
Exekutive Briefing 3/2011, 31. Oktober 

Verteilt und doch effizient arbeiten 
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Ziele 

• Gedankenanstösse für effiziente Zusammenarbeit 

• Sie kennen die zentralen Hilfsmittel in der Ära der 

Wissensarbeit 

 

Agenda 

Die Ära der Wissensarbeit 

Auf dem Weg zur Produktivität  

Technische und methodische Hilfsmittel  

 

Ziele und Agenda 



Die Ära der Wissensarbeit 
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Wissensgesellschaft 

© 2003, Zukunftsinstitut 
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Schweiz ist eine Dienstleistungsgesellschaft 

 73.4 % der Erwerbstätigen 

arbeiteten 2009 im 

Dienstleistungssektor 

 Tendenz steigend 

 Gut gebildete 

«Wissensarbeiterinnen und 

Wissensarbeiter» bilden die 

Grundlage des 

Dienstleistungssektors 

http://www.ubs.com/1/g/wealthmanagement/wealth_management_research/switzerland_in_figures.html 
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 Wissen wird zur strategischen Ressource in Produkten und 

Dienstleistungen  

 Das Wissen der Zukunft ist vernetzt, dezentral und interdisziplinär  

 Effektive Nutzung des Wissens ist entscheidender 

Wettbewerbsfaktor 

Kennzeichen der Wissensgesellschaft 



»Wissensarbeit produktiv zu machen ist die große Managementaufgabe 

dieses Jahrhunderts, so wie es die große Aufgabe des vergangenen 

Jahrhunderts war, manuelle Arbeit produktiv zu machen.» 
 
Peter Ferdinand Drucker 1909-2005 
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Charakter der Wissensarbeit 

Industriegesellschaft Wissensgesellschaft 

Handarbeit Kopfarbeit 

Hierarchien Informelle Netzwerke  

Boden, Maschinen, Kapital Information / Wissen 

Alleine oder mit den gleichen 

Personen 

Interdisziplinär, in wechselnden 

Teams 
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Zusammenarbeit auf Distanz nimmt zu 
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Wissensarbeiter haben zwei Ressourcen  

 Informationen 

 Zeit 

 

Wissensarbeiter haben zwei Methoden 

 Reflexion 

 Interaktion 

 

Charakter der Wissensarbeit 
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Die Welt des Wissensarbeiters 

konzentriert 

arbeiten 

(DMS, ECM) 

sich austauschen 

(Collaboration) 

Effizient suchen 

(Enterprise Search) 

Wissensarbeiter 

 

sich informieren 

(Portal) 

 

  


  

zusammen arbeiten 

(Workflows, elektronische 

Formulare) 
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Herausforderungen 

 



E-Mail 

CRM 

E-Collaboration 

Dokumenten-

Management 

Instant 

Messaging 

Mobiltelefon Telefon 

Video-Konferenzen 

Ticketing 

Post-it 

Notizen 

Personal 

Digital Agent 

(PDA) 

Visiten-Karten Laptop / 

Notebook 

Gruppenkalender 

Aufgabenliste 

Intranet 

Datei-

Ablage 

Sitzungen 
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Erreichbarkeit leidet 

… führt zu 
Verzögerungen 
mit Auswirkungen 
auf’s Geschäft 

… erreichen 
Kollegen nicht 
auf Anhieb … 

… müssen mehre 
Versuche starten, 
um Kollegen zu 
erreichen … 

Immer mehr Endgeräte 
und Software-Tools … 

Immer mehr Mitarbeiter sind unterwegs … 

Täglich 52% 

Monatlich  22% 

6.4 Hilfsmittel 

27% reisen min. 1 
Mal pro Monat 

Verschwendung 
 

Quelle: Sage Research 2006 
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Produktivität leidet 

7%

28%

21%

93%

72%

79%

0% 25% 50% 75% 100%

Eine ef f iziente 
Kommunikationsinfrastruktur für die MA 

ist zunehmend ein Erfolgsfaktor.

Es ist zunehmend schwierig, eine Person 
auf  Anhieb zu erreichen

Die Vielzahl an Kommunikationskanälen 
ist zunehmend eine Herausforderung für 

jeden Einzelnen.  

Stimme nicht zu Stimme zun = 272
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» Weil man nicht sieht, wie die Arbeit des Wissensarbeiters entsteht, muss 

sichtbar werden, was er macht. Kooperation ist … wenn ich sehe, was Sie 

gerade machen und sofort mithelfen kann, wenn mir Sinnvolles einfällt..» 
 

