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Nr. 50 Thema: Organisation

Nicht zu viel und nicht zu wenig

Vielleicht haben Sie das auch schon er-
lebt: Sie brauchen - z. B. fiir einen Bank-
termin - die Bescheinigung tber Ihre
Gewerbeanmeldung. Sie ist nicht zu
finden. Oder Sie haben einen Auftrag
ubernommen, aber die Arbeit daran
verlduft ganz anders als gedacht, Feh-
ler treten auf, der Fertigstellungstermin
ist nicht zu halten. Oder Sie stellen
plotzlich mit Schrecken fest, dass Sie
vergessen haben, eine wichtige Rech-
nung zu bezahlen.

Solche Erfahrungen sind gerade
bei Griinderinnen und Griindern oder
jungen Unternehmerinnen und Unter-
nehmern keine Seltenheit. Hinter die-
sen leidvollen Erlebnissen steckt meist
ein weitverbreitetes Ubel: fehlende
oder schlechte Organisation.

Auf der anderen Seite gibt es immer
wieder Unternehmen, die dariiber stoh-
nen, dass sie vor lauter Organisations-
arbeiten nicht zu ihren eigentlichen
Aufgaben kommen. Auch hier stimmt
etwas nicht, denn Uberorganisation
kann einem Unternehmen genauso
schaden wie eine nicht vorhandene
Organisation und es im schlimmsten
Fall auch zugrunde richten.

Frithzeitig fiir Ordnung sorgen
Das bedeutet: Mitentscheidend fiir den
Erfolg eines Unternehmens ist die
RICHTIGE Organisation. Sie kostet gera-

de am Anfang Zeit und Geld, zahlt sich
jedoch umso schneller in Euro und
Cent aus, je besser sie ist. Umgekehrt
gilt: Wenn in einem Unternehmen nicht
frihzeitig fir Ordnung durch eine an-
gemessene Organisation gesorgt wird,
werden die zu erwartenden Probleme
mit der Zeit immer gravierender und
der Weg zurtiick zur Ordnung immer
schwieriger.

Was sollte gut organisiert
werden?

Es gibt einige klassische unternehmeri-
sche Aufgabenfelder, fiir die eine gute
Organisation besonders wichtig ist:

P der personliche Arbeitsplatz (z. B.
Schreibtisch)

» die Arbeitsabldufe/Arbeitszeit
(Kundenkontakte, Schreibtischarbeit)
» die Kommunikation (Briefe, E-Mails,
Gesprdachsnotizen)

» die Dokumenten-Ablage (in Regal-
ordner oder Computer)

Die Erfahrung zeigt, dass es bei Griin-
dern und jungen Unternehmen vor
allem bei der Dokumenten-Ablage und
der Organisation der Arbeitsabldufe
~Klemmt®.
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Organisation der Dokumenten-Ablage

Viele Griinder bevorzugen ein gangi-
ges Ablagesystem fiir ihre Dokumente
und Geschéftsunterlagen: die so ge-
nannte ,,Schuhkarton-Ablage®, also ein
Behiiltnis, eine Schublade oder Ahnli-
ches, in das alle anfallenden Belege
und Unterlagen hineinwandern. Spé-
testens dann, wenn sie dringend be-
stimmte Unterlagen bendétigen, offen-
bart dieses (Nicht-)Ablagesystem seine
Schwéchen. Wer mit einem relativ
geringen Aufwand eine gute Ablage-
systematik schaffen will, sollte Folgen-
des beachten:

Allgemeine Grundsatze

P Dbetriebsinterne und kundenbezo-
gene Unterlagen getrennt ablegen

(s. Ubersicht Seite I und I1)

» Beim Unternehmensstart zu den
betriebsinternen und kundenbezoge-
nen Unterlagen fur die Unterbereiche
einzelne Facher (im Regalordner) oder
Ordner (im Computer) anlegen. Diese
kénnen spéter ggf. zu eigenen Ordnern
fiir die einzelnen Bereiche/Vorgéange
werden

