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Einleitung: Das neue Normal, eine tiefere Betrachtung 

 

Homeoffice ist für viele Berufstätige längst keine Übergangslösung mehr, sondern fester 

Bestandteil ihres Arbeitsalltags. Was anfangs als Notlösung gestartet ist, hat sich in 

erstaunlich kurzer Zeit zu einer neuen Normalität entwickelt. Millionen von Menschen 

beginnen ihren Arbeitstag nicht mehr im Großraumbüro, sondern am Küchentisch, im 

improvisierten Arbeitszimmer oder in der kleinen Ecke im Wohnzimmer. Diese 

Verschiebung des Arbeitsortes ist jedoch weit mehr als eine logistische Veränderung. Sie 

greift tief in Gewohnheiten, Selbstorganisation, Gesundheit und das eigene 

Rollenverständnis ein. 

Für viele Angestellte ist die Flexibilität, von zuhause aus zu arbeiten, ein echter Gewinn. 

Wegfallende Pendelzeiten, ruhigere Phasen, die Nähe zur Familie und die Möglichkeit, den 

Tag individueller zu gestalten, werden als Vorteile wahrgenommen. Gleichzeitig melden sich 

aber neue Fragen und Belastungen. Die Arbeit „kommt nach Hause“ und bleibt oft länger, 

als es gut wäre. Grenzen verschwimmen. Die Verantwortung für Struktur, Gesundheit und 

Klarheit liegt stärker bei jedem Einzelnen. Genau an diesem Punkt setzt dieses eBook an. 

Ziel ist es, Ihnen einen klaren Kompass zu geben. Einen Orientierungsrahmen, mit dem Sie 

Ihren Arbeitsalltag im Homeoffice so gestalten, dass Sie sich organisiert fühlen, gesünder 

leben und berufliche Ziele nicht aus dem Blick verlieren, sondern mit Klarheit verfolgen. 

 

1. Das Problem sichtbar machen: Homeoffice zwischen Idealbild 
und Realität 

In vielen Unternehmen wird Homeoffice heute als modernes Arbeitsmodell präsentiert, das 

Effizienz und Lebensqualität steigert. Die Realität der Beschäftigten sieht jedoch häufig 

differenzierter aus. Auf der einen Seite stehen Bilder von konzentriert arbeitenden 

Menschen mit Laptop und Kaffee am sonnendurchfluteten Schreibtisch. Auf der anderen 

Seite erleben viele Berufstätige etwas ganz anderes: ein dauernd präsentes E-Mail-

Postfach, spontane Anrufe, Kolleginnen und Kollegen, die auch abends noch kurze Fragen 

stellen, und das ungute Gefühl, nie wirklich „fertig“ zu sein. 
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Typische Probleme, die sich im Homeoffice zeigen, sind unter anderem: 

• Es gibt keine klare Trennung mehr zwischen Arbeit und Freizeit. 

• Der Arbeitsplatz ist nur provisorisch eingerichtet, oft ohne ergonomische Grundlage. 

• Termine, Aufgaben und private Verpflichtungen laufen ineinander. 

• Die eigene Leistungsfähigkeit wird schwerer eingeschätzt, weil der direkte Vergleich 

mit Kolleginnen und Kollegen fehlt. 

• Viele fühlen sich gleichzeitig überfordert und unstrukturiert. 

 

Vielleicht erkennen Sie sich in folgenden Situationen wieder: 

Sie schließen abends den Laptop, schauen aber eine Stunde später „nur noch kurz“ in die 

Mails und beantworten doch wieder Anfragen. Sie nehmen sich vor, im Homeoffice 

gesünder zu essen, greifen aber in Stressphasen zur schnellen Lösung. Sie hatten die 

Hoffnung, im ruhigen Umfeld konzentrierter zu arbeiten, stellen aber fest, dass Ablenkungen 

im häuslichen Umfeld mindestens genauso anspruchsvoll sein können wie der Trubel im 

Büro. 

Das Problem ist also nicht das Modell „Homeoffice“ an sich. Das Problem liegt in der 

fehlenden Klarheit: Welche Rolle hat Arbeit in Ihrem Zuhause, wie strukturieren Sie Ihren 

Tag, welche Grenzen ziehen Sie, und wie sorgen Sie dafür, dass Ihr Beruf nicht unbemerkt 

Ihre Gesundheit und Lebensqualität untergräbt? 

 

2. Warum das passiert: Strukturen brechen weg, Verantwortung 
verschiebt sich 

Im klassischen Büroalltag wurden viele Rahmenbedingungen von außen vorgegeben. 

Arbeitszeiten, Pausen, Besprechungen, Anwesenheit von Kolleginnen und Kollegen, 

räumliche Trennung zwischen Büro und Privatwohnung – all das hat eine Struktur 

geschaffen, in die Sie sich einfügen konnten. Selbst wenn diese Struktur manchmal streng 

oder unflexibel war, hat sie Orientierung geboten. 

 

Mit dem Wechsel ins Homeoffice verschieben sich zahlreiche Verantwortlichkeiten: 

1. Struktur fällt weg, Selbststeuerung wird zentral 

Wo früher das Bürogebäude, der Weg zur Arbeit und der gemeinsame Beginn des 

Arbeitstages Struktur gab, sind Sie heute stärker auf Ihre eigene Planung 

angewiesen. Wer morgens nicht aktiv entscheidet, wie der Tag aussehen soll, 

rutscht schnell in einen reaktiven Modus. E-Mails und spontane Nachrichten 

bestimmen dann den Tagesablauf, anstatt dass Sie selbst die Richtung vorgeben. 
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2. Digitale Kommunikation statt direkter Begegnung 

Informationen, Stimmungen und Absprachen, die früher im direkten Austausch 

entstanden sind, laufen jetzt über E-Mail, Chat und Videokonferenzen. Nuancen 

gehen leichter verloren. Fragen werden häufiger schriftlich geklärt. Das führt dazu, 

dass noch mehr Nachrichten entstehen. Gleichzeitig steigt der Druck, schnell zu 

reagieren, um „sichtbar“ zu bleiben. 

3. Grenzen werden unsichtbar 

Die physische Grenze zwischen Arbeitsplatz und Privatleben, die früher durch das 

Verlassen des Büros markiert war, existiert im Homeoffice nicht mehr oder nur noch 

abgeschwächt. Der Laptop ist im Wohnzimmer, das Handy liegt neben dem Sofa, 

und der Schreibtisch steht vielleicht im Schlafzimmer. Diese räumliche Nähe 

erleichtert es, immer wieder in den Arbeitsmodus zu wechseln – und erschwert das 

Abschalten. 

4. Gesundheit wird zur eigenen Baustelle 

Im Büro gibt es gewisse Mindeststandards: Bürostuhl, Schreibtisch, 

Bildschirmhöhe, Beleuchtung. Im Homeoffice wird häufig improvisiert. Wer nicht 

bewusst investiert und plant, arbeitet schnell am Küchentisch, auf dem Sofa oder 

mit krummem Rücken am Laptop. Kurzfristig ist das machbar, langfristig wirkt es 

sich auf Rücken, Nacken, Augen und Konzentration aus. 

5. Rollen vermischen sich 

Viele Menschen sind im Homeoffice gleichzeitig Angestellte, Eltern, Partner, 

Organisatoren des Haushalts und vielleicht auch Pflegeperson. All diese Rollen 

finden im selben räumlichen Umfeld statt. Ohne klare Absprachen und innere 

Sortierung entsteht leicht das Gefühl, allem gleichzeitig gerecht werden zu müssen. 

 

Kurz gesagt: Homeoffice verlagert Verantwortung von äußeren Strukturen hin zum 

Individuum. Wer keine klaren Regeln, Gewohnheiten und Routinen etabliert, wird von den 

Umständen gesteuert. Genau das führt zu Überforderung, Unzufriedenheit und 

gesundheitlichen Risiken. 

 

3. Auswirkungen im Alltag: Unterschätzte Risiken für Organisation, 
Gesundheit und Ziele 

Die beschriebenen Mechanismen bleiben nicht theoretisch, sondern zeigen sich konkret im 

Alltag. Drei Bereiche sind dabei besonders betroffen: Organisation, Gesundheit und 

berufliche Zielklarheit. 

1. Organisation: Ständige Betriebsamkeit, aber fehlendes Gefühl von Fortschritt 

Viele Berufstätige berichten, dass sie den ganzen Tag „beschäftigt“ sind, aber 
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abends das Gefühl haben, nichts wirklich Wichtiges geschafft zu haben. 

Aufgabenlisten werden nicht kleiner, sondern länger. Strategische Tätigkeiten, 

konzentrierte Denkarbeit oder vorausschauende Planung kommen zu kurz, weil 

kurzfristige Anfragen und dringende Aufgaben dominieren. 

 

Typische Anzeichen dafür sind: 

o Der Kalender ist voll, aber es bleibt kaum Raum für ungestörtes Arbeiten. 

o Aufgaben werden begonnen, aber nicht abgeschlossen. 

o Prioritäten verschieben sich spontan, statt bewusst gesetzt zu werden. 

o Es fällt schwer, Arbeitsergebnisse klar zu benennen, obwohl viel Zeit investiert 

wurde. 

 

2. Gesundheit: Körperliche Beschwerden und mentale Erschöpfung 

Fehlende Bewegung, ungünstige Sitzhaltungen, seltene Pausen und dauerhaft 

erhöhte Bildschirmzeit führen zu körperlichen Beschwerden. Häufig genannte 

Symptome sind Rücken- und Nackenschmerzen, Kopfschmerzen, angespannte 

Schultern, müde Augen und Schlafprobleme. Dazu kommt die mentale Seite: 

ständige Erreichbarkeit, hoher Kommunikationsdruck und das Gefühl, sich 

permanent beweisen zu müssen, können zu innerer Unruhe, Grübelneigung und 

Erschöpfung führen. 

 

Wenn Warnsignale nicht ernst genommen werden, können daraus langfristige Belastungen 

entstehen, bei denen auch die Freude an der Arbeit verloren geht. 

3. Berufliche Zielklarheit: Reaktion statt Gestaltung 

Wer im Homeoffice vor allem mit kurzfristigen Anforderungen beschäftigt ist, verliert 

leicht den Blick für größere berufliche Ziele. Fragen wie „Wo möchte ich mich fachlich 

weiterentwickeln?“, „Welche Projekte bringen mich wirklich voran?“ oder „Wie möchte 

ich in einem Jahr arbeiten?“ treten in den Hintergrund. Statt aktiver Gestaltung 

dominiert Reaktion auf E-Mails, Tickets, Aufgaben im System oder kurzfristige 

Wünsche aus dem Team. 

 

Die Folge: Man arbeitet viel, aber das Gefühl, beruflich wirklich voranzukommen, stellt sich 

nicht ein. Das kann Motivation und Selbstwert belasten. 

Diese Auswirkungen sind kein persönliches Versagen. Sie sind logische Folgen eines 

Systems, das ohne bewusste Struktur und klare Regeln arbeitet. Genau hier liegt auch die 

Chance: Was durch ungünstige Rahmenbedingungen entstanden ist, lässt sich durch 

gezielte Anpassungen verändern. 
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4. Lösungen im Überblick: Wozu dieses eBook Sie befähigen soll 

Dieses eBook versteht sich als praktischer Kompass für Ihren Homeoffice-Alltag. Es liefert 

keine theoretischen Idealbilder, sondern Werkzeuge, die Sie in Ihrem realen Leben 

anwenden können. Der Fokus liegt darauf, Sie Schritt für Schritt in die Lage zu versetzen, 

Ihren Arbeitsalltag so zu gestalten, dass er zu Ihnen, Ihrem Job und Ihrer Lebenssituation 

passt. 

 

 

Die zentralen Ziele sind: 

1. Sie fühlen sich besser organisiert 

o Sie kennen Methoden, um Ihren Tag klar zu strukturieren. 

o Sie unterscheiden sauber zwischen dringenden und wirklich wichtigen 

Aufgaben. 

o Sie etablieren Routinen, die Ihnen Stabilität und Überblick geben. 

2. Sie leben gesünder im Homeoffice 

o Sie richten Ihren Arbeitsplatz so ein, dass Ihr Körper entlastet wird. 

o Sie integrieren Pausen, Bewegung und Erholung bewusst in den Tag. 

o Sie erkennen, welche Gewohnheiten Ihnen langfristig gut tun und welche Sie 

verändern sollten. 

3. Sie gewinnen Klarheit über Ihre beruflichen Ziele 

o Sie nehmen sich bewusst Zeit, über Ihre Rolle, Ihre Stärken und Ihre 

Perspektiven nachzudenken. 

o Sie lernen, langfristige Ziele in konkrete Schritte zu übersetzen. 

o Sie nutzen das Homeoffice nicht als „Zufallsmodus“, sondern als Rahmen, in 

dem Sie sich ganz bewusst positionieren. 

 

Um diese Ziele zu erreichen, arbeitet das eBook konsequent mit der von Ihnen bevorzugten 

Struktur: 

• Problem sichtbar machen: Welche typischen Herausforderungen gibt es in diesem 

Bereich? 

• Warum das passiert: Welche Mechanismen, Gewohnheiten und 

Rahmenbedingungen stecken dahinter? 
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• Auswirkungen im Alltag: Woran merken Sie, dass dieses Thema bei Ihnen eine 

Rolle spielt? 

• Lösungen: Konkrete Strategien, Werkzeuge, Routinen und praktische Tipps. 

• Mini-Übungen: Kleine, alltagstaugliche Schritte, mit denen Sie sofort beginnen 

können. 

 

Sie werden in den kommenden Kapiteln unter anderem erfahren, wie Sie Ihren Arbeitstag 

klar strukturieren, Ihren Arbeitsplatz ergonomisch sinnvoll gestalten, digitale Kommunikation 

bewusst handhaben, Grenzen nach außen vertreten und innerlich respektieren, Ihre 

mentale Stärke pflegen und Ihre beruflichen Ziele schärfen. Jedes Kapitel ist so aufgebaut, 

dass Sie es auch einzeln nutzen können. Gleichzeitig ergänzen sich die Inhalte zu einem 

Gesamtbild. Am Ende steht ein Homeoffice, in dem Sie nicht nur funktionieren, sondern 

gestalten. 

 

5. Mini-Übungen für den Einstieg: Ihr persönlicher Standort im 
Homeoffice 

Damit dieses eBook nicht nur auf der Ebene von Erkenntnissen bleibt, beginnen wir bereits 

in der Einleitung mit ersten konkreten Schritten. Die folgenden Mini-Übungen dienen dazu, 

Ihre aktuelle Situation im Homeoffice bewusst zu erfassen. Sie legen damit die Grundlage 

für alle weiteren Kapitel. 

 

Übung 1: Homeoffice-Schnappschuss in drei Sätzen 

Nehmen Sie sich fünf Minuten Zeit und beantworten Sie schriftlich folgende Fragen: 

1. Wie würden Sie Ihren derzeitigen Arbeitsalltag im Homeoffice in drei Sätzen 

beschreiben? 

2. Was läuft dabei schon gut? 

3. Wo fühlen Sie sich am häufigsten gestresst, unzufrieden oder unorganisiert? 

Ziel dieser Übung ist nicht, alles perfekt zu analysieren, sondern eine ehrliche 

Momentaufnahme zu gewinnen. Bewahren Sie Ihre Antworten auf, denn Sie können später 

im Buch darauf zurückgreifen. 
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Übung 2: Ampel-Check für Organisation, Gesundheit, Ziele 

Zeichnen Sie auf ein Blatt Papier drei Spalten mit den Überschriften „Organisation“, 

„Gesundheit“, „Berufliche Ziele“. Ordnen Sie jedem Bereich eine Ampelfarbe zu: 

• Grün: Fühlt sich im Großen und Ganzen stimmig an. 

• Gelb: Schwankt, hier bin ich unsicher. 

• Rot: Hier sehe ich klaren Handlungsbedarf. 

 

Notieren Sie zu jeder Farbe ein bis zwei Stichworte, warum Sie sich dafür entschieden 

haben. Beispiel: 

 

Organisation – Gelb: „Viele Mails, wenig Zeit für konzentriertes Arbeiten“ 

Gesundheit – Rot: „Rückenschmerzen, kaum Bewegung“ 

Berufliche Ziele – Gelb: „Ich arbeite viel, weiß aber nicht, ob es mich wirklich 

weiterbringt“ 

 

Mit diesem einfachen Ampel-Check verschaffen Sie sich einen ersten Überblick, welche 

Themen im weiteren Verlauf des eBooks für Sie besonders relevant sind. 

 

Übung 3: Erste Grenze ziehen 

Wählen Sie eine kleine, aber konkrete Grenze, mit der Sie bereits ab heute starten. Ziel ist, 

Ihrem Homeoffice-Alltag einen klaren Rahmen zu geben. Das kann zum Beispiel eine dieser 

Entscheidungen sein: 

 

• „Ab 18 Uhr beantworte ich keine beruflichen Mails mehr.“ 

• „Die Mittagspause findet an einem anderen Ort als am Schreibtisch statt.“ 

• „Ich beginne meinen Arbeitstag nicht mit dem E-Mail-Postfach, sondern mit einer 

fokussierten Aufgabe von 30 Minuten.“ 

 

Formulieren Sie Ihre gewählte Grenze schriftlich und hängen Sie sie in Sichtweite Ihres 

Arbeitsplatzes. Beobachten Sie in den nächsten Tagen, wie gut es Ihnen gelingt, diese 

Grenze einzuhalten. Es geht nicht um Perfektion, sondern um das bewusste Erleben: Was 

verändert sich, wenn Sie einen klaren Punkt setzen? 

 



 
13 

 

Mit diesen ersten Schritten haben Sie bereits begonnen, Ihren Homeoffice-Alltag bewusster 

zu gestalten. Die kommenden Kapitel werden diese Grundlagen vertiefen und Ihnen 

praktische Werkzeuge an die Hand geben, um Ihre Organisation zu stärken, Ihre 

Gesundheit zu schützen und Ihre beruflichen Ziele klar auszurichten. 

Sie haben nicht die Aufgabe, aus dem Homeoffice eine perfekte Arbeitswelt zu machen. 

Ihre Aufgabe ist es, Rahmenbedingungen zu schaffen, in denen Sie leistungsfähig, gesund 

und innerlich sortiert arbeiten können. Dieses eBook begleitet Sie dabei, Ihren persönlichen 

Kompass zu entwickeln – für klares Arbeiten, klares Leben und klares Denken im 

Homeoffice. 

Work-Life-Balance und die Kunst der klaren Grenzen 

 

Die größte Verheißung des Homeoffice liegt in der gewachsenen Freiheit. Sie können Ihren 

Tag flexibler gestalten, Wege fallen weg, Pausen lassen sich individueller einbauen. 

Gleichzeitig verbirgt sich darin eine der größten Stolperfallen. Arbeit und Privatleben finden 

im selben Raum statt. Der Schreibtisch steht nur wenige Schritte vom Sofa entfernt, der 

Laptop bleibt sichtbar, E-Mails sind jederzeit mit einem Klick erreichbar. Was zunächst 

praktisch klingt, führt in der Realität oft dazu, dass die Grenzen zwischen Job und 

persönlichem Leben langsam, aber stetig verschwimmen. 

Arbeitspsychologen sprechen hier von Entgrenzung. Gemeint ist der Zustand, in dem der 

Arbeitstag nicht mehr klar beginnt und endet, sondern sich wie ein grauer Schleier über den 

gesamten Tag legt. Sie beantworten „nur kurz“ eine E-Mail beim Abendessen, bereiten 

„noch schnell“ eine Präsentation am Sonntag vor oder lesen im Bett vor dem Einschlafen 

Unternehmensnachrichten. Einzelne Situationen wirken harmlos. In der Summe entsteht 

jedoch ein Dauerzustand aus innerer Anspannung, aus dem sich der Kopf kaum noch löst. 

Die Fähigkeit, nach Feierabend wirklich abzuschalten, nimmt ab, und das Stressniveau 

steigt über Wochen und Monate. 

Eine bewusste Grenzziehung ist deshalb nicht irgendeine nette Zusatzempfehlung, sondern 

eine zentrale Voraussetzung dafür, dass Sie im Homeoffice langfristig gesund und 

leistungsfähig bleiben. Grenzen schützen Ihre Energie, Ihre Konzentration und Ihre 

Beziehungen. Sie schaffen Klarheit: Hier arbeite ich. Hier lebe ich. Hier erhole ich mich. Je 

bewusster Sie diese Bereiche ordnen, desto stabiler wird Ihre Work-Life-Balance. 

 

Die Psychologie der Grenzziehung: Warum wir Leitplanken brauchen 

Grenzen erfüllen im Alltag mehrere wichtige Funktionen. Sie strukturieren den Tag, geben 

Orientierung, reduzieren Entscheidungslast und signalisieren dem Gehirn, in welcher Rolle 

es sich gerade befindet. Im klassischen Büroalltag übernehmen äußere 

Rahmenbedingungen diese Funktion automatisch. Der Weg zur Arbeit, der Eintritt ins 

Bürogebäude, der Plausch mit Kolleginnen und Kollegen in der Kaffeeküche, der 
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gemeinsame Gang zur Mittagspause, der Heimweg am Abend. All diese Elemente sind 

Rituale, die Ihrem Gehirn mitteilen: Jetzt beginnt Arbeit. Jetzt endet Arbeit. 

Diese äußeren Signale fallen im Homeoffice zu großen Teilen weg. Es gibt keinen 

physischen Ortswechsel mehr, der die Rollen trennt. Wer morgens im Schlafanzug E-Mails 

am Küchentisch liest und abends im selben Raum Serien schaut, fordert von seinem Gehirn 

ständig schnelle Rollenwechsel im identischen Umfeld. Das führt dazu, dass das innere 

System auf „Stand-by“ bleibt. Sie sind nie ganz in der Arbeit, aber auch nie ganz in der 

Freizeit. 

Psychologisch betrachtet ist das anstrengend. Der Mensch profitiert von klaren Zuständen. 

Wenn das Gehirn weiß: Jetzt ist Fokus gefragt, jetzt ist Erholung erlaubt, schaltet es 

entsprechend um. Fehlen diese Leitplanken, bleiben Stresshormone länger im Umlauf, 

Gedankenschleifen drehen sich weiter in den Abend hinein, und auch die Schlafqualität 

leidet. Viele Beschäftigte im Homeoffice berichten davon, dass sie nach einem Tag am 

heimischen Schreibtisch stärker erschöpft sind als nach einem Tag im Büro, obwohl sie rein 

zeitlich gar nicht mehr gearbeitet haben. Der Grund liegt selten in der fachlichen Arbeit, 

sondern in der fehlenden Abgrenzung. 

Grenzen sind daher psychologische Schutzmechanismen. Sie erleichtern Entscheidungen, 

stärken das Gefühl von Kontrolle und reduzieren das Risiko, dass berufliche Themen das 

Privatleben vollständig überlagern. Homeoffice funktioniert langfristig nur dann gut, wenn 

Sie diese Grenzen aktiv gestalten, anstatt sie dem Zufall zu überlassen. 

Die vier Dimensionen der Grenzziehung 

Grenzen im Homeoffice bestehen nicht nur aus Uhrzeiten oder der Frage, wo der 

Schreibtisch steht. Sie greifen auf mehreren Ebenen ineinander. Für eine stabile Work-Life-

Balance ist es hilfreich, vier Dimensionen zu unterscheiden, die eng zusammenhängen und 

sich gegenseitig verstärken: 

1. Zeitliche Grenzen: Wie lange und in welchen Zeitfenstern arbeiten Sie. 

2. Räumliche Grenzen: Wo wird gearbeitet und wo nicht. 

3. Mentale Grenzen: Wie gut können Sie gedanklich von der Arbeit wegschalten. 

4. Kommunikative Grenzen: Wann und wie sind Sie für andere erreichbar. 

Je klarer Sie diese vier Ebenen für sich definieren, desto stabiler wird Ihr System. 

Schwächen sich mehrere Dimensionen gleichzeitig ab, steigt das Risiko für Überlastung 

deutlich. Ein Beispiel: Wer keine festen Arbeitszeiten hat, im Schlafzimmer arbeitet, auch 

abends noch E-Mails auf dem Handy liest und in Chats jederzeit reagiert, wird es extrem 

schwer haben, noch echte Erholungsphasen zu erleben. Die gute Nachricht: Bereits kleine 

Anpassungen in jeder Dimension können zusammen eine große Wirkung entfalten. 
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Zeitliche Grenzen: Feste Arbeitszeiten als Anker Ihres Tages 

Zeitliche Grenzen sind die sichtbarste und oft auch die wirksamste Form von Abgrenzung. 

Wenn klar ist, wann Sie beginnen und wann Schluss ist, entsteht automatisch ein Rahmen, 

in dem sich alles andere ordnen lässt. 

Im Homeoffice verschiebt sich diese Verantwortung von der Organisation zu Ihnen. Viele 

Unternehmen geben zwar grobe Kernzeiten vor, lassen aber viel Spielraum. Dieser 

Freiraum ist wertvoll, birgt jedoch die Gefahr, dass sich der Tag unbemerkt ausdehnt. An 

einem Tag starten Sie um sieben Uhr, am nächsten um neun, an einem weiteren arbeiten 

Sie bis 20 Uhr, weil „heute nichts Wichtiges privat ansteht“. So entsteht schnell ein Muster, 

in dem Arbeit immer dann mehr Raum bekommt, wenn es möglich scheint. 

 

Ein klar definiertes Arbeitszeitfenster wirkt dem entgegen. Konkret bedeutet das: 

• Sie bestimmen im Voraus, wann Ihr Arbeitstag beginnt und endet. 

• Sie tragen diese Zeiten in Ihren Kalender ein, auch für sich selbst. 

• Sie kommunizieren die Zeiten an Ihr Team, an Vorgesetzte und, falls relevant, an 

Ihre Familie. 

Auf diese Weise entsteht ein innerer und äußerer Vertrag. Ihr Umfeld weiß, wann es mit 

Ihrer Verfügbarkeit rechnen kann. Sie selbst bekommen einen klaren Startpunkt und einen 

ebenso klaren Endpunkt. 

Entscheidend ist die Konsequenz. Jeder Abend, an dem Sie „nur kurz“ nach 19 Uhr noch 

E-Mails beantworten, weicht die Grenze ein wenig auf. Sie signalisieren Ihrem Gehirn und 

Ihrer Umgebung: Die Arbeitszeit ist eigentlich flexibel nach hinten offen. Langfristig entsteht 

so ein Normalzustand, in dem Arbeitszeit sich immer wieder in den Abend hinein schiebt. 

Ein fester Feierabend ist deshalb kein Ausdruck mangelnden Engagements, sondern ein 

Zeichen von professioneller Selbstführung. Nur wer regelmäßig regeneriert, kann Leistung 

auf hohem Niveau halten. Selbstführung bedeutet auch, nicht jede kurzfristige Anfrage 

wichtiger zu nehmen als die eigene Gesundheit. 

Übung: Ihr persönlicher Feierabend-Vertrag 

Um zeitliche Grenzen verbindlicher zu machen, lohnt sich eine kleine, aber wirksame 

Formalisierung. Schreiben Sie einen kurzen Vertrag mit sich selbst. 
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Formulieren Sie beispielsweise: 

• Mein Arbeitstag startet an Werktagen um [Startzeit] Uhr. 

• Mein Arbeitstag endet an Werktagen um [Endzeit] Uhr. 

• Nach [Endzeit] Uhr bearbeite ich keine beruflichen E-Mails oder Chatnachrichten 

mehr. 

• Ausnahmen definiere ich klar im Voraus, zum Beispiel bei geplanten Projektsprints 

oder echten Notfällen. 

Setzen Sie darunter Datum und Ihre Unterschrift. Hängen Sie diesen Vertrag sichtbar in die 

Nähe Ihres Arbeitsplatzes. Der Effekt liegt nicht in einer juristischen Wirkung, sondern in der 

inneren Haltung. Sie bringen schriftlich zum Ausdruck, dass Ihre Erholung denselben 

Stellenwert bekommt wie ein beruflicher Termin. Das stärkt Ihre Verbindlichkeit gegenüber 

sich selbst. 

Räumliche Grenzen: Der separate Arbeitsbereich als Festung der 
Konzentration 

Die zweite zentrale Dimension ist der Ort, an dem Sie arbeiten. Idealerweise gibt es eine 

klare räumliche Trennung. Ein eigenes Arbeitszimmer ist hier der beste Fall. Sie betreten 

den Raum, starten in den Arbeitsmodus, verlassen ihn bei Feierabend und lassen alles 

Berufliche zurück. 

In der Realität wohnen viele Menschen jedoch auf begrenztem Raum. Ein eigenes Büro ist 

nicht immer möglich. Es gibt dennoch zahlreiche Möglichkeiten, eine deutliche räumliche 

Markierung vorzunehmen, selbst in einer kleineren Wohnung. Wichtig ist, dass Sie einen 

festen Platz definieren, an dem Sie den Großteil Ihrer Arbeitszeit verbringen. Dieser Platz 

wird zur professionellen Zone. 

 

Hilfreiche Elemente sind: 

• Ein eigener Tisch oder Schreibtisch, selbst wenn er klein ist. 

• Eine klare visuelle Abgrenzung, etwa durch ein Regal, einen Paravent, Pflanzen oder 

einen Teppich. 

• Bewusste Entscheidung, bestimmte Zonen nicht für Arbeit zu nutzen, insbesondere 

Sofa und Bett. 

 

Arbeiten im Bett oder auf dem Sofa wirkt kurzfristig bequem, stört jedoch die langfristige 

Verknüpfung dieser Orte mit Erholung. Das Gehirn verbindet Umgebungen mit typischem 

Verhalten. Wird das Bett regelmäßig zum Arbeitsort, fällt es schwerer, dort abzuschalten. 

Auf Dauer kann das zu Ein- oder Durchschlafproblemen beitragen. 
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Ein fester, möglichst aufgeräumter Arbeitsplatz unterstützt dagegen Konzentration und 

Fokus. Wenn dort ausschließlich arbeitsrelevante Gegenstände liegen, entsteht ein klares 

Signal: Hier arbeite ich. Private Unterlagen, Spielzeug, Wäsche oder ähnliches sollten Sie 

nach Möglichkeit aus dieser Zone fernhalten. Je „neutraler“ der Arbeitsplatz optisch wirkt, 

desto leichter fällt es, sich auf Aufgaben zu konzentrieren. 

Ein weiteres wirksames Instrument ist ein kurzes Aufräumritual zum Tagesende. Wenn Sie 

am Abend bewusst alle Unterlagen sortieren, Notizen ablegen und den Tisch leerräumen, 

schaffen Sie einen sichtbaren Abschluss. Der leere Schreibtisch am Morgen signalisiert 

dann: Heute beginnt ein neuer Arbeitstag, nicht eine Fortsetzung des gestrigen Chaos. 

Mentale Grenzen: Abschalten als bewusst erlernte Fähigkeit 

Selbst wenn Arbeitszeiten klar definiert und räumliche Strukturen eingerichtet sind, bleiben 

Gedanken oft noch bei beruflichen Themen. Sie liegen auf dem Sofa, der Körper hat 

Feierabend, aber im Kopf laufen Präsentationen, Gespräche und To-do-Listen weiter. 

Mentale Grenzen sind daher ein eigener Baustein der Work-Life-Balance. 

Gedankliches Abschalten ist keine Frage von Willenskraft alleine. Es braucht Strategien, die 

das Gehirn dabei unterstützen, in einen anderen Modus zu wechseln. Ein zentraler Punkt 

ist der Umgang mit offenen Aufgaben. Wenn Sie den Arbeitstag beenden, während mehrere 

Punkte „ungeklärt in der Luft hängen“, bleibt das Gehirn in Alarmbereitschaft. Es versucht, 

sich an Wichtiges zu erinnern und Themen „festzuhalten“. 

 

Hier helfen einfache Strukturen: 

• Führen Sie am Ende des Arbeitstags eine kurze schriftliche Tagesreflexion durch: 

Was habe ich heute abgeschlossen, was bleibt offen, was ist morgen wichtig. 

• Halten Sie die wichtigsten Aufgaben für den nächsten Tag konkret fest, idealerweise 

mit klaren ersten Schritten. 

• Notieren Sie Gedanken oder Ideen, die Sie sonst vielleicht mit in den Feierabend 

nehmen würden. 

 

Durch diese Entlastung auf Papier bekommt der Kopf die Information: Die Themen sind 

gesichert, sie müssen nicht mehr aktiv gehalten werden. Das erleichtert den mentalen 

Übergang in die Freizeit. 

Auch bewusste Aufmerksamkeitslenkung spielt eine Rolle. Wenn Sie nach Feierabend 

merken, dass Ihre Gedanken immer wieder zu beruflichen Problemen zurückkehren, 

können Sie eine kurze Technik nutzen: Benennen Sie innerlich, was gerade passiert („Ich 

denke schon wieder an das Meeting morgen“), akzeptieren Sie das kurz und lenken Ihre 

Aufmerksamkeit dann aktiv auf eine konkrete Tätigkeit im Hier und Jetzt. Das kann das 

Kochen sein, ein Gespräch mit einer Person im Haushalt, eine körperliche Aktivität oder 
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eine kreative Beschäftigung. Mit der Zeit trainieren Sie so Ihr Gehirn, schneller in den 

Erholungsmodus zu wechseln. 

