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1 Grundlegende Informationen zur Untersuchung

1.1 Einfiihrung und Einordnung der Studie

In Deutschland waren im Jahr 2017 mehr als 45 Millionen Menschen erwerbstatig (0.V., 2018).
Sie arbeiten in kleinen, mittleren oder gro3en Unternehmen. Sie sind angestellt in Unterneh-
men oder selbststandig tatig. Sie arbeiten in Vollzeit oder Teilzeit. So unterschiedlich die Ar-
beitsverhaltnisse auch sind, alle erwerbstatigen Menschen stehen dennoch in vielen
Bereichen vor denselben Herausforderungen. Immer 6fter finden sich Meldungen Gber feh-
lende Auszubildende, Fachkraftemangel und die Herausforderungen des demografischen
Wandels. Hinzu kommen technologische Entwicklungen und der geanderte Umgang mit tech-
nischen und sozialen Medien. Daraus entwickeln sich nicht nur Herausforderungen fir die
Zukunft, sondern auch geanderte Anforderungen fur die Erwerbstatigen im hier und jetzt. Den
daraus hervorgehenden Herausforderungen wollen wir uns mit den 2018er Studien zur Ar-
beitswelt im Wandel widmen. Die erste, hier vorliegende, Studie beleuchtet die Auswirkungen
etablierter Kommunikationsmittel- und Wege auf die Effizienz modernen Arbeitens.

Mittlerweile nutzen mehr als 93% aller deutschen Unternehmen das Internet. Damit ist die
Internetnutzung eher Regelfall als Ausnahme im Arbeitsverhaltnis (0.V., 2017). In diesem Zu-
sammenhang hatten wir bereits im Jahr 2013 in unserer ersten Studie verschiedene Trends
aufgezeigt, die sich auf die Arbeitsumwelt auswirken werden. McKinsey benannte damals im
Global Survey 2012 unter anderem Big Data Analysis, Cloud-Computing und Social Media als
wichtigste technologische Trends in Unternehmen (Brown & Sikes, 2012). Diese haben mitt-
lerweile den Status eines Trends, den es zu beobachten gilt verlassen und finden den Weg in
die alltagliche Arbeitswelt. Parallel hat sich aber auch der Trend zur zunehmenden Mobilitat —
sowohl in der personlichen Mobilitat als auch in der arbeitsbezogenen Mobilitat verstarkt. Die
Menschen pendeln mehr, sind immer starker auch aul3erhalb der Ublichen Arbeitszeiten er-
reichbar und arbeiten zunehmend mobiler. Daher stellen uns bereits die etablierten Kommu-
nikationsmittel und -wege, wie die E-Mail und persénliche Abstimmungsmeetings, vor
fortlaufende Herausforderungen in der Arbeitsorganisation. Neben den etablierten Medien bil-
den die neuen Medien mittlerweile einen elementaren Bestandteil unseres Lebens (Koch &
Frees, 2017). Dabei beeinflussen sie nicht nur unser privates Leben, sondern bestimmen in
immer mehr Bereichen auch Ablaufe in unserem beruflichen Leben. Wir haben uns daher ent-
schlossen die sozialen Netzwerke und Herausforderungen der digitalen Transformation in ei-
ner separaten Studie zu untersuchen und fokussieren uns in dieser auf die etablierten
Kommunikationswege Ziel ist es zu Uberprifen, wie sich die etablierten Kommunikationswege
auf unser Arbeitsleben, die Arbeitsorganisation und die Arbeitsbelastung auswirken.

Um grundlegende Aussagen zu diesen Auswirkungen und Beeinflussungen treffen zu kénnen
wurde eine Studie durchgefiihrt, die auf der Befragung und den Ergebnissen aus dem Jahr
2013 aufbaut. Die Studie hier vorliegende Studien untersucht Auswirkungen der etablierten
Kommunikationswege auf die die Arbeitsbelastung und Arbeitsorganisation.

Die hier dargestellten Ergebnisse basieren dabei auf einer Erhebung, die im Februar und Marz
2018 online durchgefiihrt wurde. Insgesamt wurden knapp 20.000 berufstatige Personen an-
geschrieben um an der Befragung teilzunehmen. Die Befragung erfolgte Uber einen Onlinefra-
gebogen und wurde anonym durchgeflihrt. Insgesamt haben 1.290 Personen an der Umfrage
teilgenommen, wovon allerdings nur 1.131 Fragebdgen auswertbar waren. Um die Ergebnisse
einordnen zu kdnnen und spater auch gruppierte Auswertungen durchzufiihren, sollen nach-
folgend einige deskriptive Informationen zu den teilnehmenden Personen und den Unterneh-
men, in denen sie arbeiten dargestellt werden.
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1.2 Informationen zu den teilnehmenden Personen

Im ersten Schritt wollen wir einige deskriptive Informationen zu den teilnehmenden Personen
darstellen. Sowohl das Alter als auch das Geschlecht kdnnen spater mogliche Grundlagen fur
eine gruppierte Untersuchung spezifischer
Sachverhalte sein. Wir haben im der Erhe-
bung daher sowohl Informationen zum Alter
und dem Geschlecht erhoben. Insgesamt ha-
ben von den 1.131 Befragten nur 869 Perso-
nen Angaben zu ihrem Geschlecht gemacht.
Mit einer Verteilung von 41% Frauen und 59%
Mannern haben wir in unserer Untersuchung
zwar weniger weibliche Teilnehmer als mann-
liche, allerdings unterscheidet sich die Vertei-
Omannlich mweiblich lung damit nicht wesentlich von der Verteilung
der Erwerbstatigkeit in der Gesamtbevolke-
Abbildung 1: Verteilung der Geschlechter in der Studie  rung. In der Gesamtbevoélkerung haben die
Frauen einen Anteil von 46% an den Erwerb-

statigen und die Manner einen Anteil 54% Prozent (0.V. 2018a)

Neben dem Geschlecht wurde auch das Alter der Befragten erhoben. Zwar haben wir in der
Erhebung das konkrete Alter in Jahren erfasst, dieses fiir die Auswertung und vereinfachte
Darstellung im Nachgang allerdings gruppiert. Nachfolgende Abbildung stellt die Verteilung
der Altersgruppen in der Studie dar. Analog der Geschlechterverteilung, haben auch in diesem
Bereich insgesamt 869 Personen Angaben gemacht. Die Verteilung weicht dabei etwas von
der Verteilung im Bundesschnitt ab. Zwar zeigt sich auch in den statistischen Daten des Bun-
desamtes eine ansteigende Verteilung der Erwerbstatigen (Destatis 2017, S. 360) in den dar-
gestellten Altersgruppen, allerdings fallt diese nicht so stark aus wie in unserer Erhebung.

450
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Abbildung 2: Einteilung der Befragten in Altersgruppen

Neben den Informationen zur Person wurden auch unterschiedliche Informationen zum Unter-
nehmen und der beruflichen Situation der Befragten erfasst. Die Frage zur eigenen Einord-
nung der Position in die Hierarchieebene bildet dabei den Ubergang von den Fragen zur
Person zu den Fragen zum Unternehmen. Analog unserer 2013er Untersuchung zeigt sich
eine gute Verteilung der Teilnehmer Uber alle Hierarchieebenen, wobei die Managementposi-
tionen sowie die Selbstandigen auch in dieser Untersuchung wieder starker vertreten sind als
in der Gesamtbevolkerung. Tabelle 1 stellt die Verteilung der Teilnehmer auf die Hierarchie-
ebenen in unserer Untersuchung dar.
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Tabelle 1: Einordnung der eigenen Position in die Hierarchie

Haufigkeit

Leitendes Management 174
Mittleres Management 115
Abteilungsleiter 91
Mitarbeiter mit Personalverantwortung 75
Mitarbeiter 248
Freier Mitarbeiter 15
Selbstandig 148
Summe 866

1.3 Informationen zu den Unternehmen

Die Erfassung der Informationen zur Grofienklasse der Unternehmen, in denen die Befragten
arbeiten, ermdglicht es, die Unternehmen grélienmaRig einzuordnen. Der Einteilung der Gro-
Renklassen wurde die Empfehlung der EU Kommission vom 06. Mai 2003 zugrunde gelegt
(Europaische Kommission, 2013). Die Unterteilung der KMU in unterschiedliche Gré3enklas-
sen erfolgt in dieser Empfehlung anhand der Kriterien Bilanzsumme, Umsatz und Mitarbeiter.
Im Rahmen der Befragung wurden Informationen zu den Mitarbeitern und den Umséatzen er-
fasst. Die Zahl der Angaben im Bereich des Umsatzes legt die Vermutung nahe, dass die
Beteiligten vielfach nicht in der Lage sind Informationen zu Umsatz und Bilanzsumme zu ge-
ben. Der Einfachheit halber wird im Rahmen dieser Studie daher nur die Zahl der Mitarbeiter
als Kriterium zur Unterscheidung der GrélRenklassen genutzt. Die Kommission der Europai-
schen Gemeinschaften unterteilt KMU in Kleinstunternehmen (weniger als 10 Mitarbeiter),
Kleinunternehmen (weniger als 50 Mitarbeiter) und mittlere Unternehmen (weniger als 250
Mitarbeiter). Unternehmen mit mehr als 250 Mitarbeitern werden nicht mehr den KMU zuge-
ordnet und als grof3e Unternehmen bezeichnet (Europdische Kommission, 2013).

Tabelle 2: Verteilung der Unternehmensklassen in der Untersuchung

Anzahl der Mitarbeiter Haufigkeit Unternehmensklassifikation
keine Mitarbeiter 36 (4,2%) |-) Einzelunternehmen (36)
1-4 Mitarbeiter 74 (8,6%) :

5.9 Mitarbeiter 64 (7.5%) |-) Kleinstunternehmen  (138)
10-19 Mitarbeiter 58 (6,8%) :

20-49 Mitarbeiter 91 (10,6%) |') Kleine Unternehmen  (149)
50-249 Mitarbeiter 166 (19,4%) |-) Mittlere Unternehmen (166)
250-499 Mitarbeiter 69 (8,1%)

mehr als 500 Mitarbeiter 299 (34,9%) |') Grofte Unternehmen  (368)
Gesamt 857 (100%)

Wie in der Tabelle erkennbar ist, haben von den 1.131. Personen lediglich 857 Personen An-
gaben in diesem Bereich gemacht. Allerdings sind alle Unternehmensgrdéf3en in ausreichen-
dem Umfang vertreten, so dass wir nachfolgend auch verschiedene Untersuchungen getrennt
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nach Unternehmensklasse durchfiihren kénnen. Die Einzelunternehmen haben wir dabei als
separate GroRenklasse aus den Kleinstunternehmen herausgerechnet, da sie keine angestell-
ten Mitarbeiter haben und damit viele interne Abstimmungsprozesse durch E-Mails oder Be-
sprechungen auch nicht zwangslaufig erforderlich sind.

