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Gedanken zum Inhalt

«Wir laden unsere Batterie. Jetzt 
sind wir voller Energie. Wir sind die 
Roboter. Wir funktionieren Automa-
tik. Jetzt wollen wir tanzen Mecha-
nik. Wir sind auf alles programmiert. 
Und was du willst, wird ausgeführt 
– wir sind die Roboter.» 
Der legendäre und bald vierzigjäh-
rige Song von Kraftwerk illustriert 
schnörkellos, dass Roboter bis dato 
von Stimmungsschwankungen ver-
schont blieben und keine Produk-
tivitätseinbrüche kennen. Roboter 
werden sich wohl auch künftig kei-
nen Kopf um Efizienz- und Selbst-
management machen. Ganz im Ge-
gensatz zu unserer Spezies, die zu 
Relexion und Efizienzsteigerung 
fähig ist. 
Ob Tennisspieler oder Führungs-
kraft – wer öfter und kraftsparender 
punkten will, sollte nicht ausschliess-
lich auf Leistungssteigerung fokus-
sieren, sondern auch die Lebens-
qualität optimieren, schreiben die 
Autoren unseres Themenschwer-
punktes. 65 neue Einkaufsfach-
leute haben diese Aufgabe bereits 
optimal gelöst und ihre Ausbildung 
kürzlich erfolgreich abgeschlossen. 
In welcher Form das Efizienzprin-
zip im Zeitalter von Digitalisierung 
und Industrie 4.0 auch für Unterneh-
men gilt, erklärt Carsten Vollrath im 
Praxis-Interview. Ich wünsche eine  
höchstefiziente, aber nicht weniger 
erfüllende Lektüre. 

Pensées sur le contenu

«We’re charging our battery. And 
now we’re full of energy. We are 
the robots. We’re functioning auto-
matic. And we are dancing mecha-
nic. We are programmed just to do. 
Anything you want us to. We are the 
robots.»
Il y a presque 40 ans, Kraftwerk 
soulignait déjà sans ambages le 
caractère monolithique des robots 
à la voix monocorde et à la produc-
tivité constante. S’ils ont depuis be-
aucoup évolué et seront de plus en 
plus perfectionnés à l’avenir, ils n’en 
resteront pas moins de simples exé-
cutants, contrairement à nous, hu-
mains, qui sommes capables de réf-
léchir et d’accroître notre eficacité.
Que l’on soit joueur de tennis ou 
cadre dirigeant, l’amélioration des 
performances n’est pas le seul 
élément qui permet de marquer 
plus de points tout en économi-
sant ses forces: selon les contribu-
teurs au thème du présent numéro, 
l’amélioration de la qualité de vie fait 
aussi partie des facteurs essentiels. 
Une mission que les 65 spécialis-
tes d’achat nouvellement diplômés 
ont menée à bien de façon opti- 
male. Carsten Vollrath nous ex-
plique par ailleurs sous quelle forme 
le principe d’eficacité s’applique 
également aux entreprises à l’ère 
du numérique et de l’industrie 4.0. 
Je vous souhaite une lecture à la 
fois eficace et instructive!  
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Roger Federers Erfolg spricht eine 
klare Sprache: Sein Tennisspiel ist 
sehr effektiv. Mit ein Grund, wes-
halb er 302 Wochen lang auf dem 
Tennisthron sass. Gleichzeitig 
steht seine «Arbeitsweise» genau-
so für Eleganz und vor allem Efi-
zienz. 
Auch souveräne Führungskräfte 
sind Champions in Sachen Efi-
zienz. Das gibt es nicht umsonst. 
Hinter hoher Efizienz stehen Ar-
beitsstrukturen und -prozesse, die 
zuerst erarbeitet werden müssen. 

