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Einfach besser werden

Rationellerer Umgang mit Information
Entlastung bei E-Mails, Meetings und dem Suchen 

nach Informationen macht jeden Mitarbeiter besser

Mehr Informationseffi zienz bedeutet weniger Aufwand an Zeit 
und mentaler Kraft, um die Informationen zu bekommen, die 
man für seine Arbeit braucht. Durch die Entlastung von zu viel, 
von unnützer und von störender Information fühlen sich Mitar-
beiter wohler und leisten bessere Arbeit. Um dies zu erreichen, 
werden der Informationsfl uss und die Informationsbeschaffung 
verbessert (Kaizen). Mit Hilfe von 2ease-Kaizen-Workshops 
kann die gelebte E-Mail-, Meeting- und Wissenskultur in eine 
Richtung weiterentwickelt werden, die für das Wohl der Mitar-
beiter und des Unternehmens defi nitiv sinnvoll und besser ist. 
 

Durch mehr Informationseffi zienz 
kommen Sie mit Ihren  Ressourcen 
weiter.

Mehr Informationseffi zienz  

Ziel 1: Weniger Zeit und 

Mühe, um den Informati-

onsfl uss bewältigen
Informationsfl uss von 
Arbeitsumgebung

Nutzinformation Informationsbeschaffung aus 
Arbeitsumgebung

?

Denkleistung

Filter

Sortieren

Ablegen

Ziel 2: Weniger Zeit und 

Mühe, um Informationen 

zu beschaffen � Wissen
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Besser werden

Die Informationseffi zienz eines Mitarbeiters hängt vom Arbeitsumfeld ab
Das Arbeitsumfeld „zwingt“ jedem Mitarbeiter einen Informationsfl uss auf, den er auf 
Relevanz fi ltern und bewältigen muss. Das Arbeitsumfeld kann es Mitarbeiten leicht 
oder schwer machen, Informationen zu beschaffen.  

 

• Jeder Mitarbeiter muss seine E-Mail Inbox „abarbeiten“. 
• Jeder Mitarbeiter muss an Meetings teilnehmen. 
• Jeder Mitarbeiter braucht Information von Kollegen. 
• Jeder Mitarbeiter ist für Kollegen ansprechbar.

Mehr Informationseffi zienz wird durch Veränderung im Arbeitsumfeld erreicht. D. h. durch 
systematische Entwicklung von E-Mail-, Meeting- und Wissenskultur einer Organisation. 

Bessere Informations- und Kommunikationskultur – weniger 
mentale und zeitliche Belastung 
Bessere Informationskultur bedeutet auch rationalen, d. h. vernünftigen Umgang mit 
den vielfältigen Medien im Arbeitsumfeld. Diese drängen sich mit ihrem Informations-
überangebot ständig auf. Das Smartphone  in der Tasche vertreibt wertvolle Ruhe 
und Konzentration. E-Mail wird leicht als Zeitfüller zur Unterhaltung und Profi lierung 
missbraucht. 

Arbeitstag

Arbeitszeit

Ausgangssituation - Vorher Zielsituation - Nachher

Arbeitszeit

Informationen suchen

Informationen suchen

Der Nutzen von mehr Informationseffi zienz
Mehr Informationseffi zienz macht Unternehmen attraktiver für Eigentümer und 
Arbeitnehmer. Dies bringt 1-3 Prozentpunkte mehr Profi t und lässt Mitarbeitern 
mehr Luft, um produktiv zu arbeiten.

Informationsfl uss 
bewältigen

Informationsfl uss 
bewältigen

Informationseffi zienz

Mentale Überlastung durch nutzlose Information 
im Überfl uss. Das blockiert und ermüdet unsere 
Denkfähigkeit. Produktivität und Qualität sinken. 
Bessere Informationskultur lässt auch Raum zur 
Entspannung und sozialen Integration, sie reduziert 
Ablenkung und geistige Selbstblockaden.

In der Aufmerksamkeitsökonomie des digitalen, ver-
netzten 21. Jahrhunderts setzen Social-Media-Platt-
formen und Medienhäuser alles daran, möglichst 
viel Aufmerksamkeit auch Ihrer Mitarbeiter zu 
bekommen. Jeder versucht, sie von seinen Services 

„abhängig“ zu machen. Das hält von „mühsamer“ 
Denkarbeit ab und vertreibt wertvolle Arbeitszeit.
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Informationseffi zienz

Die Informationskultur offen zu thematisieren und stetig nach mehr Informa-
tionseffi zienz zu streben, ist das beste Mittel, Medienmissbrauch im Unter-
nehmen entgegenzuwirken.

