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Ordnung sichert

Arbeitsplatze

Die Aussichten fiir die krisengeschiittelte Maschinen-
baubranche sind nicht gerade rosig. Nach einem
schlechten Jahr 2009 geht es auch in diesem Jahr
dhnlich weiter: Stellenabbau, Zeitarbeit, Kurzarbeit.
Die Kiirzungen beim Personal sind immer die erste
und fiir die Entscheider logische Konsequenz.

Jiirgen Kurz

a stellt sich die Frage: Wire
Des nicht sinnvoller, an an-

deren Enden zu sparen, als
an den human ressources? Zum
Beispiel durch mehr Effizienz im
Biiro.

In der Produktion ist standi-
ges Streben nach Verbesserung
lingst Normalitit geworden.
Maschinen werden laufend op-
timiert, weiter entwickelt und
den sich stindig dndernden An-
spriichen der Industrie ange-
passt. Kurz: Prozessoptimierung
fithrt im Maschinenbau zu enor-
men Fortschritten. Prozessopti-
mierung fiir Biiroarbeitsplatze
jedoch ist den meisten Unfer-
nehmen fremd. Zu Unrecht, wie
eine Studie des Fraunhofer-
Instituts fiir Produktionstech-
nik und Automatisierung in
Deutschland belegt. Demnach
verschwenden Biiromitarbeiter
durchschnittlich 32 Prozent ih-
rer Arbeitszeit durch die Suche
nach  Dokumenten, durch
schlecht abgestimmte Prozesse
oder sonstige nutzlose Tétigkei-
ten.

Das sind etwa 70 Tage pro
Jahr, an denen Mitarbeiter von
der Arbeit nach Hause kommen,
ohne irgendetwas Produktives
geleistet zu haben. Nicht auszu-
denken, welches Optimierungs-
potenzial nicht nur in den Pro-
duktionshallen, sondern auch in
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den Biiros der grossen Maschi-
nenbauunternchmen schlum-
mert.

Chaos im Biiro gefdhrdet lhren
Arheitsplatz

Wo ist denn die Buchhaltung des
letzten Monats? Nicht schon
wieder eine stundenlange Sit-
zung, bei der lange geredet, aber
nichts gesagt wird! Schon wie-
der 50 neue Mails in meinem
Posteingang! — das sind nur ein
paar der zahlreichen Gedanken,
die Biromitarbeitern tagtaglich
die Zeit und vor allem die Ner-
ven rauben. Der Ausweg aus
dieser Misere liegt darin, Pro-
duktivitdtsreserven im  Biiro
aufzuspiiren und zu nutzen. Fir-
men, die diesen Schritt bewusst
gehen, kénnen ihre Effizienz um
bis zu 20 Prozent steigern. Die
Suchzeiten der Mitarbeiter nach
Ordnern, Dokumenten und Bii-
romaterialien verringern sich
um bis zu 40 Prozent, die ein-
gesparte  Biirofliche  betragt
20 Prozent und die Durchlauf-
zeiten lassen sich um 25 Prozent
verringern. Damit einher gehen
weitere Verdnderungen: Die
Mitarbeiterzufriedenheit nimmt
deutlich zu, auf Kundenwiin-
sche kann schneller reagiert
werden, die Wettbewerbsfahig-
keit steigt. Harte Fakten in har-
ten Zeiten: Die Optimierung der
Arbeitsprozesse spart Geld, das
ein Unternehmen nicht wo-
anders einsparen muss.

Durch die Optimierung von
Arbeitsprozessen sicher durch
die Krise

In Zeiten standig zunehmender
Komplexitit sollen die Prozesse
im Unternehmen schneller, bes-
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ser und kostengtnstiger ablau-
fen. Deswegen miissen sich Mit-
arbeiter nicht nur an ihrem eige-
nen Schreibtisch, sondern auch
an dem der Kollegen ausken-
nen, So kann das gesamte Team
dazu beitragen, Kosten und Zeit
zu sparen. Wer sich optimiert,
der starkt das gesamte Unter-
nehmen und trigt dazu bei, die
Krisenzeit unbeschadet zu tiber-
stehen. Denn:

1, In der Krise brauchen Sie
mehr Zeit fiir Thre Kunden
(Effizienzsteigerung)

In der Krise fehlt es in vielen
Unternehmen an  Auftrdgen.
Deshalb bendtigt man mehr Zeit

tir die Akquise. 20 Prozent
mehr Effizienz bringt Zeiterspar-
nisse!

2. In der Krise besteht
Notwendigkeit zur Kosten-
senkung

Doppelarbeiten, Verschwendung
von Buromaterial usw. kosten
Zeit und Geld. Heute kann man
sich das nicht mehr leisten.

3. In der Krise hat man noch
mehr Projekte, die man
gleichzeitig im Auge behalten
muss

In der Krise muss eher mehr als
weniger gearbeitet werden. Bu-
ro-Kaizen hilft dabei, durch eine
tibersichtliche  Ablagestruktur
gleichzeitig viele Projekte im
Auge zu behalten.

