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Chefs wollen, , dass es lauft!” Sie mochten 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 Bliros nicht so rund und nicht so ruhig ab, wie man sich das vor-
stellt.

Nach Untersuchung der Ablaufe in zahlreichen Ingenieur- und Architekturbiiros haben wir
festgestellt, dass oftmals einige der folgenden Themen nicht zufriedenstellend geklart sind:

- der Umgang mit Uberstunden und Urlaubsantrigen

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

- wie Abwesenheitsnotizen fiir E-Mailadressen einzustellen sind

- ob es fiir Schriftverkehr und Pldane ein einheitliches Erscheinungsbild gibt (Schriftart,
Briefkopfe, Plankopfe etc.)

- wo bestimmte (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 Projektverzeichnissen auf dem Server

- Planstinde und Planausginge im Uberblick zu behalten

- Ubergabe von Projekten bei Zustindigkeitswechsel (z.B. nach Leistungsphasen)

- Umgang mit Restarbeiten bei Projekten

- Umgang mit Zusatzaufgaben und Nachtragen bei Projekten

- Festhalten der aufgewendeten Projektarbeitszeiten

Dieses Training ,,Prozesse & Abldufe in Ingenieurbiros optimieren” habe ich basierend auf
jahrelanger Erfahrung in vielen unterschiedlichen Biros entwickelt (die fast alle dieselben
Probleme haben!).

Es |16st die Knoten auf und fihrt zu geradlinigen, effizienten Ablaufen, hoherer Produktivi-
tat und eingesparter wertvoller Arbeitszeit, die ansonsten mit unproduktiven Handlungen
verloren gegangen ware!



