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Liebe Leserinnen, liebe Leser,

noch vor kurzem hatte niemand geglaubt, dass es in Deutschland surreale Horror-
film-Szenarien geben wirde. Immer leerer werdende Strafen, Menschen, die da-
heimbleiben (mUssen) - wie etwa Bundeskanzlerin Angela Merkel. Verunsicherung
allenthalben. Der Grund ist fast unsichtbar: Das Coronavirus COVID-19. Schnell hat
es sich in einer globalen Pandemie fast die ganze Welt untertan gemacht. Auch die
letzten Partypeople sollten mittlerweile verstanden haben, dass nun ,Schluss mit
lustig” ist. Die Politik reagiert mit immer drastischeren MalBhahmen, um die Aus-
breitung von Infektionen gering zu halten. ,Abstand halten”, die Ansteckungskurve
niedrig, den Ball flach zu halten, heil3t die Devise: Ein Kollaps des Gesundheits-
system durch den Andrang vieler gleichzeitig Erkrankter soll so stark wie moglich
verlangsamt, Infektionen verhindert werden.

Gottseidank gibt es aber nicht nur Horrorszenarien. ,Die Welt ,as we know it [6st
sich gerade auf. Aber dahinter fugt sich eine neue Welt zusammen, deren Formung
wir zumindest erahnen kdénnen”, stellen Zukunftsforscher allenthalben fest. Wir
werden uns wundern, wie schnell sich plotzlich Kulturtechniken des Digitalen in der
Praxis bewahren. Tele- und Videokonferenzen, gegen die sich die meisten Kollegen
immer gewehrt haben (der Business-Flieger war besser) stellen sich als durchaus
praktikabel und produktiv heraus. Lehrerinnen und Lehrer lernen eine Menge Uber
Internet-Teaching. Das Homeoffice wird fur Viele zu einer Selbstverstandlichkeit -
einschlieBlich des Improvisierens und Zeit-Jonglierens, das damit verbunden ist.

Und damit sind wir beim Thema. Homeoffice, Anders Arbeiten ist nicht nur dann
dulerst praktisch, wenn man aus Grinden der Volkgesundheit dazu beitragen
maochte, die Ansteckungskurve flach zu halten. Denn gerade Unternehmen mit di-
gitalen Arbeits- und Kommunikationsprozessen haben ein Werkzeug zur Hand, das
auch in Zukunft von groBer Bedeutung ist: Das Homeoffice. Jetzt, in Coronazeiten
schitzt es Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, hilft das Infektionsrisiko zu senken. In
normalen Zeiten, wenn der Alltag uns wiederhat, kann das Homeoffice jedoch dazu
beitragen, flexibler und kostengunstiger zu arbeiten und Prozesse zu optimieren.

Wie Sie aus der Not eine Tugend machen kénnen, was Sie beherzigen missen und
welche Hilfsmittel Sie zum Anders Arbeiten benétigen, mdchte ich Ihnen mit dieser

Handreichung gern zeigen.

Seien Sie standhaft und innovativ, machen Sie das Beste draus
und bleiben Sie gesund.

oy

Ihr Prof. Wolfgang Hiinnekens



Homeoffice ohne Planung?

Geht nicht.

Na klar, man kann sich mit Tablet und Notiz-
kladde aufs heimische Sofa setzen und munter
losarbeiten. Das geht mal, aber eines ist es
ganz sicher nicht: Anders Arbeiten bzw. ernst
gemeintes und vor allem produktives Homeoffice.
Gut, es mag immer die beriihmte Ausnahme

von der Regel geben, aber die Erfahrung zeigt,
dass gewisse Spielregeln einzuhalten sind. Von
der Wahl des Arbeitsplatzes, dem Timing und
nicht zuletzt der organisierten Zusammenarbeit
mit Kolleginnen und Kollegen, die auch das
Homeoffice bezogen haben. Also, los geht’s:

Anders Arbeiten oder die heimische Werkbank

Ein gut eingerichteter und platzierter Arbeits-
platz ist die Grundlage fur produktives, effekti-
ves und angenehmes Arbeiten. Als Grundregel
gilt: Arbeits- und Schlafzimmer sollten - wenn
irgend moglich - immer getrennt sein. Auch
Kiche und Wohnzimmer als Treffpunkt der
Familie sind eher suboptimal. Die Stor- und

Timing vs. Ablenkung

Die eigenen Wande sind ein Hort der Ablen-
kung - nicht zuletzt, wenn man, wie auch im-
mer, mit anderen Menschen zusammenwohnt.
Auch Selbstdisziplin ist gefragt - zu schnell
findet man, sicher sinnvolle, Ablenkungen, wie
Aufrdumen, Saubermachen oder schnell noch
10 Minuten der letzten Breaking-Bad-Folge auf
Netflix zu schauen, bevor man sich wieder

Ablenkungsfaktoren sind einfach zu massiv.
Idealerweise gibt es einen eigenen Raum, der
als Arbeitsplatz eingerichtet wird. Gerade

fur Menschen in Mietwohnungen ist das oft
leichter gesagt als getan. Aber etwas Kreativitat
hilft ganz sicher dabei, eine praktikable Losung
zu finden.

losreil’en und weiterarbeiten kann. Um genau
das zu vermeiden, ist es ratsam, den Tag genau
zu planen: Arbeiten, Pause, Feierabend - im
festgelegten Rhythmus. Und naturlich sollten
auch Familie und Mitbewohner von dieser
Planung wissen und sich idealerweise auch
daran halten.



HOMEOFFICE OHNE PLANUNG? GEHT NICHT.

