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Im Allgemeinen kann man sagen, dass Chefs — seien sie nun Freiberufler oder gewerbliche
Unternehmer — ein gut funktionierendes, produktives Team wollen.

Team-Effizienz

Sie wollen, dass Mitarbeiter eigenverantwortlich handeln, engagiert sind und mitdenken.

Sie wiinschen sich reibungsarme Ablaufe, wenig Riickfragen und Stérungen, und dass
Dinge moglichst zligig und ordentlich erledigt werden.

Dem stehen erfahrungsgemaR verschiedene moégliche Umstande im Weg:

1. Mangelnde Struktur und ineffiziente Arbeitsmethodik der Mitarbeiter in ihrem jewei-
ligen Arbeitsbereich. Dies kann ,Chaos am Schreibtisch”, Suchzeiten sowie mehrfaches
Anpacken desselben Vorgangs beinhalten. Ergebnis: geringe personliche Produktivitat.

2. Kommunikationsprobleme (Missverstiandnisse) untereinander, mit Kunden sowie mit
Lieferanten. Folglich werden Dinge nicht erledigt oder die falschen Dinge werden getan
oder Aufgaben werden unvollstéindig oder anders erledigt als gebraucht. Das Ergebnis
ist eine Menge Zusatzaufwand, also verlorene Arbeitszeit.

3. Informationsmanagement ist ein Begriff, der ausdriickt, wie in einem Unternehmen
die Speicherung, der Abruf und die Zulieferung von Informationen ablaufen. Die Frage
lautet also: Stehen jedem Mitarbeiter zu jeder Zeit die von ihm bendtigten Informatio-
nen auf geeignete Weise zur Verfligung? Oder muss jemand anrufen oder durch den
halben Betrieb laufen und jemanden storen, um die bendtigte Information zu erhal-
ten? Oftmals erscheint der hier entstehende Zusatzaufwand voéllig normal und unum-
ganglich, weil man es so gewohnt ist und es jeden Tag geschieht.

4. Ablaufe und Prozesse sind fiir Betriebe das, was fur einen Sporttrainer die Spielziige
sind. Diese bestimmen, wie effektiv ein einzelner Spieler (Mitarbeiter) zum Einsatz
kommt. Ziehen alle am selben Strang? Und sogar in dieselbe Richtung? Sind Zustandig-
keiten wirklich und vollstandig klar? Oder passieren Dinge auf Zuruf durch den Chef?
Wenn ,x“ passiert, ist dann fiir jeden klar, was zu tun ist? Sprich, handelt die Beleg-
schaft wirklich als Team oder eher als einzelne Akteure?

Wir analysieren vor unseren Coachings, an welchen dieser Punkte das grofSte Potenzial in
lhrem Betrieb schlummert und schneiden eine individuell darauf passende MaRnahme zu.

Und wundern Sie sich nicht Gber anschlieBende Zuwéachse der Produktivitdt in GroRenord-
nungen von 10-30 Prozent, die uns anschlieBend von Kunden berichtet wurden!



Ein paar grundlegende Informationen iiber uns:

e Beim Stichwort Effizienz taucht bei vielen Leuten das Bild eines Trommlers auf einer
Galeere auf oder von jemandem, der mit der Stoppuhr in der Fabrik steht. Diese Vor-
stellungen sind weit entfernt von dem, was wir machen.

Unsere Malinahmen zielen darauf ab, die Arbeit leichter und schneller erledigt zu be-
kommen, wobei interessanterweise laut Aussagen unserer Kunden gleichzeitig der
Stress runtergeht.

e Wir liefern keine Seminare (in Hotels 0.A.), da die anschlieRende praktische Umsetzung
des vermittelten Wissens im Betrieb meist nur mangelhaft funktioniert.

e Wir fliihren daher PRAXISORIENTIERTE Coachings und Trainings VOR ORT in Betrieben
durch, immer mit direkter UMSETZUNG in die jeweilige Arbeitspraxis. Wir kommen
also ZU IHNEN und setzen es mit Ihnen direkt um!

