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Einfihrung

Plotzlich Home-Office —
Ungewohnte Herausforderungen

= Struktur und Halt fehlen sowohl im Arbeits-
als auch im Privatleben

= Der Austausch zu Kolleginnen und Kollegen sowie
unseren Mitmenschen verandert sich

= RuUcksicht und Absprachen mit dem Partner sowie
Kindern sind in besonderem Ausmal} gefragt
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Selbstorganisation




Selbstorganisation

Was flr ein Persdnlichkeitstyp bin ich eigentlich,
wenn es um Selbstorganisation geht?

= ,Binich gut darin, mich selbst zu organisieren?
Und kann ich die Zeit gut managen?”

= ,Setze ich terminierte Aufgabenpakete planmafig um?
Oder tendiere ich dazu, die Aufgaben aufzuschieben?”

= Brauche ich Andere, um mich zu motivieren?*

= ,Habe ich die notige Selbstdisziplin, um die Aufgabenpakte
auch ohne ,Kontrollinstanz® zu erfullen?”
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Selbstorganisation

Strukturen im Home-Office —
Wie strukturiere ich mich?

= Beginnen Sie lhre Arbeit moglichst zur selben Zeit

= Erstellen Sie To-Do-Listen und definieren Sie
Tages- und Wochenziele

= Legen Sie Arbeitsablaufe flir bestimmte
Wochentage fest

= FUhren Sie einen Arbeitskalender
= Planen Sie konzentrierte Arbeitsphasen ein
= Legen Sie einen Zeitpunkt fir den Feierabend fest

= FiUhren Sie Feierabend-Rituale ein
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Selbstorganisation

Strukturen im Home-Office —
Wie strukturiere ich mich?

TIPPS

=  Probieren Sie neue Methoden fir effektives
Arbeiten aus
(z. B. ,Pomodoro-Technik®, ,Eisenhower-Prinzip“
oder ,Ivy-Lee-Liste")

= Erzahlen Sie anderen von lhren Erfolgen bei der
Arbeit oder schreiben Sie sich diese auf

= Arbeitskleidung statt Jogginghose -
Auftreten und Haltung
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Selbstorganisation

Pausengestaltung

= Planen Sie lhre Mittagspause fest ein

— Ein Raumwechsel kann dabei helfen, schneller
abzuschalten

= Legen Sie eine kleine Pause ein, bevor die
Konzentration abnimmt

— Kurzer Spaziergang alleine oder mit einem
Mitbewohner

— Wichtig: Informieren Sie Ihre Kollegen und
Fuhrungskraft, wenn Sie den Arbeitsplatz
fur langere Zeit verlassen
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Selbstorganisation

Pausengestaltung

TIPP

= Stellen Sie sich am Ende des Tages die folgenden
Fragen (Retrospektive):

— Habe ich heute meine Pausen eingehalten?
— Wann halte ich Pausen fur entbehrlich?

— Womit fulle ich meine Pausenzeit?

10

wBAD +Team

prevent



Selbstorganisation

Kommunikation mit Kolleginnen und Kollegen

= RegelmaRiger Austausch und Kommunikation unter Kolleginnen und Kollegen
— Check — In: Wie fuihlt man sich in der aktuellen Situation zu Zeiten der Pandemie?
— Check — Up: Was steht an? Wird Unterstiitzung bendétigt?

= Soziale Kontakte und kollegialer Austausch sind gerade in der Krise hilfreich
— Treffen Sie z.B. die Kollegen regelmal3ig zu einem Virtual Coffee Meeting

= Schaffen Sie Transparenz

— Info z. B. zu Abwesenheit im Kalender, per E-Mail oder in Chats geben
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Tages- und Zeitplan
fir zu Hause
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Tages- und Zeitplan fur zu Hause

Tages- und Zeitplan — Partner / Familie / Kinder

I = Stimmen Sie lhren Arbeitsplan mit der Partnerin
bzw. dem Partner ab

= Wechseln Sie sich in der Kinderbetreuung mit dem
Partner ab

= Planen Sie arbeitsfreie Phasen ein

&

— Gemeinsames Essen

b 9 )‘ — Spielen mit den Kindern
, ) % - — Gemeinsam tanzen, trainieren etc.
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Tages- und Zeitplan fur zu Hause

Tages- und Zeitplan — Partner / Familie / Kinder

= Sprechen Sie mit dem Partner und der Familie Gber ungewohnte Nahe und Bedurfnisse
— Geflhle, Vorstellungen und Wiinsche ansprechen

— Kleine bewusste Momente der Begegnung nutzen

= Machen Sie deutlich, wann Sie arbeiten und ungestort bleiben wollen
— Erlauben Sie Stdérungen — nicht tber jede Kleinigkeit aufregen

— Schaffen Sie auch eine Arbeitsatmosphare bei Kindern

= Kleine Freiraume schaffen
— Regelungen fur Rickzugsmaoglichkeiten treffen

— Alleine spazieren oder joggen gehen
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Tages- und Zeitplan fur zu Hause

Tages- und Zeitplan — Single Haushalt

= Schaffen Sie sich feste Tagesstrukturen neben der Arbeit
— Zeitblocke schaffen fur Ausgleich und Bewegung

— Zeit fur mich: Neuen Interessen und Hobbys nachgehen

= Gefahr der Vereinsamung entgegenwirken
— Halten Sie Kontakt und bleiben Sie im Austausch durch Telefonie, Videochat, Mails, Brief

— Digitale Treffen: z. B. Kneipenabend oder Familientreffen

— Rufen Sie z. B. jeden Tag eine Person an, die Innen am Herzen liegt
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Tages- und Zeitplan fir zu Hause

Tages- und Zeitplan — Hausarbeit

Legen Sie fest, wann Sie die Hausarbeit taglich
oder wochentlich erledigen

Abgrenzung zwischen Arbeitszeit und
Haushaltstatigkeiten

Bereiten Sie Ihren Arbeitsplatz bewusst vor

— Raumen Sie ablenkende Gegenstande
(z.B. Waschekorb) aus Ihrem Sichtfeld

— Hausarbeit untereinander aufteilen
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Tages- und Zeitplan fir zu Hause

Tages- und Zeitplan — Meine Gesundheit

= Nehmen Sie sich Zeit fiir den Start in den Tag

= Sorgen Sie bewusst fur Ihren Korper

— Planen Sie kurze Entspannungsiubungen
und Ruhephasen ein

— Achten Sie auf Bewegung und bewusste Erndhrung

— Ausreichend Schlaf

= Ablenkung durch Medien und Infos zur Pandemie

— Informieren Sie sich nur 1-2 x taglich zur aktuellen
Lage, den Fallzahlen etc.

— Nutzen Sie nur offizielle Quellen (z. B. Robert Koch-
Institut, Johns Hopkins University)
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Zusammenfassung

Was nehme ich mit ...

= Planen Sie bewusst Ihren Arbeitsalltag

= Probieren Sie neue Techniken aus,
um Struktur zu schaffen

= Erstellen Sie sich einen Tages- und Zeitplan

= Planen Sie bewusste Pausen!
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Zusammenfassung

Machen Sie sich auch bewusst ...

Die Situation wird vortber gehen

Seien Sie offen flr neue Perspektiven — Was lerne
ich jetzt, wovon ich spater noch profitiere?

Versuchen Sie den Blick auf etwas Positives und
lhre Ressourcen zu lenken
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