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Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser!

Auf den folgenden Seiten prasentieren wir lhnen 7 ,QuickWins®, also schnell und einfach
umsetzbare Tipps und Tricks rund um Outlook und OneNote.

Diese QuickWins missen Sie nicht zusammenh&ngend lesen. Jeder einzelne QuickWin

funktioniert fur sich alleine und wird Ihnen Zeit sparen und Freude beim Anwenden bereiten.

Das Ziel von Buro-Kaizen® ist, effiziente Arbeitsablaufe in lhren BlUros zu etablieren, damit
Sie mehr Zeit und Ressourcen fir die wirklich wichtigen Aufgaben in lThrem Unternehmen
haben.

Diese 7 QuickWins zeigen lhnen, wie wir es angehen, diese Freiraume zu schaffen.

Outlook & OneNote sind Programme, deren Potenziale und Funktionen wir meist nicht
nutzen.

Wir helfen Unternehmen diese Potenziale zu nutzen.

Die Digitalisierung bietet riesige Potenziale fur Effizienzsteigerungen, kann helfen Stress zu
reduzieren und die Gefahr eines Burnouts zu minimieren.

Viel Erfolg beim Anwenden.
Mit effizienten Grii3en

e o

Jurgen Kurz
j.kurz@tempus.de

07322950180
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1 E-Mails mit ,,Zur Nachverfolgung" auf Wiedervorlage legen

Posteingang - M.Miller@tempus.de - Outlook

Senden/Empfangen Ordner Ansicht  Was méchten Sie tun?
0 ._'_ a > Ignorieren x f— — 8 Abi 3 Issct ¥ Verschieben ~ Ungeleseq
s % Aufraumen - € €« -> < o e v Regeln - 1 Kategorisi
Neue Neue Neugs . Léschen Archivieren Antworten  Allen  Weiterleiten g - < Riickmeldung... < Standardantwort 5Reg LU 9
E-Mail Elemente = Meeting afgJunk-E-Mail ~ antworten \-‘ E OneNote [> Zur Nach
Neu TeamViewer Leschen Antworten QuickSteps & Verschieben Kategd]

< Aktuelles Postfach® durchsuchen £ | Aktuelles Postfach ¥ S IRET S 143
4 mmiller@tempus.de uelies Postachrd P Ay 2 o 28.07.2016 11:1
4 Posteingang Alle Ungelesen  Erwahnungen ; 2 BrOdbeCk, Felix
4 Heute |
1 Diktate | Bilder vom Fotoshooting

Brodbeck, Felix

2 Archiv An  Miller, Marcel

Entwirfe Kopieren

&2 Schnelldruck ; : _ .
Gesendete Elemente e Sollen wir das einfach mal zusammen oder zu dritt mit Mareike anschauen?

Antworten
Geloschte Elemente <
Tl mail < Allen antworten

unk-E-Mai

3 Weiterleiten

Postausgang
Als ungelesen markieren tempus. GmbH

RSS-Feeds - Felix Brodbeck
lii_Kategorisieren Student an der Dualen Hochschule

Suchordner

fempus-consulting.de

»
P Zur Nachverfolgung » | P Heute str. 7
i Verwandtes suchen » | » Morgen (Giengen a. d. Brenz
marcel.miller@outlook.... w u I Morg 322 950-467
QuickSteps » |I" Diese Woche 322 950-219
5 Regeln » | I Nachste Woche beck@tempus.de
»

»
¥l Verschieben " Kein Datum

M8 OneNote P Benutzerdefiniert... : Gienge , Amtsgericht Ulm HRB 660436
fiihrer: Prof. Dr. Jérg Knoblauch, Jirgen Kurz

% Ignorieren Erinnerung hinzufiigen

& Junk-E-Mail y» |V Als erledigt markieren b Online-Schulung mit Prof. Dr. Jérg Knoblauch — nie wieder C-Mitarbeiter einstellen.
ke Ihnen den geheimen Erfolgsfaktor Nummer 1: Die besten Mitarbeiter!

