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= Themenubersicht

v'Ziel- und Aufgabenplanung im Handwerksburo

v Personliche Schwachstellen eliminieren (Zeitdiebe erkennen)

v’ Prioritdten setzen und Aufgaben strukturiert angehen.

v" Der organisierte Schreibtisch: Vom ,Volltischler zum ,Leertischler®
v Wiedervorlage mit System: ,Ei-Systeme*

v’ Starten Sie die 5A-Kampagne

v'Tipps zur Blroorganisation mit Outlook
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Uber 20 Prozent der Arbeitszeit werden in mittelstdndischen
Unternehmen verschwendet
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Uber 20 Prozent der Arbeitszeit werden
in mittelstandischen Unternehmen verschwendet
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m Qualifikation

B IT Probleme

W Arbeitsmoral

m Kommunikation
B Fuhrung

M Planung und Steuerung

Quelle: Czipin Produktivitatsstudie 2019
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Was ist Management?

Wie kann man diesen Prozess beschreiben?
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,Management by objectives” (MbO)

Peter F. Drucker

Ziele
kontrollieren
/ motivieren planen
ausfiihren organisieren
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Warum brauchen wir Ziele?

-

Ziellosigkeit

Schaffenslahmung Planlosigkeit

Minderwertigkeitsgefunhl Erfolglosigkeit
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Warum brauchen wir Ziele?

"‘é t@
Klare Ziele S

Zielstrebigkeit
Energie fur hohere Ziele

Selbstbewusstsein Erfolgserlebnisse
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Kunde

o GG

Wo sehen Sie in Ihnrem Handwerksunternehmen auf
der Grundlage des MbO-Konzeptes Schwachstellen im
Betriebsablauf?

Was konnten die Ursachen daflr sein?
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Arbeit im Wandel

Gestern Heute

Folie 10



Arbeit im Wandel

Gestern Heute
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Die 6 M's

Mitwissen

Mitdenken

Mitorganisieren

Mitverantworten

Mitentscheiden

Mitverdienen
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Aufgaben Ziele Prioritaten

Wer den Hafen nicht kennt,
in den er segeln will,
fur den ist kein Wind glnstig.

Seneca: Epistulae morales, VIlII, 71, 3
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Ziele und Aufgaben im Handwerksburo

Arbeitsplatzanalyse

Welche Funktionen / Rollen nehme ich im Biro wahr?

Welche Aufgaben stehen in meinem Arbeitsfeld an und
sind von mir zu erfullen?

Welche Erwartungen werden an mich gestellt?
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Effizientes Arbeiten im Handwerksbiiro

Der Sageblatt - Effekt

Zeitverluste durch ...
e langere Anlaufzeiten

e geringere Konzentration

Individuelle

Leistungsfahigkeit

A

Y

\/

\ 4
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Pausen / Unterbrechungen

. 4
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Effizientes Arbeiten im Handwerksbiro

Einzelarbeit / Plenumsgesprach

Was hindert mich, meine Arbeit effizient und
effektiv zu tun?

|dentifizieren Sie lhre Storfaktoren:
e Personen
e Organisation
e Sachmittel

¢ Ich selbst
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Effizientes Arbeiten im Handwerksburo

Storung: Zeitdieb oder Zeitfalle?

Kann ich nichts dran tun? Zeitdieb
Kann ich etwas tun? Zeitfalle
Ztﬁ” |

xa—-»?;g

\;_
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Effizientes Arbeiten im Handwerksbuiro

Rege Dich nie Uber Dinge auf,
die Du nicht andern kannst!
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Effizientes Arbeiten im Handwerksbuiro

Warum Prioritaten setzen?

Effizienz:
e Aufwandsoptimierung

e Die Arbeit richtig erledigen

Effektivitat:
e Zielerreichungsgrad

e Die richtige Arbeit erledigen
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Effizientes Arbeiten im Handwerksbuiro

Das Pareto-Prinzip

20%
80%
80%
20%
Arbeit Ergebnis

20 % der Kunden machen 80 % des Umsatzes aus.
20 % der ...

Vilfredo Pareto — italienischer Okonom
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Effizientes Arbeiten im Handwerksbuiro

¥ .
gill9

Wichtigkeit  Dringlichkeit

Fokus Ziel, Erfolg Termin, Zeit
Wirkung Effektivitat Effizienz
Motivation  Vision, Leitbild Tagesgeschehen
Ergebnis Zielerreichung Aktionismus
Verhalten selbstgesteuert fremdgesteuert
Werkzeuge Lebensrollen Terminkalender
Zeithorizont langfristig kurzfristig
Steuerung  SpaRB, Freude Frust, Stress
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/\

Wichtigkeit

Eisenhower-Prinzip

Papierkorb

|

A-Aufgaben

Sofort tun

Dringlichkeit

=
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Effizientes Arbeiten im Handwerksbuiro

Ihr persdnlicher Tagesrhythmus

+ 50%
Leistungshoch
wichtige A + B-Aufgaben

100% Leistungstief
Routine- und C-Aufgaben

Leistung

\
\' - 50% Zwischenhoch

06 08 10 12 14 16 18 20 22 24 02 04 WichtigeA+ B_Aufgaben

Uhrzeit
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Effizientes Arbeiten im Handwerksbuiro

Uberprifung und Analyse mit einem Zeitprotokoll
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8:00

8:30

9:00

9:40

10:50

11:40

12:15
13:15
13:30

16:00

17:30

Kaffee / Plausch mit Kollegen
Post durchgegangen

Kundenanruf

Angebote eingeholt und verglichen,
Entscheidung getroffen

telefonische Reklamation bearbeiten
Informationsrecherche Internet

Mittagspause

Eingegangene Post bearbeitet

Besprechung mit Produktmanagern

Anruf Verkaufsleiter

30 min Nein
30 min Ja
40 min Nein
70 min Ja
50 min Nein
35 min Ja
60 min Ja
15 min Nein
90 min Ja
20 min Nein

O = unproduktiv 1 =wenig produktiv 2 = mittlere Produktivitat 3 =sehr produktiv
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Effizientes Arbeiten im Handwerksbuiro

Die Tagesplanung

v'Planen Sie Freitags oder am Wochenende die
kommende Woche.

v'Planen Sie den nachsten Tag immer am Vorabend.

v'Verplanen Sie max. 60% lhrer Zeit.
v'Blindeln Sie lhre Arbeit (Blockbildung).

v'Unterscheiden Sie Wichtiges von Dringliches.
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Effizientes Arbeiten im Handwerksbuiro

A — Alle Aufgaben aufschreiben

vom Vortag, Termine, Routineaufgaben und sonstiges

L — Lange der Aufgaben bestimmen — ein Limit setzten

erst einzeln und dann die Summe

P — Puffer setzen - 40% der Zeit!

20% fur Unerwartetes und 20% fir Spontanes

E — Entscheiden tber Prioritaten und Delegation

mit A-Aufgaben anfangen die Zeitdauer steht fest! /5&-

Nl - Nachkontrolle >alles erledigt? \(//7&

Reflektion (Dauer, Verbesserungspotential,Erfahrungen)
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Effizientes Arbeiten im Handwerksbuiro

Tagesplanung — Was haben wir davon?

Wir konnen jeden Tag aus dem Letzten lernen.
Wir haben unsere Tagesablauf im Griff.

Wir sparen uns Stress und erledigen die wesentlichen
Dinge.

Wir starten motiviert in den Tag und wissen was uns erwartet.

Wer plant, gewinnt Zeit fir Ungeplantes!

Fazit:

Der Tagesplan ist der erste Schritt
zum erfolgreichen Handwerksbro.
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Den Arbeitsplatz sinnvoll organisieren
Freier Schreibtisch — klarer Kopf!

Oh je, wo soll
ich bloR
Anfangen?
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Methode Maulwurf
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Was ein schlecht organisiertes Buro kostet

Biiroangestellte leben unorganisiert:

Arbeitslohn Euro pro Jahr

Euro pro Euro pro 10 Min. 60 Min. 90 Min.
Stunde Minute taglich téglich taglich*
20,00 0,33 726,00 4.356,00 6.534,00
30,00 0,50 1100,00 6.600,00 G.900,00
40,00 0,67 1.474,00 8.844,00 13.266,00
50,00 0,63 1.826,00 10.556,00 16.434,00

*entspricht laut IDC-Studie der taalichen Suchzeit
Quelle: Monika Faul BOB
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Den Arbeitsplatz sinnvoll organisieren

—-\1

"l
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Der Buroarbeitsplatz
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Kosten eines Arbeitsplatzes

Personalkosten
etwa 80 %

Sachmittelkosten Flachenkosten
etwa 5-6% etwa14-15%
Einrichtungskosten
nuretwa 1-2%
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Das kdonnen auch Sie!

nachher
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2 wichtige Ablagearten im Vergleich

Ablage im Ordner
1.  Schriftgut sortieren

2.  Schriftgut lochen

3. Ordner dem Schrank Ablage in Hangemappe
entnehmen

Schriftgut sortieren
Ordner 6ffnen
Schrank 6ffnen
Niederhalter 6ffnen
Mappe anheben

Schriftgut umlegen
Mappe loslassen

1.
2.
3
4.  Schriftgut einlegen
5
Mechanik 6ffnen .

4
5
6. Ablagestelle suchen
7
3 Schrank schliel3en

Schriftgut einlegen
10. Mechanik schliel3en
11. Schriftgut zurickblattern

—_ 0

12. Niederhalter schliel3en 57 A)

13. Ordnerin den Schrank Wen'_ger _
stellen Arbeitsschritte
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Schriftgutbehalter im Uberblick
(liegend)
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Schriftgutbehalter im Uberblick
(stehend)
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Schriftgutbehalter im Uberblick
(hangend)
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Document Management
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Effizient arbeiten mit Kaizen
Lernen von Toyota

o ==

| —
1. Seiri = Ordnung schaffen, Sortieren
2. Seiton = Ordnung lieben, Systematisieren
3. Seiso = Saubern

4. Seiketsu = Standardisieren
5. Shitsuke = Selbstdisziplin
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Effizient arbeiten mit Kaizen
Die 5-A-Kampagne

Aussortieren unnétiger Dinge
Arbeitsplatz sdubern, nur notwendigen Dinge einrAumen
Arbeitsplatz ergonomisch gestalten

Abmachungen zur Regel machen (Standards setzen)

Alle Punkte einhalten und standig verbessern

Folie 42
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Das Rad der Verbesserung

Anpassen Planen Va EESET

A

Checken Durchfuhren

Standard

Kontinuierlicher Verbesserungsprozess

>
Zunachst Verbessern, danach allgemeinverbindlich standardisieren Zeit
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Nutzen Sie den
5-S-Auditbogen!

Uberpriifen Sie Ihr Biiro
und lhre Arbeitsweise!

Was geht besser?