Neben der GrélRe des Unternehmens haben wir dartiber hinaus die Herkunft des Unterneh-
mens erfasst. Dies erfolgte zum einen Uber das Land und zum anderen Uber die Postleitzahl.
Uber die Erfassung der Postleitzahl kdnnen wir einerseits Deutschland als Herkunftsland zu-
ordnen und stellen andererseits sicher, dass wir Unternehmen aus ganz Deutschland erfas-
sen. Erwartungsgemal® dominieren deutsche Unternehmen in der Untersuchung (siehe
Tabelle 3). Die Verteilung in Deutschland deckt alle Regionen in ausreichendem Umfang ab,
so dass wir hier keine Einschrankungen vornehmen miissen.

Tabelle 3: Sitz des Unternehmens der Befragten

Haufigkeit
Deutschland 680
Schweiz 75
Osterreich 35

Neben diesen Top 3 der angegebenen Lander, wurden noch verschiedene weitere genannt,
die allerdings jeweils nicht auf mehr als 3 Nennungen kamen. Anhand der Daten ist erkennbar,
dass wir gute Aussagen Uber den deutschsprachigen Raum machen kénnen, eine landerspe-
zifische Auswertung bzw. vergleichende Untersuchungen allerdings nicht zielfuhrend ware.
Neben dem Sitz des Unternehmens wurde aber auch erfasst ob das Unternehmen Niederlas-
sungen in anderen Landern betreibt und wenn ja, wie viele.

Anzahl der Niederlassungen  Haufigkeit

1 22

2-5 49
6-10 18
11-50 12

weltweit (50+) 166

Oja M nein

Abbildung 3: Informationen zu Auslandsniederlassungen

Insgesamt haben in diesem Bereich 834 Teilnehmer Angaben gemacht. Dabei zeigt sich, dass
zwei Drittel der Unternehmen ohne Auslandsniederlassungen arbeiten. Hingegen ist ein Fiunf-
tel der Unternehmen weltweit vertreten.
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2 Alilgemeine Arbeitssituation

2.1 Arbeitsvertrage und Arbeitszeiten

Unabhangig von den Kommunikationsinstrumenten gilt es auch die allgemeine Arbeitssitua-
tion der Teilnehmer genauer zu beleuchten. Die Basis flr diese Betrachtung stellt die wochent-
liche Arbeitszeit und Arbeitszeitverteilung dar. Zum Einstieg in die Befragung wurde daher die
wdchentlichen Arbeitsstunden laut Arbeitsvertrag erfasst. Dabei ergab sich die in nachfolgen-
der Abbildung dargestellte Verteilung.

/ A64% Obis 20h
20h - 38,4h
Mittelwert
38,4h
m 38 5h - 42 5h

mmehr als 42,5h

Abbildung 4: Wochenarbeitsstunden It. Arbeitsvertrag

Im Durchschnitt haben die Teilnehmer eine vertragliche Arbeitszeit von 38,4 Stunden in der
Woche, wobei allerdings knapp die Halfte (48,1%) eine vertragliche Arbeitszeit von 40 Wo-
chenstunden hat. 105 Personen gaben an, dass es keine vertragliche Regelung dazu gibt.
Dies ist nicht zwangslaufig Gberraschend, da Selbstandige bzw. Angestellte im leitenden Ma-
nagement haufig auf derartige vertragliche Regelungen verzichten. Die prozentuale Verteilung
in Abbildung 4 nimmt nur die Verteilung der Personen auf, die Angaben zur Wochenarbeitszeit
gemacht haben. Die Verteilung entspricht dabei weitgehend der Verteilung wie sie sich in der
ersten Studie im Jahr 2013 zeigte. Darliber zeigen sich keine signifikanten Unterschiede in der
vertraglichen Wochenarbeitszeit zwischen den Anstellungsverhaltnissen in den unterschiedli-
chen Unternehmensklassen.

Neben der vertraglichen vereinbarten Wochenarbeitszeit stellt sich auch die Frage, wie sich
diese verteilt. Aus diesem Grund haben wir neben den Wochenarbeitsstunden auch die Ar-
beitsstunden pro Tag und die regularen Arbeitstage erfasst. Dabei zeigt sich, dass die befrag-
ten Personen im Schnitt 9,1 Stunden am Tag arbeiten, wobei sich ein Grofteil der Angaben
auf den Bereich zwischen 8 und 12 Stunden am Tag verteilt. Insgesamt entfallen knapp 80%
der Aussagen auf diesen Bereich.

— 8-85h — 222%
@ 9,1h e 9h — 257%
——10,5-12h — 10,0%

Abbildung 5: Durchschnittliche tagliche Arbeitsstunden

Die Verteilung der regularen Arbeitstage laut Arbeitsvertrag zeigt einen hohen Anteil von Ar-
beitsverhaltnissen, die eine klassische 5 Tage Woche abdecken.
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Osonstige Regelung

keine Regelung

regulare
Arbeitstage
m Montag bis Samstag

m Montag bis Freitag

Abbildung 6: Arbeitstage laut Arbeitsvertrag

Bei 5% der Befragten ist auch der Samstag in den regularen Arbeitstagen enthalten. Haben
die Teilnehmer den Punkt ,sonstige Regelung“ gewahlt, waren weitere Angaben Gber ein Text-
feld moglich. Knapp ein Flnftel hat dabei angegeben, dass Samstag oder Sonntag mindestens
gelegentlich zu den regularen Arbeitstagen gehoéren. Insgesamt gehoért der Samstag damit fir
mindestens 7,5% der Befragten zu den regularen Arbeitstagen.

Aus der Kombination der regularen Arbeitstage, den vertraglichen Arbeitsstunden und den im
Schnitt geleisteten Arbeitsstunden am Tag lassen sich Riickschliisse auf die geleisteten Uber-
stunden ziehen. Um Verzerrungen zu vermeiden, wurden nur Personen in die Analyse einbe-
zogen, die eine klassische Arbeitswoche von Montag bis Freitag sowie einen Vollzeitjob (38,5
bis 42,5 Wochenarbeitsstunden It. Arbeitsvertrag) angegeben haben. Dadurch stehen uns
noch 701 Datensatze fur die Auswertung zur Verfiigung. Von diesen Personen entsprach bei
74 Personen die wdchentliche Arbeitszeit der, die im Arbeitsvertrag vereinbart wurde. Bei 627
Personen ergaben sich zwischen 0,5 und 20 Uberstunden in der Woche. Es leisten also knapp
90% der Befragten Uberstunden, wobei sich ein Durchschnitt von 7,5 Stunden pro Woche
ergibt. Diese Ergebnisse unterstiitzen auch die Daten des statistischen Bundesamtes, zu den
wochentlichen Arbeitszeiten. (0.V. 2018b)

@ 7,5 Uberstunden

pro Woche
| |

| ) |

10,6%

300

200

100

, B = ]

Dja B nein 0Oh 0,5 bis 5h 5,1 bis 10h 10,1 bis 15h 15,1 bis 20h
= Uberstunden pro Woche

Abbildung 7: Uberstunden pro Woche

Neben den dargestellten Informationen, ist auch interessant, wie sich die Zahl der Uberstun-
den in den unterschiedlichen Unternehmensklassen darstellt und wie sie sich in den letzten
Jahren entwickelt hat. Dabei zeigt sich, dass mit zunehmender UnternehmensgroRe die Zahl
der Uberstunden signifikant abnimmt.

Tabelle 4: Durchschnittliche Zahl der Uberstunden nach Unternehmensklassen




Arbeitswelten im Wandel 2018 — Auswirkungen etablierter Kommunikationsmittel auf die Effizienz modernen Arbeitens.

Unternehmensklasse Kleinst- Kleine Mittlere Grolke

unternehmen Unternehmen Unternehmen Unternehmen
@ Zahl der 8,71h 7.15h 6,79 h 6,30 h
Uberstunden

Neben der starkeren Arbeitsteilung und hoheren Anzahl an Mitarbeitern auf die Aufgaben ver-
teilt werden kénnen, steigt mit zunehmender UnternehmensgréRe auch die Wahrscheinlich-
keit, dass ein Zeiterfassungssystems genutzt wird und es betriebliche Vereinbarungen zum
Maximum und dem Umgang mit Uberstunden gibt.

Dennoch zeigt sich gerade an diesen Daten, wie sich die Zahl der Uberstunden und damit
einhergehend auch die individuelle Arbeitsbelastung entwickelt hat. Selbst die durchschnittli-
che Zahl der Uberstunden in groRen Unternehmen liegt in dieser Untersuchung noch (iber
dem Gesamtschnitt der Untersuchung von 2013. Generell ermdglicht uns der Vergleich mit
der letzten Studie eine Entwicklung Uber die letzten funf Jahre aufzuzeigen. Dabei zeigt sich,
dass sowohl der Anteil der Personen, die Uberstunden leisten als auch die Zahl der geleisteten
Uberstunden gestiegen sind.

+4,4%-Pkt

2013 2018 2013 2018
Anteil der Personen, Durchschnittliche Zahl,
die Uberstunden leisten der Uberstunden pro Person

Abbildung 8: Entwicklung der Uberstunden zwischen 2013 und 2018

Die geleisteten Uberstunden beziehen sich dabei immer auf die Arbeitswoche. Lag die Zahl
der geleisteten Uberstunden mit 5,8 Stunden pro Woche bereits bei 15,5% Uber der vertraglich
vereinbarten Wochenarbeitszeit (bezogen auf eine 40h-Woche), so ist dieser Wert in den letz-
ten 5 Jahren noch einmal um 30 Prozent gestiegen, auf 7,5h. Dies entspricht mittlerweile
18,75% (bezogen auf eine 40h-Woche), die im Schnitt mehr geleistet werden als vertraglich
vereinbart.

2.2 Der Weg zur Arbeit

Neben der vertraglich geregelten Arbeitszeit und den Uberstunden, die geleistet werden, stellt
auch der Weg von und zum Arbeitsort einen Einflussfaktor auf die allgemeine Belastungssitu-
ation von Berufstatigen dar. So erreichte die Zahl der Berufspendler im Jahr 2017 einen neuen
Rekord in Deutschland. Im Allgemeinen wird das berufliche Pendeln als ein Stressfaktor fir
die Arbeithnehmer wahrgenommen. Es bietet sich daher an, auch das Pendlerverhalten der
Teilnehmer an der Studie mit zu erfassen. Die grundlegenden Aussagen entsprechen dabei
weitgehenden denen der anderen Untersuchungen. (0.V.2016, 0.V. 2018c)




Arbeitswelten im Wandel 2018 — Auswirkungen etablierter Kommunikationsmittel auf die Effizienz modernen Arbeitens.

