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Vorwort

Téglich stehen Sekretdrinnen und Assistentinnen in Deutschland einer Vielzahl unterschiedli-
cher Anforderungen gegeniiber. Im Gegensatz zur Sekretariatsarbeit vor 20 oder 30 Jahren
sind nur noch wenige Routinearbeiten dabei. Die Arbeitswelt ist komplexer und dynamischer
geworden, flir Vorgesetzte und damit auch fiir ihre engsten Mitarbeiterinnen.

Unternehmen auf der ganzen Welt miissen sich auf sich stdndig dndernde Wettbewerbsbedin-
gungen einstellen. Im Zuge der Globalisierung wachsen die Méarkte immer enger zusammen.
Das Internet hat ldngst das Verhéltnis von Zeit und Raum in der modernen Welt neu definiert.
Unternehmen, die langfristig iiberleben wollen, miissen immer aufs Neue Strategien definie-
ren, um den Anforderungen der Mérkte gerecht zu werden. Wer nicht bereit ist, permanent zu
lernen und sich auf dem neuesten Stand der beruflichen Entwicklung zu halten, wird diesen
rasanten Wandel nicht zum eigenen Vorteil mit vollziehen kdnnen. Das gilt fiir Unternehmen
als Ganzes genauso wie fiir jede einzelne Mitarbeiterin und jeden einzelnen Mitarbeiter.

Sekretérinnen spiiren dieses Tempo der neuen Arbeitswelt besonders intensiv. Sie sitzen im
Zentrum der Unternehmensfiihrung und erleben die Erfolge und Niederlagen und auch den
Druck, dem ihre Chefs ausgesetzt sind, hautnah. Kaum ein Tag ist planbar und die Heraus-
forderungen sind facettenreich. Der Beruf der Sekretirin und Assistentin — in der Offentlich-
keit zum Teil immer noch unterschétzt — erfordert hohe Flexibilitit, Kreativitdt und in vielen
Bereichen eine grofle Problemldsungskompetenz, weil nahezu jeder Tag neuartige Aufgaben
bringt.

Sekretérinnen sind heute Management-Partnerinnen, die von ihren direkten Vorgesetzten in
den Fiihrungsprozess mit einbezogen werden. Sie sind Bestandteil des gesamten Kommuni-
kationsprozesses der Unternehmensfithrung. Deshalb benétigen Sekretdrinnen und Assisten-
tinnen ein hohes Verstindnis fiir und Kenntnisse von innerorganisatorischen Zusammenhén-
gen und Fakten. Zwar entscheidet das Management nach wie vor, was gemacht wird; aber
wie etwas gemacht wird, darauf haben Sekretérinnen allergrof3ten Einfluss. Und nicht selten
ist das ,,Wie“ erfolgsentscheidender als das ,,Was®.

Viele Chefs sehen ihre engste Mitarbeiterin als berufliche Partnerin, die ihre Entscheidungen
widerspiegelt, Menschen und ihre Motive einschitzt und Unternehmensablaufe im Kopf hat.
Sie muss mitdenken, die Organisation und den Markt kennen und entscheidungsklug sein.
Die Sekretdrin wird immer mehr zum Berater, zum Coach ihres Chefs. Sie muss ihre Aufga-
ben auf gleichem Niveau erfiillen wie das Management. Das ist der Anspruch, den die mo-
derne Arbeitswelt an sie stellt.



6 Vorwort

Das Handbuch Sekretariat und Office-Management ist Wegbereiter und Nachschlagewerk fiir
Sekretdrinnen und Assistentinnen in ihrem vielschichtigen und komplexen Beruf. 32 Exper-
tinnen und Experten beschreiben praxisnahe Wege der Problemldsung in den unterschiedli-
chen Aufgabengebieten, mit denen Sekretérinnen téglich zu tun haben:

Da gibt es zum Beispiel die Aufgabe der Informationsmanagerin, die aktuelle Informationen
sicherstellen und zielgerichtet selektieren muss. Hier lauern zahlreiche Fallen und Zeitfresser,
sowohl was die Informationsweitergabe als auch was das Medium der Informationsweiterga-
be anbelangt.

Ein bedeutendes Aufgabengebiet ist die Entscheidungsvorbereitung fiir den Chef. Die Sekre-
tarin ist der Motor fiir kluge und schnelle Entscheidungen. Welche Arbeitsschritte sind not-
wendig, um dem Chef zeitnah die fiir seine Entscheidung wirklich relevanten Informationen
vorzulegen und dabei professionelle Neutralitdt zu bewahren?

Wie und in welchen Bereichen kdnnen Sekretdrinnen und Assistentinnen ihre Chefs bei der
Fiihrungsarbeit unterstiitzen und entlasten? Um dieser Anforderung gerecht zu werden, brau-
chen Office-Managerinnen eine fundierte Wissensgrundlage in der Mitarbeiterfithrung. Sie
miissen mit ihren Chefs auBerdem genau besprechen, wie welcher Mitarbeiter ,,angepackt™
werden sollte. Gemeinsame Uberlegungen, wie die Mitarbeiter gefiihrt werden sollen, kdnnen
den Chef enorm entlasten. Denn letztendlich fiihrt jeder Chef seine Mitarbeiter in hohem
Maf auch iiber das Sekretariat.

Nicht zuletzt brauchen Office-Managerinnen zunehmend ein gesundes Basiswissen im Be-
reich Arbeitsrecht: Welche Formvorschriften gelten im E-Mail-Verkehr? Wann lduft eine
Sekretdrin Gefahr mit dem Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz in Konflikt zu geraten?
Wann verstoft sie gegen die Schweigepflicht und macht sich damit strafbar?

Fast jede Office-Managerin klagt {iber Zeitmangel und zu viele Uberstunden. Weil die vielfil-
tigen und hohen Anspriiche, denen Sekretdrinnen und Assistentinnen in ihrem Beruf ausge-
setzt sind, kaum noch im vorgegebenen Zeitrahmen erfiillt werden konnen. Die Losung ist
ein professionelles und kreatives Zeitmanagement, das vor allem auf die vielen unplanbaren
Aspekte im Sekretariat eingeht.

Diese wenigen und kurzen Ausziige aus dem vielschichtigen und umfangreichen Inhalt des
Handbuchs fiir Sekretariat und Office-Management sollen einstimmen auf die folgenden
Expertenbeitriage, die die 32 wichtigsten Aufgabengebiete der Sekretdrin und Assistentin
praxisnah und problemorientiert aufrollen.

