bekommt womaglich nicht immer alles mit.

Es ist normal, dass manche im Team (oder sogar die Mehrheit) einen
Teil ihrer Arbeit von auBBerhalb erledigen. Alle arbeiten aber den
groBten Teil ihrer Zeit vor Ort. Bei der Ortswahl bestehen gewisse
Freiheiten (zum Beispiel keine fixen Wochentage), aber auch Ein-
schrankungen (zum Beispiel maximal die Halfte der Arbeitszeit).

Die meisten von uns arbeiten hybrid — manche mehr, manche weni-
ger. Im Schnitt sind wir etwa die Halfte der Zeit vor Ort. Damit der
Austausch klappt, miissen wir dies koordinieren (zum Beispiel fixe
Wochentage, an denen alle vor Ort arbeiten miissen). AuBerdem
haben wir ein Auge darauf, dass wir alle relevanten Informationen
teilen, aber auch nicht zu viele Mails hin und herschicken.

Alle im Team entscheiden individuell, wann und wo sie arbeiten —
und die meisten bevorzugen die Arbeit von auBBerhalb. Gelegenheiten,
bei denen wir uns alle vor Ort sehen, sind selten beziehungsweise
missen gezielt geschaffen werden. Dafiir gibt es Absprachen, zum
Beispiel spezifische Teamtage. Verschiedene digitale Kandle sind
essenziell, um Austausch und Zusammenhalt sicherzustellen.

Fiir uns ist das verteilte Arbeiten die Norm — und gemeinsam vor

Ort die grof3e Ausnahme. Das gibt es eigentlich nur zu besonderen
Anldssen. Ob man sich also im Biiro noch trifft, ist dem Zufall tiber-
lassen. Fiir Austausch und Zusammenarbeit nutzen wir digitale Kana-
le sehrintensiv.

Team Agreements - erfolgreich hybrid arbeiten: Vorbereitungsaufgaben

,»Nur im Biiro ist
unser Team
zuhause.*

»Homeoffice ja, aber
das Wesentliche
geschieht gemein-
sam vor Ort.

»Ob Zuhause oder
Biiro — wir arbeiten
an beiden Orten.*

»Hybrid und digital
ist unser neues
Normal.“

»Mein Laptop ist
mein Biiro.“

14
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Ihre gesetzliche
Unfallversicherung

Hinweise fiir die Workshop-Durchfiihrung

Zu Beginn des Workshops sind drei Rollen zu bestimmen:

» Eine Moderatorin oder einen Moderator, die oder der
inhaltlich durch den Workshop fiihrt und die Zeit im
Blick hat.

» Eine Schreiberin oder einen Schreiber, die oder der die
Ergebnisse und die Team Agreements schriftlich
festhalt.

Tipps fiir die Workshop-Durchfiihrung:

o Team Agreements sind Abmachungen vom Team fiir
das Team. Sie missen fiir alle im Team stimmen. Jeder
spricht fiir sich und jeder Beitrag ist wichtig!

 Jedes Team ist anders — formulieren Sie fiir lhr Team
passend. Die Beispiele im Workshoptool dienen zur
Orientierung.

» Wenn Sie im Team bislang eher wenig Erfahrung mit

dem hybriden Arbeiten haben, geht es in diesem Work-

shop mehr darum, etwas zu vereinbaren, was man erst
einmal ausprobiert. Das kann eine grobe Orientierung

fur alle schaffen, um Erfahrungen zu sammeln und ggfs.

konnen die Regeln auch rasch wieder angepasst
werden.

« Wenn Sie bereits viel Erfahrung mit dem hybriden Ar-
beiten haben und es generell gut lduft, miissen Sie ver-
mutlich weniger Neues erfinden, sondern eher die be-
stehende, gelebte Praxis iiberpriifen und
verschriftlichen.