» Ablage im Computer: Die PC-Ab-
lage hat die oberste Prioritét. Verzich-
ten Sie - wann immer es moglich ist -
darauf, aus einer Datei ein Papierdoku-
ment zu machen. Jede Art von Papier-
Dokument kann eingescannt und im
Computer gespeichert werden. Suchen
und Finden wird so erheblich beschleu-
nigt. Wichtig dafiir ist eine systemati-
sche Benennung von Ordnern und Da-
teien. Dokumenten-Dateien lassen sich

Anzeichen fir eine schlechte Betriebsorganisation

Es gibt eine Reihe untriiglicher Signale dafiir, dass es mit der Ordnung nicht zum
Besten steht. Bei diesen Faktoren féllt tibrigens auf, dass der Faktor ,,Zeit" eine

wichtige Rolle spielt.

Beantworten Sie die folgenden Fragen. Je ofter Sie mit,,Ja“ antworten, desto
mehr Grund haben Sie, sich um eine bessere Organisation in Ihrem Unterneh-

men zu kiimmern.

Wir brauchen zu viel Zeit, um Unterlagen oder Dateien

zu finden Ja  Nein
Rechnungen werden héufig erst nach einer Mahnung bezahlt ........ Ja  Nein
Wiederkehrende Zahlungen, z. B. Abschlagszahlung fiir

Stromlieferanten, Versicherungsbeitrdge, werden vergessen ... Ja  Nein
Wir wissen nicht, welche Vertrdge mit welchen Laufzeiten bzw.
Kiindigungsfristen abgeschlossen wurden Ja  Nein
Unterlagen werden lange auf einem (oder mehreren) Stapel(n)

gesammelt, bevor sie bearbeitet und abgelegt werden .......................... Ja  Nein
Die zur Verfiigung stehende Zeit reicht nicht, um die

anstehenden Arbeiten zu erledigen Ja  Nein
Oftist unklar, wer fiir bestimmte Arbeiten zustdndig ist ... Ja  Nein
Unser Personal ist hdufig nicht ausgelastet Ja  Nein
Vertretungen (bei Urlaub oder Krankheit) wissen nicht genau,

was sie erledigen miissen Ja  Nein
Informationen werden oft zu spat ausgetauscht, es kommt oft zu
Missverstandnissen Ja  Nein
Wir haben das Gefiihl, dass die Organisation des

Unternehmens zu viel Zeit in Anspruch nimmt Ja  Nein
Ein Privatleben findet nicht mehr (kaum noch) statt ... Ja  Nein
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Tipp: Terminmappe

Eine einfache Moglichkeit, Aufgaben
oder Termine im Blick zu behalten,
bieten Terminmappen: Tischordner
mit Féchern fiir 31 Monatstage oder
auch Tischordner oder Hangeregister
fir zwolf Monate, die man in Fach-
geschéften fiir Biiroartikel kaufen
kann. Hier werden die wichtigsten
Termine des Jahres monats- bzw.
tageweise abgelegt. Dieselbe Funk-
tion erfiillen mittlerweile auch Com-
puterprogramme (z. B. Outlook oder
Lotus Notes): Sie konnen so einge-
stellt werden, dass sie Sie an anste-
hende oder ggf. tiberféllige Aufga-
ben erinnern. So konnen Sie verhin-
dern, dass Sie wichtige Pflichten ver-
gessen oder verabredete Termine
ubersehen. Neuere Mobiltelefone
lassen sich mit den Outlook-Ordnern
Kontakte, Aufgaben und Termine
synchronisieren. Erinnerungen wer-
den dann z. B. automatisch aufs
Handy (Smartphone) ibertragen.

zudem bei Bedarf leichter per E-Mail
zustellen (z. B. Bank, Steuerberater).
Damit haben Sie einen wichtigen
Schritt hin zur papierlosen Ablage ge-
tan. Ausgenommen sind die Doku-
mente, die Sie unbedingt in Papierform
aufbewahren miissen (z. B. Original-
vertrage).

