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1.) sichtbare Veranderungen im Biiro St DE2ST228476
- sémtliche Schreibtische sind aufgerdumt
- es liegen keine ungeordneten oder unsortierte Papierhaufen mehr auf den Schreibtischen
- Ordner, Pléne, Biicher liegen an lhrem Platz
- durch das neue System ist der Arbeitstag klar gegliedert
- durch das abendliche/ morgendliche organisieren der Arbeitstage arbeitet man seine "To-
Do's" ab
- durch die Bearbeitung und des Abschlusses nur eines Vorgangs bleiben keine offenen
Vorgange liegen
- durch die klare Struktur kdnnen mehr Arbeiten pro Tag erledigt/ bearbeitet werden
- klare Anweisungen verhindern unnétige Nachfragen und Stdrungen in der Bearbeitung
3.) Entlastungen
- Arbeiten kénnen in einem Zug abgearbeitet werden
- keine "vorher Schieben" von Arbeiten
- mehr Zeit fiir zusatzliche Arbeiten
- weniger Stress
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4.) Auswirkungen auf Mitarbeiter

- alle Arbeiten "im gleichen System"
- klare Strukturen wie mit den einzelnen Arbeiten umzugehen ist
- jeder weil was er/ sie zu tun hat

) Nutzen in m
Durch das Training I&sst sich in der gleichen Zeit mehr Arbeit erledigen. Man hat ein gutes

Gefiihl, wenn man am Abend sein Schreibtisch verlasst und weiR, dass seine Arbeiten fiir den
Tag erledigt wurden.
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