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FlGr wen ist dieser Hybrid Work Guide?

Wenn Fuhrungskrafte die Umstellung auf den hybriden Arbeitsstil in
Betracht ziehen, befinden sie sich haufig in einer dieser Situationen:

A) Das Unternehmen mochte seinen Mitarbeitenden mehr Flexibilitat
bieten, um die Work-Life-Balance und Produktivitat zu verbessern und

gleichzeitig wettbewerbsfahig im Arbeitsmarkt zu bleiben.

B) Das Unternehmen befindet sich im Wachstum. Die Kosten fiir eine
neue Blroflache oder die Umstellung auf flexible Arbeitsplatze sollen

eruiert werden.

C) Das Unternehmen mochte die vorhandene Buroflache reduzieren, um

Betriebskosten und die CO2-Bilanz zu senken.

D) Das Unternehmen mochte eine motivierende und inspirierende
Arbeitskultur schaffen. Die Rolle des Biiros soll sich dazu wandeln und

zum attraktiven Arbeitsort und Ort des Austausches werden.

Findest du dich in einer der Situationen wieder?
Dann wird dir dieser "Step-by-Step Hybrid Work Guide: Gelungene

Transformation zum hybriden Arbeiten" hilfreich zur Seite stehen.



Was ist hybrides Arbeiten?

Hybrides Arbeiten bedeutet, dass ein Unternehmen seinen
Mitarbeitenden die Option gibt, ihre Arbeitszeit an verschiedenen Orten
zu erbringen. Dabei steht ihnen das Biro zur Verfligung, sie kdnnen von
zu Hause aus arbeiten oder an einem sogenannten "dritten Arbeitsort"

z.B. Coworking-Space.

Im Wesentlichen handelt es sich dabei um eine Mischung aus Biro- und
Fernarbeit. Bei diesem Modell arbeiten die Mitarbeitenden nicht
ausschliel8lich im Blro oder zu Hause, sondern haben die Flexibilitat,
zwischen beiden Arbeitsumgebungen zu wechseln. Das bedeutet, dass sie
an einigen Tagen im Biro anwesend sein konnen, um beispielsweise
Meetings abzuhalten oder sich mit Kollegen zu treffen, wahrend sie an
anderen Tagen von zu Hause aus arbeiten konnen, um sich auf Aufgaben
zu konzentrieren, die weniger Ablenkung erfordern oder um sich um
private Angelegenheiten zu kiimmern. Das hybride Arbeitsmodell wirkt

sich daruber hinaus auf diese 4 Bereiche eines Unternehmens aus.
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https://anny.co/industries/coworking

Space Kultur

Gestaltung des
modernen
Arbeitsplatzes

Vertrauen und
Flexibilitat

Digital Inklusion

Kommunikation und Fairness und
Organisation mit Forderung von
Technologie und Diversitat

Software

1.Space: Der moderne Arbeitsplatz muss an die Anforderungen des
hybriden Modells angepasst werden, indem flexible Arbeitsbereiche
und Technologien fir die Zusammenarbeit geschaffen werden.

2.Kultur: Vertrauen und Flexibilitat sind entscheidend fir den Erfolg.
Eine unterstiitzende Unternehmenskultur férdert den Austausch und
die Zusammenarbeit der Mitarbeiter, unabhangig vom Arbeitsort.

3. Digitalisierung: Effektive digitale Kommunikation und Organisation
sind wichtig, um die Zusammenarbeit zwischen den Mitarbeitern zu
erleichtern. Die Nutzung von digitalen Tools und Plattformen sowie
Video- und Konferenztechnologien spielt dabei eine zentrale Rolle.

4.Inklusion: Das hybride Arbeitsmodell bietet die Moglichkeit, die
Inklusion am Arbeitsplatz zu starken, indem flexible
Arbeitsbedingungen geschaffen werden. Es fordert auch die
Diversitat und ermoglicht Unternehmen, Talente unabhangig vom

geografischen Standort anzuziehen und einzustellen.
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Was sind die Vorteile von Hybrid Work?

