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Die Zukunft der Blroarbeit
wartet darauf,
gestfaltet zu werden

Vom Telefon mit Wahlscheibe zu Smartphone und Voice-over-IP. Von Schreibmaschinen
Uber PCs zu Tablets und Cloud-Lésungen. Vom Grofraumbiiro zum Co-Working-Space.
Das Biro und seine Rolle in der Arbeitswelt verandern sich immer noch weiter.

Wie eine flexiblere Arbeitswelt im Bliro der Zukunft aussieht, was Unternehmen heute tun
kénnen, um ihre Mitarbeiter einzubinden — mit diesen Fragen beschéftigt sich die vierte
Ausgabe von smart. COMPACT.

Wir stellen Thesen auf, lassen Experten darliber diskutieren, wie wir in Zukunft zusammen-
arbeiten, und informieren lber die Grundlage fiir ,New Work" — digitale Dokumenten-
prozesse. Interviews, Fakten und praxisorientierte Tipps runden die Ausgabe ab. Kompakt
aufbereitet flir Business-Entscheider im Mittelstand.

Um ein Thema zu vertiefen, nutzen Sie die weiterflihrenden Links auf jeder Seite
oder besuchen Sie den smart.KYOCERA business blog (www.smart.kyocera.de). Hier finden Sie
jede Woche neue Beitrage zum Thema smarte Dokumentenprozesse.

Erganzende und vertiefende Arfikel,
Interviews und Berichte.

Videos erklaren ein Thema multimedial
oder lassen Anwender und Experten zu Wort kommen.

Webcast-Beitrage liefern O-Téne
und Bilder zu relevanten Aspekten.

Im Pod- bzw. Videocast digiTALK diskutieren Experten
Uber Herausforderungen und Mdglichkeiten.

EBOOK Umfangreiche E-Books widmen sich einzelnen Themen
und bieten praktische Tipps.
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4 Fokus

Alles bleibt, aber anders:

3 Thesen zur Zukunft
der Buroarbeit

Dass sich die Idee von ,Biiro* stéindig
verandert, ist nicht neu. Neu ist die Ge-
schwindigkeit, mit der dies geschieht.
Was zeichnet zeitgemdadfe Biiros heute
und in Zukunft aus? Was miissen Un-
ternehmen tun, um ihren Mitarbeitern
optimale Arbeitsbedingungen zu bieten?
Wir stellen drei Thesen zur Biliroarbeit
der Zukunft auf — und zur Diskussion.

These 1:

Das Biiro bleibt nach wie vor
unverzichtbar

Das klassische Office ist nicht mehr der einzige Ort
fur Biroarbeit: Mitarbeiter nutzen Home-Offices oder
Vertrauensarbeitszeit, arbeiten beim Kunden oder
unterwegs. Und in Co-Working-Spaces arbeiten auch
Festangestellte von Unternehmen kreativer.

Biiroarbeit als solche wird unabhangiger von Ort und
Zeit. Welche Rolle spielt dabei da noch das klassische
Biiro? Eine Befragung des Fraunhofer-Instituts IAO
zeigt, dass das Biiro auch in einer agilen Arbeitswelt
ein wesentlicher Erfolgsfaktor ist. Es férdert soziale
Interaktion und personlichen Wissensaustausch und
ist eine Art Heimathafen der Geschéftsreisenden.

Moderne Biros sind nicht nur Arbeitsstatte, in der
klassische Unternehmensaufgaben erledigt werden.
Sie sind Orte der Vernetzung und Kollaboration. Die
Studie zeigte: Je mehr Face-to-Face-Gesprache Per-
sonen haben, desto leichter fallt ihnen die Losungs-
findung in komplexer werdenden Aufgabenfeldern.



Fokus 5

Fazit: One Size does not fit all

Die Zukunft bringt Bewegung in jedes Biiro. Wichtig ist es, sich bewusst mit fechnologischen und
organisatorischen Anforderungen auseinanderzusetzen. Die Gestaltung von Raumen, Infrastruktur
und Ldsungen ist je nach Unternehmen sehr verschieden. Was fiir alle gilt: Die eigenen Mitarbeiter
sollten aktiv beteiligt werden. Denn sie wissen in der Regel am besten, was sie von ihrem Biiro in
Zukunft erwarten.

These 2:

Mitarbeiter organisieren sich
in individuellen Multispaces

Moderne Biiros sollten die Kollaboration férdern. Des-
halb gewinnen Multispaces an Bedeutung. In nutzen-
orientierten Rdumen, in denen sich nicht Schreibtisch
an Schreibtisch reiht, lassen sich verschiedene Arbeits-
weisen kombinieren: klassische Biirotatigkeit, infor-
meller Austausch, gemeinsames Tiifteln an Konzepten.

Auch wenn Projektarbeit in allen Branchen zunimmt,
sind die idealen Multispaces in jedem Unternehmen
sehr unterschiedlich. Entscheidend sind die Anfor-
derungen aller Mitarbeiter. lhre Bedirfnisse kénnen
sich sogar widersprechen. Manche bendtigen Riick-
zugsraume fiir konzentrierte Stillarbeit, andere brau-
chen viele Angebote zum Austausch mit Kollegen
und Kunden.

Dies ist ein Paradigmenwechsel: Statt einheitlicher
Schreibtischlandschaften wird das Biiro der Zukunft
individueller auf rdumliche, technische und organisa-
torische Arbeitsweisen der Wissensarbeiter eingehen.

These 3:

Smarte IT-Infrastrukturen
sind erfolgsentscheidend

Naturlich ist auch die fechnische Ausstattung entschei-
dend. Sie ermdglicht erst flexibles, agiles Arbeiten im
Bliro. Waren Ultrabook, Firmensmartphone oder Tablet
vor kurzem noch Statussymbole fir Flhrungskrafte,
gehoren sie heute zur Grundausstattung.

Bei der Modernisierung der IT-Infrastruktur geht es um
Vernetzung und Automatisierung von Unternehmens-
prozessen. In diesem Zusammenhang lohnt die In-
vestition in Dokumentenmanagementsysteme, kurz
DMS. Sie helfen, das unternehmenseigene Informati-
onspotenzial auszuschopfen, weil sie das vorhandene
Wissen zentral zusammenfiihren.

