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Burokompass Vorwort der Auftraggebenden

Vorwort der Auftraggebenden

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

die Arbeitswelt entwickelt sich weiter und wir als Verwaltung der Universitit Duisburg-Essen (UDE) ebenfalls. Im Ok- ¥
tober 2021 hat das Rektorat das Projekt , Zukunft der Arbeit@Arbeitswelt Biiro“ eingerichtet, um in einem partizipativen
Prozess Arbeitsflichen zu schaffen, die Flexibilitit in Arbeitsprozessen ebenso wie eine offene und kommunikative Zu-
sammenarbeit ermdglichen.

Die Universititsverwaltung befindet sich aktuell im Wandel von der klassischen personen- oder bereichsbezogenen Fla-
chenzuordnung hin zu flexiblen und aktivitatsorientierten Modellen. Mit dem ,,Blirokompass® als Leitlinie fiir eine neue
Biirogemeinschaft hat das Projektteam viele wichtige Informationen zusammengestellt, die Sie benétigen, um sich schnell
zurechtzufinden und wohlzufithlen. Er umfasst eine Reihe von Hinweisen fiir den Biiroalltag in flexibilisierten Flichen
und gibt Anregungen, wie der Raum im Sinne des aktivititsorientierten Arbeitens optimal genutzt werden kann. Ziel
ist es, einen Rahmen zu schaffen, der es uns ermdglicht, unsere Arbeit unter bestméoglichen Bedingungen zu verrichten.

Der Biirokompass ist das Ergebnis umfassender Uberlegungen und  Gesprichen mit Exper-
ten und Expertinnen sowie wertvollem Feedback aus der Belegschaft. Gleichwohl ist er als lebendiges
Dokument konzipiert, das sich basierend auf unseren gemeinsamen Erfahrungen und dem fortlaufenden Dialog wei-
terentwickeln wird. Wir ermutigen Sie, dieses Handbuch aktiv zu nutzen, sich mit den Mafgaben vertraut zu machen
und Teil der Diskussion zu sein, indem Sie IThre Ideen und Vorschldge mit dem Projektteam teilen. Thre Stimme ist ent-
scheidend fiir die Schaffung eines Arbeitsumfelds, in dem sich alle wohlfiihlen und ihr volles Potenzial entfalten kdnnen.

Mit herzlichen Grifien

J W Sobla (ﬂauqul./

Jens Andrieas Meinen Sabine Hampel
Kanzler Dezernentin fir Gebdudemanagement
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1. Der Arbeitsalltag in flexiblen Arbeitsumgebungen

Die zukiinftige Arbeitswelt Biro an der UDE

Die zukiinftige Arbeitswelt Biiro...
= ist digital.

= ist flexibel und anpassungsfihig.
= ist kollaborativ.

= gibt Raum fiir Kreativitat.

Mehr und mehr Arbeitsprozesse werden digitalisiert und
der Anteil der Arbeiten im Homeoffice hat zugenommen.
Diese Entwicklungen fiihren dazu, dass sich die Anforde-
rungen an die Arbeitsumgebung verdndern. Wihrend die
Tatigkeit im Homeoflice insbesondere konzentrierte Ein-
zelarbeit ermoglicht, liegt der Fokus am Biiroarbeitsplatz
vermehrt auf Austausch und kollaborativem Arbeiten.
Nicht nur innerhalb von Teams, sondern auch dariiber hi-
naus. Diesen Entwicklungen wird in der Verwaltung der
UDE durch aktivititsorientiert gestaltete Arbeitsflichen
Rechnung getragen. Der Campus wird so mehr und mehr
zu einem attraktiven Arbeitsort fiir Austausch und Team-
gefiihl, der Raum fiir Kreativitit und Kollaboration bietet.

Das Flachenkonzept des aktivitatsorientierten

Arbeitens

Wihrend im aktuellen Biiroraumkonzept in der Verwal-
tung der UDE vorwiegend in personenbezogen zugewie-
senen Biiros gearbeitet und bei Besprechungen ein ent-
sprechender Raum gewidhlt wurde, werden Biiroflichen

zukiinftig auf Grundlage des Konzepts des ,aktivitéts-
orientierten Arbeitens“ gestaltet. Beim aktivititsorientier-
ten Arbeiten wird zwischen mehreren Raumtypen unter-
schieden, um jeweils den passenden Platz fiir die jeweilige
Titigkeit buchen zu kénnen.

