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Zeitverschwendung verscharft
Fachkraftemangel

Langzeiltstudie bewelst:
BUro-Effizienz um 50 Prozent niedriger
als vor 10 Jahren”

*Akad & Biiro-Kaizen Studie 2022 -850 TN
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Einblick in Ergebnisse der Studie
Jede dritte Arbeitsstunde im Btiro wird verschuwendet

+ mit 29,9% grof3ter Zeitblock die Bearbeitung von E-Mails (Anstieg um 60% in 10 Jahren)
+ Ineffizienz bei Besprechungen (mangelnde Protokollierung, Multitasking von Teilnehmenden)
+ Suchzeiten sind extrem gestiegen (Digitalisierung ohne Ablagespielregeln ist Effizienzkiller )

+ Projektmanagement unzufriedenstellend (Absprachen unklar, Schnittstellenprobleme)

+ Digitalisierungs-Knowhow fehlt (Chancen der Digitalisierung werden oft nicht genutzt, w5 ]
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Fahrungskrafte missen hier die Reilbleine ziehen,
damit sich Mitarbeiter wieder um den
Unternehmenserfolg kiimmern,

nicht um die stundenlange Suche nach Papieren und Dateien,
das Abarbeiten sinnloser E-Mails oder das Absitzen ineffizienter Meetings.”

Die Corona-Pandemie hat in vielen Organisationen zu einem
Digitalisierungsschub gefthrt, die Effizienz dabei aber verringert.



AN WH
Sie brauchen das gesamte Team h

und die Starken jedes einzelnen an
der richtigen Stelle eingesetzt, um
demeinsam Ihre Unternehmens-
und Projektziele zu erreichen.




Stellen Sie sich fir jedes Ziel
folgende Fragde:

Mit welcher Methode oder Malsnahme
konnen wir als Team das vorgegebene Ziel

moglichst schnell/glnstig/
ressourcenschonend erreichen?



Was konnen Sie konkret fir eine
effizientere Arbeitsorganisation
und Zielerreichung in [hrem
Unternehmen tun?

Fangen Sie zuerst bei sich selbst an und
beziehen dann die Mitarbeiter ein!



Hinterfragen Sie ihr
Selbstmanagement



Wege zu einem besseren Selbstmanagement

4+ (Arbeits-)Routinen etablieren

* Dinge regelmalBig auf die gleiche Art und Weise tun
« Wann geht Ihnen eine Tatigkeit leichter von der Hand? (Biorhythmus)

4 Fokuszeiten festlegen

Arbeiten Sie in Intervallen und legen hierfur Aufgaben fest.

Option: Diese im digitalen Kalender als feste Zeitblocke abbilden

Beispiel E-Mail-Management: Posteingang im Intervall und fokussiert bearbeiten. Das
verringert die Zeit, die Sie mit E-Mail-Kommunikation verbringen und steigert |hre Effizienz.

+ Stérungen & Unterbrechungen reduzieren

» Klare Kommunikation

* Flugzeugmodus oder Arbeitsmodus am Handy

* Rufumleitung an Kolleglnnen

« Tone & Benachrichtigungen im Posteingang abschalten




+ Inhalt der Aufgaben & deren Nutzen kennen

Um lhre Aufgaben gut erledigen zu konnen, ist ein gutes Briefing wichtig.

Sie mussen |hre Rolle und den Nutzen kennen.
Fordern Sie das ein, wenn es seitens des Unternehmens nicht kommuniziert wird.

+ Eigene Aufgaben hinterfragen & delegieren

Entsprechen |hre Aufgaben lhren spezifischen Fahigkeiten und lhrer Rolle?
Welche Aufgaben konnen (oder sollten) Sie im Sinne des Unternehmenserfolges
abgeben? Das kann die Qualitat der Arbeit steigern und eine bessere Nutzung von Zeit und

Ressourcen ermoglichen.

+ Aufgabenrichtig Priorisieren

nach Wichtigkeit und Dringlichkeit (Hier ist die Eisenhower-Matrix zu empfehlen)
Welche Aufgaben (privat und beruflich) sind wichtig zur Erreichung eines Ziels und

welche eher unwichtig?
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Zusammenhange zwischen dem Selbstmanagement des Einzelnen
und den Arbeitsergebnissen im Unternehmen

+  Wir kdnnen nicht die Zeit an sich managen, sondern nur uns selbst.

+ Ein gutes Selbstmanagement jedes Einzelnen schafft Freirdaume im Kopf und steigert damit
die Motivation und die Produktivitat.

+ Unternehmen sollten hier ansetzen und schauen, wie Sie |hre Mitarbeitenden dabei
unterstitzen konnen. z. B. Arbeitsmaterial, Prozessoptimierung, Weiterbildungen, Tools,...

,Viele kleine Leute, die an vielen kleinen Orten viele kleine Dinge tun,
kdnnen das Gesicht der Welt verandern. “ - Afrikanisches Sprichwort




Wenn ein Manager sich nicht selbst flihren kann,
werden ihn keine Fahigkeit, Fertigkeit, Erfahrung

und kein Wissen zu einem leistungsfahigen
Manager machen.

