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1. Einleitung

1.1. Anlass zum Thema

Lang gepredigt, selber nicht gelebt. Was wir bei etlichen Bauprojekten
empfohlen haben, sollte nun auch bei uns Realitdt werden.

Im Sommer 2017 hat Planconsult die Armel hochgekrempelt, ist zur
Tat geschritten und hat die alten Biirotrennwinde eingestampft. In
«Mein Open Office Arbeitsplatz - Ein Selbsterfahrungsbericht»
nehmen wir 12 Jahre nach unserer letzten Broschiire zum Thema Biiro
den Faden wieder auf: Welche Trends setzten sich in den letzten Jahren
durch, was ist heute state-of-the-art. Durchaus Stolz werden wir auf
den kommenden Seiten zudem berichten, wie wir unsere eigenen Bii-
ros umgebaut haben.

1.2. Entwicklung und Trends

Aufkommende Trends wie z.B. Sharing-Ratios oder nonterritoriale Ar-
beitsplitze, die wir 2005 in unserer Broschiire auffiihrten, sind mittler-
weile im Markt angekommen. Die Akzeptanz fiir solche Biirokonzepte
hat zugenommen, sie werden aber immer noch kontrovers diskutiert.

Andere Zukunftsszenarien wiederum, wie z.B. E-Mail Terminals, sind
nicht eingetroffen und erscheinen riickblickend geradezu kleinlich.
Die Realitit hat innert zehn Jahren alle Trends und Uberlegungen zum
E-Mail iiberrollt und unsere Arbeitsweisen nachhaltig verandert. Dem
haben nun auch wir Rechnung getragen und unsere Arbeitsumgebung
der veranderten Arbeitsweise angepasst.

Die Art, wie wir unser Biiro umgebaut haben, hingt schliesslich mit
einem weiteren Megatrend zusammen: Flexibilitdt. Die Verdnderungs-
zyklen werden immer kiirzer. Flexibilitét ist und wird in Zukunft des-
halb noch wichtiger werden. Der Begriff bezieht sich nicht mehr nur
auf die aktuelle Biirofliche, sondern umfasst bereits Uberlegungen zur
Zeit danach. Mogliche Standort- oder Immobilienwechsel werden von
Beginn an in die Planung miteinbezogen.
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1.3. Voraussetzungen

Um den Mitarbeitenden und deren Arbeitsweisen eine addquate Ar-
beitsumgebung bieten zu konnen, gilt es natiirlich, noch ein paar wei-
tere Fragen zu berilicksichtigen. Wie steht es um Arbeitszeitmodelle,
wie ist die Haltung zu Home-Office, wie ist der Digitalisierungsgrad
im Biiro?

Wir haben vor unserem Biiro-Umbau deshalb die ICT-Umgebung
auf den neusten Stand der Technik gebracht. Dank Smartphones und
Cloud-Servern greifen wir nun von iiberall auf unsere Dokumente und
Programme zu. Das neue Biiro passt in die Hosentasche und kann beim
Kunden, im Kaffee, zu Hause oder unterwegs ausgepackt werden.
Weshalb also sollte man ins physische Biiro investieren? Was kann das
Biiro bieten, was andere Orte nicht konnen?

1.4. Inhalt und Form

Aus unserer Sicht ist das physische Biiro nach wie vor von grosser
Relevanz, auch wenn sich seine Bedeutung im Laufe der Zeit gedndert
hat. War das Biiro vormals in erster Linie ein Ort fiir das individuelle
Arbeiten, hat sich der Schwerpunkt in Richtung Kommunikation und
Kooperation verschoben. Weil wir denken, dass sich diese Verschie-
bung auch in Zukunft in vielen Branchen weiter fortsetzen wird, ver-
zichteten wir in der Broschiire auf die Erwdhnung von Biirokonzepten
mit Zellenbiiros.

Gerade im Planungs- oder Beratungswesen, in dem die Mitarbeitenden
in Projekten organisiert und viel unterwegs sind, wird die hohe Be-
deutung, welche der Kommunikation und der Flexibilitdt zukommen,
offensichtlich.

Mit unserem Umbau wollten wir unser Biiro fit fiir die Zukunft ma-
chen. Auf kurze Uberblicke zu den Eckpunkten eines modernen Ar-
beitsplatzes in Kapitel 2 folgt in Kapitel 3 eine grobe Ubersicht zum
Thema Change-Management.

In durchaus selbstironischer Weise geben wir bei jedem Eckpunkt ei-
nen Einblick dariiber, wie wir bei unserem eigenen Umbau mit dem
Thema umgegangen sind. Aus aktuellem Anlass haben wir uns beim
Selbsterfahrungsbericht sprachlich am Fussballjargon bedient.
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2. Das Open Office

Ob von Open Space, Multi Space oder Activity Based Biirokonzepten
die Rede ist: Gemeint ist mit den verschiedenen Anglizismen im We-
sentlichen immer das Gleiche. Wir haben uns fiir den neudeutschen
Begriff «Open Office» entschieden, da dieser frischer klingt als der
etwas staubige Begriff Grossraumbiiro.

