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Computerchaos ist
weniger sichtbar,
macht aber mehr Miihe

Das Wiederfinden
ist das Problem

Biiro-Kaizen® auf den
Computer iibertragen

Ablageformen
sind individuell

In unseren Beratungsprojekten horen wir oft Aussagen wie die-
se: Unordnung und Suchzeiten auf dem Schreibtisch sind ein
Problem. Aber ganz ehrlich: Das, was man auf den Schreibti-
schen sieht, steht oft nicht im Verhiltnis zu dem Chaos, das sich
in den E-Mail-Postfichern und Ablageorten auf den Compu-
tern und Servern befindet.

Was ist das Problem?

Im Gegensatz zur Organisation der Papierwelt, aus der wir kom-
men und die wir auch am Rande in diesem eBook immer wieder
streifen werden, ist die Datenmenge kein Problem. Festplatten-
kapazitaten und damit Speicherplatz werden immer grofier und
wir kénnen heute fiir relativ wenig Geld grofie Speicherkapazi-
taten zur Verfiigung stellen. Das Problem ist das Wiederfinden!
Hier - und bei anderen Schwierigkeiten im Umgang mit dem
Computer - kommt eKaizen ins Spiel.

Was heiBt eKaizen?

Keine Angst, Sie brauchen kein Japanisch-Wérterbuch. Wir er-
klaren es Thnen einfach kurz: Kaizen ist japanisch und heif3t
standige Verbesserung.

Es geht darum, die Prozesse, die in Unternehmen stattfinden,
kontinuierlich und in kleinen, dafiir machbaren Schritten zu
verbessern. Die Grundprinzipien des Kaizen werden beim eKai-
zen einfach auf die Arbeit am Computer iibertragen.

Papier oder lieber elektronisch?

Unsere Kunden stellen uns oft die Frage, ob es besser ist, Doku-
mente in Papierform oder elektronisch abzulegen. Generell lasst
es sich nicht sagen, welche Ablageform nun besser oder schlech-
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ter ist. Vielmehr kommt es immer darauf an, welche Anforde-
rungen Sie haben und was Thnen den Arbeitsalltag erleichtert.

Das bedeutet oft auch, die digitale Welt mit der in Papierform
zu kombinieren. Ein kleines Beispiel: Wenn Sie etwa regelmaf3ig
unterwegs sind, kann es durchaus sinnvoll sein, auch E-Mails
auszudrucken. Ich weif3, jetzt werden Sie sagen, dass das genau
das Gegenteil von dem ist, was man landlaufig empfiehlt. Aber
wir mochten Thnen unterschiedliche Méglichkeiten vorstellen
und Thnen so Einblicke in verschiedene Arbeitsweisen geben.
Sie suchen sich dann wie aus einer Speisekarte genau das aus,
was Thnen ,,schmeckt” und zu Threr konkreten Arbeitssituation
passt. Es gibt nicht die eine ,,richtige® Arbeitsweise. Wichtig ist
nur, dass Sie mit Ihrem eigenen System klar kommen und dass
die Zusammenarbeit mit den Kollegen reibungslos funktioniert.

Personlich arbeite ich (Jiirgen Kurz) sehr gerne mit Papier und
habe daher fiir jeden Kunden eine Mappe mit dem kompletten
Schriftverkehr, den ich mir ausdrucke. Diese Mappe benétige
ich, solange das Projekt lauft und ich beim Kunden vor Ort
bin. Das konnte ich auch elektronisch machen, aber meine per-
sonliche Vorliebe ist es, kein Notebook auf dem Tisch stehen
zu haben, weil dies fiir mich wie eine Barriere zwischen dem
Kunden und mir wirkt.

Demgegeniiber habe ich (Matthias Alber) schon seit einiger Zeit
viele Dokumente nur noch digital. Dank Smartphone und Ta-
blet-Computer muss ich beispielsweise fiir Geschéftsreisen die
Tickets und Bestatigungen nicht mehr ausdrucken. Trotzdem
verzichte ich nicht komplett auf die Papierablage und drucke
etwa vertragsrelevante Projektdaten nach wie vor aus.

Verschwendung durch Suchzeiten

Die Wahl der Ablageart, die Menge Threr Mails, Dateien und
Dokumente sind dabei gar nicht das Problem, sondern die
Suchzeiten! Das Fraunhofer-Institut fiir Produktionstechnik
und Automatisierung hat eine Studie veroffentlicht, aus der her-
vorgeht, dass Biiromitarbeiter durchschnittlich 27 Prozent ihrer
Arbeitszeit verschwenden (,,Lean Office 2010 S. 5f.).

Es gibt nicht die eine
Jrichtige” Arbeitsweise

Die Papiervariante

Die digitale Variante

27 Prozent
Verschwendung



Suchen verschwendet
Zeit- und Ressourcen

Prinzipien, die den
Alltag vereinfachen

Kaizen-Prinzip

Aus den Ideen die
passenden auswahlen
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Betrachtet man sich die Verschwendung genauer, zeigt sich:
Etwa ein Drittel entfillt auf Verschwendung am einzelnen
Arbeitsplatz — beispielsweise durch das Suchen nach dem
richtigen Dokument.

Die Halfte der Verschwendung wird durch schlecht abge-
stimmte Prozesse verursacht, was beispielsweise zu Warte-
zeiten und zu ldngeren Liegezeiten von Vorgangen an Eng-
péssen im Prozess fithrt.

Der Rest geht auf das Konto sonstiger unproduktiver Tétig-
keiten im Biiro.

Bei einer Befragung der mehr als 18.000 ,Fir immer
aufgerdaumt“-Newsletterleser kam heraus, dass 10 Prozent der
Befragten tédglich mehr als 2 Stunden damit zubringen, ihren
Computer nach Dateien zu durchforsten. Unabhéingig von die-
ser immensen Zeit- und Ressourcenverschwendung hat sich
die Frage, wie es um die Nerven dieser Leute steht, wohl eriib-
rigt. Deswegen ist es umso wichtiger, sich dariiber Gedanken
zu machen, wie man die Arbeit mit dem Computer so gestalten
kann, dass uns der Computer im Arbeitsalltag entlastet, anstatt
uns zu stressen.

Entlastung durch Kaizen-Prinzipien

Die gute Nachricht fiir Sie ist: So schwierig ist es gar nicht.
Denn es gibt Prinzipien, die sowohl in der Papierwelt als auch
im Computer funktionieren. Prinzipien, die einem den Alltag
deutlich vereinfachen. So ein Prinzip besteht zum Beispiel da-
rin, den Dingen eine Heimat zu geben. Das Motto lautet dabei:

Alles hat seinen Platz und alles hat einen Platz.

Wir haben diese Kaizen-Prinzipien fiir Sie durchdacht und auf
den Umgang mit dem Computer angewendet. Das Ergebnis
haben wir fiir Sie in diesem eBook zusammengefasst.

Auf den folgenden Seiten finden Sie eine Fiille von Tipps, die
sich schon bei vielen unserer Beratungskunden in der Praxis
bewihrt haben. Sie kénnen aus den verschiedenen Ideen und
Losungsmoglichkeiten auswahlen. Wichtig ist dabei, dass Sie
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die fiir Sie passende Losung nutzen. Es geht also nicht darum,
jeden Tipp sklavisch abzuarbeiten. Wenn Ihr Alltag durch das
Umsetzen einer unserer Anregungen kiinftig dauerhaft leichter
wird, sind wir schon gliicklich.

Die eigene Losung finden

Wir wollen Sie dazu ermutigen, Thre personliche Losung zu fin-
den. Dabei sind jegliche Formen von Kombinationen denkbar
und zudem hochst wahrscheinlich. Wie unsere beiden Beispie-
le zeigen, kommen wir beide, trotz ausgeprégten Priferenzen,
nicht ohne das andere aus. Es gilt auch hier wie bei allem der
Grundsatz:

Gut ist, was Ihnen gut tut.

Wichtig ist, dass Sie Thren Weg finden. Experimentieren Sie.
Bleiben Sie flexibel, denn die Anforderungen an Ihren Ar-
beitsalltag werden sich in den néachsten Jahren weiter verdndern!

Mit Kaizen sind Sie dafiir gut gewappnet. Denn die Prinzipien
von Kaizen sind universell einsetzbar. Das zeigt sich schon da-
ran, dass die Grundprinzipien von Kaizen urspriinglich aus der
Automobilindustrie kommen und von mir (Jiirgen Kurz) vor
tiber 10 Jahren auf den Biiroalltag tibertragen wurden. Damals
konnte sich noch keiner unsere heutige digitalisierte Arbeits-
welt vorstellen. Gliicklicherweise sind die Prinzipien zeitlos und
helfen heute mehr denn je unseren Beratungskunden und uns
selbst im eigenen Alltag.

Machen Sie sich mit uns auf den Weg zu Threm ,.fiir immer
aufgerdumten” digitalen Arbeitsplatz!

Mit aufgerdumten Griifien

SN

Jirgen Kurz

Finden Sie
lhre Kombination

Kaizen-Prinzip

Weitere Veranderungen

Gut gewappnet



Finden Sie heraus, wo Sie
stehen - Ein Selbsttest

Bevor Sie dieses Buch lesen, kdnnen Sie den folgenden Selbsttest
machen. Er verschafft Thnen einen ersten Uberblick dariiber,
wie gut Sie Thr digitales Biiro bisher organisiert haben und wo
Sie vielleicht noch Nachholbedarf haben.

Bitte kreuzen Sie Thre Antwort an.

Der eigene Arbeitsplatz

L.

10

Sie fithlen sich nicht gestresst von Threm OJa
E-Mail-Posteingang.
. Sie haben abends, bevor Sie das Biiro ver- OJa

lassen, meistens ein leeres E-Mail-Postfach.

. Akustische und optische E-Mail-Empfangs- 0OJa

signale sind deaktiviert und Sie arbeiten Ihre
E-Mails 2- bis 5-mal téglich im Block ab.

. Sie haben ein fiir Sie funktionierendes System O Ja

(Kalender, To-Do-Listen, Outlook, Online-
Programme etc.), um Aufgaben und Termine
aus E-Mails in Thr Produktivitatssystem ein-
zupflegen.

. Computer-Dateien werden nach einer ein- OJa

deutigen Struktur abgelegt. Sie wissen also
immer, wo Sie was ablegen sollen und wo Sie
was wiederfinden. Jedes Dokument, jede In-
formation wird daher innerhalb einer Minute
gefunden.

. Fiir die eigene Ablage gibt es klare Spielregeln o Ja

(was wird digital und was in Papierform ab-
gelegt). Eine ungewollte Doppelablage wird
dadurch vermieden.

O Nein

O Nein

O Nein

0O Nein

O Nein

O Nein

10.
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. Sie speichern Dokumente immer nur ein Mal oJa

in Threr Ablage ab und haben kein Problem
mit alteren Versionen, sondern arbeiten stets
mit der aktuellen Version.

. Thr Desktop ist so organisiert, dass er entwe- OJa

der frei ist oder die dort gespeicherten und
verlinkten Dokumente und Programme tiber-
sichtlich und logisch angeordnet sind.

. Sie haben Thre wichtigen Infos wie Passwor- 0OJa

ter, Login-Daten oder Webseiten-Adressen
immer sofort zur Hand.

Sie arbeiten mit einer Tages- oder Wochen- 0OJa
planung (egal ob digital oder in Papier) und
haben Ihre Projekte im Uberblick.

Gemeinsam mit Kollegen

1.

Alle Mitarbeiter bearbeiten E-Mails gemdfl oJa
der internen Spielregeln (z. B. Antwort inner-
halb 2 Arbeitstagen oder Zwischeninfo).

. Fiir den Umgang mit E-Mails existieren klare OJa

E-Mail-Spielregeln (z. B. Umgang mit dem
cc-Feld), die von allen eingehalten werden.

. Alle Mitarbeiter wissen, wo und wie siedie OJa

E-Mails abspeichern, so dass auch die Kol-
legen im Bedarfsfall auf den Schriftverkehr
zugreifen konnen.

. Es gibt klare Vertretungsspielregeln (Ver- OJa

treterinfo, Einrichtung Abwesenheitsfunktion
im Mailprogramm, Umstellung Telefon etc.).
Alle Mitarbeiter halten sich an diese Spielregeln.

. Fiir die gemeinsame Ablage mit Kollegen gibt OJa

es klare Spielregeln, was digital und was in
Papierform abgelegt wird. Eine Doppelablage
wird dadurch vermieden.

O Nein

O Nein

O Nein

0O Nein

O Nein

0O Nein

O Nein

O Nein

O Nein

1
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6. Jeder Mitarbeiter findet die Informationen, ©OJa O Nein
die er braucht (digital und in Papierform)
immer innerhalb einer Minute.

7. Es gibt eine einheitliche Richtlinie fiir die OJa oONein
Benennung von Dateinamen.

8. Alle Mitarbeiter kennen sich prinzipiell mit ©OJa O Nein
den von ihnen verwendeten Programmen
aus und wissen sich zu helfen, wenn sie nicht
weiterkommen. Dabei wird die IT-Abteilung
mit Kleinanfragen wie ,,Drucker funktioniert
nicht® verschont, weil die Mitarbeiter sich
selbst zu helfen wissen und Abldufe optimiert
wurden.

9. Der Umgang mit elektronischen Gerdten OJa ONein
wie Kopierern, Digitalkameras etc. fallt al-
len leicht, da sie eingewiesen sind und fiir
Problemfille klar ist, wo und von wem man
schnelle Hilfe bekommt (klare Zustandigkei-
ten und ,,One minute lessons®).

10. Gemeinsam genutzte Gerdte wie Digital- OJa ONein
kameras, Kabel und Ersatzteile sind immer
einsatzbereit und haben einen allgemein
bekannten Aufbewahrungsort, wo sie sich
auch befinden, wenn sie nicht gerade benutzt
werden.
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Finden Sie heraus, wo Sie stehen — Ein Selbsttest
Auswertung
Wie oft haben Sie ,,Ja“ angekreuzt?

20- bis 18-mal

Sie sind bereits sehr gut organisiert und wissen, auf welche
Techniken es ankommt. Mit Thnen zu arbeiten, ist ein Privileg!
Trotzdem sind wir uns sicher, dass auch Sie einige Tipps finden,
die Sie noch nicht kennen.

17- bis 12-mal

Sie wissen bereits einiges dariiber, wie man den Computer und
die Arbeit im Biiro organisiert. Wenn Sie dieses eBook aufmerk-
sam durcharbeiten, werden Sie eine Reihe von Anregungen er-
halten, die Sie spiirbar voranbringen.

11- bis 5-mal

Bei Thnen gibt es — wie bei vielen Menschen und in vielen Bii-
ros — verschiedene Themen, mit denen Sie sich eingehender
befassen sollten. Sie werden dabei sehen, dass es noch eine gan-
ze Reihe von Moglichkeiten gibt, die Sie ausschopfen konnen.
Dieses eBook soll Thnen dabei helfen, einen deutlichen Zuwachs
an Effizienz und Arbeitsfreude zu erleben.

4- bis 1-mal

Gliickwunsch! Sie haben das meiste Potenzial! Befassen Sie sich
mit eKaizen und setzen Sie mit wachen Sinnen die Ratschldge
um. Sie werden dariiber erstaunt sein, welche positiven Veran-
derungen in Ihrer Abteilung und Ihrem personlichen Arbeits-
leben moglich sind.

Dieser Selbsttest gibt Thnen einen ersten Hinweis auf die Fra-
ge, wo Sie stehen. Durch die jeweiligen Antworten haben Sie
zugleich markiert, wo sich Thre Verbesserungspotenziale befin-
den: Uberall, wo Sie Nein angekreuzt haben, wartet eine Chance
auf Sie.

Viel Erfolg!

13



lhr , fiir immer
aufgeraumter”
Arbeitsplatz

Mit dem eigenen
Arbeitsplatz beginnen

Die Grundlage einer guten Arbeitsorganisation ist der eigene
Schreibtisch. Darum sollten Sie, selbst wenn Sie den Umgang
mit Computer und E-Mails im gesamten Unternehmen opti-
mieren mdchten, bei sich selbst beginnen und die neuen Struk-
turen, Arbeitsmethoden und Tipps einiiben.

Praktisch ist dabei, dass Sie sich an dieser Stelle noch mit nie-
mandem abstimmen miissen. Sie kdnnen also nach und nach, in
Threm eigenen Tempo und entsprechend Ihrer Interessen und
Herausforderungen die Tipps und Tricks umsetzen, die fiir Sie
gerade passen und wichtig sind.

Ziel ist, dass Sie Thren Computer, also Thren digitalen Arbeits-
platz, nachhaltig aufrdumen und strukturieren sowie die Ar-
beitsabldufe verbessern, also bestimmte Prozesse optimieren.
Die Ordnung muss anschlieflend nicht mithsam aufrechterhal-
ten werden. Wenn Sie allen Dateien, Ordnern und sonstigen
Dingen eine Heimat geben, bleibt sie von allein erhalten.

Das ist so dhnlich wie bei einer Besteckschublade. Wenn Sie
die Messer, Gabel, Loffel und Kaffeeloffel in Thre Schubladen-
facher legen, dann bleibt die Schublade von allein ordentlich.
Beim Computer mit seinen Dateien und Mails ist es im Prinzip
genauso.

Bei sich selbst beginnen

Kaizen-Prinzip:
Kleine, machbare
Schritte

Kaizen-Prinzip:
Den Dingen
eine Heimat geben

Wie bei einer
Besteckschublade




E-Mails nehmen
fast 20 Prozent
unserer Tatigkeit ein

E-Mails vereinfachen
vieles

E-Mails beschleunigen
die Kommunikation

E-Mails werden
weiter zunehmen

1. Das E-Mail-Postfach -
lhr digitaler Posteingang

Bei meiner Newsletterumfrage stelle ich (Jirgen Kurz) auch im-
mer wieder Fragen zum Umgang mit E-Mails. Dabei zeigt sich
immer deutlicher, wie der Umgang mit E-Mails fiir viele mehr
und mehr zur Belastung wird. Der E-Mail-Posteingang zahlt zu
den am haufigsten genutzten Computerprogrammen. Fast ein
Drittel der Befragten ist tdglich tiber 1,5 Stunden pro Tag mit
dem Bearbeiten ihrer E-Mails beschiftigt. Das sind bei einem
8-Stunden-Tag fast 20 Prozent Ihrer Arbeitszeit!

Warum ist das so? Die E-Mail-Kommunikation vereinfacht vie-
les fiir uns. Wenn man eine Frage hat, muss man nicht erst den
Horer in die Hand nehmen oder sich drgern, wenn man den
anderen am Telefon gerade nicht erreicht. Man schreibt einfach
schnell eine E-Mail und weifi, der andere wird die Nachricht
erhalten und so schnell als moglich antworten.

Im Unterschied zum Brief, bei dem man frither mehrere Tage
fir ein Antwortschreiben Zeit hatte, hat sich mit der E-Mail-
Kommunikation der ganze Vorgang enorm beschleunigt. Oft
hoffen wir auf eine Antwort binnen weniger Stunden. Spétes-
tens nach einem Tag aber erwarten wir die Antwort und werden
ungeduldig, wenn sich der andere noch nicht gemeldet hat.

Diese ganze Problematik wird durch den stindigen Zuwachs
an E-Mails noch verschérft. Wenn Sie glauben, dass Sie heute
schon viele Mails bekommen, dann miissen wir Thnen leider
sagen, dass mit grofler Wahrscheinlichkeit im néchsten Jahr
noch etliche Mails dazukommen werden. Wir sprechen hier von
einer Wissensexplosion: Das Wissen verdoppelt sich alle ein bis
zwei Jahre. In zwei Jahren werden also aus 30 Mails pro Tag 60
Mails, in zwei weiteren Jahren hat sich das wieder verdoppelt
und es werden 120 Mails sein.
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1. Das E-Mail-Postfach — Ihr digitaler Posteingang

Bei 30 Mails pro Tag — und das ist noch nicht einmal sehr viel
— wird schon deutlich, dass Sie ein Problem bekommen, wenn
die E-Mails einfach so in Threm Postfach liegen bleiben. Oft
erleben wir bei unseren Beratungen, dass die Menschen ihren
Posteingang als ,,running to do list“ zweckentfremden, also als
eine laufende Aufgabenliste, die sich stindig erweitert. In dem
Chaos aus bearbeiteten, zum Teil bearbeiteten und noch géinz-
lich unbearbeiteten E-Mails verliert man schnell den Uberblick.

Es ist zudem auch nicht motivierend, wenn man immer eine
standig wachsende Anzahl von E-Mails im Posteingang liegen
hat, die einem mahnend ins Blickfeld springen und darauf war-
ten, erledigt zu werden. Selbst wenn wir uns die grofite Miihe
geben und den ganzen Tag nichts anderes tun wiirden, hétten
wir immer noch E-Mails im Posteingang, da wir zum Beispiel
auf Zuarbeiten anderer warten.

Bei vielen Kunden hat sich bewihrt, den Posteingang mindes-
tens zwei Mal pro Tag zu verarbeiten. Was wir mit verarbeiten
meinen, erkldren wir ausfithrlich auf den Seiten 31ff.,, wenn
es um die Effizienz-Verarbeitungs-Schritte geht.

Sie sind skeptisch, dass so etwas klappen kann? Keine Sorge,
wir erkldren Thnen, wie auch Sie Ihren Posteingang komplett
verarbeiten konnen und dabei keine Mails und Aufgaben mehr
vergessen werden.
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E-Mails als To-Do-Liste
bergen Gefahren

Nicht motivierend

E-Mails verarbeiten

Ziel ist am Abend
ein leerer Posteingang



E-Mail-Programm
auf die eigenen
Bediirfnisse einstellen

Tipps zum Einrichten
des E-Mail-Programms

Quick Steps nutzen
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1.1 lhren idealen Posteingang einrichten

Wir arbeiten jeden Tag sehr viel in unserem E-Mail-Programm.
Da lohnt es sich, sich einmal Zeit zu nehmen, um Thr E-Mail-
Programm und den Posteingang optimal auf IThre Arbeitsweise
anzupassen. Das ist oft einfacher, als Sie denken. Nehmen Sie
sich einige Minuten Zeit und gehen Sie in Threm E-Mail-Pro-
gramm auf , Einstellungen® Probieren Sie hier die verschiede-
nen Optionen durch. Es ist erstaunlich, wie viele hilfreiche Tools
hier fiir Sie bereitgestellt werden.

Hier einige Tipps zum Einrichten, die sich in Beratungsprojek-
ten bewéhrt haben:

Sortierung

Wie arbeiten Sie lieber? Sie konnen sich von Threm E-Mail-
Programm Ihre Nachrichten sortieren lassen. Es gibt ver-
schiedene Optionen: Wollen Sie, dass die neuesten Mails im-
mer ganz oben erscheinen oder lieber ganz unten? Méchten
Sie sich Thre E-Mails nach Tagen sortieren lassen? Es gibt
mittlerweile auch die Méglichkeit, sich die Nachrichten nach
Themen gebiindelt zu sortieren (Cluster). Hier erkennt Thr
Computer, welche E-Mails zusammengehoren, so kénnen
Sie leicht den bisherigen Schriftverkehr nachvollziehen.