Oja Mnein

Abbildung 9: Pendeln Sie zu lhrer Arbeitsstelle?

Stellen vorherige Studien vor allem auf die rdumliche Distanz ab, ist flr uns die zeitliche Dis-
tanz relevanter. Gerade durch die zunehmende Verbreitung mobiler Endgerate (Koch/Frees
2017, 0.V. 2018d) wird nicht nur eine permanente berufliche Erreichbarkeit ermdglicht, son-
dern auch die Moglichkeit geboten wahrend dieser Zeiten aktiv zu arbeiten. Wir haben daher
die zeitliche Dauer eines Arbeitsweges in vorgegebenen zeitlichen Kategorien erfasst. Die von
uns vorgegebenen Kategorien erleichtern den Teilnehmern dabei die Einordnung ihres Pend-
lerverhaltens und uns die weitere Gruppierung.

Gut zu erkennen ist, dass mehr als 40 Prozent der Befragten mindestens 30 Minuten in eine
Richtung pendeln. Sie sind somit tagliche mindestens eine Stunde auf dem Arbeitsweg. Ein
gutes Flnftel ist hingegen weniger als 15 Minuten auf dem Weg zur Arbeit.

< 15 Minuten; 16 - 30 Minuten; 31 - 60 Minuten; > 60 Minuten;
21,3% 35,6% 30,9% 12,2%
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Abbildung 10: Dauer des Arbeitsweges in eine Richtung

Die Ergebnisse zeigen damit gut, dass sich durchaus die zeitliche Mdglichkeit bietet auch auf
diesen Wegen berufliche Dinge zu erledigen.

Um die Arbeitssituation wahrend des Pendelns besser einzuschatzen, haben wir zwei vertie-
fende Fragen gestellt. Einerseits erfassten wir, wie die Teilnehmer zu Ihrer Arbeitsstelle pen-
deln und zum anderen fragten wir direkt, ob Sie auf dem Arbeitsweg arbeiten.

Dabei zeigt sich, dass der Uiberwiegende Teil der Pendler allein und mit dem Auto pendelt.
Entsprechend kann unterstellt werden, dass in dieser Zeit zumindest keine E-Mails beantwor-
tet werden konnen. Allerdings sind einseitige, kurze oder telefonische Abstimmungen bzw.
Kommunikationen durchaus moglich.

mit dem Auto (allein) - |G 76

mit dem Auto (Fahrgemeinschaft) . 2,5%
mit dem OPNV B 15,1%
mit dem Fahrrad [l 4,9%

zu FuB | 0,8%

Abbildung 11: Wie pendeln Sie (Uberwiegend) zur Arbeitsstelle?

An diesem Punkt zeigen sich aber auch verschiedene Optimierungsmoglichkeiten. So kénnte
der Ausbau und die verstarkte Nutzung des 6ffentlichen Nahverkehrs nicht nur die Umwelt-
und Nachhaltigkeitsbilanz verbessern, sondern auch weitere Potentiale fir Entspannung
und/oder Arbeit heben, zumal die Nutzung des PKWs — gerade in Einzelnutzung — aul3er
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Telefonaten mit Freisprecheinrichtungen keine legalen Arbeitsmdglichkeiten zulasst. Auf diese
Aspekte wird im Rahmen dieser Befragung allerdings nicht ndher eingegangen, ebenso wenig
wie auf die Moglichkeiten, die eine Homeoffice-Regelung gerade fiir Personen bieten wiirde,
die taglich mehr als eine Stunde (mehr als 30 Minuten in eine Richtung, hier immerhin mehr
als 43,1%) pendeln. Auf das Angebot und die Nutzung von Home-Offices wird allerdings in
einer weiteren Studie zu den Arbeitswelten im Wandel naher eingegangen.

Im Rahmen dieser Untersuchung wurde dariiber hinaus erfasst, wer von den Pendlern bereits
oder noch auf seinem Arbeitsweg arbeitet.

. Haufigkeit

ja, auf dem Hinweg  2,8%
Ja, auf dem Rickweg 26%
Ja, auf dem Hin- und Rickweg 11,6%

Oja MW nein

Abbildung 12: Arbeiten Sie auf Ihrem Arbeitsweg?

Grundlegend arbeiten nur 17% auf Ihrem Arbeitsweg, was dafiirspricht, dass die Pendler diese
Zeit durchaus nutzen um einen entspannten Ubergang vom Arbeits- ins Privatleben zu ermég-
lichen. Dies zeigen die Angaben in spateren Fragestellungen bzw. in der zweiten Welle der
Befragung. Die Befragten nehmen das Pendeln nicht zwangslaufig als Stressfaktor. Es bietet
den Arbeitnehmern teilweise auch die Mdglichkeit mit einem festen Ritual in den Tag zu starten
bzw. nach der Arbeit abzuschalten, herunterzukommen und so beruflichen Stress zumindest
teilweise aus dem privaten Leben herauszuhalten.

Allerdings lasst die Zahl der Personen, die auf ihrem Arbeitsweg arbeiten dennoch einen ers-
ten Ruckschluss zu, wer arbeitet. Erwartungsgemaf zeigt sich dabei, dass die Wahrschein-
lichkeit das gearbeitet wird, mit steigendem Arbeitsweg ansteigt — von einem Anteil von 3%
bei einem Arbeitsweg von unter 15 Minuten auf einen Anteil von knapp 40 % bei den Personen,
die mehr als 60 Minuten pendeln.

< 15 Minuten 16 — 30 Minuten 31 - 60 Minuten > 60 Minuten

3,0% 13,5%

—

Oja M®nein

Abbildung 13: Anteil der arbeitenden Personen an den Pendlergruppen
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3 Nutzungsgewohnheiten und Umgang mit E-Mails

3.1 Umgang mit E-Mails im Arbeitsumfeld

Eines der wichtigsten Kommunikationsinstrumente, das aus unserem Arbeitsalltag gar nicht
mehr wegzudenken ist, ist die E-Mail. Mittlerweile sind knapp 50 Jahre seit der ersten versen-
deten E-Mail vergangen und auch in Deutschland ist sie in den letzten 30 Jahren nicht mehr
wegzudenken. Dabei steigt die Zahl der versendeten E-Mails fortlaufend an — in diesem Jahr
werden geschatzt rund 917 Milliarden E-Mails verschickt — Spam ist in diese Zahlen noch gar
nicht eingerechnet. (0.V. 2018e)

1000
900
800
700
600
500
400

Verschickte E-Mails in Milliarden

Abbildung 14: Anzahl der jahrlich versendeten E-Mails (ochne Spam) in Deutschland in den Jahren 2000 bis 2017
sowie eine Prognose flr 2018 (in Milliarden) (Quelle: 0.V. 2018e)

Gerade vor diesem Hintergrund bietet es sich an, die Nutzung von E-Mails im beruflichen Um-
feld ndher zu beleuchten. Die Ergebnisse unserer Studie zeigen dabei, dass wir im Schnitt
etwas mehr als 2 Stunden am Tag mit E-Mails (durchschnittlich 121,5 Minuten) verbringen.
Dabei ist der Umgang mit Mails durchaus unterschiedlich:

150
bis zu 1 Stunde
36,4% | _ 1215 —========---~- -- -
Mittelwert \ zwischen 1 und 2
1215 | Stunden
Minu{en mzwischen 2 und 3 100 112 112
Stunden X . -
L mmehr als 3 Stunden Kleinst- Kleine Unter- Mittlere GroRe Unter-
Y unternehmen nehmen Unternehmen nehmen

30,4%

Abbildung 15: Tagliche Arbeitszeit (in Minuten) fiir die Bearbeitung von E-Mails

Zwei Drittel der Befragten verbringt weniger als 2 Stunden am Tag mit der Bearbeitung von E-
Mails. Hingegen verbringt jeder siebente der Befragten mehr als 3 Stunden am Tag mit seinen
E-Mails.

Pro Tag empfangen die Teilnehmer im Schnitt 38 E-Mails und damit etwas mehr als noch vor
5 Jahren. Damals waren es noch 36 E-Mails, der Anstieg bleibt somit in einem vertretbaren
Rahmen. Nach wie vor empfangt fast die Halfte der Befragten weniger als 25 neue Mails am
Tag. Mit weiteren 40 Prozent stellt die Gruppe, die bis zu 50 E-Mails am Tag empfangt die
zweite grolRe Gruppe. Gemeinsam decken diese beiden Gruppen knapp 85 Prozent aller Be-
fragten ab, wie nachfolgende Abbildung darstellt.
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50

bis 25 E-Mails

26 bis 49 E-Mails
= 50 bis 74 E-Mails
m 75 bis 99 E-Mails

Mitteiwert | kx|

38 E-Mails

_ Kleinst- Kleine Unter- Mittlere GroRe Unter-
40,5% ® 100 und mehr E-Mails unternehmen nehmen Unternehmen nehmen

Abbildung 16: Anzahl der durchschnittlich am Tag empfangenen E-Mails

In der weiteren Auswertung der erhobenen Daten zeigt sich, dass die Teilnehmer ihr Mailpro-
gramm zunehmend auch als Archivierungs- und Dokumentationsmoglichkeit nutzen. So befin-
den sich im beruflichen Posteingang durchschnittlich 1.110 E-Mails, wobei lediglich 13 Prozent
davon ungelesen bzw. unbearbeitet sind.

Die Befragten greifen dabei auf verschiede Mdglichkeiten ihr Postfach zu sortieren zurtick,
wobei die wenigsten gar keine Sortiermoglichkeit nutzen. Der berwiegende Teil der Teilneh-
mer arbeitet mit einer selbsterstellten Ordnerstruktur, wie nachfolgende Abbildung zeigt:

... gar nicht.

— e

... iIndem ich wichtige E-Mails markiere.

... mit einem Archivordner.
W roc

... mit Hilfe einer selbst ersteliten Ordnerstruktur.

... indem ich Mails in Projektordnern ablege. _ 279

Abbildung 17: Ich sortiere mein Postfach ...