Kommunikative Grenzen: Erreichbarkeit bewusst steuern 

Die vierte Dimension betrifft Ihre Erreichbarkeit gegenüber anderen. Digitale Tools machen 

es möglich, praktisch jederzeit Nachrichten zu senden und zu empfangen. Viele 

Beschäftigte fühlen sich im Homeoffice stärker beobachtet und wollen durch schnelle 

Reaktionen zeigen, dass sie engagiert sind. Daraus kann sich ein Muster entwickeln, in dem 

jede Nachricht sofort beantwortet wird, unabhängig von Uhrzeit oder Wichtigkeit. 

Kommunikative Grenzen beginnen mit klaren Absprachen. Wenn Sie feste Arbeitszeiten 

definiert haben, ist es sinnvoll, diese auch im Team transparent zu machen. Sie können 

beispielsweise in Ihrer E-Mail-Signatur oder in Ihrem Kalender angeben, zu welchen Zeiten 

Sie im Homeoffice erreichbar sind. Statusanzeigen in Kollaborationstools (zum Beispiel 

„fokussiertes Arbeiten“, „im Termin“, „Feierabend“) helfen ebenfalls, Erwartungen zu 

steuern. 

Ein weiterer Baustein ist der bewusste Umgang mit Benachrichtigungen. Ständige Pop-ups, 

Signaltöne und blinkende Symbole fragmentieren die Aufmerksamkeit. Prüfen Sie, welche 

Benachrichtigungen Sie wirklich in Echtzeit benötigen und welche Sie deaktivieren können. 

Eine Alternative ist die Bündelung: Sie legen feste Zeitfenster fest, in denen Sie E-Mails und 

Chats bearbeiten, anstatt permanent zu reagieren. 

Für die Zeit nach Feierabend sollten Sie eine klare Regel definieren. Zum Beispiel: 

Diensthandy stumm oder in Flugmodus, arbeitsbezogene Apps auf dem privaten 

Smartphone ohne Push-Benachrichtigungen, keine Reaktion auf berufliche Nachrichten 

außerhalb der vereinbarten Arbeitszeit. Wenn Sie gelegentlich ausnahmsweise abends 

reagieren, kennzeichnen Sie dies bewusst als Ausnahme, nicht als neue Normalität. 

Kommunikative Grenzen haben eine soziale Komponente. Sie wirken nur dann stabil, wenn 

Ihr Umfeld sie kennt. Sprechen Sie mit Vorgesetzten und Kolleginnen oder Kollegen 

darüber, warum klare Erreichbarkeitsregeln nicht gegen, sondern für die Leistungsfähigkeit 

des Teams arbeiten. Wer weiß, dass andere verlässlich erreichbar sind, solange Arbeitszeit 

ist, und ebenso verlässlich offline sind, wenn Feierabend ist, kann eigene Grenzen leichter 

respektieren. 

Rituale für den Übergang: Brücken zwischen Arbeit und Freizeit 

Rituale sind wiederkehrende Handlungen mit einer klaren Bedeutung. Sie helfen dem 

Gehirn, zwischen Zuständen umzuschalten. Der frühere Arbeitsweg hatte genau diese 

Funktion. Er war eine Brücke vom privaten Modus in den Berufsmodus und zurück. Im 

Homeoffice fehlt dieser natürliche Übergang. Deshalb lohnt es sich, künstliche Brücken 

einzubauen. 
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Ein morgendliches Start-Ritual kann zum Beispiel so aussehen: 

• Sie stehen auf, frühstücken und ziehen sich bewusst für den Arbeitstag an. 

• Sie gehen für 10 bis 15 Minuten an die frische Luft, vielleicht dieselbe Runde jeden 

Morgen. 

• Zurück am Schreibtisch nehmen Sie sich einige Minuten, um die drei wichtigsten 

Aufgaben des Tages festzulegen, bevor Sie E-Mails öffnen. 

 

Damit signalisieren Sie Ihrem Gehirn: Jetzt beginnt der Arbeitstag. Der Wechsel von 

Freizeitkleidung zu Arbeitskleidung verstärkt diesen Effekt. Sie müssen keinen Anzug 

tragen, aber ein klarer Unterschied zwischen „Zuhause-Modus“ und „Arbeits-Modus“ 

unterstützt die innere Haltung. 

Ein Feierabend-Ritual erfüllt die Gegenfunktion. Es beendet den Tag bewusst. Mögliche 

Elemente sind: 

• Sie schließen alle Programme, fahren den Computer herunter und räumen den 

Arbeitsplatz auf. 

• Sie schließen, wenn möglich, die Tür zum Arbeitsraum oder verstauen 

Arbeitsmaterialien außerhalb des Sichtfelds. 

• Sie machen direkt im Anschluss eine kurze Aktivität, die einen anderen 

Energiecharakter hat als Ihre Arbeit, etwa Bewegung oder eine ruhige Beschäftigung. 

Wichtig ist die Wiederholung. Rituale entfalten ihre Wirkung nicht, weil sie einmal 

durchgeführt werden, sondern weil sie häufiger in ähnlicher Form stattfinden. Mit der Zeit 

reicht oft schon der erste Schritt des Rituals, damit Ihr Gehirn erkennt: Jetzt schaltet der 

Modus um. 

Mini-Übungen: Ihre nächsten konkreten Schritte 

Zum Abschluss dieses Kapitels finden Sie einige kurze Übungen, mit denen Sie das Thema 

Grenzen im Homeoffice praktisch angehen können. Wählen Sie zwei oder drei aus, die zu 

Ihrer Situation passen, und setzen Sie diese in den kommenden sieben Tagen um. 

1. Arbeitszeit-Check 

Schreiben Sie für eine Woche auf, wann Sie Ihren Arbeitstag tatsächlich beginnen 

und beenden. Vergleichen Sie diese Zeiten mit Ihrem Wunschrahmen. Prüfen Sie 

ehrlich: Wo dehnt sich der Tag aus, wo beginnen Sie zu früh, wo hören Sie zu spät 

auf. Daraus entsteht eine realistische Basis, auf der Sie neue Zeiten definieren 

können. 

2. Arbeitsplatz-Inventur 

Schauen Sie sich Ihren aktuellen Arbeitsplatz genau an. Welche Gegenstände sind 

fachlich notwendig, welche eher privat oder ablenkend. Räumen Sie alles, was nicht 
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zur Arbeit gehört, für einige Tage weg. Beobachten Sie, ob sich Ihre Konzentration 

verändert, wenn der Platz „professioneller“ wirkt. 

3. Gedankliche Entlastung am Abend 

Führen Sie testweise über fünf Arbeitstage ein kurzes „Abschlussprotokoll“. 

Notieren Sie auf einem Blatt: Was habe ich heute erledigt, was bleibt offen, was 

sind die drei wichtigsten Aufgaben für morgen. Legen Sie dieses Blatt sichtbar 

bereit. Prüfen Sie, ob Ihre Gedanken am Abend weniger um offene Aufgaben 

kreisen. 

4. Benachrichtigungs-Diät 

Wählen Sie für zwei Wochen ein Zeitfenster von zum Beispiel 90 Minuten am 

Vormittag und 90 Minuten am Nachmittag, in dem Sie keine E-Mails und keine 

Chatnachrichten bearbeiten. Deaktivieren Sie für diese Zeit Benachrichtigungen. 

Nutzen Sie das Fenster für konzentrierte Arbeit an einer wichtigen Aufgabe. 

Beobachten Sie, welche Unterschiede Sie in Ihrer Produktivität und Ihrem 

Stresslevel wahrnehmen. 

5. Übergangsritual aufbauen 

Entscheiden Sie sich für ein kleines morgendliches oder abendliches Ritual, das Sie 

ab sofort an jedem Arbeitstag durchführen. Halten Sie es einfach, aber bewusst. 

Notieren Sie sich nach einigen Tagen, ob Ihnen der Übergang zwischen Arbeit und 

Freizeit leichter fällt. 

Mit jedem dieser Schritte schärfen Sie Ihre Grenzen ein wenig mehr. Die Veränderung 

entsteht nicht über Nacht, sondern über die Summe vieler kleiner Entscheidungen. Jede 

klar gezogene Grenze ist eine Investition in Ihre Gesundheit, Ihre Leistungsfähigkeit und Ihr 

persönliches Wohlbefinden im Homeoffice. 

 

Selbstorganisation und Zeitmanagement: Werden Sie Ihr 
eigener Chef 

 

Die gewonnene Freiheit im Homeoffice ist verlockend. Niemand sieht, wann Sie starten, ob 

Sie zwischendurch die Waschmaschine anstellen oder die Kinder in die Schule bringen. Sie 

können theoretisch sehr früh anfangen oder spät in die Nacht hinein arbeiten. Genau diese 

Freiheit ist aber ein zweischneidiges Schwert. Ohne die äußere Struktur des Büroalltags mit 

festen Terminen, gemeinsamen Pausen und der stillen Kontrolle durch anwesende 

Kolleginnen, Kollegen und Vorgesetzte braucht es ein deutlich höheres Maß an 

Selbstdisziplin und Klarheit. 

Viele Berufstätige erleben im Homeoffice zwei extreme Seiten gleichzeitig. Auf der einen 

Seite steht das Gefühl, dauerhaft verfügbar zu sein, ständig zu reagieren und immer „noch 

schnell etwas erledigen“ zu müssen. Auf der anderen Seite rutschen Aufgaben nach hinten, 

werden aufgeschoben oder beginnen gar nicht, weil Ablenkungen im Haushalt oder im 
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Internet näher liegen als konzentrierte Arbeit. Die Grenzen zwischen produktivem Arbeiten 

und diffusem Beschäftigtsein verschwimmen. 

Studien zeigen, dass Menschen im Homeoffice häufig länger arbeiten, weniger Pausen 

machen und schwerer einen klaren Tagesabschluss finden. Das führt nicht nur zu 

Überstunden, sondern auch zu dem unangenehmen Gefühl, die eigene Arbeit nicht mehr 

wirklich im Griff zu haben. Exzellentes Selbst- und Zeitmanagement ist daher nicht nur ein 

Produktivitätswerkzeug, sondern vor allem ein Instrument für mehr Kontrolle, Gelassenheit 

und Zufriedenheit. 

Selbstorganisation im Homeoffice bedeutet, dass Sie sich selbst eine Struktur geben, die 

zu Ihrer Aufgabe, Ihrer Persönlichkeit und Ihrem Leben passt. Sie werden damit Schritt für 

Schritt weniger Befehlsempfänger und mehr Regisseur Ihres eigenen Arbeitstages. 

Die Macht der Routine: Ihr persönlicher Fahrplan zum Erfolg 

Menschen sind Gewohnheitstiere. Ob Sie jeden Morgen automatisch zum Smartphone 

greifen, sich direkt einen Kaffee machen oder zuerst das Fenster öffnen, sind erlernte 

Abläufe. Routinen sparen Entscheidungen. Jede Entscheidung kostet Energie. Je mehr Sie 

durch klare Abläufe vorstrukturieren, desto mehr geistige Kapazität bleibt für anspruchsvolle 

Aufgaben übrig. Gerade im Homeoffice, wo äußere Leitplanken fehlen, ist eine bewusst 

gestaltete Tagesroutine Ihr wichtigster Verbündeter gegen Chaos und Aufschieben. 

 

Regelmäßiger Schlaf-Wach-Rhythmus 

Ein stabiler Biorhythmus ist die Grundlage für Konzentration, Stimmung und 

Leistungsfähigkeit. Wenn Sie an Werktagen um 6 Uhr aufstehen und am Wochenende 

ausschlafen bis 10 Uhr, zwingen Sie Ihren Körper permanent zu Anpassungsleistungen. 

Das Homeoffice verführt zusätzlich dazu, abends länger wach zu bleiben, weil der 

Arbeitsweg wegfällt. 

 

Hilfreich ist ein Rahmen, der an jedem Tag ähnlich aussieht: 

• Legen Sie eine feste Zeit fest, zu der Sie morgens aufstehen, zum Beispiel zwischen 

6 und 7 Uhr. 

• Planen Sie eine feste Zeit zum Schlafengehen, bei der Sie auf ausreichend Schlaf 

kommen, meist 7 bis 8 Stunden. 

• Nutzen Sie die gewonnene Pendelzeit nicht, um länger im Bett zu bleiben, sondern 

für eine bewusste Morgenroutine. 
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Allein diese Regelmäßigkeit sorgt dafür, dass Sie wacher in den Tag starten und tagsüber 

weniger Leistungseinbrüche erleben. 

 

Die unantastbare Morgenroutine 

Der Start in den Tag legt die Stimmung und den Fokus. Wer mit E-Mails beginnt, startet 

direkt in einen reaktiven Modus. Andere geben den Takt vor. Sinnvoller ist es, zunächst bei 

sich selbst anzukommen. Eine Morgenroutine von 30 bis 60 Minuten, die nichts mit Arbeit 

zu tun hat, wirkt wie ein inneres Fundament. 

 

Mögliche Bausteine sind: 

• Leichte Bewegung, zum Beispiel Dehnen, ein kurzes Trainingsprogramm oder ein 

Spaziergang. 

• Ein ruhiges Frühstück ohne Handy, Nachrichten oder Laptop. 

• Einige Minuten Meditation oder Atemübungen. 

• Journaling, also das Aufschreiben von Gedanken, Zielen oder 

Dankbarkeitsmomenten. 

• Das Lesen weniger Seiten eines Buches, das Sie fachlich oder persönlich 

weiterbringt. 

 

Wichtig ist nicht, dass die Routine perfekt ist, sondern dass sie regelmäßig stattfindet. Sie 

signalisieren sich selbst: Bevor die Anforderungen von außen kommen, kümmere ich mich 

um meine Basis. 

 

Feste Arbeitsblöcke und geplante Pausen 

Ohne Plan neigt der Tag dazu, sich mit spontanen Aufgaben und E-Mails zu füllen. Sie 

können das vermeiden, wenn Sie den Tag wie einen Stundenplan sehen. Nicht jede Minute 

wird festgelegt, jedoch gibt es definierte Blöcke. 

Ein einfaches Vorgehen: 

• Planen Sie einen Startblock am Vormittag, in dem Sie konzentriert an einer wichtigen 

Aufgabe arbeiten. 

• Legen Sie feste Pausenzeiten fest, zum Beispiel eine kurze Pause am Vormittag, die 

Mittagspause und eine kurze Pause am Nachmittag. 

• Tragen Sie diese Blöcke und Pausen in Ihren Kalender ein. Behandeln Sie Termine 

mit sich selbst so verbindlich wie Besprechungen mit anderen. 

So entsteht ein Rhythmus, der Struktur gibt und Sie daran erinnert, regelmäßig Energie 

nachzuladen. 
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Übung: Ihre erste einfache Tagesroutine 

1. Schreiben Sie auf, wie Ihr typischer Tag aktuell abläuft, von Aufstehen bis 

Schlafengehen. 

2. Markieren Sie drei Punkte, die Sie beibehalten möchten, weil sie Ihnen guttun. 

3. Markieren Sie drei Punkte, die Sie verändern möchten, zum Beispiel „direkt nach 

dem Aufwachen Mails lesen“. 

4. Entwerfen Sie einen idealen Arbeitstag mit festen Zeiten für Aufstehen, 

Morgenroutine, Arbeitsbeginn, Mittagspause, Arbeitsende und Abendgestaltung. 

5. Wählen Sie zwei Elemente aus diesem idealen Tag aus, die Sie ab morgen 

umsetzen. Mehr ist am Anfang nicht nötig. Es geht darum, erste stabile Bausteine zu 

schaffen. 

Diese Übung soll keine perfekte Routine erzeugen, sondern einen bewussteren Umgang 

mit Ihrem Tagesablauf anstoßen. 

Die Kunst der strategischen Planung: Vom Groben ins Feine 

Spontan in den Tag zu starten, kann gelegentlich befreiend wirken. Auf Dauer führt es 

jedoch dazu, dass dringende Aufgaben über wichtige dominieren. Strategische Planung 

hilft, Klarheit über Prioritäten zu gewinnen und sicherzustellen, dass Sie an den Themen 

arbeiten, die Sie wirklich voranbringen. Ein bewährter Ansatz ist die Kombination aus 

Wochenplanung und Tagesplanung. 

 

Die Wochenplanung: Der Blick des Adlers 

Bei der Wochenplanung gehen Sie aus der Vogelperspektive auf Ihre Arbeit. Sie fragen 

nicht: „Was muss ich heute alles tun“, sondern: „Was ist in dieser Woche wesentlich.“ 

Gehen Sie schrittweise vor: 

1. Blick zurück: Fragen Sie sich zu Beginn der Planung 

o Was ist in der vergangenen Woche gut gelaufen. 

o Was ist liegen geblieben. 

o Welche Aufgaben kamen überraschend dazu. 

2. Langfristige Ziele prüfen: Welche Projekte, Themen oder Lernziele sind Ihnen 

mittelfristig wichtig. Notieren Sie diese kurz. 

3. Big 3 definieren: Formulieren Sie drei große Ziele für die Woche. Das können zum 

Beispiel sein: „Konzept für Projekt X fertigstellen“, „Analyse für Kunde Y 

abschließen“, „Fortbildung zu Thema Z durchführen“. 

4. Kalender sichten: Tragen Sie alle bereits festen Termine in einen Wochenüberblick 

ein. Prüfen Sie, wann realistisch Zeitfenster für konzentriertes Arbeiten an den Big 3 

zur Verfügung stehen. 

5. Zeitblöcke reservieren: Blockieren Sie für jede Ihrer Big 3 konkrete Zeitfenster. Zum 

Beispiel „Dienstag 9:00 bis 11:00 Deep Work Projekt X“. 
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Nach dieser halben Stunde haben Sie einen groben Fahrplan. Sie wissen, welche Aufgaben 

in dieser Woche entscheidend sind und wann Sie daran arbeiten wollen. Spontane Themen 

werden weiterhin auftreten, sie verdrängen Ihre Schwerpunkte aber nicht mehr vollständig. 

 

Die Tagesplanung: Weichen für den täglichen Erfolg stellen 

Die Tagesplanung übersetzt den Wochenplan in konkrete Schritte für den nächsten Tag. 

Sie schafft einen klaren Startpunkt. Idealerweise nehmen Sie sich am Vorabend 10 bis 15 

Minuten Zeit, bevor Sie den Rechner herunterfahren. Alternativ können Sie diese Zeit am 

Morgen direkt zu Beginn nutzen. 

Ziel der Tagesplanung ist es, drei Fragen zu klären: 

• Welche eine große Aufgabe ist heute wirklich entscheidend. 

• Welche weiteren Aufgaben sind wichtig, aber weniger umfangreich. 

• Welche kleinen Aufgaben müssen erledigt werden, dürfen aber nicht Ihren Tag 

dominieren. 

Hier hilft die 1-3-5-Methode. 

 

Die 1-3-5-Methode im Detail 

Schreiben Sie für einen Tag: 

• 1 große Aufgabe: Diese Aufgabe bringt Sie deutlich weiter, oft im Zusammenhang 

mit einem Ihrer Wochenziele. Sie ist anspruchsvoll, braucht Zeit und Konzentration. 

• 3 mittlere Aufgaben: Diese sind wichtig, aber weniger komplex, zum Beispiel ein 

Konzept überarbeiten, ein Gespräch vorbereiten, einen Bericht fertigstellen. 

• 5 kleine Aufgaben: Hierzu gehören administrative Tätigkeiten oder kurze 

Erledigungen, die jeweils höchstens 10 bis 15 Minuten dauern. 

Wichtig ist die Reihenfolge: Starten Sie, soweit möglich, mit der großen Aufgabe. 

Reservieren Sie dafür einen klaren Zeitraum, zum Beispiel 90 Minuten am Morgen, bevor 

Sie das E-Mail-Postfach öffnen. So verhindern Sie, dass Ihr Tag von Kleinigkeiten gefüllt 

wird und das Wesentliche auf der Strecke bleibt. 

 

Vorlage: Ihre tägliche Erfolgsliste 

Datum: ____________ 

Mein Fokus für heute: 

Ein kurzer Satz, zum Beispiel „Heute arbeite ich konzentriert an meinem Konzept für 

Projekt X und lasse mich von E-Mails nicht sofort ablenken.“ 

 

 



 
25 

 

Große Aufgabe: 

1. Beschreibung der Aufgabe, grober Zeitrahmen, zum Beispiel „Konzeptentwurf 

Projekt X, 90 Minuten“. 

Mittlere Aufgaben: 

1. Beschreibung, etwa „Ergebnisprotokoll vom Meeting überarbeiten, 45 Minuten“. 

2. Beschreibung, zum Beispiel „Telefonat mit Kunde Y vorbereiten, 30 Minuten“. 

3. Beschreibung, zum Beispiel „Unterlagen für nächste Woche sichten, 30 Minuten“. 

Kleine Aufgaben: 

1. Zwei wichtige E-Mails beantworten. 

2. Termin mit Kollegin abstimmen. 

3. Reisekostenabrechnung vorbereiten. 

4. Drei Dokumente im Ablagesystem sortieren. 

5. Kurze Rückfrage in einem Projekt-Chat klären. 

Geplante Pausen: 

• 10:30 bis 10:40 Uhr kurze Bewegungspause. 

• 12:30 bis 13:15 Uhr Mittagspause mit kurzem Spaziergang. 

• 15:00 bis 15:10 Uhr Kaffeepause, weg vom Schreibtisch. 

Diese Liste ist bewusst überschaubar. Sie begrenzt Ihren Tag und schützt Sie davor, sich 

20 Aufgaben vorzunehmen und am Ende frustriert zu sein. Wenn Sie Ihre große Aufgabe 

und einen Teil der mittleren Aufgaben schaffen, ist der Tag bereits erfolgreich. 

 

Übung: Ihre erste 1-3-5-Liste 

1. Nehmen Sie sich heute Abend 10 Minuten Zeit. 

2. Schauen Sie in Ihren Kalender für morgen. Welche Termine stehen an. 

3. Definieren Sie danach Ihre eine große Aufgabe. Fragen Sie sich: „Wenn ich morgen 

nur diese eine Aufgabe schaffen würde, wäre der Tag dann sinnvoll genutzt.“ 

4. Ergänzen Sie drei mittlere und fünf kleine Aufgaben. 

5. Legen Sie fest, wann Sie die große Aufgabe angehen. Tragen Sie diesen Zeitraum 

als Termin in Ihren Kalender ein. 

Probieren Sie diese Methode drei Tage hintereinander aus. Beobachten Sie, ob sich Ihr 

Gefühl von Struktur und Produktivität verändert. 
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Methoden für hochkonzentriertes Arbeiten (Deep Work) 

Homeoffice kann für Konzentration ideal sein, wenn Sie Störungen begrenzen. Gleichzeitig 

ist es ein Umfeld voller Ablenkungen: E-Mails, Chats, Nachrichten, soziale Medien, 

Haushaltstätigkeiten. Tiefe Konzentration, oft Deep Work genannt, ist die Fähigkeit, über 

einen Zeitraum ausschließlich an einer anspruchsvollen Aufgabe zu arbeiten, ohne sich 

ablenken zu lassen. Diese Fähigkeit entscheidet darüber, ob Sie wirklich vorankommen 

oder den ganzen Tag im Klein-Klein stecken bleiben. 

 

Typische Hindernisse für Deep Work im Homeoffice 

• Permanent geöffnete E-Mail-Programme und Chatfenster. 

• Smartphone in Griffweite mit aktiven Benachrichtigungen. 

• Unterbrechungen durch Familie, Lieferdienste oder Anrufe. 

• Der Drang, zwischendurch schnell etwas im Internet nachzusehen. 

Diese Faktoren lassen sich nicht vollständig vermeiden, aber deutlich reduzieren, wenn Sie 

bewusst Methoden einsetzen. 

 

Die Pomodoro-Technik als Einstieg 

Die Pomodoro-Technik ist ein einfacher und sehr wirkungsvoller Einstieg in fokussiertes 

Arbeiten. Sie basiert auf kurzen, klar definierten Arbeitssprints, gefolgt von kurzen Pausen. 

Schritt für Schritt: 

1. Wählen Sie eine konkrete Aufgabe. Formulieren Sie genau, was Sie tun möchten, 

zum Beispiel „Abschnitt A des Berichts schreiben“ statt „am Bericht arbeiten“. 

2. Stellen Sie einen Timer auf 25 Minuten. Das kann ein Wecker, eine App oder eine 

Küchen-Uhr sein. 

3. Schließen Sie alle Programme, die Sie für diese Aufgabe nicht benötigen. Legen Sie 

Ihr Handy außer Reichweite oder auf Flugmodus. 

4. Arbeiten Sie 25 Minuten ausschließlich an dieser Aufgabe. Wenn Sie den Impuls 

spüren, etwas anderes zu tun, notieren Sie den Gedanken auf einem Blatt („Mail an 

C.“, „Idee für Projekt Y“) und kehren direkt zur Aufgabe zurück. 

5. Beenden Sie die Einheit, wenn der Timer klingelt, auch wenn Sie mitten im Satz sind. 

Markieren Sie die Einheit zum Beispiel mit einem Haken auf einem Zettel. 

6. Machen Sie eine Pause von etwa 5 Minuten. Stehen Sie auf, bewegen Sie sich, 

trinken Sie etwas. Schauen Sie nicht direkt wieder auf E-Mails oder Nachrichten. 

7. Starten Sie die nächste 25-Minuten-Runde. 

Nach vier solcher Einheiten gönnen Sie sich eine längere Pause von 20 bis 30 Minuten. Sie 

haben dann bereits 100 Minuten konzentrierte Arbeit geleistet. Viele Menschen sind 

überrascht, wie viel sie in diesen klaren Fokus-Sprints schaffen. 
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Fokus-Blöcke mit Timeboxing 

Für größere Aufgaben, die mehr denken, planen und schreiben erfordern, eignen sich 

längere Fokus-Blöcke, etwa 60 bis 120 Minuten. Timeboxing bedeutet, dass Sie eine 

bestimmte Zeit für eine Aufgabe reservieren und diese Zeit wie einen nicht verschiebbaren 

Termin behandeln. 

Vorgehen: 

• Blockieren Sie im Kalender ein klares Zeitfenster, zum Beispiel „Mittwoch 9:00 bis 

11:00 Uhr: Deep Work Projektbericht“. 

• Informieren Sie, falls nötig, Ihr Team, dass Sie in diesem Zeitraum nur in wirklichen 

Notfällen erreichbar sind. 

• Bereiten Sie den Block kurz vor: Alle Unterlagen bereit legen, Notizen öffnen, To-do 

klar formulieren. 

• Eliminieren Sie Störungen: E-Mail-Programme schließen, Messenger schließen, 

Handy stummschalten. 

• Arbeiten Sie dann in diesem Block ausschließlich an diesem Thema. Kleinere 

Anfragen wandern auf eine Liste für später. 

Es ist unrealistisch, den ganzen Tag mit solchen Blöcken zu füllen. Ein bis zwei 

konzentrierte Blöcke pro Tag reichen oft aus, um wesentliche Arbeit voranzutreiben. 

 

Übung: Ihr erster Deep-Work-Block 

1. Suchen Sie sich für morgen eine Aufgabe aus, die schon länger aufgeschoben wird 

und Konzentration braucht. 

2. Reservieren Sie dafür ein 60- oder 90-Minuten-Fenster im Kalender. 

3. Legen Sie alles bereit, was Sie für diese Aufgabe brauchen. 

4. Schalten Sie in dieser Zeit alle Ablenkungen aus, soweit möglich. 

5. Notieren Sie nach dem Block kurz, was Sie geschafft haben und wie sich die Arbeit 

angefühlt hat. 

Diese Übung dient dazu, die Erfahrung zu machen, wie sich echte Konzentration im 

Homeoffice anfühlt, wenn Störungen reduziert sind. 

 

Intelligentes Pausenmanagement: Die Kunst des strategischen Nichtstuns 

Viele Menschen verknüpfen hohe Leistung mit möglichst wenig Pausen. Das Gegenteil ist 

der Fall. Das Gehirn kann nur begrenzte Zeit auf hohem Niveau arbeiten. Pausen sind kein 

Rückschritt, sondern ein notwendiger Bestandteil produktiver Arbeit. Sie helfen, 

Informationen zu verarbeiten, Fehler zu vermeiden und die Stimmung stabil zu halten. 
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Pausen fest einplanen und nutzen 

Wenn Pausen nicht geplant sind, fallen sie oft komplett weg oder werden durch 

„Bildschirmwechsel“ ersetzt, etwa durch das Lesen von Nachrichten. Sinnvoll ist: 

• Kurze Mikropausen von 2 bis 5 Minuten etwa jede Stunde. 

• Eine längere Mittagspause von mindestens 30 Minuten. 

• Optional eine zweite etwas längere Pause am Nachmittag. 

Tragen Sie diese Pausen bewusst ein. In den kurzen Pausen geht es darum, aufzustehen, 

sich zu strecken, den Blick schweifen zu lassen und kurz vom Bildschirm wegzugehen. Die 

Mittagspause sollte nicht am Schreibtisch stattfinden. Sie ist ein bewusster Unterbruch. 

 

Die 20-20-20-Regel für die Augen 

Langes Arbeiten am Bildschirm belastet die Augenmuskulatur. Die 20-20-20-Regel ist leicht 

umzusetzen: 

• Alle 20 Minuten 

• richten Sie den Blick für 20 Sekunden 

• auf ein Objekt, das ungefähr 6 Meter entfernt ist. 

Diese kurze Veränderung entspannt die Augen und reduziert Ermüdung. Sie können sich 

einen kleinen Zettel an den Monitor kleben, um daran erinnert zu werden. 

 

Mikropausen zur Aktivierung 

Der Körper braucht ebenfalls Bewegung. Schon 2 bis 3 Minuten reichen, um den Kreislauf 

zu aktivieren und die Muskulatur zu entlasten. Mögliche Mikropausen: 

• Mehrmals tief ein- und ausatmen, dabei bewusst die Schultern senken. 

• Einige Kniebeugen oder langsame Streckübungen. 

• Kurz durchs Zimmer gehen oder ein Fenster öffnen. 

Das Ziel ist nicht Sport, sondern eine kurze Unterbrechung der sitzenden Tätigkeit. 

 

Die unantastbare Mittagspause 

Die Mittagspause ist ein zentraler Regenerationspunkt. Wenn Sie diese Pause vor dem 

Bildschirm verbringen, während Sie Mails lesen oder nebenher etwas essen, geht ein großer 

Erholungseffekt verloren. 

Hilfreiche Regeln: 

• Essen Sie, wenn möglich, immer an einem anderen Ort als am Schreibtisch. 
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• Lassen Sie Laptop und Handy für diese Zeit konsequent liegen. 

• Gehen Sie, wenn es die Umgebung erlaubt, 10 bis 20 Minuten nach draußen. 

Tageslicht und frische Luft wirken wie ein Reset. 

Sie kehren danach meist mit klarerem Kopf und mehr Energie an den Arbeitsplatz zurück. 

 

Soziale Pausen bewusst gestalten 

Im Büro entstehen soziale Kontakte fast von allein. Im Homeoffice fehlt dieser informelle 

Austausch. Soziale Pausen können dazu beitragen, das Gefühl der Isolation zu vermindern. 

Möglichkeiten sind: 

• Eine kurze virtuelle Kaffeepause mit einer Kollegin oder einem Kollegen. 

• Ein informelles Team-Meeting, das nicht nur fachliche Themen abdeckt. 

• Ein kurzer Anruf bei einer Person, mit der Sie normalerweise im Büro Kontakt hätten. 

Wichtig ist, dass diese Kontakte bewusst gewählt sind und nicht in ständige 

Unterbrechungen ausarten. 

 

Übung: Ihr Pausen-Experiment für eine Woche 

1. Entscheiden Sie sich für eine Woche, in der Sie Pausen bewusst testen. 

2. Legen Sie zwei feste kurze Pausen und eine Mittagspause pro Tag fest. Tragen Sie 

diese in den Kalender ein. 

3. Nutzen Sie in dieser Woche die 20-20-20-Regel mindestens dreimal täglich. 

4. Protokollieren Sie am Ende jedes Tages kurz in einem Notizbuch: 

o Wie viele Pausen haben Sie wirklich gemacht. 

o Wie war Ihr Energielevel am Vormittag und am Nachmittag. 

o Haben sich Konzentration und Stimmung verändert. 

Nach dieser Woche haben Sie ein realistisches Bild davon, wie sehr Pausen Ihre 

Leistungsfähigkeit beeinflussen. 

Ein gutes Selbstmanagement ist kein starres Regelwerk, sondern ein persönliches System. 

Sie passen es an Ihre Aufgaben, Ihre Rolle und Ihre Lebensrealität an. Mit jeder klaren 

Routine, mit jeder bewusst gesetzten Priorität, mit jedem Fokus-Block und jeder echten 

Pause werden Sie ein Stück mehr zu Ihrem eigenen Chef. Ziel ist nicht, jede Minute zu 

kontrollieren, sondern einen Rahmen zu schaffen, in dem Sie konzentriert arbeiten können 

und trotzdem genug Raum für Gesundheit, Erholung und ein erfülltes Privatleben bleibt. 
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Umgang mit Ablenkungen: Die Festung der Konzentration 
errichten 

Das Homeoffice verspricht ein Refugium der Ruhe und des konzentrierten Arbeitens, 

fernab vom lauten Großraumbüro. Die Realität sieht für viele jedoch dramatisch anders 

aus. Während im Büro die Kollegen für Ablenkung sorgen, sind es zuhause der nicht 

enden wollende Haushalt, die spielenden Kinder, der Paketbote, der bellende Hund oder – 

am allerschlimmsten – die unendlichen, sirenenhaften Verlockungen des Internets. 

