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Wunsch, das Tagwerk
gelassen zu meistern

Die Kaizenwelle
ging um die Welt

Von der Produktion
in die Biiros

Das erste Buch
und seine Folgen

Eine kurze Geschichte
von Biiro-Kaizen®

Was mich antreibt, ist der Wunsch, dass Menschen mehr Zeit
tir die wirklich wichtigen Dinge haben. Dazu gebe ich meinen
Kunden gemeinsam mit einem starken Team schon seit vielen
Jahren Mittel an die Hand, mit denen sie in der aktuellen Daten-
und Aufgabenflut souverdn bestehen und ihr Arbeitspensum
gelassen meistern konnen.

Doch ein Blick zuriick. Ende der 90er-Jahre trat die Kaizen-
welle ihren Siegeszug um die Welt an. Sie verdnderte unzahlige
Branchen und Firmen. Das Versprechen: 20 Prozent schneller,
20 Prozent besser und 20 Prozent billiger zu produzieren. Trotz
anfinglicher Zweifel war mir schnell klar: Das ist auch in un-
seren Werken in den USA und in Deutschland machbar.

Mich trieb als Kaufmann die Frage um, ob diese Zahlen auch
im Biiro méglich sind. Biiro-Kaizen® ist entstanden und zeigte
die gleichen Erfolge. Freie Schreibtische, immer aufgerdumte
Biiros und entspannte Mitarbeiter sorgten fiir Aufsehen - nicht
nur bei unseren Besuchern. Kunden baten mich darum, auch in
ihren Unternehmen Biiro-Kaizen® einzufiihren.

Es wurden so viele, dass ich im Jahr 2007
mein erstes Buch verdffentlichte. Es tragt ’@
den Titel ,, Fiir immer aufgerdumt“und wird

bis heute gern gelesen. Die Idee war, den  Fijr immer
Lesern alle Informationen an die Hand zu aufgerﬁumt
geben, damit ich wieder mehr Zeit fiir meine

eigentliche Arbeit hitte. Allerdings trat ge-

nau das Gegenteil ein. Viele Medien sowie [GABA
zahlreiche - auch gréflere - Unternehmen und Organisationen
sind auf Biiro-Kaizen® aufmerksam geworden, da die praxis-
erprobten Prinzipien einfach funktionieren.



Eine kurze Geschichte von Biiro-Kaizen®

i‘ Mit den Jahren organisierten immer mehr
2==  Kaizen-Fans ihre Schreibtische. Die Biiro-
welt entwickelte sich inzwischen aber weiter.
Fir immer Die Probleme hieflen nun Datenchaos und
a ufg eraumt-  E-Mail-Flut. Wie lassen sich Papierwelt und
auch digital  Computer verbinden? Neue Losungen muss-
ten her. So entstand 2014 mein zweites Buch:
»Fiir immer aufgerdumt — auch digital.

Die Verdnderungen im Biiroalltag gingen rasant weiter. Heute
finden wir bei unseren Beratungen in Biiros nur noch selten
Papierstapel vor. Das mobile, papierlose bzw. papierarme
Arbeiten hilt Einzug und bietet viele Chancen: Vereinfachung,
Flexibilitdt, Mobilitat sind bestimmt die prominentesten davon.
Es ist also Zeit geworden fiir das neue Buch, das Sie in den
Hénden halten: ,So geht Biiro heute!. Es zeigt Ihnen, wie Sie den
fiir sich passenden Arbeitsstil auswéhlen und erfolgreich um-
setzen. Dabei ist es egal, ob Sie komplett papierlos oder einfach
nur ein Stiickchen digitaler werden mochten.

Besonders freut mich, dass ich dieses Buch gemeinsam mit mei-
nem langjahrigen Wegbegleiter Marcel Miller schreiben durfte.
Er ist fir mich der Meister digitalen Arbeitens. Seine Gabe ist
es, aus der uniiberschaubaren Vielfalt die sinnvollen Dinge he-
rauszufiltern. ,,Digitaler Minimalismus® ist sein Motto (siehe
auch S. 28f.). Sein @ YouTube-Kanal ,, Biiro-Kaizen digital“ hatte
schon wenige Monate nach dem Start eine sechsstellige Zahl
von Aufrufen (www.youtube.com/BiiroKaizendigital).

Digitales Arbeiten macht Sie frei — rdumlich und zeitlich. Zu-

dem hilft es, wertvolle Zeit zu gewinnen. Davon sollten auch Sie
profitieren. Unser Ziel ist es, dass Sie mehr Zeit fiir die wirklich

wichtigen Dinge haben!
9.: ~ C,
3 ,

Jiirgen Kurz

Neue Fragen,
neues Buch

Mobiler und
papierloser arbeiten

Co-Autor
Marcel Miller

Wertvolle
Zeit gewinnen



Heraussuchen,
was am besten passt

Klein, aber
nachhaltig wirksam

Nicht warten,
sondern loslegen

Tipp fiir Tipp

Prinzipien sind
wichtiger als Tools

,Bordmittel” nutzen

So holen Sie aus diesem
Buch am meisten heraus

Sollten Sie schon ein Buch von Jiirgen Kurz gelesen haben,
kennen Sie bereits das Herangehen. In diesem Fall kénnen Sie
gleich zum néchsten Kapitel springen. Ist dies Thre erste Beriih-
rung mit der Welt von Biiro-Kaizen®, finden Sie hier einige Hin-
weise, wie Sie am meisten aus dem Buch herausholen kénnen.
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Alle beschriebenen Ideen haben wir im eigenen Alltag er-
probt. Sie sind am eigenen Arbeitsplatz leicht umsetzbar und
erleichtern die fliissige Zusammenarbeit mit anderen. Sie
miissen dabei nicht alles Punkt fiir Punkt umsetzen. Im
Gegenteil: Suchen Sie sich — wie bei einer Speisekarte im
Restaurant — das heraus, was fiir Sie am besten passt.

