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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 Realität werden. 

Im Sommer 2017 hat Planconsult die Ärmel hochgekrempelt, ist zur 
Tat geschritten und hat die alten Bürotrennwände eingestampft. In 
«Mein Open Office Arbeitsplatz - Ein Selbsterfahrungsbericht» 
nehmen wir 12 Jahre nach unserer letzten Broschüre zum Thema Büro 
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 Bü-
ros umgebaut haben.

1.2.	 Entwicklung und Trends
Aufkommende Trends wie z.B. Sharing-Ratios oder nonterritoriale Ar-
beitsplätze, die wir 2005 in unserer Broschüre aufführten, sind mittler-
weile im Markt angekommen. Die Akzeptanz für solche Bürokonzepte 
hat zugenommen, sie werden aber immer noch kontrovers diskutiert. 

Andere Zukunftsszenarien wiederum, wie z.B. E-Mail Terminals, sind 
nicht eingetroffen und erscheinen rückblickend geradezu kleinlich. 
Die Realität hat innert zehn Jahren alle Trends und Überlegungen zum 
E-Mail überrollt und unsere Arbeitsweisen nachhaltig verändert. Dem 
haben nun auch wir Rechnung getragen und unsere Arbeitsumgebung 
der veränderten Arbeitsweise angepasst.

Die Art, wie wir unser Büro umgebaut haben, hängt schliesslich mit 
einem weiteren Megatrend zusammen: Flexibilität. Die Veränderungs-
zyklen werden immer kürzer. Flexibilität ist und wird in Zukunft des-
halb noch wichtiger werden. Der Begriff bezieht sich nicht mehr nur 
auf die aktuelle Bürofläche, sondern umfasst bereits Überlegungen zur 
Zeit danach. Mögliche Standort- oder Immobilienwechsel werden von 
Beginn an in die Planung miteinbezogen. 

Einleitung
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1.3.	 Voraussetzungen
Um den Mitarbeitenden und deren Arbeitsweisen eine adäquate Ar-
beitsumgebung bieten zu können, gilt es natürlich, noch ein paar wei-
tere Fragen zu berücksichtigen. Wie steht es um Arbeitszeitmodelle, 
wie ist die Haltung zu Home-Office, wie ist der Digitalisierungsgrad 
im Büro?

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

1.4.	 Inhalt und Form
Aus unserer Sicht ist das physische Büro nach wie vor von grosser 
Relevanz, auch wenn sich seine Bedeutung im Laufe der Zeit geändert 
hat. War das Büro vormals in erster Linie ein Ort für 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 Broschüre auf die Erwähnung von Bürokonzepten 
mit Zellenbüros.

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 Flexibilität zukommen, 
offensichtlich. 

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

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

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

2.1.	 Typologie 
Ein Open Office ist mehr als ein herkömmliches Büro minus Wände. 
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 Flächenbedarf des minimalen Arbeitsplatzes beträgt ca. 8 m². 
Wenn jedem Open Office Arbeitsplatz anteilig der Flächenbedarf für 
Think-Thanks, Besprechungszimmer, Rückzugsräume und Drucker-
bereiche hinzugerechnet wird, kommt man je nach Raumangebot auf 
Werte zwischen 12-18 m² pro Arbeitsplatz. Gute Open Office Konzep-
te haben deshalb einen ähnlichen Flächenverbrauch wie andere Büro-
formen. 

Das Open Office

Abbildung 1: Grundriss des minimalen Arbeitsplatzes
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2.	 Die Aufstellung

2.1	 Das Spielsystem

Angst ist die beste Verteidigung

Bei unserem Büroumbau stand nicht das Einsparen von Quadratmetern im 
Vordergrund, sondern die Verbesserung der Kommunikations- und Kollabora-
tionsmöglichkeiten sowie die Erhöhung der Flexibilität. Eine Abgabe von Teil-
mietflächen stand deshalb nie zur Diskussion, weshalb pro Arbeitsplatz feudale 
21 m² Bürohauptnutzflfäche (HNF 2) resultieren. Dieser Wert gleicht mehr den 
Referenzwerten von Zellenbüros als denjenigen von Open Office-Konzepten.