EBOOK |

Leitfaden firs Digital
Office: Was Unterneh-
men jefzt tun missen

Erfolgsfaktor Office-Umge-
bung: Wie neue Biroarbeit
auch das Biiro selbst verandert



6 Tipps & Tricks: Arbeitswelt der Zukunft
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Fur die Arbeitswelt
der Zukunft

Kinstliche Intelligenz, Augmented und Virtual Reality,
Blockchain: Noch nie waren Veranderungen in der
Arbeitswelt so fundamental wie heute. Fiir Unterneh-
men entstehen dadurch Herausforderungen:
Organisationsstrukturen und Arbeitsweisen miissen
neu definiert werden, um heutigen und zukiinftigen
Anforderungen gerecht zu werden.

Wie konnen Unternehmen Digitalisierungsprojekte
moglichst effizient angehen? Unsere fiinf Tipps zeigen
wichtige Leitplanken fiir den Weg in die Arbeitswelt
der Zukunft auf.



Treiben Sie die Workplace-Modernisie-
rung voran, um das digitale Arbeiten zu
fordern

Um alle Moglichkeiten des modernen Arbeitens im
Unternehmen auszuschopfen, muss in die Ausstattung
der IT-Arbeitsplatze investiert werden.

Der Investitionsstau in vielen Unternehmen lasst nicht
nur die Chancen der Arbeitswelt der Zukunft unge-
nutzt, auch die Schatten-IT wird so genahrt. Gerade
junge Mitarbeiter im Unternehmen nutzen Smart-
phones und Apps intensiv privat und werden diese
notfalls auch geschaftlich nutzen.

Akuter Handlungsbedarf besteht deshalb vor allem
aus Sicht der Young Professionals. Unterstiitzen Sie
das digitale Arbeiten dieser Mitarbeiter mit geeig-
neten Tools. Schieben Sie Investitionen nicht auf die
lange Bank. Ziehen Sie auch das wachsende Angebot
an Mietmodellen fiir Clients und Gerate in Betracht,
die mehr finanzielle Flexibilitat bieten.
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Unterstlitzen Sie lhre Fachbereiche mit
innovativen Clients und Devices

Die Vielfalt vernetzter Endgerate und Connected
Things im Arbeitsumfeld wird zunehmen. Digitale
Whiteboards, smarte Lautsprecher oder AR/VR-Bril-
len werden die héchsten Zuwachsraten in den nach-
sten flinf Jahren verzeichnen.

Viele Anwender sind sehr aufgeschlossen, mit neuer
Technologie zu arbeiten. Es ware aber zu kurz ge-
dacht, den Einsatz dieser Gerate auf Wissensarbeit im
Unternehmen zu beschranken. Beziehen Sie auch Pro-
duktion und Service in Ihre Use-Case-Planungen ein.

IT-Entscheider sollten sich friihzeitig mit allen Mog-
lichkeiten fiir alle Fachbereiche auseinandersetzen.
Betrachten Sie Hardware als wichtige Basis einer Lo-
sung und stellen Sie sich auf wachsende Client- und
Geratelandschaften ein.

>>



8 Tipps & Tricks: Arbeitswelt der Zukunft

Verbessern Sie die interne Zusammen-
arbeit durch Kl-basierte digitale Work-
flows

Die zunehmende Digitalisierung wirkt sich unmittelbar
auf Arbeitsprozesse und ihre Effizienz im Unterneh-
men aus. So stehen digitales Arbeiten und Umsatz-
wachstum im direkten Zusammenhang. Anwender in
stark wachsenden Firmen erledigen ihre Aufgaben viel
ofter rein digital als Mitarbeiter in Unternehmen mit
abnehmenden oder stagnierenden Umsatzen.

Bieten Sie lhren Anwendern daher die Werkzeuge, die
ein medienbruchfreies digitales Arbeiten ermoglichen.
Hier spielen Dokumentenmanagementlésungen eine
wichtige Rolle. lhre zunehmend intelligenten Funkti-
onalitaten geben Anwendern mehr Freiraume fir die
Arbeit mit Kollegen und an Kernaufgaben.

Viele IT-Entscheider gehen davon aus, dass direkte In-
teraktion mit Kiinstlicher Intelligenz wie Smart Agents
im Office-Tagesgeschaft bald Normalitat sein wird.

Uberzeugen Sie Kollegen und Fachbe-
reiche von den Moglichkeiten der Ar-
beitswelt der Zukunft

Neue Technologie am Arbeitsplatz braucht Fiirspre-
cher. Im Umfeld einer innovativen Firmenkultur, mit ei-
ner wissbegierigen Belegschaft und einer Geschafts-
flihrung, die Veranderungen vorlebt, entfalten sich die
Vorteile von Apps und Tools.

Wichtig ist ein gemeinsames Konzept zwischen Perso-
nalwesen, IT-Abteilung, Geschaftsfiihrung und Arbeit-
nehmervertretungen. Sie sollten bei der Umsetzung
der Arbeitswelt der Zukunft eng zusammenarbeiten

In den letzten Jahren hat sich rund um Vertrauensar-
beit, flache Hierarchien und offene Firmenkultur vieles
getan. Der organisatorische Rahmen ist also offener
und flexibler geworden.

Forcieren Sie die Arbeitswelt der Zukunft deshalb als
Gemeinschaftsaufgabe. Gestalten Sie das Tagesge-
schéft fir alle Mitarbeiter einfacher und erfolgreicher.

Gehen Sie bei der Sicherheitssensibilisie-
rung der Anwender neue Wege

Je starker digital gearbeitet wird, umso wichtiger wird
die Absicherung der Informationen. Unachtsamkeit
von Anwendern, Malware und Phishing sind grof3e
Herausforderungen bei der Workplace Security.

Ein robustes Sicherheitskonzept ist essentiell, um Fir-
mendaten auf Devices und in Apps gegenliber inter-
nen und externen Risiken zu schiitzen.

Gehen Sie zur Sensibilisierung der Anwender auch
neue, kreative Wege. Das Aufstellen von Richtlinien
alleine erreicht die Anwender einfach zu selten.

