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ORGANISATIONSHANDBUCH.
Werden in lhrem Unternehmen
dieselben Fragen doppelt und
dreifach gestellt, dieselben
Abldufe immer wieder erklart?
Organisationshandbicher furs
Office helfen, die Kommunika-
tion zu verbessern und Wissen
zu bindeln. Unser Beitrag zeigt
Ilhnen, wie Sie das Heft in die

Hand nehmen.

rganisation ist ein Mittel, die

Kréfte des Einzelnen zu verviel-

faltigen®, hat der US-amerikani-
sche Unternehmensberater und Manage-
menttheoretiker Peter Ferdinand Drucker
zu Recht festgestellt. Doch immer noch
werden wertvolle Arbeitsstunden darauf
verwendet, einen Ansprechpartner ausfin-
dig zu machen oder eine Textvorlage auf-
zustObern. Wie praktisch wére es da, fir-
meninterne Standards wie in einem Wor-

terbuch nachzuschlagen. Irmtraud Schmitt
kann es. Mit einem Klick im Intranet weif
die Assistentin der Geschéftsleitung bei
Pepperl + Fuchs, einem Mannheimer Un-
ternehmen fur Automation, wie die eng-
lischsprachigen Préasentationsfolien fur den
Vortrag ihres Chefs in der Tochtergesell-
schaft in Singapur aussehen missen. Und
auch fur eine neue Kollegin ist es kein Pro-
blem, die Reisekostenabrechnung zu erle-



digen oder einen Beamer fiir das Vertriebs-
meeting zu organisieren. Denn Irmtraud
Schmitt hat Zugriff auf ein elektronisches
Organisationshandbuch. Vor funf Jahren
herrschte da, wo heute Suchmaschine und
strukturierter Inhalt den Usern nutzwerti-
ge Informationen bieten, noch ein virtuel-
les Loch. Dass mittlerweile alle wichtigen
Standards von der Materialbestellung bis
zur Gastebewirtung samtlichen Mitarbei-
tern online zugénglich sind, ist dem ldeen-
reichtum und vor allem der Ausdauer der
Projektgruppe ,,Fundgrube* zu verdanken.
»Wer einen hohen Turm bauen will, muss
lange am Fundament verweilen®, fasst die
erfahrene Office-Managerin ihr Konzept in
gefligelte Worte.

Aller Anfang ist Motivation

Schnellere Einarbeitung neuer Kolleginnen
oder von Urlaubsvertretungen, effiziente-
res Arbeiten Uber verschiedene Abteilun-
gen oder gar Standorte hinweg. Viele
Grunde sprechen fur ein Grundwerk, das
relevante unternehmensinterne Abl&ufe
dokumentiert. Ebenso zahlreich sind aber
auch die Gegenargumente, die ein solches
Projekt scheitern lassen, noch bevor es
Form angenommen hat. Kann ich meine
Kolleginnen (berzeugen? Was wird der

Kolleginnen-Helpline

» IrmtraudSc@aol.com (Irmtraud Schmitt)
» NatalieLange@topassistenzde
» veronikazimmermann@basf-ag.de
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Strukturieren Siel

Ob Sie in einem kleinen Unternehmen oder
einem GroBkonzern arbeiten, jeder muss ei-
ne Struktur finden, die auf seine Bedurfnisse
zugeschnitten ist. Verschaffen Sie sich des-
halb einen Uberblick Uber Arbeitsabléufe
(wenn nétig mit Hilfe anderer Abteilungen),
sammeln Sie interne Standards im Sinne der
Corporate Identity und schreiben Sie sich re-
gelmaBig wiederkehrende Routine-Vorgange
auf. Eine beliebig erweiterbare Checkliste
kdnnte so aussehen:

Chef sagen, wenn ich einen Teil meiner Ar-
beitszeit in einen ,Nebenschauplatz’ inves-
tiere? Schaffe ich die zusatzliche Arbeit
Uberhaupt? Deshalb ist (Selbst-)Motivation
die wichtigste Voraussetzung Uberhaupt,
ein solches Projekt anzugehen. ,,Mit Begeis-
terung und Leidenschaft schafft man alles,
was man will“, macht Irmtraud Schmitt an-
gehenden Handbuch-Verfasserinnen Mut.

Partner gewinnen

Als Einzelkdmpfer hat man es schwer. Des-
halb gilt: Erst gleichgesinnte Kolleginnen
in einer Projektgruppe zusammenbringen,
dann das (schriftlich ausgearbeitete) Kon-
zept dem Chef vorstellen. Und warum sich
nicht einmal selbst ans Rednerpult schwin-
gen und mit einer PowerPoint-Présentati-
on die Werbetrommel rithren? Ubrigens,
mehr Effizienz wird jeden zielorientierten
Chef Gberzeugen! ,,Wir haben uns von An-
fang an Vorgesetzte ins Boot geholt, die das
Office-Management-Team bei der Durch-
setzung schwieriger Projekte unterstit-
zen“, meint Veronika Zimmermann. Dieser

» Beamer

» Besprechungszimmer

» Besucherbetreuung

» Buromaterialbeschaffung
» Formulare

» Handy-Nummern

» Kurierdienste

» Post- und Warenversand
» Reisen

» Unterschriftsregelung

» Videokonferenzen usw.