Informationsfl uss – Ordnung 
bringt Effi zienz und ist weniger mühsam

Jeder setzt sich voll ein. Jeder macht, was er für richtig 
hält, das Naheliegende eben.

1/2 Tag, 3 – 10 Teilnehmer. 
6 Teilnehmmer sind ideal.

Das Vorhandene effi zienter und wirkungsvoller einset-
zen, indem eine rational sinnvolle Methodik zur Verhal-
tensnorm wird.

Mehr Informationseffi zienz  erreichen – so geht’s
1. Schritt ist ein Mehr-Informationseffi zienz Basis-Workshop 
Die Produktivität und das Wohlbefi nden des Einzelnen wird 
über Verhaltensänderung der Anderen verbessert.  Der Ba-
sis-Workshop vermittelt ein Verständnis dafür, wie das geht, 
und macht die Teilnehmer mit den dazu benötigten Hilfsmitteln 
bekannt. Im zweiten Teil des Workshops geht es konkret um 
besseres E-Mail-Verhalten. Den Workshop hält Jürgen Lauber, 
der als langjähriger CEO/Geschäftsführer selbst Unternehmen 
auf mehr Informationseffi zienz ausgerichtet hat.
Die dabei entwickelten Methoden und Hilfsmittel wendet er 
nun bei seinen Kunden an, damit diese einfach besser werden.

Teilnehmer: Von Kollegen respektierte Personen aus verschiedenen Bereichen mit 
hohem, langfristigem Interesse am Wohl des Unternehmens.

Konzeption 
verstehen und 
umsetzen
können 

Initialisierung 

Verbesserung 
der E-Mail-

Kultur 

•  Querschnittsprozess „Wissen schaffen“ mit Informa-
tions-Shopping-Modell 

•  Methoden, Kommunikations- und Informationsverhalten 
zu verändern  

•   Vorhandene Mittel und Medien, um Veränderungen 
sicher zu bewerkstelligen 

• Bestandsaufnahme aktueller Vorgaben/Regelungen 
• Live-Bestandsaufnahme aktuell gelebter E-Mail-Kultur    
•  Quantifi zierung der zeitlichen Entlastung, wenn zweifels-

frei sinnvolles und erstrebenswertes Verhalten erreicht 
wird.

Basis-Workshop 
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Informationseffi zienz

Wir holen Sie bei Ihrem Ist-Zustand ab und sichern bereits Erreichtes 
Nach dem  Basis-Workshop ist ein ideelles Fundament für mehr Informationseffi zienz 
gelegt, das zu Ihrer Organisation passt. Es wird keine neue Software benötigt, sondern 
nur Vorhandenes besser genutzt.

Der Basis-Workshop befähigt zu mehr 
Weiter geht es, wann und wie immer es zu Ihnen passt. 

Einfach stetig besser werden durch 2ease-Kaizen-Workshops 

Vorinformation

Vorwoche

Vorarbeit Nacharbeit

Folgewoche

Abstimmung

Workshop Dokumentation - Webseite

Einladung 
Teilnehmer

Protokoll für 
Teilnehmer

Basis-Workshop 

Basis-Workshop 

Handlungsoptionen
1/2 Tag

1/2 Tag

Workshop-Programm 
mit Kaizen-Mentor 
Jürgen Lauber

Unternehmen setzt 
Veränderung alleine 
im eigenen Stil um.

Grundlage für Unter-
nehmensplanung.
Noch keine Umset-
zung.

?

 Kaizen-Workshop
Zusammen besser  werden

Grundlagen und 

Handlungsrahmen

Bessere Nutzung von vorhandenen Res-
sourcen, Strukturen, Mitarbeitern, Technik

Veränderung zum Besseren

改 善
Kai  -  zen

Methodik Mittel und Medien Umsetzung:Besser werden

Information und Kommunikation zu beeinfl ussen.

Das dargestellte Medienportfolio kann vom 
www.2ease.de Webshop bezogen werden.

Mitarbeiterfibel
Schlüssel  defi nitionen
 

Im täglichen Zusammenleben und insbesondere im betriebli-

chen Zusammenwirken von Menschen entstehen viele Miss-

verständnisse (Qualitätsmängel) und Zeitverlust (Ineffi zienz) 
durch fehlende bzw. unterschiedliche Defi nitionen grundle-
gender Begriffl ichkeiten. Für das Verständnis dieser Fibel und 
der Inhalte auf www.2ease.de sollten die nachfolgende Defi -
nitionen kennen. Wenn Ihr Unternehmen, diese Fibel an seine 

Mitarbeiter ausgibt werden diese Defi nitionen gemeinsames 
Grundverständnis der Belegschaft. 