X Laschen bstenfrei anmelden.

™ Archivieren... Schnellklick festlegen.

Nicht jede E-Mail kann immer sofort beantwortet oder bearbeitet werden. Damit der
Posteingang aber trotzdem frei bleibt und nicht als ,Running-to-do-list" missbraucht
wird, kann man E-Mails mit der Funktion ,Zur Nachverfolgung" auf Wiedervorlage
legen. Klicken Sie dazu die E-Mail mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie im sich
offnenden Dropdown-Menl ,Zur Nachverfolgung" aus. Alternativ befindet sich diese
Funktion auch in der Outlook Mendileiste. Nun kdonnen Sie der E-Mail ein Datum
zuweisen, an dem Outlook die E-Mail auf Wiedervorlage legen soll. Die E-Mail wurde
nun mit einem roten Fahnchen markiert. Der Farbsattigungsgrad des Fahnchens nimmt
zu, je ndher man dem gewahlten Wiedervorlagedatum kommt. Au3erdem wurde die
E-Mail auf lhre Outlook-Aufgabenliste Ubernommen und Sie werden dadurch am
entsprechenden Datum wieder an die E-Mail erinnert. So kdénnen Sie die E-Mall
ablegen und den Posteingang leer halten, auch wenn Sie die E-Mail erst an einem
spateren Zeitpunkt bearbeiten mochten.

(Generell empfehlen wir, entweder mit der Funktion ,zur Nachverfolgung“ oder mit
Aufgaben zu arbeiten. Aufgaben sind das vielseitigere Tool. Wenn beide Funktionen
genutzt werden, kann es unibersichtlich werden.)
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2 Mehrere Kalender in Outlook Uberlagert anzeigen

Senden/Empfangen  Ordner

Betriebstermine

Ansicht

- Offentliche Ordner

M.Miller@tempus.de - Outlook

v Was mochten Sie tun?

e O [— —_— :.1 —— fp— —— J— [— Personan Sachen
° o e = ;
& e EE = P ] 2%} Adressbuch
Neuer Neue Neue Neues  Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche | Monat Kalender K Kalender per Online
Termin Besprechung - Elemente = Meeting 7 Tage offnen - £-Mail senden freigeben versffentlichen *
N TeamVie. Gehe zu Anordnen . hen ~
“ Juli 2016 $ : & Heute Morgen Samstag o
« > La L BW ¥ Betriebster S
) Juli 2016 ngenmt 23°C/16°C 26°C/15°C 28°C/16°C Ee
MO DI MI DO FR SA SO
| ® Kalender - MMiler@tempusde X # Brodbeck Felix X X » ine X
27 28 29 30 1 2 3
AE o e A S MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG &
1 12 13 14 15 16 17 27.Jun 28 29 30 1. Jul 2 3
SR (R oN2I R4t N KU in Kroatien Sabine Brachert GLZ me 1 Geb frey Geb
1.2 3 45 6 7 Von 24, Jun Eva Mahlbacher GLZ Sabine Frey Geb.
4 = Meine Kalender 4 5 6 7 8 9 10 —
v &
v Kalender - M Miller@te... Eva Mihlbacher GLZ K
Kalender - marcel.miller. ina Banzhaf, b Sabine Brachert GLZ e
rgen g F Kichen- und Postdienst: Kr. Joans Rasemeli 612
4 = Freigegebene Kalen...