« Die Zeit ist knapp bemessen — oder anders gesagt:

Es gibt viel zu besprechen. Passen Sie daher auf, dass

Sie sich nicht in Details verlieren — das Gesamtpaket im

Blick behalten! Darauf kénnen alle gemeinsam acht
geben, es ist nicht allein die Aufgabe der Moderatorin
oder des Moderators.

o Wenn droht, sich in Diskussionen zu verlieren, dann
stellen Sie das Thema lieber auf die Seite und gehen
zum ndchsten Thema tiber. Womoglich gibt es am
Schluss auch noch Zeit, ungeléste Themen wieder auf-

zunehmen. Manchmal ist es auch gangbar, Themen fiirs

Erste ungelost zu lassen. Also besser auf die Themen
fokussieren, bei denen man Einigkeit erzielen kann.
Da konnen alle gemeinsam drauf achten.

» Workshopmitglieder: Die Team Agreements leben von
den Beitrdgen und der konstruktiven Mitarbeit aller.
Und auch der Workshop lebt davon dass alle gleich-
berechtigt mitdenken und mithelfen, wenn die Schrei-
berin oder der Schreiber und die Moderatorin oder der
Moderator Hilfe brauchen.

« Wenn man es schafft, den ersten Workshopteil bis zur
Pause diszipliniert innerhalb dervorgeschlagenen Zeit
zu bearbeiten, hat man danach noch genug Zeit, um im
zweiten Teil das Ergebnis rund zu machen.

» Wenn es trotz allem nicht klappen sollte in der vorgese-
henen Zeit, dann muss ein zweiter Termin gefunden
werden, an dem die Team Agreements fertiggestellt
werden.

e Manchmal hakt es im Workshop auch an zu wenig Dis-
kussion: Wenn langes Schweigen droht, am besten
einfach reihum gehen und alle im Team sagen etwas.

» Wenn Sie zu einem Thema keinen Regulierungsbedarf
haben, kénnen Sie es auch liberspringen.

o Wichtig ist, dass Sie alle Themen ansprechen und alle
im Team die Gelegenheit haben, sich zu duflern.

x ".'\':.._- Team Bjnmuvia
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Ihre gesetzliche
Unfallversicherung

Hinweise fiir die Workshop-Durchfiihrung

Tipps fiir das Formulieren von Vereinbarungen:

e Es gibt unterschiedliche Formen von Vereinbarungen — o Bei hoher Unsicherheit oder grofRer Uneinigkeit kann

weniger verbindliche Prinzipien und strikte Regeln. Mit

Prinzipien schaffen Sie sich mehr Freiheiten, mit Regeln

mehr Einheitlichkeit und Klarheit.

— Regeln beinhalten meist Formulierungen wie: miissen,
verbindlich, alle, immer, verpflichtend, diirfen nicht,
in jedem Fall, in keinem Fall, ...

— Prinzipien beinhalten meist Worter wie: diirfen, kon-
nen, sollten, meistens, in der Regel, lblicherweise, ...

lhre Meinung ist uns wichtig!

Wie bereits am Anfang erwahnt, fiihrt die FHNW eine

Evaluation des Angebots durch. Im Anschluss an lhre
Vorbereitung bitten wir Sie, ein paar Fragen zu beant-
worten. Das dauert nur 2 Minuten.

Dieser Link fuihrt Sie zur Webseite
der FHNW mit der Befragung.

Herzlichen Dank!

es sinnvoll sein, befristet Team Agreements zu verein-
baren und Erfahrungen zu sammeln, bevor man Sie
definitiv festlegen. Also ein Experiment machen: Sie
probieren etwas aus und schauen nach einem verein-
barten Zeitraum, ob es sich bewdahrt hat oder nicht.
Regeln werden eher akzeptiert und befolgt, wenn sie
auch eine Begriindung enthalten. Beispiel: Um sicherzu-
stellen, dass wir ausreichend libereinander informiert
sind, arbeiten wir normalerweise mittwochs alle vor Ort
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