Der hybride Arbeitsstil ist heute die beliebteste Form aus Sicht der
Arbeitnehmer. Das ist darauf zurtickzufiihren, dass Arbeitnehmer von
Hybrid Work profitieren und diese Form sich mit ihren Erwartungen an

die Arbeit deckt. Zu den Vorteilen fir Arbeitnehmer zahlen:

1.Mehr Flexibilitat: Hybrides Arbeiten gibt Arbeitnehmern die
Flexibilitat, ihren Arbeitstag nach ihren Bedirfnissen und Prioritaten
zu gestalten. Sie konnen ihre Arbeitszeit und ihren Arbeitsort an ihre
individuellen Anforderungen anpassen, was zu einer besseren Work-
Life-Balance beitragen kann.

2.Hohere Produktivitat: Arbeitnehmer konnen produktiver sein, wenn
sie in ihrer bevorzugten Arbeitsumgebung arbeiten kébnnen. Wenn sie
in einem ruhigen Umfeld arbeiten oder Zeit fir personliche Aufgaben
haben, kdnnen sie sich besser auf ihre Arbeit konzentrieren und
effektiver arbeiten.

3.Weniger Pendelzeit: Hybrid Work kann dazu beitragen, dass
Arbeitnehmer weniger Zeit im Pendelverkehr verbringen und somit
mehr Zeit fur ihre Arbeit, ihre Familie oder ihre Freizeitaktivitaten
haben.

4.Bessere Gesundheit und Sicherheit: Hybridarbeit kann dazu
beitragen, dass Arbeitnehmer gesiinder und sicherer sind, indem sie
weniger Zeit in krankheitsanfalligen Umgebungen wie Bus oder Bahn

verbringen.



Diese weiteren Vorteile ergeben sich aus der Perspektive der

Arbeitgeber:

1.Kosteneinsparungen: Hybrid Work kann Unternehmen dabei helfen,
die Kosten fir Buroflachen und andere betriebliche Ausgaben zu
reduzieren.

2.GroRerer Talente-Pool: Unternehmen kdnnen Talente von Uberall auf
der Welt rekrutieren, indem sie Hybrides Arbeiten anbieten, was zu
einer grolBeren Vielfalt im Team fihren kann.

3.Bessere Mitarbeiterbindung und -zufriedenheit: Die Md6glichkeit des
hybriden Arbeitens kann eine hohere Zufriedenheit und Produktivitat
ermoglichen, was sich positiv auf die Mitarbeiterbindung und -
retention auswirken kann.

4.Autonomie der Mitarbeitenden: Die Autonomie der Mitarbeitenden
kann zu einer héheren Motivation und Engagement fihren, da
Mitarbeitende mehr Kontrolle tber ihre Arbeit haben und in der Lage
sind, ihre Arbeit auf ihre individuellen Starken und Fahigkeiten

abzustimmen.

Insgesamt bietet Hybrides Arbeiten Unternehmen die Moglichkeit, ihre
Betriebskosten zu senken, ihren Talente-Pool zu erweitern und ihre
Mitarbeiterbindung und -zufriedenheit zu verbessern. Durch die
Erhéhung der Produktivitat und die Verbesserung der Gesundheit und
Sicherheit ihrer Mitarbeitenden kénnen Unternehmen langfristig

erfolgreicher sein.



Vorbereitung auf den hybriden Arbeitsstil

Die Covid-19-Pandemie machte das Arbeiten von zu Hause aus zur
Pflicht und viele Unternehmen sahen darin zunachst eine fast nicht zu
bewaltigende Herausforderung. Schwierige Koordination, schlechte
Kommunikation und die Beflirchtung mangelnder Produktivitat seitens
der Arbeitgeber fuhrte zur eher zwiegespaltenen Meinungen Utber das
hybride Arbeitsmodell.

Es ist wichtig zu beachten, dass viele dieser Vorurteile auf falschen
Annahmen basieren und oft durch geeignete Strategien und Technologien
gelost werden konnen. Der hybride Arbeitsstil erfordert jedoch auch eine
gewisse Disziplin und Organisation, um sicherzustellen, dass alle

Beteiligten produktiv, effektiv und verbunden bleiben.