Fibel
Stark bebildertes, kleines 

Buch für den einfachen 

Einstieg und grundlegender 

Referenz zu einem Thema.

Information

Ist Rohstoff der modernen 

Wirtschaft. Es ist Ausgangs-

produkt und veredeltes 

Endprodukt von Kopfarbeit. 

Jeder Kopfarbeiter nimmt 

Information ab und stellt 

selbst Informationen her.

Kommunikation

Übermittlung von Informati-

onen 

Gespräch
Verbale Kommunikation. 

Übermittlung von Informatio-

nen über Schall

Wissen-Mensch

„Das Wissen eines Menschen 

ist die Gesamtheit an Infor-

mationen die sein Handeln 

und Denken beeinfl ussen.“ 

Wissen-Unternehmen

Das Wissen eines Unter-

nehmens ist die Gesamtheit 

der Informationen die seine 

Mitarbeiter bei der Arbeit 

(Wertschöpfung) berücksich-

tigen. 

Dokumentation

Festhalten von Wissen durch 

Informationen auf einem 

Medium

Schreiben
Ein Mensch drückt sein 

Wissen durch Text aus.

Informationen 

austauschen – 

Kommunikation 

verbal über Schall 

Sprechen ist kein gutes, aber ein sehr bequemes Mittel In-
formationen zu transportieren. Ohne illustrativen Support 
ist Sprechen auch ungeeignet um Wissen bleibendes zu 
vermitteln. Ein Mensch kann sich je nach Stressbelastung 
nur 4-7 Dinge merken, dann beginnt das Vergessen. Was 
ein Gesprächspartner aus einem Gespräch als Information 
mitnimmt kann auch falsch sein. Außer dem Nicken des 
Kopfes oder das „Hm,Hm“ gibt es keinen direkten Feed-
back. Wiederholen des Gesagten wäre gut. Das kostet aber 
viel Zeit und der Sprecher verliert beim Zuhören der Wieder-
holung sicher seinen gedanklichen Faden. Das sind eben 
die Eigenheiten unseres Gehirns.

A
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Informationsvermittlung im persönlichen Ge-

spräch. Es gibt viele Schwingungen zwischen 

den Beteiligten. Es gibt viele Kommunikations-

kanäle und es gibt einen gemeinsamen Kontext 

des Treffens. Beides gibt dem verbal gesagten 

eine besondere Wirkung und den Worten eine 

eigene Bedeutungen. Deshalb ist persönlich 

miteinander sprechen so wertvoll und durch 

nichts völlig zu ersetzen. 

Sprachüberflutung: Der Sprecher kann unend-

lich viel Informationen senden. Der Hörer kann 

nur wenig aufnehmen, speichern und später 

wieder hervorholen. Der Hörer wird Vieles auch 

falsch auffassen bzw. sich später verändert da-

ran erinnern. Der Sprecher weiß nicht was wie 

ankommt und was bleibt. Ein systematischer 

Qualitätsmangel! Typischerweise gehen Sie als 

Sprecher davon aus verstanden zu werden. Sie 

gehen davon aus, dass Ihre Botschaften ankom-

men und bleibend sind. Das gibt beim Sprechen 

ein gutes Gefühl.

Sehen sich Sprecher und Hörer gibt es neben den Schall-
schwingungen immer auch emotionale Schwingungen. Die-
se können die Information verstärken und dem Empfänger 
die nachhaltige Aufnahme (das sich Merken) erleichtern. 
Emotion und Gestik kann jedoch die sprachlich gesendete 
Information Verdrehen und Verfremden ( z.B Satire).

Das persönliche 
Gespräch 
Adressierte intensive Nahkommunikation

A1
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Mitarbeiterfi bel 
Als druckbares Buch vorbereitet für Anpassungen 
& Erweiterungen

Cartoons-/Clipart Sammlung

Visuelle Hilfsmittel für die Themenbereiche Information, 
Kommunikation und Wissen.

Zur operativen Umsetzung der Vorgaben im

Täglichen Arbeitsleben.

Meeting Anleitung, E-Mail Anleitung, InfoWeb Anleitung

Querschnittsprozesse / WissenSchaffen

Umgang mit Informationen wird als Wertschöpfung behandelt.
55.000 Zeichen und 24 Bilder

Gegen „Bla, Bla“!