4. In der Krise gewinnt das
Thema «Schnelligkeit» an
Bedeutung

In Krisenzeiten bekommen
Kunden noch mehr Angebote
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als sonst. Deshalb zdhlt Schnel-
ligkeit hier doppelt.

5, In der Krise ist Qualitdt
noch wichtiger als sonst

In Krisenzeiten haben Kunden
noch mehr Kauf-Alternativen,
weil jede Firma die Akquise ver-
starkt. Das Ziel ist deshalb, besse-
re Produkte und Dienstleistun-
gen als die Konkurrenz zu bie-
ten. Biiro-Kaizen hilft [hnen da-
bei, die Ablaute transparent und
fehlerfrei zu gestalten. Das redu-
ziert die Fehlerzahl und verbes-
sert das Produkt/die Dienstleis-
tung.

6. 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
Ihnen durch die Firma zu gehen.
Wenn dort durch Ordnung der
Eindruck entsteht, dass Sie «wis-
sen, was Sie tun», verbessert das
Thre Chancen.

7. In der Krise sind
Vertretungsregelungen

noch wichtiger als sonst

In Zeiten, in denen Mitarbeiter
in Krisensitzungen, im Aussen-
dienst, in Kurzarbeit usw. sind,
kommt es hiufig vor, dass Kolle-
gen fiir einen lingeren Zeitraum
nicht am Arbeitsplatz sind. Des-
halb ist die Lésung der Vertre-
tungsproblematik in Krisenzei-
ten noch wichtiger als sonst.

8.In der Krise ist Zusammen-
halt wichtig

In Krisenzeiten stehen Mitarbei-
ter noch starker unter Stress, da
sie oftmals mehr Druck im Ar-
beitsalltag haben. Geregelte Ab-
laufe geben hier Sicherheit und
helfen, Hektik zu reduzieren.

9. In der Krise ist es extrem
wichtig, dass Unternehmens-
leitung und Mitarbeiter zu-
sammenhalten

Wenn Mitarbeiter schneller, bes-
ser und entspannter arbeiten,
hat das Vorteile fiir das Unter-
nehmen, fiir den Mitarbeiter
und fiir den Kunden.

10. In der Krise muss man
pro-aktiv sein

Wenn man unorganisiert ist, hat
man viele Aufgaben aul dem

Tisch und alles «brennt». Das Er-
gebnis ist, dass man hochgradig
reaktiv arbeitet, also gezwungen
ist, nachtraglich zu handeln.
Wenn man sich stattdessen
durch  entsprechende  Ord-
nungssysteme auf eine Aufgabe
oder einen Vorgang konzen-
triert, kann man die Menge der
zu erledigenden Arbeiten viel
besser beherrschen.

Schaffen Sie Ordnung, opti-
mieren Sie Prozesse, sichern
Sie lhren Arbeitsplatz!
Es lohnt sich, die Prozesse Thres
Bliroalltags unter dic Lupe zu
nehmen. Standardisieren Sie
Arbeitspapiere,  Arbeitsinhalte
und Formulare. Legen Sie Spiel-
regeln fest, die jeder kennt, jeder
einhalt und jeder — wie etwa die
Vertretung im Sekretariat —
schnell begreifen kann. Sie leis-
ten nicht nur einen enormen
Beitrag fir mehr Effizienz, sie
flihren auch zu mehr Lebens-
qualitat am Arbeitsplatz.
Vielleicht sind Sie es bislang
gewohnt, den wachsenden
Herausforderungen dadurch zu
begegnen, dass Sie mehr
(schneller, langer) arbeiten. Mit
meiner Methode des «Biiro-
Kaizen» werden Sie feststellen:
Es geht auch anders. Es wird
kinftig mehr und mehr darauf
ankommen, intelligenter startt
mehr zu arbeiten. Biiro-Kaizen
ist ein pragmatischer Ansatz
standiger Verbesserungen, der
sich in Form vieler kleiner
Schritte vollzieht. Nichts ist so
gut, dass man es nicht noch
weiter verbessern kann. Die ein-
zelnen Massnahmen sind ver-
gleichsweise einfach zu realisie-
ren, da sie nicht mit aufwandi-
gen technologischen Umgestal-
tungen verbunden sind, keine
hohen Investitionen verursa-
chen und das Risiko tiberschau-
bar ist. Es geht darum, die Vor-
aussetzungen und Folgen Thres
Handelns zu durchdenken und
Prozesse in ihrer Gesamtheit zu
sehen. Hierbei ist es sinnvoll, alle
am Prozess Beteiligten einzubin-
den. Sie konnen recht einfach
erkennen, ob ein (Teil-)Prozess
optimiert werden kann: Fragen
Sie danach, ob die jeweilige Ta-
tigkeit Wertschopfung bedeutet,
das heisst, ob der Kunde dafiir
bezahlt. Wo die Antwort «Nein»
lautet, ist die Wahrscheinlichkeit
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