Arbeitsplitze sind bei diesem Flichenkonzept nicht an
eine Einheit oder Person gebunden, sondern werden im
Rahmen von Desksharing temporar gebucht. Das meint,
dass sich mehrere Kolleginnen und Kollegen aufgrund
unterschiedlicher Anwesenheiten zeitlich versetzt einen
Arbeitsplatz teilen und ansonsten die Moglichkeit haben,
passende Raumlichkeiten fir die jeweilige Titigkeit zu
wihlen. Dies fordert das Arbeiten im optimalen Umfeld
fiir unterschiedliche Arbeitssituationen. Beispielsweise
findet Austausch in den vielfiltigen, eigens dafiir gestalte-
ten Flachen statt. Gleichwohl sind die Rdumlichkeiten oft-
mals multifunktional ausgerichtet, das heifit, dass auf der
Fliche mehrere Arbeitsmodi durchgefiihrt werden koén-
nen. Neben einem kurzen Austausch kann zum Beispiel
auf dem Marktplatz ein kurzes und effizientes Steh-Mee-
ting durchgefiihrt werden. Flachen, die dem Ansatz des
aktivitatsorientierten Arbeitens folgen, werden von Mitar-
beitenden besonders positiv bewertet (siehe beispielsweise
Fraunhofer TAO: Office Analytics. Erfolgsfaktoren fiir die
Gestaltung einer typbasierten Arbeitswelt, S. 69 ft.).
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Abbildung 1: Vergleich zwischen dem aktuellen Biroraumkonzept und dem aktivitatsorientierten Fldchenkonzept
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Arbeitsmodi im aktivitdtsorientierten Arbeiten

Es wird im Rahmen des Konzepts des aktivititsorientierten Arbeitens in verschiedene Arbeitsmodi unterschieden:

EINZELARBEIT

FOKUSARBEIT

KOMMUNIKATION

TEAMARBEIT/PROJEKTARBEIT/MEETING

SOZIAL

RUCKZUG

Abbildung 2: Arbeitsmodi im aktivitdtsorientierten Arbeiten

Raumtypen im aktivitatsorientierten Arbeiten

Mischung aus fokussierter Arbeit und Kommunikation, z.B.
Mailbearbeitung, kurze Telefonate und Austausch

Fokussierte, konzentrierte und ungestérte Arbeit ohne
Kommunikationsnotwendigkeit

Aktiver Austausch mit anderen, z.B. Teilnahme an lange-
ren Meetings, Videokonferenz, Telefonate

Zusammenkunft von Kolleginnen und Kollegen zur
Besprechung oder Erarbeitung gemeinsamer Inhalte

Informeller und i.d.R. ungeplanter Austausch,
z.B. Mittagessen, Pause, Unterhaltung

lesen, erholen, auftanken

Passend dazu wird zwischen Raumtypen anhand ihrer verschiedenen Funktionen unterschieden:

ARBEIT

FLEXBURO

Buro mit flexibler Ausstattung, das durch wechselnde Einzelpersonen
vorrangig fiir fokussiertes Arbeiten genutzt wird

TEAMFLEXBURO

Blronutzung durch zwei bis vier wechselnde Einzelpersonen aus einer
Organisationseinheit oder der gesamten Organisation

OPENSPACE

Mehrere flexible Arbeitsplatze plus Besprechungsméglichkeit, die nicht
an feste Personen gebunden sind, auf einer vorwiegend offenen Flachen

Abbildung 3: Raumtypen im aktivitatsorientierten Arbeiten

& AUSTAUSCH UND ERHOLUNG

MEETINGRAUM

Nutzung fiir Besprechungen mit mehreren, wechselnden Personen
alle Organisationsmitglieder

MARKTPLATZ

Offene Flache fiir mehrere, bzw. alle Organisationsmitglieder mit Fokus
auf Soziales und Kommunikation

RUCKZUGSINSEL

Geschlossener Bereich mit Fokus auf Riickzug, Ruhe, Stillarbeit,
fir wenige Personen; offen fiir alle Organisationsmitglieder