Spaltenanpassung

Welche Information bendétigen Sie? Betreff, Prioritdt, Ab-
sender, Anlagen, E-Mail-Grofie, ... Wiahlen Sie nur die aus,
die fiir Sie relevant sind. So erhalten Sie eine bessere Uber-
sichtlichkeit und konnen sich dann in den entscheidenden
Momenten schneller zurechtfinden.

Nutzen Sie neue Funktionen wie Quick Steps. Diese Funktion,
die seit Outlook 2010 fiir die Anwender bereit steht, hilft Thnen
dabei, hiufige Arbeitsschritte zu vereinfachen. Hier konnen Sie
Quick Steps selbstdefiniert anlegen. Ich (Matthias Alber) arbeite
mittlerweile sehr haufig damit. Eine meiner beliebtesten Quick
Steps ist der, bei dem die Antwort auf eine Mail, am besten
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noch mit von mir vorgefertigtem Standardtext, erstellt wird und
zudem mit dem Absenden der Mail eine Aufgabe daraus fiir
meinen Outlook-Kalender erstellt wird.

Rot eingekreist ist die Stelle, in der Sie Quick Steps bei sich in
Threm Outlook im Menii-Band finden.

@] Geloschte Objekte - M.Alber@tempus de - Microsoft Outiook

[ Newstetter

3 = L=t S
D B (S X R Q) 6 S

%= Aufraumen +
Neue Neue Loschen | Antworten  Allen  Weiterleiten B, weitere
£ Mail-Nachricht Elemente - | & Junk-£-Mail ~ antworten

Neu Loschen Antworten QuickSteps

[3 Online Worksho... |~
2 Autgabe (23 ©@ in Process /.. (5 An Vorgesetzteln] -
SiTemenam o (4 Antworten unal... <

Y vl
I
chieben Regeln OneNote | |

Verschieben

S0 BE X O @ 5[ | rontsktsucnen - ) 3 Hl @@ =

Hier konnen Sie nun die Arbeitsschritte auswahlen.

QuickStep bearbeiten I S| Wl Quickstep bearbeiten x|
5 Diame: - Name:
@ [Aufgabe _g [eKaizen
Bearbeiten Sie die vom QuickStep auszufiihrenden Aktionen. Fogen Sie unten Akfionen hinzu, die ausgefihrt werden sollen, wenn auf diesen QuickStep
geklickt wird.
Aktionen
Aktionen
B Eine Aufgabe mit Anlag: e - 1 -
Optionen aushlenden 4
Cchinzufiigen  Bec hinzufiigen
S In Ord chiebs -] %
[Fn orcner verscheben - Betreff: [chnellantwart: Danke!
[ zmmer nach Ordner fragen =l Kennzeichnung: Keine Kennzeichnung -
Wichtigkeit: Keine Anderung -
_akton bz | Text: [ielen Dank fur deine Maill Ich melde mich in den nachsten
agen
™ Nach 1 Minute Verzégerung automatisch senden.
|)< Nachricht laschen j X
Aktion hinzufugen =
Optional Optional
Tastenkombination: |STRG+UMSCHALT+1 hd Tastenkombination:
Quidkdnfio-Text: [Aufgabe zus Mail erstellen QuickInfo-Text: Dieser Text wird angezeigt, wenn der Mauszeiger auf den QuickStep zeigt.
Speichern | Abbrechen Abbrechen
7 )

In der Abbildung daneben sehen Sie, wie Sie Kriterien festlegen
konnen. Hier definieren Sie also, was alles als automatisierte
Handlung ablaufen soll.
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1.2 So leeren Sie lhren Posteingang

Vielleicht kommt Thnen das bekannt vor: Ein Kunde von uns
bekam als Vorstand eines Produktionsunternehmens jeden Tag
viele Nachrichten. Tausende von E-Mails lagen in seinem Post-
eingang unsortiert. Nun wollte er im Zuge unserer Aufrdum-
aktion alle Nachrichten durchsehen und sortieren. Das mussten
wir ihm aber ausreden, denn dann wire er wohl ungezéihlte
Stunden und Tage damit beschaftigt gewesen. Er hitte niemals
eine realistische Chance gehabt, auf das Laufende zu kommen.
Klar war, hier musste eine pragmatische Losung her.

Wir haben damals alle Mails in einen Archivordner verschoben.
Prioritét hatte das effektive Abarbeiten der neueingehenden E-
Mails und nur, wenn noch Zeit blieb, widmete er sich den al-
ten E-Mails. Somit war der Posteingang erst einmal leer. Wenn
das Vorstandsmitglied heute auf eine der archivierten E-Mails
zurlickgreifen will, muss er diese in dem Archiv-Ordner zwar
tiber die Suchfunktion suchen, was sicher manchmal etwas Zeit
benotigt. Dafiir hat er aber die Zeit zum Sortieren gespart und
es ist erstaunlich, wie selten man tatsichlich noch einmal in die
Verlegenheit kommt, auf die alten Mails zugreifen zu miissen.

alle E-Mail-Ordner

= 25 Postfach - Miller, Marcel
L#| Entwiirfe
{a) Geltschte Elemente
[ Gesendete Elemente
L@ Junk-E-Mai
L[ Postausgang
= =T

B = SiFnTar]
[ Archiv 2009-2012

Manchmal sind solche pragmatischen Losungen von Vorteil.
Wichtig ist hier nur, dass Sie von nun an mit dem neuen System
und der neuen Strategie konsequent arbeiten, so dass der Post-
eingang zukiinftig leer bleibt.

1.2 So leeren Sie Ihren Posteingang

Was ist das Problem?

Prinzipiell sind viele E-Mails kein Problem. Sie werden nur
dann zum Problem, wenn die Mails anfangen, Sie zu belasten
oder Ihnen der Speicherplatz im Postfach ausgeht. Wenn Sie ein
beschrinktes Postfach haben, kommen Sie nicht umhin, von
Zeit zu Zeit Dateien zu 16schen.

Sie tun sich schwer, sich von Dingen zu l6sen? Dann kann fol-
gender Tipp hilfreich sein, der sich auch in der Papierwelt viel-
fach bewihrt hat.

Loschen Sie E-Mails und Dateien auf Probe
Erstellen Sie in Ihrem E-Mail-System einen Ordner ,,.Léschen
auf Probe®

[ Gesendete Elemente
(g Junk-E-Mail
[[3) Postausgang
[~} Posteingana
[ 01 Ablage
[ 02 Mewsletter
[ 05 Goldnuggets
[ 04 EDVW
[ 05 Projekke offen
|1 08 Projekke abgeschlossen
[ 08 Kunden
[ 10 Quartalsgeschrache
311 vvs
[ 12 Jahresziele

|1 = Laschen auf Probe ‘—

m

Immer wenn Sie eine Mail haben, von der Sie nicht sicher wis-
sen, ob Sie diese in Zukunft noch bendtigen werden, verschie-
ben Sie diese in den neuen ,,Loschen auf Probe“-Ordner. Ich
(Matthias Alber) nutze diesen Ordner auch gern fiir Versand-
benachrichtigungen von Online-Bestellungen. Normalerweise
benétigen Sie diese Mails nicht mehr und kénnen sie direkt
l6schen. Damit Sie im Fall der Falle die Mail noch vorliegen
haben, konnen Sie sie einfach in diesen Ordner verschieben und
wenn Sie dann doch einmal noch darauf zuriickgreifen miissen,
wissen Sie ja, wo Sie schauen miissen.

Uber diesen Zwischenschritt konnen Sie sich selbst dabei hel-
fen, Mails einfacher zu 16schen, die Sie nicht mehr benétigen.
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1.3 Geben Sie lhren E-Mails eine Heimat

Damit Sie nicht von einer stindig wachsenden Anzahl von E-
Mails in Threm Posteingang erschlagen werden, hat es sich bei
zahlreichen Kunden als hilfreich erwiesen, diesen regelmaflig
zu leeren. Wie Sie Thre E-Mails effizient verarbeiten und so das
Postfach dauerhaft leer halten, wird ausfiihrlich auf den Seiten
311F. erklért.

Um nun den E-Mails, die sich zuvor im Posteingang gesammelt
haben, eine neue Heimat zu geben, legen Sie am besten ein Ar-
chiv an. Dafiir gibt es verschiedene Optionen, die im Folgenden
vorgestellt werden.

Das alles-in-einem-Archiv

Immer mehr Menschen fragen sich, warum man in Zeiten
sich stdndig verbessernden Suchoptionen tiberhaupt noch
eine Archiv-Struktur einrichten soll. Wenn Sie ein grofler
Fan der Suchfunktion sind, dann kénnen Sie entweder al-
le Mails im Posteingang als gelesen markiert belassen oder,
wenn Thnen das zu untibersichtlich ist, reicht Thnen vielleicht
ein einziger ,,Archiv“-Ordner, in den Sie alle verarbeiteten
Mails speichern. Sollten Sie diese dann wieder benétigen,
finden Sie sie tiber die Suchfunktion wieder. Wichtig ist nur,
dass Sie alle E-Mails jeweils am Ende eines Tages komplett
verarbeitet haben, wenn Sie die Mails im Posteingang direkt
speichern.

Ich (Jurgen Kurz) habe immer die Mails der letzten zwei Jahre
im Posteingang und spare mir damit doppelt Zeit: einmal bei
der Ablage (wohin ablegen?) und ein zweites Mal bei der Suche.
Daich meine Projekte in Papier organisiert habe, nutze ich mein
E-Mail-Postfach nur sehr einfach, ohne ausgeprigte Ordner-
struktur und meine komplette Projektsteuerung lauft nach wie
vor tiber Papier. Wenn ich auf eine E-Mail zugreifen mdchte,
nutze ich dazu die Suchfunktion. Das ist auch ohne Papiervor-
lage einfach, da ich mit klaren Betreffzeilen arbeite und dann
nach den konkreten Stichworten suchen kann.
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So gehen Sie vor
Legen Sie auch in Ihrem Postfach einen Ordner ,, Archivan und
verschieben Sie zukiinftig alle Mails in diesen ,,Sammelordner®.

Eine Zwischenstufe stellt die Arbeit mit wenigen Ordnern in
ihrem E-Mail System dar:

Lesen

Archiv

Loschen auf Probe

Alber, Matthias - Posteingang - Microsoft Dul

© Datei Bearbeiten Ansicht Wechselnzu  Exh

Padneu - | 3 X | ShAntworten S8 Alkn

Favoritenordner

[ Posteingang

L3 Ungelesene Nachrichten
[ Zur Nachverfolgung

[ Gesendete Elemente

[3 Orline-Workshap 7 Schritts
[ Telefonanlage

Alle E-Mail-Ordner

3¢ Postfach - Miller, Marcel
El £ Postfach - aber, Matthias
7 Entwiirfe [17]
(& Geldschte Objekte (2437)
(=] Gesendete Objekte
(1@ Junk-E-Mail [9]
L4 Postausgang [2]
=l [} Posteingang (3}
(1 @@ in Process | ToDo
[ @Ablage
1 @Lesen
[ @Liischen auf Probe

Auch hier konnen Sie mit Hilfe der Suchfunktion IThre Mails
leicht wieder finden.

Das detaillierte Archiv

Wieder andere mochten gern ihre E-Mails nach Projekten oder
Kunden sortiert haben, etwa, weil es ihnen hilft, den kompletten
Schriftverkehr zu einem Thema im Uberblick zu haben. Um
eine detaillierte Archivstruktur aufzubauen, finden Sie im An-
schluss eine Anleitung, die Sie beliebig nach Thren Bediirfnissen
verdndern und ausbauen konnen.

So gehen Sie vor

Zuerst miissen Sie sich entscheiden, in welchem System Sie
Ihre E-Mails dauerhaft speichern mochten. Egal ob direkt im
E-Mail-Programm oder im Ablage-System, die Moglichkeiten
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sind vielfaltig. Wichtig ist hier wieder, dass es fiir Sie passt und
Sie dies ohne grofie Miihe sofort und jederzeit umsetzen kon-
nen.

Hier spielt natiirlich auch eine Rolle, welche Systeme in Threm
Unternehmen zum Einsatz kommen:

CRM-System (Customer Relationship Managament System)
Hier kann die E-Mail-Korrespondenz direkt bei der Kun-
denakte in Threr Dokumenten-Ablage gespeichert werden,
so dass Sie keine unterschiedlichen Speicherorte haben und
sowohl die Dokumente als auch die E-Mail-Korrespondenz
an einem Ort zentral speichern konnen.

ERP-System (Enterprise Resource Planning System)

Bei diesen oft komplexen Softwarelgsungen konnen die E-
Mails teilweise auch zu den Kontakten oder Vorgéngen ab-
gelegt werden. Der Vorteil ist hierbei, dass der Schriftverkehr
direkt bei allen Auftragen, Stiicklisten, Fakturen etc. ange-
héngt ist.

DMS-System (Dokumentenmanagement-System)

Ein einheitliches digitales Ablagesystem fiir alle Arten von
Dokumenten. Inklusive auch der E-Mails. Bietet weitrei-
chende Moglichkeiten der Verschlagwortung und Kate-
gorisierung. Zudem koénnen DMS-Systeme auch einfache
Workflows, wie zum Beispiel das Genehmigungsverfahren
fiir Urlaubsantréige abbilden.

Im klassischen Dateisystem auf dem Netzwerkserver oder lokal
E-Mails werden per Drag-and-Drop aus dem Posteingang
in den klassischen Ordner verschoben. Der Vorteil: Alle
Dateien (zum Beispiel Word-Dokumente, PowerPoint-Fo-
lien etc.) sind an einem Ort gespeichert. Hilfreich ist hier
jeweils den Dateinamen anzupassen, da dieser sich aus dem
Betreff der E-Mail generiert und dadurch nicht immer aus-
sagekriftig ist.
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Diateiordner

Datei- und Ordneraufgaben E J Archiv fuswahlprozess m! -
1
j Meuen Crdner erstellen Lo il

Crdner im Web verdffentlichen Kalkulation Gesamtprojekt. s r
@ @ = | Microsoft Excel-arbeitsblatt @ =E|
Hill | 12 KB Hll

W=

Anleitung Adminiskrator, doc "
= | Microsaft Word-Dokument J:
— | 463 KE =

Andere Orte S

IC3) 01 Projekte offen
@ Eigene Dateien

W) Arbeitsplatz =z Dokumentation Umstellung, doc
._:J —_l Microsoft Waord-Dokument
& metzwerkumgsbung — | sz kB

Es ist soweit - neus Telefone
Details 3 sind startklar.msg
Cutlook-Element

Telefonanlage

Dateiordner Telefon Kantine.msg
Cutlook-Element
FZKB

Ablage in Ordner im E-Mail-System

Hierzu werden Unterordner im E-Mail-System angelegt, in
die die Nachrichten verschoben werden. Das ist eine sehr
kostengiinstige Variante, da Sie hier kein extra Programm
kaufen miissen und wird vor allem im privaten Umfeld oder
in sehr kleinen Firmen so gemacht. Nachteil ist, dass das
System schnell an seine Grenzen kommt, wenn mehrere Per-
sonen auf die abgelegten E-Mails zugreifen sollen.

Folgende Leitfragen helfen bei der Auswahl eines passenden
Systems:
Welche Systeme sind im Unternehmen vorhanden?
Wer muss alles auf die E-Mails zugreifen konnen?
Wie lange sollen die E-Mails abgelegt werden?
Gibt es technische Beschrinkungen (zum Beispiel E-Mail-
Postfachgrofie?)

Wenn Sie sich fiir ein System entschieden haben, geht es nun
darum, die fiir Sie passende Binnenstruktur zu wihlen. In ei-
nigen Systemen ist die Struktur bereits vorgegeben; im CRM
wird zum Beispiel nach Kunden abgelegt. In anderen Systemen
miissen diese Ablagekriterien zundchst selber definiert werden.
Im E-Mail-Programm haben Sie gar keine Vorsortierungen,
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daher soll nun an Hand des E-Mail-Posteinganges besprochen
werden, nach welchen Kriterien sortiert werden kann. Wichtig
ist, dass Sie die fiir Sie sinnvollen Kategorien auswahlen und
fiir sich nutzen.

Nach welchen Kriterien wollen Sie sortieren?
Projekten
Kunden
Personen
Produkten
Gremien
Tatigkeit (zum Beispiel Lesen, Warten)

In manchen Fillen ist auch eine Kombination aus den verschie-
denen Kriterien sinnvoll. Als Faustformel hat es sich bewahrt,
maximal 12 Ordner auf die oberste Ebene zu stellen. Werden
mehr Ordner erstellt, leidet schnell die Ubersicht. Stellen Sie
sich die Frage: Was ist das Hauptmerkmal?

Tieferfiihrende Erkldrungen finden Sie auf den Seiten 41ff,
die Sie dabei unterstiitzen, Ihre personliche Ablagestruktur zu
erarbeiten. Die Tipps und Tricks gelten bei der Ablage wie auch
beim E-Mail-Postfach.

Es kann auch sinnvoll sein, dass alle Mitarbeiter mit der glei-
chen E-Mail-Archiv-Struktur arbeiten. Bitte beachten Sie dann,
wenn Sie eine einheitliche E-Mail-Archiv-Struktur festlegen,
die Hinweise im Kapitel ,,Erleichtern Sie sich gegenseitig die
Arbeit mit E-Mails“ auf den Seiten 68ff.

Tricksen Sie die alphabetische Sortierung aus

Sie wollen die Reihenfolge Threr Ordner selbst bestimmen?
Dann nutzen Sie das @ Zeichen oder Zahlen (siehe Abbildung).
Stellen Sie diese einfach vor den Namen des Ordners, um die
Sortierung zu beeinflussen. Das @ empfiehlt sich, wenn Sie nur
einen Ordner hervorheben wollen, zum Beispiel ,,@ Rechnun-
gen®. In diesem Fall werden die Ordner alphabetisch sortiert,
nur der Ordner mit den Rechnungen erscheint ganz oben.
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Wenn Sie die Ordnerstruktur komplett eigenstandig struktu-
rieren wollen, empfiehlt es sich, die Ordner beispielsweise zu
nummerieren:

01 Zimmermann

02 Maurer

03 Bécker

Somit werden die Ordner nicht nach dem Alphabet, sondern
nach der selber definierten Reihenfolge sortiert.

Alle E-Mail-Crdner

€0t postfach - Miller, Marcel
= = Pastfach - Alber, Matthias
L7 Entwiirfe [17]
@] Geldschte Objekte (2437)
[[=7 Gesendete Objekke
[ @ Junk-E-Mail [2]
[/ Postausgang [Z]
=l [ 7| Posteingang (3}
[ @@ in Process | ToDo
1 @ablage
[ @lesen
[ @Ldschen auf Probe
o113
1 02 allgenmein
[ 03 Kunden
Cho4IT
|1 05 Projekte Dauerbaft
[ 06 Newsletter

Werden Sie aktiv und bauen Sie nun eine interne Ablagestruktur
fir sich personlich auf. Dies ist die Grundlage fiir Thren , fiir
immer aufgerdumten® Posteingang. Dokumentieren Sie Thre
Regelung zum Beispiel im 1. Unterordner Ablagespielregeln
oder machen Sie sich einen Eintrag in Threm Adressbuch (wie
und wo Sie wichtige Infos tibersichtlich autbewahren kénnen,
erklaren wir auf den Seiten 53fT.).
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1.4 Lassen Sie sich lhren Posteingang
automatisch vorsortieren

Sogenannte ,,Regeln®, die Sie in Threm E-Mail-Programm ein-
stellen konnen, sortieren Thre E-Mails fiir Sie in IThrem Postfach
vor. Das empfiehlt sich vor allem bei E-Mails mit Informatio-
nen, die Sie nur ab und an benétigen.

| Aktiv | Beschrei bung-

[

Beispiel: XING  Ich (Matthias Alber) habe mir zum Beispiel eine Regel erstellt,
die dafiir sorgt, dass Einladungen zu den unterschiedlichsten
Veranstaltungen und Meldungen aus dem sozialen Netzwerk
XING bei mir nicht mehr im allgemeinen Posteingangsfach
landen, da ich diese nicht generell in meinem Posteingang ha-
ben mochte, sondern nur wenn ich Zeit und Lust dazu habe,
im Block ansehe. Mit Hilfe der Regel werden diese Benach-
richtigungen nun vom E-Mail-Programm selbststindig in den
entsprechenden Unterordner ,, Xing“ verschoben.
Regeln
A i i
Beschreibung: | * XING Regel hinzufigen |
Money Unde
Peep Laja Bei Erfillen | einer + | der folgenden Bedingungen: Bearbeiten |
:::;::vma" [ven + | [‘enthalt : | xiNG - () Duplizieren |
Business Vill Folgende Aktionen durchfiihren: Entfernen |
Jorg Knoblat - -
Pfeffers PR-| | E-Mail bewegen %+ | ins Postfach: | DXING 3| o) &
Scott Ginshyliroy [Abbrechen | [ 0K |
“XING | ¢ —

®

Beispiel: Nachrichten
des Backupsystems

Beispiel: Kinotipps

Auch bewihrt hat sich eine Regel fiir die automatisierten Nach-
richten unseres Backupsystems. Dieses generiert E-Mails, wenn
das Backup erfolgreich abgeschlossen ist. Ich muss hier nur
aktiv werden, wenn das Backup nicht funktioniert hat, das
signalisiert mir dann eine E-Mail, die das aktuelle Problem des
Backups skizziert.

An dieser Stelle soll auch noch ein Beispiel aus dem privaten
Bereich zeigen, wie vielfiltig diese Regeln eingesetzt werden
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konnen: Wenn Sie einen Newsletter mit Kinotipps abonniert
haben, sind diese Informationen nur wichtig, wenn Sie ins Ki-
no gehen mochte. Diese E-Mails konnen iiber eine Regel ganz
einfach in von Thnen vorbestimmte Ordner in Threm E-Mail-
Programm verschoben werden. Sie sehen, mit Hilfe von Regeln
konnen Sie die Zahl der E-Mails in Ihrem Posteingang durchaus
deutlich reduzieren.

Oft werde ich (Matthias Alber) von Kunden gefragt, ob man
sich nicht durch Regeln den ganzen Posteingang vorsortieren
lassen kann. Ich rate davon ab, da die Gefahr dann grof} ist, den
Uberblick zu verlieren.

Ich (Jiirgen Kurz) arbeite ganz bewusst ohne Regeln, da es mir
wichtig ist, alle E-Mails an genau einer Stelle zentral zu sam-
meln, so dass ich den Uberblick habe und von dort aus die E-
Mails schnell und ziigig verarbeiten kann.
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1.5 Verarbeiten statt sichten

Im Kapitel ,,So leeren Sie Thren Posteingang® (S. 20f.) haben
Sie Thren Posteingang schon einmal geleert. Damit dieser auch
zukiinftig leer bleibt, brauchen wir Strategien, um diesen dauer-
haft freizuhalten.

Was ist das Problem?

Immer wieder treffe ich (Matthias Alber) Menschen in Unter-
nehmen, die mir berichten, dass sie den ganzen Tag mit der
Bearbeitung von E-Mails zubringen kénnten. Um mit der zu-
nehmenden E-Mail-Flut zurechtzukommen, bendtigen wir
Strategien zum effektiven Umgang mit E-Mails.

