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Ziele dieser Prasentation

* Grundverstandnis schaffen: TSA als Methode zur
Analyse und Darstellung von Tatigkeiten kennenlernen
und von klassischen Ablaufplanen abgrenzen.

* Nutzen aufzeigen: Beitrag zu Transparenz, Effizienz und
Wissenssicherung durch klare Tatigkeits- und
Schnittstellenanalyse verdeutlichen.

*  Struktur erklaren: Aufbau einer TSA kompakt und
ubersichtlich darstellen: Tatigkeiten, Merkmale
(Haufigkeit, Dauer, Anforderungen), Zuordnung (Rollen,
Mittel), Ergebnisse.

* Einsatzbereiche benennen: Anwendung in Lean / KVP
(KAIZEN), Six Sigma, Audits sowie in Personalbemessung
und Qualifizierung — relevant fur Teams, FUhrungskrafte
und Prozesseigner.

* Qualitatsmerkmale vermitteln: Was macht eine gute
TSA aus —und welche typischen Fehler gilt es zu
vermeiden (zBsp unklare Tatigkeitsbeschreibung,
fehlende Schnittstellen, keine Aktualisierung).
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KAIZEN
Methodenmix /

Losungsmethoden

Tatigkeitsstrukturanalyse (TSA)

Definition

Eine Tatigkeitsstrukturanalyse (TSA) ist eine systematische und zahlenmassige
Bestimmung der durchgefuhrten Aufgaben.

Insbesondere wird der Arbeitsaufwand fur die durchgefihrten Aufgaben
methodisch bestimmt und mit dem Kapazitatsangebot abgeglichen.

Der methodische Rahmen der TSA bietet eine exzellente Moglichkeit zur
Bestimmung von Verbesserungspotenzialen und deren zahlenmassigen
Berechnung.

Die TSAist eine optimale Erganzung zur Wertstromanalyse administrativer
Prozesse und eine substanzielle Grundlage der Prozesskostenanalyse.

Kernfragen

"Welche Aufgaben mdussen wir taglich bewaltigen?"
"Wie viel Zeit verbringen wir mit Tatigkeiten, die eigentlich gar nicht zu unseren
Aufgaben gehéren?"

Ziele

Tatigkeiten im Kontext ihrer Anforderungen und Ergebnisse verstehen
Schnittstellen, Rollen und Verantwortlichkeiten sichtbar machen
Arbeitsmittel und Ressourcenbeitrage nachvollziehen

Grundlage fur vertiefte Analysen und VerbesserungsmaBnahmen schaffen
Teams fur ganzheitliches Arbeits- und Prozessdenken sensibilisieren und
aktivieren



KAIZEN Methodenmix / Losungsmethoden

Visualisierung & Fihrung

Problemlosung & Prozessqualitat

» Teamboard

Das Teamboard dient als Kommunikationsinstrument dem Teamleiter. An
regelmassig stattfindenden Meetings werden die Mitarbeiter informiert und
haben die Moglichkeit Verbesserungen einzubringen.

» GEMBA Walk / GEMBA Talk

Der GEMBA Walk ermoglicht FUhrungskraften, den tatsachlichen
Arbeitsprozess zu beobachten, mit den Mitarbeitern in Kontakt zu treten,
Wissen uber den Arbeitsprozess zu gewinnen und Moglichkeiten zur
kontinuierlichen Verbesserung zu entdecken.

» 5S & Verschwendungen

Bei der 5S-Methode handelt es sich um eine strukturierte Vorgehensweise
um die Arbeitsplanorganisation zu verbessern. Sie zielt darauf ab zBsp
Stérungen am Arbeitsplatz, ldngeres Suchen oder weite Transportwege
und Wartezeiten zu vermeiden. Verschwendungen in der Produktion in der
Administration bilden eine Grundlage fur Verbesserungsideen.

