L Berufsverband Osterreichischer
Psychologinnen | BOP

Home-Office: Wahrend der Corona-Pandemie
von zu Hause aus Arbeiten

Psychologische Empfehlungen fur das Arbeiten in den eigenen vier Wanden

Aufgrund der aktuellen Corona-Pandemie arbeiten derzeit so
viele Menschen im Home-Office wie niemals zuvor. Arbeiten
in den eigenen vier Wanden stellt aber angesichts veréanderter
Arbeitsumgebungen, neuer Kommunikationswege, anderer
Verfugbarkeit, familiarer Eingebundenheit etc. alle Beteiligten
vor véllig neue Herausforderungen.

1. Klare Arbeitszeiten und Vereinbarungen

Um Home-Office bestmdglich zu gestalten, hat der Berufsver-
band Osterreichischer Psychologlnnen (BOP) auf Grundlage
aktueller wissenschaftlicher Erkenntnisse der Arbeits-, Orga-
nisations- und Wirtschaftspsychologie dieses Informations-
blatt erstellt.

Ein strukturierter Zeitplan ist wichtig. Vereinbaren Sie daher mit Ihrer/m Vorgesetzten die Zeiten, in denen Sie erreichbar sein
sollen und kénnen. AuBerhalb dieser Zeiten kénnen Sie guten Gewissens das Telefon abschalten oder E-Mails ignorieren. Auch
die Familie muss wissen, wann Sie arbeiten und wann Sie angesprochen werden durfen. Vermeiden Sie nach Méglichkeit andere
Tétigkeiten (z. B. Haushalt erledigen, das typische ,schnell Mal etwas erledigen®) zwischendurch.

2. Schaffen Sie sich die richtigen Arbeitsbedingungen

Schaffen Sie einen bestmdglichen Rahmen, um sich konzentrieren zu kénnen. Rdumen Sie den Schreibtisch auf, ziehen Sie sich
in ein anderes Zimmer zurtick oder richten Sie sich eine Buroecke ein. Tun Sie, was lhnen méglich ist, um eine produktive Arbeits-
atmosphare zu schaffen. Es ist manchmal auch fiir die Arbeitgeberlnnen eine neue Situation. Dennoch wird jede/r Arbeitgeberin
derzeit bemuht sein, die Situation fiir alle so angenehmen — und damit effizient — wie méglich zu gestalten. Sie sollten sich daher
nicht scheuen etwa nachzufragen, ob es méglich ware, einen Bildschirm neben dem Notebook aufzustellen. Sollte ein vollstandi-
ger Zugriff auf Daten fur die Arbeit bendétigt werden (z. B. VPN- Zugang), dann bitten Sie den/die Arbeitgeberln um die technischen
Voraussetzungen inklusive Datensicherheit.

3. Entwickeln Sie bestimmte Ablaufe - Behalten Sie bewahrte Routinen bei und gestalten Sie neue

Im Biro sind die meisten Menschen an bestimmte Routinen gewdhnt z.B. PC hochfahren, Uberpriifen der Emails oder eine fixe
Mittagspause mit den Kolleginnen. Im Home-Office braucht es ebenso einen strukturierten Zeitplan. Behalten Sie so viele Rou-
tinen wie mdglich aufrecht. Starten Sie den Tag, als ob Sie ins Biiro gehen wirden. Stellen Sie den Wecker, friihstiicken Sie zur
selben Zeit und machen Sie sich fertig. Setzen Sie die Kernarbeitszeiten fest und planen Sie bewusst Pausen ein.

Helpline 01/504 8000, helpline@psychologiehilft.at

Das Beratungsservice des Berufsverbandes Osterreichischer Psychologinnen hilft rasch und kompetent.

Psychnet - Psychologinnen finden:

Psychnet ist die Online-Suchmaschine fiir psychologische Dienstleistungen in ganz Osterreich.
Finden Sie Psychologlnnen, die Sie per Telefon, via Video-Konferenz oder in dringenden Notféllen dieser

Ausnahmesituation auch personlich beraten auf www.psychnet.at.
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4.Tragen Sie Arbeitskleidung - auch zu Hause
Auch eine adaquate Arbeitskleidung, die durchaus auch bequem sein kann, tragt zur Motivation bei. Sie sollte jedoch passend fiir
Videokonferenzen mit Mitarbeiterinnen, Kundinnen oder Klientinnen gewahlt werden. Ziehen Sie sich also am Morgen so sorg-
faltig an, als wiirden Sie aus dem Haus gehen. Sie signalisieren Ihrem Gehirn damit, dass gerade Arbeitszeit ist und erhdéhen lhre
Konzentration. Damit kénnen ubrigens auch Mitbewohnerinnen erkennen, dass gerade lhre Arbeitszeit ist.

