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Einleitung

DEN HOMEOFFICE-ARBEITSPLATZ EINRICHTEN

ROUTINEN UND ZEITPLANE ENTWICKELN

NEUE KOMMUNIKATIONSGEWOHNHEITEN ETABLIEREN

ABLENKUNGEN WIDERSTEHEN

MEETINGS VON ZU HAUSE AUS VERANSTALTEN

MANAGEN IM HOMEOFFICE

ZU EINER DAUERHAFT GUTEN WORK-LIFE-BALANCE
FINDEN



Sie fuhlen sich steif und alles tut weh, weil der
Arbeitsplatz suboptimal ist? Verwenden Sie einen
Laptopstander oder einfach ein paar Blucher, um fur eine
korrekte Positionierung des Notebooks zu sorgen.

Sie arbeiten zum ersten Mal von zu Hause aus?
Gestatten Sie sich eine Ubergangsphase, in der Sie nur eine
halbe Woche lang daheim arbeiten; in der zweiten Halfte
gehen Sie ins Prasenzburo und kimmern sich darum, dass
Sie alles, was Sie an Ausrustung und Technik benotigen,
auch wirklich zur VerfUgung haben.

Arbeiten Sie mit Menschen zusammen, die in anderen
Regionen oder sogar uber die Welt verteilt wohnen?
Geben Sie in Ihrem Profil Ihre Zeitzone an. Das halt
Mitarbeiter davon ab, Ihnen Nachrichten zu einer Zeit zu
senden, die fur Sie zu fruh oder zu spat ist.

Es gibt vieles, was man an Arbeit im Homeoffice
lieben kann: Der Weg zur Arbeit dauert nur Sekunden, die
~Arbeitskleidung” ist ein Pyjama, und die Lieblingssnacks
sind stets in greifbarer Nahe. Aber wenn man in den
eigenen vier Wanden arbeitet, gibt es auch einige
Stolperfallen, und an dieser Stelle kommen die Homeoffice
Hacks ins Spiel. Mit den mehr als 500 Tipps, die sofort
umsetzbar sind, finden Sie heraus, wie die haufigsten
Probleme der Remote-Arbeit leicht zu [6sen sind.



Erfahren Sie alles, was Sie fur eine optimale Homeoffice-
Situation wissen mussen; dazu zahlen auch die Gestaltung
des Arbeitsplatzes ganz nach Ihren Bedurfnissen sowie die
Etablierung einer produktiven Routine. Sie werden neue
Strategien kennenlernen, wie man mit Mitarbeitern aus der
Ferne kommuniziert, und zum Beispiel erfahren, wann Sie
eine E-Mail anstelle einer Direktnachricht senden sollten und
wie ,,Zoom-Fatigue“ am leichtesten zu uberwinden ist. Sie
werden auch lernen, mit einer ganz neuen Art von
Ablenkung fertigzuwerden. Neben hauslichen Pflichten
sowie Freunden und Familie, die nicht verstehen, dass ,von
zu Hause aus arbeiten” nicht gleichzusetzen ist mit ,immer
verfugbar sein“, neben lauten Mitbewohnern, Kindern,
Haustieren und Ahnlichem gibt es noch vieles mehr, das Sie
von der Arbeit abhalten kann, wenn Sie keine Vorsicht
walten lassen.

Naturlich dient Ihr Zuhause nicht allein als Arbeitsplatz.
Auch wenn Ihr Buro nun sehr nah beim (oder sogar im)
Schlafzimmer liegt, ist es wichtig, dass Sie weiter flr eine
gesunde Balance zwischen Arbeit und Leben sorgen. Die
gute Nachricht: Ein ganzes Kapitel der Homeoffice Hacks ist
dem Thema gewidmet, wie Sie diese Balance fur sich finden
und aufrechterhalten.

Sobald Sie erst einmal die mit Homeoffice-Arbeit
einhergehenden Herausforderungen im Griff haben, kdbnnen
Sie sich wieder Uber ihre Vorteile freuen (den ganzen Tag
mit dem Hund zusammen zu sein, nie wieder mit dem
defekten Burodrucker zu kampfen zu haben) - machen wir
uns also gleich an die Arbeit.



