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Dienstvereinbarung iiber Mobiles Arbeiten gemaR § 74 PersVG

an der Hochschule fiir Schauspielkunst Ernst Busch Berlin (HfS)

Prdambel

Die kiinstlerische Arbeit an der HfS ist grundsitzlich von einem hohen Anteil an Présenz und direktem
Austausch geprigt, entsprechend gilt dies auch fiir die Beschéftigten in Technik, Service und Verwaltung. Das
Arbeiten sowie die Unterrichte finden vornehmlich in Prisenz statt und bendtigen Unterstiitzung vor Ort.
Gleichzeitig gibt es aber auch Tatigkeiten, die sich genauso,gutim Mobilen Arbeiten erledigen lassen.

Die HfS machte ihren Beschiftigten iiber Mobiles Arbeiten die Maglichkeit bieten, zeitlich und ortlich flexibel
zu arbeiten. Diese Arbeitsform kann zur Erhéhung der Autonomie, Arbeitszufriedenheit, Motivation und
gesundheitsférderlichen Arbeitsgestaltung sowie zur besseren Vereinbarkeit von auBerberuflichen
Anforderungen, wie bspw. Care-Arbeit, und Beruf beitragen. Die HfS mochte durch die Maglichkeit des
Mobilen Arbeitens zudem moderne, attraktive Arbeitsbedingungen fiir ihre Beschaftigten und potenziellen
Bewerber*innen etablieren.

Voraussetzung fiir Mobiles Arbeiten sind die Eignung der Tatigkeit fiir Mobiles Arbeiten, eine wertschidtzende
aktive Kommunikation, vertrauensvolle Kooperation sowie ein |dsungsorientiertes Miteinander auf allen
Ebenen. Alle Beschiftigten tragen gemeinsam Verantwortung fiir das Gelingen des Mobilen Arbeitens in einer
Balance, die es regelmiRig zu iberpriifen und bei Bedarf anzupassen gilt.

§ 1 Geltungsbereich

1.  Als Mobile Arbeit gilt im Folgenden eine dienstliche Tétigkeit, die unabhangig vom vereinbarten Dienstort
wahrgenommen wird. Die Regelungen der Dienstvereinbarung finden fur Dienstgdnge, Dienstreisen, Fort-
und Weiterbildungen keine Anwendung.

2. Diese Dienstvereinbarung gilt fiir alle Tarifbeschiftigten und Beamt*innen (im Folgenden ,Beschéftigte”)
der HfS mit Ausnahme der Lehrenden sowie der Auszubildenden und Praktikant*innen.

3. Gesetzliche Bestimmungen, die das Mobile Arbeiten regeln, werden von der Dienstvereinbarung nicht
beriihrt.

§ 2 Grundsitze des Mobilen Arbeitens

1. Mobiles Arbeiten ist eine Form von dienstlicher Arbeit, die auRerhalb der Dienststelle erfolgt. Sie kann
sowohl von zu Hause als auch einem anderen Ort auRerhalb der Beschiftigungsstelle erledigt werden.

2. Die Teilnahme am Mobilen Arbeiten ist freiwillig und erfolgt auf Antrag der Beschéftigten. Weder besteht
eine Verpflichtung noch ein Anspruch auf Mobiles Arbeiten.

3. Die Teilnahme oder Nichtteilnahme am Mobilen Arbeiten hat keinen Einfluss auf den beruflichen
Werdegang, die dienstlichen Beurteilungen sowie auf Zwischen- oder Abschlusszeugnisse.

4. Dienst- und Arbeitsverhiltnisse bleiben in ihrer bestehenden Form unberiihrt. Fir die Dauer des Mobilen
Arbeitens wird lediglich die Verpflichtung, den Dienst in der Beschéftigungsstelle zu leisten, aufgehoben.
Alle in der HfS im Ubrigen allgemein geltenden dienstlichen Regelungen gelten sinngemaR auch fiir in
Mobiler Arbeit Tatige.



§ 3 Voraussetzungen und Modalititen

1. Die den Beschiftigten tibertragenen Tétigkeiten miissen sich fiir Mobile Arbeit eignen und die
Beschiftigten miissen die persénliche Eignung fiir die Auslibung dieser Arbeitsform besitzen. Soweit keine
sachlich begriindbaren betrieblichen Griinde von entsprechender Erheblichkeit entgegenstehen, kommt
die Mobile Arbeit grundsatzlich bei allen Beschaftigten im Geltungsbereich dieser Dienstvereinbarung in
Betracht, die tiber die erforderiichen Kenntnisse und Fahigkeiten verfiigen.