5S-Auditbogen Biiro-Organisation

=MOVE
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Bewertung
Alle D¢ und lien auf den und in den werden taglich 1| 2 3 |4
bzw. wéchentlich benutzt.
g Alle D¢ und alien in den werden monatlich verwendet. 1] 2 3 |4
5
@ | Alle Dokumente werden richtig und im definierten Zeitraum abgelegt. T8 3 |4
Alle Ablagestandards sind eindeutig und die Beschreibung zuganglich. 112 3 |4
Gesamt 1.S:
< | Ale Schrénke und Lager haben Platz- und Artikelkennzeichnungen. 1] 2 3 |4
8
3 | Atle Dokumente und Lager haben einen eigenen Verantworlichen /Paten. 1123 |4
T
% Alle Biromaterialien kdnnen innerhalb von 30 Sekunden gefunden werden. 112 3 |4
@
Gesuchte Informationen kénnen innerhalb von 30 Sekunden gefunden werden. 112 3 |4
Gesamt 2. S:
RegelmaBig benutzte Gegenstande werden auf Anhieb gefunden. 112 3 |4
2 Die Regeln zum der (i i sind allen bekannt. 1| 2 3 |4
'g Anhand Regeln die ig, dass die 1] 2 3 |4
& | geordnet und aufgeraumt sind.
Am Ende jeden Tages sind alle benutzten Arbeit im Soll- il 2| 8 lla
Zustand.
Gesamt 3. S:
Alle Standards sind klar festgelegt und visualisiert. Diese Standards sind aktuell und werden
. | 2 3 |4
& regeimaBig verwendet.
e
$ werden aBig bewertet und 1|23 |4
=
s
8 | Fr Ordnung und Sauberkeit sind Aufgaben und Verantwortlichkeiten definiert und Personen 1l 2 3 |a
S | zugeordnet.
(7]
Der Status des Hauptprozesses der Abteilung ist auf einen Blick erkennbar. 112 3 |4
Gesamt 4. S:
Bestéande und Abweichungen der Bestéande sind sofort erkennbar(innerhalb 30 Sekunden). 1] 2 3 |4
< | Auf dem Boden oder auf den Schranken liegen keine Dokumente, Ordner oder 1l 2 3 |4
‘G | Biromaterialien.
a
2 werden 123 |4
& Auf eingereichte Verbesserungsvorschiége wird innerhalb einer Woche reagiert. AR 3 |4
Jeder halt sich an die i Regeln der 1| 2 3 |4
Gesamt 5.5:
Bewertung: 1 = Kriterium nicht erfdllt, groBe Abweichung vorhanden Gesamt alle
5 = Kriterium voll erfiilt, es gibt keine Abweichung s

Heiner Funke Max-Reger-Str. 12 50169 Kerpen % 0227394 9103 Web: www.2move.de

Email: heiner.funke@2move.de
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Effizientes Arbeiten im Handwerksburo
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« Was war fur mich die wichtigste
Erkenntnis im Seminar?

« Was setze ich ab morgen
personlich um?
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Positive Grundeinstellung
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Was ist Management?
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Effiziente Arbeiten:
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Tagesplanung
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Kreishandwerkerschaft
Paderborn-Lippe

Im Anschluss an dem Webinar wirden wir Sie darum bitten, unsere
Veranstaltung zu bewerten. Daflir scannen Sie entweder den QR-Code
oder klicken auf den Web-Link. Die Bewertung hilft uns dabei, unsere

Veranstaltungen stetig zu verbessern.

Bewertungsdauer < 3 Minuten!

https://kh-online.limequery.org/624331?lang=de

N '
L‘ HANDWERKSJUNIOREN
PADERBORN

N\ '
L‘ HANDWERKSJUNIOREN
Lippe eV



https://kh-online.limequery.org/624331?lang=de

HANDWERKSJUNIOREN

PADERBORN

5")

Seminar

,Effiziente Buroorganisation
im Handwerk”

Dozent Heiner Funke
2MOVE
Managementtraining




=MOVE

Effiziente Blroorganisation im Handwerk (7. Auflage 2021) MANAGEMENTTRAINING

Heiner Funke
Parkstr. 20b
50169 Kerpen

Effiziente Blroorganisation im Handwerk

] 1B 1 OSSR 1
Mit Zielen fUhren - der MBO-PrOZESS .........cooi ittt e e et e e e et e e e sbee e e e snaeeeeanns 2
Wo sehen Sie in Ihrem Handwerksunternehmen auf der Grundlage des MbO-Konzeptes

Schwachstellen im Betriebsablauf?..............ooi e 3
ADEIE IM WANGET ...ttt e e e e e s e et e e e e e e e e aa bt e e e e e e e e e nbbbeeeeeeeeesnnnrneeeas 4
DT G TSRO PPPPUPROPI 5
ArDEIESPIATZ-ANAIYSE ... e e 6
Der SAGEbDIatt-EffEKE ... bbbt e e e e ae 7
Was hindert mich, meine Arbeit effizient und effektiv zu tUn?..........oeiiiiiriiiee e 7
Prioritaten bestimmen den ErfOlg ... ... 8
D= R =T (=) (o Tl o 44 o PSPPSR 9
Was unterscheidet wichtig vOn drinGeNd? .........oo i 10
Prioritaten-Matrix (EiSENNOWE-PIINZIP).......oiiiiiiiieiiiie ettt e st e e s snnee e e e snneeeees 10
Ihr personlicher TageSrNYINMUS ..........ie s 11
Meine Leistungs- UNA STOMKUINVE..........ooiiie e e e e e e et re e e e e e as 11
Gutes Handwerk beginnt mit Planung!........ ... et a e 12
Wer schreibt der bIEIDE!......... e e e e 14
Friher das Zeitplanbuch, heute digital Outlook und das Smartphone............ccccccooiiii, 15
Schreibtisch-Management ,vom Wihltisch zum Schreibtisch® ..o 16
Der VOIIISCRIET ... ... 16
DEr LEEILISCRIET ... 16
Alle Dinge haben in einem gut organisierten Biro ihren optimalen Platz. ...........cccccooiiiiiiiienes 16
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Mit Zielen fuhren - der MbO-Prozess

Ziellosigkeit
Schaffens- L
Ishmung Planlosigkeit
Klare Ziele
ind . Energie fiir zielgerichtetes
Minderwertig- Erfolgslosigkeit héhere Ziele Handel
keitsgefiihl andein

Selbstbewusstsein Erfolgserlebnisse
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Wo sehen Sie in lhrem Handwerksunternehmen auf der Grundlage
des MbO-Konzeptes Schwachstellen im Betriebsablauf?

9

A

Was konnten die Ursachen dafir sein?

9
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Arbeit im Wandel

=MOVE

Arbeit im Wandel

Gestern Heute

Folie 10

EMOVE
PERSOMNALTRARMNG

Arbeit im Wandel

Gestern Heute
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Die 6 M’s

=MOVE

PERSONALTRANNG

Die 6 M’s

Folie 12

Aufgaben Ziele Prioritaten

Wer den Hafen nicht kennt,
in den er segeln will,
flir den ist kein Wind glinstig.

Seneca: Epistulae morales, VIII, 71, 3
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Arbeitsplatz-Analyse

Welche Funktionen iibe ich im Biiro aus?
Welche Rolle spiele ich an meinem jetzigen Arbeitsplatz oder
in meinem gegenwartigen Aufgabenbereich?

Welche Aufgaben stehen generell in meinem Arbeitsfeld an?
Welche Aufgaben sind meinen einzelnen Funktionen zuzuordnen?

Welche Arbeitsbedingungen stehen zur Verfligung?
Welche Erwartungen werden in der Ausiibung meiner Rollen und Erledigung meiner Aufgaben

an mich gestellt? Welche Erwartungen habe ich selber?

Heiner Funke Parkstr. 20b 50169 Kerpen @& 017098 26 489 Email: heiner.funke@2move.de 6
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Der Sageblatt-Effekt

individuelle
Leistungsfahigkeit

A

e ¢ oo

Pausen/Unterbrechungen

Jeder von uns weil}, wie schwer es ist konzentriert zu arbeiten, wenn man seine Arbeit immer
wieder unterbricht oder unterbrochen wird.

Was hindert mich, meine Arbeit effizient und effektiv zu tun?
Identifizieren Sie lhre Storfaktoren:
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Solange ich nicht selbst

Ziele

habe,
werde ich vor den

Zielkarren

anderer Menschen gespannt!

Prioritaten bestimmen den Erfolg

,Es ist besser die richtige Arbeit zu tun
(strategisch = Effektivitat),
als eine Arbeit richtig zu tun
(operativ = Effizienz).

Peter Drucker

Bei dem Versuch, viele Dinge auf einmal zu tun, besteht die Gefahr der Verzettelung und
wichtige Aufgaben bleiben liegen und werden nicht fertig.

Erfolgsrezept:

Bearbeiten Sie immer nur eine Aufgabe,
diese aber konsequent und zielorientiert.

Erstellen Sie eine Prio-Liste immer nach folgenden Kriterien:

Flihrt die Aktivitat zum gewlinschten Ziel?

Hat die Aktivitat eine hohe Wichtigkeit?

Hat die Aktivitat eine hohe Dringlichkeit? \ 0
Definieren Sie A-, B- und C-Aufgaben! oy A
Beginnen Sie mit den A’s sofort! PR
Terminieren Sie die B’s!

Delegieren Sie nach Méglichkeit die C’s!

Alles, was nicht A, B oder Cist, geht in den > )
Sortieren Sie lhre Arbeiten nach Wichtigkeit

AN N N NN N YN
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Das Pareto - Prinzip

20 %
80 %
20 %
Arbeit Ergebnis

Das 80/20-Prinzip stellt eine inhdrente Unausgewogenheit zwischen Ursachen und
Wirkungen, Aufwand und Ertrag, Anstrengung und Ergebnis fest. Ein typisches
Verteilungsmuster zeigt, dass 80 Prozent des Ertrags von 20 Prozent des Aufwands
herriihren, dass 80 Prozent der Wirkungen durch 20 Prozent der Ursachen bedingt sind, und
dass 80 Prozent der Ergebnisse auf 20 Prozent der Anstrengungen zuriickgehen.

e 20 Prozent der Kunden oder Waren bringen 80 Prozent des
Umsatzes.

e 20 Prozent der Produktionsfehler verursachen 80 Prozent des
Ausschusses.

e 20 Prozent der Besprechungszeit bewirken 80 Prozent der
Beschlisse.

e 20 Prozent der Schreibtischarbeit ermoglichen 80 Prozent des

Arbeitserfolges.

Konzentrieren Sie lhre Energie
auf wenige wichtige Aufgaben!
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Was unterscheidet wichtig von dringend?
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MANAGEMENTTRAINING

o

119

el

Wichtigkeit Dringlichkeit
Fokus Ziel, Erfolg Termin, Zeit
Wirkung Effektivitat Effizienz
Motivation Vision, Leitbild Tagesgeschehen
Ergebnis Zielerreichung Aktionismus
Verhalten selbstgesteuert fremdgesteuert
Werkzeuge Lebensrollen Terminkalender
Zeithorizont langfristig kurzfristig
Steuerung Spal, Freude Frust, Stress

Prioritaten-Matrix (Eisenhower-Prinzip)

Wichtigkeit

hoch

niedrig

B — Aufgaben

(Strategie,
Effektivitat):

Planen und recht-
zeitig terminieren

A — Aufgaben

(Problem, Krise):

Sofort erledigen

Papierkorb C — Aufgaben

e ] (Zeitfresser,
Ineffektivitat):

L 5

"’ Reduzieren,

-/ eliminieren,

delegieren
niedrig hoch

Dringlichkeit

Heiner Funke Parkstr. 20b 50169 Kerpen @& 017098 26 489 Email: heiner.funke@2move.de
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Ilhr personlicher Tagesrhythmus
Ermitteln Sie Ihre personliche Leistungskurve, und passen Sie lhre Tagesplanung an lhren
Biorhythmus an. Legen Sie in ihr fest

Leistungshoch Ihre A — Aufgaben
Leistungstief Ihre C— Aufgaben
Zwischenhoch Ihre B — Aufgaben
+50%
/'\\
100%

Leistung

\

N 50%
06 08 10 12 14 16 18 20 22 24 02 04

Uhrzeit I

Finden Sie Ihre personlichen Hochs und Tiefs!

Meine Leistungs- und Storkurve

Heiner Funke Parkstr. 20b 50169 Kerpen @& 017098 26 489 Email: heiner.funke@2move.de
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Gutes Handwerk beginnt mit Planung!

