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So behalten Sie den Uberblic

Weitergabe: i

ORGANISATION: Digitale Hilfsmittel in Kombination mit strategischer Planung erleichtern den Arbeitsalltag
und lassen weniger Stressgefiihle aufkommen.

VON |ENS GIESELER

chon wieder einen Termin verpasst?

Schlecht vorbereitet ins Kundenge-

sprich gegangen? Oder von der Pri-

sentation am nichsten Morgen tber-

rascht? Die Folgen: unndtiger Stress,

Arger iiber die cigene Vergesslichkeit

uml in Anpfiff vom Chef. Mi mehr Syste-

matik und Konsequenz sowie inmolen digitalen

Tools ussen sich Kolender und To-doListe

schneller und leichter organisieren. Die Arbeits-

welt wird flexibler ~ man muss kein digitaler No-

made sein, um papierlos oder zumindest papier-

arm zu arbeiten. Homeoffice, freie Schreiblisch-

wahl oder Coworking Space, das geht nur, wenn

Unternehmen, Mitarbeiter und Freelancer sich

digital organisieren. Das Gleiche gilt fiir Viclrei-

sende. Entscheidend ist nicht, mit allen Mglich-

keiten der Kommunikation zu spielen, sondern

sich auf das Notwendige dinken und die

Hilfsmittel strukturiert zu nutzen. Jirgen Kurz

und Marcel Miller geben in ihrem Buch ,So geht
Bilro heutel* einige Tipps.

Trennen Sie Termine und Aufgaben. Jiirgen Kurz
und Marcel Miller empfehlen, einen Kalender mit
Terminen und eine To-do-Liste mit Aufgaben zu
fishren. Denn Termine haben einen festen zeitli-
chen Rahmen: Beispielsweise beginnt das regel-
‘miige Treffen aller Mitarbeiter um 9 Uhr und ist
auf eine halbe Stunde begrenzt. Das Zeitfenster
milssen die Teilnehmer blocken.

Dagegen haben Aufgaben keinen festen zeitli-
chen Rahmen. An ihnen muss mehrfach gearbe-
tet werden, weil diverse Informationen bendtigt
werden oder Absprachen notwendig sind. Dafiir
haben Aufgaben ein ultimatives Falligkeitsdatum.
Ganz fatal findet Produktivititstrainer Ivan Blat-
ter: ,Der Mitarbeiter hat die Aufgabe in den Ka-
lender eingetragen, allerdings nicht erledigt, und
‘nun wird er nicht mehr erinnert*

Nutzen Sie die Funktionen des Kalenders. Digi
tale Kalender wie Outlook stellen wichtige Funk-
tionen zur Verfiigung. Etwa kann ein Termin mit

fer E-Mail des Ku unden werden, so
dass cin Vertricbsingenieur auf den Vorgang oder
im Falle eines Verkehrsstaus schnell auf eine Tele-
fonnummer zuriickgreifen kann. Zudem sollte er
wichtige Dokumente mit dem Termin verbinde
empfiehlt das Autorenpaar, so dass er wahrend
des Verkaufsgesprichs problemlos verschiedene
Produkte zeigen kann.

Sinnvoll ist es, per E-Mail auch den
Zeitraum im digitalen Kalender des Ge-
sprichspartners_ mitzublocken, dann
geht bei ihm der Termin nicht unter, falls
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sollich bloR
Wer seinen

Arbeitsalltag in den
Griff bekommen moch-
te, hat dazu viele Mg

lichkeiten.
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Fiihren Sie eine einzige Aufgabenliste. Wenn
Biiromitarbeiter eine Aufgabenliste haben, dazu
noch diverse Zettel, die Kollegen auf seinen
Schreibtisch gelegt haben, nicht zu vergessen ein
paar E-Mails und schlieRlich noch die Aufgaben
von den drei Kundenterminen des Tages, dann ist
das unbersichdich und damit unnotg ansten-
gend. [ ehirn fungiert je ufga-
Benlist. Daftr aber it s nich gemacht, sagen
Kurz und Miller. Viel leichter tue man sich, wenn
die Aufgaben gleich nach dem jeweiligen Kun-
dengespriich digital organisiert werden. Dazu
miissen Smartphone, Tablet und Computer syn-
chronisiert sein. Zeitmangagementexperte und
Autor Lothar Seiwert plidiert sogar fiir einen
schriftlichen Tagesplan: ,Ein schriftlich fixierter
Plan hat den psychologischen Effekt einer Selbst-
motivation zur Arbeit.*
Der 42-jahrige Ivan Blatter findet es dagegen
pragmatischer, die Aufgabenliste am Freitag-

