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Einleitung

Wenn Mitarbeiter wieder ins Bliro zuriickkehren, wird
weiterhin die Anderthalb-Meter-Abstandsregel gelten. Der
Immobilienberater Colliers International* hat die moéglichen
Konsequenzen daraus untersucht. Es stellt sich heraus, dass
die Halfte oder vielleicht sogar sechs von zehn Arbeitsplatzen
nicht genutzt werden kénnen.

Bei der Ruckkehr ins Buro geht es nicht nur um die verfigbaren
Arbeitsplatze. Es muss noch viel mehr getan werden, um
zuruckkehrenden Mitarbeitern ein sicheres Arbeitsumfeld zu
bieten. Jedes Unternehmen muss aus der Vielzahl an moglichen
Lésungen eine Auswahl treffen.

Dieses E-Book enthalt Ideen fur das BuUro in der anderthalb-
Meter-Gesellschaft. Einige erfordern grof3e Investitionen,
wahrend andere schnell und kostengunstig sind.

Verwenden Sie Software, die schnell und ohne hohe Kosten

implementiert werden kann und eine gute UnterstUtzung fur
ein Arbeitsplatzkonzept in dieser besonderen Zeit bietet.

* https://www2.colliers.com/en-NL/Research/202004Anderhalvemeterkantoor

Was ist FlexWhere?
FlexWhere ist eine praktische Softwarelésung fur Unternehmen, die flexibel
arbeiten. Mitarbeiter in diesen Unternehmen haben normalerweise keinen festen

Arbeitsplatz. Mit FlexWhere kénnen sie schnell und einfach auf einem Grundriss

ihres Blros sehen, welche flexiblen Arbeitspldtze und Besprechungsrdume

verfugbar sind und wo sich ihre Kollegen aufhalten. Sie kénnen die Informationen
aufihrem Smartphone, Tablet, PC oder Bildschirm anzeigen und sofort einen

Arbeitsplatz oder einen Besprechungsraum buchen.
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Kapitel 1
Vision und
Organisation

Unternehmen miissen ihre eigenen Entscheidungen Ulber die
Bedingungen fir die Riickkehr ins Buro treffen. Es ist wichtig, eine
klare Vision zu haben. Nicht nur fir eine kurze Zeit, sondern wo
maoglich auch auf die Situation nach der Krise ausgerichtet.

In vielen Unternehmen ist bereits ein Verantwortlicher ernannt worden,
der die RUckkehr ins BUro vorbereitet. Es ist ratsamer, ein Kernteam
zusammenzustellen. Dazu gehoren beispielsweise Mitarbeiter aus

den Bereichen Facility Management, HRM und IT. Angesichts der

groBen Bedeutung ist es empfehlenswert, auch einen Vertreter des
Verwaltungsrates oder des Vorstands in das Kernteam aufzunehmen.
Beziehen Sie auch Rezeptionisten oder Mitarbeiter der Firmenkantine mit
ein. Sie haben oft einen einzigartigen Einblick in die Unternehmenskultur.

Bevor das Team Uber praktische Losungen nachdenkt, ist es wichtig,

eine Vision fur die Zukunft zu formulieren. Denken Sie an Fragen wie: Ist

dies eine vorUbergehende Situation oder sind Anpassungen dauerhaft?

Wollen wir unsere BUros wieder herrichten so wie zu Beginn dieses Jahres

oder wollen wir strukturell anders arbeiten? Wollen wir die Arbeit von zu SR i) SRl Al Ui s S il

) ) ) ) i halten Informationen zu innovativen Konzepten fur die

Hause aus weiter anregen? Wollen wir projekt- und aufgabenorientierter Burogestaltung. Welches Konzept passt zu lhrem Unter-
. . . . . nehmen?

arbeiten? Und wie richten wir das Unternehmen dementsprechend ein?

Welche Regelungen gilt es zu beachten? Uberprtifen Sie
Eine solche Vision, so einfach sie auch sein mag, hilft bei der kurzfristigen dies auf: bundesregierung.de

Auswahl von Losungen und MaRnahmen.
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Kapitel 2
Physische
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Tipps

Stellen Sie personliche drahtlose Tastaturen und. Computermduse zur Verfigung
Ist das nicht moglich? Verwenden Sie dann Plastikfolie. Der Mitarbeiter packt vor
Nutzung die Apparatur in Folie ein und verldsst seinen Arbeitsplatz erst, wenn er die

Folie wieder entfernt hat.