Uhrzeit Aktivitat Produktivitat Dauer Geplant
8:00 Kaffee / Plausch mit Kollegen 0 30 min Nein
8:30 Post durchgegangen 1 30 min Ja
9:00 Kundenanruf 2 40 min Nein
9:40 Angebote eingeholt und verglichen, 3 70 min Ja
Entscheidung getroffen
10:50 telefonische Reklamation bearbeiten 1 50 min Nein
11:40 Informationsrecherche Internet 0 35 min Ja
12:15 Mittagspause 0 60 min Ja
13:15 Eingegangene Post bearbeitet 1 15 min Nein
13:30
16:00 Besprechung mit Produktmanagern 3 90 min Ja
17:30 Anruf Verkaufsleiter 2 20 min Nein

Nutzen Sie die Kopiervorlage des Zeitprotokolls im Anhag.

Ziele definieren

Ziele verschaffen einen Uberblick in der Hektik des Tagesgeschifts.

Prioritdten setzen

Sich auf die wichtigen Aktivitaten, die eine Zielerreichung bringen, konzentrieren...
Tagespline haben

Den Tag bereits am Vorabend planen gibt Ruhe, Gelassenheit, Sicherheit und Ubersicht.
Schriftlich planen

Aufschreiben, was man erledigen will, das entlastet das Gedachtnis und konzentriert
auf das Wichtige.

Pufferzeiten einplanen

Maximal 60% der verfiigbaren Zeit fix verplanen. Ungeplantes kommt bestimmt.
Leistungskurve beachten

Jeder Mensch hat persénliche Hoch- und Tiefphasen. Wichtige Aktivitaten in diese Zeit
legen.

Fokuszeit (stille Stunde) reservieren

Alle Storungen (Telefon, Kollegen, Email, Handy) ausschalten, um Wichtiges
konzentriert und in Ruhe zu erledigen.

Unerledigtes sichtbar machen und kontrollieren

Unerledigtes sichtbar festhalten, das schafft eigenen Leidensdruck, es zu erledigen.

Konsequent bleiben

Heiner Funke Parkstr. 20b 50169 Kerpen @& 017098 26 489 Email: heiner.funke@2move.de 12
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Die Tagesplanung

if

)

U

Der Tag ist die kleinste und liberschaubare Einheit einer systematischen Zeitplanung. Der
Tagesplan ist die Basis aller Wochen-, Monats-, Jahres- und Lebensplane!

Nutzen Sie die ALPEN-Methode fir lhre tagliche Planung. sie ist einfach anzuwenden und
bendtigt nur ca. 8 Minuten Zeit pro Tag.

Acktivitaten aufschreiben
Lénge / Zeitdauer abschatzen
Pufferzeiten reservieren
Entscheidungen treffen

Nachkontrolle durchfiihren

e Ubernehmen Sie alle Aufgaben, Unerledigtes, Neues, Termine, Telefonate, Briefe, Emails
und alle periodisch wiederkehrenden Aufgaben in die Planung.

¢ Verplanen Sie nur maximal 60% |hrer Zeit fiir eigene Aufgaben und reservieren Sie sich
Pufferzeiten. (Zeitdiebe lauern (berall:)

* Planen Sie realistisch

NN N N N N R Y

setzen Sie sich Ihre Tagesziel

setzen Sie sich Prioritaten

erstellen Sie lhre Planung mit festen Terminen

planen Sie keinen Termin unter 15 Minuten

bilden sie Zeitblocke flr zusammenhangende Arbeiten

planen Sie Vor- und Nachbereitungszeiten

bauen Sie Pufferzeiten in den Tagesplan ein

berlicksichtigen Sie |hre Leistungskurve und planen Sie Pausen
Uberplanen Sie sich nicht (max. 4 fixe Termine taglich)
berlicksichtigen Sie die auftretenden Storfaktoren und Einfliisse
analysieren Sie zwischenzeitlich lhre eigene Zeitnutzung

,Dringende Angelegenheiten sind selten wichtig,
wichtige Angelegenheiten selten dringend.”

Prasident Dwight D. Eisenhower
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Wer schreibt der bleibt!

Planungen sollten immer schriftlich erfolgen. Erfahrungen aus der Praxis zeigen, dass durch
eine tagliche Planungszeit von nur 8 Minuten eine Stunde Zeit fiir Wichtiges gespart wird.

Schreiben Sie die Dinge auf, die Sie erledigen wollen!

LS

Schriftlichkeit verschafft Ihnen:

Uberblick ,Was man sieht, vergisst man nicht”
Arbeitsentlastung »den Kopf frei haben flir anderes”
Selbstmotivation »das Ziel vor Augen haben”

Kontrolle »gutes Gewissen haben”
Erfolg ,alles im Griff haben”
Dokumentation ,man kann nie wissen wann man es braucht”

>
o0

~

Was wollen Sie ab heute tun,
um das Planungsprinzip der Schriftlichkeit konsequent
anzuwenden?

Heiner Funke Parkstr. 20b 50169 Kerpen @& 017098 26 489 Email: heiner.funke@2move.de 14
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Friher das Zeitplanbuch, heute digital Outlook und das Smartphone

sind ein persdénliches Arbeitsmittel mit vielen Funktionen:

. Terminkalender und Tagebuch

. Notizbuch und Projektiibersicht

. Planungsinstrument und Nachschlagewerk
. Gedachtnisstiitze und Kontrollinstrument
. Zettelkasten und Ideenspeicher

. Telefon- und Adressregister

o ,Knoten im Taschentuch”

Mit der konsequenten richtigen Anwendung eines Zeitplanbuches kénnen Sie lhre gesamte
Arbeits- und Freizeit taglich, wochentlich, monatlich besser planen organisieren und
koordinieren. PDA, Smartphone und Outlook sind nichts anderes als die digitale Ubersetzung
des guten alten Zeitplanbuchs. Die Technik ist stets die Gleiche.

lhr Vorteil und Erfolg bei konsequenter Nutzung:

o 15 - 35% Zeitgewinn

. mehr Freizeit fur sich selbst oder

J mehr Zeit zum Arbeiten.

. Ubersicht iiber anstehende Aufgaben

J Planungssicherheit

. Steigerung der Termintreue und Pinktlichkeit
J hohere Qualitat der geleisteten Arbeit

) Konzentration auf zielgerichtete Aufgaben

J Umsetzung des Prinzips der Schriftlichkeit

. weniger Stress und ein ruhiges Gewissen

Heiner Funke Parkstr. 20b 50169 Kerpen @& 017098 26 489 Email: heiner.funke@2move.de 15
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Schreibtisch-Management
,vom Wihltisch zum Schreibtisch”

Der Volltischler

ich blo3
Anfangen?

Er sammelt alles auf und um den Schreibtisch.

Er hat den ,scheinbaren” Uberblick: ,alles ist
im Sichtfeld, nichts geht verloren”.

Er mimt die totale Vollbeschaftigung.

Der Leertischler

Er hat nur die Unterlagen auf dem Tisch,
fir die Aktivitat an der gerade gearbeitet wird.

Er arbeitet themen- und prioritatenorientiert.

Alle Dinge haben in einem gut organisierten Biro ihren
optimalen Platz.
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Kriterien fir ein funktionierendes Handwerkburo

v' Macht dieser Gegenstand tiberhaupt einen Sinn?
v Ist der Platz in Ihrem Biro oder auf Ihrem Schreibtisch wirklich sinnvoll?

Wo ist der beste Platz? Auf Ihrem Schreibtisch, in Ihren Schubladen, Regalen oder in lhrem
Buro dafir?

was 3ehﬁrf
hier hinein@

... und hier?

Richtig aussortieren, das Verbleibende sinnvoll beheimaten
Ordnen Sie Ihr Arbeitsmaterial richtig. Ja, Sie haben richtig gelesen: Sie fangen nicht mit dem
Papierkram an. Erst miissen Sie die Dinge ordnen, die um Sie herum liegen: Hier geht es ganz

konkret um lhre 3 Arbeitsbereiche:

1. Auf lhrem Schreibtisch (hier sollten Sie direkten Zugriff haben — ohne Anderung Ihrer
Sitzposition!)

2. Um lhren Schreibtisch herum (direkter Zugriff im Sitzen, aber mit Anderung der Position —
vorbeugen, strecken, Stuhl drehen)

3. im Biro (indirekter Zugriff: Sie miissen fir das Erreichen aufstehen)

Papierstapel: Unterlagen vorsortieren und richtig verstauen
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Zwei wichtige Ablagearten im Vergleich

Ablage im Ordner

Schriftgut sortieren

Schriftgut lochen

Ordner dem Schrank entnehmen
Ordner 6ffnen

Niederhalter 6ffnen
Ablagestelle suchen
Schriftgut umlegen

Mechanik 6ffnen

. Schriftgut einlegen

10. Mechanik schliel3en

11. Schriftgut zurlickblattern
12.Niederhalter schliel3en
13.Ordner in den Schrank stellen

©ENOO R WN =

Ablage in Hangemappe

Schriftgut sortieren
Schrank 6ffnen
Mappe anheben
Schriftgut einlegen
Mappe loslassen
Schrank schliel3en

2R N

=57 % Weniger Arbeitsschritte
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Anforderungen an ein effizientes Ablagesystem

Leider ist das papierlose Biiro nach wie vor ein Traum. Solange dies so bleibt, kimpfen wir mit
meterweise Papier, das wir sinnvoll ablegen missen: In einem Ablagesystem.

Besonders die allgemeinen Informationen, die man nicht einem Projekt oder einem Kunden
zuordnen kann, missen so abgelegt werden, dass man sie schnell und zuverlassig wieder
findet.

Auf welches System man bei seiner Ablage schwort (Hangeregistraturen, Ordner,
Classei/Mappei oder was auch immer), ist zu einem groRen Teil Geschmacksache. Manchmal
hat ein System Vorteile, aber wenn man sich damit nicht wohl fihlt, ist wenig gewonnen.

Jede Ablage sollte unabhangig vom eingesetzten System ein paar Anforderungen erfiillen,
damit man damit effizient arbeiten kann und seine Dokumente schnell findet.

Immer in Reichweite

Das ideale Ablagesystem ist so eingerichtet, dass man in wenigen Sekunden ein neues
Dokument ablegen kann. Es ist in der Nahe des Arbeitsplatzes, idealerweise héchstens eine
Armlange weit entfernt. Klingt banal, ist aber offenbar nicht selbstverstandlich.

Eine unordentliche Ablage ist oft auf Tragheit zurlick zu fihren: Je weiter der Weg zur Ablage,
desto geringer die Motivation, das Dokument ordentlich abzulegen. Und das fiihrt
zwangsladufig zu wuchernden Stapeln.

Genug Platz fiir neue Dokumente

Die Ablage muss groRRziigig bemessen sein. Wer kennt sie nicht, die Ordner, die aus allen
Nahten platzen oder Hangeregistraturen, aus denen die Dokumente schon oben heraus
schauen? Das ist nicht nur uniibersichtlich, sondern motiviert auch nicht gerade dazu, ein
neues Dokument abzulegen. AuBerdem nimmt der Suchaufwand zu, je voller die Ablage ist.
Generell gehdren Schubladen, Ordner oder Ablagen héchstens zu 75 Prozent gefiillt, damit
man noch Platz zum Blattern hat. Das bedeutet aber, dass immer geniigend Nachschub an
Ordnern oder Mappen zur Verfligung stehen muss. Entsprechend sollte man sich einen
kleinen Vorrat davon anlegen.

Flexibel und umsortierbar

Dokumente will man schnell herausnehmen und unter Umstanden auch mal umsortieren
konnen. Neue Dokumente legt man nur dann ordentlich ab, wenn es schnell und ohne
Umstdnde geht. Deshalb sollte die Ablage so flexibel und beweglich wie moglich sein.