Um künftig zusätzliche Arbeitsplätze installieren zu können, haben wir eine fle-
xible Ausbauvariante ausgearbeitet. Diese erlaubt es uns, innert kürzester Zeit 
und ohne bauliche Massnahmen die Anzahl Arbeitsplätze um 6 Stück zu erhö-
hen. Bei Vollauslastung würde unser HNF 2 - Anteil pro Arbeitsplatz 16 m² pro 
Arbeitsplatz betragen, was im Bereich der Branchen-Benchmark liegen würde.

Die Aufstellung

Abbildung 2: Räumliche Organisation 
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Desk-Sharing

Besser als beim Raumangebot zu sparen, sind Ansätze, welche auf 
die Erhöhung des Auslastungsgrades der Arbeitsplätze abzielen. In 
Desk-Sharing Modellen teilen sich die Mitarbeitenden einen Pool von 
nonterritorialen Arbeitsplätzen. Die Mitarbeitenden wechseln mit der 
gerade aktuellen Tätigkeit zum passenden und verfügbaren Arbeits-
platz. Laptop und persönliche Utensilien werden in Rollkorpussen 
oder persönlichen Ablagen verstaut.  

Räumliche Organisation 

Das raumstrukturierende Prinzip einer offenen Bürolandschaft bilden 
die Arbeitsabläufe beziehungsweise die verschiedenen Funktionen. 
War der persönliche Arbeitsplatz vormals Ort für Besprechungen, 
konzentriertes Arbeiten und Telefonate in einem, so sind in modernen 
Open Office Konzepten die einzelnen Funktionen räumlich getrennt. 
Die neuen Bürolandschaften mit differenzierten Zonen sollen die geis-
tige Freiheit der Beschäftigten unterstützen, die Arbeitsabläufe opti-
mieren und damit die Wertschöpfung insgesamt erhöhen.

Raumangebot und Dienstleistungen 

Ein Büro ist längst nicht mehr nur die Summe einer Anzahl Arbeits-
plätze. Open Offices bieten den Mitarbeitenden ein ganzheitliches Ar-
beitsumfeld. Fokusräume, Kommunikationsräume, Sitzungszimmer 
usw. sind genauso vorhanden wie Pausenräume für den informellen 
Austausch und Rückzugsräume für konzentriertes Arbeiten. 

Einen Schritt weiter gehen diesbezüglich Tech-Firmen aus dem Silicon 
Valley. Im Kampf um junge Talente werden zusätzliche Dienstleistun-
gen im Bereich Fitness, Erholung und Gesundheit angeboten. Eine at-
traktive Arbeitsumgebung gilt als wichtiges Argument und soll gleich-
zeitig dafür sorgen, dass sich die Mitarbeitenden an ihrem Arbeitsplatz 
wohl fühlen. Denn wer sich wohl fühlt, arbeitet besser und länger. So 
die Überlegung.

Das Open Office
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Die Offside - Falle
Desk-Sharing war bei uns kein Thema, denn Fläche haben wir zur Genüge, so 
dass sich das Thema bei uns nicht aufdrängte. 

Das Flügelspiel
Die räumliche Organisation ist einfach und verläuft nach klarem Schema. Die 
lärmessionsreichen Zonen wie Sekretariat und Druckerstationen haben wir 
im Eingangsbereich angeordnet. Dort sind sie von allen Arbeitsplätzen aus gut 
erreichbar und gleichzeitig lärmtechnisch geschützt. Die Platzierung des Kun-
densitzungszimmers im selben Bereich, erfolgte aufgrund der gleichen Über-
legungen zuzüglich dem Privatsphärenaspekt. Die in 2er-Inseln organisierten 
Arbeitsplätze sind in den offenen Teilflächen angeordnet. In den Flügelenden 
befinden sich die Sitzungszimmer für interne Besprechungen, die auch für Tele-
fonate oder konzentriertes Arbeiten benutzt werden können. Lärmverursacher 
oder Lärmgeplagte können sich so situativ in wenigen Schritten zurückziehen.

Der moderne Stürmer
Anstatt teure, freistehende Quiet-Booth’s anzuschaffen, haben wir uns ent-
schieden, einzelne Zellenbüros stehen zu lassen und diesen einen neuen Verwen-
dungszweck zu geben. Je nach Bedürfnis der Mitarbeitenden werden aus den 
ehemaligen Einzelbüros somit kurzerhand Besprechungszimmer, Fokusräume 
oder Telefonzellen.

