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Büro-Kaizen®

20 Prozent mehr Effizienz 

im Unternehmen

Ausbildung Büro-Kaizen®-Coaches – Teil 2

Folgen Sie uns!

www.youtube.com/Bürokaizen

www.twitter.com/BueroKaizen

www.facebook.com/kurzjuergen

Jürgen Kurz

Tel. +49 7322 950-122
j.kurz@tempus.de

www.büro-kaizen.de2

Tagesablauf Coach-Ausbildung Tag 2

09:00 – 09:15    Begrüßung, Erwartungen

09:15 – 10:30    Erfahrungsaustausch zwischen den Coaches
 Wie sind die ersten Termine gelaufen? 
 Wünsche für Stufe 2/nächste Termine?

10:30 – 10:45    Kaffeepause

10:45 – 11:45    Gedankenreise (Gruppenarbeit)
 Wie kann aus Büro-Kaizen ein kontinuierlicher Verbesserungsprozess entstehen? 
 Sammlung und Besprechung von Ideen und Ansatzpunkten 

11:45 – 12:30    Ausarbeitung Coach-Reglement

12:30 – 13:30    Mittagspause

13:30 – 14:30    Wie verhalten sich Menschen in Veränderungsprozessen?
 Sich selbst und andere besser verstehen mit dem persolog-Persönlichkeitsprofil

14:30 – 15:15    Stufe 2: Spielregeln für die Abteilung
 Ausblick + Benchmarking Stufe 2

15:15 – 15:30    Kaffeepause

15:30 – 16:30    Sammlung von Verbesserungspotentialen 

16:30 – 17:00    Organisatorisches/So geht es weiter
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Ziele der Ausbildung

 Büro-Kaizen®-Coach ist Ansprechpartner und Bindeglied  
zwischen Gruppe und Berater 

 Büro-Kaizen®-Coach begleitet die Umsetzung der To-do-Punkte

 Büro-Kaizen®-Coach kann neue Mitarbeiter nach den 
Schulungen einbinden

 Büro-Kaizen®-Coach ist interner Ansprechpartner für Fragen

 Büro-Kaizen®-Coach motiviert Kollegen wo nötig
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Büro-Kaizen®-Pyramide
Schritt für Schritt mehr Zeit für Beruf und Familie
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Kundenbeispiel Arbeitsplatz-Spielregeln
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Erfahrungsaustausch/Erwartungen

Wie sind die ersten Termine gelaufen?

Wie konsequent werden Spielregeln eingesetzt?

Welche Fragen haben Sie mitgebracht?

Wo können wir Sie noch weiter unterstützen?

Was sind Ihre Wünsche für die nächsten Termine?
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Gedankenreise (Gruppenarbeit)

Wie kann aus Büro-Kaizen ein kontinuierlicher
Verbesserungsprozess entstehen? 

 Sammlung und Besprechung von Ideen und Ansatzpunkten 

www.büro-kaizen.de8

Fragestellungen Gedankenreise

1. Was können wir gemeinsam tun, um Büro-Kaizen in unserem 
Unternehmen zu einer Bewegung werden zu lassen?

2. Welche Chancen sehen Sie in einem kontinuierlichen 
Verbesserungsprozess?

3. Welche Risiken und Schwierigkeiten sehen Sie beim Thema 
kontinuierlicher Verbesserungsprozess?

4. Welche weiteren persönlichen Fähigkeiten/Kompetenzen würden 
Ihnen in Ihrer Tätigkeit als Büro-Kaizen-Coach helfen?

5. Welche betrieblichen Rahmenbedingungen wünschen Sie sich in 
Ihrer Rolle als Büro-Kaizen-Coach bei der Umsetzung eines 
kontinuierlichen Verbesserungsprozesses?
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Ablauf Gedankenreise

1. Gruppen bilden (5 Fragen)

2. Fragestellung lesen

3. Ideen, Antworten schreiben

4. Wechsel und neue Fragestellung lesen

5. Neue Ideen, Antworten schreiben

6. Erste Station lesen und vorstellen
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Fragen, die Büro-Kaizen®-Coaches bei der 
Erarbeitung von Spielregeln helfen könnten

Fragen finden Sie im Anhang
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Ausarbeitung Coach-Reglement

 Aufgabe der Büro-Kaizen®-Coaches nach Abschluss des 
Projektes?

