
 

 

 

 

 

 

 

Checkliste Homeoffice 
AA: 

Name, Vorname 
 
Anschrift privat (Straße, Hausnummer, PLZ, Wohnort) 
 
Telefon (dienstlich) 
 
E-Mail (dienstlich)                                                               Telefon (privat)  
 
Bereich/Organisationseinheit 

A Arbeitsumfeld Ja Nein 

1 
Beträgt die Fläche des Arbeitsraumes, in dem ihr Homeoffice Platz untergebracht ist, 
mind. 8 m2 und hat der Raum eine Höhe von mind. 2,50 m? ☐ ☐ 

2 Beträgt die freie Bewegungsfläche am Arbeitsplatz mind. 1,5 m2?  ☐ ☐ 
3 Beträgt die Tiefe am Arbeitsplatz wenigstens 1 m? ☐ ☐ 

4 
Ist die Gestaltung des Arbeitsplatzes so, dass es nicht zu Problemen mit den Möbeln 
kommt. Z. B. Einschränkungen des Bewegungsraumes durch Schubladen, 
Schranktüren usw. 

☐ ☐ 

5 
Schutz vor Blendungen und störende Reflexe auf dem Bildschirm: Verläuft die 
Blickrichtung auf den Bildschirm parallel zu Fensterfronten und Leuchten / 
Leuchtbändern? 

☐ ☐ 

6 
Sind die Wege vom und zum Arbeitsplatz ausreichend breit (80 cm, mind. aber 60 
cm), nicht verstellt, frei von Stolperstellen? ☐ ☐ 

7 
Ist der Arbeitstisch mind. 1,6 m breit, 80 cm tief und höhenverstellbar? Wenn nicht, 
sollte eine Mindesthöhe von 74 cm vorhanden sein. ☐ ☐ 

8 
Ist der Monitor so aufgestellt, dass die Blickrichtung vornehmlich in gerader Linie 
verläuft? Anordnungen, bei denen nach rechts oder links geschaut werden muss, 
sollten vermieden werden. 

☐ ☐ 

9 
Sind Tastatur, Maus und ggf. andere Eingabegeräte so angeordnet, dass sie leicht 
erreichbar sind (in der Regel, ohne den Arm voll ausstrecken zu müssen – der sog. 
„kleine Greifraum“)? 

☐ ☐ 

10 
Sind alle Kabel so verlegt, dass Sie keine Stolperstellen bilden, nicht unter Zug stehen 
oder sonst wie unfachmännisch verlegt sind? Werden nicht mehrere 
Mehrfachsteckdosen ineinandergesteckt? 

☐ ☐ 

11 
Hat der Bildschirm eine ausreichende Größe (z. B. 17‘‘), ist frei dreh- und neigbar 
sowie ggf. höhenverstellbar? ☐ ☐ 

12 
Ist der Bildschirm so ausgerichtet, dass die oberste Textzeile mind. auf Augenhöhe, 
besser leicht darunter, erscheint? Der Kopf sollte idealerweise leicht nach unten 
geneigt sein. 

☐ ☐ 

13 

Entspricht der Arbeitsstuhl den heutigen Anforderungen und ergonomischen 
Erfordernissen:  
- 5 Rollen, abgestimmt auf Bodenbelag 
- Höhenverstellbar 
- Abgerundete Armlehnen 
- Lendenbausch („Lordosenstütze“) 
- Leicht erreichbare Bedienelemente 
- Textile Bespannung, abgerundete Flächen 
- Federung? 

☐ ☐ 



 

 

 

 

 

 

 

Für Rückfragen stehen Ihnen Ihre Führungskraft oder bei Einzelfallprüfung die Fachkräfte für 

Arbeitssicherheit gerne zur Verfügung. 

 

Alle Fragen wurden 
wahrheitsgemäß und nach 
bestem Wissen beantwortet 

   

Datum AA 
Signatur/ Unterschrift des 

Mitarbeiters 

B Arbeitsumgebungsbedingungen Ja Nein 

14 
Ist eine ausreichende Helligkeit gegeben, damit Sie alle Arbeitsvorgänge gut 
erkennen können? ☐ ☐ 

15 Sind Sie vor Blendungen und direkter Sonneneinstrahlung geschützt? ☐ ☐ 
16 Sind Sie bei der Arbeit vor störenden Geräuscheinflüssen weitgehend geschützt? ☐ ☐ 
17 Sind die Temperaturen in Ihrem Arbeitsraum ausreichend? ☐ ☐ 

C Technische Voraussetzungen    

18 

Alle zur Verfügung gestellten elektrischen Geräte der DEVK, müssen nach 
Aufforderung der hausinternen DGUV-Vorschrift 3-Prüfung am Standort der DEVK 
vorgestellt werden. Der Mitarbeiter ist in der Lage, eine fachgerechte Montage sowie 
Remontage der elektrischen Gerätschaften am heimischen Arbeitsplatz 
durchzuführen. Der Mitarbeiter versichert, die betriebseigenen elektrischen Geräte 
über den mitgelieferten Personenschutzschalter zu betreiben. 

