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Friiher kimpften Angestellte im Bijro gegen Papierberge, heute brauchen sie
Strategien, um nicht in einer Flut von E-Mails unterzugehen.

Die Digitalisierung wilzt die Arbeitswelt um —auch
im Biiro. Kluge Unternehmer achten darauf, dass sich
Mitarbeiter dort wohlfihlen und geben Hilfestellung
im Kampf gegen die digitale Datenflut. Denn
Ordnung fordert Effizienz und Gesundheit.

ehen wir kiinftig zum Arbeiten noch an unseren Schreibtisch

im Biiro unseres Arbeitgebers? Oder sitzen wir mit unserem

Tablet zu Hause auf dem Sofa und erledigen unseren Job von
dort? Arbeiten wir von unterwegs oder im Co-Working-Space um die
Ecke? Diese Fragen stellt sich seit mehr als zehn Jahren das in Stuttgart
ansdssige Fraunhofer-Institut fiir Arbeitswirtschaft und Organisation
(IAO). Es erforscht im Projekt Office 21 mit 22 Partnern aus unter-
schiedlichen Branchen die Entwicklungen in der Biiro- und Arbeits-
welt und ihre Auswirkungen auf die Gestaltung von Arbeit. Gemein-
sam versuchen sie vorauszudenken und den Wandel in der
Buroarbeitswelt aktiv mitzugestalten. Unter der wissenschaftlichen
Leitung des IAQ biindeln namhafte Partner von A wie Adidas bis V wie
Volkswagen ihre Kompetenzen. Ein Schwerpunkt der Kooperation
liegt auf der kunftigen Gestaltung von Biiroriumen und darauf, wel-
che technologischen Infrastrukturen kiinftig nétig sind.
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Als Arbeitsgrundlage haben die Forscher The-
sen zur Biiro- und Wissensarbeit entwickelt,
die von 136 Experten aus verschiedenen Dis-
ziplinen bewertet wurden. Heraus kam ein
Szenario, das die Entwicklungen der Biiro-
und Wissensarbeit um das Jahr 2025 be-
schreibt. Zu den zahlreichen Vorstudien ge-
hort auch die Befragung ,Office Settings Ein
wichtiges Ergebnis fasst IAO-Projektmanager
Mitja Jurecic zusammen: ,Ein zufriedener
Mitarbeiter arbeitet motivierter und ist leis-
tungsfihiger. Das gilt auch fiir die Gestaltung
der Biiroumgebung: Sie ist ein wichtiges Inst-
rument fiir Unternehmen, um Mitarbeiter
positiv zu beeinflussen.

In unserer flexiblen Arbeitswelt wird das klas-
sische Biiro immer wichtiger — und das,
obwohl wir dort immer weniger Zeit verbrin-
gen. Die Studie zeigt, dass dort Verbesserungs-
bedarf besteht. Lediglich 20 Prozent der Be-
fragten sind mit ihrer Biroumgebung sehr
zufrieden, 42 Prozent bezeichnen sich als
»eher zufrieden, Knapp 40 Prozent der Teil-
nehmer dagegen sehen enormes Optimie-
rungspotenzial. So gaben die Befragten zum
Beispiel an, die Art der Méblierung und die
Akustik in den Biirordumen sei fiir sie von ho-
her Bedeutung. Genauso wichtig ist es ihnen,
sich fir konzentriertes Arbeiten zuriickzie-
hen zu kénnen. Wer das ernst nimmt, hat in
Zeiten des Fachkriftemangels einen grofien
Vorteil. ,Zufriedene Mitarbeiter bleiben lin-
ger im Unternehmen, identifizieren sich stdr-
ker mit ihm und setzen sich mehr ein.*

Bei allem technischen Fortschritt bleibt das
tagliche Chaos ein Problem: Es verlagert sich

\ uthentisch beraten.