Verwenden Sie naturliche Trennwende. Verwenden Sie auch Pflanzen oder Mébel, um

die Mitarbeiter (mehr) auf den Abstand aufmerksam zu machen, den sie voneinander

halten sollen.

Verwenden Sie die FlexWhere-Software, um einen Arbeitsplatz virtuell zu blockieren.

Lassen Sie die Mitarbeiter 24 Stunden im Voraus einen Arbeitsplatz reservieren. Die

FlexWhere-App zeigt, welche Arbeitspldtze reserviert sind.

Machen Sie sichtbar wieviel anderthalb Metern sind, zum Beispiel auf einem

virtuellen Grundriss.

In fast jedem Unternehmen sind physische Anpassungen
erforderlich, damit Mitarbeiter Abstand voneinander halten
und sich nicht GUber Oberflachen infizieren. Dazu sind bereits
viele L6sungen verfiigbar. Von Turbeschlagen am Turgriff
bis zu komplett neu eingerichteten Bliroraumen. Die
Hauptideen zu physischen Anpassungen betreffen Hygiene,
Routenfiihrung und Arbeitsplatze.

Eine regelmaBige Reinigung ist naturlich wichtig, um eine
Kontamination Uber Oberflachen zu vermeiden. Auch
Beruhrungen sollten verhindert werden. Platzieren Sie
beispielsweise TuUrbeschlage an Turgriffen, damit Mitarbeiter
Tdren mit dem Ellbogen 6ffnen kdnnen. Schreibtischauflagen
sind ebenfalls eine Losung. Vergessen Sie nicht, Klimaanlagen
und Luftzirkulationssysteme anzupassen.

Organisieren Sie eine klare RoutenfUhrung durch das
BlUrogebaude. Abstand halten im Flur oder auf jeder Treppe,
ist nicht immer einfach. In diesem Fall bietet Einbahnverkehr
eine Losung. Ist das auch nicht moglich? Stellen Sie dann
Prioritatsregeln ein. In gréBeren Burogebauden kdnnen
Aufzlge fur den Aufwartsverkehr und andere fur den
Abwartsverkehr vorgesehen werden. Zeigen Sie in belebten
Wartebereichen auf dem Fuf3boden deutlich an wie viel
anderthalb Metern sind.

Arbeitsplatze konnen getrennt werden, wenn gentgend
Platz vorhanden ist. Trennungswande aus Plexiglas sind
ebenfalls eine schnelle Losung. Man kann sogar Bodenbelage
verwenden, um einen eineinhalb Meter grof3en Kreis an allen
Arbeitsplatzen sichtbar zu machen. Vor allem in groBeren
BuUroraumen erfordert das Verschieben von Schreibtischen
und das Aufstellen von Bildschirmen viel Aufwand und
moglicherweise eine grof3e Investition.
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Tipps:

Verwenden Sie die mobile FlexWhere-App, um zu
herauszufinden, welche Kollegen verfligbar sind, ob sie
im Buro oder im Home-Office arbeiten, und rufen Sie sie

Uber die FlexWhere-App an oder senden Sie eine E-Mail.

Entfernen Sie einige Stuhle aus dem Besprechungsraum,
damit genlgend Platz vorhanden ist. Méglicherweise

kann in jeder Ecke ein weiterer Stuhl platziert werden.

Verhindern Sie, dass alle Mitarbeiter gleichzeitig ins
Blro kommen. Bitten Sie die verschiedenen Teams,

an bestimmten Tagen keine Besprechungen zu
planen. Somit ist die Blronutzung aufgeteilt und mehr

Mitarbeiter arbeiten zu Hause.

Stellen Sie Teams zusammen, die abwechselnd im Bdro
arbeiten. Pro Team arbeitet die Hdlfte die eine Woche im

Bdlro, die andere Hdalfte die andere Woche.

Zeigen Sie auf den Ubersichtsbildschirmen an den

Eingdngen den Grundriss pro Etage an. Dies zeigt den
Mitarbeitern, welche Schreibtische nutzbar sind und

welche nicht.