» KAIZEN Reifegrad

Der KAIZEN Reifegrad umfasst die Umsetzung KAIZEN als Ganzes und wird
durch diese Module erhoben: Ziele (Losungsmethoden), Themen (Dialog),
5S Audits und Erfullungsgrad (Losungsmethoden).
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» Meldekarte
Die Meldekarte ist das Instrument Verbesserungen im Unternehmen zu
platzieren. Die Besprechung der Meldekarte findet am Teamboard statt.

» Problemlésungsstory (PLS)

Die Problemlosungsstory eignet sich bei Problemen, bei denen die Ursache
nicht bekannt ist. Mithilfe der konkreten Ursachenanalyse sollen
Fehlentscheidungen vermieden und Massnahmen definiert werden.

» Prozessmapping (PM)

Beim Prozessmapping wird ein gesamter Prozess analysiert. Anhand von
KAIZEN-Blitzen werden Verschwendungen / Probleme eruiert, ein Soll-
Prozess und ein Massnahmenplan definiert.

» Input-Output Check (SIPOC)

Die SIPOC-Methode fokussiert auf einzelne Prozessschritte mit deren Input
und Output. Im Betrachtungsrahmen stehengtets auch Lieferant und
Kunde — mit der Frage: Was wird geforde t der Kundenwunsch?

» Tatigkeitsstrukturanalyse (TSA)
Die TSA wird vorwiegend im administrativen Bereich eingesetzt, um
Aktivitaten zu analysieren und Verschwendungen im Ablauf zu eliminieren
(Wartezeit, Suchzeit, etc.).



KAIZEN

Tatigkeitsstruktur-
analyse (ISA)

Einsatzgebiet
Vorgehensweise
Klassifizierung Tatigkeiten
Verluste Eruieren

Die Methode

Der Steckbrief

Die TSA Vorlage

Die Trackingliste



Einsatzgebiet

Eine TSA wird bei folgenden Fragestellungen eingesetzt:

Was macht die Abteilung?

Wie sieht die Zahlenbasis des Kapazitatsangebots und des -Verbrauchs aus?
Fur was werden die Ressourcen (Arbeitsminuten) konkret verbraucht?

Ist die Zuordnung der Ressourcen auf die Prozesse effizient?

Gibt es in den Ablaufen, Tatigkeiten stille Reserven, Ineffizienzen?

Wo gibt es Verbesserungspunkte und wo liegt das grosste Potenzial?

Wie viele Ressourcen brauche ich eigentlich?

Warum beklagen sich einige Mitarbeiter GUber die Belastung und andere nicht?
Wie stellen wir sicher, dass bei bevorstehender Re-Organisation der Bereiche
alles luckenlos und sauber Ubergeben wird?

VVVVVYVYVYYY
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Vorgehensweise

Vorbereitung

\/

Erhebung

S T

Auswertung
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Definition der Ziele & des
Untersuchungsgegenstandes
FUhrungskrafteabstimmung
Schulung der TSA-Teilnehmenden
Erstellen der TSA-Vorlagen

Ausfullen der TSA-Vorlagen durch die
teilnehmenden Mitarbeitenden
(Laufzeit der TSA ca. 2-4 Wochen)

Auswertung der TSA-Ergebnisse
Ergebnisabstimmung
Prasentation der TSA-Ergebnisse




Klassifizierung Tatigkeiten

¥

-—

Auswertung nach Kern-, Neben- und organisatorischen Tatigkeiten Kerntatigkeiten

- Praxisbeispiel Verkauf Aussendienst Die ,,ureigenen" Aufgaben

einer Funktion (nach
Stellenbeschreibung, wie

zum Beispiel

28% Kerntatigkeiten Kundenkontaktberichte)

46% Nebentatigkeiten

* Kundenbesuche

* Kundenkontaktpflege

* Preisverhandlung

* Verhandlung der
Vertragsbedingungen

Nebentatigkeiten
Gehen uber die
Kerntatigkeiten hinaus,
dienen aber dem
Unternehmenszweck

* Angebote verfassen

* Beschwerdemanagement
 Reklamationsbearbeitung
* Dienstreisen

Org. Tatigkeiten
Unterstltzen das
Funktionieren eines
Unternehmens als
Organisation, zBsp
Urlaubsplanung