Wenn die Ablage wachst

Ablagen haben die Tendenz, unendlich zu wachsen. Entscheidende Fragen sind deshalb: Kann
ich sie problemlos erweitern? Wie passt sie in den Schrank? Erhalte ich in einem, drei, finf
oder zehn Jahren auch noch Ersatzmaterial?
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Teurere Systeme kénnen sich lohnen
Nicht zu unterschatzen sind die Kosten. Einige System, sind sehr gut durchdacht, aber nicht
gerade billig. Solch eine Investition kann sich aber manchmal lohnen.

Die Standard-Hangemappe

Hangemappen (auch Hangeregistraturen genannt) gibt’s bei jedem Versand oder
Schreibwarenladen. Sie kommen im Format A4 daher und sind meist aus Recycling-Karton, der
mit 175-230 g/m? ordentlich was aushalt. Dazu gibt’s Reiter und Beschriftungsschilder, die
man in die an der oberen Kante vorgesehenen Lécher einrasten kann. Es gibt vertikale und
laterale Hangemappen, die sich darin unterscheiden, wie man sie befillt und wo man sie
aufhangt.

Links und rechts sind Stoffbander angeklebt. So kann seitlich nichts aus der Mappe rausfallen,
man kann die Mappe aber auch nicht aufschlagen wie einen Hefter und darin blattern. Das
soll man aber auch nicht: in Hingemappen werden lose Blatter gesammelt. Das beschleunigt
die Ablage. Will man sich die Mappe anschauen, holt man alle Blatter raus und legt sie vor sich
hin.

25 dieser Mappen kosten etwa ca. 12 Euro. Dazu kommen dann noch die Ausgaben fiir die
Kiste, den Schubladenschrank oder einen anderen Ort fiir die Mappen.
Was braucht man also auBer den Mappen:

e Reiter und Schildchen zum Beschriften jeder Hingemappe

e Ordnerboxen zum Abstellen auf dem Tisch oder im Schrankfach

¢ Regale oder Wandschranke zur Aufbewahrung

e Registraturwagen zum Umherkarren mehrerer Akten oder fiir mobile Arbeitsplatze

Hangemappen im Biiro

Sobald eine Anfrage zu einem Auftrag wird, legen wir dafiir eine Hingemappe an. Da kommen
alle bereits angesammelten Schriftstiicke etc. hinein. Laufende Projekte kommen in unseren
offenen Wandschrank. Falls sich jemand fragt, woflir die Farben stehen: Da bekam ich einmal
in einem Biro die Antwort, dass es so “besser, also nicht so langweilig” aussehe. Ein Schema
gibt es nicht, aber diese Idee kann man natirlich aufgreifen. Unterschiedliche Farben stiinden
dann fir unterschiedliche Projekttypen oder so.
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Wahrend der Bearbeitung der Projekte landen die meist in Stapeln auf dem Schreibtisch des
Bearbeiters. Die Stapel werden abgearbeitet und wandern dann oft von Schreibtisch zu
Schreibtisch.

Sind die Projekte fertig bearbeitet, landen die Mappen in alphabetischer Ordnung im
Wandschrank. Dort bleiben sie bis zum nachsten Folgeauftrag. Oder bis zu dem Tag, an dem
die Facher ausgemistet werden: Jedes Jahr einmal werden sehr alte Projekte, die lange nicht
mehr liefen (oder wo die Kunden zwischenzeitlich insolvent gegangen sind), in den Keller
ausgelagert. Dort verschwinden sie in passenden Pappboxen.

Vor- und Nachteile

Die Konstruktion von Hangemappen bietet Vor- und Nachteile. Zwar kann man Hangemappen
wunderbar aufhingen, allerdings passen sie wegen der Uberlidnge der Aufhingeleisten nicht
immer in jeden Aktenkoffer. Und irgendwann will man ja jede Akte mal irgendwo hin
mitnehmen, und sei’s in den Keller. Die Hangeleisten sorgen auch dafiir, dass die Starke der
Hangemappen wohl dickere Lose-Blatt-Sammlungen sind. Bewahrt man namlich nur wenige
oder ein Blatt in jeder Hingemappe auf, verbraucht diese Konstruktion mit den Hangeleisten
viel Platz.

GrolRere Lose-Blatt-Sammlungen kommen aber auch leicht durcheinander. Will man seine
Unterlagen nun doch chronologisch oder biirokratisch (also umgekehrt chronologisch)
ordnen, und sicherstellen, dass sie nicht durcheinander geraten, so wird man wohl oder tbel
Aktenheftstreifen verwenden. So hat man zwar die Reihenfolge im Griff, was bei grofleren
Lose-Blatt-Sammlungen wichtig sein kann, verliert aber den groRten Vorteil einer Lose-Blatt-
Sammlung.

Am oberen Rand der Mappe befestigt man Reiter mit Schildchen. Dadurch wei3 man sofort,
was die Mappe enthilt — das macht jede Mappe leicht auffindbar. Nachteilig ist, dass die
Reiter nur flinf Positionen kennen. So ladsst sich zwar auch eine alphabetische Ordnung
herstellen, aber die Buchstaben springen. Somit auch die Reiter. Auf dem Bild unseres
Wandschranks sieht man, dass bei uns die Reiter sogar wahllos gesetzt werden. Dadurch aber
verdecken sie sich manchmal, was die Auffindbarkeit nicht erleichtert.

Ein weiterer Vorteil: Der grobe Karton halt was aus. Dafiir sieht er etwas trist aus. Zumindest
die Hangemappen, die bei uns im Unternehmen zum Einsatz kommen, sind alle in genormtem
Amts-Hellbraun. Aber es gibt auch andere Farben. Von all den Systemen sind die
Hangemappen noch am preiswertesten.

Beurteilung

¢ Immer in Reichweite: Ja — Man kann sich die Hingemappen auf den Tisch legen oder
in Boxen hangen. Es gibt passende Schranke, die die leichte Auffindbarkeit der Mappen
unterstitzen.

e Genug Platz fiir neue Dokumente: Kommt drauf an, wie man sich das organisiert. Man
sollte in Boxen und Wandschranken immer etwas Platz lassen, damit man noch
weitere Mappen dazu packen kann. Es gibt unterschiedlich dicke Mappen. Notfalls
sollte man eine dicke, tGberfillte Mappe aber lieber aufsplitten in mehrere diinne
Mappen.
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e Flexibel und umsortierbar: Ja — jede einzelne Mappe lasst sich schnell und einfach
umsortieren. Der Vorteil von Lose-Blatt-Sammlungen ist ja, dass man Dokumente
leicht hineinpacken und herausnehmen kann. Dasselbe gilt fiir passende Schranke und
Regalsysteme.

e Kosten: Mit 12 Euro fiir 25 Mappen ist das System sehr preiswert. Ein Einsteigerset
wird man bereits fiir unter 100 Euro zusammen kriegen.

e Schnell Dokumente wieder finden: Kommt drauf an — die Reiter erlauben nur wenige
Positionen oder rutschen frei verschiebbar hin und her. So verdecken sie sich
manchmal. Die Mappen sind am ehesten fir groRere Blattsammlungen geeignet —
nutzt man dann Aktenheftstreifen zur Ordnung, erschwert man die Auffindbarkeit und
das Hantieren.

Fazit

Im Biiro sind viele Mitarbeiter zufrieden mit dem Hangemappensystem und mdochten es nicht
missen. lhr geringer Preis ist ein Pluspunkt. Insgesamt gesehen sind solche einfachen
Hangemappen wie hier beschrieben ein Schritt in die richtige Richtung, wenn man seine
Dokumente in den Griff bekommen will. Es gibt aber auch einige Probleme, die sich mit diesen
Mappen nur schwer l6sen lassen. Sie eignen sich kaum dafiir, mit auf Dienstreise zum Kunden
zu gehen, sie verbrauchen etwas Platz und eignen sich daher kaum fir fein unterteilte
Ablagen, und die Beschriftung mit den Reitern ist nicht ideal geldst.

Mappei und Classei

Beim Briefumschlaghersteller «Reinhard Schmidt GmbH» sorgte sich der Mitarbeiter Egon
Heimann vor rund 50 Jahren um fehlende Effizienz bei der Ablage. Er untersuchte die
Arbeitsabldaufe und entwickelte wenig spater ein neuartiges System von Mappen, um
Dokumente aufzubewahren: der Ursprung der heutigen Systeme Mappei und Classei.

Orga-Mappen,-aIphabetisch sortiert

Nachdem wir uns mit dem Quasi-Standard, abgesehen von den guten alten Ordnern, im
deutschsprachigen Raum, den Hangeregistern beschaftigt haben, schauen wir uns nun die
ausgefeilteren Mappensysteme von Mappei und Classei an, die sich unter anderem bei den
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Getting-Things-Done-Freunden einiger Beliebtheit erfreuen, aber auch in grofReren Firmen zur
Anwendung kommen. Was ist das Besondere an diesen Mappen?

Zwei Hersteller in Deutschland

In Deutschland gibt es zwei Hersteller der von Egon Heimann entwickelten Mappen. Die Firma
Mappei wurde bereits 1965 gegriindet und fertigt ihr System in Deutschland selber. Fiir
Mappei war Erfinder Heimann bis Ende der 1970er Jahre tatig, bevor er das Unternehmen
verlieB und die Firma Classei griindete. Beide Unternehmen arbeiten mit verbliffend
dhnlichen Systemen, bei denen sich auf den ersten Blick nur die Namen unterscheiden:

o Die Mappen heilen bei Classei Orga-Mappen, bei Mappei Ordnungsmappen (im
weiteren Verlauf nenne ich sie einfach Mappen oder Ei-Mappen)

¢ Die Kennzeichnungsschilder heilen bei Mappei Selbstklebe-Reiter, bei Classei Orga-
Tabs (im weiteren Verlauf einfach Schildchen)

Classei und Mappei haben sich jedoch fiir unterschiedliche Servicelevel bei der Betreuung
ihrer Kunden entschieden: Bei Mappei steht am Anfang eine Analyse der Situation im Rahmen
eines Hausbesuchs durch einen geschulten Vertreter. Bei Classei ist solch ein Hausbesuch zwar
moglich, aber nicht unbedingt.

Die Ei-Mappen benutzen

Die Mappei- und Classei-Mappen stehen aufrecht in Ordnern, Boxen oder Schachteln und sind
standfest, so dass sie keine Hangeschienen bendtigen. Es gibt diinne Mappen flir wenige
Dokumente und dickere fiir umfangreichere Blindel, auBerdem transparente. Mit
selbstklebenden Schildchen kénnen sie leicht gekennzeichnet werden.

Wie richtet man eine Mappe lblicherweise ein?

Neue Mappe greifen
Selbstklebendes Schildchen beschriften
Schildchen ankleben
Mappe einsortieren

PwnNPE

Man braucht also Mappen, selbstklebende Schildchen und Stehordner oder Boxen, und schon
kann man loslegen. Auf die Vorteile der Mappen gehen wir jetzt der Reihe nach ein.

Ubersichtlichkeit

Die Mappen lassen sich mit den selbstklebenden Schildchen leicht kennzeichnen. Dadurch
erreicht man eine sehr klare, transparente Gliederung, unabhangig davon, ob man sich fir die
alphabetische, numerische oder alpha-numerische Ordnung entscheidet.

Je eindeutiger die Ablage unterteilt und beschriftet ist, desto weniger blattert man in seinen
Unterlagen. Das Rumstobern und Suchen wird vermieden, da man bereits auf den ersten Blick
von auBen erkennt, worum es sich handelt. Das Ganze ist natlirlich auch teamfahig — ein
Kriterium, das aber eigentlich alle Ablagesysteme erfiillen, so man sich denn einmal
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gemeinsam auf einen allgemeingiltigen Kanon der Ablage festgelegt hat. Einigt man sich mit
seinen Kollegen auf bestimmte Farben der selbstklebenden Schildchen fiir bestimmte
Kategorien, erleichtert das die schnelle Zuordnung immens.