Was gesundheitsfördernde Zusatzangebote und Dienstleistungen angeht, sind 
wir eher traditionell unterwegs und beschränken uns auf vierteljährliche Büro-
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 Zückerchen, von denen wir auf der folgenden Doppelseite einige 
hervorheben möchten.  

Die Aufstellung
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Das Open Office

Google Bar

Google Sport Google Detox-Lounge

Google Arbeitsplatz

Google Quiet Booth
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Selten benutzt, aber gut fürs Auge Für heisse Momente: Die Cool-Box 

Lässt andere Arbeitsplätze alt aussehenBrasilien kann kommen

Mini-Bars sind Passé? Nicht bei uns
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2.2	 Arbeitsumgebung 
Die Arbeitsumgebung setzt sich aus vielen Einzelteilen zusammen. 
Alle zu thematisieren wäre 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 gehörten Ergono-
mie, Raumklima und Akustik. 

Das Mobiliar 

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

Ablageregale sind im Open Office mehr als nur Stauraum. Sie erfüllen 
eine räumliche Funktion indem sie den offenen Raum strukturieren, 
den Arbeitsplatzinseln Halt und ein gewisses Mass an Intimität geben. 
Idealerweise sind die Ablagen 3-4 Ordner hoch. Sitzend sollte man 
eine schützende Wand im Rücken haben, im Stehen sollte man prob-
lemlos den Blick über die Ablagen schweifen lassen können.

Beleuchtung

Ungenügende Beleuchtung am Arbeitsplatz kann Ermüdungserschei-
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 bestückt, passen sich 
dynamisch unserem Biorhythmus an und sollen uns so in Zukunft beim 
Arbeiten unterstützen. 

Farben 

Farben beeinflussen unsere Stimmung und unser Verhalten. Gezielt 
eingesetzt, flächig oder als Farbakzente, sind Farben eine sinnvolle 
Bereicherung für jedes Büro.

Das Open Office



11

2.2	 Die Spieler

Der Torwart
Unser Mobiliarkonzept basierte auf dem bereits bestehenden Inventar. Mit ge-
zielten Zukäufen wollten wir dieses ergänzen. Als Kontrast in der Bürolandschaft 
haben wir die Lounge und den Pausenbereich bewusst mit neuen Möbeln gestal-
tet. 

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

Die Abwehr
Seit der Demontage der Bürotrennwände, ist es im Büro angenehm hell. Da die 
Arbeitsplätze 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 geänderten 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 für die Leuchten auch die 
Folgekosten im Auge behalten: Ersetzen von Deckenpaneelen, Anpassungen an 
der Verkabelung usw. In unserem Fall haben wir nach Abwägung sämtlicher Kri-
terien den Entschluss gefasst, auf die Demontage der Deckenleuchten zu ver-
zichten.

Das Mittelfeld
Angst vor modischem führt oft dazu, dass Büros weiss daherkommen. Unser 
Büro bildet leider keine Ausnahme. Darüber können auch die Fotografien an den 
Wänden, die für punktuelle Farbakzente sorgen sollen, nicht hinwegtäuschen. 
Einzige Ausnahmen bilden die Lounge und die dazugehörige Bibliothek.

Die Aufstellung
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Pflanzen 

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

Aus diesen Gründen ist Innenraumbegrünung ein wichtiger Teil der 
Innenraumgestaltung geworden. Pflanzen sind in der Anschaffung wie 
auch im Unterhalt relativ günstig, können auch nachträglich noch an-
geschafft werden, und haben dabei einen bedeutenden Einfluss auf die 
Gesundheit der Mitarbeitenden. 

 

 

Das Open Office

Virtual Sky

Green Policy Beispiel

 Farben als Raumgestaltungsmittel,
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Der Sturm
Was die Bürobepflanzung angeht, wollten wir hart durchgreifen und alle kleinen 
«Privat-Pflänzli» aus dem Verkehr ziehen. Stattdessen sollten geschickt über 
die Bürofläche verteilte Pflanzen für ein einheitliches, harmonisches Gesamtbild 
sorgen. Alle Mitarbeitenden sollten vom Arbeitsplatz aus Ausblick auf frisches, 
beruhigendes Grün haben.

Doch die Realität 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 
Pflanzentöpfe der offiziellen Büropflanzen erinnern noch an das ursprüngliche 
angedachte Begrünungskonzept.

