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Die vorgestellten Tools und Softwareldsungen sind als Beispiel zu verstehen. Am Markt existieren
weitere sehr gute Produkte. Sollten Sie hierzu Fragen haben, sprechen Sie uns gerne an.
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Die Arbeit im Homeoffice verschafft viel Freiheit - fordert
zugleich jedoch ein hohes Mal3 an Selbstdisziplin, um der
Arbeit und dem Team gerecht zu werden. Um sich selbst
und seine Arbeit auch von zu Hause gut organisieren zu
konnen, gibt es eine Vielzahl an Programmen, die dabei
unterstitzen.

Um am heimischen Arbeitsplatz so effizient wie im Blro zu arbei-
ten, von zu Hause aus stets mit den Kolleg*Innen in Kontakt treten
zu konnen und auch aus der Ferne Zugriff auf die Ordnerstrukturen
zu haben, sind einige Programme unerlésslich und gelten fir das
Homeoffice als absolutes ,,Must Have“! Dazu zdhlen neben Video-
konferenztools und Messenger auch Aufgabenmanagementsysteme
und Datenspeicher/-transfer-Tools. Um ihre Mitarbeiter*Innen und
Kolleg*Innen darlber hinaus noch zu entlasten, gibt es nattrlich wei-
tere, hilfreiche Programme, die ,,Nice to Haves“. Dazu zahlen Tools
fir ein besseres Selbstmanagement und eine erleichterte Zusammen-
arbeit sowie Apps, die technische Gerate wie den Scanner aus dem
Blro ersetzen, um nur eine kleine Auswahl zu nennen. Damit die Pro-
duktivitdt und die Freude an der Arbeit auch von zu Hause gewahrleis-
ten ist, stellen wir Ihnen eine Ubersicht der wichtigsten Programme
(Must Haves) und ein paar zusatzlich hilfreiche Tools (Nice to Haves)
mitsamt ihren Vor- und Nachteilen vor.
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VIDEOKONFERENZTOOL

Meetings gelten als omniprasenter Bestand-
teil des taglichen Arbeitslebens. Projekt-
vorstellungen, die Verteilung von Aufgaben
oder die Auswertung von Fortschritten sind
nur einige Punkte, welche es in einem regel-
maliigen Austausch mit den Kolleg*Innen
zu besprechen gilt. Dieser regelmallige Aus-
tausch ist auch im Homeoffice unerldsslich.
Videomeetings erweisen sich als eine beson-
ders hilfreiche Moglichkeit, um sich schnell,

BigBlueButton ist eine neue Web-
konferenz-Losung fir Online-Meetings
und Online-Lernen. Die intuitive Benut-
zeroberflache ermoglicht eine einfache
Erstellung neuer Radume, um ein Meeting
zu veranstalten und Ihre Mitarbeiter*In-
nen konnen via Link kurz und bequem
beitreten. Dabei bedarf es lediglich fur die
Erstellung des Meetings einer Registrie-
rung, die Teilnehmer*lnnen kénnen den

einfach und kostenlos mit vielen Teilneh-
mer*Innen gleichzeitig zu unterhalten. Die
geografische Verteilung der Mitarbeiter*In-
nen stellt bei einer Videokonferenz keine He-
rausforderung mehr dar - mit dem richtigen
Videokonferenztool fiihlen sich die virtuellen
Meetings fast so, an als befinden sich alle in
einem Raum. Zu den Vorteilen eines solchen
Formates gehort unter anderem die Aufnah-
mefahigkeit der Videotools, sodass jedes
Meeting auch im Nachgang ausgewertet wer-
den kann. Hinzu kommt die Moglichkeit, von
zu Hause Prasentationen Uber den eigenen
Bildschirm zu teilen und direktes Feedback
zu erhalten. Damit ein Gelingen der digitalen
Meetings gewahrleistet ist, bedarf es neben
einem Internetzugang lediglich eines Laut-
sprechers, eines Mikrofons und einer Kamera.
Wir haben fur Sie recherchiert und eine Uber-
sicht zu einigen Tools fur die Telefon-bzw. Vi-
deokonferenz zusammengestellt.

Webdienst ganz ohne Anmeldung oder
Software verwenden. Neben Videokon-
ferenzen, welche Sie aufnehmen, lhren
Bildschirm teilen, Prasentation hochladen
und mit anderen bearbeiten konnen, bie-
tet BigBlueButton auch die Moglichkeit,
Online-Lernen zu vertiefen. Es gibt Notiz-
funktionen, Sie konnen Umfragen durch-
fihren und mit Whiteboards arbeiten und
Teilnehmer*innen zur Bearbeitung von
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Aufgaben sogenannte ,Break-Out-Rédume*
einrichten. Dieses Tool kann bei Bespre-

ul Intuitive Handhabung

uly Kostenloses Angebot

s Biszu 100 Teilnehmer*Innen/Sitzung
sl Anwendbarim Internetbrowser

sl Zusatzfunktionen (Aufnahmefunk-

tion, Prasentationsfunktion etc.)
vorhanden

s DSGVO konform

Skype ist die wohl bekannteste Platt-
form fir Videogesprache. Der/die Kon-
ferenzorganisator®In kann online einen
Besprechungslink erstellen und diesen
an alle Teilnehmer*Innen versenden. Fir
dieses Tool ist keine Registrierung erfor-
derlich und die Teilnahme am Meeting
kann auch ohne App-Installation pro-

Vorteile

e Intuitive Handhabung

uly Kostenloses Angebot (gilt nicht fir
Festnetzanrufe)

vl Angebot von Telefon- sowie
Videokonferenz

e Biszu50 Teilnehmer*Innen/Sitzung
e Anwendbar im Internetbrowser

uls Zusatzfunktionen (Aufnahmefunk-
tion, Prasentationsfunktion etc.)
vorhanden

chungen von bis zu 100 Teilnehmer*Innen
verwendet werden, eignet sich demnach
besonders fir groflée Gruppen und Work-
shops. Unter diesem Link bigbluebutton.
org kdnnen Sie neben kleinen Lernvideos
zur Nutzung, das Tool direkt verwenden.

Nachteile

i@ Audioqualitat sinkt mit
steigender Teilnehmerzahl

i@ Aufgenommene Meetings sind
nur 14 Tage abrufbar

blemlos tber die Website erfolgen und
Ihr*e Kolleg*innen kdnnen auch von zu
Hause die Bildschirme fir das Meeting
teilen. Die kostenlose Skype-Version kann
bei Besprechungen von bis zu 50 Teilneh-
mer*Innen verwendet werden, eignet sich
aber besonders fir kleinere Gruppen und
Teams (10-15 Personen) und flr regelma-
Rige Besprechungen. Hier www.skype.
com/de/free-conference-call/ kdnnen Sie
das Tool abrufen und direkt verwenden.