KAPITEL 1

DEN
HOMEOFFICEARBEITSPLAT
Z EINRICHTEN






Richten
Sie, wenn moglich, daheim einen klar definierten Bereich
zum Arbeiten ein - und zwar nur zum Arbeiten. Mit anderen
Worten heilst dies, dass Couch, Esstisch oder Kichentheke
nicht zu Ihrem Buro werden sollten. Ein Schreibtisch im
Gastezimmer, im Gartenhauschen oder Souterrain hingegen
ist gleich viel besser. Selbst ein schlichter Platz im
Schlafzimmer, nur fur die Arbeit, erfullt seinen Zweck (falls
etwas anderes nicht maoglich ist). Wenn Ihre Arbeit an einen
physischen Ort gebunden ist, fallt es Ihnen leichter, vom
Privatmodus in den Arbeitsmodus zu wechseln, und
umgekehrt. Auf diese Weise reduzieren Sie auch die
Moglichkeit von Ablenkungen und verbessern lhre
Konzentrationsfahigkeit.

Je haufiger andere Haushaltsmitglieder an
Ihnen vorbeigehen, um sich Essen oder Getranke zu
besorgen, einen anderen Ort im Haus aufzusuchen, das
Badezimmer zu benutzen und dergleichen, umso schwerer
fallt es Ihnen, konzentriert zu bleiben. Deshalb benotigen
Sie einen Bereich im Haus, der wahrend lhrer Arbeitszeit
von anderen Personen selten betreten wird. Testen Sie
einmal einige Tage lang, wie es sich an einer bestimmten
Stelle arbeiten lasst und wie viel Fullverkehr dort herrscht.
Auf der Suche nach dem besten Ort fur Ihr neues Buro sollte
dies auf |hrer Prioritatenliste an erster Stelle stehen.



Vermeiden
Sie, wenn moglich, laute Orte. Larm lasst sich allerdings
besser kontrollieren als Unterbrechungen durch andere
Menschen; wenn also der am wenigsten frequentierte Ort im
Haus gleichzeitig das Zimmer ist, das zu einer belebten
StralSe hinausgeht oder in Bezug auf andere Gerausche sehr
hellhorig ist, ist das kein Grund zur Sorge: Zur Losung dieses
Problems konnen Sie jederzeit ein paar der Hacks zur
Larmunterdruckung testen.

Naturliches Licht bietet extrem viele
Vorteile. Da Sie auf kunstliches Licht verzichten konnen,
sparen Sie Geld; es sorgt fur bessere Laune, mehr Energie
und Konzentration; es entstresst Sie; es hilft Ihnen, im
Einklang mit Ihrem Tagesrhythmus und Ihrer inneren Uhr zu
bleiben; es verbessert die Schlafqualitat und vieles mehr.
Bei der Wahl des Arbeitsplatzes sollten Sie Orte mit einer
Ausrichtung der Fenster nach Norden, Osten und/oder
Westen favorisieren. (Und dann sollten Sie die Jalousien
hochziehen, Rollladen o6ffnen, Vorhange zuruckziehen et
cetera, um sicherzustellen, dass Sie auch wirklich von dem
Licht profitieren.)



Idealerweise sollte
die Steckdose nahe genug sein, dass Sie lhre Gerate
einstecken konnen, ohne dass das Ladekabel quer Uber den
Boden verlauft. Sie wollen doch nicht, dass dies fur Ihre
Mitmenschen - oder Sie selbst - zur Stolperfalle wird! Falls
sich nur eine einzige Steckdose in der Nahe befindet,
besorgen Sie sich eine Steckdosenleiste (besser noch eine
Uberspannungsschutzleiste), damit alle Gerate optimal mit
Strom versorgt werden.

Kein Buro vorhanden? Mit dem Problem stehen Sie nicht
allein da: Viele Homeoffice-Arbeiter haben weder ein
Gastezimmer noch einen leeren Raum, um sich dort einen
Arbeitsplatz einzurichten. Falls das auch auf Sie zutrifft,
versuchen Sie, sich mit folgenden Hacks ein perfektes
Home-, Office” zu schaffen.

Dieser seltsame Platz, an
den Sie normalerweise gern Taschen und Schuhe schieben -
oder der einfach nur ein Staubfanger ist - kann mit etwas
Kreativitat und dem richtigen Schreibtisch zu einem Buro
werden. Halten Sie nach einem Tisch Ausschau, der perfekt



hinpasst, zum Beispiel ein Eckschreibtisch (also ein
dreieckiger) oder ein konventioneller Schreibtisch in L-Form.