» Papierordner: Erist ideal, wenn
Sie umfangreiche Vorgénge ablegen
wollen. Mithilfe von Trennblédttern
oder Registraturen konnen Sie gro3e
Ablagemengen logisch gliedern. Ord-
nen Sie die Unterlagen chronologisch:
und zwar mit dem jlingsten Datum zu-
oberst (= kaufménnische Ablage); so
lassen sich Unterlagen schneller auffin-
den, und beim Abheften muss nicht der
gesamte Ordner (bzw. das gesamte
Fach) durchgegangen werden.

» Héngeregistratur: fiir kleine Vor-
gange, die nur aus wenigen Dokumen-
ten bestehen

» Stehsammnler: fir Fachzeitschrif-
ten, umfangreiche Kataloge und Pros-
pekte

» Stapelablage/Ablagefach: nur
kurzzeitig einsetzen, um aktuelle
Dokumente fiir eine weitere Bearbei-
tung zu sammeln



Arbeits-
organisation

Besonders typisch fiir Griinder und
(junge) Unternehmer: Sie haben Pro-
bleme, die ihnen zur Verfiigung ste-
hende Zeit optimal einzuteilen und
dadurch effektiv zu nutzen. Wer kennt
den Ausspruch nicht: ,Zum Arbeiten
komme ich erst nach Feierabend.” Ein
wichtiger Grund sind die vielen ,,Stér-
faktoren®, die tagsiiber von der Arbeit
abhalten, aber eigentlich dazugeho-
ren: Telefonate, Mitarbeiter, Kunden,
Besprechungen, Konflikte usw.

Wenn Grinder oder (junge) Unter-
nehmer immer wieder gestoért und da-
durch in ihrer Arbeit unterbrochen
werden, so tritt der so genannte ,,Sage-
blatt-Effekt® ein: Wer namlich von sei-
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Wo steht was am Arbeitsplatz?

Beispiel: Drucker

Weg zum Drucker: 10 Sekunden

Héufigkeit téglich: 30 Mal

Zeitaufwand téglich: 20 Sekunden x 30 = 600 Sekunden =10 Minuten
Zeitaufwand monatlich: 300 Minuten =5 Stunden

Stundensatz brutto: 26,50 Euro

Aufwand monatlich: 132,50 Euro

Aufwand jahrlich: 1.590,00 Euro

ner Aufgabe auch nur fiir einen kurzen
Moment abgehalten wird, bendétigt bis
zur erneuten Weiterarbeit an der glei-
chen Stelle eine zusétzliche Anlauf- und
Einarbeitungszeit. Unter dem Strich
gehen so bis zu 28 Prozent der Zeit ver-
loren (Quelle: Lothar Seiwert, Das neue
1x1des Zeitmanagements, 2005).

Zeitverluste im Biiro: Studie

In einer Umfrage bei Fach- und Fiihrungskraften hat das KAIZEN-Institut festge-
stellt, dass diese im Durchschnitt 40,7 Stunden pro Woche arbeiten und dabei
38 Prozent der Arbeitszeit durch unproduktive Tatigkeiten verloren gehen. Das
entspricht 15,4 Stunden pro Woche pro Mitarbeiter.

Zeitverlustedurch  Beschreibung Stunden Prozent
Suchen von Unterlagen, Dateien, Kollegen,

Informationen aller Art 15 3,7
Warten auf EDV-Programme, Kollegen,

Unterschriften usw. 15 3,7
Unterbrechen der eigentlichen Arbeit durch

Storungen 285) 6,2
Nachgehen von fehlenden Informationen,

nicht erreichbaren Kollegen usw. 18 4,5
Ausharren in zu langen, ergebnislosen

Besprechungen 2,0 5,0
Aussortieren von Uberinformationen, Werbung,

E-Mails, Spam-Mails usw. 1,2 2.8
Aufkldren von schlecht delegierten, unklaren

oder verwirrenden Aufgaben 14 3,5
Korrigieren von fehlerhaften, unvollstindigen

Vorgaben/Input 14 3.4
Befolgen von komplizierten, iiberholten oder

biirokratischen Ablaufen 1,2 2,8
Transportieren von Unterlagen von und zum

Kopierer, Hauspost usw. 0,9 280
Summe Zeitverluste 15,4 38,0
Arbeitszeit fiir die eigentliche produktive Arbeit 25,3 62,0