Peter Ferdinand Drucker 1909-2005 
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Auf dem Weg zur Produktivität 
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Hilfsmittel 

+ 20% 

Methoden Kompetenz 
• Arbeitsstile  

• Prozesse und Rollen 

• Zeitmanagement & 

Arbeitstechnik 

• Einheitliche Anwendung 

• etc. 

 

 Anwendbare Tools 
• Für mobile Arbeiter 

• Für Experten und Externe 

• Für Manager 

Produktivitätsziele 

 

Das Richtige 

• nachhaltige 

Entscheidungen 

• kreative Problemlösungen 

• innovative Ideen 

• Peace of Mind 

 

richtig umgesetzt 

• effiziente 

Zusammenarbeit 

• geringe Suchkosten 

Soziale Kompetenz 
• Zielorientierung, Konfliktfähigkeit 

• Beziehungspflege auf Distanz 

• etc. 
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Technische Hilfsmittel 
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Foto mit Link auf persönlichen Blog 

Dateien und Diskussionen 

darüber am gleichen Ort 
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Kommunizieren 

Präsenzinformation KontextInformation 
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WIE? WER? 

WARUM? WAS? 

Dokumentenablage 
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Methodische Hilfsmittel 
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Der unproduktive Weg  

in der Wissensarbeit: 

 

 Koordination durch 

Überwachung  

und Kontrolle 

 Prozessautomation 

 

 Standardisierung 

 Kurzfristige Orientierung 

„do-it-right-the-first-time“ 

Der produktive Weg  

in der Wissensarbeit: 

 

 20% des Projektaufwands zur 

Etablierung der 

Zusammenarbeitsroutinen 

 Architektur der Lieferung von 

anfassbaren Resultaten 

 Soziales Kapital und Vertrauen 

 Nachhaltiger Aufbau und Pflege 

von Fähigkeiten und Fertigkeiten 
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Produktivitätsfaktoren in der Wissensarbeit 

Unklarheiten über Ziele, 

Lieferobjekte und 

Arbeitsteilung 

Unklarheiten über den 

nächsten Schritt für jeden 

Einzelnen 

Datensalat, fehlender 

Datenzugang, keine 

Transparenz über Versionen 

und Personen 

Falsche Erwartungen, 

verpasste Chancen 

+30 bis +80% Produktivität 

-20% Mehraufwand 

+20 bis +30% Produktivität 

0% Mehraufwand 

+ bei kooperativen 

Prozessen 

bis +100% Produktivität 

-10 bis -20% Mehraufwand 

Architecture of 
Deliverables 

Job 
Assignment 

Collaborate Communicate 
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#1 Produktivitätsfakor – Architektur der Deliverables 

Z
ie

le
 

 
Wer sind die 
Stakeholders 
und was wollen 
sie erreichen? 

T
e

a
m

 
 
Wer arbeitet am 
mit? 

Wer beeinflusst 
die Beurteilung 
der Resultate? 

Wer nutzt die 
Resultate? 

D
a

te
n

 u
n

d
 D

a
te

n
a

b
la

g
e

 

 
Texte, 
Präsentationen, 
Tabellen, Filme 

Jedes Dokument 
hat 1 Owner 

Alle Dokumente 
sind am gleichen 
Ort abgelegt, alle 
wissen wo. 

Z
e

it
- 

u
n

d
 A

u
fw

a
n

d
 

 
Was wird bis 
wann von wem 
erledigt? 

 

Upside: 20% mehr Zeit investiert in die Architektur der Deliverables und den 

Aufbau des Teamgeistes bringt 30 bis 80% mehr Produktivität. 
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Wer hat etwas zu erledigen? 

Was hat er/sie zu erledigen? 

Bis wann hat er/sie es zu erledigen? 

Wo liegen die Daten dazu? 

In welcher Form wird das Resultat erwartet? 

Wie viel Zeit steht dafür zur Verfügung? 

 

#2 Produktivitätsfaktor – Job Assignment 

Upside: Vermeidung von Doppelarbeiten, Vermeidung von Rückfragen  

 20 bis 30% höhere Produktivität ohne Mehraufwand. 

Job Assignment 
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Es muss sichtbar sein, wer an was arbeitet. 

Alle (alle!) Dokumente werden auf den gemeinsamen 

Datenablagen gespeichert. 

Auf privaten / lokalen Verzeichnissen sind NULL 

Dokumente abgespeichert. 