Der Ansatz von Kaizen ist es, durch kleine Verbesserungen
immer wieder ein bisschen besser zu werden. Jeder einzelne
Tipp kann Thnen Nutzen stiften. Bleiben Sie nicht beim Lesen
stehen, sondern setzen Sie die Anregungen tatsichlich um.
Dann werden Sie mit Verinderungen belohnt werden, die
zwar klein sein mogen, dafiir aber nachhaltig wirksam sind.
Warten Sie mit dem Umsetzen nicht, bis die Umsténde per-
fekt sind. Denn das werden sie nie sein. Eine umgesetzte
80-Prozent-Losung ist besser als eine 100-Prozent-Lésung,
die noch auf ihre Realisierung wartet.

Haben Sie einen Tipp umgesetzt und sich an das neue Vor-
gehen gewohnt, greifen Sie wieder zum Buch und wihlen Sie
den néchsten Tipp, der fiir Sie am vielversprechendsten ist.
Wichtiger als Apps sind uns die Prinzipien des Arbeitens (S.
18f.). Erst wenn sie klar sind, kann Hard- und Software als
Arbeitsmittel sinnvoll eingesetzt werden. Tools konnen zu-
dem die Komplexitit erh6hen und ganz schon ablenken. Das
muss (und sollte) nicht sein.

Es geht uns daher weniger um bestimmte Software, sondern
eher um das Herangehen an die Arbeit (etwa beim Schaffen
einer tragfdhigen Struktur von online synchronisierten Notiz-



So holen Sie aus diesem Buch am meisten heraus

biichern). Vieles von dem, was wir beschreiben, lasst sich
auch mit dhnlichen Programmen erledigen, also statt mit
OneNote mit Evernote oder mit der Notizen-App von Apple.
Sie konnen also schon mit Ihren ,,Bordmitteln® arbeiten.
Manche Abldufe und Zusammenhéange lassen sich besser mit
einem Video beschreiben. Daher finden Sie an den entspre-
chenden Stellen das Youtube-Symbol.

Die Beschreibung zu vieler technischer Details wiirde den
Umfang des Buches sprengen. Zudem sind diese Details An-
derungen unterworfen. Wir haben eine Website zum Buch
eingerichtet (www.buero-kaizen.de/sgbh). Wo Sie am Rand
das Downloadsymbol sehen, finden Sie Gratis-Downloads
zum entsprechenden Thema.

Ob in unseren Biichern, Seminaren, Vortrigen oder Um-
setzungsberatungen: Unsere Einladung an Sie lautet, dass Sie
experimentieren. Finden Sie Ihren eigenen Weg. Gut ist, was
Ihnen gut tut.

Wenn Sie mehr zu unserem Verstiandnis von Biiro-Kaizen® er-
fahren wollen oder Einblicke in unsere Beratungspraxis gewin-
nen mochten, finden Sie unter www.buero-kaizen.de weiter-
fihrende Informationen.

Effiziente Griifle senden

Ihr Marcel Miller Ihr Jiirgen Kurz
m.miller@buero-kaizen.de  j.kurz@buero-kaizen.de
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Download (3)

Gut ist,
was lhnen gut tut

www.buero-kaizen.de



Termine

Aufgaben

Finden Sie heraus,
wo Sie stehen

Der folgende Selbsttest verschafft Ihnen einen ersten Eindruck
dariiber, wie weit Sie bereits im digitalen Zeitalter angekommen
sind und wo Sie vielleicht noch Nachholbedarf haben. Neben
jeder Frage sehen Sie, wo Sie Ansatzpunkte finden, um sich

weiterzuentwickeln. Bitte kreuzen Sie Ihre Antwort an.

Mdchten Sie wissen, wie Sie sich das Verarbeiten von E-Mails erleichtern DOJa » S. 46

konnen? O Nein

Wollen Sie erfahren, wie Sie bei der E-Mail-Ablage Zeit sparen kdnnen?  OJa » S. 54
O Nein

Bewegt sich der Inhalt lhres Postfaches nah an einem festgelegten Limit, DJa » S. 60

weil groBe E-Mails Ihren wertvollen Speicherplatz belegen? O Nein

Wollten Sie schon immer mal wissen, wie Sie E-Mails mit eigenen OJa »S.63

Notizen erganzen kénnen? O Nein

Maochten Sie zu einem Termin Informationen so notieren, OJa »S.68

dass sie bei Bedarf immer zur Hand sind? ONein

Wollen Sie hin und wieder anderen Personen auBerhalb des Unternehmens Ja » S. 79

einen Uberblick Giber freie und bereits belegte Termine verschaffen? O Nein

Fragen Sie sich, wie Sie die Ubersicht tiber berufliche und private OJa »S. 80

Termine behalten kénnen, damit keine Uberschneidungen bei der O Nein

Planung passieren?