Die notige Vorbereitung auf die Transformation ist der Schliissel zum
Erfolg. Die richtige Vorbereitung sorgt dafir, das sich das Unternehmen
fur eine Form der hybriden Arbeit entscheiden kann, die der Organisation

und seiner Individuen entspricht.

Bewertung des aktuellen Arbeitsmodells

Bei der Wahl des passenden Hybrid-Modells missen 2 Faktoren beachtet
werden: Arbeitsort und Arbeitszeit. Diese Faktoren gilt es fir das eigene
Unternehmen zu bewerten, denn die Wahl des Arbeitsmodells hangt von
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den Beduirfnissen und Anforderungen des Unternehmens und der

Mitarbeitenden ab. Es ist wichtig, das Modell zu wahlen, das am besten
zur Kultur, den Werten und der Arbeitsweise des Unternehmens passt
und den Mitarbeitenden die groRtmogliche Flexibilitdit und Autonomie

gibt, um ihre Arbeit effektiv zu erledigen.

Der Arbeitsort kann wie folgt vorgegeben werden:

o Office First: Das Buro bleibt der primare Arbeitsplatz und Homeoffice
ist nur selten maoglich.

o Teilflexibel: Die Teammitglieder haben die Moglichkeit, an
festgelegten Tagen aufl3erhalb des Blros zu arbeiten.

e Vollflexibel: Alle Teammitglieder sind komplett flexibel bei der Wahl
ihres Arbeitsplatzes. Sie konnen sich jeden Tag neu entscheiden, ob

sie Zuhause, im Coworking Space oder im Blro arbeiten mochten.

e Remote First: Es gibt kein festes Bliro und Home Office ist der
Standard Arbeitsplatz.

Die Arbeitszeit kann wie folgt vorgegeben werden:

e Fix: Die Arbeitszeit ist fest definiert. Dies kann betriebs- oder
branchenbedingte Griinde haben.

o Teil-Flexibel: Es gibt Kernarbeitszeiten mit einer zusatzlichen
Moglichkeit zu Gleitzeit.

e Voll-Flexibel: Mitarbeitende arbeiten vollkommen zeitunabhangig.


https://anny.co/industries/coworking?edit

Wenn beide Dimensionen kombiniert werden, ist schnell erkennbar, dass
es viele verschiedene hybride Arbeitsmodelle gibt. Ebenso ist eine
Unternehmensorganisation nicht eindimensional. Verschiedene
Abteilungen kénnen unterschiedliche Anforderungen mit sich bringen.
Ebenso konnen sich Bedirfnisse wandeln, weswegen die Entscheidung zu

einem Arbeitsmodell nie in Stein gemeif3elt sein sollte.

[
N

\Y
Arbeitsort v

-

Office First Teil-Flexibel Voll-Flexibel Remote First

Fix

Teil-Flexibel

Arbeitszeit

Voll-Flexibel

Bewerte dein aktuelles Arbeitsmodell anhand der zwei Dimensionen.
Halte anschliefSend fest, welches dein angestrebtes Arbeitsmodell ist
und welche Erwartungen du an das neue Modell stellst.

$
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Kosten oder Kosteneinsparung mit Hybrid Work?

Eine Transformation ist auch immer mit Investitionen verbunden. Die
konkreten Kosten oder Kosteneinsparungen im Zusammenhang mit
Hybrid Work hangen von individuellen Faktoren ab. Finanzielle Kosten
entstehen initial zum Beispiel durch Schulungen, Blroausstattungen und

nicht zuletzt durch neue Technologien.

Die Kosteneinsparung durch den hybriden Arbeitsstil werden langfristig
merklich und machen diese neue Arbeitsform zu einem attraktiven und

nachhaltigen Modell.

1.Mietkosten: Wenn weniger Arbeitsplatze benotigt werden, kénnen
Unternehmen moéglicherweise Mietkosten einsparen, indem sie ihre
Blroflache verkleinern oder bei Wachstum keine grofRere Blroflache
beziehen mussen.