INFORMELLE ZONE

Die besten Ideen entstehen beim zufélligen Treffen auf dem Flur/ in
der informellen Zone. Hier werden auch persénliche Gegenstande in
Aufbewahrungsméglichkeiten untergebracht

oder formellen Austausch wird durch vielfiltige Meetingraume,
Kommunikationsboxen oder den Marktplatz gestérkt. So unter-
schiedlich die tédglichen Aufgaben sein konnen, so unterschied-
lich sind auch die Rdumlichkeiten gestaltet. Das Raumangebot
gibt damit die Moglichkeit, den jeweils passenden Arbeitsort
zu wahlen.

Durch die Kombination unterschiedlicher Raumtypen auf
einer Fliche entsteht ein modernes, funktionales und ak-
tivititsorientiertes Arbeitsumfeld. Neben standardisierten
Arbeitsplitzen in offenen, halboffenen oder geschlossenen
Bereichen stehen verschiedene Arbeitsmoglichkeiten fiir
kurze Sessions zur Verfiigung, zum Beispiel zwischen zwei
Terminen. Auch das Angebot an Flichen fiir informellen
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Unser Umgang miteinander

Ein gutes Miteinander stirkt die Zusammenarbeit bei aktivititsorientierten Flaichenkonzepten. Dabei folgt die UDE den
Grundsitzen ,Riicksichtnahme®, ,Nachhaltigkeit® sowie ,,Ordnung & Sauberkeit®. Diese Leitlinien wurden verbindlich
ausformuliert und konnen als Plakat in flexibilisierten Flichen eingesetzt werden (siche Abbildung 4). Sie sollen Orien-
tierung geben und konnen durch spezifische Vereinbarungen im Team auf der jeweiligen Fliche erginzt werden.

UNIVERSITAT

DEUS I sSEBNU RG

Offen im Denken

Wie wir gemeinsam
arbeiten wollen:

Riicksichtnahme
Wir nehmen Riicksicht aufeinander und sprechen uns ab,
wenn wir gemeinsam mit anderen einen Raum benutzen.

Nachhaltigkeit
Wir handeln ressourcenschonend beim Umgang
mit Licht, Heizung und Elektrogeraten.

Ordnung & Sauberkeit

Wir hinterlassen die Arbeitsflachen leer und sauber.
Wir kiimmern uns gemeinsam um die Ordnung und
Sauberkeit der Gemeinschaftsflachen.

il

[~
Mehr Informationen zum Projekt
Zukunft der Arbeit@Arbeitswelt Biiro
finden Sie hier:

_

Abbildung 4: Plakat ,Wie wir gemeinsam arbeiten wollen”
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2. Immer am richtigen Ort

Arbeitsplatz buchen und stornieren liber Sedeo

Die Buchung von Arbeitsplitzen und Besprechungs-
rdumen erfolgt an der UDE tiber die Buchungssoftware
Sedeo. Fiir eine einfache Bedingung wurde eine Anleitung
entwickelt, die alle Bedienung abbildet. An dieser Stelle
wird allein die Buchung eines Arbeitsplatzes erldutert.

Fir die Buchung eines Arbeitsplatzes legen Sie im linken,
grau hinterlegten Bereich fest, ,Wann?“ (A), also fiir wel-
chen Zeitraum, ein Arbeitsplatz benétigt wird. Sie kdnnen
den Tag und den Zeitraum (Uhrzeit) angeben. So kénnen
Sie zum Beispiel fiir eine Videokonferenz einen bestimmten
Raum stundenweise oder tageweise buchen. Eine Liste
aller bereits flexibilisierten Arbeitsplitze konnen Sie dem
Dropdownmenii unter dem Auswahlpunkt ,Wo?“ (B) ent-
nehmen. Je nachdem, welchen Ort Sie wihlen, andert sich
die Spalte Sitzplatz (C) sowie der Lageplan (D) auf der
rechten Seite. Ausstattungsmerkmale der Rdumlichkeiten
sind jeweils hinterlegt.

