19.05.2011

HOME OFFICE
DAY 2011

Vorbereitung flr Mitarbeitende

1.  Bereiten Sie sich auf den Home Office Day wie auf jeden anderen Arbeitstag
auch vor: Legen Sie sich am Vorabend alles bereit, priifen Sie Ihre Termine fir
den folgenden Tag etc.

2. Informieren Sie Ihr Team und Ihre Vorgesetzten vorab, dass sie an diesem Tag
von zuhause arbeiten.

3. Stellen Sie vorab sicher, dass sie den Zugriff auf alle notwendigen Informationen
fur Ihre Arbeit von zuhause haben.

4.  Stellen Sie Ihre Erreichbarkeit via Telefon und Internet sicher: Home Office muss
nicht abgeschnitten sein vom Biro — im Idealfall macht es fiir Ihre Kollegen gar
keinen Unterschied, von wo Sie arbeiten.

5. Sorgen Sie dafir, dass Sie zuhause ein ungestdrtes Umfeld haben, dass ggf. Ihre
Mitbewohner informiert sind und die Kinder aus dem Haus sind.

6. Uberlegen Sie sich, wo sie arbeiten méchten, wo sie sich am wohlsten fiihlen
und am wenigsten abgelenkt sind.

7. Arbeiten Sie nicht im Pyjama, die Grundeinstellung zur Arbeit ist damit gleich
eine andere.

8. Definieren Sie fur sich, was Sie an Ihrem Home Office Tag erreichen mochten,
machen Sie sich eine to do-Liste und sehen Sie anhand derer, wie effizient Sie
arbeiten.

9.  Reservieren Sie auch Pausenbldcke wie im Biro: machen Sie ruhig mal Pause
und bewegen sich, oder gehen Sie mal nach draussen um Sauerstoff zu tanken,
machen Sie Mittagspause.

10. Seien Sie proaktiv und teilen ihrem Chef und Team Kollegen mit, woran Sie
arbeiten und wie sie vorwartskommen.

11. Machen Sie sich bewusst, dass Sie jetzt im Stau stehen kénnten und halten Sie
fest, wie viel Reisezeit und CO2 Sie am Home Office Day sparen auf der Home
Office Day Website.
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