Das Kernprinzip ist es, die E-Mails zu verarbeiten,
statt nur zu sichten.

So gehen Sie vor
Der wichtigste Tipp von allen ist dieser: Rufen Sie Thre E-Mails
blockweise ab.

Das heifdt, schliefSen Sie bewusst auch immer wieder Ihren E-
Mail-Client und 6ffnen Sie diesen nur, wenn Sie Zeit haben die
Mails zu bearbeiten. Wenn Sie die E-Mails im Block verarbei-
ten, sind Sie deutlich effizienter und lassen sich zudem nicht
standig von Ihrer eigentlichen Arbeit ablenken. Sicherlich geht
es Thnen dhnlich, wenn Sie 10 oder 20 E-Mails am Stiick bear-
beiten, fillt das Loschen der Mail deutlich leichter oder man
fasst sich beim Antworten von Mails spiirbar kiirzer. Fragen
Sie sich zudem auch immer, ob eine E-Mail das richtige Me-
dium ist. Manchmal sind Telefongespriche die zeitsparendere
Alternative.

Wir empfehlen Thnen ausdriicklich, auch die optischen und
akustischen Signale Thres E-Mail-Programms zu deaktivieren.
Wenn eine neue Mail kommt, werden Sie so nicht linger von
TIhrer Arbeit abgelenkt und kénnen konzentriert an Thren Pro-
jekten arbeiten. Ich (Matthias Alber) bin dann natiirlich auch
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neugierig, was fiir eine E-Mail mich erreicht hat. Deaktivieren
Sie daher die Signale und reduzieren dadurch auch die Neugier-
de. Sie konnen so langer an einer Sache arbeiten und miissen
sich nicht immer wieder neu eindenken.

Allgemein

WO B 0w L 4@

Allgemein | Accounts Werbung Schrift & Farbe Darstellung Verfassen Signaturen Regeln

Standardprogramm fiir E-Mails: | (& Mail (6.2) il

Nach neuen E-Mails suchen: | Alle 30 Minuten il

Ton fiir neue E-Mails: | Ohne <€ &l

| Fiur andere Aktionen Ton abspielen

Ungelesene E-Mails im Dock anzeigen: | Nur Posteingang al

Die 5 Effizienz-Verarbeitungs-Schritte

Wenn Sie Thre E-Mails dann im Block verarbeiten, sollten Sie
jede E-Mail nur einmal 6ffnen, um dann sofort zu entscheiden,
was Sie damit tun:

1. Loschen
Alles, was fiir Sie nicht relevant ist, I6schen Sie sofort.

2. Weiterleiten
Leiten Sie alle Mails, die fiir jemand anderen bestimmt sind,
direkt weiter.

3. Archivieren
Sie miissen bei einer Mail nichts tun, sondern diese nur zur
Kenntnis nehmen? Dann legen Sie diese gleich in Threm
Mail-Archiv ab - dank Ihres neuen Archivs (sieche S. 22ff.)
fallt Thnen das nun sehr leicht, da Sie wissen, wo der richtige
Ort dafiir ist.

4. Bearbeiten

Wenn Sie die Aufgabe innerhalb von fiinf Minuten erledigen
koénnen, tun Sie es sofort. Dies wird auch als 5-Minuten-

31

Verarbeiten von Mails



Aufgaben und Termine

2 Mal taglich

30 Minuten
E-Mail-Verarbeitung
geniigen

eKaizen: lhr Weg zum ,fur immer aufgerdaumten” Computer

Regel bezeichnet und ist unglaublich wirksam. Mit Hilfe die-
ses Tipps konnen Sie viele kleine Aufgaben direkt erledigen
und miissen diese nicht erst auf einer To-Do-Liste sammeln.
Das ist sehr befreiend und es ist erstaunlich, wie viel man auf
diese Weise erledigt bekommt.

5. Terminieren
Jetzt gibt es noch Aufgaben, die langer als 5 Minuten dauern.
Hier ist die nachste Entscheidung, ob es sich um eine Aufga-
be oder einen Termin handelt. Je nachdem notieren Sie ihn
in Threm Kalender oder erstellen eine neue Aufgabe in Threr
To-Do-Liste.

Grundsitzlich empfehlen wir, zwischen Aufgaben und Ter-
minen zu unterscheiden:

Ein Termin hat ein festes Zeitfenster. Hier ist zu fragen:
Wann? So kann es sein, dass ein Meeting von 10:00 Uhr
bis 12:00 Uhr stattfindet.

Eine Aufgabe, auch To do genannt, hat kein festes Zeit-
fenster. Manchmal gibt es ein Filligkeitsdatum. Aber
wann die Aufgabe vor diesem Filligkeitsdatum genau
bearbeitet wird, bleibt frei. Hier ist zu fragen: Was genau?
Auch die Frage nach der Wichtigkeit und damit nach der
Prioritit ist zu beantworten.

Es kann trotzdem sinnvoll sein, fiir Aufgaben einen Termin
mit sich selbst zu vereinbaren, damit die zwar wichtigen, aber
nicht zeitlich gebundenen Aufgaben erledigt werden und Sie
mit Thren Zielen vorankommen. (Lesen Sie hierzu auch wei-
ter auf den Seiten 35fT.).

Wenn Sie diese 5 Schritte gegangen sind, haben Sie keine Mails
mehr in ihrem E-Mail-Postfach. Mit diesen Entscheidungs-
moglichkeiten konnen Sie ohne Probleme bis zu 30 Mails in 30
Minuten verarbeiten — probieren Sie es aus.
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Was der Tipp bewirkt

Sie haben Thren Posteingang im Uberblick. Alle Termine sind
im Kalender notiert. Die To-Dos stehen auf der Aufgabenliste
und konnen jetzt priorisiert und nacheinander abgearbeitet
werden. Das flaue Gefiihl in der Magengegend, dass Sie Fristen
oder Abgabetermine versaumt haben konnten, sind Sie so ein
fir allemal los. Denn Sie wissen welche Dinge Sie bis wann erle-
digen miissen und kdnnen aus der Ubersicht Priorititen setzen
und notfalls Aufgaben streichen, wenn es zu viel wird.

Darauf kommt es an

Um die E-Mails in Ruhe verarbeiten zu konnen, nehmen Sie
sich die nétige Zeit. Also anstatt Thr E-Mail-Postfach stindig
zu sichten, reservieren Sie sich lieber drei bis fiinf Mal am Tag
ein entsprechendes Zeitfenster, um dann alles zu verarbeiten.
Reservieren Sie sich dabei nicht mehr als 30 Minuten. Das fillt
am Anfang noch etwas schwer, aber wenn Sie es sportlich neh-
men und ein bisschen trainieren, werden Sie sehen, dass Sie es
schaffen. Selbst als Geschiftsfithrer reichen mir (Jirgen Kurz)
mittlerweile morgens und abends je 30 Minuten, um den Post-
eingang zu verarbeiten.

Wenn Sie zum Beispiel im Urlaub sind oder auf Dienstreise,
ist es wichtig, dass Sie Thre Verantwortung zumindest in Teilen
delegieren. Stellen Sie sicher, dass Thre Vertretung Ihr E-Mail-
Postfach sichtet, fiir Sie vorsortiert und dringende Dinge gleich
erledigt. Wo dies nicht moglich ist, sollte Ihr Vertreter Sie infor-
mieren oder sich mit dem Absender in Verbindung setzen, um
das weitere Vorgehen zu besprechen.

Cleverer Tipp aus der Papierwelt: Die Posteingangsschale

Auch fiir die Papierwelt hat sich der Posteingang bewihrt, mit
dem wir ja im E-Mail-Programm ganz selbstverstdndlich ar-
beiten. Stellen Sie sich einfach eine Ablageschale auf mit einem
beschrifteten Schild. So weif} jeder, wenn er etwas fiir Sie hat,
kann er es in diese Schale legen. Es sammelt sich alles in dieser
Schale, so wie die E-Mails sich in Threm Posteingang sammeln.
Der Schreibtisch bleibt fiir Thre Arbeit frei und Sie sehen so-
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fort, was an neuen Unterlagen und Aufgaben dazugekommen
ist. Beschriften Sie die Schale mit Threm Namen und ggf. Threr
Funktion oder Abteilung. Dies erleichtert neuen Mitarbeitern,
Aushilfen und Praktikanten die Orientierung.

1.6 So verwalten Sie Ihre Termine und Aufgaben

1.6 So verwalten Sie lhre Termine
und Aufgaben

Sowohl fiir die Termin- als auch fiir die Aufgabenverwaltung

Finden Sie

gibt es viele verschiedene digitale und klassische Papier-Lo-  Ihre Werkzeuge

F /‘ " Eine ausfiihrliche Erklarung dazu so- sungen:
) [ = o~ o wie ausfiihrliche Informationen zur
| Verena Sparer Lot grundlegenden Bedeutung der Post- 1. Terminverwaltung

Praktikantin Key Account Manager
Consulting/Marketing

Egal, ob Sie Outlook oder einen Papierkalender, Lotus Notes, ~ Termine verwalten
iCal oder ein anderes Kalenderprogramm nutzen - jedes Sys-
tem kann Thnen helfen. Hier notieren Sie die Projekttermine
und Fristen. Wichtig ist nur, dass Sie sich fiir eine Variante
entscheiden, diese konsequent nutzen und wirklich alle Thre

Termine eintragen.

eingangsschale finden Sie auch im
Buch ,,Fiir immer aufgerdumt. Zwan-
zig Prozent mehr Effizienz im Biiro
von Jurgen Kurz.

Service

Das Muster fiir ein Posteingangsschild erhalten Sie kostenlos 2. Aufgabenverwaltung

unter www. fuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-downloaden. Um eine To-Do-Liste zu fithren, gibt es sehr viele verschie-  Aufgaben verwalten
html dene Systeme.

To-Do-Liste auf Papier

Word- oder Excelliste
Outlook-Aufgabenverwaltung
Online-Aufgabenverwaltungs-Tools

Auch hier gilt wieder der alte Merksatz: Gut ist, womit Sie wirk- ~ Gut ist,

lich Lust haben zu arbeiten. Egal ob Papierlisten, Exel oder ir- Was lhnen gut tut
gendwelche schicken Online-Notiz-Programme - wichtig ist,

dass Sie hier wirklich konsequent alles eintragen, um Ihr Ge-

déchtnis zu entlasten.

Bei digitalen Varianten ist das Backup natiirlich sehr wichtig. ~ Ans Backup denken
Schliefllich wollen Sie sich darauf verlassen kénnen, dass Thre
To-Dos alle notiert sind und nichts in Vergessenheit gert.

Service

Eine detaillierte Ubersicht iiber die Online-Aufgabenverwal-
tungs-Tools bekommen Sie kostenlos als Download unter www.
tuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-downloaden.html
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So gehen Sie vor

Im weit verbreiteten Microsoft Outlook lésst sich mit einem
Klick aus einer E-Mail direkt eine Aufgabe oder ein Termin
erstellen. Wie das Ganze funktioniert, ist in der Abbildung dar-
gestellt.

SIS

xobri 7

g Weiterleiten | 2 Suchen | [ Kontaktnamen singeben v | (@) 2

¢ 0/g von | Betrefr erhalten N

] AuFgaben

Freigegebene Aufgaben dffnen...

) Datum: Alter

| MartinKimmich _Frage Fr01.10201009:21 13KB
1 Frey, sabine Aw: Einladung Abendforum Fr011020100901 16KB
(1 0 Burkmann, Loth... Info 2u den genannten Themen Mi20.09.20101534 3MB
1 Kurz, Juergen i il

Do 10.06.2010 15:37

[ E-Mail

] kalender

1. E-Mail aus wéhlen
2. per Drag and Drop verschieben (Maustaste gedriickt)

3. Maustaste iiber Aufgaben / Kalender loslassen

P

Histhin kopieren als Aufgabe mit Text

4. Aus Menii auswéhlen
5. Aufgabe / Termin bearbeiten

Hiether verschieben afs Aufgabe it Anlage

|| ierhin kopieren s Aufgabe it Arlage \

abbrechen

i,

&2

onete

st [T Postemngana - Micros...| ) Fragranne

|e @ E [s0%m [« S ABIYE 8 0 20

Keine vergessenen
Deadlines und Aufgaben
mehr

Was der Tipp bewirkt

Haben Sie in IThrem Kalender und in Threr Aufgabenverwaltung
stindig einen Uberblick iiber alle Projekte, dann wissen Sie auch
immer genau, wo Sie stehen. Sie haben die Ziigel in der Hand.
Das bewahrt uns davor, uns fremdgesteuert zu fithlen und gibt
uns das gute Gefiihl, die Dinge im Grift zu haben.
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Papier und Elektronik verkniipfen

Ich (Jirgen Kurz) nutze das tempus-Zeitplanbuch, in dem ich
meine Termine notiere. Um eine Verkniipfung mit den Un-
terlagen herzustellen, habe ich mir bestimmte Abkiirzungen
angewohnt:

[J  Das Viereck ohne Punkt heifit »Mappe®
B Das Viereck mit dem Punkt heif3t ,,Ordner*
H R HR heifit ,Hangeregister

Mithilfe dieser Symbolik trage ich alle meine Aufgaben und
Projekte in mein Zeitplanbuch ein. So sehe ich sofort, ob die
passenden Unterlagen ausgedruckt in einer Mappe liegen oder
in einem Ordner abgespeichert sind.

49. Woche i To do-Liste
Prioritat

Mo 30. Nov.

By

vcd Mo Rack 23]
bu»&om&m KR

;inuisum«mo HR o |+ N

465 F Becur [l i

Povmin Dnspe2ts,
fudo 0VIS/ A53C0

Sa5.0ez

506.Dez 2 Advert

Cleverer Tipp aus der Papierwelt: Die temporare Ablage

Héufig erleben wir in Biiros, dass die Mitarbeiter zu manchen
Projekten auch noch Unterlagen in Papier bekommen und die-
ses dann entsprechend aufbewahren miissen, so dass sie es im
entscheidenden Moment zur Hand haben. In der Praxis hat

37

Den Ablageort
im Kalender notieren

Das hilft auch bei einer
digitalen Ablage

Temporéare Aufgaben
vom Tisch bekommen



eKaizen: lhr Weg zum ,fur immer aufgerdaumten” Computer

sich fiir temporire Projekte und Aufgaben eine Wiedervorlage-
Box von MAPPEI oder Classei oder alternativ ein Pultordner
bewidhrt. Beide Systeme haben 31 Ablageméglichkeiten, um
Dokumente kurzfristig zu ,,parken®

Wichtig ist, dass Sie immer mit einem Inhaltsverzeichnis arbei-
ten. Dort notieren Sie am besten alles mit Bleistift, den konnen
Sie ausradieren, wenn das Fach wieder frei wird. So sparen Sie
sich die Miihe, stindig neue Inhaltsverzeichnisse schreiben zu
miissen. Alternativ dazu konnen Sie mit Klebezetteln arbeiten.

Der :
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Die temporire Ablage eignet sich von Paketabholscheinen tiber
noch zu bezahlende Rechnungen bis hin zu Unterlagen, die Sie
nur benoétigen, bis ein entsprechendes Projekt abgeschlossen
ist. Dank des Inhaltsverzeichnisses sehen Sie mit einem Blick,
wo was ist und haben Ihre Kleinprojekte auf einem Blatt im
Uberblick.

Service

Die Vorlage fiir ein Pultordner-Inhaltsverzeichnis bekommen
Sie kostenlos als Download unter:

www. fuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-downloaden.html
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1.7 Zusatztipps fiir den
effizienten Umgang mit E-Mails

So gehen Sie vor

Im Folgenden finden Sie weitere Tipps, die sich beim Verfassen

und Verarbeiten von E-Mails als niitzlich erwiesen haben:
Stellen Sie sich bei jeder Mail die Frage, ob Sie antworten
miissen. Wenn nicht, 1dschen oder archivieren Sie die Mail
sofort. Sofern Sie die Mail nur einige Zeit speichern mochten,
verschieben Sie diese sofort in den Papierkorb.
Verwenden Sie eine Betreflzeile, die einen klaren Hinweis auf
den Inhalt gibt (zum Beispiel ,,Erbitte Terminverschiebung
fir Treffen am 21.06. ,,Kann ich Beamer am 23.05. auslei-
hen?“usw.). Oftist Ihr Lohn dafiir, dass Sie deutlich schneller
eine Antwort erhalten.
Verschicken Sie Antworten auf Mails nur an Personen, die
die Antwort benétigen. Lassen Sie, wenn moglich, die Finger
vom Befehl ,, Antwort an alle®
Wenn Sie regelméflig Mails an die gleichen Adressen versen-
den, dann erstellen Sie sich Verteilerlisten. Dadurch wird das
Versenden erleichtert.
Schreiben Sie, wenn méglich, kurze Mails mit nur einem
Thema pro Mail: also lieber 5 kurze Mails, als eine lange
E-Mail mit génzlich unterschiedlichen Aufgaben oder In-
formationen zu unterschiedlichen Projekten. Thr Gegeniiber
kann so schnell antworten, die Mails, wenn er mochte, The-
ma bezogen ablegen, und Sie bekommen in der Regel frither
Ihre Antwort.
Uber E-Mails bekommen wir oft jede Menge Post mit zwei-
felhaftem Inhalt, Witzen und sonstigem nutzlosen Zeug.
Legen Sie sich selbst eine Art Verhaltenskodex auf, solche
Nachrichten nicht weiterzuleiten und schon gar nicht an Thre
100 besten Freunde.
Nutzen Sie die Funktion der Autosignatur (die finden Sie
bei den Einstellungen) fiir Thre kompletten Kontaktdaten
wie Abteilung, Name, Adresse, Telefonnummern etc. Sie
konnen sogar kurze Hinweise auf neue Produkte etc. mit
versenden.
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Bei Mails ist die Abkiirzung der normalen Grufdformeln auf
Kiirzel wie ,,MfG* inzwischen {iblich. Verwenden Sie eine or-
dentliche Anrede und Schlussformeln wie ,,Mit freundlichen
Griiflen” in der ausgeschriebenen Variante. Das ist vielleicht
etwas altmodisch, aber héflich. Thr Partner wird diese Wert-
schitzung zu wiirdigen wissen.

Beachten Sie auch bei Mails die Grammatik- und Recht-
schreibregeln (inkl. Grof3- und Kleinschreibung). Es ist ein
Zeichen der Wertschitzung des Empfingers der Mail, denn
der kann die Texte mit korrekter Rechtschreibung meist
deutlich schneller lesen.

Schreiben Sie mit Absitzen und Zwischeniiberschriften, wie
bei normalen Briefen, das erleichtert die Lesbarkeit fiir Ihren
Partner. Aufzahlungen sind zudem leichter zu erfassen, wenn
Sie mit Spiegelstrichen oder Nummerierungen arbeiten.
Um das Risiko der Verseuchung des Computers mit Viren zu
reduzieren, sollten Sie Nachrichten von unbekannten omi-
nosen Absendern loschen und die mitgeschickten Anlagen
auf keinen Fall 6ftnen. Sofern Sie sich zahlreiche Newsletter
schicken lassen, legen Sie sich eine zweite E-Mail- Adresse zu.
Unter gmx.de oder web.de konnen Sie dies kostenlos tun. Th-
re Hauptadresse bleibt dann von Werbemails etc. verschont.

Service

Die 18 Tipps zum eflizienten Umgang mit E-Mails bekommen
Sie kostenlos als Download unter:

www. fuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-downloaden.html
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2. lhre ,Fur immer
aufgeraumt”-Ablage

Gewusst wo, gewusst wie! Das Thema Ablage ist wohl der Kern
einer guten Organisation. Vielleicht gehoren Sie auch zu den
Menschen, die gerne Unterlagen zu gewissen Themen sammeln
und nach einigen Monaten gar nicht mehr wissen, dass sie zu
diesem Thema schon Unterlagen gesammelt haben. Dann kann
Thnen eine durchdachte Ordnerstruktur helfen, die Dateien
schnell wiederzufinden. Zudem erleichtert eine gute Ordner-
struktur das Abspeichern von Dokumenten, da dies viel leichter
wird, wenn wir wissen, wo wir etwas abspeichern sollen. Es ist ja
oft gar nicht unser guter Wille, der uns daran hindert, Ordnung
zu halten, sondern einfach die Tatsache, dass wir gar nicht wis-
sen, wohin mit den Dingen.

Zunichst geht es darum, Ihre eigene Ablage zu strukturieren.
Fragen Sie sich daher immer, wen die Dinge betreffen. Das ist
auch die Basis fiir eine gemeinsame Ablage mit Kollegen (Wie
Sie eine gemeinsame EDV-Ablage fiir die Abteilung oder das
gesamte Unternehmen erstellen, wird auf den Seiten 50ff.
detailliert erkldrt). Dabei liegt unser Fokus natiirlich auf der
Ablage in Threm Computer. Einige grundsitzliche Hinweise zur
Papierablage machen wir dariiber hinaus, da wir noch kein Biiro
ohne Papierablage gesehen haben. Und was hilft es Thnen, wenn
Sie zwar im Computer alles top organisiert haben, es dann aber
an der Schnittstelle zur Papierablage scheitert?

Wenn es sich anbietet, bringen wir daher immer wieder Hin-
weise zur physischen Ablage, auch um Thnen zu zeigen, dass die
Grundprinzipien identisch sind und Thnen somit Anregungen
zu geben, die ,,Fiir immer aufgeraumt®-Prinzipien nicht auf den
Computer zu beschridnken. Weiterfithrende Hilfestellungen fiir
das Einrichten einer funktionierenden Papierablage finden Sie
im Buch ,,Fir immer aufgerdumt. Zwanzig Prozent mehr Effi-
zienz im Biiro“ von Jiirgen Kurz.
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2.1 lhr Weg zur neuen Struktur —
MindMaps helfen beim Sortieren

Um einen ersten Uberblick iiber die mégliche Struktur zu be-
kommen, hat sich die MindMap-Technik als hilfreich erwiesen.
MindMap-Programme finden Sie im Internet zur kostenlosen
Anwendung oder auch als App, wenn Sie diese nicht per Stift
und Zettel erstellen méchten.

Sammeln Sie in einer MindMap alle Themen, Bereiche, Uber-
schriften, zu denen Sie Materialien haben bzw. wo Unterlagen
fir die Ablage anfallen, zum Beispiel:

Kunden

Projekte

allgemeine Informationen

strategische Themen

Verfeinern Sie die Hauptpunkte und sammeln Sie Punkte der
néchsten Ebene. Beispielsweise sieht das dann so aus:

Projekte aktuell

Projekte abgeschlossen

Ein anderes Beispiel:
Kunden Nord
Kunden Siid

Oder:
Kunden A bis D
Kunden E bis F
Oder:
Handelskunden

Industriekunden

Finden Sie die Struktur, die sich in Ihrem Alltag bewihrt.
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So gehen Sie vor

Fragen Sie sich, welche grofien Bereiche fiir Thre Ablage zentral
sind und zeichnen Sie diese im Zentrum der MindMap verteilt
ein. Von dort aus fillt es viel einfacher, eine Binnenstruktur zu
erstellen. Die Abbildung soll Ihnen fiir einzelne Themengebiete
und mogliche Unterstrukturen Anregungen geben. Sicher fallen
Thnen nun auch noch weitere Strukturmoglichkeiten ein.