2.1. Typologie

Ein Open Office ist mehr als ein herkdmmliches Biiro minus Wénde.
Es handelt sich um ein den Raum und das Angebot strukturierendes
Konzept, welches sich aus mehreren Bausteinen zusammensetzt. Um
diese Bausteine geht es auf den folgenden Seiten.

Der Arbeitsplatz

Der Flachenbedarf des minimalen Arbeitsplatzes betrdgt ca. 8 m?
Wenn jedem Open Office Arbeitsplatz anteilig der Flachenbedarf fiir
Think-Thanks, Besprechungszimmer, Riickzugsrdume und Drucker-
bereiche hinzugerechnet wird, kommt man je nach Raumangebot auf
Werte zwischen 12-18 m? pro Arbeitsplatz. Gute Open Office Konzep-
te haben deshalb einen dhnlichen Flachenverbrauch wie andere Biiro-
formen.

Bewegungsflache

L

T il =

Abbildung 1: Grundriss des minimalen Arbeitsplatzes
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2. Die Aufstellung

2.1 Das Spielsystem
Angst ist die heste Verteidigung

Bei unserem Biiroumbau stand nicht das Einsparen von Quadratmetern im
Vordergrund, sondern die Verbesserung der Kommunikations- und Kollabora-
tionsmiiglichkeiten sowie die Erhiihung der Flexibilitat. Eine Abgabe von Teil-
mietflachen stand deshalb nie zur Diskussion, weshalb pro Arbeitsplatz feudale
21 m? Biirohauptnutzflfiche (HNF 2) resultieren. Dieser Wert gleicht mehr den
Referenzwerten von Zellenbiiros als denjenigen von Open Dffice-Konzepten.

Um kiinftig zusétzliche Arbeitsplitze installieren zu kiinnen, haben wir eine fle-
xible Ausbauvariante ausgearbeitet. Diese erlaubt es uns, innert kiirzester Zeit
und ohne bauliche Massnahmen die Anzahl Arbeitsplidtze um B Stiick zu erhi-
hen. Bei Vollauslastung wiirde unser HNF 2 - Anteil pro Arbeitsplatz 16 m? pro
Arbeitsplatz betragen, was im Bereich der Branchen-Benchmark liegen wiirde.

Laute und leise Zonen

Flexible Ausbauvariante
Privatsphérenaspekt (Besprechungszimmer,
Fokusréume oder Telefonzellen)
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Abbildung 2: Raumliche Organisation
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Desk-Sharing

Besser als beim Raumangebot zu sparen, sind Ansétze, welche auf
die Erhohung des Auslastungsgrades der Arbeitspldtze abzielen. In
Desk-Sharing Modellen teilen sich die Mitarbeitenden einen Pool von
nonterritorialen Arbeitspldtzen. Die Mitarbeitenden wechseln mit der
gerade aktuellen Tétigkeit zum passenden und verfiigbaren Arbeits-
platz. Laptop und personliche Utensilien werden in Rollkorpussen
oder personlichen Ablagen verstaut.

Raumliche Organisation

Das raumstrukturierende Prinzip einer offenen Biirolandschaft bilden
die Arbeitsabldufe beziechungsweise die verschiedenen Funktionen.
War der personliche Arbeitsplatz vormals Ort flir Besprechungen,
konzentriertes Arbeiten und Telefonate in einem, so sind in modernen
Open Office Konzepten die einzelnen Funktionen rdumlich getrennt.
Die neuen Biirolandschaften mit differenzierten Zonen sollen die geis-
tige Freiheit der Beschiftigten unterstiitzen, die Arbeitsablidufe opti-
mieren und damit die Wertschopfung insgesamt erhohen.

Raumangebot und Dienstleistungen

Ein Biiro ist langst nicht mehr nur die Summe einer Anzahl Arbeits-
plitze. Open Offices bieten den Mitarbeitenden ein ganzheitliches Ar-
beitsumfeld. Fokusrdume, Kommunikationsraume, Sitzungszimmer
usw. sind genauso vorhanden wie Pausenrdume fiir den informellen
Austausch und Riickzugsraume fiir konzentriertes Arbeiten.

Einen Schritt weiter gehen diesbeziiglich Tech-Firmen aus dem Silicon
Valley. Im Kampf um junge Talente werden zusitzliche Dienstleistun-
gen im Bereich Fitness, Erholung und Gesundheit angeboten. Eine at-
traktive Arbeitsumgebung gilt als wichtiges Argument und soll gleich-
zeitig dafiir sorgen, dass sich die Mitarbeitenden an ihrem Arbeitsplatz
wohl fiihlen. Denn wer sich wohl fiihlt, arbeitet besser und ldnger. So
die Uberlegung.
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Desk-Sharing war bei uns kein Thema, denn Fléche haben wir zur Geniige, so
dass sich das Thema bei uns nicht aufdréngte.