Quelle: KAIZEN-Institut Deutschland, 2004

Quelle: BMwi, 2009

Zeit erfassen

Mit einer systematischen Zeiterfassung
l4sst sich dokumentieren, wo Zeit ver-
schwendet wird oder fehlt. Eine solche
Zeiterfassung hat einen weiteren Vor-
teil: Man kann mit ihrer Hilfe sehen,
wie lange man tatsachlich braucht, um
einen bestimmten Auftrag zu erledigen.
Das ist wichtig fiir die zeitliche und
finanzielle Kalkulation von Angeboten
und die Uberpriifung (Nachkalkulation)
erledigter Auftrédge.

Prioritdten setzen

Wenn Sie wissen, wie viel (oder wenig)
Zeit Thnen zur Verfiigung steht, sollten
Sie genau entscheiden, was Sie mit die-
ser Zeit anfangen. Um nicht in Zeitnot
zu geraten, sollten Sie sich Prioritdten
setzen. Hier ist es wichtig, dass Sie sich
zuerst einen Uberblick tiber die zu erle-
digenden Arbeiten verschaffen. Diese
konnen Sie daraufhin nach Prioritédten
sortieren.

Uberblick verschaffen

Wichtig ist jedoch, dass Sie fir alle Ar-
beiten festhalten, wann Sie sie begon-
nen und erledigt haben. Wenn es sich
um Auftragsarbeiten handelt, sollten
Sie den Auftraggeber dariiber infor-
mieren, wann er mit der Fertigstellung
rechnen kann. Grundsétzlich sollten
Sie darauf achten, dass Sie alle Arbeiten
moglichst zeitnah erledigen, so dass es
nicht erst zu einem ,,Aufgabenstau®
kommt.

E-Mail-Routine

Heutzutage kommt fur viele Unterneh-
men die iberwiegende Anzahl der In-
formationen per E-Mail. E-Mails ein-
fach im Posteingang zu lagern, fiihrt
unweigerlich dazu, dass Interessantes

Fortsetzung auf Seite 4
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Tipps fir eine gute Organisation

» Allen Gegenstdnden Platz zuweisen
- Greifbereich: Bereich, den Sie mit angewinkelten Armen erreichen kénnen, ca. 30 cm Radius: Platz fiir Schreibgerite,
Gerdte, Utensilien, Akten, die Sie stdndig brauchen oder gerade bearbeiten
- Reichbereich: Bereich, den Sie mit den Armen noch leicht erreichen kénnen: Platz z. B. fiir Telefon, Terminkalender,
Notizzettel, Locher
- Streckbereich: Bereich, den Sie nur mit ausgestreckten Armen erreichen kénnen: Platz z. B. fiir Postein- und -ausgangs-
korbe
- Holbereich: Bereich, den Sie nur erreichen kdénnen, wenn Sie aufstehen: Platz fiir seltener benétige Unterlagen usw. in
Regalen oder Schréanken
» Aufrdumen am Ende des Arbeitstages
» Umgang mit Telefon: haufig benutzte Telefonnummern einspeichern, verbinden lernen. Mittlerweile konnen moderne
Telefonanlagen und Einzeltelefone auch durch einen PC bedient und Sprachnachrichten per E-Mail-Anhang empfangen
werden

