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Home-Office 2.0

Nach anfanglichem Chaos und einer individuell unterschiedlich lan-
gen Eingewdhnungsphase an die neue Situation und den damit ein-
hergehenden Herausforderungen, haben nun die meisten Mitarbei-
ter*innen und FUhrungskréfte einen fir sie mehr oder weniger pas-
senden Weg durch die Krise im Homeoffice gefunden. In den ersten
beiden Wochen im Homeoffice waren die meisten damit beschaf-
tigt sich ihren Arbeitsplatz einzurichten, fur die notwendigen tech-
nischen Voraussetzungen zu sorgen und sich einen Uberblick Gber
neu anfallende Aufgaben zu verschaffen. Der Testbetrieb ist nun vorbei und das Ziel ist es Ablaufe,
die vielleicht noch nicht so optimal laufen zu verbessern und die eigene Motivation mdéglichst hoch zu
halten - und vielleicht auch schon zu reflektieren, welche Verhaltens- und Arbeitsweisen im Home-
Office zukinftig hilfreich waren.

STORSIGNALE ABSCHALTEN

Gerade jetzt wird fast ausschlief3lich digital kommuniziert und der Austauch nebenbei fdllt weg.
Einmal kommt da eine E-Mail, dann dort ein Anruf, dann eine Chatnachricht und jedes Mal schauen
wir sofort nach, weil es ja wichtig sein kdnnte. Klingeltone und Push-Nachrichten sind aber dafir da
unsere Aufmerksamkeit auf das zu lenken, was dort gerade passiert und lenken uns von dem, was wir
gerade machen ab. Je haufiger wir das zulassen, umso schwieriger wird es wieder zur eigentlichen
Aufgabe zurickzufinden. Deshalb ist es gerade jetzt ganz besonders wichtig Storsignale
weitestgehend abzuschalten. Definieren Sie fixe Zeitraume, in denen Sie diese Nachrichten und auch
Anrufe beantworten, den Rest der Zeit versuchen Sie so ungestort wie moglich Ihren Aufgaben
nachzugehen.

EFFIZIENZ FORDERN

Im Homeoffice ertappt man sich schnell einmal dabei, dass man wesentlich mehr Zeit auf
verschiedenen Websites verbringt als der eigenen Produktivitdt dienlich ist. Programme wie
beispielsweise RescueTime kdnnen dabei helfen, einen besseren Uberblick zu bekommen wie lange
man tatsachlich fir verschiedene Tatigkeiten bendtigt, sowie aufzuzeigen wie lange man sich mit
verschiendenen Websites oder Apps beschaftigt und in weiterer Folge seine Produktivitat
aufrechtzuerhalten. Dariber hinaus ermdglichen solche Programme, bestimmte Apps und Websites
fur festgelegte Zeitraume zu blockieren und Ablenkungen zu reduzieren.

KLARE ARBEITSZEITEN UND ZEITEN DER ERREICHBARKEIT

Das Vereinbaren von Zeiten der Erreichbarkeit und Nichterreichbarkeit ist wichtig und hilfreich, um
dazwischen auch einmal abschalten und mit gutem Gewissen offline sein zu kdnnen und sich auch
gezielter auf das zu fokussieren, was jetzt gerade ist. Vermeiden Sie auch Dinge des Alltags (z.B.
Aufraumen, Haushalt,...) einfach zwischendurch zu erledigen.
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TIMEBOXING

Da sich bei vielen mit der Krise und dem Wechsel ins Homeoffice das Aufgabenfeld und die Art zu
arbeiten verandert hat, kann es durchaus vorkommen, dass es schwerfillt sich die Zeit, die einem
dafir zur Verfigung steht, richtig einzuteilen. Als Folge werden am Abend noch ein paar Stunden
mehr angehangt. Hier kann die Methode des Timeboxing hilfreich sein. Dabei plant man seinen Tag
in so genannten Timeboxes (Zeitfenster) — sprich jeder (Teil-)Aufgabe und jedem Aufgabengebiet
wird ein bestimmtes Zeitfenster zur Bearbeitung zugedacht. Aber nicht nur spezielle Aufgaben
sollten hier miteingeplant werden, sondern auch Pausen und nicht zu vergessen Routinetdtigkeiten
wie Mails lesen, Ablage etc. So wird es lhnen gelingen strukturiert und fokussiert zu arbeiten und sich
nicht bzw. weniger ablenken zu lassen.

