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Einleitung: Das neue Normal, eine tiefere Betrachtung 

 

Homeoffice ist für viele Berufstätige längst keine Übergangslösung mehr, sondern fester 

Bestandteil ihres Arbeitsalltags. Was anfangs als Notlösung gestartet ist, hat sich in 

erstaunlich kurzer Zeit zu einer neuen Normalität entwickelt. Millionen von Menschen 

beginnen ihren Arbeitstag nicht mehr im Großraumbüro, sondern am Küchentisch, im 

improvisierten Arbeitszimmer oder in der kleinen Ecke im Wohnzimmer. Diese 

Verschiebung des Arbeitsortes ist jedoch weit mehr als eine logistische Veränderung. Sie 

greift tief in Gewohnheiten, Selbstorganisation, Gesundheit und das eigene 

Rollenverständnis ein. 

Für viele Angestellte ist die Flexibilität, von zuhause aus zu arbeiten, ein echter Gewinn. 

Wegfallende Pendelzeiten, ruhigere Phasen, die Nähe zur Familie und die Möglichkeit, den 

Tag individueller zu gestalten, werden als Vorteile wahrgenommen. Gleichzeitig melden sich 

aber neue Fragen und Belastungen. Die Arbeit „kommt nach Hause“ und bleibt oft länger, 

als es gut wäre. Grenzen verschwimmen. Die Verantwortung für Struktur, Gesundheit und 

Klarheit liegt stärker bei jedem Einzelnen. Genau an diesem Punkt setzt dieses eBook an. 

Ziel ist es, Ihnen einen klaren Kompass zu geben. Einen Orientierungsrahmen, mit dem Sie 

Ihren Arbeitsalltag im Homeoffice so gestalten, dass Sie sich organisiert fühlen, gesünder 

leben und berufliche Ziele nicht aus dem Blick verlieren, sondern mit Klarheit verfolgen. 

 

1. Das Problem sichtbar machen: Homeoffice zwischen Idealbild 
und Realität 

In vielen Unternehmen wird Homeoffice heute als modernes Arbeitsmodell präsentiert, das 

Effizienz und Lebensqualität steigert. Die Realität der Beschäftigten sieht jedoch häufig 

differenzierter aus. Auf der einen Seite stehen Bilder von konzentriert arbeitenden 

Menschen mit Laptop und Kaffee am sonnendurchfluteten Schreibtisch. Auf der anderen 

Seite erleben viele Berufstätige etwas ganz anderes: ein dauernd präsentes E-Mail-

Postfach, spontane Anrufe, Kolleginnen und Kollegen, die auch abends noch kurze Fragen 

stellen, und das ungute Gefühl, nie wirklich „fertig“ zu sein. 

 

 

 

 

 

 



Typische Probleme, die sich im Homeoffice zeigen, sind unter anderem: 

• Es gibt keine klare Trennung mehr zwischen Arbeit und Freizeit. 

• Der Arbeitsplatz ist nur provisorisch eingerichtet, oft ohne ergonomische Grundlage. 

• Termine, Aufgaben und private Verpflichtungen laufen ineinander. 

• Die eigene Leistungsfähigkeit wird schwerer eingeschätzt, weil der direkte Vergleich 

mit Kolleginnen und Kollegen fehlt. 

• Viele fühlen sich gleichzeitig überfordert und unstrukturiert. 

 

Vielleicht erkennen Sie sich in folgenden Situationen wieder: 

Sie schließen abends den Laptop, schauen aber eine Stunde später „nur noch kurz“ in die 

Mails und beantworten doch wieder Anfragen. Sie nehmen sich vor, im Homeoffice 

gesünder zu essen, greifen aber in Stressphasen zur schnellen Lösung. Sie hatten die 

Hoffnung, im ruhigen Umfeld konzentrierter zu arbeiten, stellen aber fest, dass Ablenkungen 

im häuslichen Umfeld mindestens genauso anspruchsvoll sein können wie der Trubel im 

Büro. 

Das Problem ist also nicht das Modell „Homeoffice“ an sich. Das Problem liegt in der 

fehlenden Klarheit: Welche Rolle hat Arbeit in Ihrem Zuhause, wie strukturieren Sie Ihren 

Tag, welche Grenzen ziehen Sie, und wie sorgen Sie dafür, dass Ihr Beruf nicht unbemerkt 

Ihre Gesundheit und Lebensqualität untergräbt? 

 

2. Warum das passiert: Strukturen brechen weg, Verantwortung 
verschiebt sich 

Im klassischen Büroalltag wurden viele Rahmenbedingungen von außen vorgegeben. 