2.Infrastruktur: Durch die Reduzierung der Anzahl von Arbeitsplatzen
im Buro konnen Unternehmen Kosten fir Infrastruktur wie Strom,
Heizung und Kihlung einsparen.

3.Reisekosten: Wenn Mitarbeitende weniger oft ins Bliro kommen,
konnen sie auch weniger Reisekosten haben, was zu Einsparungen fir
sie und das Unternehmen flhrt.

4.Zufriedenheit: Eine hohere Zufriedenheit der Mitarbeitenden kann
dazu beitragen, die Mitarbeiterbindung und -produktivitat zu
erhohen, was wiederum zu Einsparungen bei der Rekrutierung und

Einarbeitung neuer Mitarbeitenden fuhrt.
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Es ist zu beachten, dass gerade in Zeiten hoher Immobilienpreise der
Faktor Blrokosten nicht zu unterschatzen ist. In dieser Situation muss
abgewogen werden: Lohnt es sich, in meinem wachsenden Unternehmen,
weitere Buroflache zu beziehen oder die bestehende Flache flexibel
nutzbar zu machen? Haufig lohnt sich die Investition in eine Technologie

fur Arbeitsplatzbuchung, um eine flexible Nutzung zu erméglichen.

Technische Einrichtung und Richtlinien
Das Prinzip Flex-Desk und Workplace Policies

Das Prinzip des Flex Desk (auch bekannt als Hot Desking) bezieht sich auf
die Praxis, dass mehrere Mitarbeitende denselben Arbeitsplatz nutzen
konnen, ohne dass es einen fest zugewiesenen Schreibtisch gibt.
Stattdessen gibt es eine begrenzte Anzahl von Schreibtischen oder
Arbeitsbereichen, die von den Mitarbeitenden bei Bedarf genutzt werden

konnen.

Die Ausstattung eines Flex Desk sollte standardisiert sein, damit, jeder
uneingeschrankt an jedem Flex Desk arbeiten kann. Sollte es dennoch
unterschiedliche Ausstattung, z.B. in verschiedenen Zonen, geben, sind

diese im gewahlten Desk Sharing Tool kenntlich zu machen.

Ein Flex Desk unterliegt haufig einer "Clean-Desk Policy", eine Richtlinie,

die darauf abzielt, dass Mitarbeitende ihre Arbeitsbereiche sauber und
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ordentlich halten. Die "Clean-Desk Policy" fordert Mitarbeiter auf, ihren
Arbeitsbereich aufzuraumen und personliche Gegenstande wie Bilder,
Pflanzen oder Souvenirs aufzubewahren, wenn sie den Arbeitsplatz
verlassen. So kann der Flex Desk einfach an den nachsten Mitarbeitenden

ubergeben werden.

Standardisierte Technische Ausstattung

Schneller Anschluss des Laptops

Tastatur & Maus per Bluetooth

Hohenverstellbarer Schreibtisch

Ergonomischer Sitzplatz

Beispielhafter Aufbau eines Flex-Desks.
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Uberprifung der vorhandenen Technologien

Q/,
/

Arbeitnehmer benotigen Zugang zu Unternehmensanwendungen, Daten

und Ressourcen, um ihre Arbeit effektiv erledigen zu konnen. Hierfir
kdénnen verschiedene Technologien und Cloud-basierte Tools hilfreich

sein.

1. Videokonferenz-Software

Um Meetings zwischen Biro- und Remote-Mitarbeitende abzuhalten,
benotigen Sie eine zuverlassige Videokonferenz-Software wie Zoom,
Microsoft Teams, Google Meet oder Skype.

2. Projektmanagement-Tools

Tools wie Trello, Asana oder Jira konnen verwendet werden, um Projekte
zu planen, Aufgaben zu delegieren und den Fortschritt des Teams zu
verfolgen.

3. Cloudspeicher

Cloudspeicher wie Dropbox oder Google Drive ermdéglichen

Mitarbeitenden, auf Dateien zuzugreifen, die im Biro gespeichert sind,

unabhangig davon, wo sie sich befinden.
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4. Cybersecurity-Tools

Es ist wichtig, sicherzustellen, dass die IT-Systeme und Daten vor
moglichen Cyberangriffen geschitzt sind. Investitionen in Tools wie
Firewall, VPN, Antivirus-Software und Multi-Faktor-Authentifizierung

konnen dazu beitragen.

