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WICHTIGE BETEILIGTE

Um erfolgreich im Homeoffice arbeiten zu kénnen, braucht es nicht nur Sie,
sondern ein gutes Miteinander mit allen Beteiligten drum herum. Achten Sie
deshalb darauf, dass Sie alle wesentlich Beteiligten regelmafig einbinden:

¥ Kollegen, mit denen Sie taglich zusammenarbeiten und lhre
Erreichbarkeit abstimmen

v Arbeitgeber, mit denen Sie vertraglich vereinbart haben, wie, wo und
in welchem Umfang Sie im Homeoffice arbeiten

¥ Kunden, mit denen Sie in gutem Austausch bleiben, hochste
Kundenzufriedenheit erreichen und vereinbarte Ergebnisse erzielen
mochten

¥ Mitbewohner, Familienmitglieder, Partner und Freunde, die im selben
Wohnraum leben und einen unmittelbaren Einfluss auf Ihren
Arbeitsraum zu Hause haben

¥ Sie selbst - vereinbaren Sie mit sich selbst eine feste Tagesstruktur,
planen Sie genlugend Zeit und Pausen ein und setzen Sie sich eine
Uhrzeit, bis wann Sie nachmittags, abends oder nachts arbeiten
wollen.

SOZIALE BINDUNG AUFRECHTERHALTEN

Arbeiten im Homeoffice, insbesondere, wenn Sie alleine wohnen, birgt die
Gefahr der Entfremdung von Arbeitgeber, Kollegen und Kunden. Im
schlimmsten Fall kann es fur Sie personlich zu Vereinsamung fuhren.

Um auch im Homeoffice im standigen Austausch mit anderen zu sein, hier
ein paar Tipps:

¥ Kamera: Schalten Sie beim Telefonieren uber virtuelle
Kollaborationstools moglichst immer Ihre Kamera an. Das hilft Ihnen,




die Emotionen Ihres Gegenubers klarer zu erkennen und
Sachverhalte besser zu verstehen. Soziale Bindung wird madglich.

Virtuelle Austauschraume: In virtuellen Kleingruppen, die es in
den meisten Videokommunikations-Apps als Funktion gibt, kommen
die an einer Besprechung teilnehmenden Personen o6fter zu Wort,
konnen sich aktiver einbringen und dadurch besser aufeinander
eingehen - und das trotz der vorhandenen Distanz.

Spieleabende und Feiern: Zusammengehoarigkeit entsteht auch
durch virtuelle Feiern, gemeinsames Pizzaessen, Spieleabende,
Verkostungen - der Fantasie sind keine Grenzen gesetzt. Gute
Organisation und Vorbereitung sind allerdings genauso wichtig wie
bei Prasenz-Veranstaltungen.

Kaffeetreffen: Regelmafige, eher informelle »Coffee Chatsx, in
denen jeder kurz zu Wort kommt und berichtet, wie es ihm geht.

Virtuelle Lunch Dates: Zufallige »Lunch Dates« mit Kollegen,
beispielsweise Uber eine Funktion im Intranet oder eine
unternehmenseigene App, ermdglichen dardber hinaus den Ausbau
des personlichen Netzwerks, was bei ausschlieSlichem Arbeiten im
Homeoffice definitiv zu kurz kommt.

FIT BLEIBEN

In der Corona-Pandemie hat der Durchschnittsburger an Gewicht zugelegt.
Und das Homeoffice hat daran sicherlich seinen Anteil. Damit Sie auch zu
Hause korperlich und mental fit bleiben:

Bewegung an der frischen Luft: Bereits kurze Pausen an der
frischen Luft, am besten in der Natur, sind nicht nur gut zur
Entspannung, sondern auch fur Kreislauf und den gesamten
Bewegungsapparat.

Abwechslungsreiche Sitz- und Stehpositionen: Mobellésungen,
die fur Abwechslung in den Sitz- und Stehhaltungen sorgen, helfen
Ihrem Bewegungsapparat, Rickenbeschwerden vorzubeugen.

RegelmaBige Pausen: Pausen zum Essen und Erholen sind
insbesondere im Homeoffice sinnvoll, um Gehirn und Korper die
Moglichkeit zu geben, sich zu regenerieren. Auch kurze Pausen sind
schon sehr wirkungsvoll und sollten von lhnen fest eingeplant
werden.

Gesund essen: Gute Ernahrung tragt wesentlich zur Produktivitat
bei und ist auch im Homeoffice wichtig.