+ Brodbeck, Felix 1 12 13 14 15 16 17 i
Brodbeck, Felix 2 Eva Mihlbacher GLZ .
Von Microsoft Exchange Nicole Czekalla DHBW 8

Ina Banzhaf, Urlaub
Rooms ﬁ
18 19 20 21 22 23 24
4=/Andere Kalender Nicole Czekalla DHBW
 Abwesenheitskal... 654 Ina Banzhaf, Urlaub
| Betriebstermine 220 Achtung: Montag 18.07. M: Michaela Kimmer: krank
Buro-Kaizen 200
25 26 27 28 29 30 EXl
Nicole Czekalla DHBW
Michaela Kimmer: krank Michaela Kimmer Urlaub; Sizilien
Veronika Lutsch, Urlaub
E-Mail Kalender Aufgaben Personen Notizen -
Elemente: 201 Dieser Ordner ist auf dem neusten Stand.  Online 1| 1 + 100%

Hat man mehr als nur einen Kalender in Outlook eingerichtet, zum Beispiel noch einen
fur private Termine oder den eines Kollegen, werden diese standardmalig
nebeneinander in einer separaten Ansicht angezeigt. Man kann seine Kalender
allerdings auch (berlagert, das heil3t mehrere Kalender in einer Kalenderansicht
anzeigen lassen. Dazu muss man nur auf das kleine schwarze Pfeilsymbol links neben
dem Kalendernamen in der Kalenderansicht driicken. So kann man die verschiedenen
Kalender Uberlagern und auch wieder getrennt voneinander anzeigen lassen.
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3 Grol3e Projekte in Teilaufgaben zerlegen

Anschaffung neuer Mailserver - nachster Schritt: Installation - Aufgabe

Einfligen Text formatieren Uberprifen ) Was méchten Sie tun?
| x ; Eﬂ - otle V = = q n | Privat
= = & BV I 14 A T L I Wichtigkeit: hoch
Speichern Léschen Weiterleiten OneNote Aufgabe Details Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategorisieren Nachverfolgung OGS
& schlieBen markieren zuweisen  senden X X ¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien

© Diese Aufgabe ist heute fallig.

Betreff IAnschaffung neuer Mailserver - nachster Schritt: Installation I
Beginnt am Ohne B2 Status Nicht begonnen v
Fallig am Di 26.07.2016 [ Prioritast | Normal v | % erledigt 0% <
Erinnerung Ohne Ohne v @ || Besitzer Administrator
.
Aufgabe : Erledigt zum :
Anford gsprofilerstell 13. Juni 2016
Angebeteanfragen 29. Juni 2016
Angebotevergleichen 02. Juli 2016
Entscheidungund-Auftragsvergabe 03. Juli 2016
Installation
Schulung und Ubergabe
Inbetriebnahme (Ziel : Produktivbetrieb ab Mai 2015)

Der wahrscheinlich haufigste Grund, warum Aufgaben nicht erledigt sondern vor sich
hergeschoben werden, ist, dass uns die Grol3e einer Aufgabe am Anfangen hindert. Wir
wissen nicht, wo wir anfangen sollen. Daher ist es sinnvoll, grof3e Aufgaben in einzelne
Teilschritte zu zerlegen. Das funktioniert am besten mit einer Tabelle im Notizfeld der
Aufgabe. Schreiben Sie die einzelnen Teilschritte nacheinander auf und vergeben Sie
in einer zweiten Spalte jedem Teilschritt ein extra Falligkeitsdatum. Achten Sie darauf,
dass kein Teilschritt mehr als zwei Stunden in Anspruch nimmt. Streichen Sie bereits
erledigte Schritte durch. Ubernehmen Sie immer den aktuellen Teilschritt in die
Betreffzeile der Aufgabe und passen Sie das Falligkeitsdatum dem Teilschritt an. Die
Deadline der gesamten Aufgabe kann zusatzlich in der Betreffzeile vermerkt werden.
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4 Details im Notizfeld von Terminen/Aufgaben/Kontakten festhalten

Surface Fotos fir twitter/Seminar/Blogbeitrag (evt!. Projekt fur Kristin) - Aufgabe

Einfiigen  Textformatieren  Uberpriifen ) Was mochten Sie tun?
L e e £
g X By v B ¥ O K e i
= ) oo 1 Wichtigkeit: hoch
Speichem  Loschen Weiterleiten OneNote Aufgabe Details Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategorisieren Nachverfolgung
& schlieBen markieren zuweisen senden . - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom Freihand

@ Diese Aufgabe ist in 6 Tagen fallig.