Im Kontext des IT-Arbeitsplatzes verwenden Anwen-
der oft personenbezogene Daten wie Kunden-, Liefe-
ranten- oder Mitarbeiterinformationen. Setzen Sie hier
die Anforderungen der EU-DSGVO und des BDSG-
neu vollstandig um, um eine Verletzung der Daten-
schutzvorschriften und Folgeschaden zu vermeiden.
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Investitionsstau bei der IT-Arbeitsplatz-Modernisierung Future of Work in
Deutschland 2018 — mit

aus Sicht der Young Professionals besonders hoch den richtigen Technolo-
gien und Methoden
das zukiinftige Arbeiten
.In meinem Unternehmen gibt es einen Investitionsstau in Hinblick gestalten

auf die IT-Arbeitsplatz-Modernisierung”

33%

Generation Z Generation Y Generation X Babyboomer

16 bis 23 Jahre 24 bis 38 Jahre 39 bis 49 Jahre



10 Expertentalk

w Work —

so arbeiten wir in
Zukunft zusammen

Wie sehen sinnvolle Konzepte fiir eine digitale und flexible Arbeits-
welt im eigenen Unternehmen aus? Was verbirgt sich hinter dem
Begriff New Work? Und: Wie sollten gerade Mittelstandler mit diesen
Herausforderungen umgehen, bei denen es nicht nur um neue Ar-
beitskonzepte, sondern auch um ein anderes Fiihrungsverhalten geht?
Diesen Fragen stellen sich drei Experten in Folge 8 des digiTALK, dem
KYOCERA-Podcast mit ntv-Moderator Torsten Knippertz.
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»Zundchst muss auf Flihrungsebene eine Vision entwickelt
werden. New Work ist ein so unglaublich weites Feld — da
braucht es einfach Leitplanken. Wenn die Mitarbeiter dann
konsequent eingebunden werden, lasst sich ein New-Work-
Konzept in wenigen Wochen entwickeln.”

Wie kénnen Unternehmen mit dieser ,VUCA-Welt"
(Volatility, Uncertainty, Complexity, Ambiguity) umge-
hen? Wie sehen neue Formen der Arbeitsorganisation
aus und: lohnt sich die Investition in neue Technolo-
gien? Diese Fragen diskutieren drei Experten.

Digitalisierung und Globalisierung, aber auch der
demografische Wandel verindern die Arbeitswelt.
Wofiir steht in diesem Zusammenhang New Work?

Roxanna Noll: Ganz vereinfacht gesagt geht es darum,
das machen zu kdnnen, was ich wirklich mochte. Dies
hat erst einmal nicht viel mit Digitalisierung zu tun.
Aber Automatisierung eroffnet auch Freiraume.

Alex Schreiner: Mit New Work verbinde ich die per-
sonliche Erfullung im taglichen Arbeitsalltag, kombi-
niert mit vielen neuen digitalen Mdglichkeiten.

Dennis Stolze: Wenn Roboter uns manuelle Arbeit
abnehmen und wir dadurch kreativer sein miissen,
wird unser Kopf wichtiger. Der Motivationsfaktor ist
die Autonomie, viele neue Dinge machen zu kénnen.

Alex Schreiner: Es geht nicht darum, nur noch zu
tun, worauf man Lust hat — sondern darum, was mich
erfillt und was ich in meinem Beruf erreichen will.

Roxanna Noll: Wenn man mehr Autonomie hat, was
den eigenen Arbeitsmodus und die Arbeitszeit an-
geht, kann man entscheiden, wie man eine Aufgabe
|6st — und auch mehr Freude entwickeln.

Dennis Stolze: Viele Menschen wollen aber feste
Strukturen. Unternehmen betrachten das Thema zu-
dem oft einseitig. Es geht nicht um die Uberwachung
von Home-Office-Zeiten, sondern um Entscheidungs-
hoheit dariiber, wann ich im Biiro arbeite und wann
zu Hause oder im Co-Working-Space. Menschen, die
flexibel arbeiten, fihlen sich wohler, sind motivierter,
haben mehr Spaf3 bei der Arbeit. Sie entwickeln mehr
Ideen, wenn sie ,mal rauskommen®.

Roxanna Noll: Wir zeigen Unternehmern in unseren
Seminaren und Trendexpeditionen gerne das, was
abseits von ihrem Biiroalltag passieren kann. Gute
Ideen kommen nicht nur am Schreibtisch, auch unter
der Dusche oder einfach unterwegs. Oft reicht es,
ein Unternehmen zu besuchen, das anders arbeitet.
Wenn man die Stimmung splirt, 6ffnet dies Hori-
zonte. Schon die Vielfalt in einem Co-Working-Space
ist fir viele Kunden liberraschend und spannend.

lhr kennt viele Unternehmen. Wo steht Deutsch-
land in Sachen New Work im internationalen Ver-
gleich?

Alex Schreiner: Aus meiner Erfahrung eher hintenan.
Im Mittelstand gibt es noch oft starre Hierarchien, die
eine 9-to-5-Mentalitat begiinstigen. Bei New Work
geht es unabhéngig von digitalen Themen um die
Unternehmenskultur und um die Frage, welcher Ar-
beitnehmer es mittragt.

New Work ist nicht das hiibschere Biiro. Bevor man
Kicker aufstellt, missen sich die Mitarbeiter mit dem
Unternehmen identifizieren und der Vision folgen.
Dann ergeben sich New-Work-Strukturen von alleine.

Dennis Stolze: Ich denke, dass wir im Mittel-
stand und auch im offentlichen Dienst oft schon
auf dem Sprung sind. Manchmal noch auf Team-
ebene, aber es wird in vielen Bereichen hintferfragt,
wie man mit anderen Arbeitsformen den Service ver-
bessern und mit einem anderen Umfeld auch neue
Talente gewinnen kann.

>>



12 Expertentalk

Alex Schreiner: Voraussetzung ist die unternehme-
rische Vision. Es geht nicht darum, wo man herkommt,
sondern wo es hingeht. Auf Mitarbeiterebene ist der
emotionale Bezug zum Job wichtig. Wo dieser fehlt,
muss das Unternehmen Anreize schaffen.