Klares Ziel vs. Rumdumpeln

Ein klares Ziel, ein konkreter Auftrag, eine fest-
gesetzte Deadline sind im Homeoffice genauso
bindend wie im Buro. Mehr noch, im Homeoffice
bewahren enge Grenzen vor unproduktivem
Rumdimpeln. Wer daheim fur die Planung und
Koordination eigenverantwortlich tatig ist, far
den gibt es einige Produktivitatsmethoden, wie
etwa die nach dem beruhmten US-General und
-Prasidenten benannte Eisenhower-Matrix.

Die wichtigen und dringenden von unwichtigen
und weniger dringenden Aufgaben zu unter-
scheiden, das ist das Ziel dieser Matrix. Sie ist
in vier Quadrate eingeteilt. Wie in einem Koor-
dinatensystem werden den vier Bereichen Uber
zwei Achsen Werte gegeben. Die linke Achse
bestimmt die Wichtigkeit, die untere die Dring-
lichkeit. Dadurch ergeben sich vier individuelle
Kombinationsmdglichkeiten, die als A-, B-, C-
und D-Aufgaben in vier Quadranten aufgeteilt
sind. A bedeutet ,sofort selbst erledigen” (wich-
tig und dringend), B ,Terminieren und selbst
erledigen” (wichtig und nicht dringend), C steht
fur ,an kompetente Mitarbeiter delegieren”
(dringend und nicht wichtig) und D schlieB3lich
fUr ,nicht weiter bearbeiten” (nicht dringend
und nicht wichtig).

Wie Du dich kleidest, so fuhlst du dich

Im Pyjama oder im Schlabberlook mit seinen
Kunden zu telefonieren hat bestimmt seinen
Reiz. Ist aber nicht nur in Zeiten von Video-
konferenzen eine eher schlechte Idee. Ein alter
Trick von Telefonverkaufern lautet: Man gibt
sich auch am Telefon so, wie man sich fuhlt.
Und das hangt oft von der entsprechenden
Kleidung ab. Wer normalerweise also im An-
zug oder Business-Kostim mit dem Vorstand
spricht, der sollte das auch im Homeoffice

9

Nach dem Pareto-Prinzip oder einfacher

der 80/20-Regel werden die Aufgaben zuerst
erledigt, die den grofRten Einfluss auf den
Unternehmenserfolg haben.

Gegen unseren ,inneren Schweinehund” hilft
die ,Eat that Frog”-Methode von Brian Tracy
oder auf Deutsch ,Schluck die Kréte“-Methode.
Dabei wird zu Beginn des Tages die unange-
nehmste - aber wichtige und dringende -
Aufgabe zuerst erledigt. Also genau anders
rum wie im normalen Leben.

Wichtig: Auch im Homeoffice nur realistische
Ziele stecken.

beherzigen. Ja, die Arbeit im Homeoffice verlei-
tet dazu, im Schlafanzug an den Schreibtisch zu
gehen. Lassen Sie das, es ist kontraproduktiv!
Ubrigens, wenn man abends die Business-
klamotten ablegt und in was Bequemes
schlupft, ist das Gefuhl von Feierabend sehr

viel intensiver.
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Ablenkung - nein Danke

Wenn einem niemand Uber die Schulter schaut,
insbesondere Chef oder Chefin, dann sind die
meisten Menschen leicht in Versuchung zu fih-
ren, sich mit etwas Anderem zu beschaftigen.
Social Media abseits des Business-Accounts, die
Newsportale nach wichtigen und unwichtigen
News abzustreifen oder, na Sie wissen schon
wo ihre Selbstdisizplin auf die Probe gestellt
wird. Doch es gibt einige Moglichkeiten - neben
eiserner Selbstdisziplin - sich vor digitalen Zeit-
fressern zu schitzen. Tools wie Rescue Time
helfen, Soziale Medien wenigstens zeitweise

zu blockieren, um endloses Scrollen im News-

»Stechuhr” modern

Im Gegensatz zu Freiberuflern, neudeutsch
Soloselbststandige, sind Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter im Homeoffice ja keine Einzelkamp-
fer, sondern Teil eines Teams. Da ist Kommuni-
kation besonders wichtig - nicht nur dienstlich,
sondern auch zwischenmenschlich. An- und
Abmelden im Messenger bewahren nicht nur
das Teamgefuhl, sondern geben auch einen
Uberblick Uber den Status der Kolleginnen und
Kollegen. Das ist nicht zuletzt wichtig, damit
Telefonate weitergeleitet werden kdnnen - so
die Technik daftir ausgelegt ist. ,Zu Tisch”, ,Im
Termin“ oder ,Im Feierabend” helfen zusatzlich,
allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zu
signalisieren, dass sie gerade nicht mit einer
schnellen Antwort rechnen kédnnen. Bei Mitar-
beiterinnen und Mitarbeitern, die in kritischen
Situationen schnell erreichbar sein sollten, ist
es aullerdem sinnvoll, die Telefonnummer in
den Status des Buro-Chats einzutragen.

