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T&OGroup
T&OP -Office

Der Weg zur erfolgreichen Blirosystemplanung!

Ihre
T&O Unternehmensberatung GmbH

Elsenheimerstrasse 47

80687 Minchen

Unternehmerische Hohenfliige fangen mit Tiefgang an
T&O geht ins Detail, damit das groRe Ganze stimmt
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01 T&O Ziele & Experten » Seited

02 T&O Leistungen » Seite 8

03 T&O Vorgehen » Seite 10
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01 | Die T&O Ziele und Experten

. Wir machen Fabriken!




01 |1 T&O Erfolge — Nur wer die Branche versteht, kann sie bewegen TsOGroup

T&O berat Projekt-, Kleinserien- und Variantenfertiger aus
dem Mittelstand. Von der Fabrik- und Bliroplanung bis zu
Lean Transformation und Industrie 4.0 decken wir die
gesamte Wertschopfungskette ab.

Wir sprechen die Sprache der Unternehmer
» Pragmatisches und |6sungsorientiertes Vorgehen
» Nachhaltige Begleitung in der Umsetzung
» Integriertes Change Management aus einer Hand

» Langfristiger Erfolg durch enge Einbindung der
Mitarbeiter




011 T&O Erfolge — Unsere Ziele fiir lhr Biiro! TsOGroup

Biiro von heute — geriistet fir morgen

Transparenter, effizienter und
verschwendungsfreier Kommunikationsfluss und
Schaffung ausreichender Kommunikationsbereiche

Effizient & kommunikativ

Kostensparende und schnelle Veranderung in der

Flexibel, fit & schneller .
Blirolandschaft

Ein optimal abgestimmtes Blirokonzept schafft

Attraktiver Gesundheit, Wohlbefinden und Nachhaltigkeit

Wertschopfung 4.0 Agiles Arbeiten und Forderung Kommunikation




011 T&O Erfolge — im Dreiklang Technik, Organisation & Mensch TsOGroup

v

Indem wir Menschen
Uberzeugen und begeistern, k“ &

gewinnen wir sie fiir
notwendige Veranderungs-
prozesse.

Das Kundeninteresse und seine
Ziele stehen immer im ‘
Vordergrund, nicht unser

Beratungsunternehmen.

Unsere Kommunikation ist
auf-richtig und von einer

eindeutigen Haltung gepragt.
- Wir sprechen Klartext und
theoretisieren nicht.
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02 | Die T&O Leistungen

. Wir machen Fabriken!




02 | T&OP-Office — die Leistungen im Rahmen ganzheitlicher

Fabrikplanung (T&O FabPlan)

Vor- und Entwurfsplanung

T&O Rollen

(Gebiude- &
Infrastrukturplanung
im Netzwerk)

Integrations
& Projekt-
management

Equipment-
planung

T&O
Funktions- &

Gebaude- &
Infrastruktur-
planung

HOAI-
Phasen

Kosten-

rahmen

Grund-

lagenund und

Rahmen

Kosten-
schiatzung

Strukturplanung Biiro

Biirokonzept Ideal-
und Real-
Biirosystem planung

Bauliche
Struktur-
planung

Vorentwurf
Entwurfsplan

Umsetzungsplanung

Kosten-

berechnung

Ausfiihrungs-
planung

Freigabe

S 1 Konzept

Genehmig-
ungsplan

Ausfiihrungs
planung

Kosten-

berechnung

Aus-
schreibung

Lasten-
Heft / FLB

Leistungs-
beschreib-
ung

Aus-

MS 2

schreibung Vergabe

T&DGroup

Umsetzung Nutzung

Kosten-

feststellung

Beschaff- . .
begleitung
Freigabe Freigabe
Umsetzung S 3 Nutzung

Objektbetreuung

Bauiiberwachung Dokumentation




03 | T&O Vorgehensmodell

Wir machen Fabriken!