Bedingungen und Prinzipien
Es gibt generell zwei wesentliche 
Bedingungen für Efizienz. Ers-
tens darf sie nicht auf Kosten des 
Effekts gehen. Zweitens muss sie 
nachhaltig sein und auf Dauer zu 
efizienteren Prozessen führen.
Dabei spielt nicht nur die optimal 
eingesetzte eigene Zeit eine Rolle, 
sondern auch die Zeit anderer am 
Prozess Beteiligter. Aber auch der 
Nerv-Faktor. Nervende Arbeits-
prozesse werden gern vermieden 
oder aber qualitativ schlechter aus-
geführt.
Gestalten wir To-Dos jedoch so, 
dass sie spielerischer erledigt wer-

den können, verschwenden wir we-
niger Kraft und haben mehr Ener-
gie übrig für das Wesentliche.
Wirklich efizient ist nur, was exakt 
zu Ihrer persönlichen Situation und 
Ihrem Arbeitsproil passt. Es ist wie 
beim Bergsteigen: Der nächste 
Schritt muss Ihrer Statur, Beinlän-
ge und Kondition angepasst sein. 
Den 2.10-Meter-Menschen vor Ih-
nen zu imitieren, würde Sie nur in 
Schwierigkeiten bringen.

6 typische Efizienzreserven
Tun Sie das Richtige richtig, und 
beherzigen Sie die folgenden 
Schritte auf dem Weg zur Efizienz:
1. Mails als Aufgaben: Die 

meisten E-Mails in Ihrer Inbox 
sind zugleich Aufgaben. Stel-
len Sie deshalb auf Wiki-artige 
Arbeitssysteme um, oder rich-
ten Sie Markierungen ein, die 
den Aufgabencharakter ver-
deutlichen.

2. Nötige Meetings: Halten Sie 
nur nötige Meetings ab. Fragen 
Sie sich und andere: Wenn es 
einen Taxameter gäbe, der gut 
sichtbar mitläuft und danach 
eine Rechnung druckt – ist die-
ses Meeting den Betrag wert?

Im Tennismatch ein Ass zu schlagen, ist effektiv. Was aber, 
wenn öfter und kraftsparender gepunktet werden soll? 
Dann brauchen wir Efizienz. Kristin Reinbach über mehr 
Punkte mit weniger Aufwand und mehr Leichtigkeit – auch 
unter schwierigen Bedingungen.

Kristin Reinbach
Die langjährige Expertin für 
Markt- und Performance-
Ziele unterstützt mit ihrer 
im bayrischen Starnberg 
beheimateten Unterneh-
mensberatung (www.krys-
alis-consult.com) seit über 
zehn Jahren deutsche und 
europäische KMU, aber 
auch Grosskonzerne darin, 
systematisch ihre jeweiligen 
Markt- und Performance-
Ziele zu erreichen.

Arbeiten wie Roger Federer
Wie Sie im Unternehmensalltag persönlich und mit System efizienter werden
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3. Gebetsmühlen vermeiden: 
Dinge, die man immer wieder 
sagt, erklärt und beantwortet, 
rauben viel Zeit. Stellen Sie 
FAQs bereit, entwickeln Sie 
Textbausteine fürs Mail.

4. Weniger abstrakt arbeiten: 
Abstrakte Informationen sind 
selbst für analytische Hirne 
schwer verdaulich. Visuell 
aufbereitet werden sie rund 
60 000-mal schneller verarbei-
tet als reiner Text. Nutzen Sie 
visuelle Arbeitshilfen. Schlich-
te Skizzen genügen.

5. Fokussieren: Wer nicht weiss, 
wo er hinwill, erkennt auch den 
Weg dorthin nicht. Von aussen 
vorgegebene Ziele dominieren 
oft zu sehr. Erstellen Sie Ihre 
persönliche Agenda – auch 
wenn Sie (noch nicht) CEO 
sind. Relektieren Sie pro Jahr, 
Quartal und Monat über Ihre 
Ziele. Schreiben Sie sie auf, 
halten Sie sie parat, sodass 
Sie sie vor Augen haben. Kon-
zentrieren Sie sich guten Ge-
wissens im Täglichen auf das 
dafür Wesentliche.

6. Weniger operative Hektik: 
Strategisch zu denken, bedeu-
tet nicht «herumzuphilosophie-
ren», sondern mit Abstand das 
grosse Bild zu prüfen. Relek-
tieren Sie regelmässig (auch 
im Team), wo Sie stehen, ob 
der gewählte Weg dorthinführt, 
welche Anpassungen vorzu-
nehmen und welche Hinder-
nisse zu beseitigen sind.