Prozentual gesehen, entsprechen die Werte und die Verteilung weitgehend den Ergebnissen
aus der ersten Erhebung im Jahr 2013. Mit diesem Vorgehen scheinen die meisten Personen
auch sehr gut zurecht zu kommen, wie die Zustimmung zur Aussage ,Gesuchte E-Mails finde
ich in meinem Postfach auf Anhieb“ zeigt. Auf einer siebenstufigen Skala von 1 = ,stimme
Uberhaupt nicht zu“ bis 7 = ,stimme ich voll zu“ ergibt sich in der Befragung ein Mittelwert von
5,19 Uber alle Teilnehmer, was eine Uberwiegende Zustimmung zeigt. Deutlicher wird dies,
wenn man sich die Verteilung in Gruppen anschaut. So stimmen Dreiviertel der Befragten
(75,4%) der Aussage zu (Werte 5 bis 7), 11,2% sind eher neutral (4) und lediglich 13,4% wdr-
den der Aussage eher bis Uiberhaupt nicht zustimmen (Werte 1 bis 3).
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Abbildung 18: Gesuchte E-Mails finde ich in meinem Postfach auf Anhieb

An dieser Aussage kann man auch noch einmal den Einfluss eines Ordnungssystems gut
nachvollziehen. Ergibt sich Uber alle Teilnehmer gesehen ein Mittelwert von 5,19 so liegt dieser
bei Teilnehmern, die eine selbst erstellte Ordnerstruktur nutzen bei 5,33 und bei Teilnehmern,
die gar keine Sortierung vornehmen bei 4,5. Nachfolgende Abbildung verdeutlicht diese Un-
terschiede noch einmal.

(5,33)
selbst erstellte Ordnerstruktur
(4,5) (5,42)
keine Ordnerstruktur 'l Projektordnerstruktur
1 4 7
stimme ich lber- stimme ich
haupt nicht zu voll zu

Abbildung 19: Gesuchte E-Mails finde ich in meinem Postfach auf Anhieb (Mittelwerte bei unterschiedlicher Ord-
nerstruktur)

Nutzen die Teilnehmer ein Ordnungssystem geht entsprechend auch seltener die Ubersicht
im Postfach verloren. Wahrend knapp 61 Prozent der Personen die kein Ordnungssystem nut-
zen durchaus auch mal die Ubersicht in lnrem Postfach verlieren, sind es im Schnitt 47 Prozent
und bei der Nutzung einer Projektordnerstruktur sogar nur 42 Prozent.

Es kommt vor, dass ich die Ubersicht in meinem Postfach verliere.

insgesamt Unterteilt nach Antwortgruppen auf die Frage
.lch sortiere mein Postfach ...*

... gar nicht 60,8 “
. mit einer Ordnerstruktur 44,2 “
. mit Projektordnern 41,7 “

0% 20%  40%  60%  80%  100%
Oja WMnein

Abbildung 20: Es kommt vor, dass ich die Ubersicht in meinem Postfach verliere.

Generell ist der Personenkreis, der mit Projektordnern arbeitet interessant. Von den 279 Per-
sonen, die insgesamt angaben mit einer Projektordnerstruktur zu arbeiten, gaben 200 an, mit
einer selbsterstellten Ordnerstruktur zu arbeiten. Damit arbeiten etwas mehr als zwei Drittel
dieser Personen mit einer selbsterstellten Projektordnerstruktur und nur ein knappes Drittel
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bekommt diese extern vorgegeben. Es zeigt sich dabei, dass die Personengruppe, die mit
einer selbsterstellten Projektordnerstruktur arbeitet auch die hochsten Zustimmungswerte zu
den beiden Fragestellungen aufweist. So zeigt sich bei der Aussage zum sofortigen Auffinden
von E-Mails ein Mittelwert von 5,5 und bei der Frage nach der verlorenen Ubersicht nur eine
Zustimmung von 39,5%. Entsprechend gaben 60,5% an, die Ubersicht in ihnrem Postfach nicht
zu verlieren. Es zeigt sich somit, dass eine systematische Bearbeitung und Strukturierung von
E-Mails im Posteingang zu einem effizienteren Arbeiten fiihrt.

Ein strukturierter Umgang mit der E-Mail-Kommunikation zeigt sich allerdings nicht nur in der
Ordnerstruktur, sondern auch in der strukturierten Bearbeitung von E-Mails sowie den Regu-
larien zur Bearbeitung, die man sich selbst festlegt oder die von der Organisation vorgegeben
sind. Dies beginnt bereits mit der Information Uber neue E-Mails und den Zeiten, zu denen
man E-Mails abruft.

Zur Erfassung, wie die Teilnehmer tber neue E-Mails informiert werden, haben wir ebenfalls
auf die Frage aus der letzten Befragung zurtickgegriffen und direkt gefragt.

Oberhaupt nicht . |
pop-vp |
Sound (akustisches Signal) _

0 100 200 300 400 500 600 700
Abbildung 21: Wie werden Sie Uber den Eingang neuer E-Mails informiert?

Neben diesen vorgegebenen Antworten konnten die Teilnehmer eigene Antworten angeben.
Dabei zeigten sich vor allem zwei weitere Antworten, die haufig genannt wurden. Dies ist ei-
nerseits das kleine Briefsymbol, welches in der Taskleiste erscheint, wenn neue ungelesene
Mails im Posteingang sind — also eine eher passive Information Uber neue Mails. Daneben
wurde das Vibrieren des Smartphones mehrfach genannt, also auch eine eher aktive Informa-
tion Gber den Eingang neuer E-Mails.

In dieselbe Richtung geht die Erfassung der Information, zu welchen Zeiten bzw. in welcher
Frequenz die Teilnehmer lhre E-Mails abrufen. Dabei zeigt sich, dass die meisten Teilnehmer
ihre Mails nach wie vor eher unstrukturiert abrufen.

unregeimatio GG

fortlaufend
2u festgesetzten Zeiten im Block
mehrmals pro Stunde

mehrmals taglich

einmal taglich

(=]

100 200 300 400 500 600
Abbildung 22: Ich rufe meine E-Mails zu folgenden Zeiten ab ...

Vielfach werden die werden die Mails unregelmafig oder fortlaufend, also automatisch durch
das Mailprogramm oder ad-hoc abgerufen. Der Nutzer ist daher theoretisch durchgehend per
E-Mail erreichbar. Was flir den Autor der E-Mail vielleicht ein Vorteil ist, wird fir den Empfanger
zunehmend zum Stressfaktor, wie wir spater sehen werden. Im Zweifel wird er immer wieder
von anderen Tatigkeiten abgelenkt. Daher stellt sich gerade bei den Personen die angaben,
die Mails fortlaufend abzurufen, die Frage, ob dies von dem Vorgesetzten verlangt wird. Dies
ist allerdings lediglich bei weniger als einem Drittel der Befragten der Fall. Bei den meisten ist
dies die eigene Entscheidung.
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Oja Mnein

Abbildung 23: Verlangt Ihr Vorgesetzter das fortlaufende Abrufen von E-Mails?

Das mittlerweile 40% der Befragten lhre Mails fortlaufend abrufen, zeigt auch noch einmal die
hohe Bedeutung, die die E-Mail fir unsere alltdgliche Kommunikation hat. Die Kommunikation
erfolgt dabei ja nicht nur intern, sondern auch extern mit Kunden und Lieferanten. Auf diesen
Bereich werden wir im weiteren Verlauf noch naher eingehen. Allerdings bietet es sich an, fur
ein Kommunikationsinstrument mit dieser Bedeutung auch einige Regeln aufzustellen. Wir
fragten daher ob es Regeln zur Reaktionszeit auf E-Mails und zum Umgang mit E-Mails gibt,
wenn man nicht erreichbar ist. Dabei zeigt sich, dass in lediglich in einem knappen Viertel der
Unternehmen Uberhaupt Regeln zur Reaktionszeit existieren. Wenn derartige Regeln aller-
dings existieren, wird sich auch Uberwiegend darangehalten.

Oja, diese werden auch
uberwiegend eingehalten

ja, aber keiner halt sich
daran

weild nicht

Enein

Abbildung 24: Gibt es in Ihrem Unternehmen Regeln zur Reaktionszeit auf E-Mails?

Mehr als zwei Drittel der Befragten gaben allerdings an, dass solche Regeln gar nicht existie-
ren. Lediglich etwas mehr als 8% wussten nicht, ob es solche Regeln gibt oder nicht. An die-
sem Punkt zeigt sich durchaus Optimierungspotential. Mit Vorgaben oder Empfehlungen zur
Reaktionszeit kdnnen einerseits Wartezeiten verringert oder zumindest besser eingeschatzt
werden. Andererseits kdnnte auch das E-Mailaufkommen selbst gesenkt werden, da sich die
Zahl der Nachfragen verringern wirde.

Ein anderes Bild zeigt sich bei der Existenz von Regel zum Umgang bei Nichterreichbarkeit.
Hier sind die Unternehmen bereits weiter und lediglich ein knappes Drittel der Befragten gibt
an, dass es im Unternehmen keine Regelungen bei Abwesenheit gibt.
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Anteil an den ,ja“ Antworten

Abwesenheitsassistent 67,4 %
Bearbeitung durch Vertretung 21,8 %
Keine Zustellung oder léschen 42 %

Oja M nein

Abbildung 25: Gibt es in lhrem Unternehmen Regeln zur Nichterreichbarkeit?

Am verbreitetsten unter den Regeln bei Abwesenheit, ist der Abwesenheitsassistent, der le-
diglich Uber die Abwesenheit informiert. Darin kann auch auf mégliche alternative Ansprech-
partner verwiesen werden oder auf eine mdgliche Bearbeitung durch eine Vertretung. Auf
diese Mdglichkeit verwiesen auch einige Teilnehmer, die den Bereich der freien Antworten in
dieser Frage fir weitere Angaben nutzten. Darliber hinaus sei auf einen weiteren Punkt ver-
wiesen, der mehrfach genannt wurde — die Weiterleitung auf einen Sammel- oder Team-Ac-
count. Nur in wenigen Fallen werden E-Mails bei langerer Abwesenheit nicht zugestellt oder
geldscht. Insofern missen die Teilnehmer, deren Mails nicht von einer Vertretung bzw. vom
Team bearbeitet wird, die aufgelaufenen E-Mails nach ihrer Abwesenheit bearbeiten.

3.2 Nutzungsverhalten mit E-Mails

Neben der Strukturierung des Umgangs mit E-Mails ist auch das eigene Nutzungsverhalten
wichtig fur die wahrgenommene Arbeitsbelastung. Entsprechend stellt sich naturlich nicht nur
die Frage, welche Tage regulére Arbeitstage laut Arbeitsvertrag sind und wie viele Uberstun-
den geleistet werden, sondern auch, wie der Umgang mit E-Mails auRerhalb dieser Zeiten ist.
Entsprechend gilt es die Zeiten auBerhalb der Arbeitszeiten und am Wochenende ein wenig
genauer zu beleuchten.