Die Aufstellung
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- Neu dazugekaufte Mobiliar (grün)
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Abbildung 3: Arbeitsumgebung

Ausblick «actual sky»
Blick auf legale Pflanzen
Wildwuchs
Neu gekaufte Möbel /Lounge als Farbakzent
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2.3	 Digital Workspace
Die Art wie wir arbeiten hat sich in den letzten Jahren stark gewandelt. 
Das statische Büro gibt es nicht mehr. Wir tragen das Büro mit uns 
herum, sei es innerhalb oder ausserhalb der Bürofläche, denn wir sind 
ständig vernetzt. Via Laptop oder Smartphone greifen wir auf unsere 
Daten und Programme zu, können 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-
geführt werden. Über ihren Browser haben alle Nutzenden Zugang auf 
die für ihn bestimmten Daten und Anwendungen. 

Das W-Lan 

Entscheidend für das Funktionieren des digitalen Arbeitsplatzes ist die 
Konnektivität im Büro wie auch unterwegs. Für die Bürostruktur be-
deutet dies, dass ein leistungsfähiges Netzwerk vorhanden sein muss.  
Audiodateien, Videodateien und andere Daten von verschiedenen Mit-
arbeitenden müssen gleichzeitig übertragen werden können. 

Die Hardware 

Damit die Mitarbeitenden von überall aus Zugang zu ihrem digitalen 
Arbeitsplatz haben, müssen sie über entsprechende Smartphones, Tab-
lets oder Laptops verfügen.

 

 

Das Open Office



15

2.3	 Das Umfeld
Was die Umstellung zum digitalen Arbeitsplatz anbelangt, haben wir uns lehr-
buchmässig 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 zwölfte Mann
Mit der Umstellung auf digitale Arbeitsplätze haben wir vor den Umbauarbeiten 
begonnen. Sie war eine Voraussetzung dafür, dass wir die Umbauarbeiten bei 
laufendem Betrieb durchführen konnten. 

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

Der Coaching Staff
Danach haben wir die Kommunikationsinfrastruktur modernisiert und ein leis-
tungsfähiges sowie flächendeckendes WiFi im Büro installiert. Die Access-Points 
unseres WiFi’s haben wir in der Hohldecke platziert, so dass diese den Umbau 
nicht behinderten.

Der Physio
Zur allgemeinen Freude waren unsere alten Laptops nicht nur schwer und 
imageschädigend, sondern auch leistungstechnisch nicht mehr fit genug für das 
neue System. Neue, schicke Laptops mussten deshalb her. 

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

Die Aufstellung
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2.4	 Umgangsformen
Arbeiten in einem Open Office bedeutet nebst besseren Kommunika-
tionsmöglichkeiten auch Verlust von Privatsphäre. Um Störungen und 
Unterbrechungen am Arbeitsplatz zu vermeiden, ist es deshalb wich-
tig, entsprechende Verhaltensregeln zu etablieren, die das Miteinander 
regeln. Nebst grundlegenden Prinzipien wie Höflichkeit, Respekt und 
Toleranz gehören dazu folgende Themen:

Lärm

Das verursachen von Lärm ist aus Respekt gegenüber anderen Mitar-
beitenden so gut wie möglich zu vermeiden. Gespräche unter Kollegen 
oder am Telefon sind grundsätzlich nicht am Arbeitsplatz, sondern in 
dafür vorgesehenen Räumen und Bereichen zu führen. Musik sollte am 
Arbeitsplatz ebenfalls nur mit Kopfhörern gehört werden. 

Ordnung

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

Gerüche 

Gerüche breiten sich in einem Open Office rasch aus. Während Gerü-
che dem einen egal sind, gibt es andere, die sensibler reagieren. Esswa-
ren sollten aus diesem Grund nach Möglichkeit immer in abgetrennten, 
gut durchlüfteten Räumen verkostet werden. 

 

 

Das Open Office
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2.4	 Das Mannschaftsleben
Themen wie Höflichkeit, Toleranz und Respekt haben wir in unseren Bürore-
geln nicht behandelt. Soziale Kontrolle und Gruppendruck scheinen uns hierfür 
ausreichend. Zu den Themen Lärm, Gerüche und Ordnung haben wir hingegen 
Büroregeln vereinbart beziehungsweise Massnahmen eingeführt. 

