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" Leitfaden Homeoffice
In 8 Schritten zum digitalen Arbeitsplatz

Alles neu, alles remote...

Das Coronavirus schrankt nicht nur das offentliche Leben vermehrt ein,
sondern hat ebenso folgenreiche Auswirkungen auf die Wirtschaft. Be-
sonders viele kleine und mittlere Unternehmen stehen derzeit vor einer
grolen Herausforderung, die eigenen Geschaftsprozesse trotz wegfal-
lender Ressourcen, weniger Handlungsspielraum oder sogar unter Qua-
rantane am Laufen zu halten. So wird in der derzeitigen Situation das
Homeoffice plotzlich zu einem neuen Standard der Arbeitswelt — und
dies auf vorerst unbestimmte Zeit.

Doch die sehr hilfreiche Losung der Arbeit von Zuhause aus ist nicht fur

alle ohne Komplikationen und sofort umsetzbar. Einige mittelstandische

Unternehmen haben diese Moglichkeit bisher kaum getestet und sind
jetzt gezwungen, im Schnellverfahren umzudisponieren. Damit dies
leichter von der Hand geht, hat das _Gemeinsam digital Team eine Liste
mit 8 wichtigen Punkten zusammengestellt, die es beim Wechsel zu be-
denken gibt.

1. Gemeinsam umziehen

Auch wenn jede und jeder alleine von Zuhause aus arbeitet — Home-
office ist Teamsache! Gerade fur die Geschaftsfihrung ist jetzt beson-
ders wichtig, alle Beteiligten in die Planung mit einzubeziehen, um den
Wechsel transparent, zielgerichtet und fur alle moglich zu machen. Ver-
trauen steht dabei an erster Stelle.
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Denn Teamarbeit aus dem Homeoffice ist weder reine Behelfsmallig-
keit noch fuhrt sie notwendigerweise zu weniger Output. Im Gegentell,
gut organisiert kann sie tatsachlich die Effizienz steigern! Da ,Remote
Work" vielleicht langerfristig aufrechterhalten werden muss, sollten Sie
dies unbedingt als Chance nutzen.

2. Verantwortlichkeiten und Rollen festlegen

Bevor das Team startklar ist, mussen die Zustandigkeiten geregelt sein.
Vorgesetzte sollten stets das Gesamtbild im Uberblick behalten, Pré-
senz zeigen und die wichtigsten Veranderungen und Regelungen an das
Team kommunizieren. Gleichzeitig muss ein Stlck weit Kontrolle abge-
geben werden. Im besten Falle konnen zwar die einzelnen Geschaftsbe-
reiche im Homeoffice ihre Verantwortlichkeiten und Zugriffe behalten
sowie diese entsprechend zuteilen.

Doch sind Teamleader nun gefragter denn je. Mitarbeitende, die schon
mehr Erfahrung mit digitalen Tools und etwas Expertenwissen mitbrin-
gen, sollten in die Fihrung gehen. Sie schlagen Tools vor, legen die Inf-
rastruktur an und unterstttzen Kolleginnen und Kollegen bei dem Um-

stieg.

Gut zu wissen: Neben internen Schulungen oder Tutorials per Videochat
konnen zugeteilte Expertinnen beispielsweise per Fernwartung mit Kol-
legIinnen individuelle PC- und Softwareprobleme l6sen.

3. Auf die passende Ausstattung achten

Damit alle Mitarbeitenden voll arbeitsfahig sind, ist eine entsprechende
Ausstattung unersetzlich. Laptops, Smartphones, Software-Lizenzen
und VPN Zugange missen gegebenenfalls angeschafft werden.
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Es ist sehr ratsam, private Gerate oder Accounts nicht flr sensible Ar-
beitsprozesse, beispielsweise Datenspeicherungen oder Kundenkom-
munikation zu benutzen. Ein Diensttelefon wird anders verwendet als
das eigene, die Auswahl an Apps, Verknipfungen und Servern unter-
scheidet sich stark zwischen privat und beruflich und mit der eigenen
Gratissoftware lassen sich bestimmte Features eben nicht nutzen. Hier
lohnt es sich im Sinne der Datensicherheit und fir einen reibungslosen
Arbeitsablauf vorausschauend in die richtige Ausstattung zu investie-
ren, anstatt nach und nach anfallende Probleme zu beheben.

Gut zu wissen: Das Ideal der richtigen Ausstattung gilt auch in Eigenver-
antwortung fur den personlichen Arbeitsplatz zu Hause. Dieser sollte
komfortabel, bedarfsgerecht und langerfristig nutzbar sein.

4. Die richtigen Tools finden

Die richtigen digitalen Kanale sind das A und O! Glicklicherweise gibt es
heutzutage fur fast alle Bedarfe geeignete Plattformen und Tools. Von Soft-
ware fur das Projektmanagement Uber Multimedia-Kommunikationskanale
bis hin zu Clouds fur die Speicherung und den Transfer von Daten steht na-
hezu alles zur Verfiigung, was digitale Teams heute brauchen.

Dabei gibt es einige Allround-Losungen, doch auch spezielle Funktionen, die
nicht jede Software beinhaltet — beispielsweise die Darstellung von Arbeits-
ablaufen, die gemeinsame Bearbeitung von Texten und Bildern sowie die In-
tegration externer Kanale. Besonders wichtig ist, nur die Tools zu nutzen,
die wirklich gebraucht werden. Kommmunikation, Aufgaben und Dokumente
sollte das Team unbedingt zentral und Ubersichtlich verwalten.

