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er ein Startup griindet, hat mit unzah-

ligen Herausforderungen auf einmal zu

kdmpfen. Die Idee muss weiterentwickelt

werden, der neue Investor soll an Bord ge-

holt werden und aufSerdem wire es langst
an der Zeit, sich um rechtliche Formalitaten zu kiimmern. Sich
in dieser Situation Gedanken iiber die digitale Zusammen-
arbeit und mogliche Spielregeln zu machen, scheint auf den
ersten Blick mehr als abwegig. Irrelevant. Fiir den Erfolg nicht
entscheidend. Hinter solchen Gedanken verbirgt sich jedoch
ein fataler Denkfehler. Dieser Artikel zeigt, wie es gelingt, sich
als Startup digital und vor allem effizient aufzustellen.

Warum ist die Effizienz digitaler
Teamarbeit erfolgsentscheidend?

Auch wenn Startups oft an vielen Baustellen gleichzeitig arbei-
ten, mangelt es so gut wie nie an einer Ressource: Ideen.

Fast stiindlich hat jemand einen Geistesblitz. Damit das nicht
zu Chaos fithrt und man gedanklich von einem Projekt zum
nachsten springt, braucht es ein System, mit dem Startups ihre
Ideen schnell und unkompliziert festhalten kénnen. Genau
dafiir ist eine funktionierende Dateistruktur entscheidend. An-
sonsten sucht die Mannschaft stundenlang nach diesem einen
Dokument und findet es womdglich gar nicht mehr. Im Worst-
Case-Szenario handelt es sich bei der verlorenen Datei ausge-
rechnet um die eine geniale Marketingidee, mit der das junge
Unternehmen seinen Umsatz verdoppeln wollte.

Wie genial wire es, wenn Systeme die Steuerung von To-Dos,
Ideen und E-Mails iibernehmen kénnten? Und wenn das nicht
nur lokal funktioniert, sondern alle Daten iiberall und jeder-

Wer mit
Spielregeln
arbeitet, spart
Zeit und Geld.

Microsoft 365 —
darum entsteht
Freiheit nur durch
Spielregeln
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zeit verfiigbar sind? Wenn Mitarbeiter
aus allen Teilen der Welt zusammenar-
beiten und dabei perfekt vernetzt sind?
Ganz egal, ob sich die Kollegen gerade im
Biiro, Homeoffice oder im ICE befinden
- alle Mitarbeiter sind Teil eines grofSen
vitalen Ganzen.

Gebiindelte Strukturen

mit Microsoft Teams

Eins vorweg: Den Erfolg digitaler Zusam-
menarbeit bestimmt nie das ausgewéhl-
te Tool, sondern immer die dafiir ver-
einbarten Spielregeln und Strukturen.
Dennoch bieten manche Anwendungen
unglaubliche Effizienzpotentiale. Stellen
Sie sich vor, Sie werfen Ihr E-Mail-Pro-
gramm, Dropbox, Trello, Evernote und
Zoom in einen groflen Kochtopf. Das
perfekt zubereitete Gericht, welches Sie
erhalten ist Microsoft Teams. Es vereint
sein Chatsystem mit einer integrierten
Dateiablage und einem Videokonferenz-
tool. Mit dem Planner wird auch ein Tool
zur Aufgabensteuerung mitgeliefert.
Wer will kann sogar sein One Note-No-
tizbuch oder die eigene Website integrie-
ren. Auflerdem gibt es die Moglichkeit,
aus einer Vielzahl von externen Anwen-
dungen (sogenannten Apps) auszuwih-
len. Damit wird Microsoft Teams zum ul-
timativen Datenhub. Alles ist unter einer
Oberfldche
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Dabei besteht Microsoft Teams aus meh-
reren Teams, die wiederum in einzel-
ne Kanéle unterteilt sind. Wéahrend ein
Team immer einen Personenkreis repra-
sentiert, stellen Kanile die verschiede-
nen Projekte eines Personenkreises dar.
Jedes Projekt hat sein eigenes Chatsys-
tem und seine eigene Dateiablage. Da-
durch verkiirzen sich die Suchzeiten. Die
Kommunikation wird ergebnisorientier-
ter und ufert weniger aus.

