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Homeoffice und hybrides Arbeiten
gesund gestalten

Klare Regeln fur Fokus, Zusammenarbeit, Erreichbarkeit und Erholung
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Thematische Originalzeichnung: AKUT Coaching, 2026; digital umgesetzt mit OpenAl-Unterstitzung.

Fiir wen dieser Leitfaden gedacht ist

Fur Selbststéandige, Fiuhrungskréfte und Teams, die Homeoffice oder hybride Arbeit so gestalten wollen, dass
Fokus, Gesundheit, Zusammenarbeit, Zugehorigkeit und Erholung gleichzeitig berticksichtigt werden.

Arbeitsfassung zur gemeinsamen Priifung - Stand: 31. August 2026
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So arbeitest du mit diesem Leitfaden

Homeoffice ist 2026 kein Krisenprovisorium mehr, sondern Teil verschiedener Arbeitsmodelle. Gute
Gestaltung entsteht nicht durch mehr Videokonferenzen, sondern durch passende Aufgaben, ergonomische
Bedingungen, klare Erwartungen, soziale Verbindung und echte Erholungsgrenzen.

Du musst nicht alles gleichzeitig klaren. Beginne dort, wo eine ungeprifte Annahme, ein Risiko oder ein
wiederkehrender Engpass die gréf3te Wirkung erzeugt. Halte Widerspruch und neue Informationen
ausdricklich fest.

Coaching-Haltung

Es gibt selten nur einen richtigen Weg. Gute Entscheidungen bericksichtigen Kontext, Werte, Ressourcen,
Risiken und mdgliche Folgen.

Ein nicht bestatigter Test oder ein Kurswechsel ist Information - kein Beweis personlichen Versagens.
Verantwortung und Entscheidung bleiben bei dir.

Die Arbeitsfelder

. Arbeitsmodell bewusst vereinbaren
. Arbeitsplatz und Gesundheit
. Fokus statt Dauerreaktion

. Zugehorigkeit und psychologische Sicherheit
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. Kl im Arbeitsalltag
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1. Arbeitsmodell bewusst vereinbaren

Klare, welche Aufgaben Konzentration, spontane Abstimmung, Prasenz, Kundenkontakt oder vertrauliche Umgebungen
bendtigen. Gestalte Orte nach Aufgabe, nicht nach Symbolpolitik.

Vereinbare Kernzeiten, Reaktionszeiten, Dokumentation, Vertretung und Ausnahmen. Erreichbarkeit ist kein
LeistungsmaR.

e Aufgaben-Ort-Matrix erstellen
e Reaktionszeiten pro Kanal definieren
e Ausnahmen und Fairness prufen

Deine Aufgabe: Erstelle eine Aufgaben-Ort-Matrix und vereinbare pro Kanal Zweck, Reaktionszeit, Kernzeiten,
Abwesenheit und Ausnahmen.

Ausreichend geklart, wenn: Fokusarbeit, Zusammenarbeit und Erreichbarkeit sind beobachtbar geregelt; Prasenz ist
nicht automatisch das Standardkriterium.

2. Arbeitsplatz und Gesundheit

Sorge fur Bildschirm, Eingabegeréte, Licht, Sitzposition und Bewegung. Wechsle Haltung und plane Pausen, bevor
Beschwerden entstehen.

Fuhre eine klare Start- und Schlussroutine ein. Raumliche Trennung hilft; wenn sie nicht mdglich ist, nutze sichtbare
Signale und ein Abschlussritual.

e Ergonomie prifen

e Bewegungsimpulse terminieren

¢ Arbeitsende sichtbar machen

Deine Aufgabe: Prife Arbeitsplatz, Licht, Bildschirm, Sitzposition, Bewegung, Pausen und Arbeitsende. Wéhle zwei
konkrete Veranderungen fir 14 Tage.