Die mit einem griinen Punkt markierten Arbeitsplitze
kénnen gebucht werden. Rot markierte Arbeitsplatze sind
bereits gebucht. Wenn ein Platz ausgewéhlt wird, verfarbt
sich der Punkt blau. Gleichzeitig wird der ausgewéhlte Platz
in der Sitzplatz-Spalte blau umrandet dargestellt. Klicken
Sie im blau umrandeten Bereich ,,Jetzt buchen® ist der Raum
mit dem links eingegebenen Datum und Zeitraum fiir Sie
gebucht.

In der Meniileiste unter Buchungen kénnen Sie die eige-
nen Buchungen einsehen. Arbeitsplitze konnen maximal
vierzehn Tage im Voraus gebucht werden.

Eine falsche oder nicht mehr benétigte Buchung kann
mithilfe des Abfalleimer-Symbols im Bereich der Buchung
unten rechts auch kurzfristig wieder storniert werden.

Die Raumbuchungssoftware Sedeo ldsst tiber den ,Bu-
chungen® auch eine Suche von Personen zu und weist den
Arbeitsplatz und den Buchungszeitraum aus.

Bei Fragen rund um die Bedienung der Software Sedeo
wenden Sie sich bitte an:

raumbuchung@uni-due.de

P # Buchen B Buchungen & MeinProfil  && Mitarbeiter 1§ Hille
[ o] 7
Sitzplatz
Mach Person suchen
We? B
13. Etage -
AP g
Wann?
) Weiteres
06.06.2024
=+ Jatzt buchan

Machmittags

WST-B.13.09

Standard-AP-Ausstattung

E WST-B1310

Standard-AP-Ausstattung

um 30

bis 23 - 45 -

Wahlen Sie Ihre Ausstattung &extra grafBer Schreibtisch

‘H WST-B1332 lin...

Srandard-AP-Ausstattung

= Jatzt buchan

Markiplatz

Q weiteres

EE : WST-81312 rec...

Standard-AP-Ausstattung  Markiplatz

C

D Weiteres

Abbildung 5: Uberblicksansicht Raumbuchungssoftware Sedeo
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# Buchen | @ Buchungen | & MeinProfii & Mitarbeiter @ Hilfe

© Meine Buchungen @

Nach Person suchen

Wo?
A Name: TO1S03 B61 - Besprechungsraum
lle =
B T01S03 - Essen - TO1
s Gebucht von: Alexander Dorsch
Alle - E-Mail:
Wann? Typ: Raum

O6.06-2024 bis GR.07 2074 Zeit: 06.06.2024, 15:00 - 18:00

™

Abbildung 6: Buchungsibersicht Raumbuchungssoftware Sedeo

Zugang zum Arbeitsplatz

Alle Biirotiiren sind mit einem elektronischen Schliefizylinder ausgestattet. Zum Auf- und Abschlielen der Biirotiiren
muss der Knopf auf dem Transponder gedriickt und dabei an den elektronischen Schlieffzylinder angehalten werden.
Piept dieser zweimal, kann die Tiir durch ein Drehen des Zylinders aufgeschlossen werden. Sollte der Zylinder nicht re-
agieren, dann sind Sie fiir die jeweilige Tiir nicht freigeschaltet. Auf flexibilisierten Flichen gilt jedoch eine weitreichende
Freischaltung.

Bei Problemen oder Bedarf an weiteren Freischaltungen wenden Sie sich bitte an das Schlieflanlagen-Team des
Dezernats Gebdudemanagement (fiir den Campus Essen: schliessplan-e@uni-due.de; fiir den Campus Duisburg: schlies- |
splan-du@uni-due.de). AlleFreischaltungenund Sperrungen fiirdieelektronischen Schliefizylinderwerdendortverwaltet.
Weitergehende Informationen zur elektronischen Schlieflanlage finden Sie auf der Webseite des Schlieffanlagen-Teams.