Bereits in der Studie 2013 haben wir erfasst, ob die Teilnehmer ihre Mails auch auRerhalb ihrer
Arbeitszeit abrufen. Damals lag der Anteil der Personen, die dies taten bei knapp zwei Dritteln.
Dieser Anteil hat sich in den letzten Jahren noch einmal erhéht und liegt mittlerweile bei knapp
70%.

2013 2018

Oja ®nein Oja Mnein

Abbildung 26: Lesen Sie berufliche E-Mails auch aul3erhalb Ihrer Arbeitszeit?

Diese Entwicklung bestatigt auch noch einmal die zusatzlich aufgenommene Frage, an wel-
chen Tagen berufliche E-Mails bearbeitet werden. Dass die Quote von Montag bis Freitag
nahe 100% liegt, ist wenig Uberraschend, da dies ja bei der Uberwiegenden Zahl
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Teilnehmer auch die regularen Arbeitstage sind. Nachfolgende Abbildung zeigt den Anteil der
Befragten, die an dem jeweiligen Wochentag berufliche E-Mails bearbeiten.

Montag | 06,3
Dienstag |G 56,4
Mittwoch | 06,2

Donnerstag |G o2

Freitag | 05,5
samstag |GG 4.4
Sonntag G 32,0

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100
Abbildung 27: An welchen Tagen bearbeiten Sie lhre beruflichen E-Mails?

Auch daran zeigt sich, dass die Bearbeitung von beruflichen E-Mails mittlerweile ein ganz nor-
maler Bestandteil unseres beruflichen Alltags ist. Es zeigt sich aber eben auch, dass mittler-
weile ein knappes Drittel der Befragten seine Mails auch am Sonntag bearbeitet. Die Grenzen
zwischen Berufs- und Privatleben verschwimmen somit immer starker.

Dabei zeigen sich allerdings deutliche Unterschiede zwischen den Geschlechtern. Zeigen
Frauen und Manner von Montag bis Freitag noch ein weitgehend gleiches Nutzungsverhalten,
so weicht diese am Wochenende doch sehr stark voneinander ab. Nachfolgende Abbildung
stellt den Mittelwert sowie die geschlechtsspezifischen prozentualen Anteile dar.

50% m: 51,0% ¢
44 4%
40%
w34 8% m: 35,5%
30% 32,0% }
—TyTT )
Samstag Sonntag

Abbildung 28: Bearbeitung von beruflichen E-Mails am Wochenende, getrennt nach Geschlecht

Wahrend noch mehr als die Halfte der mannlichen Teilnehmer E-Mails am Samstag bearbeitet,
ist es nur ein Drittel der weiblichen Teilnehmer. Ein vergleichbarer Unterschied zeigt sich auch
fur die Bearbeitung von beruflichen E-Mails am Sonntag.

Deutliche Unterschiede im Nutzungsverhalten zeigen sich auch bei den fur die E-Mail-Kom-
munikation genutzten Geraten. In der Befragung haben wir erfasst, auf welchen Geraten E-
Mails bearbeitet werden. Dabei waren Mehrfachantworten zugelassen um zu erfassen ob
mehrere Gerate fur die Bearbeitung genutzt werden. Insgesamt haben 1.065 Personen Anga-
ben in diesem Bereich gemacht. Nachfolgende Abbildung zeigt die Verteilung der Antworten
auf die verschiedenen Geratekategorien sowie die Anzahl der genutzten Gerate. Die linke
Seite der Abbildung zeigt die absoluten Nennungen der jeweiligen Geratekategorie. Dabei
kommt der klassische PC auf die meisten Nennungen, gefolgt von Notebook und Smartphone.
Fasst man die diese beiden Kategorien Uiber alle Teilnehmer zusammen, zeigt sich in der Aus-
wertung, dass nur 5 Personen nicht auf den PC oder das Notebook zuruckgreifen, wenn Sie
ihre E-Mails bearbeiten.
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Abbildung 29: Auf welchen Geréaten bearbeiten Sie Ihre E-Malils (alle Teilnehmer, absolute Werte)

Auch unsere Annahme, dass die Teilnehmer mehr als eine Geratekategorie zur Bearbeitung
Ihrer E-Mails nutzen, kann bestatigt werden (rechte Seite der Abbildung). Insgesamt nutzen
764 Personen und damit knapp Dreiviertel der Befragten mehr als eine Geratekategorie.

Wie bereits angesprochen, zeigen sich nicht nur Unterschiede im allgemeinen Nutzungsver-
halten, sondern auch geschlechtsspezifische. Nachfolgende Abbildung stellt die Nutzung der
Geratekategorien unterteilt nach Frauen und Mannern dar. Entgegen der obigen Darstellung
greifen wir hier auf prozentuale Werten zurlick, da der unterschiedliche Anteil von Mannern
und Frauen in der Befragung die Darstellung verzerren wirde.

PC
Notebook
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Abbildung 30: Auf welchen Geréaten bearbeiten Sie Ihre E-Mails? (m/w getrennt, prozentuale Werte)

Die Abbildung zeigt, dass Manner wesentlich mobiler Arbeiten als Frauen. Wahrend Frauen
nach wie vor eindeutig den PC bevorzugen, ist die Nutzung der mobilen Gerate (Notebook,
Smartphone und Tablet) bei Mannern wesentlich verbreiteter. Anzumerken sei dabei, dass
sowohl in der Auswertung der Daten zur Bearbeitung am Wochenende als auch in diesem Fall
geprift wurde, ob die unterschiedliche Geschlechterverteilung in den Hierarchiestufen ein Ein-
flusskriterium sein kdnnte. Dies ist in beiden Punkten nicht der Fall.

Es zeigt sich, dass die Teilnehmer mittlerweile Uber verschiedene Gerate hinweg ihre E-Mails
abrufen. Fragt man hingegen nach dem Gerat, mit dem die E-Mails am haufigsten bearbeitet
werden, ergibt sich ein recht eindeutiges Bild:
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Abbildung 31: Auf welchem Gerat werden die Mails bevorzugt bearbeitet?

Nach wie vor bevorzugen die Teilnehmer fur die Bearbeitung von E-Mails Gerate mit einer
physischen Tastatur — es dominieren Desktop PCs und Notebooks. Insgesamt bevorzugen
92% der Teilnehmer die Bearbeitung auf diesen Geraten. Entsprechend mussen sich die Un-
ternehmen nicht nur zunehmend auf die Unterstiutzung mehrerer Geratekategorien einstellen,
sondern auch auf die Unterstitzung mehrerer Betriebssysteme. Wahrend auf PCs und Note-
books nach wie vor Windows das dominierende Betriebssystem ist, ist dies auf mobilen Gera-
ten mittlerweile Android. Darliber hinaus miissen auch Apple-Umgebungen beachtet werden.

Andererseits ermdglicht die zunehmende Nutzung von mobilen Endgeraten naturlich nicht nur
eine zeitliche, sondern auch eine raumliche Flexibilitat bei der Bearbeitung von E-Mails. Daher
auch die Fragestellung an welchen Orten auf3erhalb des Bliros bereits berufliche E-Mails be-
arbeitet wurden. Dabei haben wir Antworten vorgegeben und den Teilnehmern darlber hinaus
die Méglichkeit gegeben weitere Orte zu erganzen. Die Teilnehmer konnten mehrere Antwor-
ten wahlen.

Insgesamt machten 982 Personen Angaben zu dieser Frage. Dabei wurden erwartungsgemaf
die vorgegebenen Antworten am haufigsten gewahlt, wobei die jeweilige Haufigkeit bei den
einzelnen Antworten dann doch Uberraschte.

wonnzimmer |GGG
cett GGG <
Supermarkt _ 29,4%
wiéhrend des Autofahrens _ 23,0%

Abbildung 32: An welchen Orten haben Sie schon E-Mails gelesen?

811 Personen haben E-Mails schon im Wohnzimmer beantwortet, 397 im Bett. Die Erreich-
barkeit fur den Arbeitgeber und die Kunden scheint somit zunehmend auch nicht mehr vor
dem engsten privaten Lebensraum halt zu machen. Diesen Eindruck bestatigt auch noch ein-
mal das Feld der freien Antworten, welches vielfach genutzt wurde. Dabei handelte es sich
Uberwiegend um erweiterte Kommentare zu den vorherigen Antworten — dass Mails naturlich
nur in einem stehenden Fahrzeug oder als Beifahrer bearbeitet werden — aber auch verschie-
dene Orte, die Uber die angegebenen hinausgingen. Neben Einzelfallen zeigten sich auch
haufiger gegebene Antworten, die sich drei Bereichen zuordnen lassen:

- im offentlichen Personen Nah- und Fernverkehr
- inBad/WC / Wellness, sowie
- wahrend Restaurant- und Cafebesuchen.
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Unsere Kommunikation wird also nicht nur zunehmend mobiler, sondern auch raumlich und
zeitlich immer flexibler. Die Grenzen zwischen Privat- und Berufsleben verschwimmen somit
immer starker.

3.3 Arbeitsbelastung und -erleichterung durch E-Mails

Sind wir in den vorangegangenen Abschnitten detailliert auf die allgemeinen Rahmenbedin-
gungen und Nutzungsgewohnheiten bei der E-Mailbearbeitung eingegangen sind, soll nach-
folgend auf den Einfluss der E-Mail-Kommunikation eingegangen werden. Dabei werden
verschiedene Vor- und Nachteile betrachtet um ein mdglichst vollstandiges Bild zu bekommen.

Bei der Benutzung von E-Mails zeigen sich unterschiedliche Auswirkungen auf die Arbeitsbe-
lastung und -erleichterung. Grundlegend zeigt sich nach wie vor ein positiver Einfluss der E-
Mail-Kommunikation auf den Arbeitsalltag, auch wenn dieser unterschiedlich stark ausgepragt
und im Vergleich zur letzten Studie von 2013 teilweise schwacher geworden ist. Hier zeigt
sich, dass die E-Mail mittlerweile normaler Bestandteil in der Kommunikation ist und ihre Nach-
teile und Herausforderungen daher auch kritischer wahrgenommen werden

Auf die verschiedenen Aussagen zur Benutzung von E-Mails zeigten sich folgende Zustim-
mungswerte.

ablehnend neutral zustimmend Mw

... vereinfacht sich die Terminfindung. 28,1% | I—!—!—l—.-!—!—l 458

... vereinfacht sich meine
Kommunikation.

... erhalte ich eine Zeiterspamnis zum o A 70, | L PR |
vereinlachl si_ch dit_a Zusammen- I 20.0% | 511% I—._.—l-g-i—i_l 437
arbeit mit meinen Kollegen.