Darauf kommt es an

Wenn Sie zum ersten Mal alle Themen gesammelt haben, wer-
den Sie sicherlich im Laufe der Erstellung der MindMap eini-
ge Hierarchien dndern wollen. Sollten Sie mit einer digitalen
MindMap arbeiten, ist es einfach, die Themen und Aste zu ver-
schieben. Aber auch eine handschriftliche Zeichnung kann man
einfach am Ende noch einmal abzeichnen. Planen Sie hierfiir
ruhig etwas mehr Zeit ein, so lange, bis sich fiir Sie eine sinnvolle
Struktur ergibt. Denken Sie immer daran, dass das die Basis Th-
res Arbeitens ist. Hier lohnt sich also jede Minute, die Sie linger
darauf verwenden.

Die beiden folgenden MindMaps zeigen zwei Beispiele von Ab-
lagekriterien sehr unterschiedlich arbeitender Menschen. Mar-
tin ist ein Angestellter im Consultingbereich, er reist viel und
betreut viele Kundenprojekte.
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Kathrin hingegen ist selbststindig, hat also auch viele Verwal-
tungsaufgaben. Thre Kunden hat sie nach Nummern sortiert.
Zudem ist ihr Steckenpferd Biiro-Kaizen®. Die MindMap zeigt
beispielhaft, wie zum Beispiel ein Geschéftsbereich strukturiert
werden kann. Als Selbststandige nutzt sie zudem ihren Compu-
ter sowohl geschiftlich als auch privat, daher gibt es auch einen
Ablageordner fiir die personlichen Belange.
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N\ . Kunde 008 Ol ekt 003
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“. /,/ b “ | Kunde 002
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Was ist das Problem?

Da wir alle unterschiedliche Arbeitsbedingungen haben, gibt es
logischerweise nicht das eine universell nutzbare, vorgefertigte
Raster, das Sie sich iiberstiilpen kénnen. Aber es gibt Grund-
prinzipien und Grundfragen, mit deren Hilfe es auch Thnen
gelingt, die fiir Sie optimale Ordnerstruktur zu erstellen, egal,
ob Sie mit wenigen Kunden oder mit vielen Kunden arbeiten,
egal, ob Sie an Grofprojekten mit langer Laufzeit oder vielen,
kleinen Projekten arbeiten.

Eine einfache grundsitzliche Einteilung haben wir schon bei
der Einrichtung des E-Mail-Postfaches aufgefiihrt (S. 26ff.).
An dieser Stelle sollen nun noch weitere Ordnungsprinzipien
vorgestellt werden. Generell gilt, dass sich die Ablage elektroni-
scher Dokumente am Aktenplan orientieren kann. Das bedeu-
tet: Die Strukturen der Ordner im Computer und die Strukturen
der Ablagemittel sollten sich entsprechen.

Wenn Sie mit einer ausgepragten E-Mail-Archivstruktur arbei-
ten, ist es wichtig, dass Sie diese bei der Erstellung der allge-
meinen Ablagestruktur mit beriicksichtigen. Uberlegen Sie sich
zudem immer, wie Sie die Ablage im E-Mail-Programm mit
Threr allgemeinen Ablage verkniipfen kénnen oder ob sich hier
gleiche oder dhnliche Ablagestrukturen anbieten. Generell ist
es am tiibersichtlichsten, wenn Sie immer nur einen Ablageort
haben, so dass Sie nicht an unterschiedlichen Orten suchen
miissen. Manchmal lisst sich das aber nicht vermeiden. Wichtig
ist dann, dass zumindest die Prinzipien der Ablagestruktur so
weit als moglich identisch sind.

So gehen Sie vor
Um die Grundstruktur festzulegen, fragen Sie sich dhnlich wie

schon beim E-Mail-Archiv:

Nach welchen Kriterien soll sortiert werden: nach Projekten,
Kunden, Personen, Produkten, Gremien, Tétigkeiten, ...? Sie

45

Ablagestrukturen
sind individuell

Ablagestruktur

im Computer

und in Papier
aufeinander abstimmen

Auch das E-Mail-Archiv
mit bedenken

Grundfragen fiir
die Ablagestruktur



Ablagesystem:
Kombination

von Kunden- und
Projektnummern

eKaizen: lhr Weg zum ,fur immer aufgerdaumten” Computer

haben jahresbezogene Daten? Dann macht eine Ablage nach
Jahren Sinn fiir Sie. Legen Sie fiir jedes Jahr einen neuen
Ordner an (zum Beispiel sehr gut fiir Fotos geeignet). Ist
die Aufbewahrungsfrist abgelaufen konnen Sie die Daten 16-
schen oder auf externe Archive auslagern (CD, DVD, externe
Festplatten).

Wer braucht Zugriff?

Wenn Sie hier feststellen, dass neben Ihnen auch Thre Kol-
legen die Dateien bendtigen konnten, ist es wichtig, dass Sie
sich gemeinsam einen Ablageort tiberlegen. (Hinweise zum
Erstellen einer gemeinsamen Ablage finden Sie auf den Sei-
ten 771f.).

Wie lange sollen die Daten gespeichert werden?

Eine sehr flexible Moglichkeit besteht darin, dass Sie mit einer
Kombination aus Kunden- und Projektnummern arbeiten. Der
erste Teil der Nummer bezeichnet den Kunden, der zweite die
Nummer des Auftrags. Angenommen, Sie haben maximal 999
Kunden und maximal 999 Projekte bzw. Auftrige pro Kunde.
Die Nummer konnte dann sechs Stellen haben, die durch einen
Punkt getrennt sind. Die Nummer 023.003 zeigt dann an, dass
es sich um einen Auftrag des Kunden Nr. 023 handelt und zwar
um das 3. Projekt fiir diesen Kunden.

023 Goetheschule

Pfad Suchen
MName & |
E: 023.001 Corporate Design-Leitfaden
[ 023.002 Schulbroschiire
[ 023.003 Fahnen und Banner
(] 023.004 Schulkleidung
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Die eindeutige Nummer kann dann sowohl im Computer wie
auch auf den Ordnungsmitteln fiir Ihre Papiere verwendet wer-
den:

Projektdaten

Neuer Ordner  Pfad Suchen

Name
{2 B013 Prof. Arnold Weissman
{2 B014 Wiesner-Netzwerk, Malente
(21 B015 Charlotte v. Wilmowsky: Gudrun v. Withlisch
(2 B016 Lutz v. Thiingen
(111 B017 Verlag fur die deutsche Wirtschaft VOR
(1] B018 Buttgereit & Heidenreich: wolfcraft Robert Wolff
(2] BO19 Dr. Ruth Emundts: soluzione
(] B020 Heinz Leitsch: Shilo

B013 Prof. Arnold Weissman

B014 Wiesner-Netzwerk, Malente

B015 Charl v. Wil ky v. Wiihlisch

B016 Lutz v.Thiingen

BO17 Verlag fiir die deutsche Wirtschaft VOR
8 Buttgereit & Heidenreich: wolfcraft R

Dr. Ruth Emundts: soluzione

Was der Tipp bewirkt

Gerade weil der Computer unendlich viel Speicherplatz bietet,
brauchen wir Strukturen, um uns zurechtzufinden. Eine ein-
deutige Ablage, hilft beim Wiederfinden und spart auch Zeit
und Nerven beim Speichern der Dateien, da wir wissen, wo was
gespeichert werden soll.

Darauf kommt es an

Das oben genannte Beispiel ist nur eine von vielen Moglichkei-
ten, die eigene Projektablage zu schaffen. Im Zusammenhang
mit dem E-Mail-Archiv sind wir ja schon auf Moglichkeiten von
Ablageprinzipien eingegangen (siehe S. 26ff.) und auch in der
MindMap haben Sie Anregungen fiir thematische Sortierungen
bekommen (siehe S. 42ft.).
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Auch hier gilt: Gut ist, was Thnen gut tut. Entscheiden Sie, wel-
che Variante Ihnen am besten geféllt - nummerisch, nach Na-
men geordnet, nach Datum oder nach Projekttitel.

Ganz wichtig: Es gibt nicht richtig oder falsch. Wichtig ist, dass
Sie sich fiir eine Variante entscheiden und mit dieser dann kon-
sequent arbeiten. Ein kleines Anschauungsbeispiel aus dem
Stralenverkehr: Stellen Sie sich eine Kreuzung mit drei Fahr-
zeugen vor. Was passiert nun? Wie einigen sich die Fahrer, wer
zuerst fahren darf? Es kommt darauf an in welchem Land diese
Szene spielt: In Deutschland gilt rechts vor links. In Australien
links vor rechts. Beides funktioniert, jedoch nur, wenn sich alle
daran halten und nicht in Kombination.
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Schauen Sie sich jetzt bitte Thren Computer an. Vermutlich stel-
len Sie bei ndherer Betrachtung fest, dass Sie sehr viele Dateien,
Ordner und Dokumente nicht oder nicht mehr brauchen. Das
geht den meisten Menschen so.

Alles aussortieren kann digital sehr mithsam sein, fangen Sie
also gar nicht erst an, jede einzelne Datei zu 6ffnen. Die Frage
ist: Was passiert, wenn Sie die kompletten Daten in ein Archiv
verschieben und von jetzt an mit einer neuen Struktur arbeiten?
Oft geht das einfacher und schneller, als alle Dateien auszumis-
ten. Wir verwenden hier gerne das Bild einer Waage. Fragen Sie
sich immer: Was dauert linger - das detaillierte Aussortieren
oder das Suchen in Einzelfillen? Manchmal bietet es sich an, ab
einem Stichtag mit einer neuen Struktur zu starten und die alte
in einem Archiv zu belassen und nur bei Bedarf zuzugreifen.

So gehen Sie vor

Eine einfache Variante kann ein Unterordner , Archiv® zum
jeweiligen Thema sein. Hier werden alle alten Daten innerhalb
eines Ordners hinein verschoben, die zum Beispiel zu einem
Projekt gehoren und archiviert werden sollen. Wir iiberarbeiten
bei uns beispielsweise regelmiflig unsere Vortrage. Ist die Uber-
arbeitung abgeschlossen, verschieben wir alle Dateien in einen
Unterordner ,,Archiv Uberarbeitung 7/2012%. Wie dies genau
geht, wird im nichsten Kapitel ,, Ablage fir immer? Nutzen Sie
Thr internes Archiv® erklart (S. 50).

Eine Masse an
alten Daten

Zeit sparen und
groBziigig aussortieren

(&3 vortrag -
[ Zitate und Spriiche » [E FlA-Vortrag_Uberarbeitete Folien.ppt
= Vortrag Biro-Kaizen_2011.ppt

il El

Um im Archiv eine bestimmte Datei zu finden, nutzen Sie ein-
fach die Suchfunktion.

Service

Alle Aufbewahrungsfristen erhalten Sie kostenlos unter www.
fuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-downloaden.html
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2.4 Ablage fir immer?
Nutzen Sie lhr internes Archiv

Eine Struktur fiir die ndchsten 20 Jahre? Das wire utopisch. Die
Schwerpunkte und Arbeitsbereiche werden sich immer wieder
verdndern, und somit auch Thre Ordnerstruktur. Fragen Sie sich
daher immer wieder, ob Thre Ablage noch zu Ihrem Aufgaben-
gebiet passt und strukturieren Sie diese bei Bedarf um.

Was ist das Problem?

Oft behilt man Dokumente in den Projektordnern, die eigent-
lich schon langst veraltet oder erledigt sind. Denn es konnte
ja sein, dass man sie doch noch mal irgendwann gebrauchen
kann. Je mehr dieser ,,alten” Dokumente im Ordner liegen, des-
to schneller verliert man die Ubersicht und weif8 nicht mehr,
welche Datei aktuell ist.

So gehen Sie vor

Legen Sie in Threm jeweiligen Projektordner den Ordner ,,Ar-
chiv® an. In diesen Archivordner schieben Sie nun alle alten
Dateien. Nur die aktuelle Datei-Version bleibt im Projektordner.

(] Projekt_BW-2012

XLSX | XLSX ‘ XLSX ‘

Programm-Ablauf- themendbersicht T51026607741
Fr.8.6...LIHA

Archiv

Was der Tipp bewirkt

So stellen Sie sicher, dass Sie bei Thren Projekten immer auf
dem aktuellsten Stand sind. Sie haben den alten Unterlagen in
dem Projektordner eine Heimat gegeben, auf die Sie jederzeit
zugreifen konnen, ohne aber die Gesamtiibersicht zu verlieren.
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Was ist das Problem?

Gern sammeln sich hier einfach alle méglichen Downloadsund ~ Uberfiillte Desktops
kurzfristig abgespeicherte Dokumente an. Wenn am Ende der ~ Verhindern den
ganze Bildschirm ,zugepflastert® ist, fallt es auch hier schwer,
noch ,,schnell“ was zu finden. Aber um das zu vermeiden, gibt
es clevere Hilfe, um Thren Desktop zu organisieren.

schnellen Zugriff

Bistart] | (3 @ [ | Orfhen I -==" 8- [@xHee v

So gehen Sie vor

Unterteilen Sie Thre digitale Arbeitsfliche in einzelne Bereiche, Teilen Sie Ihren Desktop
zum Beispiel in ,Ordner, ,,Bilder und Filme* und ,Web Links®. ~ in Arbeitsbereiche
Programme wie fences helfen IThnen dabei.
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Aktuelles Pro... Daten

Das funktioniert wie in einem Buchladen. Dort gibt es verschie-
dene Regale mit Bestsellern, Krimis, Fachbtichern, Reiselitera-
tur etc. Dadurch, dass die Regale in Bereiche unterteilt sind, die
an den Regalen auflen gut sichtbar beschriftet sind, finden Sie
sich auch als einmaliger Kunde sofort zurecht.

Was der Tipp bewirkt

Mit Hilfe dieser Aufteilung haben Sie alle wichtigen Dateien
auf Threm Bildschirm sofort greifbar und ohne Suchzeiten. Und
dennoch bleibt der Desktop aufgerdumt und es entsteht kein
Chaos.

Hinweis

Weitere Infos zu dem Programm fences und einen Gratis-
Download finden Sie unter www.stardock.com/products/fen-
ces/
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2.6 So speichern Sie wichtige Infos
zum Wiederfinden

Was ist das Problem?

Wir kennen es alle: Wir miissen uns Passworter merken, wich-
tige Telefonnummern, E-Mail-Logins. Dann gibt es auch viele
praktische Hinweise, wie hilfreiche Hotelbuchungsseiten, Flug-
preistibersichten etc. die man gerne irgendwo sammeln méchte,
damit man sie beim nichsten Mal parat hat.

Oft gibt es dann die verschiedensten Sammelorte: Post-it's am
Computerrand, Spickzette]l mit den Passwortern unter der
Schreibtischablage, Klebezettel, die zur Wand-Deko werden.
Aber auch digitale Notizzettel, die den ganzen Bildschirm zu-
pflastern oder einfach in einem Word-Dokument gespeichert
wurden, sind uns in unseren Beratungstitigkeiten schon be-
gegnet. Das ist nicht nur im hochsten Maf3e fahrléssig, sondern
zudem auch uniibersichtlich, so dass oft die Info im entschei-
denden Moment nicht zur Hand ist und umstandlich wiederbe-
schaftt werden muss. Ganz nebenbei haufen sich die Schmier-
zettelecken mit wichtigen Infos, weil wir einfach nicht wissen,
wohin damit.

3.4.6 S0 speichern Sie wichtige Infos zum wieder Finden
Was ist das Problem?

{Wo hin mit wichtigen Infos?]
Wir kennen es alle, wir mussen uns Passworter merken, wichtige Telefonnummer, E-
© Mail-Logins Dann gibt es auch viele praktische Himweise, wie hilfieiche
b

| parat hat Oft gibt es dann die
omputerrand, Spickzetteln mit den
lebezettel, die zur Wand-Deko werden
en Bildschim zupfiasten oder einfach in
sind mir in meinen Beratungstatigkeiten
<n Mafie fahilassig, sondern zudem auch
ienden Moment nicht zur Hand ist
2 nebenbei haufen sich die

fach nicht wissen, wohin damit

- Bild muss noch erstelit werden

speichern. Seien Sie hier aber
Ihrem E-Mail-Programm oder ein
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So gehen Sie vor

Gewohnen Sie sich an, alles in Threm Adressbuch zu speichern.
Seien Sie hier aber konsequent und nutzen Sie nur eins, egal ob
das in Ihrem E-Mail-Programm oder ein anderes. In dieses ko-
pieren Sie einfach alles. Neben den gewohnlichen Kontaktdaten
auch Infos zur Person oder zum Beispiel speziell vereinbarte
Konditionen. Hier finden auch praktische Links wie Hotel-
buchungsseiten oder Rechercheseiten, die Sie 6fter verwenden,
ihren Platz. Offnungs- und Sprechzeiten von Kunden, Lieferan-
ten, Arzten sind hier zudem gut aufgehoben. Hier kann man
sogar, wenn man das mochte, eine Geschenkideeliste anlegen.
Wer sagt, dass in einem Adressbuch ausschlieflich Kontakt-
daten gespeichert werden sollten?

Wie Sie hier auch Thre Passworter sicher eintragen konnen, er-
fahren Sie auf Seite 571F.

Was der Tipp bewirkt

Nutzen Sie den Vorteil der digitalen Suche. Dadurch, dass Sie
nun alles zentral gespeichert haben, egal ob Link, Adresse oder
wichtige weitere Infos, finden Sie sie {iber die Suche ganz einfach
und schnell wieder. Zudem konnen Sie sich Thr Adressbuch
auf Thr Handy synchronisieren lassen, das geht in den meisten
Féllen sogar automatisch. So haben Sie immer und tiberall ihre
wichtigsten Infos dabei.

Darauf kommt es an

Wichtig ist nur, dass Sie immer alles sofort speichern. Machen
Sie es sich zur Gewohnheit, wenn Sie eine hilfreiche Internet-
seite gefunden haben, diese sofort zu kopieren und einen neuen
Eintrag im Adressbuch anzulegen.

Gewohnen Sie es sich an, diese Eintrdge immer sofort zu ma-

chen. Das ist in weniger als fiinf Minuten erledigt und der Nut-
zen ist nachhaltig.
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= Fiir immer aufgerdumt - Webseite - Kontakt 3 P =] 54

© Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Aktionen 7

: [l speichern und schiistien k| I | ¥ & Y B - 4 v v o] ,,!

T [ A ¢ £ p === ]

Algemein | Detals | Akwitsten | zertfikate | AleFelder |

Mae. . [Far immer acfgeraumt - Webssite E-Mal.. ﬂ EI
pasition: r g eresigenas |
Firma: Webseite:  [Https oo Fir-immer-suFosraunt e

IM-Adresse:

v‘l— Login: ekaizen =
~ | PWoeifachek
Fax geschaftl.... | | T
=

Geschaftlich,

Privak...

Mobikelefon. .
Adressen
Privat... ~|[
[ Dies ist die
Postanschrift

Cleverer Tipp aus der Papierwelt:

In vielen Firmen, die ich beraten habe, haben wir auch eine
Papier-Version dieser Wichtige-Infos-Mappe. Da gibt es dann
sogenannte Abteilungshandbiicher mit Telefonlisten, wichtigen
Kontakten, internen Vertretungsregelungen, Infos zur Bedie-
nung von Telefon oder zentralen Spezialprogrammen bis hin zu
Listen mit den Geburtstagen aller Mitarbeiter.

Drucken Sie sich einfach die Listen aus und vergessen Sie dabei
aber das Inhaltsverzeichnis nicht. Schlieflich entfillt hier ja der
Luxus der digitalen Suche. Sammeln Sie alle Listen in einem
Foliensichtbuch und stecken Sie das Inhaltsverzeichnis gleich
vorn ein. So sind alle mit den fiir das Unternehmen wichtigen
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Informationen versorgt und optimal fiir eine gelungene Zu-
sammenarbeit ausgeriistet. Diese Wichtige-Infos-Mappen ent-
lasten zudem auch Sekretdrinnen und die Mitarbeiter, die sonst
gewohnlich immer nach Telefonnummern etc. gefragt werden.

Service

Ein Vorschlag fiir das Inhaltsverzeichnis Threr Wichtige-
Infos-Mappe bekommen Sie kostenlos als Download unter
www. fuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-downloaden.html
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Speichern Sie auf keinem Fall Thre Passworter unverschliisselt,
denn das wire im hochsten Grade fahrldssig. Damit Sie sich
aber dennoch nicht unnétig viele Passworter merken miissen,
empfehlen Computerexperten ein Grundpasswort zu nutzen.
Das enthalt Buchstaben, Zahlen und Sonderzeichen. Dies pra-
gen Sie sich ein - keine Sorge, Sie miissen sich nur noch dieses
eine Passwort merken, das Sie schon allein, weil Sie es so oft
verwenden, nicht vergessen werden.

Das Passwort notieren Sie aber auf keinen Fall in Threm Adress-
buch, sondern Sie lernen es auswendig. Hier kénnen zum Bei-
spiel Merksitze helfen wie: ,,Meine Mutter hat 2 Katzen!*. Dies
wire der Merksatz fiir das Passwort ,, MMh2K!“ Sie merken sich
also einen Satz, der vielleicht sogar mit Thnen personlich etwas
zu tun hat und nehmen jeweils die Anfangsbuchstaben, Zahlen
und Satzzeichen in Thr Passwort.

Das Grundpasswort passen Sie dann jeweils an die Verwendung
an. Wenn Sie das Passwort zum Beispiel fiir Internet-Logins
nehmen, konnen Sie beispielsweise immer die ersten beiden
Buchstaben der Adresse (natiirlich erst nach dem ,www* ans
Ende oder den Anfang Ihres Passwortes setzen. Wichtig ist nur,
dass Sie es immer gleich machen, damit Sie sich erinnern.

Im Adressbuch, wie im Kapitel ,,So speichern Sie wichtige Infos
zum Wiederfinden (S. 53ff.) ausfithrlich beschrieben, kon-
nen Sie nun die Webseite, den Loginnamen und Ihr verschliis-
seltes Passwort speichern. Sie miissen ja nur noch die jeweils
unterschiedlichen Teile notieren.

Das konnte zum Beispiel fiir den Zugang zum Webmailer der
eKaizen-Mail-Adresse so aussehen:
Login: eKaizen

Passwort eK

Das Passwort wiirde dann lauten: MMh2K!eK
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2.8 Verkniipfungen schiitzen Sie vor
Doppelspeicherungen

Was ist das Problem?

Manchmal gibt es verschiedene Orte, an denen wir Dokumente
abspeichern oder suchen wiirden. Hier sind Verkniipfungen
eine clevere Losung (auf Apple-Computern heiflen Verkniip-
fungen ,,Alias®).

Anhand des Pfeils, der auf dem Symbol angezeigt wird, kénnen
Verkniipfungen von der Originaldatei unterschieden werden.

[ = = = =]
3iE1y HL L il HL
EEEOIHORTCT I LErEDUDLATOTIG LETRTILDLATOG (=]l L 7 A[ ) L ueTEDUDLATOIITIG
I T 1 e ) = C T[T T S St el w URRRE ey mce E iedielelale RN Siadiiingelaseisgiciielals AL

Halten Sie sich immer an den Kaizen-Grundsatz:
Alles hat seinen Platz und alles hat einen Platz!