Nachteile

i@ Enthdlt Bannerwerbung

i@ Audioqualitat sinkt mit steigender
Teilnehmerzahl

i@ Ein Microsoft-Konto wird fiir die Ver-
wendung bendtigt

i@ DSGVO Konformitat ist unsicher
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Die Cisco Webex Meetings bieten
neben ihrem Service der Videokonferen-
zen auch IP-Telefonie, Instant-Messaging
und Screen-Sharing an. Durch die einfache
Handhabung der Plattform entsteht auch

ul Intuitive Handhabung
sl Telefon-&Videokonferenz moglich
e Kostenlose Variante ist verfligbar

e Biszu 100 Teilnehmer/Sitzung in der
kostenfreien Variante

b Optional spezielle Hardware méoglich
ul Einwahl per Telefon/Handy moglich
e Keine zeitl. Begrenzung der Sitzungen
b Vollstandig verschlisselte Meetings
uls DSGVO konform

Jitsi Meet stellt ein weiteres Open-
Source-Tool dar. Die kostenlose Web-App
ermoglicht es, Videokonferenzen direkt im
Browser zu starten, sodass weder eine Re-
gistrierung noch die Installation einer Soft-
ware bendtigt wird. Die Teilnehmer*Innen

Vorteile

uly Intuitive Handhabung

e Kostenloses Tool

b Keine Teilnehmerbeschrankung

e Keine Anmeldung erforderlich

ul Einwahl per Telefon/Handy moglich
il Keine zeitl. Begrenzung der Sitzungen
vl Vollstandig verschlisselte Meetings
sy DSGVO konform

wahrend der Besprechung ein realitats-
nahes Meeting-Erlebnis. Die Teilnahme
an einer Besprechung und auch die Bild-
schirmfreigabe ist mit jedem internetfahi-
gen Gerat moglich. Zudem bedarf es kei-
ner Registration fir die Mitarbeiter*Innen,
lediglich der/die Besprechungsorganisa-
tor*In muss bei Cisco Webex angemeldet
sein. Dieses Videokonferenztool eignet
sich fir grolRe Gruppen und regelmafi-
ge Besprechungen. Unter diesem Link
www.webex.com/de/pricing/index.html
konnen Sie die Angebote der kostenlosen
Version und der Bezahl-Varianten verglei-
chen und sich anmelden.

Nachteile

i@ Audioqualitat nichtimmer optimal

der Besprechung kdnnen dem virtuellen
Raum Uber eine URL beitreten und neben
dem Videochat auch ihren Bildschirm
sowie YouTube-Videos teilen. Die Bespre-
chung kann auch online aufgezeichnet
werden. Jitsi Meet eignet sich fir groRere
Teams und fur regelmaRige Besprechun-
gen. Unter diesem Link meet.jit.si kdnnen
Sie den virtuellen Meetingraum erstellen
und ihre Mitarbeiter*Innen einladen.

Nachteile

i@ BeigroRer Teilnehmerzahl sinkt die
Qualitat des Anrufs

i@ Keine Zusatzextras wie Warteraume
oder Whiteboards
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Microsoft Teams ist ein umfangrei-
ches Programm, welches neben Video-
konferenzen auch den Austausch und
die Bearbeitung von Dateien ermoglicht.
Die digitalen Meetings in Videokonferen-
zen sind mit bis zu 250 Teilnehmer*Innen
moglich. Zudem bietet Microsoft Teams
eine Vielzahl an zusatzlichen Funktionen

e Intuitive Handhabung

sl Kostenlose Variante ist verfligbar

ul Bis zu 250 Teilnehmer/Sitzung

e Anwendbar auch im Internetbrowser
sl Viele Zusatzfunktionen vorhanden

Mit Blizz als Videokonferenz Tool kdnnen
Sie in der kostenlosen Variante bis zu flinf
Mitarbeiter*Innen in ihren virtuellen Mee-
tingraum einladen. Bei diesem Programm
bendtigt lediglich der/die Organisator*in

Vorteile

ul Intuitive Handhabung
ulr Kostenlose Variante ist verflighar
e Telefon-& Videokonferenz moglich

e Gute Audioqualitat, die je nach Inter-
netverbindung anpassbar ist

ul Einwahl per Handy moglich

il Keine zeitliche Begrenzung der
Sitzungen

b SSL-Verschliisselung
s DSGVO konform

flr die virtuelle Zusammenarbeit und
Dokumente von Office 365 kénnen prob-
lemlos integriert werden. Das Programm
eignet sich vor allem fir grofRere Teams
und Besprechungen, die regelméaRig
stattfinden. Unter diesem Link www.mi-
crosoft.com/de-de/microsoft-365/micro-
soft-teams/free?market=de konnen Sie
das Programm herunterladen.

Nachteile

i@ Audioqualitat sinkt mit steigender
Teilnehmerzahl

i@ Microsoft-Konto wird benétigt

i@ DSGVO Konformitat ist unsicher

ein Blizz-Konto, alle weiteren Teilneh-
mer*lnnen bendtigen lediglich den Link
der Einladung und kdnnen optional die
gratis Software des Programmes installie-
ren. Das Einwahlen in das Meeting ist auch
Uber das Festnetztelefon moglich. Blizz
eignet sich vor allem fiir kleine Teams und
haufige Besprechungen. Unter diesem
Link www.blizz.com/de/pricing/ kdnnen
Sie sich anmelden und eine Ubersicht der
Moglichkeiten von Blizz und der verschie-
denen Preissegmente einsehen.

Nachteile

i@ Nur5 Teilnehmer/Sitzung in der
kostenfreien Variante

i@ Nicht kompatibel mit Linux

7
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MESSENGER

lhnen fehlt die tagliche ,Guten Morgen“-Be-
griflung im Buro? Mit verschiedenen Mes-
senger-Programme konnen Sie diese auch
von zu Hause erhalten. Sie dienen an dieser
Stelle natdrlich nicht nur als Kommunika-
tionsunterstitzung, sondern ermdglichen
zugleich einen effizienteren Arbeitsalltag.
Das Anmelden/Begrtilien am Morgen sowie
die Verabschiedung am Nachmittag ermog-
licht Thnen und ihren Mitarbeiter*Innen eine
Ubersicht der anwesenden Kolleg*Innen: Wer
istverfligbar fir das anstehende Meeting? An
wen kann ich mich mit meinen Fragen wen-

Slack ist wohl der bekannteste Messen-
ger, wenn es um Team-Kommunikation
geht. Slack stellt ein Business Pendant zu
WhatsApp dar und dhnelt diesem sowie
dem Facebook Messenger in der Funk-
tionsweise. Alle Mitarbeiter*Innen be-
notigen ein eigenes Profil, mit welchem
sie sowohl in der Desktop-Version als

den? Messenger sollen das ,Mal eben Gber
den Tisch rufen® im Homeoffice ersetzen.
Gleiches sollte auch fir Pausen und andere
Abwesenheiten gelten. Eine kurze Informa-
tion an die Kolleg*Innen, oder das Einstellen
einer Abwesenheitsnotiz/ eines ,Beschaf-
tigt“-Status signalisiert, dass gerade nicht
mit einer schnellen Antwort zu rechnen ist
und erleichtert die Zusammenarbeit enorm.
Die Tools bieten neben einer Chat-Funktion
in grolden, kleinen und persénlichen Runden
auch die Moglichkeit, Dateien und Préasen-
tationen zu teilen, Meinungen einzuholen,
Arbeitsgruppen zu grinden und Aufgaben
zu verteilen. Auch wenn das Chatten mit Kol-
leg*Innen Freude bereitet, gilt es sich auch
innerhalb des Messengers an Regeln zu hal-
ten. Er soll in erster Linie dazu dienen, klare
Anweisungen und Aufgaben zu Ubermitteln,
nitzliche Informationen zu teilen, Termine
auszumachen und auf den Punkt gebrachte
Updates zu kommunizieren. Um herauszu-
finden, welches Messenger-Tool Ihren Anfor-
derungen entspricht, haben wir eine kleine
Ubersicht fir zusammengestellt.