Gut zu wissen: Es ist besser, eine wohllberlegte Auswahl zu treffen, als
dauerhafte Organisationsprobleme in Kauf zu nehmen. Einen Uberblick
der wichtigsten Kollaborations- und Kommunikationstools haben wir flir
Sie zusammengestellt.
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5. Zielfihrend kommunizieren

Die digitale Kommunikation der Teams stellt die vielleicht grofite Her-
ausforderung dar. Anstatt sich personlich, spontan und direkt auszutau-
schen, muss man reflektiert seine Nachrichten an ausgewahlte Perso-
nen verschicken und zudem mit moglichen Wartezeiten auf die Antwort
rechnen. Es ist zu beachten, dass die Transparenz einerseits enorm er-
hoht ist, gleichzeitig durch Informationsiberschuss auch etwas uberse-
hen werden kann.

Den entsprechenden Kommunikationsweg und die Ansprache sollten Mit-
glieder daher sorgsam auswahlen. Naturlich bleiben wir auch im Home-
office Kolleglnnen, die soziale Kontakte pflegen oder vertraulich etwas be-
sprechen mochten. Deshalb sind der gelegentliche Plausch Uber den bilate-
ralen Chat oder eine digitale Kaffekliche erganzend zu sachlichen Informati-
onskanalen sehr wichtig.

Gut zu wissen: Auch Vorgesetzte sind im Zugzwang, ihr Verhalten auf
die Tonalitat der jeweiligen Kanale anzupassen. Beachten Sie, dass Mit-
arbeitende nicht nur digital, sondern auch personlich, Zuhause und in ih-
rer Privatsphare angesprochen werden.

6. Transparent(er) werden

Durch die digitale Aufgabenverteilung und Ubersicht werden bestimmte Pro-
zesse aulderst transparent. Es ist flir das gesamte Team schnell ersichtlich,
wieviel Zeit jeweils von den Arbeitsgruppen und einzelnen Mitarbeitenden
bendtigt wird, um einen Punkt abzuhaken. Einige Prozesse lassen sich
schneller ausflhren und besser nachvollziehen, andere weniger. Dies erfor-
dert einen offenen und fairen Austausch, gerade wenn die Prozesse be-
reichslbergreifend wenig vertraut sind.

Gleichzeitig ist es ebenso wichtig, dass Arbeitszeiten und Pausen transpa-
rent gekennzeichnet werden. Neben Tools zur Zeiterfassung, Statusberich-
ten und einem freundlichen Grull zum Arbeitsbeginn und Feierabend spielt
Vertrauen auch hier die Hauptrolle.
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Gut zu wissen: Ermutigen Sie Ihre Mitarbeiterlnnen, sich auch selbst-
standig Zeitplane aufzustellen und den Arbeitsablauf im Homeoffice zu
beobachten. Gibt es Storfaktoren, fehlgeleitete Ablaufe oder Kommuni-
kationsprobleme, die behoben werden konnten?

7. IT-Sicherheit und Datenschutz beachten

IT-Sicherheit ist fUr alle dezentralen Arbeitsplatze stets ein wichtiges
Thema. Derzeit ist zudem mit erhohter Cyberkriminalitat zu rechnen. Sensi-
bilisieren lhre Mitarbeiter daflr, informieren Sie sich und Ihr Team und legen
Sie Regeln fest. Einige wichtige Hilfsmittel wie — allen voran — ein sicheres
VPN sowie 2-Faktor Authentifizierung, Passwortschutz, regelmalige Ba-
ckups, verschllsselte Datentbertragung und verstarkte Vorsicht vor Spam
und Computerviren kdnnen Schutz bieten.

Unbedingt sollte ein IT-Notfallplan erstellt werden, dies gegebenenfalls mit
Hilfe externer Expertinnen. Im Zweifel ist es sogar ratsam, zur Risikovermei-
dung besonders sensible Geschaftsprozesse temporar anzuhalten oder auf
sicherere Wege zu verlegen. Besprechen Sie offen das Sicherheitsrisiko
Mensch. Kommt es zu einer Datenpanne im Homeoffice, sollten Mitarbei-
tende unbedingt transparent damit umgehen.

Gut zu wissen: Auch der Datenschutz darf nicht vernachlassigt werden,
sowohl fur die eigenen Gerate als auch fur User und Kundinnen. Nicht
vergessen — die DSGVO gilt weiterhin!

8. Innovation und Wissenstransfer anstol3en

Der Umzug ins Homeoffice ist eine Herausforderung und auch bei der bes-
ten Planung ein dynamischer Prozess. Es ist damit zu rechnen, dass es be-
stimmter Lernphasen bedarf, dass nach und nach Fehlerquellen beseitigt
und Verbesserungen gefunden werden mussen. Daflr ist ein regelmaBiger
Austausch mit Feedback-Runden sowie ein klarer Uberblick durch die Ge-
schaftsflihrung und Teamleitung duRerst wichtig.
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Vorgesetzte haben so die Moglichkeit, das bestehende Modell stetig zu
uberpriifen und gemeinsam mit dem Team nach den idealen Losungen zu
suchen. Alle sollten direkten Zugang zu Anleitungen und gesammeltem Wis-
sen bekommen sowie dazu beitragen kdnnen, beispielsweise durch ein Fir-
men-Wiki. Eine Unternehmenskultur des offenen Austauschs bietet viele
Vorteile.

Gut zu wissen: Gerade in Zeiten des Umschwungs sollten auch ver-
schiedenste Moglichkeiten der digitalen Weiterbildung nutzbar gemacht
werden. So ist es moglich, Innovationen und neue Strategien anzusto-
Ren, die fur Unternehmen und Belegschaft sehr wertvoll sein konnen.
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