.Beirat” setzt sich zusammen aus Vertre-
tern des Bereichs Personal, Reisebiro,
Consulting, Offentlichkeitsarbeit und der
technischen Betreuung. Zusammen mit
sechs Kolleginnen ist Veronika Zimmer-
mann zustdndig fiir die Pflege der Home-
page und damit fur das Handbuch, das al-
len Kolleginnen des Intranets der BASF
zur Verfligung steht.

Gut fixiert ist halb gewonnen

Jedes Unternehmen , tickt* anders, hat sei-
ne ganz eigenen Ablaufe und Strukturen.
Deshalb muss in einer ersten Planungspha-
se eine Grobstruktur gefunden werden.
Beim Ideensammeln und Vorsortieren
kann eine Mind Map hilfreich sein. Rosella
Blotta, Assistentin der Geschéftsfiihrung
bei der i&k Beratungs GmbH verrét ihr
Rezept: ,,Am besten Uber langere Zeit hin-
weg auf kleine Kartchen notieren, was man
alles macht, und diese an einer Pinnwand
befestigen. Im Laufe der Zeit ergeben sich
bestimmte Aufgabenfelder, die man einan-

der thematisch zuordnen kann.*“ Méglichst » » »
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alle Beteiligten sollten regelmaRig zusam-
menkommen, beispielsweise einmal im
Monat. ,,Bereiten Sie diese Meetings gut
vor®, rdat Natalie Lange, Vorstandssek-
retérin und Leiterin der Abteilung Office-
Management der IMP Computersysteme
AG. ,,Machen Sie eine Agenda und achten
Sie im Meeting darauf, dass Sie sachlich
diese Punkte abarbeiten. Und erarbeiten
Sie nach den Meetings ein kurzes Proto-
koll, in dem Aufgaben mit Zustandigkeiten
und Termin festgehalten werden.*

Informationsmanagement

step by step

Es muss nicht immer gleich ein intranetrei-
fes Organisationshandbuch sein. Besteht
lhre Firma aus nur 50 Mitarbeitern mit ei-
ner Handvoll Sekretérinnen, kann es schon
ein Anfang sein, sich von der EDV-Abtei-
lung einen o6ffentlichen Outlook-Ordner
einrichten zu lassen, in dem Mails, Schrei-
ben und Tipps erst einmal ,,gesammelt
werden. Diese Erfahrung machte Sabine
Hoeren, Key Account Assistant bei der
Ixos Software AG in Dusseldorf: ,,Wir fan-
den es besser, die nitzlichen Dinge schon
wenigstens grob zu sammeln statt darauf
zu warten, dass einer von uns mal Zeit ha-
ben wird, das Ganze ,ordentlich’ anzuge-
hen.” Da der Arbeitsaufwand fir ein
Handbuch in Papierform viel zu grof ist,
soll kunftig ein Bereich im Intranet dem
der User Checklisten, Arbeitsanweisungen
und Infos liefern.

Gesucht, gefunden

Eine Anfrage bei der zustdndigen Intranet-
oder EDV-Abteilung klért, wie viel Raum
auf dem Server gebraucht wird. Welche
technischen Tools man fir den Aufbau der
Seiten bendtigt, ist wiederum von der IT-
Struktur des einzelnen Unternehmens ab-
héngig. Grundkenntnisse in HTML - bei
Bedarf auch in Bildbearbeitung — sollten
vorhanden sein bzw. die Bereitschaft, sich
learning-by-doing in die Materie einzuar-
beiten. Komplexere Programmierungen,
wie z. B. bei der Einrichtung einer Suchma-
schine, Ubernimmt sicherlich gerne die
EDV-Abteilung. So ist das Handbuch des
Office-Management-Teams der BASF mit
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einer Verschlagwortung von A bis Z verse-
hen, damit gezielt nach Begriffen aus der
Office-Welt gesucht werden kann. Fir Fra-
gen, die noch offen bleiben, hat Intranet-

Hier werden Sie gefunden ...

Fachfrau Veronika Zimmermann schon ei-
ne ldee: ein Diskussionsforum.

» Diane Keller

Irmtraud Schmitt Uber ihr Projekt ,,Fundgrube”

Irmtraud Schmitt ist Assistentin der Ge-
schéftsleitung bei der Pepperl + Fuchs GmbH
in Mannheim. AuBBerdem
ist sie Dozentin und
Trainerin fUr Themen
rund ums Office-Mana-
gement. Sie gibt ihre Er-
fahrungen an Kollegin-
nen weiter und berat
andere Unternehmen
beim Aufbau von Qua-
litatszirkeln und Wis-
sensdatenbanken. Bereits
1997 hatte sie die Initiative ergriffen, ein in-
ternes elektronisches Organisations-Hand-
buch einzurichten. Heute, funf Jahre spéter,
ist die so genannte ,Fundgrube” im Mitarbei-
ter-Intranet ein anerkanntes Medium.

w@o: Wie sind Sie vorgegangen bei der Pla-
nung lhres Organisations-Handbuchs?