auch in der Slack-App auf dem Smart-
phone kommunizieren kénnen. Um eine
Ubersicht der verschiedenen Teams und
Schwerpunkte zu generieren, kdnnen
thematische Kanale (Channels) zur bes-
seren Orientierung eingerichtet werden.
So ist die Arbeit und die Kommunikation
untereinander immer transparent - auch

abteilungs- und aufgabeniibergreifend.
Zudem besteht die Moglichkeit, einen
Chat-Partner*In anzurufen oder Slack
mit weiteren Programmen zu verknip-

uly Intuitive Handhabung
uly Kostenlose Variante ist verflighar

e Keine zeitliche Begrenzung der
Sitzungen

e Audio-, Video-& Text-Chat in einem
Programm

sl DSGVO konform

Rocket.Chat stellt eine Alternative zu
Slack dar und bietet eine sehrintuitive Be-
nutzeroberflache. Mit diesem Messenger-
Tool kdnnen neben dem Schreibverkehr
auch Audio- und Videochats durchgeftihrt
werden und es kann von allen Teilneh-
mer*innen leicht an die eigenen Bedirf-
nisse angepasst werden. Bei Schwierig-
keiten besteht die Moglichkeit, sich auf der
Rocket.Chat Website an den ,Help-Desk*
zu wenden, welcher per Chat zu jeder Zeit

Vorteile

e Intuitive Handhabung
uls Kostenlose Variante ist verfligbar

sy B2C Live Chat fiir Fragen auf der
Website

e Audio-, Video- & Text-Chat in einem
Programm

us DSGVO konform
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fen und eine gemeinsame Bearbeitung
von Dokumenten auch im Homeoffice
einzurichten. Dieses Messenger-Tool eig-
net sich fur die tagliche Kommunikation.
Erfahren Sie hier slack.com/intl/de-de/
mehr Uber Slack und die kostenlose so-
wie kostenpflichtige Variante.

Nachteile

i@ Keine Konferenzen in der
kostenfreien Variante

erreichbar ist, um bei Problemen Rede
und Antwort zu stehen. Neben Projekt-
und Teamchats konnen auch persénliche
Nachrichten versandt werden, Dokumente
auf schnellem Weg geteilt und gemeinsam
bearbeitet sowie Bildschirme geteilt wer-
den. Jede’r Mitarbeiter*In kann sich das
kostenlose Programm herunterladen, sich
registrieren und direkt loslegen. Das Tool
eignet sich fir die tagliche Kommunikati-
on und fir Teams mit bis zu 50 Personen.
Lesen Sie hier rocket.chat mehr Uiber das
Tool und seine verschiedenen Variationen.

Nachteile

i@ Kostenlose Variante nur fur bis zu
50 Personen

i@ Handy App bedient nichtimmer alle

Moglichkeiten (Anrufe kdnnen nicht
gestartet werden)
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Circuit ist eine cloudbasierte ,Made in
Germany“-Messenger Variante mit einer
bedienungsfreundlichen Aufmachung. Die
Plattform ermoglicht neben Sprachiber-
tragen, Privat- und Teamchats auch Video-
anrufe und Bildschirmfreigaben in hoher
Qualitat. Zudem lasst sich der Messenger
mit Microsoft Outlook verbinden, Termine
und E-Mails in Outlook kénnen mit Kon-
versationen in Circuit verknipft werden.

ul Intuitive Handhabung

ulr Kostenlose Variante ist verflighar

sl Anwendbarim Internetbrowser

s Audio-, Video-& Text-Chat in einem
Programm

b Gastzugang moglich

uls DSGVO konform

Zulip ist ein Team-Messenger, welcher
neben Privatnachrichten und Gruppen-
diskussionen eine Moglichkeit bietet,
Nachrichten in einer themenorientierten
Ansicht (Threads) darzustellen. Somit

Vorteile

uly Intuitive Handhabung
uls Kostenlose Variante ist verflighar
sl Anwendbar im Internetbrowser

s To-Do-Liste fiir noch offene
Nachrichten

us DSGVO konform

Anrufe werden ohne Storeffekte von dem
PC auf das Handy Ubertragen und auch
Gastzugange kénnen eingerichtet wer-
den. Die kostenlose Variante von Circuit
ist fir Teams bis maximal 100 Personen
verfligbar, bei welcher die Telefonkonfe-
renzen auf drei Personen beschrankt ist.
Mehr Informationen zu dem Tool und der
kostenpflichtigen Variante sowie der Mog-
lichkeit es herunterzuladen, finden sie hier
www.circuit.com/de.

Nachteile

i@ Kostenl. Variante flir bis zu 100 Pers.
i@ Konferenzen in der kostenfreien Ver-
sion nur mit drei Personen moglich

i@ Konversationen konnen nicht
geldscht, nur archiviert werden

werden Nachrichten zu diesem Thema
nicht durch andere Nachrichten unter-
brochen. Zudem dient diese Ansicht einer
verbesserten Ubersichtin Teamchats und
erleichtert die Moderation in Gruppendis-
kussionen. Zulip ermoglicht Ihnen eine
Suche von Schlagwdrtern Uber die ge-
samte Chat-Chronik, Desktop-Benachrich-

Nachteile

i@ Kostenlose Variante flr bis zu 100
Personen

i@ Keine Audio- und Video-Chats mog-
lich

tigungen bei neuen Mitteilungen und eine
einfache ,Drag and Drop“ Option fir den
Dateienversandt. Zudem kommen weite-
re nitzliche Funktionen, wie die Erstellung
einer ,To-Do“Liste fiir ausstehende Nach-
richten, die noch zu beantworten sind. Das

Mattermost ist ein Messenger-Tool,
welches sich besonders fiir Einzelperso-
nen und Gruppen anbietet. Die Plattform
organisiert die Chats in Kanalen und zahlt
neben der Kalenderverwaltung, dem Pro-
jektmanagement auch Videokonferenzen
und Kommunikation in Echtzeit zu seinen
wesentlichen Funktionen. Auch in der kos-
tenlosen Variante sind Umfragen, Dateien-
austausch und das Teilen von Bildschirmen
flr eine gemeinsame Bearbeitung moglich.
Die Mattermost-App bietet allen Mitarbei-

Vorteile

ul Intuitive Handhabung

ulr Kostenlose Variante ist verflighar
sl Anwendbar im Internetbrowser
e Gastzugang moglich

s DSGVO konform
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Messenger-Tool ist auf dem Zulip-Server
fr bis zu 100 Personen kostenlos. Lesen
Sie hier zulipchat.com/hello/ mehr tUber
die Moglichkeiten und die verschiedenen
kostenpflichtigen Varianten.

ter*Innen einen mobilen Zugriff und auch
Externe kdnnen Uber einen Gastaccount
dem Gesprach hinzugefiigt werden. Soll-
ten Sie zuvor mit Slack gearbeitete haben,
besteht die Moglichkeit, Channels und Ac-
counts von Slack nach Mattermost zu im-
portieren. Mattermost eignet sich fir den
taglichen Austausch und fir die Arbeit in
kleineren Teams. Weitere Informationen
zur kostenlosen und kostenpflichtigen Mat-
termost-Messenger Versionen erhalten Sie
hier mattermost.com.