Barrierefreiheit

Im Rahmen der Flexibilisierung werden bauliche Mafinahmen umgesetzt, um einen barrierefreien Zugang und
eine moglichst uneingeschriankte Nutzung der Flichen zu erméglichen. Stets sind auch Arbeitsplatze fiir Rollstuhl-
fahrende vorgesehen.



https://www.uni-due.de/verwaltung/gebaeudemanagement/schliessanlage.php
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3. Arbeiten

Standard-Arbeitsplatz-Ausstattung

Das aktivititsorientierte Arbeiten funktioniert unkompli-

4 ziert, denn die flexibilisierten Arbeitsplitze sind standar-
&l disiert ausgestattet. Die Ausstattung ist DGUV-konform,

mit der Arbeitssicherheit abgestimmt und beachtet Aspek-
te der Nachhaltigkeit. Arbeitsplétze sind nicht an eine Ein-
heit oder Person gebunden, sondern stehen im Rahmen
des Desksharing allen Organisationsmitgliedern zur Ver-
fiigung. Das Raumkonzept bildet daher auch keine Hier-
archien ab.

Zur Standard-Mébel-Ausstattung gehoren:

= Hohenverstellbarer Schreibtisch
= 160/180 Zentimeter breit x 80 Zentimeter tief
= elektrisch hohenverstellbar mit Digitalanzeige
= unempfindliche Flache
= Verstellbarer ergonomischer Stuhl
= rollbar
= unempfindliches Polster
= mit aufsteckbarer Kopfstiitze (individuell)
= Garderobenhaken/Garderobe
= Papierkorb
= Freiwillige, erginzende Ausstattung:
= Moglichkeit zum Austausch/Sitzecke
= Roll- oder Standcontainer
= Schirmstinder
= Akustikelemente fiir den Schallschutz
= Tisch- oder Stehleuchte, bei zusitzlichem Bedarf
zur Deckenbeleuchtung

\ 2T

s
5
{

Abbildung 7: Standardarbeitsplatz im Fokusbiro, Raum WST-B.13.11, am Campus Essen

Die Standard-IT-Ausstattung setzt sich zusammen aus:

= zwei 24“-Bildschirmen, wobei einer tiber eine Kamera
und eine Dockingstation verfiigt.

= Notebook, Headset, Tastatur-Maus-Set und eine Filztasche
sind individuell zugewiesen und werden jeweils mit an
den Arbeitsplatz gebracht.

Fiir Kolleginnen und Kollegen mit besonderen gesund-
heitsbezogenen Anforderungen aufgrund einer Schwer-
behinderung oder anderen Einschrankungen sind
Anpassungen moglich. So werden beispielsweise allergi-
kerfreundliche Rdume mit Kautschukboden mit einem
entsprechenden Hinweis in Sedeo hinterlegt.

Clean-Desk-Richtlinie

Um Schreibtische im Rahmen des Desksharing nutzen zu
koénnen, gilt auf flexibilisierten Flachen eine Clean-Desk-
Richtlinie; das heifdt der Schreibtisch wird mit Verlassen
des Arbeitsplatzes mit Ausnahme der Standard-Arbeits-
platz-Ausstattung leer hinterlassen und gegebenenfalls ge-
sdubert. Ein ordnungsgemafler Arbeitsplatz ist demnach
sauber, aufgerdumt und frei von personlichen Gegenstin-
den, Materialien oder Dokumenten. Positiver Nebeneffekt:
Ein sauberer und aufgerdumter Arbeitsbereich fordert das
Wohlbefinden.

~10 -
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Reinigung des Arbeitsplatzes

Es existiert ein Rahmenvertrag zur Unterhaltsreinigung
der Flichen der Universititsverwaltung. Zu den verein-
barten Leistungen zahlt die Reinigung der Oberfléchen.
Schreibtische/Tische/Schrianke werden einmal in der Wo-
che gereinigt, sofern sie freigerdumt sind. Arbeitsplatze
werden durch die Clean-Desk-Richtlinie fiir die Reini-
gungsteams besser zugidnglich. An Sitzmdbeln werden
sichtbare Verschmutzungen entfernt.

SchlieBfacher

Im Sinne der Clean-Desk-Richtlinie steht auf den Gemein-
schaftsflachen von flexibilisierten Arbeitsumgebungen fiir
die dort arbeitenden Beschiftigten ein Schlie8fach zu Ver-
fiigung. Untergebracht werden kénnen hier dienstliche Ge-
genstinde wie die Filztasche, das personalisierte Headset
und Dokumente sowie personliche Dinge, die im Arbeits-
alltag benoétigt werden. Allen flexibel arbeitenden Beschif-
tigten wird ein individuelles Schliefifach zugewiesen. Die-
ses Fach dient zugleich als Postfach (siehe Postverteilung).

