So geht Homeoffice

Anregungen fiir ein gutes Arbeiten von zu Hause aus
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Vorwort

Arbeit und Freizeit finden im Homeoffice am gleichen Ort statt.

Es ist wichtig, sich an jedem Arbeitstag bewusst zu machen, dass es
sich auch wirklich um einen Arbeitstag handelt.

Gleichzeitig ist es wichtig, sich an jedem freien Tag bewusst zu ma-
chen, dass das Biiro geschlossen ist und man seine Freizeit geniessen
darf.

Viele von uns wurden im ersten Lockdown mit dem Arbeiten im
Homeoffice konfrontiert und mussten sich sehr rasch mit den neuen
Arbeitsbedingungen arrangieren. Unterdessen haben wir unter-
schiedliche Erfahrungen gesammelt und uns in Techniken erprobt,
um unseren Alltag moglichst angenehm zu gestalten und unsere
Aufgaben weiterhin effizient und womaoglich sogar auch freudvoll
erledigen zu kdnnen.

Diese Broschiire erscheint zu einem Zeitpunkt, zu dem klar ist, dass
wir uns auch langerfristig im Homeoffice bewegen werden und sich
diese Arbeitsform in der «neuen Normalitdt» fortsetzen wird.

Sie soll als Grundlage dienen, um sich noch einmal bewusst mit den
Herausforderungen im Homeoffice auseinander zu setzen, um bereits
angewandte Strategien zu erweitern und nachhaltig Verbesserungen
zu erreichen.

Neben Anregungen und Tipps flr einen geregelten Alltag finden

Sie Ubungen und Vorgehensweisen, wie Sie auf sich selbst achten
kénnen, sowie einige Inputs zur Kommunikation und zu Arbeitstech-
niken, die sich sowohl im Homeoffice als auch am Arbeitsplatz
anwenden lassen.
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Organisation und
Selbstmanagement im
Homeoffice




Morgenroutine schaffen.

Etablieren Sie eine Morgenroutine oder fiihren Sie Ihre gewohnten
Morgenrituale im Homeoffice weiter:

1. Stellen Sie den Wecker jeden Tag auf die gleiche Zeit.

2. Auch wenn es verriickt klingt: Machen Sie Sport am
Morgen! Sport aktiviert ihr gesamtes System und Sie
werden merken, dass Sie den gesamten Tag noch davon
profitieren kdnnen.

3. Duschen Sie am Morgen, um sich frisch zu fiihlen.

4. Nehmen Sie sich 5 Minuten Zeit, um sich lhre Tagesziele zu
vergegenwadrtigen. Das schliesst auch Ihre Einstellungen
und lhr Wohlbefinden mit ein. Visualisieren Sie sich, wie sie
den heutigen Tag erleben mochten.

5. Ziehen Sie Kleider an, mit denen Sie auch arbeiten gehen
wiirden. Keine Jogginghose. Keine Bademantel. Sie sind zu
sehr mit Freizeitaktivitdten verbunden.

6. Frihsticken Sie wie gewohnt vor dem Arbeiten gehen.

Exkurs: Kick am Morgen gefallig?

Kaltes Duschen fordert die Durchblutung, starkt das Immunsys-
tem, verbessert die Schlafqualitat und steigert die Produktion
von Endorphinen, welche die Stimmung heben. Duschen Sie
zuerst wie gewohnt. Drehen Sie dann das kalte Wasser auf.
Beginnen Sie mit 15-sekiindigem Kaltduschen und erhéhen

Sie die Dauer von Woche zu Woche, bis Sie eine 60-sekiindige
Erquickung geniessen kénnen.
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