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Mini-Audit: Wo verliert dein Team Zeit?

Mit diesem Mini-Audit findest du in einer Woche selbst heraus, welche Abldufe in deinem
Unternehmen am meisten manuelle Arbeit kosten. Du brauchst dafir kein Programm, nur eine
Woche lang ehrliche Notizen. Am Ende weif3t du, wo deine groten Stellschrauben liegen und was
sie dich im Monat kosten.

0 Team und Woche festlegen a Zeit tracken

Wahle eine Abteilung und eine normale Arbeitswoche. FUr jede Aufgabe: Wie oft kommt sie pro Woche vor, und
Jede Person bekommt die Anweisung, eine Woche lang wie viele Minuten dauert sie pro Mal? Schatzen ist erlaubt,
jede manuelle, wiederkehrende Aufgabe zu notieren. Weglassen nicht.

e Ablaufe beschreiben ° Auswerten

Far die drei groBten Zeitfresser kurz festhalten: Was |6st Minuten zusammenrechnen, in Stunden pro Monat

den Ablauf aus, welche Schritte folgen, wer ist beteiligt umrechnen und mit den Kosten pro Stunde malnehmen.
und welche Programme sind im Spiel. Die Aufgaben mit den meisten Stunden sind deine

Stellschrauben.

Das Wichtigste ist die Zeit. Notiere auch kleine Aufgaben: Funf Minuten Abtippen, zwanzigmal pro Woche, sind gut 7
Stunden im Monat. Genau dort steckt meistens das groBte Potenzial.

@) Zzeiterfassung: eine Woche

PRO MIN. PRO MIN.

WOCHE MAL GESAMT PROGRAMME / TOOLS

AUFGABE WER

Summe Minuten pro Woche :]
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e Die drei gré3ten Zeitfresser beschreiben

Nimm die drei Aufgaben mit den meisten Minuten aus der Zeiterfassung und beschreibe sie grob. Stichworte reichen.

Zeitfresser 1 Zeitfresser 2 Zeitfresser 3

ABLAUF ABLAUF ABLAUF

AUSLOSER AUSLOSER AUSLOSER

SCHRITTE SCHRITTE SCHRITTE

BETEILIGTE BETEILIGTE BETEILIGTE

SCHNITTSTELLEN / PROGRAMME SCHNITTSTELLEN / PROGRAMME SCHNITTSTELLEN / PROGRAMME

€ skizze deines Ablaufs

Platz fur eine Skizze: Wer gibt was an wen weiter? Wo wird kopiert oder abgetippt?

© Auswertung: Was kostet dich die manuelle Arbeit?

Minuten pro Woche Stunden pro Monat Kosten pro Stunde Kosten pro Monat
Summe aus Schritt 1 Minuten + 60 % 4,33 Lohn plus Nebenkosten Stunden x Kosten pro Stunde

| J J )

Beispiel: 600 Minuten pro Woche + 60 x 4,33 = 43 Stunden im Monat. Bei 45 € pro Stunde sind das rund 1.950 € im Monat fur Arbeit, die sich
zum groB3en Teil automatisieren lasst.

Du willst wissen, was sich davon automatisieren lasst?
Bring deine Zahlen ins kostenlose Erstgespréach. Wir zeigen dir, welche Ablaufe sich Erstgesprach buchen —

lohnen und was sie dir zurtickgeben.

fortschrittdigital - EisenlohrstraBe 1, 68167 Mannheim - 0157 58095041 - hallo@fortschrittdigital.de www.fortschrittdigital.de - Seite 2 von 2


https://calendar.app.google/58u3M9huCzaZJmMF9

	z1_aufgabe: 
	z1_wer: 
	z1_pro_woche: 
	z1_min_mal: 
	z1_min_gesamt: 
	z1_tools: 
	z2_aufgabe: 
	z2_wer: 
	z2_pro_woche: 
	z2_min_mal: 
	z2_min_gesamt: 
	z2_tools: 
	z3_aufgabe: 
	z3_wer: 
	z3_pro_woche: 
	z3_min_mal: 
	z3_min_gesamt: 
	z3_tools: 
	z4_aufgabe: 
	z4_wer: 
	z4_pro_woche: 
	z4_min_mal: 
	z4_min_gesamt: 
	z4_tools: 
	z5_aufgabe: 
	z5_wer: 
	z5_pro_woche: 
	z5_min_mal: 
	z5_min_gesamt: 
	z5_tools: 
	z6_aufgabe: 
	z6_wer: 
	z6_pro_woche: 
	z6_min_mal: 
	z6_min_gesamt: 
	z6_tools: 
	z7_aufgabe: 
	z7_wer: 
	z7_pro_woche: 
	z7_min_mal: 
	z7_min_gesamt: 
	z7_tools: 
	z8_aufgabe: 
	z8_wer: 
	z8_pro_woche: 
	z8_min_mal: 
	z8_min_gesamt: 
	z8_tools: 
	z9_aufgabe: 
	z9_wer: 
	z9_pro_woche: 
	z9_min_mal: 
	z9_min_gesamt: 
	z9_tools: 
	z10_aufgabe: 
	z10_wer: 
	z10_pro_woche: 
	z10_min_mal: 
	z10_min_gesamt: 
	z10_tools: 
	summe_minuten: 
	zf1_ablauf: 
	zf1_ausloeser: 
	zf1_schritte: 
	zf1_beteiligte: 
	zf1_schnittstellen: 
	zf2_ablauf: 
	zf2_ausloeser: 
	zf2_schritte: 
	zf2_beteiligte: 
	zf2_schnittstellen: 
	zf3_ablauf: 
	zf3_ausloeser: 
	zf3_schritte: 
	zf3_beteiligte: 
	zf3_schnittstellen: 
	ausw_minuten: 
	ausw_stunden: 
	ausw_stundensatz: 
	ausw_kosten: 