2. Grundsatzlich sind Titigkeiten geeignet, die selbststindig und eigenverantwortlich durchgefiihrt und die
ohne Beeintrichtigung des Dienstbetriebes sowie auch unter Beachtung des Datenschutzes ortlich
verlagert werden kénnen.

3. Persénliche Eignung setzt die Fahigkeit zum selbststandigen, eigenverantwortlichen Arbeiten sowie
notwendige Kenntnisse, die ein Arbeiten im betreffenden Aufgabenbereich ermoglichen, voraus.

4. Das Mobile Arbeiten ist so zu gestalten, dass der Kontakt zur Dienststelle aufrecht erhalten bleibt. Gute
Erreichbarkeit wihrend der tiblichen Arbeitszeiten - aber nicht dariiber hinaus - fiir Studierende, Externe,
Kolleg*innen, und andere Organisationseinheiten muss gewdhrleistet sein. Sie wird auch in geeigneter
Weise nach auRen kommuniziert (insbesondere durch Aushédnge, Emailsignaturen bzw. auf der Website).
Die Erreichbarkeit muss per Email gegeben sein und sollte grundsétzlich auch telefonisch gegeben sein.

5. Die Inanspruchnahme der Mobilen Arbeit darf nicht zu einer Belastung der iibrigen Beschéftigten in der
Organisationseinheit fiihren.

6. Die Arbeit in Technik, Werkstatten und Laboren erfolgt aufgrund ihrer Abhangigkeit von der technischen
Ausriistung/Maschinen und dem Bedarf der Studierenden nach Betreuung vor Ort grundsatzlich in
Prisenz. In begriindeten Ausnahmen kann eine Genehmigung fiir Tétigkeiten, die auch im Mobilen
Arbeiten zu erledigen sind, beim/ bei der jeweiligen Vorgesetzten beantragt werden. In dem Antrag ist
darzulegen, inwiefern die Tatigkeit fiir Mobiles Arbeiten geeignet ist und wie die Erreichbarkeit
gewdhrleistet ist.

7. Der Ort des Mobilen Arbeitens ist stets so zu wihlen, dass Riickkehr und Aufnahme der Tétigkeit vor Ort
ohne Belastung oder Gefahrdung innerhalb weniger Stunden gewahrleistet ist. Aus arbeitsschutz-,
sozialversicherungs- und steuerrechtlichen Griinden ist Mobiles Arbeiten im Ausland grundsitzlich nicht
moglich. Ausnahmen kénnen nur im besonderen Einzelfall von den Vorgesetzten fiir festgelegte
tiberschaubare Zeitrdume zugelassen werden.

8. Mobiles Arbeiten ist ganztagig oder stundenweise méglich. Dabei sollen 40 % der vertraglich geregelten
Wochenarbeitszeit nicht tiberschritten werden. Mobile Arbeit iiber mehrere Tage in Folge ist méglich,
ebenso wie gelegentliches Mobiles Arbeiten. In begriindeten Ausnahmen kann im Einzelfall auch eine
andere prozentuale Prisenzzeit vereinbart werden.

§4 Antragsverfahren

1. Vor der erstmaligen Inanspruchnahme des Mobilen Arbeitens ist von den Beschaftigten ein Antrag an die/
den Vorgesetze*n zu stellen. Sobald die Vorgesetzten zugestimmt haben, gilt das Mobile Arbeiten als
genehmigt. Findet keine Ubereinkunft statt, wird die Hochschulleitung und die Interessenvertretung
(Personalrat, Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte) hinzugezogen.

2. Die Beschiftigten sorgen in Absprache mit den Vorgesetzten organisatorisch dafiir, dass die
Funktionsfahigkeit der Beschiftigungsstelle (z.B. Sprechstunden, Besprechungen) ebenso wie im
Prisenzbetrieb durch das Mobile Arbeiten erfiillt wird. Im Rahmen der Beantragung vereinbaren die
Beschiftigten mit ihren Vorgesetzten die Einzelheiten zu Art und Umfang des Mobilen Arbeitens, der
Aufgabenerledigung und zu Kommunikationszeiten (Erreichbarkeit).

3. Soweit die betrieblichen Erfordernisse es zulassen und die grundsitzliche Genehmigung erfolgt ist, kann
Mobiles Arbeiten auch flexibel und kurzfristig genutzt werden. Das betrifft auch die Inanspruchnahme von
bis zu 5 sog. Jokertagen, etwa wegen eines Behdrdengangs, Handwerker-Terminen, Kita-SchlieRtagen oder
vergleichbarer Féille.'Jokertage sind rechtzeitig zu beantragen; bei kurzfristigen, nicht verschiebbaren
Terminen spatestens am Freitag der Vorwoche.