e Unsere TrainingsmalRnahmen sind immer INDIVIDUELL auf die jeweilige Firma und auf
die Situation zugeschnitten, daher fliihren wir vorab eine — fiir Sie kostenfreie — Analyse
durch.

e Wir sind vom Bundesamt fiir Wirtschaft zertifiziert, daher werden — bei entsprechen-
den betrieblichen Voraussetzungen — unsere MaBnahmen o6ffentlich gefordert sowie
bezlglich Qualitat und Erfolg Giberwacht.

e Wir bleiben im Anschluss an unsere Trainings mit unseren Kunden langfristig in Kon-
takt und stellen durch unsere NACHBETREUUNG den Erfolg der MalRnahme sicher.

e Wir fassen nicht jede Art von betrieblichen Themen an (z.B. rechtliche oder buchhalte-
rische Themen), sondern spezialisieren uns auf die Gebiete ORGANISATION und KOM-
MUNIKATION.

e Durch umfassende Ausbildung in diesen Themengebieten und viele Jahre Erfahrung
mit Uber 800 Teilnehmern unserer Mallhahmen, wissen wir, was in kleinen und mittle-
ren Betrieben vor sich geht!

e Wir verstehen jegliche Skepsis lhrerseits und haben uns daher viel Miihe und Aufwand
gemacht, von unseren Kunden schriftliche Erfahrungsberichte und gefilmte Interviews
Uber deren Erfolge zu bekommen, die Sie auf unserer Website finden.

Wenn Sie zu den auf der ersten Seite genannten vier MaBnahmenteilen
mehr wissen wollen, kdnnen Sie ab der nachsten Seite weiterlesen.



1. Struktur und Arbeitsmethodik

Wie geht das typische Arbeitsleben vor sich: Man sitzt am Schreibtisch und mochte ein An-
gebot flir einen Kunden erstellen. Dann wird man gestort: von einem Mitarbeiter, einem
Kunden, einem Lieferanten oder einem lastigen Call-Center.

Sie legen den Vorgang beiseite und kiimmern sich um den Besucher oder Anrufer. Wah-
renddessen klingelt bereits lhr Handy. Sie geben sich alle Mihe, irgendwie mit beiden An-
gelegenheiten gleichzeitig fertig zu werden. Wahrenddessen sehen Sie, dass neue E-Mails
eingegangen sind. Als Sie eine Mail bearbeiten, klingelt schon wieder das Telefon und Sie
verlassen das Zimmer, um dringend einem Mitarbeiter zu helfen. Auf dem Weg zu diesem
Mitarbeiter sprechen bereits zwei weitere Leute Sie an und Sie versuchen auch das irgend-
wie hinzubekommen, ohne zu vergessen, was Sie eigentlich gerade erledigen wollen.

Bis Sie wieder in Ihr Biiro kommen, liegen bereits zwei neue Zettel auf Ihrem Schreibtisch.
Sie lesen den ersten davon, da klingelt schon wieder das Telefon. Nach dem Telefonat fallt
Ihnen wieder ein, dass Sie ja vorher gerade dabei waren, eine E-Mail zu beantworten, als
Sie dringend zu dem Mitarbeiter mussten. Sie schreiben gerade an dieser Mail weiter, als
eine Mitarbeiterin Thnen Bescheid gibt, dass Sie jetzt dringend zu einem Kundentermin los-
fahren missen.

Hektisch laufen Sie zum Auto und merken am Ende der Stral3e, dass Sie die Unterlagen ver-
gessen haben. Sie fahren zuriick, argern sich, weil Sie jetzt auf jeden Fall zu spat kommen
werden. Unterwegs versuchen Sie den Kunden zu erreichen, um ihm mitzuteilen, dass Sie
sich ein wenig verspaten werden. Da der Kunde neu ist, finden Sie seine Telefonnummer
nicht in lhrem Handy und rufen daher im Biiro an. Als Sie ihn endlich dran haben, ist der
Kunde etwas ungehalten, gleichzeitig werden Sie mit dem Handy am Ohr von der Polizei
geblitzt.