Obwohl viele Menschen im Homeoffice subjektiv produktiver sind, zeigen Untersuchungen 

auch eine signifikante Zunahme von Belastung und mentaler Ermüdung. Ein wesentlicher 

Grund dafür sind die häufigen, selbst- und fremdverursachten Ablenkungen und 

Unterbrechungen im häuslichen Umfeld [9]. Die Fähigkeit, Störquellen systematisch zu 

minimieren, den eigenen Fokus zu schützen und zu verteidigen, ist eine der 

entscheidendsten Kompetenzen für erfolgreiches und gesundes Arbeiten von zuhause. 

Die Anatomie der Ablenkung: Kennen Sie Ihre Feinde 

Der erste und wichtigste Schritt zur Lösung ist die schonungslose Analyse. Um ein 

Problem zu lösen, müssen Sie es im Detail verstehen. Nehmen Sie sich einen Arbeitstag 

Zeit und werden Sie zum Detektiv Ihrer eigenen Ablenkungen. Führen Sie ein detailliertes 

„Ablenkungs-Protokoll“. Notieren Sie jedes einzelne Mal, wenn Sie bei der Arbeit 

unterbrochen werden oder sich selbst ablenken, was die genaue Ursache war. 
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Übung: Ihr persönliches Ablenkungs-Protokoll 

Erstellen Sie eine einfache Tabelle und füllen Sie diese einen Tag lang akribisch und 

ehrlich aus. Seien Sie dabei so spezifisch wie möglich. 

Uhrzeit 

Geplante 

Aufgabe 

Art der 

Ablenkung 

(Intern/Extern) 

Konkreter 

Auslöser 

Dauer der 

Ablenkung 

Emotionale 

Reaktion 

10:15 Konzept 

schreiben 

Extern, Digital E-Mail-

Benachrichtigung 

von Chef 

15 Min. (E-

Mail gelesen, 

beantwortet, 

danach im 

Posteingang 

hängen 

geblieben) 

Gestresst, 

genervt 

11:30 Präsentation 

erstellen 

Intern, Mental Gedanke: „Ich 

muss noch das 

Geschenk für 

Oma kaufen“ 

20 Min. 

(Online-

Shops 

durchsucht) 

Schuldbewusst 

14:00 Datenanalyse Extern, Sozial Partnerin kommt 

mit einer Frage 

ins Zimmer 

5 Min. Leicht irritiert 

15:20 Report 

fertigstellen 

Intern, 

Physisch 

Drang, einen 

Kaffee zu machen 

und in der Küche 

zu bleiben 

10 Min. Unruhig 

Am Ende des Tages werden Sie ein klares, datenbasiertes Bild Ihrer größten und 

häufigsten Störfaktoren haben. Man unterscheidet grundsätzlich zwischen externen 

Ablenkungen (alles, was aus Ihrer Umwelt auf Sie einwirkt) und internen Ablenkungen 

(alles, was in Ihrem eigenen Kopf entsteht – Gedanken, Impulse, Emotionen). 

Externe Ablenkungen managen: Schaffen Sie eine digitale und 
physische Festung 

Externe Ablenkungen sind alle Störungen, die von außen auf Sie einwirken. Das können 

Benachrichtigungen auf dem Handy sein, ein spontaner Anruf, Lärm im Haus, ein 

Paketbote, der klingelt, oder eine kurze Frage von Familienmitgliedern, die aus ihrer Sicht 

„nur eine Minute“ dauert. Im Homeoffice haben Sie diese Einflüsse nicht weniger, sondern 

oft sogar mehr als im Büro, weil dort zumindest bestimmte Regeln und räumliche 

Rahmenbedingungen gelten. 

Der entscheidende Unterschied ist: Im Homeoffice tragen Sie selbst viel stärker die 

Verantwortung dafür, wie gut Sie sich vor diesen Ablenkungen schützen. Sie können Ihre 

Umgebung nicht vollständig kontrollieren, aber Sie können bewusst Regeln, Strukturen und 

Hilfsmittel einführen, die Ihr Arbeitsumfeld in eine Art Festung der Konzentration 
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verwandeln. Ziel ist nicht, jede Störung zu verhindern, sondern die Häufigkeit und Intensität 

der Unterbrechungen so zu reduzieren, dass Sie längere Phasen konzentrierten Arbeitens 

erleben. 

Je klarer Sie definieren, wann und wie Sie erreichbar sind und welche Signale Arbeit von 

Freizeit trennen, desto leichter fällt es auch Ihrem Umfeld, sich daran zu orientieren. 

Gleichzeitig entlasten Sie Ihren eigenen Kopf, weil Sie nicht mehr permanent auf jeden Reiz 

reagieren müssen, sondern wieder selbst bestimmen, worauf Sie Ihre Aufmerksamkeit 

richten. 

Digitale Störquellen systematisch eliminieren 

Digitale Geräte sind im Homeoffice unverzichtbar, gleichzeitig aber die größten 

Störenfriede. Jede Nachricht, jeder Ton, jedes Aufblinken erzeugt einen kleinen Reiz im 

Gehirn. Sie müssen sich entscheiden, ob Sie diesen Reiz ignorieren oder ihm folgen. Selbst 

wenn Sie glauben, „nur kurz zu schauen“, kostet das Konzentration. Eine wirksame 

Strategie beginnt deshalb damit, die digitale Umgebung so zu gestalten, dass sie Sie in Ihrer 

Arbeit unterstützt anstatt zu stören. 

• Benachrichtigungen radikal deaktivieren: Schalten Sie alle nicht-essenziellen Push-

Benachrichtigungen auf Ihrem Computer, Ihrem Smartphone und Ihrer Smartwatch 

aus. Jedes Aufblinken, jeder Ton, jede Vibration reißt Sie aus der Konzentration. 

Studien zeigen, dass es bis zu 23 Minuten dauern kann, um nach einer 

Unterbrechung wieder das gleiche Level an Konzentration zu erreichen. 

Das bedeutet konkret: Deaktivieren Sie Mitteilungen von sozialen Netzwerken, 

Nachrichten-Apps, Shopping-Plattformen, Spielen und allen Anwendungen, die 

nichts mit Ihrer aktuellen Arbeit zu tun haben. Lassen Sie nur das aktiv, was wirklich 

geschäftskritisch ist, etwa bestimmte Kalenderhinweise oder Anrufe von wenigen, 

klar definierten Kontakten. Prüfen Sie bei jeder neuen App bewusst, ob Sie die 

Erlaubnis für Benachrichtigungen überhaupt erteilen. Je weniger Ihr Bildschirm 

„klingelt“, desto ruhiger wird Ihr Arbeitstag. 

• E-Mail-Programm und Chat-Tools schließen: Behandeln Sie Ihre Kommunikations-

Tools wie einen Briefkasten, nicht wie ein Dauertropf. Bearbeiten Sie Ihre E-Mails 

und Chats in festen, geplanten Blöcken (z.B. um 11 Uhr und um 16 Uhr). Schließen 

Sie die Programme für den Rest der Zeit vollständig. Ein ständig geöffnetes Postfach 

ist eine offene Einladung zur permanenten Ablenkung und zum reaktiven Arbeiten. 

In der Praxis kann das so aussehen, dass Sie morgens Ihren Tag planen, 

anschließend 15 bis 20 Minuten für einen ersten kurzen Check reservieren und 

danach die Programme bewusst schließen. Erst wenn Ihr geplanter Zeitblock erreicht 

ist, öffnen Sie sie wieder. Sie können im Team transparent machen, dass Sie E-Mails 

zum Beispiel nur zweimal täglich bearbeiten. So entsteht eine Erwartungshaltung, 

die Ihre Konzentration schützt. Sie werden feststellen, dass die meisten Dinge nicht 

so dringend sind, wie sie auf den ersten Blick wirken. 
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• App- und Website-Blocker als Bodyguard: Wenn Ihre Willenskraft allein nicht 

ausreicht, um der Versuchung von Social Media, Nachrichtenseiten oder Online-

Shopping zu widerstehen, dann holen Sie sich technische Verstärkung. Apps und 

Browser-Erweiterungen wie Freedom, Cold Turkey, RescueTime oder LeechBlock 

sind wie ein persönlicher Bodyguard für Ihren Fokus. Sie können den Zugriff auf 

bestimmte Webseiten und Anwendungen für einen von Ihnen festgelegten Zeitraum 

komplett blockieren. Diese Hilfsmittel sind besonders dann sinnvoll, wenn Sie 

merken, dass Sie aus Gewohnheit bestimmte Seiten öffnen, ohne sich bewusst dafür 

entschieden zu haben. Indem Sie vorab definieren, welche Seiten zu welchen Zeiten 

tabu sind, nehmen Sie Ihrem Gehirn eine Vielzahl spontaner Entscheidungen ab. Sie 

können beispielsweise festlegen, dass soziale Netzwerke werktags nur zwischen 18 

und 19 Uhr verfügbar sind. So wird aus einer ständigen Versuchung ein klar 

begrenztes Zeitfenster, das Sie bewusst nutzen können. 

• Der strategische Einsatz des „Bitte nicht stören“-Modus: Nutzen Sie den Fokus- oder 

„Bitte nicht stören“-Modus auf Ihren Geräten intelligent. Aktivieren Sie ihn während 

Ihrer geplanten Deep-Work-Phasen. Dieser unterdrückt alle Anrufe und Nachrichten, 

außer von Ihnen explizit definierten Notfallkontakten (z.B. der Schule Ihrer Kinder). 

Wichtig ist, dass Sie für sich klar definieren, was ein Notfall ist und wer Sie in einem 

solchen Fall erreichen darf. Diese Kontakte können Sie in den Einstellungen Ihres 

Geräts hinterlegen. Dadurch entsteht eine doppelte Sicherheit: Sie können sich voll 

auf Ihre Aufgabe konzentrieren, wissen aber gleichzeitig, dass Sie bei echten 

Ausnahmesituationen erreichbar bleiben. So sinkt das diffuse Gefühl, ständig auf das 

Handy schauen zu müssen. 

Soziale und häusliche Störungen proaktiv reduzieren 

Nicht alle Störungen sind digital. Gerade im Homeoffice spielen Menschen in Ihrem Umfeld 

eine zentrale Rolle. Kinder, Partner, Mitbewohner oder Nachbarn nehmen Sie als Person 

wahr, nicht als „Mitarbeiterin im Büro“. Der Übergang zwischen beruflicher Rolle und privater 

Beziehung ist dadurch fließend. Umso wichtiger ist es, klare und freundliche 

Vereinbarungen zu treffen. 

• Den „Heiligen Gral“ der Fokuszeit kommunizieren: Stellen Sie sicher, dass alle im Haushalt 

Ihre festen Arbeits- und vor allem Ihre unantastbaren Konzentrationszeiten kennen. Ein 

Wochenplan am Kühlschrank, auf dem diese Blöcke farblich markiert sind, kann hier 

Wunder wirken. 

Gehen Sie dabei so konkret wie möglich vor. Statt allgemein zu sagen „Ich bin vormittags 

beschäftigt“, können Sie zum Beispiel festlegen: „Montag bis Freitag von 9:00 bis 11:00 Uhr 

und von 14:00 bis 15:30 Uhr bitte keine Unterbrechungen, außer im Notfall.“ Erklären Sie, 

warum diese Zeiten wichtig sind und was Sie in dieser Zeit tun. Wenn andere verstehen, 

dass diese Phasen Ihre wichtigste Arbeitszeit sind, fällt es ihnen leichter, Rücksicht zu 

nehmen. Gleichzeitig signalisieren Sie, dass es andere Zeiträume gibt, in denen kurze 

Fragen willkommen sind. 
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• Eindeutige visuelle Signale nutzen: Etablieren Sie ein einfaches, aber 

unmissverständliches Signal, das anzeigt, wann Sie absolut ungestört arbeiten müssen. 

Eine geschlossene Tür ist das klassische und beste Signal. Wenn Sie keinen separaten 

Raum haben, können auch aufgesetzte Noise-Cancelling-Kopfhörer (selbst ohne Musik) 

oder ein kleines, selbstgebasteltes Schild auf dem Tisch („Deep Work in Progress – Bitte 

nicht stören bis 12 Uhr“) helfen. Solche Signale sind besonders hilfreich für Kinder, die mit 

abstrakten Absprachen oft weniger anfangen können als mit sichtbaren Markierungen. Sie 

können gemeinsam vereinbaren, was das Signal bedeutet und was passiert, wenn es zu 

einer Ausnahme kommt. Wichtig ist die Konsequenz: Wenn die Tür geschlossen ist oder 

das Schild steht, sollten Sie diese Zeit wirklich für ungestörtes Arbeiten nutzen. Jede häufige 

Unterbrechung, die Sie selbst initiieren, schwächt die Wirkung des Signals. 

• Haushaltsaufgaben bündeln und planen: Erledigen Sie Haushaltsarbeiten niemals „nur mal 

schnell zwischendurch“. Das ist ein Konzentrationskiller. Planen Sie diese Aufgaben wie 

andere Tätigkeiten in Ihre Pausen oder für die Zeit vor oder nach der Arbeit ein. Der 

Gedanke an die wartende Wäsche oder das schmutzige Geschirr ist eine klassische interne 

Ablenkung, die durch gute Organisation und Disziplin vermieden werden kann. 

In der Praxis hilft es, klare Zeitfenster zu definieren, etwa „vor Arbeitsbeginn 15 Minuten 

Küche, nach Feierabend 20 Minuten Haushalt“. Wenn Sie merken, dass während der Arbeit 

der Impuls kommt, „eben schnell die Spülmaschine auszuräumen“, erinnern Sie sich daran, 

dass dafür bereits ein Zeitfenster vorgesehen ist. Auf diese Weise schützen Sie Ihren Fokus 

während der Arbeitsblöcke und schaffen trotzdem Raum für die notwendigen Aufgaben im 

Haushalt. 

Interne Ablenkungen meistern: Der anspruchsvolle Kampf im 
eigenen Kopf 

Externe Ablenkungen lassen sich mit klaren Regeln und Kommunikation vergleichsweise 

gut beeinflussen. Der schwierigere Gegner sitzt im eigenen Kopf. Gedanken, die 

abschweifen, spontane Ideen, Sorgen, die sich vordrängen, oder die immer wiederkehrende 

Tendenz, unangenehme Aufgaben aufzuschieben, sind typische innere Störfaktoren. Sie 

entstehen auch dann, wenn die Umgebung ruhig ist. 

Wichtig ist, dass Sie innere Ablenkungen nicht als persönliches Versagen bewerten. Ein 

wandernder Geist ist menschlich. Das Ziel ist nicht, jede Ablenkung zu verbieten, sondern 

besser mit ihr umzugehen. Je früher Sie merken, dass Ihre Aufmerksamkeit abdriftet, desto 

leichter können Sie wieder zur aktuellen Aufgabe zurückkehren. 

Den inneren Dialog und die Gedankenflut steuern 

• Der „Gedanken-Parkplatz“: Legen Sie sich einen einfachen Notizblock oder ein offenes 

Textdokument neben Ihren Arbeitsplatz. Immer wenn ein Gedanke aufkommt, der nichts mit 

Ihrer aktuellen Aufgabe zu tun hat („Ich muss noch Tante Erna anrufen“, „Was koche ich 

heute Abend?“), schreiben Sie ihn kurz und bündig auf diesen „Parkplatz“. So ist der 
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Gedanke aus dem Kopf, aber nicht vergessen. Sie können sich in der nächsten Pause oder 

nach Feierabend darum kümmern. 

Diese Technik wirkt deshalb so gut, weil Ihr Gehirn das Gefühl bekommt, dass nichts 

verloren geht. Anstatt krampfhaft zu versuchen, einen Gedanken wegzudrücken, geben Sie 

ihm einen Platz. Dadurch sinkt der Druck, sich den Punkt merken zu müssen. Wichtig ist, 

dass Sie den Parkplatz ernst nehmen: Schauen Sie in der Pause bewusst darauf und 

entscheiden Sie, was Sie mit den notierten Punkten tun. Mit der Zeit entsteht eine Routine, 

in der Sie Ihre Gedanken erst parken und dann gesammelt bearbeiten, statt ständig 

zwischen Aufgaben hin- und herzupendeln. 

• Die 2-Minuten-Regel nach David Allen: Wenn Ihnen eine neue Aufgabe oder ein Impuls in 

den Sinn kommt, der weniger als zwei Minuten zur Erledigung benötigt, erledigen Sie ihn 

sofort. Dauert er länger, kommt er auf Ihre To-do-Liste für eine spätere, geplante 

Bearbeitung. Das verhindert, dass kleine Dinge zu mentalem Ballast werden. 

Die Kunst besteht darin, ehrlich einzuschätzen, ob eine Sache wirklich in zwei Minuten 

erledigt ist. Ein kurzes „Ja“ oder „Nein“ auf eine E-Mail fällt darunter, ein längerer Antworttext 

eher nicht. Wenn Sie die Regel konsequent anwenden, reduzieren Sie die Menge kleiner 

offener Punkte erheblich. Gleichzeitig verhindern Sie, dass Sie sich in diesen Mini-Aufgaben 

verlieren, weil alles, was länger dauert, strukturiert eingeplant wird. 

• Achtsamkeit als Anker im Hier und Jetzt: Interne Ablenkungen entstehen oft durch einen 

unruhigen, sprunghaften Geist. Kurze Achtsamkeitsübungen können helfen, den Fokus 

sanft, aber bestimmt wieder einzufangen. Wenn Sie merken, dass Ihre Gedanken 

abschweifen, halten Sie für einen Moment inne. Verurteilen Sie sich nicht dafür. 

Konzentrieren Sie sich für eine Minute nur auf die Empfindung Ihres Atems. Spüren Sie, wie 

die kühle Luft ein- und die warme Luft ausströmt. Diese kurze Unterbrechung kann den 

mentalen Reset-Knopf drücken und Sie zurück zur Aufgabe bringen. 

Sie können diese Mini-Übung jederzeit unauffällig einsetzen, auch während einer 

Videokonferenz oder beim Schreiben. Ziel ist nicht, den Kopf „leer“ zu bekommen, sondern 

sich wieder bewusst auf das zu richten, was Sie gerade tun. Mit der Zeit trainieren Sie damit 

Ihre Fähigkeit, Ablenkungen wahrzunehmen, ohne ihnen automatisch zu folgen. 

Prokrastination (Aufschieberitis) strategisch bekämpfen 

Aufschieben ist eines der häufigsten inneren Muster im Homeoffice. Der Weg zum 

Kühlschrank, ein kurzer Blick ins Internet oder ein spontaner Aufräumanfall können sich 

plötzlich attraktiver anfühlen als die eigentliche Aufgabe. Meist steckt dahinter kein Mangel 

an Charakter, sondern eine Mischung aus Unklarheit, Überforderung oder unangenehmen 

Gefühlen gegenüber der Aufgabe. 

• Aufgaben in „Mikro-Schritte“ zerlegen: Brechen Sie große, einschüchternde Aufgaben in 

lächerlich kleine, konkrete und machbare erste Schritte auf. Statt „Präsentation für den 

Vorstand erstellen“ lautet der erste Schritt: „PowerPoint öffnen und eine leere Folie mit dem 

Titel erstellen“. Der nächste Schritt: „Die Agenda als Stichpunkte auf Folie 2 schreiben“. Der 

Einstieg fällt so viel leichter. 
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Durch diese Zerlegung nehmen Sie der Aufgabe ihren bedrohlichen Charakter. Sie müssen 

nicht mehr „eine ganze Präsentation“ schaffen, sondern nur den nächsten Mikro-Schritt. 

Jeder abgeschlossene Mikro-Schritt erzeugt ein kleines Erfolgserlebnis und baut 

Momentum auf. Wenn Sie merken, dass Sie schon beim Formulieren des ersten Schrittes 

blockiert sind, ist das ein Hinweis darauf, dass die Aufgabe inhaltlich noch unklar ist. Dann 

lohnt es sich, zunächst die Aufgabe selbst genauer zu definieren. 

• Die 5-Minuten-Regel gegen den inneren Widerstand: Nehmen Sie sich vor, nur exakt fünf 

Minuten an der ungeliebten Aufgabe zu arbeiten. Stellen Sie einen Wecker. Jeder kann fünf 

Minuten lang fast alles tun. Die größte Hürde ist fast immer der Anfang. Wenn Sie einmal 

dabei sind, passiert oft etwas Magisches: Der Widerstand löst sich auf, und Sie arbeiten von 

alleine weiter, weil Sie in die Aufgabe eingetaucht sind. Diese Regel funktioniert, weil sie 

den inneren Druck reduziert. Statt sich zu zwingen, „jetzt endlich diese große Aufgabe 

komplett zu erledigen“, erlauben Sie sich, nur einen sehr begrenzten Zeitraum zu 

investieren. Wenn Sie nach fünf Minuten wirklich aufhören möchten, ist das in Ordnung. 

Häufig werden Sie jedoch feststellen, dass Sie bereits in einen Arbeitsfluss gekommen sind 

und freiwillig weitermachen. Auf diese Weise verwandeln Sie Aufschieberitis in eine kurze, 

überwindbare Phase statt in einen dauerhaften Zustand. 

Aktive Pausen als strategischer Konzentrationsbooster 

Ablenkungen suchen sich besonders dann ihren Weg, wenn das Gehirn müde wird. Je 

erschöpfter Sie sind, desto schwerer fällt es, bei der Sache zu bleiben. Statt dies mit noch 

mehr Anstrengung zu kompensieren, ist es sinnvoller, gezielt kurze, aktive Pausen 

einzubauen. Sie wirken wie ein Reset für Körper und Geist und reduzieren den Drang, sich 

in unproduktive Ablenkungen zu flüchten. 

Aktive Pausen sind kurz, klar begrenzt und haben ein konkretes Ziel: die Erholung von 

Augen, Muskeln und Nervensystem. Sie unterscheiden sich bewusst von einer „Pause“, in 

der Sie nur auf ein anderes Bildschirmformat wechseln, etwa indem Sie während einer 

Arbeitspause private Nachrichten lesen. Gerade im Homeoffice ist es wichtig, dass Pausen 

einen echten Wechsel bringen. 

 

Checkliste für regenerative und fokussierende Kurzpausen: 

• Aufstehen und Strecken: Stehen Sie mindestens einmal pro Stunde auf und strecken 

Sie sich ausgiebig. Kreisen Sie die Schultern, dehnen Sie den Nacken. Diese 

einfache Bewegung durchbricht die starre Sitzhaltung, fördert die Durchblutung und 

reduziert Verspannungen. Sie brauchen dafür kein Sportprogramm. Schon wenn Sie 

für 60 Sekunden bewusst die Arme heben, Schultern senken und den Rücken 

strecken, senden Sie Ihrem Körper das Signal, dass er nicht dauerhaft im 

„Sitzmodus“ bleiben muss. Viele Menschen merken erst beim Aufstehen, wie 

angespannt sie eigentlich waren. 
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• Frische Luft und Weitblick: Gehen Sie für fünf Minuten auf den Balkon, an ein offenes 

Fenster oder in den Garten. Schauen Sie bewusst in die Ferne, um Ihre Augen zu 

entspannen, und atmen Sie tief durch. Der Blick ins Weite entlastet die Augen, die 

sonst dauerhaft auf kurze Distanz fokussiert sind. Tiefe Atemzüge versorgen das 

Gehirn wieder besser mit Sauerstoff und unterstützen das Nervensystem dabei, von 

Anspannung in einen ruhigeren Zustand zu wechseln. Schon wenige Minuten 

reichen, um sich spürbar wacher und klarer zu fühlen. Wenn Sie keine Möglichkeit 

haben, nach draußen zu gehen, reicht auch ein weit entfernter Punkt innerhalb der 

Wohnung, den Sie bewusst fixieren. 

• Atemübungen zur Beruhigung: Schließen Sie die Augen und machen Sie fünf tiefe, 

bewusste Atemzüge in den Bauch. Das aktiviert den Parasympathikus, den 

Ruhenerv unseres Körpers. Sie können dabei zum Beispiel langsam durch die Nase 

einatmen, bis vier zählen, kurz den Atem halten und dann doppelt so lange, also bis 

acht, durch den Mund ausatmen. Diese verlängerte Ausatmung wirkt beruhigend auf 

Körper und Geist. Eine solche Mini-Übung dauert kaum länger als eine Minute, kann 

aber spürbar dazu beitragen, innere Unruhe zu senken und die 

Konzentrationsfähigkeit für die nächste Arbeitsphase zu erhöhen. 

• Hydration als Konzentrationsmittel: Holen Sie sich ein frisches Glas Wasser. 

Dehydration ist ein extrem häufiger und unterschätzter Grund für 

Konzentrationsschwäche und Müdigkeit. 

Viele Menschen trinken im Arbeitsalltag zu wenig, vor allem, wenn sie stark vertieft 

sind. Ein leichter Flüssigkeitsmangel macht sich oft durch Kopfschmerzen, Müdigkeit 

oder Konzentrationsprobleme bemerkbar, wird aber selten als Ursache erkannt. 

Wenn Sie jede Kurzpause nutzen, um wenigstens ein paar Schlucke zu trinken, 

verbessern Sie langsam, aber stetig Ihre Versorgung. Es kann helfen, eine Karaffe 

oder Flasche in greifbarer Nähe zu platzieren, um visuell daran erinnert zu werden. 

Der Umgang mit Ablenkungen ist kein einmaliges Projekt, das irgendwann „abgehakt“ ist. 

Es handelt sich um ein fortlaufendes Training. Manche Tage werden ruhig und fokussiert 

sein, an anderen werden viele Störungen auftreten, egal wie gut Sie planen. Entscheidend 

ist, dass Sie Ihre Strategien nicht sofort über Bord werfen, wenn etwas nicht perfekt läuft. 

Wenn Sie feststellen, dass Sie wieder auf Nachrichtenseiten abdriften oder sich in Chats 

verlieren, nutzen Sie diese Beobachtung als Information: Offenbar ist Ihre Konzentration 

gerade erschöpft oder eine Aufgabe wirkt zu unklar oder unangenehm. Dann können Sie 

prüfen, ob eine kurze aktive Pause, eine erneute Klärung der Aufgabe oder eine Anpassung 

Ihrer Umgebung sinnvoll ist. Mit jeder bewussten Entscheidung stärken Sie Ihre Fähigkeit, 

sich selbst zu führen. 

Mit der Zeit entsteht so tatsächlich eine persönliche Festung der Konzentration. Ihre digitale 

Umgebung ist gezähmt, Ihr soziales Umfeld kennt Ihre Spielregeln, und Sie selbst haben 

Werkzeuge, um mit inneren Ablenkungen konstruktiv umzugehen. In diesem Rahmen kann 

Homeoffice seine Stärke voll ausspielen: ruhige, ungestörte Phasen für anspruchsvolle 
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Arbeit, kombiniert mit einem Lebensalltag, der genug Raum für Erholung, Familie und 

persönliche Interessen lässt. 

 

Ergonomischer Arbeitsplatz und die richtige Technik: Ihr 
Gesundheitsfundament 

 

Die Arbeit im Homeoffice beginnt bei vielen Menschen mit Übergangslösungen. Der Laptop 

steht auf dem Küchentisch, der Esszimmerstuhl ersetzt den Bürostuhl, manchmal wandert 

die Arbeit sogar aufs Sofa. Für ein paar Tage oder Wochen mag das funktionieren. Sobald 

diese Lösungen jedoch zum Dauerzustand werden, zeigen sich die Folgen sehr deutlich. 

Ein nicht ergonomisch eingerichteter Arbeitsplatz ist einer der Hauptgründe für körperliche 

Beschwerden bei Büroarbeit: Rückenschmerzen, verspannte Schultern, Nackenprobleme, 

Kopfschmerzen, brennende Augen oder Schmerzen in Handgelenken und Unterarmen. 

Diese Symptome entstehen schleichend. Anfangs fühlen sie sich vielleicht nur wie leichte 

Verspannungen an, die „schon wieder weggehen“. Mit der Zeit werden sie regelmäßiger, 

stärker und schließlich chronisch. Dann beeinflussen sie nicht nur Ihre Produktivität, 

sondern Ihre gesamte Lebensqualität. 

Ein ergonomischer Arbeitsplatz ist deshalb keine Frage von Luxus oder „nice to have“. Er 

ist Ihr Gesundheitsfundament im Homeoffice. Jede Stunde, die Sie in einer schlechten 

Haltung oder mit unpassender Technik arbeiten, ist eine Belastung für Muskeln, Gelenke 

und Nervensystem. Jede Stunde, die Sie in einer guten Haltung verbringen, entlastet Ihren 

Körper, verbessert Ihre Konzentration und reduziert langfristig das Risiko für Schmerzen. 

Es lohnt sich daher, bewusst in Stuhl, Tisch, Monitor und passende Technik zu investieren. 

Die Kosten dafür sind im Vergleich zu den möglichen Folgen von Fehlbelastungen gering. 

Die goldenen Regeln der Ergonomie: Worauf es wirklich ankommt 

Ergonomie bedeutet, die Arbeit an den Menschen anzupassen, nicht den Menschen an die 

Arbeit. Das Ziel ist immer eine möglichst natürliche, aufrechte und entspannte Position, in 

der Ihre Wirbelsäule ihre natürliche Form einnehmen kann, Schultern und Nacken nicht 

ständig unter Spannung stehen und Hände, Arme und Augen entlastet werden. 

Die drei zentralen Elemente sind der Bürostuhl, der Schreibtisch und der Monitor. Wenn 

diese Komponenten richtig aufeinander abgestimmt sind, haben Sie bereits einen sehr 

großen Schritt in Richtung gesunder Arbeitsplatz getan. Alles andere baut darauf auf. 

Der Bürostuhl: Der Thron Ihrer Gesundheit 

Der Stuhl ist das wichtigste Element Ihres Arbeitsplatzes. Er trägt Ihr Gewicht über viele 

Stunden, beeinflusst Ihre Haltung und entscheidet mit darüber, ob Sie am Abend entspannt 
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oder verspannt aufstehen. Ein guter Bürostuhl passt sich an Ihren Körper an und unterstützt 

ihn. Ein schlechter Stuhl zwingt Ihren Körper, sich anzupassen. 

Viele merken den Unterschied erst, wenn sie längere Zeit auf einem wirklich ergonomischen 

Stuhl gesessen haben und dann wieder auf einen einfachen Küchenstuhl wechseln. 

Plötzlich werden die Spannungen deutlich spürbar. Der finanzielle Aufwand für einen 

hochwertigen Stuhl wirkt auf den ersten Blick vielleicht hoch, ist aber eine Investition in Ihre 

langfristige Gesundheit. 

 

Checkliste: Was einen exzellenten Bürostuhl ausmacht: 

• Individuelle Höhenverstellbarkeit: Die Sitzhöhe ist dann korrekt eingestellt, wenn 

Ihre Füße flach und vollständig auf dem Boden stehen und Ihre Ober- und 

Unterschenkel einen offenen Winkel von etwas mehr als 90 Grad bilden. Das heißt, 

Ihre Knie sind nicht höher als Ihre Hüften. Diese Position sorgt dafür, dass Ihr Becken 

leicht nach vorn gekippt ist und die Wirbelsäule ihre natürliche S-Form einnehmen 

kann. Wenn Ihre Füße den Boden nicht erreichen, sollten Sie eine Fußstütze 

verwenden. Hängen die Beine in der Luft oder ist der Winkel zu spitz, erhöht sich der 

Druck auf Kniegelenke und die Rückseite der Oberschenkel. Langfristig kann dies 

Durchblutung und Nerven beeinträchtigen. 

• Verstellbare Rückenlehne mit Lordosenstütze: Die Rückenlehne muss in der 

Höhe verstellbar sein, um Ihre Wirbelsäule in ihrer natürlichen S-Form zu 

unterstützen. Besonders wichtig ist eine anpassbare Stütze im Lendenwirbelbereich 

(die Lordosenstütze), da hier die meiste Belastung entsteht. Eine gut eingestellte 

Lordosenstütze füllt den Hohlraum im unteren Rücken, sodass Sie nicht 

„zusammensacken“. Sie sollten das Gefühl haben, dass Ihr Rücken angenehm 

gegen die Lehne gelehnt ist, ohne dass Sie aktiv Muskelkraft einsetzen müssen, um 

die Position zu halten. Wenn die Lehne zu hoch oder zu tief eingestellt ist, werden 

entweder Schulterblätter oder Beckenbereich unzureichend gestützt, was 

Verspannungen begünstigt. 

• 4D-verstellbare Armlehnen: Die Armlehnen sollten in der Höhe, Breite, Tiefe und 

im Winkel verstellbar sein. Die korrekte Höhe ist erreicht, wenn Ihre Schultern 

entspannt sind und Ihre Unterarme locker aufliegen, während sie einen 90-Grad-

Winkel zu den Oberarmen bilden. Dies entlastet den gesamten Schulter-Nacken-

Bereich. Sind die Armlehnen zu hoch, ziehen Sie unbewusst die Schultern hoch. Sind 

sie zu niedrig oder gar nicht vorhanden, hängen die Arme, und die Nackenmuskulatur 

muss dauerhaft mehr halten. Verstellbare Armlehnen erlauben es Ihnen außerdem, 

die Distanz zur Tischkante optimal anzupassen, sodass Tastatur und Maus nah am 

Körper liegen. 

• Anpassbare Sitztiefe und -neigung: Die Sitzfläche sollte in der Tiefe verstellbar 

sein, sodass zwischen Ihrer Kniekehle und der Vorderkante des Stuhls etwa drei bis 

vier Finger breit Platz ist. Dies verhindert ein Abklemmen der Blutzufuhr in den 
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Beinen und reduziert das Risiko für eingeschlafene Füße oder Kribbeln. Eine leicht 

nach vorne neigbare Sitzfläche kann das Becken aufrichten und die Wirbelsäule 

entlasten. Probieren Sie verschiedene Neigungswinkel aus, bis Sie eine Position 

finden, in der Sie aufrecht sitzen, ohne sich nach vorne ziehen zu müssen. Die 

Sitzfläche sollte außerdem groß genug sein, um die Oberschenkel bequem zu tragen, 

aber nicht so lang, dass sie bis in die Kniekehle reicht. 