Nachteile

i@ Kostenlose Variante nur fur bis zu
100 Personen

i@ Android Version ist etwas langsamer

i@ Alte Dateien miissen manuell ent-
fernt werden

11
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AUFGABENMANAGEMENTSYSTEM

Im Buro sowie im Homeoffice ist es wichtig,
den Uberblick Uber neue, laufende sowie
abgeschlossene Projekte und Aufgaben zu
bewahren. Dabei konnen Aufgabenmanage-
mentsysteme helfen, um verschiedene The-
men im Team aufzuteilen und den Arbeitsall-
tag zu erleichtern. Solche Tools bieten eine
effiziente Moglichkeit, um auf einen Blick zu
sehen, flr wen was zu tun ist. Mit Aufgaben-
managemensystemen konnen alles To-Dos

Mit dem Aufgabenmanagement-Tool
factro aus Bochum kénnen Sie und ihr
Team direkt und ohne den Download ei-
ner zusatzlichen Software in den Arbeits-
alltag starten. Mit einer intuitiven Ober-
flache werden keine Schulungen zum
Verstéandnis des Programmes bendtigt
und die digitale Zusammenarbeit wird
von Beginn an unterstitzt. Factro bietet
vielseitige Angebote und ermdglicht eine

auch von zu Hause verwaltet und auf den
neuesten Stand gebracht werden. Die ver-
schiedenen, vielseitigen Programme sam-
meln alle Aufgaben an einem Ort, so kénnen
Doppelarbeiten und Informationsverluste
vermieden werden. Zudem lassen sich inner-
halb der Tools wichtige Arbeiten priorisieren,
sodass ihre Mitarbeiter*Innen direkt einsehen
konnen, welche Aufgaben bevorzugt bearbei-
tet werden mussen und dementsprechend
ihren eigenen Zeitplan zu erstellen. Auch die
Zusammenarbeit innerhalb des Teams wird
durch Aufgabenmanagementsysteme ver-
bessert. Durch das Teilen von Dokumenten,
Aufgaben oder Feedback, haben alle Team-
mitglieder*Innen die Moglichkeit, auf dem
gleichen Wissensstand zu sein, was zugleich
eine reibungslose Ubergabe von Aufgaben
unterstitzt. Erfahren Sie hier mehr Uber die
einzelnen Tools und finden Sie heraus, wel-
ches zu Ihrem Team passen konnte.

logische Strukturierung aller anstehenden
To-Dos. Ihre Mitarbeiter*Innen kénnen aus
dem Homeoffice den Uberblick behalten,
alle wichtigen Daten und Informationen
abrufen und priorisierte Aufgaben bevor-
zugt bearbeiten. Sie kdnnen zudem Mei-
lensteine markieren, Ampelsysteme fir
Deadlines integrieren, Aufgaben verkniip-
fen und gruppieren und auch Gastnutzer
mit Leserrechten einladen. Das Tool ist
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auch als App verfigbar und bietet sich in
der kostenlosen Version fur bis zu zehn
Personen an. Hier erfahren Sie mehr Uber

e Intuitive Handhabung

sl Kostenlose Variante ist verfligbar
8 Kein Download einer Software notig
e Kostenloser Kundenservice

s DSGVO konform

Trello ist ein Aufgabenmanagementsys-
tem, welches vor allem das Zusammen-
spiel verschiedener Apps unterstitzt.
Wenn Sie mit lhrem Team an einem Pro-
jekt mit unterschiedlichen Programmen
arbeiten, bspw. mit Slack, Google Doc
oder dhnlichen Tools, konnen Sie diese
Apps mit Trello verknlpfen. So haben
Sie die Moglichkeit, durch die Integration
besser und effizienter zu arbeiten und die
Produktivitdt im Team zu erhéhen. Um der
Dynamik in den Arbeitsprozessen Raum
zu bieten, kénnen bei diesem Programm
bewegliche Aufgaben-Bausteine erstellt,
verschoben und geplant werden. Durch

Vorteile

uly Intuitive Handhabung

sl Kostenlose Variante ist verfligbar
sl Kein Download einer Software notig
ulr Schnelle Synchronisation

uly Effiziente Rechtevergabe

das Programm und die vier verschiedenen
Preiskategorien www.factro.de.

Nachteile

i@ Das Programm ldsst sich erst ab drei
Personen bedienen

i@ Kostenlose Variante nur fiir bis zu 10
Personen

i@ Outlooksynchronisation erst ab
Professional Cloud méglich

die Kalenderansicht eines jede/n Mit-
arbeiters*In sind diese Bausteine tberall
abrufbar. Trello bleibt tiber alle Endgerate
hinweg synchronisiert, Projekte kdnnen
nach Aufgaben geteilt werden, um diese
dann wiederum in Checklisten einzupfle-
gen und weiterzuleiten. Dieses Tool bietet
sich vor allem fir groRe und kleine Teams
an, die an verschiedenen Aufgaben fir ein
grolieres Projektziel arbeiten. Erfahren
sie hier mehr tber die kostenlose Variante
sowie die Zusatze der kostenpflichtigen
Versionen trello.com/home.

Nachteile

i@ BeigroReren Projekten geht die
Ubersicht der Listen verloren

i@ Angehéngte Dokumente kdnnen
nicht Trello-intern bearbeitet, son-
dern nur verlinkt werden

i@ Keine Zugriffsberechtigung fiir Géste
i@ DSGVO Konformitat unklar



14

| TOOLSUND TECHNIKIM HOMEOFFICE - AUFGABENMANAGEMENTSYSTEM

Asana gilt neben Trello als eines der be-
liebtesten Aufgabenmanagement-Tools.
Das Programm Uberzeugt vor allem durch
eine einfache Bedienung und einer gro-
Ren Auswahl an Vorlagen fur die Uber-
sicht von Aufgaben. Projekte und Aufga-
ben kénnen verschieden visualisiert und
den jeweiligen Mitarbeiter*Innen zuge-
ordnet werden. Asana unterstitzt die Zu-
sammenarbeit im taglichen Arbeitsalltag
sowie die Durchfihrung von kleinen und
grofen Projekten. Das Programm greift

e Intuitive Handhabung
sle Viele Erklarvideos stehen
zur Verfligung
ulr Kostenlose Variante ist verflighar
sl Auch bei grofien Projekten wird eine
gute Ubersicht gewéhrt
8 Kein Download einer Software notig
uly Schnelle Synchronisation

MeisterTask hat seine Urspriinge in
Minchen. Das Programm bietet neben
einer Ubersichtlichen Oberflache die Mog-
lichkeit, ganze Arbeitsabldufe zu visualisie-
ren. lhre Mitarbeiter*Innen kdnnen im Biiro
sowie im Homeoffice nicht nurihre eigenen
Aufgaben verwalten, sondern auch die
Fortschritte ihrer Kolleg*Innen einsehen.
Dies sorgt flr eine bessere Transparenz im
Team und eine effizientere Zusammenar-
beit, da Doppelarbeiten vermieden werden.
Auch andere Aufgabenmanagement-Tools

dabei auf grundlegende Funktionen eines
Aufgabenmanagementsystems zuriick,
wie bspw. die Koordination von Gruppen,
Projekten und Aufgaben, die Integration
von anderen Apps und die Auflistung der
jeweiligen Deadlines. Dabei ist das Pro-
gramm unabhdngig von der GroRe des
Teams oder der Komplexitat der Aufga-
ben. Fir Gruppen bis zu 15 Personen ist
eine kostenlose Version von Asana mit den
wichtigsten Funktionalitaten verflgbar.
Mehr Informationen zu den Preisen und
den weiteren Eigenschaften erhalten Sie
hier asana.com/de.