In zwei Phasen zum Champion
Efizient wird man nicht von heute 
auf morgen. Geben Sie sich drei 

Monate Zeit, damit sich die neuen 
Gewohnheiten auch automatisie-
ren können.  
In einer ersten rund vierwöchigen 
Phase müssen Sie die persönli-
chen Zeit- und Energieräuber iden-
tiizieren und herausinden, wo ak-
tuell Efizienzreserven liegen, was 
Sie noch zu viel Kraft, Aufwand und 
Nerven kostet. 
Ob ofline mittels Papieragenda 
oder online via Cloud – wählen Sie 
eine Vorgehensweise, die zu Ihrem 
Arbeitsstil passt. Lassen Sie diese 
Bestandsaufnahme nicht aus. Die 
wahren Zeitfresser sind oft andere 
als ursprünglich vermutet. Schau-
en Sie also genau hin, und inden 
Sie heraus, welche Arbeitstools Ih-
nen das Leben wirklich erleichtern,  
gegen welche zeitraubenden Pro-
zesse Sie immer wieder aulaufen 
und auch weshalb das so ist.
In der zweiten rund zweimonati-
gen Phase eliminieren Sie erste 
Efizienzkiller. Schauen Sie sich 
jetzt Ihre Aufzeichnungen an, und  
gehen Sie wie folgt vor: 

1. Markieren: Unterstreichen Sie 
die tatsächlichen Efizienzkiller 
mit einem Farbstift.

2. Filtern: Welche der unterstri-
chenen Punkte  können Sie  
direkt angehen? Übertragen 
Sie diese nach Priorität in eine 
drei bis fünf Punkte umfassen-
de Shortlist.

3. Starten: Kasteien Sie sich 
nicht selbst. Beginnen Sie mit 
dem einfachsten, nicht mit dem 
grössten Brocken.

4. Umsetzen: Falls irmeneigene 
Checklisten und Vorlagen nicht 
helfen, entwickeln Sie eigene.

Holen Sie sich Unterstützung 
Wenn Sie der eigenen Betriebs-
blindheit nicht mehr trauen und 
eine neutrale Perspektive suchen, 
macht es Sinn, sich bei erfahrenen 
Coaches Unterstützung zu suchen, 
denn diese kennen die typischen 
Efizienzreserven und mögliche 
Lösungsbausteine. Das hat übri-
gens auch Roger Federer gemacht 
– ganz im Sinn der Efizienz. 

Roger Federers bestechende Eleganz basiert auf Efizienz (Quelle: keko/Flickr).
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Le succès de Roger Federer repose 

sur un simple fait: son jeu va droit au 

but. Une qualité qui lui a permis de 

rester numéro un pendant 302 se-

maines. Mais son «approche» est 

également considérée comme élé-

gante et, surtout, eficace.
Si les cadres dirigeants sont aussi 

des champions en matière d’efica-

cité, ce n’est pas un hasard. Der-

rière ce résultat se cachent des 

structures et des processus de tra-

vail qu’il a fallu auparavant mettre 

sur pied.

Conditions et principes
Il existe deux conditions essen-

tielles à l’eficacité. D’abord, elle ne 
doit pas nuire à l’objectif visé. En-

suite, elle doit être durable et 

conduire à des processus plus efi-

caces à long terme.

Il convient par conséquent d’em-

ployer non seulement son propre 

temps, mais également celui des 

autres parties prenantes de ma-

nière optimale. Sans oublier le fac-

teur stress: les processus de travail 

énervants sont souvent contournés 

ou moins bien exécutés.

Cependant, si l’on organise sa «to 

do list» de manière ludique, on dé-

pense moins d’énergie et on peut se 

consacrer pleinement à l’essentiel. 

Aussi, la véritable eficacité dépend 
de la situation personnelle et du 

mode de travail de chacun. Comme 

en alpinisme, où chaque pas doit 

être adapté à la stature, à la lon-

gueur de jambe et à la condition 

physique du grimpeur: rien ne sert 

de vouloir imiter son voisin de  

2 mètres!

6 sources d’eficacité
Quelques conseils pour mener à 

bien ses missions et devenir efi-

cace:

1. Gérer ses e-mails: la plupart 

des e-mails que vous recevez 

comportent également des 

tâches à accomplir. Mettez en 

place un système de balisage 

ou de signalisation indiquant la 

nature des travaux concernés.

2. Limiter les réunions: n’organi-

sez que des réunions néces-

saires. Si un taximètre tournait 

devant vos yeux et vous impri-

mait une facture, le montant 

correspondrait-il à la valeur de 

cette réunion?