Viel trinken: Stellen Sie sich am besten gleich die passende Menge
an Flussigkeit in die Nahe, die Sie trinken modchten. Es geht einfach
nichts Uber Mineralwasser oder ungezuckerte Tees. Ein Zuviel an
Fruchtsaften oder Kaffee vermeiden Sie dagegen besser.

RegelmafBige Frischluftzufuhr: Das Gehirn braucht Sauerstoff, um
zu funktionieren und sich konzentrieren zu kdnnen. Stundliches
StoB3luften fur drei Minuten ist deshalb nutzlich und wirkungsvoll.

Nah am Tageslicht: Fur die Gesunderhaltung und Funktion des
Auges ist Tageslicht besonders wichtig beim Lesen und Arbeiten.
Platzieren Sie Ihren Arbeitsplatz moéglichst nah am Fenster.

Pflanzen: Gewachse, insbesondere grune Zimmerpflanzen, sorgen
far ein gutes Raumklima. AuRerdem hilft die Farbe dem Auge zu
entspannen und dient als willkommener Kontrast zum blaulich
schimmernden Monitor.

FUHRUNG AUF DISTANZ

FUhrungskrafte sind nicht nur fur sich selbst, sondern auch fur ihre
Mitarbeiter und die gemeinsamen Ergebnisse verantwortlich. Wenn Sie als
FUhrungskraft also selbst im Homeoffice arbeiten, sehen Sie sich einerseits
natdrlich genau denselben Herausforderungen gegenuber wie alle anderen
auch, duarfen andererseits aber nicht den Kontakt zu jedem Einzelnen lhres
Teams verlieren und mussen zudem das Team als Ganzes zusammenhalten.

Das ist fur Sie besonders wichtig:

RegelmaBiger Austausch: Bleiben Sie als Fihrungskraft in
standigem Austausch. Vielleicht ist es ja sinnvoll, jeden Morgen eine
kurze gemeinsame Besprechung flr das Team anzusetzen.

Interesse und Empathie: Fragen Sie nach dem Befinden lhrer
Mitarbeiter in persdnlichen Gesprachen und finden Sie heraus, wie es
ihnen geht und wo sie gerade der Schuh druckt.

Technisches Konnen: Auch wenn Sie nicht besonders technikaffin
sind, machen Sie sich mit dem Bedienen der gangigen Apps vertraut,
damit Sie diese sicher und problemlos anwenden kdnnen.

Anerkennung und Lob: Motivieren Sie lhre Mitarbeiter auch im
Homeoffice durch Anerkennung und Wertschatzung.
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Einfuhrung

Willkommen bei Ihrem Buch Modernes Homeoffice fiir
Dummaies!

Mobiles Arbeiten und Homeoffice haben sich seit
Ausbruch der Pandemie 2020 in Organisationen und der
Gesellschaft weltweit verankert. Insgesamt kann man
feststellen, dass die Umstellung auf mobiles Arbeiten
und Homeoffice, die quasi uber Nacht von
Organisationen und Menschen umgesetzt werden
musste, uberraschend gut gelungen ist. Der
Anerkennung des Homeoffice als Ort produktiver Arbeit
hat das enorm gutgetan und letztlich zum Durchbruch
verholfen. Das Homeoffice als zusatzlicher Arbeitsort ist
seitdem nicht mehr wegzudenken.

Zahlreiche Herausforderungen und Chancen bringt das
Homeoffice fur Personen, Fuhrungskrafte und
Unternehmen mit sich. Die Handlungsfelder sind
vielfaltig. Es geht um die Organisation des personlichen
Arbeitsalltags, der Erledigung unterschiedlichster
Tatigkeiten, gleichzeitig der Berucksichtigung
individueller Bedurfnisse, der kollegialen
Zusammenarbeit, der raumlichen und personlichen
Abgrenzung, des personlichen Wohlbefindens und
wirtschaftlichen Erfolgs sowie einer zweckmalsigen
Arbeitsumgebung, die produktives Arbeiten ermoglicht.

Neue Begriffe, wie beispielsweise »hybride
Zusammenarbeit« oder »verteiltes Arbeiten«, haben sich
bereits etabliert. Zudem wurden unzahlbare Studien und
Umifragen zum Thema durchgefuhrt, die gezeigt haben,
dass sich mobiles Arbeiten und Homeoffice dauerhaft im
Arbeitsleben und in der Gesellschaft etabliert haben.