Arbeitsablaufe/Arbeitszeit

P> Aufgabeniibersicht: eine Liste mit allen bereits bekannten Aufgaben und tibernommenen Auftragen
P To-Do-Liste: fiir jeden Arbeitstag schreiben, durchstreichen, was erledigt ist, am Ende des Tages den nadchsten Tag planen
- PC/Organizier: Aufgaben in Outlook oder Lotus Notes eintragen; ggf. mit Smartphone synchronisieren (Liste und Erinne-
rungsfunktion stehen dann auch mobil zur Verfiigung); Eintragungen ggf. abends fiir den nachsten Tag ausdrucken
- Papier: grof3es, gut sichtbares Blatt, kein kleiner Zettel
- Erledigte Aufgaben durchstreichen (sorgt fiir Klarheit und gutes Gefiihl)
- PC/Organizier: ggf. unbedingt mit Tischkalender synchronisieren
» Arbeitsschritte: unbezwingbare Arbeitsberge in tiberschaubare Arbeitshiigel zerlegen
P Zeiten fiir bestimmte Tatigkeiten einplanen und freihalten: Mails bearbeiten, Angebote schreiben, Telefonate/Gesprache,
Besuche usw.
P Nicht mehr als zwei Drittel der verfiigbaren Arbeitszeit verplanen: Puffer fiir Unvorhergesehenes, Stress vermeiden
P Erreichbarkeit sicherstellen: Handy, Mailbox, Telefon-Weiterschaltung
»  Wochenarbeitszeit planen
» Aufgaben zeitnah erledigen
» Prioritdten setzen
- A sofort, heute
- B maoglichst innerhalb von 24 Stunden
- Cinnerhalb von 4 Arbeitstagen (Routineaufgaben wie Buchfiihrung, Ablage)
- D bei Gelegenheit zwischendurch, maximal innerhalb der ndchsten 4 Wochen
» Wiedervorlagemappe oder Erinnerungsfunktion: (z. B. von Outlook) nutzen
P Keine Aufschieberitis: unangenehmste Pflicht zuerst erledigen (grof3te Hirde genommen, der Rest fdllt leichter)
» Uberblick {iber Projekte behalten: wann begonnen, wann voraussichtlich beendet, wenn tatsichlich beendet; dafiir
Projektsoftware (z. B. Outlook) nutzen
P Benotigte Zeiten fiir Arbeitsschritte kontrollieren und notieren
P> Beendete Projekte bzw. Kundenauftrédge nachkalkulieren
P Zeit fur Privates einplanen

» Briefe: Vorlagen fiir bestimmte Anldsse entwerfen und nutzen (Angebot, Rechnung)
> E-Mails
Zur Bewdltigung und Ordnung der E-Mail-Flut
- Anlegen von Eingangs- und Ausgangsordner: fiir bestimmte Mail-Partner (einzelne Kunden, Behérden usw.) oder
Projekte
- Automatische Regeln erstellen: bei jedem aktuellen Mail-Programm moglich; verschieben eingehender E-Mails in
Unterordner (z. B. Kunde A, B, C; Pressemitteilungen)
- Entscheiden: E-Mails 16schen, weiterleiten, speichern, sofort bearbeiten (s. Umgang mit eingehenden Informationen)
- Posteingang: Ordner fiir weitere Bearbeitung von nicht geléschten E-Mails anlegen, z. B.: Antworten, Lesen, Warten auf
Nachricht
- Erstellung von systematischen Betreff-Zeilen: um bestimmte E-Mails zu finden (z. B. Projektname: aktueller Vorgang)
- Feste Bearbeitungszeiten: am Stiick, ein oder zwei Mal tdglich
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Tipps fiur eine gute Organisation (Fortsetzung)

- Antworten: Kunden erwarten bei einer E-Mail-Anfrage wie bei einer telefonischen Anfrage eine ,zeitnahe® Antwort (im
Gegensatz zu einer Anfrage mit der normalen Post). Faustregel: bis 24 Stunden spéter = optimal; bis 48 Stunden = ausrei-
chend; spéter als 48 Stunden = schlecht)

- Versendete E-Mails: in Kunden-, Behérden- oder Projektordner ablegen

P Kontakte: eingehende Briefe/Mails priifen und wichtige Kontakte (z. B. fiir spatere Mailings oder Kundenbewertungen)
vollstdndig in die Adressverwaltung eingeben

