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Buro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Interview mit Effizienzexperte Jurgen Kurz
"Wenn sogar das Finanzamt den Weihnachtsfrieden wahrt, dann kdnnen Sie das
auch!" (FOTO)

08.12.2016 - 15:38 Uhr, tempus GmbH

G engen (ots) - Entspannte Feiertage und eine notivierte Rickkehr an den Schreibtisch sind
ei ne Frage der Organisation. Deutschlands fihrender Effizienzexperte Jiurgen Kurz verrat im
Interview, mt welchen einfachen Vorbereitungen er fir stressfrei e Wihnachten sorgt - sowohl
beruflich als auch privat.

Begi nnen wir mit dem Kl assi ker, dem Geschenkmarathon. We komt es,
dass wir jedes Jahr erneut in Zeitnot geraten?

Auf gaben auf die |ange Bank zu schieben ist vollig menschlich. Diese
Tat sache macht natirlich auch vor Geschenkei nkdufen keinen Halt.

Dar iiber kann man sich jedes Jahr aufs neue argern. Oder aber nan
akzeptiert die Tatsachen und beginnt, mt ihnen statt gegen sie zu

ar bei ten.
Di e haufigste Antwort auf die Frage, weshal b neine Kunden unter
Zeitdruck geraten, ist: "lch kann nmich nicht durchringen,

anzuf angen." Wenn es al so um Wi hnacht sgeschenke geht, wirde ich

enpfehl en, das ganze Jahr als Mglichkeit zu sehen, Geschenke zu

kauf en. Warum i nmer einen Startpunkt setzen, im Sinne von "spétestens
Mtte Dezenmber will ich alles zusamen haben"? Warum ni cht sagen: Ich
kauf e Geschenke, wenn ich sie sehe, ich notiere mir Ideen, wenn sie

mr einfallen - das ganze Jahr uber. Und Anfang Dezenber nehne ich

dann di ese Liste zur Hand und besorge, was mr noch fehlt.

Ich personlich fuhre neben der konkreten Liste aulRerdemeine nmit

Geschenki deen fur Personen, die schon alles haben. Wl che war das zul etzt?

Ich gl aube, es war die Miglichkeit, bei der Post Briefnmarken mt

ei genen Motiven zu bestellen. Uber personalisierte Briefmarken freut

sich einfach jeder.

Angenommen, die private Geschenke-Organi sation kl appt ei nwandfrei:

Woran hakt es im Biurounfeld wahrend der Wi hnachtszeit?

Mei ne Erfahrung ist, dass Zustandi gkeiten bei Abwesenheit der

Kol | egen unzurei chend gekl art sind. Die Information, wer wann i m Biro

ist, sollte imrer auch Ubersichtlich schriftlich festgehalten werden.

Besprechungen sind sinnvoll und w chtig, aber die Ergebni sse geraten

ei nfach zu schnell in Vergessenheit, wenn sie nicht schriftlich

fixiert werden. Wr bieten eine Vorlage fir ein

Zust &ndi gkei t enpr ot okol | zum kost enl osen Downl oad an, das ich

Verantwortlichen und Team eitern dringend ans Herz | egen nmichte. Mt welchen Infos sollten
die Vertreter versorgt werden, damit nman sel bst unbesorgt in die Feiertage starten kann?

Die Vertreterinfo ist unheimich wichtig, wird aber gerne vernachl &ssigt. Besonders wer sich
Uber Wi hnachten frei nimt, will den Kollegen oft auch nicht zu viel Arbeit aufdricken. Dabei
macht es eingespi elten Teans Uber haupt kei ne Mihe, Status-Quo-Berichte nit den w chtigsten
Proj ekt dat en auszufillen und zu ubergeben. Darin sind die w chtigsten Eckdaten enthalten, die
die Vertretung kennen nuss. Passieren Fortschritte, aktualisiert der Vertreter die Ubersicht
und der Url auber kann nach seiner Rickkehr |eicht w eder ins Geschehen einsteigen.

Klingt nicht allzu konpliziert.

Ist es auch nicht. Her geht es vor allemdarum sich an einen neuen Prozess zu gewdhnen und
di e ei genen Abl dufe zu veréandern. Proaktiv zu handeln ist inmmer besser als reaktiv. Zum

Bei spiel, indemman i mer einen Schritt weiter denkt und Abwesenheiten wirklich frihzeitig
ei npl ant .

We frih bedeutet frihzeitig?