Dennis Stolze: Hier stellt sich die Frage nach dem
Sinn und dem gemeinsamen Ziel. Unternehmen kon-

»Fuhrungskrafte sollten schon aus reinem beruflichen
Selbsterhaltungstrieb neue Denkweisen und Methoden
zulassen. Weil man sonst neue, bessere unternehmeri-

sche Wege verhindert.”

e

nen spannende Experimentierraume bieten — um in
Workshops und Design-Thinking zu zeigen, dass es
eben nicht reicht, von 9 bis 5 am Schreibtisch auf den
Geistesblitz zu hoffen.

Missen Menschen, die sich eher in festen Struk-
turen wohl fiihlen, fiir New Work umdenken?

Roxanna Noll: Ich mag Strukturen, wenn sie flexibel
und selbst gewahlt sind, zum Beispiel im Team. Auch
beim autonomen Arbeiten im Team sind Rituale und
Regeln wichtig, um Vertrauen und Verbindlichkeit zu
schaffen. Bei New Work kénnen wir aber Strukturen
hinterfragen, um selbst die richtigen zu definieren.

Flache Hierarchien und New Work: funktioniert dies
im Handwerksbetrieb und im Grof3konzern?

Roxanna Noll: Die Rahmenbedingungen sind ver-
schieden, der Prozess ist aber der gleiche: sich zu-
sammensetzen, Bediirfnisse klaren, Aufgaben vertei-
len. Dann Ablaufe hinterfragen und problematische
Prozesse abschaffen oder automatisieren.

Alex Schreiner: Es gibt keinen verbindlichen 5-Schrit-
te-Plan zum perfekten New Work. Man muss den Weg
schon sehr individuell anpassen.

Dennis Stolze: New Work ist keine Schablone, son-
dern eine unglaubliche Spielwiese. Wir reden lber
neue Wissensarbeit, unser Kopf funktioniert nicht me-
chanistisch, wie wir es im Zeitalter der Industrialisie-
rung gelernt haben. Es geht darum, Freiheit zu finden.

Wie steigert ein Unternehmen seine Atfrakfivitit,
aufer indem es den Mitarbeitern mehr Freiheit gibf?

Dennis Stolze: Letztlich geht es um attraktive Ar-
beitsumgebungen. Ein Weg ist es, das konkrete Bii-
roumfeld zu hinterfragen und mit dem Menschen im
Mittelpunkt neu zu denken. Viele Studien zeigen, dass
hier Vielfalt entscheidend ist. Auch zu Hause haben
wir ja mehrere Raume mit verschiedenen Funktionen.
Die Idee ist es, zu jeder Aufgabe den passenden Platz
zu bieten — je nachdem, worauf man
gerade Lust hat.

Alex Schreiner: Wo es mir gefallt,
kann ich einfach besser arbeiten.
Eine entsprechende Atmosphare
wird gerade fir die junge Gene-
ration von Arbeitnehmern immer
wichtiger.

Alex Schreiner ist Jungunternehmer, Blogger
und digitaler Nomade.

Eine OECD-Studie sagt, dass etwa die Halfte aller
Arbeitsplatze durch Algorithmen oder Maschinen
wegdfallen oder bedroht sind. Wie steht ihr dazu,
was bedeutet das fiir den Standort Deutschland?

Dennis Stolze: Dies muss man schon relativieren und
auf die Tatigkeiten herunterbrechen. Ich glaube nicht,
dass uns die Arbeit ausgeht. Es gibt aber so viele im-
mer wiederkehrende Arbeiten, die keinen Spaff ma-
chen oder kaum Wertschépfung haben.

Roxanna Noll: Es sind zunachst einmal Tatigkeiten, die
wegfallen. Wir missen viele Fragen gesellschaftlich
beantworten, vom bedingungslosen Grundeinkom-
men bis zur Wochenarbeitszeit — auch dies ist ein
Aspekt von New Work. Als der 8-Stunden-Tag ein-
geflihrt wurde, gab es ja auch intensive Diskussionen.

Sprechen wir dariiber, wie es Unternehmen gelingt,
New Work erfolgreich einzufiihren.



Alex Schreiner: Es gibt immer Vorbehalte gegeniber
Veranderungen. Mittelstandler sehen oft nicht die
Notwendigkeit, das zu digitalisieren, was auch ana-
log funktioniert hat. Dariiber konnen sich Mitarbeiter
hinwegsetzen und Digitalisierung im Kleinen vorleben.

Dennis Stolze: Zunachst muss auf Fihrungsebene
eine Vision entwickelt werden. New Work ist ein so
weites Feld — da braucht es einfach Leitplanken. Dann
mussen die Mitarbeiter eingebunden werden. Wenn
es nur um die Blroumgebung geht, lasst sich ein
New-Work-Konzept in wenigen Wochen entwickeln.

Roxanna Noll: Es braucht auch neue Formen von
Leadership, neue Denkweisen bei Flhrungskraften.
Wenn Mitarbeiter autonomer arbeiten sollen, muss
die Fiihrung dies nicht nur zulassen — sie muss akfiv
Freiheiten gewahren und Hilfe geben. Wir vermitteln,
dass man auch klein im Team anfangen kann — mit
einfachen vertrauensbildenden Ritualen.

Wie konnen hierarchisch strukturierte Unternehmen
solche neuen Denkweisen implementieren?

Dennis Stolze: Mein Rat an die Unternehmensfih-
rung: ausprobieren, beobachten, lernen — und vor
allem loslassen. Und nicht immer alles kontrollieren.

Dennis Stolze ist Arbeitswissenschaftler und Projektleiter im

Competence Center ,Workspace Innovation” beim Fraunho-
fer-Institut fir Arbeitswirtschaft und Organisation (IAO).

Alex Schreiner: Fihrungskrafte sollten schon aus
reinem beruflichen Selbsterhaltungstrieb neue Denk-
weisen und Methoden zulassen. Weil sonst neue,
wettbewerbsentscheidende Wege verhindert werden.

Dennis Stolze: Kurz gesagt, geht es bei der Digita-
lisierung nicht darum, aus einem analogen Prozess
eine App zu machen, sondern zu hinterfragen, ob er
Uberhaupt noch erforderlich ist.

Expertentalk 13

New Work scheint eine Mammutaufgabe zu sein.
Warum lohnen sich die Investitionen dennoch?

