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Wer kennt das nicht? Die Arbeitnehmer miissen wieder einmal
Uberstunden machen und der Arbeitgeber muss hinterher
schauen, wie man diese abbauen kann. Wahrend des Saison-
geschéfts oder bei einem wichtigen Kundenauftrag tritt dieses
Phinomen besonders stark auf. Viele Leiter, Geschéaftsfiihrer
und Unternehmer stellen sich die Frage, wie sie das verhindern
konnen. Die Antwort darauf ist simpel: Die Optimierung der
Arbeitsabldufe fithrt zum Ziel.

1 Griindliche Analyse vonnéten

Wahrend seiner Arbeitszeit iibt ein Mitarbeiter verschiedene Tétigkeiten
aus. Die besonders wichtigen, elementaren Arbeitsinhalte werden Haupt-
tatigkeiten genannt, also Arbeitsabldufe, die risikobehaftet sind. Werden
diese Tatigkeiten nicht ausgefiihrt, hat das erhebliche negative Auswir-
kungen auf das gesamte Unternehmen.

Um die Haupttatigkeiten zu Uberpriifen, bedarf es einer Dokumentation,
einer Skizze der jeweiligen Ablaufe. Allerdings sollte man dabei keine ein-
maligen Tatigkeiten visualisieren, selbst wenn diese unabdingbar sind.

Im Allgemeinen sollten die Haupttatigkeiten ,typisch” fiir das jeweilige
Unternehmen sein, sprich die zu analysierenden Tatigkeiten sollten an ei-
ne Erwartung gekniipft sein, die man an den Arbeitgeber hat. Die Haupt-
tatigkeiten machen den GroBteil der Arbeitszeit aus und dauern unter-
schiedlich lange. Hier setzt die Optimierung der Arbeitsablaufe an. Sie
entsteht durch .

— Prozessstraffung,
— Schnittstellenoptimierung und
— dem Aufstellen von Befugnissen.

All dies bedarf zunachst einer griindlichen Prozessanalyse. Dabei geht es
um die Visualisierung der Prozesse und um die Mitarbeiter, die diese aus-
fihren.

2 Schnittstellen untersuchen

Die meisten Prozesse in einem Unternehmen sind arbeitsteilig angeleqt,
d. h., nahezu jeder Arbeitsschritt ist in einem Schnittstellengeflecht ein-
gebettet. Dabei kann es oft zu Reibungsverlusten, zu Unter- oder Uber-
deckung, ja sogar zu Redundanzen kommen.

So kann der vorgelagerte Arbeitsschritt bei Herrn Mayer enden und
nahtlos bei Herrn Miiller weiter gehen, bei Huber und Schmid lauft der
gleiche Arbeitsprozess jedoch weniger reibungslos ab. Bspw. hort
Huber immer zwei Arbeitsschritte zu frith auf. Schmid muss dem dann
mihevoll nachgehen.

In vielen Fallen ist dieses Problem den Arbeitnehmern nicht einmal be-
kannt. Bei einer guten Prozessanalyse kommt das oft zum Vorschein. Hier
werden alle Prozesse bis ins kleinste Detail aufgeschrieben und dadurch
visualisiert (Prozessmapping). Alle parallel ablaufenden Prozesse werden
verglichen, ihre Schnittstellen und die Ubergabe untersucht. Dies ermég-
licht es, den effektivsten Arbeitsablauf festzulegen.

Oft wundern sich Vorgesetzte iber das komplizierte Arbeiten mancher Be-
schaftigter. Auf Nachfrage bekommen sie meist zu hdren, dass ihnen diese
Arbeitsschritte genauso vom Vorganger erklart wurden. Ein schwieriges
Thema, vor allem wenn sich die Software weiterentwickelt hat, die Weiter-
entwicklung jedoch nicht genutzt oder wahrgenommen wird. , Veraltete”
Arbeitsschritte bleiben so bestehen und die Software wird durch teure
Programmierer unndtig optimiert. Denn auch das beste Programm kann
nur so viel leisten, wie es der jeweilige User nutzt.

3 Beachtliches Einsparpotenzial

Angenommen, die Haupttatigkeit eines Mitarbeiters dauert im Schnitt

15 Minuten und wird taglich etwa im Gesamtvolumen von finf Stunden
durchgefiihrt. Durch das Abgleichen aller Beteiligten findet man nun
heraus, dass zwei Minuten fiir Uberfliissige Arbeitsschritte verwendet
werden. Dies bedeutet fir den Einzelnen 40 Minuten mehr Arbeit pro Tag,
also tber drei Stunden pro Woche.

Bei einem mittelstandischen Unternehmen mit bspw. 500 Arbeitnehmern
wiirde die Einsparung dieser zwei Minuten pro Einzeltatigkeit 6.000 Stun-
den pro Monat bedeuten. Das sind 37 Arbeitskrafte, die fir andere Tatig-
keiten eingesetzt werden kdnnten. Durch die Optimierung dieser Prozesse
konnte das Unternehmen also um 37 Mitarbeiter starker sein, ohne diese
neu einstellen zu miissen. Im Gegenzug kann es aber auch weniger Uber-
stunden fir die Angestellten bedeuten, da hohe Arbeitsbelastungen nun
mit groBeren Ressourcen aufgefangen werden kdnnen.

4 Befugnisse regeln

Da die meisten Tatigkeiten arbeitsteilig angelegt sind, gilt es, bei allen
Prozessdokumentationen die Schnittstellen zu beachten. Ubergaberege-
lungen, Befugnisse, Informationspflichten u. v. m. sind bei vielen Arbeit-
gebern immer noch sehr stark von den Beschaftigten abhangig. Eine Be-
fugnis ist eine Erlaubnis, wie der Mitarbeiter in einer bestimmten Situation
handeln darf.
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