Fragen Sie sich, wie Outlook Sie beim Planen lhrer Zeit unterstiitzen OJa »S. 87

kann? ONein

Liegen Ihnen Unterlagen, die Sie beim Erledigen brauchen, in Papierform DJa » S. 98

vor und Sie wiissten gern, wie Sie Elektronik und Papier verkniipfen? O Nein

Ihre Aufgabenliste ist chaotisch und Sie wissen nicht, was als Nachstes ~ COJa » S. 102

ansteht? O Nein

Kommt es vor, dass Sie das Erledigen groBerer Aufgaben immer wieder  mJa » S. 104

vor sich herschieben? O Nein

Wiissten Sie gern, wie Sie Ihre Aufgaben sinnvoll priorisieren kénnen? OJa »S.110
O Nein
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Offene Vorgange
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Projekte

Finden Sie heraus, wo Sie stehen — Ein Selbsttest

Wiinschen Sie Tipps fiir fiir einen guten Start mit OneNote?

Mdchten Sie wissen, wie eine klare Struktur fiir die Ablage von
Informationen in OneNote aussieht?

Sie mochten wissen, wie Sie lhre Notizbiicher davor bewahren,
mit alten Informationen zu verstopfen?

Sie wollen mit mehreren Personen im selben Notizbuch arbeiten und
wiissten gern, wie das geht?

Wiirden Sie gern verstehen, was in OneNote abgelegt wird und was auf
OneDrive?

Sie mochten die Vorteile einer Ablage in OneDrive nutzen?
Sie wiinschen eine klare Ablagestruktur?

Sie wollen Doppelablagen vermeiden?

Mdchten Sie das Einladen zu einer Besprechung vereinfachen?

Wollen Sie wissen, wie Sie die inhaltliche Vorbereitung , automatisieren”
konnen?

Sie mochten wissen, wie Sie die Ergebnisse per Sofort-Protokoll
festhalten kdnnen?

Sie wollen die Sitzungspapiere in digitaler Form dokumentieren?

Wiinschen Sie Tipps zum Anlegen eines OneNote-Notizbuches und zum
Einbinden der Beteiligten?

Wollen Sie wissen, wo Sie die Infos aus Projekt-Meetings ablegen?
Mdchten Sie verstehen, wie Sie Projektinfos mit der Outlook-Aufgaben-

liste verkniipfen?

Sie wollen sich die Anderungen anderer Bearbeiter anschauen?
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So geht Buro heute! — Erfolgreich arbeiten im digitalen Zeitalter

o Wiinschen Sie Hintergrundinformationen zum digitalen Verwalten von OJa »S.175
=] Ressourcen? ONein
e
s = Wollen Sie wissen, wie Sie bestehende Ressourcen-Kalender 6ffnen? OJa »S.176
@ ONein
g
e W Madchten Sie die Belegung von digital verwalteten Ressourcen einsehen? DJa » S. 178
5 O Nein
[e]
g = Wiinschen Sie Tipps, damit die Umstellung der Ressourcenverwaltung OJa »S. 180
(3 auf ein digitales Vorgehen von Anfang an reibungslos funktioniert? O Nein
m Fragen Sie sich, wie Sie OneNote auch auf Ihren Mobilgeraten nutzen OJa »S.183
konnen? ONein
3
.“5 m Haben Sie den Wunsch, die Mdglichkeiten der Spracherkennung erstmals DJa » S. 185
2 bzw. besser zu nutzen? ONein
<
— = Mochten Sie wissen, wie Sie Dokumente, Flipchart-Notizen, Whiteboards Ja » S. 186
-8 oder auch Visitenkarten einfach digitalisieren konnen? O Nein
=
= Wollen Sie auch von unterwegs auf Dateien und Ordner in OneDrive OJa »S.187
zugreifen? O Nein

Ubrigens, weitere Hilfen zur Selbsteinschiitzung finden Sie in Gestalt von Checklisten unter:

www.buero-kaizen.de/sgbh
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Auswertung

Auswertung

Dieser Selbsttest gibt Ihnen erste Hinweise auf die Frage, wo Sie
stehen. Durch die jeweiligen Antworten haben Sie zugleich mar-
kiert, wo sich Ihre Erkenninispotenziale befinden: Uberall, wo Sie
»Ja“ angekreuzt haben, wartet eine Chance auf Sie.

Wie oft haben Sie ,,Ja“ angekreuzt?

37-mal
Sie haben sich verzihlt :-)

28- bis 36-mal

Glickwunsch! Sie haben das meiste Potenzial! Befassen Sie sich
mit den Ideen in diesem Buch und setzen Sie die Ratschlage mit
wachen Sinnen um. Sie werden dariiber erstaunt sein, welche
guten Verdnderungen in Threm Arbeitsleben moglich sind.

19- bis 27-mal

Gliickwunsch! Wie bei vielen Menschen und in vielen Biiros
gibt es auch bei Thnen bestimmte Themen, mit denen Sie sich
eingehender befassen sollten. Sie werden dabei sehen, dass es
noch eine ganze Reihe von Moglichkeiten gibt, die Sie nutzen
konnen. Dieses Buch wird Thnen dabei helfen, einen deutlichen
Zuwachs an Effizienz und Arbeitsfreude zu erleben.