Kurface Fotos far twitter/Seminar/Blogbeitrag (evtl. Projekt fr Kristin)

Ohne 77| Staws  Nicht begonnen v

Mo 01.08.2016 f  Prioritat  |Normal - erledigt 0%

4

Erinnerung hne ohne v w1 Besitzer Brodbeck, Felix

Fotos fiir twitter + Seminar + Blogbeitrag OneNote Stift...

|

Verkniipfung mit
Aufgabe in One...

Was soll auf dem Display zu sehen sein:
e BKF www.buero-kaizen.de
e Foto kU, MM
o X:\Allgemein\Fotos\Mitarbeiter\Marcel Miller
e X:\Projekte\Biiro-Kaizen\Bilder_Filme\Fotos\tempus Fotolia
e Schéner Desktop-Hintergrund
o Detailaufnahme Cortana

Was fiir Bilder / Wo?
e 2 xSurface auf einem Bild
e Mehrere Gerite auf einem Bild (Surface, Yoga, Laptop, iPad,...)
e Surface mit Tastatur und ohne
e Mit Personen zusammen (emotionaler als nur das Gerét)
e Person die gerade mit Stift schreibt
« Detailaufnahme mit Stift
* Grauer Tisch (von Terrasse)
e Stehpult
e Sofaecke Eingang (mit Person - MM?)
e Stehtisch Marktplatz der Gelassenheit

Das Notizfeld von Aufgaben, Terminen und Kontakten eignet sich hervorragend, um
wichtige Details festzuhalten und zu dokumentieren.

Beispiele fur Inhalte im Notizfeld:

Aufgabe Zeitplan und Dokumentation der Aufgabe
E-Mails mit Schriftverkehr

Termin Verlinkung zur Agenda und zum Protokoll
Eigene Notizen zum Termin

Kontakt Small-Talk Themen wie z.B. Lieblingsverein, Name der Kinder etc.
Ideen fur Geburtstagsgeschenke

Ganz egal ob Text, Links, Kopien von Dateien und E-Mails oder sogar Fotos — das alles
konnen Sie im Notizfeld als zuséatzliche Informationen einfiigen.

Wenn das Notizfeld nicht ausreicht, fligen Sie einen Link zu der entsprechend angelegten
OneNote-Seite ein, auf der Ihre vollstandige Dokumentation zu finden ist.

Die verschiedenen Programme zu verknipfen, bietet Ihnen riesige Potenziale, Zeit zu
sparen.



Biiro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

5 To-Do's aus OneNote als Aufgabe nach Outlook Gbernehmen

M Offline arbeiten - ¥ - ¥ bellent Ubersicht Projekttag - OneNote
Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Learning Tools MAKROS Layout
<o — /| Aufgabenkat B
& Calibri M= = P\c«‘? A.‘ /| Aufgaben (Strg+1) Uigavenkategons
5 » I p Q Kategorien suchen <ol = |
Einfd _aby . ; 3 ormatvorlagen Wichtig (Strg+2) eite per E- esprec|
in ‘:'9"-‘"‘ ¥ F K U abe X,-3%W A X - |> Outlook-Aufgaben '| Mail senden
Zwischenablage Text Formatvorlagen Kategorien P Heute (Strg+Umschalt+1) <pr
. o [* Morgen (Strg+Umschalt+2)
Notizbticher *  Ausleihliste  Ideen Digitalisie.. ~ Akquise FIA-D ~ WS365FIA-D | WSs365-75P [T Auf ? * F
g q I°
| Diese Woche (Strg+Umschalt+3)
Projekte W 8 |* Néchste Woche (Strg+Umschalt+4)
UberSICht Projekttag | Kein Datum (Strg+Umschalt+5)
i Mittwoch, 29. J 2016 09:24
Termine ¥ ) an [* Benutzerdefiniert... (Strg+Umschalt+K)
X Outlook-Aufgabe I5schen
o
Personal v BZ Aufgabe in Outlook 6ffnen
I [* Entwurf OneNote Seminar BK Homepage |Erl.
Vertrieb v I
Wissen v OneNote
Seminar...
Ideen v Jahresziel 4 Erl.
i Telefonanlage
v
Studium ACT
Systemuberblick
Besprechungen v
Textpassage OneNote Seminar Erl.
Team v Newsletter
WG Tipps