Der Inhalt dieses Buches zeigt, dass die Herausforderungen an Office-Managerinnen immer
spannender werden und ihr Beruf ungeahnte Entwicklungsmoglichkeiten birgt. Es soll enga-
gierten und begeisterten Sekretirinnen und Assistentinnen dabei helfen, ihre Tétigkeit immer
wieder neu zu definieren, um mit den sich verdndernden Unternehmen mitzuwachsen und
unermiidlich dazuzulernen.

Viel Erfolg fiir Ihre berufliche Zukunft wiinschen Thnen
Maria Akhavan und Angelika Rodatus
Wiesbaden und Miinchen, November 2007



Inhaltsverzeichnis

VOTWOTT ..ttt ettt et b ettt s ae et et s bt sb et e st sh e e bt e e e saeebeeanenaenbesneeneennens 5
Teil |

BUroorganisation ............cccoiieee i 11
Aufgaben- und ArbeitSplatZorganiSation...........cccveieruerieeieiieriese ettt ens 13

Jutta R. Buchwald

Beschaffungsmanagement. ..........c.ceuerieirieierie ettt eseenaesaeeseens 35
Alexandra Kreuzpointner / Ralf Reifser

Informations- und Ablagemanagement ............ccoceeieriereeieiieresieiee et 48
Martina Miill-Schnurr

Intranet Office-HandbuUCh.............ooouiiiiiiiiei ettt 67
Irmtraud Schmitt

Teil 1l

KOITESPONAENZ ... eeees 83

Die neue Geschéiftskorrespondenz —
professionell, kundenorientiert, abwechsIungsreich ..........oocvevieriirieienieniieeiee e 85
Jutta Sauer

Korrespondenz und Corporate Identity .........ccocveveieriereeieieie ettt 120
Wolf Scholz
ZeitgemaBe KOrTeSPONACNZ. ........ccveieiieeieieieeic ettt sttt sae st esaesesseeseenean 133

Steffen Walter



8 Inhaltsverzeichnis

E-Mail-Management............cccecueeieriieiieieienieeieeieiesteeteeteaestesseesaessessessaessessessesseessensessenssenns 145
Margret Degener
ProtOKOIUNITUNG ......veiieiieieeieeee ettt ettt ettt esbesaeessesesseessenes 157

Christa Waltenberger

Teil 111
Chefentlastung .........ooooiiiemiiiee e 177
Terminmanagement mit Microsoft Office OUtlOOK..........coouevieieiieniiiieieeseeceiee e 179

Elke Vender

TEAMAIDEIE ...ttt ettt ettt 195
Sibylle May

Professionelle Prasentations- und Chartgestaltung............ccccceeveeieriieiierienenieieese e 210
Melanie Kuhlmann
Travel-ManageIMENL............ccoecveieriieiieiesteeteeeeieste e et etessesteesaessesseeseeseessensesseessensessesssensenses 230

Andrea Zimmermann

Event-Management . ...........cociiiieiieiieiie ettt ettt ettt ettt aeeenes 261
Melanie von Graeve

Entscheidungsvorbereitung fiir den Chef ..........ccoooviiieiiiiiiieieeeeeeeee e 285
Susanne Westphal

Teil IV

(30T 0] 0 A TUT a1 €= 1 (] o S 299
Telefonkommunikation im SEKIETAITAL ..........ccviiieuiiieeiiieeiee ettt eeeaae e 301
Ursula Mahler

InformationSMANAZEIMENL .........ccveriiriieiieieteiieiete et eteteste e estesbesseeseessensesseessessesseeseessensas 321
Valentina Albers

KONflIKtMANAZEMENL .......evieiieeieiiitieieie ettt ettt et eete s e ssesseessessesseessensesseeseens 331

Carolin Fey



Inhaltsverzeichnis 9

Moderierte Meetings SEWINNEN IMIMET ........cc.eevieeerierrereeiessesseseeeseesessesseessessessesssessessessessees 347
Denise Maurer
GESPIACHSTUNIUNG. .......ivieiieieieccet ettt ettt et st sa e b e sbeeseesaebeeseeenasean 361

Birgit Preuf3-Scheuerle

Interkulturelle KOMPEIENZ.........c.cecveiiiiieeieieieeiieieieete ettt eee e sae st esae b e seeeneneas 375
Lili Wilken

Teil V
Assistenz im Management.............oooiiiiiiiiii 387
ProjeKtmanageImMENL..........c.couiruieuieiiesieieeeieteste et etetesteeteestessesseeseessesesseessensesseeseessessenseesseseen 389

Margit Gdtjens-Reuter

FUhrungswissen im SEKIELATIAL ..........cc.eevieeierieeiieieiesieeeetete ettt eae et eaesbesseesaesesseeeaeseas 410
Matthias Siebert
ReChtSWiISSEN 1M SEKTELAITAL........eiiviiiceiiiiieeeceeee ettt e et et e et e et e e eteeeeneeeeteeennes 429

Matthias Diefenbacher

Controlling-Wissen fir SeKICtArINNEN. .........cc.eviiierieriieieieteee et eeaenees 445
Enrico Karl Heim

Managementwissen im SEKIEtArial..........c..cceveriiierierieieiecee ettt eaaeneas 454
Petra Lumblatt

Teil VI

Selbstmanagement ... 467
Zeit, ZI€le, ZUVEISICRE .. ..oeiiuviiiieiii ettt ettt e et e eear e s ete e e enaeeeeraeeenes 469
Brigitte Jahn

KreatiVItAtSIECRNTKEN ... c.eeuiitiiiieiieteiee ettt 485
Thorsten Schildt

Kopf oder Zettel? Die Informationsflut im Biiro beherrschen..........c.cccoecvecievieniecienieneeenen. 500

Oliver Geisselhart



10 Inhaltsverzeichnis

Stil & EKEtte 1M BUTO ..cooviiiiiiiiciiceeieeee ettt ettt e e eneas 520
Gabriele Krischel

Selbst 1St di€ POWET-FTAU ......cccvviiiiiiiiiiiceee ettt eneas 537
Judith Przibill

Selbstmarketing fir ASSISLENTINNEN .........ccueivieieiierieetieieieste ettt eee et ea et e sre s esaesesseeseeseens 547
Isabel Nitzsche

