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Homeoffice-Richtlinien
Einleitung

Diese Homeoffice-Richtlinien sollen den Mitarbeitern und Führungskräften des 

Unternehmens klare Anweisungen und Erwartungen für das Arbeiten von zu Hause aus geben. 

Unser Ziel ist es, eine produktive, flexible und ausgewogene Arbeitsumgebung zu schaffen, die 

sowohl den Bedürfnissen des Unternehmens als auch der Mitarbeiter gerecht wird.

Voraussetzungen für das Homeoffice

Arbeitsplatz: Der Mitarbeiter muss über einen geeigneten Arbeitsplatz verfügen, der den 
Sicherheits- und Ergonomiestandards entspricht.
Technische Ausstattung: Der Mitarbeiter benötigt einen Computer, eine stabile 
Internetverbindung sowie die erforderliche Software, um seine Aufgaben effektiv 
erledigen zu können.
Datenschutz: Alle Unternehmensdaten müssen sicher und vertraulich behandelt werden. 
Der Zugriff auf Unternehmensdaten erfolgt ausschließlich über gesicherte Verbindungen.

Arbeitszeiten

Flexibilität: Mitarbeiter können ihre Arbeitszeiten flexibel gestalten, müssen jedoch die 
Kernarbeitszeiten von 10:00 bis 15:00 Uhr einhalten.
Verfügbarkeit: Mitarbeiter sollten während der Kernarbeitszeiten für Kollegen und 
Vorgesetzte erreichbar sein.
Pausen: Regelmäßige Pausen sind einzuhalten, um Gesundheit und Produktivität zu 
fördern.

Kommunikation

Regelmäßige Meetings: Wöchentliche Team-Meetings werden über Videokonferenzen 
abgehalten, um den Informationsaustausch zu fördern und das Teamgefühl zu stärken.
Tools: Die Kommunikation erfolgt über festgelegte Tools wie E-Mail, Chat-Anwendungen 
und Videokonferenz-Software.



Feedback: Mitarbeiter werden ermutigt, regelmäßig Feedback zu geben und zu 
empfangen, um die Zusammenarbeit zu verbessern.

Leistungserwartungen

Ziele: Mitarbeiter sollten klare Ziele und Aufgaben haben, die regelmäßig überprüft und 
angepasst werden.
Berichterstattung: Wöchentliche Berichte über den Fortschritt der Aufgaben sind 
erforderlich.
Qualität: Die Qualität der Arbeit sollte den Standards des Unternehmens entsprechen, 
unabhängig vom Arbeitsort.

Gesundheit und Wohlbefinden

Ergonomie: Mitarbeiter sollten regelmäßig ihre Arbeitsplätze überprüfen und anpassen, 
um gesundheitlichen Problemen vorzubeugen.
Work-Life-Balance: Mitarbeiter werden ermutigt, eine gesunde Work-Life-Balance zu 
pflegen und Freizeit aktiv zu nutzen.
Unterstützung: Das Unternehmen bietet Zugang zu Ressourcen und Programmen zur 
Unterstützung des Wohlbefindens der Mitarbeiter.

Schlusswort

Diese Richtlinien sollen den Mitarbeitern helfen, effizient und zufrieden im Homeoffice zu 

arbeiten. Bei Fragen oder Unklarheiten stehen die Vorgesetzten jederzeit zur Verfügung. Wir 

danken Ihnen für Ihre Zusammenarbeit und Ihr Engagement.


