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«Verschwendungsfrei im

Fuhrungsalltag durch Lean
Leadership»

«Arbeiten Sie schon oder mailen Sie noch?» =
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Zuruck zu den Wurzeln... CcCOM
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Wie die Reise begann.... L EANCOM
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Lean Leadership — um was geht es? EANCOM

c~~—o ——

DIE EIGENE VERSCHWENDUNG ZU BESEITIGEN,
UM JEDEN TA4 EIN STIUCK BESSER ZU WERDEN

SICH SELBER [N SEINER WIRKUNG UND TAGES—/
WOCHEN-UND MONATSMANAGEMENT ZU VERBESSERN

ALS FUHRUNGSKRAFT FUR DIE MITARBEITENDEN [M RARMEN
EINER LEAN TRANSFORMATION ALS VORBILD VORANGEHEN.
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Unsere Ausgangsbasis zum Arbeiten!  EANCOM

~4
k SO VERBRINGEN DIE FUHRUNGSKRAFTE UND MANAGER [HRE ZEIT

STUNDEN PRO WOCHE TOTAL= 40

100%

NOTWENDIGE TEILNAHME NOTWENDI4

b0 %

INDIVIDUELLE
ARBEITSZEIT

40 %

> 16 Stunden
pro Woche
kdnnen

freigesetzt
o™
L ] | | | u

MEETINGS " ™ wf  INDIVDUELLE ARBEIT

* Quelle: Harvard Business Review: Managing Your Scarcest Resource Bain & Company Time Management Study and Impact on Organizations, 2014
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EANCOM

- Email Fluch oder Segen?
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... mit Scheuklappen durch den Business Alltag... COM
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... sind wir blind geworden..? see00 Swisscom 4G " COM
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Diverse Strategien eignen sich hervorragend... COM

Ablagesystem
einfiithren und Outlook-

strukturieren, Flags Benachrichtigung

(Taskleiste)
deaktivieren

Einrichtung von
E-Mail-Regeln
(automatisches
Verschieben in
definierte Ordner)

... flir die SYMPTOMbekampfung
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Was ist wirkliche Ursache? oM

w |WIRKuN6ﬁ?
;% l — HEPE PABRNTAT
DIE MENGE AN E-MAILS ‘ MRSACHE?

Wir miissen die Ursachen fiir die E-Mail-Flut suchen und kennen, damit
wir geeighete Massnahmen ableiten und umsetzen kénnen.



EANCOM

- Die Reise zur Zero Email Company

Leancom GmbH 2016 - 2018
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Wie alles begann... von Oliver Mattmann 1 L EANCOM

1 CVO Leancom GmbH
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Unternehmen ATOS seit 2011 auf dem zur ZEP AN COM

ZERO EMAIL PRE CERTIFICATION ZERO EMAIL CERTIFIED

| LEVEL 5
/) DIE AUSFIAHRUNG UND DIE

UBERWACHUNG DES PROZESSES

ENTHALT KEINEN SCHRITT, DER

AUF E-MAIL ANGEWIESEN [ST. ES

WIRD KEINE AKTION PER E-MAIL
AUSGELOST. ES WIRD KEINE

DIE AUSFUHRUNG DES PROZESSES ~ BENACHRICHTIGUNG PER E-MAIL.
ENTHALT KEINEN SCHRITT, DER AUF  4ESENDET. ES WIRD WEDER EINE
E-MAIL ANGEWIESEN [ST. ESWIRD ~ ANWEISUNG NOCH EIN BERICHT
KEINE AKTION PER E-MAIL PER E-MAIL BEREITGESTELLT.

AUSEELOST. ES WIRD KEINE

BENACHRICHTIGUNG PER E-MAIL
GESENDET. DIE UBERWACHUNGS-
; EBENE (ANWEISUNG UND BERICHT-
LEVEL 2 ERSTATTUNG) KANN JEDOCH PER
l £-MAIL BEREITGESTELLT WERDEN.
£-MAILS WERDEN GENERIERT,
[ UM DEN PROZESS AUSZU-
LEVEL | FUUHREN. ES 61BT JEDOCH
‘ INITIAL ALTERNATIVE UNTERSTUT-
ZUNGEN. DER PROZESS KANN
o JEDOCH UNABHANGI4 VON
ERFORDERLICH, UMDEN 1y ¢ 1Al < AUSEEFUHRT
PROZESS AUSZUFUHREN. i
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Auf der Suche nach den Ursachen... CcCOM

Analyse des

Postfachs
24.09. 26.09. 27.09. 28.09. 29.09. 30.09.
SA MO DI MI DO FR
Total (5)* 9 (13)* 132
Eingang/Tag (100%)
Interne 1 3 16 14 6 6 13 1 0 60
(46%)
Externe 3 1 3 3 5 5 1 0 1 22
(16%)
Trash/News 1 5 9 7 7 5 3 2 12 54
- (38%)

letter/Privat

Hypothese 1: Je mehr E-Mails ich schreibe, desto mehr E-Mails erhalte ich. Action = Reaction

Hypothese 2: Delegation nach oben und keine Lésung des Problems resp. Anbietung.

Hypothese 3: Prozessfehler und Nacharbeiten werden grdsstenteils mittels E-Mails korrigiert.