Noch etwas. Hand aufs Herz: Unternehme-
rinnen und Unternehmer haben doch oft
Angst, dass ihnen die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter beim Anders Arbeiten bzw. im
Homeoffice ,entgleiten” und sie nicht mehr so

feed zu verhindern, und hilft so, produktiv zu
bleiben. Auch mit Familie und Mitbewohnern
abgestimmte Verhaltensregeln schitzen vor
ungewollter Ablenkung. Und Ubt der ambitio-
nierte Konzertposaunist in der Nachbarschaft
am Nachmittag furs nachste Konzert, dann hel-
fen oft preiswerte Ohrstdpsel oder auch Noise-
Cancelling-Kopfhorer. Klar, man sollte dann mit
Musik arbeiten kénnen.

fleiRig sind, wie von 9 bis 17 Uhr. Nun kommt
es darauf an, wie man zu seinem Team steht,
denn es gibt zwei mogliche Varianten. Fur die
~Kontroll-Freaks” gibt es Programme/Apps wie
»Clockodo”, ,Timicx” oder ,Asana”, die quasi
minutengenau erfassen, was jemand macht -
Kontrolle total. Ja klar, manche Kunden werden
nach Stundensatzen abgerechnet, da ist das
auch fur die Rechnungslegung sicher ganz
praktisch. Eine Alternative ist das ,Lenken mit
Auftragen”. Bis dann und dann muss das Ergeb-
nis vorliegen. Ob die Mitarbeiter da morgens
oder nachts dran arbeiten ist tatsachlich eigent-
lich vollig ,Wurst”. Hauptsache, es wird zum
Stichtag fertig. Mit Teams etwa, kann ja auch
jeder mitverfolgen, wie es voran geht. Das heil3t
Anders Arbeiten bedeutet auch Vertrauen vs.
moglicherweise autoritares Fuhren...

Z
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Mach mal Pause

Kaum zu glauben, aber im Homeoffice kommen
Pausen oft zu kurz. Der gemeinsame Gang zur
Kantine, die Aufforderung zum Kaffchen in der
Teeklche - das geht hochsten virtuell. Aber das
macht nicht so viel Spal3 und fallt deshalb unter
den Tisch.

Ein guter Trick ist deshalb, sich einen Timer zu
stellen - am Rechner oder am Smartphone. Ge-
sundheitsexperten raten Ubrigens dazu, etwa
alle 90 Minuten die Arbeit zu unterbrechen.

Sollten Sie damit Schwierigkeiten haben, emp-
fehle ich Ihnen, es mal mit der Pomodoro-Tech-
nik zu versuchen: Pomodoro - italienisch fur
Tomate? Ganz richtig! Entwickelt und benannt
wurde die Technik in den 1980er Jahren von
Francesco Cirillo, der eine Eieruhr in Form einer
Tomate nutze, um seine Arbeitszeit zu stoppen.
Die Pomodoro-Technik beinhaltet eine Planung,
bei der Sie eine Aufgabe festlegen und kurz in
einer To-do Liste festhalten, was Sie dafur tun
mussen. Dann stellen Sie eine Stoppuhr auf 25
Minuten und beginnen mit dem ersten Schritt.
Jedes 25-Minuten-Intervall wird als ,Pomodoro”
bezeichnet, mehrere als ,Pomodori“.

Nach dem ersten Pomodoro erfolgt eine funf-
minutige Pause zum Abschalten - ja, weg vom
Bildschirm, hier ist Zeit flr einen Kaffee. Vor
der nachsten Wiederholung haken Sie die er-
ledigte To-do ab - Erfolgserlebnisse lieben wir
doch schlief3lich alle - und weiter geht's. Nach
insgesamt vier Pomodori - also 100 Minuten
Arbeitszeit - nehmen Sie sich eine langere
Pause von 15 bis 30 Minuten. Wer keine Eieruhr
zu Hand hat oder das Ticken als stérend emp-
findet, kann auch eine der zahlreichen Apps fur
den Web Browser oder das Smartphone nutzen
wie beispielsweise den TomatoTimer, Timerdoro
oder den Focus Booster.




Technik, die Homeoffice

einfach macht

Das Leben und Arbeiten im Buro sind von Kom-
munikation bestimmt. Der kleine Schwatz Uber
den Schreibtisch hinweg, die Abstimmung am
Drucker und nicht zuletzt die Status-Meetings
in grofBerer Runde. Die fallen im Homeoffice
natdrlich weg. Falsch! Mittlerweile gibt es so
viele Tools, die die Kommunikation untereinan-

Office 365 Business - fast alles drin

Word, Excel, PowerPoint und Outlook - das ist
der Office-Vierklang, dem die meisten in ihrem
Berufsleben mindesten einmal begegnen. Aber
mit Teams, SharePoint, OneDrive und Planner
liefert Microsoft auch noch prima Programme

Teams

Fur ein virtuelles Team soll ,Teams" die zentra-
le Anlaufstelle sein. Alles dreht sich dabei um
den Chat zum schnellen Austauschen. Ebenfalls
ganz problemlos lassen sich Besprechungen
planen oder auch sofort online starten - gern
auch als Telko oder Videocall. Nicht zuletzt
lassen sich in Teams auch Dateien hinterle-
gen. Und Vorteil der Microsoft-Paketldsung: In
Teams lassen sich bei Bedarf ganz einfach in
Excel, PowerPoint und OneNote neue Dateien
anlegen oder bereits bestehende Dateien
verknupfen.

Auch Anbindungen an SharePoint oder Wikis
sind kein Problem. Und tber Schnittstellen mit
OneDrive, Outlook und Skype for Business ist
Microsoft Teams besteht die Verbindung zu
weiteren viel genutzten Anwendungen.

Klar andere Tools konnen das auch, aber
Microsoft Teams vereint alle nttzlichen
Funktionen, die gemeinsames Arbeiten er-

5= slack o
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der zu groRen Teilen digital ersetzen. Ubrigens -
ohne jetzt fur Bill Gates unbezahlte Schleich-
werbung zu machen - ist gerade Office 365
fir KMU ein wunderbarer Einstieg zum Anders
Arbeiten, da viele Programme, gerade in der
Business-Version, eine gute Basis bilden.

fUr die Verlinkung von Office und Homeoffice
(wie gesagt: Keine Schleichwerbung, aber -
leider gut...). Ubrigens: Microsoft stellt zur Zeit
Teams sechs Monate kostenfrei zur Verfugung.

leichtern - in einem Programm. Fur eine
sinnvolle Kommunikation muss man es aber
trotzdem erganzen. Teams soll langfristig Skype
for Business ersetzen und dient dem intensiven
Austausch in Projekten und Abteilungen. Uber
Yammer tauscht man sich im gesamten Unter-
nehmen offen aus. Und dann gibt es noch Out-
look fur die 1:1-Kommunikation nach aul3en.