Peter F. Drucker, US-amerikanischer Managementlehrer



Welchen Tipp werden Sie
bereits morgen ausprobieren? - W







Stellschrauben fiir eine bessere Arbeitselfizienz

<+

Teamstirke: Nehmen Sie die Mitarbeitenden mit. Ist jeder mit dem Unternehmen
und seiner Position ,verbunden®? Nutzt jeder seine Starken? Klaren Sie
Schulungsbedarf ab und investieren in die Entwicklung lhrer Mitarbeiter.

Kommunikation: Nehmen Sie |hre Kommunikationswege und |hr E-Mail-
Management unter die Lupe

Meetings: Sind diese in ihrem Umfang und der Dauer zielfUhrend?
Unnotige Meetings vermeiden. Werden Ergebnisse dokumentiert?

Dokumentation: Liegen Dokumentationen von Prozessen,
Meetings, Projekten, KPIs, etc. vor?
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Stellschrauben fiir eine bessere Arbeitselfizienz

+  Ziel- & Projektplanung: Definieren Sie die Methoden und den Ablauf der Projekte so, damit
das vorgegebene Ziel moglichst schnell/glnstig/ressourcenschonend erreicht wird.

+  Ablage: Haben Sie eindeutige Dateibenennungen und Ablagespielregeln,
sodass Dokumente ohne lange Suchzeiten griffbereit sind?

+  Prozesse: Gibt es fur jeden sich wiederholenden Ablauf im Unternehmen
einen festgelegten Prozess? Prifen Sie |hre aktuellen Prozesse auf
Handlungsbedarf und Optimierungsmoglichkeiten und beziehen die
entsprechenden Mitarbeiter mit ein.

+  Digitalisierung / Kl: Welche Tools konnen im Unternehmen unterstitzen?
Wird das Potenzial der Digitalisierung genutzt? Kann Kl (bspw. AIAAS) eine Option sein?




Begrenzen Sie Ihre F-Mail-Flut mit diesen Tipps (3)
29,9% der Arbeitszeit zur Bearbeitung von E-Mails QY

<4 Zeitlich kritische Themen gehéren nicht in eine Mail!
Definieren Sie Regeln im Team, wann E-Mails notwendig sind und wer welche E-Mails bekommt
* Viele E-Mails werden nur zur eigenen Absicherung weitergeleitet oder
um Uber einen in CC gesetzten Chef Druck auf das Gegenuber auszulben.

< Arbeiten Sie mit einem eindeutigen Betreff, sodass der Inhalt der Mail sofort klar wird - so finden Sie lhre Mails auch wieder
*  Nutzen Sie auch in der Mail pragnante kurze Texte (Stichpunkte), keine Romane

<+ Schnellbausteine & E-Mail-Vorlagen nutzen/anlegen
«  FurregelméBige sich wiederholende Texte (Angebot, Auftragsbestatigung, Zeiterfassung, Urlaubsantrag, etc.)

<+ Arbeiten mit Regeln und QuickSteps
*  spart Zeit und reduziert Fehler. E-Mails automatisch kategorisieren, verschieben, an einen Verteiler verschicken etc.)

4 Aufgabenliste nutzen & pflegen
» Behalten Sie den Uberblick Uber Ihre Aufgaben.
VerknUpfen Sie die E-Mails mit terminierten Aufgaben und/oder Kalendereintragen
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Sagen sie , tschiiss” zu Zettelchaos & Suchaktionen

Digital organisiert aber richtig

4 Legen Sie im Team feste Ablageregeln, Ordnerstrukturen und Dateibenennungen fest und machen dafiir eine
Dokumentation:

« Ziel: Papierablage und digitale Ablage sollten sich erganzen und keinen Mehraufwand schaffen

* Farbleitsysteme unterstitzen beim Wiederfinden von Informationen und kénnen in allen Tools
wiederkehrend verwendet werden

* Ein festes System der Ablage spart Ihnen Zeit beim Suchen von Dokumenten

4 Dokumentieren Sie Ergebnisse von Besprechungen, Schulungen und Projekten direkt digital
« Kein zusatzliches Abtippen notig, vereinfacht das Nachhalten, kann unkompliziert mit Kollegen geteilt werden
Zuweisen bzw. Wiedervorlage, damit resultierende Aufgaben auch erledigt werden

4 Nutzen Sie eine digitale ToDo-Liste und pflegen alle Ihre Aufgaben mit einem Falligkeitsdatum
e Sie haben immer den Uberblick Uber anstehende ToDos und es kann nichts durchrutschen
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Planen Sie Ihre Arbeitswoche oder zumindest den Tag -
Arbeit dehnt sich in genau dem MalS aus, wie Zeit fiir ihre Erledigung zur Verflidung steht

4 Je genauer Sie lhre Aufgaben tberblicken, desto besser kénnen Sie |hre zeitlichen Ressourcen einschitzen
* Priorisieren, Abgeben, Delegieren, ,Nein“-Sagen, etc.