Nachteile

i@ Kostenlose Version nur bis 15 Per-
sonen

i@ Funktionen wie Zeitleisten, Anzeige
von Projektfortschritten in Echtzeit
nurin der kostenpflichtigen Version

i@ Keine Zugriffsberechtigung fiir Géste

i@ DSGVO Konformitat unklar

konnen in MeisterTask integriert werden,
um die vorhandenen Daten schnell und
einfach zu importieren. Teamleiter*Innen
haben zudem die Moglichkeit, mit Meis-
terTask verschiedene Statistiken und Be-
richte abzurufen, um einen Uberblick tiber
die Produktivitdt ihres Teams zu erhalten
und zu erkennen, welche/r Mitarbeiter*In
wie viel Zeit mit welcher Anwendung ver-
bringt. Dies soll keiner Kontrolle gleichen,
sondern vielmehr Potenziale und Probleme
aufzeigen. MeisterTask eignet sich vor allem
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Vorteile

ul Intuitive Handhabung

8 Leichter und schneller Einstieg

vl Unbegrenzte Teilnehmer*Innen-
anzahl

sl Web und App basiert

uls Kostenlose Variante ist verfligbar

8 Kein Download von Softwares notig

e DSGVO konform

Microsoft To-Doist ein Aufgabenma-
nagement-Tool von Microsoft, welches mit
seiner selbsterklarenden Benutzeroberfla-
che primar fur die Planung und Nachver-
folgung von Aufgaben konzipiert wurde.
Das Programm bietet eine schnelle, einfa-
che und bequeme Moglichkeit fir Sie und
Ihre Mitarbeiter*Innen, Aufgabentiibersich-
ten zu erstellen, diese zu bearbeiten oder
in weitere, kleinere Schritte herunterzu-
brechen. Um Herr der Zettelwirtschaft zu
werden, synchronisiert das Tool die To-Do
Listen mit den Outlook-Aufgaben, sodass

Vorteile

ul Intuitive Handhabung
8 Leichter und schneller Einstieg

vl Unbegrenzte Teilnehmer*Innen-
anzahl

sl Web und App basiert
uls Schnelle Synchronisation
uls Kostenlose Software

fur kleine und mittlere Teams. Entnehmen
Sie hier www.meistertask.com/de weitere
Informationen zum Programm sowie der
kostenlosen und kostenpflichtigen Version.

Nachteile

i@ Kostenlose Version nur fiir bis zu drei
Projekte

i@ Geringere Anzahlan Optionen in der
kostenlosen Variante

Ihre Mitarbeiter*Innen stets den Uberblick
bewahren und beide Microsoft-Program-
me erganzend nutzen kénnen. Einzelne
Dateien konnen den Aufgaben hinzuge-
fligt werden und neben der Planung des
Tagesablaufs, kdnnen auch Erinnerungen
und Fristen festgelegt werden. So kann
sowohl die eigene Arbeit als auch die Ar-
beit im Team effizienter gestaltet werden.
Durch die Priorisierung einzelner Aufga-
ben in ,Hauptaufgaben® kdnnen Sie den
Fokus Ihres Teams gezielt lenken und den
Zeitplan aktiv mitgestalten. Dieses Tool
bietet sich vor allem fir kleine und mittle-
re Unternehmen an. Mehr Informationen
zu Microsoft To Do erhalten Sie hier todo.
microsoft.com/tasks/de-de.

Nachteile

i@ Keine Wochen-/Monatsansicht
i@ Geringe Anzahl an Funktionen
i@ DSGVO Konformitat unklar

15



16 | TOOLSUND TECHNIKIM HOMEOFFICE - CLOUDSPEICHER

CLOUDSPEICHER

Um einen Dateiaustausch von lhrem virtuel-
len Arbeitsplatz zu dem Homeoffice Ihrer Mit-
arbeiter*innen oder zu Externen problemlos
gewahrleisten zu kénnen, gibt es die Moglich-
keit verschiedener Speicherplatze im Internet
- die Cloudspeicher. Diese erleichtern nicht
nur im Blro, sondern dartber hinaus auch

1‘\@

Mit Owncloud haben Sie und Ihr Team
die Sicherheit der Daten auf dem virtuel-
len Speicherplatz selbst in der Hand und
konnen sie individuell steuern. Owncloud
wurde als Open Source Projekt konzipiert,
um Unternehmen bei der Errichtung eines
eigenen Cloudspeichers zu unterstitzen
und bietet dabei die Moglichkeit, wei-
tere Speicherorte, wie Dropbox- oder
Google Drive-Ordner einzubinden. Wer
schon einmal mit Wordpress oder ande-
ren Web-Systemen gearbeitet hat, sollte
mit der Installation von Owncloud keine

in der Heimarbeit die Zusammenarbeit im
Team. Bei gemeinsamen Projekten, bei wel-
chen die Verantwortungsbereiche dezentral
verteilt sind, bieten Cloudspeicher eine op-
timale Losung. Mit Cloudspeichern werden
geografische Herausforderung einfach ge-
|6st, indem Sie und Ihr Team auch aus dem
Homeoffice gemeinsam an einem Dokument
oder einer Datei arbeiten und Anderungen
vornehmen konnen. Diese werden darauf-
hin fur alle einsehbar synchronisiert und in
der Cloud gespeichert. So lassen sich die zu
bearbeitenden Dokumente und Dateien von
jedem Ort und jedem beliebigen Computer,
Laptop, Handy oder Tablet aus einsehen und
weiterbearbeiten. Cloudspeicher stellen eine
enorme Erleichterung fir das Teilen und Si-
chernvon Daten dar und bieten Ihrem Unter-
nehmen einen unbegrenzten Speicherplatz.
Wir stellen Ihnen eine kleine Auswahl der be-
liebten Speicherplatze im Internet vor.

Probleme bekommen. Falls dennoch Un-
sicherheiten auftreten, bietet Owncloud
in der Business-Version hilfreiche Bera-
tungsdienste an. Der Cloudspeicher ldsst
sich sowohl Uber eine App als auch tber
das Web bedienen. Neben einem nahe-
zu unbeschrankten Speicherplatz bietet
Owncloud zudem Unterstiitzung fir Ka-
lender und Kontakte sowie eine Vielzahl
an Sicherheitsfunktionen, wie Ende-zu-
Ende Verschlisselung an. Zudem besitzt
Owncloud eine grof3e Anzahl an Entwick-
lern und Drittanbietern, welche die Mog-
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lichkeiten standig erweitern und optimie-
ren. Der virtuelle Speicherplatz bietet sich
vor allem fir gréRere Unternehmen an,
welche ihren Cloudspeicher selbst ska-

e Intuitive Handhabung
sl Kostenlose Variante ist verfligbar
s Kein Download einer Software notig

sl Skalierbare und mafigeschneiderte
Losungen umsetzbar

ulr Schnelle Synchronisation

s DSGVO konform

Nextcloud ist ein Ableger von Ownc-
loud und basiert auf nahezu identischen
Basisfunktionen und Moglichkeiten.
Durch eine integrierte Installationshilfe
ist der Cloudspeicher schnell und leicht
aufgesetzt und nach der Erstellung eines
Benutzers auch direkt einsatzbereit. Auch
bei Nextcloud lassen sich zusatzliche
Speicherplatze, wie die Dropbox, einbet-
ten und ermoglichen die Freigabe, den

ul Intuitive Handhabung
uly Kostenlose Variante ist verflighar

s Bietet zusitzlich Audio- und Video-
Unterhaltung

ulr Schnelle Synchronisation
8 Kein Download einer Software notig
s DSGVO konform

lieren und maRgeschneiderte Losungen
sowie umfangreiche Business-Modelle
in Anspruch nehmen maéchten. Erfahren
Sie hier owncloud.com/de mehr tiber den
Cloudspeicher sowie die kostenlose und
kostenpflichtige Version.

