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fiir Ihr Homeoffice

Voraussetzungen
fiir ein gelungenes Homeoffice
Bl Schnelles Internet

M Eine einwandfreie Telefonverbindung mit
Weiterleitung aus dem Bliro auf das
Mobiltelefon

Ein ausreichend groBer Arbeitsplatz mit allen
technischen Gerdten

Bild von Niklas Patzig auf Pixabay

Eine helle und freundliche Atmosphare
Ruhe im Tagesablauf

Eigenmotivation

Der Standort hat sich gedndert, nicht die Aufgaben

Ein Tag im Homeoffice — darauf sollten Sie achten
B Behalten Sie Ihre Morgenroutine bei.

M GenieBen Sie Ihr Frihstick, Ihren Kaffee und lassen Sie sich die gewohnte Zeit,
genau so, als ob Sie danach ins Blro fahren wirden.

B Beachten Sie Ihr Handy erst, wenn Sie im HO starten, lassen Sie sich nicht hetzen.
B Ihr Arbeitstag beginnt dann, wenn Sie im HO an Ihrem Unternehmensrechner sitzen.
B Haben Sie noch offene Punkte vom Vortag? Die arbeiten Sie zuerst ab.
B Bei offenen Fragen kontaktieren Sie Ihre Kolleginnen und Kollegen im Unternehmen.
M Nutzen Sie die Unterdriickung Ihrer privaten Handynummer.
B Gonnen Sie sich Pausen.
B Erledigen Sie Ihre Aufgaben nach Dringlichkeit Was muss direkt erledigt werden
B und was hat Zeit bis morgen?
B Bereiten Sie den morgigen Tagesplan vor,
damit Sie entspannt in den Feierabend gehen kénnen.
B Schalten Sie Ihr Handy auf die Mailbox um und fahren Sie Ihren Rechner herunter.
B Halten Sie sich an Ihre Regeln und an Ihre Routinen,
genauso wie in Threm Biro im Unternehmen.
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