Zudem wird es auf den Flachen erginzende Ficher geben,
in denen beispielsweise grofSere Taschen oder dhnliches
tageweise untergebracht werden kénnen.

Die Schlie8ficher werden von den Mitarbeitenden mittels
eines individuellen Codes tiber ein Zahlenschloss gesi-
chert. Wenn der Code vergessen wurde, gibt es die Mog-
lichkeit einer Offnung iiber einen Zentralschliissel.

Die Nutzenden sind fiir die Sicherheit der in ihrem
Schlielfach gelagerten Gegenstidnde verantwortlich.

= Verderbliche Lebensmittel,

= ungereinigte Kleidung,

= entziindliche oder explosive Materialien,

= sowie grofle oder sperrige Gegenstéinde, die die Schlief3-
fachstruktur beschiadigen konnen,

diirfen dort nicht untergebracht werden. Bei nicht sach-

gemifler Nutzung kénnen die Ficher auf Anweisung der

Vorgesetzten im Vier-Augen-Prinzip gedffnet werden.

Die UDE tibernimmt keine Haftung fiir den Verlust oder
die Beschadigung personlicher Gegenstinde. Beschidigte
Schlie3facher sind den Vorgesetzten zu melden.

Garderobe

Fiir das Aufhidngen von Jacken stehen Kleiderhaken und
Garderoben zur Verfiigung.

Postverteilung

Die Postverteilung auf flexibilisierten Arbeitsflichen er-
folgt mithilfe der personenbezogenen Schlief3ficher, die
tiber einen Postschlitz verfiigen. Die Post wird von den
Assistenzen der einzelnen Bereiche in die Schlie3ficher
verteilt.

Die Bearbeitung der Post bei Abwesenheit sollte durch die
Mitarbeitenden sichergestellt werden. Bei lingeren, unge-
planten Abwesenheiten kann das Schliefifach im Vier-Augen-
Prinzip auf Anweisung der Vorgesetzten gedfinet werden.

Abbildung 8: Eindruck einer Flurflache mit Besprechungsnische und SchlieBféchern

-1 -
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Umgang mit Informationen und Kommunikation im
Sinne des Datenschutzes

Fir alle Fragen zum Umgang mit Informationen und
Kommunikation auf flexibilisierten Arbeitsflichen im

zm Sinne des Datenschutzes wurden die ,Handlungshinwei-

se zum Umgang mit Informationen und Kommunikation
im Sinne des Datenschutzes auf flexibilisierten Arbeitsfla-
chen“ entwickelt. An dieser Stelle werden daher lediglich
ausgewdhlte Informationen zum Umgang mit Daten am
Arbeitsplatz dargelegt.

Auf flexibilisierten Arbeitsflichen werden zur Unterstiit-
zung der Mitarbeitenden im datenschutzkonformen Um-
gang organisatorische Mafinahmen ergriffen, zum Beispiel
angemessene Abstinde zwischen den Arbeitspldtzen, eine
abgewandte Ausrichtung von Bildschirmen und die Még-
lichkeit, ein Flexbiiro zu buchen. Zudem sind alle Beschif-
tigten der UDE zur Verschwiegenheit, zum Datenschutz
und zur Datensicherheit belehrt. Informationen und
Kommunikation mit geringem oder normalem Schutz-
bedarf, die typischerweise in der Verwaltung vorkommen,
konnen unter diesen Rahmenbedingen uneingeschrinkt
auf flexibilisierten Arbeitsflichen genutzt und verarbeitet
werden. Informationen und Kommunikation mit hohem
Schutzbedarf sind unter Beachtung von individuellen
Vorkehrungen nutzbar. Sie sind zum Beispiel vor frem-
den Blicken zu schiitzen. Dazu ist es haufig ausreichend,
die Papiere umzudrehen. Wenn der Arbeitsplatz verlas-
sen wird, sind solche Unterlagen in einem verschlossenen
Schrank aufzubewahren. Daten und Kommunikation mit
sehr hohem Schutzbedarf, zum Beispiel umfassendere
Aufzeichnungen zu einer ,,psychologischen® Erkrankung
oder Verschlusssachen, werden bei flexibilisierten Arbeits-
flichen nur in Flexbiiros verarbeitet. Der Rechner ist beim
Verlassen des Arbeitsplatzes stets zu sperren, um einen
Zugrift von Dritten zu vermeiden.