Die réumliche Organisation ist einfach und verléuft nach klarem Schema. Die
larmessionsreichen Zonen wie Sekretariat und Druckerstationen haben wir
im Eingangsbereich angeordnet. Dort sind sie von allen Arbeitsplitzen aus gut
erreichbar und gleichzeitig larmtechnisch geschiitzt. Die Platzierung des Kun-
densitzungszimmers im selben Bereich, erfolgte aufgrund der gleichen Ober-
legungen zuziiglich dem Privatsphérenaspekt. Die in 2er-Inseln organisierten
Arbeitsplétze sind in den offenen Teilflichen angeordnet. In den Fligelenden
befinden sich die Sitzungszimmer fiir interne Besprechungen, die auch fiir Tele-
fonate oder konzentriertes Arbeiten benutzt werden kiinnen. Lérmverursacher
oder Larmgeplagte kiinnen sich so situativ in wenigen Schritten zuriickziehen.

Anstatt teure, freistehende Quiet-Booth's anzuschaffen, haben wir uns ent-
schieden, einzelne Zellenbiiros stehen zu lassen und diesen einen neuen Verwen-
dungszweck zu geben. Je nach Bediirfnis der Mitarbeitenden werden aus den
ehemaligen Einzelbiiros somit kurzerhand Besprechungszimmer, Fokusrdume
oder Telefonzellen.

Was gesundheitsfirdernde Zusatzangebote und Dienstleistungen angeht, sind
wir eher traditionell unterwegs und beschriéinken uns auf vierteljihrliche Biiro-
events und einen Sommerausflug mit den Schwerpunkten wandern und schlem-
men.

Trotzdem: Auf den zweiten Blick offenbart sich dem geschulten Auge das eine
oder andere Ziickerchen, von denen wir auf der folgenden Doppelseite einige
hervorheben michten.
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Google Arbeitsplatz
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Selten benutzt, aber gut flrs Aue Fir heisse Momente: Die Cool-Box

PLC Arbeitsplatz

PLC Sport TV

Brasilien kann kommen Lasst andere Arbeitsplatze alt aussehen
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2.2 Arbeitsumgebung

Die Arbeitsumgebung setzt sich aus vielen Einzelteilen zusammen.
Alle zu thematisieren wire zu umfangreich, weshalb wir uns in der
Folge auf die Themen begrenzen wollen, mit denen wir uns beim eige-
nen Umbauprojekt vertieft befasst haben. Nicht dazu gehérten Ergono-
mie, Raumklima und Akustik.

Das Mobiliar

Der Asthetik und der Qualitét des Mobiliars kommen im Open Office
eine erhohte Bedeutung zu. Das Mobiliar steht in der offenen Flache,
ist von weitem sichtbar und hat Einfluss auf den Gesamteindruck, den
man als Firma ausstrahlt. Die Ergonomie betreffend, unterscheidet sich
ein Einzelbiiro-Arbeitsplatz nicht von einem Arbeitsplatz im Open
Office.

Ablageregale sind im Open Office mehr als nur Stauraum. Sie erfiillen
eine rdumliche Funktion indem sie den offenen Raum strukturieren,
den Arbeitsplatzinseln Halt und ein gewisses Mass an Intimitdt geben.
Idealerweise sind die Ablagen 3-4 Ordner hoch. Sitzend sollte man
eine schiitzende Wand im Riicken haben, im Stehen sollte man prob-
lemlos den Blick iiber die Ablagen schweifen lassen konnen.

Beleuchtung

Ungeniigende Beleuchtung am Arbeitsplatz kann Ermiidungserschei-
nungen, Konzentrationsschwierigkeiten oder sogar Kopfschmerzen
zur Folge haben. Neueste Entwicklungen bei der Beleuchtung gehen
in Richtung dynamische Lichtdecken, sogenannte Virtual-Sky’s. Diese
sind mit 1°000 Leuchtdioden pro Quadratmeter bestiickt, passen sich
dynamisch unserem Biorhythmus an und sollen uns so in Zukunft beim
Arbeiten unterstiitzen.

Farben

Farben beeinflussen unsere Stimmung und unser Verhalten. Gezielt
eingesetzt, flichig oder als Farbakzente, sind Farben eine sinnvolle
Bereicherung fiir jedes Biiro.
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2.2 Die Spieler

Der Torwart

Unser Mobiliarkonzept basierte auf dem bereits bestehenden Inventar. Mit ge-
zielten Zukéufen wollten wir dieses ergéinzen. Als Kontrast in der Biirolandschaft
haben wir die Lounge und den Pausenbereich bewusst mit neuen Miibeln gestal-
tet.

Ebenfalls neu ist unser modulares Regalsystem. Die Regale lassen sich in kurzer
Leit und ohne Werkzeug auf- und abbauen und sind beliebig erweiterbar, wo-
durch sie extrem flexibel einsetzbar sind.

Seit der Demontage der Biirotrennwiinde, ist es im Biiro angenehm hell. Da die

Arbeitsplétze entlang der Fensterfront angeordnet sind, haben alle Mitarbeiten-
den Ausblick auf Actual-Sky.

Die alte Grundbeleuchtung haben wir belassen. Lediglich die Schaltkreise wur-
den entsprechend dem geénderten Layout angepasst. Technisch entsprechen
unsere Leuchtstofflampen nicht dem heutigen Stand und auch punkto Design
sind Bezeichnungen wie Vintage oder Retro-Chic trotz dem hohen Alter der
Leuchten wohl etwas verfehlt.