26% Organisatorische Tatigkeiten

¢ Allg. Outlook-/ Intranetnachrichten lesen,
beantworten, bearbeiten

* Interne Berichtwesen

* Reiseplanung und Reisekostenabrechnung
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Verluste Eruieren

Zeitverluste im Biiro
Bruttoarbeitszeit pro Woche 40 40 40 40 40 40.0 h/Wo

in dieser Zeit gehen verloren:

Mo DI Mi DO FR

Zeitverluste durch Rang
Suchen von Unterlagen, Dateien, Informationen aller Art 2 1.5 1 1.125 1.4 h/Wo 5
\Warten auf EDV-Programme, Kollegen, Unterschriften usw. 2 0.5 3 1.125 1.7 h/Wo 2
Unterbrechen der eigentlichen Arbeit durch Stérungen 2 1 3 1.125 1.8 h/Wo 1
Nachgehen von fehlenden Informationen, nicht erreichbaren Kollegen 2 0.5 1.5 0.75 1.2 h/Wo 6
Ausharren in ineffizienten, zu langen oder ergebnislosen Besprechungen 1 1 1 0.375 0.8 h/Wo 8
Aussortieren von Uberinformation, Werbepost, e-mail, Spam etc 1 2 2 1.125 1.5h/Wo 3
Aufklaren von schlecht delegierten, unklaren oder verwirrenden Aufgaben 2 1 1 1.875 1.5 h/Wo 4
Korrigieren von fehlerhaften, unvollstéandigen Vorgaben/Input 1 0.2 2| 0.375 0.9 h/Wo 7
Befolgen von komplizierten, iberholten oder biirokratischen Ablaufen 0.5 0.2 0.5 0.4 h/Wo 10
Transportieren von Papieren von und zum Kopierer, Hauspost etc. 0.5 0.2 1 0.375 0.5 h/Wo 9

Summe Zeitverluste 14 0 8.1 16  8.25 11.7 h/Wo

35 % 0% 20% 40% 21% 29 %

Es stehen fiir die eigentliche, produktive Arbeit noch zur Verfiigung:

Nettoarbeitszeit pro Woche 26 40 319 24 31.75 28.3 h/Wo
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Die Methode

TSA - Tatigkeitsstrukturanalyse '?logo
Methodenkarte

Was bedeutet TSA?

Mit der Tatigkeitsstrukturanalyse wird detailliert ermittelt, wie sich die
verschiedenen Aufgaben auf die Mitarbeiter innerhalb einer Funktion
verteilen, welche organisatorischen Einflisse es gibt und wie lange die
einzelnen Tatigkeiten dauern.

Die Tatigkeitsstrukturanalyse ist eine Methode, mit der alle Aktivitdten einer
Person oder eines Teams wahrend einer bestimmten Zeit aufgenommen
werden. Die Tatigkeiten werden dabei in einen Gesamtzusammenhang
gestellt. So konnen Verschwendungen quantifiziert und bewertet werden.

Die Tatigkeitsstrukturanalyse wird durch Selbst- oder Fremdbeobachtung
durchgefihrt. Es kann beispielsweise ermittelt werden, wie hoch der
Zeitverlust fOr Tatigkeiten wie Dokumentation, Doppelarbeit etc. ist oder
aber wie viele Suchzeit oder «Wegezeit= fUr gewisse Tatigkeiten
aufgewendet werden.

Einsatzgebiet der Methode

Eine Tatigkeitsstrukturanalyse TSA wird in folgenden Fragestellungen
eingesetzt:

Was macht die Abteilung?

Fr was werden die Ressourcen (Arbeitsminuten) konkret eingesetzi?

Ist die Zuordnung der Ressourcen auf die Prozesse effizient?

Gibt es in den Abldufen / Tatigkeiten Verschwendungen (Suchzeit,
Doppelarbeit etc)?

Wo gibt es Verbesserungspunkte: wo liegt das groBte Potenzial?