Arbeitszeiten, Pausen, Besprechungen, Anwesenheit von Kolleginnen und Kollegen, 

räumliche Trennung zwischen Büro und Privatwohnung – all das hat eine Struktur 

geschaffen, in die Sie sich einfügen konnten. Selbst wenn diese Struktur manchmal streng 

oder unflexibel war, hat sie Orientierung geboten. 

 

Mit dem Wechsel ins Homeoffice verschieben sich zahlreiche Verantwortlichkeiten: 

1. Struktur fällt weg, Selbststeuerung wird zentral 

Wo früher das Bürogebäude, der Weg zur Arbeit und der gemeinsame Beginn des 

Arbeitstages Struktur gab, sind Sie heute stärker auf Ihre eigene Planung 

angewiesen. Wer morgens nicht aktiv entscheidet, wie der Tag aussehen soll, 

rutscht schnell in einen reaktiven Modus. E-Mails und spontane Nachrichten 

bestimmen dann den Tagesablauf, anstatt dass Sie selbst die Richtung vorgeben. 



2. Digitale Kommunikation statt direkter Begegnung 

Informationen, Stimmungen und Absprachen, die früher im direkten Austausch 

entstanden sind, laufen jetzt über E-Mail, Chat und Videokonferenzen. Nuancen 

gehen leichter verloren. Fragen werden häufiger schriftlich geklärt. Das führt dazu, 

dass noch mehr Nachrichten entstehen. Gleichzeitig steigt der Druck, schnell zu 

reagieren, um „sichtbar“ zu bleiben. 

3. Grenzen werden unsichtbar 

Die physische Grenze zwischen Arbeitsplatz und Privatleben, die früher durch das 

Verlassen des Büros markiert war, existiert im Homeoffice nicht mehr oder nur noch 

abgeschwächt. Der Laptop ist im Wohnzimmer, das Handy liegt neben dem Sofa, 

und der Schreibtisch steht vielleicht im Schlafzimmer. Diese räumliche Nähe 

erleichtert es, immer wieder in den Arbeitsmodus zu wechseln – und erschwert das 

Abschalten. 

4. Gesundheit wird zur eigenen Baustelle 

Im Büro gibt es gewisse Mindeststandards: Bürostuhl, Schreibtisch, 

Bildschirmhöhe, Beleuchtung. Im Homeoffice wird häufig improvisiert. Wer nicht 

bewusst investiert und plant, arbeitet schnell am Küchentisch, auf dem Sofa oder 

mit krummem Rücken am Laptop. Kurzfristig ist das machbar, langfristig wirkt es 

sich auf Rücken, Nacken, Augen und Konzentration aus. 

5. Rollen vermischen sich 

Viele Menschen sind im Homeoffice gleichzeitig Angestellte, Eltern, Partner, 

Organisatoren des Haushalts und vielleicht auch Pflegeperson. All diese Rollen 

finden im selben räumlichen Umfeld statt. Ohne klare Absprachen und innere 

Sortierung entsteht leicht das Gefühl, allem gleichzeitig gerecht werden zu müssen. 

 

Kurz gesagt: Homeoffice verlagert Verantwortung von äußeren Strukturen hin zum 

Individuum. Wer keine klaren Regeln, Gewohnheiten und Routinen etabliert, wird von den 

Umständen gesteuert. Genau das führt zu Überforderung, Unzufriedenheit und 

gesundheitlichen Risiken. 

 

3. Auswirkungen im Alltag: Unterschätzte Risiken für Organisation, 
Gesundheit und Ziele 

Die beschriebenen Mechanismen bleiben nicht theoretisch, sondern zeigen sich konkret im 

Alltag. Drei Bereiche sind dabei besonders betroffen: Organisation, Gesundheit und 

berufliche Zielklarheit. 

1. Organisation: Ständige Betriebsamkeit, aber fehlendes Gefühl von Fortschritt 

Viele Berufstätige berichten, dass sie den ganzen Tag „beschäftigt“ sind, aber 

abends das Gefühl haben, nichts wirklich Wichtiges geschafft zu haben. 

Aufgabenlisten werden nicht kleiner, sondern länger. Strategische Tätigkeiten, 



konzentrierte Denkarbeit oder vorausschauende Planung kommen zu kurz, weil 

kurzfristige Anfragen und dringende Aufgaben dominieren. 

 

Typische Anzeichen dafür sind: 

o Der Kalender ist voll, aber es bleibt kaum Raum für ungestörtes Arbeiten. 

o Aufgaben werden begonnen, aber nicht abgeschlossen. 

o Prioritäten verschieben sich spontan, statt bewusst gesetzt zu werden. 

o Es fällt schwer, Arbeitsergebnisse klar zu benennen, obwohl viel Zeit investiert 

wurde. 