Falls Sie
uber wenig Platz verfugen, ist ein zusammenklappbarer
Schreibtisch eine groRartige Losung. Wenn Sie nicht
arbeiten, packen Sie einfach den Laptop weg, rollen den
Stuhl zur Seite und klappen den Tisch so zusammen, dass er
flach gegen die Wand lehnt. Sie konnen ihn mit einem
Holzbrett und ein paar Scharnieren selbst bauen. Keine
Sorge, falls Sie handwerklich nicht so geschickt sind. Es gibt
im Handel eine riesige Auswahl an vormontierten
Klappschreibtischsystemen.

Unkonventionellere Tischvarianten
wie etwa ein Floating Desk oder zusammenklappbarer
Schreibtisch helfen Ihnen zwar, den zur Verfigung
stehenden Raum maximal zu nutzen - sie bieten jedoch
keinen Platz fur Unterlagen, Schreibtischaccessoires oder
alles andere, das Sie gern schnell parat hatten. Hier konnen
Hangeregale eine Losung sein. Befestigen Sie zwei bis sechs
dieser Regale in der Nahe des Arbeitsplatzes (vergewissern
Sie sich, dass sie breit genug sind fur alles, was Sie
darauflegen mochten) und holen Sie sich ein paar
dekorative Boxen zum Aufbewahren lhrer Utensilien.



Dieser Hack ist im Grunde das
Schrankbett unter den Schreibtischen. Das Einzige, was Sie
benotigen, ist ein Blcherregal, Scharniere, Klammern, eine
stabile Holzplatte, die grols genug ist fur Ihre taglichen
Arbeitsutensilien und, ganz wichtig, etwas Muskelkraft.
Vergewissern Sie sich als Erstes, dass Sie den Schreibtisch
in zusammengeklapptem Zustand im Regal unterbringen
konnen. (Moglicherweise mussen Sie in Betracht ziehen,
einige Regalbretter zu entfernen.) Stellen Sie als Nachstes
sicher, dass das Bucherregal gut an der Wand befestigt ist.
Sollte dies nicht der Fall sein, wird das Gewicht des
Schreibtischs das Regal nach vorn ziehen ... und das ist
dann genauso gefahrlich, wie es sich anhort. Zum Schluss
befestigen Sie mithilfe der Scharniere und Klammern das
Brett so, dass es heraus- und wieder zurickschwingen kann.
Voila, Sie haben nun einen Schreibtisch, den Sie auf
wunderbare Weise auftauchen und verschwinden lassen
kdonnen.

Wenn Sie in den Genuss eines selbst
gebauten Regal-Schreibtisch-Systems kommen mochten,
ohne es selbst zu bauen, konnen Sie ein vorkonfiguriertes
System erwerben. Das Modell IVAR von IKEA kostet um die
150 Euro. Es verflugt uber mehrere Regalbretter,
Aufbewahrungshaken und bei ausgeklapptem Tisch auch
uber genug Platz, dass zwei bis drei Leute bequem an der



Schreibtischplatte sitzen konnen. Wenn Sie nicht arbeiten,
klappen Sie den Tisch einfach wieder zurtck. Alles, was Sie
verstauen, ist clever aulSer Sichtweite versteckt. Und noch
toller ist, dass der Platz, der durch den Schreibtisch
versperrt war, wieder frei wird.

Die Ecke unter der Treppe kann zu einem perfekten
Buroersatz werden. Sofern Sie nicht GUber eine Menge
Erfahrung im Bauwesen verfugen, bietet es sich an, einen
Fachmann hinzuziehen. Er sorgt dafur, dass Sie uber
ausreichend Platz verfugen (was moglicherweise bedeutet,
dass Mauern eingerissen und wieder hochgezogen werden
mussen). Tapezieren oder streichen Sie die Stelle, damit sich
dieser Ort vom Rest des Raums abhebt. Dann fehlen nur
noch ein Schreibtisch und ein Stuhl. Vielleicht haben Sie
sogar noch etwas Stauraum zur Verflgung.