5. Nutzen Sie bewusst Unterbrechungen bzw. kleine Pausen

Qualitatsvolle Arbeit erfordert einen guten Mix aus arbeitsintensiven, konzentrierten Phasen und Regeneration. Ein kleiner Unter-
brecher (z. B. kurz aufstehen, sich strecken, sich einen Kaffee holen) ist besser als kein Unterbrecher. Wichtig ist es, auch im
Home-Office nicht am Stlick und ohne Pause zu arbeiten. In den Pausen sollten Sie am besten die Position &ndern , sich kurz
bewegen und etwas anderes machen, um lhrem Gehirn diese Regeneration zu génnen. Sollten Sie vor dem Bildschirm arbeiten,
versuchen Sie in den Pausen, wiederum nicht am Bildschirm Nachrichten zu lesen. Telefonieren Sie beispielsweise mit lieben
Kolleginnen im Sinne eines digitalen Kaffees am Automaten oder in der ,digitalen Teektiche“ (der soziale Kontakt ist auch in
Home-Office-Zeiten wichtig).

6. Bleiben Sie in Kontakt
Fur fast alle Menschen sind soziale Kontakte eine wichtige Ressource, die motiviert und Kraft gibt. Nutzen Sie im Home-Office Vi-
deosoftware, um sich mit Kolleginnen auszutauschen und einer realen Begegnung so nah wie méglich zu kommen. Vereinbaren
Sie auch auf Teamebene regelmaBige Besprechungen, um trotz rdumlicher Trennung den Informationsaustausch sicherzustellen.

7. Kommunizieren Sie klar
Jetzt ist eine klare Kommunikation mit Kolleglnnen oder Flihrungskréften besonders wichtig. Definieren Sie Arbeitsauftrdge und
legen Sie Zustandigkeiten eindeutig fest. Fragen Sie nach, wenn Sie zusatzliche Informationen benétigen. Geben Sie Feedback,
wenn etwas optimiert werden kann.

8.Erstellen Sie eine To-Do-Liste
Erstellen Sie fir jeden Arbeitstag eine To-Do-Liste mit den wichtigsten Tageszielen. So kénnen Sie lhren Fortschritt regelméBig
Uberprifen und behalten im Blick, was vorrangig bearbeitet werden sollte. Eine abgehakte Aufgabe motiviert und erzeugt Energie
fur den néchsten Tag.

9. Vertrauen Sie und seien Sie verlasslich
Sollten Mitarbeiterinnen oder Kolleginnen das Telefon nicht sofort abheben, gehen Sie davon aus, dass diese derzeit mit arbeits-
relevanten Aufgaben beschéftigt sind. Rufen Sie verléasslich und sobald wie mdglich zurlick, um einen schnellen Austausch zu
gewahrleisten.

10. Schalten Sie nach der Arbeit ab
Klare Grenzen zwischen Arbeit und Privatleben sind im Home-Office besonders wichtig. Ist Ihre Arbeitszeit zu Ende, dann schal-
ten Sie ab. Verlassen Sie den Arbeitsplatz und/oder schalten Sie lIhr Telefon ab oder auf lautlos. Nun ist es an der Zeit, die Akkus
wieder aufzuladen, indem Sie sich anderen Tatigkeiten und Ihrem Privatleben widmen.

