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Webinar-Reihe 1. Modul ,,Mobiles Arbeiten”

19. Mai 2020 11.30 —12.45 Uhr

Wir gestalten die Arbeit der Zukunft. © einfach.effizient.



Agenda

Mobiles Arbeiten

I.  Sich im Home Office organisieren (ca. 20 Minuten)
Wie kann ich mich im Spannungsfeld von Arbeit und Privatem
organisieren und fokussieren?

Fragen Teilnehmer

Il. Fihrung neu definieren (ca. 20 Minuten)
Vertrauen und Verantwortung bekommen eine hohe
Bedeutung.

Fragen Teilnehmer

lll. Soziale Ndhe trotz raumlicher Distanz (ca. 20 Minuten)
Mit den Kolleginnen und Kollegen in Kontakt bleiben.

Fragen Teilnehmer

Wir gestalten die Arbeit der Zukunft. © einfach.effizient.
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Klare Strukturen fur Selbstorganisation im Home-Office
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Unternehmensberatung

Klare Grenzen zwischen Arbeit und Privatem:
Produktivitat und burnout-Prophylaxe

/\l Arbeitsatmosphare gestalten: Separaten Fokuszeiten festlegen. Auf kiirzere

Raum oder Platz im Haus einrichten. Arbeitseinheiten achten. Digitales Arbeiten ist

Arbeiten im Arbeits-Dresscode vs. konzentrierteres Arbeiten

Freizeitlook

Technische Ausstattung mit PC/ Felste Pausgnzelten einfuhren u.nd_ diese im
QE Notebook, Smartphone, W-LAN und Kalender .elntrager\. Vom Schreibtisch f?nufstehen.

Cloud-Lésungen oder VPN-Tunnels Home-office-Arbeiten braucht Selbstdisziplin

Auf ausreichend Bewegung zwischen den
Arbeitseinheiten achten. Durch regelmaliges

Ubergangsrituale zum Arbeitsbeginn und N
_K” Liften fur frische Luft sorgen

-ende. Vorbereitung auf den Arbeitstag im
Home Office

Wir gestalten die Arbeit der Zukunft. © einfach.effizient. 4
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Unternehmensberatung

Selbstverantwortung fiir effizientes Arbeiten durch
Zeitmanagement

Zeitliche Rahmen setzen: Definition der (@/) Realistische Tagesziele definieren. Am

Erreichbarkeit in Absprache mit Kollegen und Ende des Arbeitstages Erfolge feiern
Vorgesetzten zur Selbstmotivation

Zeitplan und Routinen erstellen z.B. Auf Multitasking verzichten.

morgens E-Mails checken, Telefonate am Zeitverlust durch “Doppelarbeit”

;/-cl);-rln(;tlt:fa'el'?zlnzdurKaAr:E::;z;grzmsatlon Willkommene digitale und private
I:’E—\‘EI Ablenkungen reduzieren.

Aufgaben priorisieren z.B. mit der RescueTime Das Tool “Rescue Time” nutzen.

Eisenhower-Methode und “eat-the-frog- Uberpriifen, wie viel Zeit auf welcher

Methode” Website verbracht wurde.

Seiten wie Facebook und YouTube kdénnen
far bestimmte Zeiten blockiert werden.
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oo ° > Transparenz Unternehmensberatung
Ihr Kanban zur téglichen + Arbeitsvorrite e
Arbeitsorganisation > Workflow

> Engpasse: Zeit und Kapazitaten
> Arbeitsergebnisse

Eingang Start bereit In Arbeit Warten auf Fertig
1 2 8 3 4
6 5
7
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Unternehmensberatung

Die Eisenhower-Matrix zur Aufgabenpriorisierung

Eisenhower-Matrix

Dringend Nicht Dringend
A-Aufgaben B-Aufgaben
Wichtig Sofort selbst erledigen Exakt terminieren
und selbst erledigen
Nicht wichtig C-Aufgaben D-Aufgaben
Delegieren Ablage oder Papierkorb

Wir gestalten die Arbeit der Zukunft. © einfach.effizient.