Wie wviele Ressourcen brauche ich eigentlich zur Erledigung meiner
Aufgaben?

» Warum beklagen sich einige Mitarbeitende dber die Belastung und
andere nicht?

A A

v v

Erstelit von (Wame, Funition) - Ersteilt am (Doturm) — Version (Ir)
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TSA - Tatigkeitsstrukturanalyse '?Logo
Methodenkarte

Um die Arbeitsablaufe an einem Arbeitsplatz aufzunehmen, konnen je nach Fokus
unterschiedliche Werkzeuge angewendet werden,

Prozessschrittliste

Die einzelnen Arbertsschritte werden als Liste dokumentiert. Dabei ist auf einen
einheitlichen Detaillierungsgrad zu achten. Um maglichst alle Tatigkeiten des
Mitarbeiters zu erfassen, muss auf den letzten aufgenommenen Prozessschritt
wieder der erste folgen.

Kernprozesse / Hauptaktividten werden definiert und die gedachfen und
tatsiichlichen Aufgaben werden einander gegeniibergestellt. Auch unklare
Abgrenzungen von Tatigkeiten werden aufgenommen. So werden Zeitfresser und
Stérungen im Auflauf ersichtlich.

Tdtigkeitsprofil erstellen:
Tatigheit Taghich  Zeit Wi

Tatigleeit A X 15min

Tatigkeit D X 30min

Spaghetti-Diagramm

Stehen die Laufwege des Mitarbeitenden am
Arpeitsplatz im Fokus, eignet sich zur Aufnahme ein
Spaghetti-Diagramm.

In  einem  massstabsgetreuen  Layout  des BTN
Arbeitsplatzes zeichnet ein Beobachter alle Laufwege *’67_"@ |
des Mitarbeiters als durchgehende Linie ein. Worher | e

wird festgelegt, wie lange die Aufnahme davert (zBsp 3 == ——
10 Zyklen, 20 Minuten). .

Vor allem wverworrene Laufwege weisen auf
Verschwendung durch Bewegung und Transport hin.
Auf Basis des Spaghetti-Diagramms kdnnen das
Arpeitsplatzlayout sowie die Reihenfolge der
Einzeltatigkeiten optimiert werden.

Erstellt vom (MWarme, Funition) - Ersteilt am (Daturmy - Version Tur)
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Der Steckbrief

Der ,Steckbrief* fur KAIZEN Workshops ist ein kompaktes Dokument, das die KAIZEN WORKSHOP STECKBRIEF ?m
wichtigsten Informationen Ubersichtlich zusammenfasst. Er erfullt mehrere zentrale e e e e e e et e
Funktionen: ausaein, Diser £ auth g Irmer AUFres

trsgsber (e ot
Zweck des Steckbriefs e
* Er bietet eine klare Orientierung fur alle Beteiligten und zeigt auf einen Blick, Amganesege:

worum es im Workshop geht.

* Er definiert den organisatorischen Rahmen: Ziele, Ablauf, Verantwortlichkeiten
und erwartete Ergebnisse.

* Er erleichtert die Kommunikation im Vorfeld, etwa bei der Einladung,
Abstimmung oder internen Freigabe.

* Er schafft Verbindlichkeit durch prazise Angaben zu Zeit, Ort, Zielgruppe und
Methodik.

* Lastbut not least: Er dient gleichzeitig auch als interner Auftrag. S, e, G St

Ziele) SMART (Specific, Measurable, Achievable, Reasonable, Time Bound):

Methade(n]: Weiche Methode wird angewendet? PLS, PM, T4, SIFOC

Maessgrassen (Zahlen, Doten, Fakten, KPis fir Messung):

Teilnehmende am Workshop:

Vorteile des Steckbriefs
* ErspartZeit bei der Vorbereitung und Abstimmung.
* Ersorgtfur Transparenz, da alle Beteiligten denselben Informationsstand haben.

« Er kann Motivation und Engagement férdern, wenn er ansprechend und m: St rr———
verstandlich formuliert ist. e preiortog st .