Wer Deckenleuchten ersetzt, muss nebst den Kosten fiir die Leuchten auch die
Folgekosten im Auge behalten: Ersetzen von Deckenpaneelen, Anpassungen an
der Verkabelung usw. In unserem Fall haben wir nach Abwiigung sémtlicher Kri-
terien den Entschluss gefasst, auf die Demontage der Deckenleuchten zu ver-
zichten.

Angst vor modischem fiihrt oft dazu, dass Biiros weiss daherkommen. Unser
Biiro bildet leider keine Ausnahme. Dariiber kiinnen auch die Fotografien an den
Winden, die fiir punktuelle Farbakzente sorgen sollen, nicht hinwegtéuschen.
Einzige Ausnahmen bilden die Lounge und die dazugehiirige Bibliothek.
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Pflanzen

Pflanzen beeinflussen uns positiv und erhéhen unsere Produktivitit
sowie Konzentration am Arbeitsplatz. Laut Forschern haben Pflanzen
zudem eine beruhigende, stresslindernde Wirkung. Erwiesen ist auch,
dass Mitarbeitende Biirordume mit Pflanzen als erfrischender und ab-
wechslungsreicher erleben als solche ohne.

Aus diesen Griinden ist Innenraumbegriinung ein wichtiger Teil der
Innenraumgestaltung geworden. Pflanzen sind in der Anschaffung wie
auch im Unterhalt relativ giinstig, konnen auch nachtriglich noch an-
geschafft werden, und haben dabei einen bedeutenden Einfluss auf die
Gesundheit der Mitarbeitenden.

Green Policy Beispiel
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Was die Biirobepflanzung angeht, wollten wir hart durchgreifen und alle kleinen
«Privat-Pflianzli» aus dem Verkehr ziehen. Stattdessen sollten geschickt iiber
die Biirofliche verteilte Pflanzen fiir ein einheitliches, harmonisches Gesamtbild
sorgen. Alle Mitarbeitenden sollten vom Arbeitsplatz aus Ausblick auf frisches,
beruhigendes Griin haben.

Doch die Realitit sieht anders aus. Die Green-Policy wurde individuell missach-
tet und es kam so wie es kommen musste: Privatpflanzen aller Form und Far-
ben werden unkontrolliert an allen Fronten hochgezogen. Nur die einheitlichen
Pflanzentiipfe der offiziellen Biiropflanzen erinnern noch an das urspriingliche
angedachte Begriinungskonzept.

Ausblick «actual sky»
Blick auf legale Pflanzen
Wildwuchs

Neu gekaufte Mibel /Lounge als Farbakzent 1

wwwww

Abbildung 3: Arbeitsumgebung
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2.3 Digital Workspace

Die Art wie wir arbeiten hat sich in den letzten Jahren stark gewandelt.
Das statische Biiro gibt es nicht mehr. Wir tragen das Biiro mit uns
herum, sei es innerhalb oder ausserhalb der Biirofliche, denn wir sind
standig vernetzt. Via Laptop oder Smartphone greifen wir auf unsere
Daten und Programme zu, konnen in Echtzeit mit anderen Personen
Dateien bearbeiten und uns austauschen. Der digitale Arbeitsplatz bie-
tet so manchen Vorteil und ist heutzutage unverzichtbar.

Die Cloud

Der Kern eines digitalen Arbeitsplatzes ist die Einrichtung einer zent-
ralen Plattform, auf welcher alle Anwendungen und Daten zusammen-
gefiihrt werden. Uber ihren Browser haben alle Nutzenden Zugang auf
die fiir ihn bestimmten Daten und Anwendungen.

Das W-Lan

Entscheidend fiir das Funktionieren des digitalen Arbeitsplatzes ist die
Konnektivitdt im Biiro wie auch unterwegs. Fiir die Biirostruktur be-
deutet dies, dass ein leistungsfiahiges Netzwerk vorhanden sein muss.
Audiodateien, Videodateien und andere Daten von verschiedenen Mit-
arbeitenden miissen gleichzeitig tibertragen werden kdnnen.

Die Hardware

Damit die Mitarbeitenden von iiberall aus Zugang zu ihrem digitalen
Arbeitsplatz haben, miissen sie iiber entsprechende Smartphones, Tab-
lets oder Laptops verfiigen.
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23 Das Umfeld

Was die Umstellung zum digitalen Arbeitsplatz anbelangt, haben wir uns lehr-
buchmissig verhalten und die Dinge so umgesetzt, wie sie uns empfohlen wur-
den. Da wir allesamt in erster Linie Anwender sind, war dies sicherlich die rich-
tige Entscheidung. Von kleineren Pannen blieben wir trotzdem nicht verschont.

Der zwilfte Mann

Mit der Umstellung auf digitale Arbeitsplitze haben wir vor den Umbauarbeiten
begonnen. Sie war eine Voraussetzung dafiir, dass wir die Umbauarbeiten bei
laufendem Betrieb durchfiihren konnten.

Dazu haben wir unsere Datenbank und Programmanwendungen auf einen ex-
ternen Cloud-Server outgesourced. Dies ermiiglichte es den Mitarbeitenden,
bereits wihrend des Umbaus von iiberall her via Internet auf ihre Dateien und
Programme zuzugreifen. Dadurch stand es ihnen frei, im Biiro oder von zu Hau-
se aus zu arbeiten.