 

2. Gesundheit: Körperliche Beschwerden und mentale Erschöpfung 

Fehlende Bewegung, ungünstige Sitzhaltungen, seltene Pausen und dauerhaft 

erhöhte Bildschirmzeit führen zu körperlichen Beschwerden. Häufig genannte 

Symptome sind Rücken- und Nackenschmerzen, Kopfschmerzen, angespannte 

Schultern, müde Augen und Schlafprobleme. Dazu kommt die mentale Seite: 

ständige Erreichbarkeit, hoher Kommunikationsdruck und das Gefühl, sich 

permanent beweisen zu müssen, können zu innerer Unruhe, Grübelneigung und 

Erschöpfung führen. 

 

Wenn Warnsignale nicht ernst genommen werden, können daraus langfristige Belastungen 

entstehen, bei denen auch die Freude an der Arbeit verloren geht. 

3. Berufliche Zielklarheit: Reaktion statt Gestaltung 

Wer im Homeoffice vor allem mit kurzfristigen Anforderungen beschäftigt ist, verliert 

leicht den Blick für größere berufliche Ziele. Fragen wie „Wo möchte ich mich fachlich 

weiterentwickeln?“, „Welche Projekte bringen mich wirklich voran?“ oder „Wie möchte 

ich in einem Jahr arbeiten?“ treten in den Hintergrund. Statt aktiver Gestaltung 

dominiert Reaktion auf E-Mails, Tickets, Aufgaben im System oder kurzfristige 

Wünsche aus dem Team. 

 

Die Folge: Man arbeitet viel, aber das Gefühl, beruflich wirklich voranzukommen, stellt sich 

nicht ein. Das kann Motivation und Selbstwert belasten. 

Diese Auswirkungen sind kein persönliches Versagen. Sie sind logische Folgen eines 

Systems, das ohne bewusste Struktur und klare Regeln arbeitet. Genau hier liegt auch die 

Chance: Was durch ungünstige Rahmenbedingungen entstanden ist, lässt sich durch 

gezielte Anpassungen verändern. 



4. Lösungen im Überblick: Wozu dieses eBook Sie befähigen soll 

Dieses eBook versteht sich als praktischer Kompass für Ihren Homeoffice-Alltag. Es liefert 

keine theoretischen Idealbilder, sondern Werkzeuge, die Sie in Ihrem realen Leben 

anwenden können. Der Fokus liegt darauf, Sie Schritt für Schritt in die Lage zu versetzen, 

Ihren Arbeitsalltag so zu gestalten, dass er zu Ihnen, Ihrem Job und Ihrer Lebenssituation 

passt. 

 

Die zentralen Ziele sind: 

1. Sie fühlen sich besser organisiert 

o Sie kennen Methoden, um Ihren Tag klar zu strukturieren. 

o Sie unterscheiden sauber zwischen dringenden und wirklich wichtigen 

Aufgaben. 

o Sie etablieren Routinen, die Ihnen Stabilität und Überblick geben. 

2. Sie leben gesünder im Homeoffice 

o Sie richten Ihren Arbeitsplatz so ein, dass Ihr Körper entlastet wird. 

o Sie integrieren Pausen, Bewegung und Erholung bewusst in den Tag. 

o Sie erkennen, welche Gewohnheiten Ihnen langfristig gut tun und welche Sie 

verändern sollten. 

3. Sie gewinnen Klarheit über Ihre beruflichen Ziele 

o Sie nehmen sich bewusst Zeit, über Ihre Rolle, Ihre Stärken und Ihre 

Perspektiven nachzudenken. 

o Sie lernen, langfristige Ziele in konkrete Schritte zu übersetzen. 

o Sie nutzen das Homeoffice nicht als „Zufallsmodus“, sondern als Rahmen, in 

dem Sie sich ganz bewusst positionieren. 

 

Um diese Ziele zu erreichen, arbeitet das eBook konsequent mit der von Ihnen bevorzugten 

Struktur: 

• Problem sichtbar machen: Welche typischen Herausforderungen gibt es in diesem 

Bereich? 

• Warum das passiert: Welche Mechanismen, Gewohnheiten und 

Rahmenbedingungen stecken dahinter? 

• Auswirkungen im Alltag: Woran merken Sie, dass dieses Thema bei Ihnen eine 

Rolle spielt? 



• Lösungen: Konkrete Strategien, Werkzeuge, Routinen und praktische Tipps. 

• Mini-Übungen: Kleine, alltagstaugliche Schritte, mit denen Sie sofort beginnen 

können. 