Ein bis zwei Mnate im Voraus. Fir neine Schul ungen Ende Januar habe ich bei spiel sweise
gerade jetzt die Ternmine fiur die Feinplanung der Schul ungstage festgelegt. So kénnen sowohl
der Kunde als auch ich entspannt die Feiertage geni eBen. Rechtzeitige Planung reduziert
Stress - so einfach ist die Rechnung.

Jurgen Kurz' nicht ganz ernst geneinten 10 Tipps, wie Sie |hr
Wei hnacht sfest garantiert gegen die Wand fahren: http://ots.de/7zgdd Was, wenn trotz aller
Pl anung noch Auf gaben I|iegenbl ei ben?
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Dann nuss del egiert werden, das bleibt naturlich nicht aus. Wer seinen Vertreter frihzeitig
informert, bekommt damit auch keine Probleme. Gefadhrlich wird es nur, wenn weni ge Stunden
vor Url aubsbegi nn noch eine Mail nit Aufgaben eintrudelt, die "nitglichst zeitnah" in
Vertretung bearbeitet werden sollen.

Bevor die Ubergabe stattfindet, bietet die Wi hnachtsfeier noch
groRRes Fett napf chenpot enzi al .

Das ist wahr. I m Rausch der Enotionen und der freundschaftlichen

At nosphéare kann es schnel|l passieren, dass nman auf der

Wei hnacht sfei er Dinge sagt, die man am nachsten Tag bereut. Das ist

menschlich, aber es sollte verm eden werden. Wer etwas ansprechen

nmocht e, das auf der Seele brennt, sollte dafldr imrer eine neutrale

Si tuati on auswahl en. Wel cher Jahresabschl uss erleichtert den Wedereinstieg i mBiro nach
Wei hnacht en oder i m neuen Jahr?

Das ist fur mch natiarlich vor allemdas systemati sch aufgerdunte Arbeitsplatz. Stellen Sie
sich doch mal vor, Sie kommen aus dem Url aub zurick und auf dem Schreibtisch tirnen sich die
Akten so hoch, dass Sie die Farbe der Tischplatte nicht nehr erkennen kénnen. So etwas | dst
doch automati sch einen Fluchtreflex aus! Cowohl Sie gerade aus dem Url aub kommen, ist ein

G ollteil der Erholung wie verpufft. Damit man dariber gar nicht erst nachdenken nuss, enpfehle
ich, allen Dingen eine Heimat zu geben - ganz im Sinne von Biro-Kaizen. So raunen Sie am
letzten Arbeitstag wie i mmer auf und konmmen am ersten Arbeitstag in ein gewshnt ordentliches
uns strukturiertes Biro.

We geht es dann strukturiert und reflektiert imneuen Jahr weiter?

Unter Zei t managenent - Experten hei 3t es "Wer nicht plant, der wrd
verplant." Ich empfehle jedem die Feiertage zu nutzen, um dar lber
nachzudenken, was in di esem Jahr gut gelaufen ist, was hatte besser

| auf en kdnnen und - ganz w chtig - warum

Auch die Frage, was i mnéachsten Jahr erreicht werden soll, ist
wichtig zu stellen. Sel bst wenn sich alles standig andert - der
Zielplan ist ja auch nicht in Stein geneifRelt! Ich selbst stelle mr
gerne vor, wie es sein wird, wenn ich ein Jahr spater in neinem
Sessel sitze und auf das dann abgel auf ene Jahr zurickblicke. Was muss
bis dahin passiert sein, damt ich zufrieden zuruckblicken kann?
Daraus | assen sich wunderbar Ziele ableiten - sowohl persoénliche als
auch berufliche.

Das niissen keine 100 Ziele sein - Dieser Erwartungsdruck wirde ja
direkt w eder Stress erzeugen. Aber egal, was in di esem Monent durch
den Kopf schwirrt, die Gedanken sind es wert notiert und abgeheftet
zu werden. lch schaue mir neine Jahresziele mndestens ein Mal in der
Woche an und | eite daraus meine Wichenziele ab. Die Liste halt mch
auf Kurs und sorgt dafir, dass ich in Bezug auf neine persoénliche und
Berufliche Entwi cklung nicht die Oientierung verliere. Gatis-Dowload: Schnelltest fir Ihre
Kal ender-Effizienz - 10 sofort

unset zbare Tipps fiUr das perfekte Planen von Terminen mt Cutl ook:
http://ots.de/ miPTW Pr essekont akt :
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