SharePoint

OneDrive und SharePoint ermdglichen das
unkomplizierte Zugreifen der gesamten Beleg-
schaft auf zentral gespeicherte Daten, das

A & O fur das Arbeiten im Homeoffice.
Wahrend sich Uber OneDrive einzelne Dateien
und Ordner recht leicht teilen lassen, sollte
man sich in Sachen SharePoint zumindest

die Grundlagen erklaren lassen. Insbesondere
zum Datenschutz.

Planner
Microsoft Planner erleichtert das Projekt-
management, indem To-Dos zugewiesen,

T
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terminiert, organisiert und um Dateien erganzt
werden kénnen. Zu den Hauptfunktionen
zahlen neben den Planen die integrierte Datei-
Verwaltung, Buckets, Aufgaben-Status und die
Diagramm-Ubersicht.

Pléne: Ein eigener ,Plan” wird fur jedes Projekt
oder Thema angelegt, in dem die Aufgaben
erstellt und zugewiesen werden. Zu dem Plan
konnen Mitglieder (mit einem Office-365-
Account) hinzugefligt werden. Alle eigenen
Plane sind im Planner-Hub sichtbar.

Buckets: Innerhalb eines Plans werden die
Aufgaben in verschiedene Buckets (,Eimer”)
sortiert. So lassen sich ahnliche Aufgaben zu-
sammenfassen und das Projekt strukturieren.

Aufgaben: Jede Aufgabe erhalt einen Namen,
ein Falligkeitsdatum und einen Bearbeitungs-
Status. Sie kann einer oder mehreren Personen
zugewiesen werden. Nicht zuletzt lasst sich die
Aufgabe um Beschreibungen, Checklisten und
Dateien erganzen. Die beteiligten Personen
koénnen sich Uber die Kommentarfunktion
direkt austauschen.

===

Messenger-Programme wie das populare

Slack halten die Kolleginnen und Kollegen

im Gesprach. Es funktioniert so ahnlich wie
WhatsApp Web, aber eben professioneller. Die
BUro-Chats ermdéglichen die Kommunikation
sowohl einzelner Teams als auch des gesamten

aid

Slack - fur die schnelle Kommunikation

Unternehmens. Wichtig: Dienste wie Zoom
oder Google Drive lassen sich leicht in Slack
integrieren, um aus dem Tool heraus sofort ein
Meeting zu starten, beizutreten oder Dateien
in die Cloud zu speichern. Das ist bei Teams
Ubrigens schon ,,ab Werk" integriert.

Zoom: So nah als war’ man da - die Videokonferenz

Sich Auge in Auge auszutauschen ist durch

fast nichts zu ersetzen. Gut, dass es Videokon-
ferenzen gibt. Und da auch viel Privathaushalte
schon schnelle DSL-Leitungen haben ist das
auch technisch kein Problem mehr. Mit Video-
chats wie Zoom.us, Whereby, Skype, Facetime,
Jitsi (https://meet.jit.si/) oder Teams lassen sich

Gesprache zwischen zwei Teilnehmern bis hin
zum gesamten Team starten. Achtung: Selbst
in der kostenlosen Variante kdnnen bis zu

100 Personen an einer Videokonferenz teil-
nehmen. Allerdings ist bei Zoom.us dann die
Dauer eines Meetings ab drei Teilnehmern auf
40 Minuten beschrankt. Die Planung macht
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das Tool jedoch ziemlich einfach, denn Zoom
synchronisiert sich zudem mit allen gangigen
Kalender-Systemen.Und, na klar, die Video-
konferenzen werden auch verschlisselt.

Noch ein wichtiger Punkt: Bei Teams, Zoom
oder Skype kann man entweder den Hinter-
grund unscharf darstellen lassen oder sogar

Hintergrundbilder und -filme einstellen. Wer
also gerade mal nicht aufgeraumt haben sollte,
der kann das ,Chaos" ganz leicht in der nachs-
ten Konferenz ausblenden bzw. seine Privat-
sphare an sich wahren. Ach ja, Kopfhérer mit
Mirofon sind fur alle Beteiligten eine Wohltat.

Asana und Trello - digitales Projektmanagement

Hier liegt der Fokus auf der Planung von
Projekten und To-do-Punkten, weniger auf dem
Austausch. Jedes Projekt kann Uber eine ent-
sprechende Funktion aber auch kommentiert
werden. Es kdnnen Projekte angelegt, weitere
Personen an Bord geholt, Aufgaben zuge-

wiesen und der Bearbeitungsstand einzelner
To-dos sowie des gesamten Projekts Uberwacht
werden. Jedes Team-Mitglied sieht, wie weit ein
Prozess bereits fortgeschritten ist und welche
Aufgaben noch zu erledigen sind.