Der Coaching Staff

Danach haben wir die Kommunikationsinfrastruktur modernisiert und ein leis-
tungsfahiges sowie flichendeckendes WiFi im Biiro installiert. Die Access-Paints
unseres WiFi's haben wir in der Hohldecke platziert, so dass diese den Umbau
nicht behinderten.

Lur allgemeinen Freude waren unsere alten Laptops nicht nur schwer und
imageschédigend, sondern auch leistungstechnisch nicht mehr fit genug fiir das
neue System. Neue, schicke Laptops mussten deshalb her.

Neu sind auch unsere frisurneutralen Head-Sets. Die |dee ist, dass wir uns bei
Telefonbesprechungen mitsamt Laptop in die Sitzungszimmer zuriickziehen und
so die anderen Mitarbeitenden nicht bei der Arbeit stiiren. Bei der technischen
Umsetzung hapert es leider noch, doch irgendwann wird auch das geschafft
sein.
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2.4 Umgangsformen

Arbeiten in einem Open Office bedeutet nebst besseren Kommunika-
tionsmoglichkeiten auch Verlust von Privatsphiare. Um Stérungen und
Unterbrechungen am Arbeitsplatz zu vermeiden, ist es deshalb wich-
tig, entsprechende Verhaltensregeln zu etablieren, die das Miteinander
regeln. Nebst grundlegenden Prinzipien wie Hoflichkeit, Respekt und
Toleranz gehoren dazu folgende Themen:

Larm

Das verursachen von Larm ist aus Respekt gegeniiber anderen Mitar-
beitenden so gut wie mdglich zu vermeiden. Gespriche unter Kollegen
oder am Telefon sind grundsitzlich nicht am Arbeitsplatz, sondern in
dafiir vorgesehenen Raumen und Bereichen zu fithren. Musik sollte am
Arbeitsplatz ebenfalls nur mit Kopthorern gehort werden.

Ordnung

Auch wenn kein Desk-Sharing praktiziert wird, sollten Arbeitsplétze in
Open Office Biiros stets ordentlich aufgerdumt sein. Zum einen, weil
Unordnung ablenkt und zum anderen, weil fiir dritte Unterlagen sonst
kaum auffindbar sind. Kommt hinzu, dass ein aufgerdumtes Erschei-
nungsbild einen besseren Gesamteindruck macht.

Geriiche

Gerliche breiten sich in einem Open Office rasch aus. Wihrend Gerii-
che dem einen egal sind, gibt es andere, die sensibler reagieren. Esswa-
ren sollten aus diesem Grund nach Mdéglichkeit immer in abgetrennten,
gut durchliifteten Rdumen verkostet werden.
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24 Das Mannschaftsiebhen

Themen wie Hiflichkeit, Toleranz und Respekt haben wir in unseren Biirore-
geln nicht behandelt. Soziale Kontrolle und Gruppendruck scheinen uns hierfiir
ausreichend. Zu den Themen Ldrm, Geriiche und Ordnung haben wir hingegen
Biiroregeln vereinbart beziehungsweise Massnahmen eingefiihrt.

Der Teamgeist

Bei der Larmbek&mpfung gilt bei uns das Verursacherprinzip. Lérmige Tatigkei-
ten wie Telefongespréche, Besprechungen etc. gehiiren in die Sitzungszimmer.
Dieser |dee etwas entgegenlaufend war die Anschaffung von Drehhockern, die
wir bei allen Arbeitsplatzinseln fiir kurze Besprechungen hingestellt haben.

Die Disziplin

Die Clean-Desk Policy haben wir schrittweise eingefiihrt. Die Hauptmassnahme
bestand in der Reduktion der Ablageflichen. Im neuen Open Dffice sollten jedem
Mitarbeitenden nur noch 3 Laufmeter persinliche Ablage zur Verfiigung stehen.

Die Mitarbeitenden wurden wihrend der Umzugsphase deshalb dazu angehalten,
alte Unterlagen zu archivieren, zu digitalisieren oder zu entsorgen.

Die Massnahmen zeigten die gewiinschte Wirkung. Das aufgerdumte Gesamtbild
unseres Biiros wird von allen Mitarbeitenden geschétzt und die anfénglichen
Bedenken ob der fehlenden Ablagemiiglichkeiten sind in der Zwischenzeit ver-
flogen.

Die Hygiene

Der Verzehr von warmen Speisen ist bei uns grundsitzlich untersagt. Herdplat-
ten und Mikrowelle sucht man in unserer Teekiiche deshalb vergebens. Fiir Mit-
arbeitende, die nicht auf den Verzehr von warmen Speisen verzichten kiinnen,
stehen wihrend der Mittagszeit die Besprechungszimmer zur Verfiigung.
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3. Der Umsetzungsprozess

In Kapitel 2 haben wir die raumlichen Eigenschaften des Open Office
beschrieben, die infrastrukturellen Voraussetzungen erldutert und uns
mit Verhaltensregeln im Open Office befasst. In Kapitel 3 wollen wir
nun einen kurzen Uberblick zu den wichtigsten Herausforderungen im
Umsetzungsprozess geben.