So verhindern Sie, dass es Doppelspeicherungen gibt, die dann
oft auch zu unterschiedlichen Versionen fithren, so dass man am
Ende nicht mehr weif3, was die aktuelle ist oder man kennt zwar
einen Speicherort, kann sich aber an mogliche weitere Speicher-
orte nicht mehr erinnern, so dass am Ende unterschiedliche
Versionen von einem Dokument an unterschiedlichen Stellen
abgespeichert werden. Am Ende verwendet man dann schnell
mal eine veraltete Version, ohne es zu wissen.

So gehen Sie vor

1. Gehen Sie dorthin, wo Sie eine Verkniipfung erstellen moch-
ten, zum Beispiel auf Thren Desktop.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Element, und
klicken Sie dann auf Verkniipfung erstellen. Die neue Ver-
kniipfung wird in demselben Speicherort angezeigt wie das
urspriingliche Element.

3. Ziehen Sie die neue Verkniipfung an den gewiinschten Spei-
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cherort. Um den schnellen Zugriff auf Dateien oder Ordner
zu ermoglichen, konnen Sie Verkniipfungen zum Beispiel
auf dem Desktop oder in einem héufig verwendeten Ordner,
platzieren.

Extra-Tipp

Sie konnen die Verkniipfung auch durch Ausschneiden und
Einfiigen an den gewiinschten Speicherort verschieben. Kli-
cken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf die Verkniipfung,
und klicken Sie dann auf Ausschneiden. Klicken Sie dann mit
der rechten Maustaste innerhalb des Speicherorts, an dem Sie
die Verkniipfung einfiiggen mochten, und klicken Sie dann auf
Einfiigen. Die Verkniipfung wird daraufhin am gewiinschten
Speicherort angezeigt.
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2.9 Eine einheitliche Beschriftung erleichtert
das Wiederfinden

Verringern Sie die Suchzeiten, indem Sie den Ordnern und
Dokumenten fest definierte Namen geben. Dateinamen sind
wie die Beschriftung Ihrer Ordner

So gehen Sie vor

Um in Zukunft die Dateien schneller finden zu koénnen, die
Suchfunktionen optimal nutzen zu konnen aber auch ggf. Thren
Kollegen das Finden von Dateien zu vereinfachen, ist es wichtig,
dass Sie aussagekriftige Dateinamen vergeben. Uberlegen Sie
sich einmal, was fiir Sie sinnvoll ist.

Oft bewihrt hat sich zum Beispiel folgendes Namensprinzip:
JahrMonatTag_Titel Beteiligte

Beispiel: 130115_Einladung_Weihnachtsfeier Miiller.doc
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2.10 Tipps zur Suchfunktion

Die Suchfunktion ist eine wunderbare Erfindung. Im Gegen-
satz zu Papierdokumenten, konnen uns Computer heute beim
Suchen nach konkreten Informationen helfen. Allerdings schei-
tern unsere Suchanfragen oft daran, dass wir nicht genau wis-
sen, wie wir suchen konnen oder wir bekommen so viele Treffer,
dass wir auch sehr viel Zeit mit dem Sichten der Suchergebnisse
verbringen.

Um die Suche erfolgreicher und priziser zu gestalten, haben wir
einige grundlegende Tipps zusammengetragen.

UND

Wenn Sie zwei Begriffe oder zwei Suchthemen miteinan-
der verkniipfen wollen, geht dies mittels der Eingabe eines
»~UND* Die Eingabe von ,,Kaizen UND Biiroorganisation®
findet alle Dateien, in denen die beiden Begriffe vorkommen,
auch wenn diese nicht unmittelbar nebeneinander stehen.

ODER
Dokumente werden dann als Treffer bewertet, wenn sie ent-
weder den einen oder den anderen Begriff enthalten.

NICHT

Mit ,NICHT Handbuch® konnen Sie bei Threr Suche alles
ausschlieflen, was den Suchbegriff ,,Handbuch® in Threm
Dokument enthilt. Dieser Parameter ist dann sehr niitzlich,
wenn Sie ihn mit der Suche auf bestimmte Dokumentenarten
kombinieren, also zum Beispiel ,,Kaizen UND Biiroorganisa-
tion NICHT Handbuch*.

Exakte Suche

Wenn Sie nach einer exakten Zeichenkette, also zum Bei-
spiel ,Kaizen“ aber nicht ,,eKaizen® suchen wollen, setzen Sie
den Begriff in Anfithrungszeichen. Nur Dateien, die diese
Zeichenkette exakt in der Schreibung enthalten, werden als
Treffer ausgegeben.
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Suche nach Dateinamen

Normalerweise durchsucht Windows sowohl den Inhalt als
auch den Dateinamen nach den gewiinschten Begriffen. Sie
konnen die Suche aber auch auf den Dateinamen selbst be-
schrianken. Dazu miissen Sie dann allerdings ,,name:* einge-

ben.

P Arbeitsplatz 1 o ]
Datei Beatbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 | -:,r
i | 3 - 4 i -
@ Zuriick ) 1’3: /O Suchen i Ordner |
Adresse I :& Arbeitsplatz j wiechseln zu

e

Such-Assistent X | Mame =
S Preload (C:)
i ™ | L CO-Laufuerk (D1

Der suchvorgang wird entsprechend der unten

o YWechseldatentrager (E:)
angegebenen Kriterien durchgefiihrt.

‘¢ Lokaler Datentrager (Q:)
=% Tempus auf "Tsdom" (%)
a Bluetooth-Ungebung

Gesamter oder Teil des Dateinamens:

I *angebot*Telefonanlage™

Ein Wort oder ein Begriff innerhalb der Datei;
Suchen in:

Ii’ Lokale Festplatben {C:; Q1)

Wann wurde die Datei gedndert?
Wie grofi ist die Datei?
Weitere Optionen

vww |1

Zuriick | Suchen I

-

| |

Lokaler Datentrager
CD-Laufwerk
Wechseldatentriger
Lokaler Datentrager
Metzlaufwetk
Syskemordner
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2.11 Backups -
Ihr doppelter Boden fiir den Notfall

Dieses Thema ist nur interessant fiir Sie, wenn Thr Unternehmen
kein zentrales Backupsystem fiir [hre Daten hat. Dann ist es aber
um so wichtiger fiir Sie. Ein Backup wird immer erst im Total-
ausfall wichtig. Lassen Sie es nicht soweit kommen und arbeiten
Sie schon im Vorfeld mit sinnvollen Backups.

Lieber eine 80-Prozent-Lésung umgesetzt, als eine
100-Prozent-Losung, die nie verwirklicht wird.

Jede Sicherung, und wenn sie noch so simpel und einfach ist, ist
besser als keine. Oft reicht schon die externe Festplatte, auf die
man die Daten iiberspielt. Im Idealfall finden Sie fiir die Siche-
rung einen ausgelagerten Aufbewahrungsort oder einen Tresor,
um Thre Daten vor Brandschidden oder Diebstahl zu schiitzen.
Wenn Sie einen Mac nutzen, bietet [hnen das Betriebssystem
von Haus aus mit ,,Time-Machine“ ein sehr einfaches und gutes
Sicherungssystem an. Hier miissen Sie Thren Computer einfach
an eine externe Festplatte anschliefen und in der ,,Time-Machi-
ne“ auf ,Backup jetzt erstellen” klicken. Das Programm sichert
dann selbststidndig alle neuen oder gednderten Daten.

Alternativ greifen mehr und mehr Menschen auf Datenspei-
cherplatz im Internet in sogenannten Clouds zuriick. Sie bieten
den Vorteil, dass die Daten an einem anderen Ort gespeichert
werden, Sie sich aber darum nicht kiimmern miissen und von
unterschiedlichen Orten auf Thre Daten zugreifen konnen, zum
Beispiel auch von unterwegs mit einem Smartphone. Aller-
dings sollten Sie bei diesen Webldsungen vorsichtig sein mit
sensiblen Daten, denn selbst bei verschliisselter Speicherung
sind die Daten in den meisten Fallen nicht véllig sicher und bei
entsprechendem Anlass kénnen sie zum Beispiel an die Straf-
verfolgungsbehorden weitergegeben werden. Zudem kann es
zu Konflikten mit dem deutschen Datenschutz kommen, wenn
personenbezogene Daten auf auslandischen Servern gespei-
chert werden.
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Im Team
geht vieles leichter

Die meisten von uns arbeiten zusammen mit Kollegen und ex-
ternen Partnern. Das macht Spaf8 und ermdglicht uns, Dinge zu
tun, die wir alleine nicht schaffen wiirden. Aber damit die Zu-
sammenarbeit reibungslos funktionieren kann, bedarf es eini-
ger Absprachen und Spielregeln. Wie das im Biiroalltag bis hin
zur gemeinsamen Teekiichennutzung aussehen kann, kénnen
Sie im Buch ,,Fiir immer aufgerdumt. 20 Prozent mehr Effizienz
im Biiro“ nachlesen, das ich (Jiirgen Kurz) geschrieben habe.

An dieser Stelle mochte ich (Jiirgen Kurz) eine Geschichte aus
meiner Beratertitigkeit erzdhlen, um zu zeigen, wie trotz gutem
Willen wegen fehlender Absprachen Mitarbeiter ungliicklich
wurden. Da ich selbst aus dem Controlling komme, fithle ich
mich diesen Mitarbeitern besonders verbunden. Als ich bei
einer Umsetzungsbegleitung mit dem Controller der Firma
sprach, sagte er, dass er 90 Prozent seiner Zeit an Kalkulationen
arbeitet, die spater verworfen werden, weil sie sich als unnétig
herausstellten. In seinem Unternehmen wurde nie hinterfragt,
warum dies so ist. Man nahm dort die Zusammenhénge einfach
hin, ,weil man das schon immer so gemacht hatte“. Das war
nicht nur eine unglaubliche Zeit-, Geld- und Ressourcenver-
schwendung fiir das Unternehmen, sondern machte auch den
Controller ungliicklich, der jeden Tag fleiflig arbeitete und dabei
wusste, dass er dies fast ausschliefllich fiir die Papiertonne tat.

Dabei war die Losung denkbar einfach. Wir mussten uns nur die
unternehmensinternen Prozesse einmal genauer ansehen und
mit den Kollegen gemeinsam iiberlegen, wer was wie wirklich
benotigt, worauf man verzichten kann und was wirklich wich-
tig ist. Heute sehen die Prozesse in diesem Unternehmen ganz
anders aus und von dem Controller weif} ich, dass wenn er nun
nach Hause geht, er seinen Kindern und seiner Frau nicht mehr
berichten muss, dass er den ganzen Tag fir die Papiertonne

65

Absprachen
und Spielregeln

Was macht eigentlich
mein Kollege?

Absprachen helfen
allen weiter




eKaizen ist letztlich
Prozessoptimierung

Decken Sie
Verschwendungen auf

eKaizen: lhr Weg zum ,fur immer aufgerdaumten” Computer

gearbeitet hat. Heute kann er stolz berichten, dass er am Erfolg
der Firma seinen Beitrag geleistet hat.

Nachdem wir bisher am eigenen Arbeitsplatz bzw. am eigenen
Computer Ordnung geschaffen und die Prozesse optimiert ha-
ben, kénnen wir uns nun der Zusammenarbeit mit den Kolle-
gen zuwenden. Auch wenn wir hier viel von Organisation und
Ordnung sprechen, geht es im Prinzip immer darum, die Pro-
zesse zu optimieren, egal ob es um die E-Mail-Kommunikation
oder die gemeinsame EDV-Ablage geht. Das ist der Kern des
Kaizen-Gedankens. Hier geht es ja um die stindige Verbesse-
rung (Siehe hierzu auch die Einleitung zu diesem eBook).

In jedem Unternehmen sehen die Prozesse anders aus. So viel
lasst sich aber trotzdem verallgemeinernd sagen: Ein Prozess ist
erst dann optimal, wenn nichts mehr weggelassen werden kann,
ohne das Ergebnis zu verschlechtern.

Dabei ist es sehr wichtig, dass alle Mitarbeiter im gesamten
Unternehmen zusammenarbeiten. Denn eine Kette reifst beim
schwichsten Glied. Es bringt also nichts, wenn der Verkauf viele
Auftrage generiert, die dann am Ende aber nicht alle fristgerecht
und in guter Qualitat abgearbeitet werden konnen.
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Wie schon das Beispiel mit dem Controller gezeigt hat, ist der
wohl wichtigste Schritt, um sich und den anderen die Arbeit zu
vereinfachen, der, sich gemeinsam an den Tisch zu setzen und
zu reden. Oft lassen sich so Probleme und Missverstindnisse
klaren. Wenn zum Beispiel die Mitarbeiter aus dem Kunden-
service gar nicht wussten, dass am Freitag die Kollegen aus der
Reklamationsverarbeitung im Lager mit aushelfen, dann ist
auch klar, dass sie kein Verstdndnis dafiir aufbringen, wenn ihre
Anfragen immer erst am Montag bearbeitet werden. Denn erst
das Zusammenspiel aller Bereiche bringt eine exzellente Leistung.

Wenn aber alle den Prozess zumindest einmal gemeinsam
durchsprechen, lernen alle mehr tiber die Arbeit und auch tiber
die Bediirfnisse der anderen, so dass nicht nur die Prozesse
optimiert sondern auch das Arbeiten aller angenehmer gestal-
tet werden kann. Oft entstehen Missverstindnisse und Unmut
nur aus Unwissenheit. Wenn wir aber die Moglichkeiten und
Rahmenbedingungen unserer Kollegen besser kennen und ein-
schétzen konnen, konnen wir auch Verstandnis zeigen, sollten
Komplikationen auftreten oder vielleicht sogar Abhilfe schaffen.

Wichtig bei all dem ist, dass Sie sich auf gemeinsame Spielregeln
einigen, hinter denen alle stehen. So haben alle eine Basis, auf
die sie sich verlassen konnen und deren Einhaltung auch gegen-
seitig eingefordert werden darf.

Nach unserer Philosophie ist es das Ziel von Biiro-Kaizen®, dass
die Mitarbeiter eigenstandig Losungen erarbeiten. Dieses Kapi-
tel bringt also nicht nur Lerneffekte mit Blick auf die Analyse
und Losung von Biiroproblemen, sondern auch mit Blick auf die
Zusammenarbeit und den Umgang unter den Kollegen.

Letztlich geht es darum, dass Mitarbeiter in einer Organisation
gemeinsam an der Machbarkeit von Zielen arbeiten: Es wird ein
realistischer Plan aufgestellt; dieser soll umgesetzt werden. Das
Auftreten von Schwierigkeiten ist dabei die Regel und nicht die
Ausnahme. Daher ist es wichtig, dass sich die Mitarbeiter bei
Abweichungen zusammensetzen und entsprechende Korrek-
turmafinahmen beschliefSen.
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3. Erleichtern Sie sich
gegenseitig die Arbeit
mit E-Mails

Beim Arbeiten mit dem Computer nimmt das Lesen und
Schreiben von E-Mails einen grofien Raum ein. Immer wieder
berichten Mitarbeiter, wie sie auch unter den Gewohnheiten
und Marotten der Kollegen leiden. Lob und Anerkennung
sowie Absicherung von Entscheidungen stellen populédre Bei-
spiele dar.

Sie wiirden staunen, wie viele E-Mails deswegen geschrieben
werden, damit der Vorgesetzte oder die Kollegen sehen, dass
jemand fleilig war oder wie engagiert man an einem Projekt
arbeitet. Zudem gibt es natiirlich auch die Fraktion derer, die
sich absichern mochten und daher immer alles an alle schicken.
So kann sich nachher keiner beschweren, von nichts gewusst zu
haben oder aber eine Entscheidung nicht mittragen zu wollen,
da der Verfasser der Mail alle rechtzeitig informiert hat und
man damals ja schon sagen hitte kénnen, dass man das nicht
gut findet.

Sowohl der Wunsch nach Anerkennung als auch der nach Absi-
cherung sind sehr menschlich. Wenn aber in einem Unterneh-
men besonders viele E-Mails mit diesen Absichten geschrieben
werden, muss man sich als Fiihrungskraft fragen, was dahinter
steckt, ob man vielleicht seinen Mitarbeitern nicht gentigend
Anerkennung fiir deren Leistungen entgegen bringt oder ob die
Mitarbeiter berechtigte Griinde haben, um sich bei jeder noch
so kleinen Entscheidung absichern zu miissen. Gleichzeitig ist
dieser Zustand aber auch fiir alle eine Zumutung, da wir so eine
Unmenge an E-Mails bekommen, die uns das Postfach fiillen
und den Verfassern beim Schreiben der E-Mails und den Emp-
fangern beim Lesen der Nachrichten kostbare Zeit stielt.

3.1 Warum alle von Spielregeln profitieren

3.1 Warum alle von Spielregeln profitieren

Was ist das Problem?

In vielen Unternehmen besteht kein einheitliches Verstindnis,
wie mit E-Mails umgegangen werden soll. Das fithrt haufig zu
Arger. Ich (Jiirgen Kurz) war bei einem Geschiftsfiihrer eines
Unternehmens mit iber 600 Mitarbeitern. Der Chef klagte tiber
die vielen ,,Schrottmails“ mit denen er zugemiillt wird. Nichts
sei einheitlich geregelt. Er meinte, dass es doch vollig klar sei,
dass man, wenn man eine E-Mail in CC bekommt, diese ledig-
lich zur Kenntnis nimmt, aber nicht handeln muss, denn das
wire ja schon immer so gewesen. Was macht man aber, wenn
wie in diesem Fall, das Unternehmen in dem letzten Jahr schnell
gewachsen ist? In so einem Fall kann man ,,das war doch immer
schon so“ nicht als Voraussetzung nehmen, denn damit haben
die neuen Mitarbeiter keine Chance.

Um fiir alle den Umgang mit E-Mails zu vereinfachen, ist es
wichtig, dass es gemeinsam gelebte Spielregeln gibt, die den
grundsitzlichen Umgang mit den digitalen Nachrichten verein-
fachen. Hier hat sich gezeigt, dass es bestimmte Themengebiete
gibt, die in allen Unternehmen immer wieder auf die eine oder
andere Weise als problematisch auffallen. Daher haben wir eine
Liste zusammengetragen, die Thnen dabei helfen soll, Thre eige-
nen Spielregeln zu definieren, einfach indem Sie {iber die ein-
zelnen Punkte nachdenken und sich fragen, wie das optimaler
Weise bei Ihnen in Ihrem Unternehmen geregelt werden sollte.
Was hat sich nun in der Praxis bewidhrt?
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3.2 Themen fiir lhre E-Mail-Spielregeln

Zuden Themen, die Sie in den E-Mail-Spielregeln kldren konnen,
konnen gehoéren:
cc-Funktion: Wer wird in cc gesetzt? Was hat der Empfanger
einer cc-E-Mail fiir Rechte und Pflichten?
bee-Feld: Wird mit diesem Feld gearbeitet? Welche Regeln
gelten hierfiir?
Betreffzeile: Wie konnen wir die Betreffzeile sinnvoll nutzen?
Zum Beispiel durch Abkiirzungen. Welche Informationen
miissen in der Betreffzeile enthalten sein?
Reaktionszeit: Wann hat ein Empfanger mit einer Antwort zu
rechnen?
Umgang mit Anlagen: Was wird als Anlage verschickt? Was
wird verlinkt?
Wo werden E-Mails abgelegt?
Umgang mit Signalen fiir das Empfangen neuer E-Mails
Tipps zum Verarbeiten von E-Mails
Umgang mit witzigen und anderen Freizeit-Mails
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3.3 Wie E-Mail-Spielregeln das Leben der
Mitarbeiter entspannten — ein Beispiel

Vor einiger Zeit war ich (Matthias Alber) bei einem Beratungs-
projekt in der Europa-Niederlassung eines amerikanischen
Sportartikel-Herstellers. Ein Thema sollten auch die E-Mail-
Spielregeln sein. Der Verantwortliche meinte seinerzeit, dass es
diese zwar im Hause schon gibe, aber die bisherigen E-Mail-
Spielregeln nur sehr wenig gelebt wiirden. Ich bat ihn, mir diese
doch einmal zukommen zu lassen, damit ich sie mir ansehen
koénne. Schnell zeigte sich, warum die bisherige Regelung nicht
erfolgreich war, denn die E-Mail-Spielregeln bestanden aus sie-
ben Seiten. Der Text war klein gedruckt, in Schriftgrofle 10 eng
beschrieben und zudem war der Text noch in Englisch verfasst.
Auflerdem mussten sie erst noch gesucht werden. Fiindig wur-
den wir dann nach einiger Zeit in den Untiefen des unterneh-
mensinternen Intranets.

Im Workshop habe ich dann die 15 Teilnehmer gefragt, ob ihr
Unternehmen E-Mail-Spielregeln hat. Von den 15 Personen
meinten sich nur drei zu erinnern, dass es da doch so etwas gi-
be. Sie hitten da irgendwann einmal etwas gesehen. Ich habe da-
mals weiter gefragt, wer wiisste, was ungefihr drin stehe — hier
konnte mir leider niemand eine Antwort geben. Was lernen wir
daraus? Es bringt tiberhaupt nichts, wenn Sie Spielregeln haben,
die keiner kennt. Spielregeln sind dazu gemacht, dass sie gelebt
werden, dann helfen sie uns, den Arbeitsalltag zu erleichtern,
ansonsten sind sie nur reine Zeit- und Papierverschwendung.

Im sich anschlieflenden zweistiindigen Workshop haben wir
dann gemeinsame E-Mail-Spielregeln erarbeitet. Ich hatte dazu
Musterspielregeln als Anregung verteilt, damit die Teilnehmer
auf das Thema eingestimmt werden und eine Idee bekommen,
an welchen Punkten Spielregeln hilfreich sein kénnen. Zudem
haben alle auf Metaplankarten notiert, was sie beim Umgang
mit E-Mails stort, wo sie Handlungsbedarf sehen oder wo
immer wieder Unklarheiten auftreten, also zusammengefasst
tiberall, wo es ihrer Meinung nach Themen gab, die man mithil-
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fe von E-Mail-Spielregeln vereinfachen konnte. Wir haben die
Themen dann gesammelt und gemeinsam thematisch sortiert.
Im néchsten Schritt haben wir die einzelnen Punkte bewertet.
Es gab Punkte, die waren sehr wichtig und es gab Punkte, die
nur einzelne Personen oder Abteilungen betroffen haben und
somit nicht fiir die ganze Gruppe relevant waren.

Nach dem Clustern und Bewerten haben sich die wichtigsten
Punkte herauskristallisiert, diese haben wir auf einer DIN-A4-
Seite zusammengestellt. Das Ziel war, die Anzahl der Spielregeln
so auf das wirklich Wesentliche zusammenzufassen, sodass man
diese relativ schnell erfassen kann und auch keine Uberregulie-
rung stattfindet. Unsere Erfahrung hat gezeigt, dass sie nur dann
eine Chance haben, gelebt zu werden.