Priorisieren Sie Ihre Aufgaben. Aufgaben mit
hochster Prioritat milssen zuerst erledigt werden,
fordert. Bestsellerautor Seiwert. Oft werde die
meiste Zeit mit vielen nebensichlichen Proble-
‘men vertan, wihrend wenige lebenswichtige Auf-
gaben in der Regel zu kurz kommen, so seine Er-
rung. Ein weiteres wichtiges Prinzip ist die Un-
terscheidung des Wichtigen vom Dringenden.
Denn mit den wichtigen Aufgaben bewegen die
Mitarbeiter wesentlich mehr, machen mehr Un-
gewinnen einen newen Kunden oder stan-
dardisioren einen Arbeitsprozess, der nun schnel-
ler und fehlerfreier verliuft. Darin sind sich alle
vier Ratgeber einig.
Ein Bilroarbeiter sollte sich also fragen: Welche
A\llgabe bringt mich wirklich voran? Das ist die
Aufgabe, mit der er am nichsten Tag beginnen
sollte. Denn wenn diese strategisch wichtige Auf-
gabe erledigt ist, ist er vermutlich erfolgreicher,
als wenn 20 andere nicht so wichtige Aufgaben
i itet werden.

nachmittag zu und zu priori
ren: ,Wie auch immer man sich entscheidet,
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ie Vollzeitfalle

ARBEITSRECHT: Die Briickenteilzeit ist ein Segen fiir Arbeitnehmer. Auch Unternehmen betonen, wie
zeitgemaR die Gesetzesregelung ist. Mancherorts sorgt die Regelung aber fiir Unmut.

VON SEBASTIAN WOLKING

ucksackhersteller
Vaude gilt als mus-
tergiltiger Arbeitge-
ber. Die Baden-
Wiirttembergerge-
wahren ihren Mitar-
beitern Vertrauensarbeitszeit, ma-
chen Homeoffice, Teilzeit und Sab-
baticals moglich - jeder Mitarbeiter
kann hier ganz nach seiner Fasson
gliicklich werden. Gewissensbisse
hatte bis jetzt noch niemand, der
ich 7 reise. voriiberge-
hend ausklinke oder zum 50. Ge-
burtstag einen Gang zuriickschalten
und weniger arbeiten wollte.

Durch die neue Briickenteilzeit
aber, so scheint es, ist das Modell
Vaude ins Wanken gekommen. ,Wir
haben schon immer Flexibilitit r-
moglicht. Durch die Briickenteilzeit
wird sie uns wieder beschnitten,
sagt Personalchefin Miriam Schil-
ling. ,Wir sind nicht mehr auf Au-
genhdhe mit unseren Mitarbeitern.
Sie konnen uns ihre Wiinsche dik-

est

beftgeber mit moh als 200 Mica
stellt ist, i

und eigene Wiinsche hintanstellen.
Insgesamt ettnan-

kllmnwten Einen  speziellen
Grund muss er oder sie nicht ange-
ben, nur den geplanten Zeitraum
Klar benennen. Sogar Teilzeitbe-
schiftigte haben Anspruch auf eine
weitere Reduzierung ihrer Arbeits-
zeit.

Bei Vaude liegt der Frauenanteil
bei rund 60 %. Die Geburtenrate ist
hoch, viele Miitter wollen nach ihrer
Elternzeit _zuriickkommen,  am
liebsten in Teilzeit. Bisher habe man
jedem Wunsch_entsprochen, sagt
Schilling, aber das sei jetzt vorbei.
»Zum ersten Mal diktieren wir Mi
unsere  Bedingungen,
‘wenn sie in Teilzeit zuriickkommen
wollen®, so die Personalleiterin.
Die meisten wollen von Montag
Donnerstag_vormittags _arbeiten.
Das geht nicht. Manche Plitze mi
sen den ganzen Tag besetzt sein
Fiir Vaude war die Briickenteilzeit
der Tropfen, der das Fass zum Uber-
laufen brachte. Und das, obwohl es
m

ger rund 500 Mitarbeiter. Nur in Be-
trieben mit weniger als 45 Beschaf-
tigten gilt der Anspruch auf Bril-
ckenteilzeit nicht. Firmen mit 46 bis
200 Arbeitnehmern missen jedem
15. Beschiitigten die befristete Teil-
zeit gewdhren. Durch die Quotie-
rungen sollen Kleinere Unterneh-
‘men entlastet werden - Ingenieur-
bitros zum Beispiel. Sie haben nach
einer Auswertung des Instituts fir
Freie Berufe (IFB) im Schnitt
18,9 Mitarbeiter. Jedes fiinfte Inge-
nieurbiiro ist ein Einmannbetricb.
Nur knapp jedes zehnte beschaftigt
mehrals 50 Mitarbeiter. Vielen Inge-
nicuren kommen die Segnungen
der Briickenteilzeit also gar nicht
erst zugute. Doch auch das konnte
zukurz gedacht sein.