Die HerauSEEDETIINNEN .. .c.vevieeieiieieeiieeieiesteeteetiete sttt st saetesbeeseesaessessesseessensesseeseensenns 559
Die AUtorinnen UNA AULOTEN.........eiiuuiiireeeeeieeeteeeeieeeeeteeeereeeeteeeeaeeessaeeesseesesseeessaessssseesnreeans 561

StICHWOTITVEIZEICHINS . .....eiiviieceeie ettt e et e et e et e e steeeeateeeenaeesnaeeeenaeeeneas 579



Teil |

Buroorganisation



Aufgaben- und Arbeitsplatzorganisation

Jutta R. Buchwald

So sorgen Sie fur optimale und reibungslose Ablaufe an |hrem
Arbeitsplatz

Kein Biro, kein Schreibtisch und kein Mitarbeiter in einem Unternehmen ist eine Insel! Je-
der Mitarbeiter muss den sachlichen, fachlichen und zeitlichen Standort seiner Kollegen,
Mitarbeiter und Vorgesetzten kennen, damit alle Aufgaben wie in einem Puzzle zusammen
passen und zum Ziel fihren. Wenn das fiir uns verstandlich ist, kbnnen wir agieren.

Think global — act local

Global — Das Unternehmen: TOP DOWN — Die Unternehmensfiihrung gibt das Ziel vor.
Local — Die Organisation: BOTTOM UP — Die Mitarbeiter arbeiten mit jeder Aufgabe an der
Zielerreichung. Jeder Mitarbeiter ist eingebunden in Organisation, Ablauf und Aufgaben der
»Top Down*“-Zielvorgabe und den daraus entstandenen Projekten.

Die Voraussetzungen fiir eine effiziente Arbeitsplatzorganisation sind:
verstindliche Vorgaben fiir Aufgaben und Teilaufgaben,
fachlich verantwortliches Zusammenspiel mit allen Beteiligten,
Informationsfluss und Kommunikation im Team,
einheitliches und von allen Beteiligten verstandenes Dokumentenmanagement,
fachlich abgestimmte Verwendung von Vorlagen und Formularen,
Abstimmung in der zeitlich abhdngigen Reihenfolge von Weiterleiten und Erhalten,
Riickmeldung von Erreichtem mit negativen und positiven Ergebnissen,

optimaler Einsatz der vorhandenen Ressourcen.

M. Akhavan, A. Rodatus (Hrsg.), Handbuch Sekretariat und Office Management,
DOI 10.1007/978-3-8349-8775-4 1,
© Betriebswirtschaftlicher Verlag Dr. Th. Gabler | GWV Fachverlage GmbH, Wiesbaden 2008



14 Jutta R. Buchwald

Aufgaben, Ziele und Beispiele fur ein perfektes Puzzle

Eine Analyse gewohnter Arbeitsabldufe liegt vor Thnen. Thre Aufgaben dabei: Optimieren
(Routinearbeiten tiberdenken und optimieren), Strukturieren (Prozesse, Abldufe und Aufga-
ben strukturieren) und Reduzieren (Aufwand fiir administrative Tétigkeiten reduzieren).

Ziel sind effiziente Arbeitsabldufe, sinnvolle Standards, den Zeit- und Arbeitsaufwand zu
verringern und den Uberblick zu behalten und Stress zu vermeiden.

Folgende Bereiche sollten Sie genau unter die Lupe nehmen:
Zeitplanung
Aufgabenplanung
Teamkoordination
Dokumenten- und E-Mail-Management
Adressmanagement

Beginnen Sie mit Threm Puzzle: Notieren Sie alle Kernaufgaben, die zu Threm Arbeitsplatz
gehoren. Fiigen Sie die einzelnen Aufgaben und Arbeitsschritte als Untergliederung zu den
Kernaufgaben dazu. So priifen Sie, ob Thnen alle Zusammenhénge bekannt sind.

Beispiel in einer Gliederungsansicht:

Quartalsbericht erstellen

1.1 Eingang der Abteilungsberichte berwachen
1.2 Abteilungsberichte auswerten (Excel-Datei)

1.3 Zusammenfassung erstellen und kommentieren
1.4 Korrektur lesen lassen

1.5 etc.

Vorstandsvorlagen erstellen
1.1
1.2
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Beispiel

Quartalsbericht erstellen
(Name)

Input Technische Angaben Input Finanzangaben Entwurf korrigieren
(Name) (Name) (Name)

Abbildung 1:  Grafische Darstellung — Aufgaben-Organigramm

Aufgabe Vorarbeit Zeitliche Weiterzugeben Zeitliche End-

von Vorgabe an Vorgabe termin
Quartals- Abteilungs-  Funf Nieder- Drei 10.04.
berichte leiter Arbeitstage lassungsleiter Arbeitstage 10.07.
Korrektur A-B-C vor Endtermin vor Endtermin 10.10.
lesen

Abbildung 2:  Darstellung fachlicher und zeitlicher Zusammenhdinge von Aufgaben

Selbstmanagement

Um strukturiert zu arbeiten, muss man sich seiner personlichen Féhigkeiten und Fehler be-

wusst sein. Machen Sie daher zunidchst eine Starken-Schwichen-Analyse. Kennen Sie Thre
Starken?

Was konnen Sie besonders gut?

Was fillt Thnen besonders leicht?

Zu welchen Gelegenheiten und wobei helfen Sie anderen gerne?

Welche Aufgaben {ibernehmen Sie immer ohne lange zu {iberlegen?
Im Folgenden analysieren Sie Thre Schwichen.

Wann passieren Thnen immer wieder Fehler?

Was fillt Thnen besonders schwer?
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Wann benétigen Sie immer wieder Hilfe?
Welche Aufgaben lehnen Sie immer wieder ab?
Ziehen Sie ein Fazit mit den folgenden Fragen:
Wie werden Sie mit Thren Schwichen umgehen?
Wie konnen Sie Thre Schwichen mindern?
Warum fillt es Thnen schwer, bestimmte Schwichen einzugestehen?
Wiren die Schwichen in einem anderen Umfeld nicht mehr so wichtig?
Sind die Schwéchen mit einer anderen Aufgabenstellung nicht mehr vorhanden?
Wie konnen Sie Thre Stirken besser einsetzen?
Welche Chancen haben Sie durch Thre Stirken?
Wenn Sie Verdnderungen anstreben, reichen Ihre Stirken fiir das neue Ziel aus?
Wie konnte sich Thr Umfeld verdndern, wenn Sie Ihre Stiarken bewusster einsetzen?