03 | T&OP-Office — das bewdhrte T&O Phasenmodell fiir ihre TsOGroup
Burosystemplanung

Die vier -Phasen der Birosystemplanung

Bedarf & Ausrichtung Analyse (Ist) & Konzept (Soll) Konkretisierung!) & Realisierung | Optimierung & Betrieb

» Aktuelles Birosystem (Altersstruktur, » Prozesslandkarte/Wertstrommap » Modulplan und Wegekonzept » Lean Office Einfihrung
Besucherfrequenzen, Biiro-, Jobtypen, P Relevante Kernprozesse + ggfs. » Strukturkonzept (Blirosystem, Lean » Zufriedenheitsmessung
Arbeitspraferenzen, Kommunikation, Aufgaben, Rollen und Fahigkeiten Methoden und Anordnung) » Effizienzcheck
Diskretion, etc.) » Ziele und Potenziale » Detailplan mit Raumbuch » KVP-Schleifen

» Bedarfe (Personal, Flachen, » Soll-Konzept (Aufbau- + Ablauf- > Arbeitsplatzgestaltung ggfs. » Neue Technologien
Ausstattung, Flisse, Entwicklung) organisation, Kommunikation) Ausstattung und Design » Umsetzung Digitalisierungsstrategien

» Strategische Ausrichtung (OE, LEAN > Idealbild Anordnung, Blirozonierung > Mitarbeiterbeteiligung und
Office, AGILE, NEW WORK ..) > Belegungsstudien, Realbild -zufriedenheit

» Birostandard (Flache, Ausstattung, » |deales Biirosystem » Kommunikation (360° Konzept)
6S)

Von der ersten Idee bis zum erfolgreichen Betrieb

1) Je Biirobereich, Abteilung, System


T&Office³ - Akquisemappe.pptx#2. PowerPoint-Präsentation

03 | T&OP-Office Buroplanung — Vorgehensweise in neune Schritten TsOGroup

> Analyse des aktuellen Biiro- » Burostandards entwickeln / » Prozesslandkarte P ‘ > Wertstromﬁesign der ?/ Produktivitatspotenziale mit
systems (Altersstruktur, Blro- festlegen (Wertstrommap) erstellen \ Kernprozesse 7 T&OP-Office (Teil - Lean&Agil)
/ Jobtypen, Besucher- » Schwerpunkte Lean Office/ » Relevante Kernprozesse » Weitere Kernaufgaben der starten - Ziele + Potenziale
frequenzen, Arbeits- Administration definieren (6S, festlegen Funktionen analysieren » Ableiten der unterstitzenden
praferenzen, Diskretion, SFM, KANBAN, Wertstrome » Aufgaben fiir Morgen (Aufgabenstrukturanalyse) Blrosysteme
Kommunikation, etc.) etc.) - Inspire » Ableiten der optimalen T&OP-Office LEAN +

> Bedarfsanalyse (Flusse, Belegung (Fabrik, Gebaude, T&OP-Office BUrosyste;;n =
Personal, Flachen, Yo Ebene, Blrobereiche) T&OP-Office?
Ausstattung, Entwicklung) “ i RS N

- Understand :;“ Sa— Nt~ o

\ \ = = 2 = =7 = g ) . . .
.«'%B'e’dﬁ’fsan‘alyséfanpassen = Prozessjund/l?erspgqlflusse ic » Detailplanung mit Raumbuch =
> Prozesse, Aufgaben, validieren” nzept mit Studien > Ausstattung und Design

Kommunikation
» Birozonen + optimale
Belegung in den Zonen

jdokij' entieren . » Kommunizieren des
- Mﬁdzu‘lplahﬁng und : Konzeptes, Feedback-
~ Wegekonzept Schleifen und Ubergabe
o~ - Communicatior




03 | Inhalte Biirosystemplanung (Auswabhl) TsOGroup
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03 | Inhalte Biirosystemplanung (Auswabhl) TsOGroup

Material- & Personalstrome Arbeitsplatz-Standards Kommunikationsbereiche

z usammenbau Vorfe rtigung -
° (Profibearbeitung)” ~ —

Zentrale Bereiche, geregelte Kommunikation

_|_rl_||_|_l_|||___|||_l_l.,

Kommunikation, informelle Treffen @




03 | Den Herausforderungen begegnen heif3t fiir uns News Times — TsOGroup
- berlicksichtigen

Volatitity Uncertainty Complexity Ambiguity Digitalisierung

Unbestandigkeit Unsicherheit Komplexitat Mehrdeutigkeit macht das Arbeiten
anspruchsvoller

macht das Arbeiten
schoner

als Zeitmaschine




03 | Den Herausforderungen begegnen heif3t fiir uns News Times — New TsOGroup
Work — New Workshop berucksichtigen

Das Prinzip
NETWORK

Informationsfluss & gliickliche Zufalle

Das Prinzip
IDENTITY

Starke Identitat — starkes Wir Gefihl

Das Prinzip
TEAMWORK

Netzwerk im Kleinen.

