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Homeoffice

Was muss ich wissen?
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Voraussetzungen fur Homeoffice schaffen

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

A Internet-Anschluss
A Kopfhérer mit Mikro fiir eine gute Qualitat in Video-Call
A Kopfhorer mit Gerauschunterdriickung

A Hotspot-Lésung via Mobiltelefon. Voraussetzung dafiir ist ein
sehr guter und stabiler LTE-Empfang

A www.speedmeter.de

A Internetzeiten aufteilen



http://www.speedmeter.de/
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Selbstmanagement im Homeoffice

A Fangen Sie zur gleichen Zeit an, wie sonst auch
A Selbstmotivation und klare Strukturen

. " sl
A Arbeitsblécke planen N 3

PN
A Arbeitsplatz sinnvoll wéhlen M 0T I (\7@@@ 0 N

A Zeitplan aufstellen ) S
A Ziele klar definieren

A Kleidung wie im Buiro

A Storfaktoren eliminieren

A An- und Abwesenheit kommunizieren

A RegelmiRige Pausen (Auszeiten/Ruhezeiten)

A Disziplin a
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Teamkommunikation im Homeoffice

Microsoft Teams free

A Legen Sie gemeinsame Spielregeln fest

A Kernarbeitszeiten ER  Enisa Romanic
Verfugb erfligbar >
A An- und Abmelden o verte
® Beschaftigt “ Stat festlegen
. ) @ Nicht stéren [l Gespeichert
A Check-in / Check out Meetings e ok .
gleich zurtic £} Einstellungen

Als abwesend anzeigen

A Zu welchen Zeitblocken sollten alle Teammitglieder Zoom - %+ O
errel(:hbar Se|n7 O Status zuriicksetzen

Organisation verwalten

Tastenkombinationen

A Wann konnen virtuelle Meetings angesetzt werden?
Info >

Nach Updates suchen

A Welcher Kanal soll fur den Austausch genutzt

Werden? Mobile App herunterladen

Abmelden
A Tipp: Gemeinsame Kalender nutzen
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Teamkommunikation im Homeoffice

A Kommunikation tber

A Chat

A WhatsApp

A E-Mail

A Video-Konferenzen
A Telefon
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Teamkommunikation im Homeoffice B

V Arbelit transparent machen
Tipp: Tools etablieren (Trello, Pinnery)