Blicken Sie bei Ihrer personlichen Beurteilung auf einen ldngeren Zeitraum zuriick. Verges-
sen Sie dabei nicht die zufalligen Erfolge. Verlassen Sie sich nicht allein auf die eigene Beur-
teilung. Holen Sie sich so viel Feedback wie moglich.

Setzen Sie sich Ziele — schriftlich!

Ziele setzen heifdt, sich zu motivieren! Ein Ziel ist ein Maf3stab, an dem man secine Aktivititen
messen kann. Ziele machen einem bewusst, warum man etwas tut und was es zu erreichen
gilt. Ohne ein klares Ziel nutzt die beste Zeitplanung nichts, weil der Endzustand der Aktivi-
titen unklar bleibt.

Wer sich Ziele setzt, gibt seinem Tun einen Sinn, er verfiigt iiber hohe Motivation, hat Krite-
rien zur Erfolgskontrolle und besitzt einen klaren MaBstab fiir seine Leistungen.

Ziele sind klar, konkret, messbar und machbar zu formulieren. Ziele werden immer schriftlich
definiert, damit behalten sie ihre Aktualitt.

Beispiele:
Umsatzsteigerung: 15 Prozent in einem Zeitraum x
Kostensenkung: 1.000 Euro pro Quartal

Uberstundenabbau: drei Stunden pro Mitarbeiter/Monat
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Verschwendung vermeiden mit dem KISS-Prinzip

Wir alle stehen heute durch den Druck des Wettbewerbs und stédndige Beschleunigung der
Arbeitsablaufe unter starker Belastung. Es kommt darauf an, seine Ressourcen wahrzuneh-
men und zu nutzen, fahig zu sein, sich selbst und seine eigene Arbeit zu organisieren, die
richtigen Dinge zur richtigen Zeit zu tun und das Wichtige vom Unwichtigen zu unterschei-
den. Das einfache Prinzip, was es dabei zu beachten gibt: KISS — Keep it simple stupid — Auf
das Wesentliche konzentrieren!

Selbstorganisation bedeutet, Verschwendung im téglichen Arbeitsablauf zu erkennen und zu
vermeiden. Die Basis aller Optimierungsaktivitdten ist ein aktives Verschwendungsbewusst-
sein.

Beispiel 1:

Jeder Mitarbeiter verliert téglich eine halbe Stunde Arbeitszeit mit Suchen.

Berechnungszeitraum ein Jahr:

200 Arbeitstage x 0,5 Stunden x 50 Euro pro Stunde/brutto (angenommen)
200 x 0,5 = 100 Stunden Zeitverlust bzw. mogliche Zeitersparnis!

100 x 50 = 5.000 Euro Kostenaufwand bzw. mégliche Kosteneinsparung!

Beispiel 2:

Jeder Mitarbeiter verliert taglich eine Stunde Arbeitszeit durch unzureichenden Einsatz der
vorhandenen Ressourcen.

Berechnungszeitraum ein Jahr:
200 Arbeitstage x 1 Stunde = 200 Stunden jahrlicher Zeitverlust bzw. mogliche Zeitersparnis!

Stellen Sie sich folgende Fragen:
Finden Sie jede Mail sofort?
Finden Sie jede abgespeicherte Datei sofort?
Haben Sie Thre Terminplanung im Griff?
Haben Sie fiir IThre Ablage ein einheitliches System fiir Papierdokumente und Dateien?

Bereits bei nur einem ,,Nein“ beginnt die Verschwendung am Arbeitsplatz.

KISS in der Praxis

Sie bendtigen schnell eine Antwort von mehreren Personen, die Sie per Mail informieren.
Steuern Sie die Antworten zum Beispiel mit den Moglichkeiten Thnen nur ein JA oder NEIN,
oder ein GENEHMIGT oder ABGELEHNT zu iibermitteln.
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Nutzen Sie in IThrem Mailprogramm die Nachrichtenoptionen und setzen Sie Antwortschalt-
flichen ein. Der Empfanger muss nur auf die vorgegebene Antwort klicken und Thnen die
Mail zuriicksenden. Das Ergebnis: Kurz, prizise, einfach und schnell.

Nachrichtenoptionen

21|

richEer lungen ———  Sicherheit
<y wichtigheit, INormaI I % Sicherheitseinstellungen fir diese Machricht &ndern.
'
.

Wertraulichkeit: Ncwrnal Sicherheitseinstellungen. ., I

Abstimmungs- und Yerlaufoptionen
IV Abstimmungsschaltflachen verwenden:

I” Die Ubermittlung dieser Machricht bestat -
a;Mein
[~ Das Lesen dieser Nachricht bestatigen  |Ja;Nein;Vielleicht
Ubermittiungsoptionen

[ antworten senden an: ] Mamen auswahlen. .. |
[V Gesendete Nachricht speichern in: |Gesem:hete Obijekte Durchsuchen. .. I

[~ (Ubermittung verzogern bis: |Keine Angabe LI |UD:DD ;I
I~ Nachricht léuft abrach:  [keine Angabe < [o0:00 =l
Anlagenformat: Standard ~
Codierung: Inutomal:ische Auswahl L]
Kontakke... I f

Abbildung 3:  Einsatz von Abstimmungsschaltflichen in Outlook

Zu den Programmvorschldgen konnen zusétzlich auch benutzerdefinierte Begriffe eingesetzt
werden. Die Antwortmdglichkeiten sind immer auf drei Schaltflichen begrenzt.

™% Mustermail Schaltflichen - Nachricht (Nur-Text)

Datei  EBearbeiten Ansicht  Einflgen Format Extras  Aktionen 7

3¢ Antwiorken Allen antworten | ofF Weiterlsten | & iy | v DY X 4 v w - 4 [3)
Montag | Mittwoch | Freitag

|ﬁ Bitte verwenden Sie zur Antwort die oben stehenden Schaltfléchen,

Son: Jutta Buchwald [buchwald@jb-gmbh.de]
An: buchwrald@jb-gmbh.de

(Cr

Betreff: Mustermail Schaltflachen

Abbildung 4:  Benutzerdefinierte Abstimmungsflichen
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Ubersichtlichkeit am Arbeitsplatz

Aufgerdumte, iibersichtliche und saubere Biiros und Arbeitsplétze sind die Basis fiir weitere
Verbesserungen. In einer europaweiten Studie der Universitit Manchester kamen Forscher zu
dem Ergebnis, dass Ordnung am Arbeitsplatz ein wesentlicher Baustein fiir professionelles
Arbeiten ist. Die meisten Fithrungskrifte bevorzugen Mitarbeiter mit einem aufgerdumten
Arbeitsplatz.