Der Teamgeist
Bei der Lärmbekämpfung gilt bei uns das Verursacherprinzip. Lärmige Tätigkei-
ten wie Telefongespräche, Besprechungen etc. gehören in die Sitzungszimmer. 
Dieser Idee etwas entgegenlaufend war die Anschaffung von Drehhockern, die 
wir bei allen Arbeitsplatzinseln für kurze Besprechungen hingestellt haben. 

Die Disziplin
Die Clean-Desk Policy haben wir schrittweise eingeführt. Die Hauptmassnahme 
bestand in der Reduktion der Ablageflächen. Im neuen Open Office sollten jedem 
Mitarbeitenden nur noch 3 Laufmeter persönliche Ablage zur Verfügung stehen. 
Die Mitarbeitenden wurden während der Umzugsphase deshalb dazu angehalten, 
alte Unterlagen zu archivieren, zu digitalisieren oder zu entsorgen.

Die Massnahmen zeigten die gewünschte Wirkung. Das aufgeräumte Gesamtbild 
unseres Büros wird von allen Mitarbeitenden geschätzt und die anfänglichen 
Bedenken ob der fehlenden Ablagemöglichkeiten sind in der Zwischenzeit ver-
flogen.

Die Hygiene
Der Verzehr von warmen Speisen ist bei uns grundsätzlich untersagt. Herdplat-
ten und Mikrowelle sucht man in unserer Teeküche deshalb vergebens. Für Mit-
arbeitende, die nicht auf den Verzehr von warmen Speisen verzichten können, 
stehen während der Mittagszeit die Besprechungszimmer zur Verfügung. 

Die Aufstellung
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3.	 Der Umsetzungsprozess
In Kapitel 2 haben wir die räumlichen Eigenschaften des Open Office 
beschrieben, die infrastrukturellen Voraussetzungen erläutert und uns 
mit Verhaltensregeln im Open Office befasst. In Kapitel 3 wollen wir 
nun einen kurzen Überblick zu den wichtigsten Herausforderungen im 
Umsetzungsprozess geben. 

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

Die Prämissen 

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

Der Kostenrahmen 

Nebst den Prämissen sollte auch das Budget frühzeitig 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. Erfahrungsgemäss erspart die Be-
folgung dieser einfachen Regel dem Bauherren in jedem Projekt zeit-
raubende Überraschungen im weiteren Verlauf.

Der Umsetzungsprozess
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3.	 Das Endspiel

3.1	 Die Vorbereitung

Die Taktik
Im Zentrum unserer Überlegungen standen die Flexibilität und die Kosten/Nut-
zen-Rechnung. Unsere Flexibilitätsüberlegungen bezogen sich einerseits auf 
die Raumstruktur, welche sich den verschieden Arbeitsprozessen anzupassen 
hat, und andererseits auf das Möblierungskonzept. Dieses sollte so flexibel sein, 
dass wir unser Büro mühelos und zeitig an einem anderen Standort einrichten 
könnten, ohne zusätzliche Investitionen tätigen zu müssen.

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

 

 

Das Endspiel
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Der Zeitrahmen 

Ebenfalls frühzeitig zu umreissen ist der zeitliche Ablauf. Die SIA-Pha-
sen geben eine gute Übersicht darüber, welche Fragen wann und in 
welchem Detailierungsgrad geklärt sein müssen. 

 

 

 

Der Umsetzungsprozess
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Die Matchuhr
Den Umbautermin haben wir früh festgelegt und kommuniziert. Da wir den Bü-
robetrieb während der Umbauzeit nicht unterbrechen wollten, haben wir den 
Büro-Umbau während den Sommerferien vollzogen. Vom Umbautermin rück-
wärts 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 früh 
intern kommuniziert. Wichtig war uns in erster Linie, dass die gewählten Zeit-
fenster für die einzelnen Phasen realistisch waren.

Das Endspiel
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3.2.	 Prozessphasen 
Jede Veränderung durchläuft unterschiedliche Phasen. Diese führen 
von der Vorahnung über Widerstand idealerweise bis hin zur Einsicht 
und der Öffnung für 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 
Veränderungsprozesse haben. 

Um in der Praxis Änderungsprozesse erfolgreich umzusetzen, müssen 
deshalb sowohl die fünf Phasen der Veränderungskurve wie auch die 
unterschiedlichen Persönlichkeiten beachtet werden. 