 

Sie werden in den kommenden Kapiteln unter anderem erfahren, wie Sie Ihren Arbeitstag 

klar strukturieren, Ihren Arbeitsplatz ergonomisch sinnvoll gestalten, digitale Kommunikation 

bewusst handhaben, Grenzen nach außen vertreten und innerlich respektieren, Ihre 

mentale Stärke pflegen und Ihre beruflichen Ziele schärfen. Jedes Kapitel ist so aufgebaut, 

dass Sie es auch einzeln nutzen können. Gleichzeitig ergänzen sich die Inhalte zu einem 

Gesamtbild. Am Ende steht ein Homeoffice, in dem Sie nicht nur funktionieren, sondern 

gestalten. 

 

5. Mini-Übungen für den Einstieg: Ihr persönlicher Standort im 
Homeoffice 

Damit dieses eBook nicht nur auf der Ebene von Erkenntnissen bleibt, beginnen wir bereits 

in der Einleitung mit ersten konkreten Schritten. Die folgenden Mini-Übungen dienen dazu, 

Ihre aktuelle Situation im Homeoffice bewusst zu erfassen. Sie legen damit die Grundlage 

für alle weiteren Kapitel. 

 

Übung 1: Homeoffice-Schnappschuss in drei Sätzen 

Nehmen Sie sich fünf Minuten Zeit und beantworten Sie schriftlich folgende Fragen: 

1. Wie würden Sie Ihren derzeitigen Arbeitsalltag im Homeoffice in drei Sätzen 

beschreiben? 

2. Was läuft dabei schon gut? 

3. Wo fühlen Sie sich am häufigsten gestresst, unzufrieden oder unorganisiert? 

Ziel dieser Übung ist nicht, alles perfekt zu analysieren, sondern eine ehrliche 

Momentaufnahme zu gewinnen. Bewahren Sie Ihre Antworten auf, denn Sie können später 

im Buch darauf zurückgreifen. 

 

 

 

 

 



Übung 2: Ampel-Check für Organisation, Gesundheit, Ziele 

Zeichnen Sie auf ein Blatt Papier drei Spalten mit den Überschriften „Organisation“, 

„Gesundheit“, „Berufliche Ziele“. Ordnen Sie jedem Bereich eine Ampelfarbe zu: 

• Grün: Fühlt sich im Großen und Ganzen stimmig an. 

• Gelb: Schwankt, hier bin ich unsicher. 

• Rot: Hier sehe ich klaren Handlungsbedarf. 

 

Notieren Sie zu jeder Farbe ein bis zwei Stichworte, warum Sie sich dafür entschieden 

haben. Beispiel: 

 

Organisation – Gelb: „Viele Mails, wenig Zeit für konzentriertes Arbeiten“ 

Gesundheit – Rot: „Rückenschmerzen, kaum Bewegung“ 

Berufliche Ziele – Gelb: „Ich arbeite viel, weiß aber nicht, ob es mich wirklich 

weiterbringt“ 

 

Mit diesem einfachen Ampel-Check verschaffen Sie sich einen ersten Überblick, welche 

Themen im weiteren Verlauf des eBooks für Sie besonders relevant sind. 

 

Übung 3: Erste Grenze ziehen 

Wählen Sie eine kleine, aber konkrete Grenze, mit der Sie bereits ab heute starten. Ziel ist, 

Ihrem Homeoffice-Alltag einen klaren Rahmen zu geben. Das kann zum Beispiel eine dieser 

Entscheidungen sein: 

 

• „Ab 18 Uhr beantworte ich keine beruflichen Mails mehr.“ 

• „Die Mittagspause findet an einem anderen Ort als am Schreibtisch statt.“ 

• „Ich beginne meinen Arbeitstag nicht mit dem E-Mail-Postfach, sondern mit einer 

fokussierten Aufgabe von 30 Minuten.“ 

 

Formulieren Sie Ihre gewählte Grenze schriftlich und hängen Sie sie in Sichtweite Ihres 

Arbeitsplatzes. Beobachten Sie in den nächsten Tagen, wie gut es Ihnen gelingt, diese 

Grenze einzuhalten. Es geht nicht um Perfektion, sondern um das bewusste Erleben: Was 

verändert sich, wenn Sie einen klaren Punkt setzen? 

 



Mit diesen ersten Schritten haben Sie bereits begonnen, Ihren Homeoffice-Alltag bewusster 

zu gestalten. Die kommenden Kapitel werden diese Grundlagen vertiefen und Ihnen 

praktische Werkzeuge an die Hand geben, um Ihre Organisation zu stärken, Ihre 

Gesundheit zu schützen und Ihre beruflichen Ziele klar auszurichten. 