Zum Beispiel:

e Rosa Angebote

e Rot Auftrage

e Weil fur Lieferanten

e Blau Personal

e Orange Fahrzeuge und Maschinen

Denkbar ist im Bliro zum Beispiel auch eine farbliche Unterteilung nach PLZ-Gebieten oder
nach Dienstleistungen. Schon ist auch, wie unkompliziert es ist, seine Ablage zu erweitern:
Beide Systemanbieter haben viele Farben im Angebot.

Schnelligkeit

Legt man seine Dokumente in “Ei-Mappen” ab, findet man sie sehr schnell, da sie nicht
abgeheftet sind. Es empfiehlt sich, die Mappen fein zu unterteilen, idealerweise nur wenige
Blatt Papier pro Mappe. Und wenn man vergessen hat, wie man ein Projekt genannt hat, ist
das auch kein Problem. Da alle Schildchen jederzeit zu sehen sind, ist das gesuchte Projekt
trotzdem schnell gefunden. Und weil nichts abgeheftet wird, geht auch das Ablegen von
Dokumenten sehr schnell, deutlich schneller als beispielsweise bei Heftern oder Ordnern:
Finden und Offnen ist schneller, Lochen und Einheften entfillt.

Ganz besonders splirt man das daran, wie haufig man sich um die Ablage kimmert. Das
kennen wir wohl alle: Unterlagen wie Briefe, Scans, Zeitungsartikel, Notizen flattern auf den
Schreibtisch und landen erst mal auf einem Stapel. Dieser Stapel wachst und wachst und
wachst. Genau diese Stapel sind aber das Hauptproblem und erstes Kampfziel, wenn man sich
mit Methoden wie Getting Things Done oder Zen to Done beschaftigt. Das Problem ist, dass
die Stapel den Kampf nicht aufgeben. Kaum hat man sie bekdampft, entstehen sie sofort neu.
Ein Grund dafiir: Das Ablegen der Dokumente in Ordnern ist miihsam und zeitraubend,
deswegen schieben wir alle es gerne vor uns her. Nicht so bei den Ei-Mappen:

e Passende Mappe identifizieren

e Halb aus Stehordner herausholen
e Dokument rein

o Fertig!

Platzeinsparung

Mappei- und Classei-Mappen sind platzsparend. Sie brauchen definitiv weniger Platz als
Hefter, und sie sind wegen der fehlenden Hangeschienen schlanker als Standard-
Hangemappen. Die Stehordner passen in alle handelsiiblichen Regale, aber es sind auch
Einsatze fur Schranke erhaltlich. Ein weiterer Vorteil: Die Mappen lassen sich leicht
mitnehmen und passen viel besser als Hefter und Hangemappen in handelsiibliche
Aktenkoffer oder Laptoptaschen.
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Beurteilung
Anhand unseres Beurteilungssystems ergibt sich folgendes Urteil Gber Ei-Mappen:

e Immer in Reichweite: Ja — Ei-Mappen kann man tberall hinlegen, auch die Boxen
passen gut auf Schreibtische. Alles ist wegen der Gbersichtlichen Beschriftung mit
Reitern gut auffindbar.

e Genug Platz fiir neue Dokumente: Ja — flexibel und sehr einfach erweiterbar.

o Flexibel und umsortierbar: Ja — das bislang beste System in dieser Hinsicht.

¢ Kosten: Die Mappen von Classei oder Mappei sind das wohl teuerste Ablagesystem.
Der Preis liegt im Premiumbereich: Einstiegssets flir Privatpersonen oder Freiberufler
am Anfang ihrer Karriere kriegt man ab 125 Euro. Es kdnnen aber auch schnell 200 bis

300 Euro zusammenkommen.Beide Systeme sind beliebig erweiterbar.

¢ Schnell Dokumente wiederfinden: Ja — so schnell findet man in keinem anderen
System etwas, selbst wenn man den Projektnamen vergessen hat.

Einsteigerset von Mappei

Als Fazit bleibt festzustellen: Die Mappen der Anbieter Mappei und Classei sind das bislang
beste System, das ich kenne. Und dies wird mir immer wieder von Kunden bestatigt. Wie bei
jedem System ist der Einstieg am Anfang mit Arbeit verbunden bis man alle seine Dokumente
abgelegt hat, danach ist es spielend einfach, alles wieder zu finden oder neue Mappen
anzulegen. Ja, es macht sogar Spaf3!
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Effizient arbeiten mit Kaizen: Clean Desk

chOVE

FEREDELTRAME

Kaizen gi

—1
=

1. Seir = Ordnung schaffen, Sortieren
2. Seiton = Ordnung lieben, Systematisieren
3. Seiso = Saubern

4 Seiketsu = Standardisieren
0. Shitsuke = Selbstdisziplin

Fode 4

Kaizen (von Japanisch kai = dndern und zen = das Gute, zusammen = Verbesserung) wurde seit
den 50er Jahren als Management-Konzept bei Japans grofRtem Autobauer eingefiihrt. Toyota-
Chef Taiichi Ohno war lberzeugt, dass sich Erfolg nur durch kontinuierliche Optimierung
einstellt. Viele Firmen weltweit haben das Konzept mittlerweile Gtbernommen und
unterhalten eine eigene Kaizen-Abteilung, deren Mitarbeiter sich ausschlieBlich mit der
Optimierung und Koordinierung von Prozessen beschaftigen.

Kaizen richtet sein Augenmerk weniger auf das Ergebnis (die fertige Steuererklarung) als
vielmehr auf den Prozess (deren Vorbereitung und Erstellung). Typische Kaizen-Fragen: Wie
kann ich meine Aufgabe effizienter und nervenschonender erledigen? Wie kann ich meine
Umgebung so verandern, dass sie mich in meinem Tun unterstiitzt?

In der Arbeitsmethodik wird Kaizen auch oft als die 55- oder 5A-Methode beschrieben. Beide
meinen im Wesentlichen das Gleiche.

Beginnen Sie mit dem Aufraumen

Kaizen bedeutet schrittweise Verbesserung, aber der 1. Schritt darf etwas gréRer sein als die
anderen: Kaizen beginnt stets mit einer fundamentalen Entriimpelungs- und Ordnungsaktion.
Wichtig: keine EinzelmalRnahmen, alle Beteiligten in einem Biro machen mit. Werfen Sie alles
raus, was Sie nicht mehr brauchen. Dinge, von denen Sie nicht sicher sind, ob sie noch
gebraucht werden, landen erst einmal in einer Kiste, die in den Keller kommt. Falls tatsachlich
nichts davon gebraucht wurde, wird alles nach 1 Jahr entsorgt.
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Wenn Sie Platz geschaffen haben, ist es Zeit flir die Neuorientierung. Welche Dinge fassen Sie
oft an? Positionieren Sie diese Gegenstande in lhrer unmittelbaren Nahe. Was weniger oft
benotigt wird, darf weiter weg. Klingt banal, aber in jedem Biiro wird taglich millionenfach
dagegen verstofRen: Die fast nie mehr benutzte Briefwaage parkt auf dem Schreibtisch, die
taglich bendtigte Liste flirs Online-Konto steckt schwer erreichbar in einem Schrankfach.
Weisen Sie jedem Ding seinen bestimmten Platz zu, indem Sie Container grundsatzlich
beschriften. So kdnnen auch Kollegen lhre Sachen in Ordnung halten.

Leeren Sie lhre Umgebung

Kaizen-Regel: Was zusammengehort, wird auch zusammen aufbewahrt. Verbannen Sie wilde
Post-Its und voll gekritzelte Schreibtischunterlagen. Alle Zettel und Notizen kommen in ein
»Superbuch”. Ordnen Sie |hr Blicherbord nach Bereichen und kleben Sie darunter sinnvolle
Aufschriften (,,Kataloge”, ,Stadtpldane”). Arbeiten Sie zuséatzlich mit Farben. Alle
Reisekostenbelege kommen in griine Hiillen und Ordner, alle Prasentationsmaterialien in
gelbe. Stellen Sie sich vor, Sie wiirden einen kleinen Supermarkt einrichten, bei dem es der
Kunde (das sind Sie) so einfach und angenehm wie moglich haben soll. Die fiir Sie wichtigsten
Dinge sind schnell und ohne grolRe Wege auffindbar, das Angebot ist Gbersichtlich zu
Uberblicken und es ist nur das da, was Sie wirklich brauchen. Lernen Sie taglich von anderen
Profis. Die an Supermarktkassen angebrachten Preislisten zum Umklappen sind z. B. eine gute
Inspiration fur haufig benotigte Telefon- oder Teilelisten.

Entwerfen Sie Standards

Setzen Sie klare Spielregeln und erheben Sie bewahrte Routinen zum Standard — so lange, bis
sie durch bessere ersetzt werden. Wenn Sie im Team arbeiten, vereinbaren Sie gemeinsame
Regeln. Vereinbaren Sie (bis zur ndachsten Veranderung) diesen Spielregeln streng einzuhalten.
Nur dann kénnen Sie prifen, ob sich eine bestimmte Routine bewadhrt oder nicht. Beispiel fiir
solche Regeln: Jeder Beleg ist sofort einzuordnen. Am Ende eines Tages dirfen nicht mehr als
25 E-Mails im Posteingang lagern, alle anderen missen bearbeitet und archiviert sein.

Verbessern Sie standig

Kein Kaizen ohne ,Vorschlagswesen”. Wer eine Verbesserung erfindet, und sei sie noch so
winzig, muss sie kommunizieren (schwarzes Brett) und wird dafiir gewirdigt (Veroffentlichung
in der Betriebszeitschrift). Greifen Sie bei der Einfihrung neuer Standards vor allem auf
Pleiten, Pech und Pannen zurlick: Fehler zeigen, an welchen Stellen Verbesserungen wichtig
sind. Feiern Sie Fehler! Entwerfen Sie z. B. einen Regel- Zettel, wenn wieder das Druckerpapier
ausgeht: ,,Wer den letzten Stapel Papier 6ffnet, muss 5 neue Stapel bestellen und diesen
Zettel auf den untersten legen”.

Das Schone an Kaizen: Es wird alles immer einfacher. Ein Prozess ist genial, wenn es einfacher
nicht mehr geht.

Ordnung und Sauberkeit

Kaizen im Blro beginnt mit der Stufe ,,Ordnung und Sauberkeit”. In der Produktion gilt der
Grundsatz: ,Nur wer diszipliniert Ordnung halt und fir Sauberkeit sorgt, kann Qualitat
produzieren.” Dieses Motto gilt gleichermalien im Biiro fiir ein effektives Arbeiten.

Systematisch geht’s leichter: Die ,5A-Methode”

Fiir ,,Ordnung und Sauberkeit” sorgen Sie am besten, indem Sie die aus der Produktion
bekannte ,5A-Methode” anwenden. Damit stof3en Sie nicht nur konkrete Veranderungen an,
sondern stellen auch sicher, dass die Veranderungen durch ein neues Ordnungsbewusstsein
bei lhnen bzw. Ihren Mitarbeitern zur Routine werden und so auf Dauer erhalten bleiben.
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Die 5-A-Kampagne

Effizient arbeiten mit Kaizen P

Die 5-A-Kampagne ; l

« Aussortieren unnétiger Dinge a

. Arbeitsplatz saubern, nur notwendigen Dinge einrdumen
- Arbeitsplatz ergonomisch gestalten

. Abmachungen zur Regel machen (Standards setzen)

- Alle Punkte einhalten und standig verbessern

Aussortieren unnotiger Dinge

Eine extreme Sichtweise zum Thema Wegwerfen hat der brasilianische Unternehmer Ricardo
Semmler, der an seine Mitarbeiter die Devise ausgibt: ,,Werfen Sie alles weg — sogar Vertrage!
Wenn jemand etwas von lhnen will, dann schickt er Ihnen gerne eine Kopie.”