• Hochwertige Bewegungsmechanik: Eine „Synchronmechanik“ ist heute Standard. 

Sie sorgt dafür, dass sich Sitzfläche und Rückenlehne synchron und im richtigen 

Verhältnis mit Ihren Bewegungen nach hinten neigen. Dies fördert das dynamische 

Sitzen und verhindert eine starre Haltung. Sie sollten sich zwischendurch entspannt 

zurücklehnen können, ohne das Gefühl zu haben, dass der Stuhl „wegkippt“. Eine 

verstellbare Federkraft ist wichtig, damit der Widerstand an Ihr Körpergewicht 

angepasst werden kann. Wenn Sie bei jeder Bewegung das Gefühl haben, gegen 

den Stuhl ankämpfen zu müssen oder er zu leicht nachgibt, werden Sie unruhig 

sitzen und sich weniger gerne bewegen. 

Wenn Ihr Budget aktuell keinen hochwertigen Stuhl zulässt, können Zwischenlösungen 

helfen, zum Beispiel ein separat erhältliches Lendenkissen oder eine einfache Fußstütze. 

Diese ersetzen keinen guten Bürostuhl, können Ihre Sitzhaltung aber spürbar verbessern, 

bis eine bessere Ausstattung möglich ist. 

Der Schreibtisch: Die richtige Höhe ist entscheidend, nicht die 
Größe 

Viele konzentrieren sich bei Schreibtischen auf die Fläche, also darauf, ob genug Platz für 

Bildschirm, Unterlagen und Zubehör vorhanden ist. Die entscheidendere Frage ist jedoch 

die Höhe. Wenn Tisch und Stuhl nicht zueinander passen, werden Schultern, Arme und 

Handgelenke dauerhaft falsch belastet. 

Die Grundregel lautet: Die Tischplatte sollte auf Höhe Ihrer Armlehnen liegen, sodass Ihre 

Unterarme waagerecht auf dem Tisch oder vor der Tastatur aufliegen können, während die 

Schultern entspannt bleiben. Wenn der Tisch zu hoch ist, heben Sie unbewusst die 

Schultern. Ist er zu niedrig, neigen Sie sich nach vorne und belasten die Wirbelsäule. 

Ein höhenverstellbarer Schreibtisch ist deshalb die beste Lösung. Er ermöglicht nicht nur 

die Anpassung an Ihre Körpergröße, sondern den regelmäßigen Wechsel zwischen Sitzen 

und Stehen. Viele Menschen berichten, dass sich Rücken und Beine deutlich besser 

anfühlen, wenn sie mehrere Male täglich die Position wechseln. Der Kreislauf wird angeregt, 

Müdigkeit nimmt ab, und manche konzentrieren sich im Stehen sogar besser. 

Als grobe Orientierung wird häufig das Verhältnis empfohlen, etwa 60 Prozent der 

Arbeitszeit sitzend, 30 Prozent stehend und 10 Prozent in Bewegung zu verbringen. Sie 

müssen dies nicht exakt messen, doch die Idee dahinter ist klar: Vielfalt in den Positionen 

statt stundenlanges starres Sitzen. 
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Wenn ein höhenverstellbarer Tisch nicht möglich ist, können Sie mit kleineren Anpassungen 

arbeiten. Manchmal hilft es, den Stuhl etwas höher zu stellen und eine Fußstütze zu nutzen, 

um trotzdem eine gute Haltung zu erreichen. Auch Aufsätze, die den Tisch temporär zum 

Steharbeitsplatz machen, können eine sinnvolle Alternative sein. Wichtig ist, dass Sie 

regelmäßig überprüfen, wie sich Schultern, Nacken und Unterarme anfühlen. Schmerzen 

oder Spannungen sind ein Hinweis darauf, dass Tisch und Stuhl noch nicht optimal 

zueinander passen. 

Der Monitor: Auf Augenhöhe mit Ihrer Arbeit 

Der Monitor entscheidet maßgeblich darüber, wie Ihr Kopf steht und wie Ihre Augen 

arbeiten. Wer dauerhaft nur mit einem Laptop arbeitet, neigt unweigerlich den Kopf nach 

unten. Die Halswirbelsäule wird dabei nach vorne geschoben, die Schultern fallen ein, und 

die Muskulatur spannt sich an. Dieses Muster wird häufig als „Tech Neck“ bezeichnet, weil 

es bei intensiver Bildschirmarbeit sehr verbreitet ist. 

• Externer Monitor ist Pflicht: Ein externer Monitor ist ein absolutes Muss für jeden, der 

mehr als zwei Stunden pro Tag im Homeoffice arbeitet. Er ist die einzige Möglichkeit, 

eine aufrechte und gesunde Kopfhaltung zu gewährleisten. Ein ausreichend großer 

Bildschirm (je nach Tätigkeit ab etwa 24 Zoll aufwärts) erleichtert das Lesen und 

reduziert die Notwendigkeit, sich nach vorne zu beugen oder ständig zu blinzeln. 

Gerade bei Tätigkeiten mit mehreren Programmen oder Tabellen bringt ein größerer 

Bildschirm auch einen deutlichen Produktivitätsgewinn, weil Sie mehr auf einmal im 

Blick haben, ohne permanent Fenster zu wechseln. 

• Korrekte Positionierung: Die Oberkante des Bildschirms sollte sich auf oder leicht 

unterhalb Ihrer horizontalen Augenhöhe befinden. Der Sehabstand zwischen Ihren 

Augen und dem Monitor sollte, je nach Bildschirmgröße, etwa 50 bis 80 Zentimeter 

betragen. Ein Monitorarm bietet maximale Flexibilität bei der Einstellung. Sie sollten 

beim Blick geradeaus angenehm auf den oberen Bereich des Bildschirms schauen 

und den Kopf nur minimal nach unten senken müssen, um in die Mitte zu sehen. Ist 

der Monitor zu niedrig, wandert der Kopf nach vorn. Ist er zu hoch, überstrecken Sie 

den Nacken. Auch der Winkel ist wichtig: Ein leicht nach hinten geneigter Bildschirm 

reduziert Spiegelungen und hilft, eine entspannte Kopfhaltung zu finden. 

• Die Notlösung: Laptopständer und externes Zubehör: Wenn Sie aus Platz- oder 

Kostengründen keinen externen Monitor nutzen können, verwenden Sie unbedingt 

einen Laptopständer, um den Bildschirm auf die korrekte Augenhöhe zu bringen. In 

diesem Fall sind eine externe Tastatur und eine externe Maus zwingend erforderlich, 

da sonst keine ergonomische Arm- und Handhaltung möglich ist. Der Laptop wird 

dann praktisch wie ein Mini-Monitor verwendet. Tastatur und Maus liegen auf der 

Tischfläche in einer Position, die zu Ihren Armen passt. So lassen sich die Vorteile 

einer aufrechten Kopfhaltung mit einer neutralen Position der Hände kombinieren, 

auch ohne zusätzlichen großen Bildschirm. 
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Neben Monitor, Tisch und Stuhl spielt auch die restliche Technik eine Rolle. Eine externe 

Tastatur mit leichtem Tastenanschlag entlastet Finger und Handgelenke. Eine ergonomisch 

geformte Maus oder ein Trackpad kann Beschwerden im Handgelenk vorbeugen. Ein gutes 

Headset reduziert Verspannungen, weil Sie nicht mehr den Kopf schief halten müssen, 

wenn Sie länger telefonieren. Eine stabile Internetverbindung und eine Kamera in sinnvoller 

Höhe verhindern, dass Sie sich während Videokonferenzen verrenken, um halbwegs 

sichtbar zu sein. All diese Details tragen dazu bei, dass Ihr Körper während der Arbeit in 

einer entspannten Grundhaltung bleiben kann. 

Die oft unterschätzten Faktoren: Licht, Luft und Lärm 

Selbst der beste Bürostuhl verliert an Wirkung, wenn Sie in einem dunklen, stickigen und 

lauten Raum sitzen. Licht, Luftqualität und Akustik beeinflussen, wie lange Sie konzentriert 

arbeiten können und wie Sie sich währenddessen fühlen. Viele dieser Faktoren werden erst 

dann bemerkt, wenn etwas nicht stimmt, etwa wenn die Augen brennen, der Kopf schwer 

wird oder Geräusche Ihnen plötzlich „auf die Nerven gehen“. Es lohnt sich, diese Elemente 

bewusst zu gestalten. 

• Intelligente Beleuchtung: Arbeiten Sie so viel wie möglich bei natürlichem Tageslicht. 

Positionieren Sie Ihren Schreibtisch seitlich zum Fenster (90-Grad-Winkel). So 

vermeiden Sie störende Blendungen durch direktes Sonnenlicht von vorne oder 

hinten und Spiegelungen auf dem Bildschirm. Zusätzlich ist eine gute, flimmerfreie 

und dimmbare Schreibtischlampe unerlässlich, um die Augen bei Dunkelheit oder an 

trüben Tagen zu schonen. Die Lichtfarbe sollte idealerweise anpassbar sein (kühles, 

aktivierendes Licht am Vormittag, wärmeres, entspannenderes Licht am 

Nachmittag). Wenn Sie häufig mit Papier arbeiten, achten Sie darauf, dass Ihre 

Lampe eine gleichmäßige Ausleuchtung des Arbeitsbereichs bietet, ohne harte 

Schatten. Zu wenig Licht führt dazu, dass Sie sich näher über den Tisch beugen und 

die Augen überanstrengen. Zu grelles Licht oder direkte Sonne kann dagegen 

blenden und Reflexionen auf dem Monitor erzeugen. Eine Kombination aus 

Tageslicht, indirektem Raumlicht und gezielter Arbeitsplatzbeleuchtung ist meist 

ideal. 

• Frische Luft für frische Gedanken: Ein hoher CO₂-Gehalt in der Raumluft ist ein 

Konzentrationskiller. Er macht nachweislich müde, unkonzentriert und führt zu 

Kopfschmerzen. Lüften Sie Ihr Arbeitszimmer daher regelmäßig und richtig: 

Mindestens einmal pro Stunde für 5 Minuten stoßweise bei weit geöffnetem Fenster. 

Dies sorgt für einen schnellen und effektiven Luftaustausch und versorgt Ihr Gehirn 

mit frischem Sauerstoff [14]. Wenn es draußen sehr kalt oder laut ist, können kürzere, 

dafür etwas häufigere Lüftungsintervalle sinnvoll sein. Beobachten Sie, wie sich Ihre 

Aufmerksamkeit verändert, wenn Sie direkt nach dem Lüften weiterarbeiten. Viele 

merken, dass sie danach wieder wacher sind und klarer denken können. Wenn Sie 

anfällig für trockene Luft sind, kann ein Luftbefeuchter oder eine einfache Schale 

Wasser auf der Heizung helfen, die Schleimhäute zu entlasten. 
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• Akustische Ruhe schaffen: Lärm ist ein erheblicher Stressfaktor. Wenn Sie in einer 

lauten Umgebung leben, sind Noise-Cancelling-Kopfhörer eine der besten 

Investitionen, die Sie tätigen können. Sie schaffen eine persönliche Oase der Ruhe 

und signalisieren gleichzeitig Ihrem Umfeld, dass Sie konzentriert arbeiten. Dabei 

müssen Sie nicht zwangsläufig Musik hören. Viele nutzen auch leise 

Hintergrundgeräusche, etwa Naturklänge oder gleichmäßiges Rauschen, um 

störende Geräusche auszublenden. Wichtig ist, dass die Lautstärke moderat bleibt, 

damit die Ohren nicht zusätzlich belastet werden. Wenn Sie regelmäßige Telefonate 

führen, kann ein Headset mit guter Geräuschunterdrückung auch das Gegenüber 

entlasten, weil weniger Umgebungsgeräusche übertragen werden. Je ruhiger die 

akustische Umgebung, desto weniger Energie muss Ihr Gehirn aufbringen, um 

wichtige Informationen von unwichtigem Lärm zu trennen. 

Dynamisches Arbeiten: Ihr Körper will sich bewegen 

Der beste ergonomische Stuhl und der modernste Schreibtisch können nicht verhindern, 

dass langes Sitzen den Körper belastet. Sie reduzieren zwar die schädlichsten 

Fehlhaltungen, ersetzen aber keine Bewegung. Der menschliche Körper ist dafür gemacht, 

sich zu bewegen, die Position zu wechseln und Muskeln abwechselnd zu beanspruchen 

und zu entspannen. 

Stundenlanges starres Sitzen führt dazu, dass bestimmte Muskelgruppen dauerhaft 

angespannen, andere kaum genutzt werden. Gelenke werden weniger durchblutet, 

Bandscheiben werden einseitig belastet, und die Muskulatur rund um Wirbelsäule und Hüfte 

„verkürzt“ sich gefühlt. Viele merken das daran, dass sie sich nach einem langen Arbeitstag 

steif fühlen, die Hüften schmerzen oder sie sich schwer tun, sich zu strecken. 

Dynamisches Arbeiten bedeutet deshalb, dass Bewegung ein natürlicher Teil Ihres Tages 

wird. Sie wechseln regelmäßig zwischen Sitzen und Stehen, nutzen Telefonate und kurze 

Pausen für kleine Bewegungen und verändern bewusst immer wieder Ihre Position auf dem 

Stuhl. Das muss nicht anstrengend sein, sondern eher wie ein sanftes Durchbewegen. 

 

Übung: Bewegung und Mikrobewegungen in den Arbeitsalltag integrieren 

• Position ständig wechseln: Machen Sie es sich zur Gewohnheit, alle 15-20 Minuten 

Ihre Sitzposition bewusst zu verändern. Lehnen Sie sich mal zurück, beugen Sie sich 

vor, setzen Sie sich auf die vordere Kante des Stuhls, verlagern Sie das Gewicht. 

Diese kleinen Veränderungen sorgen dafür, dass nicht immer die gleichen Muskeln 

die Arbeit übernehmen. Ihr Rücken bleibt beweglicher, die Durchblutung verbessert 

sich, und der Körper gerät nicht in einen starren Zustand. Sie können sich dafür zu 

Beginn einen dezenten Timer stellen, bis die Positionswechsel zur Routine werden. 

Achten Sie darauf, dass Sie trotz wechselnder Positionen nicht dauerhaft in sich 

zusammensinken. 
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• Die Steh-Sitz-Dynamik leben: Wenn Sie einen höhenverstellbaren Schreibtisch 

haben, nutzen Sie ihn! Wechseln Sie mindestens zweimal pro Stunde für 15-20 

Minuten vom Sitzen ins Stehen. Beginnen Sie zum Beispiel mit kürzeren Stehphasen 

und steigern Sie diese, sobald sich Ihr Körper daran gewöhnt hat. Im Stehen sollten 

beide Füße flach am Boden stehen, das Gewicht gleichmäßig verteilt sein. Die Knie 

sind leicht entspannt, nicht durchgedrückt. Wenn Sie merken, dass Sie im Stehen 

beginnen, sich in eine Hüfte zu lehnen, wechseln Sie bewusst wieder die Seite oder 

setzen sich kurz hin. Ziel ist eine lebendige Abwechslung, kein dauerhaftes Stehen 

an einem Fleck. 

• Telefonieren und Meetings im Gehen: Führen Sie Telefonate, wenn möglich, im 

Stehen oder Gehen. Nehmen Sie an reinen Zuhör-Meetings teil, während Sie auf 

dem Balkon auf und ab gehen. Viele Gespräche erfordern keine ständige 

Notizaufnahme oder Bildschirmansicht. Diese Zeiten eignen sich hervorragend dafür, 

den Körper zu mobilisieren. Sie können sich dazu ein Headset aufsetzen und sich 

frei im Raum oder in der Wohnung bewegen. Schon wenige Schritte pro Gespräch 

summieren sich über den Tag zu deutlich mehr Bewegung, als wenn Sie alles im 

Sitzen erledigen. 

• Bewegungspausen als festes Ritual: Bauen Sie kurze, 2-5-minütige 

Bewegungsübungen fest in Ihren Tag ein. Stellen Sie sich einen Wecker. Stehen Sie 

auf, kreisen Sie die Schultern, die Hüften und die Fußgelenke. Recken und strecken 

Sie sich wie eine Katze. Es gibt zahlreiche Apps und YouTube-Videos mit kurzen, 

effektiven „Büro-Workouts“ oder „Desk-Exercises“. Wichtig ist, dass Sie sich nicht 

unter Druck setzen, „richtigen Sport“ machen zu müssen. Es geht um kleine, leicht 

durchführbare Impulse, die dem Körper signalisieren, dass er nicht in der gleichen 

Position gefangen ist. Viele bemerken schon nach wenigen Tagen, dass 

Verspannungen weniger stark auftreten, wenn solche Mini-Übungen zur Gewohnheit 

werden. 

Neben Ihrer Eigenverantwortung spielt auch der Arbeitgeber eine Rolle. Nach dem 

Arbeitsschutzgesetz tragen Unternehmen grundsätzlich Verantwortung für die Gesundheit 

ihrer Beschäftigten, auch im Homeoffice. Oft gibt es Programme, Zuschüsse oder zumindest 

die Möglichkeit, Bürostuhl, Monitor oder andere Ausstattung aus dem Büro mit nach Hause 

zu nehmen. Es lohnt sich, aktiv nachzufragen, statt stillschweigend in ungünstigen 

Bedingungen zu arbeiten. 

Je früher Sie beginnen, Ihren Arbeitsplatz ergonomisch zu gestalten, desto besser. Sie 

verhindern damit, dass aus anfänglichen Verspannungen langfristige Beschwerden werden. 

Ein gut eingerichteter Arbeitsplatz, passende Technik und ein bewegter Arbeitsstil sind die 

Grundlage dafür, dass Sie im Homeoffice nicht nur leistungsfähig, sondern auch körperlich 

stabil und schmerzfrei arbeiten können. Ihre Gesundheit ist Ihr wichtigstes Arbeitsmittel. 

Jede bewusste Entscheidung für Ergonomie ist eine Investition in genau dieses Kapital. 
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Körperliche Gesundheit, Bewegung und Ernährung: Der 
Motor Ihrer Leistung 

 

Der menschliche Körper ist ein hochkomplexes biologisches System, das für Bewegung und 

natürliche Nahrung geschaffen wurde, nicht für stundenlanges, ununterbrochenes Sitzen 

und den ständigen Zugriff auf industriell verarbeitete Snacks. Der Wegfall des täglichen 

Arbeitsweges, der Gang zum Drucker, die Treppe zur Kantine oder der Plausch mit Kollegen 

in der Kaffeeküche führt dazu, dass sich viele Menschen im Homeoffice dramatisch weniger 

bewegen als im Büroalltag. Diese drastische Reduzierung der alltäglichen, 

niederschwelligen Bewegung (NEAT - Non-Exercise Activity Thermogenesis) kann auf 

Dauer ernsthafte gesundheitliche Folgen haben, wie Übergewicht, Herz-Kreislauf-

Erkrankungen, Typ-2-Diabetes und chronische Muskel-Skelett-Beschwerden [15]. 

Gleichzeitig verleitet die ständige, nur wenige Schritte entfernte Nähe zur eigenen Küche zu 

einem unkontrollierten und oft emotional gesteuerten Essverhalten. Eine bewusste, 

proaktive und strategische Auseinandersetzung mit den drei Säulen Bewegung, Ernährung 

und Hydration ist im Homeoffice daher kein optionales Wellness-Programm, sondern die 

essenzielle Grundlage für Ihre physische Gesundheit, Ihre mentale Energie und Ihre 

kognitive Leistungsfähigkeit. 

Der Bewegungsmangel: Ein stiller, aber gefährlicher Feind 

Der durchschnittliche Büroangestellte legt auf dem Weg zur Arbeit und im Bürogebäude 

mehrere tausend Schritte pro Tag zurück. Diese fallen im Homeoffice fast vollständig weg. 

Die direkten Folgen sind ein deutlich reduzierter Kalorienverbrauch, eine schwächer 

werdende Stützmuskulatur (insbesondere im Rumpf- und Rückenbereich) und ein trägerer 

Stoffwechsel. Um diesem gefährlichen Trend aktiv entgegenzuwirken, müssen Sie 

Bewegung bewusst, geplant und lustvoll in Ihren neuen Alltag integrieren. Es geht nicht 

darum, zum Hochleistungssportler zu werden, sondern darum, Inaktivität systematisch zu 

vermeiden. 

Bewegungspausen als unantastbare Termine einplanen 

Warten Sie nicht darauf, dass Sie spontan Lust auf Bewegung bekommen. Das wird an 

stressigen Tagen nie passieren. Planen Sie Bewegungseinheiten genauso verbindlich und 

unverschiebbar in Ihren Kalender ein wie wichtige berufliche Termine. 

• Der aktivierende Start in den Tag: Beginnen Sie den Tag mit einer kurzen, aber festen 

Bewegungsroutine von 15-20 Minuten. Das kann eine Yoga-Session, ein kurzes HIIT-

Workout, Gymnastik oder eine Runde auf dem Heimtrainer sein. Das bringt nicht nur 

den Kreislauf in Schwung, sondern setzt auch Endorphine frei und macht den Kopf klar 

für den Tag. 
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• Die heilige, bewegte Mittagspause: Nutzen Sie Ihre Mittagspause konsequent für 

einen 20- bis 30-minütigen zügigen Spaziergang an der frischen Luft, egal bei welchem 

Wetter. Tageslicht ist entscheidend für die Vitamin-D-Produktion und die Regulierung 

unseres Schlaf-Wach-Rhythmus. Der Sauerstoff wirkt wie ein natürlicher Energizer für 

das Nachmittagstief. 

• „Fitness-Snacks“ als Geheimwaffe gegen die Trägheit: Bauen Sie über den Tag 

verteilt mehrere kurze Bewegungseinheiten von 5 bis 10 Minuten ein. Diese „Fitness-

Snacks“ oder „Bewegungshäppchen“ sind oft effektiver für den Stoffwechsel und gegen 

Verspannungen als eine einzige lange Sporteinheit am Abend. Ideen dafür sind: 

mehrmals die Treppe hoch- und runterlaufen, eine Serie Kniebeugen oder Liegestütze 

an der Wand, Dehnübungen für Nacken und Schultern oder ein paar Minuten 

Seilspringen. Stellen Sie sich einen Wecker, der Sie daran erinnert! 

Übung: Ihr persönlicher und realistischer Bewegungsplan 

Erstellen Sie einen einfachen, aber realistischen Wochenplan, in den Sie Ihre festen 

Bewegungseinheiten eintragen. Hängen Sie ihn sichtbar an Ihrem Arbeitsplatz oder am 

Kühlschrank auf. Das schafft Verbindlichkeit. 

 

Zeit Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag 

Vor der 

Arbeit 

15 Min. Yoga 20 Min. Joggen 15 Min. Yoga 20 Min. Joggen 15 Min. Yoga 

Vormittags-

Snack 

5 Min. Dehnen 5 Min. 

Kniebeugen 

5 Min. Dehnen 5 Min. 

Kniebeugen 

5 Min. Dehnen 

Mittagspause 30 Min. 

Spaziergang 

30 Min. 

Spaziergang 

30 Min. 

Spaziergang 

30 Min. 

Spaziergang 

30 Min. 

Spaziergang 

Nachmittags-

Snack 

5 Min. 

Treppensteigen 

5 Min. 

Hampelmänner 

5 Min. 

Treppensteigen 

5 Min. 

Hampelmänner 

5 Min. 

Treppensteigen 

Nach der 

Arbeit 

Krafttraining Frei Längere 

Radtour 

Krafttraining Schwimmen 
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Gesunde Ernährung: Intelligenter Treibstoff für Ihr Gehirn 

Die ständige Verfügbarkeit von Lebensmitteln im Homeoffice ist eine der größten Fallen. 

Unkontrolliertes Snacken, oft nicht aus Hunger, sondern aus Langeweile, Stress oder 

Prokrastination, führt zu starken Blutzuckerschwankungen. Diese wiederum verursachen 

Heißhunger, Müdigkeit, Konzentrationsprobleme und das gefürchtete Nachmittagstief. Eine 

durchdachte und vorbereitete Ernährungsstrategie ist der Schlüssel, um energiegeladen, 

fokussiert und leistungsfähig durch den Tag zu kommen. 

Die unschlagbare Macht des Meal-Prepping 

„Meal-Prepping“, also das geplante Vorkochen von Mahlzeiten oder 

Mahlzeitenkomponenten für mehrere Tage, ist die mit Abstand effektivste Strategie für eine 

gesunde Ernährung im Homeoffice. Wenn eine gesunde, leckere und sättigende Mahlzeit 

bereits fertig im Kühlschrank auf Sie wartet, ist die Wahrscheinlichkeit, dass Sie zu 

ungesunden, schnellen Alternativen wie Lieferdiensten, Tiefkühlpizza oder zuckerhaltigen 

Snacks greifen, verschwindend gering. 

 

• Planen Sie Ihre Woche strategisch: Nehmen Sie sich am Wochenende eine Stunde 

Zeit, um Ihre Mahlzeiten (insbesondere das Mittagessen) für die kommende Woche zu 

planen und eine detaillierte Einkaufsliste zu schreiben. 

• Kochen Sie in größeren Mengen (Batch Cooking): Kochen Sie am Sonntag Gerichte 

wie Currys, Suppen, Eintöpfe, Chili con/sin Carne oder Bolognese-Sauce in größeren 

Portionen. Diese lassen sich hervorragend für 2-3 Tage im Kühlschrank aufbewahren 

oder portionsweise einfrieren. 

• Bereiten Sie Komponenten vor (Component Prepping): Waschen und schneiden 

Sie Gemüse (z.B. Paprika, Karotten, Brokkoli), kochen Sie eine größere Menge an 

Getreide wie Quinoa, Reis oder Hirse vor und bereiten Sie ein gesundes Salatdressing 

auf Vorrat zu. So können Sie sich mittags in wenigen Minuten eine frische und gesunde 

Bowl oder einen Salat zusammenstellen. 

 

Brain Food statt Zuckerschock: Essen Sie sich schlau 

Was Sie essen, hat einen direkten und unmittelbaren Einfluss auf Ihre geistige 

Leistungsfähigkeit, Ihre Stimmung und Ihre Konzentrationsfähigkeit. Setzen Sie gezielt auf 

sogenanntes „Brain Food“, das Ihr Gehirn mit allen wichtigen Nährstoffen versorgt, den 

Blutzuckerspiegel stabil hält und für eine langanhaltende, gleichmäßige Energieversorgung 

sorgt. 
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Checkliste: Intelligentes Brain Food für Ihren Arbeitsalltag: 

• Komplexe Kohlenhydrate: Vollkornprodukte (Brot, Nudeln, Reis), Haferflocken und 

Hülsenfrüchte (Linsen, Kichererbsen) liefern Glukose, den Haupttreibstoff des Gehirns, 

langsam und gleichmäßig. 

• Hochwertige Proteine: Eier, Magerquark, Fisch, Geflügel und Hülsenfrüchte halten 

lange satt und sind die Bausteine für wichtige Neurotransmitter (Botenstoffe im Gehirn) 

wie Dopamin und Serotonin. 

• Gesunde Fette (Omega-3): Nüsse (insbesondere Walnüsse), Samen (Lein-, Chia-, 

Hanfsamen), Avocados und fettreicher Fisch (Lachs, Makrele, Hering) sind essenziell 

für die Struktur und Funktion der Gehirnzellen. 

• Antioxidantien und Vitamine: Bunte Beeren (Heidelbeeren!), dunkles Blattgemüse 

(Spinat, Grünkohl), Brokkoli und Tomaten schützen die Gehirnzellen vor oxidativem 

Stress. 

• Gesunde Snacks für den Notfall: Halten Sie gesunde, vorbereitete Alternativen zu 

Süßigkeiten und Chips immer griffbereit: Gemüsesticks mit Hummus oder 

Kräuterquark, eine kleine Handvoll ungesalzene Nüsse, griechischer Joghurt mit 

Beeren, ein Apfel mit Nussmus oder ein hartgekochtes Ei. 

Trinken, trinken, trinken: Der unterschätzte Leistungsfaktor 

Schon eine leichte Dehydration von nur 1-2% des Körpergewichts kann zu erheblichen 

Einbußen bei der Konzentration, dem Kurzzeitgedächtnis und der allgemeinen Wachheit 

führen. Kopfschmerzen und Müdigkeit sind oft die ersten Anzeichen. Im Homeoffice, ohne 

die sozialen Trigger der Kaffeeküche, vergisst man leicht, ausreichend zu trinken. 

• Die sichtbare Wasserflasche: Stellen Sie sich zu Beginn des Arbeitstages eine große 

Flasche oder Karaffe mit Wasser (mindestens 1,5 Liter) direkt in Ihr Blickfeld auf den 

Schreibtisch. Ihr Ziel sollte es sein, diese bis zum Feierabend zu leeren. 

• Geschmack ins Wasser bringen: Peppen Sie Ihr Wasser mit frischer Zitrone, 

Gurkenscheiben, Minzblättern, Ingwer oder ein paar Beeren auf, wenn Ihnen pures 

Wasser zu langweilig ist. Ungesüßte Kräuter- und Früchtetees sind ebenfalls eine gute 

Alternative. 

• Digitale Trink-Erinnerungen: Nutzen Sie Apps (z.B. Waterllama, Plant Nanny) oder 

stellen Sie sich einfach einen wiederkehrenden Wecker, der Sie stündlich daran 

erinnert, ein Glas Wasser zu trinken. 

Ihre körperliche Gesundheit ist die fundamentale Basis für alles andere. Indem Sie 

Bewegung, eine bewusste Ernährung und ausreichendes Trinken zu einem festen und nicht 

verhandelbaren Bestandteil Ihres Homeoffice-Alltags machen, investieren Sie nicht nur in 

Ihr Wohlbefinden und Ihre Langlebigkeit, sondern auch direkt und messbar in Ihre berufliche 

Leistungsfähigkeit, Ihre Kreativität und Ihre Lebensqualität. 
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Mentale Gesundheit und proaktive Stressbewältigung 

 

Das Homeoffice kann sich für die mentale Gesundheit wie ein Befreiungsschlag anfühlen. 

Kein Pendelstress, keine Großraumbüros, mehr Ruhe, mehr Einfluss auf den eigenen 

Tagesablauf, bessere Vereinbarkeit mit Familie oder privaten Verpflichtungen. Viele erleben 

zum ersten Mal, dass sie ihren Tag so strukturieren können, wie es zu ihrer Energie und 

ihrem Leben passt. Genau diese Freiheiten sind ein großer Vorteil der neuen Arbeitsform. 

Gleichzeitig bringt die Arbeit von zuhause psychische Risiken mit sich, die oft erst sichtbar 

werden, wenn sie sich bereits verfestigt haben. Der soziale Kontakt im Büro fällt weg oder 

reduziert sich auf Videokonferenzen. Das Erleben von Teamzugehörigkeit verändert sich. 

Grenzen zwischen Arbeit und Privatleben verschwimmen, wenn Laptop, Smartphone und 

berufliche Themen ständig in Sichtweite sind. Hinzu kommt der subtile Druck, erreichbar zu 

sein und zu zeigen, dass man auch im Homeoffice engagiert arbeitet. 

Die Folge kann sein, dass Stress nicht mehr als klar abgrenzbare Belastung 

wahrgenommen wird, sondern als ein dauerhafter Grundzustand. Schlafprobleme, 

Gereiztheit, innere Unruhe, das Gefühl der Erschöpfung, Schwierigkeiten beim Abschalten, 

Angst vor Fehlern oder das Empfinden, nie genug zu leisten, sind typische Signale. Wer 

diese Signale ignoriert, riskiert, dass aus temporärer Überlastung eine chronische 

Belastungskette wird, die bis hin zu Angststörungen oder einem Burnout führen kann. 

Mentale Gesundheit im Homeoffice braucht deshalb genauso viel Aufmerksamkeit wie 

technische Ausstattung und Ergonomie. Es geht darum, Risiken früh zu erkennen, innere 

Warnsignale ernst zu nehmen und sich bewusst Werkzeuge zuzulegen, mit denen Sie aktiv 

gegensteuern können. Proaktive Stressbewältigung ist damit keine weiche Ergänzung, 

sondern eine zentrale berufliche Kompetenz. 

Die mentalen Risikofaktoren des Homeoffice erkennen und 
verstehen 

Der erste Schritt für einen wirksamen Schutz ist, die typischen psychischen Risikofaktoren 

der Arbeit von zuhause zu kennen. Nur wenn Sie benennen können, was Sie belastet, 

können Sie gezielt etwas verändern. Eine ehrliche Selbstreflexion hilft, nicht nur diffuser 

Unzufriedenheit nachzuspüren, sondern konkrete Belastungsmuster sichtbar zu machen. 

Nehmen Sie sich in einem ruhigen Moment einige Minuten Zeit und gehen Sie die folgenden 

Punkte durch. Bewerten Sie für sich auf einer Skala von 1 (trifft gar nicht zu) bis 5 (trifft voll 

und ganz zu), wie stark Sie diese Aussagen aktuell erleben. Es geht nicht um eine Diagnose, 

sondern um ein persönliches Stimmungsbild. 
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• Soziale Isolation: Ich fühle mich oft allein und vom Team abgekoppelt. Mir fehlt der 

informelle, spontane Austausch mit Kollegen. (1-5)  

Hier geht es nicht nur darum, ob Sie regelmäßig an Besprechungen teilnehmen. 