Sie haben nicht die Aufgabe, aus dem Homeoffice eine perfekte Arbeitswelt zu machen. 

Ihre Aufgabe ist es, Rahmenbedingungen zu schaffen, in denen Sie leistungsfähig, gesund 

und innerlich sortiert arbeiten können. Dieses eBook begleitet Sie dabei, Ihren persönlichen 

Kompass zu entwickeln – für klares Arbeiten, klares Leben und klares Denken im 

Homeoffice. 

Work-Life-Balance und die Kunst der klaren Grenzen 

 

Die größte Verheißung des Homeoffice liegt in der gewachsenen Freiheit. Sie können Ihren 

Tag flexibler gestalten, Wege fallen weg, Pausen lassen sich individueller einbauen. 

Gleichzeitig verbirgt sich darin eine der größten Stolperfallen. Arbeit und Privatleben finden 

im selben Raum statt. Der Schreibtisch steht nur wenige Schritte vom Sofa entfernt, der 

Laptop bleibt sichtbar, E-Mails sind jederzeit mit einem Klick erreichbar. Was zunächst 

praktisch klingt, führt in der Realität oft dazu, dass die Grenzen zwischen Job und 

persönlichem Leben langsam, aber stetig verschwimmen. 

Arbeitspsychologen sprechen hier von Entgrenzung. Gemeint ist der Zustand, in dem der 

Arbeitstag nicht mehr klar beginnt und endet, sondern sich wie ein grauer Schleier über den 

gesamten Tag legt. Sie beantworten „nur kurz“ eine E-Mail beim Abendessen, bereiten 

„noch schnell“ eine Präsentation am Sonntag vor oder lesen im Bett vor dem Einschlafen 

Unternehmensnachrichten. Einzelne Situationen wirken harmlos. In der Summe entsteht 

jedoch ein Dauerzustand aus innerer Anspannung, aus dem sich der Kopf kaum noch löst. 

Die Fähigkeit, nach Feierabend wirklich abzuschalten, nimmt ab, und das Stressniveau 

steigt über Wochen und Monate. 

Eine bewusste Grenzziehung ist deshalb nicht irgendeine nette Zusatzempfehlung, sondern 

eine zentrale Voraussetzung dafür, dass Sie im Homeoffice langfristig gesund und 

leistungsfähig bleiben. Grenzen schützen Ihre Energie, Ihre Konzentration und Ihre 

Beziehungen. Sie schaffen Klarheit: Hier arbeite ich. Hier lebe ich. Hier erhole ich mich. Je 

bewusster Sie diese Bereiche ordnen, desto stabiler wird Ihre Work-Life-Balance. 

 

Die Psychologie der Grenzziehung: Warum wir Leitplanken brauchen 

Grenzen erfüllen im Alltag mehrere wichtige Funktionen. Sie strukturieren den Tag, geben 

Orientierung, reduzieren Entscheidungslast und signalisieren dem Gehirn, in welcher Rolle 

es sich gerade befindet. Im klassischen Büroalltag übernehmen äußere 

Rahmenbedingungen diese Funktion automatisch. Der Weg zur Arbeit, der Eintritt ins 

Bürogebäude, der Plausch mit Kolleginnen und Kollegen in der Kaffeeküche, der 

gemeinsame Gang zur Mittagspause, der Heimweg am Abend. All diese Elemente sind 

Rituale, die Ihrem Gehirn mitteilen: Jetzt beginnt Arbeit. Jetzt endet Arbeit. 



Diese äußeren Signale fallen im Homeoffice zu großen Teilen weg. Es gibt keinen 

physischen Ortswechsel mehr, der die Rollen trennt. Wer morgens im Schlafanzug E-Mails 

am Küchentisch liest und abends im selben Raum Serien schaut, fordert von seinem Gehirn 

ständig schnelle Rollenwechsel im identischen Umfeld. Das führt dazu, dass das innere 

System auf „Stand-by“ bleibt. Sie sind nie ganz in der Arbeit, aber auch nie ganz in der 

Freizeit. 

Psychologisch betrachtet ist das anstrengend. Der Mensch profitiert von klaren Zuständen. 

Wenn das Gehirn weiß: Jetzt ist Fokus gefragt, jetzt ist Erholung erlaubt, schaltet es 

entsprechend um. Fehlen diese Leitplanken, bleiben Stresshormone länger im Umlauf, 

Gedankenschleifen drehen sich weiter in den Abend hinein, und auch die Schlafqualität 

leidet. Viele Beschäftigte im Homeoffice berichten davon, dass sie nach einem Tag am 

heimischen Schreibtisch stärker erschöpft sind als nach einem Tag im Büro, obwohl sie rein 

zeitlich gar nicht mehr gearbeitet haben. Der Grund liegt selten in der fachlichen Arbeit, 

sondern in der fehlenden Abgrenzung. 