Bringen Sie Thren Arbeitsplatz auf Vordermann und werden Sie fiinffach aktiv:
1. Aussortieren

— Das Arbeitsumfeld wird geordnet und aufgerdumt.

— Die Schubladen und Schrianke werden von Dingen befreit, die seit Jahren nicht mehr
gebraucht wurden oder gar nicht dorthin gehdren.

— Unnétige Daten in Laufwerken, Ordnern und im Mailprogramm werden geldscht.

2. Arbeitsplatz sdubern und nur die notwendigen Dinge einrdumen.
3. Arbeitsmittel ergonomisch anordnen.
4. Anordnungen zum Standard machen.
5. Alle Punkte bei Bedarf stindig verbessern.
Empfehlung:

Starten Sie lhren nachsten Arbeitstag mit der ,Fiinffach aktiv Aktion“ und kombinieren Sie das
Vorhaben gleichzeitig mit dem Thema ,Ziele setzen®.

Zeit planen — Zeit gewinnen

Zeitmanagement beschéftigt sich mit der Kunst, die Zeit optimal einzuteilen und zu nutzen.
Zeitmanagement bedeutet nicht, jede Tagesaktivitit sekundengenau vorzuplanen, um noch
mehr in noch kiirzerer Zeit zu schaffen. Der optimale Einsatz der zur Verfiigung stehenden
Zeit, ist die effiziente Nutzung einer der wichtigsten Ressourcen. So konnen Zeitverluste
entstehen:

keine klaren Zicle,

fehlende oder falsche Priorititensetzung,

mangelhafte und inkonsequente Planung — lang- und kurzfristig,
der Arbeitsplatz ist schlecht gestaltet,

die verwendeten Arbeitsmaterialien sind ungiinstig angeordnet,

Unordnung im Biiro, auf dem Schreibtisch und im PC,
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nicht ,,Nein" sagen konnen,
fehlende Kompetenzen und Qualifikationen.

Analysieren Sie in einem personlichen Zeittagebuch, wo Thre Zeit bleibt, damit Sie die Zeit-
diebe ,,eliminieren kénnen. Das Tagebuch fiihren Sie lediglich einmalig iiber einen bestimm-
ten Zeitraum mit Threr personlichen Legende.

Zeit 10 20 30 40 50 60
Tag: 10.09. Min | Min | Min | Min | Min | Min
08:00 P P P T S M Legende
09:00 M M M M M M Telefonate
10:00 M M M M M M Suchen
11:00 KK | KK | T T K K Kopieren
12:00 P P P P P P Meeting vorbereiten
13:00 Kommunikation mit Kollegen
14:00 Korrektur lesen
16:00
17:00
18:00

Abbildung 5: Zeittagebuch

Siehe auch die ,,Liste moglicher Zeitdiebe*“ am Ende des Kapitels.
Werden Sie aktiv gegen Thre Zeitdiebe:
Finden Sie Thre fiinf wichtigsten Zeitdiebe heraus.
Uberpriifen Sie nochmals, ob es die wichtigsten sind.
Waihlen Sie daraus nochmals drei aus und gewichten Sie diese.
Notieren Sie Thre Ideen, wie sie abzustellen sind.
Bleiben Sie hartnéckig, bis Sie erfolgreich sind.

Konzentrieren Sie Thre Energien immer auf den Bereich mit dem groften Effekt.

Aufgaben optimal planen

Wer mehr Zeit fiir das Wesentliche gewinnen will, muss zuerst einmal einen Uberblick haben,
welche Aufgaben und welche Art von Aufgaben im Laufe eines Zeitraums typischerweise
anfallen. Erst die gebiindelte Ubersicht ermdglicht es, mittel- und langfristig sinnvolle Pla-
nungen vorzunechmen.
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Ist die Aufgabe unbedingt nétig? = NEIN Aufgabe eliminieren
JA WV

Muss ich die Aufgabe unbedingt | = NEIN Aufgabe delegieren
selbst ausfiihren?

JA ¥

Fahre ich die Aufgabe optimal aus? = NEIN Aufgabe rationalisieren
JA G Aufgabe ausfiihren

Abbildung 6: Aufgabenraster

Mit Threr Fachkompetenz sollten Sie die Notwendigkeit der Aufgaben an Threm Arbeitsplatz
analysieren und kontinuierliche Routinearbeiten neu iiberdenken und optimieren. Der Mal3-
stab heif3t: ,,zielorientiertes Handeln“!

Thre personlichen und sozialen Kompetenzen helfen Thnen bei der Entscheidungsfindung und
Umsetzung. Hier gilt es, ehrlich zu sich selbst zu sein. ,,Muss ich das wirklich, oder bilde
ich mir nur ein, dass nur ich diese Aufgabe tibernechmen kann. Der Hauptgrund fiir gestresste
und héufig sogar ineffektive Mitarbeiter und Manager liegt darin, dass sie keine Aufgaben
abgeben konnen oder wollen.

Kann jemand diese Aufgabe besser und/oder billiger machen als ich? Wenn ja, was hindert
mich daran, diese Aufgabe zu delegieren? Konnten Sie in der gleichen Zeit nicht etwas ma-
chen, was mehr Mehrwert bringt?

Sie setzen zur Priifung Thre Fach- und Methodenkompetenzen ein. Das Ergebnis kann als
Prozessflussdiagramm dargestellt werden.

Interne Schulungen

1 8 9
Bedarf Anfrage Schulungs- Schulung
erkennen teilnahme beurteilen
2 3
Bedarf Plan
ermitteln erstellen Plan
Korrektur
@ Genehmigter
Plan

5 7 10
Trainer Schulung Weiterbildung
auswahlen organisieren auswerten

Mitarbeiter

Gruppen-
Leiter

Bereichs-
Leiter

Human
Resources

Extern
Trainee

Abbildung 7:  Prozessflussdiagramm
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Es ist notwendig, vor Erledigung der Aufgaben Prioritdten zu setzen, um eine Reihenfolge zu
erhalten. Somit ist sofort erkennbar und dokumentiert, welche Aufgaben Vorrang haben. Ein
gutes Zeitmanagement sollte dringende Aufgaben verhindern, ldsst sich aber nicht immer
verwirklichen.