« Er dient als Dokumentation und Referenz fiir spatere Auswertungen oder Dot ||| Oriehee | Semesseee
Folgeworkshops.
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TSA Vorlage

TATIG KEITSSTRUKTUR- :Zzlm;ok.:?j?;{en. Analysierte Tatigkeiten
ANALYSE '

Prozessschrittliste

Datum: |Datum Bereich: |Bereiche, Abteilungen, Orte

B Tabelle einfligen

Erstelit vorr (Marme, Funktion) - Erstellt am (Datum) — Version (Nr) Seite 1
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TSA Vorlage

TATIGKEITSSTRUKTUR-
ANALYSE

Spaghettidiagramm

Beobachter alle Laufwege des )
Verschwe ng durch Bewegu
TSA Methodenkarte)

= Foto(s) einfligen
) i

Vorher

Kernprozesse /
Hauptaktivititen:

Datum:

Analysierte Tatigkeiten

Datum

Bereich:

(2 Bild einflgen

Erstellt vorr (Name, Funktion) - Erstellf am (Datum) — Version (Nr.)
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Bereiche, Abteilungen, Orte

e douert (z.B. 10 Zyklen, 2
out sowie die Reihenfolge der Ei

Nachher

2 Bild einfigen

Seite 2
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TSA Vorlage

TAT'GKEITSSTRU KTU R_ Kernprozesse / Analysierte Tatigkeiten
Hauptaktivititen:
ANALYSE Datum: |Datum Bereich: |Bereiche, Abteilungen, Orte
Text hinzufligen
B B &
o8 B [h
Erstellt von (Name, Funktion) - Erstellf am (Datum) — Version (Nr) Seite 3
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Die Trackingliste

Es empfiehlt sich die Meldekarten sowie Massnahmen aus KAIZEN Workshops und auch die 5S Audits Erreichungsgrade in Trackinglisten zu
erfassen und da zentral stets aktuell zu halten. Die Grunde sind vielfaltig: a) Es zahlt in die Berechnung des KAIZEN Reifegrads ein, b) Es dient der
Ubersicht und Vollstandigkeit, zBsp auch bei Erfolgskontrollen etc. - Die Trackinglisten kdnnen mit dem Programm Excel gefiihrt werden.