Grenzen sind daher psychologische Schutzmechanismen. Sie erleichtern Entscheidungen, 

stärken das Gefühl von Kontrolle und reduzieren das Risiko, dass berufliche Themen das 

Privatleben vollständig überlagern. Homeoffice funktioniert langfristig nur dann gut, wenn 

Sie diese Grenzen aktiv gestalten, anstatt sie dem Zufall zu überlassen. 

Die vier Dimensionen der Grenzziehung 

Grenzen im Homeoffice bestehen nicht nur aus Uhrzeiten oder der Frage, wo der 

Schreibtisch steht. Sie greifen auf mehreren Ebenen ineinander. Für eine stabile Work-Life-

Balance ist es hilfreich, vier Dimensionen zu unterscheiden, die eng zusammenhängen und 

sich gegenseitig verstärken: 

1. Zeitliche Grenzen: Wie lange und in welchen Zeitfenstern arbeiten Sie. 

2. Räumliche Grenzen: Wo wird gearbeitet und wo nicht. 

3. Mentale Grenzen: Wie gut können Sie gedanklich von der Arbeit wegschalten. 

4. Kommunikative Grenzen: Wann und wie sind Sie für andere erreichbar. 

Je klarer Sie diese vier Ebenen für sich definieren, desto stabiler wird Ihr System. 

Schwächen sich mehrere Dimensionen gleichzeitig ab, steigt das Risiko für Überlastung 

deutlich. Ein Beispiel: Wer keine festen Arbeitszeiten hat, im Schlafzimmer arbeitet, auch 

abends noch E-Mails auf dem Handy liest und in Chats jederzeit reagiert, wird es extrem 

schwer haben, noch echte Erholungsphasen zu erleben. Die gute Nachricht: Bereits kleine 

Anpassungen in jeder Dimension können zusammen eine große Wirkung entfalten. 

Zeitliche Grenzen: Feste Arbeitszeiten als Anker Ihres Tages 

Zeitliche Grenzen sind die sichtbarste und oft auch die wirksamste Form von Abgrenzung. 

Wenn klar ist, wann Sie beginnen und wann Schluss ist, entsteht automatisch ein Rahmen, 

in dem sich alles andere ordnen lässt. 



Im Homeoffice verschiebt sich diese Verantwortung von der Organisation zu Ihnen. Viele 

Unternehmen geben zwar grobe Kernzeiten vor, lassen aber viel Spielraum. Dieser 

Freiraum ist wertvoll, birgt jedoch die Gefahr, dass sich der Tag unbemerkt ausdehnt. An 

einem Tag starten Sie um sieben Uhr, am nächsten um neun, an einem weiteren arbeiten 

Sie bis 20 Uhr, weil „heute nichts Wichtiges privat ansteht“. So entsteht schnell ein Muster, 

in dem Arbeit immer dann mehr Raum bekommt, wenn es möglich scheint. 

 

Ein klar definiertes Arbeitszeitfenster wirkt dem entgegen. Konkret bedeutet das: 

• Sie bestimmen im Voraus, wann Ihr Arbeitstag beginnt und endet. 

• Sie tragen diese Zeiten in Ihren Kalender ein, auch für sich selbst. 

• Sie kommunizieren die Zeiten an Ihr Team, an Vorgesetzte und, falls relevant, an 

Ihre Familie. 

Auf diese Weise entsteht ein innerer und äußerer Vertrag. Ihr Umfeld weiß, wann es mit 

Ihrer Verfügbarkeit rechnen kann. Sie selbst bekommen einen klaren Startpunkt und einen 

ebenso klaren Endpunkt. 

Entscheidend ist die Konsequenz. Jeder Abend, an dem Sie „nur kurz“ nach 19 Uhr noch 

E-Mails beantworten, weicht die Grenze ein wenig auf. Sie signalisieren Ihrem Gehirn und 

Ihrer Umgebung: Die Arbeitszeit ist eigentlich flexibel nach hinten offen. Langfristig entsteht 

so ein Normalzustand, in dem Arbeitszeit sich immer wieder in den Abend hinein schiebt. 

Ein fester Feierabend ist deshalb kein Ausdruck mangelnden Engagements, sondern ein 

Zeichen von professioneller Selbstführung. Nur wer regelmäßig regeneriert, kann Leistung 

auf hohem Niveau halten. Selbstführung bedeutet auch, nicht jede kurzfristige Anfrage 

wichtiger zu nehmen als die eigene Gesundheit. 