Als Sie von dem Termin zuriickkommen, ist da immer noch die zwei Mal begonnene E-Mail,
jedoch liegen bereits wieder neue Zettel auf dem Tisch, die Sie verargert beiseiteschieben,
um jetzt aber endlich die Mail zu Ende zu schreiben. Wahrenddessen klingelt das Telefon...

Kénnen Sie sich noch erinnern, dass Sie morgens, bevor das ganze Chaos losbrach, an ei-
nem Angebot flr einen Kunden gearbeitet hatten?

Dieses angefangene Angebot liegt mit den anderen Zetteln, die im Laufe des Tages dazuka-
men, immer noch auf lhrem Schreibtisch. Auf diese Weise sammeln sich iber Wochen und
Monate die unabgeschlossenen Vorgange und bilden Stapel. Da Sie ein gutes Gedachtnis
haben, wissen Sie ziemlich genau, welcher Vorgang auf welcher Héhe in welchem Stapel
liegt. Das Problem ist aber, dass dies aulRer Ihnen niemand weil. Und wie geht es mit der
Firma weiter, wenn lhnen mal was passiert?

Je nach Typ werden die Stapel unterschiedlich angeordnet:

a) Stapel mit Dingen, die ich mal mache, wenn ich dazu komme

b) Stapel mit Dingen, die ich mal mit Mitarbeitern bespreche, wenn ich Zeit habe
c) Stapel mit Dingen, die ich schon lange mal machen will

d) Stapel mit dringenden Dingen

e) Stapel mit SEHR dringenden Dingen.



Wenn der Tisch im Laufe der Monate und Jahre zu voll wird, weicht man auf Schranke,
Fenstersimse und Rollcontainer — und manchmal auch Besprechungstische oder sogar den
Boden — aus.

Die Suchzeiten nehmen im Laufe der Zeit zu, und die Anzahl an Auftragen, die Ihnen durch
die Lappen gehen, ebenfalls.

Die Auswirkungen auf Sie? Sie sind zerstreut, haben tausend Dinge im Kopf, flihlen sich ge-
stresst, erdrickt, genervt und demotiviert. Sie denken: ,,So kann es doch nicht weiterge-
hen!“ Und die verlorene Zeit fehlt Ihnen an anderer Stelle.

Die Begeisterung Uiber die eigene Selbstandigkeit, die Sie in Ihrer Anfangszeit noch hatten,
lasst immer mehr nach. Jetzt schleppen Sie sich von Montag bis Freitag durch, tanken am
Wochenende ein wenig Energie, um dann wieder eine Woche durchzuhalten. Aber die 100
Prozent Energie, die Sie in Ihren Anfangszeiten noch hatten, erreichen Sie bei Weitem nicht
mehr. Wo ist nur all hre Energie geblieben?

Die Auswirkungen auf die Familie sind meistens ebenfalls unangenehm. Man kann sich
nicht mehr so viel um den Partner und die Kinder kimmern und fihlt sich deswegen oft-
mals zusatzlich schlecht.

Hobbies, Sport und personliche Interessen bleiben lber die Jahre hinweg immer mehr auf
der Strecke.

Die Firma selbst leidet natlrlich auch unter diesen vollen Schreibtischen: Nicht erhaltene
Auftrage, entgangene Gewinne, nicht umgesetzte Ideen. Die Liste ist lang und teuer.

Die Frage lautet: Als Sie lhren Schreibtisch bekommen haben, war er da leer? Ja!

Sicherlich haben Sie zwischendurch aufgeraumt. Ist der Tisch trotzdem wieder voll gewor-
den? Ja!

Vielleicht haben Sie sogar schon Blicher tGber Blroorganisation und Zeitmanagement gele-
sen, waren auf Vortragen und Seminaren zu diesen Themen und haben trotzdem noch
keine funktionierende Lésung dafiir.

