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Jörn Borgstädt

38 Jahre alt

Studium der deutschen und französischen Sprache an der Westf. Wilhelms Universität 

Münster

einjährige Lehrtätigkeit für deutsche Sprache am Lycée Professionnel Romain 

Rolland, Frankreich

seit 1999 als Informatik-Kaufmann in verschiedenen Funktionen im IT-Umfeld tätig

IBM Certified Associate System Administrator - Lotus Notes and Domino 7

seit Anfang 2007 als Prozess- und IT-Berater bei der Unger, Welsow & Company 

tätig

Beratung und Durchführung von Analysen im Büroumfeld

Konzeption und Durchführung von methodischen Trainings im Büroumfeld
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éim Sinne unserer Kunden

Optimale 
Leistungs
-fähigkeit

IT

Mitarbeiter

Prozesse

Anforderung 
an Methode

Anforderung 
an Technik

Anforderung an 
Qualifizierung
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ézu Unger, Welsow & 

Company

Beratungsschwerpunkte

Prozess- und IT-Beratung

Gründung:

1. Oktober 2003

Gesellschafter:

Dipl.-Wirt.-Inf. André Unger

Dipl.-Wirt.-Inf. Klaus-Oliver Welsow

PAVONE AG

Sitz:

Paderborn

Hamm, Zweitsitz

Kernbranchen:

Automotive

CallCenter

Immobilien & Banken

Handel
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Vorstellung eines Optimierungs-Konzepts
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Aktuelle Erkenntnisse

Wozu brauchen wir Officiency®?

ол҈ ŘŜǎ !ǊōŜƛǘǎǘŀƎŜǎ ǾŜǊōǊƛƴƎŜƴ LƘǊŜ aƛǘŀǊōŜƛǘŜǊ ƳƛǘΧ

SUCHEN VON INFORMATIONEN

Kaffee trinken?

Rauchen?

Surfen?

Pausen?

(Quelle: IDC)
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Aktuelle Erkenntnisse

Wozu brauchen wir Officiency®?

80% der Büroanwender verbringen Ihre Zeit mit...

Daten auswerten?

Aufräumen?

Meetings und Besprechungen?

Telefonieren?
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Das Officiency® - Konzept

Office

Automation

Harmonisierung und 
Integration der  
Anwendungen des 
Office-Portfolios

Informationen

Informations-
plattform über das 
Portfolio, die 
angebotenen 
Dienste und  weitere 
relevante IT-Themen 
im Büroumfeld

Office 

IT-Portfolio

Aufgabenorientierte 
Übersicht der 
Standard IT-
Anwendungs-
programmefür die 
Standard-
Büroaufgaben

Services

Vor-Ort-Kunden-
Dienste mit dem Ziel 
der Befähigung zum 
richtigen Benutzen 
der Anwendungen
des Portfolios
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Office IT-Portfolio

Unternehmensspezifische Aufstellung der IT-Anwendungen im 

Büroumfeld

IBM Lotus Notes oder MS Outlook (E-Mail, Kalender, Aufgabenliste),

projekt- oder aufgabenorientierte Arbeitsanwendungen,

Microsoft Office (Word, Powerpoint, Excel)

lokale und Netzlaufwerke zur Dokumentenablage

Scanner zur Digitalisierung von Papierdokumenten

etc.

Office 

IT-Portfolio

Aufgabenorientierte 
Übersicht der 
Standard IT-
Anwendungs-
programmefür die 
Standard-
Büroaufgaben
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Office Automation

Herstellung einer verbesserten Interoperabilität der einzelnen IT-

Anwendungen im Büroumfeld

Import von E-Mails z. B. in andere Anwendungen

Export von E-Mails z. B. in andere Anwendungen

Vermeidung von Anhängen in E-Mails durch zentrales 

Austauschmedium

autom. Ablage eingescannter Dokumente auf Netzlaufwerken

etc.

Office

Automation

Harmonisierung und 
Integration der  
Anwendungen des 
Office-Portfolios
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Services

Praxisstunden

4stündige Trainingseinheit

Max. 12 Teilnehmer

Workshopcharakter durch starke Einbeziehung der Teilnehmer

Methodenorientiert

Zielgruppenorientiert

Schreibtischtrainings

2stündige Trainingseinheit

Max. 4 Teilnehmer

direkt am Arbeitsplatz der Teilnehmer

Problemorientiert

Teilnehmerorientiert

Workshops

2 ï4stündige Einheit

Max. 8 Teilnehmer

Erarbeitung von Handlungsempfehlungen basierend auf Fragen aus 

den anderen Officiency® - Diensten

Services

Vor-Ort-Kunden-
Dienste mit dem Ziel 
der Befähigung zum 
richtigen Benutzen 
der Anwendungen
des Portfolios
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Informationen

Unternehmensspezifische Officiency®-Seiten im Intranet

zu speziellen Themenschwerpunkten (z. B. Mailmanagement, Lotus 

Notes 7, Outlook 2007, Optimized Office etc)

zu Aufgabenbereichen (z. B. 