Dokumentenablage

P Regalordner- und PC-Ordnerstruktur: nach demselben Ordnungsschema anlegen, Nummern fiir einzelne Rubriken
festlegen
» Dateien im Computer systematisch benennen, z. B.
—-Dokumentenart: z. B. Angebot (z. B. Agb) oder Rechnung mit Nummer (z. B. Rg_2009_5)
—-Kunde (ggf. mit Kundennummer)
- Projekt
—-Datum
- Nicht vergessen: Sie sind verpflichtet, geschéfts- und steuerrelevante Dokumente fiir eine Betriebspriifung 10 Jahre sicher
und lesbar aufzubewahren

Die 10 wichtigsten Facher/Ordner fiir betriebsinterne Unterlagen
1. Unternehmen (Gewerbeanmeldung, Berufsgenossenschaft, IHK, Betriebsnummer der Arbeitsagentur usw.)
2. Personliche Unterlagen (Weiterbildungszertifikate, Referenzen, Zeugnisse)
3. Finanzamt (Umsatz-Ident-Nr., Steuernummer, Bescheide)
4. Buchfiihrung/Steuer
P Bank (Kontoausziige, Kreditunterlagen)
P Ausgangsrechnungen
P Eingangsrechnungen
» wiederkehrende Zahlungen oder andere Termingeldangelegenheiten
5. Versicherungen (z. B. Krankenkasse, Rentenversicherung, Lebensversicherung, Betriebshaftpflichtversicherung)
6. Vertrage
P Mietvertrag
» Kommunikation: Telefon, Internet, Mobiltelefon
P PC (Provider, Service)
P Reise: Bahncard, Kfz
P Leasing-, Wartungs-, Servicevertrage
ggf. Personalunterlagen
Produkte/Artikel
Lieferanten (Kataloge, Angebote)
10. Marketing (z. B. Flyer, Presseveroffentlichungen, Anzeigen)

SRR

Die 5 wichtigsten Facher/Ordner fiir Kunden-Unterlagen
» Beiiiberschaubarem Kundenstamm
» Firjeden Kunden einzeln

1. Angebote (mit Kostenvoranschldgen, Absprachen)

2. Auftrége (Orginalvertrédge)

3. Korrespondenz (Briefwechsel, Mails)

4. Telefonnotizen (Absprachen, Auftrage, Wiinsche, Beschwerden)
5. Ansprechpartner (mit Geburtstag, persénlichen Vorlieben)

Umgang mit eingehenden Informationen

» Verhindern von ,Wanderdiinen*“
- Wegwerfen/loschen: Unterlagen mit einmaligen Informationen ohne bleibenden Wert, z. B. unverlangte Angebote,
Prospekte, Pressemitteilungen
- Weiterleiten: Unterlagen, die fiir Mitarbeiter wichtig sein kénnen
- Abheften/abspeichern: Unterlagen mit Informationen von bleibendem Wert, z. B. Gesetze, Verordnungen, Marktdaten
- Sofort bearbeiten: telefonieren, abstimmen, nachschlagen, auf Termin legen

Quellen: JanaWendlandt, GOOSSENS-REDLEY Unternehmensberater BDU; Rositta Beck-Rappen, Denkvorgang; Sandra Coijanovic,
OfficeManagement; Heiko Oberlies, KompEC, IHK Bonn/Rhein-Sieg; Alexander Greisle, work.innovation Beratung + Training
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unbeachtet und Wichtiges unbeant-
wortet bleibt. Abhilfe schafft eine kon-
sequent eingehaltene E-Mail-Routine
(s. Seite I ,Ubersicht: Tipps fiir eine
gute Organisation®). Sie sorgt sogar
dafiir, dass Sie zum Feierabend keine
einzige unbearbeitete E-Mail mehr im
Postfach haben.