Lesen oder Zuhéren alleine ist erfahrungsgemald nicht ausreichend, um dieses Problem zu
|6sen. Genauso wenig, wie man Tennis oder Klavierspielen aus Blichern lernt. Man braucht
einen Coach oder Trainer, der einem dabei hilft!

Man braucht die richtige Methode, damit der Schreibtisch nicht wieder voll wird, und
man muss sicherstellen, dass man von dieser Methode nicht wieder abweicht und in alte
Gewohnheiten zuriickfalit.



2. Kommunikation

Wenn Menschen miteinander in Verbindung treten wollen, geht dies nur durch Kommuni-
kation.

Bei der Arbeit ist Kommunikation daher das am haufigsten eingesetzte ,, Werkzeug".

Die Idee, vom Gesprachspartner nicht verstanden worden zu sein, oder die Idee, den ande-
ren nicht zu verstehen, sind allerdings allgegenwartig. Missverstandnisse konnen zu Verar-
gerung, teuren Patzern und viel vergeudeter Arbeitszeit fihren: ,Das habe ich aber anders
verstanden!” ist ein Satz, den man manchmal zu héren bekommt.

Wenn doch alle das Alphabet beherrschen, woran liegt es dann, dass Kommunikation so
oft misslingt?

Warum bekommt der andere nicht alles mit, was ich ihm sage?
Wieso versteht der mich nicht?

Oder umgekehrt: Weshalb erklart mir der andere zum dritten Mal, was er sagen mdéchte,
obwohl ich es beim ersten Mal bereits kapiert habe?

Kommunikation ist ein sagenhaftes Fachgebiet und fiir den Erfolg der Arbeit und fiir die Ef-
fizienz in einer Firma von extrem grofser Wichtigkeit.

Wenn Kommunikation schief lauft, kann das zu schlechter Teamarbeit und sogar ,,Graben-
kriegen” zwischen Abteilungen fliihren. Es kann auch dazu fiihren, dass der Chef lGber seine
Leute verzweifelt ist und denkt, er braduchte andere (bessere) Mitarbeiter. Aber woher sol-
len die kommen?

Wenn die Kommunikation zwischen Geschaftsleitung und Belegschaft sowie den Mitarbei-
tern untereinander wieder in Gang gebracht wird, geschehen oftmals die erstaunlichsten
Dinge. Scheinbar unldsbare Probleme verschwinden einfach. Mitarbeiter fangen auf ein-
mal an, jede Menge sehr kluge Verbesserungsvorschlage zu machen. Die Stimmung im Be-
trieb steigt, ebenso die Produktivitat.

Das eigentliche Problem ist, dass wir zwar alle sprechen und schreiben kdnnen, aber die
Feinheiten wirklicher Kommunikation hat man uns niemals beigebracht.

Also wundern wir uns Uber die oben beschriebenen Probleme, weil wir denken, wir ma-
chen beim Kommunizieren alles richtig.

Mit ein paar grundlegenden GesetzmaRigkeiten der Kommunikation kénnen wir hier eine
schnelle, aber dullerst hilfreiche Verbesserung erreichen, die sogar tUber das berufliche Le-
ben weit hinausgeht!



3. Informationsmanagement

Egal in welcher Branche, wir beobachten immer wieder, dass Mitarbeitern in Betrieben die
notigen Informationen, um ihre Arbeit zu erledigen, nicht auf geeignete Weise zur Verfu-
gung stehen.

Um ein Familienbeispiel zu machen: Wenn Sie firs Einkaufen zustandig sind, missen Sie
wissen, was an Lebensmitteln bendtigt wird. Dies konnten Sie dadurch herausfinden, dass
Sie den Kihlschrank und die Vorratsraume durchsuchen und die Fehbestande ermitteln.
Aber dann wiissten Sie immer noch nicht, was an Besonderheiten gewtiinscht wird, weil
vielleicht ihre Teenagerkinder am Wochenende mit Freunden ein Picknick veranstalten
wollen. Also kdnnten Sie jedes einzelne Familienmitglied befragen, was es lGber die ,,nor-
malen” Dinge hinaus haben mochte.