Wichtig ist, dass die E-Mail-Spielregeln dann auch kommuni-
ziert werden zum Beispiel im Intranet oder durch Aushinge, so
dass nicht nur die bei dem Ausarbeiten der Spielregeln Beteilig-
ten diese kennen, sondern zum Beispiel auch neue Mitarbeiter
sofort in die Spielregeln eingefiihrt werden und sich sogar selbst
einarbeiten kénnen.

Service
Die E-Mail-Spielregeln von tempus kénnen Sie sich kostenlos
als Anregung downloaden unter:

www. fuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-downloaden.html

Die E-Mail-Spielregeln im Hause tempus sehen so aus:
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tempus. FUR IMMER AVFGERAWMT

Akademie & Consultin
g 20 Prozent mehr Effizienz mit Biiro-Kaizen

m E-Mail-Spielregeln bei tempus Stand Juli 2011

Das Medium E-Mail spielt in unserem Arbeitsalltag eine immer wichtigere Rolle. Um méglichst effizient mit dem Thema
umzugehen, haben wir uns auf folgende Spielregeln geeinigt:

E-Mails, die To-Do-Punkte oder Termine enthalten, werden direkt an den Empfanger adressiert.
Eine Nachricht, die CC oder BCC verschickt wird, ist nur zur Information.

Wichtig ist eine klare Betreffzeile

Um was geht es? Welches Projekt betrifft es? Dies hilft kurzfristig beim Abrufen und langfristig beim Wiederfinden:
2.B. Kann ich Beamer am Freitag von 8:00 Uhr - 16:00 Uhr ausleihen?
z.B. Kundenanfrage XY AG - 3-tdgiges Inhouse-Seminar EAT April 2011

Handelt es sich um eine kurze E-Mail, kann diese nur in der Betreffzeile geschrieben werden. Zur deutlichen
Kommunikation wird diese mit EOM (End of Message) abgeschlossen oder mit ///.
2.B. Termin am Freitag, 16.9.2011, 10:00 Uhr - 12:00 Uhr geht klar. GruB M. Alber EOM

Anfragen von Kunden und Kollegen per E-Mail werden innerhalb max. 2 Arbeitstagen bearbeitet. Wenn das nicht mdglich
ist erfolgt eine Zwischeninfo.

E-Mail-Signale: Wir verzichten auf optische und akustische E-Mail-Signale, um eine standige Ablenkung zu minimieren.

Wir rufen, wenn maglich, E-Mails nicht dauernd ab, sondern blockweise. Dies ermdglicht es uns, konzentriert an den
wichtigen Aufgaben zu arbeiten

Ist E-Mail das richtige Medium? Z.B. Konflikte, Kritik usw. sollten nicht per E-Mail geklart werden.

Haben wir den richtigen Verteiler gewahlit? Sind diese Informationen fiir alle wichtig? Bitte bedenken Sie die Kosten,
wenn jemand eine E-Mail liest.

Wie groB sind Ihre Dateianhdnge? Priifen Sie ob Alternativen méglich sind:
- Umfragen: Effiziente Méglichkeit, Datei zentral ablegen und Hyperlink verschicken z.B. Anmeldung zum
Mitarbeiterabend
- Intern: Hyperlink auf zentral abgespeicherte Datei
- Dateien komprimieren/verkleinern

Im Abwesenheitsfall gibt es 3 Varianten:
- E-Mail-Weiterleitung an den Vertreter
- E-Mail-Zugriff fiir den Vertreter
- E-Mails werden von extern abgerufen und bearbeitet
Nicht erlaubt ist die Abwesenheitsmeldung, da wir es nicht dem Kunden tiberlassen wollen, ob er sich wieder meldet.

Kundenbezogene E-Mails werden im Akademie- und Consultingbereich in ACT abgelegt. Projektbezogene E-Mails werden
in Papier, im Dateisystem oder in Habel (Rechnungen) abgelegt.

Schund-E-Mails mit sexistischem oder sonstigem niveaulosem Inhalt werden geldscht und nicht weitergeleitet.

Tipps zum Bearbeiten von E-Mails:
Grundsatz: Verarbeiten anstatt sichten!
Uberlegen Sie, was ist der néchste Schritt:
- Léschen?
- Bearbeiten? (Wenn Bearbeitungszeit unter 5 Minuten, dann sofort tun!)
- Terminieren
- Weiterleiten/delegieren?
- Archivieren
Wichtig: E-Mails nicht unverarbeitet stehen lassen, weil man sonst den Uberblick verliert.

Fiir Riickfragen kontaktieren Sie bitte: Jiirgen Kurz (07322/950-122) oder Matthias Alber (07322/950-385)

X:\Allgemein\Info\E-MailspielregeIn_tempus.doc

www.fiir-immer-aufgerdumt.de
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EDV-Ablagen sind oft
Jnatiirlich” gewachsen

Negativbeispiel

4. Gemeinsam genutzte
Ablagen

Wenn frither noch die Ablage auf Papier der zentrale Wissens-
speicher einer Firma war, so ist dieser langst durch die EDV-
Ablage abgel6st worden. Wihrend wir jedoch Prinzipien fiir die
Einrichtung eines realen Archivs kennen, sind viele EDV-Abla-
gen in Firmen einfach so mit der Zeit entstanden und immer
weiter gewachsen. Jeder hat die Dokumente nach bestem Wis-
sen und Gewissen dort abgespeichert, wo er sie am logischsten
fand. Leider gibt es unterschiedliche Logiken, nach denen man
abspeichern kann.

Was ist das Problem?

Am besten lasst sich die Problematik der Erstellung einer ge-
meinsam genutzten Ablage an einem Negativbeispiel aufzeigen.
Eine Sekretdrin mochte das von ihr erstellte Protokoll sinnvoll
abspeichern, so dass es von allen wiedergefunden wird. Es han-
delt sich um das Protokoll einer Sitzung mit Herrn Miiller und
Frau Meier. Thema des gemeinsamen Projektes ist die Neuan-
schaffung der Drucker.

Schauen Sie sich folgende Ablagestruktur einmal genauer an.
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Gemeinsam genutzte Ablagen

=l () EDY Abteilung
() Admin
1) Allgemein
|2) Becker
[2) Beraternetzwerk
|23 Betriebliche Vereinbarungen
() Betriebs-wiki
[ Consulting
[Z) Dietrich
I[:') Dokumentation-Strategietage
) EDV
() Externe Mitarbeiter
|22 Filme
|2) Fotos
D26
() Hypetlinks
() Kettler
[22) Kunden
[22) Kundenumfragen
[ Lehmann
() Lizenzen
2D Miiller
(22 My Library
1) Newsletter
[ Office Installationen
[3) Prasentationen
|22) Programme
|22) Projekke
|2 Schlenker
[2) Seminare
() System
() vertraege
1) vordrucke
|22) vorlagen Sitzungen
() wegwerfen auf Probe
() Zeitplansystem

Wenn man nun das Protokoll abspeichern moéchte, gibt es spon-
tan vier Moglichkeiten, wo es abgelegt werden konnte:
Die ersten beiden Moglichkeiten waren im Ordner der Betei-
ligten: Herrn Miiller oder Frau Meier.
Man konnte aber auch im Projektordner einen neuen Unter-
ordner ,,Neuanschaffung Drucker® einrichten.
Die vierte Moglichkeit, die sich spontan aufzeigt, wire im
Technik-Ordner ,,Drucker® oder noch allgemeiner ,,Hard-
ware“ oder ,,Computerzubehor®
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Beispiel fiir
eine ungiinstige
Ablagestruktur

Vier Maglichkeiten



Zu viele Moglichkeiten

Findet es auch
mein Kollege?

eKaizen: lhr Weg zum ,fur immer aufgerdaumten” Computer

[= |2) EDY Abteilung
(22 Admin
£ allgemein
() Becker
|0) Beraternetzwerk
[2) Betriebliche Vereinbarungen
() Betriebs-wiki
() Consulting
|2) Dietrich
(22 Dokumen!
£ EDV
() Externe Mitarbeiter
|2 Filme
() Fotos
Dea
() Hyperlinks
I2) Kettler
(£ Kunden
(2 Kundenumfrage
(2 Lehmann
|2 Lizenzen
(2 Miiller
(£ My Library
() Newsletter
|2) Office Installationen
() Prasentationen
D Programme
(2 Projekte
12 Schlenker
() Seminare
D System
() vertraege
|2) Yordrucke
() vorlagen Sitzungen
() weagwerfen auf Probe
(2 zeitplansystem

Ordnung nach Thema ‘

fon-Strategietage

Ordnung nach Dokumentenart ‘

Ordnung nach Ansprechpartner ‘

Ordnung nach Zustandigkeit

Sie sehen, schon derjenige, der abspeichern mochte, hat die
Qual der Wahl. Aber noch viel schwieriger wird in so einem
Fall das Wiederfinden! Wenn zum Beispiel die Unterlagen bei
einem der beiden Beteiligten abgespeichert wurden und etwa
ein neuer Mitarbeiter sich die Unterlagen zur Druckerrecherche
heraussuchen moéchte, weif8 er hochstwahrscheinlich nicht, wer
beim letzten Mal mit der Aufgabe betraut wurde und miisste
daher nun erst einmal die Namen der Beteiligten in Erfahrung
bringen. Er wire also nicht in der Lage, selbststdndig und ohne
fremde Hilfe die Unterlagen zu finden. Daher empfehlen wir, im
personlichen Ordner nur die ,,persénlichen Dinge“ abzuspei-
chern, wie zum Beispiel Reisekostenabrechnungen, personliche
Notizen zu Weiterbildungen oder Vortragsskripte.
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Gemeinsam genutzte Ablagen

So gehen Sie vor

Wichtig ist, dass Sie sich intern auf ein Hauptmerkmal festlegen,
das jeweils klar definiert, wie die Unterlagen abgelegt werden
bzw. nach welchem Merkmal sortiert wird. Machen Sie sich bitte
klar, dass es hier kein richtig oder falsch gibt. Wichtig ist nur,
dass Sie das fiir Sie passende Hauptmerkmal definieren und dass
dies von allen eingehalten wird.

Es gibt natiirlich auch die Moglichkeit, Dinge zu kombinieren,
aber auch hier miissen dann die Spielregeln klar sein und fiir alle
nachvollziehbar. Bei tempus haben wir zum Beispiel einen Ord-
ner ,,Kunden® Hier speichern wir alles ab, was mit Kundenpro-
jekten zu tun hat. In dem Ordner ,,Projekte” werden dann alle
restlichen, kundenunabhéngigen Projekte abgespeichert. Hier
befinden sich beispielsweise auch die Daten und Dokumente,
die zu diesem eKaizen-eBook gehoren.
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Entscheiden
Sie gemeinsam



Prozesse analysieren

Hilfsfragen
zur Ablagestruktur

eKaizen: lhr Weg zum ,fur immer aufgerdumten” Computer

4.1 Wen betrifft was? — Grundsatzliche
Fragen fiir Ihre eKaizen-Ablagestruktur

Bei zahlreichen Vorgesprachen zu meinen Umsetzungsbeglei-
tungen wird mir von Kundenseite das Ziel gesetzt, ein Ablage-
system zu definieren. Mein Vorschlag lautet dann immer, dass
wir die Sache grundsatzlicher angehen und uns erst einmal die
unternehmensinternen Prozesse anschauen. Das Ablagesystem
ergibt sich dann daraus oft als logische Konsequenz ganz von
allein. Beachten Sie hier auch die Anregungen auf den Seiten
411f

So gehen Sie vor

Stellen Sie sich gemeinsam in der Abteilung die W-Fragen:

1. Warum soll etwas abgelegt werden?
Ist es notwendig, dass dieses Dokument abgelegt wird?

2. Wo soll etwas abgelegt werden?

3. In diesem Zusammenhang muss man sich die Frage stellen,
wer Zugang zu dieser Information benétigt.
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4.1 Wen betrifft was? — Grundséatzliche Fragen

4. Wie soll etwas abgelegt werden?
Was wird ausschlief3lich digital abgelegt?
alphabetisch oder nummerisch?
Werden die Ablagerichtlinien befolgt?
Wer tiberwacht die Aktualitat der Ablagespielregeln?

5. Wer soll etwas ablegen?
Ziel: Doppelablage durch Absprache mit Kollegen vermei-
den. Zu kléren ist dabei, wie kommuniziert wird, dass be-
stimmte Dinge an einer zentralen Stelle abgelegt werden.

6. Wo konnen allgemeine Dinge wie Zeitkorrekturen, Azubi-
unterrichtslisten, Urlaubsplane zentral auf einem Laufwerk,

auf das alle Zugriff haben, abgelegt werden?

7. Wie lange soll etwas abgelegt werden?

Sollte dies gleich in der Datei vermerkt sein? (2012_11_08_

Vertrag Kauf Audi AG - bis 2022_12)

Was der Tipp bewirkt

Die Beantwortung der W-Fragen soll dabei helfen, eigene Ablage-
Spielregeln einzufiithren - sowohl fiir die elektronische Ablage,
als auch fiir die Ablage in Papierform. Diese Spielregeln zielen
darauf, die Suchzeiten zu reduzieren und die Basis fiir Vertre-
tungsregelungen zu schaffen.
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Wie?

Wer?

Wo?

Wie lange?

Basis fiir eine gelungene
Vertretung
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4.2 Die digitale mit der Papier-Ablage So gehen Sie vor
sinnvoll kombinieren Bei tempus haben wir die Ablagerichtlinien auf einem Doku-  Ablagerichtlinien
ment zusammengefasst: dokumentiert

Was ist das Problem?
Kombination von Papier  Natiirlich wére es am sinnvollsten, wenn wir fiir alles nur einen Ablagerichtlinien fiir EDV
und Computer  Ablageort hitten, ganz nach dem Motto: Alles hat seinen Platz —
und alles hat einen Platz.

Erstellen einer
Datei

Digitale und physische Leider ist das aber im Arbeitsalltag nicht immer moglich. Wir
Ablage'mi!ssen haben E-Mails, digitale Protokolle, Informationsmaterial aber
zusammen funktionieren 1, Originalvertriage in Papierform zu einem Dokument. So

Abspeicherung in

werden Sie also oft notgedrungen trotz der stidndig fortschrei- parscricSiigl, Entwurt oy AN
tenden Digitalisierung verschiedene Ablageorte haben. Je nach- Mitarbeiter ... arbeltel

dem, mit welchem System Sie arbeiten, konnen Sie evtl. schon
TIhre E-Mails, digitalen Recherchematerialien wie Webseiten,
Préasentationen, Filme oder andere Medien zusammen mit den
anderen digitalen Dokumenten in Threr Ablage thematisch ge- Speicherung im
meinsam abspeichern. Selbst wenn Sie dann den Vertrag ein- el

scannen, miissen Sie doch fiir den Originalvertrag einen phy-
sischen Aufbewahrungsort in Threm Biiro finden. Daher ist es
wichtig, dass Sie darauf achten, dass die digitale und die physi-

sche Ablage zusammen funktionieren.

Nach Fertigstellung

Nein

Y
Ein Ablageort - sinnvoll  Einmal trafen wir auf unserer Beratung auf einen Controller, / \
- . Wen betrifft
gewahltist genug  mit dem wir gemeinsam an seiner Ablagestruktur gearbeitet es?
haben. Er bekam monatliche Berichte, die er ausdruckte und in Abteilung ich personlich
einem gewohnlichen Ordner abheftete. Zudem hat er sie in sei-
A 4

nem E-Mail-Programm belassen und hat sie zusatzlich noch auf oy .
) . . . . enort es einem uswal es Al ich H
dem Server abgelegt — zur Sicherheit. Die monatlichen Berichte bestimmten Projekt betreffenden percn it
. . . an? Abteilungsordners bei X:\Mitarbeiter
waren also jeweils 3-mal abgespeichert. X:\Abtlg '

Ablage fiir Vertretung  Gemeinsam haben wir uns dann darauf geeinigt, dass er zu- Rein Ja
zuganglich machen  Liinftig die Dateien nur noch auf dem Server ablegt, weil er sie
lediglich digital benétigt und somit auch seine Vertreter prob-

lemlos zu den Unterlagen Zugang haben.

A 4 A

Auswahl des Auswahl des
betreffenden betreffenden
Ordners bei Projektes bei
X:\Allgemein X:\Projekte
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Personlicher Ordner

Allgemein-Ordner

lhr Weg zum ,, fur immer aufgerdaumten” Computer

Ziel der Ablagerichtlinien ist es, bei Bedarf Dokumente schnell
zu finden (und zwar auch in den Ordnern der Kollegen) und
das doppelte Speichern von Dateien zu vermeiden (denn dann
entstiinde die Frage, welche Version aktuell ist).

Darauf kommt es an
Als personliche Dokumente gelten zum Beispiel Arbeitsunter-
lagen, die noch nicht abgeschlossen sind.

Der Ordner des Mitarbeiters dient daher als Zwischenspeicher
fiir Unterlagen, die zur Bearbeitung von Projekten von ihm ver-
wendet werden.

Abspeicherung in
personlichem
Ordner X\
Mitarbeiter ...

In den Allgemein-Ordner kommen Dateien, die keiner Abtei-
lung zugerechnet werden konnen, aber fiir die ganze Firma von
Relevanz sind (zum Beispiel Logos, Mottos, Infos).

v

Auswahl des
betreffenden
Ordners bei

X:\Allgemein
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4.2 Die digitale mit der Papier-Ablage sinnvoll kombinieren

In den Projekt-Ordner kommen Daten zu Grofprojekten, die
von mehreren Abteilungen bearbeitet werden (zum Beispiel
Grofdveranstaltungen).

v

Auswahl des
betreffenden

Projektes bei
X:\Projekte

Abteilungsrelevante Themen sind zum Beispiel Projekte, die nur
eine Abteilung betreffen.

4

Auswahl des
betreffenden
Abteilungsordners bei
X:\Abtlg

Jeder Mitarbeiter bekommt einen eigenen Ordner. Diese Ord-
ner sind nach Namen sortiert (Nachname, Vorname). Dieser
Ordner ist identisch mit dem oben genannten, der als Zwi-
schenspeicher dient.

4

Abspeicherung in
personlichem Ordner
X:\Mitarbeiter ...
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Projekt-Ordner

Abteilungs-Ordner

Personlicher Ordner
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Auf einen Blick:
Dort durfen rluhrdlt
Dinge gespeichert P ite Dateien wie Logos
en, e -{ persaniicher ordner | {A" ord | Unternehmensziele, allgm. Infos
ausschliellich den ersonlicher Ordner |- gemein-Ordner [ perauch Foros von Firmenfeiern
Mitarbeiter B —— etc.
betreffen P — .
Gemeinsame Ablagestruktur ‘
Hier bekommt jede T Grolproiekte, an denen mehrere
Abtzilung einen | Abteilungsordner | ‘ Projekt-Ordner } Abteilungen arbeiten, werden hier
Unterordner I L J L J gespeichert

Was der Tipp bewirkt
Schnelles Einarbeiten ~ Wenn Sie so vorgehen, kénnen sich auch neue Kollegen oder
dank MindMap  Praktikanten ohne Miithe und ohne lange Einarbeitungszeit
schnell zurecht finden. Sie bendtigen lediglich die MindMap als
Orientierungshilfe.

Service

Weitere Anregungen zur Erstellung eines Ablagesystems be-
kommen Sie kostenlos als Download unter:

www. fuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-downloaden.html
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4.3 Machen Sie Ihre Dokumente mit einem Pfad ,, wiederfindsicher

4.3 Machen Sie lhre Dokumente mit einem
Pfad , wiederfindsicher”

Was ist das Problem?

Problematisch bei der Ablage von Dokumenten ist nicht das
Ablegen, sondern das Wiederfinden: Im PC konnen abgelegte
Faxe, Briefe oder sonstige Dokumente oft trotz der vielgerithm-
ten Suchfunktionen nur mit Miithe wieder auf den Bildschirm
geholt werden.

Der wohl wichtigste Tipp, zumindest fiir das digitale Wiederfin-
den von Dokumenten, ist der, sinnvolle Dateinamen zu verge-
ben. Wie es gehen kann, haben wir auf Seite 60 erklart.

Wenn Sie nun im ganzen Unternehmen einheitliche Dateina-
men vergeben mochten, ist es wichtig, dass Sie gemeinsam kla-
ren, was fiir das Unternehmen sinnvoll ist. Machen Sie das am
besten gleich zu einer festen Spielregel. Folgende Spielregel hat
sich bei uns bewiéhrt, vielleicht passt diese auch bei Thnen. Ma-
chen Sie, wenn nétig, entsprechende Anpassungen.

Wenn Dokumente auch immer wieder ausgedruckt werden,
dann ist der Dateipfad eine sehr hilfreiche Moglichkeit, um die
Daten schnell wieder zu finden. Zum Beispiel lassen wir bei uns
in Seminaren immer wieder ein Foliensichtbuch mit Informa-
tionen fiir neue Mitarbeiter durchgehen. Immer wieder kommt
es vor, dass Sekretarinnen aus Firmen dann nach dem Seminar
bei uns anrufen und unserer Sekretdrin den Pfad durchgeben.
Beide kennen sich nicht und wissen nicht, um was es genau
geht und konnen trotzdem einfach die Zusendung der Dateien
in die Wege leiten.

So gehen Sie vor

Die einfachste Variante ist, grundsitzlich auf allen Dokumen-
ten den Dateinamen und den Pfad zu vermerken. In manchen
Firmen mochte man dies aus dsthetischen Griinden nicht fiir
den Kundenschriftverkehr. Dann wird der Pfad und der Datei-
namen nur intern verwendet. Wenn die Einrichtung erfolgt ist,

85

Suchfunktionen
helfen nicht immer

Dokumentennamen
fiir optimale
Suchergebnisse

Dateipfad
aufs Dokument

Spielregel
daraus machen
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wird nun automatisch der Pfad auf jedem Dokument eingefiigt
und kann so jederzeit rekonstruiert werden.

An: Von.

Hofmann-Menis tempus GmbH

GmbH & Co. OHG Haehnlestr. 24

97944 Boxberg-Schweigern 89537 Giengen

Fax 07930/601-273 Fax: 07322/950 - 147
Tel:07930/601-0 Tel.:07322/950-149

Kundennr.: 10131

Bestellfax Datum:
Sehr geenrte Damen und Herren, Bestellung. Montag
hiermit bestellen wir folgende Artikel: Mindestbesteliwert: 200.- €
i | At Bezeichnung Preis | Aean | At Bezeichnung Preis

1053 |Filefiopichen “Jager A" 4180

8020 |Lachs Canncllont 3050

8086 |Plannkuchen "Calzone” 25,70

8074 |Karisbader Rahmgulasch 28,90

5206 |Nudel-Gemise- Gratin 26,80

6257 [Bami Gareng 31,10

6927 |Nudel Pilzpfanne 2890

8008 [Geluile Papika 270

8012 [Chinesische Gomusepfanno 3320

3904 |4 geflite HofokloBe 3110

8031 |Spaghetli "Aliredo’ 36.90

8039 234,70

8101 [zaner Ranmsaverpraten 3640

8050 [Lasagne Tricalore 31,10

8051 [Spaghette mit Shimps 3050

8215 |2 panierte Schnitzel 37,50

8517 |Hahnchenbrustfilet Piccata” 37.50

8532 |Scharfe Hahnchenbrustfilet 3420

8705 |Scholla 3420

8801 [Schwabisches Linsengericht 28,40

5959 [Jagertopichen 2840

Mit freundlichen Griften

tempus GmbH

ler
Y- H

Y:\Allgemein\Kiche\Formulare\Bestellformular Hofmann-Menue

Manche bringen bei diesem Tipp den folgenden Einwand. Sie
sagen: ,Wenn ich den Pfad auf einen Brief schreibe, dann kann
dies doch mein Kunde sehen und er bekommt Einblick in un-
sere EDV-Struktur.“ Ist es Thnen zu riskant, bei externen Do-
kumenten den Pfad anzugeben, dann beginnen Sie einfach bei
internen Dokumenten.