-

Exklusiver Partner der

MNAlapolio group
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Jirgen Kurz, Geschifts- '|I .
fithrer der Tempus |
GmbH aus Giengen und
Experte fiir Effizienz im
Biiro, gibt 18 Tipps, wie
E-Mails richtig verarbei-
tet werden, damit das
Postfach leer ist und es
auch bleibt. Die funf
wichtigsten Tipps fin-
den Sie hier, die restli-
chen 13 konnen unter
www.buero-kaizen.de
kostenlos heruntergela-
den werden.

u Sich bei jeder E-Mail

die Frage stellen:  schen, ordnen...
Muss ich darauf ant-
worten?

‘Wenn nicht, léschen oder archivieren Sie die
E-Mail sofort.

= E-Mails im Block verarbeiten

Bearbeiten Sie E-Mails nicht stindig, sondern
ein-bis zweimal am Tag zu bestimmten Zeiten
(zum Beispiel: vor der Mittagspause und
abends bevor Sie nach Hause gehen).

s E-Mail-Empfangssignale abschalten
Sofern Thr System bei jeder eingehenden
E-Mail eine Eingangsmeldung von sich gibt
(egal ob akustisch oder optisch), schalten Sie
diese am besten aus, damit Sie nicht stindig
bei Threr Arbeit gestort werden.

—_—

we. Dberfiillung ge u:hknun

\ ?‘ !1“ !

Wenn das Postfach mal wieder iiberquillt: Ordnen, loschen, orden, 16-

£

m 5-Minuten-Regel beachten

Wenn Sie E-Mails abrufen und die Beantwor-
tung einer E-Mail weniger als fiinf Minuten
beansprucht, dann antworten Sie sofort. An-
sonsten planen Sie die Erledigung der Aufgabe
und tragen Sie den Termin in thr Zeitplanbuch
bzw. Ihr elektronisches Planungssystem ein.

= Eindeutige Betreffzeilen verwenden
Verwenden Sie eine Betreffzeile, die einen kla-
ren Hinweis auf den Inhalt gibt. Oft ist Ihr
Lohn dafiir, dass Sie schneller eine Antwort
bekommen. Eventuell sollten sogar Anlassbe-
schreibungen verwendet werden wie zum
Beispiel zur Information, zur Entscheidung,
zur Erledigung, zur Terminabklarung.

vermarktung | objekistrategien I investment | property management

kompetenz.gewerbeimmabilien.wir

zufriedene kunden - die beste referenz

... im Vorfeld richtig eingeschatzt, einfach profihaft
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lediglich von der analogen in die digitale Welt
verlagert. Dass in den Biiros, in denen gegen-
wartig gearbeitet wird, grofer Bedarf an Opti-
mierung besteht,
weify Jargen Kurz
aus seinen vielen
Einsitzen in Un-
ternehmen  aller
Branchen und Gré-
fenordnungen im
deutschsprachi-
gen Raum. Der Ge-
schiftsfihrer der
Beratungsfirma
Jiirgen Kurz, Geschifisfiih- Tempus GmbH in
rer der Tempus GmbH. Giengen, hat im

Rahmen seiner Or-
ganisationsberatung das Prinzip des Biiro-
Kaizen entwickelt. Ansitze des Kaizen, der ja-
panischen Philosophie der Veranderung zum
Besseren®, setzt er sowohl imm analogen wie im
digitalen Bereich ein.