Das. Ingenieurbiiro Franz Fischer
st so ein Betrieb. Die Erftstidter
beschaftigen rund 150 Mitarbeiter
an acht Standorten in Deutschland.
Man muss Familie und Beruf zu-

tieren. Fiir den heil

konnen. Das ver-

Der nachste
Zankapfel:
Im Koalitions-
vertrag steht,
dass die Mog-
lichkeiten zur
Befristung von

Die eine kann gehen, die andere
muss bleiben. Nicht jeder Mitarbei-
ter st von Brilckenteilzeit begeis-
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gehoriger wird, nimmt vorsichtshal-
ber zwel Jahre statt einem Jahr —
man weif ja nie. Das macht es den
Unternehmen noch schwieriger, ih-
ren Bedarf zu decken. Trotzdem sei
in seinem Unternehmen noch nie
cin Teilzeitantrag abgelehnt wor-
den, behauptet Ostermann. Das
wird voraussichtlich auch bei der
Briickenteilzeit weiterhin so sein,
obwohl man dazu per Gesetz nicht
verpflichtet ist.

Zwar betonen die Unternehmen
durch die Bank, wie wichtig ihnen
flexible ~ Arbeitszeitmodelle ~sind.
Wann tiefe Oberzeugung dahinter-
steckt und wann Kalk, lisst sic}
aber nur mutmaRen. Die Arb
berverbande haben lange gegen die
Briickenteilzeit angetrommelt. Die-
sestelle die Betricbe vor groRe orga-
nisatorische und biirokratische He-
ausforderungen, teilt die Bundes-
vercinigung der Deutschen Arbeit-
geberverbande (BDA) mit.

Dort iistet man sich schon fir die
niichste Auseinandersetzung, ,Noch
‘mehr Schierigkeiten waren zu er-

i
er vergessen haben sollte, ihn einztra- ‘man sollte daraus eine Gewohnheit machen  Zerlegen Sie groBe Aufgaben. Wer schiebt groe Friss oder stirbl". noch keinen einzigen Antrag gege-  suchen wir auch zu erméglichen,  Arbeitsverhlt-  warten, wenn tatsichlich die Mog-
gen. Kurz und Miller, die beiden Vorden- wie das abendliche Zahneputzen, nur dann  Aufgaben nicht gerne vor sich her, eben weil sie ben hat. sagt Geschaftsfuhrer Ralf Oster- e lichkeit zur Vereinbarung befristeter
ker fir digitale Effizienz, finden es zudem funktioniert ein System dauerhaft.* Helfen so schwierig zu bewaltigen scheinen? Und je Zum Jahresbeginn 2019 trat die An- sobald einer auf dem  mann. 30% der Belegschaft arbei- 2 Arbeitsverhéltnisse eingeschrankt
hilfreich, eine Vorwarnzeit fiir wichtige kann, sich freitags um 17 Uhr den Termin  mehr Zeit verstreicht, desto groRer der Stress. derung des Teilzeit- und Befris-  Schreibtisch der Personalchefinlan-  ten in Teilzeit. ,Der Aufwand ist geschrankt wiirde®, so die BDA in einer Stel-
Termine einzustellen, etwa eine halbe To-do-Liste bearbeiten* einzutragen. Deshalb raten Kurz und Miller dazu, die Aufgabe tungsgesetzes in Kraft. Sie ermog-  det, muss sie ihn qua Gesetz durch-  nicht unerheblich*, sagt der Inge- ~ Werden sollen.  lungnahme. Laut Koalitionsvertrag
Stunde, bevor jemand zum Kunden fahren So ge\'\ \ in Teilschritte zu zerlegen und den einzelnen licht es Arbeitnehmern seitdem, ih-  winken. Und das ist ein Problem.  nieur iber das neue Gesetz zur Brii- Dasgehtden  sollen Arbeitgeber mit mehr als
sollte. AuBerdem gebe es regelmaRig wie- ute! Verschaffen Sie sich Ubersicht iber Ihre  Etappen Falligkeitsdaten zu geben. Das macht re Arbeitszeit i ein bis finf Jahre  Schon jetzt schaffen hieram Boden-  ckenteilzeit. Arbeitgebern 75 Beschatigten kinfig nur noch
derkehrende Termine, den wochentichen he Aufgaben. Alle Aufgaben haben ein Fal- die Erledigung wesentlich einfacher - vor allem, zuverkiirzen, um dann automatisch  see rund 50 % der Mitarbeiter it Vor allem sei es schwierig, kurz- ‘maximal 2,5 % der Belegschaft ohne
Jour fixe oder Geburtstage, die sich leicht au- ligkeitsdatum. Da man ausreichend Zeit ~ da man immer sehe, dass die ersten Teilschritte zur  bisherigen zuriickzukehren.  reduziertem Pensum. Immer neue  fristige Liicken immer wieder neu gegen den Sachgrund befristen diirfen. Wird
tomatisieren lassen. zum Bearbeiten bendtigt, sollte man zu-  bereits abgearbeitet sind. Laut Institut der deutschen Wirt-  Liicken tun sich auf, immer mehr,  zu stopfen. Denn Mitarbeiter kon- Strich. die Quote Gberschritten, gilt der
satlich inen Startermin ansetzen,sa-  Grundstzlich it s unwichti, ob digiale Ka- schaft (IW) handeltes sich bei 63%  immer grofer, immer schneller.  nen die Briicenteilzei drei Monate Vertrag automatisch als unbefristet.