A-Aufgaben sind wichtige, nicht delegierbare Aufgaben.

Sie miissen sofort und zu Ende bearbeitet werden, auch wenn sie den ganzen Zeitplan des
Tages zerstoren. Beispiele fiir A-Aufgaben:

Reklamationen
eilige Angebote an Kunden
Produktionsstorungen beseitigen

B-Aufgaben sind wichtige, meist dringende Aufgaben, die eventuell auch delegierbar sind.
Sie werden gern vor sich hergeschoben und am Ende oft unter Zeitdruck erledigt. Die folgen-
den Faktoren unterscheiden A- und B-Aufgaben:

AuBen/Innen-Wirkung
Aufwand/Kosten/Gewinn-Abwigung
Image-/Kunden-Verlust

C-Aufgaben sind dringliche Routine- und Alltagsaufgaben. Sie sind nicht so wichtig, miissen
aber erledigt werden. Sie sind delegierbar. Zum Beispiel Anfragen nach Informationen, Sit-
zungen, E-Mails oder Anrufe.

Mit dieser ABC-Analyse ist es mdglich, das ,,Wesentliche* vom ,,Unwesentlichen” zu tren-
nen, Rationalisierungsschwerpunkte zu setzen, unwirtschaftliche Anstrengungen zu vermei-
den und die Wirtschaftlichkeit zu steigern. Die Analyse ist ein Ordnungsverfahren zur Klassi-
fizierung einer grolen Anzahl von Daten (Erzeugnisse, Kunden oder Prozesse).

Zeiten planen mit der ALPEN-Methode

Die ALPEN-Methode umfasst fiinf Schritte fiir einen schriftlichen Tages- oder Wochenplan.
Der Zeitaufwand fiir die Planung sollte bei fiinf bis maximal zehn Minuten liegen.

Aufgaben zusammenstellen
Alle anstehenden Aufgaben, Aktivititen und Termine werden in eine Ubersicht eingetragen.

Ldinge einschdtzen
Zur Aufgabe wird die fiir die Erledigung voraussichtlich benétigte Zeit eingetragen.

Pufferzeit einplanen
Maximal 60 Prozent der tdglichen Arbeitszeit kann geplant werden. Die iibrige Zeit ist fiir
Unvorhergesehenes reserviert.
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Entscheidungen tiber Prioritdt

Zu den einzelnen Aufgaben wird nach dem ABC-Prinzip die Prioritit hinzugefiigt. Uber-
priifen Sie immer wieder IThre Priorititenliste. Aus B-Aufgaben konnen schnell A-
Aufgaben werden, wenn sie aufgeschoben werden.

Nachkontrolle

Geplante und tatséchlich erledigte Arbeiten vergleichen. Unerledigtes auf den ndchsten
Tag tibertragen. Sofort analysieren, warum die Planung nicht eingehalten werden konnte.
Diese Erkenntnis ist bei der folgenden Planung zu beachten.

Beispiel — Aufgaben und Aktivitatenplan — Inhaltsangaben

Aufgabenaktivitat/Titel

Beginnt am

Ist fallig am

Prioritat

Delegiert an/am

Gemeinsam zu erledigen mit

Aktueller Status

Notizen und Hinweise auf verbundene Dokumente und Dateien
Kategorie

Erledigt (Prozent-Angabe)

v v vV VvV Vv VvVvVvVYw

Aufgaben nach diesem Prinzip zu strukturieren setzt eine konsequente und regelmiBige Zeit-
planung voraus. Beginnen Sie mit Tagespldnen. Der Zeitaufwand ist effektiv investierte Zeit,
die mehrfach wieder hereingeholt wird.

Notieren Sie alle zu erledigen Aktivititen und zwar Ergebnisse und nicht reine Tétigkeiten.
Nicht:  Gespridch mit dem Vorgesetzen
Sondern: Gehaltserhohung mit dem Vorgesetzen besprechen

Planen Sie immer schriftlich. Ein Zeitplan, der nur im Kopf existiert, wird leichter umgewor-
fen und man verliert schneller den Uberblick. Schriftlich bedeutet er Arbeitsentlastung fiir das
Gedéchtnis und Selbstmotivation. Eine Kontrolle der Tagesergebnisse mit gleichzeitiger
Dokumentation der geleisteten Arbeit wird dadurch moglich. Die Dokumentation unterstiitzt
Sie bei der Nachkontrolle und der weiteren Planung. So kdnnen Sie feststellen, ob Sie fiir die
erledigten Aufgaben die richtige Zeiteinheit und/oder Vorarbeit geplant haben.

Jeder Arbeitstag sollte aus einer Mischung von A-, B- und C-Aufgaben bestehen.

Beachten Sie bei der Planung die Konzentration auf das Wesentliche.
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Planen Sie realistisch

Schitzen Sie den Zeitbedarf ein und verplanen Sie nur 60 Prozent Threr Zeit. Es kommt im-
mer etwas Unerwartetes dazwischen. Ermitteln Sie fiir einen Zeitraum, zum Beispiel eine
Woche, einen Monat, ein Quartal, Halbjahr oder sogar ein ganzes Jahr den Zeitbedarf fiir Thre
»festen Termine” (Abgabetermine, Meetings mit Anwesenheitspflicht etc.). Die dann verblei-
bende planbare Zeit steht Thnen fiir Thre weiteren Aufgaben zur Verfiigung.

Sind Sie bei der Erledigung Threr Aufgaben auf Informationen Dritter angewiesen oder miis-
sen Sie sogar zusammen mit Kollegen gemeinsam die Aufgabe zu Ende bringen, ist eine
vorherige Abstimmung der Zeitfenster nétig.

Handformel ,Schlechter Start — Schlechter Tag®

Erste Tagesaktivitit: Aufgabenplanung fiir den Tag priifen und gegebenenfalls anpassen. Bei
der Tagesplanung darf man seine personliche Leistungskurve nicht vergessen, dazu gehdren
auch positives Denken und Handeln.

Jeder Mensch ist in seiner Leistungsfdhigkeit wihrend des Tages bestimmten Schwankungen
unterworfen. Es gibt individuelle Unterschiede, jedoch kann man sagen: der Leistungshohe-
punkt liegt am Vormittag und das Leistungstief am Nachmittag mit einem erneuten Zwi-
schenhoch am frithen Abend.