Das eben beschriebene Beispiel ist tatsachlich sehr umstandlich, und ein Einkaufszettel am
Kihlschrank oder — moderner — eine synchronisierte Einkaufszettel-App auf dem Smart-
phone jedes Familienmitglieds ware deutlich weniger aufwandig.

Aber tatsdchlich entspricht dieses Beispiel dem durchschnittlichen Stand des Informations-
management in sehr, sehr vielen Betrieben!

Welche Mittel man dabei einsetzt (im Vergleich: Einkaufszettel oder App), ist tatsachlich
zweitrangig und wird durch den Grad der Technisierung in einem Betrieb bestimmt.

Von iibergeordneter Bedeutung ist jedoch, dass das System und die Regeln des Informati-
onsmanagements gut durchdacht, klar definiert und konsequent umgesetzt werden.

Wir haben hierzu — basierend auf jahrelanger Erfahrung mit diesem Problem — eine einfa-
che Methode entwickelt, wie jeglicher Informationsbedarf in einem Betrieb entdeckt und
dann auf geeignete Weise erfillt werden kann.

Diese Methode bezieht das betroffene Team ein und sorgt auf diese Weise dafiir, dass je-
der einzelne Mitarbeiter zur Erschaffung dieses Systems beitragt.

Das Ausmald an Teamerlebnis und der Grad an ,,Zusammenwachsen als Team“ sind unver-
gleichlich!



4. Prozesse und Ablaufe

Chefs wollen, ,,dass es lauft!” Sie méchten sich um ihre eigene Arbeit kimmern kénnen,
wahrend die Mitarbeiter ihre jeweiligen Aufgaben erledigen. In der Realitat kommen aber
standig Mitarbeiter zum Chef und haben Fragen und Probleme, die ihn von seiner Arbeit
abhalten.

AuBerdem stellen Chefs immer wieder fest, dass Vorgange umstandlich oder doppelt ge-
macht werden, wodurch Zeit und Geld verloren geht.

Irgendwie lauft es also in Betrieben nicht so rund und nicht so ruhig ab, wie man sich das
vorstellt.

Nach Untersuchung der Abldufe in zahlreichen Unternehmen haben wir festgestellt, dass
oftmals sogar einige der folgenden grundlegenden Themen nicht zufriedenstellend geklart
sind:

- der Umgang mit Uberstunden und Urlaubsantrigen

- Urlaubsvertretung und allgemeine Zustandigkeiten (wer kiimmert sich worum?)

- wie Abwesenheitsnotizen fiir E-Mailadressen einzustellen sind

- ob es fiir Schriftverkehr ein einheitliches Erscheinungsbild gibt (Schriftart etc.)

- wo bestimmte (auftrags-/projektbezogene) Mails abzulegen sind

- Umgang mit Mails, die an eine info@-Adresse gingen

- Umgang mit Mails, die man nur in Kopie (,,cc”) erhalten hat

- die Fihrung eines zentralen Kalenders

- Ablauf bei postalisch eingehenden Unterlagen

- Anlage von Verzeichnissen und Dateien auf dem Server

- Stand von Projekten und Auftragen im Uberblick zu behalten

- Ubergabe von Aufgaben und Projekten bei Zustindigkeitswechsel

Egal, ob es nun solch einfache, grundlegende Themen oder komplexere Abldaufe und Pro-
zesse sind, dieses Training 16st die Knoten auf und flihrt zu geradlinigen, effizienten Ablau-
fen, hoherer Produktivitat und eingesparter wertvoller Arbeitszeit, die ansonsten mit un-
produktiven Handlungen verloren gegangen ware, indem Ablaufe und Prozesse

a) zunachst so herausgearbeitet (und evtl. iiberarbeitet) werden, dass sie moglichst ge-
radlinig und effizient sind,

b) dann in geeigneter Form festgehalten

¢) und schlieRlich mit jedem Betroffenen so trainiert werden, dass jeder sie auch prob-
lemlos verwenden kann.