Gemeint ist der Kontakt, der früher auf dem Flur, in der Kaffeeküche oder in der 

Mittagspause stattgefunden hat. Wenn Sie häufig das Gefühl haben, niemanden 

fragen zu können, wenn Sie sich bei Problemen allein gelassen fühlen oder wenn Sie 

nach einem Arbeitstag feststellen, dass Sie kaum ein echtes Gespräch geführt 

haben, steigt Ihr Wert auf dieser Skala automatisch. Werte ab 3 signalisieren, dass 

es sich lohnt, bewusst mehr soziale Anknüpfungspunkte zu schaffen, zum Beispiel 

durch regelmäßige virtuelle Kaffeepausen oder gezielte Telefonate mit Kolleginnen 

und Kollegen. 

• Entgrenzung: Ich habe auch nach Feierabend oft Schwierigkeiten, gedanklich von 

der Arbeit abzuschalten. (1-5) 

Diese Aussage bezieht sich auf das innere Abschalten. Es kann sein, dass der 

Laptop zugeklappt ist, der Kopf aber weiter E-Mails formuliert, Gespräche durchgeht 

oder an offene Aufgaben denkt. Wenn Sie abends oder am Wochenende immer 

wieder gedanklich zur Arbeit zurückkehren, schlecht in den Schlaf finden, nachts 

aufwachen und an berufliche Themen denken, ist das ein deutliches Zeichen für 

Entgrenzung. Ein Wert ab 3 deutet darauf hin, dass klare Abschalt-Rituale, feste 

Arbeitszeiten und digitale Grenzen notwendig sind. 

• Ständige Erreichbarkeit (Digitaler Präsentismus): Ich fühle mich unter Druck gesetzt, 

auch nach den offiziellen Arbeitszeiten oder am Wochenende schnell auf E-Mails 

oder Chat-Nachrichten zu reagieren. (1-5) 

Digitaler Präsentismus bedeutet, sich durch Online-Präsenz beweisen zu wollen. 

Wenn Sie regelmäßig auch außerhalb Ihrer vereinbarten Arbeitszeit in berufliche 

Chats schauen, im Urlaub Mails beantworten oder das Gefühl haben, ständig „auf 

Abruf“ zu sein, zahlen Sie mit Ihrer Erholung. Ein hoher Wert zeigt, dass die Angst, 

nicht engagiert genug zu wirken, in Konkurrenz zu Ihrer Gesundheit tritt. Hier helfen 

klare Absprachen mit Vorgesetzten und Team sowie bewusst geschützte Offline-

Zeiten. 

• Perfektionismus und Leistungsdruck: Ich habe das Gefühl, im Homeoffice mehr oder 

perfekter leisten zu müssen, um meine Produktivität und mein Engagement zu 

beweisen. (1-5) 

Viele Menschen haben innerlich das Gefühl, sich von zuhause aus stärker beweisen 

zu müssen. Sie kontrollieren Aufgaben mehrfach, nehmen mehr Arbeit an als sinnvoll 

wäre oder vermeiden Pausen, um keinen „schlechten Eindruck“ zu hinterlassen. Ein 

hoher Wert zeigt hier, dass Ihr interner Anspruch möglicherweise höher ist als die 

Erwartungen Ihres Umfelds. Langfristig führt diese Haltung leicht zu Überforderung, 

da Sie ständig am Limit arbeiten, ohne sich Erholungsphasen zu gönnen. 
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• Sinn- und Zugehörigkeitsverlust: Durch die physische Distanz zum Unternehmen und 

zu den Kollegen fehlt mir manchmal das Gefühl, Teil eines größeren Ganzen zu sein 

und zu einem gemeinsamen Ziel beizutragen. (1-5) 

Hier geht es um Motivation und Identifikation. Wenn Sie Ihre Arbeit nur noch als 

Abfolge von Aufgaben erleben, ohne das Gefühl eines gemeinsamen Projekts oder 

einer verbundenen Mannschaft, kann das stark auf die Stimmung drücken. Der 

tägliche Austausch im Büro transportiert oft unbewusst Sinn, zum Beispiel durch 

gemeinsame Erfolge oder spontanes Lob. Fehlt dies, kann die Arbeit leer und 

mechanisch wirken. Ein hoher Wert weist darauf hin, dass Sie neue Wege brauchen, 

um sich mit Zielen, Ergebnissen und Menschen zu verbinden. 

• Vergleichs- und Kontrollverlust: Ich habe weniger Einblick, woran meine Kollegen 

arbeiten, und fühle mich unsicher über meine eigene Leistung im Vergleich. (1-5) 

Im Homeoffice sehen Sie nicht mehr automatisch, wie andere arbeiten, wie sie 

Aufgaben angehen oder welche Rückmeldungen sie erhalten. Wenn Sie häufig 

grübeln, ob Sie genug tun, ob andere produktiver sind oder ob Ihre Leistung 

überhaupt wahrgenommen wird, entsteht ein Gefühl von Unsicherheit. Ein hoher 

Wert ist hier ein Hinweis darauf, dass Sie mehr Transparenz und Austausch 

benötigen, etwa durch regelmäßige Abstimmungen, klare Zielvereinbarungen oder 

Feedbackgespräche. 

 

Wenn Sie bei mehreren dieser Aussagen eine 3 oder höher gewählt haben, ist das kein 

Grund zur Panik, aber ein klares Signal, aktiv zu werden. Es bedeutet, dass Ihr aktueller 

Arbeitsalltag psychisch belastende Elemente enthält, die Sie ernst nehmen sollten. Ziel ist 

es, nicht abzuwarten, bis es „von alleine besser wird“, sondern gezielt gegenzusteuern. 

Selbstfürsorge als professionelle und unantastbare Kompetenz 

Selbstfürsorge wird im beruflichen Kontext häufig missverstanden. Manche verbinden damit 

Wellness, Rückzug oder Egoismus. In der Realität ist Selbstfürsorge eine klare, sachliche 

und sehr verantwortungsvolle Entscheidung: Sie achten bewusst auf Ihre körperlichen, 

emotionalen und mentalen Grenzen, um langfristig leistungsfähig, stabil und zuverlässig zu 

bleiben. 

Wer permanent über die eigenen Grenzen geht, ständig Überstunden macht, Warnsignale 

ignoriert und auf Erholung verzichtet, ist nicht besonders engagiert, sondern hochgradig 

gefährdet. Auf Dauer sinkt die Qualität der Arbeit, Fehler häufen sich, Motivation bricht ein, 

und die Wahrscheinlichkeit für ernsthafte gesundheitliche Folgen steigt. 

Selbstfürsorge im Homeoffice bedeutet deshalb, Pausen, Schlaf, Bewegung, soziale 

Kontakte und inneres Gleichgewicht nicht „irgendwann später“ in den Kalender zu schieben, 

sondern als feste Bestandteile des eigenen Arbeitsmodells zu betrachten. Sie schützen 
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damit nicht nur sich selbst, sondern langfristig auch Ihr Team und Ihr Unternehmen vor den 

Folgen eines Ausfalls. 

Die unschätzbare Macht der echten, bildschirmfreien Pausen 

Pausen sind im Kontext des Zeitmanagements bereits als Leistungsfaktor wichtig. Für die 

mentale Gesundheit kommt eine zusätzliche Dimension hinzu: Pausen müssen wirklich 

erholsam sein. Der häufige Griff zum Smartphone ist verständlich, aber für das Gehirn nur 

ein Wechsel der Reize, keine Erholung. 

• Bildschirmfreie Pausen als Dogma: Verbringen Sie Ihre Pausen konsequent abseits 

von jeglichen Bildschirmen. Der schnelle Griff zum privaten Smartphone, um durch 

Social-Media-Feeds zu scrollen, ist keine echte Erholung für das Gehirn. Es ist nur 

eine andere Form der kognitiven und visuellen Stimulation. 

Das bedeutet in der Praxis, dass Sie sich für bestimmte Pausen bewusst vornehmen, 

Handy, Laptop und Tablet liegen zu lassen. Gehen Sie stattdessen in die Küche, auf 

den Balkon oder in einen anderen Raum. Trinken Sie in Ruhe etwas, bewegen Sie 

sich kurz oder schauen Sie einfach aus dem Fenster. Ihr Gehirn bekommt so die 

Möglichkeit, Informationen zu verarbeiten, zur Ruhe zu kommen und sich neu zu 

sortieren. Gerade in intensiven Phasen merken viele, dass sie nach wenigen Minuten 

bildschirmfreier Pause klarer denken und weniger gereizt sind. 

• Achtsame Pausen zur Zentrierung: Nutzen Sie eine kurze 5-Minuten-Pause für eine 

bewusste Achtsamkeitsübung. Setzen Sie sich aufrecht hin, schließen Sie die Augen 

und richten Sie Ihre gesamte Aufmerksamkeit auf die Empfindungen Ihres Atems 

oder die Geräusche um Sie herum. Das beruhigt das sympathische Nervensystem 

(unseren „Gaspedal-Modus“) und aktiviert den Parasympathikus (unseren „Bremse- 

und Erholungs-Modus“). 

Sie müssen dafür keine komplexe Meditationspraxis beherrschen. Es reicht, wenn 

Sie ein bis zwei Minuten lang den Atem beobachten, ohne etwas verändern zu 

wollen. Wenn Gedanken auftauchen, nehmen Sie sie wahr und lassen sie wieder 

weiterziehen. Diese kurzen Inseln der Achtsamkeit unterbrechen den Strom der 

Anforderungen und holen Sie aus dem automatischen Reaktionsmodus heraus. Viele 

Menschen berichten, dass sie nach solchen Mini-Übungen ruhiger reagieren, 

weniger impulsiv sind und sich innerlich stabiler fühlen. 

• Freizeit ohne digitale Leine: Widerstehen Sie dem toxischen Impuls, in Ihrer 

wertvollen Freizeit oder im Urlaub „nur mal kurz“ die Arbeitsmails zu checken. 

Entgrenzte Arbeitszeiten und die ständige Erreichbarkeit sind einer der größten und 

am besten belegten Stressfaktoren der modernen Arbeitswelt. Sie verhindern eine 

nachhaltige psychische und physische Erholung und sind ein direkter Weg in den 

Burnout. 
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Das bedeutet konkret, dass Sie klare Offline-Zeiten festlegen und diese als 

verbindlich betrachten. Zum Beispiel keine beruflichen Mails nach 18 Uhr oder am 

Wochenende, außer in wirklich definierten Notfällen. Wenn Sie Urlaub haben, sollten 

berufliche Kanäle komplett ruhen. Ihr Körper und Ihr Gehirn brauchen 

zusammenhängende Phasen, in denen Arbeit nicht präsent ist. Nur dann kann sich 

Ihr Nervensystem vollständig erholen. Kurzfristig mag es schwerfallen, diese 

Gewohnheit zu durchbrechen. Langfristig gewinnen Sie Lebensqualität und 

Belastbarkeit zurück. 

Die hohe Kunst, höflich und bestimmt „Nein“ zu sagen 

Viele Überlastungssituationen entstehen nicht dadurch, dass andere Menschen Sie 

bewusst ausnutzen, sondern weil Sie selbst Grenzen nicht klar kommunizieren. Besonders 

im Homeoffice, wo die eigene Arbeitslast für andere weniger sichtbar ist, ist die Fähigkeit, 

freundlich, aber eindeutig „Nein“ zu sagen, von zentraler Bedeutung. 

Ein klares Nein zu einer zusätzlichen Aufgabe kann ein Ja zu Qualität, Gesundheit und 

Verlässlichkeit sein. Es geht nicht darum, sich zu entziehen, sondern darum, 

verantwortungsvoll mit der eigenen Kapazität umzugehen. 

• Kennen Sie Ihre Kapazitäten und Prioritäten: Seien Sie sich durch Ihre Wochen- und 

Tagesplanung jederzeit im Klaren darüber, wie viel Arbeit Sie realistisch und in guter 

Qualität bewältigen können. Ein „Ja“ zu einer neuen Aufgabe ist immer ein „Nein“ zu 

einer anderen Aufgabe oder zu Ihrer Freizeit. 

Wenn Sie wissen, welches Pensum Sie in dieser Woche bereits zugesagt haben, 

können Sie Anfragen besser einordnen. Statt pauschal zuzusagen, können Sie 

begründet erklären, warum bestimmte Aufgaben nicht mehr in den aktuellen Rahmen 

passen. Dadurch wirkt Ihre Absage nicht willkürlich, sondern nachvollziehbar. 

Gleichzeitig schützen Sie sich davor, dauerhaft über die eigenen Grenzen hinaus zu 

arbeiten, nur weil kein inneres Bild davon existiert, was gerade realistisch ist. 

• Bieten Sie konstruktive Alternativen an: Statt eines pauschalen und konfrontativen 

„Nein“ können Sie lösungsorientierte Alternativen vorschlagen. Zum Beispiel: „Ich 

kann diese neue Aufgabe gerne übernehmen. Damit wir unsere wichtigste Priorität, 

Projekt X, nicht gefährden, schlage ich vor, dass wir dafür Aufgabe Y auf nächste 

Woche verschieben. Ist das in Ihrem Sinne.“ Oder: „Diese Woche bin ich bereits 

vollständig mit den vereinbarten Zielen ausgelastet. Ich kann die Aufgabe aber gerne 

als erstes auf meine Liste für nächste Woche setzen.“ 

Solche Formulierungen zeigen Bereitschaft und Verantwortungsbewusstsein, ohne 

Ihre Belastungsgrenze zu ignorieren. Sie machen transparent, welches „Opfer“ ein 

zusätzliches To-do bedeuten würde, und geben Ihrem Gegenüber die Möglichkeit, 

bewusst zu entscheiden, was Vorrang haben soll. Sie vermeiden damit die Situation, 

in der Sie im Stillen versuchen, Unmögliches möglich zu machen, und sich dabei 

selbst überfordern. 
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• Kommunizieren Sie proaktiv und frühzeitig: Wenn Sie sehen, dass Ihre Arbeitslast zu 

hoch wird oder Deadlines unrealistisch sind, sprechen Sie dies so früh wie möglich 

bei Ihrem Vorgesetzten an. Warten Sie nicht, bis Sie bereits überfordert sind und die 

Qualität Ihrer Arbeit leidet. Proaktive Kommunikation ist ein Zeichen von 

Professionalität und Verantwortungsbewusstsein. 

Je früher Sie melden, dass eine Aufgabe in Gefahr ist, desto mehr Handlungsspielraum 

gibt es. Aufgaben können umverteilt, Prioritäten angepasst oder Fristen verschoben 

werden. Schweigen aus Angst, als schwach zu gelten, führt häufig dazu, dass Probleme 

erst sichtbar werden, wenn bereits Schaden entstanden ist. Offene Kommunikation ist 

hingegen ein wichtiger Schutzfaktor für Ihre mentale Gesundheit und zugleich ein Beitrag 

zur Qualitätssicherung. 

Ein Erste-Hilfe-Koffer mit Techniken zur akuten Stressbewältigung 

Stress an sich ist nichts Schlechtes. In begrenzter Form hilft er, wach, aufmerksam und 

leistungsbereit zu sein. Problematisch wird es, wenn dieser Zustand kaum noch endet und 

sich das Nervensystem nicht mehr regulieren kann. In solchen Phasen reicht eine gute 

Planung allein nicht aus. Sie brauchen dann konkrete, physische und mentale Techniken, 

mit denen Sie in akuten Situationen gegensteuern können. 

Ein persönlicher Erste-Hilfe-Koffer für Stress besteht aus einfachen, schnell anwendbaren 

Methoden, die Sie jederzeit einsetzen können, ohne viel Vorbereitung. Je vertrauter Ihnen 

diese Techniken werden, desto leichter fällt es, sie im entscheidenden Moment abzurufen. 

 

Übung: Die 4-7-8-Atemtechnik zur sofortigen Beruhigung 

Diese einfache, aber hochwirksame Atemübung aus dem Yoga gilt als gut untersuchte 

Methode, um das Nervensystem in akuten Stress-, Angst- oder Paniksituationen innerhalb 

kurzer Zeit zu beruhigen. Sie können sie unauffällig während eines Arbeitstages, vor einem 

schwierigen Gespräch oder abends vor dem Einschlafen einsetzen. 

 

1. Setzen oder legen Sie sich bequem hin. Legen Sie eine Hand auf Ihren Bauch. 

Achten Sie darauf, dass Ihre Sitz- oder Liegeposition angenehm ist. Die Hand auf 

dem Bauch hilft Ihnen zu spüren, wie sich die Atmung bewegt, und lenkt Ihre 

Aufmerksamkeit weg von kreisenden Gedanken hin zu einem körperlichen Signal. 

2. Atmen Sie vollständig und hörbar durch den Mund aus, als ob Sie eine Kerze 

auspusten würden. Machen Sie sich ganz leer. Diese vollständige Ausatmung leitet 

die Übung ein. Sie geben dem Körper das Signal, Spannung loszulassen. Stellen Sie 

sich vor, Sie lassen mit der Luft auch einen Teil der inneren Anspannung nach außen 

entweichen. 



 
55 

 

3. Schließen Sie den Mund und atmen Sie leise und langsam durch die Nase ein, 

während Sie innerlich und gemütlich bis 4 zählen. Spüren Sie, wie sich Ihr Bauch 

hebt. 

Die Zählung hilft, das Tempo zu verlangsamen. Achten Sie darauf, dass die Luft mehr 

in den Bauch als nur in den Brustkorb fließt. Das unterstützt eine ruhige, tiefe Atmung, 

die den Körper besser mit Sauerstoff versorgt als hektisches, flaches Atmen. 

4. Halten Sie den Atem an, ohne sich zu verspannen, und zählen Sie innerlich bis 7. In 

dieser Phase hat der Körper Zeit, den Sauerstoff aufzunehmen. Wichtig ist, sich nicht 

zu verkrampfen. Wenn 7 zu Beginn zu lang wirkt, können Sie die Zählung anfänglich 

auch anpassen und später steigern. 

5. Atmen Sie wieder vollständig und hörbar durch den Mund aus, während Sie langsam 

und kontrolliert bis 8 zählen. Spüren Sie, wie sich Ihr Bauch senkt. 

Die verlängerte Ausatmung ist der eigentliche Schlüssel dieser Technik. Sie 

unterstützt den Parasympathikus und damit die „Beruhigungsfunktion“ Ihres 

Nervensystems. Je gleichmäßiger und langsamer Sie ausatmen, desto stärker tritt 

der Körper aus dem Stressmodus heraus. 

6. Dies ist ein Atemzug. Wiederholen Sie diesen Zyklus insgesamt vier bis fünf Mal. 

Schon nach wenigen Runden spüren viele Menschen ein klares Nachlassen von 

Stresssymptomen. Herzschlag und Gedanken verlangsamen sich, der Körper fühlt 

sich etwas schwerer und ruhiger an. Nutzen Sie diese Technik regelmäßig, nicht nur 

in Notfällen. So verknüpft Ihr Nervensystem sie mit Entspannung, und der Effekt 

verstärkt sich. 

 

Weitere bewährte und schnell erlernbare Entspannungstechniken: 

 

• Progressive Muskelentspannung nach Jacobson: Bei dieser Methode spannen Sie 

nacheinander verschiedene Muskelgruppen im Körper für 5-7 Sekunden fest an 

(aber nicht bis zum Krampf) und lassen sie dann abrupt für 20-30 Sekunden wieder 

locker. Beginnen Sie bei den Füßen und arbeiten Sie sich langsam bis zum Gesicht 

hoch. Dies führt zu einem tiefen Gefühl der körperlichen und mentalen Entspannung. 

Regelmäßiges Üben hilft Ihnen, Spannung im Körper schneller zu bemerken und 

loszulassen. Gerade bei Menschen, die viel am Schreibtisch sitzen, sind Schultern, 

Nacken und Kiefer oft dauernd angespannt, ohne dass es bewusst wahrgenommen 

wird. Durch das gezielte An- und Entspannen lernen Sie, den Unterschied zwischen 

Spannung und Entspannung deutlicher zu spüren, was wiederum die 

Erholungsfähigkeit verbessert. 

• Der „Body Scan“ (Körperreise): Dies ist eine klassische Achtsamkeitsübung. Legen 

Sie sich hin, schließen Sie die Augen und lenken Sie Ihre Aufmerksamkeit 

nacheinander auf verschiedene Teile Ihres Körpers, ohne diese zu bewerten. 
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Nehmen Sie einfach nur wahr, was Sie spüren: Wärme, Kälte, Kribbeln, Anspannung, 

Kontakt zum Boden. Dies holt Sie aus dem Gedankenkarussell zurück in den Körper 

und ins Hier und Jetzt. 

Ein Body Scan kann wenige Minuten oder auch länger dauern. Sie können bei den 

Zehen beginnen und sich langsam über Beine, Bauch, Brust, Rücken, Arme und Kopf 

bewegen. Wichtig ist, nichts verändern zu wollen, sondern die Empfindungen nur zu 

registrieren. Dadurch entsteht Abstand zu den eigenen Gedanken, und der Fokus 

verlagert sich von Sorgen und Planungen hin zur unmittelbaren Erfahrung. 

• Sport als ultimativer Stresskiller: Körperliche Aktivität, insbesondere Ausdauersport 

wie Laufen, Schwimmen oder Radfahren, ist einer der effektivsten Wege, um 

Stresshormone wie Cortisol und Adrenalin abzubauen und gleichzeitig 

Glückshormone wie Endorphine und Serotonin freizusetzen. 

Sie müssen dafür keine Höchstleistungen erbringen. Schon regelmäßige, moderate 

Bewegung von 20 bis 30 Minuten pro Tag kann die Stimmung deutlich verbessern, 

Schlafstörungen lindern und das Empfinden von Stress verringern. Auch zügiges 

Spazierengehen zählt dazu. Wichtig ist die Regelmäßigkeit und dass Sie eine Form 

der Bewegung wählen, die zu Ihnen passt und sich in Ihren Alltag einfügen lässt. 

• Geplanter „Digital Detox“: Planen Sie bewusst und verbindlich Zeiten ein, in denen 

Sie alle digitalen Geräte ausschalten und sich analogen Aktivitäten widmen. 

Beginnen Sie mit einer Stunde vor dem Schlafengehen oder einem halben Tag am 

Wochenende. Diese digitale Auszeit gibt Ihrem überreizten Gehirn die Chance, sich 

zu erholen und neu zu kalibrieren. 

In diesen Zeiten können Sie lesen, kochen, ein Hobby verfolgen, mit Menschen 

sprechen oder einfach nichts tun. Wichtig ist, dass berufliche wie private digitale 

Reize pausieren. Gerade wenn Sie merken, dass Sie ständig zum Handy greifen, 

ohne zu wissen, warum, liefert ein geplanter Digital Detox wertvolle Gegenimpulse. 

Sie erleben wieder, wie sich echte Ruhe und ungeteilte Aufmerksamkeit anfühlen. 

 

Wenn Sie trotz solcher Techniken über längere Zeit unter starker innerer Anspannung, 

gedrückter Stimmung, Antriebslosigkeit oder Ängsten leiden, ist es ein Zeichen von 

Verantwortungsbewusstsein, sich Unterstützung zu holen. Das kann ein vertrautes 

Gespräch mit dem Hausarzt sein, eine psychotherapeutische Beratung oder die Nutzung 

interner Angebote Ihres Unternehmens. Viele Arbeitgeber bieten anonyme 

Beratungsdienste an, über die Sie niedrigschwellig mit Fachleuten sprechen können. 

Hilfe anzunehmen bedeutet nicht, gescheitert zu sein. Im Gegenteil: Es zeigt, dass Sie Ihre 

mentale Gesundheit ernst nehmen und bereit sind, aktiv für sich zu sorgen. Im Homeoffice 

sind Sie nicht nur fachlich, sondern auch psychisch stärker auf sich gestellt. Gerade deshalb 

gehört eine bewusste, proaktive Stressbewältigung zu den wichtigsten Kompetenzen, die 

Sie in dieser neuen Arbeitswelt entwickeln können. 
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Soziale Kontakte und virtuelle Teamkommunikation: 
Gemeinsam statt einsam 

 

Arbeit ist nie nur die Summe von Aufgaben, Zahlen und Projekten. Sie ist immer auch 

Beziehung. Ob wir uns zugehörig fühlen, ob wir motiviert bleiben, ob wir kreativ denken und 

über uns hinauswachsen, hängt stark davon ab, wie verbunden wir uns mit anderen 

Menschen fühlen. Im klassischen Büro entsteht diese Verbundenheit fast automatisch. Man 

trifft Kolleginnen und Kollegen im Flur, wirft im Vorbeigehen eine Frage in den Raum, lacht 

in der Kaffeeküche oder ärgert sich gemeinsam über eine komplizierte Aufgabe. 

Im Homeoffice bricht ein großer Teil dieses informellen Austauschs weg. Der Arbeitstag 

kann schnell zu einer Kette aus Videokonferenzen, E-Mails und To-do-Listen werden. 

Zwischen diesen Blöcken sitzt man allein vor dem Bildschirm. Wenn keine bewussten 

Gegenmaßnahmen ergriffen werden, entsteht nach und nach ein Gefühl von Distanz. Man 

arbeitet zwar im gleichen Unternehmen, fühlt sich aber immer weniger als Teil eines echten 

Teams. 

Die gute Nachricht: Soziale Verbundenheit lässt sich auch virtuell gestalten. Sie entsteht 

dann, wenn Kommunikation nicht nur als Pflicht verstanden wird, sondern als gezielt 

gepflegter Bestandteil der Zusammenarbeit. Wer im Homeoffice langfristig gesund, motiviert 

und beruflich sichtbar bleiben möchte, braucht deshalb Strategien für virtuelle 

Teamkommunikation, die mehr können als nur Informationen austauschen. Es geht darum, 

sich gegenseitig zu sehen, einzubeziehen und eine Kultur zu schaffen, in der 

Zusammenarbeit auch auf Distanz lebendig bleibt. 

Die doppelte Gefahr der Unsichtbarkeit: „Out of Sight, Out of 
Mind“ 

Mit dem Wechsel ins Homeoffice verändert sich nicht nur der Arbeitsort, sondern auch die 

Art, wie Leistung wahrgenommen wird. Im Büro ist allein die physische Präsenz eine Form 

von Sichtbarkeit. Man sieht, dass Sie da sind, mitdenken, an Meetings teilnehmen, spontan 

unterstützen. Viele kleine Eindrücke ergeben ein Gesamtbild. 

Im Homeoffice fällt diese Form der stillen Sichtbarkeit weg. Kolleginnen und Kollegen sehen 

nur das, was explizit kommuniziert oder als Ergebnis geteilt wird. Wenn Sie sich 

ausschließlich auf Ihre fachliche Arbeit konzentrieren, aber kaum zeigen, woran Sie 

arbeiten, geraten Sie rasch in eine Art „blinden Bereich“. Das betrifft zwei Ebenen. 

Zum einen die inhaltliche Ebene. Informelle Informationen, die früher auf dem Flur 

weitergegeben wurden, laufen nun über private Chats, kurze Anrufe oder spontan 

angesetzte Videocalls. Wer bei diesen Kanälen selten präsent ist, bekommt wichtige 

Zwischentöne nicht mit. Entscheidungen, die früher im offenen Büro entstanden sind, 
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werden heute in engeren Kreisen getroffen. Wenn Sie sich nicht aktiv einbringen, besteht 

die Gefahr, bei neuen Projekten oder Ideen schlicht nicht mitgedacht zu werden. 

Zum anderen die Anerkennungsebene. Ihre Leistung bleibt unsichtbar, wenn Sie zwar viel 

tun, Ihre Ergebnisse aber nur minimal sichtbar machen. „Die da im Homeoffice machen ja 

auch irgendwas“ ist ein Satz, der schnell fällt, wenn Transparenz fehlt. Gleichzeitig spüren 

viele den Druck, sich nicht zu sehr in den Vordergrund zu drängen. Die Lösung liegt in einem 

professionellen Mittelweg: Sie zeigen Ihre Arbeit strukturiert und regelmäßig, ohne ständig 

„Werbung“ für sich selbst zu machen. 

Ein praktischer Ansatz ist, sich feste Zeitpunkte zu setzen, zu denen Sie Ihre wichtigsten 

Fortschritte teilen. Das kann ein kurzer Wochenbericht an die Führungskraft sein oder ein 

Update im Projektkanal, in dem Sie knapp zusammenfassen, was Sie abgeschlossen 

haben, was aktuell läuft und welche nächsten Schritte geplant sind. So bleiben Sie sichtbar, 

ohne permanent Aufmerksamkeit einzufordern. 

Auch in Meetings können Sie Unsichtbarkeit aktiv vermeiden. Halten Sie Kamera und 

Mikrofon nicht dauerhaft aus, wenn es nicht nötig ist. Bringen Sie sich mit Fragen, Ideen 

oder konstruktiven Ergänzungen ein, statt nur zuzuhören. Das bedeutet nicht, jede Minute 

zu reden. Es reicht, regelmäßig zu zeigen, dass Sie da sind, mitdenken und Verantwortung 

übernehmen. 

Rituale und Routinen für eine lebendige virtuelle Teamkultur 

Was dem Arbeitstag Struktur gibt, gilt auch für das Team. So wie Sie persönliche Routinen 

für Ihren eigenen Homeoffice-Alltag brauchen, braucht auch das Team gemeinschaftliche 

Rituale. Ohne diese festen Punkte droht die Zusammenarbeit zu einer reinen Abfolge von 

Einzelkontakten zu werden. Mit Ritualen entsteht dagegen ein Gefühl von Verlässlichkeit. 

Man weiß, wann man sich sieht, wann man Themen ansprechen kann und wo man hin 

gehört. 

Virtuelle Teamkultur lebt von zwei Säulen: klaren, professionellen Kommunikationsformaten 

und bewusst gepflegten informellen Kontakten. Beide sind gleich wichtig. Wer nur formell 

kommuniziert, wirkt schnell kalt und distanziert. Wer nur informelle Treffen hat, verliert 

Struktur und Effizienz. Die Kunst liegt darin, beides klug zu kombinieren. 

 

Formelle Kommunikationsrituale für Klarheit und Effizienz: 

• Tägliche Check-ins (Daily Stand-ups): Ein kurzes, fokussiertes Meeting von maximal 

15 Minuten am Morgen, idealerweise per Video. Jedes Teammitglied beantwortet 

reihum drei Fragen: 1. Was habe ich gestern geschafft. 2. Was ist mein wichtigstes 

Ziel für heute. 3. Wo benötige ich Unterstützung oder wo bin ich blockiert. Dies 

synchronisiert das Team, schafft maximale Transparenz und ermöglicht schnelle 

Hilfe. 
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Solche Check-ins sind besonders wertvoll, weil sie keinen großen organisatorischen 

Aufwand erfordern und doch eine starke Wirkung haben. Jeder weiß nach wenigen 

Minuten, woran die anderen arbeiten, wo Abhängigkeiten bestehen und wo 

möglicherweise Engpässe drohen. Gerade im Homeoffice, wo spontane 

Abstimmungen am Schreibtisch fehlen, ersetzt ein Daily Stand-up diesen Überblick. 

Wichtig ist, dass die Runde nicht zu einem ausführlichen Statusmeeting ausufert. 

Halten Sie sich an die Struktur, nutzen Sie Ergänzungen nur dort, wo sie wirklich 

nötig sind, und verlagern Sie Detaildiskussionen in separate Gespräche. 

• Wöchentliche Team-Meetings mit fester Agenda: Ein längeres Meeting (60-90 

Minuten) pro Woche, um übergeordnete Themen, Projektfortschritte, strategische 

Herausforderungen und Erfolge zu besprechen. Wichtig: Jedes Meeting braucht eine 

klare, vorab versendete Agenda und einen Moderator. Die ersten 5-10 Minuten 

sollten immer für einen informellen Check-in reserviert sein („Wie geht es euch.“). 

Eine klare Agenda hilft dabei, die gemeinsame Zeit effizient zu nutzen. Teilnehmende 

können sich vorbereiten, wissen, welche Themen auf sie zukommen, und bringen 

gezielt Beiträge ein. Der informelle Einstieg ist ebenso wichtig. Er ersetzt das kurze 

Gespräch vor dem Meeting, das früher im Besprechungsraum stattfand. Wenn Sie 

zu Beginn fragen, wie es den anderen geht, welche Herausforderungen sie im Alltag 

haben oder worüber sie sich gefreut haben, entsteht Verbundenheit. Menschen, die 

sich auch persönlich wahrgenommen fühlen, arbeiten meist offener und kooperativer. 

• Regelmäßige, strukturierte One-on-Ones: Planen Sie mindestens alle zwei Wochen 

ein festes Einzelgespräch mit Ihrem direkten Vorgesetzten. Dies ist Ihre wichtigste 

Plattform, um detailliertes Feedback zu bekommen und zu geben, über Ihre 

persönliche und berufliche Entwicklung zu sprechen, Herausforderungen 

anzusprechen und Ihre Leistungen und Ziele sichtbar zu machen. 

• In One-on-Ones können Themen besprochen werden, die in der Gruppe keinen Platz 

finden. Sie sind der Raum für ehrliche Rückmeldungen, Nachfragen, individuelle 

Zielplanung und auch für das Ansprechen von Überlastung oder Unsicherheiten. 

Nutzen Sie diese Gespräche nicht nur für Problemmeldungen, sondern auch dafür, 

gemeinsam Prioritäten zu klären, Erwartungen abzugleichen und Ihre Rolle zu 

schärfen. Eine gute Vorbereitung hilft, die Zeit sinnvoll zu nutzen. Notieren Sie sich 

im Vorfeld Ihre wichtigsten Punkte, damit nichts untergeht. 