Man kann To-Do-Punkte aus OneNote ganz einfach auf die Aufgabenliste in Outlook
ubernehmen. Markieren Sie dazu das To-Do in OneNote mit der Maus und klicken Sie
dann oben in der Menuleiste in OneNote auf das Symbol mit dem roten Féhnchen
,Outlook-Aufgaben®. Nun konnen Sie der Aufgabe noch ein Datum zuweisen. Das
markierte To-Do in OneNote wurde nun mit einem roten Fahnchen markiert. OneNote
hat lhnen eine Aufgabe in Outlook erstellt, deren Betreff der von lhnen markierte
Aufgaben-Text in OneNote ist. Im Notiz-Bereich der Aufgabe ist eine Verlinkung nach
OneNote enthalten, Uber die sie ganz bequem zur entsprechenden OneNote-Notiz
gelangen konnen. Uber das rote Fahnchen-Symbol, mit dem das To-Do in OneNote
markiert wurde, kdnnen Sie auch ganz bequem zur Aufgabe in Outlook gelangen. So
konnen Sie Ihre Aufgaben alle zentral an einer Stelle in der Outlook-Aufgabenliste
verwalten und die Dokumentation dazu immer in OneNote anlegen.
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6 Mit der schnellen Suchfunktion jeden Inhalt sofort wiederfinden

© M Offline arbeiten - W- 7 = E-Mail-Spielregeln - OneNote Miller, Marcel
Datei Start Einfugen Zeichnen Verlauf Uberprifen Ansicht Leamning Tools MAKROS
— s | 7 el [ el | pem — J—
3 § — 8, ™ 5C T Q
¥ = @+ ] s O 0) 7
s Tabelle D D: Kalk Bilder Link Audio Video Datum  Zeit Datumund geitenyorlagen Formel SYMbol
einfigen - - aufnehmen aufnehmen Uhrzeit = & v
Einfagen Tabellen Dateien Bilder Medien Links Aufnahme Zeitstempel Seiten Symbole ~

o Team v  Ausleihliste = IdeenDigit.. = Akquise FIA-D ~ WS365FIA-D | WS365-7SP  IT Aufgaben (.. ~Uberarbeitun.. = OneNote Se.. .. _Tutorials You, 4 & Archiv [E-Mail-pi
Abgeschlossen: alle Notizbacher (Anderung)
E-Mai[-Spie]regem In Titel: E-Mail-Spielregeln (1)
Dienst 6 6 3 g3 E-Mail-Spielregeln {Team>Ideen Digitalisierung
Dienstag, 26.Juli 2016 ~ 17:03 2 n v ‘J - /
C p"/,(? h Textkorper enthalt Begriff: “E-Mail-Spielregeln” (7)
Angebot (Vertrieb>Gewonnen>HAPEK.
Digitale Themen far 7 Schrit... (Besprechungen>Projekttag
Projekttag Homepage BK mit... (Projekte>BK Homepage)
1] &) éfm c l\m Projekttag Homepage BK mit... (Besprechungen>Projekttag
= Wichhge Elemente der E-Mail-Spielregeln Biro-Kaizen: Kleines Coachtr.. (Projekte>Archi Share
(N4 Ari hjmd ann cl Lessons Leamed 27.02.2014 ... (Besprechungen>Besprechu
Biro-Kaizen bei Microsoft (2.. (Wissen>Mitschriebe Semina.
« Klare Betreffzeile Auf Seite: E-Mail-Spielregeln (15)
E-Mail Zusammenfassung (Vertrieb>Gewonnen>HAPEK
¢ Hgndhabung Vario Coaches (Termine>FIA-D Giengen 05,
Direktansprache, CC, BCC Ablauf BK (Vertrieb>Gewonnen>HAPEK
» Regelung Antwortzeit Ergebnisprasentation (Termine> Archiv>2015>
. 4. Korrekturlauf 25.11.2015 K... (Projekte>Archi
- Regelung Abwesenhelt Checkliste Assistenz 3 (Ideen>Ch
» Ablage kundenbezogener E- Notizbiicher auf LAN-Server ... (
Mails LL Ministerium 27.102015 9...  (
Packliste MM
E-Mails auf 0 - ¢t 2015, Heft . (