Wie nétig Verinderung ist, hat er mit der
AKAD Hochschule Leipzig in einer Studie zur
Arbeitseffizienz im Biiro mit mehr als 20.000
Befragten herausgefunden. Das Ergebnis ist
erschreckend: Durchschnittlich bis zu zwei
Stunden am Tag, also zehn Stunden pro Wo-
che, wendet jeder Mitarbeiter zur Bearbeitung
von E-Mails auf. Aber es kommt noch schlim-
mer: ,Gestiegene Kommunikationsanforde-
rungen und ineffiziente Biiroorganisation
fithren dazu, dass lediglich drei Tage pro Ar-
beitswoche fir produktives Arbeiten {brig
bleiben®, schildert Kurz das Problem.
Hiersetzter an. Er etabliert ,sich selbstbegren-
zende Systeme“ und schult die Mitarbeiter
darin, Bewusstsein fiir die wirklich wichtigen
Aufgaben zu entwickeln. Zudem regt er an,
Prozesse zu verschlanken. ,Erfolg entsteht
durch Konzentration, nicht durch Verzette-
Iung®, sagt Kurz. Seine Erkenntnisse und kon-
kreten Tipps fiir den Umgang mit einem cha-
otischen Biro und einem {iberfiillten
Schreibtisch hat er 2007 in seinem Bestseller
JFir immer aufgerdumt. Zwanzig Prozent
mehr Effizienz im Biiro* zusammengefasst.
Da sich seither das Verhiltnis von 8o Prozent
Arbeit mit Papier und 20 Prozent digitaler Ar-
beit umgekehrt hat, schrieb er im vergange-
nen Jahr ein Buch fiir mehr Effizienz im digi-
talen Biro: Fur immer aufgerdumt — auch
digital: So meistern Sie E-Mail-Flut und Daten-
chaos.”
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Chaos am Arbeitsplatz. Wenn Mitarbeiter ihre Struktur verlieren, hilft laut Expertin Marion Putzey nuy eines: Unters

Nach Kurz‘ Worten fidhlen sich 6o Prozent der
Beschiftigten durch die stindige Unter-bre-
chung durch E-Mails beldstigt. Im Minuten-
takt trudeln sie ein, die meisten davon iiber-
flisssig oder unwichtig. Sie unterbrechen aber
oft den Arbeitsfluss und storen die Konzentra-
tion. Viele Menschen leiden dadurch unter
Dauerstress. Was frither der volle Schreibtisch
war, der den Blick fiir das Wesentliche ver-
stellte und die Arbeit behinderte, ist heute das
volle E-Mail-Postfach. Doch da weift Kurz Rat:
.Laschen Sie alles, was fiir Sie nicht relevant
ist und auch nicht werden wird, sofort und
leiten E-Mails, die Sie nicht bearbeiten miis-
sen, direkt weiter. Wenn Sie bei einer E-Mail
nichts tun miissen, aufier sie zur Kenntnis zu
nehmen, dann tun Sie dies sofort und legen
Sie die Mail anschlieffend im ,Erledigt“-Ord-
ner ab. Wenn sich in der E-Mail nur eine klei-
ne Aufgabe wie eine Terminbestdtigung oder
eine kurze Antwort verbirgt und Sie diese in-
nerhalb von fiinf Minuten erledigen kénnen,
tun Sie es sofort. So schonen Sie Thre To-do-

Liste, die sonst schnell ins Unermessliche
wichst. Die E-Mails, die Sie nicht sofort erledi-
gen konnen, oder deren Bearbeitung mehr als
fiinf Minuten dauert, die terminijeren Sie.”

Mit demselben Themenbereich wie Kurz be-
schiftigt sich Marion Putzer, Beraterin fiir Ar-
beitsorganisation und Selbstmanagement. Sie
nahert sich mit ihrer Regensburger Firma ,Bi-
10 in Form* der Biiro- und Selbstorganisation
mit Blick auf das betriebliche Gesundheits-
management. Hier sieht sie eine grofle Her-
ausforderung fiir Unternehmen.

Ihr Beispiel aus einer Beratung: Ein Mitarbei-
ter fithlte sich iiberlastet. Er sucht zu lange
nach seinen Daten und Informationen, hatte
auch schon verschiedene manuelle wie elekt-
ronische Aufgabeniibersichten ausprobiert.
Inzwischen hatte er das Gefiihl, nur noch re-
agieren zu konnen — und resignierte: Wozu
sollte er noch eine To-do-Ubersicht fithren?
Oder ein Ablagesystem einhalten? Seine

21.04.2015 14:56:58



unternehmen [!] Ausgabe 44 | Mai 2015

y

Tnterstiitzung — und ein neues Bewusstsein vermitteln.