Google Drive, OneDrive/SharePoint oder Dropbox -

der Uberall-Datenzugriff

Wer zusammenarbeiten méchte, der sollte
auch unkomplizierten Zugang zu den fur ihn
wichtigen Dokumenten bekommen. Ja, das geht
auch mit Servern im Unternehmen. Wesentlich
einfacher ist das aber mit Daten, die in einer
Cloud gelagert, bearbeitet und im Team geteilt
werden. Google Drive ist so ein Cloudspeicher-
Dienst. Kolleginnen und Kollegen kénnen
Ordnersysteme anlegen und Dateien sowohl
hochladen als auch neu darin erstellen. Jeder

im Team kann zudem gleichzeitig an den Inhal-
ten arbeiten. Dies hat den Vorteil, dass Doku-
mente nicht ausversehen von einem Kollegen
Uberschrieben werden kénnen. Veranderungen
werden in Echtzeit angezeigt. Google Drive
oder OneDrive funktionieren auf allen Geraten
und Betriebssystemen im Browser - von PC bis
Smartphone. Es gibt eine Native- und Web-App.

10
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WeTransfer - der kostenlose digitale Lieferservice bis 2 GB

Problemlos Daten bis zu einer Menge von 2 GB
Ubertragen, ohne das eigene Netz zu Uberlas-
ten? Das funktioniert mit WeTransfer. Sinnvoll
ist es die gewuinschten Daten in einem ZIP-
Order zusammenzupacken und dann unter

TeamViewer oder Hilfe naht

Horrorvorstellung, man sitzt im Homeoffice
und der IT-Kollege sitzt naturlich nicht eine
Etage tiefer. Irgendwie aber schon: Mit Team-
Viewer, Smartsheet und Anydesk Free. Mithilfe
dieser Anwendungen kénnen den Kollegen von
der IT oder anderen hilfreichen Geistern der
Zugriff zum eigenen Rechner gewahrt werden.

www.wetransfer.com hochzuladen. Man be-
kommt entweder einen Link zum Versenden
und tragt direkt den Empfanger ein. Die Daten
sind dann eine Woche verfugbar.

Man kann dann sogar verfolgen, wie der
kundige Helfer mit dem Cursor uber den Desk-
top huscht. Ist das Problem behoben, wird die
Verbindung gekappt und ein weiterer Zugriff ist
ausgeschlossen. Bis zur nachsten Freigabe.

Rescue Time - Kampf der Ablenkung

Haben wir oben schon angesprochen. Das
Homeoffice kann der Hort fir mannigfaltige
digitale Ablenkungen sein. Mit Rescue Time

lasst sich dem Aufschieben von anstehenden
Aufgaben trefflich den Kampf ansagen.

11



Kleines 1x1
der Xommunikation im Homeoffice B3

An- und Abmelden

Das ist wichtig, damit Kolleginnen und Kollegen lichen Hallo in die Runde. Wichtig: Abwesen-
immer wissen, wer gerade erreichbar ist. Das heiten und Pausen wahrend der Ublichen
kann per Staus-lcon etwa bei Teams oder Slack Arbeitszeiten nicht vergessen.

geschehen oder charmanter mit einem freund-

Alle mitnehmen oder Arbeit transparent machen

Der prufende Blick Uber den Schreibtisch, der fUr den Betrieb im Homeoffice notwendig,
kurze Schwatz zum Status sind daheim nicht Tools und Workflows zu etablieren, die die

drin - mit anderen Worten fehlt die verbale Arbeitsfortschritte von Mitarbeitern und Teams
Alltagskommunikation. Um dieses Kommunika- digital sichtbar machen.

tionsvakuum zu fullen, ist es spatestens

Der Weg zur ausgewogenen Kommunikation

Synchrone und asynchrone, also zeitgleiche Gesprach entschieden werden. Konkrete
bzw. zeitversetzte Kommunikation mussen Regeln fur die Kommunikation im Homeoffice
aufeinander abgestimmt sein, sonst entsteht sind sinnvoll. Welche Informationen sollen
innerbetriebliches Chaos. Nicht alles muss wann auf welchem Kanal geteilt werden?
schlie3lich sofort und in einem direkten Hier eine grobe Entscheidungshilfe:

Etwas ist dringend und komplex? Dann ist direkte, synchrone Kommunikation
notwendig - egal ob per Telefonat oder Videocall. Achtung: Ergebnisse unbedingt
im Protokoll oder Managementtool festhalten.

Etwas ist dringend, aber nicht komplex? Das geht im kurzen Austausch per
Chat. Sollten die Ergebnisse wichtig furs Team sein, sind auch hier Protokoll oder
Vermerk erforderlich. Ubrigens, wenn es wirklich schnell gehen muss, gibt's ja
noch ein Telefon.

Etwas ist nicht so dringend, aber komplex? Dann kann die Kommunikation
in einem asynchronen Kommunikationsmedium erfolgen - zum Beispiel dem
Kommentarbereich eines Projektmanagement-Tools oder einem Google-Doc.

12



KLEINES 1X1 DER KOMMUNIKATION IM HOMEOFFICE

Top secret oder sensible Informationen

Geht es um sensible Informationen, ist es wich- Wichtig: In diesem Fall die Kommunikations-
tig, dass alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter tools gegebenenfalls mit den Datenschutzbe-
immer genau Uberprufen, wer auf welchen auftragten abklaren und einrichten zu lassen.

Kanalen mitarbeiten und mitlesen kann.

Hoflichkeit ist Trumpf oder die Kommunikations- und Feedbackkultur

Ob personlich oder digital fur die Kommuni- der betreffenden Person nie angeschlagen
kation innerhalb der Belegschaft - aul3erhalb hatte. Immer auch den hdheren Interpreta-
naturlich auch - gilt: Immer wertschatzend, tionsspielraum bedenken, da es sonst haufig zu
konstruktiv und respektvoll. Insbesondere bei Missverstandnissen kommen kann. Ist Gefahr
kritischem oder sensiblem Feedback lauft man im Verzuge: Ein kurzes Telefonat oder noch
sonst schnell Gefahr, dass ein zu harscher Ton besser einen Videocall wirken Wunder.

aufkommt, den man im direkten Gesprach mit

~Alle Mann an Bord” oder Kommunikation an das gesamte Team

RegelmaRige Informationen starken das
Zusammenhorigkeitsgefuhl. Ob per E-Mail-
rundscheiben oder Videocall: Wesentliche
Informationen, die alle Mitarbeiter betreffen -
etwa die Bekanntgabe von wichtigen Terminen,
MalRnahmen oder strategischen Entscheidun-
gen, aber auch Bestandsaufnahmen zu grofRen
Projekten mussen auch alle erreichen. Je
groRer die Information desto ausfuhrlicher

das Unternehmens-Memo.

