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Ordnung in Ihrem Unternehmen  

Ihre Mitarbeiterinnen und Mitar-

beiter und auch Sie selbst arbei-

ten gerne und viel lieber in ei-

nem aufgeräumten und organi-

sierten Unternehmen. Die Aufga-

ben, die Ihnen gestellt werden, 

sind viel schneller und effektiver 

abgearbeitet. Wer ist in Ihrem 

Unternehmen für die Ordnung 

und Sauberkeit zuständig, wer ist  

überhaupt für die vielen Aufga-

ben, außerhalt der täglich anfal-

lenden Aufgaben, verantwortlich?  

 

Eine erste Hilfestellung sollen Ihnen diese Fragen aufzeigen, die Sie sich selbst stellen können, 

um Ihre Unternehmensordnung und Unternehmensorganisation, mit allem was dazugehört, in 

den Griff zu bekommen: 

 

 Ist mein Schreibtisch aufgeräumt?  

 

 Ist mein Büro aufgeräumt?  

 

 Sind die Räumlichkeiten in meinem Unternehmen aufgeräumt, ordentlich und sauber?  

 

 Sind die Außenbereiche meines Unternehmens aufgeräumt, ordentlich und sauber?  

 

 Gibt es in meinem Unternehmen eine schriftliche Kompetenzverteilung und Kompetenzab- 

grenzung? 
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 Gibt es in meinem Unternehmen ein Organigramm, in dem die Zuständigkeitsbereiche und  

die Kompetenzen aufgeführt sind? 

 

 Sind in meinem Unternehmen die Aufgabenverteilungen und die Verantwortungsbereiche  

schriftlich festgelegt? 

 

 Gibt es in meinem Unternehmen Aufgabenlisten für die jeweiligen Zuständigkeitsbereiche?  

 

 Gibt es in meinem Unternehmen Ablaufpläne über Prozessabläufe, Projekte und Baustellen? 

 

 Gibt es in meinem Unternehmen Projekt- und Baustellenakten? 

 

 Gibt es in meinem Unternehmen Checklisten für ständig wiederkehrende Aufgaben, Abläufe  

und Prozesse? 

 

Weitere Informationen und Hilfestellungen zu Ihrer entspannten Unternehmensführung  

 

 https://steinseifer.com/seminare/module/seminartermine-management-im-handwerk.html 
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Autor und Herausgeber 
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Ausführliche Informationen über unsere Qualifizierungsarbeit in der 

modernen, zukunftsorientierten und nachhaltig erfolgreichen Unter-

nehmensentwicklung und Unternehmensführung finden Sie unter 

https://steinseifer.com 

So erreichen Sie mich:  

Telefon  +49 (0)174 2493577 

  E-Mail  klaus.steinseifer@steinseifer.com 
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