Roxanna Noll: Die Frage ist, wie lange Unternehmen
New Work noch ignorieren kénnen. Gerade jiingere
Arbeitnehmer haben neue Anspriiche und legitime
Erwartungen. Es ist natlrlich eine groBe Aufgabe,
auch mit politischen Dimensionen. Aber eines ist si-
cher: New Work wird genauso wie die Digitalisierung
unsere Gesellschaft und die Arbeitswelt verandern.

>
i,

Roxanna Noll ist Design-Thinkerin und konzipiert als Pro-
jektmanagerin beim Zukunftsinstitut Workshops und Semi-
nare zu den Themen Innovationskultur und agiles Arbeiten.

Viele Mitarbeiter haben die Sorge, dass ihr Job
durch Digitalisierung wegfallt. Was konnen Chefs
hier sagen?

Alex Schreiner: Ich muss meine Mitarbeiter friihzeitig
dafir sensibilisieren, wie sie ihre Fahigkeiten neu und
wertschopfend im Unternehmen einbringen kénnen.
Auch Arbeitnehmer miissen hier kreativer werden.

Dennis Stolze: Um das klassische Beispiel des Buch-
halters anzufiihren: Fir ihn eréffnen sich auch Chan-
cen, mit seiner Erfahrung und seinen Fahigkeiten
mitzuhelfen, immer gleiche Prozesse zu digitalisieren.

Roxanna Noll: Wichtig ist es, als Chef immer offen
mit den Mitarbeitern zu sprechen, Vertrauen in ihre
Entwicklungspotenziale aufzubringen — und sie ganz
einfach als Erwachsene zu behandeln.

%

Future of Work in Deutschland
2018 — mit den richtigen
Technologien und Methoden das

digiTALK — Folge 8: New
Work: Wie wir zukiinftig
arbeiten

zukiinftige Arbeiten gestalten



14 Gastbeitrag

,Die Zukunft wird sowieso digital. Oder zumindest wesent-
lich digitaler, als sich das so mancher in Deutschland aktuell
vorstellt. Und davor muss man keine Angst haben. Denn
die Erfahrungen der letzten Jahre zeigen, dass durch die
Digitalisierung neue Arbeitsplatze entstehen — wenn

man es richtig angeht.”

~Nieder mit de
Ordnerwanden!’

Nur vier Prozent der Biiroangestellten arbeiten in
einem wirklich papierlosen Biiro. Eine davon ist die
Bloggerin und Unternehmerin Carolin Desirée Top-
fer. Warum und vor allem wie sie Aktenordnern und
Zettelwirtschaft den Kampf erklart hat, verrit sie in
ihrem Gastbeitrag.

Mein Unternehmen funktioniert digital! Oder, da wir
in Deutschland sind: Mein Ziel ist es, 100 % papierlos
und digital zu arbeiten. Mein Team bekommt das schon
super hin. Behérden, Banken und Versicherungen spie-
len noch nicht immer mit. Aber ich glaube fest daran,
dass sie alle bald nachziehen miissen.

Digitale Arbeitsweisen statt Dauerschlepperei

Fir mich gestalten sich vor allem Reisen entspannter.
Musste ich friiher oft haufenweise Unterlagen aus
Meetings nach Hause tragen, kann ich jetzt mit Hand-
gepack reisen. In Stadten wie New York City oder San

Francisco, wo sowieso jeder Zentimeter Hotelzimmer
die Reisekosten in die Hohe ftreibt, ein echtes Ge-
schenk. Mal abgesehen davon, dass nicht vorhandene
Dokumente auch nicht in falsche Hande geraten kon-
nen — Stichwort: Datenschutz.

Um an internen Unternehmensprozessen teilzunehmen,
Social-Media-Kanéle und Business-Kontakte zu pflegen
und meine komplette Reise zu organisieren, brauchte
ich nicht einmal einen Laptop. Wer digital arbeitet, kann
das auch gleich mit dem Smartphone tun. Textdateien
und Grafiken lassen sich problemlos betrachten. Hin
und wieder drehen und bearbeiten wir sogar Videos
mit unseren Firmentelefonen.

Die E-Mail ist keine Alternative zum Papier!

Ich brauche den groBen Bildschirm nicht, um ellenlange
Mail-Ketten zu lesen. Denn denen haben wir auch den
Kampf angesagt. E-Mails sind namlich der beliebteste
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Carolin Desirée Topfer bloggt seit Anfang 2016 auf digitalisierung-jetzt.de liber digitale
Themen. Sie ist Griinderin einer internationalen Technologie-Beratung, die mittelstandische
Unternehmen bei der digitalen Transformation unterstiitzt, aber auch eigene Tech-Pro-
jekte verfolgt.

Workaround, wenn man Menschen verbietet, Papier zu
benutzen. Dann wird statt dem Schreibtisch einfach das
virtuelle Postkérbchen zugemiillt.

Stattdessen organisieren wir unsere Aufgaben (iber
ein Projektmanagement-Tool, das fiir alle Beteiligten
einsehbar ist. Wir haben uns flir Trello entschieden,
mit der Einschrdankung, dass keine personlichen Da-
ten eingetragen werden dirfen, nur projekirelevante
Informationen. So kann ein Kollege tagelang an einer
Aufgabe arbeiten, und méchte der andere Kollege ein
Status-Update, schaut er einfach in die App und hat
den kompletten Verlauf im Blick.

Ahnlich arbeiten wir am Thema Wissensmanagement.
Wir haben uns die Frage gestellt: ,Wie kénnen wir In-
formationen transparent und jederzeit zuganglich zur
Verfligung stellen, um Nachfragen zu vermeiden?" Als
Antwort haben wir verschiedene Ubersichten fiir poten-
zielle Kunden und Geschaftspartner erstellt, die unser

Angebot beschreiben und erste Fragen beantworten.
Uber unsere Website und Social-Media-Kanéle weisen
wir immer wieder auf diese Ubersichten hin. Auch das
vermeidet Mail-Verkehr und gibt uns Zeit, um uns auf
das Wesentliche zu konzentrieren: unsere Kunden.