Ausreichend geklart, wenn: Die Veranderungen sind terminiert und ihre Wirkung auf Beschwerden, Energie oder
Konzentration wird beobachtet.
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3. Fokus statt Dauerreaktion

Biindele Benachrichtigungen und schiitze Zeitblécke. Verwende asynchrone Updates fir Information und synchrone
Termine fur Fragen, Konflikte, Entscheidungen oder Beziehung.

Reduziere parallele Kanéle. Jede Information braucht einen verlasslichen Ort.
e Benachrichtigungen begrenzen

e Meeting-Zweck vor Einladung klaren
e Entscheidungen schriftlich festhalten

Deine Aufgabe: Reduziere Benachrichtigungen, definiere zwei Fokusfenster und verlange fur Meetings Zweck, Ergebnis
und notwendige Teilnehmende.

Ausreichend geklart, wenn: Informationen sind auffindbar, Entscheidungen dokumentiert und dringende Félle haben
einen eigenen Weg; Dauerreaktion ist nicht mehr notig.

4. Zugehorigkeit und psychologische Sicherheit

Plane Beziehung nicht nur Giber Small Talk, sondern Uber verlassliche Unterstiitzung, nachvollziehbare Entscheidungen
und die Mdglichkeit, Unsicherheit anzusprechen.

Achte auf Menschen, die seltener im Buro sind. Sichtbarkeit darf nicht zur Voraussetzung fiir Einfluss und Entwicklung
werden.

e Regelmalige Einzelgesprache

¢ Remote-Teilnahme zuerst mitdenken

e Belastung ohne Sanktion ansprechbar machen

Deine Aufgabe: Plane regelmaRige Einzelgesprache und prife bei Entscheidungen, Informationen und
Entwicklungschancen die Gleichwertigkeit von Remote- und Buroteilnahme.

Ausreichend geklart, wenn: Belastung und Widerspruch kdnnen ohne Sanktion angesprochen werden; wichtige
Chancen hangen nicht vom zufélligen Birokontakt ab.
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5. Kl im Arbeitsalltag

Vereinbare, welche KI-Werkzeuge fur welche Daten und Aufgaben erlaubt sind. Kennzeichne KI-Entwirfe dort, wo
Transparenz relevant ist, und plane fachliche Freigaben.

Nutze KI nicht fir verdeckte Leistungsiiberwachung oder vorschnelle Personalurteile.
e Datenklassen festlegen

¢ Freigabeschritte definieren
¢ Keine automatisierte Uberwachung

Deine Aufgabe: Ordne Arbeitsdaten in Schutzklassen und lege fest, welche KI-Werkzeuge wofur freigegeben sind, wer
Ergebnisse priuft und was ausgeschlossen bleibt.

Ausreichend geklart, wenn: Keine verdeckte Uberwachung oder automatisierte Personalbeurteilung findet statt; Daten,
Verantwortung und Eskalationsweg sind geklart.
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Arbeitsiibersicht

Markiere griin, gelb oder rot. Gelb bedeutet: teilweise geklart, aber noch nicht belastbar. Rot zeigt einen Lernauftrag - kein
personliches Defizit.

1 Aufgaben-Ort-Matrix erstellen Ogrin Ogelb Orot
2 Reaktionszeiten pro Kanal definieren Ogrin Ogelb Orot
3 Ausnahmen und Fairness priifen Ogrun Ogelb Orot
4 Ergonomie priifen Ogrin Ogelb Orot
5 Bewegungsimpulse terminieren Ogrin Ogelb Orot
6 Arbeitsende sichtbar machen Ogrin Ogelb Orot
7 Benachrichtigungen begrenzen Ogriun Ogelb Orot
8 Meeting-Zweck vor Einladung klaren Ogrin Ogelb Orot
9 Entscheidungen schriftlich festhalten Ogrin Ogelb Orot
10 RegelméRige Einzelgesprache Ogrun Ogelb Orot
11 Remote-Teilnahme zuerst mitdenken Ogrin Ogelb Orot
12 Belastung ohne Sanktion ansprechbar machen Ogrin Ogelb Orot
13 Datenklassen festlegen Ogrun Ogelb Orot
14 Freigabeschritte definieren Ogrin Ogelb Orot
15 Keine automatisierte Uberwachung Ogrin Ogelb Orot
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Dein nachster 14-Tage-Test

Arbeitsauftrag

Bewerte dein Arbeitsmodell von 1 bis 5 in den Feldern Fokus, Ergonomie, Zusammenarbeit, Zugehdrigkeit,
Erreichbarkeit und Erholung. Wahle nur ein Feld fir die nachsten zwei Wochen.