Die Startphase 

Bevor man über räumliche Veränderungen informiert, sollte man sich 
darüber im Klaren sein, dass solche Verkündungen nicht nur Wogen 
der Begeisterung auslösen. Denn Änderungen bedeuten immer auch 
Verlust. Es ist deshalb wichtig, den Veränderungsprozess von Beginn 
weg positiv zu beeinflussen. 

Eine bewährte Methode aus Praxisbeispielen, bei welchen Zellenbü-
ros zu Open Office umgestaltet wurde, ist die Einrichtung eines Pilots. 
Dies gibt den Betroffenen die Möglichkeit, erste Erfahrung mit Gross-
raumbüros zu sammeln und Ängste abzubauen. Für Pilote eignen sich 
Abteilungen, die sich freiwillig melden und den anstehenden Verände-
rungen positiv gegenüberstehen.

Der Umsetzungsprozess
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3.2	 Der Match

Der Anpfiff
Gerüchte, dass etwas im Tun ist, machten lange vor der offiziellen Umbauan-
kündigung die Runde. Mit einer lustvollen Präsentation, gespickt mit verführeri-
schen Referenzen, wollten wir unser Open Office Vorhaben mit möglichst vielen 
positiven Gefühlen verknüpfen und Ängste aus dem Weg räumen, was einiger-
massen gelang.

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

Das Endspiel
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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 Geschäftsleitung von Anfang an klar 
abzustecken und zu kommunizieren. Grundsätzlich gilt: Je früher die 
Mitarbeitenden in den Prozess mit einbezogen werden und je höher de-
ren Mitwirkungsmöglichkeiten, 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 durchführt 
und die Resultate daraus fortlaufend am Pilotarbeitsplatz ausprobiert. 
Durch dieses Vorgehen können sich auch diejenigen zum Pilotarbeits-
platz äussern, die nicht direkt betroffen sind. Das wirkt positiv auf de-
ren Haltung gegenüber den Veränderungen 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 können, schnell und pragmatisch zu 
lösen. Hierzu werden sogenannte Change Agents eingesetzt, welche 
die Betroffenen individuell beraten und unterstützen. Wichtig ist es, in 
dieser Phase keinen Unmut aufkommen zu lassen.

Der Umsetzungsprozess
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Das Passspiel (Tiki-Taka)
Wider besseren Wissens sind wir Top-Down vorgegangen. Das Kernteam mit 
Projektleiter und Architekt erarbeitete Vorschläge und die Geschäftsleitung 
beriet hinter verschlossenen Türen darüber. Direkten Einfluss auf die Projekt-
gestaltung konnten die Mitarbeitenden nicht nehmen. Zumindest nicht offiziell. 
Über Lobbying-Bemühungen wurde durchaus Einfluss auf das Projekt ausgeübt. 
Ziel unseres Vorgehens war es, durch schnellen Projektfortschritt der Formie-
rung von Widerstand zuvorzukommen.

Die Angriffsauslösung
Wer den Mitarbeitenden so wenig Mitgestaltungsmöglichkeiten gibt wie wir es 
taten, kann in der Umsetzungsphase nicht auf allzu viel Unterstützung hoffen. 
Umso wichtiger ist es, in diesem Fall durch gute Planung und rasches Handeln 
Problemen zuvorzukommen, denn dies würde nur Unmut generieren. Von grös-
seren Pannen und Vorfällen blieben wir zum Glück verschont, so dass die kom-
munizierten Ziele zeitgerecht eingehalten werden konnten.

Das Projektteam war bei uns gleichzeitig für die Umzugsbetreuung und die Mit-
arbeiterunterstützung zuständig. 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 bröckeln.

Das Endspiel
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Die Umbauphase 

Wer bei laufendem Betrieb das Büro umbaut und dabei keine zusätzli-
chen Rochadeflächen mieten will, muss dies gut planen. 

Da während Umbauphasen nur ein Teil der Fläche für den Bürobetrieb 
zur Verfügung steht, eignen sich Zeiten mit vielen Abwesenheiten, z.B. 
Schulferien, für Umbauprojekte besonders gut.