Ganz so extrem miussen Sie das wohl in der Praxis nicht handhaben. Die Spielregel lautet
jedoch: Entfernen Sie alles, was nicht gebraucht wird.

Es gibt jede Menge Dinge in Schubladen, Schranken und Regalen, die einem ans Herz
gewachsen sind, aber seit Jahren nicht mehr benutzt werden oder noch nie gebraucht
wurden. Alles, was nicht notwendig ist, kann entsorgt werden. Ergebnis: ein beachtlicher
Flachen- und Raumgewinn sowie eine Reduzierung der Suchzeiten.

Sofern Sie beim ersten Termin nicht fertig werden, kdnnen Sie (ibrig gebliebene Bereiche mit
Post-its markieren — so sehen Sie sofort, was noch offen ist. Zusatzlich konnen Sie auf einer
To-do-Liste diese Punkte mit Zustandigkeit und Termin notieren.

»Auf Probe” entsorgen

Zum Thema ,,Wegwerfen“ muss man wissen, dass wir von Natur aus alle Jager und Sammler
sind. Deshalb bereitet uns der Gedanke, Dinge wegzuwerfen, Unbehagen. Ein Zwischenschritt,
der uns die ganze Sache vereinfacht, ist nun der, Kartons mit Dingen zu fillen, die man zwar
nicht mehr am Arbeitsplatz braucht, die man aber noch nicht wegwerfen méchte. Die Kartons
konnen dann im Keller, Archiv oder Lager aufbewahrt werden.

Um zu verhindern, dass sie dort ewig stehen bleiben, sollten sie wie folgt beschriftet werden:
,Dieser Karton gehort ....... (Name). Wenn er nicht bis zum ....... (Datum) geoffnet wird, kann
er ohne Betrachtung des Inhalts entsorgt werden.”
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Aufraumen nach Plan

Wenn die nicht bendtigten Dinge weggeworfen sind, ergibt sich die nachste Aufgabe
zwangslaufig: Die (ibrig gebliebenen Biroutensilien missen so aufgeraumt werden, dass sie
schnell gefunden und genutzt werden kénnen. Hier geht es also um ein systematisches,
nachhaltiges Aufraumen.

Eine Faustformel fir die Anordnung von Hilfsmitteln lautet:

e Alle Hilfsmittel, die immer (taglich) gebraucht werden, miissen unmittelbar am
Arbeitsplatz untergebracht werden.

e Was seltener (wochentlich) in Benutzung ist, sollte nicht direkt am Arbeitsplatz liegen,
aber schnell greifbar sein.

e Was kaum gebraucht wird (monatlich oder noch seltener), sollte ausgelagert und bei
Bedarf geholt sowie gleich wieder zuriickgebracht werden.

Aullerdem sollten Schranke, Schubladen und Regale nach dem Zuganglichkeits- Prinzip gefullt
werden. Das heilSt: Wichtige, hdufig benutzte Utensilien kommen in die Facher/Schubladen,
die schnell und einfach erreichbar sind; selten Gebrauchtes kann in unbequem erreichbaren
Fachern/Schubladen ,ausgelagert” werden.

Arbeitsplatz sauber halten

In regelmaRigen Abstanden muss Uberpriift werden, ob die vereinbarte Ordnung und
Sauberkeit beibehalten wird. Erstellen Sie hierfiir eine Checkliste ,,Ordnung und Sauberkeit”.
Mit ihrer Hilfe wird gemeinsam mit den Mitarbeitern eine Bestandsaufnahme gemacht.

Anordnungen zur Regel machen
In Japan gibt es folgenden Spruch:

,Ein Standard ist die einfachste, leichteste und sicherste Art und Weise,
etwas zu tun.”

Er dient dazu, den Stand einer erreichten Verbesserung abzusichern, aber auch als Grundlage
zur Information, Schulung und Beurteilung von Mitarbeitern. Standards miissen dabei
objektiv, nachvollziehbar, eindeutig und einfach sein. Nur so verhindern sie, dass Fehler
wiederholt auftreten.

Standards flr Arbeitsmittel

Fir Arbeitsmittel beispielsweise gilt der aus der Produktion bekannte Grundsatz , Alles hat
seinen Platz, alles hat einen Platz”.

Das heift: Standard ist, dass Ablageschalchen, Locher, Tacker, Eingangspost, temporare
Projekte etc. einen eigenen Platz haben und dort auch aufbewahrt werden. Feste Platze
reduzieren nicht nur Suchzeiten. Aufraumzeiten werden ebenfalls kirzer, da Utensilien und
Unterlagen schnell und zielsicher zuriickgestellt bzw. -gelegt werden kénnen.

Standards fiir das Aufgabenmanagement
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Standards sollten auch fir die Bearbeitung von Aufgaben festgelegt werden:

e Manche Betriebe definieren beispielsweise, wie oft das Telefon klingeln darf.

e Eine andere haufig etablierte Spielregel ist die, dass jeder Mitarbeiter einen
Posteingangskorb auf dem Tisch hat. Eingangspost jeder Art wird generell in diesen
Korb gelegt.

e Oder auch: Mitarbeiter haben die Vorgabe, Anfragen innerhalb von 24 Stunden zu
beantworten. Wenn jemand fiir langere Zeit nicht am Arbeitsplatz ist, kann dies nur
gewahrleistet werden, wenn Vertreter eingearbeitet und informiert worden sind.

Alle Punkte einhalten und standig verbessern

Die Einhaltung von Standards kdnnen Sie dadurch erleichtern, dass Sie sie gemeinsam mit den
Mitarbeitern festlegen. Anschlieend sollten die neuen Spielregeln dann an alle Mitarbeiter
verteilt und — sofern moglich — an zentralen Orten (beispielsweise am Kopierer) ausgehangt
werden.

Standards miissen dabei nicht nur unbedingt eingehalten, sie sollten auch standig verbessert
werden. Das heilst: Auf der Basis bereits vorhandener Standards erarbeiten Sie fiir sich oder
gemeinsam mit lhren Mitarbeitern weitere Verbesserungen, die dann als neue Standards
wiederum Optimierungen sicherstellen. So entsteht ein Regelkreis, der auf kontinuierliche
Verbesserung zielt.

»,Poka Yoke“: Wo Disziplin fehlt, helfen Tricks.

In den Bereich der standigen Einhaltung und Verbesserung von Standards fallen auch Systeme
des ,,Poka Yoke"“. Dieser japanische Ausdruck bedeutet frei Gbersetzt, dass Fehler vermieden
werden, bevor sie Giberhaupt entstehen. Ein Beispiel dafiir sind schrag angeordnete
Schreibflachen, die sich nicht als Ablageplatze eignen. Damit wird verhindert, dass diese
Flachen als Ablagen zweckentfremdet werden.

Der kontinuierliche Verbesserungsprozess

CMOVE

EERECEL TRA W

Das Rad der Verbesserung

N

]

Anpassen Planen Verbessenung

Checken Durchfiihren

Standard

Kontinuierlicher Verbesserungsprozess

Zundchst Verbessern, danach allgemeinverbindlich standardisieren Zeit

Folle 57

Heiner Funke Parkstr. 20b 50169 Kerpen @& 017098 26 489 Email: heiner.funke@2move.de 30



Effiziente Blroorganisation im Handwerk (7. Auflage 2021)

=MOVE

5S-Auditbogen Bliro-Organisation

MANAGEMENTTRAINING

Bewertung
Alle Dokumente und Materialien auf den Arbeitstischen und in den Schubladen werden taglich bzw. 51 3 4 5
wochentlich benutzt.
5
5| Alle Dokumente und Materialien in den Schranken werden monatlich verwendet. 2|13 415
)
| Alle Dokumente werden richtig und im definierten Zeitraum abgelegt. 2| 3 4 5
Alle Ablagestandards sind eindeutig und die Beschreibung zuganglich. 2| 3 4 5
Gesamt 1.S
Alle Schranke und Lager haben Platz- und Artikelkennzeichnungen. 2| 3 4 5
C
(O]
:% Alle Dokumente und Lager haben einen eigenen Verantwortlichen /Paten. 2| 3 4 5
5 Alle Biromaterialien kénnen innerhalb von 30 Sekunden gefunden werden. 2| 3 4 5
(%]
Gesuchte Informationen kénnen innerhalb von 30 Sekunden gefunden werden. 2| 3 4 5
Gesamt 2. S
RegelmaRig benutzte Gegenstdande werden auf Anhieb gefunden. 2| 3 4 5
| Die Regeln zum Aufraumen der Uberflissigen Gegenstadnde sind allen Beteiligten bekannt. 2| 3 4 5
@
el
.= Anhand festgelegter Regeln organisieren die Mitarbeiter selbstandig, dass die Arbeitspldtze geordnet 5| 3 4 5
‘| und aufgerdumt sind.
Am Ende jeden Tages sind alle gemeinsam benutzten Arbeitsbereiche im definierten Soll-Zustand. 2| 3 4 5
Gesamt 3. S:
Alle Standards sind klar festgelegt und visualisiert. Diese Standards sind aktuell und werden 51 3 4 5
regelmalig verwendet.
2
:% Standards werden regelméaRig bewertet und angepasst 2| 3 4 5
o
©
Q| Fur Ordnung und Sauberkeit sind Aufgaben und Verantwortlichkeiten definiert und Personen 51 3 4 5
©
&| zugeordnet.
Der Status des Hauptprozesses der Abteilung ist auf einen Blick erkennbar. 2| 3 4 5
Gesamt 4. S
Bestdnde und Abweichungen der Bestande sind sofort erkennbar(innerhalb 30 Sekunden). 2| 3 4 5
.E| Auf dem Boden oder auf den Schrénken liegen keine Dokumente, Ordner oder Bliromaterialien. 2 3 4 5
5
g| Verbesserungsvorschldge werden regelmaRig eingereicht. 2| 3 4 5
3
&| Auf eingereichte Verbesserungsvorschlige wird innerhalb einer Woche reagiert. 2 3 4 5
Jeder halt sich an die vereinbarten Regeln der Arbeitsorganisation 2| 3 4 5
Gesamt 5.S:
Bewertung: 1 = Kriterium nicht erfillt, groRe Abweichung vorhanden
o . . . - Gesamt alle S
5 = Kriterium voll erfillt, es gibt keine Abweichung
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Tipps zum Zeit- und Selbstmanagement mit Outlook (2016)

Outlook richtig konfigurieren

OUTLOOK bietet eine Menge um Sie zu unterstiitzen, wenn man weil}, wo sie sich verstecken.
Unter DATEI OPTIONEN Offnet sich ein Fenster Outlook-Optionen mit ein paar Punkten, die
richtig spannend sind:

= KALENDER, KALENDEROPTIONEN
Entfernen Sie das V vor: STANDARDERINNERUNG

Es macht zehnmal am Tag ,,pling” und man drickt alles einfach weg. Und wenn etwas wirklich
wichtig ist, dann ist es auch weg. Also nehmen Sie den V einfach weg.

