
Erste Hilfe im 
Homeoffice



Enisa Romanic
19 Jahre Berufserfahrung als 

Assistentin in 
unterschiedlichen Branchen 

und Unternehmensbereichen

Studium mit Diplom 
ĂInternationale 
Management 
Assistentinñ

Euro Akademie  

Lippstadt

Studium Business 
Administration and 

Management 

Christ Church College 
Canterbury, England

Studium mit Diplom 
ĂSecretariado de 

Direcciónñ

FUNDESEM Alicante, 
Spanien

Fremdsprachen-
sekretärin 

bSb

ĂTrain theTrainerñ

IHK Düsseldorf

Englisch (LCCI Business 

English-Advanced Level sowie 

University of Cambridge 

Certificate Grade C Advanced

English),  Französisch, 

Spanisch, Serbisch

2



3

Bücher und Veröffentlichungen 

Autorin des 
Fachbuches: 
ĂVirtuelle 
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Veröffentlichung Juni 

2019 durch Alma 
Media AG Schweiz

Autorin der 
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Veröffentlichung 
durch Springer 

Gabler 2018



Homeoffice 

Was muss ich wissen?
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Voraussetzungen für Homeoffice schaffen

ÅDer ideale Arbeitsort? Geeigneter Arbeitsplatz (Schreibtisch, 
Stuhl, ruhige Ecke?)

Å Internet-Anschluss

ÅKopfhörer mit Mikro für eine gute Qualität in Video-Call

ÅKopfhörer mit Geräuschunterdrückung

ÅHotspot-Lösung via Mobiltelefon. Voraussetzung dafür ist ein 
sehr guter und stabiler LTE-Empfang

Åwww.speedmeter.de

Å Internetzeiten aufteilen 

http://www.speedmeter.de/
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ÅFangen Sie zur gleichen Zeit an, wie sonst auch

ÅSelbstmotivation und klare Strukturen

ÅArbeitsblöcke planen 

ÅArbeitsplatz sinnvoll wählen

ÅZeitplan aufstellen

ÅZiele klar definieren

ÅKleidung wie im Büro

ÅStörfaktoren eliminieren

ÅAn- und Abwesenheit kommunizieren

ÅRegelmäßige Pausen (Auszeiten/Ruhezeiten)

ÅDisziplin

Selbstmanagement im Homeoffice
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Teamkommunikation im Homeoffice

ÅLegen Sie gemeinsame Spielregeln fest

ÅKernarbeitszeiten

ÅAn- und Abmelden

ÅCheck-in / Check out Meetings

ÅZu welchen Zeitblöcken sollten alle Teammitglieder 
erreichbar sein?

ÅWann können virtuelle Meetings angesetzt werden?

ÅWelcher Kanal soll für den Austausch genutzt 
werden?

ÅTipp: Gemeinsame Kalender nutzen
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Teamkommunikation im Homeoffice

ÅKommunikation über 

ÅChat

ÅWhatsApp

ÅE-Mail 

ÅVideo-Konferenzen

ÅTelefon



VArbeit transparent machen

Tipp: Tools etablieren (Trello, Pinnery)

Teamkommunikation im Homeoffice