Auferdem haben so alle Beteiligten die Freiheit, zeit-
und ortsunabhangig zu arbeiten. Wenn wir uns im Biiro
oder Co-Working-Space tfreffen, dann mit einem ganz
bestimmten Projekiziel. Ich wiirde mal die steile These
wagen, dass wir so im Vergleich zu anderen Unterneh-
men mit einem Team von fiinf Leuten wesentlich mehr
erledigt bekommen. Immerhin bespielen wir nicht mehr
nur den liberschaubaren deutschsprachigen Markt,
sondern starten seit Ende 2018 auch auf Englisch durch.

Sparen, ohne Arbeitsplitze einzusparen

Die Entscheidung fiir ein radikal papierfreies Biiro ist
also kein Nice-to-have, sondern ein echter Kosten-

>>
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senkungsfaktor. Bewusst wird mir das jedes Mal wieder,
wenn besagte Behorden, Banken und Versicherungen
sich nicht an unsere digitale Arbeitsweise halten. Da
warten wir dann auf Briefe oder miissen personlich
irgendwo vorbeigehen. Allein die Zeitstunden, die mich
die GmbH-Griindung in diesem Jahr unnotigerweise
gekostet hat, wiirde ich gerne jemandem in Rechnung
stellen.

Leider hangen sich an diesem Argument haufig Ent-
scheider in Unternehmen auf: Warum in das komplett
digitale Blro investieren, wenn wichtige Geschaftspart-
ner (noch) nicht mitmachen?

Antwort: Weil sie irgendwann digitale Prozesse anbie-
ten missen oder von neuen Marktanbietern ersetzt
werden. Das gilt nicht nur fir Banken und Versiche-
rungen, sondern mittlerweile auch fir Staaten. Hier
findet langst ein internationaler Wettbewerb um den
attraktivsten (Griindungs-)Standort statt. Ein nicht un-
erheblicher Faktor flir das Steueraufkommen.

Umgewohnungsphase zu digitalen Arbeitsweisen
nicht zu unterschatzen

Zwar ist die Umgewohnungsphase vom papierlastigen
zum papierfreien Arbeiten nicht zu unterschatzen. Da-
bei geht es aber nicht darum, Mitarbeitern etwa zu ver-
bieten, langere Texte zum komfortableren Lesen auszu-
drucken. Es geht darum, dass relevante Informationen,
die zum effizienten Arbeiten bendtigt werden, gar nicht
erst den Umweg liber das Papier machen. Denn von
dort missen sie ja doch nur wieder in einen Computer
eingegeben werden. Und das kostet Zeit und Geld.

Die Zukunft wird sowieso digital. Oder zumindest we-
sentlich digitaler, als sich das so mancher in Deutsch-
land aktuell vorstellt.

Genau jetzt ist also der passende Zeitpunkt, um auf
papierloses Blro umzustellen sowie Kunden und Ge-
schaftspartner langsam dahin zu lenken, sich ebenfalls
umzugewohnen. Und wer weiP, vielleicht treffen wir
uns ja demnachst mal spontan ganz analog auf einen
Kaffee am Flughafen und tauschen unsere Erfahrungen
aus — zur schonen neuen Arbeitswelt.

digiTALK — Folge 6, u. a. mit Caroline
Desirée Topfer: Digital Office: Was

digifalisierung-jetzt.de:
der Blog von Caroline

moderne Biiros bieten miissen Desirée Topfer



Unbefriedigend:

60 % der Buroangestellten
vergeben keine guten Noten
fir Smart Working

Bewertung des aktuellen Arbeitge-

bers im Bereich Smart Working durch
Biiroangestellte*

Zahlen, Daten, Fakten 17

Smart Working
Aktuelle Studie:

Mitarbeiter attestieren ihren
Unternehmen Verbesserungsbedarf

Bliroangestellte geben deutschen Unternehmen beim Thema Smart Wor-
king maBige Noten — sie sind mit der Umsetzung von smarten Arbeits-
weisen eher unzufrieden. Dies zeigt die aktuelle Umfrage von Statista
im Auftrag von KYOCERA Document Solutions. Die Studie zeigt auch,
dass Smart Working mehr als nur ein Trend ist. Es ist ein Prozess, der
eine neue Unternehmenskultur zur Folge haben muss — und schon heu-
te eine entscheidende Rolle im Kampf um Talente spielt. Die Umsetzung
lohnt sich also.

4,7 %
Ungenligend Sehr gut
7 v 272 %
Mangelhaft Gut
[¢)
Ausrelifc):;\in{: 27,2 %
Befriedigend

Hoch im Kurs:
smarte Informa-

tionsprozesse

Die wichtigsten Aspekte fir die Ge-
staltung des zukiinftigen Arbeits-
platzes aus Sicht von Bilroange-
stellten*

* n = 279, Quelle: KYOCERA Document Solutions

Flexible Arbeitszeitmodelle — 789 %
Flexible Arbeitsorte _
(z. B. Méglichkeit fiir Home-Office) 69,2 %
Moderne Kommunikations- und Arbeitsmittel
(z. B. hohenverstellbare Schreibtische, _ 58,8 %
modernes IT-Equipment)
Optimaler Informationsfluss - 46,6 %
Effizienter Workflow, ohne unnétigen - -
administrativen Aufwand 42’3 %

Flexible Arbeitsbereiche im Unternehmen (z. B.
Platze fiir Stillarbeit, Lounges fiir Meetings) -30,5 %

5 Griinde fiir ein DMS: Warum sich Dokumenten-
management fiir lhr Unternehmen lohnt
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Mit smarten Prozessen
ins smarte Office

Arbeitnehmer kénnen durch Flexibilisierung und mehr Autonomie in der Biiroarbeit
Privat- und Berufsleben oft besser miteinander vereinen. Arbeitgebern stellt sich
dagegen die Frage, wann und wie sich Investitionen in flexible IT-Infrastrukturen

und modernes Buro-Equipment Giberhaupt rentieren.

Das Investment in smarte Office-Prozesse macht sich in aller Regel rasch bezahlt —
wenn Erfolgsfaktoren bei der Gestaltung von Biiroarbeit beachtet werden.

Buroarbeit wird raumlich und
zeitlich flexibler

In einer Studie des Fraunhofer IAO wurden Erfolgs-
faktoren fiir moderne Arbeifswelten untersucht. Es
zeigte sich, dass Personen, die wahrend des Tages
unterschiedliche Arbeitsplatze nutzen kénnen, infor-
mierter sind, mehr Ideen und Losungen entwickeln.
Arbeitgeber sollten unbedingt eine vielfaltige Arbeits-
platznutzung erméglichen.