Virtuelle Fihrung ist ein Mix aus Kommunikations- und
Technologiemanagement sowie werteorientierter
Mitarbeiterfihrung.

Wir gestalten die Arbeit der Zukunft. © einfach.effizient.
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Unternehmensberatung

Flilhrung auf Distanz: Aufgaben einer Fiihrungskraft

Grundlagen
GE Richten Sie funktionierende technische ?
Losungen ein.
& b
.?. Schaffen Sie klare Strukturen in
" AN Abstimmung mit den Mitarbeitern fir
Selbstverantwortung- organisation
Unterstlitzen und Befahigen Sie lhre Mitarbeiter
fir mobiles Arbeiten
()
N

I;qT?;l Unterstltzen Sie soziale Kontakte.

Wir gestalten die Arbeit der Zukunft.

Mitarbeiterfihrung sollte die erste Prioritat
sein.

Glauben Sie daran, dass es geht!

Vorbild sein: Vertrauen in die
Selbstverantwortung und Kompetenzen
der Mitarbeiter. Vertrauen fordert
Motivation und Engagement

Regelmaliger digitaler / telefonischer
Kontakt zu den Mitarbeitern.

© einfach.effizient. )



Flihrung durch Selbstfiihrung der Mitarbeiter: "™

Transparenz, Information und Austausch

Kommunikationsstrukturen und Reporting vs. Comand & Control

(@/) Fihren “nach Ergebnis” anstatt “nach ® Erwartungen kommunizieren:
D

Anwesenheit” Zustandigkeiten, Timings, Deadlines

Gemeinsamer Start in den Tag mit Daily Stand-

up’‘s: Wie geht’s mir? Womit beschaftige ich Videokonferenzen fir gemeinsamen

mich heute? Brauche ich Unterstlitzung? Austausch im Team zum gemeinsamen
Achtung: Kurz halten, damit es keine Projekt / Aufgaben. ,,Kamera an“ - visuelle
Geschichtenstunde wird Nahe unterstitz den Zusammenhalt

Telefongesprache und Videochats flir den

r ,Zeigt was ihr macht” regelmallige individuellen Austausch von Mensch zu
- Statusmeetings / Reportings zwischen Mensch. Auch bei Konflikten. Mitarbeiter
Fihrung und Mitarbeiter / Team zu proaktiv anrufen.

Projektstatus und Kundenstimmungen

Achtung: offene, lernende Haltung

Wir gestalten die Arbeit der Zukunft.
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Motivation und Engagement: Mitarbeiter wollen

gesehen und verstanden werden

Falle digitales Arbeiten ,Aus dem Auge, aus dem Sinn”

Mit den Mitarbeitern in Verbindung bleiben.
Visualisierung durch Organigramme,
Mitarbeiterlisten oder Fotos der Mitarbeiter.

Aktives Zuhoren

Mit voller Aufmerksamkeit und

Achtsamkeit zuhéren und die Bedurfnisse '(I"\
der Mitarbeiter raushoren. o,

Feedback

RegelmaRiges Feedback geben. Situativ.
Positive wie negative Rickmeldung fur die
individuelle Entwicklung. Reflexion von Starken

und Schwachen. Es braucht klare Regeln fir
Feedback.

Wir gestalten die Arbeit der Zukunft.
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Unternehmensberatung

Mitarbeitergesprache

geplante Gesprache zur
Personalentwicklung. Bedurfnisse und
Winsche beider Seiten werden transparent.

Mitarbeiterentwicklung und Coaching -
neuen Mitarbeitern einen erfahren
Mitarbeiter zur Seite stellen und
Bestandsmitarbeiter in ihrer Entwicklung
individuell férdern

© einfach.effizient. 11
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Unternehmensberatung

Digitale Kandle und Arbeitszeit fiir informelle
Kommunikation

formale Kommunikationen definiert informelle Kommunikation (Tur-und Angel-
Zustandigkeiten und Ablaufe der Gesprache, Kaffeeklichen-Plausch, Flur-Talk)
formalen (hierarchischen) hat einen wichtigen Vorteil: sie kann formell
Kommunikationswege. Wesentliche Kommuniziertes auf der Sachebene
Vorteile ist die relativ zuverlassig Gber erweitern, erlautern und erganzen.