Remote-Arbeiter, die Uber einen Garten verfugen, haben
vielleicht an dieser Art von LOsung Interesse: Sie erhalten
einen eigenen Raum zum Arbeiten, frei von Ablenkungen
jeglicher Art, und haben zudem einen kurzen Arbeitsweg,
was der Work-Life-Balance zugutekommt. Wenn Sie bereit
sind, die Armel hochzukrempeln, kénnen Sie sich selbst
einen Buroschuppen bauen. Alternativ dazu gibt es im
Onlinehandel vorkonfigurierte Losungen. Sie hatten gern



eine MalBanfertigung, ohne selbst bauen zu mussen? Ab
einem bestimmten Preis ist es moglich, mit einem Anbieter
zusammenzuarbeiten, der lhnen |hr Traumburo entwirft.

Ist Homeoffice noch
etwas Neues fur Sie? Der Ubergang von Prasenzarbeit zu
Heimarbeit kann holprig sein und zusatzlich dadurch
erschwert werden, dass Sie im Prasenzburo Uber Zubehor
und Software verfugen, die Ihnen zu Hause fehlen. Um eine
vollstandige Liste all der Dinge zu erhalten, die Sie fur die
erfolgreiche Arbeit im Homeoffice benotigen, sollten Sie ein
oder zwei Tage lang an lhren Prasenzarbeitsplatz gehen und
eine Aufstellung von allem machen, was Sie benutzen - vom
Stuhl und Drucker bis hin zur Datenanalysesoftware und der
Notizenapp. Falls Sie diese Moglichkeit nicht haben, fragen
Sie Mitarbeiter und/oder den Chef, ob sie Vorschlage zu dem
haben, was Sie konkret brauchen.

Wenn Sie ins Prasenzburo gehen,
konnen Sie Unordnung daheim, nun ja, daheim lassen. Das
trifft bei der Arbeit im Homeoffice nicht zu. Und das ist ein



Problem, denn wenn Sie an einem Ort arbeiten, an dem
Unordnung herrscht, wirkt sich das storend auf die
Konzentration aus. Wie Forschungen zeigen, kann ein zu
groRes Durcheinander fur die Freisetzung von Cortisol (dem
Stresshormon) sorgen. Ein unordentliches Zuhause wird
auch mit erhohter Aufschieberitis, sogenannter
Prokrastination, in Verbindung gebracht. Bevor Sie also
abends Feierabend machen, sollten Sie immer funf Minuten
Zeit daflr aufwenden, Dinge zu verstauen, Ordnung in die
Dokumente zu bringen und schmutzige Glaser
wegzuraumen. Sie werden am nachsten Morgen, wenn Sie
sich an den Tisch setzen, dankbar dafur sein.

Sie sind nicht bereit, Ihren
Tisch jeden Tag komplett neu aufzuraumen? Dann ist dieser
Hack genau richtig fur Sie. Falls Sie einen Schreibtisch
besitzen, sollten Sie dazu eine der oberen Schubladen
benutzen - auf diese Weise konnen Sie den Krempel
buchstablich von Ihrem Schreibtisch herunterfegen. Falls Sie
an einem Schreibtisch oder einem Tisch ohne Schubladen
arbeiten, kaufen Sie sich ganz einfach ein Tablett, eine
Schussel oder eine Box. Sie denken vielleicht: Wird durch
diesen Hack die Unordnung nicht einfach nur an einen
anderen Ort verschoben? Wird sie! Und das ist eine gute
Sache, weil Inrem Gehirn dabei vorgegaukelt wird, Ihr
Arbeitsplatz sei ordentlich. Als Folge davon fuhlen Sie sich
ruhiger und fokussierter. Der Schlissel zum Ganzen: Alle
paar Tage (in Abhangigkeit davon, wie schnell sich Ihre



Krempelschublade fullt) mUssen Sie etwas Zeit dafur
einplanen, die Schublade komplett zu leeren. Werfen Sie
weg, was nicht benotigt wird, legen Sie Dinge sicher zur
Seite, die zu einem spateren Zeitpunkt gebraucht werden,
und heften Sie lose Blatter und Notizen in den richtigen
Ordnern ab.