Irmtraud Schmitt: Zu Beginn ist es sehr
wichtig, gleichgesinnte Kolleginnen zu fin-
den, die bereit sind, auch langerfristig ihren
Teil zum Gesamtprojekt beizutragen. Als die
Projektgruppe feststand und unser erstes
schriftliches Konzept ausgearbeitet war, habe
ich mit einer Kollegin zusammen bei einer
Prasentation den Projektablaufplan unserer
Geschaftsleitung vorgestellt, die den Projekt-
antrag im Anschluss genehmigt hat. Bei ei-
nem der ersten Treffen des Projektteams
wurden die einzelnen ,Arbeitspakete” schrift-
lich fixiert. Die koordinierende Funktion liegt
dann bei der Projektleitung, die das Projekt-
team per Mail zu den Sitzungen einlddt, sich
um die Aufstellung der Tagesordnung kUm-
mert und die Termine Uberwacht. Damit das
Ganze am Laufen bleibt, muss die Projektlei-
tung gleichzeitig auch Motor sein.

w@o: Welche Themen deckt das Handbuch
ab?

Irmtraud Schmitt: In der Rubrik ,\Wir Uber
uns" steht unsere Firmenhistorie und in wel-
chen Verbanden Pepperl + Fuchs tatig ist.
Dort findet der Leser Informationen Gber un-
sere Tochterfirmen und die Qualitatsleitlinien
des Unternehmens. Man kann sich auch Pra-
sentationsfolien abrufen. Neue Mitarbeiter
oder Leasing-Kréfte finden Informationen
vom Post- und Warenversand Uber die Hotel-
buchung und Gastebewirtung bis hin zur
Materialbeschaffung. Wir arbeiten mit einer
Suchmaschine statt mit Registern, was den
Vorteil hat, dass auch innerhalb der einzel-

nen Unterkapitel nach Schlagwortern ge-
sucht werden kann. Unser jungstes Projekt
war die Ubersetzung von Teilen der ,Fund-
grube” ins Englische, insbesondere von Mus-
terbriefen und Korrespondenz. Eine Projekt-
gruppe mit sechs Teilnehmerinnen hat daran
gearbeitet, die Corporate Identity in unseren
weltweit 30 Tochtergesellschaften zu verein-
heitlichen.

w@o: Wie handeln Sie die Aktualisierung?

Irmtraud Schmitt: Jede der insgesamt

12 Kolleginnen unseres Projektteams ist fUr
die Pflege eines bestimmten Kapitels unseres
Handbuchs zustandig, ich zum Beispiel fur
Marketing und Vertrieb. Da wir die jeweili-
gen Ansprechpartner mit E-Mail-Adresse, Te-
lefon-Nummer und Bild zu Beginn eines je-
den Kapitels genannt haben, kommen viele
Kollegen einfach auf uns zu, wenn etwas
nicht mehr aktuell ist. Die Mitarbeiter sind
sehr aufmerksam und teilen uns sofort per
Mail mit, wenn sie auf etwas gestol3en sind,
das sich geandert hat.

w@o: Ist die zusatzliche Arbeitsbelastung
durch die ,Fundgrube” hoch?

Irmtraud Schmitt: In der Aufbauphase wa-
ren es schon zwei bis drei Stunden die Wo-
che. Getroffen haben wir uns etwa alle

6 Wochen. Mit der Zeit ist das Projekt aber
zum Selbstldufer geworden und jetzt sind es
nur noch ca. 3 Zeitstunden im Monat, die
ich zur Aktualisierung benétige. Dank E-Mail
und Telefon sind wir auf viel weniger Zusam-
menkUnfte angewiesen.

w@o: Wie haben Sie lhre ,Fundgrube” unter
den Mitarbeitern bekannt gemacht?

Irmtraud Schmitt: Unser PR-Team schickt
zum Beispiel Rundmails an alle User, wenn
es etwas Neues gibt. AuBerdem haben wir
ein Schwarzes Brett, wo entsprechende
News ausgehangt werden. In Sachen
,Selbst-PR" haben wir auch schon ein Quiz
veranstaltet. Die Gewinner wurden bei der
Betriebsversammlung von der Geschdftslei-
tung gezogen, das zeigt den Mitarbeitern,
dass auch die Firmenleitung hinter der Sa-
che steht. Anfangs war die Skepsis groB,
doch mittlerweile hat unsere ,Fundgrube”
eine hohe Akzeptanz im Unternehmen
und wird als effizientes Arbeitsmittel genutzt.
Dass der Erfolg so grol3 war, erklare ich
mir vor allem mit der vorbildlichen Struktur
und der exzellenten Zusammenarbeit des
Projektteams.