 Sammlung von Ideen und Ansatzpunkten

 Schriftliche Formulierung eines Reglements
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Wie verhalten sich Menschen in 
Veränderungsprozessen?
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Büro-Kaizen®-Pyramide
Schritt für Schritt mehr Zeit für Beruf und Familie
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Büro-Kaizen® in Aktion
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Ziel: Sichere Arbeitsplätze
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

Nur von allen gelebte Abläufe sind 
nachhaltig und effizient!

Ziel:

Alle abteilungsrelevanten 
Spielregeln gemeinsam festlegen!
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

1. Papierablage mit System
2. Visualisierung sichert Ordnung
3. Aushänge schaffen Transparenz
4. Büromaterial effizient organisieren
5. Prospektmaterial clever verwalten
6. EDV-Ablage mit System
7. Allgemeinplätze managen
8. Zuständigkeiten klar regeln
9. Besprechungen zielorientiert 

durchführen
10.Zusammenarbeit stärken
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

1. Papierablage mit System
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Papierablage mit System

Ziel:

Jede gewünschte Information 
innerhalb einer Minute finden.

Warum?

Reduzierung der Suchzeiten
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„W-Fragen“ für das Ablagesystem

Warum soll etwas abgelegt werden?

Wo soll etwas abgelegt werden?

Wie soll etwas abgelegt werden?

Wie lange soll etwas abgelegt werden?

Wer soll etwas ablegen?

Wo können allgemeine Dinge zentral abgelegt werden?
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Bessere Orientierung durch farbige Ordner
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

1. Papierablage mit System
2. Visualisierung sichert Ordnung
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Visualisierung sichert Ordnung
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Visualisierung sichert Ordnung



www.büro-kaizen.de25

Visualisierung sichert Ordnung
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Visualisierung sichert Ordnung
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Visualisierung sichert Ordnung
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Visualisierung sichert Ordnung
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

1. Papierablage mit System
2. Visualisierung sichert Ordnung
3. Aushänge schaffen Transparenz
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Aushänge schaffen Transparenz

Wer mitdenkende Mitarbeiter will, muss informieren (Mitwissen).

 Durch das Aushangwesen werden Abweichungen (positiv und
negativ) von den Unternehmenszielen sichtbar.

 Zielabweichungen müssen zu Handlungen führen.
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Aushänge schaffen Transparenz
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Aushänge schaffen Transparenz
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

1. Papierablage mit System
2. Visualisierung sichert Ordnung
3. Aushänge schaffen Transparenz
4. Büromaterial effizient 

organisieren

www.büro-kaizen.de34

Büromaterial effizient organisieren

Büromaterialschränke
müssen beschriftet und wie 
in einem Supermarkt 
übersichtlich organisiert 
sein.
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

1. Papierablage mit System
2. Visualisierung sichert Ordnung
3. Aushänge schaffen Transparenz
4. Büromaterial effizient organisieren
5. Prospektmaterial clever 

verwalten
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Prospektmaterial clever verwalten

Muster „Kanban-Karten“ können Sie kostenlos herunterladen unter: 
www.büro-kaizen.de
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

1. Papierablage mit System
2. Visualisierung sichert Ordnung
3. Aushänge schaffen Transparenz
4. Büromaterial effizient organisieren
5. Prospektmaterial clever verwalten
6. EDV-Ablage mit System
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Workstation



www.büro-kaizen.de39

EDV-Ablage mit System

Grundsatz:
Was man auf Papier nicht 
hinbekommt, kann man auch mit 
der EDV nicht lösen.

Deshalb:
Strukturen müssen im Vorfeld klar 
sein. Erst dann kann die EDV als 
Arbeitsmittel sinnvoll eingesetzt 
werden.
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EDV-Ablage mit System

 500 Gigabyte Speicherplatz kosten unter 100 €
 Prozessoren werden immer schneller

Weder Speicherplatz noch Geschwindigkeit sind das 
Problem.