Falls Sie in Ihrem Job sehr viel
Papierkram erledigen mussen, ist ein Ablageschrank im
Homeoffice extrem wichtig. Er hilft Ihnen, den Uberblick
uber alle Unterlagen, Briefe und dergleichen zu bewahren -
im Grunde zwingt er Sie dazu, Ordnung zu halten. Anstatt
sich auf der Suche nach dem einen bestimmten Dokument
durch Berge von herumliegenden Blattern zu wuhlen, 6ffnen
Sie einfach den Schrank, suchen den passenden Ordner und
ziehen das Dokument heraus. Und falls Sie auf Asthetik Wert
legen, habe ich eine gute Nachricht fur Sie: Das Design von
Aktenschranken hat sich seit den langweiligen Schranken
von einst stark verandert. Suchen Sie nach einem
Ablageschrank in einer frohlichen Farbe wie Gelb oder Blau
oder nach einem Material, das zu lhrer Ausstattung passt,
zum Beispiel Holz oder sogar Stoff.

Am besten legen Sie die



Dokumente so ab, wie es fur Sie gut funktioniert. Viele
Menschen haben ihre Ablage alphabetisch oder
chronologisch geordnet. Sie konnen aber auch versuchen,
alles nach Dokumentenart abzulegen (personlich, beruflich
et cetera), nach Personen (Sie, Ihr Partner, die Kinder, Ihre
Eltern und so weiter), nach Wichtigkeit (Akten von hoher
Dringlichkeit vorn, gefolgt von solchen mit mittlerer oder
niedriger Dringlichkeit), nach Handlungsbedarf (Dokumente,
mit denen Sie noch etwas machen mussen wie etwa
Rechnungen oder nicht fertiggestellte Unterlagen versus
altere Dokumente) oder aber eine Kombination aus allem.

Mit dem Kauf von etwas
Zubehor konnen Sie Ihr Ordnungssystem noch besser
umsetzen und nutzen. Ordnen Sie Ihre Unterlagen in
verschiedene Kategorien ein und verwenden Sie zur
Klassifizierung Hangetaschen, die uber die volle Breite des
Aktenschranks gehen und nicht hin und her rutschen
konnen. Teilen Sie jeder Dokumentenkategorie eine Farbe
zu, damit Sie auf einen Blick sofort erkennen, welches
Schriftgut in welche Mappe gehort. (So wird es auch fur die
Augen leichter.) Beschriften Sie jede Hangemappe, wodurch
Ablage und Wiederfinden von Dokumenten noch schneller
moglich werden. Die meisten Hangeregistraturen verfugen
bereits Uber vorgestanzte Reiter, Sie konnen jedoch auch
eine Etikettiermaschine oder Sticker verwenden, oder aber
Sie werden mit Stiften, Papier und einer Schere kreativ und
entwerfen ein eigenes System.



Sobald Sie Feierabend machen, falten
Sie die Trennwand zusammen. Mit einer optischen
Veranderung des Arbeitsplatzes, so klein sie auch sein mag,
fallt es Ihnen leichter, zwischen Ihren zwei Tagesabschnitten
zu unterscheiden. Eine Stellwand hilft Ihnen, eine Trennung
zwischen dem Arbeitsplatz und dem Rest des Hauses zu
schaffen - ganz zu schweigen davon, dass die Wand Sie
auch gegen ablenkende Gerausche abschirmt, zum Beispiel
dann, wenn der Partner fernsieht, die Kinder Verstecken
spielen, Ihr Mitbewohner ein Funf-Gange-Menu kocht ... Sie
wissen schon, was ich meine.

Ob Sie es glauben oder nicht,
nicht alle Schreibtische sind gleich. Sie sollten in der Lage
sein, aufrecht zu sitzen, die Augen gerade ausgerichtet
(nicht nach unten), die FuRe fest auf dem Boden. Falls Sie
bereits einen Schreibtisch haben und dieser nicht die
perfekte GrofSe besitzt, sollten Sie den Stuhl anpassen sowie
die Hohe des Laptops und/oder die Entfernung der FUlse zum
Boden. Wenn Sie alles auf lhre KorpergrolSe einstellen, hilft
Ihnen dies, Schmerzen zu vermeiden und die Konzentration
zu steigern.



