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Mit effizienten Burostrukturen gegen Stress und Burnout

Zunehmender Stress, permanenter Leistungsdruck und standig das Geflihl, nicht gut genug
zu sein: Immer mehr Betroffene fiihlen sich am Arbeitsplatz liberfordert. ,,Mit effizienten
Arbeitsstrukturen Kénnen Unternehmen ihren Mitarbeitern vor allem in der Bliroorganisation
mehr Luft verschaffen®, sagt Jiirgen Kurz. Der Experte fiir Biiro-Kaizen rit die Tage zwischen
Weihnachten und Heilige-Drei-Konig zu nutzen, um Grundlagen fiir einfachere Strukturen zu
legen.

Ob in Dienstleistungsunternehmen, der Industrie oder
Handwerksbetriecben: Die Arbeitsprozesse werden immer
schneller und komplexer. Getrieben von Globalisierung,
Preisdruck und digitaler Vernetzung werden Prozesse optimiert
und Stellen gestrichen. Flr den Einzelnen wird deshalb die
Belastung immer gréfier. Besonders der Kommunikationsbedarf
mit Zulieferern, Kunden und innerhalb des Betriebes ist
dramatisch gestiegen: So hat sich allein die Zahl der E-Mails in
den vergangenen beiden Jahren mehr als verdoppelt.

Leila Haidar

Zu viele Mails, zu viel Stress

Effimiente Birostrukturen sorgen filr weniger Stress
wnd Burnout-Gefahr. (Foto: tempus)

Ein Indikator fur den zunehmenden Stress: Die Zahl der
psychischen Erkrankungen wie Depression und Burnout steigt
laut Gesetzlichen Krankenkassen. Diese Arbeitnehmer fallen durchschnittlich 36 Tage aus. Drei Mal so
lang wie Gblich. Neben den direkien Krankheitskosten missen Unternehmen Aufirage absagen,
Produkiionsausfélle verkraften oder die Arbeitsbelastung fir die gesunden Kollegen steigt nochmals.

Uberforderung macht Mitarbeiter krank

Und wie Auftern sich Mitarbeiter konkret: 66 Prozent geben an, sie hatten keinen Uberblick mehr Gber
ihren Terminkalender, mehr als ein Flnftel fiihlen sich chronisch Gberfordert und 19 Prozent bezeichnen
ihre Lage sogar mit ,Land unter” - sie sind nur noch damit beschaftigt, Feuer zu Idschen. Uberstunden
sind Normalitdt geworden, genauso, dass Mitarbeiter sich krank ins Blro schleppen und rund um die Uhr
fr inren Arbeitgeber erreichbar sind”®, so Jirgen Kurz, das zehrt die Menschen aus.” Dagegen hilft eine
einfachere und klarere Arbeitsorganisation. Sein Credo lautet: Biro-Kaizen. Das bedeutet den eigenen
Arbeitsplatz, die Abteilung und den gesamte Betrieb Schritt fir Schritt zu optimieren, Fehlerquellen zu
reduzieren, Abldufe transparent und zuverlassig zu gestalten sowie unndtig Belastendes zu eliminieren.

1. Bliro-Kaizen als Friihwarnsystem:

Wenn der Schreibtisch Uberquillt und sich die Dokumente im Postfach stapeln, ist dies ein Klares Zeichen
fiir Uberlastung. Ich empfehle den ,intelligenten Posteingang”. Ein Fach, in dem die gesamte Post des
Mitarbeiters gesammelt wird: Wenn der Posteingang Gberlgduft und deutlich wird, dass ein Kollege
lberlastet ist, kdnnen andere Mitarbeiter oder der Chef schneller darauf reagieren und Aufgaben
umverteilen.

2. Biiro-Kaizen hilft, Stress durch Fehler zu vermeiden

Wer zu viel arbeitet und standig unter Strom steht, dem passieren eher Fehler. Diese wieder zu beheben
kostet nochmals Zeit und Kraft und verstarken den psychischen Druck auf den Mitarbeiter. Blro-Kaizen
hilft, stressbedingte Fehler aufgrund einer kontinuierlichen Verbesserung von vornherein
auszuschlieen. Ein Verbesserungsvorschlagswesen, an dem sich alle Mitarbeiter beteiligen, werden
Arbeitsabldufe und Prozesse forflaufend optimiert und das Fehlerpotenzial deutlich gesenkt.

2. Bliro-Kaizen schafft Freiraum

Es gibt viele interessante Artikel oder Informationstexte, die jeder Mitarbeiter gern ,mal” lesen wiirde. Aus
Zeitmangel landen Fachzeitschriften, Broschiiren und Handbicher auf einem Lesestapel, der mit der Zeit
immer grofer wird. Je hoher er wachst, umso schwerer drickt er aufs Gemit. Kurz rat: Werfen Sie etwa
alle drei Monate die untere Hilfte des Stapels weqg.

4. Blro-Kaizen hilft, sich von Altlasten zu befreien

Viele Menschen kdnnen sich von alten, nutzlosen gewordenen Dingen nicht trennen. Oft werden
technische Gerdte oder uralte Unterlagen aufbewahrt mit dem Argument, man kénnte sie vielleicht doch
irgendwann noch einmal brauchen. Biro-Kaizen empfiehit das ,\Wegwerfen auf Probe”. Stecken Sie diese
Dinge in einen Karton. Wenn der nach einem Jahr nicht gedfinet wurde, entsorgen Sie ihn unbesehen.

5. Bliro-Kaizen hilft, Projekte im Uberblick zu behalten

Verantwortung fir viele und langdauernde Projekte zu haben, birgt die Gefahr, den Uberblick zu verlieren
und nichts mehr im Griff zu haben. Die Folge: Uberforderung und wachsender Stress. Blro-Kaizen hilft
mit Visualisierungstechniken wie dem Netzplan-Projekimanagement, durch sich selbst begrenzende
Systeme und Obersichtliche Ablagestrukturen die vielen unterschiedlichen Projekte unter Kontrolle zu
behalten.

6. BUro-Kaizen verhindert Stress in Vertretungssituationen

Transparente Ablagestrukturen sorgen dafiir, dass sich jeder Mitarbeiter auch am Arbeitsplatz seines
Kollegen sofort zurechtfindet. Ohne langwierige Einarbeitungszeit hat jeder direkt den Uberblick Gber
dessen Projekte, kann Kunden kompetent Auskunft geben und verschwendet keine Zeit mit Suchen,
selbst wenn der Kollege nicht da ist.

7. Bliro-Kaizen hilft, die zunehmende Aufgabenlast zu meistern

Anforderungen und Anzahl der Projekie verdoppeln sich alle ein bis zwei Jahre. Mit Kaizen wird die
Bilroarbeit pro Jahr zehn bis 20 Prozent effizienter, so die Erfahrung von Kurz' Kunden. So haben die
Mitarbeiter mehr Luft, um neu aufkommende Aufgaben zu meistern. Viele hilfreiche Tipps, wie Sie Ihre
Arbeitsprozesse so optimieren, dass sich Zustande von Uberforderung erst gar nicht einstellen, gibt das
E-Book ,E-Mail Stress ade”.

Jirgen Kurz ist Geschaftsfihrer der Tempus GmbH. Mit seinem Seminarkonzept fir mehr Effizienz im
Biro wurde der Effizienzprofi* (Spiegel online 06/2009) Finalist beim Internationalen Deutschen
Trainings-Preis 2006 und 2011. Er begleitet seine Kunden lber einen ldngeren Zeitraum, um das Ziel
LFUr immer aufgeraumt” zu realisieren.
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