Ein weiterer Vorteil ist die Speicherung
in der Cloud. Dateien lassen sich gleich-
zeitig bearbeiten und von {iberall abru-
fen.

Microsoft 365 - Darum entsteht
Freiheit nur mit Spielregeln

Microsoft Teams birgt eine grofie Her-
ausforderung. Wer diese nicht meistert,
geht unter. Nur die Funktionen, wie das
Schreiben von Nachrichten, Erstellen
von Kanban-Boards und die Freigabe
von Dateien zu kennen, reicht nicht!
Vielmehr ist entscheidend, sich bereits
vor dem Start mit Microsoft Teams die
richtigen strategischen Fragen zu stel-
len. Wofiir will ich Microsoft Teams nut-
zen? Wofiir nicht? Wie organisiere ich
meine Dateiablage und welche Kommu-
nikationsspielregeln gelten fiir das Mitei-

Wenn Systeme
die Steuerung
Ubernehmen,

gewinnen wir Zeit.

- Sergey Nivens
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nander? Eine unstrukturierte Dateiablage hat Doppelablagen,
Riickfragen und erhohte Suchzeiten zur Folge. AufSerdem muss
die Frage geklart werden, wie Know-How iiber Teamgrenzen
hinweg allen zuganglich gemacht werden kann. Denn ohne
Kommunikationsspielregeln schraubt sich die beriichtigte
Nachrichten-Flut immer weiter in die Hohe. Im Schnitt werden
30 % der E-Mails als véllig sinnlos betrachtet. Kommen weitere
Kommunikationskanéle wie Teams dazu, besteht die Gefahr,
dass sich diese Zahl noch ausweitet. Hier geht massiv Zeit ver-
loren und Mitarbeiter sind unnétig frustriert.

Hinzu kommt, dass 40 % der beschlossenen To-Dos aus Be-
sprechungen nicht umgesetzt werden. Warum? Das liegt ver-
mutlich an Defiziten im Aufgabenmanagement oder an der
fehlenden Selbstorganisation der einzelnen Mitarbeiter. Und
was alleine nicht funktioniert, klappt in der Gruppe erst recht
nicht. Nur wenn ein Mitarbeiter die Projektziele kennt, weifs,
was sein Beitrag zum grofien Ganzen ist, Zugriff auf die beno-
tigten Informationen hat, die Termine kennt und einen Plan
hat, was er wann erledigen muss, kann er auch selbststdandig
arbeiten. Diese Steuerung kann bei klaren Spielregeln zum Bei-
spiel der Planner iibernehmen. Dadurch miissen sich Team-
mitglieder nicht langer um die Projektorganisation kiimmern,
weil Systeme (in diesem Fall der Planner und die Spielregeln)
die Steuerung iibernehmen. Das fiihrt schliefSlich in echte Frei-
heit, weil der lastige Koordinationsaufwand wegfllt. Das Er-
gebnis: mehr Zeit, um endlich die Projekte voranzutreiben, die
gerade relevant sind.

Dazu ist es aber zwingend notwendig, im Voraus bestimmte
Spielregeln festzulegen und strategische Uberlegungen durch-
zufiithren. So erspart sich die Mannschaft jede Menge Leid und
vor allem eins: Zeit und Geld. Wer gerne noch tiefer in das
Thema einsteigen mochte, kann die Microsoft Teams-Spiel-
regeln von Jiirgen Kurz sowie viele weitere niitzliche Down-
loads auf seiner Website kostenlos herunterladen. u

www.buero-kaizen.de/download/microsoft-teams-spielregeln/

Jiirgen Kurz

Jurgen Kurz, Erfinder von Blro-Kaizen®, gilt als
Deutschlands fiihrender Effizienz-Profi (u. a. Spiegel
Online). Sein Buch ,So geht Blro heute!” erreichte

bei Amazon Platz 1 (von 28 Mio. Titeln).
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