Beschiftigte haben die Méglichkeit, das Mobile Arbeiten durch formlose schriftliche Anzeige bei ihren
jeweiligen Vorgesetzten zu beenden. Die Hochschulleitung ist berechtigt, die Genehmigung zum Maobilen
Arbeiten aus triftigem Grund auf Antrag der Vorgesetzten zu widerrufen. Im Konfliktfall vermittelt die
Interessensvertretungen (Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte, Personalrat).

Der Bereich Personal ist Giber alle Vereinbarungen zu informieren.

Arbeitszeit und Erreichbarkeit bei Mobilem Arbeiten

Den Beschiftigten wird eine hohe Zeitsouveranitét Gibertragen. Davon unberihrt sind die geltenden
gesetzlichen, tariflichen und arbeitsschutzrechtlichen sowie dienstlichen Arbeitszeitbestimmungen zu
beachten. Die tigliche Ruhezeit von 11 Stunden gemaR § 5 ArbZG muss eingehalten werden.

Die Teilnahme an wichtigen betrieblichen Veranstaltungen/Arbeitstreffen (z.B. Teamtag) ist durch die/den
Beschiftigte*n sicherzustellen. Uber diesbezligliche Ausnahmen entscheidet die/der Vorgesetzte.

Wihrend der Arbeitszeit im Mobilen Arbeiten haben die Beschiftigten ihre Erreichbarkeit sicherzustellen
(telefonisch und per E-Mail).

Die Erfassung der Arbeitszeit erfolgt elektronisch und taggenau durch die Mitarbeitenden selbst mittels
digitalem Zeiterfassungsbogen, wie in der HfS (blich. Die Arbeitszeit im Mobilen Arbeiten wird mit einem
entsprechenden Vermerk im Arbeitszeiterfassungsbogen eingetragen.

Uberstunden bzw. Mehrarbeit im Mobilen Arbeiten missen im Voraus mit den Vorgesetzten
abgesprochen werden. Eine nachtrégliche Genehmigung ist nicht maglich.

Bei unerwarteten technischen Stérungen wihrend des Mobilen Arbeitens haben die Beschdftigten
umgehend ihre*n Vorgesetzte*n zu informieren und gemeinsam das weitere Vorgehen abzustimmen. Die
Zeiten von technischen Stérungen, die von den Beschiftigten nicht zu vertreten sind, gelten als
Arbeitszeit.

Beschiftigte miissen bei dringlichen betrieblichen Erfordernissen und bei ldngeren technischen Stérungen

" auf Aufforderung der Vorgesetzen an den Arbeitsplatz an der Hochschule zurtickkehren. Dabei sind

Interessen und Verpflichtungen der Beschiftigten angemessen zu beriicksichtigen (z.B.
Sorgeverantwortung).

Wegezeit ist auch bei Mobilen Arbeiten keine Arbeitszeit. Kosten fiir die Fahrten werden nicht erstattet.

Arbeits- und Gesundheitsschutz

Auch im Rahmen der Mobilen Arbeit gelten die bestehende Regelungen zum Arbeits- und
Gesundheitsschutz uneingeschrankt. Die Vorgesetzten unterweisen jahrlich die Beschéftigten Uber den
Arbeits- und Gesundheitsschutz durch das Merkblatt zum Arbeits- und Gesundheitsschutz im Mobilen
Arbeiten (siehe Anlage).

Da der konkrete Arbeitsort beim Mobilen Arbeiten nicht durch den Arbeitgeber festgelegt wird, ist eine
unmittelbare Kontrolle durch die HfS nur eingeschrankt moglich. Die Beschaftigten sind verpflichtet, bei
der Umsetzung der ArbeitsschutzmaRnahmen mitzuwirken (§ 15 ArbSchG): Die HfS unterstiitzt die
Beschiftigten bei der Auswahl eines geeigneten Arbeitsplatzes im Rahmen ihrer gesetzlichen
Verantwortung (§ 3 ArbSchG) durch Unterweisungen, Beratung und ggf. geeignete Hilfsmittel. Die
Einhaltung der Arbeitsschutz- und Gesundheitsschutzregelungen der HfS sind vom Beschéftigten schriftlich

zu bestatigen.