 

Informelle Kommunikationsrituale für den sozialen Kitt: 

Der informelle Austausch ist das, was Teams menschlich macht. Er sorgt dafür, dass Sie 

Kolleginnen und Kollegen nicht nur über ihre Funktion, sondern als Menschen erleben. Im 

Homeoffice passiert dieser Teil nicht von alleine. Er muss bewusst eingeplant und gestaltet 

werden. 
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• Die virtuelle Kaffeepause als fester Termin: Verabreden Sie sich mit einzelnen 

Kollegen oder in kleinen Gruppen zu einer festen Zeit (z.B. dienstags und 

donnerstags um 15 Uhr) zu einer 15-minütigen Kaffeepause per Videochat. Die 

einzige Regel: Es wird nicht über die Arbeit gesprochen. 

Solche Pausen wirken unscheinbar, haben aber eine große Wirkung. Sie schaffen 

Momente, in denen man sich wieder als Team erlebt, unabhängig von Projekten oder 

Deadlines. Es darf gelacht, gejammert, erzählt werden, wie der Tag läuft. Viele 

merken, dass sie nach solchen Pausen entspannter und motivierter an ihre Aufgaben 

zurückkehren. Wichtig ist, die Regel „keine Arbeitsthemen“ wirklich ernst zu nehmen. 

Sonst wird aus der Pause schnell ein weiteres Meeting. 

• Gemeinsame virtuelle Mittagspausen oder Feierabend-Drinks: Warum nicht einmal 

pro Woche gemeinsam per Video zu Mittag essen oder am Freitag den Feierabend 

mit einem gemeinsamen Getränk einläuten. Jeder isst und trinkt, was er zuhause hat, 

aber man verbringt die Zeit bewusst zusammen und pflegt die persönliche 

Beziehung. 

Diese gemeinsamen Zeiten helfen besonders, wenn neue Teammitglieder 

hinzukommen oder bereits bestehende Teams sich über verschiedene Standorte 

verteilen. Sie ersetzen nicht alle Aspekte des Beisammenseins im Büro, geben aber 

Raum für Gespräche, die sonst zwischen Tür und Angel stattgefunden hätten. Es ist 

völlig in Ordnung, wenn nicht jedes Mal alle teilnehmen können. Entscheidend ist, 

dass es das Angebot gibt und es als normaler Teil der Teamkultur verstanden wird. 

• Ein dedizierter Chat-Kanal für den „Flurfunk“: Richten Sie in Ihrem Team-Chat-Tool 

einen Kanal mit einem spielerischen Namen wie „#kaffeekueche“, „#wassercooler“ 

oder „#off-topic“ ein. Hier ist alles erlaubt, was auch im Büro nebenbei besprochen 

würde: lustige Links, Urlaubsfotos, Wochenendpläne, Restaurant-Tipps oder die 

Diskussion über die letzte Folge der Lieblingsserie. 

Ein solcher Kanal entlastet die fachlichen Kanäle und gibt gleichzeitig einem 

wichtigen Bedürfnis Raum: dem Wunsch, Erlebnisse zu teilen, sich auszutauschen 

und miteinander zu lachen. Gerade in stressigen Phasen kann ein humorvoller 

Beitrag oder ein schönes Foto viel zur Stimmung beitragen. Wichtig ist, dass niemand 

zu persönliche Einblicke geben muss. Jede und jeder entscheidet selbst, was er oder 

sie teilen möchte. 

Die Kunst der richtigen Werkzeugwahl: Eine Kommunikations-
Matrix 

Nicht jedes Thema braucht ein Meeting. Nicht jede Frage braucht eine E-Mail. Und nicht 

jede Nachricht gehört in den Chat. Eine häufige Quelle von Frust im Homeoffice ist nicht die 

Häufigkeit der Kommunikation, sondern die falsche Form. Wenn für jede Kleinigkeit ein 

Videocall angesetzt wird, fühlen sich Menschen fremdbestimmt und gestört. Wenn 
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komplexe Themen ausschließlich per E-Mail besprochen werden, entstehen 

Missverständnisse und endlose Nachrichtenschleifen. 

Eine einfache Denkstruktur hilft, die Wahl des Kommunikationsmittels zu verbessern. 

Fragen Sie sich bei jedem Anliegen: Wie dringend ist das. Wie komplex ist das Thema. 

Muss das Ergebnis dokumentiert sein. Und braucht es dafür Mimik, Stimme und direkten 

Austausch. 

Für sehr dringende, kurze Fragen ist ein Chat oft ideal. Sie können eine knappe Nachricht 

schreiben, eine schnelle Antwort bekommen und beide kehren unmittelbar zur Arbeit zurück. 

Ein Anruf wäre dafür meist zu invasiv, eine E-Mail zu langsam. 

Für komplexe Themen, in denen mehrere Perspektiven wichtig sind, Rückfragen zu 

erwarten sind oder Emotionen eine Rolle spielen, ist ein geplanter Videoanruf das richtige 

Werkzeug. Hier sehen Sie Mimik und Körpersprache, können Unklarheiten unmittelbar 

klären und gemeinsam an Lösungen arbeiten. Ein Problem, das schriftlich in 20 Nachrichten 

hin und her diskutiert wird, lässt sich häufig in einem kurzen Gespräch lösen. 

Sobald es darum geht, Fakten, Entscheidungen oder Ergebnisse festzuhalten, ist eine 

schriftliche Form unverzichtbar. Das kann eine E-Mail sein, ein Eintrag in einem 

Projektmanagement-Tool oder eine Seite im internen Wiki. Der Vorteil solcher Formate ist, 

dass Inhalte auffindbar bleiben, später nachgelesen werden können und für alle Beteiligten 

klar sind. 

Für den informellen Austausch eignen sich spontane Videoanrufe in der Mittagspause oder 

der schon erwähnte Off-Topic-Chat-Kanal. Sie bieten Raum für menschliche Begegnung, 

ohne die Arbeitskanäle zu überfrachten. 

Eine einfache Regel, die Sie sofort anwenden können, ist die sogenannte 3-Nachrichten-

Regel. Wenn eine Diskussion in Chat oder E-Mail mehr als drei Nachrichten pro Person 

benötigt, ohne dass sich eine klare Lösung abzeichnet, wechseln Sie das Medium. Ein 

kurzer Anruf oder eine spontane Videokonferenz klärt die Situation in den meisten Fällen 

schneller und reduziert Frustration auf beiden Seiten. 

Im Kern geht es darum, Kommunikation so zu gestalten, dass sie unterstützt statt belastet. 

Weniger, aber passender Austausch ist oft effektiver als ständige, aber unstrukturierte 

Kommunikation. 

Erfolge, Wertschätzung und Feedback im virtuellen Raum 

Anerkennung ist ein Grundbedürfnis. Im Büro wird dieses Bedürfnis oft beiläufig erfüllt. Ein 

kurzer Satz wie „Gute Präsentation eben“ oder ein zufälliges Lob im Vorbeigehen reichen 

oft, um Motivation zu stärken. Im Homeoffice fallen diese spontanen Rückmeldungen weg, 

wenn sie nicht bewusst ersetzt werden. 

Gleichzeitig nimmt das Risiko zu, dass Menschen das Gefühl entwickeln, unsichtbar zu 

arbeiten. Projekte werden abgeschlossen, aber es gibt kaum Resonanz. Aufgaben werden 



 
62 

 

erledigt, aber niemand sagt etwas dazu. Über längere Zeit senkt das die innere Motivation 

deutlich. Eine bewusste Kultur von Sichtbarkeit und Wertschätzung ist deshalb im virtuellen 

Raum unverzichtbar. 

 

• Erfolge im Team-Meeting zelebrieren: Nehmen Sie sich am Anfang oder Ende jedes 

Team-Meetings bewusst Zeit, um über individuelle und gemeinsame Erfolge der 

letzten Woche zu sprechen. Das können abgeschlossene Projekte, positives 

Kundenfeedback, eine besonders gut gelöste Herausforderung oder das Erreichen 

eines Meilensteins sein. 

Es reicht, wenn jede Woche ein paar Beispiele genannt werden. Wichtig ist, konkret 

zu beschreiben, was gelungen ist und warum es wertvoll war. So wird sichtbar, wie 

unterschiedlich Beiträge im Team sind und wie sie zusammenwirken. Menschen, 

deren Arbeit gewürdigt wird, fühlen sich gesehen und sind eher bereit, sich weiter 

einzubringen. Diese Form der Erfolgsteilhabe stärkt außerdem das Bewusstsein 

dafür, dass man nicht isoliert arbeitet, sondern gemeinsam Ergebnisse erzielt. 

• Wertschätzung proaktiv und öffentlich aussprechen: Geben Sie Kollegen aktiv, 

zeitnah und konkret positives Feedback. Ein einfaches „Danke für deine schnelle und 

kompetente Hilfe bei Thema X, das hat mir sehr geholfen.“ oder „Großartige Arbeit 

bei der Präsentation für Kunde Y, die war wirklich überzeugend.“ im öffentlichen 

Team-Chat kann eine enorme motivierende Wirkung haben und die Messlatte für alle 

anheben. 

Öffentliche Anerkennung wirkt zweifach. Sie erreicht die Person, die gelobt wird, und 

sie zeigt dem gesamten Team, welche Art von Verhalten geschätzt wird. 

Entscheidend ist, dass das Feedback ehrlich und konkret bleibt. Allgemeine 

Aussagen wie „Super gemacht“ sind weniger wirksam als präzise Rückmeldungen, 

die genau benennen, was hilfreich war. So wird Wertschätzung zu einem Werkzeug 

für Motivation und Lernen, nicht nur zu einer freundlichen Geste. 

• Eine konstruktive Feedback-Kultur etablieren: Bitten Sie proaktiv um Feedback zu 

Ihrer Arbeit. Fragen Sie Ihren Vorgesetzten oder Kollegen: „Was kann ich bei diesem 

Report das nächste Mal besser machen.“ oder „Habt ihr Anmerkungen zu meinem 

Konzept.“. Eine offene und angstfreie Feedback-Kultur ist der Schlüssel zu 

kontinuierlicher Verbesserung. 

Feedback ist nicht nur dann wertvoll, wenn es positiv ist. Konstruktive 

Rückmeldungen helfen, blinde Flecken zu erkennen und die eigene Arbeit gezielt 

weiterzuentwickeln. Im virtuellen Umfeld ist es wichtig, dass Kritik klar, respektvoll 

und lösungsorientiert formuliert wird. Ebenso wichtig ist, dass sie nicht ausschließlich 

schriftlich erfolgt. Sensible Themen sollten möglichst per Video oder Telefon 

besprochen werden, damit Tonfall und Zwischentöne nicht verloren gehen. Wenn 

Feedback zur normalen Zusammenarbeit gehört und nicht nur in 
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Ausnahmesituationen auftaucht, verliert es seinen bedrohlichen Charakter und wird 

zu einem natürlichen Teil der Entwicklung. 

 

Soziale Kontakte und virtuelle Kommunikation sind im Homeoffice kein Zusatzprogramm. 

Sie sind die Basis dafür, dass Zusammenarbeit auf Distanz funktioniert. Wer diese 

Dimension ignoriert, riskiert Isolation, Missverständnisse und sinkende Motivation. Wer sie 

bewusst gestaltet, schafft ein Arbeitsumfeld, in dem Menschen sich verbunden fühlen, klar 

kommunizieren und gemeinsam erfolgreich sind, auch wenn sie sich selten persönlich 

sehen. 

 

Homeoffice mit Familie und Kindern: Der große Balanceakt 

 

Wenn das Zuhause gleichzeitig Büro, Schule, Kita, Spielplatz und Rückzugsort sein soll, 

geraten selbst sehr gut organisierte Eltern an ihre Grenzen. Sie sitzen in einer 

Videokonferenz, während im Hintergrund Streit um ein Kuscheltier eskaliert. Sie versuchen, 

ein Konzept fertigzustellen, während Ihr Schulkind mit den Matheaufgaben ringt und ein 

jüngeres Geschwisterkind zum hundertsten Mal fragt, ob Sie jetzt endlich spielen können. 

Dazu kommt häufig das dauerhafte Gefühl, an allen Fronten zu wenig zu geben: zu wenig 

Zeit für die Kinder, zu wenig Fokus für die Arbeit, zu wenig Erholung für sich selbst. 

Gleichzeitig steckt in dieser Situation ein großes Potenzial. Wenn Strukturen, 

Kommunikation und Erwartungen klar sind, kann das Homeoffice für Familien sehr viel 

Entlastung bringen. Kein morgendlicher Fahrstress, mehr Berührungspunkte im Alltag, 

flexiblerer Umgang mit Krankheitstagen oder Terminen und die Möglichkeit, den 

Familienrhythmus besser an die eigenen Bedürfnisse anzupassen. Der Schlüssel liegt 

darin, das Chaos nicht wegzureden, sondern es bewusst zu managen. Sie brauchen klare 

Regeln, verlässliche Rituale, transparente Absprachen und realistische Ansprüche an sich 

selbst. 

Dieses Kapitel zeigt Ihnen, wie Sie mit einfachen, aber konsequent umgesetzten Strategien 

einen Rahmen schaffen, in dem Beruf und Familie nebeneinander existieren können, ohne 

dass Sie ständig das Gefühl haben, zu scheitern. Es geht nicht um Perfektion, sondern um 

einen alltagstauglichen Weg, der Ihnen mehr Ruhe, Klarheit und Handlungsfähigkeit 

schenkt. 
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Kommunikation und glasklare Regeln: Das Fundament des 
Familienfriedens 

Ohne klare Kommunikation wird Homeoffice mit Kindern schnell zu einer Dauerkollision von 

Bedürfnissen. Sie müssen konzentriert arbeiten, Ihre Kinder brauchen Aufmerksamkeit, 

Zuwendung und Orientierung. Je weniger besprochen ist, desto häufiger entstehen 

Konflikte, Vorwürfe und Missverständnisse. Kinder interpretieren ein angespanntes „Ich 

habe jetzt keine Zeit“ leicht als Ablehnung ihrer Person, besonders wenn solche Situationen 

häufiger auftreten. 

Deshalb ist es hilfreich, Homeoffice als gemeinsames Projekt zu verstehen, bei dem alle 

Familienmitglieder eine Rolle haben. Erwachsene tragen die Verantwortung, Strukturen 

vorzuschlagen. Kinder können und sollen aber in einem angemessenen Rahmen 

einbezogen werden. Selbst kleinere Kinder verstehen sehr viel, wenn Dinge ruhig, bildhaft 

und wiederholt erklärt werden. 

• Feste Arbeits- und Familienzeiten visualisieren: Machen Sie Ihre Arbeits-, Pausen- 

und Fokuszeiten für die ganze Familie sichtbar. Ein einfacher, bunter Wochenplan 

am Kühlschrank, auf dem die verschiedenen Zeiten farblich markiert sind, kann 

Wunder wirken. So sehen auch die Kinder: „Aha, jetzt ist Papas/Mamas rote ‚Bitte-

nicht-stören-Zeit‘, aber danach kommt die grüne Spielzeit.“ In der Praxis kann das so 

aussehen, dass Sie für jeden Tag grob eintragen, wann Sie arbeiten, wann Pausen 

sind und wann bewusst Familienzeit vorgesehen ist. Jüngere Kinder verstehen 

Farben besser als Uhrzeiten, deshalb ist die Farblogik besonders hilfreich. Rot steht 

zum Beispiel für „Ruhe für Mama oder Papa“, Gelb für „kurze Fragen erlaubt“ und 

Grün für „gemeinsame Zeit“. Wenn Sie den Plan gemeinsam mit den Kindern 

gestalten, ihn ausmalen oder mit Symbolen versehen, steigt die Bereitschaft, sich 

daran zu halten. Wichtig ist, dass der Plan nicht jede Minute festlegt, sondern 

Orientierung gibt. Wenn Sie sich an die versprochene grüne Zeit halten, wächst das 

Vertrauen der Kinder, auch die roten Phasen zu akzeptieren. 

• Das unmissverständliche „Tür-Signal“ etablieren: Die Tür zum Arbeitszimmer ist Ihr 

stärkstes Symbol. Etablieren Sie eine einfache, aber heilige Regel: „Wenn die Tür 

geschlossen ist, arbeitet Mama/Papa und braucht absolute Ruhe wie ein Pilot im 

Cockpit. Wenn die Tür offen ist, dürft ihr gerne hereinkommen und etwas fragen.“ 

Wenn Sie kein separates Zimmer haben, muss ein anderes, ebenso klares Signal 

diese Funktion übernehmen: aufgesetzte Kopfhörer, ein bestimmtes Licht auf dem 

Schreibtisch oder ein kleines, selbstgebasteltes Schild („Pssst, Mama arbeitet“). 

Kinder tun sich mit abstrakten Regeln schwer, brauchen aber eindeutige Signale. Ein 

klares Tür-Signal erleichtert allen das Leben. Erklären Sie mehreren Tagen 

hintereinander, was es bedeutet. Spielen Sie die Situation mit den Kindern einmal 

spielerisch durch: Tür zu, alle sind leise. Tür auf, Fragen sind wieder erlaubt. Wenn 

Kindern trotzdem Fehler passieren, reagieren Sie möglichst ruhig. Erinnern Sie an 

das Signal und loben Sie, wenn sie es beim nächsten Mal einhalten. Je konsequenter 

Sie selbst sind, desto eher wird die Regel Teil des Alltags. Das gilt auch für 
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provisorische Signale in kleinen Wohnungen. Ein farbiges Licht, ein bestimmter Platz 

am Tisch oder Kopfhörer auf dem Kopf können dieselbe Funktion übernehmen, 

solange Sie die Bedeutung immer wieder erklären und leben. 

• „Notfall-Regeln“ spielerisch definieren: Besprechen Sie mit Ihren Kindern auf eine 

spielerische Art und Weise, was ein echter Notfall ist, der eine sofortige 

Unterbrechung rechtfertigt (z.B. „wenn es brennt“, „wenn sich jemand verletzt hat“, 

„wenn das Klo überläuft“) und was definitiv warten kann („wenn der Bruder ärgert“, 

„wenn der Stift runtergefallen ist“). Solche Notfall-Regeln helfen Kindern, Situationen 

einzuordnen. Sie können daraus ein kleines Spiel machen. Sie nennen verschiedene 

Beispiele, und die Kinder entscheiden, ob das ein „jetzt-sofort“-Fall ist oder ein „nach-

dem-Meeting“-Fall. Durch Humor und Wiederholung prägen sich die Regeln besser 

ein. Gleichzeitig vermitteln Sie Ihren Kindern damit Verantwortung und Vertrauen. 

Sie signalisieren: „Ich nehme dich ernst, und du bist alt genug, mit zu entscheiden, 

was wichtig ist.“ Das wirkt langfristig beruhigend auf beide Seiten. 

Struktur und Rituale für einen berechenbaren Familienalltag 

Homeoffice mit Kindern fühlt sich vor allem dann chaotisch an, wenn jeder Tag anders und 

jeder Übergang überraschend ist. Kinder reagieren auf Unberechenbarkeit oft mit Unruhe, 

Klammern oder Trotz. Erwachsene reagieren mit Gereiztheit, weil sie ständig improvisieren 

müssen. Ein Grundgerüst aus wiederkehrenden Ritualen reduziert diese Spannungen 

deutlich. 

Struktur bedeutet in diesem Zusammenhang nicht, jede Minute zu verplanen. Es geht 

vielmehr darum, bestimmte Fixpunkte einzuführen, an denen sich alle orientieren können. 

Diese Fixpunkte geben dem Tag eine Form und machen Übergänge leichter. Besonders 

wichtig sind Start- und Endpunkte des Tages sowie bewusste Momente der Verbindung. 

• Heilige, gemeinsame Mahlzeiten: Planen Sie feste, unantastbare Zeiten für 

gemeinsame Mahlzeiten ohne jegliche digitale Geräte am Tisch ein. Das 

gemeinsame Mittagessen in Ihrer Pause und das Abendessen nach Feierabend sind 

die wichtigsten sozialen Ankerpunkte im Familienalltag. Sie schaffen bewusste, 

qualitativ hochwertige Zeit für den Austausch und stärken den 

Familienzusammenhalt. Wenn Kinder wissen, dass es trotz stressigem Tag immer 

Momente gibt, in denen Sie wirklich anwesend sind, reduziert das ihren Drang, 

während Ihrer Arbeitszeit ununterbrochen Aufmerksamkeit einzufordern. Achten Sie 

darauf, bei diesen Mahlzeiten wirklich präsent zu sein. Legen Sie Smartphone und 

Laptop außer Reichweite, sprechen Sie bewusst über den Tag der Kinder, aber auch 

über Ihre eigenen Erlebnisse. So entstehen kleine Rituale wie die Frage „Was war 

heute dein schönster Moment“. Diese Anker helfen auch Ihnen, kurz aus dem 

Arbeitsmodus auszusteigen und wirklich in Familienkontakt zu kommen. 

• Getrennte und gemeinsame Starts in den Tag: Versuchen Sie, Ihren Arbeitstag eine 

halbe Stunde vor dem großen Familientrubel zu beginnen, um die wichtigsten 
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Prioritäten zu setzen. Etablieren Sie danach ein festes gemeinsames 

Frühstücksritual, bevor sich die Wege in Arbeit, Schule oder Kindergarten trennen. 

Ein früher, ruhiger Start gibt Ihnen die Möglichkeit, die wichtigsten Aufgaben zu 

sortieren, E-Mails grob zu überfliegen und Ihren Tag zu strukturieren, bevor die 

familiäre Dynamik Fahrt aufnimmt. Das reduziert das Gefühl, direkt aus dem 

Frühstück in ein vollgepacktes Online-Meeting zu stolpern. Das anschließende 

gemeinsame Frühstück kann ein kurzer, aber intensiver Moment sein, in dem Sie mit 

den Kindern den Tag besprechen: Wer hat was vor, welche Termine stehen an, 

welche Wünsche gibt es. So starten alle mit einem Gefühl von Klarheit und 

Verbundenheit. 

• Bewusste Wochenend-Highlights als Kontrastprogramm: Schaffen Sie als bewussten 

Kontrapunkt zur Arbeitswoche feste Familien-Highlights, auf die sich alle freuen 

können. Das kann ein wöchentlicher „Pizza-und-Film-Freitag“, ein besonderer 

Ausflug am Samstag oder ein gemeinsamer Spiele-Nachmittag am Sonntag sein. 

Das hilft, die Arbeitswoche mental klar von der wertvollen Familienzeit abzugrenzen. 

Solche Rituale wirken wie Leuchttürme im Kalender. Gerade wenn Homeoffice dazu 

führt, dass Arbeit und Freizeit räumlich stark verschmelzen, sind deutliche Kontraste 

wichtig. Wenn Kinder spüren, dass es wirklich geschützte Zeiten gibt, in denen Arbeit 

keine Rolle spielt, akzeptieren sie eher, dass es auch Phasen geben muss, in denen 

Sie sich konzentriert zurückziehen. Für Sie selbst entsteht ein klarerer Übergang vom 

Arbeitsmodus in den Erholungsmodus, was Ihre mentale Regeneration unterstützt. 

Strategien für die unbezahlbaren, ungestörten Arbeitsphasen 

Trotz aller Rituale und Regeln bleibt eine harte Realität: Konzentrierte, unterbrechungsfreie 

Arbeitszeit ist mit Kindern im Haus knapp. An manchen Tagen scheint jede Minute von 

Fragen, Konflikten oder spontanen Bedürfnissen unterbrochen zu werden. Um dennoch 

anspruchsvolle Aufgaben erledigen zu können, brauchen Sie ein bewusstes System, das 

ungestörte Zeitfenster schafft. 

Dabei hilft es, die eigenen Ansprüche anzupassen. Ein Homeoffice mit Kleinkindern wird nie 

dieselbe Dauerfokussierung ermöglichen wie ein ruhiges Einzelbüro. Je früher Sie das 

akzeptieren, desto leichter wird es, praktikable Lösungen zu finden, statt einem 

unerreichbaren Ideal hinterherzulaufen. 

Das Wechselmodell für Eltern im Doppel-Homeoffice 

Wenn beide Elternteile im Homeoffice arbeiten, kann das ein großer Vorteil sein, wenn die 

Aufgabenverteilung gut organisiert ist. Ohne klare Absprachen entsteht leicht eine 

versteckte Erwartung, dass eine Person „nebenbei“ mehr Familie mithändelt. Das führt 

langfristig zu Frustration und Erschöpfung. Ein transparentes Wechselmodell schafft hier 

Fairness und Planbarkeit. 
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Der Grundgedanke: Der Tag wird in Blöcke unterteilt, in denen jeweils ein Elternteil 

konzentriert arbeitet, während der andere die Verantwortung für Kinder und Haushalt 

übernimmt. Diese Blöcke werden nicht spontan entschieden, sondern bewusst geplant und 

in einem gemeinsamen Kalender festgehalten. 

 

Zeit 
Zuständigkeit Partner A 

(Frühaufsteher) 
Zuständigkeit Partner B (Nachteule) 

08:00 - 10:30 Fokus-Arbeit 1 Kinder fertig machen, Frühstück, Haushalt 

10:30 - 13:00 Kinderbetreuung, Spielzeit, Haushalt Fokus-Arbeit 1 

13:00 - 14:00 
Gemeinsame Mittagspause als 

Familie 
Gemeinsame Mittagspause als Familie 

14:00 - 16:30 Fokus-Arbeit 2 
Kinderbetreuung, Hausaufgaben, ruhige 

Spielzeit 

16:30 - 18:00 
Kinderbetreuung, Abendessen 

vorbereiten 
Fokus-Arbeit 2 (oder flexible Aufgaben) 

 

Dieses Beispiel zeigt eine mögliche Aufteilung. Partner A erhält früh am Tag längere 

Fokusblöcke, Partner B eher später. Wichtig ist, dass die Aufteilung zu den natürlichen 

Biorhythmen und zur Jobstruktur beider passt. Wenn eine Person morgens besonders 

leistungsfähig ist, sollte diese Zeit für anspruchsvolle Aufgaben geschützt sein. Wenn eine 

Person an manchen Tagen feste externe Termine hat, müssen die Blöcke entsprechend 

angepasst werden. 

Damit das Modell funktioniert, braucht es ein paar einfache Regeln: Fokuszeit bedeutet 

wirklich Fokus. Die Person in der Arbeitsphase wird nur bei echten Notfällen gestört. 

Umgekehrt übernimmt der betreuende Elternteil in diesem Block die volle Verantwortung, 

auch wenn das eigene Liegengebliebene lockt. Nach einigen Tagen oder Wochen lohnt sich 

ein gemeinsamer Blick zurück: Was funktioniert gut, wo hakt es, welche Anpassungen sind 

sinnvoll. 

Die magische „Beschäftigungs-Kiste“ für Notfälle 

Es gibt Situationen, in denen alle Pläne auf einmal nicht mehr greifen. Ein spontaner Anruf, 

eine kurzfristige Deadline, ein wichtiges Meeting, bei dem Sie wirklich ungestört sein 
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müssen. Gerade in solchen Momenten kippt die Stimmung oft, weil Kinder intuitiv genau 

dann Aufmerksamkeit einfordern. 

Hier hilft die Idee der speziellen Beschäftigungs-Kiste. Sie ist nur für Ausnahmesituationen 

gedacht und wird deshalb besonders attraktiv. 

In diese Kiste gehören Dinge, die für Ihr Kind spannend genug sind, um eine gewisse Zeit 

zu fesseln, aber nicht so kompliziert, dass Sie permanent helfen müssen. Das können neue 

Malbücher, besondere Stifte, kleine Puzzle, Aufkleber, ein Hörspiel oder eine Bastelbox 

sein. Wichtig ist, dass die Kiste nicht im Alltag benutzt wird. Sie wird nur dann geöffnet, wenn 

Sie vorab ankündigen, dass jetzt eine besondere „Zauberzeit“ ist, in der Mama oder Papa 

für eine begrenzte Zeit absolute Ruhe braucht. 

Wenn Sie diese Kiste gezielt einsetzen, entsteht nach und nach eine positive Verknüpfung. 

Ihr Kind bekommt etwas Besonderes, Sie gewinnen im Gegenzug 30 bis 60 Minuten erhöhte 

Chance auf Ruhe. Perfekte Stille wird es auch dann nicht immer geben, aber die Anzahl der 

Unterbrechungen sinkt deutlich. 

 

Externe Betreuung und soziale Netzwerke ohne schlechtes Gewissen nutzen 

Viele Eltern setzen sich unter immensen Druck, alles allein schaffen zu wollen. Vollzeit 

arbeiten, Kinder betreuen, Haushalt organisieren und nebenbei noch entspannt und 

geduldig bleiben. Das ist in vielen Konstellationen schlicht unrealistisch. Besonders mit 

Kindern im Vorschulalter ist durchgehende Konzentrationsarbeit im selben Haushalt ohne 

Unterstützung kaum möglich. 

Deshalb ist es ein Zeichen von Klarheit und Verantwortung, externe Hilfe ernsthaft zu 

prüfen. Das kann je nach Lebenssituation sehr unterschiedlich aussehen. Eine Kita oder 

Tagesmutter, ein Hort, Großeltern, die an bestimmten Tagen übernehmen, ein Babysitter 

für einige Stunden in der Woche oder eine wechselseitige Kinderbetreuung mit 

befreundeten Familien in der Nachbarschaft. 

Wichtig ist, das schlechte Gewissen nicht zum Maßstab zu machen. Kinder profitieren 

langfristig mehr von Eltern, die ihnen zugewandt und emotional ansprechbar sind, als von 

Eltern, die zwar permanent körperlich präsent, aber dauerhaft erschöpft und innerlich 

überzogen sind. Externe Betreuung ist kein Zeichen von Versagen, sondern eine Investition 

in die Stabilität des gesamten Familiensystems. 

Home-Schooling und Job: Die Meisterprüfung 

Wenn zusätzlich zur Arbeit noch Home-Schooling dazukommt, steigt die Komplexität 

erheblich. Sie sind dann nicht nur Arbeitnehmerin oder Arbeitnehmer und Elternteil, sondern 

gleichzeitig auch Lernbegleitung, Strukturgeber und Motivator. Ohne bewusst gesetzte 

Prioritäten und eine enge Abstimmung mit der Schule werden die Anforderungen schnell 

erdrückend. 
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Hier hilft es, den Anspruch zu senken und den Fokus zu schärfen: Es geht nicht darum, den 

Unterricht der Lehrkräfte eins zu eins zu ersetzen. Es geht darum, Rahmenbedingungen zu 

schaffen, in denen Ihr Kind möglichst selbstständig lernen kann und in denen Sie punktuell 

unterstützen, ohne Ihre eigene Arbeit komplett zu vernachlässigen. 

 

• Schaffen Sie eine klare Lernumgebung: Richten Sie für Ihr Kind einen festen, 

aufgeräumten und möglichst ruhigen Lernplatz ein, der klar vom Spielbereich 

getrennt ist. Wenn möglich, sollte dieser Platz nicht dort sein, wo ständig gespielt 

oder ferngesehen wird. Ein kleiner Tisch im Kinderzimmer, eine Ecke am Esstisch 

mit immer gleichen Materialien oder ein separater Schreibtisch signalisieren: „Hier 

wird gelernt.“ Eine Box oder Schublade für Schulsachen verhindert, dass jeden Tag 

Hefte und Stifte mühsam zusammengesucht werden müssen. Je ritualisierter der 

Lernort ist, desto leichter fällt es Kindern, dort in den „Schulmodus“ zu wechseln. 

• Feste Lern- und Pausenzeiten nach Plan: Etablieren Sie einen festen Stundenplan, 

der sich am Rhythmus der Schule orientiert, aber auch genügend Pausen, 

Bewegungszeiten und freies Spiel einplant. Ein klarer Plan hilft Kindern, die 

Erwartungen zu verstehen. Sie wissen, wann konzentriertes Arbeiten erwartet wird 

und wann sie entspannen dürfen. Dieser Plan muss nicht minutiös sein, sollte aber 

Kernzeiten enthalten: zum Beispiel zwei Lerneinheiten am Vormittag, eine 

nachmittags, jeweils mit Pausen dazwischen. Passen Sie die Dauer an das Alter und 

die Konzentrationsfähigkeit Ihres Kindes an. Es ist völlig in Ordnung, wenn eine 

Lerneinheit nur 20 Minuten dauert, dafür aber wirklich genutzt wird. 

• Synchronisieren Sie Ihre Fokuszeiten: Versuchen Sie, die anspruchsvollsten 

Lerninhalte, bei denen Ihr Kind viel Unterstützung braucht (z.B. neue Mathe-

Themen), in Zeiten zu legen, in denen Sie selbst flexiblere oder weniger 

anspruchsvolle Aufgaben erledigen können. Ihre eigenen, unantastbaren Fokus-

Zeiten sollten Sie, wenn immer möglich, auf die Phasen legen, in denen Ihr Kind 

selbstständig arbeiten, lesen oder eine Pause machen kann. Das bedeutet in der 

Praxis, dass Sie Ihren Arbeitsplan und den Lernplan Ihres Kindes nebeneinander 

legen und bewusst aufeinander abstimmen. Wenn Ihr Kind zum Beispiel jeden Tag 

eine halbe Stunde konzentrierte Hilfe in Mathematik braucht, ist es sinnvoll, diese 

Zeit fest zu reservieren, anstatt sie „irgendwo dazwischen“ zu quetschen. Im 

Gegenzug schützen Sie andere Zeitfenster rigoros für Ihre eigenen Deep-Work-

Aufgaben. 