= Das Gleiche auch bei den AUFGABEN im Fenster OuTLOOK-OPTIONEN, auch hier
wegnehmen:
Unter AUFGABENOPTIONEN: ERINNERUNGEN FUR AUFGABEN MIT FALLIGKEITSDATUM

Manche planen gerne in Kalenderwochen. In der Standardeinstellung sind sie ausgeschaltet.
Einschalten kénnen Sie diese unter DATEI OPTIONEN im Fenster Outlook-Optionen :
= KALENDER, ANZEIGEOPTIONEN

Hier bei WOCHENNUMMER IN DER MONATSANSICHT UND IM DATUMSNAVIGATOR

ANZEIGEN ein V setzen

Die erste Kalenderwoche muss in Deutschland nach DIN mindestens 4 Tage haben. In USA und
UK ist dies anders. Dort gilt: 1. Januar beginnt stets - unabhangig vom Wochentag - die 1.
Kalenderwoche

Ebenfalls konnen Sie hier unter ARBEITSZEIT die Arbeitswoche einstellen:
= Setzen Sie bei Sa, So ein V oder nehmen Sie es fir den Freitag weg. Dann haben
Sie immer ein langes Wochenende.©

Auch kénnen Sie sich mehrere Kalender einblenden:

= Mit der Maus im Navigationsbereich auf KALENDER, Kontextmenli (rechte
Maustaste):
NEUER KALENDER, KALENDER BENENNEN
Dann V setzen, um anzusehen oder eben wegnehmen.

= So konnen Sie sich mehrere Kalender anzeigen lassen:
,Chef” ,Seminarraum® ,privat” ,Kollege” etc.
Leicht wird der Kalender dann uniibersichtlich. Gehen Sie dann mit der Maus auf
einen Tag; und dricken Sie:
AtT1...2..3..4..5.6...7..8..9..0
So kdnnen Sie sich eine beliebe Anzahl von Tagen im Vergleich anzeigen lassen.
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Oder:

T
AT+ 4 eine Woche weiter T
AT+ eine Woche zurick @ @

Strg (CTRL) + mit der Maus verschiedene Tage im Datumsnavigator anklicken zeigt
beispielsweise alle Samstage im Monat fir eine Terminplanung: Besprechungen etc.

Praktisch ist, dass man alle Aufgaben in den Kalender einblenden kann:
= Reiter ANsICHT, LAYOoUT, AUFGABENLEISTE anklicken und auswahlen

Um eine neue Aufgabe anzulegen, gibt es verschiedene Wege:

Reiter START, NEUE ELEMENTE, AUFGABE

Reiter START NEUE AUFGABE (wenn Sie in Aufgaben sind)

Reiter START NEUE ELEMENTE, Aufgabe (wenn Sie in Aufgaben sind)
Rechts in der Aufgabenleiste (wenn Sie im Kalender sind)

Strg + Umschalt + K (= CRTL + SHIFT + K)

AN NI NI NN

Nutzen Sie auch den Reiter: AUFGABE, ANZEIGEN DETAILS, hier:

Gesamtaufwand: ,schatzen”

Ist-Arbeit: yrealen Zeitaufwand eintragen”

Im Nachhinein kann ich so sehen, ob ich meine Arbeit wirklich richtig einschatze!

Termin und Aufgabe immer sorgsam unterscheiden

Termin bedeutet immer ein festes Zeitfenster!

Die Aufgabe

Aufgabe ist erst einmal etwas zu Erledigendes und sollte moglichst immer ein Falligkeitsdatum
haben!

Ein Angebot muss beispielsweise Donnerstag fertig sein.
Ich kann also frei entscheiden, heute, morgen, Dienstag, Mittwoch, aber spatestens

Mittwochnacht die Sache zu erledigen.

Aufgabe bedeutet: Was soll genau gemacht werden bis wann
und wie wichtig ist die Sache.

Die Zeit bestimme ich selber!
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Es gibt im Zeitmanagement zwei Begriffe:

Effizienz + Effektivitat

Effizienz bedeutet: die Dinge richtig tun!
Effektivitat bedeutet:  das Richtige zu tun!

Outlook hilft bei Beidem!

Effizienz: Wie kann ich das, was ich tue, richtig tun und dadurch Zeit gewinnen?

Nutzen Sie die Signatur in Ihrem Email-Programm!

Effektivitdt: Das Richtige tun!

Also beispielsweise nach dem Urlaub die Emails sortieren:
v" Newsletter weg

v" Werbung raus
v" Mails vom Chef wichtig

Auch hierbei hilft Outlook!

Sie kennen das, wenn es immer ,pling“, ,,pling” macht? Und womaglich gehen dann auch
noch immer Popup-Fenster auf? Reicht es nicht, zwei oder dreimal die Mails taglich
abzurufen?

Wie sieht lhre Ordnerstruktur aus? Wie viele Emails liegen im Posteingang? Aus meinen
Seminaren in der Industrie weil} ich, dass es durchschnittlich 500 sind.
20 — 50 sind schon ein guter Wert.

Doch gehen wir einmal der Reihe nach vor: Was tun?

Ilhr Programm ist in der Grundkonfiguration so eingestellt, dass alle x Minuten lGberprift wird,
ob neue Emails eingegangen sind und ggf. dann auch noch so, dass sich dann immer ein
Fenster 6ffnet, das Sie von lhrer eigentlichen Arbeit ablenkt?

Registerkarte SENDEN/EMPFANGEN, SENDEN-EMPFANGEN-GRUPPEN aufklappen und das
entsprechende V bei AUTOMATISCHES SENDEN/EMPFANGEN DEAKTIVIEREN setzen

dann:

Registerkarte Datei, OPTIONEN, EMAIL, NACHRICHTENEINGANG alle V herausnehmen und ok.

Jetzt kénnen Sie schon einmal in Ruhe arbeiten.
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Nun sollten Sie sich eine Ordnerstruktur einrichten. 7 -10 Ordner sind in der Regel
ausreichend, beispielsweise fiur Projekte oder Kunden etc..

Friher wurde die Post per Hand vorsortiert. OUTLOOK hat hierfiir den Regelassistenten.
Diesen kénnen Sie daflir nutzen, beispielsweise Newsletter und Werbung direkt heraus
sortieren zu lassen. So bekomme ich diese Mails gar nicht mehr im Posteingang zu sehen.
Denn im Moment habe ich wichtige Arbeit, die erledigt werden muss. Wann ich den
Newsletter oder die Werbung lese, bestimme ich nun selber.

Wie gehe ich in der Email-Bearbeitung vor?

Sie kennen die alte Zeitmanagementregel, jeden Vorgang nur einmal in die Hand zu nehmen.
Das gilt auch fir die Emailbearbeitung. Hier hilft uns die AHA-Formel

Abfall l6schen (Junk-Email)
Handeln sofort erledigen (Kleinigkeiten bis 5 Min)

Ablage in Ordner ablegen oder direkt zur Aufgabe oder zum Termin machen
Nun der Reihe nach: Wie erstelle ich einen neuen Ordner?

Personlicher Ordner (links), Kontextmeni, NEUER ORDNER ...,
ggf. Unterordner erstellen. Hier baue ich meine Ablage fiir die Dinge auf, die in der Regel
keine weiteren Aktionen mehr bendtigen. Wenn doch, dann kennzeichne ich sie.

.— .
Wie erstelle ich nun eine Vorsortierung? =
. N
Registerkarte START, Gruppe VERSCHIEBEN, Befehl REGELN UND \_[
BENACHRICHTIGUNGEN -
Schauen Sie sich das an, es ist selbsterklarend. —

Oder farben Sie bestimmte Nachrichten ein, z.B. alle Mails
des Chefs in rot.

Im Emailprogramm Registerkarte ANSICHT > ANSICHTSEINSTELLUNGEN > BEDINGTE FORMATIERUNG >
HINZUFUGEN > hier Namen vergeben und Schriftformat und Farbe einstellen > Bedingung > VON
> Absender eintragen > alles mit OK bestatigen.

Wie lGibernehme ich eine Email-Signatur in Outlook Kontakt?

Das sollten Sie immer sofort tun, wenn die Person noch nicht in Ihrem Kontakt-Ordner ist.
Markieren und mit der Maus in die Minibar ziehen. Dann entsprechend tbertragen.
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Wie erstelle ich einen Suchordner?

Suchordner, Kontextmendi, Neuer Suchordner,

Im Feld Wahlen Sie einen SUCHORDNER AUS wird im Bereich BENUTZERDEFINIERT der Eintrag
BENUTZERDEFINIERTEN ORDNER ERSTELLEN markiert. AUSWAHLEN > NAME vergeben > KRITERIEN
entsprechend vergeben, OK, OK..

Verschiedene Signaturen nutzen

Das Erstellen von Signaturen ist meistens bekannt:
DATEI, >OPTIONEN, >EMAIL, > SIGNATUREN.
Das ist alles relativ selbsterklarend.

QuickSteps und Schnellbausteine nutzen

Start, >QuickSteps: hier kénnen Sie selbst festgelegte Regeln
handisch ausfuhren.

Wenn Sie eine neue Email ge6ffnet haben, der Cursor im
Textfeld steht, unter Einfligen, >Text, >Schnellbausteine erstellen oder einfligen.

AbschlieBend noch ein paar allgemeine Hinweise:
- cc  wer muss wirklich im cc stehen? Auch lhre Kollegen ertrinken in der Mailflut

- bcc  blind carbon copy
Der Empfanger kann hier nicht sehen, wer die Mail noch bekommt. Unfug sollte nicht
damit gemacht werden, aber es verhindert zum einen Spam und zum anderen schiitzt
es vor der Dummbheit der anderen, die gerne ALLEN ANTWORTEN dricken ...

- Auch beim Mailen ist die deutsche Rechtschreibung zu respektieren!
DATEI > OPTIONEN, > EMAIL, >RECHTSCHREIBUNG UND AUTOKORREKTUR,
V setzen vor Rechtschreibpriifung vor dem Senden

- Lesebereich anordnen
Registerkarte ANSICHT > Gruppe LAYOUT, LESEBEREICH RECHTS UNTEN oder
AUS 1!

- Wie kann ich eine Email noch einmal senden?
Gesendete Objekte, dann Mail 6ffnen,
Registerkarte NACHRICHT, Gruppe VERSCHIEBEN, Befehl AKTIONEN, auswdhlen
DIESE NACHRICHT NEU SENDEN, ggf. vorher noch neu editieren

- Fillen Sie die Betreffzeile immer prazise aus!
Ein Profi entscheidet beim Lesen der Betreffzeile, ob er (iberhaupt die Mail 6ffnet und

liest, spater liest oder gleich ungelesen I6scht.

- Betreffzeile: EOM (End Of the Message)
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- Antwort auf Mail
Immer oben vor der ,langen” Mail antworten

— Keine zu langen Anhdnge!
Auch wenn viele eine DSL Leitung oder eine Flat-Rate haben, viele
Empfanger nutzen einen Blackberry, Smartphones oder PDAs.

— Vorsicht bei HTML-Emails
Viele Firmen l6schen grundsatzlich HTML-Mails. Darlber hinaus kénnen eine Reihe von
Fremdprogrammen Outlook-Mails nicht lesen.

In der Mail unter Registerkarte TEXT FORMATIEREN, Gruppe FORMAT,
HTML oder NUR TExT wahlen

Oder:

Voreinstellung unter: DATEI, OPTIONEN, EMAIL, NACHRICHTEN VERFASSEN im
NACHRICHTENFORMAT, entsprechend auswahlen

Letzte Generalregel:

Fassen Sie sich immer so kurz wie moglich!

Zum Thema Kontakte zwei hilfreiche Hinweise!

Pflegen Sie immer lhren Kontaktordner! Legen Sie neue Kontakte immer
sofort an. Das hat den Vorteil, dass man aus der Mail direkt Tel. etc.
aufrufen kann.