ABWECHSLUNG EINPLANEN

Friher war es vielleicht der Kaffee oder das Mittagessen mit den Kolleg*innen, das Ihren Arbeitstag
zwischendurch ein wenig aufgelockert hat, was ist es heute? Viele vergessen im Home-Office ganz
darauf Pausen zu machen und sitzen von morgens bis abends ohne Unterbrechung vor lhrem
Computer. Wer aber bei der Arbeit alle 1-2 Stunden eine Pause von ca. 5 Minuten einlegt, ist am Ende
des Tages nicht nur fitter, sondern erbringt auch bessere Leistungen.

Planen Sie deshalb auch jetzt Abwechslung in lhren neuen Arbeitsalltag ein, das fordert die
Motivation und macht es leichter sich wieder ganz und gar der Arbeit zu widmen. Treffen Sie sich
beispielsweise virtuell mit lhren Kolleg*innen auf ein Plauschchen. Aber auch das Wechseln von
arbeitsintensiven, konzentrierten Tatigkeiten mit z.B. Routinetatigkeiten ist damit gemeint. In den
kurzen Pausen das Gegenteil bzw. etwas anderes tun als sonst, sollte das Motto sein. Seinem Gehrin
auch Erholung gonnen, z.B. Aufstehen, sich kurz bewegen oder strecken bei sitzenden Tatigkeiten
oder auch bei Bildschirmarbeit versuchen in den Pausen nicht wieder Nachrichten am Bildschirm zu
lesen.

5-MINUTEN-DEAL

Gibt es Aufgaben, die Sie immer wieder aufschieben und fur die lhnen einfach jegliche Motivation
fehlt? Dann machen Sie einen Deal mit sich selbst und tricksen Sie sich aus. Widmen Sie sich heute
genau funf Minuten dieser Aufgabe, sollte Ihnen diese nach den finf Minuten noch immer so zuwider
sein, durfen Sie wieder damit aufhdren. Sollte allerdings das negative GefUhl geringer werden,
machen Sie weiter. Oft ist es nur die Uberwindung, die es uns so schwer macht zu beginnen. Haben
wir aber einmal begonnen, ist es meist halb so schlimm und die Freude, dass wir es hinter uns gebracht
haben, umso grof3er.

MISSVERSTANDNISSEN VORBEUGEN

Wie auch bei der direkten Kommunikation im Buro sollten Sie darauf achten, dass Sie digital auch
immer wertschatzend, konstruktiv und respektvoll kommunizieren. Denn gerade geschriebene
Nachrichten lassen viel Raum fir Interpretationen und fUhren haufig zu Missverstandnissen. Die
fehlende Gestik, Mimik und Tonlage koénnen demnach schnell zu Fehleinschdtzungen des
~Gegenubers" fihren. Sollten Sie merken, dass eine Konversation in diese Richtung verlauft, kann es
ratsam sein, ein kurzes Telefonat zu fUhren oder sich in einem virtuellen Raum zu treffen - von
Angesicht zu Angesicht lassen sich vermeintliche Konflikte schnell aus dem Weg raumen.
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VIDEOMEETINGS
Waren Videomeetings zunachst noch fir die meisten eine ungewohnte Art der Kommunikation, so ist
spatestens jetzt der Grof3teil damit vertraut. Aber nicht nur die Funktionsweise, sondern auch das
eigene Verhalten dabei ist wesentlich. Es gilt also einige Punkte zu beachten, um einen maglichst
guten Eindruck bei seinem Gegeniber zu machen:
Setting und Bildausschnitt: Achten Sie darauf, dass Ihr Gesicht von vorne ausgeleuchtet wird
und Ihr Hintergrund moglichst ruhig und ordentlich ist. Der Bildausschnitt sollte so gewahlt wer-
den, dass man auf Augenhdhe ist und man Brust und Kopf sieht — das ware genau das, was man
auch sonst bei einem personlichen Gesprach sieht.