... vereinfacht sich die
Zusammenarbeit mit Externen.

... binich zeitlich flexibler bei der Ab- -
stimmung und Reaktion auf Anfragen. | °

Abbildung 33: Durch die Benutzung von E-Mails ...

16,4%

Besonders positive Effekte zeigen sich bei der Zusammenarbeit mit externen, wie beispiels-
weise Kunden oder Lieferanten (77,2% Zustimmung), und bei der Flexibilitat in der Reaktions-
zeit (82,3% Zustimmung). Hier zeigen sich die Vorteile der E-Mail als asynchrones
Kommunikationsmittel — ich bin nicht darauf angewiesen meinen gegenuber direkt zu sprechen
und bekomme dennoch zeitnah abgestimmte Termine oder Informationen.

Es zeigen sich aber auch verschiedene negative Auswirkungen der Kommunikation per E-
Mail. Die E-Mail vereinfacht es eine Vielzahl von Personen in eine Kommunikation einzube-
ziehen oder eine Vielzahl von Personen mit Informationen zu versorgen. Es findet somit ein
wesentlich geringerer Auswahlprozess statt. Dies kann auf der anderen Seite der Kommuni-
kation zu negativen Effekten fuhren, da eine Ablenkung durch irrelevante Informationen oder
Abstimmungen erfolgt. Durch diese negativen Effekte der E-Mail-Kommunikation verschwen-
den die Teilnehmer nach eigener Angabe durchschnittlich 17,4% ihrer Arbeitszeit.
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11% gaben an mehr als 33% zu verschwenden

Abbildung 34: Wie viel Prozent lhrer Arbeitszeit verschwenden Sie aus lhrer Sicht mit E-Mails?

Allerdings gibt bei dieser Frage auch knapp die Halfte der Befragten an, weniger als 10% ihrer
Zeit damit zu verschwenden und lediglich 11% der Befragten gibt an mehr als ein Drittel ihrer
Zeit mit E-Mails zu verschwenden.

Entsprechend fallen auch die Antworten aus, wenn es darum geht warum wichtige E-Mails
nicht beantwortet wurden. Uberwiegend liegt es nicht daran, dass die E-Mails (ibersehen oder
vergessen wurden — das Ordnungssystem bzw. die planmafige Bearbeitung scheinen also zu
funktionieren. Den héchsten Grad der Zustimmung erhalt die Aussage, dass einfach die Zeit
daflr gefehlt hat

ablehnend neutral zustimmend MW

e e e B
... ichmich Gberlastet gefiihit habe. 59,1% ¥ — I +—+ I 3,15
... mirdie Zeit dafir gefehlt hat. 426% I +—t 4 +—t I 3,92
...ich sie vergessen habe. 58,0% I +—ig I — I 325

Abbildung 35:Wichtige E-Mails habe ich schon 6fter nicht beantwortet, da ...

Obwohl die Aussage, dass die Zeit gefehlt hat die hochste Zustimmung der vier Aussagen
erhalt, passiert dies nicht, weil sich die Teilnehmer Uberlastet gefuhlt hat. Fast drei Viertel der
Teilnehmer stimmen dieser Aussage nicht zu.

Diese Aussage wird noch einmal mit den Zustimmungswerten unterstitzt, die sich bei einer
weiteren Aussage in diesem Zusammenhang zeigten. Wir baten um die Einschatzung der Teil-
nehmer zu der Aussage ,Wenn ich meine E-Mails abrufe fihle ich mich gestresst.”. Die Zu-
stimmung liegt dabei unter einem Drittel, wie nachfolgende Abbildung noch einmal zeigt.

ablehnend neutral zustimmend Mw
I—'—'—.—I—'—'—I 3,45

Ein gemischteres Bild ergibt sich bei den Zustimmungswerten zu der Aussage ,Einen Tag an
dem ich einen Grof3teil meiner Arbeitszeit mit der Beantwortung von E-Mails verbracht habe,
bewerte ich mit ,Ich habe heute nichts geschafft.*. Hier sind die Zustimmungs- und Ableh-
nungswerte annahernd gleich verteilt.

52,6%

ablehnend neutral zustimmend Mw

Bei der Auswertung dieser Aussage zeigt sich auch noch einmal, warum wir in unserer Aus-
wertung nicht nur den Mittelwert zur Analyse nutzen, sondern uns auch die Verteilung der
Antworten anschauen. Auf Basis des Mittelwertes wéaren wir von einer neutralen Einstellung
ausgegangen, was ja nicht der Fall ist. Vielmehr stehen sich 2 groRe Gruppen gegeniber.
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Die Antworten auf die beiden nachfolgenden Aussagen sind zwar auch zweigeteilt, allerdings
gibt es eine grundlegende Tendenz. So findet die Aussage ,Durch die permanente Erreichbar-
keit durch E-Mails wahrend meiner Arbeitszeit habe ich ein gutes Geflhl, da ich immer im
direkten Kontakt mit meinen Kollegen/Geschaftspartnern/Kunden stehe.” lediglich bei einem
Drittel der Teilnehmer noch Zustimmung, fast die Halfte wirden die Aussage eher ablehnen.

I—!—!—.I—!—!—l 3,67

Entsprechend flhlt sich mittlerweile auch mehr als die Halfte der Teilnehmer durch die perma-
nente Erreichbarkeit durch E-Mails eher belastet, da sie stédndig von ihrer Arbeit abgelenkt
werde. Auch vor finf Jahren war dieser Bereich starker ausgepragt, lag aber mit 42% dennoch
stark unter der aktuellen Einschatzung.

Andererseits gehend die Teilnehmer mittlerweile wesentlich bewusster mit Ihrer E-Mail-Kom-
munikation um. Wie die nachfolgenden Abbildungen zeigen, kénnen Sie im Urlaub und an
Wochenenden durchaus abschalten und schranken lhre Erreichbarkeit bewusst ein.

ablehnend neutral zustimmend

46,6%

ablehnend neutral zustimmend Mw

... kann ich von der Arbeit abschalten. 23,2% +— I — I 5,06

R etetaried ——e—f——+—{ s0s

Erreichb'a"'rk?:':t“fﬁ:1 E?ﬁagézh;i;ingdlgﬁ 58,5% —e I — I3-24
Abbildung 36: Im Urlaub ...

ablehnend neutral zustimmend Mw

... kann ich von der Arbeit abschalten. 33,0%

... rufe ich mehrmals meine | - | — |
geschaftlichen E-Mails ab. 68,5% 21
... arbeite ich die Aufgaben ab, die ich

in meiner offiziellen Arbeitszeit nicht 63,8%
geschafft habe..

... gewahrleiste ich eine gute

Erreichbarkeit fur Kollegen & Kunden 66,7%

Abbildung 37: Am Wochenende und am Feierabend ...

Insgesamt gehen die Teilnehmer zwar bewusster mit Ihren E-Mails um, allerdings wird das E-
Mail-Aufkommen auch zunehmend negativer wahrgenommen. So blieb die Einschatzung der
negativen Kriterien (belastend, ablenkend und stérend) im Vergleich zur ersten Studie weitge-
hend unverandert. Hingegen fielen die Zustimmungswerte zu den positiven Aspekten im Ver-
gleich zur letzten Untersuchung stark zuriick. So empfinden mittlerweile nur noch 43,4% den
taglichen Umgang mit E-Mails als effizienzsteigernd, im Jahr 2013 waren dies noch 61%. Eine
vergleichbare Entwicklung zeigt sich bei der Einschatzung, ob der Umgang zeitsparend ist.
Hier sank der Zustimmungswert von 64% im Jahr 2013 auf mittlerweile nur noch 47%.
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ablehnend neutral zustimmend Mw
... effizienzsteigernd. 31,1%
... Zeitsparend. 29.3%
... belastend. 47.0%
... ablenkend und stérend.. 45.4%

Abbildung 38: Ich empfinde den taglichen Umgang mit E-Mails als ...

Gerade bei den Aspekten der Effizienzsteigerung und der Zeitersparnis kann allerdings auch
von einem Gewohnungseffekt ausgegangen werden. Je alltdglicher der Umgang mit digitalen
Medien wird und je selbstverstandlicher die E-Mail Teil des normalen Arbeitsprozesses ist,
desto weniger wird sie im Vergleich natlrlich auch als effizienzsteigernd und zeitsparend wahr-
genommen.

Auch insgesamt zeigt sich, dass der E-Mail mittlerweile wesentlich seltener eine Verringerung
der Arbeitsbelastung zugeschrieben wird. Stimmten im Jahr 2013 noch die Halfte der Befrag-
ten dieser Aussage zu, waren es in dieser Umfrage nur noch 39,3%. Mit 39,0% liegt die Zahl
der Befragten, die dieser Aussage eher ablehnend gegentiber stehen mittlerweile gleichauf,
wie auch nachfolgender Abbildung zu entnehmen ist.

ablehnend neutral zustimmend Mw

Ich bin der Meinung, dass die
Kommunikation per E-Mail meine 39,0%
Arbeitsbelastung verringert.

Abbildung 39: Einschatzung zur Verringerung der Arbeitsbelastung durch E-Mail-Kommunikation

Dieses Ergebnis wird auch noch einmal durch die Antworten auf die Frage ,Belastet es Sie,
wenn Sie ungelesene und unbearbeitete E-Mails in Ihrem Postfach haben?“ verdeutlicht. Ins-
gesamt belastet es mehr als zwei Drittel der Teilnehmer, wenn Sie noch unbeantwortete und
unbearbeitete E-Mails im Postfach haben.

37.5% 28,2% 33,0% 27,7%

0, o,
68,3% 62,5% 71,8% 66,1% 72,3%
Kleinst- Kleine Mittlere GroRe
unternehmen Unternehmen Unternehmen Unternehmen

Oja Mnein
Abbildung 40: Belastet es Sie, wenn Sie ungelesene und unbearbeitete E-Mails in Ihrem Postfach haben?

In der Abbildung ist auch gut zu erkennen, dass es zwar Unterschiede zwischen den einzelnen
Unternehmensklassen gibt, aber kein gré3enabhangiger Zusammenhang besteht.
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4 Besprechungen, Kollegen und andere Storfaktoren im Ar-
beitsalltag

Analog der letzten Erhebung wurden auch in dieser Befragung verschiedene weitere potenzi-
elle Stérungen und Optimierungsmaéglichkeiten im allgemeinen Arbeitsumfeld erfasst. Im ers-
ten Schritt wurde dabei auf Besprechungen als Form der klassischen, nicht-elektronischen
Kommunikation fokussiert. Dariber hinaus wurden verschiedene weitere potentielle Stérfak-
toren erfasst, die den allgemeinen Arbeitsfluss betreffen. Auch hier stehen nicht zwangslaufig
die neuen Medien im Mittelpunkt, vielmehr werden verschiedene Stérungen, Ablenkungen und
Instrumente der Arbeitsorganisation untersucht. Der erste Abschnitt widmet sich einem der am
haufigsten eingesetzten Instrumente — den Besprechungen. Nachfolgend wird auf Ablenkun-
gen und Einflussfaktoren eingegangen, die zu mangelnder Konzentration fuhren kdnnen. Ab-
schlielRend wird auf Fehlerquellen in der allgemeinen Arbeitsorganisation eingegangen.