86

4.3 Machen Sie Ihre Dokumente mit einem Pfad , wiederfindsicher”

Was der Tipp bewirkt

Egal ob digital oder in Papierform, wenn Sie auf dem Dokument
den Pfad angeben, finden Sie die Originaldatei jederzeit auf
Threm Rechner wieder. Auch Ihre Vertretung kann so wichtige
Dokumente schnell finden.

Service

Eine Anleitung zum Einrichten von einem Dateipfad bei Word
und Excel 2010 bekommen Sie kostenlos als Download unter
www. fuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-downloaden.html
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Voneinander lernen

Auf ein System einigen

eKaizen: lhr Weg zum ,fur immer aufgerdaumten” Computer

4.4 Gestalten Sie Ablagespielregeln -
So kann es in der Praxis gelingen

Was ist das Problem?

Vor kurzem habe ich (Jiirgen Kurz) ein Projekt begleitet, bei
dem vier Controller dhnliche Statistiken fiir unterschiedliche
Abteilungen erstellt haben. Interessanterweise hatte jeder ein-
zelne dieser Controller sein eigenes Ablagesystem, das in sich
gut funktionierte und vom jeweiligen Controller auch gut be-
herrscht wurde. Allerdings waren die Ablagesysteme sehr un-
terschiedlich. Es war faktisch nicht moglich, dass einer auch
die Dateien des anderen hitte finden kénnen - obwohl dies zu
deutlichen Verbesserungen gefiihrt hétte auch auf inhaltlicher
Ebene, denn obwohl sie an dhnlichen Statistiken gearbeitet hat-
ten, haben sie sich nie abgestimmt oder gefragt, wie das der
andere macht.

So gehen Sie vor

Im beschriebenen Fall sah der Losungsweg so aus:
Ausgehend von den gleichartigen Titigkeiten wurde tiber-
legt, wo ein guter Platz fiir die jeweilige Information wire.
Die Struktur wurde dann gemeinsam am Laufwerk umge-
setzt und entsprechend auch mit den bestehenden Dateien
gefullt.
Praktisch wurden virtuelle Ordner angelegt, wo gleichartige
Tatigkeiten und Informationen abgelegt waren.
Die Ordner bekamen Namen wie ,Vorbereitungsdateien®,
»Statistik®, ,Sonderauswertungen®, ,,Planung®
Fiir jeden Controller wurden in den jeweiligen Unterver-
zeichnissen eigene Verzeichnisse angelegt.
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4.4 Gestalten Sie Ablagespielregeln —SokannesinderPraxisgelingen

Controlling

= (el k

Pfad Suchen
Name v Cribe Art

C:I Vorbereitungsdateien - Ordner
[ steffen Dick - Ordner
[ Markus Lang - Ordner
[ Hans Kurz — Crdner
(2] Hans Dinn -— Ordner

[ statistik — Ordner
[ steffen Dick - Ordner
[:I Markus Lang — Ordner
(2 Hans Kurz - Ordner
{21 Hans Diinn — Ordner

[:I Sonderauswertungen - Ordner
[ Steffen Dick — Ordner
|::| Markus Lang - Ordner
{1 Hans Kurz — Ordner
[ Hans Dinn - Ordner

ol Planung — Ordner
[ steffen Dick - Ordner
[ Markus Lang - Ordner
(& Hans Kurz - Ordner
(2] Hans Dinn — Ordner

Was der Tipp bewirkt

Ergebnis: Jeder konnte seine individuellen Informationen leicht
wiederfinden. Weil er nur in das nichste Unterverzeichnis ge-
hen musste, konnte sich jeder auch im Nachbarbereich zurecht
finden - beispielsweise im Vertretungsfall.

Darauf kommt es an
Es gibt unterschiedlichste Moglichkeiten, wie die Ablage im
Computer aussehen kann. Entscheidend ist, dass man sich ein-

mal auf ein System einigt und dieses dann auch konsequent
beibehilt.
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Jeder findet sich zurecht

Konsequent bleiben



Neustrukturierung der
elektronischen Ablage

Schritt fiir Schritt
vorgehen

Material sichten

Struktur erarbeiten

JGreenfield”

eKaizen: lhr Weg zum ,fur immer aufgerdumten” Computer

4.5 Neustrukturierung — So gehen Sie vor

Was ist das Problem?

Wenn die elektronische Ablage unstrukturiert ist, da bisher kei-
ne klaren Ablagespielregeln im Unternehmen gegolten haben,
sollten Sie sich der Neustrukturierung stellen. Die investierte
Zeit wird sich im Nachhinein mehrfach auszahlen und Thnen
und den Kollegen viel Zeit sparen und viele Nerven schonen.

Um die neuen Ablagerichtlinien umzusetzen, muss die EDV
aufgerdumt werden. Da dieses Grofiprojekt viele abschreckt, ge-
ben wir Thnen im Folgenden eine bewéhrte Schritt-fiir-Schritt-
Anleitung an die Hand. So wissen Sie immer, was als Néchstes
zu tun ist, um Thr Ziel, eine tibersichtliche und ausbaufihige
neue EDV-Struktur zu installieren, ohne dass Sie oder Thre Kol-
legen befiirchten miissen, dass dabei Daten verloren gehen.

So gehen Sie vor

1. Alte Ordnerstruktur sichten

Schauen Sie Thre alten Strukturen durch und sammeln Sie zum
Beispiel in einer MindMap (2.1 Thr Weg zur neuen Struktur)
mégliche Uberschriften und Sammelpunkte. Wichtig ist, dass
Sie alle Verzeichnisse, Netzlaufwerke und Ordner iiberfliegen,
um alle Hauptpunkte zu erfassen.

2. Neue Struktur erstellen und dokumentieren

Erstellen Sie jetzt auf Basis der MindMaps oder der Durchsicht
der Ordner eine neue Struktur als Unterverzeichnis im bishe-
rigen Verzeichnis.

Legen Sie die Struktur im ersten Schritt komplett losgelost von
der bisherigen Struktur an ohne Dateien und Inhalte. In der
Bauwirtschaft wiirde man sagen ,Greenfield, also auf der grii-
nen Wiese. Ganz wichtig ist, dass Sie gleich parallel die getrof-
fenen Regelungen festhalten - ein einfaches Word-Dokument
geniigt dafiir vollig.
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4.5 Neustrukturierung — So gehen Sie vor

An den unterschiedlichsten Punkten werden Sie mit Thren Kol-
legen diskutieren und gemeinsam Losungen entwickeln, wie Sie
die Ablage zukiinftig organisieren wollen: zum Beispiel Bilder
im allgemeinen Ordner Fotos oder direkt bei der Veranstaltung
- beides ist moglich und richtig, wenn Sie aber keine Abspra-
chen haben und ein Teil der Kollegen nach Moglichkeit A ablegt
und ein Teil der Kollegen nach Moglichkeit B wird es schwierig,
sich hier zurecht zu finden.

3. Backup erstellen lassen

Wenn Sie somit auf Grundlage der alten Struktur eine neue
Struktur erstellt haben, lassen Sie im nachsten Schritt von der
IT ein Backup erstellen. Dies ist sehr wichtig, damit sich die
Kollegen auf die neue Struktur einlassen kénnen. Das Backup
hilft, weil dadurch Klar ist, sollte man sich in der neuen Struktur
nicht zurechtfinden, kann jederzeit iiber die Sicherung auf die
Dateien aus der alten Struktur zuriickgegriffen werden.

4. Die benotigten Dateien verschieben

Vereinbaren Sie im nichsten Schritt eine Ubergangszeit, in der
die Dateien von der bisherigen Struktur in die neu geschaffe-
ne verschoben werden. Diese empfehle ich moglichst kurz zu
halten (zum Beispiel vier Werktage). In dieser Zeit werden die
Dateien aus der alten Struktur in die neue Struktur verschoben.
Dies teilt man am besten unter den Kollegen auf, um die Ar-
beitsbelastung auf mehrere Schultern zu verteilen.

Nach dieser Ubergangszeit trifft sich noch einmal die komplette
Abteilung. Fragen Sie sich gemeinsam, ob die neue Struktur an
allen Enden funktioniert hat, oder ob es noch unklare Unter-
punkte und Strukturen gibt - hier konnen Sie auf die Erfahrun-
gen aller beim Verschieben in die neue Ablagestruktur profitie-
ren. Auf Basis dieser Erkenntnisse konnen Sie dann gemeinsam
die Ordnerstruktur bei Bedarf anpassen. Wenn sich dann alle
einig sind und alle Ungereimtheiten behoben sind, konnen Sie
ab jetzt nur noch mit der neuen Struktur arbeiten.
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Absprachen treffen

Backup der alten Daten

Neue Struktur fiillen

Neue Struktur
auf dem Prifstand



+Ausgeraumten”
Strukturbaum léschen
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5. Alte Struktur 16schen

Die alte Struktur kann in diesem Zuge geloscht werden. Hier
verbleiben all die Dateien und Ordnerstrukturen, die nicht
mehr bendétigt werden. Ab diesem Moment ist dann die neue
Struktur im Einsatz. Und sollte doch einmal noch etwas fehlen,
konnen Sie ja auf die externe Sicherung des Backups zurtick-
greifen.

e Vorgehen:

z;i

8000090000%00600600

1. Alte Ordnerstrukturen sichten
2a.Neue Struktur erstellen
2b.Parallel Spielregeln festlegen
3. Backup erstellen lassen

4. Benétigte Dateien verschieben
5. Alte Struktur léschen

L
/e'

Backup fiir den Notfall

Was der Tipp bewirkt

Mit dieser Anleitung konnen Sie und Thre Kollegen in aller Ru-
he, ohne Stress und mit dem beruhigenden Gefiihl, dass nichts
verloren ist, sich eine neue, auf Sie optimal abgestimmte Abla-
gestruktur erarbeiten. Zudem haben Sie immer noch die be-
ruhigende Backup-Version, auf die Sie zur Not zuriickgreifen
konnen. Wichtig ist dabei nur, dass Sie keine neuen Dokumente
innerhalb der alten Struktur speichern, diese ist und bleibt ihr
Backup. Mit dieser Anleitung bekommen Sie jedes Datenchaos
in den Griff.
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4.6 Systeme, die viele Jahre zuverlassig
nutzbar sind

In manchen Bereichen ist es so, dass sich Mitarbeiter auch noch
nach vielen Jahren in den Akten zurechtfinden miissen. Hier
ist es wichtig, dass Sie pragmatische Losungen finden, die auch
technische Neuerungen und Systemupdates iiberdauern kon-
nen.

So gehen Sie vor

Einer meiner Kunden stellt Schaltschrinke fiir Wohnhéiuser
her. Die Schrinke sind je nach Kunde individuell und werden
entsprechend geplant. Wenn das Gesamtprojekt abgeschlossen
ist, werden alle wichtigen Papiere zentral archiviert. Wenn ein
Kunde anruft, der schon vor vielen Jahren einen Schaltschrank
gekauft hat wird er gebeten, den Schaltschrank zu 6ffnen und
eine Nummer zu nennen, die sich an der Innenseite immer an
der gleichen Stelle befindet.

Aufgrund dieser Nummer ist man sofort in der Lage, in der
Datenbank der Firma die zugehorige Dokumentation heraus-
zuziehen und das Problem zu beheben.
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Langlebige Systeme
sind simpel

Praxisbeispiel:
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Dokumentation sofort
einsehbar




Wissen, was der
andere macht

Zustandigkeiten
sammeln

5. Die Zusammenarbeit
mit Kollegen vereinfachen

5.1 Vereinfachen Sie sich mit klaren
Zustandigkeiten das Miteinander

Was ist das Problem?

Wie bei der Betreuung von gemeinsam genutzten Plitzen muss
auch die gemeinsame digitale Ablage regelmiflig aktualisiert
und gepflegt werden.

So gehen Sie vor

Sie konnen damit beginnen, dass Sie eine Tabelle erstellen,
auf der die Zustindigkeiten sowie die Vertretungen aufgelistet
sind. Sie konnen zum Beispiel festlegen, wer fiir die Pflege der
Homepage verantwortlich ist, wer sich um die regelméfliige Ak-
tualisierung von Formularen im Intranet kiimmert und wer die
Telefonliste der Abteilung pflegt. Mit Hilfe dieser Liste sehen
Sie dann auch, wo noch keine Vertretungsregelungen bestehen.

Axel Giittinger (Ruf-Nr. 155)

Jiirgen Kurz (Ruf-Nr. 122)

Getrankeautomaten (Haehnlestr. 24) Vertretung: J. Kurz

Gerate, z. B. Fax, Kopierer, etc. (Haghnlestr.24) Vertretung:
Lohnabrechnung Vertretung:
Arbeitspapiere Vertretung;

Thomas Kuschel (Ruf-Nr. 208)

= Gerate, z. B. Fax, Kopierer, etc. (Riedstralle 21) Vertretung: A. Gattinger
= Intranet Vertretung:
= Handys Vertretung: A. Glttinger

= Ansprechpartner fur Bewerber Vertretung: Sabine HauBler
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Manchmal haben Mitarbeiter auch das Gefiihl, dass ihre Arbeit
von den Kollegen nicht wertgeschitzt wird. So etwas demo-
tiviert und fithrt auf lange Sicht oft zu einem Qualitatsverlust
der Arbeit — nicht zu sprechen davon, dass es die Freude an der
Arbeit nimmt.

So gehen Sie vor

Ich habe gute Erfahrungen mit rotierenden Zustindigkeiten
gemacht. Wenn aus jeder betroffenen Abteilung mal jemand
fiir die Kiiche zustindig ist, dann wird nach und nach jedem
klar, wie viel Arbeit es macht, bestimmte Dinge in Ordnung zu
halten. Ergebnis ist, dass die Menschen mit grofierer Sorgfalt
mit diesen Dingen umgehen und die gemeinsam vereinbarten
Spielregeln eher einhalten.

Was der Tipp bewirkt

Klare Zustandigkeiten helfen, auch komplexere Strukturen im
Griff zu behalten. Die Verantwortung ist auf mehrere Schultern
verteilt und somit leichter fiir den Einzelnen zu tragen.

Darauf kommt es an

Mindestens so wichtig wie die Dokumentation der Zusténdig-
keit ist die Uberwachung der Aktualitit. Wenn sich Punkte dn-
dern, miissen die Dokumentationen angepasst werden.
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Konsequent bleiben

Klare Zustandigkeiten

Auf Experten
zuriickgreifen

Selbstbedienung
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5.2 Befreien Sie lhre IT-Spezialisten
von unnétigen Unterbrechungen

Was ist das Problem

Ich hore zum Beispiel oft von IT-Mitarbeitern, dass sie keine
finf Minuten an einer Sache dranbleiben kénnen, weil stin-
dig jemand anruft oder vorbeikommt und fragt, warum der
Drucker nicht funktioniert oder wo er ein Netzwerkkabel
herbekommt ... Auch bei tempus haben die IT-Verantwort-
lichen tiber die vielen Unterbrechungen geklagt. Daher war
uns klar, dass wir hier etwas dndern miissen. Heute werden
unsere IT-Verantwortlichen nicht mehr wegen Kleinigkeiten
gestort.

So gehen Sie vor
Hier einige Beispiele von Mafinahmen, die wir durchgefiihrt
haben:

Das Prinzip der klaren Zustindigkeiten

Auf einer internen Liste wurde fiir jedes Thema der richtige
Ansprechpartner notiert. So konnen Fragen gleich an die dafiir
zustandigen Personen gestellt werden. Unsere Liste konnen Sie
als Anregung gerne herunterladen.

Externe IT-Experten einbeziehen
Bei uns im Haus gilt die Spielregel, dass sehr spezielle I'T-Prob-
leme direkt an externe Spezialisten weitergegeben werden. Dazu
haben wir eine Liste mit all unseren externen IT-Partnern und
deren Kontaktdaten erstellt, so dass die Mitarbeiter sich direkt
an die Fachkrifte wenden konnen.

Das Prinzip Selbstbedienung

Wir haben einen Computerzubehor-Schrank eingerichtet. Alle
Mitarbeiter wissen, wo dieser steht. Zudem ist er so beschriftet
und mit durchsichtigen Klappen versehen, so dass alle ohne
langes Suchen, die Dinge nehmen kénnen, die sie benétigen.
Netzwerkkabel, USB-Sticks, Tastaturen etc. nimmt sich einfach
jeder selbststandig (siche Abbildung).
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Was der Tipp bewirkt?

Thre IT-Experten kénnen sich nun mit den wirklich wichtigen
Dingen im Haus beschiftigen und haben so ein offenes Ohr,
wenn jemand ein dringendes und schwieriges Problem hat.
Auch die Hilfesuchenden profitieren davon, denn sie konnen
sich gleich an die richtige Person wenden und bekommen so ihr
Problem meist deutlich schneller gel6st.

Service

Die IT-Ansprechpartner-Liste von tempus kénnen Sie sich als
Anregung kostenlos downloaden unter:

www. fuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-downloaden.html
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Zeitfresser:
Besprechungen

Terminfindung
leicht gemacht

Online-Maglichkeiten
nutzen

6. Vereinfachen Sie
Besprechungen mit
digitalen Hilfsmitteln

Besprechungen sind wichtig und auch wenn Techniken wie
Skype und andere Konferenzprogramme es uns mittlerweile
ermdglichen, uns virtuell zu treffen, ist es doch fiir das mensch-
liche Miteinander sehr wichtig, dass man sich von Zeit zu Zeit
auch persénlich an einen Tisch setzt, um die Dinge gemeinsam
zu besprechen. Besprechungen versetzen Mitarbeiter zudem in
die Lage, bei einem Thema mitzudenken und eigene Ideen ein-
zubringen. Sehr haufig laufen Besprechungen aber ineffizient
ab, weil sie schlecht vorbereitet sind und unstrukturiert mode-
riert werden. Entsprechend grof3 ist das Frustpotenzial. Damit
Sie aber moglichst viel Zeit fiir die inhaltliche Arbeit nutzen
konnen, anstatt sie fiir organisatorische Dinge zu verwenden,
haben wir ein paar bewihrte Hilfsmittel zusammengetragen.

Was ist das Problem?

Wer kennt das nicht, es soll ein Termin fiir eine Besprechung
gefunden werden und man verbringt viel Zeit damit, den Leuten
hinterher zu telefonieren, um alle unter einen Hut zu bringen.
Wenn man dann noch die Zeit am Kopierer mitzdhlt, um die Leu-
te mit den entsprechenden Unterlagen zu versorgen, fragt man
sich, ob so die eigene Arbeitszeit wirklich sinnvoll genutzt ist?

So gehen Sie vor

Generell empfehle ich Thnen, Terminabsprachen immer zum
Ende der vorangegangenen Besprechung zu machen. Am ein-
fachsten geht es immer noch, wenn alle Beteiligten an einem
Tisch sitzen. Leider ist das nicht immer méglich. Hier konnen
Online-Abstimmungsportale wie Doodle entlasten. Dort kén-
nen Sie alle Terminvorschlige einstellen und eine Einladung an
die zur Abstimmung aufgerufenen versenden. Die Gefragten
tragen samtliche fiir sie machbaren Termine bis zu einem von
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Thnen festgesetzten Datum ein. Aus der Ubersicht, die so ent-
steht, konnen Sie dann entnehmen, wer wann kann und wann
somit das Treffen stattfinden wird. Nach Abschluss der Abstim-
mung empfiehlt es sich, noch einmal eine E-Mail an alle zu
schreiben und sie tiber den Sitzungstermin zu informieren. An
dieser Stelle konnen Sie gleich noch Ihre Kollegen um Tagesord-
nungspunkte bitten oder noch einmal auf die To-Do-Liste und
die offenen Punkte der letzten Sitzung hinweisen.

Doodle’

Gemeinsam einen Termin finden
Geben Sie Thren Namen im Eingabefeld unten ein, und wahlen Sie die Termine, an denen Sie Zeit haben.

Betriebsaufifug
Eine Umfrage von Matthias Alber | £ 5 | 0 | @ vor weniger als einer Minute
Wo: Region Namberg

Gemeinsamer Betriebsausflug mit Betiebsbesichtigung, Vortrag und Kultur.

Tabellen-Ansicht Kalender-Ansicht [iF=%

JuLT 2012

Di3 : Mo16 i Mo23
5 Teilnehmende 06:45 - 06:45 06:45
Andrea
Michaela
Jurgen
Marcel

Eva

Was der Tipp bewirkt

Wenn Sie 6fter Termine mit mehreren Beteiligten koordinieren
miissen, kdnnen Abstimmungsportale eine echte Erleichterung
tir Sie sein.

Service

Eine ausfithrliche Anleitung, wie Sie eine doodle-Umfrage ge-
stalten konnen, bekommen Sie kostenlos als Download unter
www. fuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-downloaden.html
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Schlechte Vorbereitung
ist teuer

Eine verbindliche Tages-
ordnung ist Pflicht

Themen gut vorbereiten

Behalten Sie die Zeit im
Auge

eKaizen: lhr Weg zum ,fur immer aufgerdumten” Computer

6.1 Gestalten Sie lhre Sitzungen effizient

Was ist das Problem?

Das, was Besprechungen wirklich teuer macht, ist eine schlechte
Vorbereitung und unfokussierte Diskussionen. Aber es kostet
nicht nur viel Geld sondern vor allem Zeit und Nerven fiir alle
Beteiligten.

So gehen Sie vor

Etablieren Sie eine verbindliche Tagesordnung im Voraus. Ver-
einbaren Sie hierfiir intern die Spielregel, dass der jeweilige Sit-
zungsleiter die Tagesordnung schon vor der Veranstaltung mit
den entsprechenden Punkten sowie den dafiir veranschlagten
Zeiten verteilt (zum Beispiel 2 Tage vorher). Bei uns hat sich be-
wihrt, dass wir bei den Sitzungen zu jedem Besprechungspunkt
eine schriftliche Vorbereitung haben. Das hilft uns dabei, uns zu
fokussieren und die Themen schneller abzuarbeiten.

Darauf kommt es an

Es ist egal, ob Sie dafiir Prasentationsfolien an die Wand bea-
men, Ausdrucke verteilen oder Flipcharts nutzen. Wichtig ist
hier, dass die Vorbereitungen fiir alle ersichtlich machen, was
das Problem ist, welche Losungsmdoglichkeiten es geben kann,
welche empfohlen werden und warum. Hier kann zum Beispiel
das Reagan-Formular eine gute Hilfe sein.