• Legen Sie den Perfektionismus ab: Akzeptieren Sie, dass Sie keine ausgebildete 

Lehrkraft sind und Ihr Zuhause kein perfektes Klassenzimmer ist. Es geht darum, das 

Beste aus einer Ausnahmesituation zu machen. Konzentrieren Sie sich auf die 

Kernfächer und haben Sie keine Angst, die Lehrer proaktiv um Unterstützung, eine 

Reduzierung des Pensums oder eine Priorisierung der Aufgaben zu bitten. Viele 

Eltern fühlen sich in der Pflicht, sämtliche Arbeitsblätter und Aufgaben lückenlos 

abzuarbeiten. Das führt schnell zu Druck auf beiden Seiten. Lehrkräfte wissen, dass 
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Home-Schooling eine außergewöhnliche Situation ist, und sind in der Regel offen für 

Rückmeldungen. Wenn Sie ehrlich schildern, was realistisch machbar ist, entsteht 

meist schnell ein gemeinsamer Weg. Entscheidend ist, dass Ihr Kind nicht den 

Eindruck gewinnt, ständig zu versagen, weil weder Arbeitsmenge noch 

Konzentrationsfähigkeit zum Idealbild passen. 

 

Homeoffice mit Familie wird immer ein Balanceakt bleiben. Es wird reibungslose Tage 

geben und Tage, an denen scheinbar nichts funktioniert. Der Unterschied macht sich dort 

bemerkbar, wo Sie trotz aller Unwägbarkeiten einen Rahmen geschaffen haben, der Sie 

trägt. Klare Regeln, sichtbare Strukturen, faire Aufteilungen und ein realistischer Blick auf 

die eigenen Möglichkeiten reduzieren den Druck erheblich. 

Wenn Sie lernen, Hilfe anzunehmen, nicht jeder Perfektionsfantasie hinterherzulaufen und 

sich selbst als Teil dieser Gleichung ernst zu nehmen, entsteht nach und nach ein Alltag, 

der zwar nicht fehlerfrei, aber tragfähig ist. Und genau darum geht es: um einen Familien- 

und Arbeitsalltag, in dem alle vorkommen und niemand dauerhaft hintenüberfällt, auch nicht 

Sie selbst. 

 

Praxisbeispiele und Best Practices: Von den Besten lernen 

 

Theorie kann Orientierung geben. Wirklich verändern wird sich Ihr Arbeitsalltag aber erst 
dann, wenn aus Prinzipien konkrete Gewohnheiten werden. Genau hier haben 
Praxisbeispiele und Best Practices ihre größte Stärke. Sie zeigen, wie andere Menschen 
und Unternehmen mit denselben Herausforderungen umgehen, die Sie kennen: 
Ablenkungen, Unsicherheit, fehlende Struktur, Isolation, Unklarheit im Team. 

Dieses Kapitel nimmt Sie mit hinter die Kulissen. Sie sehen, wie ein Unternehmen eine 
komplette Organisation auf Remote-Arbeit ausgerichtet hat und welche Entscheidungen 
dort ganz bewusst getroffen wurden. Sie lernen aus den Erfahrungen von Menschen, die 
seit vielen Jahren fast ausschließlich im Homeoffice arbeiten und nicht nur produktiv, 
sondern auch gesundheitlich stabil geblieben sind. Am Ende bündeln Sie die universellen 
Erfolgsfaktoren in einer Checkliste, die Sie als persönlichen Kompass nutzen können. 

Die Idee ist nicht, dass Sie jedes Detail kopieren. Entscheidend ist, dass Sie Muster 
erkennen. Was taucht immer wieder auf. Welche Haltungen, Strukturen und kleinen 
Routinen machen aus Homeoffice-Stress eine stabile, tragfähige Arbeitsform. 
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Best Practice aus der Praxis: Ein deutsches 
Steuerberatungsunternehmen im 100% Remote-Modus 

Viele verbinden Steuerberatung mit dicken Aktenordnern, Präsenzpflicht, 
Mandantenterminen im Büro und einer eher konservativen Kultur. Umso spannender ist das 
Beispiel eines mittelständischen Steuerberatungsunternehmens, das sich bewusst für einen 
radikalen Schritt entschieden hat. Die gesamte Organisation arbeitet vollständig remote. 
Kein zentrales Büro mehr, keine klassischen Arbeitsplätze, keine Präsenzpflicht. 

Der Weg dorthin war kein spontaner Schnellschuss, sondern eine strategische 
Entscheidung. Das Management hatte früh erkannt, dass gute Fachkräfte zunehmend Wert 
auf Flexibilität legen und dass moderne Beratungsarbeit sowieso überwiegend digital 
stattfindet. Gleichzeitig war klar: Ohne klare Strukturen würde ein solches Modell im Chaos 
enden. Also wurden drei Grundpfeiler definiert, an denen sich alle Entscheidungen 
orientieren: radikales Vertrauen, glasklare Strukturen und eine digitale Infrastruktur, die 
wirklich durchdacht ist. 

 

Die zentralen Erfolgsfaktoren im Detail: 

• Standardisierte High-End-Ausstattung für alle: Jeder einzelne Mitarbeiter, vom 
Auszubildenden bis zum geschäftsführenden Partner, erhält die exakt gleiche, vom 
Unternehmen gestellte und eingerichtete technische Ausstattung für sein 
Homeoffice. Dazu gehören zwei große, kalibrierte Monitore, ein leistungsstarker 
Laptop, ein professionelles Noise-Cancelling-Headset und ein hochwertiger, 
ergonomischer Bürostuhl. Dies stellt absolute Chancengleichheit her, sorgt für 
professionelle und effiziente Arbeitsbedingungen bei allen und ist ein starkes Signal 
der Wertschätzung. 
Im Alltag macht diese Standardisierung einen enormen Unterschied. Niemand 
arbeitet mehr auf alten Privatgeräten, niemand muss darum bitten, ob er einen 
zweiten Bildschirm „vielleicht irgendwann“ bekommen kann. Technische Probleme 
lassen sich schneller lösen, weil der Support genau weiß, welche Hardware im 
Einsatz ist. Die Mitarbeitenden spüren, dass das Unternehmen ihren Rücken und ihre 
Gesundheit ernst nimmt. Für neue Kolleginnen und Kollegen gibt es keinen Start auf 
Provisorien, sondern vom ersten Tag an eine vollwertige Ausstattung, die produktives 
Arbeiten überhaupt erst möglich macht. 
 

• Strukturiertes, persönliches digitales Onboarding mit Patensystem: Neue Mitarbeiter 
durchlaufen einen mehrwöchigen, detailliert geplanten digitalen Onboarding-
Prozess. Jedem Neuling wird ein erfahrener „Pate“ oder „Buddy“ aus dem Team zur 
Seite gestellt, der in den ersten Monaten als direkter, informeller Ansprechpartner für 
alle fachlichen, kulturellen und organisatorischen Fragen dient. Dies fördert die 
schnelle soziale und fachliche Integration ins Team und beugt der anfänglichen 
Unsicherheit und Einsamkeit vor. 
In der Praxis bedeutet das: Neue Kolleginnen und Kollegen erhalten nicht nur eine 
Checkliste und ein paar Links, sondern einen Menschen, der ihnen aktiv den Einstieg 
erleichtert. Der Buddy erklärt, wie das Unternehmen tickt, welche 
unausgesprochenen Regeln es gibt, welche Kanäle wofür genutzt werden und wer 
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bei welchen Themen helfen kann. Es gibt regelmäßige kurze Videocalls, in denen 
auch vermeintliche Kleinigkeiten Platz haben. So entsteht von Beginn an das Gefühl, 
dazuzugehören. Gerade im Homeoffice, wo zufällige Begegnungen auf dem Flur 
wegfallen, ist dieses bewusste soziale Andocken entscheidend. 
 

• Glasklare Kommunikationsregeln und eine disziplinierte Meeting-Kultur: Das 
Unternehmen hat einen „Kommunikations-Kodex“ etabliert, der festlegt, welches 
Werkzeug für welchen Zweck zu verwenden ist. Es gibt tägliche Team-Check-ins von 
15 Minuten, in denen jeder kurz berichtet, woran er arbeitet, wo es Hürden gibt und 
wo Unterstützung nötig ist. Wöchentliche Abteilungsmeetings von 60 Minuten dienen 
der Abstimmung zu Projekten und Prioritäten. Monatliche digitale Townhall-Meetings 
für alle sorgen für Transparenz zu Strategie, Zahlen und Entwicklungen. Für jedes 
Meeting gibt es eine verbindliche Agenda, einen Moderator und ein klar strukturiertes 
Protokoll. Spontane Anrufe gelten als Ausnahme und müssen begründet sein. Für 
schnelle, nicht dringende Fragen wird der Chat genutzt, um die 
Konzentrationsphasen der Kollegen möglichst wenig zu stören. 
Diese Klarheit wirkt auf den ersten Blick streng, entlastet aber den Alltag enorm. 
Mitarbeitende wissen genau, wo sie welches Anliegen platzieren sollen und wann sie 
mit Antworten rechnen können. Endlose E-Mail-Schleifen werden vermieden, 
Doppelarbeit reduziert. Gleichzeitig bleibt Raum für konzentrierte Deep-Work-
Phasen, weil nicht permanent ungeplante Anrufe dazwischenfunken. 

• Bewusster Fokus auf Gesundheit, Wohlbefinden und realen Kontakt: Das 
Unternehmen bietet regelmäßig Online-Workshops zu Ergonomie, 
Stressmanagement, Achtsamkeit und gesunder Ernährung an. Wer möchte, kann an 
kurzen, angeleiteten Bewegungseinheiten teilnehmen, die in die Arbeitszeit integriert 
sind. Der vielleicht wichtigste Punkt ist aber: Mehrmals im Jahr finden verpflichtende, 
aber sehr bewusst gestaltete reale Team-Events, Workshops und Feiern an 
attraktiven Orten statt. Dort geht es nicht nur um Zahlen und Strategien, sondern vor 
allem um persönliches Kennenlernen, Vertrauen und informellen Austausch. Das 
Unternehmen sieht diese Präsenztreffen nicht als „nice to have“, sondern als 
unverzichtbare Grundlage für die virtuelle Zusammenarbeit. 
So entsteht trotz vollständiger Remote-Struktur ein spürbares Wir-Gefühl. Menschen, 
die sich schon einmal gemeinsam am Tisch gegenübersaßen, bauen online leichter 
Vertrauen auf, gehen konstruktiver mit Konflikten um und sind eher bereit, einander 
zu unterstützen. 

• Radikale Vertrauenskultur statt digitaler Kontrolle: Es gibt keine Kontrollsoftware, 
keine Überwachung der Online-Zeiten und keine rigide Zeiterfassung. Die Führung 
orientiert sich zu 100 Prozent an Vertrauen, Eigenverantwortung und klar 
vereinbarten Zielen. Die Leistung wird an Ergebnissen und Qualität gemessen, nicht 
daran, wie lange jemand als „online“ angezeigt wird. 
Das ist konsequent und mutig. Führungskräfte müssen lernen, loszulassen und sich 
auf Zielvereinbarungen, Kennzahlen und Feedback zu stützen, statt auf den Blick ins 
Großraumbüro. Mitarbeitende spüren, dass sie als erwachsene Profis behandelt 
werden. Gleichzeitig ist klar: Vertrauen bedeutet nicht Beliebigkeit. Wer dauerhaft 
keine Ergebnisse liefert oder Absprachen ignoriert, muss mit klaren Gesprächen 
rechnen. Auf der anderen Seite wird Leistung sichtbar anerkannt, unabhängig davon, 
ob jemand im Zentrum sitzt oder in einer kleinen Wohnung am anderen Ende des 
Landes. 
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Dieses Beispiel zeigt: Erfolgreiches Remote-Arbeiten entsteht nicht aus einzelnen Tools, 
sondern aus einer bewussten, ganzheitlichen Entscheidung. Struktur und Freiheit werden 
kombiniert, Gesundheit und Leistung gleichwertig betrachtet. 

Stimmen aus der Praxis: Erfahrungsberichte von Homeoffice-
Veteranen 

Neben Unternehmensbeispielen sind persönliche Erfahrungen besonders wertvoll. 
Menschen, die seit Jahren überwiegend oder komplett von zuhause arbeiten, haben vieles 
ausprobiert, sind gescheitert, haben nachjustiert und Leitlinien entwickelt, die für sie 
funktionieren. In vielen dieser Geschichten wiederholen sich bestimmte Muster. 

 

Zitat eines erfahrenen Software-Entwicklers: 

„Das Wichtigste, was ich in über zehn Jahren Remote-Arbeit gelernt habe, ist die absolute, 
nicht verhandelbare Trennung. Wenn ich Feierabend mache, klappe ich den Laptop zu, 
stecke ihn in die Tasche und diese Tasche kommt in den Schrank. Das Gerät wird bis zum 
nächsten Morgen nicht mehr angefasst. Mein heiliges Feierabend-Ritual ist eine 30-
minütige Runde mit dem Hund, egal bei welchem Wetter. Das ist mein mentaler Puffer 
zwischen Arbeit und Privatleben. Ohne diese eiserne Disziplin wäre ich längst ausgebrannt 
oder geschieden.“ 

Dieses Zitat macht deutlich, wie entscheidend Rituale und physische Grenzen sind. Der 
Entwickler verlässt sich nicht darauf, dass er „schon von alleine abschaltet“. Er schafft 
bewusst eine Barriere: Der Laptop verschwindet sichtbar im Schrank, der 
Hundespaziergang markiert den Rollenwechsel. Er nimmt diesen Übergang so ernst wie 
einen geschäftlichen Termin. Genau diese Verbindlichkeit schützt ihn vor der Versuchung, 
„nur kurz noch“ etwas zu erledigen, was sich am Ende zur zweiten Schicht entwickelt. 

 

Zitat einer freiberuflichen Marketing-Managerin und Mutter von zwei Kindern: 

„Ich behandle meinen Arbeitstag wie ein wichtiges Kundenprojekt. Am 
Vorabend plane ich die wichtigsten 1-3 Aufgaben für den nächsten Tag und 

blocke mir dafür feste, unantastbare Fokus-Zeiten im Kalender. In diesen 
Blöcken sind alle Benachrichtigungen auf allen Geräten aus und meine Familie 
weiß, dass nur bei Feuer oder Blut gestört werden darf. Am Anfang fühlte sich 

das unglaublich streng und egoistisch an, aber heute gibt mir genau diese 
Struktur die Freiheit, nachmittags ohne jedes schlechte Gewissen und mit 

freiem Kopf Zeit für meine Kinder zu haben.“ 

 

 



 
74 

 

Hier wird ein zentrales Spannungsfeld sichtbar, das viele Eltern kennen. Fokussierte 
Arbeitszeit wirkt auf den ersten Blick rücksichtslos, vor allem wenn Kinder im Haushalt sind. 
Die Erfahrung zeigt aber: Wer nie klare Arbeitsfenster schützt, ist ständig halb bei der Arbeit 
und halb bei der Familie. Die Marketing-Managerin löst dieses Dilemma, indem sie beides 
klar trennt. Harte, klar kommunizierte Fokuszeiten auf der einen Seite, bewusst verfügbare, 
präsente Familienzeit auf der anderen. So entsteht echte Freiheit statt Dauerhalbpräsenz. 

 

Zitat eines Projektleiters in einem internationalen Konzern: 

„Du musst im Homeoffice zum Meister der proaktiven Kommunikation werden. Niemand 
sieht, dass du hart arbeitest, wenn du es nicht sichtbar machst. Ich dokumentiere meine 
Fortschritte und Ergebnisse kurz und prägnant in unserem Projektmanagement-Tool und 
gebe am Ende des Tages ein kurzes schriftliches Update im Team-Chat. Und ich habe mir 
zur Gewohnheit gemacht, einmal pro Woche einen Kollegen aus dem Team einfach so 
anzurufen, ohne Agenda, nur um zu fragen, wie es ihm geht und woran er gerade arbeitet. 
Diese 5 Minuten investierte Zeit zahlen sich in der Beziehungs- und Vertrauensbildung 
tausendfach aus.“ 

Dieser Projektleiter beschreibt präzise, was viele unterschätzen. Im Büro ist es leicht zu 
glauben, Sichtbarkeit entstehe automatisch, weil man anwesend ist. Im Homeoffice existiert 
diese Scheintransparenz nicht. Wer nicht aktiv zeigt, woran er arbeitet, verschwindet aus 
dem Radar. Kurze Statusupdates, sauber gepflegte Aufgaben in Tools und gezielte, 
informelle Kontakte sind hier kein „Bonus“, sondern Grundwerkzeug. Gleichzeitig zeigt das 
Beispiel, wie wichtig es ist, Beziehungen bewusst zu pflegen. Die wöchentlichen Anrufe 
ohne Agenda ersetzen den Flurkontakt und schaffen Vertrauen, das in Stressphasen Gold 
wert ist. 

Diese Stimmen haben unterschiedliche Lebensrealitäten, aber eines gemeinsam: Alle 
haben für sich klare Regeln entwickelt, die nicht ständig neu verhandelt werden. Ob es das 
Feierabendritual, die Fokuszeiten oder das Kommunikationsmuster ist, immer geht es 
darum, bewusste Entscheidungen zu treffen, statt sich vom Tag treiben zu lassen. 

Zusammenfassung der universellen Erfolgsfaktoren: Ihr 
persönlicher Kompass 

Wenn man die Erfahrungen erfolgreicher Homeoffice-Unternehmen und die Stimmen 
einzelner Praktiker nebeneinanderlegt, verdichten sich bestimmte Grundsätze. Es spielt 
keine Rolle, ob Sie in der Steuerberatung, im Marketing, in der IT oder im 
Projektmanagement arbeiten. Entscheidend sind weniger die Details des Jobs, sondern die 
Frage, wie Sie mit Grenzen, Zeit, Körper, Kommunikation und Erwartungen umgehen. 

Das Homeoffice ist kein Selbstläufer. Es kann zu gesteigerter Produktivität, mehr 
Lebensqualität und größerer beruflicher Zufriedenheit führen. Es kann aber genauso gut zu 
Isolation, Dauerstress, Bewegungsmangel und schleichender Erschöpfung führen. Der 
Unterschied entsteht an vielen kleinen Stellschrauben, die Sie bewusst justieren können. 
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Die Checkliste der zehn „Gebote“ fasst diese Stellschrauben zusammen. Nutzen Sie sie 
nicht als starres Regelwerk, sondern als Spiegel. Wo sind Sie schon gut aufgestellt. Wo 
spüren Sie, dass Ihr Alltag noch weit von diesen Prinzipien entfernt ist. Wählen Sie dann 
gezielt ein oder zwei Punkte aus, die Sie konkret angehen möchten. 

 

Checkliste: Die 10 Gebote für ein erfolgreiches, gesundes und erfüllendes Homeoffice 

1. Du sollst eine heilige Grenze ziehen: Definiere feste Arbeitszeiten und einen klaren 
Feierabend. Halte diese Grenze konsequent ein wie ein unumstößliches Gesetz. Das 
bedeutet: Treffen Sie eine konkrete Entscheidung, etwa von 8 bis 17 Uhr mit klaren 
Pausen, und definieren Sie, ab wann der Tag wirklich vorbei ist. Legen Sie fest, was 
ab diesem Zeitpunkt nicht mehr getan wird, zum Beispiel E-Mails lesen oder 
Messenger öffnen. Sprechen Sie diese Zeiten mit Ihrem Umfeld ab. Je häufiger Sie 
diese Grenze durchbrechen, desto weniger ernst wird sie genommen, auch von 
Ihnen selbst. Eine heilige Grenze gewinnt ihre Kraft aus Wiederholung und 
Konsequenz. 

2. Du sollst deinen Raum schaffen: Arbeite an einem festen, ergonomisch optimierten 
und aufgeräumten Arbeitsplatz, der mental klar von deinem Privatbereich getrennt 
ist. 
Ein eigener Raum ist ideal, aber nicht zwingend. Auch eine klar markierte Ecke kann 
diese Funktion übernehmen. Wichtig ist, dass dieser Platz nicht dauernd seine 
Funktion wechselt. Ein Stuhl, der mal Büro, mal Esstisch, mal Abstellfläche ist, 
verführt dazu, in den Tag hineinzurutschen. Ein definierter Arbeitsplatz mit guter 
Sitzhaltung, richtiger Bildschirmhöhe und Ordnung signalisiert Ihrem Gehirn: „Jetzt 
arbeite ich.“ Das senkt die Einstiegshürde in anspruchsvolle Aufgaben und schützt 
langfristig Ihre Gesundheit. 

3. Du sollst Rituale zelebrieren: Etabliere feste Rituale, die den Beginn und das Ende 
deines Arbeitstages bewusst markieren und dir helfen, mental umzuschalten. Das 
kann der erste Kaffee am Schreibtisch nach einer kurzen Runde an der frischen Luft 
sein, das Aufschreiben der drei wichtigsten Aufgaben, das Schließen des Laptops 
und ein Spaziergang am Abend. Rituale sind wiederkehrende Handlungen, die Ihrem 
Tag Struktur geben, ohne dass Sie jedes Mal neu entscheiden müssen. Sie 
funktionieren wie Schalter im Kopf, die Sie vom Privat- in den Arbeitsmodus und 
zurück führen. 

4. Du sollst deinen Tag planen und führen: Plane jeden Tag am Vorabend, setze 
klare Prioritäten und übernimm die Führung über deine Zeit. Statt morgens als erstes 
das Postfach zu öffnen und sich von E-Mails treiben zu lassen, nehmen Sie sich am 
Abend oder zu Beginn des Tages wenige Minuten, um die wichtigste Aufgabe 
festzulegen. Eine einzige große Aufgabe, drei mittlere und einige kleine, wie im 1-3-
5-Prinzip beschrieben, reichen aus. Entscheidend ist, dass Sie den Tag nicht passiv 
erleben, sondern bewusst steuern. Das Gefühl, die Dinge im Griff zu haben, ist ein 
wichtiger Schutz gegen Stress. 

5. Du sollst deine Konzentration schützen: Eliminiere digitale und analoge 
Ablenkungen systematisch und arbeite in ungestörten, tiefen Fokus-Blöcken. Das 
bedeutet konkret: Benachrichtigungen ausschalten, E-Mails in festen Zeitfenstern 
bearbeiten, Messenger schließen, App-Blocker einsetzen, wenn nötig. Schaffen Sie 
sich klar definierte Zeitblöcke, in denen Sie nur einer Aufgabe nachgehen. Auch hier 
hilft Ankündigung: Wenn Kollegen wissen, dass Sie von 9 bis 11 Uhr in einem 
Fokusblock sind, sinkt die Erwartung an sofortige Antwort. Nach einiger Zeit wird 
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diese Arbeitsweise zum Standard und bringt Ihnen deutlich mehr Ruhe und bessere 
Ergebnisse. 

6. Du sollst Pausen als Arbeit ansehen: Plane regelmäßige, aktive und 
bildschirmfreie Pausen als strategisches Werkzeug zur Regeneration und 
Leistungssteigerung ein. Pausen sind kein Zeichen von Schwäche, sondern Teil 
kluger Leistungssteuerung. Stehen Sie auf, bewegen Sie sich, atmen Sie tief durch, 
schauen Sie aus dem Fenster, holen Sie Wasser. Kurze Unterbrechungen entlasten 
Augen, Muskulatur und Nervensystem. Wer Pausen systematisch einplant, 
vermeidet den typischen Leistungseinbruch am Nachmittag und reduziert die Gefahr 
von Fehlern durch Erschöpfung. 

7. Du sollst deinen Körper ehren: Achte auf eine gesunde, leistungsfördernde 
Ernährung, ausreichend Schlaf und integriere Bewegung als festen Bestandteil 
deines Alltags. Homeoffice verführt dazu, den ganzen Tag zu sitzen, unbewusst zu 
snacken und erst spät schlafen zu gehen. Kleine Anpassungen wirken hier enorm: 
Ein fester Schlafrhythmus, eine Mittagspause mit leichter Mahlzeit statt schwerem 
Essen, kurze Bewegungseinheiten über den Tag verteilt. Ihr Körper ist die Basis für 
alles, was Sie geistig leisten. Wer dauerhaft über diese Basis hinweggeht, zahlt 
irgendwann einen Preis. 

8. Du sollst die Verbindung suchen: Pflege proaktiv und bewusst den sozialen 
Kontakt zu deinen Kollegen, sowohl formell für die Arbeit als auch informell für die 
Seele. Verlassen Sie sich nicht darauf, dass „irgendjemand“ schon den Kontakt hält. 
Beteiligen Sie sich aktiv an Team-Meetings, nutzen Sie Chatkanäle nicht nur für 
Sachfragen, sondern auch für kurze, menschliche Nachrichten. Planen Sie virtuelle 
Kaffeepausen oder kurze Check-ins. Einsamkeit entsteht im Homeoffice leise und 
schleichend. Bewusste Kontakte, auch wenn sie nur wenige Minuten dauern, wirken 
dem entgegen. 

9. Du sollst deine Arbeit sichtbar machen: Kommuniziere proaktiv, transparent und 
verlässlich über deine Ziele, Fortschritte und Ergebnisse. Mache deinen Wert für das 
Team sichtbar. Das bedeutet nicht, sich permanent in den Vordergrund zu drängen. 
Es heißt, kurze Statusmeldungen zu schreiben, Ihre Aufgaben in Tools aktuell zu 
halten, Erfolge im passenden Rahmen zu teilen und Fragen frühzeitig zu stellen. So 
entsteht ein klares Bild Ihrer Arbeit. Führungskräfte und Kollegen wissen, woran sie 
bei Ihnen sind. Das schützt Sie vor Unsichtbarkeit und sorgt dafür, dass Ihre Beiträge 
gesehen und anerkannt werden. 

10. Du sollst nachsichtig mit dir selbst sein: Akzeptiere, dass nicht jeder Tag perfekt 
ist. Lerne aus Rückschlägen, passe deine Strategien an und sei dein eigener, 
wohlwollender Manager, nicht dein schärfster Kritiker. Es wird Tage geben, an denen 
Pläne nicht aufgehen, Kinder krank sind, Technik streikt oder die Konzentration 
einfach nicht da ist. Wichtig ist, wie Sie damit umgehen. Statt sich selbst abzuwerten, 
hilft es, den Tag nüchtern zu betrachten: Was hat trotz allem funktioniert. Was können 
Sie morgen anders machen. So bleiben Sie handlungsfähig, statt sich in 
Selbstvorwürfen zu verlieren. 

Wenn Sie diese zehn Punkte nicht als starre Regeln, sondern als Orientierung nutzen, 
entsteht nach und nach ein persönlicher Kompass. Er hilft Ihnen, Entscheidungen im 
Homeoffice nicht aus dem Bauch heraus, sondern bewusst zu treffen. So wächst mit der 
Zeit eine Arbeitsweise, die zu Ihnen passt, Ihre Gesundheit schützt und Ihre Leistung trägt. 
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Rechtliche und finanzielle Aspekte des Homeoffice 

 

Die meisten Menschen denken beim Homeoffice zuerst an Themen wie Konzentration, 
Technik oder Familienorganisation. Spätestens wenn der erste Steuerbescheid kommt, ein 
Sturz auf der Treppe passiert oder die Firma plötzlich wieder mehr Präsenz einfordert, 
rücken sehr praktische Fragen in den Vordergrund: Gilt das als Arbeitsunfall? Darf der 
Arbeitgeber mir das Homeoffice einfach wieder wegnehmen? Was kann ich steuerlich 
geltend machen, ohne Fehler zu machen? 

Wer hier nur „nach Gefühl“ handelt, riskiert im Zweifel Geld, Rechte und Nerven. Gleichzeitig 
ist es viel einfacher, sich einen soliden Überblick zu verschaffen, als viele vermuten. Sie 
müssen kein Jurist und keine Steuerexpertin werden. Es reicht, die wichtigsten Grundlinien 
zu kennen und bewusst ein paar Dinge zu klären und zu dokumentieren. Dann bewegen 
Sie sich auf sicherem Boden und können die Vorteile des Homeoffice auch finanziell besser 
nutzen. 

Dieses Kapitel führt Sie Schritt für Schritt durch drei Kernbereiche: den rechtlichen Rahmen 
Ihrer Homeoffice-Tätigkeit, die steuerlichen Möglichkeiten rund um Pauschalen und 
Arbeitszimmer sowie den erweiterten Versicherungsschutz bei Unfällen. Zu jedem Bereich 
bekommen Sie nicht nur Fakten, sondern auch typische Alltagssituationen, einfache 
Formulierungs- und Entscheidungshilfen sowie konkrete Hinweise, wie Sie Ihre Situation 
prüfen und verbessern können. 

 

Der rechtliche Rahmen: Homeoffice-Vereinbarung und 
Arbeitsrecht 

Rein rechtlich ist Homeoffice in Deutschland kein Selbstläufer. Es gibt bis heute keinen 
allgemeinen Anspruch darauf, dauerhaft von zuhause aus arbeiten zu dürfen. Ob und in 
welchem Umfang Sie im Homeoffice arbeiten, hängt in der Praxis von der individuellen 
Vereinbarung mit Ihrem Arbeitgeber ab. Genau hier beginnt die Unsicherheit: Viele 
Mitarbeitende arbeiten inzwischen „einfach so“ von zuhause, weil es sich eingespielt hat, 
ohne dass die Bedingungen sauber geregelt sind. 

Das Problem daran zeigt sich oft erst im Konfliktfall. Beispiel: Die Führungskraft wechselt, 
und der neue Vorgesetzte möchte, dass alle wieder überwiegend im Büro erscheinen. Oder 
es kommt zu einer Diskussion über Arbeitszeiten und Erreichbarkeit. Ohne klare Grundlage 
stehen Sie dann schnell im luftleeren Raum. Deshalb lohnt es sich, Homeoffice nicht nur 
informell, sondern schriftlich und konkret zu regeln. 
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Die Homeoffice-Vereinbarung: Eine solche Vereinbarung sollte idealerweise als Zusatz zum 
Arbeitsvertrag geschlossen werden und folgende Punkte regeln: 

• Umfang des Homeoffice: An wie vielen und an welchen Tagen pro Woche darf/soll 
im Homeoffice gearbeitet werden? Gibt es eine Anwesenheitspflicht an bestimmten 
Tagen? 
Hier geht es um Planungssicherheit für beide Seiten. Wenn etwa festgelegt ist, dass 
Sie zwei Tage in der Woche im Büro und drei Tage im Homeoffice arbeiten, lassen 
sich Meetings, Teamtage und private Verpflichtungen viel besser koordinieren. Für 
Sie bedeutet das: Sie können z.B. Kinderbetreuung, Arzttermine oder längere 
Arbeitsblöcke verlässlicher planen. Für den Arbeitgeber sorgt eine klare Quote dafür, 
dass wichtige Abstimmungen nicht daran scheitern, dass „zufällig alle zuhause sind“. 
Solche Regelungen können entweder tageweise (z.B. Montag und Mittwoch Office, 
restliche Tage flexibel) oder rein quantitativ (z.B. 40% Homeoffice, 60% Büro) 
getroffen werden. Wichtig ist, dass sie transparent sind und nicht jeden Monat neu 
verhandelt werden müssen. 

• Arbeitszeit und Erreichbarkeit: Wie werden die Arbeitszeiten erfasst? In welchen 
Kernzeiten müssen Sie erreichbar sein? Auch im Homeoffice gilt das 
Arbeitszeitgesetz: Ruhepausen, Höchstarbeitszeiten und Ruhezeiten zwischen 
Arbeitstagen müssen eingehalten werden. Eine gute Vereinbarung klärt, wie Sie Ihre 
Zeiten dokumentieren (z.B. elektronisches Zeiterfassungssystem) und ob es 
Kernzeiten gibt, in denen Sie erreichbar sein müssen, etwa zwischen 9 und 15 Uhr. 
So vermeiden Sie unrealistische Erwartungen an permanente Verfügbarkeit. 
Gleichzeitig schützt eine saubere Regelung Sie vor dem schleichenden „Rund-um-
die-Uhr-Modus“, der langfristig in Überlastung und gesundheitliche Probleme führen 
kann. 

• Ausstattung: Wer stellt die notwendige Arbeitsausstattung (Laptop, Monitor, Stuhl 
etc.)? Gibt es eine Kostenpauschale für Strom und Internet? Gerade hier entstehen 
viele unausgesprochene Konflikte. Arbeiten Sie mit privatem Laptop, auf Ihrem 
eigenen Bürostuhl und zahlen Sie alle Kosten für Strom und Internet allein, dann 
subventionieren Sie praktisch Ihre Firma. Viele Arbeitgeber stellen zumindest Laptop 
und ggf. Bildschirm zur Verfügung, teils auch einen Zuschuss für Bürostuhl oder 
Schreibtisch. In der Vereinbarung kann geregelt werden, welche Geräte Sie gestellt 
bekommen, wer für Wartung und Reparaturen zuständig ist und ob eine monatliche 
Kostenpauschale gezahlt wird. Fragen Sie ruhig nach, bevor Sie größere 
Anschaffungen alleine tätigen. Oft gibt es interne Budgets, von denen Mitarbeitende 
nichts wissen. 