11. Entdecken Sie die Vorteile
Auch wenn es zu Beginn eine Herausforderung und Umstellung sein kann, hat das Arbeiten im Home-Office auch positive
Aspekte. Sie ersparen sich beispielsweise den Arbeitsweg oder kénnen sich bequemer kleiden. Wissenschaftliche Studien
haben gezeigt, dass die Produktivitat von Angestellten, die von zu Hause aus arbeiten um 13 % im Vergleich zu Kolleginnen,
die im Buro arbeiten, ansteigt. Es ist méglich, von zu Hause aus Aufgaben schneller abzuschlieBen. Auch wenn die neue Situ-
ation herausfordernd ist, bedenken Sie, dass dies eine voriibergehende Lésung ist und Sie danach wie gewohnt in lhre Arbeit
zuriickkehren kénnen.
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Home-Office und Kinder ohne Betreuungsmdglichkeit — das ist
an sich nicht vereinbar. Beides gemeinsam wird insbesondere
fur Alleinerziehende massive Herausforderungen mit sich brin-
gen. Nichtsdestotrotz sind derzeit viele gefordert, beides unter
einen Hut zu bringen. Dieser Spagat ist nur méglich, indem man
in beiden Bereichen Abstriche von den eigenen ublichen An-
sprichen macht. Weder der Job wird zu 100% erledigt werden
kénnen, noch die Zeit mit den Kindern wird den ganzen Tag
»Quality Time“ sein. Niemand kann gleichzeitig beste/r Mitarbei-
terln oder beste Fuihrungskraft sein und gleichzeitig den Kindern
die beste Betreuung, Versorgung und Beschéftigung bieten.

Die optimale Lésung ware demnach, Home-Office-Zeiten und
Kinderbetreuungszeiten abzuwechseln, um sich beidem jeweils
angemessen widmen zu kénnen und die Nerven nicht allzu bald
zu verlieren. Je nach Alter haben die Kinder unterschiedliche

1. Erklaren Sie die aktuelle Situation
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Bedurfnisse und es stellen sich andere Herausforderungen.
Wahrend kleine Kinder noch sehr viel Aufmerksamkeit benéti-
gen und sich nur sehr kurze Zeit selbst beschéftigen kénnen,
sehnen sich Jugendliche in der Regel eher nach ihren Freundin-
nen und nach der Freiheit, das Haus verlassen zu kénnen.
Durch die raumliche Nahe kann es vermehrt zu Konflikien kom-
men. Die Probleme, die sich ergeben, hangen unter anderem
von der Anzahl, dem Alter und Charakter der zu betreuenden
Kinder ab sowie dem BeschaftigungsausmaB der Eltern. Sind
beide Elternteile beschaftigt, sind klare Absprachen sowie ge-
genseitige Unterstlitzung von Néten. Alleinerziehende Elterntei-
le, die im Home-Office arbeiten mussen, sind extrem gefordert.
Es miussen Kompromisse eingegangen werden.

Die folgenden Tipps kénnen dabei helfen, die Situation fur Sie
und lhre Familie etwas leichter zu gestalten:

Auch kleine Kinder verstehen oft mehr als wir denken. Erklaren Sie Ihren Kindern, warum Sie derzeit von zu Hause arbeiten und
was das nun fiir sie bedeutet. Besprechen Sie mit Ihrem Kind genau, zu welchen Zeiten Sie konzentriert sein mussen und nicht
gestort werden sollten. Legen Sie Zeichen fiir die Arbeitszeit fest, wie zum Beispiel eine verschlossene Arbeitszimmertiir oder
aufgesetzte Kopfhoérer, an denen sich Ihr Kind orientieren kann. Definieren Sie unter welchen Umstéanden Sie dennoch gestort
werden kénnen und widmen Sie sich Ihren Kindern zu den Zeiten, die ausgemacht sind. Sehr kleine Kinder kénnen dies noch
nicht verstehen. Ein konzentriertes Arbeiten wird héchstwahrscheinlich nur méglich sein, wenn diese schlafen. Nitzen Sie den
Mittagsschlaf fur Arbeiten, die lhre volle Konzentration erfordern! Alle anderen mussen mit Unterbrechungen erledigt werden
kénnen. Darum sind eine To-Do-Liste und ein méglichst detaillierter Arbeitsplan besonders wichtig!

2. Erstellen Sie eine To-Do-Liste

Erstellen Sie fur die kommende Zeit eine moéglichst detaillierte Liste, mit Arbeiten, die Sie erledigen miissen. Nehmen Sie sich
dafiir Zeit und machen Sie dies eventuell noch, wenn die kleinen Kinder schlafen und Sie sich konzentrieren kdnnen. Ordnen Sie
die Aufgaben nach Dringlichkeit sowie nach dem Grad an Ungestortheit, den Sie fir die Erledigung bendétigen.