Nachteile

i@ Kostenpflichtige Version bietet
wichtige Zusatze (Outlook, Office)

i@ Begrenzter Speicherplatzin
kostenloser Version

i@ Ab 50 Personen Unterstiitzungs-
dienste fiir 3.000 €/Jahr

Zugriff sowie den Austausch von Daten
und Dateien. Auch auf die Nextcloud kann
man Uber eine App sowie Uber das Web
zugreifen. Im Gegensatz zu Owncloud ist
Nextcloud als Speicherplatz komplett
kostenfrei, demnach konnen Sie und lhre
Mitarbeiter*innen alle Funktionen des Sys-
tems kostenlos verwenden. Hinzu kommt,
dass Nextcloud noch ein junger Anbieter
unter den Cloudspeichern ist, daher eine
bessere Unterstiitzung von Drittanbie-
ter-Tools anbieten und eine moderne

Nachteile

i@ Keine Schnittpunkte mit Microsoft-
Services moglich

i@ Begrenzter Speicherplatzin kosten-
loser Version

i@ Ab 50 Personen Unterstiitzungs-
dienste fiir 1900€/Jahr
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und Ubersichtlichere Oberflache aufwei-
sen kann. Sowie auch Owncloud bietet
Nextcloud Losungen fiir Beschrankungen
des eigenen Speicherplatzes, fir Kalen-
der und Kontakte sowie Ende-zu-Ende
Verschlisselungen, um einen sicheren
Datentransfer gewéahrleisten zu kénnen.
Dieser Cloudspeicher bietet sich vor al-

pCloud ist ein Schweizer Cloud-Dienst,
welcher den Fokus klar auf die Ordnung
und Struktur von Dateien legt. Neben
den Grundfunktionen eines virtuellen
Speicherplatzes, wie dem Ablegen, Teilen
und Synchronisieren von Dateien, bietet
pCloud auch individuelle Freigabemog-
lichkeiten an. Durch das Schitzen des
Downloadlinks mit einem Passwort oder
einer zeitlichen Limitation des Upload-
links, konnen Sie und Ihre Mitarbeiter*in-
nen somit individuell entscheiden, wer
welche Dateien einsehen darf und fur wie
lange. Zudem erfreut sich pCloud einerin-
tuitiven Handhabung des Cloudpeichers,
so kdnnen Dateien Uiber eine Suchfunktion

Vorteile

e Intuitive Handhabung
uls Schnelle Synchronisation
e Kein Download einer Software notig

sl Download- und Uploadlinks mit
Gultigkeitsbegrenzung

ul Mitallen Betriebssystemen kompa-
tibel

lem fir kleine und mittlere Unternehmen
an, welche die Administration selbst ver-
walten mochten und ihre Daten ungern
auf fremd gesteuerten Speicherorten ab-
legen. Lesen Sie hier nextcloud.com/de
mehr zu Nextcloud und den jeweiligen
Moglichkeiten.

einfach gefunden, umbenannt und geord-
net werden. pCloud agiert zuséatzlich als
Multimedia-Speicher und erméglicht eine
Auslagerung der zuvor auf der Festplatte
gespeicherten, platzraubenden Multi-
media-Dateien in den Cloudspeicher. Da-
durch werden nicht nur Speicherkapazita-
ten auf der Festplatte eingespart, sondern
es ermoglicht zudem einen Zugriff von
jedem Gerat und jedem Ort. Der Cloud-
speicher bietet sich fir sowohl fir kleine-
re als auch fir mittlere und grol3e Unter-
nehmen an. Die kostenlose Version gibt es
allerdings nur mit einer Speicherkapazitat
von bis zu 10 GB. Erfahren Sie hier www.
pcloud.com/de/eu tber die verschiede-
nen Preiskategorien und Moglichkeiten
von pCloud.

Nachteile

i@ Keine Online-Bearbeitung der Doku-
mente moglich

i@ Serverinden USA - Nur einge-
schrankt DSGVO konform

i@ Begrenzter Speicherplatz in kosten-
loser Version
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TRANSFERTOOLS

Um auch im Homeoffice den sicheren Um-
gang mit sensiblen Dokumenten gewahrleis-
ten und den Transfer grolser Datenmengen
ermoglichen zu konnen, stehen lhnen im
Internet eine Vielzahl an Datentransfertools
zur Verfligung. Diese stellen eine sicherere Al-
ternative zum Datenaustausch via E-Mail dar.
Von kleinen Dokumenten bis hin zu mehreren
GByte grolien Dateien liefern Transfertools
eine mihelose Ubermittlung und meistern
problemlos und ohne groften Zeitaufwand
den Versand von Datenmengen. So kdnnen
Sie und Ihre Mitarbeiter auch von zu Hause
schnell, sicher und ohne Einschrankungen
Daten austauschen, versenden und bearbei-
ten. Die bendtigten Unterlagen stehen lhnen
und lhrem Team jederzeit und von Uberall,
auch auf Ihrem Smartphone und/oder Ihrem

Das niederlandische Datentransfertool
Wetransfer erfreut sich schon seit
l&dngerem einer groléen Bekanntheit. Es
begeistert seine Nutzer mit einem kosten-
losen Dienst, bei welchem Dateien bis zu 2
GByte Uiber E-Mail oder einen Freigabe-Link

Vorteile

uly Intuitive Handhabung

e Schneller Versand

sl Kostenlose Variante ist verfligbar
b Keine Anmeldung notig

e Kein Download einer Software notig

Tablet, zur Verfigung. Um Ihre Fragen nach der
Verschlusselung von Daten sowie dem Schutz
vor Externen nachzukommen und Ihnen einen
Uberblick tiber die Moglichkeiten und den Um-
fang dieser Tools zu liefern, stellen wir einige
der bekanntesten Datentransfertools vor.

versandt werden kdnnen. Dazu bedarf es
keiner Anmeldung - die Dateien werden
innerhalb kiirzester Zeit weitergeleitet und
stehen dem Empfanger wahlweise eine bis
maximal zwei Woche zum Download zur
Verfligung. Mit der kostenpflichtigen Ver-
sion besteht zudem die Option einer Pass-

Nachteile

ip Nicht DSGVO konform

i@ Kostenlose Variante nur fiir bis zu 2
GByte

i@ Verschlisselung der Daten erst ab
kostenpflichtiger Variante moglich

Lo+
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wort-Verschlisselung der Daten. So kann
der Versender entscheiden, wie lange die
Daten abgerufen werden diirfen und von
wem. Die hochgeladenen Dateien liegen
auf Servern in den USA, weshalb das Tool

Das von Mozilla zunachst als ,Test Pi-
lot* entstandene Experiment Firefox
Send gehort mittlerweile zu den be-
kanntesten Datentransfertools. Uber eine
eigene Web-App kénnen Sie und ihre Mit-
arbeiter kleine und groRRe Datenmengen
schnell und einfach versenden. Das Tool
kann Uber verschiedene Browser aufge-
rufen werden und ermoglicht einen ver-
schlisselten Versand der Daten. Ohne
Anmeldung steht Ihnen und Ihrem Team
der Versand von einem GByte Daten zu -
mit einem Firefox-Konto bis zu 2,5 GByte.

ul Intuitive Handhabung

sl Schneller Versand

e Kostenloses Tool

b Verschlusselung der Daten moglich
ul Keine Anmeldung noétig

e Kein Download einer Software notig

Sollten 1-2 GByte fiir Ihr Team und Sie
nicht ausreichend sein, stellt das kos-
tenlose Datentransfertool Terashare
die passende Alternative dar. Es bietet

nicht eindeutig den DSGVO Richtlinien
nachkommt. Hier wetransfer.com erfah-
ren Sie mehr Uber die beiden Varianten von
WeTransfer und konnen den kostenlosen
Datentransfer auch direkt testen.