Das Prinzip
AGILITY

Agilitat als Betriebssystem

Das Prinzip Das Prinzip
WELLBEING CREATIVITY

Wohlflihlqualitaten Die Basis fiir Neues




03 | Den Herausforderungen begegnen hei3t fiir uns News Times — New TsOGroup
Work — New Workshop berucksichtigen
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1 @ Agile Studio

’ Diele

. Flex Camp

@ Community of Practice Center
Geschiiftsviertel

£ Zentraler Bereich
. Riickzug




03 | Blirosystemplanung auf Basis bewahrter Blirotypen
nachvollnehbar schnell, modular

Nomaden Neae Projektteams

. Berater ki< Wy | Produktionsentwicklungsteams

. Dienstleister N N . Manager

- Praktikanten & Gaste : \\ >  Finanzberater r_a l:‘

. Manager N WG Y . | Marketingteams s ’F<‘—(~{

Marketing i.‘;;._v \ ' Analysten 1 oy
- Vertrieb i | Strategische Planer ‘

Mobilitat

Mitarbeiter mit festen Arbeitsplatzen Funktionelle Teams

. Verwaltungsangestellte : 4, . Architektur- & Immobilienteams ‘
Call Center T\ ' Al Kommunikationsteams r
. Kundenservice o . i Designteams R
Personalwesen T r=dlln ‘ r Finanzabteilungen
. Rechtsabteilung Produktion . . Researchabteilungen
| Serviceabteilungen

Zusammenarbelt >

T&OGroup



03 | Biirosystemplanung in 3D mit Software visTABLE schafft TsOGroup
Raumgefiihl, sorgt fiir Transparenz, gibt Verstandnis

Arbeitsplatz Resident in L-Form Arbeitsplatz Nomaden sJelefonzelle”
< L
s -

2

e ;‘W U1

Kommunikations- & Informationsecke Mobile Biiroausstattung sJelefonzelle”
= 4 | — -i:'fj"\ g J = .:;‘JA! i 8 Y




03 | T&O Planungsansatz versus klassische Planung TsOGroup

Verkehrswege optimiert
Weniger Verschwendung

A (o]0]
C

. =)

Idealbild =

a

Ohne Geb&ude- und/oder e . N 'CIS
Grundstlicksbezug . . A =
Gewinn Ergebnisqualitat o)

©

. . .. m

Mit Gebdude- und/oder Hohere Anz. Arbeitsplatze pro gm ©

Grundstiicksbezug Personalfluss, Kommunikations- & e

od

|_

=4 Konzept4
= d Konzept 3

ma Konzept p < ———)

=4 Konzeptl . )

< Mit Gebdude- und/oder Grundstlicksbezug

Wertschopfungsanteil / Flachenproduktivitat

v

Klassische Planung

v

Bearbeitungsprozess / Planungszeit




03 | Unsere Vorgehensweise der Realbildentwicklung — ausgehend vom TsOGroup
Idealbild und den realen Grund- oder Gebaudemaoglichkeiten

Konzeptstudien Variantendarstellung Optimale Variante

Zentrale Bereiche, geregelte Kommunikation

_I_rl_“_‘_ NN

» Grundsatzliche Strukturierung » Entwicklung Blrobelegungsvarianten » Ausarbeitung der Vorzugsvariante
Burogelande » Varianten-Evaluationsprozess » Definition der Gebaudestruktur
» Funktionsbereiche (nutzwertanalytisch/wirtschaftlich)

» Blocklayout der Bereiche

» Zentrale Verkehrs-, Materialflussachsen » Festlegung der Vorzugsvariante Vi, [etareFusemnmss

» ErschlieBung und Erweiterungsachsen » Umsetzungsfahrplan

» Investitionsbedarf

Auf Basis vieler Entwicklungsvarianten Ubersicht schaffen - die 6konomische Nutzung wertvoller Flichen fordern




03 | Wie wir arbeiten TsOGroup

TR

Planen im Team

Ganzheitlich
Planen

Wir erreichen das Optimum fur lhre
Fabrik aufgrund verschwendungsfreien
Prozessen und schlanker Logistik.

Wir verbinden Ihr Knowhow mit
unserer Erfahrung fiir ein optimales
Ergebnis.

Wir schatzen Transparenz und
Nachvollziehbarkeit und setzen unter
anderem Building Information

. Modeling (BIM) ein.

Wir haben mehr Erfolg mit weniger Idealbild
Aufwand dank unserem Planungs-
ansatz vom Idealbild hin zum

Realkonzept.