Wird die Tagesplanung dem Biorhythmus angepasst, kann die eigene Produktivitét gesteigert
werden. Bei dieser Planung sollte man aber auch die Pausen nicht vergessen und diese nicht
als Zeitverschwendung sondern als Auftanken von Energie betrachten.

Die stille Stunde

Der Sdgeblatt-Effekt kann bis zu 30 Prozent der Arbeitszeit rauben. Stdndige Unterbrechun-
gen durch Besucher, Telefonate etc. lenken immer wieder von der Arbeit ab. Bis zur Weiter-
arbeit an der gleichen Stelle bedarf es immer einer erneuten Einarbeitungszeit.

Das heift fiir die Praxis, dass es sinnvoll ist, sich tiglich eine Sperrzeit einzurdumen. In die-
ser Zeit ist man fiir niemanden erreichbar und sprechbereit. Diese ,,stille Stunde* sollte zum
Beispiel wie eine Besprechung in den Tagesplan aufgenommen werden.

Checklisten

Der Begriff Checkliste stammt aus der Pilotensprache. Checklisten haben sich bewéhrt, die
Arbeit der Piloten spiirbar zu entlasten. Checklisten, auch Priiflisten genannt, unterstiitzen
den Arbeitsablauf. Eine Checkliste enthdlt Punkte mit erledigten und unerledigten Tétigkei-
ten. Sie sind eine einfache und dennoch wirkungsvolle Organisationshilfe. Der Vorteil von
Checklisten:

Das strukturierte Vorgehen in einer komplexen Aufgabenstellung.
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Der aktuelle Stand der Bearbeitung ist jederzeit erkennbar.

Vertretungen konnen problemlos und sofort weiter arbeiten.

In flinf Schritten zu einer Checkliste

Tétigkeit auswahlen

Ablauf in Arbeitsetappen und Arbeitsphasen aufteilen
Logische Reihenfolge zusammenstellen
Aufgabengruppen bilden

Checklisten immer wieder Uiberarbeiten und anpassen

ahwN =

Ein neuer Mitarbeiter Wer?| Wann? | erledigt

Arbeitsplatz vorbereiten
Einarbeitungsplan aufstellen

Arbeitsablauf-Beschreibungen
vorbereiten

Bestehende Mitarbeiter uber
Einarbeitung informieren

Neuen Mitarbeiter begriiBen

Arbeitsplatz und
Pausen-Lokalitaten erkléren

Neuen Mitarbeiter den
bestehenden vorstellen

Einstellungsformalitaten
- Papiere
« Gesundheit
+ Gehaltsabwicklung

Neuen Mitarbeiter tiber
Einarbeitung informieren

Abbildung 8:  Beispiel einer Checkliste

Vorlagen

Vorlagen konsequent einzusetzen bedeutet, dass der Empfénger immer sofort erkennt, von
wem das Dokument kommt. Nach auflen gerichtet hat der Wiedererkennungswert fiir ein
Unternehmen einen positiven Wert. Bei einer Entscheidungsfindung, wie zum Beispiel bei
einer Auftragsvergabe, konnen Unterlagen, in denen Informationen schnell gefunden werden,
den Ausgang positiv beeinflussen. Mit Vorlagen werden strukturierte Informationen, die
immer an der gleichen Stelle stehen, an den Empfanger weitergegeben.

Bei Informationen wird in zwei Bereichen unterschieden:
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Metadaten

Als Metadaten oder Metainformationen bezeichnet man allgemein Daten, die Informationen
iiber andere Daten enthalten. Metadaten eines Buches sind beispielsweise

der Name des Autors
das Erscheinungsjahr
die ISBN-Nummer
der Verlag
die Auflage
Metadaten eines Briefes sind u. a.
der Absender (Firma)
der Verfasser
das Briefdatum

eine Projekt-/Bearbeitungs-Nummer

Inhaltsangaben

Inhaltsangaben sind zum Beispiel:
der Betreff in einem Brief
eine vorangestellte Ubersicht z. B. in einer lingeren Mail oder in einem Protokoll

das Inhaltsverzeichnis einer Dokumentation, eines Buches oder einer Bedienungsanleitung

Arbeitsplatzorganisation im Team

Die Kommunikation der Mitarbeiter ist eine Schliisselrolle und damit eine der wichtigsten
Voraussetzungen fiir erfolgreiche Teamarbeit. Kommunikation ist mehr als nur der Austausch
von Informationen. Sie ist wechselseitig und dient der Unterstiitzung und Motivation sowie
zur Kldrung von Sachverhalten. Teams entwickeln gemeinsam neue Ideen zur Verbesserung
der Zusammenarbeit: weg vom Einzelkdmpfer — hin zum Team.

Analyse und Aufnahme der IST-Situation:
Finden Sie sich auf Anhieb bei Ihren Kollegen zu Recht?
Traumen Sie von Suchzeiten unter drei Minuten?
Finden Sie sich in den Ordnerstrukturen noch zu Recht?

Werden Dokumente doppelt und dreifach abgelegt?
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Haben Sie schon jemals Speicherplatz verringert?
Welche Standards sind bereits vorhanden?
So sollte es sein (SOLL-Zustand):
einheitliches, redundanzfreies und flexibles Ablagesystem
einheitliche Struktur der Laufwerke und Ordner

Minimierung der Variantenvielfalt: z. B. fiir Formulare, Dokumentenvorlagen, gemeinsa-
me Checklisten etc.

geregelte Besprechungskultur

Dieser SOLL-Zustand kann heute nur noch mit Hilfe der digitalen Organisation erreicht
werden. Hier ein Vergleich zwischen ,,Frither” und ,,Heute®.