Telefonie

Im Flexbiiro kann uneingeschrinkt telefoniert werden.
Das Teamflexbiiro und der Open Space eignen sich vor-
rangig fiir kurze Telefonate. Bei Anwesenheit weiterer Be-
schaftigter ist auf die Lautstirke des Telefonats zu achten.
Fir lingere Telefonate insbesondere im Open Space stehen
die Kommunikationsboxen sowie nicht genutzte Meeting-
rdume zur Verfiigung. Ansonsten bietet es sich an, lingere
Telefonate oder solche mit vertraulichem Inhalt geplant
im Homeoflice zu fithren.

Die Telefonie erfolgt iiber die zur Verfiigung stehende
Software des Telefonanlagenanbieters Alcatel-Lucent En-
terprise via Laptop oder Handy. Tischtelefone stehen mit
Ausnahme von Kommunikationsboxen auf flexibilisierten
Arbeitsflachen nicht zur Verfiigung.

Videokonferenzen

Im Flexbiiro kann uneingeschrankt an Videokonferenzen
teilgenommen werden. Das Teamflexbiiro und der Open

Space eignen sich vorrangig fiir kurze Konferenzen. Fiir
lingere Videokonferenzen stehen die Kommunikations-
boxen sowie nicht genutzte Meetingraume zur Verfiigung.
Ansonsten bietet es sich an, Videokonferenzen im Ho-
meoffice zu fiihren.

Kommunikationsboxen

Kommunikationsboxen als Raum-in-Raum-System sind
mit Glaselementen gestaltet und beliiftet. Sie stehen auf
flexibilisierten Flichen fiir Telefonie, Videokonferenzen
und Dialog zur Verfiigung. Wahrend innerhalb der Box
Vertraulichkeit gewéhrleistet ist, werden Personen in den
umliegenden Bereichen nicht gestért. Kommunikations-
boxen werden nicht gebucht, sondern flexibel nach Bedarf
genutzt.

Kopieren, Drucken und Scannen

Kopieren, Drucken und Scannen erfolgt in den flexibi-
lisierten Arbeitsflichen an zentralen, ins Netzwerk ein-
gebundenen Multifunktionsdruckern. Druckgerite am
Arbeitsplatz werden nicht angeboten.

Heizen und Liiften

Die empfohlene Raumtemperatur in Arbeitsbereichen
liegt bei etwa 20 Grad Celsius. In neuen Flichen wird eine
automatisierte Steuerung vorgenommen. Bei manueller
Regulierung sollte ein Konsens der Anwesenden ange-
strebt werden. Offene Kommunikation und gegenseitige
Riicksichtnahme sind der Schliissel zu einem angenehmen
und produktiven Arbeitsumfeld.

Sofern vorhanden, sorgt die Liiftungstechnik fiir eine kon-
stante Luftzirkulation. Um eine gute Luftqualitit sicherzu-
stellen, sollte regelmafig fiir einige Minuten stof3geliiftet
werden. Dies fordert den Austausch von verbrauchter Luft
und verhindert im Vergleich zu dauerhaft gekippten Fens-
tern ein Auskithlen der Raume.

Essen und Trinken am Arbeitsplatz

Um Riicksicht auf Kolleginnen und Kollegen zu nehmen,
sollte fiir den Verzehr von Speisen der Marktplatz oder
eine Teekiiche genutzt werden. Genaue Regelungen zum
Umgang mit Essen und Trinken am Arbeitsplatz werden durch
die jeweiligen Teams einer Fliche gemeinsam festgelegt.

Abfall und Miilltrennung

Jeder Arbeitsplatz verfiigt iiber einen Abfallkorb fiir Pa-
pier. Restmiill und andere Abfille werden in der Kiiche
entsorgt. Abfallbehilter werden durch die Reinigungsfir-
ma taglich geleert.
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Besprechen und Zusammenarbeiten

4. Besprechen und Zusammenarbeiten

Meetingraume

Die Férderung von Austausch und Kreativitit durch pas-
sende Flachen ist eines der Kernanliegen der Flexibilisie-
rung. Vernetzung in und zwischen Teams ist ausdriicklich
erwiinscht.