Diese Seite finden Sie
ganzseitig hinten im Anhang

Die Suchfunktion gehért zu den besten und hilfreichsten Funktionen in OneNote. Alle
eingefugten Elemente werden von OneNote volltextindiziert und sind so fir die Suche
auffindbar. Uber die Suchfunktion finden Sie nicht nur eingegebenen Text, sondern
auch eingefligte Handschrift, Text in eingeflgten Bildern und bei deutlicher Aussprache
sogar gesprochenen Text in eingeflugten Videos oder Audiodateien — und das in
Sekundenschnelle.

www.bliro-kaizen.de
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7 Teilbereiche des Bildschirms als Screenshot ausschneiden

Microsoft OneNote

(Weitergeleitet von OneNote)

Microsoft OneNote ist eine Software von Microsoft, die den PC als eine Art digitalen Notizblock (Scratchpad) nutzt. Microsoft wirbt damit,
dass mit diesem Programmsystem elektronische Notizen gut geordnet und leicht wiedergefunden werden konnen. Der Anbieter vertreibt
die Software in seinen Office-Paketen oder bietet einen kostenlosen Download fur ,Neukunden” an.

Inhaltsverzeichnis [Verbergen]
1 Anwendung

2 Geschichte

3 Weblinks

4 Einzelnachweise

Anwendung [ Bearbeiten | Quelitext bearbeiten |

Der OneNote-,Notizblock" ist in Abschnitte mit Unterabschnitten gegliedert, die jeweils mehrere Seiten enthalten kénnen. Innerhalb einer
Seite konnen die Seitenelemente verschoben werden. Text kann nicht nur eingetippt, sondern mit einem Tablet-PC auch handschriftlich
eingegeben werden. OneNote integriert sich in verschiedene Office-Programme von Microsoft, wodurch Notizen, z. B. in Microsoft Word,
oder Kontaktinformationen in Microsoft Outlook leicht aus OneNote ibernommen werden kdnnen.

Notizen kénnen dabei inander ipft werden. Eif Inhalte werden dabei automatisch mit ihrer Herkunft verlinkt. So werden

z. B. eingeflgte T itte aus iten at isch mit der entsprechenden URL versehen. In OneNote kénnen Bilder,
Videodateien und Texte abgelegt werden. Durch die integrierte Text- und Spracherkennung kénnen Texte in eingefiigten Bildern (z. B. von
Screenshots) und Sprachdateien (Diktate) nach Stichwértern durchsucht werden.

Dank OneNote kdonnen Sie Teilbereiche des Bildschirms als Screenshot ausschneiden
und direkt in OneNote oder einem anderen Programm einfugen. Mit der Tasten-
kombination Windows + SHIFT + S (in OneNote 2010: Windows + S) wird ihr Bildschirm
mit einem milchigen Schleier belegt und ihr Mauszeiger wandelt sich zu einem
Fadenkreuz. Nun koénnen Sie mit gedrickter linker Maustaste einen beliebigen
Teilbereich des Bildschirms aufziehen und diesen so als Screenshot speichern.
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Kontaktdaten

Wir hoffen, dass die QuickWins Ihnen weitergeholfen haben und Sie bereits ein wenig Zeit
einsparen konnten.