Friher
Biiroraum:
— frei zugénglich oder Schliissel fiir ,,ausgewihlte* Personen
Aktenschréinke:
— freie Bedienung oder um Erlaubnis bitten und nach Unterlagen fragen
Schreibtisch-Oberflache>

— Korbchen (Posteingang, aktuelle Aufgabenliste, Tagesplan etc.)
— Pultordner A bis Z und/oder 01 bis 31 (z. B. Wiedervorlagen)

— Mappen ohne Register (z. B. vorsortierte Ablage)

— unsortierte Stapel (z. B. unsortierte Ablage)

— Kalender

— Notizblock, Spiralheft

— Schreibtisch-Schubladen

— Hingeordner

— Hiéngeregister (z. B. Wiedervorlagen)

— Unsortiertes

Heute
IT und Netzwerkumgebung:

— vernetzte Informationen und weltweite Kommunikation in Echtzeit
PC und Bildschirm:

— Oberfliache/Desktop mit Verkniipfungen
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Laufwerke und Ordner:

— allgemeine Laufwerke mit Unterordnern
— personliches Laufwerk mit Unterordnern

Frither Heute

Biro = Computer
Buroschlissel = Passwort
Aktenschranke = Laufwerke
Schrankschlissel = Zugriffsrechte
Ordner (Akten) = Ordner im Explorer

B mit Zugriffsrechten
B ohne Zugriffsrechte

Ordnerinhalte (Papier) = Dateien

B ungeschiitzt

W geschitzt durch Lesezugriff

B geschitzt durch Schreibzugriff
Kalender = Outlook
Posteingang/Postausgang = Outlook
Wiedervorlage = Outlook
Pultordner/Klarsichthillen = Outlook/Desktop ...
Adressen- und Telefonverzeichnis = Outlook/Intranet

Abbildung 9:  Arbeitsplatzorganisation im Vergleich

Organisation
Moglichkeiten am Beispiel Outlook

Aufgaben (1+2)
personlicher Tagesplan
allgemeine Aufgabenplanung mit Delegation und Kontrolle
Wiedervorlage-Management
Terminkalender (1)
personlicher Kalender
Teamkalender
Kalender fiir mehrere Personen im Uberblick

Ressourcenkalender in Projekten (Personen, Raume etc.)
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Kontaktmanagement (1)

fiir die Abteilung, das Projekt und/oder fiir das Unternehmen iiber ,,Offentliche Ordner*
mit Zugriffsrechten fiir die Abteilung/das Projekt.

Posteingang — Mail (1+2)
Datei-Ablage im Explorer/Ordner/Vorgang
als Aufgaben iibernehmen
Wiedervorlage managen
Postausgang — Mail (1+2)
Datei-Ablage im Explorer/Ordner/Vorgang
Erledigungsvorgaben mitgeben — Optionen einsetzen
1 — Kategorien

2 — Wiedervorlage-Funktion

Digitale Ablage

Mit einem Blick alle wichtigen Informationen in der Ubersicht. Sie haben die Mdglichkeit,
im Explorer mit Ordnerstrukturen zu arbeiten. Sie konnen diese Strukturen jedoch auf ein
Minimum beschrénken. Nutzen Sie dazu einfach die vorhandenen Mdglichkeiten.

Beim Erstellen einer Datei werden bereits Meta-Daten und Inhaltsangaben in die Datei-
Eigenschaften eingetragen. Unter den Menii Extras [Pfad im gedffneten WORD-Programm:
EXTRAS/Optionen/Speichern/Anfrage fiir Dateieigenschaften] legen Sie einmalig fest, dass
sich beim Speichern das Dialogfeld zum Eintragen automatisch 6ffnet.

Vergessen? — So gut wie nicht mehr moglich. Fiir den seltenen Fall gibt es eine einfache
Losung. Im Explorer werden die Datei-Eigenschaften mit der rechten Maustaste auf den
Dateinamen aktiviert. Die fehlenden Informationen konnen nachtriglich eingetragen werden.
Achten Sie auch darauf, dass Hikchen fiir die Vorschaugrafik zu setzen. Vor dem Offnen
einer Datei sehen Sie jeweils die erste Seite des Dokumentes.
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Abbildung 10: Dateieigenschaften eintragen
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S\Verlaf | Meme = I wrmravnes €D
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d

Abbildung 11: Anzeige erste Seite des Dokuments
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Der Explorer zeigt alle eingetragenen Meta- und Inhaltsdaten wieder an.

Die Ordneransicht ist einmalig fiir einen Ordner festzulegen. Diese benutzerdefinierte An-
sicht kann fiir alle Ordner automatisch iibernommen werden.

Details auswahlen 21

Wihlen Sie Details aus, die Fiir Dateien in diesem Ordner
angezeigt werden salen.

Details:
= Mach oben |
Aukar
Geandert am Nach unten |

R:EI Anzeigen |
ema
Kommentare Ausblenden |

Katequorie
Stichwirter

O criiie

O v

O erstell am

[ Leteter Zugriff am
O attribute

O stawus

[ Besitzer =

Breite der ausgewshlten Spalte (in Pixel): I

ok I Abbrechen |

Abbildung 12: Explorer, Details festlegen

[ C:\Dokumente und Einstellungen‘ Administrator'Eigene Dateien'Ablagebeispiele =18 x|
Datei Bearbefen Ansicht  Favoriten Extras 7 | L
Qi » () - [ ‘ ) suchen = ordner | [333]-

Adresse |@ C\Dokumente und rator|Eigene Dateieni =] wechseln 2u

Name_~ [ Auter | Geandert [ Tiel [ Thema [ [ Kategorie [ Stichwsérter [

00_Angetot... Jutta R, Buchwald 16.09.2007 14:28 Tagesseminar Effiziente Biro-und...  Biroorgarisation, Arbektsorgani,,  Angebot Seminare:
m .. Jutta R, Buchwald 16.09.2007 14:44 Buchbsitrag Aufgsben- und Arb...  DateEigenschaften, Explorer, ... Digitale Ablage
Jutta R, Buchwald 16.09,2007 13:22 risten  Was, Wie, Wer, Wo, Daver, Re...  Ablage und Archiv
X oo Jutta R, Buchwald  16.09,2007 13:29 Sebstmanagement  Stérken-Schwdichen...  Starken, Schwiichen, Chancen, ... Organisation
T04_zeitdieb... Jutta R Buchwald 16.09.2007 13:26 Zeitmanagement 15 Zeitfallen Zeitdiehe:

Abbildung 13: Explorer, Details anzeigen

Jede Spalte kann mit einem Mausklick alphabetisch sortiert werden. Bei diesen Moglichkei-
ten bekommen Dateinamen und Ordnerstrukturen eine untergeordnete Prioritit.

Es ist egal, ob Sie sich im Team oder alleine in der Ablage zurecht finden miissen, achten Sie
darauf, dass Sie die Spalte Kategorien wie Kapitelbezeichnungen und die Spalte Titel wie
Uberschriften behandeln.



