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Biiroalltag ohne Biiro: Stiindig unterwegs?

10.08.2017

Berater sind haufig bei ihren Mandanten oder unterwegs zum néchsten Termin - jedoch
nur selten im eigenen Biiro. Doch worauf sollten Consultants achten, damit sie ihre
Aufgaben optimal angehen kdnnen? Und wie gelingt trotz standiger Abwesenheit die
Anbindung an das Teamin der Zentrale?
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Jirgen Kurz, der seit 2010 Unternehmen in Sachen effizientes Bliromanagement
unterstitzt, ist selbst selten in seiner eigenen Firma anzutreffen. Ob Seminare, Vortréage
oder Vor-Ort-Beratung beim Mandanten - standig ist er unterwegs. Bliroalltag ohne Bliro

gehort fir den Griinder von Biiro Kaizen (' www.buero-k n.de) also zum Job. Hier

seine Tipps. worauf mobile Consultants unbedingt achten soliten:

Tipp 1: die richtige Hard- und Software

Ein normaler Business-Laptop und ein Handy - fertig ist das mobile Biiro. Vorausgesetzt,
man bekommt beim Mandanten oder von unterwegs aus einen sicheren Zugang zum
Internet. "In den USA etwa gibt es iberall mobile Hotspots - hierzulande sind sie eher
selten’, sagt Kurz. Umso wichtiger ist deshalb die schnelle Datentibertragung per
Mobilfunk, sodass auch umfangreiche Dokumente aus beziehungsweise in die Cloud

verschoben werden kénnen.
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Tipp 2: die Sicherheit

Den Laptop, den Internetzugang und wichtige Klientendokumente mit sicheren
Passwortern zu schiitzen, sollte zum Standard gehoren. "Es kann ebenfalls ratsam sein, die
Gerate mit einer Ortungssoftware auszuriisten, sodass sie bei einem Verlust oder einem
Diebstahl leichter gefunden werden kdnnen', sagt Kurz. Besonders sensible Daten auf dem
mobilen Computer aus der Ferne zu I6schen, ist mit dem richtigen Programm leicht
moglich.
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Tipp 3: der Arbeitsplatz

Ein Einzelblro oder ein Besprechungsraum sollte es schon sein. "Auf keinen Fall sollten
Berater einen Platz im GroBraumbiiro akzeptieren’, sagt Kurz und rit dazu, entsprechende
Zuweisungen des Mandanten héflich, aber bestimmt abzulehnen. Ob sensible Daten auf
Papier und auf dem Bildschirm oder Besprechungen, die nicht fir die Ohren aller
Mitarbeiter gedacht sind - Consultants arbeiten besser in den eigenen vier Wanden und

wenden sich an ihre Ansprechpartner im Unternehmen, wenn es in ihren Zeitablauf passt.
Tipp 4: die Diskretion

Alles schon vorgekommen: Statistiken und Pléne, die offen auf dem Schreibtisch
herumliegen. Der Laptop mit offenen Dokumenten auf dem Monitor, der unbeaufsichtigt
auf dem Tisch steht. Telefonate am Handy, die bei offener Tlr oder sogar auf dem Flur
geflhrt werden. Papiere, die im Drucker liegenbleiben, weil gerade ein dringendes
Gesprach auf dem Weg zum Gerat dazwischen gekommen ist. "Wer bei Mandanten

arbeitet, sollte darauf achten, diskret zu sein”, fordert Kurz.

Entwiirfe zu neuen Prozesse- oder Produktstrategien oder ein Halbsatz, der aus dem
Zusammenhang gerissen wurde, kinnen schnell zu Missverstandnissen im beratenden
Unternehmen filhren. "Consultants sollten ihren gesunden Menschenverstand einsetzen
und sich genau Oberlegen, welche Informationen tatséchlich fiir die Belegschaft gedacht
sind", so Kurz. Zumal die Bekanntgabe von Veradnderungen ohnehin Aufgabe der

Geschéftsleitung ist.

Tipp 5: die Teamanbindung

Ein Blick in den Kalender, der in der Cloud hinterlegt ist, verrat auf die Stunde genau, wo
der einzelne Berater gerade steckt und welche Aufgaben er erledigt. Ganz wichtig: Damit
der Kalender immer auf dem neuesten Stand ist, missen Blro-PC, Laptop und Smartphone
regelméRig synchronisiert werden. Ebenfalls Pflichtprogramm: das regelméaRige Abrufen
der E-Mails. Und wenn Berater Kurz mehrere Tage hintereinander unterwegs ist, meldet er
sich immer zu festgelegten Zeiten bei seiner Assistentin, um besonders dringende
Aufgaben mit ihr zu besprechen.

Doch genauso wichtigist es ihm, dass sich seine Mitarbeiter regelmaRig persdnlich
zusammentreffen: "Alle zwei bis drei Wochen vereinbaren wir einen Jour fixe, an dem -
wenn irgend moglich - alle Teammitglieder teilnehmen”, erzahlt Kurz. Eine kurze Agenda
sorgt daflr, dass wichtige Punkte tatsachlich besprochen werden. "Doch wir lassen uns

ebenso gentigend Zeit fiir spontane Fragen, Anregungen oder Kritiken!*

Tipp 6: die Kommunikation

Jede neue Aufgabe bringt neue Ansprechpartner und unbekannte Stolpersteine mit sich.
Deshalb ist es wichtig, dass Berater auf Fremde zugehen und schnell erfassen kdnnen,
worauf es in der jeweiligen Situation ankommt: Ein flotter Spruch kann zwar auflockern
und zur Entspannung beitragen - genauso gut aber auch der Sprung ins Fettnépfchen sein.
Und im Gesprach mit den anderen Teammitgliedern, die gerade irgendwo anders
unterwegs sind oder in der Zentrale arbeiten, ist es ebenfalls wichtig, klar artikulieren zu
k&nnen, was man mdéchte oder bendtigt.

Tipp 7: die Personlichkeit

Wer oft beim Mandanten ist, hat meist keinen Chef dabei, der Aufgaben einteilt,
Zeitvorgaben setzt und mal eben ein Zwischenergebnis priift. "Selbstdisziplin und
Selbstmanagement gehdren deshalb zu den persénlichen Voraussetzungen, die jeder
Berater mitbringen muss®, so Kurz. Das beginnt mit der Beherrschung der notwendigen
Software und mobilen Technik. Und endet mit der unbedingten Einhaltung von Absprachen
zum Beispiel was die Vergabe von Dateinamen und Speicherplétzen in der Cloud betrifft.
Doch am Ende kommt es nicht nur auf ergebnisorientiertes Arbeiten an, sondern auch
darauf, sich die notwendigen Auszeiten vom Job zu nehmen und sich zu erholen.