Hypothese 4: Je mehr E-Mails ich erhalte, desto weniger kann ich zwischen den wirklich
wichtigen E-Mails unterscheiden.
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Massnahmen mit grosser Wirkung COM

Punkt 1

Tagliche OFM-Call vormittags mit Back
Office Team. Alle MA sammeln ihre
Punkte bevor ein E-Mail geschrieben
wird! Anruf erfolgt bis jeweils 13.00h.

Punkt 2

Budgetfreigabe und
Verantwortung/Kompetenz wurde
geregelt. Freigabe-Budget (definierter
Il Betrag) bei nicht Standard-

| 2 A0 )};@ Beschaffungen durch Leitung Back
1 Office.

| =~ :

200 - da?“ﬂ verantwortungsvoll e

Rackspache far hesncorn Ve wesden Punkt 3

Tagliche kreative Stunde, um
gemeinsam an Konzepten zu arbeiten.
Anstatt Aufgaben an Chef zurlick zu
delegieren, Freirdume schaffen firs
freie Denken. Forderung der

In Eredtven Stungern-heten wic enangier oy | Teamarbeit.

Jeden Mitaq wercen die w!CthS*eh/OHene,n
Punkte mit QUi Cespochen

Leancom GmbH | Baarerstrasse 94 | 6300 Zug | www.leancom.ch | info@leancom.ch 17



Der 6-Woche Rhythmus hat sich bewahrt...

—mmmmmmmmm

Total 104
Eingang/ 100%
Tag

°
= T -m@m
17 . .

Trash/News 3 4  Total

= Eingang 115 100 30 22 9 6 2
letter/Privat
Interne 19 16,5 Mo 0 6
e - mmm AT
s E?:;Iang 72 100
News-
letter/ 68 59,1 1 0 15 8
i Interne 19 264 [ 1 8 0 7 3 0 0 0
T 292 0 4 5 4 4 4 0 0
Trash/
News-
letter/ 32 44,4 1 1 3 7 5 5 7 2 1
Privat
Findings:

= Menge an innerbetrieblichen E-Mails: Massive Abnahme (-68% und -78%)

= Teilweise viele E-Mails Trash, Private und Bestellbestatigungen etc.

= Austragung bei Amazon und weiteren Online-Shops flir Bestellbestatigungen

= Verbesserungen seither innerbetrieblich:

Regelkommunikation eingefiihrt und etabliert (Back Office und Experten)
Angebotsprozess optimiert (Standardisierung und klare Verantwortlichkeiten)
Rechnungsprozess-Optimierung in Arbeit

Kommunikationskanale geklart und reduziert
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Zwei Jahre danach - Zero E-Mail Vision umgesetzt! EANCOM

L ONE DAY AT THE KAIZEN OFFICE
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Ihr Weg zur Heilung  EANCOM

)
@ VERBESSERUNGSCHANCEN ERKENNENJ
el
@ VISION DEFINIEREN @
c©

@ SITUATION BEURTEILEN UND URSACHEN FINDEN

@ NACHSTER ZIELZUSTAND DEFINIEREN UND FilR b WOCHEN FESTLEGEN

@ MASSNAHMEN ABLEITEN UND UMSETZEN O@
@ WIRKUNGSKONTROLLE UND KAIZEN g
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Vier konkrete Empfehlungen flir den Erfolg!  EANCOM
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Tipps fur Hardies

Sie drucken alle Emails
aus und bringen die
Emails zu Ihren

Kollegen persdnlich Auf alle E-Mails per
vorbei Post antworten,
Alle zwel um Sensibilisierung
Wochen eine durchzusetzen
emailfreie
Woche
einfihren Outlook max.
1x/Tag 6ffnen
19:00 - 07:00

Uhr emailfreie
Zeit (Server

Keine E-Mails im
down)

Betrieb/Unternehmen
«Zero E-Mail

Policy»
Wahrend Ferien,

werden die E-Mails
direkt geldscht
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Wie gelingt nun ein erfolgreicher Start?

L EANCOM

[N MEINER
ABTEILUNG

IN MEINEM
BEREICH
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BEI MIR SELBER!
gg‘ﬁ”@
IN MEINEM TEAM
|
1\

yll

IN MEINEM
UNTERNERMEN/UMFELD
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Packen Sie’s an - es lohnt sich! CcCOM

J |
g ;&;J’\Q)

W \VaN

\O |
Viel Erfolg!!!

Lust auf mehr: www.leancom.ch -> z.B. Kaizen Office
Up coming Summer 2019: Buch zum Thema «Raus aus der Email Falle»
- Bringen Sie mir Ihre Visitenkarte ins Korbli!
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Kontakt CcCOM

Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme und stehen Ihnen gerne
fur weitere Fragen und Informationen zur Verfligung.

Oliver Mattmann

CVvO

Dr. scient. med.

Dipl. Wirtschaftsing., M.Sc BA
o.mattmann@leancom.ch

Daniel Odermatt

CEO
CAS General Management (FH)
d.odermatt@leancom.ch

Leancom GmbH
Baarerstrasse 94
6300 Zug
www.leancom.ch
info@leancom.ch
+41 41 545 41 07
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