Übung: Ihr persönlicher Feierabend-Vertrag 

Um zeitliche Grenzen verbindlicher zu machen, lohnt sich eine kleine, aber wirksame 

Formalisierung. Schreiben Sie einen kurzen Vertrag mit sich selbst. 

 

Formulieren Sie beispielsweise: 

• Mein Arbeitstag startet an Werktagen um [Startzeit] Uhr. 

• Mein Arbeitstag endet an Werktagen um [Endzeit] Uhr. 

• Nach [Endzeit] Uhr bearbeite ich keine beruflichen E-Mails oder Chatnachrichten 

mehr. 

• Ausnahmen definiere ich klar im Voraus, zum Beispiel bei geplanten Projektsprints 

oder echten Notfällen. 

Setzen Sie darunter Datum und Ihre Unterschrift. Hängen Sie diesen Vertrag sichtbar in die 

Nähe Ihres Arbeitsplatzes. Der Effekt liegt nicht in einer juristischen Wirkung, sondern in der 



inneren Haltung. Sie bringen schriftlich zum Ausdruck, dass Ihre Erholung denselben 

Stellenwert bekommt wie ein beruflicher Termin. Das stärkt Ihre Verbindlichkeit gegenüber 

sich selbst. 

Räumliche Grenzen: Der separate Arbeitsbereich als Festung der 
Konzentration 

Die zweite zentrale Dimension ist der Ort, an dem Sie arbeiten. Idealerweise gibt es eine 

klare räumliche Trennung. Ein eigenes Arbeitszimmer ist hier der beste Fall. Sie betreten 

den Raum, starten in den Arbeitsmodus, verlassen ihn bei Feierabend und lassen alles 

Berufliche zurück. 

In der Realität wohnen viele Menschen jedoch auf begrenztem Raum. Ein eigenes Büro ist 

nicht immer möglich. Es gibt dennoch zahlreiche Möglichkeiten, eine deutliche räumliche 

Markierung vorzunehmen, selbst in einer kleineren Wohnung. Wichtig ist, dass Sie einen 

festen Platz definieren, an dem Sie den Großteil Ihrer Arbeitszeit verbringen. Dieser Platz 

wird zur professionellen Zone. 

 

Hilfreiche Elemente sind: 

• Ein eigener Tisch oder Schreibtisch, selbst wenn er klein ist. 

• Eine klare visuelle Abgrenzung, etwa durch ein Regal, einen Paravent, Pflanzen oder 

einen Teppich. 

• Bewusste Entscheidung, bestimmte Zonen nicht für Arbeit zu nutzen, insbesondere 

Sofa und Bett. 

 

Arbeiten im Bett oder auf dem Sofa wirkt kurzfristig bequem, stört jedoch die langfristige 

Verknüpfung dieser Orte mit Erholung. Das Gehirn verbindet Umgebungen mit typischem 

Verhalten. Wird das Bett regelmäßig zum Arbeitsort, fällt es schwerer, dort abzuschalten. 

Auf Dauer kann das zu Ein- oder Durchschlafproblemen beitragen. 

Ein fester, möglichst aufgeräumter Arbeitsplatz unterstützt dagegen Konzentration und 

Fokus. Wenn dort ausschließlich arbeitsrelevante Gegenstände liegen, entsteht ein klares 

Signal: Hier arbeite ich. Private Unterlagen, Spielzeug, Wäsche oder ähnliches sollten Sie 

nach Möglichkeit aus dieser Zone fernhalten. Je „neutraler“ der Arbeitsplatz optisch wirkt, 

desto leichter fällt es, sich auf Aufgaben zu konzentrieren. 

Ein weiteres wirksames Instrument ist ein kurzes Aufräumritual zum Tagesende. Wenn Sie 

am Abend bewusst alle Unterlagen sortieren, Notizen ablegen und den Tisch leerräumen, 

schaffen Sie einen sichtbaren Abschluss. Der leere Schreibtisch am Morgen signalisiert 

dann: Heute beginnt ein neuer Arbeitstag, nicht eine Fortsetzung des gestrigen Chaos. 



Mentale Grenzen: Abschalten als bewusst erlernte Fähigkeit 

Selbst wenn Arbeitszeiten klar definiert und räumliche Strukturen eingerichtet sind, bleiben 

Gedanken oft noch bei beruflichen Themen. Sie liegen auf dem Sofa, der Körper hat 

Feierabend, aber im Kopf laufen Präsentationen, Gespräche und To-do-Listen weiter. 

