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Home-Office1 – Worauf kommt es an?2 10 Punkte für ein gutes Gelingen 
 REGELN - VERTRAUEN – SELBSTDISZIPLIN 
 

1. Typsache 
a. Bringe ich die Disziplin mit, auch ohne äußeren Druck zu arbeiten? 
b. Wie wichtig ist mir die Trennung von Beruflichem und Privatem? 
c. Wie wichtig sind mir soziale Kontakte bei der Arbeit? 

 
2. Büro-Organisation 

a. Habe ich die Möglichkeit, ein eigenes Arbeitszimmer einzurichten? 
b. Falls nein, kann ich wenigstens einen abgegrenzten Arbeitsplatz gestalten? 
c. Sind Kostenverteilung und Versicherung geklärt? 
d. Kriterien zur Gestaltung des Arbeitsplatzes: 

i. Ruhig, hell und freundlich 
ii. Funktionierende Technik und ergonomische Aspekte  

 
3. Das Drumherum 

a. Wie gestalte ich meinen verbindlichen Zeitplan? 
b. Wie gestalte ich die äußere und innere Ordnung? (Schreibtisch, Kleidung, 

Konzentration, Gelassenheit) 
 

4. Die Ablenkung 
a. Welche Vereinbarungen werden mit dem Partner/der Partnerin und Kindern 

getroffen? 
b. Wie schütze ich mich davor, dass Nachbarn, Postboten etc. mich vereinnahmen? 

 
5. Die Führungskräfte 

a. Hat mein(e) Chef(in) das nötige Vertrauen? 
b. Führt er/sie über vereinbarte messbare Ziele / Ergebnisse und nicht über 

Anwesenheit? 
c. Bin ich fähig, die vereinbarten Ziele selbständig zu erreichen? 
d. Was kann ich tun, um seine Einschätzung dazu positiv zu beeinflussen? 

 
6. Die Karriere 

a. Bin ich mir bewusst, dass zu wenig Präsenz vor Ort zu verringerten Aufstiegschancen 
führen kann? 

b. Achte ich besonders auf die Außenwirkung und professionelle Darstellung meiner 
Arbeitsergebnisse gegenüber Chef(in)/Kollegen/Kunden/anderen Einheiten? 

  

                                                
1 2017: 7,7% Home-Office in Deutschland (Euro-Stat) 
2 Quelle: SZ vom November 2018 nach Studien der Universitäten Harvard, Stanford, Basel, Kassel und div. 
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7. Die Kommunikation 
a. Bin ich mir bewusst, dass direkte Kommunikationin der Firma ein wichtiger 

Erfolgsfaktor ist? (weniger Konflikte und Missverständnisse, höhrere Kreativität...) 
b. Wie oft sichere ich die direkte Kommunikation in der Firma? 

 
8. Die Produktivität 

Es ist nachgewiesen, dass der Arbeitseinsatz im Durchschnitt höher ist.  
Bin ich dazu bereit? 
Wie wird die Arbeitszeit erfasst?  
 

9. Die Selbstausbeutung 
Wie schütze ich mich davor, zu viel und ständig zu arbeiten? (Pausenregelung, 
Feierabend, Wochenende...) 
 

10. Die Betriebsvereinbarung 
Gibt es eine Betriebsvereinbarung in meinem Betrieb? Einen Rechtsanspruch gibt es in 
Deutschland bisher nicht (Stand Januar 2019), die Homeofficepflicht wegen Corona ist 
aufgehoben (Stand September 2021). 

 