Die hochgeladenen Dateien stehen liber
einen Link zum Download bereit. Zudem
kann der Versender auch bei diesem Tool
darlUber entscheiden, fir wen und fir wie
lange die Daten abrufbar sind - nach 24 h
verfallt die Gultigkeit des Links jedoch.
Aullerdem besteht neben der Ende-zu-
Ende-Verschlisselung der Daten auch
die Moglichkeit der Absicherung tber ein
Passwort. Auch wenn dies eine sehr siche-
re Variante des Datentransfers bietet, ist
es nicht DSGVO konform. Die Moglichkeit,
das Tool auszuprobieren und mehr tber
Firefox Send zu erfahren, erhalten Sie hier
send.firefox.com.

Nachteile

i@ Nicht DSGVO konform

i@ Datentransfer nur bis max. 2,5 GByte
moglich

i@ Daten kdnnen nicht ldnger als 24 h
abgerufen werden

die Moglichkeit, Daten mit unbegrenzter
Grofe zu teilen und bedarf zudem keiner
Anmeldung. Sie kdnnen Terashare im
Browser nutzen oder die Anwendung fir

den Datentransfer herunterladen. Datei-
en mit einer GréfRe von bis zu 10 GByte
konnen Uber den Terashare-Server, nach-
dem sie hochgeladen wurden, Uber einen
Download-Link geteilt und herunterge-
laden werden. Bei einer Datenmenge,
die oberhalb der 10 GByte Grenze liegt,
bendtigen Sie und Ihre Mitarbeiter die

Vorteile

sl Schneller Versand

sl Kostenloses Tool

ul8 Grenzenloser Datenaustausch

s Daten werden vom Server nicht
automatisch geloscht

ulr DSGVO konform

VPN CLIENT

Bei der Arbeit im Homeoffice ist es fiir Sie und
Ihr Team wichtig, ein virtuelles privates Netz-
werk (VPN) einzurichten, um einen verschlis-
selten Zugang durch das offene Internet zum
Arbeitsplatz aufzubauen. Dieser stellt eine Art
sicheren Tunnel dar, durch welchen sie von
Uberall - aus dem Homeoffice, einem Café
oder aus dem Ausland - eine Verbindung ins
Unternehmensnetzwerk aufbauen konnen,
in welche niemand eindringen kann. Ein
VPN-Zugang lasst sich auf allen Endgeraten,
sowohl Ihrem Computer als auch dem Smart-
phone, Router oder dem Tablet unabhangig
vom eingewdhlten Netzwerk erstellen. Durch
das Einrichten eines VPN-Zugangs konnen
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Anwendung auf dem Arbeitsrechner, um
die Dateien direkt von dort herunterzu-
laden. Dazu muss Terashare zuvor instal-
liert werden und der jeweilige Rechner in
Betrieb sein. Da die Daten in diesem Fall
auf Ihrem Rechner verbleiben gilt das Tool
als DSGVO konform. Mehr Informationen
und die Moglichkeit zum Download der
Anwendung finden Sie hier terashare.net.

Nachteile

i@ Erfordert das Herunterladen einer
Anwendung/Software
i@ Langsame Download-Geschwindigkeit

i@ Computerund Internetverbindung
miissen eingeschalten sein

lhre Mitarbeiter und Sie auch von zu Hause
auf die digitalen Daten zugreifen, sie bearbei-
ten und fur alle zuganglich abspeichern. Mit
einem VPN Client kann Ihr Team einwandfrei
zusammenarbeiten, ohne dass sich dafiir alle
an einem Ort befinden missen. Damit Sie die
Vorteile des VPNs sowie die Einrichtung noch
besser nachvollziehen konnen, finden Sie
hier www.kompetenzzentrum-cottbus.digi-
tal/ancedis/content/documents/Downloads/
Corona/Teil%201V%20Mein%20eigener%:20
VPN%20Client.pdf eine kurze Anleitung, wel-
ches tiefere Einblicke in die Moglichkeiten
und Voraussetzungen des VPN Clients liefert.



22 | TOOLSUND TECHNIKIM HOMEOFFICE - NICE-TO-HAVE TOOLS

NICE-TO-HAVE TOOLS

Nachdem Sie die wichtigsten Grundaus-
stattungen des Home-Office kennengelernt
haben, Ihren Arbeitsplatz demnach ergono-
misch gestaltet, die wichtigsten Tools her-
untergeladen und Ihre Kollegen tber die ver-
schiedenen Kandle informiert haben, stellen
wir Thnen zudem noch einige Nice-to-Haves
vor. Diese sind fir ein erfolgreiches Arbeiten
von zu Hause nicht elementar, erleichtern den
Arbeitsalltag sowie das Zusammenarbeiten
dennoch enorm. Von der Unterstitzung threr
Mitarbeiter aus der Ferne, Uiber Tools fir das
Selbstmanagement und verbesserte Zusam-
menarbeit bis hin zu und Zielerreichungs-
und Passwortmanagern stellen wir lhnen ei-
nige Anwendungen vor, welche zusatzlichen
Nutzen stiften kdnnen - teils kostenlos. Uber
die Auswahlund Etablierung der Tools und ob
diese fir Ihr Team Uberhaupt in Frage kom-
men, entscheiden natirlich Sie selbst. Wich-
tigist aber, dass auch die Nice-to-Have Tools
zur Unterstitzung und nicht zur Kontrolle ge-
dacht sind - dies sollte auch lhren Mitarbei-
tern transparent gemacht werden.

Tools fiir die Unterstiitzung aus der Ferne

Geradein Zeiten, in welchen die Arbeitsplatz-
wahl zunehmend flexibler gestaltet werden
kann, ist es flr Sie und Ihr Team wichtig, sich
auch im IT-Bereich anzupassen. Der soge-
nannte Remote Access, der Zugriff aus der
Ferne, ermoglicht nicht nur Ihnen und Ihren
Mitarbeitern von zu Hause auf Ihren Arbeits-
platz im Biro zugreifen zu kénnen, sondern
auch andersherum. So kénnen lhre Kollegen
aus der IT Sie bei aufkommenden techni-

schen Hirden aus der Ferne unterstitzen
und durch den Zugriff auf Ihren Computer
Probleme aus der Welt schaffen. Durch die
verschiedenen Tools fiir den Remote Access
kann ein effizientes und produktives Arbeiten
gewahrleistet werden. Eine Auswahl an Tools
fir den Fernzugriff, mit einer sicheren Geréte-
verbindung, finden Sie hier:

e Smartsheet (de.smartsheet.com)
« Anydesk Free (anydesk.com/de)
« Teamviewer (www.teamviewer.com/de)