Mentale Grenzen sind daher ein eigener Baustein der Work-Life-Balance. 

Gedankliches Abschalten ist keine Frage von Willenskraft alleine. Es braucht Strategien, die 

das Gehirn dabei unterstützen, in einen anderen Modus zu wechseln. Ein zentraler Punkt 

ist der Umgang mit offenen Aufgaben. Wenn Sie den Arbeitstag beenden, während mehrere 

Punkte „ungeklärt in der Luft hängen“, bleibt das Gehirn in Alarmbereitschaft. Es versucht, 

sich an Wichtiges zu erinnern und Themen „festzuhalten“. 

 

Hier helfen einfache Strukturen: 

• Führen Sie am Ende des Arbeitstags eine kurze schriftliche Tagesreflexion durch: 

Was habe ich heute abgeschlossen, was bleibt offen, was ist morgen wichtig. 

• Halten Sie die wichtigsten Aufgaben für den nächsten Tag konkret fest, idealerweise 

mit klaren ersten Schritten. 

• Notieren Sie Gedanken oder Ideen, die Sie sonst vielleicht mit in den Feierabend 

nehmen würden. 

 

Durch diese Entlastung auf Papier bekommt der Kopf die Information: Die Themen sind 

gesichert, sie müssen nicht mehr aktiv gehalten werden. Das erleichtert den mentalen 

Übergang in die Freizeit. 

Auch bewusste Aufmerksamkeitslenkung spielt eine Rolle. Wenn Sie nach Feierabend 

merken, dass Ihre Gedanken immer wieder zu beruflichen Problemen zurückkehren, 

können Sie eine kurze Technik nutzen: Benennen Sie innerlich, was gerade passiert („Ich 

denke schon wieder an das Meeting morgen“), akzeptieren Sie das kurz und lenken Ihre 

Aufmerksamkeit dann aktiv auf eine konkrete Tätigkeit im Hier und Jetzt. Das kann das 

Kochen sein, ein Gespräch mit einer Person im Haushalt, eine körperliche Aktivität oder 

eine kreative Beschäftigung. Mit der Zeit trainieren Sie so Ihr Gehirn, schneller in den 

Erholungsmodus zu wechseln. 

Kommunikative Grenzen: Erreichbarkeit bewusst steuern 

Die vierte Dimension betrifft Ihre Erreichbarkeit gegenüber anderen. Digitale Tools machen 

es möglich, praktisch jederzeit Nachrichten zu senden und zu empfangen. Viele 

Beschäftigte fühlen sich im Homeoffice stärker beobachtet und wollen durch schnelle 

Reaktionen zeigen, dass sie engagiert sind. Daraus kann sich ein Muster entwickeln, in dem 

jede Nachricht sofort beantwortet wird, unabhängig von Uhrzeit oder Wichtigkeit. 



Kommunikative Grenzen beginnen mit klaren Absprachen. Wenn Sie feste Arbeitszeiten 

definiert haben, ist es sinnvoll, diese auch im Team transparent zu machen. Sie können 

beispielsweise in Ihrer E-Mail-Signatur oder in Ihrem Kalender angeben, zu welchen Zeiten 

Sie im Homeoffice erreichbar sind. Statusanzeigen in Kollaborationstools (zum Beispiel 

„fokussiertes Arbeiten“, „im Termin“, „Feierabend“) helfen ebenfalls, Erwartungen zu 

steuern. 

Ein weiterer Baustein ist der bewusste Umgang mit Benachrichtigungen. Ständige Pop-ups, 

Signaltöne und blinkende Symbole fragmentieren die Aufmerksamkeit. Prüfen Sie, welche 

Benachrichtigungen Sie wirklich in Echtzeit benötigen und welche Sie deaktivieren können. 

Eine Alternative ist die Bündelung: Sie legen feste Zeitfenster fest, in denen Sie E-Mails und 

Chats bearbeiten, anstatt permanent zu reagieren. 

Für die Zeit nach Feierabend sollten Sie eine klare Regel definieren. Zum Beispiel: 

Diensthandy stumm oder in Flugmodus, arbeitsbezogene Apps auf dem privaten 

Smartphone ohne Push-Benachrichtigungen, keine Reaktion auf berufliche Nachrichten 

außerhalb der vereinbarten Arbeitszeit. Wenn Sie gelegentlich ausnahmsweise abends 

reagieren, kennzeichnen Sie dies bewusst als Ausnahme, nicht als neue Normalität. 

Kommunikative Grenzen haben eine soziale Komponente. Sie wirken nur dann stabil, wenn … 

 

 

 

Ende der Leseprobe. 