Sollten Sie
einen neuen Schreibtisch benotigen, lohnt sich die
Anschaffung eines hohenverstellbaren Tischs oder eines
Stehschreibtischs. (Preislich liegen sie meistens zwischen
400 Euro und 1.200 Euro.) Diese Art von Tisch ermoglicht
Ihnen nicht nur, abwechselnd zu stehen und zu sitzen, je
nachdem, Uber wie viel Energie Sie verfugen, woran Sie
arbeiten und was Ihr Korper gerade braucht, Sie kdnnen
zudem seine Hohe perfekt an die eigene Korpergrolie
anpassen. Wer will, kann sich auch einen Schreibtisch
besorgen, der bereits Uber anpassbare
Hohenvoreinstellungen verflgt. In dem Fall mussen Sie nicht
jedes Mal die richtige Hohe neu ermitteln. Egal, wie Sie sich
entscheiden, achten Sie darauf, dass auf den von lhnen
gewahlten Tisch alles passt, was Sie derzeit auf dem
Schreibtisch haben (beziehungsweise in Zukunft haben
mochten): Keyboard, Maus, Stifthalter, Getranke und so
weiter.

Der Preis eines solchen
Aufsatzes liegt in der Regel zwischen 150 Euro und 500
Euro. Er wird auf den vorhandenen Schreibtisch gestellt, und
auf ihn werden dann der Computer, die Maus, das Keyboard
und manchmal sogar ein zweiter Monitor platziert. Sie
konnen die HOohe des Arbeitsplatzes verstellen, wodurch der
Wechsel zwischen Sitzen und Stehen erleichtert wird.



Stehtischaufsatze sind normalerweise sehr viel preiswerter
als echte Stehschreibtische; dartber hinaus benotigen Sie
weniger Platz. Und falls Sie planen, die Arbeit mit auf Reisen
zu nehmen, lasst sich ein leichter Stehtischaufsatz in der
Regel auch gut transportieren.

Schmerzen im unteren
Ruckenbereich. Steifer Nacken. Muskelverspannungen.
Kommt Ihnen das bekannt vor? Ihr Bildschirmarbeitsplatz
konnte der Ubeltater sein. Damit das Arbeiten fiir den
Korper so wenig anstrengend wie moglich ist, sollten Sie
diese Richtlinien befolgen: Wenn Sie geradeaus schauen,
sollte Ihr Blick auf den oberen Teil des Laptopbildschirms
fallen. Sind die Augen leicht nach unten gerichtet, sollten
Sie auf die Mitte des Bildschirms sehen. Platzieren Sie den
Bildschirm so, dass er etwa 50 Zentimeter vom Gesicht
entfernt ist.

Vergessen Sie
nicht die FuRe! Sie haben moglicherweise schon einmal eine
Stehmatte beziehungsweise , Anti-Ermudungsmatte*
gesehen oder benutzt - vielleicht an der Kichensplule, an
einem Arbeitsplatz oder einer anderen Stelle, an der Sie
sehr lange stehen mussten. Eine Stehmatte sorgt fur eine
zusatzliche Pufferschicht zwischen Ihnen und dem



FulBboden, wodurch 30-minutiges Stehen oder langer
deutlich angenehmer wird. Einige Matten verfigen sogar
uber eine ,reliefartige” Oberflachenstruktur, sodass Sie sich
wahrend der Arbeit eine kleine Fullmassage gonnen konnen.

Halten Sie Ausschau nach
einem Stuhl, der als ,,ergonomisch” gekennzeichnet ist, was
normalerweise bedeutet, dass sich Sitzhohe und -tiefe
ebenso wie die Armlehnen anpassen lassen. Um wirklich
stundenlang bequem zu sitzen, ist auch eine gute
Ruckenstutze von entscheidender Bedeutung. Bei einigen
Stuhlen ist es sogar moglich, die Lendenstitze so
anzupassen, dass sie perfekt den unteren Teil des Ruckens
stutzt. Ein guter ergonomischer Stuhl kostet etwa 400 Euro
bis 2.000 Euro.

