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Strukturierung der internen Tatigkeiten eines Architektur- oder Planungsbiiros

Die Strukturierung der nicht auftragsbezogenen Tatig-
keiten fir die Stundenerfassung erfordert eine genaue
Analyse der internen Prozesse, Kontrollen und Gege-

benheiten eines Biros.

Wir zeigen ein umfassendes Beispiel, das als Grundlage
flir die Analyse und Strukturierung der internen Tatig-
keiten ihres eigenen Biros dienen kann. Die einzelnen
Tatigkeiten sind zu Tatigkeitsgruppen zusammenge-

fasst.

Absenzen

Arbeitsplatz, Sicherheit

Aus- und Weiterbildung
Berufsschule (Lehrlinge)
Krankheit

Heirat

Militar, Zivilschutz
Mutterschaft, Vaterschaft
Umzug

Unfall

Administration
Sitzung
Einkauf
Konzept

Diese Téatigkeitsgruppen lassen sich sehr einfach den

Kategorien «Allgemeine Bliroarbeiten», «Weiterbil-

dung», «Geschéftsleitung», «Wettbewerb», «Akqui-

sition», «Verwaltungsrat» und Absenzen zuordnen,

welche fiir Analyse der Produktivitdt eines Unterneh-
mens bendtigt werden.

Akquisition

Auftragswesen

Arbeitsplanung

Administration
Sitzung
Internet
Konzept
Reprasentation

Administration
Vorkalkulation
Nachkalkulation

Administration
Planung, Steuerung
Sitzung

Tatigkeitsgruppe, Tatigkeit OLZ011 022011

03.2011

042011 052011 062011 07.2011 082011 08.2011 102011 11.2011 122011 01.2012 022012 03.2012 042012 052012 062012 07.
Absenzen 4225 88.25 95.75 47.00 3950 24.00 64.00 8.00 52.00 24.00 48.00 40.00 52.00 5225 40.00 128.00 24.00 48.00
Wettbewerb 0.00 0.00 13.25 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Controlling 2225 5.50 725 3.00 625 5.50 950 65.75 475 825 3.00 250 9.25 275 4.75 425 825 1050
Geschaftsleitung 3450 7.25 750 6.75 6.75 8.00 6.00 6.25 6.25 11.75 10.75 11.50 1250 8.00 13.25 9.00 11.50 23.00
Verwaltungsrat 0.00 0.00 1.00 0.00 0.00 0.00 950 0.00 0.00 0.00 0.00 875 0.00 000 0.00 0.00 0.00 0.00
Qualitatsmanagement 6.75 0.00 7.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 2875 0.00 0.00 25.25 0.00 0.00 0.00
Kataloge, Muster 2725 2.00 150 16.25 150 125 100 125 0.50 1.50 1.00 250 12.00 075 150 150 1.50 100
Datenerhebung, Datenanalyse 4.75 0.00 0.00 250 0.00 0.00 150 0.00 0.00 0.00 375 0.00 0.00 150 0.00 0.00 0.00 250
Archiv 9.00 3.50 4.75 9.00 0.00 375 27.25 4.50 0.00 2.75 3.00 68.25 3.00 050 2,50 0.00 3.25 0.00
Gesetze, Vorschriften 6.50 3.00 4.50 3.00 2.00 3.00 275 2.25 175 1.75 175 150 3.00 0.00 125 0.00 1.25 1.00
Normen (CRE/SIA fetc) 7.25 0.00 125 0.00 175 1.00 175 175 0.50 125 0.50 125 0.50 100 150 125 0.00 3.00
Versicherungswesen 0.50 0.00 0.00 0.00 050 0.00 0.00 0.00 0.00 1.00 0.00 0.00 0.75 0.00 0.00 0.00 0.75 0.00
Buroadministration 48.75 2275 47.50 55.25 24.00 2150 1675 2225 2650 2025 2250 3250 3725 2575 19.75 26.75 25.75 2150
Buchhaltung 150 4.00 3.00 325 250 2.00 250 2.00 2.00 2.75 2.25 14.00 3.00 2.00 4.00 2.50 2.25 4.00
Werkstatt 17.25 325 0.00 10.75 175 3125 425 0.50 375 1.50 1.00 10.50 4.00 125 150 100 0.00 9.75
Arbeitsumgebung und Sicherhait 61.00 250 0.50 0.00 0.00 0.00 000 0.00 0.00 0.00 0.00 300 3925 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
EDV 3.00 0.00 4.00 0.00 0.00 2.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 10.25 2.00 0.00 2,50 L00 150 2.00
Biiromaterial 1.00 4.75 175 0.50 3175 0.75 100 2.25 0.75 0.75 1.00 0.00 0.50 100 0.00 150 0.00 150
Broeinrichtung 050 0.00 125 0.50 0.00 41.00 550 1.00 0.00 0.00 0.00 100 0.00 0.00 2.00 0.00 3.00 0.00
Vortrage 4.50 0.00 0.00 0.00 0.00 5.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 350 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
PR 0.00 0.00 48.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 47.00 0.00 0.00 0.00
Marketing 0.00 0.00 6.25 1175 225 0.00 0.00 0.00 3.00 0.00 0.00 0.00 2.00 0.00 0.00 0.00 3.00 0.00
Akauisition 8.25 0.00 15.00 8.00 4.00 8.25 18.50 0.00 22.00 0.00 6.00 13.00 3.00 0.00 4.00 0.00 3.00 9.00 1
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Abb.: Interne Tétigkeiten in DELTAproject
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Archiv

Biiroadministration

Biiroeinrichtung

Biiromaterial

Controlling

Datenanalyse

EDV

Geschiéftsleitung

Kataloge und Muster

Marketing

Mitarbeiterfiihrung

Normen

Personalwesen

Administration
Sitzung
Organisation

Administration
Sitzung

Administration
Sitzung
Konzept
Einkauf

Administration
Sitzung
Konzept
Einkauf

Planung
Administration
Sitzung

Administration
Sitzung
Organisation

Administration
Sitzung
Konzept
Einkauf
Installation
Wartung
Schulung
Backup

Planung
Administration
Sitzung

Administration
Sitzung
Organisation

Administration
Sitzung
Konzept
Internet

Administration
Sitzung
Begleitung

Administration
Sitzung
Organisation

Administration
Gespréche
Ausbildung Lehrlinge
Betriebsanldsse

Offentlichkeitsarbeit
Qualitaitsmanagement

Rechnungswesen

Versicherungswesen

Verwaltungsrat
Vorschriften, Gesetze
Vortrage, Lehramt
Werkstatt

Wettbewerb

DELTA

Administration
Sitzung
Konzept

Administration
Sitzung
Schulung

Buchhaltung
Lohnwesen
Kreditoren, Debitoren
Jahresabschluss
Sitzung

MwSt

Administration
Sitzung

Planung
Administration
Sitzung

Administration
Sitzung
Organisation

Administration
Sitzung
Konzept

Administration
Sitzung
Einkauf

Administration

Sitzung

Projektleitung
Modellbau
Visualisierung
Planbearbeitung
Entwurf und Gestaltung
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