Terminierte Umzugstage müssen frühzeitig kommuniziert werden und 
sind unbedingt einzuhalten. Flexibilität und Verständnis für Termin-
verschiebungen seitens der Betroffenen sind in der Regel nicht allzu 
gross.

Der Umsetzungsprozess
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Die Einwechslungen
In unserer Absicht, vom Schockzustand möglichst ohne Umweg über die Wider-
standsphase zur Akzeptanz zu gelangen, setzten wir auch auf psychologische 
Mittel.

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

Das Endspiel
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Die Apéros 

Hierzu liefert die Fachliteratur keine genaueren Angaben. In der Folge 
deshalb einige Beispiele aus der Praxis. 

Der Umsetzungsprozess
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Die Pokalübergabe
In der Change-Management Literatur wenig erwähnt aber von grosser Bedeu-
tung sind Apéros. Wir haben sowohl die Vollendung der ersten Bauetappe, wie 
auch die Fertigstellung unseres Büros gefeiert. 

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

Der Abschluss-Apéro markierte das Ende des Umbaus. Zu diesem Zeitpunkt war 
das neue Büro von den meisten Mitarbeitenden bereits angenommen worden 
und ehemals bestehenden Vorbehalte waren grösstenteils verflogen oder sind 
in konstruktive Verbesserungsvorschläge übergegangen.

Das Endspiel
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4.	 Der Matchbericht
Am Anfang stand die Absicht, die Kollaborations- und Kommunikationsmöglich-
keiten im Büro zu verbessern. Dies ist uns mit dem Umbauprojekt ziemlich gut 
gelungen. Doch nicht nur das. 

Der Wegfall der Trennwände hat nicht nur die Zusammenarbeit verbessert, son-
dern auch eine spürbare Veränderung der Büro-Dynamik gebracht. 

Das Beispiel unseres Büroumbaus zeigt, dass sich ein Zellenbüro mit wenigen 
einfachen Massnahmen und ohne grosses Budget in ein vollwertiges Open Office 
verwandeln lässt. Was es dazu braucht ist eine präzise Vorstellung, Lust sowie 
eine gewisse Offenheit und Gelassenheit gegenüber Veränderungen.

Der Matchbericht
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LIVETICKER 				               SPIEL BEENDET

ANPFIFF / 1. Etappe
2‘ «Mir ist egal wo ich sitze.» 

Annette H.
8‘ «Wieso sitzt niemand vis-à-vis von mir? Ich will nicht alleine an einem Tisch sitzen.»  

Miriam G.
10‘ «Ich halt es nicht mehr aus! Haltet alle den Mund!  

René S.
18‘ „Eine schönere Teppichfarbe lag im Budget nicht drin?»  

Stefan M.
29‘ «Ich weiss gar nicht was die haben, ist doch alles kein Problem.» 

Ariel H.
38‘  «Die Pflanze ist zwar hässlich, aber Sie ist ein Geschenk von der Tochter meines 

Onkels, dessen Frau früher mal eine Fussballtrainerin war.» 
Philippe K.

42‘ «Den Schrank habe ich seit 5 Jahren nicht geöffnet. Was immer drin ist, schmeiss 
es weg.» 
Kathrin D. 

PAUSE / 2. Etappe
46‘  «Wieso sitze ich jetzt hier? Ich habe doch gesagt Süden!»  

Valeria N.
53‘ «Ja, ja. Immer mit der Ruhe. Ich räume dann schon noch auf!» 

Jaqueline Z.
66‘ «Hey, Ich bin Geschäftsleitung. Weisst du wie viele Projekte ich bearbeite? Ich 

brauch sicher mehr als 3 Laufmeter als Ablage.» 
Caroline W. | 

75‘ «Kriege ich jetzt noch ein Nägelchen, damit ich meinen Kalender aufhängen kann?» 
Isabelle R.

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

86‘ «Ich find es komisch dass die Tür nach aussen öffnet. Bis jetzt konnte ich sie immer 
mit rechts öffnen. Jetzt muss ich übers Kreuz greifen.»  
Margit B.

92‘  «Erhalten wir auch noch einen Drehhocker? Wir haben an unserem Tisch nämlich 
auch Besprechungen.» 
Ella L.

Verlängerung
96‘ «Die weissen Abfalleimer sind aber nicht dein ernst, oder?» 

Hans-Peter T.

*Richtige Namen sind der Redaktion bekannt.

Der Matchbericht
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