Effiziente Planung &
Ausi"ﬁhrun'




03 | Das Gesamtprojekt ist oft ein reines Veranderungsprojekt — dies TsOGroup
bedarf einer professionellen Begleitung — Integriertes Veranderungsmanagement

» Eine soziale Umgebung und Blrokultur sind
unverzichtbar!

» Biros und IT mussen Arbeit, korperliche Bewegung und
wechselnde Korperhaltungen vereinbar machen

» Privatheit ist unerlasslich, was storungsfreie Raume und

kleinere Teamzonen voraussetzt

» Heimarbeit ist unerlassliche Flexibilisierung, braucht aber

klare Grenzen

IE

» ,Gestalterische” Elemente, wie Pflanzen, Licht,
Materialwahl, haben einen entscheidenden Einfluss auf

=S
| )

Leistung und Teamproduktivitat

» Die Virtualisierung und die Biirokonzepte missen die

Personlichkeitstypen berticksichtigen

» Die Gestaltung der Arbeitsweise und Blirodesign ist ein
Partizipationsprozess (Change) mit allen Mitarbeitern




03 | Es gelingt mit unserem Vorgehensmodell die Integration der
Betroffenen und ,,Gegner” zu Beteiligten zu machen

Understand

Aufbauen eines
Anforderungs-
Boards zu den
heutigen
Aufgaben

Concept
Entwickeln eines
Grundrisses und
Konzept-Boards

Communication
Kommunizieren
des Konzeptes,
Feedback-
Schleifen und
Ubergabe an
Ermoglicher

Work
Umgang mit
der neuen
Arbeits-

umgebung nach
dem Einzug

T&DGroup



03 1 So gelingt ein New Workspace — mit Projektbeginn erarbeiten wir je TsOGroup
Bereich die Anforderungen der heutigen Aufgaben im ,,Understand-

o
Board
o ihs A
ZIELE ENTSCHEIDER ZIELE NUTZER ZIELE STAKEHOLDER
ﬁ [ ]
Ea ]
ARBEITSMODI TEAMSTRUKTUREN
Y L oy 2%
TEAMSTIL KOMMUNIKATION KOLLABORATION SONDERROLLEN
ANWESENHEIT STAURAUM
Sl
1 |
HE
SONDERAUSSTATTUNG




T&OGroup

03 | Mit dem ,,Inspire-Board” biindeln wir die Anforderungen der
Zukunft und reduzieren Befiirchtungen zu Veranderungen in der

Arbeitswelt
& ) (2]
NETWORK MOODBOARD WELLBEING

L3

L 4
TEAM ATMOSPHARE AGILITY
WORK
.Dés l.f’rinzip o . . . Das P.rinzip
& 9 IDENTITY NETWORK
= Starke Identitat - starkes Wir Gefihl Informationsfluss & glickliche Zufille
Das Prir;zip. o o .D;;s F.’ri.nzi.p
IDENTITY AGILITY TEAMWORK
Agilitit als Betriebssystem rk im Kleinen.
Das. Prin.zip - . . - . . 535 P.rinzip
WELLBEING CREATIVITY
Wohlfihlgualitten Die Basls fir Neues

CREATIVITY




03 | In Erganzung schlagen wir immer vor, einen Pilotbereich TsOGroup
ganzheitlich bereits am bisherigen oder neuen Standort aufzubauen

Vorgehensschritte in Zusammenarbeit mit den
Mitarbeitern aus dem Pilotbereich.

» Pilotprojekt/-abteilung oder -bereich definieren anhand das
neu gestaltete System , erlebt” werden kann.

» Moglichst erste Lean&Agile Methoden wie 6S im Biiro und
Shopfloor-Management zur Abteilungskommunikation und -
steuerung umsetzen.

» Blrosystemplanung fur den Piloten durchfiihren und
umsetzen.




03 | Verbesserungen von T&O TsOGroup

+5% -6%
Arbeitsleistung Abwesenheit

+6%
Empfinden
,aute Arbeit”




T&DGroup
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T O MosiLiTy info@tundo.de tundo.de/mobility

mfo@tundo.ch tundo.ch T: INDUSTRIAL
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ACADE MY academy@togroup.company togroup.academy

QPC?NDS%ILEA administrator@quadrigaconsult.com quadrigaconsult.com



https://www.facebook.com/TuOGroup
https://www.instagram.com/tundo_group/
https://www.linkedin.com/company/10329047/admin/
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