3. Eviter de se répéter: répéter 

les mêmes déclarations, expli-

Au tennis, l’ace est une solution radicale. Mais pour mar-

quer des points plus souvent en économisant ses forces, 

l’eficacité est le maître-mot. Kristin Reinbach décrypte la 
réussite à moindre effort et en toute légèreté, même dans 

des conditions dificiles.

Kristin Reinbach
Spécialiste expérimentée 

dans le domaine des objec-

tifs de marché et de perfor-

mance, Kristin Reinbach 

conseille depuis plus de dix 

ans des PME allemandes et 

européennes, ainsi que de 

grands groupes. Son entre-

prise est implantée à Starn-

berg, en Bavière (www.

krysalis-consult.com).

Travailler comme Roger Federer
Améliorer l'eficacité personnelle et la gestion du système au quotidien
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cations et réponses s’avère très 

chronophage. Préparez des 

FAQ et des modèles d’e-mails.

4. Travailler sur du concret: 
même pour un esprit analy-

tique, les informations abs-

traites sont dificiles à traiter. 
Cependant, sous forme illus-

trée, elles peuvent être exploi-

tées 60 000 fois plus vite qu’un 

simple texte. Utilisez donc des 

visuels: de simples esquisses 

sufisent.
5. Cibler son action: si l’on ne 

sait pas où l’on va, dificile de 
trouver le bon chemin. Souvent, 

les objectifs que nous poursui-

vons nous sont imposés. Eta-

blissez votre propre pro-

gramme, même si vous n’êtes 

pas (encore) CEO. Réléchis-

sez à vos objectifs annuels, tri-

mestriels et mensuels. Inscri-

vez-les et gardez-les à portée 

de main. Au quotidien, concen-

trez-vous sur l’essentiel pour 

les atteindre.

6. Rationaliser sa démarche: 
une pensée stratégique n’est 

pas synonyme de «digressions 

philosophiques». Il s’agit au 

contraire de prendre du recul 

pour évaluer l’ensemble. Pre-

nez régulièrement le temps 

d’effectuer un état des lieux (en 

équipe également), d’interroger 

votre démarche, d’envisager 

des ajustements et d’identiier 
les obstacles à franchir.

Champion en deux étapes
On ne devient pas eficace du jour au 
lendemain. Donnez-vous trois mois 

pour que vos nouvelles habitudes 

deviennent des automatismes.

Durant la première phase d’environ 

quatre semaines, vous devez cibler 

les facteurs chronophages et éner-

givores, identiier vos réserves d’ef-
icacité et déinir les éléments stres-

sants qui vous demandent trop 

d’investissement.

Choisissez une méthode qui corres-

ponde à votre mode de travail: 

agenda papier ou virtuel sur le 

cloud. Ne faites pas l’impasse sur 

cet état des lieux, car les activités 

chronophages ne sont pas forcé-

ment celles auxquelles on pense. 

Procédez donc à une analyse pré-

cise, déterminez quels outils vous 

facilitent vraiment la vie et quels 

processus laborieux vous posent 

régulièrement problème, ainsi que 

les raisons sous-jacentes.

Au cours de la deuxième phase 

d’environ deux mois, éliminez les 

premiers obstacles à votre efica-

cité. Prenez vos notes et procédez 

comme suit:

1. Surlignez: signalez les obs-

tacles à votre eficacité à l’aide 
d’un feutre de couleur.

2. Filtrez: quels éléments surli-

gnés pouvez-vous résoudre 

directement? Regroupez-les 

par ordre de priorité en une liste 

de trois à cinq points.

3. Commencez: ne vous inligez 
pas de peine inutile. Commen-

cez par les tâches simples et 

non par les plus imposantes.

4. Appliquez: si les check-lists et 

les modèles de l’entreprise ne 

vous conviennent pas, créez 

les vôtres. 

Chercher de l’aide
Si vous vous interrogez sur votre rou-

tine professionnelle et recherchez un 

point de vue neutre, il peut être utile 

de recourir à un coach expérimenté, 

qui connaît parfaitement les réserves 

d’eficacité classiques et les solu-

tions potentielles. D’ailleurs, c’est ce 

qu’a fait Roger Federer. Vous 

connaissez le résultat … 

Roger Federer: l’élégance basée sur l’eficacité. Source: keko/Flickr.