Fir Besprechungen mit mehreren Personen oder Zusam-
menarbeit im Team stehen Meetingraume zur Verfiigung,
die sich durch vielfiltige Mobelarrangements und die
nahtlose Integration von Technologie fiir hybriden Aus-
tausch auszeichnen.

Fir die Ausstattung wurden innerhalb des Standard-Ar-
beitsplatz-Katalogs Mafigaben entwickelt. So stehen im-
mer ein Besprechungstisch, Stiihle, eine Videokonferenz-
anlage sowie ein Garderobenangebot zur Verfiigung.

Meetingraume werden fiir Besprechungen vorab gebucht.

Abbildung 9: Hybrider Meetingraum T01S03 B61 am Campus Essen

Meetingraum buchen

Meetingraume werden, ebenso wie Arbeitsplatze, iiber die
Raumbuchungssoftware Sedeo fiir den bendtigten Zeit-
raum gebucht.

Wenn Meetingrdume nicht gebucht sind, kénnen sie auch
fir kurze Austausche, Telefonate oder als temporirer Ar-
beitsort genutzt werden.
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5. Sozialer Austausch

Flurbereiche als informelle Zonen

Die besten Ideen entstehen bei zufilligen Treffen. Flurbe-
reiche werden daher bei aktivititsorientierten Flachen so
gestaltet, dass sie kleine, frei zugangliche Riickzugsraume
beinhalten. Sie sind zur temporiren Nutzung fir kurze
Vier-Augen-Gespriche vorgesehen und miissen nicht ge-
bucht werden.

Marktplatz

Der Marktplatz mit Kiiche ist ein offener Ort fiir Aus-
tausch, Kommunikation und Begegnung und ist fir alle
Mitarbeitenden jederzeit zugénglich. Als Versorgungsstel-
le ist er ein einladender Treffpunkt. Neben einer Kiichen-
zeile gibt es unterschiedliche Sitzgelegenheiten wie etwa
eine gemiitliche Couch oder Sessel und Hocker. Hier kann
der Geburtstagskuchen gemeinsam verspeist, die letzte
Besprechung reflektiert oder am Laptop bei einem Kaffee
oder Tee gearbeitet werden.

Tee-, Kaffee- und Essensversorgung

Der Marktplatz hat eine Kiichenzeile samt Kiithlschrank,
wo Mitarbeitende Kaffee und Tee zubereiten sowie mitge-
brachte Speisen verwahren konnen. Geschirr, Wasserko-
cher und Kaffeemaschinen sind vorhanden.

Fiir die Essensversorgung stehen primér die Mensen und
Cafeterien des Studierendenwerks zur Verfiigung. Fiir das
Aufwirmen von mitgebrachten Speisen sind am Markt-
platz Mikrowellen vorhanden.

Abbildung 10: Marktplatzsituation im SkyLab, Raum WST-B.13.12, am Campus Essen
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6. Ruckzug

Rickzugsinsel

Bei der Arbeit im Homeoflice wird die Vielfaltigkeit der Wohnung genutzt und iiber ein komplexes Problem mal ein
paar Minuten auf der Couch sinniert oder der Sessel zum Lesen genutzt. Hierfiir wird auf flexibilisierten Flichen mit
den Riickzugsinseln ein dhnliches Angebot geschaffen. Sie sind Rdume mit Fokus auf Ruhe, Erholung und Stillarbeit, die
alle Mitarbeitenden der Flache nutzen konnen und so gestaltet, dass sie Ruhe und Privatsphére garantieren. Wenn notig
kann auf den Sitzgelegenheiten aufgetankt werden, um anschlieflend mit voller Kraft die kommenden Aufgaben zu 16sen.
Wenn die Riickzugsinsel frei ist, kann sie mit ihren bequemen Sitzmdglichkeiten auch fiir Gesprache in angenehmer
Atmosphire genutzt werden.

7. Kontakt

Wenden Sie sich bei allen Fragen zum Biirokompass bitte an das Projektbiiro von ,,Zukunft der Arbeit@Arbeitswelt Biiro*:
arbeitswelt.buero@uni-due.de.
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