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Organize yourself

Jiirgen Kurz: Ordnung im Bro spart Kosten und sichert Arbeitsplatze

Die Wirtschaftskrise hat uns immer noch fest
im Griff: Produktionsdrosselung, Kurzarbeit,
Einstellungsstopps. Uberall wird gespart, beim
Reisebudget, bei Investitionen, beim Marketing:
MaBnahmen, die oft zu Lasten der Mitarbeiter
gehen. Betroffen ist genau das Personal, das
helfen konnte, die Krise zu durchschiffen. Da
stellt sich die Frage: Wire es nicht sinnvoller,
an anderen Enden zu sparen, als an den human
ressources? Zum Beispiel durch mehr Effizienz
im Biiro.

n der Produktion ist stindiges Streben nach
I\Ierbesserung langst Normalitdt geworden.
Dort fiihrt Prozessoptimierung zu enormen
Fortschritten. Prozessoptimierung fiir Bliroar-
beitsplatze jedoch ist den meisten Unternehmen
fremd. Zu Unrecht, wie eine Studie des Fraunhofer-
Instituts fiir Produktionstechnik und Automati-
sierung belegt. Demnach verschwenden Biiromit-
arbeiter durchschnittlich 32 Prozent ihrer Arbeits-
zeit durch vermeidbare Tatigkeiten und durch
Suchen nach Dokumenten. Das sind etwa 70 Tage
pro Jahr, an denen Mitarbeiter zur Arbeit kom-
men, ohne irgendetwas Produktives zu leisten.

20 Prozent mehr Effizienz im Biiro

Der Ausweg aus dieser Ressourcenverschwen-
dung liegt darin, Produktivittsreserven im Biiro
aufzuspliren und zu nutzen. Firmen, die diesen
Schritt bewusst gehen, kénnen ihre Effizienz um
bis zu 20 Prozent steigern. Die Suchzeiten der
Mitarbeiter nach Ordnern, Dokumenten und Biro-
materialien verringern sich um bis zu 40 Prozent,
die eingesparte Biirofidche betrdgt 20 Prozent
und die Durchlaufzeiten lassen sich um 25 Pro-
zent verringern. Damit einher gehen weitere Ver-
&nderungen: Die Mitarbeiterzufriedenheit steigt
deutlich, auf Kundenwiinsche kann schneller rea-
giert werden, die Wettbewerbsfahigkeit steigt.
Harte Fakten in harten Zeiten: Die Optimierung
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Ein bisschen mehr Ordnung erspart unendlich viel Stress.

der Arbeitsprozesse spart Geld, das ein Unterneh-
men nicht woanders einsparen muss.

Durch die Optimierung von Arbeitsprozessen
sicher durch die Krise

In Zeiten standig zunehmender Komplexitét sol-
len die Prozesse im Unternehmen schneller, bes-
ser und kostengiinstiger ablaufen. Deswegen

miissen sich Mitarbeiter nicht nur an ihrem eige-
nen Schreibtisch, sondern auch an dem der
Kollegen auskennen. So kann das gesamte Team
dazu beitragen, Kosten und Zeit zu sparen. Wer
sich optimiert, der starkt das gesamte Unter-
nehmen und trégt dazu bei, die Krisenzeit unbe-
schadet zu dberstehen.

Denn:

In”der Krise brauchen Sie mehr Zeit fiir Inre Kunden (Effizienzsteigerung).
In der Krise fehit es in vielen Unternehmen an Auftrigen. Deshalb bendtigt man mehr Zeit fiir die
LAKQUISB 20 Prozent mehr Efflzlenz brmgt Zeitersparnisse!
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/das_-mcht mehr leisten.
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fln” der Krise besteht Notwendlgkelt zur Kostensenkung
Doppelarbesten Verschwendung von Biiromaterial usw. kosten Zeit und Geld. Heute kann man sich

In der Krase hat man noch mehr Projekte, die man gleichzeitig im Auge behalten muss
Llnﬁer‘,Knse muss eher mehr als weniger gearbeitet werden. Biiro-Kaizen hilft dabei, durch eine
Kubersnchtliche Ablagestruktur glemhzettig viele Projekte im Auge zu behalten.

In tﬂer Krise gewmnl das Thema ,,Schnelligkeit an Bedeutung
,rn/Kﬂsenzelten bekommen Kunden noch mehr Angebote als sonst. Deshalb zahlt Schnelligkeit hier




In der Krise ist Qualitdt noch wichtiger als sonst
- In Krisenzeiten haben Kunden noch mehr Kauf-Alternativen, weil jede Firma die Akquise verstarkt.
Das.Ziel ist deshalb, bessere Produkte und Dienstleistungen als die Konkurrenz zu bieten. Biiro-
Kaizen' hilft Ihnen dabei, die Abldufe transparent und fehlerfrei zu gestalten. Das reduziert die
| Fehlerzahl und verbessert das Produkt/die Dienstleistung.