Die Studie stellt einen direkten Zusammenhang zwi-
schen Wohlbefinden, Motivation, Engagement und
Leistungsfahigkeit am Arbeitsplatz fest, wenn Men-
schen mit ihrer Bliroumgebung zufrieden sind.

Investition in die Office-Umgebung lohnt sich

Zufriedenheit mit dem Arbeitsplatz ist auch wichtig,
um Mitarbeiter an das Unternehmen zu binden. Stu-
dienteilnehmer, die zufrieden mit ihrer Biroumge-
bung sind, fiihlen sich mehr an das Unternehmen
gebunden. Gerade in Hinblick auf die Starkung der
Arbeitgeberattraktivitat ist dies ein wichtiger Faktor.

Um die Blroarbeit attraktiver zu gestalten, sollten Un-
ternehmen die Anforderungen der Mitarbeiter in den
Mittelpunkt stellen. Es gilt, auf unterschiedliche Auf-
gaben, Tatigkeiten und Vorlieben zu achten — denn
jeder Mitarbeiter ist verschieden.

Sieben Arbeitstypen und
eine Biroumgebung

Im Rahmen der Fraunhofer-Studie wurden unter-
schiedliche Arbeitstypen identifiziert, deren Anforde-
rungen sich sogar widersprechen. Es ist daher wich-
tig, bei der Planung von Bliros die Bedurfnisse dieser
verschiedenen Arbeitstypen zu kennen.

* Silent Worker: verbringt den Arbeitsalltag fast aus-
schlieflich im Biro und konzentriert am Arbeitsplatz

* Caller: verbringt viel Zeit mit Telefongesprachen und
mit Abstimmungen am Arbeitsplatz

* Hands-on: nutzt viele Arbeitsorte und arbeitet viel
mit Materialien und Mustern

* Communicator: ist hochkommunikativ und ist viel
im Biro unterwegs

* Thinker: ist haufig auBerhalb des Unternehmens ta-
tig und beschaftigt sich mit der Losung komplexer
Aufgaben

* Hypercross: ist hochmobil, kommunikativ und nutzt
viele verschiedene Arbeitsorte fiir Besprechungen
und Kollaboration

* Traveller: ist haufig auf Geschaftsreise, nutzt das Biiro
zum Austausch und fiir spontane Aufgaben



Die Typen und ihre Tatigkeiten machen es deutlich:
Statt standardisierter Biiroarbeitsplatze sollten Unter-
nehmen viele unterschiedliche Raume und Arbeitsorte
anbieten — und ihre Nutzung auch férdern.

Arbeitstypen im Unternehmen
identifizieren

Es ist ratsam, die individuellen Arbeitstypen und ihre
Haufigkeitsverteilung im Unternehmen zu erkennen.
So erhalten Unternehmen entscheidende Hinweise fiir
die Gestaltung der Biroarbeit.

Bei allen Unterschieden sollten Mitarbeiter natirlich
in ihrer Zusammenarbeit bestarkt werden.

Eine Voraussetzung hierfiir ist ein Dokumentenma-
nagementsystem, kurz DMS. Eine solche Lésung fiihrt
das Wissen zentral zusammen, das in Képfen, Ord-
nern und E-Mail-Postfachern, auf Schreibtischen und
digitalen Devices verteilt ist.

So findet jeder Arbeitstyp alle benétigten Informati-
onen in Sekundenschnelle. Die Automatisierung zeit-
raubender Workflows macht jeden Mitarbeiter deutlich
produktiver und damit zufriedener.

Zugleich wird ein Ordnungssystem geschaffen, in dem
Mitarbeiter die Dokumente — und das Wissen — ihrer
Kollegen auch noch Jahre spater einfach wiederfinden
und nutzen kénnen.
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,Die Blroarbeit ist in den vergangenen Jahren
flexibler, individueller und multilokaler geworden.
Wir arbeiten nicht mehr nur am Einzelplatz,
sondern im Meetingraum, im Projektraum, am
Meeting-Point oder in der Cafeteria. Hinzu
kommt, dass Bliroarbeit auch verstarkt auferhalb
des Blirogebaudes stattfindet — von zuhause
aus, in der Bahn, am Flughafen oder im Café."

Mitja Jurecic, Leiter Team Workspace Innovation beim
Fraunhofer-Institut fir Arbeitswirtschaft und Organisation.

Fraunhofer-lAO-Studie
Erfolgsfaktoren fiir die

Wege ins Biro der
Zukunft: Wie Sie |hr
Gestaltung einer typba- Office smarter machen
sierten Arbeitswelt



Dr. Stefan Rief
Leiter des Competence Center Workspace Innovation am Fraunhofer-Institut
fiir Arbeitswirtschaft und Organisation (IAO)

»Wird die durchgehende Digitalisierung
der Prozesse nicht parallel in Angriff
genommen, geht die Flexibilisierung zu
Lasten der Qualitat. Digitale Losungen
wie ein intelligentes Dokumentenma-
nagement sind aber Voraussetzung fur
den ndachsten Schritt in Richtung Zu-
kunft. Und der fiihrt direkt durch die
heutigen Biiros.

Der ,Arbeitsplatz der Zukunft” ist fiir Unterneh-
men und Mitarbeiter wichtig. Die IDG-Studie zeigt
aber ein anderes Bild. Uber ein Drittel der befragten
Mitarbeiter gaben an, dass das Thema in ihrem Un-
ternehmen nicht auf der Tagesordnung steht. Fort-
schritte beurteilen sie meist zuriickhaltender als die
Unternehmensverantwortlichen. Wie sieht der Status
quo aus? Kann der Mittelstand Erfolge aufweisen?

Dr. Stefan Rief: Im deutschen Mittelstand findet de-
finitiv ein Umbruch statt. In den vergangenen Jahren
war vor allem eine Flexibilisierung von Arbeit auf
individueller Ebene zu beobachten. Die Arbeit im
Home-Office oder unterwegs versetzt viele Menschen
heute in die Lage, ihre Tatigkeit von unterschiedlichen
Orten aus zu verrichten.