Terminmanagement, Aufgabenmanagement, Dokumentenverwaltung, 

Mobiles Arbeiten etc.)

Informationen

Informations-
plattform über das 
Portfolio, die 
angebotenen 
Dienste und  weitere 
relevante IT-Themen 
im Büroumfeld
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Die MyOffice ïAnalyse im Überblick

Büroaktivitäten sind die Verbindungselemente zwischen den Kernprozessen eines 

Unternehmens

Dokumentenverwaltung

Aufgabenverwaltung

Termin- und Kalenderverwaltung

Mailmanagement

Kontaktverwaltung

Veranstaltungsorganisation

etc.
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Die MyOffice ïAnalyse im Überblick

Die MyOffice-Analyse zielt auf die Anwendung und Optimierung von IT-

Anwendungen, Werkzeugen und Methoden im Büroumfeld. Es qualifiziert Mitarbeiter zu 

deren effizienten Nutzung und leistet damit einen Beitrag zum Unternehmenserfolg.

Ziel ist es, alle Mitarbeiter zu befähigen, Ihre Aufgaben ideal erfüllen zu können. Dazu ist 

es notwendig

die Aufgaben klar zu definieren

Arbeitsmethoden zu definieren und festzulegen

die zu nutzenden Tools festzulegen (Wahl des am besten geeigneten Tools)

den Mitarbeiter in der Nutzung des Tools zu qualifizieren

Mitarbeiter befähigen die Methodik anzuwenden
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Die MyOffice ïAnalyse im Überblick

Phase I

Definition SOLL Zustand in einem Kick-Off Termin

IST Analyse durch Befragung der Mitarbeiter und Führungskräfte

Phase II

Auswertung der Befragungen

Phase III

Präsentation der ausgewerteten Befragung

in der jeweiligen Abteilung

Gemeinsame Festlegung von Empfehlungen

und Maßnahmen, z. B. Praxisstunden oder

Schreibtischtrainings

Phase IV

Umsetzung der Empfehlungen und Maßnahmen, z. B. Praxisstunde zum Thema 

Mailmanagement
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Die Officiency® - Services

Praxisstunde Mailmanagement - Inhaltsübersicht

Einführung

Sensibilisierung für aktuelle Situation (Kosten für E-Mail, Speichervolumen für E-Mail

Vorstellung möglicher technischer Maßnahmen (Quotierung, Archivierung)

Vorstellung methodischer Maßnahmen als Mittel persönlicher Entlastung und Verbesserung der 

Kommunikationskultur

Gruppenspiele zur Entwicklung von Methoden und Techniken 

(Eckgespräch, Postkorbübung, Nicht ganz bei Sinnen)

Vorstellung konkreter Handlungsanweisungen = Basis für effizientes Mailmanagement im Team

Å Aufbau einer Ablageorganisation

Å Posteingangsmethode

Å tägliche und periodische Routinen

Å formale Aspekte im Umgang mit E-Mail

Festlegung persönlicher Optimierungsvorhaben 

(ĂBrief an mich selbstñ)



25.09.2008 18

Die Officiency® - Services

Praxisstunde Mailmanagement ïBeispiel: Die Posteingangsmethode

Relevant ?

Muss ich die 
E-Mail bearbeiten?

Innerhalb von
3 Minuten erledigt?

Papierkorb

Verschieben in
Arbeits- / Projekt-
ordner

Quartals-
papierkörbe

Weiterleiten /
Delegieren

Ja

Ja

Nein

Nein
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Die Officiency® - Services

Praxisstunde Optimized Office  - Inhaltsübersicht

Einführung

Vorstellung funktionaler und methodischer Maßnahmen

Å zum Digitalisieren von Papierdokumenten direkt am Arbeitsplatz

Å zum Arbeiten mit Dokumenten

V Aufbau einer Ablageorganisation

V Wahl des richtigen Ablageorts

V Dokumentenschutz

V Mobiler Zugriff

Å zum Suchen und Wiederfinden

Å zum optimierten Umgang mit dem Medium E-Mail

Å zum optimierten Arbeiten im Team
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Die Officiency® - Services

Praxisstunde Optimized Office  ïBeispiel: Aufbau einer systematischen 

Ablageorganisation
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Die Officiency® - Anwenderinformationen

In einem Mitarbeiterportal ...
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Die Officiency® - Anwenderinformationen

In einem Intranet-Wiki ...