☐ ☐ 

19 Ist ein privater DSL- / Internetanschluss vorhanden? ☐ ☐ 

20 

Steht eine Bandbreite von mindestens 16 MBit im Download und 6 Mbit im Upload für 
den DEVK Homeoffice User zur Verfügung? Bei Mehrfachnutzung ist eine erhöhte 
Bandbreite erforderlich. Bitte überprüfen Sie mittels „Speedtest“ ob mindestens 16 
Mbits an ihrem Rechner ankommen. (z.B. www.speedtest.net) 

☐ ☐ 

21 
Ist eine leistungsstarke Netzanbindung vorhanden? Bitte verwenden Sie 
vorzugsweise das LAN-Kabel! Bei stabilem WLAN, ist die Nutzung des WLANs auch 
möglich. 

☐ ☐ 

22 
Nutzung von privater Hardware ist nur in Ausnahmefällen in Absprache mit der 
Führungskraft gestattet. Ist bei der Nutzung von privater Hardware der Viren- und 
Bedrohungsschutz aktiviert und aktuell? 

☐ ☐ 

D Sonstiges   

23 Besteht eine Haftpflichtversicherung?  ☐ ☐ 
24 Besteht eine Hausrat- und (sofern Eigentum) eine Wohngebäudeversicherung? ☐ ☐ 
25 

Liegt die Einwilligungserklärung mit dem Zutrittsrecht zu der privaten Wohnung bzw. 
den sonstigen Räumlichkeiten, in denen Homeoffice erbracht wird, vor?  ☐ ☐ 

 

Bemerkungen/Sonstiges: 
 



 

 

 

 

 

 

Weitere Information rund um die Checkliste Homeoffice  
 

Technische Sicherheit und Organisation Erläuterungen Ja Nein 
Entsprechen die DEVK Geräte (Computer, 
Monitor etc.) den Sicherheitsanforderungen? 
Achten Sie z. B. auf das CE-Kennzeichen, das 
GS-Zeichen und ggf. den TCO-Hinweis (betrifft 
die Ergonomie). Sie finden die Zeichen meist auf 
den Geräteunter- oder Rückseiten. 

 

☒ ☐ 

Wurden Ihnen die Produktunterlagen, 
Betriebsanleitungen etc. der Arbeitsmittel 
ausgehändigt? 
 

Bei der Verwendung, der optimalen 
Einstellung der Monitore, usw. sind 
Herstellerangaben unerlässlich. 

☒ ☐ 

Werden die elektrischen Geräte der DEVK 
regelmäßig durch die DEVK geprüft? Ggf. 
können Sie dies an einem Prüfsiegel auf den 
Geräten erkennen (ähnlich wie die TÜV-Marke 
beim Auto) 

 

☒ ☐ 

Werden Sie regelmäßig über Gefährdungen, 
Sicherheitseinrichtungen und Gestaltungsregeln 
am Bildschirmarbeitsplatz sowie Ihre Pflichten 
im Arbeitsschutz unterwiesen. 

Nach § 12 des Arbeitsschutzgesetzes 
und § 6 der Arbeitsstättenverordnung 
muss der Arbeitgeber Sie vor Aufnahme 
der Tätigkeit und dann regelmäßig zu 
den genannten Themen unterweisen. 

☒ ☐ 

Werden Ihnen regelmäßige arbeitsmedizinische 
Vorsorgetermine mit Untersuchungen des 
Sehvermögens angeboten? 

Nach der Verordnung zur 
arbeitsmedizinischen Vorsorge 
unterbreitet Ihnen die DEVK 
entsprechende Angebote. 

☒ ☐ 

 

Wir haben diese oben genannten Prüfungen bereits für Sie übernommen. Bitte unterzeichnen Sie diese 
Information nachdem Sie diese gelesen haben. Eine Erläuterung zu allen Hinweisen und offenen 
Fragen haben wir für Sie hier abgelegt.  
 
Weitere Erläuterungen finden Sie in dem beigefügten Beiblatt. Offene Fragen können Sie mit Ihrer 
Führungskraft besprechen. Zur Einzelfallprüfung steht so dann der Arbeitssicherheitsausschuss in 
Zusammenarbeit mit der Fachkraft für Arbeitssicherheit zur Verfügung. 