4.1 Besprechungen

Zum Einstieg in diesen Teil der Studie wurde in der Befragung erfasst wie viel Prozent lhrer
Arbeitszeit die Teilnehmer in Besprechungen verbringen, wie viele Besprechungsergebnisse
umgesetzt werden und um wie viel effizienter Besprechungen gestaltet sein kdnnten. Bereits
an diesen Aspekten ist zu erkennen, dass Besprechungen in unserem heutigen sehr differen-
ziert arbeitsteiligen Arbeitsalltag Fluch und Segen zugleich sein kénnen. Einerseits werden
Besprechungen in den wenigsten Fallen Teil der Stellebeschreibung eines Mitarbeiters sein,
so dass Sie als Unterbrechung der eigentlichen Téatigkeit gesehen werden kénnen. Anderer-
seits sind sie aber vielfach auch Mittel zum Zweck um die eigentliche Tatigkeit effektiver zu
gestalten.

Im Schnitt verbringen die Teilnehmer etwas mehr als ein Funftel Ihrer Zeit in Besprechungen.
Es zeigt sich somit ein leichter Anstieg, im Vergleich zur letzten Untersuchung, als das Mittel
Uber alle Teilnehmer noch bei 19% lag. Nach wie vor gibt aber etwa die Halfte aller Befragten
an weniger als 15% lhrer Arbeitszeit in Besprechungen zu verbringen. Hingegen geben knapp
ein Funftel der Befragten an, mehr als 30% der Zeit in Besprechungen zu verbringen.

50,7% der Befragten Der Durchschnitt tber alle
verbringen maximal Befragten liegt bei Mehr als
0 0 _——

15% === 21,3% 30%

ihrer Arbeitszeit ) ) ) )

in Besprechungen ihrer Arbeitszeit verbringen
18,6% der Befragtenin
Besprechungen.

Abbildung 41: Wie viel Prozent lhrer Arbeitszeit verbringen Sie in Besprechungen?

Deutliche Unterschiede in der Nutzung von Besprechungen zeigen sich erneut zwischen den
unterschiedlichen UnternehmensgréfRen. So verbringen Mitarbeiter in Kleinst- und Kleinunter-
nehmen nach wie vor ca. 16% ihrer Arbeitszeit in Besprechungen. In mittleren und grof3en
Unternehmen ist der Anteil hingegen mittlerweile auf ca. ein Viertel der Arbeitszeit angestie-
gen. Es zeigt sich in dieser Unterteilung, dass der Anstieg des Durchschnittes in der gesamten
Untersuchung somit weitgehend auf die Anstiege in mittleren und groRen Unternehmen zurtck
zu fuhren sind. Tabelle 5 stellt die jeweiligen Mittelwerte des Anteils in Besprechungen nach
UnternehmensgrofRe (EU-Klassifikation) dar.

Tabelle 5: Anteil der Arbeitszeit in Besprechungen nach Unternehmensgrof3enklasse.

Kleinst- Kleine Mittlere Grolke
unternehmen Unternehmen Unternehmen Unternehmen
Anteil der Arbeitszeit 16,4% 16,6% 23.9% 25.8%

in Besprechungen
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Erneut zeigt sich also, dass mit zunehmender UnternehmensgréRe die durchschnittliche Ar-
beitszeit in Besprechungen zunimmt. Der Bedarf an Abstimmung und die Dauer der Entschei-
dungsfindung nimmt mit zunehmender UnternehmensgrofRe zu. Als Mittel zur Abstimmung
scheint die Besprechung somit an Bedeutung zu gewinnen. Eine ibermafige Belastung ergibt
sich durch Besprechungen laut den Teilnehmern der Studie allerdings nicht, so dass dieses
Instrument nach wie vor ein gutes Mittel zur Kommunikation, Abstimmung und Entscheidungs-
findung zu sein scheint, auch wenn es durchaus Optimierungspotential gibt.

In der letzten Untersuchung zeigten sich darUber hinaus auch noch deutliche Unterschiede in
den Anteilen, die Manner und Frauen in Besprechungen verbringen. Dies konnte in dieser
Erhebung nicht mehr festgestellt werden, die in Besprechungen verbrachte Zeit ist annahernd
gleich.

Die Effizienz von Besprechungen zeigt sich auch noch einmal beim Anteil der To-Dos die in
Besprechungen nicht nur beschlossen, sondern anschliefend auch umgesetzt wurden. Wir
haben nach dem Anteil der Umsetzung dieser To-Dos gefragt. Im Schnitt werden 61,5% um-
gesetzt, was exakt der Quote aus der letzten Untersuchung entspricht. Die Halfte der Befrag-
ten gab dabei an, das mehr als zwei Drittel der Punkte umgesetzt werden, 15 % gaben an,
dass alle beschlossenen Punkte umgesetzt werden. Dem gegenliber gaben allerdings auch
15,8% an, dass weniger als ein Drittel der Punkte umgesetzt wird.

Umsetzungsanteil Anteil protokollierter
beschlossener To-Dos Besprechungen

Onicht mumgesetzt Onicht m protokolliert

Abbildung 42: Anteil umgesetzter To-Dos und protokollierter Besprechungen

Ein Weg um die Effizienz und auch den Anteil der erledigten To-Dos zu erhéhen, ware die
Protokollierung der Besprechungen und die Zuweisung von Verantwortlichkeiten, da anzuneh-
men ist, dass der Anteil der protokollierten Besprechungen positiv mit den umgesetzten To-
Dos korreliert, sprich ein steigender Anteil von Protokollierungen fiihrt allgemein gesehen auch
zu einem steigenden Anteil der umgesetzten To-Dos. Entsprechend zeigt sich in diesem Punkt
durchaus Optimierungspotential, denn im Schnitt werden 57,5% der Besprechungen protokol-
liert. Alle Besprechungen werden lediglich bei 15% der Befragten protokolliert. Diese 15% sind
allerdings nicht komplett identisch mit den obigen 15 Prozent, bei denen alle besprochenen
Punkte umgesetzt werden.

Bei der Protokollierung und den umgesetzten To-Dos zeigen sich keine Unterschiede zwi-
schen den Unternehmensklassen. Die Quoten bei den umgesetzten To-Dos liegen in den Un-
ternehmensklassen zwischen 61 und 64%, wobei die jeweiligen Unterschiede nicht signifikant
sind. Selbiges gilt fir den Anteil der protokollierten Besprechungen.

Sowohl bei Mannern als auch bei Frauen kénnte ein guter Teil dieser Zeit allerdings dadurch
eingespart werden, dass alle Beteiligten punktlich zu den Besprechungen erscheinen und auf
die Tagesordnung vorbereitet sind. Bei knapp der Halfte der Befragten wirde dies mehr als
15 Minuten sparen, bei 21% sogar mehr als 30 Minuten.
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Abbildung 43: Wie viel Zeit in Besprechungen kdnnte eingespart werden? (Durchschnitt tber alle Unternehmens-
gréRen und getrennt nach Unternehmensklassen)

4.2 Storungen im Arbeitsfluss

Bereits in den vorangegangenen Abschnitten zeigten sich einige negative Einflussfaktoren in
den Arbeitsprozessen. Auch wenn E-Mails und Besprechungen grundlegen positive Effekte
haben, so zeigten sich auch einzelne negative Auswirkungen. Dem Punkt der Stérungen wol-
len wir ein starker nachgehen und haben daher einige Stérungen im Arbeitsfluss naher erfasst.
Dabei handelt es sich um die vier Bereiche, die in nachfolgender Abbildung zusammengefasst
sind.

Such-und Probleme in der
Wartezeiten Zusammenarbeit

Storungen
im Arbeitsfluss

Probleme in der
Unternehmens-
kommunikation

Problemeim
Arbeitsumfeld

Abbildung 44: Stérungen im Arbeitsfluss

Auf die einzelnen Bereiche werden wir nachfolgend separat eingehen. In allen Bereichen soll-
ten die Teilnehmer einschatzen wie viel Prozent der Arbeitszeit durch die genannten Punkte
verschwendet werden. Es wurden dabei keine Gruppen vorgegeben, die Teilnehmer konnten
also zwischen 0 und 100% vollig frei entscheiden.

An dem allgemeinen Punkt, der ebenfalls erfasst wurde — Stérungen, beispielsweise durch
Kollegen oder unwichtige Anrufe — soll die grundlegende Darstellung der Ergebnisse zu den
jeweiligen Punkten verdeutlicht werden. Mit einem Mittelwert von 12,8% haben diese Stérun-
gen einen vergleichsweise hohen Anteil an der verschwendeten Zeit. Dies wird vor allem im
vergleich mit der ersten Untersuchung deutlich. In dieser lag der Anteil an verschwendeter
Zeit, durch diese Art der Stérungen noch bei 9%. Man sollte sich allerdings immer auch ver-
deutlichen, dass diese Art der Storung flr einen selbst vielleicht unangenehm ist, fir die an-
dere Seite allerdings notwendig oder hilfreich sein kann um in der eigenen Arbeit weiter zu
kommen.

Zur besseren Einordnung des jeweiligen Punktes bietet sich aber auch an, nicht nur den Mit-
telwert auszuweisen, sondern auch weitere Informationen um den jeweiligen Punkt detaillierter
einzuordnen. Daher ist in den Abbildungen neben dem jeweiligen Mittelwert auch der Anteil
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der Teilnehmer angegeben, die unter den Schwellenwerten von 5%, 10% und 20% liegen. Fir
den Aspekt der allgemeinen Storungen sieht dies dann beispielsweise wie in nachfolgender
Abbildung aus.

Anteil der verschwendeten Arbeitszeit

o < 59 I ] 43,3%
<100 N 1654%

i :
12,8% <00 I | :5 3%

Anteill der Antworten

Stérungen

Abbildung 45: Anteil der verschwendeten Arbeitszeit durch Stérungen (Kollegen, unwichtige Anrufe usw.)

