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Liebe Besucherinnen und Besucher unserer Homepage,

tagtaglich missen Sie wichtige Entscheidungen treffen, Mitarbeiter fihren oder sich technischen
Herausforderungen stellen. Dazu brauchen Sie verlassliche Informationen, direkt einsetzbare
Arbeitshilfen und Tipps aus der Praxis.

Es ist unser Ziel, Ihnen genau das zu liefern. Daflr steht seit mehr als 25 Jahren die
FORUM VERLAG HERKERT GMBH.

Zusammen mit Fachexperten und Praktikern entwickeln wir unser Portfolio standig weiter,
basierend auf lhren speziellen Bedurfnissen.

Uberzeugen Sie sich selbst von der Aktualitdt und vom hohen Praxisnutzen unseres Angebots.

Falls Sie noch nahere Informationen winschen oder gleich tUber die Homepage bestellen
mdchten, klicken Sie einfach auf den Button ,In den Warenkorb“ oder wenden sich bitte
direkt an:

FORUM VERLAG HERKERT GMBH
Mandichostr. 18

86504 Merching

Telefon: 08233 / 381-123

Telefax: 08233 / 381-222

E-Mail: service@forum-verlag.com
www.forum-verlag.com

© Alle Rechte vorbehalten. Ausdruck, datentechnische Vervielfaltigung (auch auszugsweise) oder Veranderung
bedurfen der schriftlichen Zustimmung des Verlages.



Merkblatt

Virtuelles Arbeiten: Tools, Fihrung und strukturiertes Arbeiten

Welche Voraussetzungen bringt Homeoffice mit sich?

Jeder Arbeitgeber und Arbeitnehmer,

- benédtigt technische, internetfahige Endgerate (PC, Telefon, Laptop etc.), um den Zugriff auf bereitgestellte Inhalte zu
ermoglichen,

- bendtigt einen geeigneten Ort als ,Arbeitsplatz“ im eigenen Haushalt sowie entsprechendes Biro- und Arbeitsmaterial,

- bendtigt eine (dienstliche) Telefonnummer, unter welcher er fir die Kollegen und Mitarbeiter erreichbar ist,

- bendtigt eine gegenseitig transparente Strukturierung der Arbeitszeiten, um die Aufrechterhaltung der Arbeitsprozesse
und Kommunikationswege zu gewahrleisten,

- bendtigt einen Arbeitsplan, der konkrete Hinweise zum weiteren Vorgehen und auf anstehende Aufgaben beinhaltet,

- bendtigt einen Ansprechpartner fir Fragen zu technischen Funktionen und weiteren Ablaufen.

Checkliste 1: Mogliche Tools zum vernetzten Arbeiten.

1. Wird ein Laufwerk mit gemeinsamem Zugriff zur Bereitstellung von Inhalten benétigt? O O

2. Sollte ein webbasierter Organizer fir die transparente Planung von Arbeitszeiten, Urlaubszeiten [l |
und Aufgabenverteilungen eingesetzt werden?

3. Ist eine Plattform fir gemeinsame Chats, Besprechungen und Austausch von Materialien und [l |
Notizen notwendig?

4. Ist ein einheitliches Kommunikationstool zur Vernetzung aller Mitarbeiter und/oder Vorgesetzten [l |
sinnvoll?

5. Ist der Zugriff aller Beteiligten auf entsprechende technische Gerate gewahrleistet oder sollten [l |

noch technische Ressourcen zur Verfligung gestellt werden?

Wichtig ist die Auswahl nur von notwendiger Software, welche die Arbeitsprozesse strukturiert und zu deren Aufrechterhaltung
beitragt. Zu berticksichtigen ist zudem ein mdéglichst barrierefreier Zugang und die Notwendigkeit etwaiger Lizenzen.

Was sollte bei der Auswahl eines Kommunikationstools beachtet werden?

Checkliste 2: Bedarfsermittlung. Worauf sollte man bei der Auswahl eines Kommunikati-

onstools achten?

O
O

1. Darf das Tool etwas kosten?

2. Sollte das Tool die folgenden Funktionen beinhalten?
- Teleprasenz

- (Gruppen-) Chat

- Videokonferenz

- Desktop-Sharing

- Aktivitatsstatus

- Filesharing (Ubermitteln von Dateien)

- Archivierung von Inhalten und Dokumenten

ooooood
O ooooood

Sollte es das Tool auch fir mobile Betriebssysteme (Android, iOS, Windows Phone etc.) geben?