Blickkontakt und Aussprache: Es wird allgemein als hoflich empfunden Blickkontakt zu halten,
beachten Sie dabei aber, dass das bei Videomeetings nur iber den Blick in die Kameralinse
maoglich ist. Bei Verhandlungs- oder konflikttrachtigen Gesprachen hingegen ist es wichtig auf
die Korpersprache des Gegenibers zu achten. Auch eine deutliche Aussprache ist von
Bedeutung, sodass Sie auch trotz technischer Probleme verstanden werden. Gehen Sie deshalb
sicher, dass Wesentliches beim Gegeniber auch wirklich angekommen ist.

Korperhaltung: Wie auch im Face-to-Face-Gesprach macht die Kérperhaltung des Gesprachs-
partners Eindruck auf uns. Stellen Sie sich dafir einen Faden an Ihrem Kopf vor, der Sie nach
oben zieht, sitzen aufrecht und vermeiden Sie es in Ihrem Stuhl zu ,hdngen®.

Ausstrahlung: Versuchen Sie eine positive Ausstrahlung zu vermitteln und bauen Sie immer
wieder auch ein Lacheln ein, das wirkt freundlich und verbindet.

Essen und andere Aktivitaten: Essen Sie nicht wahrend eines Videomeetings, das wirden Sie
auch in einem anderen Meeting nicht tun. Trinken Sie auch keine kohlensdurehaltigen Getranke,
das Mikrofon lhres Computers knnte Nebengerdusche lauter Gbertragen als Sie denken.
Allgemein gilt samtliche Nebenaktivitdten zu unterlassen, das wirkt als waren Sie nicht bei der
Sache und Sie verlieren den Blickkontakt zu lhrem GegenuUber. Sollten Sie dennoch einmal mit
etwas anderem beschaftigt sein, weil Sie beispielsweise nach einem fir die Besprechung wichti-
gen Dokument suchen, moderieren Sie das und lassen Sie Ihren Gesprachspartner wissen, was
Sie gerade machen.

FLEXIBILITAT UND VORTEILE DES HOME-OFFICE NUTZEN

Im Grunde verbinden in ,normalen Zeiten" viele Menschen mit Home-Office Flexibilitat, selbstbe-
stimmteres und eigenverantwortlicheres Arbeiten und mehr Freiheiten im personlichen Arbeitsalltag.
Neben allen guten Tipps und Empfehlungen, ist es vielleicht auch wichtig, sich seine eigenen Freihei-
ten im Home-Office bewusst zu machen und diese positiv fir sich wie auch fir sein eigenes Umfeld
zu nutzen, um auch wieder zur Grundidee des Home-Office zurick zu finden. Versuchen Sie sich die
Freiheiten zu nehmen, die Sie brauchen, kommunizieren Sie diese klar mit Ihrer FGhrungskraft und
ihren Kolleg*innen.

Entdecken und Fokussieren Sie sich auf die positiven Seiten, die das Arbeiten von zu Hause auch mit
sich bringt, wie z.B. Sie ersparen sich den Arbeitsweg, kdnnen sich bequemer kleiden, Aufgaben kon-
nen vielleicht schneller und gezielter abgeschlossen werden, ...

Und nicht vergessen, diese Zeit ist voribergehend und Sie werden auch wieder ins Biro zurickkeh-
ren, aber vielleicht ist es jetzt schon hilfreich zu reflektieren, was Sie sich aus dieser Home-Office Zeit
als Erfahrung fir nachher mitnehmen und auch kommunizieren méchten.
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