Umso wichtiger ist es, dass bereits eingefahrene Muster,
Probleme und Fragen gelost werden, damit das Arbeiten
zu Hause optimal gelingen kann. Eine neue Haltung ist
bei Fuhrungskraften gefragt. Es braucht - starker als je
zuvor - eine Kultur des Vertrauens und Miteinanders auf
Augenhohe, damit die mit dem Homeoffice
einhergehende Flexibilisierung und Individualisierung
gelingen kann und Potenzialentfaltung auf allen Ebenen
moglich wird.

Uber dieses Buch

Modernes Arbeiten im Homeoffice kann durch kleine und
grolSere Aktivitaten unterstutzt werden. Dieses Buch
mochte dazu beitragen, Ihnen zu zeigen, welche
Ansatzpunkte es generell gibt und welche fur Sie unter
Ihren personlichen Umstanden geeignet sind. Sie
erhalten eine Ubersicht iiber virtuelle Instrumente und
viele Tipps, die Ihnen zeigen, was Sie alles nutzen
konnen, was davon Sie wirklich benotigen und wie Sie
mit Threm Verhalten zu Produktivitat und Wohlbefinden
beitragen konnen.

Wir haben uns dafur entschieden, die weibliche und die
mannliche Form in jedem Kapitel der Lesefreundlichkeit
und Gleichbehandlung wegen abzuwechseln. Die Kapitel
mit weiblichen grammatikalischen Formen gelten
genauso fur Manner und naturlich auch umgekehrt.

Wir mochten Thnen mit diesem Buch einen besseren
Alltag im Homeoffice bereiten, aber auch klar die
Schwierigkeiten zeigen, die mobiles Arbeiten und
Homeoffice mit sich bringen konnen.



Torichte Annahmen uber
die Leser

Wir gehen davon aus, dass dieses Buch von ganz
unterschiedlichen Menschen gelesen wird, aber dass fur
die meisten von Ihnen Folgendes zutrifft:

v Sie haben Erfahrung mit Homeoffice durch mobiles
Arbeiten von zu Hause oder anderen Orten.

v Sie besitzen und nutzen regelmalSig mobiles
Equipment (Laptop, WLAN, Smartphone).

v Sie sind zu der Erkenntnis gekommen, dass es fur Sie
personlich, Ihre Kollegen oder Ihre Organisation noch
Verbesserungspotenzial gibt, und sind auf der Suche
nach Anregungen.

v Sie fragen sich als Mutter oder Vater, wie Sie die Arbeit
im Homeoffice mit Ihrer Familie in Einklang bringen
konnen.

v Sie fragen sich als Partner oder Partnerin, wie Sie
gemeinsam im Homeoffice arbeiten konnen, ohne sich
auf die FlUlSe zu treten und lhre Partnerschaft
ungebuhrlich zu belasten.

v Sie haben bemerkt, dass Ihre Stimmung oder die von
Kollegen, die viel im Homeoffice arbeiten, manchmal
nicht so prickelnd ist, und fragen sich, was Sie
dagegen tun konnen.

v Sie sind FUhrungskraft und stehen vor der
permanenten Herausforderung, fur Teamspirit und
positive Ergebnisse zu sorgen, gleichzeitig sehen Sie
Ihre Mitarbeiter nicht mehr jeden Tag und haben
gefuhlt weniger Einfluss.



v Sie sind in der Unternehmensleitung, im
Personalbereich oder als Betriebsrat tatig und mochten
fur Ihre Belegschaft Erkenntnisse gewinnen, wie Sie
durch maoglichst sinnvolle Konzepte Homeoffice-Arbeit
in Ihrem Unternehmen integrieren konnen.

v Sie mochten sich allgemein Impulse und Ideen holen,
Ihr Wissen im Bereich Homeoffice vertiefen und
dadurch etwas verbessern.

Wie dieses Buch aufgebaut
1st
Wie in den meisten ... fiir Dummies-Buchern kann auch
in diesem Buch jedes Kapitel unabhangig von den

anderen gelesen werden. Sie konnen also mit Kapiteln
beginnen, die Sie am meisten interessieren.