Es ist Beschiftigten untersagt, die Arbeitsleistung unter fiir sie erkennbaren und etwaig
gesundheitsgefihrdenden Umstanden zu erbringen. Haben die Mitarbeiter*innen Zweifel an der
Geeignetheit des jeweils in Aussicht genommenen Arbeitsplatzes im Sinne der arbeitsschutzrechtlichen
Bestimmungen, soll die Arbeitsleistung dort nicht erbracht werden. Beschdftigte sind verpflichtet,
erteilten Weisungen zu befolgen und bislang nicht erkannte Gefdhrdungsquellen unverziiglich dem
Arbeitgeber zu melden.



§7
1.

§9

Arbeitsmittel

Stehen dienstliche Arbeitsmittel zur Verfiigung, sind diese zu nutzen. Es besteht jedoch kein Anspruch auf
die Bereitstellung dienstlicher Arbeitsmittel. Die Administration und der IT-Support fiir dienstliche Gerdte
im Mobilen Arbeiten finden nur online und nicht vor Ort bei Usern statt.

Die Beschiftigten tragen Sorge dafiir, dass die Endgerdte vor schédlichen Umwelteinflissen (z. B.
Sonneneinstrahlung, Hitze, Kilte, Staub, Feuchtigkeit/Wasser, Gewalteinfliisse) geschiitzt sind. Endgerdte
diirfen nicht von auRen sichtbar, z.B. in einem Fahrzeug, zuriickgelassen werden. Sie sind sicher zu
verwahren und nach Nutzung méglichst einzuschlieRBen.

Die Benutzung privater Gerite ist gestattet, wenn die Gerédte im Hinblick auf den Datenschutz und die
Datensicherheit geeignet sind (Merkblatt zum Datenschutz und IT-Sicherheit siehe Anlage). Die
Administration privater Gerite und Netzwerke erfolgt nicht durch die HfS bzw. das SC-IT. Die
Beschiftigten haben dafiir selbst Sorge zu tragen.

Eine Kostenerstattung, z.B. von privaten Raum- und Energiekosten sowie Telefon- und Internetgebiihren
etc., erfolgt nicht. Entstehen Beschiftigten im Mobilen Arbeiten unvermeidbare Ausgaben (z.B. fur
Biiromaterialien), die (iber eine Bagatellgrenze hinausgehen, ist nach vorheriger Absprache auf Antrag
einé Erstattung moglich.

Im Schadensfall haftet die HfS nur fiir Dienstgerite, jedoch nicht fiir Schaden an privaten Gerdten und
Gegenstdnden.

Datenschutz

Die HfS unterweist die Beschiftigten iber die datenschutzrechtlichen Sicherheitsstandards in Form eines
Merkblatts (siche Anlage). Die Beschiftigten sind bei Ausfiihrung der Mobilen Arbeit dazu verpflichtet,
diese Standards zu beachten.

Die Beschiftigten haben im Mobilen Arbeiten eine besondere Sorgfaltspflicht. Die Beschaftigten haben
dafiir zu sorgen, dass personenbezogene und vertrauliche Daten und Passworter geschiitzt, ein
unbefugter Zugang sowie unberechtigte Zugriffe auf Daten und Unterlagen wirksam verhindert werden.
Die HfS stellt, sofern erforderlich, technische SchutzmaBnahmen zur Verfiigung (Terminalserver und VPN).
Daten diirfen nur auf den Terminalservern, Dienstclouds oder dienstlichen Geraten gespeichert werden.
Das Speichern von Daten auf privaten Gerdten ist untersagt.

Originalakten und Unterlagen (auch Kopien), insbesondere Personal- und Studienakten, verbleiben in den
Dienstriumen der HfS. Bei dienstlicher Notwendigkeit kénnen zentral gelagerte Ressourcen, die nur
analog verfiigbar sind, von den Beschiftigten vorab digitalisiert werden und in einem geschiitzten
Datenbereich der HfS abgerufen werden.

Bei VerstéRen gegen die in der Anlage dokumentierten Standards kann die Vereinbarung zum Mobilen
Arbeiten fristlos gekiindigt werden.

Haftung

Die Haftung der Beschiftigten richtet sich nach den allgemeinen beamtenrechtlichen bzw.
tarifvertraglichen Regelungen.

§ 10 In-Kraft-Treten, Schlussbestimmungen

1.

In besonderen Fillen, zum Beispiel bei einer pandemischen Lage, trifft die Hochschulleitung in
Abstimmung mit dem Personairat Regelungen, die von dieser Dienstvereinbarung abweichen kénnen.

Die Anlagen 1 und 2 sind Bestandteil der Dienstvereinbarung. Anderungen an den Anlagen, die sich durch
gesetzliche Anderungen ergeben, gelten unmittelbar, ohne dass hieriiber erneut verhandelt werden muss.



