	Optimierung der Ablauforganisation

	· Arbeitsablauf bei der Kundenstammdatenaufnahme:
· Wer nimmt im Unternehmen die Kundenstammdaten auf? Vorgesetzter, Mitarbeiterin des Empfangs oder jene Assistentin, die den Kunden auch weiter betreut?
· Wer soll künftig die Stammdatenaufnahme vollziehen? Vorgesetzter, Mitarbeiterin des Empfangs oder jene Assistentin, die den Kunden auch weiter betreut?
· Werden im Unternehmen die Stammdaten meist vollständig aufgenommen?
· Durch welche Maßnahme wird für die vollständigere Aufnahme der Stammdaten ab jetzt gesorgt? Checkliste, Datenblatt, Verlagerung der Aufgabe zu einer anderen Person (zB vom Vorgesetzten zu der entsprechenden Assistentin), durch Einführung einer maßgeschneiderten Datei in der Textverarbeitung 
· Ablaufoptimierung alltäglicher Arbeitsabläufe:
· Werden am Vortag für den kommenden Arbeitstag To-do- oder Aufgabenlisten für den persönlichen Arbeitsbereich erstellt? Wenn ja, wird für die einzelnen Aktivitäten genug Pufferzeit veranschlagt?
· Kommt es häufig vor, dass Aufgaben am geplanten Tag nicht umgesetzt werden? Wenn ja, wie weit kann mit Arbeiten im Block, persönlicher Schreibtischorganisation und Konsequenz der Umstand behoben werden?

· Gibt es täglich im Team kurze Abstimmungen zur Förderung des Informationsflusses und des Zeitmanagements (Postbesprechung, Sekretariatsmeeting)?
· Ablaufoptimierung für wiederkehrende Prozesse:
· Gibt es für immer wiederkehrende  Arbeitsvorgänge Checklisten?
· Sind diese Checklisten in einem Organisationshandbuch abgeheftet und für jeden zugänglich?
· Weiß jede Assistentin über diese Checklisten Bescheid und nimmt diese zur Hand?
· Werden die Checklisten immer wieder optimiert und gepflegt bzw auf Aktualität geprüft?
· Gibt es eine Verantwortliche für die Pflege und jährliche Aktualitätsprüfung des Organisationshandbuches? 
· Sind diese Checklisten sinnvoll in der elektronischen Ablage abgespeichert?
· Werden neue Checklisten vorgestellt und eine allfällige Änderung bei der Sekretariatsbesprechung allgemein verlautbart?


