IST & SOLL Situation
Erfassung - In 5
Schritten zur
Minimierung von
Zeltfressern



IST-SOLL-Analyse

Einleitung: Die IST-SOLL-Analyse ist ein effektives Instrument, um den aktuellen Zustand (IST)
eines Prozesses oder einer Arbeitsweise in einer Organisation mit dem gewlnschten Zustand
(SOLL) zu vergleichen. Dieser Ansatz ist besonders nutzlich, um Zeitfresser zu identifizieren und
Malnahmen zu ihrer Minimierung zu ergreifen. Im Folgenden werden funf Schritte vorgestellt, mit
denen Sie die IST-SOLL-Situation erfassen und konkrete Strategien zur Reduzierung von
Zeitfressern umsetzen kénnen.

Hauptteil:

1. IST-Situation analysieren:

e Beschreibung: Erfassen Sie den aktuellen Zustand der Arbeitsablaufe,
Kommunikationsmuster und Zeitmanagementpraktiken. Nutzen Sie hierfar
Beobachtungen, Mitarbeiterfeedback und vorhandene Daten.

e Ziel: Ein klares Verstandnis dartber erhalten, wo und warum Zeit ineffizient genutzt
wird.

2. SOLL-Zustand definieren:

e Beschreibung: Legen Sie klar und prazise dar, wie die ideale Situation aussehen
sollte. Definieren Sie Ziele hinsichtlich Produktivitat, Arbeitsablaufe und
Zeitmanagement.

e Ziel: Ein klares Zielbild schaffen, das als Mal3stab flr Verbesserungen dient.

3. Diskrepanzen zwischen IST und SOLL identifizieren:

e Beschreibung: Vergleichen Sie die IST-Situation mit dem SOLL-Zustand, um
Diskrepanzen und die zugrundeliegenden Ursachen flr Zeitfresser zu erkennen.

e Ziel: Konkrete Bereiche identifizieren, in denen Veranderungen erforderlich sind, um
die Effizienz zu steigern.

4. MaRnahmen zur Uberbriickung der Diskrepanzen entwickeln:

e Beschreibung: Entwickeln Sie strategische MaBnahmen und konkrete Schritte, um
die identifizierten Lucken zu schlie8en. Dies kann die Einflhrung neuer Tools, die
Schulung von Mitarbeitern oder die Umstrukturierung von Prozessen umfassen.

e Ziel: Effektive Strategien und MalBnahmen implementieren, die zu messbaren
Verbesserungen fuhren.

5. Umsetzung uberwachen und anpassen:

e Beschreibung: Fihren Sie die geplanten MaBnahmen durch und Uberwachen Sie den
Fortschritt regelmaRig. Nutzen Sie Feedback und Leistungsdaten, um die Effektivitat
der Anderungen zu bewerten und bei Bedarf Anpassungen vorzunehmen.

e Ziel: Sicherstellen, dass die eingeflhrten Veranderungen zur Reduzierung von
Zeitfressern beitragen und die Erreichung des SOLL-Zustands fordern.

Schlussfolgerung: Die systematische Erfassung und Analyse der IST-SOLL-Situation ist ein
entscheidender Schritt, um Zeitfresser in der Arbeitsumgebung zu identifizieren und zu minimieren.
Durch das strukturierte Vorgehen in funf Schritten kénnen Organisationen nicht nur ineffiziente



Prozesse verbessern, sondern auch ein nachhaltiges Umfeld fir kontinuierliche
Produktivitatssteigerung und Mitarbeiterzufriedenheit schaffen. Diese Methodik ermdglicht es,
proaktiv auf Veranderungen zu reagieren und die organisatorische Effizienz stetig zu optimieren.