4. Uberlegen Sie, wer an dem Tool beteiligt sein soll.

Stehen allen Beteiligten die fir den Einsatz des Tools notwendigen technischen Ressourcen O O
(Endgerat, Headset, Webcam etc.) zur Verfligung oder kénnen diese bereitgestellt werden?

Zudem stellt sich bei der Wahl eines Tools die Frage, welche rechtlichen Aspekte (z. B. Datenschutz) beachtet werden missen.
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Fihrung im virtuellen Raum

Wie fiihre ich ein virtuelles Team?

Fihrungskrafte konnen erster Ansprechpartner fir offene Fragen, Probleme und Unsicherheiten in Bezug auf das Homeoffice
sein. Lassen Sie Ihre Mitarbeiter mit deren Sorgen nicht alleine. Seien Sie fiir Rickfragen ansprechbar und/oder bestimmen Sie
einen geeigneten Ansprechpartner.

Checkliste 3: Filhrung im Homeoffice

1. RegelmaBiger Kontakt: Schaffen Sie als Fiihrungskraft Raum fiir regelmaRigen Kontakt (auch informellen) der
Teammitglieder untereinander und mit lhnen als Flhrungskraft. Bieten Sie ggf. Sprechstunden an, in denen Sie fir
Fragen der Mitarbeiter zur Verfigung stehen.

2. Legen Sie bei Online-Meetings in groRen Runden klare Kommunikationsregeln fest. Weisen Sie beispielsweise Teil-
nehmer, die gerade nicht sprechen, dazu an, ihr Mikrophon stumm zu schalten. So vermeiden Sie Hintergrundgerau-
sche oder Rickkoppelungen.

Bereiten Sie Online-Meetings so strukturiert vor, wie physische Treffen. Folgende Priiffragen kdnnen dabei helfen:

Wann findet das Meeting statt?

Wer erstellt die Tagesordnung?

Wo werden flr das Meeting relevante Dokumente abgelegt?

Wer stellt sicher, dass die Technik funktioniert? Gibt es flir Ausfalle eine
Fallback Lésung?

Wer bereitet das Meeting nach und protokolliert die Ergebnisse?

Wer moderiert das Meeting?

3. Geben Sie Mitarbeitern Hinweise zur Gestaltung des Arbeitsplatzes im Homeoffice an die Hand. Ggf. bietet sich auch
die gemeinsame Nutzung digitaler Gesundheitssportangebote an.

4, Geben Sie Mitarbeitern Hinweise zum Selbstmanagement im Homeoffice an die Hand (s.u.).

Wie motiviere ich Mitarbeiter zur digitalen Weiterbildung?

Ein effizientes Homeoffice erfordert nicht nur die Auswahl geeigneter Tools und die Bereitstellung entsprechender technischer
Ressourcen, es erfordert auch eine beidseitige Bereitschaft zur Beteiligung, Aneignung neuer technischer Fertigkeiten sowie
ggf. sogar die Absolvierung digitaler Weiterbildungen. Besonders wenn das Homeoffice fur langere Zeit als Alternative angese-
hen werden muss, ist die Auseinandersetzung mit neuen erforderlichen technischen Anwendungen unausweichlich. Arbeitgeber
kénnen sich aufgrund dessen in der Situation wiederfinden, Mitarbeiter motivieren zu missen, sich mit neuen Medien ausei-
nanderzusetzen und digital weiterzubilden. Folgende Mdglichkeiten kann es hierfur geben:

Checkliste 4: Mogliche Motivatoren fiir Mitarbeiter zur digitalen Weiterbildung?

1. Zeigen Sie die Vorteile des digitalen Arbeitens auf. Eine grotenteils zeitliche und ortliche Flexibilitat kénnen den
Arbeitsalltag erleichtern und neue Mdglichkeiten strukturierten Arbeitens eroffnen.

2. Stellen Sie, wenn mdglich, Belohnungen z. B. in Form von Urkunden oder Weiterqualifizierungen in Aussicht, wenn
digitale Weiterbildungsformate absolviert werden.