Kapitel 3
Das neue Besprechen

Die meisten Unternehmen haben sich in letzter Zeit mehr oder weniger an
Videokonferenzen gewdéhnt. Fiir manche war dies bereits ein bekanntes Mittel,
aber fir viele auch ein neues.

Videokonferenzen werden auch in der kommenden Zeit ein
wichtiges Instrument sein. SchlieRlich hat nicht jeder immer
ein Platz im BUro oder im Besprechungsraum. Wichtig ist
hierbei eine Wahl bei der digitalen Plattform zu treffen.

Aufgrund der Vielzahl an Plattformen, ist es eine standige
Suche nach der richtigen Software und den richtigen
Einstellungen. Das kostet Zeit und kann Arger verursachen.
AuBerdem spielen Themen wie Datenschutz und Sicherheit
eine Rolle. Das fordert eine klare Strategie. DarUber hinaus
sollte eine solche notwendige Entscheidung mit den
geeigneten Videokonferenz-Tools kombiniert werden.

Wenn Mitarbeiter ins Buro zuruckkehren, werden sie sich auch
wieder personlich treffen. Zunachst ist es darum wichtig zu
beurteilen, welche Arten von Besprechungen vorubergehend
besser online stattfinden kdnnen und welche im Buro. Die
Besprechungsraume im BuUro haben vorzugsweise zwei
Eingange: Einer fur den Eintritt und der andere als Ausgang.
Stellen Sie Einbahnverkehr ein. Dies gilt auch, wenn ein
Besprechungsraum nur einen Zugang hat. Wahrend der
Besprechung beachten alle Anwesenden naturlich den
vorgegebenen anderthalb Meter Abstand.
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Kapitel 4
Kommunikation und
Verhalten

Deutschland hat sich gut an die von der Regierung aufgelegte
EindammungsmaBnahmen gehalten. Wahrend die Krise
anhalt, haben immer mehr Menschen Schwierigkeiten, die
MaRnahmen weiterhin einzuhalten. In der anderthalb-Meter-
Gesellschaft ins Blro zurickkehren bedeutet auch, mit Regeln
und Vereinbarungen konfrontiert zu werden. Werden wir uns
daran halten kénnen?

Nachdem die physischen MakRnahmen implementiert wurden,
ist der nachste Schritt das Aufstellen eines Protokolls. Es enthalt
alle Regeln und MaRBnahmen fur den Zugang zum Buro, die
Nutzung von Aufzigen, die Nutzung der Kantine usw. Alle
Hygienevereinbarungen sollten ebenfalls in ein solches Protokoll
aufgenommen werden. Zum Beispiel die Verwendung von
Handgel, die Sanitarreinigung, aber auch die Reinigung des
Arbeitsplatzes nach dem Gebrauch.

Protokolle funktionieren nur mit guter Begrundung und

klarer Kommmunikation. Erstellen Sie dazu ein Video, welches
Mitarbeiter sich bereits zu Hause ansehen konnen. Hangen Sie
Plakate, Banner und Wegweiser im Gebaude auf, um auf die
Abstands- und Hygieneregeln aufmerksam zu machen. Eine
Herausforderung besteht darin, dass Mitarbeiter sich Uber einen
langeren Zeitraum an die Regeln halten. Positive Aufmerksamkeit
von lhrer Seite kann dabei hilfreich sein.

Tipps:

Geben Sie Ihren Mitarbeitern zur Sicherheit eine persénliche Tasse. Oder

vereinbaren Sie, dass jeder selber einen eigenen von zu Hause mitbringt.

Endlich gibt es eine gute Begrundung dafur, nicht flar alle Kollegen Kaffee
holen zu mussen. Dricken Sie die Taste am Apparat mit Ihrem eigenen

Kugelschreiber.

Zu viel Verkehr an der Kaffeemaschine? Lassen Sie den Kaffee servieren.
So gibt es nicht Hunderte von Fingerabdricken am Apparat, sondern es
gibt nur eine Person, der sich mit sauberen Handen oder Handschuhen

darum kimmert.

Erinnern Sie die Mitarbeiter mit einem hygienischen Dessert an die
Protokolle. Bestellen Sie zum Beispiel Cupcakes in einer 6rtlichen Bdckerei.
Dies verhindert auch das Mitarbeitern beim Portionieren von Kuchen

dasselbe Messer benutzen.