4 Tipp: Am Ende eines Arbeitstages 10 Min. investieren, um den nichsten Tag zu planen
* So gehen so mit einem klareren Kopf nach Hause und am nachsten Tag ins Blro

4 Nutzen Sie alle Kalender (synchronisiert) an einem Ort
« Kein wichtiger Termin rutscht mehr durch (in Outlook kénnen Sie flr Aufgaben auch direkt Zeitfenster im Kalender blockieren)

+ Planen Sie sich realistische Zeitfenster fiir lhre Aufgaben ein
« Keine Aufgabe ohne Falligkeitsdatum, sonst wird diese immer wieder geschoben
» Fokuszeit fur wichtige Konzentrationsaufgaben
* Vor- und Nachbereitungszeit von Besprechungen

<4 Planen Sie Pausen und private Termine immer mit in den Kalender ein
« Das hilft Ihnen und Kolleglnnen den Uberblick Uber geblockte Zeiten zu haben
* Das Einplanen und Nutzen von festen Pausen steigert nachweislich die Produktivitat
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Optionen ftir den Einstied mit KI

4 Al as a Service
« Moglichkeit KI zu nutzen, ohne selbst die Infrastruktur haben zu mussen

* Cloud-Computing-Servicemodell, das kinstliche Intelligenz als Dienstleistung eines externen Anbieters und seiner Cloud-
Plattform bereitstellt. Die KI-Services werden vom Anbieter verantwortet, in seiner Cloud betrieben und verwaltet.

Mégliche Anwendungsbereiche:

» Bots und Chatbots fur interaktive Kommunikation im Kundenservice und fur digitale Assistenten

« Datenklassifizierung und Data Labeling zur Analyse und Verwaltung gro8er Datenmengen (bspw. Wissenschaft/Big-Data)
* Verarbeitung naturlicher Sprache, Bilderkennung und Bildverarbeitung

Nachteile:

» Abhangigkeit von KI-Cloud-Providern, ihren Leistungen, Produkten, Technologien, Qualitats- und Sicherheitsstandards
« mogliche Verletzung rechtlicher Vorgaben zum Datenschutz oder von Compliance-Richtlinien

* vom Anbieter eingesetzte Kl-Algorithmen und -Modelle sind unter Umstanden intransparent

Abrechnung: in der Regel nutzungsbasiert als Abomodell

Anbieter: Amazon, Microsoft, Google, IBM, Lufthansa Services, etc.
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Moglichkeiten der digitalen Zusammenarbeit

4 Nutzen Sie Sharepoint-Lésungen fir lhr Team:

» Beispiel GSuite oder Microsoft Teams: Ordner miteinander teilen, gemeinsam in Dokumenten arbeiten

4 In der Microsoft Umgebung:

* OneNote - das digitale Notizbuch: fur ToDo-Listen, Gesprachsnotizen und Protokolle

* New Planner - Projektplanung im Team

* Outlook - Aufgabenliste: Pflegen Sie Ihre Aufgaben alle an einem Ort; Outlook bietet zudem eine sehr
gute Suchfunktion fur Ihre Mails und viele Optionen, die tagliche Arbeit effizienter zu gestalten.

4 Projektmanagement-Tools fir den Einstieg:
« Meister-Task (ab 12,50€ pro Nutzer/Monat) - Bundle mit ,Mindmeister (Mindmapping) moglich, MeisterNote
MeisterTask und MeisterNote sind ISO 27001:2013 und Trusted Cloud-zertifiziert und DSGVO-konform.

Die Server befinden sich in einem zertifizierten Rechenzentrum in Frankfurt (Main).

« Asana (ab 10,99€ pro Nutzer/Monat) wird weltweit von tber 100.000 Unternehmen genutzt
Datenspeicherung in den USA, EU Rechenzentrum flr Enterprise Kunden (Kosten auf Anfrage)

*unbezahlte Werbung
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FAZIT

SELBSTMANAGEMENT Routinen finden und etablieren die eigenen Ressourcen sinnvoll

nutzen

Aufgabenrichtig priorisieren

Das konnen Sie alleine

umsetzen
Intervallarbeit und Fokuszeiten Storungen und Ablenkungen Melden macht frei: Fordern Sie
festlegen reduzieren ein, was Sie brauchen
Kommunikationswege VERIEET G Digitale Dokumentation
ARBEITSEFFIZIENZ . & Ressourcen sinnvoll einsetzen / & ..
optimieren SeliuiEEn und Ablage optimieren
Das kénnen Sie gemeinsam
Im Unternehmen umsetzen
Prozesse und Projektplanung Tools priifen / Optionen

SR M ORI ES VETTE auf den Prifstand Digitalisierung nutzen
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Selbstmanagement

ist die Fahigkeit, selbststandig die eigenen
Ressourcen sinnvoll fur die Gestaltung

der eigenen berutlichen oder personlichen
Entwicklung zu nutzen.



Haben Sie Fragen?



[ch wiinsche Ihnen gutes

« Gelingen beim Umsetzen!
3
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