@ gen die beiden Tempus-G lender- werden, ei- aller die statt Teilzeit ind Mitarbeiter, die die  vor Beginn ohne Angabe von G Zudem will die Koalition die Fristen

So geht Biiro heute!

= Jiirgen Kurz/Marcel Miller: So geht Biiro heute! Erfolgreich arbeiten
im digitalen Zeitalter. Gabal Verlag, Offenbach 2019, 1925.,24,90 €

= wwwbuero-kaizen.de/so-gehtbuero-heute

ter Kurz und Miller. Vielleicht milsse
eine Prisentation neu erarbeitet werden,
dann bendtige man fiber zwei Wochen verteilt
den ein oder anderen Freiraum oder etwa cinen
halben Tag im Homeoffice. Existert die Prisenta-
tion bereits und man hat inger nicht mehr damit
gearbeitet, dann miissen sich die Mitarbeiter le-
diglich wieder erinnern:

ne reine Pﬂpmr— oder eine Hybridldsung. ,Man-
che Menschen stehen auf das Haptische, Aufga-
ben durchzustreichen oder Zettel zu zerknillen,
weik Blatter. ,Das hat fir sie eine motivierende
Bedeutung.* Entscheidend ist fir alle Effzienz-
berater, dass die Betroffenen mit ihrer Lisung zu-
mcmkommm und hilfciche Untersitizungen

Eine jor-
bereitung am Tag zuvor sollte in dem Fall reichen.

hulcn Kurz: dass sie stressfreier leben. cer

lieber Vollzeit arbeiten wiirden, um
Frauen. Sie waren bislang nach ei-
ner Auszeit (wegen Kinderbetreu-
ung etwa) auf das Wohlwollen des
Arbeitgebers angewiesen. Hatte die-
ser Bedenken, war der Weg zuriick
in den Vollzeitjob verbaut. Nun aber
kann jeder Arbeitnehmer, der min-
destens sechs Monate bei einem Ar-

flexiblen Zeitmodelle nicht in An-
spruch nehmen, sogar wiltend auf
uns*, sagt Miriam Schilling.
fragen uns, warum wir 5o viel mog-
lich machen. Deren Frust kann ich
nachvollzichen.* Wer volle 40 Stun-
den oder mehr abreiRt, miisse dic
Fehler anderer ausbilgeln, aufge-
tiirmte Berge an Arbeit abtragen

den beantragen -~ eine E-Mail ge-
nilgt. Regt sich der Arbeitgeber
nicht, gilt die Briickenteilzeit als be-
willigt. Hinzu kommt, dass sie Mit-
arbeiter dazu verleiten konnte, die
Auszeit fiir einen groReren Zeitraum
zu beantragen als notwendig. Wer
nicht weif, wie aufwendig Kinder-
erziehung oder Pllege kranker An-

verschiirfen: Die Befristung eines
Arbeitsvertrages ohne Vorliegen ei-
nes sachlichen Grundes soll nur
noch fir 18 statt 24 Monate zulissig

ein.

Vaude-Personalchefin  Schilling
sagt: ,Mitarbeiter haben Bediirfnis-
se. Unternehmen haben aber auch
Bediirfnisse.” ws/rmw/cer