Konkrete Ansprechpartner festlegen, Telefondurchwahlen umleiten

Fur Krankmeldungen, Technik-Fragen oder benannt werden. Eine Telefonliste - naturlich
auch Feedback und Anregungen zu Tools und DSGVO-konform - wirkt da Wunder.
Workflows sollten konkrete Ansprechpartner
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Meeting-Situationen effizient bewdltigen
oder Worauf man achten muss

Meetings sind oft richtige Zeitfresser.
Ob digital oder live ist eine umfangreiche
Vorbereitung unumganglich.

Grundlegendes

In Buro und Homeoffice sollte es fur Meetings
bestimmte Regeln geben. Achtung: Ein digital
durchgeflihrtes Meeting, etwa in Form eines
Videochats, ist meist aufwendiger. Zu den

Tipps fur effizientere Meetings

Meeting-Regeln helfen dabei, das Treffen
effizient und effektiv zugleich zu gestalten.

Klar, das ist eine Binsenweisheit, aber es
schadet nicht, darauf noch einmal hinzuweisen.

Regeln kommt namlich die Technik - zumal
eine digital stattfindende Kommunikation er-
hohtes Konfliktpotenzial birgt. Grundsatzliche
Frage vorab: ,Ist das Treffen wirklich nétig?”

Es haben sich diverse Punkte etabliert, die jede
Kollegin und jeder Kollege beachten sollte:

Teilnehmerzahl begrenzen: Welches Team-Mitglied ist unbedingt erforderlich,
damit das Meeting zum Erfolg wird? Diese Frage hat oberste Prioritat. Faustregel:
Mehr als acht Teilnehmer sollten es nicht sein.

Agenda vorbereiten und teilen: Damit jede Teilnehmerin und Teilnehmer Uber
den Ablauf des Meetings und die Themen Bescheid weil3, sollte vor dem Treffen
eine Agenda aufgesetzt und beispielsweise per E-Mail verschickt werden. Im
Idealfall enthalt eine Meeting-Agenda nicht mehr als funf Punkte. Niemand will
zwei Stunden in einem Meeting verbringen. Zudem wirken lange Agenden ent-
mutigend und werden oft nicht durchgelesen.

Zeitblécke setzen: Damit ein Meeting nicht langer als notwendig dauert sollten
klare Zeitblocke definiert werden. In einem einstiindigen Meeting etwa wird in
den ersten zehn Minuten das Thema dargelegt. In den folgenden 30 Minuten
konnte eine Diskussion stattfinden. Danach werden zehn Minuten lang die L6-
sungsansatze zusammengetragen und in den darauffolgenden zehn Minuten die
Aufgaben verteilt. Diese klaren Blocke helfen dabei, die Zeit effizient und effektiv

ZU nutzen.
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MEETING-SITUATIONEN EFFIZIENT BEWALTIGEN

Protokoll fiihren: In Meetings sollte ein Protokoll gefuhrt werden, das wichtige
BeschlUsse - idealerweise begrundet - inklusive aller daraus resultierenden
Handlungsanweisungen festhalt. Merke: Protokolle vermeiden Missverstand-

nisse und jede Person weild genau, was sie oder er zu tun hat. Legen Sie einen
Protokollanten vor Beginn des Meetings fest.

Video statt Telefonat: Noch anstrengender als ein klassisches Meeting im Buro
ist ein Telefoncall. Hier ist es wesentlich schwieriger, alle Stimmen zuzuordnen.
AuRBerdem werden Botschaften, die Uber Kdrpersprache Ubermittelt werden,
nicht erkannt. Fast jedes Notebook verfligt Uber eine integrierte Kamera und ein
Mikrofon. Wer an einem feststehenden PC arbeitet, benotigt zusatzlich eine ex-
terne Webcam und Kopfhérer mit einem Mikrofon. Wer im Homeoffice nur tber

ein leistungsschwaches WLAN verfugt, ist manchmal besser beraten, sich direkt
per Ethernet-Kabel ins Internet einzuloggen.

Netiquette einhalten: Es gibt Verhaltensweisen, die ein Gesprach unnotig
schnell zum Konflikt aufbauschen. Dazu zahlt beispielsweise, andere nicht
ausreden zu lassen. Empathie ist bei digitaler Kommunikation wichtig.
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Umzug ins Homeoffice -

aber richtig

In Zusammenarbeit mit den Einrichtungs-
experten des VME Einrichtungspartnerring

IT-Sicherheit im Homeoffice

Im Amtsdeutsch ist das Homeoffice ein Tele-
arbeitsplatz. Nach 8 2 Abs. 7 Arbeitsstatten-
verordnung (ArbStattV) sind Telearbeitsplatze
vom Arbeitgeber fest eingerichtete Bildschirm-
arbeitsplatze im Privatbereich der Beschaf-

hier einige Uberlegungen zum Einrichten eines
gesunden und produktiven Arbeitsplatzes:

tigten und unterliegen somit auch konkreten
Regeln. Dazu gehort auch, dass der Arbeitgeber
die Arbeitnehmer mit allen Mitteln ausstatten
muss, die zur Durchfihrung der Arbeit bendtigt
werden.