10- bis 18-mal

Gliickwunsch! Sie wissen bereits einiges dariiber, wie Sie die
digitalen Moglichkeiten fiir ein erfolgreiches Arbeiten nutzen.
Wenn Sie dieses Buch aufmerksam durcharbeiten, werden Sie
zahlreiche Anregungen erhalten, die Sie spiirbar voranbringen.

0- bis 9-mal

Gliickwunsch! Sie sind offenbar bereits im digitalen Zeitalter
angekommen und wissen schon sehr viel dariiber, wie man
heutzutage erfolgreich arbeitet. Vermutlich werden aber selbst
Sie einige Tipps finden, die IThnen das Arbeiten noch weiter
vereinfachen.

15
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Vier Fragen
Die Antwort

Das Zusammenspiel
verstehen

So geht Biiro heute!

Wir leben mittlerweile in einer Zeit, in der Unterlagen in Pa-
pierform langsam verschwinden und dafiir die Zahl der ein-
gehenden digitalen Dokumente immer weiter anwachst: Ange-
bote, Auftragsbestitigungen, Rechnungen, Frachtpapiere wer-
den inzwischen weitgehend digital verschickt. Wahrend frither
tber Digitalisierung blof3 geredet wurde, schreitet sie heute
rasch voran. Nur kommen viele nicht hinterher.

E-Mails, Unterlagen, Anfragen - all das prasselt taglich auf uns
ein und will gut organisiert sein. Dabei ist es inzwischen egal, ob
jemand als Sachbearbeiter oder als Chefin arbeitet — alle stehen
heute vor der Aufgabe, mit der wachsenden Fiille von eingehen-
den Dokumenten sowie Nachrichten, Terminen und Aufgaben
moglichst souveridn umzugehen. Das kann stressen - vor allem,
wenn Wege fiir diesen souverdnen Umgang fehlen.

Schauen Sie sich bitte mal vier Fragen an und iiberlegen Sie,
was sie gemeinsam haben:

m Lasse ich meine offenen Aufgaben in meinem Posteingang?
m  Wie verwalte ich meine Projekte in meinem Posteingang?

m  Wie steuere ich Termine mit meiner Aufgabenliste?

m  Wo lege ich Kundendaten auf dem personlichen Laufwerk ab?

Gemeinsam ist ihnen die Antwort. Sie sollte ndmlich ,,Nein®
bzw. ,Gar nicht“ lauten. Aufgaben und Projekte werden nicht
tiber den Posteingang gesteuert und Kundendaten haben im
personlichen Laufwerk bzw. Ordner nichts zu suchen. Und eine
Aufgabenliste ist nicht dafiir da, Termine zu steuern, sondern
der Kalender.

Auch wenn das eigentlich einleuchtet, ist das vielen Menschen
nicht klar. Das erleben wir in unseren Umsetzungsberatungen
und Workshops immer wieder. Die gute Nachricht: Das erfolg-
reiche Arbeiten im digitalen Zeitalter kann erlernt werden.

16



So geht Buro heute! — Erfolgreich arbeiten im digitalen Zeitalter

Sie werden in den Kapiteln dieses Buches verstehen lernen, wie
die fiinf relevanten Felder perfekt zusammenspielen:

o E-Mail-Verarbeitung

e Terminplanung

9 Aufgabenmanagement

o Offene Vorgange
o Dateiablage

Der Engpass besteht dabei nicht in fehlenden Tools. Auf den
Computern in vielen Firmen ist die Software fiir ein effektives,
digitales und mobiles Arbeiten bereits vorhanden. Doch wissen
viele nicht, wie sie damit sinnvoll umgehen sollen. Denn die
Fille an Funktionen und Einstellungen kann schnell iiber-
fordernd wirken. In diesem Buch werden Sie praxisnah sehen,
welche Funktionen wirklich wichtig sind und wie Sie diese in-
telligent nutzen, um entspannter und wirksamer zu arbeiten.

In einer Zeit wachsender beruflicher Anforderungen werden
diejenigen erfolgreich bleiben, die die digitalen Moglichkeiten
sinnvoll gebrauchen und alles andere beiseite lassen. Wer das
tut, wird stets den Uberblick behalten. Das gilt auch dann, wenn
man beim Kunden oder Lieferanten oder sonstwo unterwegs ist
oder wenn es eigentlich mal wieder zu viel wird.

Bevor wir Thnen zeigen, wie Biiroarbeit heute dank der Digita-
lisierung leichter von der Hand gehen kann, laden wir Sie dazu
ein, sich kurz mit folgenden Fragen und Themen einzustimmen:
Die Biiro-Kaizen®-Prinzipien

Warum eigentlich digital arbeiten?

Das Biiro der Zukunft

Digitalisierung: radikal oder Schritt fiir Schritt?

Was ist das Ziel: papierlos oder effizient?

Digitaler Minimalismus

Aufbau und mogliche Wirkungen des Buches
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Einfach,
aber wirksam

Starten Sie dort,
wo Sie stehen

So geht Biiro heute! — Erfolgreich arbeiten im digitalen Zeitalter

Die Biiro-Kaizen®-Prinzipien

Die Ideen, die wir in diesem Buch beschreiben, orientieren sich
an den Biiro-Kaizen®-Prinzipien, die wir im Laufe der Jahre
entwickelt haben. Diese Prinzipien sind zwar einfach, entfalten
aber eine grofle Wirksamkeit. Wir laden Sie dazu ein, diese
Prinzipien kennenzulernen und sich beim Umsetzen der Anre-
gungen ebenfalls an diesen Prinzipien zu orientieren.
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Biiro-Kaizen® akzeptiert die Ausgangssituation. Starten
Sie dort, wo Sie stehen — Verbesserungen sind immer mog-
lich. Sind Sie gut organisiert, freuen Sie sich und verbessern
Sie weiter. Sollten Sie schlecht organisiert sein, dann freuen
Sie sich ebenfalls, denn Sie haben noch sehr viel Potenzial
tiir Verbesserungen.