 Problematisch ist das Wiederfinden der Daten!
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EDV-Ablage mit System

Anregungen zum Wiederfinden der Daten:

 Pfad auf internem (und externem) Schriftverkehr angeben.

 Festplatte mit Allgemein-Ordnern (Fotos, Schulungspläne etc.) 
strukturieren.

 Suchfunktion im Betriebssystem nutzen.

Wichtige, aber selten benötigte Daten auf externe Archive (z. B.  
CD/DVD-ROM) auslagern.

 Regelmäßig nicht mehr benötigte Daten inkl. E-Mails im PC
löschen (gilt auch für Dateien im Papierkorb).
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Pfadangabe auf Schriftverkehr

Im PC abgelegte Faxe oder 
Briefe sind meistens schwer 
zu finden.

Deshalb:
Dateipfad angeben.

Y:\Allgemein\Küche\Formulare\Bestellformular Hofmann-Menue
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EDV-Ablage mit System

Wen 
betrifft es?

Alle Abteilung Persönlich

Auswahl des 
betreffenden

Allgemeinordners

Auswahl des 
betreffenden

Abteilungsordners

Abspeicherung in
persönlichem 

Ordner
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Spielregeln für die E-Mail-Kommunikation

E-Mails eignen sich besonders für:

 schnellen Informationsfluss zu einem oder mehreren Empfängern.

 Informationen, die dem Empfänger auch in seiner Abwesenheit    
übermittelt werden können.

 Dateien, die vom Empfänger weiterbearbeitet werden müssen.

 Informationen, die dem Empfänger zugestellt werden können 
ohne seinen Arbeitsablauf zu unterbrechen.
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Spielregeln für die E-Mail-Kommunikation

Wie sollen E-Mails aufgebaut sein:

 Schrifttyp Arial, 10 Punkt

 Schriftfarbe schwarz

 Autosignaturen mit
Firma, Abteilung
Name, Vorname
Telefon, Fax

 Die Rechtschreibregeln befolgen (Tippfehler vermeiden, 
Großschreibung beachten etc.). 

Weitere Tipps zum effizienteren Umgang mit E-Mails können Sie 
kostenlos herunterladen unter: www.büro-kaizen.de
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Kundenbeispiel E-Mail-Spielregeln
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

1. Papierablage mit System
2. Visualisierung sichert Ordnung
3. Aushänge schaffen Transparenz
4. Büromaterial effizient organisieren
5. Prospektmaterial clever verwalten
6. EDV-Ablage mit System
7. Allgemeinplätze managen
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Allgemeinplatz: Foyer
Der erste Eindruck bleibt – so oder so …
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Allgemeinplatz: Küche

Unabhängig davon, ob zum 
Küchen- oder 
Geschirrdienst eingeteilt, 
bitte ich alle, das 
schmutzige Geschirr in die 
Spülmaschine einzuräumen 
und nicht oben abzustellen.

Danke für Ihr Verständnis!
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Allgemeinplatz: Kopierer

Ansprechpartner ist für
jeden ersichtlich.
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Allgemeinplatz: Kopierer
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Allgemeinplatz: Magazinablage
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Allgemeinplatz: Archiv
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Allgemeinplatz: Notausgang
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Gemeinsam genutzte Geräte
Beispiel: Digitalkamera
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

1. Papierablage mit System
2. Visualisierung sichert Ordnung
3. Aushänge schaffen Transparenz
4. Büromaterial effizient organisieren
5. Prospektmaterial clever verwalten
6. EDV-Ablage mit System
7. Allgemeinplätze managen
8. Zuständigkeiten klar regeln
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Zuständigkeiten klar regeln

Wichtig ist, dass neben
Verantwortlichen auch 
Regelungen für den 
Vertretungsfall getroffen 
werden.
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