Sie haben sich also einen brandneuen
Burostuhl besorgt ... und stellen nun fest, dass die Rollen
auf dem Teppichboden nicht richtig laufen. In dem Fall gibt
es eine einfache Losung: Besorgen Sie sich eine Stuhimatte
aus Kunststoff. Platzieren Sie die Matte hinter dem
Schreibtisch, und schon kdnnen Sie in diesem Bereich
problemlos herumrollen. Mit diesem Hack lasst sich auch
der Teppichboden in der Nahe des Schreibtischs gut sauber



halten - sollten Sie aus Versehen den Kaffeebecher vom
Tisch stolBen, ist es viel einfacher, das Verschuttete von
Kunststoff abzuwischen als von einem Teppich. Je nach
gewunschter GroRe erhalten Sie eine Stuhlmatte aus
Kunststoff bereits fur weniger als 25 Euro.

Sie tippen
viel? Wenn Sie das im Laptop integrierte Keyboard
verwenden, kann sich das ungunstig auf Ihre Handgelenke,
den Rucken und den Nacken auswirken, weil die Hande in
eine unnatdrliche Position gezwungen werden. Um
Schmerzen und potenzielle Verletzungen zu vermeiden,
sollten Sie erwagen, in eine separate Tastatur zu
investieren, vorzugsweise in eine ergonomische.
Ergonomische Tastaturen sind in der Regel zweigeteilt und
weisen eine A-Form auf; die Tasten haben haufig eine
negative Neigung von etwa -7,5 Grad. Somit sind die Tasten
im Gegensatz zum normalen Keyboard vom Benutzer leicht
weggeneigt, stehen also nicht gerade. Ergonomische
Keyboards sehen manchmal ein wenig seltsam aus (und
man benotigt ein paar Wochen, um sich an sie zu
gewohnen), aber sie ermoglichen eine naturliche Haltung
der Hande und Unterarme. |hr Korper wird es Ihnen danken.

Wenn Sie gerade erst am Anfang lhrer



Homeoffice-Zeit stehen, liegt ein ergonomischer Stuhl
vielleicht nicht mehr im Rahmen lhres Budgets. Aber fur
weniger als 200 Euro konnen Sie die wichtigsten Funktionen
eines ergonomischen Stuhls nachbauen: Ful8- und
Ruckenstutze. Besorgen Sie sich ein FuBBbrett, auf dem Sie
lhre FUBe im 90-Grad-Winkel zu den Knien abstellen konnen.
Es sollte so fest sein, dass es nicht seine Form verliert - falls
es zu weich ist, fuhlt es sich so an, als ob Ihre Fulse standig
versinken wlrden. Mit einigen FuRablagen kann man sogar
wippen - perfekt fur den Fall, dass Sie beim Sitzen zappelig
sind oder sich beim Denken gern ein wenig bewegen. Das
Lendenkissen sollten Sie so uber den Stuhl stulpen, dass es
in HOhe des unteren Ruckenbereichs liegt. Auf diese Weise
stutzt es den Rlcken, sodass Sie den ganzen Arbeitstag lang
bequem sitzen konnen, und es verbessert zudem lhre
Haltung. Besorgen Sie sich ein Kissen aus atmungsaktivem
Material, damit es nicht zu warm wird.

Wenn Sie den Laptop
mehrere Zentimeter vom Schreibtisch entfernt aufstellen,
fallt es Ihnen leichter, gerade zu sitzen und damit
Schmerzen zu vermeiden, die durch das Beugen von
Schultern und Rucken entstehen. Bei einem guten
Laptopstander lassen sich Hohe und Winkel ganz nach Ihren
Wunschen einstellen, und das Ganze sieht obendrein stylish
aus. Halten Sie nach einem Stander Ausschau, den Sie leicht
herumtragen kdnnen - ein zusatzlicher Pluspunkt ware
Hohenverstellbarkeit. Remote-Arbeiter mit schmalem



Budget konnen als Alternative einfach ein paar Blcher
aufstapeln oder einen Karton umfunktionieren.

Zumindest in Bezug auf die Computermaus. Top-Videogamer
investieren in eine hochwertige Desktopmaus, und das
sollten Sie ebenso machen. Eine ergonomische, gut
designte Maus hilft, ein Karpaltunnelsyndrom zu vermeiden,
und erhoht lhre Produktivitat. Das ist besonders wichtig,
wenn Sie als Designer, Architekt oder in einem anderen
kreativen Job tatig sind, bei dem Sie in Programmen wie
Photoshop wiederholt herumklicken mussen. Vergessen Sie
die drahtlose Maus; sie sieht zwar cool aus, reagiert aber nie
so schnell und akkurat wie eine kabelgebundene. Und wenn
Sie kein spezielles Mauspad benutzen mochten, sollten Sie
lieber eine optische Maus statt einer Lasermaus wahlen - sie
ist verlasslicher.