3. Die vorliegende Dienstvereinbarung tritt am 01.10.2025 in Kraft und ersetzt die geltende
,Dienstvereinbarung {iber die Erprobung des Mobilen Arbeitens” vom 26.08.2020.

4. Die Dienstvereinbarung gilt unbefristet; sie kann von beiden Vertragsparteien unter Einhaltung einer Frist
von sechs Monaten zum Jahresende gekiindigt werden. Im Falle einer Kiindigung vereinbaren beide
Parteien bereits jetzt, in Verhandlungen tber den Abschluss einer neuen Dienstvereinbarung einzutreten.

5. Anderungen oder die Aufhebung der Dienstvereinbarung sind im Einvernehmen der Vertragsparteien
jederzeit moglich. Auslegungsdifferenzen sollen im Gesprach zwischen dem Personalrat und der
Hochschulleitung geklart werden. Im Falle, dass Teile der Dienstvereinbarung nicht gelten, etwa weil sie
gegen gesetzliche oder tarifliche Bestimmungen verstoRen, wird die Wirksamkeit der Dienstvereinbarung

im Ubrigen davon nicht beriihrt.
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Merkblatt zum Arbeits- und
Gesundheitsschutz im Mobilen Arbeiten

Mobiles Arbeiten ermoglicht es, dienstliche Aufgaben
ortsungebunden auszuiiben. Die Beschéftigten wahlen den
Arbeitsort im Rahmen der arbeitsschutzrechtlichen Vorgaben so
aus, dass die technischen und ergonomischen
Mindestanforderungen erfillt sind. Die Hochschule unterstitzt
sie dabei beratend. Die Prinzipien der ergonomischen
Gerategestaltung und Arbeitsweise behalten auch im Mobilen
Arbeiten ihre Gultigkeit. Aufgrund der rdumlichen Distanz und
der wechselnden Einsatzorte sind die betrieblichen
Gestaltungsmoglichkeiten jedoch begrenzt. Aufgrund der
begrenzten Gestaltungsmaglichkeiten steigen die
Anforderungen an die Mitwirkung der Beschéftigten bei der
Umsetzung der MaRnahmen nach § 15 ArbSchG. Das
Arbeitsschutzgesetz findet auch beim Mobilen Arbeiten
uneingeschrankt Anwendung. In diesem Merkblatt sind Arbeits-
und Gesundheitsschutzbedingungen beschrieben, die zu
beachten und bestméglich umzusetzen sind. Mit der
Unterschrift wird bestétigt, dass die Hinweise zur Gestaltung
des Arbeitsplatzes bekannt sind. Dies ersetzt nicht die gesetzlich
vorgeschriebene Unterweisung oder Gefahrdungsbeurteilung.

Nutzen Sie lhre mobilen Endgerdte mit Bedacht.

e BeiregelmaRiger Bildschirmarbeit (mehr als 2 Stunden pro
Tag) muss ein Bildschirmarbeitsplatz entsprechend den
Anforderungen der ASR A1.2 und A1.5 eingerichtet sein.
Dies beinhaltet u. a. eine ausreichende BildschirmgroRe.

e Verwenden Sie bei langerem Arbeiten auBerdem eine
externe Maus und eine externe Tastatur. Ergonomisch
gestaltete Eingabegerate (Mause, Tastaturen) sind bei
Personen, die sehr viel oder mit dem 10-Finger-System
tippen oder bei Personen sinnvoll, denen herkdmmliche
Eingabegerate gesundheitliche Beschwerden bereiten.

e Beibesonders langen Arbeitsphasen oder Arbeiten, die mit
besonderen Anforderungen an das Sehen verbunden sind,
empfiehlt sich der Anschluss eines externen PC-Monitors.

e Sorgen Sie fiir gutes Licht — bestenfalls Tageslicht plus
Zimmerbeleuchtung — und eine angenehme Temperatur im
Raum. Moglicherweise ist bei Spiegelungen oder zu heller
Umgebung das Platzwechseln sinnvoll.

e Positionieren Sie den Bildschirm mit Blickrichtung parallel
zum Fenster, um Spiegelungen darauf zu vermeiden. Der
Bildschirm sollte frontal vor Ihnen stehen und leicht nach
hinten geneigt sein.

¢ |dealerweise liegt die oberste Bildschirmzeile hochstens auf
Augenhohe. Eine Blickdistanz von 50 bis 80 Zentimetern (ca.
2 DIN A4 Seiten lang) ist ideal.

e Ausreichend groRe Schriftzeichen (= 3,2 mm) in
Positivdarstellung (dunkle Zeichen auf hellem Grund)
erleichtern das Lesen.