Lassen Sie die Kantine Bestellungen entgegennehmen. Ein Mitarbeiter

wird dann informiert, wann die Bestellung abgeholt werden kann. Dies

verhindert Wartereihen und Ansteckungen Uber Oberfldchen.

Zeigen Sie die Routenfuhrung nicht nur mit Aufklebern auf dem
FuBboden. Verwenden Sie auch einen digitalen Grundriss. Somit wissen

Mitarbeiter schon bevor Sie das Gebdude betreten, wo es lang geht.
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Tipp

Erhéhen Sie die Anzahl der verfligbaren Arbeitspldtze, indem Sie
Arbeitszonen einrichten. FlexWhere bietet diese Moglichkeit. Arbeitszonen
sind Bereiche, die nicht den ganzen Tag lang genutzt werden, zum Beispiel
die Kantine oder ein groBer (Besprechungs-)Raum. Geben Sie an, wie viele
Mitarbeiter pro Zone zuldssig sind. In der FlexWhere-App oder Uber den
Browser kbnnen Mitarbeiter sehen, wie viele Kollegen schon in einer Zone

arbeiten.

Kapitel 5
Wer kommt ins Buro
und wer nicht?

Wenn nur 30 bis 50 Prozent der Arbeitsplatze verfugbar
sind, wer darf dann im Biliro arbeiten und wer nicht? Welche
Vereinbarungen sind erforderlich und wie organisieren Sie das?

Aus organisatorischer Sicht ist es wichtig, dass jeden Tag einige
Mitarbeiter im BUro anwesend sind. Jede Abteilung und jedes Team
mussen moglicherweise einen Vertreter im Buro haben. Manchmal
ist es wichtig, dass ein ganzes Team anwesend ist. Es wird auch
Mitarbeiter geben, die gerne mal wieder Kollegen treffen mochten.

Es sind also Entscheidungen erforderlich. Sogenannte People
Counters sind eine mogliche Lésung. Dies sind Kamerasensoren an
den Ein- und Ausgangen des Gebaudes. Ein Tablet oder Bildschirm
zeigt an, wie viele Personen sich im Gebaude befinden und wann
das eingestellte Maximum erreicht wurde. Der Nachteil dabei ist,
dass Mitarbeiter méglicherweise umsonst ins Buro fahren.

Durch den Einsatz intelligenter Software kbnnen Mitarbeiter bis

ZU 24 Stunden im Voraus einen Arbeitsplatz reservieren. Auf diese
Weise kommt niemand umsonst ins BUro.
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Zusammenfassung

Die Ruckkehr ins Buro in der Anderthalb-Meter-

Gesellschaft erfordert eine anstandige Vorbereitung.
Mit einer Zukunftsvision, guter Organisation und
klarer Kommunikation.

FlexWhere ist ein relativ kostengiinstiges und
einfaches Tool, das sofort anzeigt, wie viele
Arbeitsplatze verfugbar sind.

So machen sich lhre Mitarbeiter nicht umsonst auf
den Weg ins Biiro.

FlexWhere funktioniert u. a. wie folgt:

! Mit FlexWhere sind keine physischen Anpassungen erforderlich. Es bietet eine

einfache und kostenguinstige Lésung, die Ihnen mit 3 Optionen zur Verfligung steht.

s

wt nutzen blockieren. Mitarbeiter seshen dann in ihrer App, dass dieser
% Arbeitsplatz nicht genutzt werden darf. Unternehmen geben
Z selbst an, welche Arbeitspldtze blockiert sind und welche nicht.

Abstand halten

Blockieren

In FlexWhere ist es moéglich, einen Arbeitsplatz virtuell zu

@

FlexWhere zeigt Mitarbeitern visuell wie viel anderthalb Meter
sind. Um den Schreibtisch herum zeigt FlexWhere einen Kreis

von anderthalb Metern an. Dies ist die schnellste Lésung, die fir

Arbeitsplatzmmanager am wenigsten Zeit bendtigt

Reservieren

Arbeitsplatz fir Sie

reserviert ab: Mitarbeiter kbnnen einen Arbeitsplatz 24 Stunden im
oo . ' . FlexWhere
o o nach ool Voraus reservieren. Sowohl! die FlexWhere-App als auch die angepasst fiir

1,5-Meter-Ab-

Anwendung Uber den Browser zeigen, welche Arbeitspldtze
standsregel

reserviert sind und ab wann.
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