Biiro-Kaizen® fragt nach der Bedeutung einer Aufgabe
fiir den Erfolg. Es ist immer mehr Arbeit da als Zeit. Kim-
mern Sie sich vorrangig um die Aufgaben mit dem gréfiten
Potenzial? Erfolg entsteht durch Konzentration, nicht durch
Verzettelung!

Biiro-Kaizen® akzeptiert Vielfalt. Sie entscheiden selbst,
was fiir Sie funktioniert: Es gibt nicht nur ein richtiges Vor-
gehen. Die Arbeitspldtze miissen nicht gleich sein. Gut ist,
was Ihnen gut tut. Personliche Vorlieben sind véllig in Ord-
nung, so lange sie andere nicht negativ beeinflussen.
Biiro-Kaizen® nutzt Spielregeln. Das Genie beherrscht
nicht das Chaos, sondern nur sein Chaos. Die Freiheit des
Einzelnen endet dort, wo das Gesamte in Gefahr gerat.
Klare Spielregeln erleichtern die Zusammenarbeit.
Biiro-Kaizen® macht Betroffene zu Beteiligten. Losun-
gen, die alle angehen, werden mit den betroffenen Mitarbei-
tern erarbeitet. So erreicht man ein Mittragen aller.
Biiro-Kaizen® ist nachhaltig. Werden Losungen gemein-
sam festgelegt, haben sie eine viel grofiere Chance auf eine
dauerhafte Umsetzung.

Biiro-Kaizen® nutzt allen Beteiligten. Mit Kaizen gelingt
es, schneller, besser und gleichzeitig entspannter zu arbei-
ten. Das nutzt den Mitarbeitern, Unternehmen, Kunden,



10.

11.

12.

13.

14.

Die Biiro-Kaizen®-Prinzipien

Kollegen und sogar den Familien, da sich Stress reduziert,
der sich sonst negativ im Privatleben auswirken wiirde.
Biiro-Kaizen® strebt nicht nach Perfektion. Machen Sie
kleine Schritte. Jede Losung ist besser als keine Losung.
Fiinf Ideen zu 80 Prozent umgesetzt, nutzen mehr als eine
zu 100 Prozent umgesetzte Idee (Pareto-Prinzip).
Biiro-Kaizen® vermeidet das Ausufern. Selbstbegrenzende
Systeme und damit verbundene Grenzen wirken befreiend.
Biiro-Kaizen® vereinfacht Prozesse und Schnittstellen.
Lassen Sie alles weg, was fiir das geplante Ergebnis unnotig
ist. Das vereinfacht, vergiinstigt und beschleunigt Prozesse.
Biiro-Kaizen® minimiert Verschwendung. Wo die
Ursachen fiir Verschwendung wie Suchzeiten, We-
gezeiten, Wartezeiten, Fehlerquellen oder Dop-
pelarbeit beseitigt werden, lauft die Arbeit an-

schliefSend gleichzeitig schneller, besser und giins- o= - e
tiger. r | N
Biiro-Kaizen® gibt allen Dingen eine Heimat. i

Alles hat einen Platz, alles hat seinen Platz. Wo

Sie Klarheit schaffen, werden Ablage-, Aufraum- und Such-
zeiten kiirzer oder fallen haufig sogar ganz weg.
Biiro-Kaizen® orientiert sich an Prinzipien. Die hier ge-
nannten Prinzipien sind universell. Sie geben Thnen Orien-
tierung und Sicherheit und bewéhren sich gerade in stiir-
mischen Zeiten. Die Prinzipien lassen sich in vielen Berei-
chen anwenden. So gilt das Prinzip, allen Dingen eine Hei-
mat zu geben, auch im Privatbereich. Oder suchen Sie nicht
gelegentlich Thren Autoschliissel ...

Biiro-Kaizen® strebt nach kontinuierlicher Verbesserung
- bleiben Sie dran: Nichts ist so gut, dass es nicht weiter
verbessert werden kann. Es wird normal, von Zeit zu Zeit
seine Arbeitsweise zu hinterfragen. Dahinter steht keine
Kritik am aktuellen Vorgehen, sondern die Erkenntnis, dass
es immer wieder neue Losungen gibt und sich die Auf-
gabenstellungen im Unternehmen dndern.

Unter www.buero-kaizen.de/sgbh finden Sie eine etwas aus-
tithrlichere Darstellung der Biiro-Kaizen®-Prinzipien.
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Vorteile von
Papierdokumenten

Nachteile von
Papierdokumenten

Nachteile von
digitalen Dokumenten

So geht Biiro heute! — Erfolgreich arbeiten im digitalen Zeitalter

Warum eigentlich digital arbeiten?