1. Papierablage mit System
2. Visualisierung sichert Ordnung
3. Aushänge schaffen Transparenz
4. Büromaterial effizient organisieren
5. Prospektmaterial clever verwalten
6. EDV-Ablage mit System
7. Allgemeinplätze managen
8. Zuständigkeiten klar regeln
9. Besprechungen zielorientiert 

durchführen
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Besprechungen zielorientiert durchführen
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

1. Papierablage mit System
2. Visualisierung sichert Ordnung
3. Aushänge schaffen Transparenz
4. Büromaterial effizient organisieren
5. Prospektmaterial clever verwalten
6. EDV-Ablage mit System
7. Allgemeinplätze managen
8. Zuständigkeiten klar regeln
9. Besprechungen zielorientiert 

durchführen
10.Zusammenarbeit stärken
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Zusammenarbeit stärken

Muster „Wertekärtchen“
können Sie kostenlos 
herunterladen unter:

www.tempus-consulting.de
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Zusammenarbeit – Kommunikation im Team
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Zusammenarbeit – Kommunikation im Team

Ein Körbchen für jeden 
Mitarbeiter.

Bei externen Partnern:
Adressaufkleber vorbereiten
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Kommunikation ist alles …
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Verbesserungsvorschlag
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Checkliste Büro-Kaizen®: Abteilung
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

1. Papierablage mit System
2. Visualisierung sichert Ordnung
3. Aushänge schaffen Transparenz
4. Büromaterial effizient organisieren
5. Prospektmaterial clever verwalten
6. EDV-Ablage mit System
7. Allgemeinplätze managen
8. Zuständigkeiten klar regeln
9. Besprechungen zielorientiert 

durchführen
10.Zusammenarbeit stärken

Wichtig: Handbuch der Abteilung als Schulungsgrundlage!
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Sammlung von Verbesserungspotentialen

 Sammlung von Ideen 
und Ansatzpunkten

 Komplette 
Themensammlung siehe 
Anlage
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Organisatorisches/So geht es weiter

1. Projektplan

2. Checkliste zur Vorbereitung nächste Termine

3. Inhalte der Workshops und Zeitpläne

4. Büro-Kaizen® Profi-Programm

5. Vorteile für die Mitarbeiter und das Unternehmen

6. Ihre Ansprechpartner
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1. Projektplan - MUSTER 

Stufe 1 – Arbeitsplatz Stufe 2 – Abteilung

Gruppe Abteilung
Anzahl 

Personen
Coach

Coach-
Ausbildung 

Tag 1
Einführungs-

vortrag 
Termin 1 Termin 2 Termin 3

Coach-
Ausbildung 

Tag 2 
Termin 4 Termin 5

1 Vertrieb 15 Herr Maier

2 Einkauf 15 Herr Müller

3 Personal 15 Herr Mustermann

Jürgen Kurz

Allgemeine Infos

Trainer 1
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2. Checkliste zur Vorbereitung

 Bitte Reservierung des Schulungsraums und die Bewirtung 

für die restlichen Termine organisieren.

 Bitte Berater informieren, in welchem Raum die Schulungen 

stattfinden.

 Anreise des Beraters organisieren (Ggfs. Hotelübernachtung, 
Reservierung des Parkplatzes, Pförtner informieren, usw.)

 Sonstiges/Gibt es noch Fragen?
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Inhalte:
 Schulung „10 Schritte zur organisierten Abteilung“
 Bewertung der Ausgangssituation mit den Mitarbeitern anhand der 

Checkliste Büro-Kaizen®: Abteilung
 Ableitung eines Maßnahmenplanes pro Gruppe/Abteilung
 Umsetzung der Maßnahmen in Kleingruppen
 Parallel Coaching
 Vorstellung und Diskussion der Gruppenergebnisse
 Festlegung der nächsten Schritte

4./5. Workshoptag: Mitarbeiter verbessern die Abteilungsprozesse kontinuierlich.

Ergebnis: Mitarbeiter werden zu selbstständigen Problemlösern im Team.

3. Stufe 2: Inhalte – 4. und 5. Termin
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3. Stufe 2: Tagesablauf Termin 4

09:00 – 10:00  Durchsprache Arbeitsplatz-Spielregeln
 Fotovergleich alt/neu
 Was hat sich bewährt?
 Sind die Arbeitsplatz-Spielregeln durchgängig umgesetzt?

