Buro-Kaizen®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Checkliste Vorbereitung Biiro-Kaizen® Workshop Tag 1

Mitarbeiterinformation

B Mitarbeiter 3-4 Wochen vor dem Workshop informieren z. B. durch ein Einladungsschreiben (Muster
sind verfugbar)

Anreise des Trainers

B Hotelubernachtung des Trainers buchen (Reservierungsbestétigung dem Trainer per E-Mail senden)
B Parkplatz reservieren + Pfortner informieren

B Wie findet der Trainer den Schulungsraum? Wer ist der Ansprechpartner? Wer schliel3t morgens auf?

Schulungsraum

B Schulungsraum reservieren + Beamer, Flipchart, dicke Stifte vorbereiten

m Teilnehmerliste/Organigramm/Lageplan bereitstellen

Verpflegung

m Verpflegung organisieren (z. B. frisches Obst und Getréanke im Schulungsraum bereitstellen),
Mittagsessen klaren (Kantine, Lieferdienst etc.)

Fotos vor Tag 1

B Ca. 1-4 Wochen vor dem Workshop Fotos machen

Aufraumaktion

m Archivierungsmdoglichkeiten (Schréanke, RAume bzw. Aktenarchiv) klaren

B Ggfs. einen Container fir Unterlagen zum Vernichten bereitstellen/Platz definieren
B Sammelstelle fir Altpapier, Mull, Buromaterial festlegen

B Reinigungsmittel, Kunststoffreiniger, Staubtticher, Lappen etc. bereitstellen

m Vertretung/Telefondienst fir die Gruppe klaren

B Biuromaterial bestellen (siehe Liste ,,Checkliste zur Vorbereitung — Buromaterial®)

u Hinweis auf passende Kleidung geben. (Am Mittag des ersten Tages gibt es die gro3e Aufraumaktion.
Es werden die ,Armel hochgekrempelt* und gemeinsam durch den Staub gewdahlt).

Fur Rickfragen stehen wir Thnen gerne unter 07322 950-180 oder j.kurz@tempus.de zur Verfigung.
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