A E c o E F G H o K M
1 |KAIZEN Trackingliste - Meldekarten
St susiitan St austiiton . " . " vinewa sunsbifn WO e " . .
2 (‘N‘b_ mepd":f o i) {i;: mop;; e Mur Sticharts sinfiigan Nue Seichivares sintiigen {e;‘_ mqp;: e it nhgeraieh ot e Erspannts FET {gesabitot Lnrachrung i CHE Erspornis WERT fgeschitoti
Minuten pro Arbeitstag Minuten pro Arbeitetag |CHF f EUR pro Jahr
Location Aufnahmedaty— |Kategorie Beobachtung F durc" |wWo Status Erledigtdatum Status gesam™ NUR GANZE ZAHLEN in CHF “; erechnet 9 NUR GANZE ZAHLEN
3 h i - T - - - hd = EINTRAGEN h o ~ |EINTRAGEN
4+ | Standort eldekarte (Kategarie] [LXEE in Bearbeitung FCHF
5 | Standont eldek.arte (Kategorie] in Erearbeitung THF
& |Standort eldekarte (Kategorie] h lin Earbeitung THE
T | Standort eldek.arte (Kateqorie] - in Earbeitung CHF
2 [Standort eldekarte (Kategorie] . d in Brearbeitung THE
9 | Standort eldek.arte [kateqorie EN Re ‘fe gra in Eearbeitung CHF
10| Standsr: eldek arte [Fategeoric] .. h un 4 T EBearbeitung CHE
1| Standort eldekarte [Kategarie . HP u ng & Fu r n Eearbeitung CHF
12 [Standort eldekarte (Kategorie] V jsua l| sier . dberechnung fBesbeitung EHE
13 [Standort eldekarte (Kategorie] Die KAIZEN Reifegra tschritte ZU iEzarbeitung THFE
14 | Standort eldekarte (Kategorie] N Entwicklung und die For o it | Earbeitung CHF
16 | Standort eldek arte (Kategorie) - uUm den Stand der KAIZE KAIZEN Reifegrad. Dieser wird i (Eearbemung E
16 [ Standort eldekarte [Kateqarie] stufe Beschrelbunt (Umgesetzte Verhesserungen . m ntieren, messen Wit uns am [Bearbeitung THE
17 [Standort eldek arte [Kategorie] Verankerung i o ChiF und 1 gerechinet dokume! 'ft & it vier Modulen. Jedes Ecarbeitung CHE
18 | Standart eldek arte (Kateqorie Kultur KAIZEN Unternehmenskultur stufen unterteitl. fegrad zu arrechnen, arbeitenwi den KAZEN Reifegrad Bearbeitung THF
13 [ Standart eldekarte (Kategorie) Usternehmens-DNA pesserungen . Um den KAIZEN Reifeg 5t gewertet und ergibt so de Bearbeitung CHE
20 [ Standart eldekarte (Kategarie optimiert Umgesetzte Verbess der Module wird mit 237 Searbeitung CHF
21 | Standort eldek.arte (Kategorie] Lo in CHF urid h gesc o twertvon 100%. he Stufe ein Team erreicht hat. Bearbeitung THF
22 [ Standort eldek arte [Kateqarie] Hachs Ende Jaht pestimmtwerden welche $earbsitung EhE
23 | Standort eldek.arte [kateqorie +  Sokann tearbeitung CHF
24 | Standort eldek.arte (Kategqorie - tearbeitung CHF
< rbesserungen 3
25 | Standart Wleldek.arte jKateqorie] mvarbessert Umgesetzte Verbess = earbeitung THF
Re-Aktives  DasTe® i CHF und h gesch&mt 5
swie3  uzen prazesse
) den) 5% Trackingliste
A E C _ (GacEnite Varbesserungen 2645 . Ziele (Losungsmetho 2 K L ™M u]
— . Das Team eliminiert e L
1 |KAIZEN Trackingliste - Welrkshops (PLS PI,SIPOC TSA) e? e Nerscnwandun T A vaops (PLS, FM, SIPOC. T34
Do usie Piinatena susditen Eitepre | Wertstrami X rungen St nd- odet States y " X .
jta Verbess 025 Frem = = ’ .
2 | faws Drapdown withon) fouz Drapdu wilin) ST i arientierung tves  DesTesmuswmerste eezah:zt alog (Gesprach zuThemen) selpstbewsrtund b Frspirnis TET fgerahite Ersparnis WERT fpeschitac)
Ppurk KAIZEN Stufel ',:::N deen um TS : :_"fmzm wissen SEEEEEDS 25% {nach Absprache mit Minuten pro Arbeitstag CHF # EUR pro Jahr
Location Losung: hod g; Thema Ersta Schritte esse & Standards > Ziele KAIZEN Coach) datum Status gesamt NUR GANZE ZAHLEN NUR GANZE ZAHLEN
3 -t - P a - Kennzahlen " |EINTRAGEN EINTRAGEN
4 [Standort “Workshop [Methode] . dstufen ->Teambonr _» Methedengualitat Obersichistists b n Bearbeiung
5 [Standort “Workshop [Methode] Die KAIZEN Reifegrads ) hwells, an »83 25% £5-Audits I Eearbeiing
& [Standort Warkshop [Methode d ist die kritische Sc s . 5S-Audits hechaitt) n Eearbeitung
7 [Standon it o[ Bt {Kipppunkt) im KAIZEN Reifegrad { thode® hin 2U JKAIZEN als " Erveichungagrad (jahresdurchs n Eearbeitung
5 Toonon e - Der<Tipping Point ¢ pc:han Sprung von KAIZEN als Me Erfillungsgrad (Losungsmethoden) 5%k Trackingliste n Earbeiung
190 [: :: :i 323? SE 2 2 : dem aine Org?n.SEtlon\lzleht gie haben operative » vertraugnskurve Meldekarte 2! : :?QE:EEES
& . tur® vol . stecken. - ~ Workshops
11 [Standort Workshop [Methode] System und Ku hmen bleiben genau hier tecn > Vertraugnskurve! "_‘;;;) n Bearbeiung
B ] Fbr M T TRV - Viele Unteme ber keing nachhamge\ferankeru gAh dem KAIZEN nicht mehr (pLs, PM, SIPOC, KAIZEN Reifegrad 100% n Bearbeitung
13 | Standort ‘workshop [[Methode] Verbesserungen, 2 int st der Moment, nac nBearbeitung
14 | Standart ‘Workshop [[Methode, MLEE—SEEE‘ Der Tipping Pm.h i p clabtwird. - nEearberiung
:g | Standort 307:5 op [Methode * gemacht” wird, sondern gefihit und g n earge!tung
[Standort ‘orkshop (Methode] ,gel : nEearbeitung
17 | Standort Workshop [FMethode — in Elearbeitung
12 [Standort “orkshop [Methode] “Workshop [Status n Eearbeitung
13 | Standart “Workshop [Methode! et & th.o v Workshop [Status in Bearbeitung
20 | Standort Warkshop (Methode, i Se w ‘Workshop [Status’ in Elearbeitung
21 [Standort “Workshop [Methode] “orkshop [Status n Eearbeitung
22 [Standort “Workshop [Methode] \ “Workzhop [Staus n Bearbeitung
23 | Standort Workshop [FMethode | ‘Workshop [Status’ in Elearbeitung
24 [Standort “Workshop (Methode] | ‘workshop [Status n Eearbeitung
25 | Standort Workshop (Methode! | Workshop [Status in Biearbeitung
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TSA Selbsttest