5. Desksharing-Plattform

Ein Tool zur Arbeitsplatzbuchung wie zum Beispiel anny ermoglicht es
den Mitarbeitenden, ihre Woche zu planen, einen Arbeitsplatz oder
Meetingraum im Biro zu reservieren und diesen dann bei Bedarf zu
nutzen. Eine interaktive Karte zeigt zudem, wo sich welcher Kollege

befindet und fordert die Zusammenarbeit.

Digitale Tools wie anny unterstiitzen die Wochenplanung.
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Etablierung der Kultur des hybriden
Arbeitens

Der Wechsel zu einem hybriden Arbeitsmodell wird die
Unternehmenskultur beeintrachtigen. Die Beflirchtung besteht darin, den
Zusammenhalt zwischen den Mitarbeitenden zu verlieren, wenn
Mitarbeitende nicht mehr ins Bliro kommen. Dieser Gefahr kann mit der
richtigen Vorbereitung und Ausstattung aktiv entgegen gewirkt werden.
Ebenso ist es hilfreich, Fihrungskrafte und Teamleitungen Gber die

Gefahren des sogenannten Proximity Bias aufzuklaren.

Auf der anderen Seite kann Hybrides Arbeiten viel Gutes fir die
Unternehmenskultur bewirken. Hybride Arbeit fordert die Kultur, indem
sie Vertrauen, Autonomie und Verantwortung in den Fokus rtckt. Die
Mitarbeitenden fihlen sich womdglich mehr denn je mit dem

Unternehmen verbunden, auch wenn sie nicht jeden Tag im Biro sind.

Vor allem in Anbetracht der aktuellen Erwartungen der Mitarbeitenden
scheint es, dass ein Mangel an hybriden Arbeitsformen der Kultur eher

schadet. Dies kann zu einer "Talentabwanderung" fihren.

Das Buro als neuer Ort des Zusammenkommens

Das Biro wird mit dem Wechsel zu einer hybriden Arbeitsform eine neue

Rolle erhalten. Das Buro dient weiterhin als zentraler Ort, an dem
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Mitarbeitende zusammenkommen, um zu arbeiten, zu kommunizieren
und sich auszutauschen. Allerdings wird es insbesondere fir
Teammeetings, Brainstorming-Sitzungen und kollaborative Projekte ein
wichtiger Treffpunkt sein. In diesem Fall sollte das Burokonzept so
gestaltet sein, dass es flexibler und vielseitiger ist, um die verschiedenen

Bedurfnisse der Mitarbeitenden zu erfillen.

Um den neuen Bediirfnissen gerecht zu werden, wird in einem hybriden
Blro haufig in Zonen gedacht. Verschiedene Zonen dienen
unterschiedlichen Zwecken. So gibt es Ruhezonen fir fokussiertes
Arbeiten, kreative Bereiche, Meeting Cubes fir ungestorte 1:1 Gesprache

und Zonen, in denen man als Team im Gesamten zusammmenkommt.

Erstelle einen interaktiven Lageplan deines Bliros und mehrerer Standorte.
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Die Flachen-Neunutzung des Bilros in Kombination mit Desk Sharing
kann dazu fuhren, dass auf Flachen verzichtet wird oder vorherige
Einzelblros zu Meetingraumen umgestaltet werden. Eine Software fir
das Raum- und Arbeitsplatzmanagement erleichtert das Reservieren und
vermeidet Doppelbuchung unter den Mitarbeitenden. Eine transparente
Ubersicht sorgt fiir eine ausgeglichene Auslastung deiner Biirofliche. In
Kombination mit integriertem Zutrittssystem gestaltest du ein modernes

und digitales Buro.

Stelle dir die Frage: Wie unterschiedlich ist die Auslastung deiner

Blroflache an verschiedenen Tagen der Woche oder Monaten im Jahr?




