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Entwickeln Sie eine tägliche Routine – 
wann arbeiten Sie?  
Wann haben Sie Freizeit?Definieren Sie bei Ihnen zu Hause einen 

persönlichen Arbeitsplatz oder -bereich.

10 Tipps für die Arbeit 
aus dem Home Office

Bleiben Sie mit Ihrer Führungs-
kraft in engem Kontakt 
hinsichtlich ihrer Aufgaben, und 
ihrer Leistung. Sprechen Sie aber 
auch offen über die veränderte 
Arbeitssituation.

Kennzeichnen Sie in Ihrem 
Kalender Ihre Arbeitszeiten 
und auch die Zeiten, zu denen 

Sie nicht verfügbar sind.

Achten Sie darauf, dass Sie einfach 
kontaktierbar sind und auch in 
angemessener Zeit auf Anfragen reagieren.

Kommunizieren Sie offen mit 
Ihren Kundinnen und Kunden – 
intern wie extern.

Vergessen Sie nicht auf informellen 
Austausch mit Ihren Kolleginnen 
und Kollegen – auch das ist wichtig.

Nutzen Sie verfügbare Technologien 
und Tools für Kommunikation und 
Zusammenarbeit. Probieren Sie 
durchaus etwas Neues aus.

Versuchen Sie im Zweifel eher 
zu telefonieren. Kommunizieren 
Sie nicht nur schriftlich, das führt 
häufiger zu Missverständnissen.

Kommunizieren Sie häufig  
mit Ihren Kolleginnen und 

Kollegen oder Ihrem Team.