10:00 – 11:30  Schulung Stufe 2: „10 Schritte zur organisierten Abteilung“

11:30 – 12:15  Benchmarking anhand Checkliste Büro-Kaizen®: Abteilung 
 Sammlung von Verbesserungsvorschlägen

12:15 – 13:00  Mittagspause

13:00 – 13:30 Abstimmung welche Themen bearbeitet werden sollen
 Aufteilung der Mitarbeiter auf Kleingruppen

13:30 – 14:30  Erarbeitung Grobkonzept in Kleingruppen

14:30 – 15:00  Vorstellung Konzept pro Gruppe

15:00 – 16:30  Fortsetzung Gruppenarbeit/Umsetzung

16:30 – 17:00  Abschlussdiskussion im Schulungsraum
 Festlegung der nächsten Schritte

www.büro-kaizen.de74

3. Stufe 2: Tagesablauf Termin 5

09:00 – 09:30  Abstimmung
 Wie ist der Stand der Projekte, die beim 4. Termin bearbeitet wurden?
 Welche Themen sollen bearbeitet werden?
 Aufteilung der Mitarbeiter auf Kleingruppen

09:30 – 10:30  Erarbeitung Grobkonzept in Kleingruppen

10:30 – 11:00  Vorstellung Konzept pro Gruppe 

11:00 – 12:15  Fortsetzung Gruppenarbeit/Umsetzung

12:15 – 13:00 Mittagspause

13:00 – 16:00  Weitere Gruppenarbeiten nach Absprache

16:00 – 17:00  Abschlussdiskussion
 Wie bewerten die Teilnehmer den Nutzen von Büro-Kaizen®?
 Wie soll Büro-Kaizen® in der Abteilung weitergeführt werden?
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4. Profi-Programm

Anleitung zum Profi-
Programm im Anhang
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Ihr Nutzen

 Kürzere Suchzeiten sparen Zeit

 Mehr Platz bringt Übersichtlichkeit

 Weniger Rückfragen vereinfachen  
Vertretungssituationen

 Bessere Ordnung minimiert 
Aufräumzeiten

 Sauberes Umfeld macht Spaß

 20 % mehr Effizienz (Zeit)

 30 % kürzere Durchlaufzeiten

 50 % kürzere Suchzeiten

 100 %-ige Erhöhung der 
Mitarbeiterzufriedenheit

Nutzen aus MitarbeitersichtNutzen aus MitarbeitersichtNutzen aus UnternehmenssichtNutzen aus Unternehmenssicht

 Büro-Kaizen® bringt Vorteile für Ihr Unternehmen und Ihre Mitarbeiter

(KAI = Veränderung, ZEN = gut/zum Besseren, KAIZEN = ständige Verbesserung)
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9. Ihre Ansprechpartner

Marcel Miller
Key Account Manager
Tel. 07322 950-384
Mobil 0157 87698684
m.miller@tempus.de

Jürgen Kurz
Geschäftsführer
Tel. 07322 950-385
Mobil 0172 7175109
j.kurz@tempus.de

Ihr tempus. Berater
Senior Consultant

Mareike Bendele
Assistentin Key Account Manager
Tel. 07322 950-228
Mobil 0151 43121581
m.bendele@tempus.de

www.büro-kaizen.de78

Haben Sie Fragen?
www.büro-kaizen.de

Folgen Sie uns!

www.youtube.com/Bürokaizen

www.twitter.com/BueroKaizen

www.facebook.com/kurzjuergen

Jürgen Kurz

Tel. +49 7322 950-122
j.kurz@tempus.de



www.büro-kaizen.de79

www.büro-kaizen.de

Vielen Dank!

Folgen Sie uns!

www.youtube.com/Bürokaizen

www.twitter.com/BueroKaizen

www.facebook.com/kurzjuergen

Jürgen Kurz

Tel. +49 7322 950-122
j.kurz@tempus.de