Das Buch ist in vier Teile gegliedert:

Teil I: Bedeutung von Homeoffice

In diesem Teil erfahren Sie, was Sie unter Homeoffice in
Abgrenzung zu ahnlichen Begriffen verstehen konnen
und welche (versicherungs)rechtlichen Bedingungen mit
dem Homeoffice einhergehen. AulSerdem erhalten Sie
Tipps zum Versicherungsschutz und den steuerlichen
Konditionen. Wenngleich niemand eine Glaskugel besitzt,
mit der er die Zukunft voraussagen kann, so ist es
dennoch interessant, sich mit Trends und Studien zu
beschaftigen, wohin sich die Welt mit Blick auf das
Homeoffice und eine moderne Arbeitswelt entwickeln
wird.

Teil II: Ich im Homeoffice

In diesem Teil geht es um Sie personlich im Homeoffice.
Sie finden Hinweise, wie Sie IThr Homeoffice aufbauen



und gestalten konnen. Sie erhalten handfeste
Empfehlungen, die Sie bei der Ausstattung der
Raumlichkeiten unterstutzen, welche Technik Sie
benotigen und auf was Sie bei der Auswahl geeigneter
Mobel achten sollten. Ein zentraler Bereich des Buchs
betrifft die Vereinbarkeit von Berufs- und Privatleben.
Wie konnen Sie sich im Homeoffice abgrenzen? Wie sich
selbst steuern, um diszipliniert und produktiv Ihrer
Arbeit nachzugehen? Welche korperlichen und
psychischen Einflussfaktoren sollten Sie berucksichtigen,
um gesund zu bleiben?

Teil III: Wir im Homeoffice

Dieser Teil fokussiert, was fur Sie als Teil einer
Gemeinschaft wichtig ist. Der Mensch ist ein soziales
Wesen und bedarf der Kommunikation und des
Austauschs. Wie kann das im Homeoffice moglichst gut
gelingen? Sie erhalten Hinweise aus der
Evolutionsbiologie und der Hirnforschung, die die
Bedeutung des Miteinanders deutlich machen. Menschen
wollen Bindung spuren und Wachstum erleben. Die
Herausforderung besteht darin, wie man in der
virtuellen Zusammenarbeit Bindung ermoglichen kann.

Um Homeoffice als integralen Bestandteil im
Unternehmen zu etablieren, braucht es die passende
Unternehmenskultur. Vertrauen spielt eine wichtige
Rolle. Fuhrungskrafte stehen vor der Herausforderung,
auf Distanz fuhren zu mussen. Und zu guter Letzt tickt
jeder Mensch anders, hat individuelle Vorlieben,
Bedurfnisse und Aufgaben, die es zu meistern gilt. Sie
finden deshalb Konzepte und Impulse, wie Sie die
unterschiedlichen Facetten der Zusammenarbeit
beherrschen und erfolgreich bewaltigen konnen. Tipps
zu Programmen und Instrumenten, die die



Zusammenarbeit unterstutzen konnen, runden diesen
Teil des Buchs ab.

Teil IV: Der Top-Ien-Ieil

Jedes Dummies-Buch enthalt einen Top-Ten-Teil. Sie
erhalten hier einen Uberblick zu den 10 wichtigsten
Trends, den 10 grofsten Vorteilen, aber auch 10 grofSten
Nachteilen des Homeoffice und zu den 10 wichtigsten
Hilfsmitteln sowie Top-Tipps.

Symbole, die in diesem
Buch verwendel werden

Damit Sie Informationen schneller wiederfinden,
verwenden wir ganz bestimmte Symbole:

Mit der Lupe werden grundlegende Begriffe
definiert.

Bei der Gluhbirne finden Sie Empfehlungen, die Sie

in Threm Alltag direkt umsetzen konnen.

Bitte Vorsicht walten lassen!

Beispiele erleichtern das Verstandnis des

Gesamtzusammenhangs.

Wie es weilergeht

Die ersten Seiten haben Sie schon geschafft -
Kompliment! Sie kennen den groben Aufbau des Buchs



und konnen sich schon orientieren. Und Sie haben mit
Sicherheit erste Ideen, welche Kapitel Sie mehr
interessieren und welche weniger.

Liebe Leserinnen und Leser, wir als Autoren hoffen, dass
Sie viele Empfehlungen, Tipps und fur Sie hilfreiche
Inhalte in diesem Dummies-Buch finden werden. Geben
Sie uns dazu gerne Ruckmeldung und teilen Sie uns mit,
was Thnen besonders gefallen hat, aber auch, was Thnen
fehlt oder vielleicht unverstandlich war.

Schreiben Sie uns einfach an kallenbach@reflect-
beratung.de oder lipp@workplace-change.com.
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