3.1. Projektabgrenzung

Bevor man sich in die Projektplanung stiirzt, sollte man sich Zeit neh-
men und den Projektrahmen abstecken. Dazu gehdren Aussagen zu
den Zielen, zu den Kosten und zum Zeitrahmen.

Die Pramissen

Wer ein Projekt erfolgreich planen und durchfiihren mochte muss wis-
sen, welche Ziele er verfolgt. Diese werden als sogenannte Pramissen
oder Muss-Ziele vor Projektbeginn definiert und bieten einem wéhrend
der gesamten Planung Hilfestellung bei wichtigen Zwischenentscheiden.

Der Kostenrahmen

Nebst den Pramissen sollte auch das Budget friihzeitig festgelegt wer-
den, am besten vor dem ersten Treffen mit dem Architekten. Klare An-
gaben zum Kostenrahmen erleichtern dem Architekten die Arbeit und
halten diesen gleichzeitig auf Kurs. Erfahrungsgemadss erspart die Be-
folgung dieser einfachen Regel dem Bauherren in jedem Projekt zeit-
raubende Uberraschungen im weiteren Verlauf.

NUTZEN

Abbildung 4: Bestmdgliche sachliche Losung
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3.1 Die Vorhereitung

Die Taktik

Im Zentrum unserer [berlequngen standen die Flexibilitat und die Kosten/Nut-
zen-Rechnung. Unsere Flexibilititsiiberlegungen bezogen sich einerseits auf
die Raumstruktur, welche sich den verschieden Arbeitsprozessen anzupassen
hat, und andererseits auf das Miblierungskonzept. Dieses sallte so flexibel sein,
dass wir unser Biiro miihelos und zeitig an einem anderen Standort einrichten
kiinnten, ohne zusétzliche Investitionen tétigen zu miissen.

Den Kostenrahmen haben wir eng gesetzt und bis zum Ende eingehalten. Die
Bedeutung, welche wir der Flexibilitit beimessen, wiederspiegelt sich in der
Verteilung der Kosten. Den griissten Posten bildet mit fast 40% die ziigelbare
Ausstattung.

Demontage

10%
Ausstattung
40%

installation
15%

Ausbau 2
25%

Abbildung 5: Kostenverteilung exkl. Honorare, Nebenkosten



Der Umsetzungsprozess

Ebenfalls frithzeitig zu umreissen ist der zeitliche Ablauf. Die SIA-Pha-

Der Zeitrahmen
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Abbildung 6: Abnehmende Einflussnahme auf den Projekterfolg
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Den Umbautermin haben wir friih festgelegt und kommuniziert. Da wir den Bii-
robetrieb wihrend der Umbauzeit nicht unterbrechen wollten, haben wir den
Biiro-Umbau wihrend den Sommerferien vollzogen. Vom Umbautermin riick-
wirts gerechnet haben wir die einzelnen Meilensteine festgelegt.

Unsere Meilensteine orientierten sich in angepasster und vereinfachter Form
an den SIA-Phasen. Das daraus abgeleitete Terminprogramm haben wir friih
intern kommuniziert. Wichtig war uns in erster Linie, dass die gewéhlten Zeit-
fenster fiir die einzelnen Phasen realistisch waren.
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3.2. Prozessphasen

Jede Verdnderung durchlduft unterschiedliche Phasen. Diese fiihren
von der Vorahnung {iber Widerstand idealerweise bis hin zur Einsicht
und der Offnung fiir das Neue. Nebst den verschiedenen Phasen gilt es
auch zu beachten, dass die in den Prozess involvierten Menschen sich
voneinander unterscheiden und unterschiedliche Anforderungen an die
Veranderungsprozesse haben.

Um in der Praxis Anderungsprozesse erfolgreich umzusetzen, miissen
deshalb sowohl die fiinf Phasen der Verdnderungskurve wie auch die
unterschiedlichen Personlichkeiten beachtet werden.

Die Startphase

Bevor man iiber rdumliche Verdnderungen informiert, sollte man sich
dariiber im Klaren sein, dass solche Verkiindungen nicht nur Wogen
der Begeisterung ausldsen. Denn Anderungen bedeuten immer auch
Verlust. Es ist deshalb wichtig, den Verdanderungsprozess von Beginn
weg positiv zu beeinflussen.

Eine bewihrte Methode aus Praxisbeispielen, bei welchen Zellenbii-
ros zu Open Office umgestaltet wurde, ist die Einrichtung eines Pilots.
Dies gibt den Betroffenen die Moglichkeit, erste Erfahrung mit Gross-
raumbiiros zu sammeln und Angste abzubauen. Fiir Pilote eignen sich
Abteilungen, die sich freiwillig melden und den anstehenden Verénde-
rungen positiv gegeniiberstehen.

