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Checkliste für die Einführung eines flexiblen 
Arbeitsplatzkonzeptes.

Vision und Ziele setzen

u	� Was ist die Vision und warum wird ein flexibles Arbeitsplatzkonzept  
zur Verfügung gestellt?

u	� Quantitative Ziele gesetzt (Reisekosten, Zeitersparnis, Raumersparnis, Produktivität)?
u	� Qualitative Ziele gesetzt (Attraktivität Arbeitgeber, Diversität, Kultur)?

Führungskräfte einbinden

u	� Trägt Management das Konzept gemeinsam?
u	� Chancen und Risiken identifiziert und besprochen?
u	� Führungsbild und -regeln angepasst den Themen  

virtuelle Führung und Management by Objectives?
u	� Firmenführungs- und Arbeitskultur angepasst und definiert?

Machbarkeit abklären

u	� Arbeitsverträge und Versicherungen, rechtliche Rahmenbedingungen geklärt?
u	� Kommunikation und Datenzugriff auch reibungslos von zuhause/unterwegs möglich? 

Technische Verbundenheit sichergestellt? Stimmt die technische Unterstützung der  
Mitarbeiter?

u	� Kommunikation und Richtlinien definiert, für welche Rollen mobiles Arbeiten gilt?
u	� Hardware-Ausstattung und Ergonomie der mobilen Telearbeitssituation angemessen?

Neuregelungen umsetzen

u	� Arbeitsverträge und Versicherungen angepasst?
u	� Datenschutz und Sicherheits-internes Kontrollsystem angepasst?
u	� Neue Regelungen kommuniziert?
u	� Messkriterien und Basismessung für Erfolgskontrolle vorhanden?

Spielregeln definieren

u	� Fixzeiten im Büro definiert (gesamt und auf Team-Ebene)?
u	� Etiquette oder Code of Conduct für virtuelle Zusammenarbeit definiert?
u	� Spielregeln zur Nutzung virtueller Kommunikationsmittel definiert?

Mitarbeiter einbinden

u	� Kick-off firmenweit und in Teams durchgeführt?
u	� Ergonomie-Trainings durchgeführt?
u	� Coaching-Angebote geplant?
u	� Medienkompetenz für virtuelle Zusammenarbeit trainiert?
u	� Datenschutz- und Sicherheits-Training Mitarbeiter durchgeführt?
u	� Neue Firmen- und Führungs-/Arbeitskultur verteilt, erklärt und verstanden?

Erfolg kontrollieren

u	� Regelmässige Messungen geplant und durchgeführt? 
u	� Feedback von Führungskräften und Mitarbeitern zur Wirksamkeit der Flexibilisierung 

eingeholt? Auch in Bezug auf Firmenkultur und Auswirkungen auf dieselbe?
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