3. Waéhlen Sie ein geeignetes Learning-Management-System zur Kollaboration und Weiterbildung. Das LMS kénnte
Gamification-Aspekte beinhalten, welche die Mitarbeiter z. B. zum gemeinsamen Wettbewerb anregen kénnen.

4. Betonen Sie eine gewisse Nachhaltigkeit. Die Bereitschaft zur Erhéhung digitaler Kompetenzen sollte nicht nur fur die
aktuelle Situation dienlich sein, sondern auch nach dem Homeoffice noch eine tragende Rolle spielen kénnen.

5. Stellen Sie eine Auswahl attraktiver Angebote bereit, die der Zielgruppe entsprechen.

6. Lassen Sie lhre Mitarbeiter bei der Wahl und Durchfiihrung digitaler Weiterbildungsformate nicht alleine und informie-
ren, beraten und begleiten Sie sie bei dem Prozess.

7. Gehen Sie mit gutem Beispiel voran. Vielleicht gibt es auch fiir Sie noch attraktive Weiterbildungsangebote, die lhnen
digitale Prozesse noch ndherbringen kdnnen und die Sie anschlieRend Ihren Mitarbeitern kommunizieren kénnen.

8. Stellen Sie lhren Mitarbeitern auch die Méglichkeit gemeinsamer digitaler Weiterbildungen in Aussicht.
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Welche Tipps zum strukturierten Arbeiten kann ich meinen Mitarbeitern an die Hand geben?

Gerade wenn Homeoffice nicht das Ubliche Arbeitsmodell ist, bendtigen viele Arbeitnehmer konkrete Tipps, Hinweise und Anlei-
tungen, wie das Homeoffice zielorientiert und effizient gestaltet werden kann. Geben Sie lhren Mitarbeitern also Tipps zur Struk-
turierung des Arbeitsalltags im Homeoffice an die Hand.

Checkliste 4: Wie kann ich mein Homeoffice zielorientiert strukturieren?

1. Die Arbeitszeiten sollten festgelegt werden, um einen geregelten Betrieb aufrechtzuerhalten. Ein klarer Start- O
und Endpunkt sowie Pausen und die Kommunikation dieses Zeitplans an Kollegen und Vorgesetzte sind wich-
tig.

2. Die Kommunikationswege sollten transparent sein. Wer ist fur was der richtige Ansprechpartner? Verschaf- O
fen Sie sich hierliber einen Uberblick.

3. Der Arbeitsplatz sollte sinnvoll gewahlt werden. Vermeiden Sie eine Vermischung von Beruf und Privatsphare | []
und wahlen Sie zuhause einen klar abgetrennten, ruhigen Arbeitsplatz.

4. Nehmen Sie sich die Zeit, lhnren gewahlten Arbeitsplatz mit der richtigen Technik einzurichten und mit allem O
notwendigen Arbeitsmaterial auszustatten.

5. Eine produktive Arbeitsatmosphére kann mental auch durch den richtigen Dresscode flirs Homeoffice gefor- O
dert werden. Unterscheiden Sie zwischen Arbeitsklamotten, in denen Sie sich wohl fliihlen und Alltagskleidung
fir zuhause.

6. Halten Sie lhren Arbeitsplatz ordentlich und platzieren Sie lhre Unterlagen entsprechend. O
7. Fuhren Sie sich lhre taglichen Aufgaben vor Augen und arbeiten Sie diese strukturiert anhand klar definierter | []
Ziele und Prioritaten ab. Gerade wenn Sie im Team arbeiten hilft es, Aufgaben und Verantwortliche zu proto-

kollieren.
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Digitale Vorlagensammlung Flexible Arbeitsmodelle

Fir weitere Produktinformationen oder zum Bestellen hilft Ihnen unser Kundenservice
gerne weiter:

Kundenservice

@ Telefon: 08233 / 381-123
>< E-Mail: service@forum-verlag.com

Oder nutzen Sie bequem die Informations- und Bestellmdglichkeiten zu diesem Produkt in
unserem Online-Shop:

Internet
@ http://www.forum-verlag.com/2593

FORUM VERLAG HERKERT GMBH, Mandichostralle 18, 86504 Merching,
Tel.: (08233) 381 123, E-Mail: service@forum-verlag.com, Internet: www.forum-verlag.com
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