Ferner spielt die Flexibilisierung der Gruppen eine
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Unsere Arbeitswelt

wird immer flexibler.
Auch im Mittelstand.

Laut einer aktuellen Studie von IDG in Kooperation mit KYOCERA ist
der ,Arbeitsplatz der Zukunft” nach der IT-Sicherheit fir die meis-
ten Unternehmen das wichtigste Thema. Gerade jiingere Mitarbei-
ter messen flexibleren Arbeitskonzepten grof3e Bedeutung zu. Wie
steht es aber tatsachlich heute um das Biiro von morgen? Wir haben

nachgefragt.

zunehmend wichtige Rolle. Starre Teams, die fort-
wahrend gleiche Aufgaben bewaltigen, gehoren in
immer mehr Unternehmen der Vergangenheit an. Je
nach Projekt finden sich jeweils beteiligte Mitarbeiter
zu flexiblen Teams zusammen — haufig auch in vir-
tuellen Gruppen. Immer wichtiger wird dadurch die
intelligente Zusammenfiihrung aller erforderlichen
Informationen, was wiederum eine durchgehende
Digitalisierung der Prozesse erfordert.

Weshalb ist die parallele Digitalisierung so wichtig?

Dr. Stefan Rief: Wird sie nicht gleichzeitig forciert,
geht die Flexibilisierung zu Lasten der Qualitat. Di-
gitale Losungen wie ein intelligentes Dokumenten-
management sind aber Voraussetzung fiir den nach-
stenSchritt in Richtung Zukunft. Und der fihrt direkt
durch die heutigen Biiros.

Die physische Zusammenarbeit bleibt auch in Zeiten
zunehmender Digitalisierung wichtig. Sie wird sich aber
deutlich verandern. Anstatt To-do-Listen in Meeting-
rdumen abzuarbeiten, werden physische Treffen in
Zukunft zu Keimzellen der Kreativitat.

Das gemeinsame Visualisieren von Aufgaben und Pro-
zessen wird dabei eine entscheidende Rolle spielen.
Wo friiher Papier zum Einsatz kam, verlauft in naher
Zukunft vieles digitalisiert. Dabei bleibt die Nahe zum
Dokument aber trotzdem erhalten — weil diese Ka-
tegorisierung gut zum menschlichen Denken passt.

Ein interaktives Dokument férdert die Kreativitat. Es
hilft, wenn sich Informationen auch digital ausbreiten
lassen — ahnlich wie bei einem Brainstorming, bei
dem Post-its auf einem Tisch ausgebreitet werden.
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Was versprechen sich die Mitarbeiter selber denn
noch vom ,Arbeitsplatz der Zukunft“?

Dr. Stefan Rief: Sie wollen schneller handeln und ein-
facher auf alle Informationen zugreifen, zumal diese
digital gespeichert immer verfligbar sind. In den Di-
gitalisierungsprozess missen alle Mitarbeiter voll mit
einbezogen werden — er darf keinesfalls vor dem
Schreibtisch des Einzelnen Halt machen.

In deutschen Biiros ist vieles in Bewegung. Die Um-
stellung auf flexiblere Arbeitsweisen fillt aber gera-
de kleinen und mittleren Unternehmen (KMU) nicht
leicht. Was gilt es denn noch zu beachten?

Dr. Stefan Rief: Es geht nicht nur darum, einzelne Or-
ganisationseinheiten zu koordinieren. Viele rechtliche

Fragen, die mit der Neuorganisation von Arbeit zu-
sammenhangen, gilt es zu kldren, ebenso die Bereit-
stellung von Budgets.

Wie kann man méglichst schlank starten?

Dr. Stefan Rief: Gerade KMU sollten mit Pilotprojekten
beginnen, sie versprechen einen hohen Nutzen bei
niedrigem Aufwand. So wird eine DMS-L6sung zu-
nachst in einigen Abteilungen eingefiihrt und auf der
Basis der gewonnenen Erkenntnisse der Rollout in
weiteren Abteilungen gestartet. Unternehmen sollten
experimentierfreudig sein und ausprobieren!

Studie IDG
Research Services:
Arbeitsplatz der Zukunft

Wege ins Biiro der
Zukunft: Wie Sie lhr
Office smarter machen
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KYOCERA WORKFLOW MANAGER

Die schlanke Losung bietet ein effizientes Doku-
mentenmanagement (DMS) speziell fir die Anforde-
rungen des Mittelstands.

Der KYOCERA Workflow Manager auto-
matisiert immer wiederkehrende Ablaufe, erlaubt
gleichzeitiges Arbeiten, macht Vorgange nachvoll-
ziehbar und kontrollierbar.

\/ Die Implementierung erfolgt in wenigen Tagen
und bietet die Vorteile eines DMS ohne langfris-
tiges Customizing.

V Rund um die Archivierung werden unterneh-
menstypische Workflows einfach aufgesetzt —
dies verkiirzt Bearbeitungszeiten, unterstiitzt das
Teamwork und erleichtert die Kontrolle.

\/ Einmal im Workflow definiert, gelangt jedes Do-
kument nach der Digitalisierung per Knopfdruck
an den richtigen Ablageort — einfach, automa-
tisch und revisionssicher.

\/ Zeitgleich wird jedes Dokument Bestandteil einer
Akte. Zustandige Mitarbeiter in Fachabteilungen
werden informiert — und weitere Aktionen auto-
matisch angestofen.

\/ Der Zugriff auf das digitale Unternehmensarchiv
erfolgt tiber die intuitive Benutzeroberflache und
eine leistungsstarke Volltextsuche — Dokumente
und Informationen werden bequem und schnell
gefunden.

Fiir die Bereiche Einkauf, Verkauf, Personal und Ver-
tragswesen stehen vorkonfigurierte Standardprozesse
bereit, die einzeln oder kombiniert einsetzbar sind.

Trotz hoher Standardisierung ist die Losung skalierbar
und an individuelle Prozesse und Anforderungen im
Unternehmen anpassbar.

KYOCERA '

WORKFLOW MANAGER

Digitale Akten flr effizientes
Dokumentenmanagement

% KYOCER -

Document Solutions

[

Wissensmanagement
mit dem KYOCERA
Workflow Manager
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