#3 Produktivitätsfaktor – Collaborate  

Collaborate 

Upside: Keine Doppelarbeiten + immer die Chance auf die Unterstützung der 

anderen  Produktivitätssteigerung nur wenn Kooperation sinnvoll. 
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#3 Produktivitätsfaktor – Collaborate  

%
 e

rl
e
d
ig

t 

% der verstrichenen Zeit 

Auto reparieren 

Alle sind sich einig:  

jetzt ist es geflickt  

Marketing-Plan 

Meilenstein erreicht. 

Ist der Plan fertig? 

Oft hat jeder eine 

andere Meinung dazu 

Ein produktiver Wissenarbeiter liefert nicht rechtzeitig ein fertiges Resultat, 

sondern möglichst früh ein halbfertiges und verbessert es stetig, bis der Zeitpunkt 

des Meilensteins gekommen ist. Dann ist er fertig. 

? 
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Bei grösseren Arbeiten an Dokumenten gilt: 

Ein Dokument wechselt unter Umständen im Zeitablauf die Hand. Es 

muss jederzeit für alle klar sein, wem das Dokument im Moment 

gehört. 

 

Peter, bitte setze Deine Korrekturen bis heute Abend ein und gib das 

Dokument dann an Markus weiter. 

Markus, bitte warte auf die Lieferung von Peter und setze Deine 

Korrekturen bis morgen Abend ein und schick mir dann das 

Dokument zu. 

Document Ownership im Zeitablauf V1 sequentiell 
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Bei kleineren Arbeiten an Dokumenten gilt: 

Ein Document Owner muss jederzeit damit rechnen, dass andere ihre 

Kommentare in sein Dokument schreiben, und er kann das auch 

jederzeit anstossen (z.B. per E-Mail). 

 

Das Konzept liegt in der Version v11 auf Groove oder auf \\sp-brain 

Wer immer und wann immer jemand eine Idee hat, er/sie öffnet das 

Dokument und schreibt seine Kommentare rein. 

Document Ownership im Zeitablauf V2 parallel 
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Turn that constant noice of information into the sound of knowledge 

 

Schreibt Texte (auch E-Mails) so, als würde sie jemand lesen  

 aus der Sicht des Empfängers. 

Informiert Eure Kolleg/innen und Kunden regelmässig darüber, was ihr macht und wo ihr steht. 

Informiert Euch gegenseitig regelmässig. 

 

#4 Produktivitätsfaktor – Communicate  

Communicate 

Upside: Die Erwartungen können übertroffen werden + mit halbem Aufwand 

kann das doppelte Ergebnis erreicht werden  bis zu 100% produktiver. 
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Fazit 
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Dokumentenmanagement 

 Konventionen für Kategorisierung und Versionisierung 

 Ordner für gemeinsame Nutzung 

 Alle Dokumente in Verzeichnissen nach Arbeitspaketen 

Status Rapport 

 Regelmässig den aktuellen Stand kommunizieren 

Gruppenkalender 

 Gemeinsame Planung, Agenda und Hintergrundinformationen 

Informationsbenachrichtigung 

 Benachrichtigungsfunktion 

 

 

 

Erfolgsfaktoren der virtuellen Teamarbeit 
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 Virtuelle Meeting-Organisation 

 Meetings werden elektronisch organisiert 

 Elektronischer Datenaustausch 

 Alle Daten werden elektronisch ausgetauscht 

 Geteilte Aktionsliste 

 Gemeinsame Liste mit Aufgaben und Tätigkeiten 

 Aktualisierte Kontaktliste 

 Gemeinsame Kontaktliste mit aktuellen Angaben 

Gemeinsame Arbeitsplattform 

  Ablage von Daten und Informationen 

 

 

 

Erfolgsfaktoren der virtuellen Teamarbeit 



15.11.2011 

Seite 35 

Drei Grundsätze 

Zuerst denken, dann handeln   

 20% mehr Zeit für die Architektur der Lieferung einsetzen 

 Resultatorientierung wird ermöglicht 

Menschen erfahrbar machen  

 Presence Services / Blogs / Unified Communication 

 Wer sich gut kennt, kann reibungslos zusammenarbeiten 

Resultate und Zwischenresultate erfahrbar machen 

 E-Collaboration praktizieren 

 Arbeitsstile beachten 

 Wenn alle sehen, was alle anderen tun, können sie sich gegenseitig 

helfen 
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 Accelerate the Pulse of ICT 