3. Machen Sie einen Plan

Beginnen Sie den Tag mit lhren Kindern, als ob Sie in die Arbeit gehen wiirden. Gemeinsames Aufstehen, Fruhstliicken und
Anziehen gibt den Kindern Sicherheit und bietet eine gute Basis fiuir den Tag. Eine klare Struktur und gemeinsame Rituale, wie
zum Beispiel Singen oder das Vorlesen von Geschichten vor dem Zubettgehen, sind gerade jetzt besonders wichtig, da viele
tagliche Routinen, wie der Kindergarten, das Sehen von GroBeltern und Freundinnen, wegfallen. Erstellen Sie gemeinsam einen
Plan fir die Woche. Eine gute Zeiteinteilung ist fur Kinder (und Erwachsene) wichtig und hilfreich, da sie sich daran orientieren

kénnen und Halt geben.

4. Sprechen Sie sich gut ab

Eine klare Kommunikation ist jetzt besonders wichtig. Sprechen Sie sich gut mit Ihren Kolleglnnen und lhrer/Ihrem Vorgesetzten
ab. Sagen Sie, zu welchen Uhrzeiten, Sie am besten erreicht werden kénnen und melden Sie sich, sobald es fiir Sie moglich ist.
Ist ein/e Partnerin vorhanden, besprechen Sie die Aufgabenverteilung méglichst detailliert und schaffen Sie fir Sie beide Zeitfens-
ter fur ein konzentriertes und ungestértes Arbeiten. Versuchen Sie lhre Kernarbeitszeiten gemeinsam so zu planen, dass immer

eine/r die Kinderbetreuung Gbernehmen kann.

5. Nutzen Sie kreative Beschaftigungs-ldeen

Wenn lhre Kinder weniger ins Freie gehen und ihre Freundinnen nicht mehr sehen koénnen, ist es umso wichtiger, dass sie
verschiedene Beschéaftigungs-Angebote wie Malen, Basteln oder Musizieren haben. Erméglichen Sie Ihren Kindern, sich aus-
reichend zu bewegen, indem Sie beispielsweise einen Hindernissparcour aufbauen und mit lhnen Fangen oder FuBball spielen.
Im Internet gibt es hierzu zahlreiche Anregungen. Sind die Kinder alt genug, kdnnen sie sich Spiele aussuchen, die sie dann ge-
meinsam mit lhnen spielen, sobald Sie eine Pause machen.
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6. Trauen Sie lhrem Kind etwas zu
Kinder verstehen oft mehr, als Eltern denken. Das Gefuihl, Mama und Papa bei der Arbeit zu unterstutzen ist fir viele Kinder eine
gute Motivation, sich selbst zu beschéaftigen. Trauen Sie Ihren Kindern zu, sich auch selbst einen passenden Zeitvertreib zu suchen.

7. Geheimtipp fiir konzentriertes Arbeiten
Sie missen schnell und unbedingt etwas erledigen, das Konzentration erfordert? Fur solche Situationen durfen Sie ausnahms-
weise auch sonst ,verbotenes” Spielzeug bereithalten, wie beispielsweise eine Rolle Toilettenpapier zum Abwickeln, das Han-
dy zum Fotoschauen fiir die Kleinen (Hauptsache ungeféahrlich) oder Videos fur die etwas alteren Kinder. Es ist eindeutig eine
Ausnahmesituation!

8. Achten Sie gut auf Bediirfnisse

Besonders in der schweren Zeit braucht lhr Kind méglicherweise mehr Aufmerksamkeit. Versuchen Sie die Zeit, die Sie mit Ihren
Kindern verbringen kénnen, intensiv und bewusst zu nutzen. Besonders in den Pausen ist es wichtig, die Arbeit so gut es geht
hinter sich zu lassen und sich voll und ganz seinen Kindern zu widmen. Fragen Sie 6fters nach deren Befinden und was Sie even-
tuell fur sie tun kénnen. Achten Sie auf ausreichend Kérperkontakt und versuchen Sie Ihre Kinder direkt anzusehen, wenn Sie
mit lhnen reden. Sagen Sie deutlich, dass Sie fiir sie da sind, wenn sie dringend etwas benétigen! Achten Sie aber auch auf lhre
eigenen Bedirfnisse. Nach den Arbeitszeiten sollten Sie abschalten und nichts mehr fiir die Arbeit machen. Sie sind gefordert
genug und tun lhr Bestes!