Nutzen Sie ,rechts” das Feld fiir kleine Hinweise:

v',..was man vielleicht beim nichsten Gesprach noch fragen
wollte”

oder ,vertragt kein Humor” (Geschaftskunde)

oder ,,Durchwahlnummer” bei Telefonrobotern

oder bei privat ,,Geschenk-ldeen”

ANENEN

Nachdem wir uns nun mit den fiir uns wichtigsten Werkzeugen von Outlook vertraut gemacht
haben, wollen wir diese in unserem Zeit- und Selbstmanagement effizient nutzen.

Schauen wir uns die Wochenplanung an: Idealerweise planen wir die kommende Woche
freitags, samstags oder sonntags.
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Gleichzeitig machen wie auch eine Revision:

v' Was ist gut gelaufen?

v' Was ist nicht so gut gelaufen?

v' Was ist Uberfallig?

v" Was kommt neu hinzu?

Warum sollten wir dies? Altes sollten Sie immer abschlieen. Wie du am Wochenanfang
startest, so liegst Du die ganze Woche im Rennen.

AnschlieRend schauen wir uns die Aufgaben- / Vorgangsliste an:

Aufgaben sind nun ja Aufgaben, Elemente im Postfachordner Aufgaben. Sie sind ein logisches
Ergdnzungsstiick zu Terminen. Bei Terminen weils man, wann sie beginnen und wann sie
enden, bei Aufgaben, wann sie fallig sind, also nur der Endpunkt ist eindeutig definiert, der
Anfangspunkt beliebig. Daher sind Aufgaben gar nicht an ein genaues Zeitfenster gebunden
und lassen sich daher nicht in einen Kalender eintragen. Microsoft hat inzwischen erkannt,
dass auch Aufgaben irgendwie in die Zeitplanung gehoren und so kdnnen sie auch unten im
Kalender tagesgenau angezeigt werden.

Aufgaben sind also Irgendwas »zu tun« bis zu einem bestimmten Falligkeitsdatum. Noch
unspezifischer als was »zu tun« kénnen Sie Elemente mit der Nachverfolgung (das rote
Fahnchen) kennzeichnen. Einen Kontakt, den man vielleicht anrufen muss, eine Nachricht, die
eine Handlungsanweisung enthalt, um die man sich kimmern muss.

In der Aufgabenliste tauchen nur Aufgaben auf.
In der Vorgangsliste tauchen die Aufgaben auf und alle Elemente, die Sie zur Nachverfolgung
gekennzeichnet haben. Sie enthalt also alles, was irgendwie zu erledigen ist.

Elemente lassen sich sehr leicht mit Nachverfolgungen versehen und wieder als erledigt
kennzeichnen, auch in der Vorgangsliste.

7

So gruppieren Sie Ihre Aufgaben nach Kategorien:

> die Registerkarte ANSICHT > Gruppe AKTUELLE
ANSICHT > ANSICHT ANDERN aufklappen > Befehl
KATEGORIE

Sie kdnnen aber auch eigene Ansichten ganz leicht
anlegen, wenn Sie die vorinstallierten Ansichten
nicht nutzen wollen:

Aufgabe > die Registerkarte ANSICHT > Gruppe AKTUELLE ANSICHT > ANSICHT ANDERN aufklappen >
Befehl NACHSTE 7... > ANSICHTEINSTELLUNGEN > FILTERN > FENSTER ZEIT fallig UND im Fenster rechts
daneben entsprechende Alternativen aussuchen > OK > OK
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Wenn Sie nun diese Ansicht dauerhaft speichern wollen:

Aufgabe > die Registerkarte ANSICHT > Gruppe AKTUELLE ANSICHT > ANSICHT ANDERN aufklappen >
AKTUELLE ANSICHT ALS NEUE ANSICHT SPEICHERN > Namen der neuen Ansicht eingeben > OK

Nutzen Sie die Kategorien!
Tun Sie dies fir

= die Lebensrollen

= Projekte

= Schliisselaufgaben

= Actionlist

= Orte (bei Pendlern, die viel unterwegs sind)

Wie zeige ich Kategorien an?
Wenn Kategorie nicht angezeigt ist: Oben , Listenzeile”, rechte Maustaste FELDAUSWAHL,
Kategorien nach oben mit linker Maustaste ziehen bis rot ,,einhakt”.

Oben im Listenfeld einfach das Feld anklicken, nach dem man gruppieren will.

Im Kategorienfeld , Kontextmenli  ALLE GRUPPEN REDUZIEREN
ALLE GRUPPEN ERWEITERN

So erhalte ich einen Uberblick (iber meine Kategorien und kann dann einzelne &éffnen.

Aus Aufgaben mache ich mit der rechten! (hat einige Vorteile) Maustaste Termine:
Entweder aus der Aufgabenliste oder aus dem Aufgabenblock im Kalender

KOPIEREN ALS TERMIN MIT TEXT

KOPIEREN ALS TEMIN MIT VERKNUPFUNG

KOPIEREN ALS TERMIN MIT ANLAGE

VERSCHIEBEN als Termin mit Anlage (raus aus der Aufgabe)

Serienaufgaben sind in einem bestimmten Zeitabstand wiederkehrende Aufgaben wie Rasen
mahen oder Umsatzsteuervoranmeldung: Sie miissen bis zu einem bestimmten Zeitpunkt

erledigt sein, das Zeitfenster selbst ist im Rahmen der Zeitplanung frei entscheidbar:

Registerkarte START > Gruppe Neu Befehl NEUE AUFGABE > Gruppe Serie Befehl SERIENTYP > dann
entsprechend auswahlen. Das alles ist selbsterklarend.
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Die konkrete Tagesplanung
Wichtige Regeln:
- Zeitlimits setzen!
Es gibt unendlich dehnbare Dinge. Nach drei Stunden kommt nicht viel Neues Kreatives
(Pareto).
- auf dem Teppich bleiben!
Nicht jede Minute verplanen! Pufferzeiten lassen!
Maximal 60 % der Zeit verplanen.

— Leistungs- und Stérkurven berticksichtigen!

- Email aus dem Posteingang mit rechter !!! Maustaste in
Aufgabe oder Kalender ziehen

So verwandelt sie sich in eine Aufgabe oder in einen Termin.
-» auch einzelne Punkte kdnnen herausgezogen und

unterschiedlich verwandelt werden.

-» Schulferien in der Gruppe Optionen Befehl anzeigen als im Klappmen ,,frei“ wahlen, da es
sich hier in der Regel um ein Ereignis handelt, wo man durchaus Termine wahrnehmen kann

- Tragen Sie auch lhre ,Stille Stunde” ein!

Wie farbe ich meine Termine im Kalender ein?

Dies ist schon deswegen sinnvoll, um einen schnellen Uberblick zu bekommen, z.B.:
Wann bin ich unterwegs?

Besprechungen

Schliisselaufgaben
Privat

AN
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So bearbeite ich die Kalenderbeschriftung
Neuer Termin >Gruppe KATEGORIEN Befehl KATEGORISIEREN, ggf. ALLE KATEGORIEN, NEU...

Und die automatische Formatierung erfolgt so (= Effizienzsteigerung):
Registerkarte ANSICHT > Gruppe AKTUELLE ANSICHT Befehl ANSICHTEINSTELLUNGEN

> BEDINGTE FORMATIERUNG > HINZUFUGEN, Name und Farbe vergeben >BEDINGUNG
SUCHE NACH Text eingeben > Ok, Ok, OK

Noch ein Hinweis auf die Zeiteinteilung im Kalender:
- Gehen Sie mit der rechten Maustaste auf die linke Zeitleiste
Hier konnen Sie nach Bedarf eine 5— 10— 15 — 30 — 60 Minuten-Einteilung wahlen

Oder wenn Sie international zusammen arbeiten, kdnnen Sie verschiedene Zeitzonen
anzeigen lassen. Wenn es in London 14.00 Uhr ist, haben wir bei uns 15.00 Uhr. Wie schnell
hat man da einen Telefontermin ,verschwitzt”:
- rechte Maustaste auf die linke Zeitleiste

> ZEITZONE ANDERN > Gruppe ZEITZONEN hier V bel ZWEITE ZEITZONE ANZEIGEN

Entsprechend auswahlen

Um Zeitzone wieder zu l6schen: V HERAUSNEHMEN

Noch ein abschlieBender Tipp fir die Tagesplanung:

Womit fange ich morgens an? Natiirlich immer mit dem Wichtigsten!

Hilfreich ist auch die Banjo-Regel: ,Bang a nasty job off”

Keine Aufschieberitis! Die unangenehmsten Aufgaben zuerst. Zumindest eine!

Beispiel: ,,... 2 parallele Meetings...

In den sauren Apfel beillen! Verargert ist einer sowieso. Jedoch umso mehr, je kurzfristiger die

Absage kommt. Das schlechte Geflihl qualt einen sonst auch noch unnétig und blockiert eine
positive Einstellung zu und in der Arbeit.
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NEVER EVER GIVE UP |

Allgemeine Literaturhinweise

Jack Barrett: Strategien und Tipps flir das Zeitmanagement: Geheimnisse zur
Selbstorganisation und Beendigung der Prokrastination (Fokus, Motivation, Organisation,
Zielsetzung, Produktivitat und Erfolg,) 2021

Stephen R. Covey, A. R. Merrill, Rebecca R. Merrill, und Friedrich Mader: Der Weg zum
Wesentlichen: Der Klassiker des Zeitmanagements, 2014, 7. Aufl.

Lothar J. Seiwert: Wenn du es eilig hast, gehe langsam: Mehr Zeit in einer beschleunigten
Welt, 2018 Neuausgabe

Jurgen Kurz: So geht Biiro heute! Erfolgreich arbeiten im digitalen Zeitalter, 2019

David Allen: Wie ich die Dinge geregelt kriege: Selbstmanagement fiir den Alltag, 2015
Neuauflage.

Maximilian Tindermann: 5S zur Arbeitsplatzgestaltung: Mit der 55-Methode den Arbeitsplatz
und unternehmensinterne Prozesse optimieren — das Biiro und die Organisation auf
Vordermann bringen, 2019

Rositta Beck: Biro-Effizienz: In 10 Tagen zum schlank organisierten Biiro, 2017
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Kopiervorlage Arbeitsplatz-Analyse

Welche Funktionen libe ich im Biiro aus?
Welche Rolle spiele ich an meinem jetzigen Arbeitsplatz oder
in meinem gegenwartigen Aufgabenbereich?

Welche Aufgaben stehen generell in meinem Arbeitsfeld an?
Welche Aufgaben sind meinen einzelnen Funktionen zuzuordnen?

Welche Arbeitsbedingungen stehen zur Verfligung?
Welche Erwartungen werden in der Ausiibung meiner Rollen und Erledigung
meiner Aufgaben an mich gestellt? Welche Erwartungen habe ich selber?
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Bunpemiouabig

Bunuemiouabig

Bunuemisuabig

Bunpemiauabig

Bunuemisuabig

Bunuemig Bunpuemig Bunuemig Bunuemig Bunuemig
uaqgebiny uaqebiny uagebjny uagebjny uagebjny
uoiun4 uoiun4 uoimun4 uoiund uoiun4

asAjeuezie|dsiiaqiy
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Kopiervorlage Zeitprotokoll
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Uhrzeit

Aktivitat

Produktivitat

Dauer

geplant

0 = unproduktiv, 1 = weniger produktiv; 2 = mittel produktiv, 3 = sehr produktiv
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Kopiervorlage Prioritatenliste
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Wichtigkeit
A
B A
Wichtig. bringt Wichtig und
mich meinen dringend,
Zielen naher Krise
D
Dringend aber
Nicht wichtig und | nicht wichtig. Diese
n'Eh[‘U”nQend- Aufgaben haben in
Méglichst der Regel nichis
weglassen mit meinen Zielen
zu tun.
= Dringlichkeit
Prioritat _— Erledigung OK
Datum AB C Aktivitat Anfang bi v
IS
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