Eine Handgelenk-
beziehungsweise Ballenauflage liegt beim Tippen oder
Klicken unter dem Handgelenk. Sie reduziert den Druck auf
die Hand, was sich im Alltag als recht angenehm erweist
und langfristig auch die Gefahr eines Karpaltunnelsyndroms
oder einer Sehnenscheidenentzindung reduziert. Besorgen
Sie sich eine Auflage, die haltbar ist und sich nicht gleich
verformt - Hartschaum oder Hartschaum-Gel-Mischungen



sind verlassliche Materialien - und den Handen bei der
Arbeit ermoglicht, frei tUber den Handgelenken zu schweben.
Falls Sie haufiger am Schreibtisch essen oder trinken, sollten
Sie nach einer wasserdichten Handballenauflage Ausschau
halten, um zu verhindern, dass sie durch verschuttete
Getranke oder Essen Schaden nimmt.

Mithilfe von intelligenten Gluhbirnen, Schaltern,
Wandpaneelen und Lichtleisten kdnnen Sie ein
Beleuchtungssystem entwerfen, das perfekt auf Ihre
Homeoffice-Bedurfnisse zugeschnitten ist. Besonders
hilfreich ist dies, wenn Sie am Ende des Arbeitstages
vergessen, das Licht auszuschalten, oder der
Konzentrationsfluss unterbrochen wird, wenn Sie abends
aufstehen, um das Licht anzuschalten. Die einfachste und
preiswerteste LOsung besteht einfach nur aus einer
intelligenten Gluhbirne und ist bereits fur circa 10 Euro
erhaltlich. Setzen Sie eine solche Birne im Buro oder am
Arbeitsplatz ein, schalten Sie sie an, wenn Ihr Arbeitstag
normalerweise beginnt, und dann aus, wenn er
ublicherweise endet. Unter den teureren Gluhbirnen finden
Sie auch welche, die die Farbe wechseln, die Uber Alexa,
Siri, Google, Nest und so weiter auf Sprachbefehle reagieren
oder sogar mithilfe automatisierter Workflows ein- und
ausgeschaltet werden konnen. Fangen Sie mit ein oder zwei
Gluhbirnen an und bauen Sie dann Ihr Beleuchtungssystem
aus.



Um Energie zu
sparen und eine optimale Arbeitsumgebung zu schaffen,
sollten Sie eine Kombination aus naturlichem und
naturnahem Licht nutzen. Diese Lichtquellen verbreiten
diffuses Licht, das heilst, sie sind weniger grell als
Deckenlicht. Sind die naturlichen und naturnahen
Lichtquellen allein nicht hell genug? Dann sollten Sie in eine
GlUhlampe oder ein Halogenlicht mit Dammerungsschaltung
investieren, sodass sich das Deckenlicht auf eine niedrige
Stufe einstellen lasst - dadurch erhalt der Raum ein sanftes
Licht, das die Augen nicht Uberanstrengt.

Als
Ihnen die Eltern sagten, Sie sollten das Licht einschalten,
weil Sie sonst Ihre Augen ruinieren wurden ... hatten sie
damit nicht ganz unrecht. Mit Lampenlicht ermiden die
Augen weniger schnell, und bei Dunkelheit fallt es einem mit
Licht leichter, sich auf den Bildschirm zu konzentrieren.
Beim Kauf einer Lampe sollten Sie den Schwerpunkt auf
Flexibilitat setzen (das heilst, die Lampe sollte sich in alle
Richtungen und auf unterschiedliche Hohen einstellen
lassen). Falls Sie dabei auf Ihre Finanzen achten mussen,
sind Sie mit einer Schreibtischlampe gut bedient. Wenn Sie
sich jedoch etwas mehr leisten konnen, sollten Sie sowohl
eine Schreibtischlampe als auch eine Stehlampe erwerben.
Je mehr Lichtquellen Sie haben, umso leichter fallt es Ihnen,
fur jede Aufgabe und Tageszeit die perfekte Beleuchtung
einzustellen.



