Gemeinsam digital

) Digitale Teams im Homeoffice

@P Diese Checkliste verrat Ihnen, wie Sie Ihre Geschéftsprozesse
erfolgreich und zligig auf die Arbeit von Zuhause aus umstellen.

Ja Nein

_Sie beziehen alle Beteiligten in den Wechsel mit ein. O O

Homeoffice ist Teamsache. Vertrauen Sie auf die Einschatzung erfahrener
Mitarbeitender, um bei der Auswahl der Infrastruktur und Tools alle Bedarfe
abzudecken. Teilen Sie feste Ansprechpartnerinnen fir diejenigen zu, denen
die Umstellung Schwierigkeiten bereitet. Fest terminierte Feedback-Runden
sind elementar, um den neuen Ablauf zu Uberprifen.

_Sie stellen die passende Ausstattung fiir das Team zur Verfigung. O QO

Hardware, Software, Infrastruktur und Zugange missen ausreichend angeschafft
werden. Private Gerate oder Accounts sind flir sensible Arbeitsprozesse tabu.
Hier lohnt es sich, im Sinne der Datensicherheit und fiir saubere Arbeitsablaufe
vorausschauend in die richtige Ausstattung zu investieren. In der Arbeitsstatten-
verordnung oder bei Ihrem Betriebsarzt erfahren Sie, wie ein gesundheitsfordernder
Arbeitsplatz zu Hause eingerichtet sein muss.

_Sie haben die idealen Tools fiir die digitale Teamarbeit gefunden. O QO

Von Projektmanagement-Software iber Videochats bis hin zu Cloudspeichern
ist alles erhaltlich, was digitale Teams heute brauchen. Priifen Sie, was zu lhrer
Unternehmensgréie, Ihrem Geschaftsfeld, hren Dokumenten und Kommuni-
kationswegen passt. Profitieren Sie von den zahlreichen Ratgebern, Online-Checks
und kostenlosen Basistarifen.

_Sie kommunizieren zielfithrend iiber die richtigen Kanale. O O

Digitale Kommunikation ist sehr transparent, birgt aber auch die Gefahr eines
Informationsiiberschusses. Legen Sie deshalb zu verschiedenen Themen feste
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Ja Nein

Kanéale an, aus denen Ihr Team weiterflhrende Diskussionen in Threads
auslagert. Dank @-Verlinkungen und bilateralen Chats kénnen Sie die richtigen
Personen gezielt ansprechen. Zustandigkeiten und Benachrichtigungseinstel-
lungen sollte das Team so wahlen, dass niemand mit unnétigen Informationen
Uberh&uft wird.

_Sie schaffen Mdglichkeiten fiir den personlichen Austausch. O O

Der fehlende personliche Austausch ist flir remote Teams eine besondere Heraus-
forderung. Soziale Rdume wie eine digitale Kaffeekliche oder Lunch-Videokonfe-
renzen konnen helfen, gemeinsame Routinen zu schaffen. Pflegen Sie auch
personliche Chats sowie regelmaBige Telefonate mit Ihren Mitarbeitenden. So
starken Sie das soziale Miteinander.

_Sie achten auf IT-Sicherheit und haben einen Notfallplan. O O

Sensibilisieren Sie Ihr Team flir Cyberkriminalitat und legen Sie IT-Sicherheits-
regeln fest. Hilfsmittel wie ein sicheres VPN, 2-Faktor Authentifizierung, Pass-
wortschutz, Fernwartung durch Beauftragte, Backups und verschliisselte Daten-
Ubertragung bieten Schutz. Erstellen Sie einen IT-Notfallplan. Behandeln Sie
offen das Sicherheitsrisiko Mensch.

_Sie iberpriifen Thre Produktivitdt und Auslastung. O O

Verfolgen Sie taglich einen Zeitplan, der auch To-Dos wie feste Pausenzeiten
berticksichtigt. Durch verbindliche Erreichbarkeiten und eine tUbersichtliche
Prozessdokumentation kénnen Sie unterschiedliche Routinen abstimmen. Tools
zur Analyse von Projektverlaufen und Bildschirmzeiten helfen dabei, Ablenkungen
oder Uberlastungen zu identifizieren.

_Haben Sie die Mehrheit der Aussagen mit ,Nein" beantwortet?
Auf unserer Webseite finden Sie weitere niitzliche Informationen und Exper-
tinnen, die Sie unterstiitzen kénnen:

Gemeinsam-digital.de | info@gemeinsam-digtial.de
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