
 

Home Office 
 

Gründe für Home Office gibt es viele: Vereinbarkeit von Beruf und Familie, Zeitgewinn 

bei langem Arbeitsweg, flexible Arbeitszeiten, Massnahme zur Minimierung des An-

steckungsrisikos bei Ausbruch einer Epidemie usw. Zu Hause zu arbeiten bietet viele 

Vorteile, aber es gibt auch Fallstricke. Mit diesen Grundregeln wird Home Office zum 

Erfolg.  

Feste Arbeitszeiten 

Grundsätzlich sollte im Home Office wie im Büro gearbeitet werden. Halten Sie sich 

an feste Arbeitszeiten und legen Sie regelmässig kurze Pausen ein. Ihre Vorgesetzten 

und Kolleginnen und Kollegen sollten sich darauf verlassen können, dass Sie erreich-

bar sind und auf E-Mails und Telefonanrufe wie gewohnt antworten. Feste Arbeitszei-

ten im Home Office bedeuten aber auch, dass Sie nicht 24 Stunden erreichbar sein 

müssen.  

Trennung von Beruflichem und Privatem 

Generell sollten Privatleben und Beruf voneinander getrennt werden. Im Home Office 

ist dies allerdings nicht immer einfach, da im privaten Umfeld gearbeitet wird, wo un-

zählige Ablenkungen lauern. Der Paketzusteller klingelt an der Tür, die Wäsche muss 

noch aufgehängt werden, private Anrufe kommen herein. Deshalb ist es wichtig, 

dass Sie fokussiert bleiben. Dies fällt nicht allen gleich leicht und erfordert ein hohes 

Mass an Selbstdisziplin. Richten Sie sich einen Arbeitsplatz ein, an dem Sie produktiv 

und konzentriert arbeiten können und informieren Sie allfällige Familienmitglieder o-

der Mitbewohnerinnen und Mitbewohner, dass Sie nicht gestört werden möchten. 

Um in den richtigen Mindset zu gelangen hilft es auch, sich so zu kleiden, wie wenn 

man zur Arbeit gehen würde. Machen Sie sich immer wieder bewusst, dass es sich 

trotz der häuslichen Umgebung um einen ganz normalen Arbeitstag handelt. 

 

 

 



 
 

Ziele setzen 

Selbstorganisation hat im Home Office einen hohen Stellenwert. Natürlich hilft es, 

wenn das Unternehmen die Aufgaben, Ziele und Deadlines vorgibt. So wissen auch 

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Home Office genau, was von ihnen erwartet 

wird. Trotzdem ist der Antrieb von aussen im Home Office eingeschränkt und ein  

hohes Mass an Selbstdisziplin ist erforderlich. Gestalten Sie den Start in den Home 

Office-Tag ganz bewusst. Schaffen Sie sich auch zu Hause eine Morgenroutine und 

begeben Sie sich dann an Ihren festen Arbeitsplatz. Nehmen Sie sich Zeit, um die 

wichtigsten Aufgaben auf einer To-do-Liste festzuhalten. Bleiben Sie aufmerksam  

Ihrem eigenen Verhalten gegenüber. Machen Sie bewusst kurze Pausen, um danach 

bewusst weiter zu arbeiten.  

Aufrechterhalten von sozialen Kontakten    

Wenn der Austausch mit den Arbeitskolleginnen und -kollegen fehlt, kann man sich 

isoliert und einsam fühlen. Auch fallen wichtige Motivations- und Inspirationsquellen 

weg wie die kurze Absprache mit dem Büronachbarn oder der tägliche Austausch 

am Kantinentisch. Ideal ist deshalb eine Kombination von Home Office und dem  

Arbeiten vor Ort. Wenn dies nicht möglich ist, kann der Kontakt über E-Mail, Telefon 

oder Online-Meetings aufrechterhalten werden. Grundsätzlich gilt im Home Office: 

Kommunizieren Sie viel und greifen Sie lieber einmal zum Telefon oder zum Online- 

Videogespräch als eine E-Mail zu schreiben. 

Feierabend machen 

Auch der Arbeitstag in den eigenen vier Wänden geht irgendwann zu Ende –  

hoffentlich! Die Arbeit zu Hause sollte nicht dazu verleiten, den Arbeitstag bis in die 

späten Abendstunden auszudehnen oder gar nicht mehr abzuschalten. Wenn Sie 

Feierabend machen, dann richtig. Signalisieren Sie sich selbst, dass Sie sich nun von 

der Arbeit abgrenzen und erholen dürfen.  

Das kann heissen: Lassen Sie den Arbeitstag kurz Revue passieren. Schalten Sie dann  

Laptop und andere Geräte, die Sie für die Arbeit verwenden, aus. Stehen Sie auf und  

verlassen Sie den Arbeitsplatz ganz bewusst. Ziehen Sie sich um, falls Ihnen danach 

ist. Sie können für sich auch andere Rituale definieren, wichtig ist vor allem, dass Sie 

gedanklich mit dem Arbeitstag abschliessen. Nutzen Sie die verbleibende Zeit für pri-

vate Verpflichtungen, aber auch, um in Dinge zu investieren, die Ihnen Freude berei-

ten und guttun. Denn: Die Erholung und genügend Raum für das Da-Sein mit den 

Liebsten und besonders für das Selbst-Sein im Privatleben zu finden ist essentiell, da-

mit der nächste Arbeitstag im Home Office wieder mit vollem Energietank und Elan 

begonnen werden kann.  

 

Bei Fragen rund um das Thema Home Office beraten wir Sie natürlich jederzeit gerne! 

 