VN
Vorahnung - Widerstand -
ist etwas im aktives oder

Tun? passives Auflehnen

o

=)

S

0

£

E

8 Akzeptanz -
rationale und
emotionale

Schock -

die Verand Einsicht Offnung fiir das Neue -
isl:eR:;ﬁltr;terung - aber wie geht in kleinen Schritten
es weiter? voran }
Zeit

Abbildung 7: Die fiinf Phasen der Veranderungskurve (siehe auch
unsere Broschre «Alle in einem Boot»)
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3.2 Der Match

Geriichte, dass etwas im Tun ist, machten lange vor der offiziellen Umbauan-
kiindigung die Runde. Mit einer lustvollen Présentation, gespickt mit verfiihreri-
schen Referenzen, wollten wir unser Open Office Vorhaben mit miiglichst vielen
positiven Gefithlen verkniipfen und Angste aus dem Weg réumen, was einiger-
massen gelang.

Weniger gut angekommen ist hingegen unser Pilotarbeitsplatz. Aus réumlichen
Griinden mussten wir diesen im Sekretariat einrichten. Die Reaktionen auf die
réumlichen Verénderungen waren, zumindest zu Beginn, durchaus kritisch. Er-
schwerend kam hinzu, dass die anfinglich getesteten Regale einen alles anderen
als iiberzeugenden Eindruck machten.

Skeptiker /.
Befiirworter
Unentschlossene
L
N8 s BE [§
VAN N T 1A
) | | l ll:l:llD @j}. q:d—‘ /
0O O S . -
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T ===z Ynlnlnly
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7 | 3 o | O |
a " 2 " Salo] b

Abbildung 8: Geflihlslage zum Projektbeginn
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Der Mitgestaltungprozess

In der Folge ist es wichtig, die Beteiligten im Pilotprojekt zu betreu-
en. Inwieweit die Pilotteilnehmenden in den Gestaltungsprozess mit-
einbezogen werden, ist von der Geschéftsleitung von Anfang an klar
abzustecken und zu kommunizieren. Grundsitzlich gilt: Je friiher die
Mitarbeitenden in den Prozess mit einbezogen werden und je hoher de-
ren Mitwirkungsmoglichkeiten, desto eher tragen sie das Projekt mit.

Im Falle des Pilotarbeitsplatztes heisst das, dass man auf die Inputs der
Betroffenen eingeht, firmeninterne Umfragen zum Thema durchfiihrt
und die Resultate daraus fortlaufend am Pilotarbeitsplatz ausprobiert.
Durch dieses Vorgehen konnen sich auch diejenigen zum Pilotarbeits-
platz dussern, die nicht direkt betroffen sind. Das wirkt positiv auf de-
ren Haltung gegeniiber den Verdnderungen aus. Ziel ist es, die Betrof-
fenen zu Beteiligten zu machen.

Die Umzugsphase

In der Umzugsphase gilt es, vor allem darauf zu achten die vielen klei-
nen Schwierigkeiten, die auftreten konnen, schnell und pragmatisch zu
losen. Hierzu werden sogenannte Change Agents eingesetzt, welche
die Betroftfenen individuell beraten und unterstiitzen. Wichtig ist es, in
dieser Phase keinen Unmut aufkommen zu lassen.
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Das Passspiel (Tiki-Takal

Wider besseren Wissens sind wir Top-Down vorgegangen. Das Kernteam mit
Projektleiter und Architekt erarbeitete Vorschlige und die Geschéftsleitung
beriet hinter verschlossenen Tiiren dariiber. Direkten Einfluss auf die Projekt-
gestaltung konnten die Mitarbeitenden nicht nehmen. Zumindest nicht offiziell.
(ber Lobbying-Bemiihungen wurde durchaus Einfluss auf das Projekt ausgeiibt.
Liel unseres Vorgehens war es, durch schnellen Projektfortschritt der Formie-
rung von Widerstand zuvorzukommen.

Wer den Mitarbeitenden so wenig Mitgestaltungsmiglichkeiten gibt wie wir es
taten, kann in der Umsetzungsphase nicht auf allzu viel Unterstiitzung hoffen.
Umso wichtiger ist es, in diesem Fall durch gute Planung und rasches Handeln
Problemen zuvorzukommen, denn dies wiirde nur Unmut generieren. Von griis-
seren Pannen und Vorfillen blieben wir zum Gliick verschont, so dass die kom-
munizierten Ziele zeitgerecht eingehalten werden konnten.

Das Projektteam war bei uns gleichzeitig fiir die Umzugsbetreuung und die Mit-
arbeiterunterstiitzung zusténdig. Durch eine proaktive Herangehensweise und
Mithilfe stieg auch die Kooperationsbereitschaft unter den Betroffen. Es ent-
stand eine positive Aufbruchsstimmung und der vereinzelt vorhandene Wider-
stand begann langsam zu briickeln.

Akzeptanz
Teit >

Abbildung 9: Versuchte Prozessbeschleunigung
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Die Umbauphase

Wer bei laufendem Betrieb das Biiro umbaut und dabei keine zusitzli-
chen Rochadeflichen mieten will, muss dies gut planen.

Da wihrend Umbauphasen nur ein Teil der Flache fiir den Biirobetrieb
zur Verfiigung steht, eignen sich Zeiten mit vielen Abwesenheiten, z.B.
Schulferien, fiir Umbauprojekte besonders gut.