• Datenschutz: Welche Maßnahmen müssen Sie ergreifen, um den Datenschutz und 
die Datensicherheit zu gewährleisten? Im Homeoffice arbeiten Sie in der Regel mit 
denselben sensiblen Daten wie im Büro. Der Unterschied: Ihre Umgebung ist nicht 
mehr kontrolliert. Es ist deshalb üblich, dass Arbeitgeber bestimmte 
Mindeststandards festlegen. Dazu kann gehören, dass Sie mit einem verschlüsselten 
Firmennotebook arbeiten, VPN-Verbindungen nutzen, Dokumente nicht offen liegen 
lassen, keine privaten USB-Sticks verwenden und Bildschirme vor Einsicht durch 
Dritte schützen. Eine schriftliche Regelung hilft, Missverständnisse zu vermeiden und 
zeigt, dass Sie Ihre Pflichten ernst nehmen. 

• Zutrittsrecht des Arbeitgebers: Unter welchen Bedingungen darf der Arbeitgeber 
Ihren häuslichen Arbeitsplatz betreten (in der Regel nur mit Ihrer Zustimmung)? In 
manchen Konstellationen braucht der Arbeitgeber die Möglichkeit, den Arbeitsplatz 
zu prüfen oder z.B. Datenschutz- oder Arbeitsschutzanforderungen zu kontrollieren. 
Da es sich hier um Ihren privaten Wohnraum handelt, gilt grundsätzlich: Zutritt nur 
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mit Ihrer Einwilligung. In der Praxis wird oft vereinbart, dass Besuche angekündigt 
werden müssen und nur in Abstimmung mit Ihnen stattfinden. Solche Regelungen 
sind eher in streng regulierten Bereichen relevant, sollten aber sauber formuliert 
werden, damit es später keine Diskussionen über „unangekündigte Kontrollen“ gibt. 

• Versicherungsschutz: Klärung des Unfallversicherungsschutzes. Auch wenn der 
gesetzliche Rahmen inzwischen verbessert wurde, ist es wichtig, dass Arbeitgeber 
und Beschäftigte ein gemeinsames Verständnis davon haben, wie Unfälle im 
Homeoffice gemeldet und dokumentiert werden. Eine gute Vereinbarung verweist auf 
die gesetzliche Unfallversicherung und interne Meldewege. So ist klar: Wenn Sie sich 
bei der Arbeit zuhause verletzen, gehen Sie genauso vor wie im Büro und melden 
den Vorfall sofort. 

• Beendigung der Homeoffice-Tätigkeit: Unter welchen Bedingungen kann die 
Homeoffice-Vereinbarung von beiden Seiten wieder gekündigt werden? 
Lebenssituationen ändern sich: neue Führungskräfte, Umstrukturierungen, Umzüge, 
andere Aufgaben. Es ist deshalb sinnvoll, festzulegen, unter welchen 
Voraussetzungen die Homeoffice-Regelung geändert oder beendet werden kann, 
z.B. mit einer bestimmten Frist oder bei Veränderung der Tätigkeit. Damit vermeiden 
Sie das Gefühl, von heute auf morgen „zurück gepfiffen“ zu werden, und schaffen 
einen Rahmen, der auch bei Veränderungen fair bleibt. 

• Ein praktischer Schritt für Sie: Prüfen Sie, ob es in Ihrem Unternehmen bereits 
eine mustergültige Homeoffice-Richtlinie gibt. Oft liegen solche Regelungen im 
Intranet oder beim Betriebsrat vor. Wenn nicht, lohnt es sich, das Thema aktiv 
anzusprechen und eine schriftliche Ergänzung zum Arbeitsvertrag anzuregen, statt 
sich ausschließlich auf mündliche Absprachen zu verlassen. 

Finanzen und Steuern: Die Homeoffice-Pauschale und das 
Arbeitszimmer 

Wer regelmäßig von zuhause arbeitet, verursacht Kosten, die früher das Unternehmen 
getragen hat: Strom, Heizung, anteilige Miete, Arbeitsmaterial, manchmal auch höhere 
Internet-Tarife. Das deutsche Steuerrecht bietet dafür zwei Hauptwege, um einen Teil dieser 
Kosten abzusetzen: die Homeoffice-Pauschale und – unter strengen Voraussetzungen – 
das häusliche Arbeitszimmer. 

Die Homeoffice-Pauschale: Dies ist die einfachste und häufigste Variante. Für jeden 
Kalendertag, an dem Sie überwiegend von zuhause gearbeitet haben, können Sie 6 Euro 
geltend machen, maximal 1.260 Euro pro Jahr. Das entspricht 210 Tagen. Die Pauschale 
zählt zu den Werbungskosten und wird mit der allgemeinen Werbungskostenpauschale 
(1.230 Euro) verrechnet. Erst wenn Ihre gesamten beruflichen Aufwendungen diesen Betrag 
übersteigen, wirkt sich die Pauschale tatsächlich steuermindernd aus.(VLH) 

„Überwiegend“ heißt: Sie haben an diesem Tag den größeren Teil Ihrer Arbeitszeit im 
Homeoffice verbracht, unabhängig davon, ob Sie nebenbei z.B. noch kurz zu einem Kunden 
gefahren sind. Wichtig ist außerdem, dass die Pauschale tageweise abgerechnet wird. Ob 
Sie am Küchentisch, am Schreibtisch oder auf dem Balkon gearbeitet haben, spielt für die 
Pauschale keine Rolle. Entscheidend ist nur, dass Sie tatsächlich gearbeitet haben und der 
Tag kein Urlaubs-, Krankheits- oder reiner Bürotag war. 

https://www.vlh.de/arbeiten-pendeln/beruf/was-bringt-mir-die-homeoffice-pauschale.html?utm_source=chatgpt.com
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Sie brauchen zwar keine Einzelnachweise für Strom oder Miete, sollten aber eine einfache 
Übersicht führen, an welchen Tagen Sie im Homeoffice waren. Das kann eine einfache 
Excel-Liste oder eine Notiz in Ihrem Kalender sein. Sollte das Finanzamt nachfragen, 
können Sie so plausibel darlegen, wie die 210 Tage zustande kommen. 

Das häusliche Arbeitszimmer: Die Kosten für ein häusliches Arbeitszimmer können nur 
unter strengen Voraussetzungen in voller Höhe als Werbungskosten abgesetzt werden. Hier 
unterscheiden sich die Regeln deutlich von der Pauschale, weshalb viele Steuerpflichtige 
diese Möglichkeit überschätzen.(Finanztip) 

 

Die Hürden sind hoch: 

1. Mittelpunkt der gesamten beruflichen Tätigkeit: Das Arbeitszimmer muss der 
qualitative Mittelpunkt Ihrer beruflichen Betätigung sein. Das bedeutet: Die 
maßgeblichen inhaltlichen und prägenden Tätigkeiten finden dort statt. Bei 
klassischen Angestellten mit festem Büroarbeitsplatz im Unternehmen ist das selten 
der Fall. Häufiger trifft das auf Selbstständige, Freiberufler oder Beschäftigte im 
Außendienst zu, die kein vollwertiges Büro im Betrieb haben. Ob der Mittelpunkt 
tatsächlich im häuslichen Arbeitszimmer liegt, ist immer eine Einzelfallentscheidung, 
bei der Art und Schwerpunkt Ihrer Tätigkeit im Fokus stehen. 

2. Kein anderer Arbeitsplatz: Steht Ihnen für Ihre berufliche Tätigkeit kein anderer 
Arbeitsplatz zur Verfügung, können Sie Kosten bis zu 1.250 Euro pro Jahr absetzen. 
Das ist zum Beispiel der Fall, wenn Ihr Arbeitgeber zwar ein Bürogebäude hat, Ihnen 
aber dauerhaft keinen festen Schreibtisch zur Verfügung stellt und Sie Ihre Kernarbeit 
von zuhause leisten müssen. Ein bloßer Pool-Arbeitsplatz reicht hier oft nicht aus, 
wenn Sie ihn real praktisch nicht nutzen können. Die 1.250 Euro sind eine Art Deckel 
für Fälle, in denen das Arbeitszimmer wichtig, aber nicht der qualitative Mittelpunkt 
aller Tätigkeiten ist. 

3. Räumliche Trennung: Das Arbeitszimmer muss ein separater, abgeschlossener 
Raum sein, der fast ausschließlich (zu über 90%) beruflich genutzt wird. Eine 
Arbeitsecke im Wohnzimmer oder ein Durchgangszimmer werden vom Finanzamt 
nicht anerkannt. Der Raum muss klar als Büro erkennbar sein, also mit 
arbeitsbezogener Ausstattung (Schreibtisch, Regale, Technik) und ohne wesentliche 
private Nutzung wie Gästezimmer, Hobbyraum oder Kinderzimmer. Schon kleinere 
private Nutzungsanteile können die Anerkennung gefährden. 

 

Wenn diese Voraussetzungen erfüllt sind, dürfen Sie die Kosten für das Arbeitszimmer 
anteilig nach dem Flächenverhältnis absetzen: Miete, Nebenkosten, Heizung, Strom, 
Gebäudeversicherung, ggf. Abschreibung bei Eigentum. 

Ein Beispiel macht es greifbarer: Sie wohnen in einer 80-Quadratmeter-Wohnung, Ihr 
Arbeitszimmer ist 10 Quadratmeter groß. Der Flächenanteil beträgt also 12,5 Prozent. 
Zahlen Sie monatlich 1.000 Euro Kaltmiete plus 200 Euro Nebenkosten, liegen die 
Jahreskosten bei 14.400 Euro. 12,5 Prozent davon wären 1.800 Euro. Wenn Ihr 
Arbeitszimmer der Mittelpunkt Ihrer beruflichen Tätigkeit ist, könnten Sie diese 1.800 Euro 
in voller Höhe als Werbungskosten geltend machen. Liegt kein Mittelpunkt vor, aber Sie 

https://www.finanztip.de/haeusliches-arbeitszimmer/?utm_source=chatgpt.com


 
81 

 

haben keinen anderen Arbeitsplatz, wären Sie auf den Höchstbetrag von 1.250 Euro 
begrenzt. 

Wichtig für Ihre Entscheidung: Sie können entweder die Homeoffice-Pauschale nutzen 
oder das häusliche Arbeitszimmer ansetzen, nicht beides für dieselbe Tätigkeit. In vielen 
Fällen ist die Pauschale die pragmatischere Lösung, insbesondere wenn Ihre Wohnsituation 
kein abgrenzbares Arbeitszimmer zulässt oder Sie daneben viele andere Werbungskosten 
haben. Prüfen Sie idealerweise mit einem Steuerprogramm oder einer steuerkundigen 
Person, welche Variante sich bei Ihren Zahlen besser auswirkt. 

Versicherungsschutz: Wer zahlt bei einem Unfall? 

Lange Zeit war der Unfallversicherungsschutz im Homeoffice ein sehr grauer Bereich. 
Beschäftigte im Betrieb waren bei Arbeits- und Wegeunfällen abgesichert, Beschäftigte im 
Homeoffice häufig nicht oder nur eingeschränkt. Das hat sich durch eine Gesetzesänderung 
im Juni 2021 spürbar verbessert. Seitdem gilt: Beschäftigte, die von zuhause arbeiten, 
sollen beim gesetzlichen Unfallversicherungsschutz so behandelt werden, als wären sie im 
Betrieb – zumindest, was typische berufliche Tätigkeiten und bestimmte Wege betrifft.(BG 
BAU Aktuell) 

Trotzdem ist die Situation nicht grenzenlos. Entscheidend ist immer, ob die Tätigkeit im 
Moment des Unfalls unmittelbar mit der versicherten Arbeit zusammenhängt oder eine 
private Tätigkeit war. 

 

Was ist versichert? 

• Die eigentliche Arbeitstätigkeit am Schreibtisch. Wenn Sie etwa bei der Arbeit an 
einer Präsentation aufstehen, um Unterlagen aus dem Regal zu holen, und dabei 
stürzen, ist das ein typischer Arbeitsunfall. Sie befinden sich in diesem Moment in 
Ausübung Ihrer beruflichen Tätigkeit. 

• Der Weg vom Schreibtisch in einen anderen Raum, um z.B. ein Glas Wasser zu 
holen oder zur Toilette zu gehen. Diese innerhäuslichen Wege wurden mit dem 
Betriebsrätemodernisierungsgesetz ausdrücklich dem Versicherungsschutz 
gleichgestellt. Das bedeutet: Was im Büro als versicherter Weg in die Kantine oder 
zur Toilette gilt, ist nun auch im Homeoffice versichert, solange es sich um eine 
übliche Unterbrechung im Zusammenhang mit der Arbeit handelt, z.B. ein kurzer 
Gang in die Küche, um Kaffee zu holen. 

• Der Weg, um die eigenen Kinder, die im selben Haushalt leben, in die externe 
Betreuung (Kita, Schule) zu bringen und von dort wieder abzuholen. Früher waren 
solche Wege nur versichert, wenn sie im Zusammenhang mit dem Weg ins Büro 
standen. Heute besteht auch aus dem Homeoffice heraus Versicherungsschutz für 
die direkten Wege zur Kinderbetreuung. Das gilt allerdings nur für den unmittelbaren 
Hin- und Rückweg, nicht für Umwege oder private Erledigungen unterwegs. 

, 

 

https://bgbauaktuell.bgbau.de/bg-bau-aktuell-42021/artikel-42021/gute-frage-homeoffice-versichert?utm_source=chatgpt.com
https://bgbauaktuell.bgbau.de/bg-bau-aktuell-42021/artikel-42021/gute-frage-homeoffice-versichert?utm_source=chatgpt.com
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Was ist nicht versichert? 

• Private Tätigkeiten im Haushalt (z.B. der Sturz beim Ausräumen der Spülmaschine 
in der Mittagspause). Hier liegt der Fokus nicht auf der beruflichen Tätigkeit, sondern 
auf der privaten Haushaltsführung. Stürzen Sie beim Wäscheaufhängen oder 
Putzen, greift die gesetzliche Unfallversicherung nicht, auch wenn Sie „eigentlich im 
Homeoffice“ sind. 

• Unfälle auf dem Weg zum Supermarkt, auch wenn dieser in der Mittagspause erfolgt. 
Einkaufen ist eine private Erledigung und wird rechtlich anders bewertet als der Weg 
zur Kinderbetreuung. Wenn Sie in der Mittagspause schnell einkaufen gehen und 
dabei verunfallen, handelt es sich nicht um einen versicherten Arbeitsweg im Sinne 
der gesetzlichen Unfallversicherung. 

In der Praxis bleibt vieles eine Einzelfallentscheidung, weil Gerichte prüfen, was genau im 
Moment des Unfalls der Zweck der Handlung war. Für Sie ist wichtig, zwei Dinge zu 
verinnerlichen: Erstens, dass es inzwischen einen deutlich besseren Schutz auch im 
Homeoffice gibt. Zweitens, dass Sie jeden Unfall im Zusammenhang mit Ihrer Arbeit – auch 
zuhause – genauso behandeln sollten wie einen Unfall im Büro. 

 

Das bedeutet konkret: 

• Informieren Sie sofort Ihren Arbeitgeber und schildern Sie schriftlich Datum, Uhrzeit, 
genaue Tätigkeit und Ablauf des Unfalls. 

• Suchen Sie bei Bedarf ärztliche Hilfe auf und weisen Sie darauf hin, dass es sich um 
einen möglichen Arbeitsunfall handelt. 

• Dokumentieren Sie den Vorgang für sich selbst, falls es später Rückfragen der 
Berufsgenossenschaft gibt. 

Die gesetzliche Unfallversicherung ist eine Pflichtversicherung, die Ihr Arbeitgeber für Sie 
abgeschlossen hat. Sie deckt heilbehandlung, Reha, Verletztengeld und ggf. 
Rentenleistungen ab, wenn aus einem Arbeitsunfall dauerhafte Schäden entstehen. Der 
Schutz gilt unabhängig davon, ob Sie im Bürogebäude sitzen oder von zuhause aus arbeiten 
– entscheidend ist der Zusammenhang mit Ihrer beruflichen Tätigkeit. 

 

Klarheit schafft Gelassenheit 

Rechtliche und finanzielle Fragen wirken auf den ersten Blick trocken. Im Homeoffice 
entscheiden sie aber sehr konkret darüber, wie sicher und selbstbewusst Sie Ihren Alltag 
gestalten können. Wenn Sie wissen, dass Ihre Homeoffice-Regelung schriftlich geklärt ist, 
Sie Ihre steuerlichen Möglichkeiten sinnvoll nutzen und Sie im Fall eines Unfalls nicht völlig 
schutzlos sind, fällt es leichter, den Fokus wieder auf Ihre eigentliche Arbeit und auf Ihre 
Gesundheit zu legen. 

Nehmen Sie sich deshalb bewusst ein bisschen Zeit, um Ihre eigene Situation zu prüfen: 
Gibt es eine saubere Homeoffice-Vereinbarung? Nutze ich die Homeoffice-Pauschale oder 
ein Arbeitszimmer steuerlich sinnvoll? Weiß ich, wie ich vorgehe, wenn im Homeoffice ein 
Unfall passiert? Schon wenige gezielte Schritte bringen hier deutlich mehr Sicherheit und 
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sorgen dafür, dass das Homeoffice nicht nur organisatorisch, sondern auch rechtlich und 
finanziell ein stabiles Fundament hat. 

 

Die Zukunft der Arbeit: Ein Ausblick 

 

Die Verlagerung in das Homeoffice markiert keinen vorübergehenden Trend, sondern den 

Beginn einer strukturellen Neuordnung unserer gesamten Arbeitswelt. Unternehmen, 

Organisationen und Beschäftigte stehen an einem Wendepunkt, an dem jahrzehntealte 

Konventionen über Präsenz, Kontrolle, Zusammenarbeit und Karriereplanung nicht mehr 

funktionieren. Der Arbeitsplatz wandert aus festen Gebäuden in flexible Systeme, aus 

starren Hierarchien in adaptive Modelle, aus linearer Kommunikation in ein Netzwerk aus 

digitalen Räumen. Diese Transformation ist nicht abgeschlossen, sie hat gerade erst 

begonnen. Die Zukunft der Arbeit wird kein statisches Ergebnis sein, sondern ein 

dynamischer Entwicklungsprozess, der uns alle fordert, begleitet und prägt. 

In diesem Kapitel wagen wir einen Blick nach vorn: Welche Entwicklungen zeichnen sich 

ab? Welche Chancen entstehen? Welche Kompetenzen werden entscheidend sein? Und 

wie gestalten wir eine Arbeitswelt, die zugleich produktiv, menschlich und nachhaltig bleibt? 

 

Hybride Modelle als neuer Standard 

Die Rückkehr in die Büros nach der Pandemie hat eines gezeigt: Vollzeit-Präsenz ist nicht 

mehr das Ideal, an das Menschen glauben. Gleichzeitig hat die Erfahrung verdeutlicht, dass 

vollständiges Remote-Arbeiten für viele nicht dauerhaft optimal ist. Die Zukunft ist hybrid. 

Die Frage ist nicht mehr ob, sondern wie. 

Hybride Modelle verbinden zwei Welten: Die ruhige, fokussierte Arbeit im eigenen Zuhause 

und die lebendige, kreative Dynamik der Zusammenarbeit im Büro. Doch das ist nicht trivial. 

Hybrid bedeutet nicht, dass jeder selbst entscheidet, wo er arbeitet. Hybrid bedeutet, eine 

gemeinsame Architektur zu schaffen, in der Flexibilität, Fairness und Struktur miteinander 

harmonieren. 

 

 

 

 

 



 
84 

 

Mögliche hybride Modelle und ihre Bedeutung 

 

Feste Bürotage: 

Hier kommen Teams bewusst an denselben Tagen zusammen. Das stärkt den sozialen 

Zusammenhalt, bündelt Meetings und ermöglicht spontane Interaktion. Die restliche Zeit 

gehört der tiefen, konzentrierten Arbeit zuhause. Der Vorteil liegt in der Planbarkeit und in 

der Vermeidung einer fragmentierten Teamkultur. 

 

Flexible Wahlmodelle: 

Mitarbeitende bestimmen selbst, an welchen Tagen sie im Büro arbeiten. Dies erhöht die 

Autonomie, birgt aber das Risiko, dass sich Teams verpassen, wichtige Informationen 

verloren gehen oder sich unausgesprochene Erwartungen entwickeln. Die Herausforderung 

liegt darin, einen klaren Mindeststandard zu definieren, ohne die Freiheit wieder zu 

begraben. 

 

Remote-First mit Büro-Hubs: 

Immer mehr Unternehmen gehen einen radikaleren Weg: Sie orientieren sich 

organisatorisch wie kulturell an Remote-Arbeit, behalten aber qualitätsvolle Büroflächen als 

freiwillige Anlaufpunkte. Büros werden dabei zu Begegnungsräumen, nicht zu Pflichtstätten. 

Sie dienen zum Austausch, zur Teamentwicklung oder als Alternative für Menschen, die 

zuhause nicht optimal arbeiten können. 

 

Die zentrale Herausforderung: Gleichbehandlung 

Damit hybride Modelle funktionieren, müssen Unternehmen eine Zwei-Klassen-Kultur 

verhindern. Mitarbeiter im Büro dürfen keinen Informationsvorsprung erhalten, und remote 

Arbeitende dürfen nicht zu „unsichtbaren Mitläufern“ werden. Entscheidend ist eine digitale-

first-Kommunikationskultur, bei der Besprechungen, Ergebnisse und Entscheidungen so 

dokumentiert werden, dass niemand ausgeschlossen wird. 

Führungskräfte müssen lernen, hybride Teams bewusst zu steuern, inklusive gerechten 

Leistungsbewertungen, transparenter Rollenverteilung und klar gestalteter Feedback-

Prozesse. Die Zukunft gehört jenen Organisationen, die Präsenz nicht überbewerten, 

sondern Intelligenz, Ergebnisse und Zusammenarbeit in den Mittelpunkt stellen. 
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Von der Anwesenheits- zur Ergebniskultur 

Die Zukunft der Arbeit erfordert einen tiefgreifenden kulturellen Wandel. Das bisherige 

Paradigma vieler Unternehmen beruhte auf Anwesenheit, Sichtbarkeit und Kontrolle. Doch 

im hybriden und digitalen Arbeiten verliert dieser Ansatz vollständig seine Wirkung und 

Glaubwürdigkeit. Moderne Arbeitsprozesse verlangen ein neues Führungsverständnis: 

weniger Kontrolle, mehr Klarheit. Weniger Beobachtung, mehr Zielorientierung. Weniger 

zeitbasierte Bewertung, mehr Ergebnisqualität. 

 

Fokus auf Output, nicht auf Input 

Der entscheidende Perspektivwechsel lautet: Nicht die Anzahl der Stunden bestimmt den 

Wert eines Mitarbeiters, sondern das erzielte Resultat. Wer fünf Stunden produktiv arbeitet, 

leistet mehr als jemand, der zehn Stunden im Büro verbringt, aber in Meetings oder 

Ablenkungen untergeht. Eine ergebnisorientierte Kultur setzt klare Ziele, messbare 

Indikatoren und regelmäßige Reviews voraus. Verantwortlichkeiten werden nicht nach Zeit, 

sondern nach Wirkung vergeben. 

 

Asynchrone Arbeit als Standard 

Während früher alle Mitarbeitenden zur gleichen Zeit am gleichen Ort sein mussten, prägen 

heute asynchrone Arbeitsmodi die Produktivität. Tools zur Dokumentation und 

Aufgabenverwaltung ermöglichen es, dass Teams über Zeitzonen und Arbeitsrhythmen 

hinweg effizient arbeiten. Das reduziert Abhängigkeiten, verhindert unnötige Meetings und 

gibt Menschen mehr Freiheit, nach ihrem biologischen und familiären Rhythmus zu arbeiten. 

Eine konsequente asynchrone Arbeitsweise stärkt außerdem die schriftliche 

Kommunikation. Gut dokumentierte Entscheidungen, klare Übergaben und eindeutige 

Anforderungen werden zum Qualitätsmerkmal moderner Zusammenarbeit. 

 

Eigenverantwortung als Kernkompetenz 

In einer digitalen Arbeitswelt ist Selbstorganisation kein Bonus mehr, sondern 

Voraussetzung. Mitarbeitende werden zu Intrapreneuren: Sie kennen ihre Ziele, planen 

ihren Tag, priorisieren Aufgaben und sorgen für regelmäßige Updates. Die in diesem Buch 

beschriebenen Fähigkeiten – Fokus, Struktur, Selbstdisziplin, Kommunikation und 

Abgrenzung – werden zu zentralen Kriterien für beruflichen Erfolg. 

Unternehmen, die das verstehen, entwickeln Weiterbildungsprogramme, Coaching-

Angebote und Tools, um aus Mitarbeitenden selbstständig denkende und handelnde 

Leistungsträger zu machen. 
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Lebenslanges Lernen und neue Schlüsselqualifikationen 

Der technologische Fortschritt entwickelt sich exponentiell weiter. Technologien, 

Programme und Methoden, die heute Standard sind, können in fünf Jahren veraltet sein. 

Die Zukunft der Arbeit verlangt nicht nur fachliche Expertise, sondern vor allem die 

Bereitschaft zur permanenten Weiterentwicklung. Lernen wird nicht episodisch, sondern 

kontinuierlich. 

 

Die wichtigsten Schlüsselqualifikationen 

 

Digitale Kompetenz: 

Der souveräne Umgang mit digitalen Werkzeugen, Projektmanagement-Tools, 

Videokonferenzsystemen und kollaborativen Plattformen wird Grundbedingung. Wer digital 

stark ist, arbeitet schneller, präziser und effizienter. 

 

Kommunikationsfähigkeit: 

Da schriftliche und asynchrone Kommunikation stark zunimmt, werden präzise 

Formulierungen, Klarheit, Struktur und Empathie entscheidend. Wer komplexe Inhalte 

einfach erklären kann, wird zur zentralen Ressource für jedes Team. 

 

 

Anpassungsfähigkeit und Resilienz: 

Die Fähigkeit, mit Veränderungen umzugehen, Krisen emotional zu bewältigen und flexibel 

auf neue Rahmenbedingungen zu reagieren, ist eine der wichtigsten Zukunftskompetenzen. 

Organisationen verändern sich schneller als je zuvor. Nur wer mental beweglich bleibt, bleibt 

langfristig erfolgreich. 

 

Kreativität und Problemlösungsfähigkeit: 

Routineaufgaben werden zunehmend automatisiert. Menschen werden vor allem dort 

gebraucht, wo Neues entsteht: bei Innovationen, kreativen Lösungen, ungewöhnlichen 

Denkwegen und strategischen Entscheidungen. 

 

Lernen wird zum Teil des Berufsalltags 

Unternehmen werden sich stärker darauf ausrichten, Mitarbeitende kontinuierlich 

weiterzubilden – nicht nur durch klassische Seminare, sondern durch Micro-Learning, 
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interne Lernplattformen, regelmäßige Wissens-Sessions, Peer-Coaching und 

projektbasiertes Lernen. Wer sich aktiv weiterentwickelt, erhöht seine Karrierechancen und 

bleibt im technologischen Wandel handlungsfähig. 

 

Die Zukunft gestalten: Human, digital und flexibel 

Die Zukunft der Arbeit wird von mehreren Kräften bestimmt: Digitalisierung, 

Automatisierung, kultureller Wandel, neue Generationen, weltweite Vernetzung und 

veränderte Lebensmodelle. Doch bei aller Technik bleibt eines entscheidend: Die 

Arbeitswelt der Zukunft muss menschlich sein. 

Die Frage lautet nicht, wie wir Menschen besser an Maschinen anpassen, sondern wie wir 

Maschinen klug nutzen, um die Stärken des Menschen gezielt zu entfalten. 

 

Drei Leitprinzipien für eine gesunde Arbeitswelt von morgen 

 

Flexibilität als Standard: 

Arbeitszeitmodelle werden vielfältiger, individueller und stärker an private Lebensmodelle 

angepasst. Gleitzeit, 4-Tage-Woche, Vertrauensarbeitszeit, Job-Sharing und 

projektbasierte Arbeit werden Normalität. 

 

 

Digitalisierung als Werkzeug, nicht als Selbstzweck: 

Technologie wird genutzt, um Arbeit zu erleichtern, nicht um Druck zu erhöhen. 

Automatisierung übernimmt Routinen; Menschen konzentrieren sich auf Analyse, Kreativität 

und Kommunikation. 

 

Menschlichkeit, Gesundheit und Nachhaltigkeit als Kernwerte: 

Moderne Unternehmen werden Gesundheit ernst nehmen. Burnout-Prävention, mentale 

Gesundheit, ergonomische Arbeitsumgebungen, transparente Kommunikation und 

respektvolle Kultur werden wettbewerbsentscheidend. Nur gesunde Mitarbeitende können 

langfristig leistungsfähig und innovativ sein. 
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Ihr persönlicher Ausblick: Die Rolle des Einzelnen 

Die Zukunft der Arbeit wird nicht nur von Unternehmen gestaltet, sondern von jedem 

Einzelnen, der aktiv Verantwortung übernimmt. Die Frage lautet daher: Wie wollen Sie 

arbeiten? Wie wollen Sie leben? Wie wollen Sie beides miteinander verbinden? 

Viele der im Homeoffice erlernten Fähigkeiten – Selbstdisziplin, Fokus, Priorisierung, 

digitale Kompetenz, Selbstfürsorge und klare Kommunikation – sind nicht nur Werkzeuge 

für heute, sondern Erfolgsgaranten für die kommenden Jahrzehnte. 

Diejenigen, die diese Fähigkeiten beherrschen, werden in einer flexiblen, digitalen 

Arbeitswelt zu den gefragtesten Fachkräften gehören. Sie werden nicht nur produktiver 

arbeiten, sondern auch selbstbestimmter leben und resilienter auf Veränderung reagieren. 

 

Schlusswort 

 

Wir sind am Ende unserer gemeinsamen, intensiven Reise durch die vielschichtige Welt des 

Homeoffice angelangt. Sie haben gelernt, wie Sie die tückischen Fallstricke der 

Entgrenzung umgehen, wie Sie Ihren Tag meisterhaft organisieren und wie Sie eine wahre 

Festung der Konzentration in Ihren eigenen vier Wänden errichten. Sie kennen nun die 

fundamentalen Prinzipien eines ergonomischen Arbeitsplatzes, die Geheimnisse einer 

leistungsfördernden Lebensweise und die entscheidende Bedeutung der proaktiven Pflege 

Ihrer mentalen Stärke. Sie haben wirksame Strategien an der Hand, um auch über die 

physische Distanz hinweg ein präsentes, engagiertes und geschätztes Teammitglied zu 

bleiben und die große Herausforderung der Vereinbarkeit von Familie und Beruf souverän 

zu meistern. 

Der „Home-Office Kompass“ hat Ihnen eine verlässliche Richtung gewiesen und Ihnen einen 

Koffer voller erprobter Instrumente zur Navigation an die Hand gegeben. Doch der 

wichtigste Navigator auf dieser Reise sind und bleiben Sie selbst. Die erfolgreiche und 

nachhaltige Umstellung auf ein erfüllendes Arbeiten von zuhause ist kein einmaliges Projekt 

mit einem festen Enddatum, sondern ein fortlaufender, dynamischer Prozess der 

Anpassung, des Lernens, des Experimentierens und der bewussten Gestaltung. 

Es wird Tage geben, an denen Sie mühelos im Flow sind, produktiv, kreativ und 

ausgeglichen. Und es wird unweigerlich Tage geben, an denen die Ablenkungen 

überhandnehmen, die Motivation im Keller ist und die Grenzen zwischen Arbeit und Leben 

zu einem verschwommenen Grau zerfließen. Das ist nicht nur normal, das ist zutiefst 

menschlich. Der entscheidende Unterschied zwischen Erfolg und Scheitern im Homeoffice 

liegt darin, wie Sie mit diesen schwierigen Tagen umgehen. Erkennen Sie die Muster, 

greifen Sie auf die hier erlernten Strategien und Werkzeuge zurück und justieren Sie Ihren 

Kurs geduldig, aber bestimmt neu. Seien Sie Ihr eigener, wohlwollender und 

verständnisvoller Manager, nicht Ihr schärfster und ungnädigster Kritiker. 
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Die Arbeitswelt befindet sich in einem permanenten Wandel, und flexible, ortsunabhängige 

Arbeitsmodelle werden ein fester und wachsender Bestandteil davon bleiben. Die 

Fähigkeiten, die Sie sich auf diesem Weg aneignen – exzellentes Selbstmanagement, 

eiserne Disziplin, proaktive und klare Kommunikation, digitale Kompetenz und eine 

ausgeprägte Fähigkeit zur Selbstfürsorge – sind nicht nur im Homeoffice von 

unschätzbarem Wert. Es sind die universellen Schlüsselkompetenzen für die 

anspruchsvolle Arbeitswelt der Zukunft, egal von wo aus Sie arbeiten. 

Nutzen Sie die historische und einzigartige Chance, die das Homeoffice Ihnen bietet: die 

Chance auf ein selbstbestimmteres, flexibleres, gesünderes und vielleicht sogar 

glücklicheres und sinnerfüllteres Arbeitsleben. Gestalten Sie es aktiv. Warten Sie nicht 

darauf, dass andere die perfekten Bedingungen für Sie schaffen. Schaffen Sie sich selbst 

eine Arbeitsumgebung und eine Alltagsroutine, die nicht nur Ihre beruflichen Ziele optimal 

unterstützt, sondern auch Ihr persönliches Wohlbefinden und Ihre menschlichen 

Bedürfnisse in den Mittelpunkt stellt. 

Ich wünsche Ihnen auf Ihrem weiteren Weg von Herzen viel Erfolg, Klarheit, Freude und 

Gelassenheit. Möge Ihr Kompass Sie stets sicher leiten und Ihnen helfen, Ihren ganz 

persönlichen Norden zu finden. 