Zu erkennen ist beispielsweise, dass mehr als zwei Drittel der Teilnehmer den Anteil der ver-
schwendeten Zeit durch diese Stérungen bei unter 10% sehen. Die Abbildungen haben wir
nachfolgend fir jeden Punkt in dieser Art erstellt. Wir werden allerdings nicht auf jede Auspra-
gung in jedem Punkt separat eingehen, sondern lediglich auf spezielle Aspekte.

421 Such-und Wartezeiten

Als ersten spezifischen Aspekt in den Stérungen haben wir die Such- und Wartezeiten aufge-
nommen, den wir in vier Bereiche Punkte unterteilt haben. Dabei ist gut zu erkennen, dass alle
Bereiche werden von den Probanden als Ablenkungsfaktoren wahrgenommen, allerdings wird
durch keinen mehr als 10 Prozent der Arbeitszeit verschwendet. In einem stark von Interakti-
vitdt und Kommunikation gepragten Arbeitsumfeld, wie es heute nahezu Standard ist, werden
sich Stérungen durch Kollegen und Wartezeiten nie ganzlich vermeiden lassen. Ebenso wer-
den nicht alle Akten, Unterlagen oder Kunden- und Kontaktdaten durchgehend sofort verflig-
bar sein. Entsprechend liegen die Werte hier in allen Punkten bei 7 bis 8% im Mittelwert.
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Abbildung 46: Anteil der verschwendeten Arbeitszeit durch Such- und Wartezeiten

In den detaillierteren Angaben im rechten Bereich zeigt sich, dass es sich bei der Uberwiegen-
den Zahl der Teilnehmer eher nicht um generelle Probleme handelt, sondern eher um Opti-
mierungspotential in bestehenden Prozessen und der Flexibilisierung von Strukturen und
Entscheidungswegen. Die Werte entsprechen auch weitgehend den Einschatzungen, die sich
in der letzten Untersuchung gezeigt haben. Optimierungspotential ergibt sich auch noch ein-
mal aus dem weiteren Punkt, den wir in diesem Bereich neu aufgenommen haben — ver-
schwendete Arbeitszeit durch nicht digitalisierte Prozesse und Unterlagen. Auch hier liegen
die Schatzungen bei knapp unter 10%.
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Abbildung 47: Anteil der verschwendeten Arbeitszeit durch nicht digitalisierte Prozesse und Unterlagen.

Im Rahmen der digitalen Transformation, in der sich viele Unternehmen bereits befinden oder
die ihnen direkt bevorsteht, werden sicherlich auch Optimierungen in diesem Punkt erfolgen.
Erste Auswirkungen der Digitalisierung und digitalen Transformation zeigen sich aber auch in
den nachsten beiden Bereichen.

4.2.2 Probleme in der Zusammenarbeit

Probleme in der Zusammenarbeit und in der Unternehmenskommunikation sind bereit im nor-
malen Arbeitsumfeld stérend, wie sich bereits in der letzten Befragung zeigte. In einem zuneh-
mend dynamischeren Umfeld mit den Herausforderungen der Digitalisierung werden diese
noch einmal verstarkt. Entsprechend weisen auch alle Aspekte, die wir im Zusammenhang mit
mdglichen Problemen in der Zusammenarbeit erhoben haben deutlich starkere Auspragungen
aus, als im Jahr 2013.
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Abbildung 48: Anteil der verschwendeten Arbeitszeit durch verschiedene Probleme in der Zusammenarbeit

Die Einschatzungen zum Anteil der Arbeitszeit, der durch unklare Absprachen und fehlende
Prioritdten verschwendet wird, liegen mittlerweile Uber 10% und auch ineffiziente Besprechun-
gen und die zunehmende E-Mail-Flut nahern sich diesem Bereich an. Lediglich der Anteil der
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Arbeitszeit, die durch Fehler in der Zusammenarbeit verschwendet wird, verbleibt auf einem
vergleichsweise niedrigen Niveau.

4.2.3 Probleme in der Unternehmenskommunikation

Nach wie vor zeigen sich die groten Schwachstellen an den Schnittstellen der Arbeitsablaufe.
Fehlendes Wissen und eine fehlende Unternehmensstrategie werden von verschiedenen Teil-
nehmern ebenfalls als Problem wahrgenommen. Mit Mittelwerten, die mittlerweile deutlich
Uber 10% der Arbeitszeit liegen, zeigt sich in diesen Bereichen akuter Handlungsbedarf. Dabei
scheinen diese Probleme nicht auf einzelne Unternehmensklassen beschrankt zu sein. Es
zeigen sich keine nennenswerten Unterschiede in den Einschatzungen, wenn man die Aus-
wertung nach UnternehmensgréfRen getrennt vornimmt.
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Abbildung 49: Anteil der verschwendeten Arbeitszeit durch verschiedene Probleme in der Kommunikation

424 Probleme im Arbeitsumfeld

Verglichen mit den vorangegangenen Aspekten zeigen sich bei den Problemen im Arbeitsum-
feld geringe Optimierungspotentiale. Gerade der Anteil der Arbeitszeit, der auf Grund von Da-
tenverlust verschwendet wird, ist vergleichsweise gering.
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Abbildung 50: Anteil der verschwendeten Arbeitszeit durch Datenverlust im Arbeitsumfeld

Im Zusammenhang mit technischen Schwierigkeiten und gesundheitlichen Aspekten zeigt hin-
gegen grundlegendes Optimierungspotential, welches allerdings nicht an den Umfang der vor-
herigen Aspekte heranreicht. Dennoch sollte in diesem Bereich geschult und sensibilisiert
werden um keine weiteren Anstieg in diesen Bereichen zu riskieren.
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Abbildung 51: Anteil der verschwendeten Arbeitszeit durch technische Schwierigkeiten und Beeintrachtigungen der
Gesundheit

Nachdem die verschiedenen Stérungen im Arbeitsfluss separat angeschaut und bewertet wur-
den, sein noch einmal darauf verwiesen, dass sich die Stérungen und deren Ursachen in den
verschiedenen Bereichen gegenseitig bedingen und teilweise verstarken, so dass die zeitli-
chen Verluste nicht einfach aufsummiert werden kénnen. Vielmehr soll ein Bewusstsein fur die
Herausforderungen in den einzelnen Bereichen geschaffen werden. Technische Schwierigkei-
ten kdnnen zu Datenverlust fihren und damit zu erhéhten Suchzeiten um Informationen wie-
derherzustellen oder Vorgange nachvollziehen zu kénnen. Probleme mit Schnittstellen und
fehlendes Wissen fuhren zu vermehrten Nachfragen, Stérungen durch Kollegen und erhdhten
Wartezeiten. Eine Nachfrage, die fir den einen Kollegen allerdings eine Stoérung ist, kann fir
den fragenden Kollegen hingegen eine wichtige Information sein, die seine eigene Wartezeit
erheblich verkirzt. Diese Zusammenhange aufzuzeigen war allerdings nicht Ziel und Bestand-
teil dieser Studie. Das Andenken dieser Zusammenhange soll allerdings aufzeigen, dass be-
reits kleine Optimierungen in einzelnen Bereichen zu positiven Effekten in mehreren anderen
Bereichen fihren kdénnen.
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5 Zusammenfassung

In dieser Studie haben wir die Herausforderungen aus unserer Studie zu den etablierten Kom-
munikationsmitteln und -wegen aus dem Jahr 2013 noch einmal aufgenommen um deren Be-
deutung noch einmal darzustellen und Entwicklungen aufzuzeigen.

Dabei zeigt sich, dass die Teilnehmer den Kommunikationsmitteln E-Mail und Besprechungen
nach wie vor eine hohe Bedeutung zukommen lassen und diese als wichtig und zielfiihrend
ansehen. Die Ergebnisse zeigen aber auch, wichtige Entwicklungen auf:

e Die Teilnehmer werden zunehmend mobiler und flexibler in der Nutzung ihrer Kommu-
nikationsmittel und -wege. Der vermehrte Einsatz von Notebooks, Tablets und Smart-
phones flihrt zur zunehmend orts- und zeitunabhangigeren Kommunikation.

e Die zunehmende Mobilitat fihrt aber auch zu einer weiteren Verwasserung der Grenze
zwischen Berufs- und Privatleben. Private Rdume und arbeitsfreie Tage wie das Wo-
chenende bieten mittlerweile keinen eindeutigen Ruckzugsraum mehr.

e Die Teilnehmer gehen aus diesem Grund aber durchaus bewusster mit den Kommuni-
kationsmitteln um und stehen den Kommunikationsformen kritischer gegentiber.

e Die zunehmende Dynamisierung und Beschleunigung von Entwicklungen stellt die
etablierten Kommunikationsmittel und deren Organisation zunehmend vor Herausfor-
derungen. Viele Aspekte werden zunehmend als Stérung oder Ablenkung von der ei-
gentlichen Arbeit wahrgenommen.

Die Entwicklungen lassen sich dabei nicht nur von auften beobachten, sondern werden von
den Teilnehmern auch durchaus so wahrgenommen. In der Befragung wurden die Teilnehmer
zum Abschluss noch gefragt, wie gut sie sich auf die tagliche Arbeit konzentrieren kénnen.
Dabei zeigt sich, dass nicht einmal die Halfte der Befragten der Aussage ,Bei meiner taglichen
Arbeit bin ich konzentriert und lasse mich nur selten ablenken® zustimmt.

lassen sich (eher)
ablenken

neutral

mLassen sich (eher)

nicht ablenken
(]

Abbildung 52: Bei meiner taglichen Arbeit bin ich konzentriert und lasse mich nur selten ablenken.

Die Antworten auf diese Aussage, verdeutlichen noch einmal, wie viele Ablenkungen das heu-
tige Arbeitsumfeld, die Arbeitsaufgaben sowie der Abstimmungsbedarf zunehmend komplexer
wird und es dadurch zunehmend schwerer wird sich konzentriert und fokussiert an die Bear-
beitung der eigentlichen Aufgaben zu machen. Es bedarf steigender Selbstkontrolle und struk-
turierten Methoden sowie einer aufgabenorientierten Planung.

Denn auch wenn wir bereits zu Beginn und dann immer wieder in der Auswertung gesehen
haben, dass die Teilnehmer bereits vielfach tber die geforderten Zeiten hinaus fir ihre Unter-
nehmen verflgbar sind, so haben sie doch vielfach das Gefihl, dass selbst wenn sie viel ge-
arbeitet haben, es immer noch nicht genug ist. Dies zeigen die Antworten auf unsere Frage
dazu recht deutlich:
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Abbildung 53: Haben Sie manchmal das Gefiihl, dass Sie zu viel gearbeitet haben, aber dass es immer noch nicht
genug ist?
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