Formuliere anschlieend: Was vermute ich? Was muss ich beobachten? Welche kleine Handlung liefert
innerhalb von 14 Tagen neue Information? Trage Aufgabe, Termin, beteiligte Personen und Auswertung direkt
in deinen Kalender ein.

Kl sinnvoll einsetzen
Nutze Kl als Denk- und Strukturierungshilfe, nicht als Autoritat. Gib keine vertraulichen, personenbezogenen oder
geschutzten Daten in ein System ein, dessen Verarbeitung du nicht gepriift hast.

Prufe Ergebnisse auf sachliche Fehler, Verzerrungen, fehlenden Kontext, erfundene Quellen und unpassende
Standardannahmen. Dokumentiere bei geschéaftsrelevanter Nutzung Zweck, Daten, Anbieter, Qualitatsprifung und
menschliche Verantwortung.

Passende Selbstchecks

Die Auswertung erfolgt direkt im Browser. Antworten werden nicht gespeichert; die Checks liefern Reflexionshinweise, keine
Diagnose oder fertige Entscheidung.

Selbstcheck: Energie in der Zusammenarbeit — Erkunde deine Bedingungen fiir Konzentration, Austausch und
Regeneration.

Selbstcheck: Deine Unternehmerrolle — Erkenne, wie du zwischen Tagesgeschéft, Fithrung und Entwicklung steuerst.

Weitere nachste Schritte

Business-Freiheits-Check
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Quellen und fachliche Grundlage

Die Inhalte sind eine redaktionelle Synthese fiir die Praxis. Die Quellen wurden am 31. August 2026 geprtift. Rechtliche,
steuerliche, medizinische und psychologische Anforderungen hdngen vom Einzelfall ab; mal3geblich sind aktuelle Primérquellen
und qualifizierte Fachberatung.

[1] BAUA — Telearbeit, Homeoffice und Mobiles Arbeiten
https://www.baua.de/DE/Angebote/Publikationen/Fokus/Telearbeit-Homeoffice

[21 NIST — Generative Al Profile (Al RMF)

https://www.nist.gov/publications/artificial-intelligence-risk-management-framework-generative-artificial-intelligence

31 EUR-Lex — Verordnung (EU) 2024/1689 (KI-Verordnung)
https://eur-lex.europa.eul/eli/reg/2024/1689/oj/deu

(4] EUR-Lex - Datenschutz-Grundverordnung (EU) 2016/679
https://eur-lex.europa.eu/eli/reg/2016/679/oj/deu

Bild- und Nutzungshinweise

Titelzeichnung und grafische Elemente: eigensténdige, themenbezogene Gestaltung fir AKUT Coaching, 2026; digitale Umsetzung mit
OpenAl-Unterstitzung. Es wurden keine Stockfotos oder fremden lllustrationen Gibernommen.

Dieser Leitfaden dient der Information und Selbstreflexion. Er ersetzt keine Rechts-, Steuer-, Finanz-, Medizin- oder Psychotherapie-
Beratung. Nutzung fir personliche und interne Zwecke; keine Weiterverauerung oder Veroffentlichung abgeleiteter Fassungen ohne
Zustimmung.

Uber die Autorin

Birgit Arnold, Dipl.-Ing. (FH), ist Business Coach und verbindet mehr als 30 Jahre Fiihrungs- und unternehmerische Erfahrung mit einer
praxisnahen, differenzierten Coaching-Haltung.

Profil und aktuelle Arbeit: akutcoaching.de/ueber-mich

AKUT Coaching - Birgit Arnold - https:/lakutcoaching.de
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