Uber Jahrhunderte hinweg haben sich Menschen in unserer
Kultur daran gewdhnt, mit Papier zu arbeiten. Der Umgang mit
Papier hat in der Tat einige Vorteile:

Papier ist ...

m iiberall nutzbar: Anders als elektronische Gerdte braucht
Papier weder Strom noch Internetzugang noch Updates noch
Zeit zum Hochfahren.

m einfach bedienbar: Man muss
sich nicht erst in die Funktions-
weise verschiedener Programme
hineindenken.

m akzeptiert: Manche Dokumente
akzeptieren Behorden nur in Pa-
pierform. Dazu konnen notarielle
Beglaubigungen, bestimmte Ver-
trage sowie Urkunden gehoren.

Wir konnen Papier anfassen und mancher fiihlt sich unsicher,
wenn etwas plotzlich nicht mehr greifbar sein soll. Viele haben
Angst, dass ihnen Daten verloren gehen, wenn sie alles nur noch
digital haben.

Doch ist es nicht genauso wahrscheinlich, dass Sie Ihren Kalen-
der verlieren oder Sie einen wichtigen Brief nicht mehr finden?
Es gibt weitere Nachteile des papierbasierten Arbeitens:

m Kein Backup: Da es nicht moglich ist, auf einfache Weise
Sicherheitskopien zu erstellen, liegen viele Akten nur einmal
VOI.

m Gefihrdung: Wird eine Akte falsch einsortiert, gestohlen
oder gar zerstort, etwa durch Feuer, dann ist sie meist fiir
immer verloren.

Auch beim digitalen Arbeiten gibt es nicht nur Vorteile:

= Aufwand zum Schutz der Daten: Die Technik muss vor
Systemausfillen und Cyberangriffen gesichert werden.
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Warum eigentlich digital arbeiten?

Begrenzte Lebensdauer: Die Speichermedien sind mit
bestimmten Standards verkniipft. Dies betrifft sowohl das
Datenformat als auch die duf3ere Gestalt. So werden heute
Bandlaufwerke und Disketten (s. Foto) so gut wie nicht mehr
genutzt. Auch ist die physische Lebensdauer eines Daten-
tragers begrenzt. Daher muss der relevante Bestand digitaler
Daten regelmiaf3ig auf neue Datentriger tibertragen werden.

Die Nachteile digitalen Arbeitens sollten nicht ignoriert wer-
den. Aber es lassen sich Wege finden, damit umzugehen.

Das digitale Arbeiten bricht sich Bahn, weil es eine ganze Reihe
von Vorteilen gibt:

Zeitersparnis: Das Ablegen, Zugreifen und Kopieren von
Informationen geht viel schneller.

Komfortzuwachs: Das Durchsuchen digitaler Datenmengen
ist deutlich komfortabler im Vergleich zum Durchsuchen
von Akten in Papierform. Es kostet weniger Zeit und man
muss auch nicht personlich vor Ort beim Datenspeicher sein.
Sicherheit: Es konnen schnell und kostengiinstig Sicher-
heitskopien erstellt werden.

Platzersparnis: Eine Festplatte, die den Inhalt Tausender
Aktenordner speichert, bendétigt viel weniger Platz als die
vergleichbaren Daten in Papierform. Das spart Biirofldche.
Einfachheit: Digitale Dokumente lassen sich schnell und
unproblematisch weiterleiten — auch an viele Empfanger.
Mobilitit: Es miissen keine Akten mehr umhergetragen wer-
den; die Informationen aus ganzen Aktenschrinken sind per
Laptop auch von unterwegs aus zuganglich.

Zuwachs an Freiheit: Das Arbeiten ist tiberall moglich, nicht
mehr nur am Schreibtisch im Biiro.

Vermeidung von Medienbriichen: Viele Dokumente werden
heute fast nur noch digital erstellt. Bei elektronischer Archi-
vierung ist ein Ausdrucken, also ein Medienbruch, unnétig.

Das komplett papierlose Biiro wird es wohl in absehbarer Zeit
nicht geben. Aber wir konnen die Vorteile des papierarmen
Arbeitens nutzen. Genau dazu laden wir Sie ein.
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Das Biiro ist dort,
wo wir sind

Der Arbeitsplatz
als ,Heimat”

Friither und heute

Arbeiten mit Blick
auf das Meer

So geht Biiro heute! — Erfolgreich arbeiten im digitalen Zeitalter

Das Biiro der Zukunft

Was unser Unternehmen tempus angeht, haben wir die Vorteile
des papierarmen Arbeitens fiir uns erkannt und unsere Ab-
laufe nach und nach umgestellt

- wobei es am Ende noch immer

einige Bereiche geben wird, in | T
denen Papiere genutzt werden.
Unsere Erfahrung: Durch die
Digitalisierung verdndert sich
der Stellenwert des Biiros. Heute
ist das Biiro dort, wo wir sind.
Wir haben das Biiro mit unse-
rem Laptop und dem Smartpho-
ne schliefllich immer dabei.

Der Arbeitsplatz in einem Biirogebaude bleibt als ,,Heimat“ zwar
wichtig. Bei tempus ist das Biiro der Ort, wo wir uns treffen und
abstimmen. Ansonsten kann jeder arbeiten, wo er mochte. Das
kann im Biiro sein, aber auch in einem Coworking-Space einer
anderen Stadt. Denn es gibt Mitarbeiter, die hoch talentiert sind
und die man nur dann in seine Organisation einbinden kann,
wenn man ihre Rahmenbedingungen beriicksichtigt.