Terminierte Umzugstage miissen frithzeitig kommuniziert werden und
sind unbedingt einzuhalten. Flexibilitdt und Verstdndnis fiir Termin-
verschiebungen seitens der Betroffenen sind in der Regel nicht allzu
gross.



Das Endspiel 27

Die Einwechslungen

In unserer Absicht, vom Schockzustand miglichst ohne Umweg iiber die Wider-
standsphase zur Akzeptanz zu gelangen, setzten wir auch auf psychologische
Mittel.

Unser Umbau fand bei laufendem Betrieb statt, weshalb wir wihrend der Um-
bauphase jeweils nur Teilflichen belegen konnten. Dies, und der Umstand, dass
unsere Teilflichen unterschiedlich gross waren, machten wir uns zu nutze. Ziel
war es, die neue Open Office Flache in ihrer grossziigigen Wirkung zu iiberhi-
hen, wie die Darstellung des Akzeptanz-Katalysators zeigt.

=
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Elappe 1:eng, alt, dunkel |/ BER o
RN AKZEPTANZ-
I = KATALYSATOR
. [ .
l‘ .
: .
([ ]
[ ]
Etappe 2: grossziigig, hell, freundlich, neu - ¢

Umbau 2

Abbildung 10: Der Akzeptanz-Katalysator
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Die Apéros
Hierzu liefert die Fachliteratur keine genaueren Angaben. In der Folge
deshalb einige Beispiele aus der Praxis.
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In der Change-Management Literatur wenig erwihnt aber von grosser Bedeu-
tung sind Apéros. Wir haben sowohl die Vollendung der ersten Bauetappe, wie
auch die Fertigstellung unseres Biiros gefeiert.

Der erste Apéro sollte unterstreichen, dass bereits ein grosser Schritt getan
ist und diente dazu, die Mitarbeitenden auf die letzte Bauetappe einzuschwiiren.

Der Abschluss-Apéro markierte das Ende des Umbaus. Zu diesem Zeitpunkt war
das neue Biiro von den meisten Mitarbeitenden bereits angenommen worden
und ehemals bestehenden Vorbehalte waren griisstenteils verflogen oder sind
in konstruktive Verbesserungsvorschlige iibergegangen.
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4. DerMatchbericht

Am Anfang stand die Absicht, die Kollaborations- und Kommunikationsmiglich-
keiten im Biiro zu verbessern. Dies ist uns mit dem Umbauprojekt ziemlich gut
gelungen. Doch nicht nur das.

Der Wegfall der Trennwiinde hat nicht nur die Zusammenarbeit verbessert, son-
dern auch eine spiirbare Verénderung der Biiro-Dynamik gebracht.

Das Beispiel unseres Biiroumbaus zeigt, dass sich ein Zellenbiiro mit wenigen
einfachen Massnahmen und ohne grosses Budget in ein vollwertiges Open Dffice
verwandeln lisst. Was es dazu braucht ist eine prézise Vorstellung, Lust sowie
eine gewisse Offenheit und Gelassenheit gegeniiber Verdnderungen.
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LIVETICKER SPIEL BEENDET
ANPFIFF / 1. Etappe

«Mir ist egal wo ich sitze.»
Annette H.

«Wiesao sitzt niemand vis-a-vis von mir? Ich will nicht alleine an einem Tisch sitzen.»
Miriam G.

10° «lch halt es nicht mehr aus! Haltet alle den Mund!
René S.

18" ,Eine schiinere Teppichfarbe lag im Budget nicht drin?»
Stefan M.

29° «lch weiss gar nicht was die haben, ist doch alles kein Problem.»
Ariel H.

38"  «Die Pflanze ist zwar hisslich, aber Sie ist ein Geschenk von der Tochter meines
Onkels, dessen Frau friiher mal eine Fussballtrainerin war.»

Philippe K.

42" «Den Schrank habe ich seit & Jahren nicht geiiffnet. Was immer drin ist, schmeiss

ES WEQ.»
Kathrin D.

PAUSE / 2. Etappe

4B'  «Wiesn sitze ich jetzt hier? Ich habe doch gesagt Siiden!»

Valeria N.

93' «da, ja. Immer mit der Ruhe. Ich réume dann schon noch aufl»
Jagueline Z.

B6' «Hey, Ich bin Geschiftsleitung. Weisst du wie viele Projekte ich bearbeite? Ich

brauch sicher mehr als 3 Laufmeter als Ablage.»
Caraline W.

78" «Kriege ich jetzt noch ein Niigelchen, damit ich meinen Kalender aufthéingen kann?»
Isabelle R.

76" «lch halt es nicht mehr aus! Haltet alle den Mund!»
René S.

86' «lch find es komisch dass die Tiir nach aussen iiffnet. Bis jetzt konnte ich sie immer
mit rechts dffnen. Jetzt muss ich iibers Kreuz greifen.»
Margit B.

92" «Erhalten wir auch noch einen Drehhocker? Wir haben an unserem Tisch némlich

auch Besprechungen.»
Ella L.

96" «Die weissen Abfalleimer sind aber nicht dein ernst, oder?»
Hans-Peter T.

*Richtige Namen sind der Redaktion bekannt.
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