Tools fiir das Selbstmanagement

Im Homeoffice verliert man ohne Kollegen
und den géngigen Arbeitsalltag schnell den
Uberblick: Wer ist seit wann da? Mache ich
um 12 Uhr oder um 14 Uhr Mittag? Sollte ich
die E-Mail um 18 Uhr noch beantworten? So
passiert es leicht, dass sich Uberstunden an-
sammeln, Pausen ausgelassen oder Arbeits-
zeiten nicht effektiv genutzt werden. Tools fir
das Selbstmanagement kdnnen unterstit-
zen, wenn es darum geht, Pause einzuhalten
und Zeitfresser zu meiden. Die Programme
agieren als Analysetool und zeigen auf, wie
viel Zeit Ihre Mitarbeiter in die verschiedenen
Anwendungen investieren. Somit erhalten
Sie und Ihre Mitarbeiter durch Selbstmanage-
ment Tools ein genaueres Bild des individuel-
len Tagesablaufs und den jeweiligen Aktivita-
ten. Dadurch kdnnen téagliche Gewohnheiten
angepasst und optimiert werden, sodass Ihr
Team intelligenter und produktiver zusam-
menarbeitet. Informieren Sie sich Gber die
verschiedenen Tools und entscheiden Sie,
ob auch Ihr Team eine Unterstitzung fir ein
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besseres Selbstmanagement bendtigt:

« Stay Focused (freedom.to/stayfocusd)
« Manic Time (www.manictime.com)
« Rescue Time (www.rescuetime.com)

Weitere Tools fiir die Zusammenarbeit

Die bislang vorgestellten Tools stellen alle
eine Unterstitzung fur die Arbeit im Team
dar. Dennoch gibt es eine Auswahl an Losun-
gen, welche die Zusammenarbeit mit lhren
Kollegen noch effektiver gestaltet. So bieten
einige Tools eine interaktive Benutzerober-
flache, welche fir Ihre Mitarbeiter eine Platt-
form darstellt, auf welcher sie sich verbinden,
kreativ austauschen und gemeinsamen Ideen
nachgehen kdnnen. Zudem besteht auch die
Moglichkeit, Kunden oder Dienstleister hin-
zuzufiigen, um einen Echtzeit-Austausch zu
gewahrleisten, um anstehende Konzepte und
Planungen gemeinsam umzusetzen. Durch
eine Oberfldche, welche von verschiedenen
Parteien genutzt werden kann, bedarf es
keiner redundanten Informationsflisse und
alle Einheiten sind gleichermal3en informiert.
Lesen Sie hier mehr tiber die jeweiligen Tools:

« MindMeister (mindmeister.com/de)
« Conceptboard (conceptboard.com/de)

Passwortmanager

Wenn Sie und Ihre Mitarbeiter sowohl privat
als auch beruflich viele verschiedene Pro-
gramme und Dienste nutzen, existieren in
der Regel auch dementsprechend viele Pass-
worter. Um den lastigen ,Passwort verges-
sen“- E-Mails aus dem Weg zu gehen, gibt es
verschiedene Programme, welche Ihre Pass-
worter sicher und zentral abspeichern. Mit
diesen Tools bedarf es lediglich eines Mas-
ter-Passwortes, um alle weiteren abgespei-

cherten Passworter abzurufen. Dies ist nicht
nur praktisch, sondern zudem noch einfach
und sicher. Es ermoglicht Ihnen eine Vielzahl
an unterschiedlichen Passwortern zu nut-
zen, ohne sich dabei jeden einzelne merken
zu mussen. Zudem helfen Passwortmanager
nicht nur bei der Aufbewahrung Ihrer Pass-
worter, sondern unterstitzen auch bei der
Generierung neuer. Erfahren Sie hier mehr
Uber die beliebtesten Passwortmanager:

« Dashlane (www.dashlane.com/de)

« StickyPassword
(www.stickypassword.com/de)

« RoboForm (www.roboform.com/de)

Tools fiir die Zielerreichung

Um auch im Homeoffice motiviert zu bleiben
und auch lastigen Arbeiten ganz ohne Kolle-
gen nachzukommen, stellt oftmals eine Her-
ausforderung dar. Daher ist es im heimischen
Arbeitsplatz mindestens genauso wichtig wie
im Buro, sich Ziele zu setzen und sich auf diese
zu konzentrieren. Auch dafir gibt es Apps und
Programme, welche Sie und |hre Mitarbeiter
dabei unterstitzen, die gesteckten Ziele nicht
ausden Augen zu verlieren. Sie helfen bei dem
Organisieren und Strukturieren der Aufgaben,
umso dem geplanten Ziel néherkommen zu
konnen. Sie dienen somit als Unterstltzung,
den Fokus zu bewahren, den nétigen Aufwand
fur die jeweiligen Aufgaben und Aktivitaten
aufzubringen, das individuelle Durchhaltever-
mogen zu stérken und letztlich eine zielforcie-
rende Strategie zu entwickeln. Mit To-Do Lis-
ten, einstellbaren Limits und Vermeiden-Zielen
werden auch kleine Fortschritte ersichtlich und
steigern die Motivation. Eine Auswahl geeigne-
ter Zielerreichungs-Tools finden Sie hier:

« Goalify (goalifyapp.com)
« Remente (www.remente.com)



WAS IST MITTELSTAND-DIGITAL?

Mittelstand-Digital informiert kleine und mittlere Unternehmen ber die Chancen und Heraus-
forderungen der Digitalisierung. Die geforderten Kompetenzzentren helfen mit Expertenwissen,
Demonstrationszentren, Best-Practice-Beispielen sowie Netzwerken, die dem Erfahrungsaus-
tausch dienen. Das Bundesministerium fiir Wirtschaft und Energie (BMWi) ermdglicht die kosten-
freie Nutzung aller Angebote von Mittelstand-Digital.

Der DLR Projekttrager begleitet im Auftrag des BMWi die Projekte fachlich und sorgt fiir eine be-
darfs- und mittelstandsgerechte Umsetzung der Angebote. Das Wissenschaftliche Institut fir Infra-
struktur und Kommunikationsdienste (WIK) unterstitzt mit wissenschaftlicher Begleitung, Vernet-
zung und Offentlichkeitsarbeit. Weitere Informationen finden Sie unter www.mittelstand-digital.de

Was ist das Mittelstand 4.0-Kompetenzzentrum Cottbus

Das Mittelstand 4.0-Kompetenzzentrum Cottbus setzt sich aus den finf Partnern BTU Cottbus-
Senftenberg (Projektleitung), Technische Hochschule Wildau, Hochschule fiir nachhaltige Ent-
wicklung Eberswalde, IHP GmbH Leibniz-Institut fir innovative Mikroelektronik Frankfurt (Oder)
sowie IHK Cottbus als Vertreterin der Landesarbeitsgemeinschaft der Industrie- und Handels-
kammern in Brandenburg zusammen. Dabei stehen die Schwerpunkte Arbeit 4.0, Digitalisierung
in Logistik und Produktion, IT-Sicherheit, Assistenzsysteme, Automatisierungstechnik, Robotik
sowie Sozialpartnerschaften im Mittelpunkt. Das Zentrum gehort zu Mittelstand-Digital. Mit Mit-
telstand-Digital unterstitzt das Bundesministerium flr Wirtschaft und Energie die Digitalisierung
in kleinen und mittleren Unternehmen und dem Handwerk.

SO\

Mittelstand 4.0-Kompetenzzentrum Cottbus

c/o Brandenburgische Technische Universitat Cottbus - Senftenberg
Siemens-Halske-Ring 14

03046 Cottbus

Tel.: +49 355 69-5171

info@kompetenzzentrum-cottbus.digital
www.kompetenzzentrum-cottbus.digital

Folgen Sie uns auf Twitter und XING.




