
Tipps für ein erfolgreiches Home-Office
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Tipp 2: Richtige KleidungTipp 1: Fester Arbeitsplatz
Richten Sie sich einen  
festen Arbeitsplatz ein, an  
dem sie gut arbeiten  
können. Es muss kein  
ganzer Raum sein, aber ein  
Ort, der eine geordnete 
Atmosphäre schafft und  
Ihnen signalisiert, dass Sie  
dort arbeiten.

Tipp 3: Feste Arbeitszeit
Beginnen und beenden Sie  
Ihrer Arbeit jeden Tag zu  
festen Zeiten. Das hilft 
Ihnen strukturiert zu  
bleiben und gleichzeitig  
ausreichend Zeit für Ihr  
Privatleben zu haben.
Ein gutes Zeitmanagement 
ist ein wichtiger Faktor für 
eine ausgeglichene Work-
Life-Balance. 

Tipp 4: Aufgaben bestimmen

Kleiden Sie sich, als 
wenn  Sie ins Büro 
kommen  würden. Das 
hilft Ihnen den  
Arbeitsmodus 
einzulegen  und sich 
richtig auf den 
Arbeitstag einzustellen

Erstellen Sie To-Do Listen  
oder schreiben Sie sich  
Pläne für jeden Home-
Office Tag. Das hilft Ihnen  
nachzuvollziehen, wie 
viel  Sie bereits erledigt 
haben. 
Bonustipp: Erledigen Sie  
komplizierte Aufgabenzuerst  
und Routineaufgaben am  
Ende desArbeitstages.

Tipp 5: Pausen machen
Auch wenn es nicht leicht  
ist: versuchen Sie während  
Ihrer Arbeitszeit den  
Kontakt zu Ihren  
Familienmitgliedern auf ein  
Minimum zu reduzieren.
Signalisieren Sie Ihren
Familienmitgliedern auch,  
dass Sie während Ihrer  
Arbeitszeit weitestgehend  
nicht ansprechbar sind.

Tipp 6: Keine Ablenkung

Behalten Sie Ihre  
Pausenzeiten aus dem  
Büroalltag bei. Machen Sie  
eine ruhige und entspannte  
Mittagspause. Entfernen  Sie 
sich dabei von Ihrem  
Arbeitsplatz. Das hilft Ihnen  
abzuschalten und die Pause  
besser genießen zu  können.