Wenn Sie sich fragen, wie wir die Blro-Kaizen®-Prinzipien in kompletten Unternehmen
etablieren, melden Sie sich bei unserem Team:

Infos zu Biro-Kaizen®-Beratung unter:

Blro-Kaizen®-Beratung
07322-950180
p.kurz@tempus.de
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Biiro-Kaizen®-Einsparungsrechner

Suchzeiten, unnétige Besprechungen und ineffiziente Prozesse bieten riesige Potenziale in
Unternehmen.

Hier helfen wir mit Buro-Kaizen®.

Die Effekte sind immer gleich: Glickliche Mitarbeiter und pro Euro den Sie investieren
bekommen Sie 10 Euro zurtick — und das jahrlich.

Ein Beispiel: Kurzlich waren wir bei einem gréReren Mittelstandler unterwegs. 500.000 Euro
Investitionssumme brachte 5 Mio. Euro Ersparnis pro Jahr.

Wenn Sie mdchten, kdnnen wir gerne mal gemeinsam errechnen, welche Ersparnis bei
Ihnen mdglich ist. In der sidebar unseres Blogs finden Sie den Bliro-Kaizen®-
Einsparungsrechner:

Biiro-Kaizen WA B, bR e mwmsu

T — —

ptember 2017

Angriff der Zeitfresser: Sie sind mitten unter uns...

Jetzt den Lowen bandigen: Wirk

9

= U e

Lernen Sie das Alphabet neu: Wie Sie mit der ABC-Methode lhre
Effizienz nach oben treiben

Wie viel Potenzial steckt noch in lhrem Unternehmen?

Finden Sie es heraus! In nur 3 Minuten zeigt Ihnen unser Einsparungsrechner wie viel Zeit,
Geld und Stress in Ihrer Firma eingespart werden kann — zum Wohle des Unternehmens und
der Mitarbeiter.

\

| Buro Kalzen -Emspamqgn-ec(mu

ernehme
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Warum Buro-Kaizen®? BBB
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2015 2016 2017

BESTE BESTE  BESTE _BESTE
BERATER
BERATER BERATER BERATER

7 Grunde, die fur uns sprechen

Dienstleistung
tempus.GmbH

eutscherldeenPreis 2013

47 tempus.
a & b oty

1. Aus der Praxis fur die Praxis
Alle Beratungskonzepte und -instrumente sind in der Praxis entstanden und TOF”
werden in Unternehmen eingesetzt und standig optimiert.

2. Dauerhafter Erfolg durch Nachhaltigkeit

Biiro-Kaizen® funktioniert deshalb so erfolgreich, weil sich fur das
Unternehmen, die Mitarbeiter und Kunden dauerhafte Vorteile ergeben.

3. Preisgekronte Konzepte
Unsere Methoden und Instrumente wurden mit Preisen wie Ludwig-Erhard-
Preis-Wettbewerb, EFQM, Best Factory Award uvm. ausgezeichnet. 4

4. Unternehmer beraten Unternehmen
Das Motto ,Unternehmer beraten Unternehmen® wurde bewusst gewahlt und l
wird bei uns mit Leben gefilllt. e —

5. Simplify Your Business
Entweder es geht einfach oder es geht einfach nicht. Das heil3t: Konzepte,
Instrumente und Methoden konzentrieren sich auf den Kern.

6. Von Bestsellern profitieren
Unsere Bicher und Materialien sind Bestseller. Die Presse und das

Fernsehen berichten regelmalig Uber unseren Erfolg. @—Q
7. Profitieren Sie vom Marktfuhrer U‘ o S
Leistung, die Uberzeugt. Unser Beraterteam verflgt Uber langjahrige “Mittelstand
Erfahrung. Wir begleiten regelmafig Unternehmen aller Gréfken und

Branchen.
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