Bitte kreuze mit der jeweiligen Zahl gekennzeichneten Felder an:

0 = stimmt fast immer 1 = stimmt haufig 2 = stimmt manchmal 3 =stimmt fast nie

1. Das Telefon stort mich laufend, und die Gesprache sind meistens unnotig lang.

2. Durch die vielen Besucher von auBen oder aus dem Hause komme ich oft nicht zu meiner eigentlichen Arbeit.

3. Die Besprechungen dauern haufig viel zu lange, und ihre Ergebnisse sind fur mich oft unbefriedigend.

4. GroBe, zeitintensive und daher oft unangenehme Aufgaben schiebe ich meistens vor mir her, oder ich habe
Schwierigkeiten, sie zu Ende zu flhren, da ich nie zur Ruhe komme (,,Aufschieberitis®).

5. Oft fehlen klare Prioritaten, und ich versuche, zu viele Aufgaben auf einmal zu erledigen. Ich befasse mich zu viel mit
Kleinkram und kann mich zu wenig auf die wichtigsten Aufgaben konzentrieren.

6. Meine Zeitplane und Fristen halte ich oft nur unter Termindruck ein, da immer etwas Unvorhergesehenes
dazwischen kommt oderich mir zu viel vorgenommen habe.

7.1ch habe zu viel Papierkram auf meinem Schreibtisch; Korrespondenz und Lesen brauchen zu viel Zeit.
Die Ubersicht und Ordnung auf meinem Schreibtisch ist nicht gerade vorbildlich.

8. Die Kommunikation mit anderen ist haufig mangelhaft. Der verspatete Austausch von Informationen, Missverstandnisse
oder gar Reibereien gehdren bei uns zur Tagesordnung.

9. Die Delegation von Aufgaben klappt nur selten richtig, und oft muss ich Dinge erledigen, die auch andere hatten
tun kdnnen.

10. Das Nein sagen fallt mir schwer, wenn andere etwas von mir wollen und ich eigentlich meine eigenen Arbeiten
erledigen musste.

11. Eine klare Zielsetzung, sowohl beruflich wie privat, fehlt in meinem Lebenskonzept; oft vermag ich keinen Sinn in dem
zu sehen, was ich den Tag Uber tue.