Unser Gehirn bei der Arbeit. Selbst die gehörte, 

verstandene und  aufgenommene Information 

geht verloren. Es kommt ja jeden Tag immer so-

viel dazu.

Gespräche zwischen Menschen sind wie Schwingungen. 
Sie klingen in ihrer Informationswirkung sehr schnell ab und 
die Transportkapazität ist sehr begrenzt. 
Nur was schriftlich fixiert ist bleibt und kann auf korrektes 
Verständnis geprüft werden. 

Jedes Gespräch mit verbindlichem  Charakter, mit Daten 
und mit rechtlich kritischen Inhalten braucht ein Protokoll.  
Gespräch bei denen es um nur um die emotionale Harmo-
nie der  Schwingungen zwischen Menschen ging, brauchen 
kein Protokoll.  Solche Gespräche sind auch nötig. Das ist 
der Kit der die Gemeinschaft zusammen hält und Balsam 
für die Seele. 

Protokolle sind die Gefäße in verbal übermittelte  

Information fixiert wird. Dort gehören der Inhalt 
hinein die für Dritte relevant sind, die sehr wich-

tig oder die lange nachvollziehbar sein müssen. 

Bei anrüchigen Unternehmensvorgängen, in der 

Politik und im Verbrechermilieu sind Protokolle 

vom Gesagten nicht so geschätzt. Merke: Es 
gibt immer einen guten Grund keine Protokoll 

zu machen :). Es kostet ja auch Zeit.

A - Informationen austauschen – Kommunikation verbal über Schall

Notizen

A - Informationen austauschen – Kommunikation verbal über Schall10 11

 E-Mail Flut eindämmen!

 Betriebsmittel 
lizenzieren. 

Bewährt und effi zient. 
Digital- und Druckmedien, Excel 

Macros, Smartphone

 Betriebsmittel 
ent wickeln und testen, dh. 

investieren.

 Die Konzepte mit Praxisbeispielen werden  
über www.2ease.de kostenfrei offen gelegt. Das Verfahrens Know-How zur 
Umsetzung der Konzepte wird zum Preis professioneller e-Medien (ISBN) 
publiziert (2ease.de Webshop/Amazon). Auf dieser Grundlage kann jede Firma 
die beschriebenen Verfahren selbstständig bei sich anwenden. Es gibt keine 
Abhängigkeit. Keine fremden Leute im Haus. Optional zu Entwicklung eigener 
Mittel zur Implementierung und Betrieb der 2ease Verfahren stellt die 2ease AG 
auch ausgereifte, standardisierte Mittel bereit. Dies macht es einfach, schnell und 
effi zient innovative, bewährte Konzepte im Unternehmensalltag wirken zu lassen.

Besser

Basis-Workshop
E-Mail-Kultur

Meeting-Kultur

Wissens-Kultur

6-18 Monate

4h 4h

4h

4h

4h

Um nachhaltige, substantielle Verbesserungen zu erzielen, wird die bewährte Methode von Kaizen-Workshops einge-
setzt. Die 2ease AG stellt dafür die notwendigen Grundlagen bereit und setzt den Handlungsrahmen. In den periodi-
schen Workshops werden die Themenfelder entsprechend dem Handlungsdruck oder dem Nutzenpotential bearbeitet. 
Typischerweise wird das Thema E-Mail zuerst angegangen. Die 2ease AG übernimmt gerne das Mentoring für die 
einzelnen Workshops und die Verantwortung für die langfristige Programmplanung.  

2ease®

Einfach besser werden
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Informationseffi zienz

Mehr Informationseffi zienz mit 2ease in der Wissenschaft und Lehre 

Prof. Dr. Andrea Back von der Uni St. Gallen und Prof. Dr. Alexander Richter 
sind Experten für Wirtschaftsinformatik. 2ease-Methoden fi nden sich in ihren 
Vorlesungen und Fachbüchern zur Wirtschaftsinformatik wieder.   

Prof. Dr. Andrea Back 
Uni St.Gallen

Prof. Dr. Alexander Richter 
Uni Zürich

Jürgen Lauber wird gerne zu Management-Gastvorlesungen an Unis und Hochschulen eingeladen.

Das Institut für Wirtschaftsinformatik der Uni St.Gallen ist interessiert daran, 
die Umsetzung von mehr Informationseffi zienz mit den 2ease-Methoden wis-
senschaftlich zu begleiten und zu dokumentieren. Sie können damit gesichert 
nachweisen, wie Ihre Organisation besser wurde.