Struktur hat sich
Laufgelost’,  das
zeigt sich auch an
seinem  Arbeits-
platz: Hier stapeln
sich leere Flaschen
und Tassen. Die
JNoch zu lesen*™
Fachzeitschriften
rutschen zwischen
aktuelle Unterla-
gen. Im EMail- fiir Arbeitsorganisation.
Posteingang  sta-

peln sich 200 ungelesene Mails und noch
mehr als 800 Mails — zum Teil vom letzten
Jahr.

Putzer versucht, ein neues Bewusstsein zu
vermitteln. In solchen Fillen unterstiitzt sie
Mitarbeiter, ihr Arbeitsverhalten zu reflektie-
ren. Dafiir spielen bestimmte Fragen eine gro-
fe Rolle: Was brauche ich, um effektiv zu ar-
beiten? Was hilft mir, was hindert mich?,
Welche Strukturen haben sich bewihrt, wel-
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Weitere Infos
im Internet

Rund 30.000 Mal ist der Film ,Ar-
beitswelten 4.0 - Wie wir morgen ar-
beiten und leben" des Fraunhofer IAQ
bereits angesehen worden. In ihm wird
ein Zu-kunftsszenario entworfen, wie
Biro- und Wissensarbeiter im Jahr
2025 leben und arbeiten werden: www.
youtube.com/watch?v=2A_SJdH2Iw8
Mehr zur Langzeitstudie Office2l Wie
wird sich Buro- und Wissensarbeit zu-
kunftig entwickeln?*: www.office21.de
Verschiedene Checklisten zum Thema
+Effizienzsteigerung im Buro" stehen
kostenlos auf der Webseite von Jurgen
Kurz zum Download bereit unter

www . fuer-immer-aufgeraeumt.de
Marion Putzer, Beraterin fur Arbeitsor-
ganisation und Selbstmanagement,
wendet bei ihrer Organisationsbera-
tung einen systemischen Ansatz an:
www.bueroinform.com BW

che nicht? Oder: Wer oder was koénnte mich
unterstiitzen, um effektiver und motivierter
zu arbeiten?

Ein wichtiger Baustein ihrer systemischen Be-
ratung sei es, die Fithrungskrifte einzubin-
den: ,Denn die Art der Kommunikation, eine
ehrliche Wertschitzung und eine hilfreiche
Unterstitzung sind fiir die Motivation und
die Gesundheit der Mitarbeiter wesentlich.”
Hilfreich sind klare Abliufe und eine akzep-
tierte und logische Ablagestruktur. Aberauch
fiir alle verbindliche Meeting-Regeln fordern
die Motivation aller Mitarbeiter und kénnen
nachvollziehbar eingefordert werden.

Putzer rat, wihrend des Arbeitstages immer
wieder so genannte Ankerpunkte zu setzen,
um sich wieder besser auf eine neue Aufgabe
konzentrieren zu kénnen. ,Nehmen Sie dazu
immer ein bestimmites, symbolische Objekt
in die Hand, zum Beispiel Thren Lieblingsstift.
Atmen Sie bewusst durch die Nase ein und aus
und richten Sie Thre Gedanken eine Minute
lang auf Thre Atemziige. So kommt das Gedan-
kenkarussell zur Ruhe, Sie tanken wieder auf
und kénnen sich danach wieder viel konzent-
rierter Threr Arbeit widmen®, empfiehlt Put-
zer. Diese Mikro-Pausen dienen dazu, auch in
sich selbst aufzurdumen, sich zu strukturie-
ren und wieder auf das Wesentliche zu fokus-
sieren. [ '] BIRGIT WEICHMANN

sich bettet,
so sitzt man.
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