In der Krise kann man Plus-Punkte machen, wenn man zeigt, wie gut man organisiert ist
Laden Sie Kunden, potenzielle Kunden, Banker usw. ein, mit lhnen durch die Firma zu gehen. Wenn
dort durch Ordnung der Eindruck entsteht, dass Sie ,wissen, was Sie tun“, dann verbessert das lhre
Chancen.

In der Krise sind Vertretungsregelungen noch wichtiger als sonst

In_Zeiten, in denen Mitarbeiter in Krisensitzungen, im AuBendienst, in Kurzarbeit usw. sind, kommt
es haufig vor, dass Kollegen fiir einen langeren Zeitraum nicht am Arbeitsplatz sind. Deshalb ist die
Veriretungsproblematik in Krisenzeiten noch wichtiger als sonst.

In der Krise ist Zusammenhalt wichtig
iIn Krisenzeiten stehen Mitarbeiter noch stérker unter Stress, da sie oftmals mehr Druck im Arbeits-
i alitag haben. Geregelte Abldufe geben hier Sicherheit und helfen, Hekiik zu reduzieren.

In der Krise ist es extrem wichtig, dass Unternehmensleitung und Mitarbeiter zusammenhalten
Wenn Mitarbeiter schneller, besser und entspannter arbeiten, hat das Vorteile fir das Unternehmen,
(fiirden Mitarbeiter und fiir den Kunden.

In der Krise muss man pro-aktiv sein

Wenn man unorganisiert ist, hat man viele Aufgaben auf dem Tisch und alles ,brennt". Das
Ergebnis ist; dass man hochgradig reaktiv arbeitet, also gezwungen ist, nachtraglich zu handeln.
Wenn man sich stattdessen durch entsprechende Ordnungssysteme auf eine Aufgabe oder einen
Vorgang konzentriert, kann man die Menge der zu erledigenden Arbeiten viel besser beherrschen.

Schaffen Sie Ordnung, optimieren Sie Prozesse,
sichern Sie lhren Arbeitsplatz!

Es lohnt sich, die Prozesse Ihres Bilroalltags un-
ter die Lupe zu nehmen. Standardisieren Sie
Arbeitspapiere, Arbeitsinhalte und Formulare,
Legen Sie Spielregeln fest, die jeder kennt, jeder
einhélt und jeder — wie etwa die Vertretung im
Sekretariat — schnell begreifen kann. Sie leisten
nicht nur einen enormen Beitrag fir mehr Effi-
zienz, sie fiihren auch zu mehr Lebensqualitit am
Arbeitsplatz. Gestalten Sie Besprechungen nach
klaren Regeln (z. B.: Nur die Tagesordnungs-
punkte kommen zur Sprache, alle weiteren Anre-
gungen werden festgehalten und ein anderes Mal
besprochen). Erstellen Sie kurze Bedienungsan-
leitungen fiir die Biiromaschinen. Einmal verstind-
lich zusammengefasst, wird jeder Mitarbeiter mit
den Geréten arbeiten kdnnen, chne erst die Kolle-
gen fragen zu miissen. Schaffen Sie {ibersichti-

che Ablagesysteme, Ordnung an den Arbeits-
platzen. Kurz: Organisieren Sie sich!

Fazit: Bei der Optimierung von Arbeitsablaufen
geht es darum, die Voraussetzungen und Foigen
gines Handelns zu durchdenken und Prozesse in
ihrer Gesamtheit zu sehen. Sie kdnnen recht ein-
fach erkennen, ob ein (Teil-)Prozess optimiert wer-
den kann: Fragen Sie danach, ob die jeweilige
Tatigkeit Wertschopfung bedeutet, ob also der
Kunde dafiir bezahlt. Wo die Antwort ,Nein" lautet,
ist die Wahrscheinlichkeit groB, dass hier Ver-
schwendung besteht und ein Ansatzpunkt fiir Ver-
besserungen gegeben ist. Ein Prozess ist erst dann
optimal, wenn nichts mehr weggelassen werden
kann, ohne das Ergebnis zu verschlechtern. Mit
anderen Worten: Das Geniale ist einfach.

Weitere Infos: www.fiir-immer-aufgerdumt.de m
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Jiirgen Kurz, MBA, ist Geschéftsfiihrer der mehr-
fach ausgezeichneten tempus GmbH. Mit seinem
Seminarkonzept fiir mehr Effizienz im Bliro wurde
Jiirgen Kurz Finalist beim Internationalen Deut-
schen Trainings-Preis 2006 (BDVT). Er berét Un-
ternehmen im Bereich Effizienzsteigerung und be-
gleitet seine Kunden Liber einen léngeren Zeftraum,
um das Ziel ,Fiir immer aufgerdumt” zu realisie-
ren. Er hélt Vortrage und Seminare zum Thema und
erreicht mit seinem Buch eine groBe Offentlichkeit.
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