Cleverer Tipp aus der Papierwelt

Machen Sie allen klar, dass von einem festen Zeitrahmen alle
profitieren. Vereinbaren Sie gemeinsam, dass Sitzungen piinkt-
lich beginnen und bestimmen Sie jemanden aus der Gruppe,
der darauf achtet, dass die fiir die einzelnen Punkte vorgesehe-
nen Zeiten auch wirklich eingehalten werden. Das diszipliniert
alle Teilnehmer und verhindert Diskussionen, die endlos lange
um eine Sache kreisen und meist nicht mehr zum Ziel fiihren.
Manchmal kann es auch helfen, Sanduhren auf den Tisch zu
stellen.
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6.1 Gestalten Sie lhre Sitzungen effizient

Wir haben solche bei tempus im Einsatz. Sie sind mit ihren 30
Zentimeter Hohe nicht zu Gibersehen und helfen uns, uns zu
disziplinieren.
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Nledrige
Umsetzungsquote

Ergebnisse
sofort festhalten

Protokoll ist Pflicht

To-Dos der
letzten Sitzung
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6.2 Das Sofortprotokoll

Vor kurzem waren wir gemeinsam bei einem Unternehmen.
Wir haben den Unternehmer gefragt, wie hoch bei ihm im Un-
ternehmen die Umsetzungsquote von vereinbarten To-Dos ist.
Die Antwort war sehr erniichternd nur ca. 50 Prozent. Wie hoch
ist bei IThnen die Umsetzungsquote?

Was ist das Problem?

Oft entwickelt die Gruppe gute Ideen, es werden Listen an To-
Dos erstellt, aber am Ende wird die Hilfte vergessen, da es ent-
weder gar kein Protokoll gibt, es erst Wochen spiter verschickt
wird oder das Protokoll wichtige Liicken hat. Halten Sie daher
die Ergebnisse am besten sofort fest.

So gehen Sie vor

Machen Sie es sich zum Grundsatz, dass es keine Sitzung ohne
Protokoll gibt. Die Mitschrift muss nicht aufwendig gestaltet
werden, oft reicht ein Ergebnisprotokoll. Wichtig ist dabei nur,
dass alle sehen, was notiert wird. Hierzu hat sich bei uns be-
wihrt, das Protokoll live wihrend der Besprechung auf einem
Computer zu verfassen. Dabei werfen wir das Protokoll mit
dem Beamer an die Wand, so dass alle Beteiligten sehen, was
notiert wird. So kénnen die Teilnehmer auch gleich Anmerkun-
gen machen oder Missverstindnisse auflosen. Zudem haben
wir die Erfahrung gemacht, dass ein Sofort-Protokoll den Teil-
nehmern hilft, zielgerichtet zu diskutieren. Es gibt mittlerweile
auch geniigend Anbieter im Internet, die Vorlagen fiir Protokol-
le anbieten und so das Mitschreiben wihrend der Besprechung
vereinfachen.

Sollten Sie Probleme mit dem Abarbeiten der To-Dos haben,
dann setzen Sie immer als 1. Punkt auf die Tagesordnung die
Absprache der Erledigung der To-Dos der letzten Sitzung. Sie
werden sehen, bald erledigen alle ihre Aufgaben. Und wenn mal
etwas nicht erledigt wurde, dann gab es dort meist ein Problem,
das nun direkt angesprochen und gelost werden kann.
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Protokoll Beratertreffen

in Giengen
am 07.02.2012

Teilnehmer e e

Verfasser

Entschuldigt

Uberblick

Beschreibung Wer Termin

1 Bericht von den einzelnen Beratern / Aktuelle Situation: Alle

Entwicklung der Zahlen:
Positive Entwicklung

ﬁr&iku&u Wikss |
Srgepasst werden:
e K’M”“"‘S/ﬂmfﬁ(
= Chaclilisiem
= Staudhacdisivles
Vocaehen( Skabyiebyg
- f'f(nl‘\\'tv:un:l\n‘;;';"

So gehen Sie vor
Der Moderator leitet die Sitzung. Er ist in der Regel derjenige,
der die Tagesordnung erstellt hat.

Was der Tipp bewirkt
Jeder im Raum kann mitdenken.
Es ist sichergestellt, dass das Protokoll verstdndlich ist.
Direkt nach Abschluss der Besprechung ist auch das Proto-
koll fertig und kann weiter verteilt werden.

Darauf kommt es an

Ein Sofort-Protokoll alleine hilft noch nicht, um eine Bespre-
chung effizient zu gestalten. Orientieren Sie sich an folgenden
Empfehlungen, um die Effizienz Ihrer Besprechungen zu stei-
gern: Fangen Sie mit den Themen an, die alle Beteiligten be-
treffen. Wenn Sie die Themen, die nicht mehr alle betreffen, an
den Schluss legen, konnen die anderen schon aus dem Meeting
herausgehen und sich ihren anderen Aufgaben widmen.
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fiir die Tagesordnung



Nicht zu viel
auf einmal fordern
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6.3 Spielregeln fiir Besprechungen

Auch beim Thema Besprechungen ist es wichtig, dass Sie ge-
meinsam mit den betroffenen Mitarbeitern Spielregeln festle-
gen. Es niitzt wenig, die Regeln vorzugeben. Mein Tipp lautet
auch hier, nicht zu viel auf einmal zu wollen. Steigen Sie lieber
langsam in das Thema ein.

Regeln fiir Besprechungen

1. Im angemessenen Zeitraum einladen (rechtzeitig versenden)

2. Einladungsstatus ,optional” = zur Info,
Entscheidung der Teilnahme liegt beim Eingeladenen

3. Top's (TagesOrdnungsPunkt) im Outlook- Formular auffiihren
4. Den Top's Zeitbudgets zuordnen

5. Die Top’s mit Zielsetzungen versehen
| = Info; E = Entscheidung; B = Beratung

6. Fiir den jeweiligen TOP wird in der Einladung ein Verantwortlicher
benannt

7. Wichtige Infos miissen verteilt bzw. im ELO zugénglich gemacht werden
8. Die Teilnehmer sollen sich vorbereiten (ggf. kurze Vorbesprechung)
9. Eswird ein Zeitnehmer bestimmt

1

4

Protokollfithrer wird festgelegt ggf. erstellt der Einladende das Protokoll

11. Protokoll wird als ELO-Workflow verteilt

12. Die Teilnehmer der jeweiligen Besprechung rédumen nach Beendigung
das Besprechungszimmer auf

13. Friihzeitige Info, wenn Termin verschoben werden muss

:—I
-

Service

14 Empfehlungen fiir effektive Besprechungen bekommen Sie
kostenlos als Download unter:

www. fuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-downloaden.html
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7. Optimieren Sie
die Schnittstellen
zur digitalen Welt

Je mehr Einverstdndnis Sie von allen Kollegen beim Festlegen
der gemeinsamen Spielregeln erzielen, desto dauerhafter bleibt
Thre Abteilung organisiert.

Entsorgung von Altgerdten

Alte Monitore, Tastaturen etc. miissen entsorgt werden. Doch
wohin damit? Unser Tipp: Bevor man alte Monitore etc. ent-
sorgt, kann man diese auch auf einem Tisch fiir Mitarbeiter
»zum Mitnehmen" stellen. Moglicherweise freuen sich Mitar-
beiter dariiber und man erspart sich den Arbeitsaufwand und
die Entsorgungskosten.
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Einverstandnis erzielen

Mitarbeitern Altgerate
zum Mitnehmen
anbieten



Welche Information
ist auf welcher CD?

Inhaltsverzeichnis
ausdrucken

Liste mit Druckkosten
aushéngen
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Archivierung von CDs

Manche Daten werden auf CDs archiviert. Problem: Oft weifd
man nachher nicht mehr, welche Informationen auf welcher
CD sind.

Eine mogliche Losung: Drucken Sie sich das Inhaltsverzeichnis
der CD aus und schieben Sie den Ausdruck vorne in die CD-
Hiille ein. Das umstandliche Einlegen der CD in den Computer,
um den Inhalt zu sehen, entfillt so.

Teure Kopien

Grofle Mengen von Papier fiir Strategiesitzungen, Werbeaus-
sendungen etc. werden kopiert, weil nicht bewusst ist, welche
Alternativen bestehen und was sie kosten. Auch werden oftmals
teure Farbkopien gemacht, obwohl Schwarz-Weif3-Kopien auch
geniigen wiirden. Hingen Sie deshalb eine Liste mit Druckkos-
ten fir Schwarz-Weif3-, Farb-, Schnell- und Offsetdruck am
Gerit auf. Zusitzlich vermerken Sie am besten noch die Ad-
ressen der Druckereien sowie interne und/oder externe An-
sprechpartner.
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%ﬂl in schwarz - Kapiarer und Fax
.Iﬂ::t M In schwarz oder Farbe - Tintenstrahier
13,68 cant pro Druck in schwiarz oder Farba - Farblassar

Gerat ohne Papier
Wie oft passiert es, dass etwas nicht ausgedruckt werden kann,
weil das Papier im Gerit ausgegangen ist?

Um das zu verhindern, kénnen Sie etwa einen Zentimeter vor
Ende des Papierstapels ein andersfarbiges Blatt einlegen. Sie
wissen dann sofort, dass das Papier zur Neige geht und aufge-
fullt werden muss.
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Andersfarbiges
Blatt einlegen



Druckerprobleme sind
ein vermeidbares Ubel

One-minute-lessons

eKaizen: lhr Weg zum ,fur immer aufgerdumten” Computer

7.1 Vereinfachen Sie die Arbeit mit Druckern,
Kopierern & Co.

Was ist das Problem?

Bei der Bedienung von Kopierern, Druckern, Faxgeriten und
Kaffeemaschinen kommt es immer wieder zu Problemen. Gera-
de neue Mitarbeiter, Mitarbeiter aus anderen Abteilungen und
Praktikanten sind damit konfrontiert, weil sie die ,, Macken und
Eigenheiten der Gerite noch nicht kennen.

So gehen Sie vor

Erstellen Sie deshalb mit Hilfe von Fotos vom entsprechenden
Gerit die notigen Arbeitsanweisungen (auch als ,,One-minute-
lessons® bekannt). Durch eine kurze Erklarung mit méglichst
vielen Bildern erleichtern Sie allen Beteiligten die Nutzung. Die
besten ,,Lessons“ kommen ausschliefllich mit Bildern aus. So-
mit kdnnen auch neue Mitarbeiter oder Besucher Gerite ohne
Hindernisse bedienen und Mitarbeiter werden nicht mehr so oft
mit Fragen zur Benutzung gestort.
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Kurzbeschreibung fiir den Etikettendrucker ,,Brother®
(Biiro 2)

1.) Wenn das Band im Etikettendrucker leer ist, gibt es im
Schrank unter dem Akquisesystem (Buro 2) neue Bander.

Die Bander werden mit einer Kanban-Karte gesteuert.

2.) Die leere Rolle aus dem Geréat austauschen und die neue Rolle mit vollem Band einfiigen.
Bitte das Band soweit schieben, bis es vorne zu sehen ist.

3.) Wenn die Klappe geschlossen worden ist, einmal auf die Taste 1, dann auf die Taste 2 driicken!

Wenn das Lampchen griin leuchtet, ist der Etikettendrucker wieder einsatzbereit!

Was der Tipp bewirkt

Durch eine entsprechende Schritt-fiir-Schritt-Anleitung wer-
den die Wartungsarbeiten spiirbar vereinfacht. Solche ,,One-
minute-lessons“ hiangen Sie am besten neben dem Gerit auf,
dort werden sie am meisten gebraucht.

Service

Ein Beispiel von einer von uns gebrduchlichen ,,One-minute-
lesson® konnen Sie sich als Anregung kostenlos downloaden un-
ter www. fuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-downloaden.html

Losungen fiir
Routine-Probleme




Pragmatische Losungen

Papier-Nachschub mit
Kanban-Karten steuern
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Kopierpapier am Gerat lagern

In manchen Unternehmen geht das Kopierpapier aus und es ist
kein Nachschub vorhanden. Oder der Nachschub ist ungeeignet
gelagert.

Lagern Sie das Kopierpapier direkt am Gerat. Mit Hilfe von
Kanban-Karten konnen Sie den Papier-Nachschub so steuern,
dass er von allein funktioniert. Die Karte wird unter den vor-
letzten Karton gelegt, wenn dieser herausgenommen wird, dann
sieht der Kollege die Kanban-Karte, auf der er entweder den
Stellplatz im Lager findet und so sich das Papier von dort holen
kann oder in kleineren Betrieben hat es sich auch bewéhrt, dort
direkt ein einlaminiertes Fax fiir Thren Biiromittel-Lieferanten
mit der Papierbestellung als Kanban-Karte zu verwenden. Das
kann der Kollege dann einfach faxen und bevor die letzte Pa-
ckung Papier aufgebraucht ist, wird schon das Nachschubpapier
geliefert.

110

7.1 Vereinfachen Sie die Arbeit mit Druckern, Kopierern & Co.

Kopierpapier weill A4

Mindestbestand: 2 Pack

1. Bitte gehen Sie wie folgt vor:

Im Versand 1 Karton holen, Stellplatz N31 (Bild 1/Lageplan).

2. tempus-Versand:

Art.-Nr.: GDO07
Art.-Bez.: Kopierpapier weily A4
Anzahl: 1 Karton

Stellplatz: N31

ACHTUNG: Unter die Kanban-Karte bitte 2 Pack Papier legen.

[ E—

Stellplatz N31 .

[ E—
L —

Lageplan

Durchgang Durchgang Durchgang  automat
Biiro 1 TK Sozialgang

_—_—+WE_

fchgang
Gréinkelager

stellen).

Den leeren Karton bitte unter die Treppe zum OG (im Durchgang zum Lager

Ausfiihrliche Informationen rund um Kanban finden Sie in
meinem Buch ,,Fiir immer aufgeraumt. Zwanzig Prozent mehr
Effizienz im Biiro®

Service

Unter www. fuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-downloaden.html
finden Sie Muster fiir Kanban-Karten als kostenlose Down-
loads. Nutzen Sie die Vorlagen, um sie auf Ihre Bediirfnisse
anzupassen.
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eKaizen: lhr Weg zum ,fur immer aufgerdumten” Computer 7.3 Beschriftungen vereinfachen das Wiederfinden

7.2 Vereinfachen Sie die Arbeit 7.3 Beschriftungen vereinfachen
mit Digitalkameras & Co. das Wiederfinden
Was ist das Problem? Was ist das Problem?
Lastiges Suchen  Fiir gemeinsam genutzte Gerite wie die Digitalkamera gibt es Wahrscheinlich kennen Sie das auch: In Schrinken und Schub- ~ Wo gibt's das passende
vermeiden  oft keine festen Plitze im Biiro. Das hat Suchzeiten und Stérun- laden liegen Ladegerite oder sonstige Kabel. Es ist nicht klar, zu ~ Kabel?
gen zur Folge, da derjenige, der die Kamera benétigt, Kollegen welchen Geriten diese Teile gehéren.

fragen muss. Manchmal ist es auch so, dass die Kamera vor-
handen ist, aber das Kabel oder sonst ein Ausriistungsteil fehlt.

So gehen Sie vor
Feste Platze vereinbaren Definieren Sie gemeinsam einen Platz fiir diese Dinge, beschrif-
ten Sie ihn und hingen Sie eine Entnahmeliste daneben.

So gehen Sie vor

Beschriften Sie alle bestehenden Kabel — auch unter dem Tisch.  Beschriftungen
Bei solchen Beschriftungsaktionen werden iibrigens immer helfen weiter
wieder Kabel gefunden, die weder auf der einen noch auf der

anderen Seite eingesteckt sind ...

2|
% £ ausgeliehen fir... | zuriickgebracht
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Thellanae, T e 308
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Ths e~ PRpT A2A42 05
5
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Was der Tipp bewirkt

Such- und Aufrdumzeiten werden kiinftig entfallen.
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Farblich markieren

Beschriftung
mit der Anschaffung

Geladene Batterien

eKaizen: lhr Weg zum ,fur immer aufgerdumten” Computer

Die namentliche Kennzeichnung kénnen Sie mit einer farb-
lichen Markierung kombinieren. Zum Beispiel kénnten Sie
Stromkabel immer mit blauen und die Druckerkabel immer
mit roten Anhéngern markieren.

Darauf kommt es an

Nicht nur die digitale Ablage kann Suchzeiten verursachen.
Auch der Kabelsalat hinter dem Computer kostet Zeit und Ner-
ven. Deshalb beschriften Sie am besten die Ladegerite und Ka-
bel direkt nach dem Kauf. In diesem Moment wissen Sie noch,
zu welchem Gerit sie gehoren.

Auch Ladegerate beschriften

Bei Geriten, die ihren Strom aus Akkus beziehen, gibt es ein
weiteres Problem: Sie wissen nicht, ob die Akkus leer oder voll
sind.

ER
ﬁﬁx‘l‘ll&ﬂiw EEPACK
gs0mAb:

’I‘H‘
LT
e e
b o
oS SEMBLE, il s
\!YSASS' 40'Fy USE DESK

ABOVE L AORLY:

114

7.3 Beschriftungen vereinfachendas Wiederfinden

Sie kdnnen Abhilfe schaffen, indem Sie neben dem Aufladegerit
zwei Behilter aufstellen und beschriften:

Vielen Dank!

Zwei Behalter nutzen

Service

10 Biiro-Kaizen®-Prinzipien zur dauerhaften Ordnung auch im
Keller, in Werkstatt und Garage bekommen Sie kostenlos als
Download unter:

www. fuer-immer-aufgeraeumt.de/kurz-downloaden.html
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EDV ist Helfer,
nicht Problemloser

Finden Sie
Prozesslosungen

Finden Sie praktikable
Lésungen

Die EDV ist in der Regel nicht die Losung des Problems, son-
dern nur ein Instrument, das Sie bei der Lésung Ihres Pro-
blems unterstiitzen kann. Denn Programme sind immer nur
Hilfsmittel - zugegeben zum Teil auch sehr clevere - die uns
sehr viel Arbeit abnehmen und sehr gut unterstiitzen. Aber es
braucht immer noch die Menschen, die mit ihnen arbeiten, das
Problem erst einmal lokalisieren und die Losung vordenken.
Vergessen Sie nicht, dass die beste Hilfe die Threr Kollegen ist.
Suchen Sie daher gemeinsam nach Losungen und stimmen Sie
sich regelmafig ab.

Programm und Versionen @ndern sich, aber die Grundproble-
me und damit auch die Losungen bleiben meist die gleichen.
Oft werden Programme und ihre Bedienungen nur verfeinert,
bieten neue tolle Werkzeuge oder werden noch bedienerfreund-
licher. Da sich hier stindig alles dndert, haben wir im Text nur
sehr sparsam auf konkrete Programme verwiesen und uns viel
mehr auf den Nutzen von verschiedenen Programmtypen kon-
zentriert.

Oft braucht es zudem gar kein preisintensives, tolles, neues Pro-
gramm, sondern vielmehr eine fiir Sielogische Arbeitsweise, wie
wir beispielsweise bei dem Adressbuch gezeigt haben, das zum
Datenspeicher fiir alle wichtigen Infos umfunktioniert wurde.
Es gibt unzahlige Passwort-Speicherprogramme auf dem Markt
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Die beste Hilfe sind immer noch Ihre Kollegen!

und ich kann jeden verstehen, der sich da bei der Auswahl des
Programms tiberfordert fiihlt. Fragen Sie sich daher immer, ob
Sie nicht noch eine einfachere, pragmatische Losung finden.
Einer der wichtigsten Kaizen-Grundprinzipien lautet:

Eine umgesetzte 80-Prozent-Losung ist besser
als eine 100-Prozent-Losung,
die noch auf ihre Umsetzung wartet.

Ganz im Sinne von Kaizen raten wir Ihnen bei allem, was Sie
tun, zur Einfachheit. Eine 100-Prozent-Lésung kostet oft unno-
tig Zeit, Geld und Nerven und wartet oft (viel zu) lange auf Threr
To-do-Liste auf die Umsetzung.

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg auf IThrem Weg zu Ihrem , fiir
immer aufgerdaumten Computer, ob allein oder mit Ihren Kol-

legen.

Wenn Sie dabei das wichtigste Grundprinzip von Kaizen beach-
ten, kann nichts mehr schief gehen:

Alles hat seinen Platz und alles hat einen Platz.
Egal, ob es sich hierbei um E-Mails, Dokumente, Fotos, Videos,
Papierakten, Druckernachfiillpatronen, Autoschliissel oder
Handys handelt. Dieses Prinzip ist universell einsetzbar.
Gerne konnen Sie uns kontaktieren und von Ihren Erfahrungen
berichten. Wir freuen uns sehr, zu horen, wie es Thnen ergangen

ist und helfen Ihnen bei Fragen und Problemen gerne weiter.

Mit aufgerdumten Griifien

SN

Jirgen Kurz

Matthias Alber
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Kaizen-Prinzip

Lieber 80 Prozent
als gar nichts

Die goldene Regel

Kaizen-Prinzip

Feedback erbeten



Jirgen Kurz

Fiir immer
aufgeraumt

Zwanzig Prozent
mehr Effizienz im Biro

Freier Schreibtisch — klarer Kopf!

Wer wiinscht sich nicht einen freien
Schreibtisch und mehr Ordnung im Biiro?
Jiirgen Kurz liefert ein praxiserprobtes
Tipp-Feuerwerk, mit dem Sie Thren Wunsch
verwirklichen konnen.

Die Folgen sind verbliiffend:
Dauerhafte Steigerung der Effizienz
Kiirzere Such- und Durchlaufzeiten
Klare Vertretungsreglungen
Zufriedenere Mitarbeiter

Das Buch richtet sich an alle, die Strukturen
schaffen wollen - sei es am eigenen Arbeits-
platz, in der Abteilung oder im gesamten
Unternehmen.

Mit vielen Beispielen und Vorher-nachher-
Fotos. 19,90 Euro

»Wenn Sie wiissten, wie viel ein unaufgerdumtes Biiro tiber Ihre
Personlichkeit verrit - Sie wiirden dieses Buch auswendig lernen.«
Prof. Dr. Lothar Seiwert, Bestsellerautor, Keynote-Speaker, www.seiwert.de

»Die Rede vom >kreativen Chaos« ist eine Lebensliige. Es gibt keine
kreativere Atmosphdre als die eines aufgerdumten Biiros. Jiirgen Kurz
zeigt Ihnen, wie es geht.« Hermann Scherer, Businessexperte

»Zwei meiner Mitarbeiter haben bereits mit groffem Erfolg das Chaos-
Abwehr-System von Jiirgen Kurz gelernt.Der dritte wird folgen. Ich bin
begeistert!« Norman Rentrop,Verleger

Besuchen Sie uns im Internet unter

www.fur-immer-aufgerdaumt.de und

e profitieren Sie von den Gratis-Downloads

e erfahren Sie mehr Uber Buro-Kaizen-Trainer
Jurgen Kurz im Filmbeitrag , Ein Mann raumt auf”

e profitieren Sie vom monatlichen Gratis-Newsletter
JFur immer aufgeraumt”

Néhere Informationen erhalten Sie bei:
tempus GmbH

Jargen Kurz

WiesenstraBe 7

89537 Giengen

Tel. 07322 950-122
j-kurz@fuerimmeraufgeraeumt.de
www.fur-immer-aufgerdumt.de