Gerdte aus dem Buiro im Homeoffice nutzen

Grundsatzlich ist es ratsam, Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter mit Laptops auszustatten.

Arbeitsplatz einrichten

Die Rahmenbedingungen fur die Einrichtung
eines Bildschirmarbeitsplatzes werden durch
die Arbeitsstattenverordnung vorgegeben.
Wichtig ist dabei, dass ergonomische Arbeits-
platze vorhanden sind. Die Experten des
Einrichtungspartnerring empfehlen, Arbeits-
platze nicht direkt vor einem Fenster aufzu-
stellen - denn das Helligkeitsgefalles zwischen
Tages- und Display-Licht ist in der Regel zu
hoch und fuhrt ggf. zu miden Augen und auf-
tretenden Kopfschmerzen. Nicht zuletzt kann
es zu Spiegelungen auf dem Monitor kommen.
Die ideale Positionierung ist deshalb tatsachlich
seitlich entlang des Fensters. Auch eine aus-

Achtung: Aus Grunden des Arbeitsschutzes
kann es auch notwendig sein, dass der Arbeit-
geber Mobiliar zur Verfugung stellen muss.
Schreibtisch oder Burostuhl sollten vorhanden
sein.

reichende und blendfreie Deckenbeleuchtung
ist Pflicht. Hier wird eine Beleuchtungsstarke
zwischen 400 und 600 Lumen empfohlen.
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UMZUG INS HOMEOFFICE - ABER RICHTIG

Schreibtisch und Biirostuhl ausrichten

Ein Schreibtisch und Burostuhl sind bei regel-
maligem bzw. langerem Homeoffice Pflicht.
Idealerweise ist der Schreibtisch flr einen
Bildschirmarbeitsplatz in der Hohe zwischen
68 und 76 Zentimetern verstellbar und ver-
fugt Uber eine ausreichend grof3e und nicht
spiegelnde Arbeitsflache. Experten des Ein-
richtungspartnerring raten, die Hohe des
Schreibtisches am Oberschenkel auszurichten.
Zwischen dem Bein und der Schreibtischkante
sollten etwa zehn Zentimeter liegen. Der
Burostuhl sollte ebenfalls zwischen 38 und

55 Zentimeter in der Hohe verstellbar sein und
eine hohe Standsicherheit bieten. Ricken- und
Armlehnen sollten ebenfalls flexibel verstellbar
sein. Die Faustregel zur Korperhaltung: Alles
im 90-Grad-Winkel. Stehen die Ful3e auf dem
Boden, sollte sich zwischen den Waden und
den Oberschenkeln der Winkel genauso ver-
halten wie auch fur den Abstand zwischen

den Unterarmen, die auf der Armlehne liegen,
sowie den Schultern, die an der Ruckenlehne
ausgerichtet sind.

Monitor und Eingabegerate ergonomisch ausrichten

Ein in der Hohe verstellbares Display ist
sinnvoll. Um allen ergonomischen Bedurf-
nissen gerecht zu werden, muss ein Monitor
nicht nur nach oben und unten, sondern in alle
Richtungen verstellbar sein. Der Abstand zum
Monitor sollte zwischen 50 und 80 Zentimeter
betragen - je nachdem, wie grol3 der verwende-
te Bildschirm ist. Der Bildschirm sollte zudem
direkt vor der Person stehen und nicht seitlich
versetzt. In der optimalen Hoheneinstellung
liegt der obere Bildschirmrand deutlich unter-
halb der Augenhohe. Der Blick in die Monitor-

mitte sollte in etwa einem 35-Grad-Winkel nach
unten gleichkommen. Die typischen Eingabege-
rate am Bildschirmarbeitsplatz sind - nach

wie vor - Tastatur und Maus. Liegen die Hand-
flachen auf der Tastatur, sollte der Blick in ei-
nem etwa 60-Grad-Winkel nach unten gerichtet
sein. Ergonomisch gesehen hat eine Tastatur
mit einer weichen Handballenauflage Ubrigens
deutliche Vorteile, da sie die Handgelenke
spuUrbar entlastet.

17



Homeoffice oder
die Rechtslage in Deutschland?

Um es kurz zu machen: Ein Recht auf Home- Ich bin der festen Uberzeugung, dass - wenn
office besteht zurzeit fur die Arbeitnehmer wir die Pandemie hoffentlich bald alle gesund
nicht, solange etwa keine konkrete Corona- Uberstanden haben - das Homeoffice einen
Ansteckungsgefahr im Betrieb oder eine festen Platz in der Arbeitswelt bekommen wird.

entsprechende Vereinbarung zum Homeoffice
besteht.
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Und Wie geht’s Weiter oder der Yersuch
eines Blicks in die Glaskugel...

Die Corona-Krise beschleunigt Entwicklungen,
die bereits in der Luft liegen.

Wenn Deutschland irgendwann, und das wird
es, die Krise Uberstanden hat, dann kommen
wir psychologisch in die Phase der Neubesin-
nung.

Der Digitalverband Bitkom hat einen Status quo
zum Thema Homeoffice erstellt. Danach arbei-
tet mittlerweile jeder 2. Angestellte mit ,White-
collar Job" in den eigenen 4 Wanden. 33 % der
Angestellten sind erstmals in ihrer Karriere
fernab von Kantine und Mittags-Lunch tatig. Bei
43 % der Arbeitnehmer wurden die bestehen-
den Homeoffice-Regelungen mit der Zwangs-
verlagerung ausgeweitet. Mecklenburg-Vor-
pommern nutzt die Chance, und fuhrt fur alle
allgemeinbildenden Schulen flachendeckend
die Dresdner Online-Lernplattform ,Fuxmedia”
ein - neben den digitalen Lehr- und Lernmitteln
des gemeinsamen ,Deutschen Bildungsservers”
aus Frankfurt/Main.

