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KAIZEN IM OFFICE

Endlich mehr Effizienz

Das japanische Managementkonzept Kaizen eignet sich auch hervorragend fur Buros.
Einheitliche Standards und reibungslose Ablaufe sparen Zeit, Nerven und Geld. Nicht
nur die Ergebnisse iberraschen — auch die einfache Schriti-fiir-Schritt-Umsetzung.
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Einmal einrdumen, nie wieder nachdenken

Wie sehr die organisatorischen Herausforderungen im Office
nach Veranderung ,rufen”, dokumentiert eine Studie der
A¥AD-Hochschule in Leipzig. Danach verbringen Mitarbeiter
im Biiro 13 Prozent ihrer Arbeltszeit mit der Suche nach Paple-

ren oder Dokumenten In elektronlscher Form, ., Assistentinnen
wilsaten, wie es effektiver ginge®, stelll Aufriom-Experte Jirgen
Rure in seinen Seminaren fest, , ihr Umfeld héct aber nicht auf
sie,” Mit dem von thm entwickelten Konzept des Biiro-Kaizen
beriit der Geschiftsfithrer der schwiibischen Tempus GmbH

Unternehmen In Fragen Innoovativer Blroorganization.  Sohald
Sie Spielregeln definleren, sagen wir filr die Ablage von Kopier-

papier, sparen Sie bis #u S50 Prorent des zeithchen Aufwands,
aagt der Experte fisr Effizienz im Biro. ,Es ist wie bel einer
Besteckschublade: Wenn Sie die cinmal optimel cinrdumen,
bratchen Sie nie wieder Gber die Systematik nachzudenken.”
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Ubersichilichkeit und eine logische Anordnung sind Kernatii-
cke des Kaizen-Konzepts. Arbeitsplatze sind so eingerichiet,
dass alles, was man hiufig braucht, schnell :ur Hand ist, Abiei-
lungen werden so organisiert, duss sich selbst Besucher in den
Gangen und Fluren zurechtfinden. Bares sind ebenso beschrif-
let wie Schranke und Gerate, fir regelmifige Aufgaben wie
Fost- oder Kichendienst gibt es klare Zustandigheiten sowie
Vertretungsregeln, Ein systematisches Aushangwesen infor-
miert Mitarbeiter zeitnah tber wichtige betriebliche Ziele und
Entwicklungen.

Fangen Sle kleln an

Betrotfene zu Betelligten machen, 20 lutet das Erfolgsrezept
v Jirgen Kurz.  Se midssen Kollegen und Vorgesetzle mil ins
Bt holen”, rit der Berater in seinen Veranstaltungen Assis-
tentinnen, die Ordnung ins System bringen wollen.  Sie kénnen
andere Mitarbeiter nicht zur Gleichmachere) awingen, das wird
nicht funktionieren. Aber Sie kinnen sie daen bringen, pewisse
Strukturen in ein Ablagesvstem zu bringen.” Wie das aul miag-
lichst diplomatische und effebiive At und Weiss gelingen kann,
eeigh sein Biiro- Kaizen-Profi-Programm, das nach dem Prineip
wlrain the Trainer” entwickelt worden ist , Kleinen und mittel-
stindischen Unternehmen fehlen hilufiy die finanziellen Mittel,
umm ein aulwendiges Kaizen-Minagementprojell zu stemmen,
stelln der Bitro-Berater fest. Jirgen Kurz réchnet vor: Wer auf
externe Unterstitzung setrt, muss Kosten von 1.000 Euro pro
Mitarbeiter einkalkulieren. Selbst bei einem kleinen Betrieb
kommen da leicht 15.000 Euro zusammen. Zum Kennenlemen
trietet sich das einjdhrige Selbatlern-Programm an, das knapp
00 Ewro kostet und Teilnehmer n die Welt der Kaizen-
Methode einfiihrt. [Ye Trainingseinheiten geben praxisnahe
Anleitungen: Vom Fotografieren des Ist-Zustands vor der
Aufriumalktion dber Ablageregelungen und die Organisation
von Projekten unterschiedlicher Geofenordnung, Bis hin cur
Installation elnes Verbesserungsvorschlagwesens, In einem
virtnellen Klassenzimmer kiinnen sich Teilnehmer austauschen
und von den Tipps anderer profiticren. ¥Kleine Filme lassen sich
auch in der eigenen Abteilung als Anschauvungsmaterial ein-
bringen. Fangen Sie einfach an, wenn Sle komplexe Verande-
rungsprogesse geslalen wollen”, vit [lirgen Kurz, Zum Beispiel
it der Frage: MWie pehst du denn sigentlich mit deinem Post-
etnpang umi™ L

Gurids Achierhald, Jourmalistin
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