eine gewisse Berechenbarkeit und Informelle Kommunikation starkt die
Erwartbarkeit. Kommunikation auf der Beziehungsebene

und fordert indirekt den Zusammenhalt
zwischen den Mitarbeitern

z.B. Chatkandle , Plauderecke”, virtuelles
r schwarzes Brett, virtuelles Kanban fir interne
Projekte, Intranet

Wir gestalten die Arbeit der Zukunft. © einfach.effizient. 13
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Unternehmensberatung

Gemeinsame Aktivitaten halten das Team zusammen
und fordern den Zusammenhalt im Unternehmen

Die virtuelle Kantine fiir Mittags- oder
Kaffeepausen: Verabredung zu gemeinsamen
Mittagspausen per Videokonferenz.

Feierabend im Team zelebrieren

hin und wieder mal gemeinsam auf den
Feierabend und die erledigte Arbeit
anzustolRen. Und mit den lieben Kollegen per
Videokonferenz (Watchparty) tiber Gott und
die Welt philosophieren.

Fit am Arbeitsplatz — wochentliche
gemeinsame Bewegungseinheit per You-Tube
Video oder Online-Coach. Bringt gemeinsamen
Spals und fordert die Gesundheit.

Wir gestalten die Arbeit der Zukunft.

Care-Days — ,Ich denke an dich”

Denke heute bewusst an deine Kollegen und
schicke eine ermutigende Nachricht, ein
ehrliches Lob oder unterstlitze durch eine
wohlwollende Erinnerung an regelmalige
Pausen. Bringt Achtsamkeit und kleine Freuden.

Team-Events: virtuelle Team-Challenge im
Rahmen von moderierten Videocalls (z.B.
Escaperooms, digtales Casion) digitale
Wein-/Bierproben oder einen virtuellen
Spieleabend organisieren.

© einfach.effizient. 14
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TEAM LORK

Vielen Dank fiir lhre
Aufmerksamkeit und viel Erfolg
bei der Gestaltung vom mobilen
Arbeiten!

Wir gestalten die Arbeit der Zukunft. © einfach.effizient. 15



Christine Ramb

Beraterin, Trainerin, Coach

New Work und Agilitat

(Digitale) Zusammenarbeit und Kommunikation
Personal- und Fuhrungskrafteentwicklung
Organisationsentwicklung

Changemanagement

> Unternehmensberatung, Workshops, Webinare,
Inhouse-Trainings sowie Einzel- und Teamcoaching

E-Mail: ramb@einfacheffizient-beratung.de

Mobil: +49 (151) 750 73 776
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Unternehmensberatung

einfach.effizient.

Seit 2015 unterstutzen wir Mittelstand, Handwerk, Dienstleister, Industrie und Existenzgriinder bei der Optimierung
ihrer betrieblichen Organisation und der Weiterentwicklung von Potentialen und Kompetenzen
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Angebot Herausforderung Zusammenarbeit Zukunftsfahigkeit
Wir beraten Sie in den Wir begegnen dabei Wir setzen auf die Wir haben es uns zum Ziel
Bereichen Digitalisierung, universellen Heraus- Zusammenarbeit mit gesetzt, lhr Unternehmen
Arbeitsorganisation, Prozess- forderungen lhrer Mitarbeitern und schaffen noch besser zu machen und
management, Innovation, Unternehmung eine hohe Akzeptanz fir Ilhre Zukunftsfahigkeit
Organisations-, Team- und Veranderungen auszubauen

Flihrungskrafteentwicklung,
Agilitat, New Work

Wir gestalten die Arbeit der Zukunft. © einfach.effizient. 17
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einfach.effizient.
GmbH & Co. KG

Technologie- und Griinderzentrum TGO
Marie-Curie-Stralde 1
26129 Oldenburg

“s Tel.:  +49 441361 162 10

] Fax: +49441 361162 14

1 e-Mail: kontakt@einfacheffizient-

g beratung.de

S > e S e T i e S www.einfacheffizient-beratung.de
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