¢ Die Nutzung von Notebooks auf dem SchoR oder im Auto ist
nicht zulassig.

e Schreibtisch und Arbeitsstuhl missen so eingestellt sein,
dass sie eine ergonomische Korperhaltung ermoglichen (vgl.
ASR A1.2 und DGUV Information 215-410): Die FiRe sollten
ganzflachig Bodenkontakt haben, Knie und Hufte sind im 90-
Grad-Winkel, ebenso Ellenbogen. Hande und Unterarme
liegen auf, die Schulterhaltung bleibt entspannt.

e Lasst sich die Tischhdhe nicht variieren, passen Sie die
Stuhlhdhe an. Es gibt verschiedenste héhenverstellbare
Stuhle, Sitzbélle oder Hocker. Gegen stundenlanges

Hochschule fiir Schauspielkunst
Ernst Busch

Verharren in einer Position nitzt es, hin und wieder
aufzustehen und ein paar Schritte herumzulaufen.

¢ Sitzen Sie dynamisch und wechseln sie haufiger die Position.
Auch ein Meditationskissen und Ahnliches kann mal zum
Einsatz kommen, zum Beispiel bei einer Videokonferenz.
Stehen Sie zwischendurch auf und telefonieren Sie auch im
Stehen.

¢ Schaffen Sie sich eine ruhige Arbeitsatmosphare. Bei lauten
Umgebungsbedingungen (> 50 dB, z.B. Kantinenlarm) kann
ein Gehorschutz, z.B. in Form von Ohropax, helfen.

¢ Nutzen Sie die Mittagspause flir Bewegung: ein Spaziergang
oder eine Runde joggen halt gesund, ladt die Batterien
wieder auf — und steigert sogar die Laune, weil Endorphine
ausgeschittet werden.

e Liften Sie regelmafRig und bauen Sie wahrenddessen kleine
Bewegungspausen ein — das hilft auch, neue Konzentration
zu schopfen.

e Essen Sie bewusst und nicht nebenbei wahrend der Arbeit.
Nehmen Sie sich Zeit fiir gesunde Mahlzeiten. Gerade im
Homeoffice neigen viele dazu, sich nicht ausreichend um
gute Erndhrung zu kimmern.

Zeitmanagement

¢ Planen Sie morgens den Arbeitstag und priorisieren Sie die
wichtigsten Arbeitsziele.

e Versuchen Sie, klare Absprachen mit Familienmitgliedern
oder Mitbewohnenden zu treffen, wie sie Storungen und
Unterbrechungen maoglichst minimieren kénnen.

e Vereinbaren Sie feste Zeiten, wer wann fir die
Kinderbetreuung zustandig ist. Kleine Kinder zu
beaufsichtigen und gleichzeitig konzentriert zu arbeiten ist
in der Regel utopisch.

e Tauschen Sie sich mit anderen aus, die in einer
vergleichbaren Belastungssituation arbeiten. Eventuell
bringt Sie das zu neuen Lésungsideen, wie Sie besser mit
den Stressfaktoren umgehen kénnen.

e Legen Sie Auszeiten und Denkpausen ein: Wenn
Konzentration und Energie verbraucht sind, brauchen Sie
Regeneration.

e Vereinbaren Sie Zeitfenster flr die Erreichbarkeit mit
Vorgesetzten und Kolleg*innen.

Halten Sie Pausen- und Ruhephasen ein.

e Bitte achten Sie darauf, Ihre Tatigkeit so zu organisieren,
dass Sie regelmaRig eine Bildschirmpause machen kénnen.
Pausen sind unverzichtbar. Seien Sie streng mit sich selbst:
Starten Sie zu festen Zeiten und machen Sie regelmaRige
Pausen. Ansonsten schaden Sie nicht nur lhrer Gesundheit,
sondern auch lhrer Produktivitdt. Verbringen Sie Pausen am
besten fernab vom Arbeitsplatz, ohne Blick auf Bildschirm
oder Handy — drauflen an der Luft bei Tageslicht.

e Trennen Sie dienstliche und private Belange und
beantworten Sie beispielsweise dienstliche Emails und
Telefonate wahrend Ihrer Arbeitszeit aber trotz technischer
Maoglichkeiten nicht auRerhalb Ihrer Arbeitszeit (z.B. am
Wochenende oder im Urlaub).

¢ Halten Sie die gesetzlich vorgeschriebenen Pausenzeiten ein.

¢ Nach Beendigung der taglichen Arbeitszeit missen
Beschaftigte grundsatzlich eine ununterbrochene Ruhezeit
von mind. 11 Stunden haben.