BABOR BEAUTY GROUP -
Best Practices flr das hybride Arbeiten

Der Kosmetikhersteller BABOR mit Sitz in Aachen hat die Wiinsche
seiner Mitarbeitenden erkannt und ein modernes Blirokonzept etabliert.
Das Best Practice zeigt, wie eine gute Vorbereitung, die Planung von
Pilotphasen und der Einsatz von Technologie auch in einem grof3en

Unternehmen die Transformation zur hybrider Arbeitsform bewaltigt.

Um eine effiziente Auslastung der Arbeitsplatze zu gewahrleisten, wurde
ein Projekt zur flexiblen Arbeitsplatzbuchung ins Leben gerufen. Zentraler
Mehrwert der flexiblen Arbeitsplatzbuchung ist die effiziente und
bedarfsgerechte Nutzung der Arbeitsplatze, aber auch die Maoglichkeit,
nach Bedarf mit Kollegen aus anderen Abteilungen, wie z.B. im Rahmen

der Projektarbeit, zusammenzuarbeiten.

Standort und Blroraumlichkeiten der BABOR BEAUTY GROUP
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"Mit anny erreichen wir,
dass Mitarbeitende je nach
Arbeitssituation den
passenden Arbeitsplatz
buchen kdnnen. Auch Uber
Abteilungen hinweg."

Lucia Winands
BABOR BEAUTY GROUP

Daflir wurde zunachst ein Pilotprojekt in zwei Abteilungen im
Unternehmen gestartet. So konnte die flexible Arbeitsplatzbuchung
getestet werden. Auf Grundlage dieser Erkenntnisse wurde dann ein
Zonenkonzept erstellt, um die verfiigbaren Arbeitsbereiche in Ruhezonen,
Meetingzonen oder Open-Space-Zonen einzuteilen. Parallel wurden die
einzelnen Arbeitsplatze in Hinblick auf die entsprechende Zone raumlich
und mit Hardware ausgestattet. Ab diesem Zeitpunkt konnten alle

Mitarbeitenden ihre gewlinschten Arbeitsbereiche digital buchen.

Nach erfolgreichem Abschluss des Pilotprojekts, werden die flexiblen
Arbeitsplatze nun auf weitere Abteilungen und Zonen ausgeweitet.
Das gesamte Interview mit Lucia Winands mit weiteren

Insights ist unter anny.co/blog/success-story-babor
aufrufbar.
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https://anny.co/blog/success-story-babor

Ausblick auf die Zukunft des
hybriden Arbeitens

Die Zukunft des hybriden Arbeitens sieht vielversprechend aus und wird
voraussichtlich weiterhin an Bedeutung gewinnen. Hybrides Arbeiten
bietet sowohl Arbeitnehmern als auch Arbeitgebern zahlreiche Vorteile.
Fir Arbeitgeber er6ffnet hybrides Arbeiten die Moglichkeit, Talente
unabhangig von ihrem Standort zu gewinnen und zu halten. Es liegt also
nahe, dass eine wachsende Anzahl von Unternehmen wird hybride
Arbeitsmodelle implementieren wird, um den Anforderungen ihrer
Mitarbeiter gerecht zu werden und gleichzeitig ihre Geschaftsziele zu

erreichen.

Die fortschreitende Technologie spielt eine entscheidende Rolle bei der
Gestaltung der Zukunft des hybriden Arbeitens. Verbesserte Tools und
Plattformen fir virtuelle Zusammenarbeit, Desk-Sharing L6sungen,
Videokonferenzen, Dateiaustausch und Projektmanagement werden
entwickelt, um die Kommunikation und Zusammenarbeit in hybriden

Arbeitsumgebungen zu erleichtern.
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Die Reise in die hybride
Arbeitswelt beginnt hier.

anny digitalisiert dein hybrides Biiro. Verwalte Meetingraume,
Arbeitsplatze und Zonen in einer intuitiven Oberflache. Lerne
mehr dartber, die Office- und Homeoffice Tage in einer App
geplant werden kénnen.

hello@anny.co WWW.anny.co
+49 221 65084846 Demo anfragen
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