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Trauen Sie Ihrem Kind etwas zu  
Kinder verstehen oft mehr, als Eltern denken. Das Gefühl, Mama und Papa bei der Arbeit zu unterstützen ist für viele Kinder eine 
gute Motivation, sich selbst zu beschäftigen. Trauen Sie Ihren Kindern zu, sich auch selbst einen passenden Zeitvertreib zu suchen.

6.

Achten Sie gut auf Bedürfnisse
Besonders in der schweren Zeit braucht Ihr Kind möglicherweise mehr Aufmerksamkeit. Versuchen Sie die Zeit, die Sie mit Ihren 
Kindern verbringen können, 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 öfters nach deren Befinden und was Sie even-
tuell für sie tun können. Achten Sie auf ausreichend Körperkontakt und versuchen Sie Ihre Kinder direkt anzusehen, wenn Sie 
mit Ihnen reden. Sagen Sie deutlich, dass Sie für sie da sind, wenn sie dringend etwas benötigen! Achten Sie aber auch auf Ihre 
eigenen Bedürfnisse. Nach den Arbeitszeiten sollten Sie abschalten und nichts mehr für die Arbeit machen. Sie sind gefordert 
genug und tun Ihr Bestes!

8.

Geheimtipp für konzentriertes Arbeiten
Sie müssen schnell und unbedingt etwas erledigen, das Konzentration erfordert? Für solche Situationen dürfen Sie ausnahms-
weise auch sonst „verbotenes“ Spielzeug bereithalten, wie beispielsweise eine Rolle Toilettenpapier zum Abwickeln, das Han-
dy zum Fotoschauen für die Kleinen (Hauptsache ungefährlich) oder Videos für die etwas älteren Kinder. Es ist eindeutig eine 
Ausnahmesituation!

7.

Tagesplan und Routinen
Legen Sie auch für sich einen konkreten Tagesplan mit Beginn, Ende, Pausen, etc. fest. Fixe Kommunikationszeiten mit den Mitar -
beiterInnen via Skype, Zoom etc. können für allgemein relevante Themen genutzt werden. Versuchen Sie möglichst viele Routinen 
beizubehalten (Jourfixe, Übergaben, Projektmeetings, ...). Diese sind in diesen stürmischen Zeiten wichtige Anker.

Klare Anweisungen, rasches Feedback
Klare Anweisungen sind noch wichtiger, wenn es nicht die Möglichkeit 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 läuft. Auch ein rasches Feedback beschleunigt den Arbeitsprozess und stellt sicher, dass alle Termine fristgerecht eingehalten 
werden können.

To-Do-Listen – gemeinsamer Zeitplan
Führen Sie To-Do-Listen, auf die das Team zugreifen kann. So behalten Sie den Überblick, wer gerade woran arbeitet und was 
schon erledigt ist. Eine gute Möglichkeit ist die Einrichtung eines gemeinsamen Kalenders oder Zeitplans, wo Aufgaben eingetra-
gen und auch gleichzeitig „störungsfreie Zeiten“ bzw. „Zeit für Rückfragen“ definiert werden können.

Folgende Vorgehensweisen eignen sich besonders für Führungskräfte, um ihre MitarbeiterInnen im Home-Office zu unterstützen und den 
Arbeitsprozess möglichst gut zu gestalten.

Was Führungskräfte tun können

1.

2.

3.

Verstärken und entlasten Sie
Gehen Sie davon aus, dass Ihre MitarbeiterInnen ihr Bestes geben. Besonders MitarbeiterInnen mit (kleinen) Kindern sind mit 
der großen Herausforderung konfrontiert, die Arbeit und die Kinderbetreuung zu managen. Verstärken Sie mit positivem und 
konstruktivem Feedback. Organisieren Sie die Aufgabenverteilung so, dass es zu keinen Überforderungen kommt. Im Falle von 
Überforderung, z. B. durch Familienarbeit, zeigen Sie Verständnis in dieser herausfordernden Zeit.

5.

Vertrauen Sie und bringen Sie Wertschätzung zum Ausdruck  
Home-Office erfordert ein hohes Maß an Vertrauen in die eigenen MitarbeiterInnen. Wenn jemand nicht sofort am Telefon abhebt, 
gehen Sie davon aus, dass die Person gerade arbeitsrelevante Tätigkeiten durchführt oder sich eine kurze Pause nimmt. Die Arbeit 
im Home-Office ist gleich viel wert wie die Arbeit vor Ort im Büro.

6.

Erreichbarkeiten festlegen
Sprechen Sie die erwartete Erreichbarkeit explizit an. Aufgrund des Ausfalles der Kinderbetreuung, arbeiten einige Personen 
wahrscheinlich mit Unterbrechungen, dafür länger. Wenn möglich, geben auch Sie Ihre Erreichbarkeiten für die Beschäftigten im 
Home-Office bekannt. Definieren Sie bei Bedarf „Sprechstunden“, um zu signalisieren, dass jene Fragen, die sonst oft zwischen 
„Tür und Angel“ angebracht werden konnten, auch trotz der neuen Distanz einen Platz finden. Sie werden feststellen, dass es oft 
schon genügt, das Angebot einer Sprechstunde zur Verfügung zu stellen.
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