Merkblatt zu Datenschutz und IT-Sicherheit

1. Die fur die HfS geltenden Bestimmungen zum
Datenschutz/zur Datensicherheit, zur IT-Nutzung und zur
Informationssicherheit gelten gleichermalen auch fir die
Mobile Arbeit und sind einzuhalten.

2. In Bezug auf den Datenschutz und die Datensicherheit
haben die Beschaftigten im Mobilen Arbeiten eine
besondere Sorgfaltspflicht. Die Beschéftigten haben dafiir zu
sorgen, dass personenbezogene und vertrauliche Daten und
Passworter geschutzt, ein unbefugter Zugang sowie
unberechtigte Zugriffe auf Daten und Unterlagen wirksam
verhindert werden. Die Nutzung offener WLAN-Hotspots ist
ausdricklich untersagt. Personenbezogene und/oder
vertrauliche Daten diirfen nicht mittels SMS oder
Messenger-Diensten (z. B. WhatsApp) ubermittelt werden.

3. Mobile Endgerate sind zwingend mit einem
Passwort/Sperrcode vor unbefugtem Zugriff zu schiitzen. Es
ist eine passwortgeschitzte Bildschirmsperre mit kurzer
Intervallzeit einzurichten.

4. Bei einem Verlust von dienstlichen Unterlagen oder einer
Datenpanne, einem Datenleck oder bei einer moglichen
Ausspahung von Daten muss umgehend das ServiceCenter
IT (SC-IT), die/der Fachvorgesetzte und die/der
Datenschutzbeauftragte der HfS benachrichtigt werden, um
gef. unverziiglich eine Anderung/Sperrung der Zugangsdaten
zu veranlassen. Vorstehendes gilt entsprechend auch fir alle
anderen Stoérungen oder etwa die Beseitigung von
Schadsoftware.

5. Verlust oder Beschadigung von dienstlichen Arbeitsmitteln
ist der Dienststelle (Fachvorgesetzte*r) und dem SC-IT
unverziglich unter Darlegung der Umstande und des
Hergangs anzuzeigen.

6. Tatigkeiten mit dem Schutzbedarf ,Normal“ kénnen in
Mobiler Arbeit erledigt werden. Daten, vor allem solche mit
Personenbezug oder sonstigen schiitzenswerten Inhalten,
missen bei Mobiler Arbeit mit besonderer Sorgfalt vor dem
Zugriff durch unberechtigte Dritte und mindestens im
gleichen Umfang wie am Buroarbeitsplatz geschuitzt werden.
Die Priifung, ob sich Tatigkeiten mit héherem Schutzbedarf
unter Beriicksichtigung datenschutzrechtlicher
Anforderungen fiir die Mobile Arbeit eignen, liegt bei der
HfS. Im Zweifel ist die/der Datenschutzbeauftragte zu Rate
zu ziehen.

7. Fur die Speicherung der Daten dirfen ausschlieRlich die
durch die Dienststelle bereitgestellten Netzwerke und das
dienstliche Dokumentenmanagementsystem genutzt
werden. Papierakten sollen nicht bei der Mobilen Arbeit
bearbeitet werden. Die HfS kann unter Beriicksichtigung
datenschutzrechtlicher Vorkehrungen abweichende
Regelungen treffen.

8. Bei Vorhandensein von Fachverfahren darf die Verarbeitung
von personenbezogenen Daten bei der Mobilen Arbeit nur
im Rahmen dieser entsprechenden Fachverfahren erfolgen.
Die vorhandenen Datenschutzkonzepte sind einzuhalten.
Beschaftigten- und Sozialdaten dirfen nur an nicht
offentlich zuganglichen Bereichen bearbeitet werden.

9. Leistungs- und Verhaltenskontrollen der Beschéftigten durch
Auswertung von Daten und Kenntnissen sind verboten;
dennoch erlangte Erkenntnisse hieraus dirfen nicht zu
Lasten der betroffenen Beschéftigten verwendet werden.

Entnehmen Sie nur erforderliche Daten: Entnehmen Sie nur die
dienstlichen Daten aus der Beschéftigungsstelle, die unbedingt
erforderlich sind. Personenbezogene und vertrauliche Daten
sollen nicht entnommen werden. Bei dienstlicher
Notwendigkeit kdnnen analoge Ressourcen vorab digitalisiert
werden und auf sicheren Serverbereichen abgelegt werden.