12. Manchmal fehlt mir die notwendige Selbstdisziplin, um das, was ich mir vorgenommen habe, auch durchzuftuhren.
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Bitte zéhle die angekreuzten Zahlen zusammen und trage die Gesamtpunktzahlin das daflir vorgesehene Feld ein.

Meine Gesamtpunktzahl:
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TSA Selbsttest

0 - 17 Punkte:
Du hast keine Zeitplanung und lasst Dich von anderen treiben. Du kannst weder Dich noch andere fuhren. Mit
Zeitmanagement beginnt fur Dich ein neues und erfolgreiches (Arbeits-)Leben.

e
[
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18 - 24 Punkte:

Du versuchst Deine Zeit in den Griff zu bekommen, bist aber nicht konsequent genug, um damit auch dauerhaft Erfolg zu
haben. Hier empfiehlt sich ein Partner bzw. Coach mit dem Du Dich regelmaBig uber die Ergebnisse unterhalten kannst.
Idealerweise helft ihr euch gegenseitig bei der Verbesserung eures Zeitmanagements. (Mentor-Mentee-Prinzip).

25 - 30 Punkte:
Dein Zeitmanagement ist gut — und kann noch verbessert werden. Achte auf die kleinen Zeitdiebe im Tagesgeschaft.
Oftmals sind es unnotig lange Gesprache oder langes recherchieren im Internet. Mache Dir bei Leerlaufen einen Plan:

* <als 15 Minuten > E-mail Check und Abarbeitung
 <als 30 Minuten - Projektstatus Check
 <als1Stunde > GEMBA Walk & Talk

31 - 36 Punkte:

Gratulation (wenn Du ehrlich — gegenuber Dir selbst — geantwortet hast). Du bist ein Vorbild fur jeden, der den Umgang mit
der Zeit lernen will. Lasse die anderen von Deinen Erfahrungen profitieren.
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KAIZEN

Kommunikation

e Kommunikation

o Konfliktbewaltigung




Die Kommunikation > Konfliktbewaltigung

Konflikte sind Teil der Weiterentwicklung

Veranderungen erzeugen Reibung. Wo Transparenz steigt oder Arbeitsweisen
sich andern, entstehen Spannungen. Ein professioneller Umgang mit
Konflikten ist daher zentral, um Verbesserungen / Wandel stabil und
nachhaltig umzusetzen.

Typische Konfliktformen

Widerspruchliche Ziele behindern die

dieois Zusammenarbeit

Unterschiedliche Meinungen, Werte und Normen

Bewertungskonflikt fuhren zu Uneinigkeit

Verteilungskonflikt  Streit um Ressourcen wie Zeit, Geld, Aufgaben

. . Personliche Verletzungen, Missverstandnisse,
Beziehungskonflikt fehlende Wertschatzung

Rollenkonflikt Unklare Verantwortlichkeiten, verdeckte Machtfragen
Konkurrenzverhalten gegenuber Vorgesetzten oder

Machtkonflikt Kollegen und Kolleginnen

Keine gemeinsame Basis fur Sichtweisen,

Wertekonflikt .
moralische Spannungen
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Warum sind Konflikte so schwierig?

* Emotionale Spannungen wirken oft unter der Oberflache
* Sachliche Lésungen greifen nicht bei persdnlichen Verletzungen
* Fehlende Kommunikation verscharft die Dynamik

Umgang mit Konflikten

. Konflikte fruh erkennen und benennen

* Ursachen statt Symptome behandeln

. Rollen und Verantwortlichkeiten klaren

*  Moderation oder externe Unterstltzung nutzen

T—— ———

Korpersprache Gestik, Mimik, Atmung, Kleidung >50 %
Stimme Leise, laut, lustlos >30 %
Sachaussage Inhalt der Botschaft <20 %

Gestik und Mimik beeinflussen signifikant die Wirkung des Feedbacks!
2> Nonverbale Kommunikation = 80%

« C'est le ton qui fait la musique »
« Wie man in den Wald ruft, so kommt’s zuriick »

21



Fragen &
Antworten
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