Wir wiirden nie sagen: ,,Nur wer digital arbeitet, ist erfolgreich.“
Doch wer digital arbeitet, der gewinnt schon allein durch die
raumliche Unabhingigkeit viele Vorteile. So haben wir bei-
spielsweise ein Teammitglied, das seit Jahren von Leipzig aus
fiir uns tatig ist. Frither haben wir lange telefoniert und un-
zahlige, lange E-Mails geschrieben. Der Materialaustausch war
aufwendig und nach Treffen war kiloweise Papier zu schleppen.
Heute organisieren wir unsere Zusammenarbeit sehr effizient
mit einem gemeinsamen OneNote-Notizbuch.

Ein anderes Beispiel: Ich, Jiirgen Kurz, bin hin und wieder
bei meiner Verwandtschaft in Kroatien. Das beeintréachtigt
mein Arbeiten in keiner Weise, im Gegenteil. Oft kommen mir
am frithen Morgen beim Blick aufs Meer die besten Ideen.
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Das Buro der Zukunft

Durch das Anwenden der in diesem Buch beschriebenen Prin-
zipien und Funktionen bin ich mit meinem Team so eng ver-
bunden, als wiirde ich in Giengen im Biiro sitzen. Ich gehe da-
von aus, dass ich bei Projektarbeiten in Kroatien in etwa vier
Mal so effizient bin wie im Biiro in Deutschland.

Einige Unternehmen arbeiten daran, sogar ein Arbeiten ohne
Laptop und Handy zu erméglichen - und trotzdem mit Zugang
zu allen Daten und mit allen Kommunikations- und Planungs-
moglichkeiten. Das ist noch Zukunftsmusik. Doch schon heute
ist vieles moglich. Mit diesem Buch geben wir IThnen einen roten
Faden an die Hand, an dem Sie sich orientieren konnen, um
einen groflen Schritt in Richtung Freiraum zu gehen.

Unter www.buero-kaizen.de/sgbh bekommen Sie unser eBook
»Zukunft der Arbeit - sind Sie und Ihr Team fit fiir das Biiro von

Roter Faden
fiir mehr Freiraum
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Kein , Ganz oder
gar nicht”

Einzelne
Schritte gehen

Papierarm arbeiten,
papierlos ablegen

Erfahrungen
von Jiirgen Kurz

Mit einem Projekt
starten

So geht Biiro heute! — Erfolgreich arbeiten im digitalen Zeitalter

Digitalisierung: radikal oder Schritt fiir Schritt?

Die Digitalisierung ist kein Thema, bei dem es nur ein ,,Ganz
oder gar nicht gibt. Der Umstieg muss daher nicht radikal erfol-
gen. Der Abschied vom Papier kann Stiick fiir Stiick geschehen.

Gehen Sie diejenigen Schritte, die Sie gehen kénnen und auch
wirklich bewiltigen. Uberfordern Sie sich nicht. Beispiel:
= Wenn Sie lhren Umgang mit |+ |
der Terminplanung digitali- %J
sieren mochten, nutzen Sie
die Hinweise aus diesem
Buch, um das neue Vorgehen
zu erlernen und einzuiiben.
m Wenn es dagegen zuerst Thr
Aufgabenmanagement sein
soll, dann kénnen Sie Thre
Aufgabenliste digitalisieren
und einstweilen weiter mit einem Papierkalender arbeiten.

Egal, wo Sie stehen: Sie konnen digitaler arbeiten - in Threm
eigenen Tempo und in dem Maf3, das Sie sich wiinschen. Gute
Orientierung bietet dabei unser Leitsatz ,, Papierarm arbeiten,
papierlos ablegen”.

Wihrend mein Wegbegleiter Marcel Miller schon seit Jahren

papierarm arbeitet, habe ich, Jiirgen Kurz, die Umstellung erst

im Jahr 2016 erfolgreich vollzogen. Dabei habe ich einige Erfah-

rungen gemacht, die ich gerne an Sie weitergebe:

m Stellen Sie Schritt fiir Schritt um: Starten Sie mit einem
Projekt. Bei mir war das die Vorbereitung der Geschifts-
leitungsrunde. Die vorhandene Papierablage bestand an-
fangs parallel. Ich habe meine digitale Losung getestet und
optimiert. Mit der Zeit musste ich immer weniger auf meine
Papierunterlagen zuriickgreifen. Erst dann, als alles rund lief,
habe ich meine Papierunterlagen entsorgt. Arbeiten auch Sie
so lange parallel, bis Sie sich sicher und wohl fithlen und das
neue Projekt moglichst papierarm fithren. Wenn das erste
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Digitalisierung: radikal oder Schritt fur Schritt?

Projekt gut lduft, iiberlegen Sie, was Sie als Néachstes umstellen
mochten. So bleiben Sie immer Herr der Lage — ohne Chaos!
Stellen Sie nur die Bereiche um, die Sie umstellen mochten:
Sie profitieren von der Digitalisierung, egal ob Sie nur einzel-
ne Bereiche umstellen oder das papierlose Biiro anstreben.
Sie miissen nicht umdenken, sondern iibernehmen Ihr
System: Die Kombination von Outlook und OneNote ist so
nah an Threr Papieranwendung, dass Sie Ihre bisherige Orga-
nisation einfach tibernehmen kénnen. Als ich mit OneNote
begonnen habe, habe ich das Prinzip meiner Papierablage 1:1
tibertragen. Zu Beginn der Umstellung habe ich meine Pa-
pierablage weitergefiihrt. Erst als ich vollkommen zufrieden
war, habe ich mich vom Papier verabschiedet. Ich habe mich
anfangs oft gefragt: Wie wiirde ich das in Papier 16sen? Damit
kam ich immer zur richtigen Losung.