Hochschule fiir Schauspielkunst
Ernst Busch

Uber VPN kann dann auf die Daten auch von auRerhalb der HfS
zugegriffen werden. Ist dies nicht méglich, sind dienstliche
Clouds zu nutzen.

Geben Sie keine Daten an Unbefugte weiter: Schiitzen Sie alle
Daten und Unterlagen, insbesondere die personenbezogenen
und vertraulichen so, dass ein unberechtigter Zugang oder
Zugriff wirksam verhindert wird (z.B. abschlieBbare
Raumlichkeiten, abschlieBbare Schranke, Einsatz der
Bildschirmsperre bei jedem Verlassen des Arbeitsplatzes, in
Windows: Windowstaste + L). Sie diirfen weder an Dritte
weitergegeben noch zur Einsicht zur Verfligung gestellt werden.
Im Mobilen Arbeiten sind die Daten auch vor der Einsicht durch
Angehorige oder Mitbewohner*innen zu schiitzen). Login-Daten
dirfen nicht weitergegeben werden. Das Abspeichern
personlicher Zugangsdaten auf privaten und dienstlichen
Geréaten ist -mit Ausnahme der Terminalserver- untersagt. Sollte
ein Gerat gehackt werden, ist das umgehend der HfS und dem
SC-IT zu melden, so dass neue Passworter vergeben werden
kénnen. Der Transport von Endgeraten und Datentragern hat in
dafiir geeigneten Behaltnissen zu erfolgen.
Daten/Informationen sind so zu schiitzen, dass Dritte,
einschlieBlich der Familienmitglieder, keine Einsichts- und
Zugriffsmoglichkeit haben.

Schiitzen Sie Ihre Gerate: Der mobile Arbeitsplatz darf nicht
unbeaufsichtigt sein. Sperren Sie die von lhnen genutzten
Gerate bei Inaktivitdt und bewahren Sie sie sicher auf. Eine
Weitergabe dienstlicher Gerédte an Dritte ist untersagt. Nutzen
Sie auf privaten Geréaten ein separates Nutzerprofil fir den
dienstlichen Gebrauch und schiitzen Sie dieses mit einem
Passwort. Halten Sie Passworter geheim. Verwenden Sie bei
Bedarf eine Blickschutzfolie fiir Ihren Laptop.

Nutzen Sie geeignete Software-Produkte: Verwenden Sie auf
lhren privaten Geraten, wenn Sie diese dienstlich nutzen,
moglichst die gleichen Software-Produkte wie am dienstlichen
Arbeitsplatz. Insoweit Dienstrechner zur Verflgung gestellt
wurden, sind ausschlieRlich diese zu benutzen. Achten Sie
darauf, fur den dienstlichen Gebrauch auch auf Tablets und
Smartphones datenschutzgerechte Apps und Dienste
einzusetzen. Loschen Sie Apps und deinstallieren Sie Software,
die Sie nicht mehr benétigen. Verwenden Sie nur empfohlene
und datenschutzrechtlich zugelassene Produkte. Externe Cloud-
Dienste wie Skype, DropBox, GoogleDrive und iCloud diirfen
nicht genutzt werden.

Halten Sie die Technik Ihrer Geréte sicher: Stimmen Sie sich bei
dienstlichen Geraten regelmaRig mit dem SC-IT ab, damit dieses
erforderliche Systemeinstellungen und Aktualisierungen
vornehmen kann. Konfigurieren Sie lhre privaten Gerate
datenschutzkonform. Nutzen Sie fiir diese Aufgaben ein separat
einzurichtendes Administrations-Profil. Arbeiten Sie auf lhrem
privaten Gerat mit einem einfachen Benutzeraccount und
nutzen fir PC-Konfigurations- und -Installationsaufgaben einen
extra Administratorenaccount. Aktualisieren Sie regelmaRig das
Betriebssystem und alle installierten Programme/Apps.
Installieren Sie eine Virenschutzsoftware und aktivieren Sie die
Firewall auf Ihren Gerdten. Deaktivieren Sie die
Rufnummernanzeige auf Ihren privaten Telefonen, wenn Sie
diese den Gesprachspartnern nicht anzeigen méchten.

Bleiben Sie auf dem aktuellen Stand:

Informationen zum Datenschutz. Zahlreiche Hinweise und
ausfuhrliche Anleitungen finden Sie auch im Datenschutz-Blog
der Technischen Universitat Berlin (TUB): https://blogs.tu-
berlin.de/datenschutz_notizen/category/anleitungen

Berliner Datenschutzgesetz BInDSG: https://www.datenschutz-
berlin.de/datenschutz/rechtliche-grundlagen/berliner-
datenschutzgesetz/
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