Folgende Vorgehensweisen eignen sich besonders fir Fihrungskréafte, um ihre Mitarbeiterlnnen im Home-Office zu unterstiitzen und den
Arbeitsprozess mdéglichst gut zu gestalten.

1. Tagesplan und Routinen
Legen Sie auch fir sich einen konkreten Tagesplan mit Beginn, Ende, Pausen, etc. fest. Fixe Kommunikationszeiten mit den Mitar-
beiterlnnen via Skype, Zoom etc. kénnen fiir allgemein relevante Themen genutzt werden. Versuchen Sie moglichst viele Routinen
beizubehalten (Jourfixe, Ubergaben, Projektmeetings, ...). Diese sind in diesen stiirmischen Zeiten wichtige Anker.

2. Klare Anweisungen, rasches Feedback
Klare Anweisungen sind noch wichtiger, wenn es nicht die Méglichkeit gibt, vor Ort informell nachzufragen. Achten Sie auch im-
mer darauf, sich wirklich zu versichern, ob die Mitarbeiterinnen alles verstanden haben und fragen Sie zwischendurch nach, wie
es lauft. Auch ein rasches Feedback beschleunigt den Arbeitsprozess und stellt sicher, dass alle Termine fristgerecht eingehalten
werden kénnen.

3. To-Do-Listen — gemeinsamer Zeitplan
Fihren Sie To-Do-Listen, auf die das Team zugreifen kann. So behalten Sie den Uberblick, wer gerade woran arbeitet und was
schon erledigt ist. Eine gute Méglichkeit ist die Einrichtung eines gemeinsamen Kalenders oder Zeitplans, wo Aufgaben eingetra-
gen und auch gleichzeitig ,storungsfreie Zeiten“ bzw. , Zeit fiir Riickfragen® definiert werden kénnen.

4. Erreichbarkeiten festlegen
Sprechen Sie die erwartete Erreichbarkeit explizit an. Aufgrund des Ausfalles der Kinderbetreuung, arbeiten einige Personen
wahrscheinlich mit Unterbrechungen, daftiir Ianger. Wenn méglich, geben auch Sie lhre Erreichbarkeiten fur die Beschaftigten im
Home-Office bekannt. Definieren Sie bei Bedarf ,,Sprechstunden®, um zu signalisieren, dass jene Fragen, die sonst oft zwischen
»Tur und Angel“ angebracht werden konnten, auch trotz der neuen Distanz einen Platz finden. Sie werden feststellen, dass es oft
schon genugt, das Angebot einer Sprechstunde zur Verfligung zu stellen.

5. Verstiarken und entlasten Sie
Gehen Sie davon aus, dass |Ihre Mitarbeiterinnen ihr Bestes geben. Besonders Mitarbeiterinnen mit (kleinen) Kindern sind mit
der groBen Herausforderung konfrontiert, die Arbeit und die Kinderbetreuung zu managen. Verstarken Sie mit positivem und
konstruktivem Feedback. Organisieren Sie die Aufgabenverteilung so, dass es zu keinen Uberforderungen kommt. Im Falle von
Uberforderung, z. B. durch Familienarbeit, zeigen Sie Verstandnis in dieser herausfordernden Zeit.

6. Vertrauen Sie und bringen Sie Wertschatzung zum Ausdruck
Home-Office erfordert ein hohes MaB an Vertrauen in die eigenen Mitarbeiterinnen. Wenn jemand nicht sofort am Telefon abhebt,
gehen Sie davon aus, dass die Person gerade arbeitsrelevante Tatigkeiten durchfiihrt oder sich eine kurze Pause nimmt. Die Arbeit
im Home-Office ist gleich viel wert wie die Arbeit vor Ort im Biiro.

Berufsverband Osterreichischer Psychologinnen und Psychologen, Dietrichgasse 25, 1030 Wien
Tel: +43 (0) 1 4072671-0, Fax: +43 (0) 1 4072671-30, E-Mail: buero@boep.or.at, ZVR: 968109293