Mit anderen Worten, nach der Corona-Krise
kénnte bislang undenkbarer Realitat werden,
kénnte mobiles Arbeiten und mobiles Lernen
zum Standard werden. Denn immer deutlicher
wird das Potenzial, das digitale Technologien
grundsatzlich bieten - und das nicht nur im
Kampf gegen das Virus. Das wird dazu fuhren,
dass immer mehr Unternehmen Homeoffice
fur die dafur geeigneten Tatigkeiten einfGhren.
Na klar, auch die deutsche Politik ist gefragt,
denn das Arbeitsrecht muss zwingend moder-
nisiert werden. Nicht mehr praktikable Rege-
lungen wie die elfstiindige ununterbrochene
Mindestruhezeit oder der starre Acht-Stunden-
Tag entsprechen nicht mehr dem modernen
Anders Arbeiten und mussen etwa durch eine
wochentliche Hochstarbeitszeit ersetzt werden.

Wie kénnten die Folgen
fur die Zukunft sein?

Weite Teile der deutschen Wirtschaft erkennen
die notwendige Nutzung digitaler Tools.

Unternehmen und Verwaltungen werden
offen fur digitale Lésungen.

Textchat und Videoberatung nehmen einen
immer wichtigeren Stellenwert im Kontakt zu
Kunden ein?

Videokonferenzen werden im Geschaftsleben
viele Geschaftsreisen einsparen.

Lebensmittel-Lieferdienste Uberzeugen im
Alltag immer mehr deutsche Kunden.

Viele Online-Branchen profitieren vom
veranderten Konsumverhalten.

Moglicherweise werden Online-Kurse die
Prasenz im Hoch-/Schulbetrieb massiv
verandern.

Moglicherweise werden Theater-, Konzert-
und Kunstevents verstarkt auch online
angeboten werden.




Fiinf Fehler
beim Zusammen Anders Arbeiten

Ohne Frage, das Anders Arbeiten im Home Allerdings haben sich in der Vergangenheit
Office ist eine Herausforderung. Aber eine, die funf Fehler herauskristallisiert, die sich leicht
man bewaltigen kann. Man macht sicher alles vermeiden lassen:

richtig, wenn man sich damit beschaftigt.

Sich verzetteln und immer andere Dinge tun. Sich ablenken lassen. In den
eigenen vier Wanden zu arbeiten muss man lernen. Zu viele Ablenkungen unter-
schiedlichster Natur warten an jeder Ecke. Kimpfen Sie dagegen an, organisieren
und strukturieren sich. Dann klappt's auch mit dem Homeoffice.

Nicht ordentlich am Telefon und in der Video-Konferenz erscheinen. Das
klingt banal, ist es aber nicht. Die meisten Menschen geben sich im Schlabber-
look anders als im Anzug. Auch am Telefon oder nattrlich auch in der Video-
konferenz. Trennen Sie Heim und Arbeitsplatz - auch durch die Kleiderordnung.

Keinen eingerichteten Arbeitsplatz haben, sondern auf der Couch arbeiten.
Auch hier sollten Sie Arbeitsplatz und Freizeit raumlich trennen. Am besten sogar
zeitlich. Das macht Ihnen das Leben und Arbeiten leichter.

Sich nicht gentigend mit seinen Kolleginnen und Kollegen austauschen.
Homeoffice bedeutet in digitalen Zeiten ja gerade nicht, als Einzelkampfer unter-
wegs zu sein. Nutzen Sie alle Kanale, um wirklich zusammenzuarbeiten. Am
besten zu ortsublichen Burozeiten.

Telkos und Videokonferenzen ,,nur” zur Kommunikation nutzen und nicht
auch zur Zusammenarbeit. Telko oder Videokonferenz zur kurzen Abstimmung
nutzen - das wird immer gangiger. Doch auch auf diesen Kanalen gibt es noch
viel mehr Méglichkeiten der direkten Zusammenarbeit. Bildschirme teilen,
gemeinsam an Dokumenten und Prasentationen arbeite u.v.a.m. Einfach mal
ausprobieren.
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Ly guter Letzt

Deutschland und die restliche Welt werden
das Corona-Trauma Uberstehen - hoffentlich
mit weniger Schaden als viele beflrchten.

Die Zukunft hat schon begonnen: Mit der
Umstellung auf digitale Tools wahrend des
Shutdowns. Digitale Loésungen werden im
persoénlichen und privaten, beruflichen und
geschaftlichen Umfeld immer mehr zur
Selbstverstandlichkeit.

Ubrigens: Die Unternehmensberatung BCG hat
die Folgen von Wirtschaftskrisen der vergange-
nen 100 Jahre untersucht, die durch Epidemien
ausgeldst wurden. Ermutigende Erkenntnis: In
allen Fallen erholte sich die Wirtschaft wieder
sehr schnell.

Dricken wir uns allen die Daumen, dass dieses
Gesetz der Serie nicht unterbrochen wird...

Wenn Sie diese Fibel beachten, dann werden Sie nur hier
das ,,Telefonkonferenz-Bullshit-Bingo" einmal sehen...

Wir warten Habt ihr
bis alle auch dieses
da sind. Echo?

Sorry - Sind
dy zuerst. alle da?

lch muss
kurz an
die Tiir.

Du bist ein-
gefroren.

Er versucht
Ich hire sich noch
nichts. hinein-
zuWdhlen.
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