Arbeitsorganisation: allgemeine
Grundsdtze

» Aufgaben zeitnah erledigen

» Aufgabenpriorititen setzen (nicht
alles auf einmal erledigen wollen)

P eine wochentliche Zeiteinteilung
vornehmen

P sich Zeit fiir Privates nehmen

P Zeiten erfassen

> beendete Projekte bzw. Kunden-
auftrdge nachkalkulieren

Print- und Online-
Informationen

Bundesministerium fir Wirtschaft
und Technologie (BMWi)

Broschiiren und Infoletter:

P starthilfe - Der erfolgreiche Weg in die
Selbstédndigkeit

P> GriinderZeiten Nr. 19 ,Arbeits- und
Gesundheitsschutz*

P  e-f@ctsNr.10 ,Wissensmanagement*

CD-ROM:
P Softwarepaket fiir Griinder und junge
Unternehmen

Bestellmoglichkeiten:
Bestelltel.: 03018 615 4171
bmwi@gvp-bonn.de
Download u. Bestellfunktion:
www.existenzgruender.de

Internet:
»  BMWi-Griindungsportal
www.existenzgruender.de

Oberstes Ziel: Arbeitszeit optimal nutzen

Top-10-Arbeitszeiten pro Woche in der EU (Vollbeschéftigte)

41,7 41,7 41.4

Ruménien GroBbritannien
Bulgarien Tschechien

41,2 41,1 41,1 40,8 40,7 A 405

Deutschland
Osterreich

Slowenien Lettland

Estland Ungarn

Quelle: Eurostat 2008

10 Griinde fir eine gute Organisation

1. Sie erhohtdie Arbeitsleistung.

2. Sieist Voraussetzung fur Effizienz und Wirtschaftlichkeit.

3. Sieerleichtert die Arbeit (z. B. Auffindbarkeit von Unterlagen und Dateien).

4. Sie schafft Raum fiir die wirklich wichtigen Dinge (z. B. kein langes Suchen,
kein Uberlegen wann, was, wie zu machen ist).

5.

ein Mitarbeiter ausféllt).

Sie sorgt fur transparente und einheitliche Arbeitsabldufe (z. B. wichtig, falls

6. Sie erleichtert das Einarbeiten neuer Mitarbeiter.

7. Sieerleichtert die Zusammenarbeit im Unternehmen (z. B. weiB jeder, wo
Unterlagen zu finden oder Arbeiten zu erledigen sind).

8. Siesorgt fir ein einheitliches Auftreten des Unternehmens nach au3en
(z.B. durch Verwendung von einheitlichen Briefvorlagen, Gestaltungsricht-

linien).

9. Sie klért wichtige Fragen, die nicht immer wieder neu beantwortet werden
mussen (z. B. Urlaubsregelung, Dateiablagen, Vorgehensweisen).

10. Sie motiviert Ihre Mitarbeiter (z. B. durch Vermeidung von Stress).
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» BMWi-Unternehmensportal
www.bmwi-unternehmensportal.de

Fritz, Thomas

Praxis der Betriebsorganisation - Erfolg

durch effiziente Unternehmensfithrung
Beck-Wirtschaftsberater im DTV, Miinchen

Seiwert, Lothar
Dasneue1x1desZeitnanagements
Verlag Griafe und Unzer, Miinchen 2005

Kiistenmacher, Marion; Kiistenmacher,
Werner; Kiistenmacher, Tiki

Simplify your life, Endlich mehr Zeit haben
Campus-Verlag 2004

Kontakt (Auswahl)

KAIZEN-Institut Deutschland:

Beratung und Training zur Verbesserung von
Prozessen im Unternehmen

Benzstr. 9

61352 Bad Homburg

Tel.: 06172 138-0, Fax: 06172 138-138
info@kaizen-institute.de
www.kaizen-institute.com

Redaktionsservice

Haben Sie Anregungen oder Fragen zu den
GriinderZeiten? Dann wenden Sie sich bitte
an:

Bernd Geisen, Regine Hebestreit

PID Arbeiten fiir Wissenschaft und
Offentlichkeit GbR

Menzenberg 9, 53604 Bad Honnef

Tel.: 02224 90034-0, Fax: 02224 90034-1
info@pid-net.de
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Hinweis in eigener Sache:

Aus technischen Griinden kann jeder Abon-
nent jeweils nur ein Exemplar der Griinder-
Zeiten erhalten. Einzelne Ausgaben kénnen
in héherer Zahl extra bestellt werden. Wir
bitten um Ihr Verstandnis.