Sie entscheiden iiber das Tempo: Ich habe mir neun Monate
Zeit gelassen. Die Umstellung lief nebenher, schliefSlich habe
ich mehrere Unternehmen zu fiithren.

Freuen Sie sich auf die Ergebnisse: Jede Minute, die Sie in
Thre Umstellung investieren, macht sich zehnfach bezahlt.

Wenn ich im Biiro bin, dann sieht heute mein Arbeitsplatz in
etwa so aus (nein, ich habe nicht extra aufgeraumt):

Wl .
3 £
-

&
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einfach iibernehmen
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So geht Biiro heute! — Erfolgreich arbeiten im digitalen Zeitalter

Was ist das Ziel: papierlos oder effizient?

w7

\

Es geht um Effizienz!

Mobilitat geht
nur digital

Digital ist nicht
gleich effizient

Oft wird das Schlagwort vom ,,papierlosen Arbeiten® gebraucht.
Sie haben im vorherigen Abschnitt gesehen, dass es passender
ist, vom papierarmen Arbeiten zu sprechen. Doch selbst diese
Differenzierung kann das Denken in die Irre fithren. Denn das
Ziel ist es ja gar nicht, papierlos oder papierarm zu arbeiten -
sondern effizient! Wenn Sie ein Aufgabenfeld sehr effizient auf
herkommliche Weise erledigen kénnen, dann wire es nicht
sinnvoll, hier viel Zeit in eine Umstellung auf digitalisierte Pro-
zesse zu investieren. Die Organisation muss zur personlichen
Arbeitsweise passen und eflizient sein. Das ist es, was zihlt.

In vielen Fillen geht es aber inzwischen gar nicht mehr anders,
als digital zu arbeiten. Réumliche und zeitliche Flexibilitét sowie
Mobilitat sind Eigenschaften, die nur papierarm bzw. digital
moglich sind. Ein Beispiel: Ich, Jiirgen Kurz, saff letztens im
Flugzeug mit einem Partner. Er wollte tiber ein ungeplantes
Thema reden und sagte: Zu schade, dass ich die Unterlagen
nicht dabei habe. Ich sagte: ,Moment In 30 Sekunden hatte
ich die Rundmail mit den Unterlagen gefunden und geofinet.
So dhnlich geht es mir in Gesprachen inzwischen oft.

Digitales Arbeiten kann aber nicht einfach mit effizientem Ar-
beiten gleichgesetzt werden - auch das wire ein Denkfehler.
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Was ist das Ziel: papierlos oder effizient?

In den Jahren 2013 sowie 2018 haben wir als tempus GmbH

gemeinsam mit der AKAD Hochschule (Stuttgart) die grofite

Online-Befragung im deutschsprachigen Raum zur Arbeits-

effizienz im Biiro durchgefiihrt (,, Arbeitswelten im Wandel®).

Wir untersuchten darin die Auswirkung etablierter Kommu-

nikationsmittel und -wege auf die Effizienz des Arbeitens. Die

Studienergebnisse zeigen zum Beispiel, dass E-Mails eine grofe

Bedeutung fiir die alltdgliche Kommunikation haben. Aber es

zeigten sich zugleich negative Effekte:

= So schitzen die Teilnehmer, dass durch E-Mails durchschnitt-
lich 17,4 Prozent ihrer Arbeitszeit verschwendet werden.

m Fast jeder Dritte (30,4 Prozent) stimmt der Aussage zu:
»Wenn ich meine E-Mals abrufe, fithle ich mich gestresst.”

m Mehr als die Halfte der Teilnehmer fiihlte sich bei der Befra-
gung 2018 durch die stdndige Erreichbarkeit durch E-Mails
eher belastet, da sie stindig von ihrer Arbeit abgelenkt werde.

m 69 Prozent lesen E-Mails auch auflerhalb der Arbeitszeit.

m 32 Prozent der Menschen bearbeiten ihre E-Mails auch sonn-
tags. Mit 44 Prozent knapp die Hélfte auch samstags.

= 80 Prozent bearbeiten E-Mails im Wohnzimmer, 40 Prozent
im Bett, 23 Prozent sogar wahrend der Autofahrt.

Unsere Studie zeigt: Menschen konnen immer weniger ab-
schalten, ,,off“ sein. Bei allen Vorziigen der digitalen Welt: Effi-
zient zu sein und von tiberall aus arbeiten zu kénnen, kann nicht
das einzige Ziel sein. Das Ziel lautet daher letztlich weder papier-
los noch effizient, sondern dass Sie mehr Zeit fiir die wirklich
wichtigen Dinge haben.

Dieses Buch dient auch dazu, genau diese Probleme in den Blick
zu nehmen, denn Effizienzverluste miissen ja gar nicht sein.
Und wer Instrumente wie Outlook und OneNote gut zu nutzen
weif3, fiir den sind sie keine Stressfaktoren mehr — im Gegenteil:
Wenn man stets den Uberblick behalt und keine Angst mehr
haben muss, etwas zu {ibersehen, tritt Entspannung ein.

Unter www.buero-kaizen.de/sgbh finden Sie die Ergebnisse der
Studie ,, Arbeitswelten im Wandel®
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