
Handbuch

Büro-Kaizen® 
20 % mehr Effi zienz in Ihrem 
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Download-Material Büro-Kaizen 
 
Unter folgendem Link finden Sie umfangreiche Materialien rund um das Thema Büro-
Kaizen zum kostenlosen Download: 
 
 
http://www.buero-kaizen.de/handout/ 
 
 
Alternativ können Sie auch per QR-Code auf die Download-Seite zugreifen: 
 

 

http://www.buero-kaizen.de/handout/


So geht Büro heute!

20 Prozent mehr Effizienz mit Büro-Kaizen®

2 www.büro-kaizen.de

9:00 – 12:30  Büro-Kaizen® Prinzipien

7 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz

(dazwischen Kaffeepause)

12:30 – 13:30  Mittagspause

13:30 – 16:30  Kofferspiel

10 Schritte zur organisierten Abteilung

(dazwischen Kaffeepause)

16:30 – 17:15  Fahrt zu tempus

Anschließend Rundgang

Tagesablauf
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3 www.büro-kaizen.de

Handout: www.buero-kaizen.de/handout/

4 www.büro-kaizen.de
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http://www.buero-kaizen.de/handout/
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KAI =  Veränderung

ZEN =  Gut/zum Besseren

KAIZEN =  Ständige Verbesserung

Was heißt Büro-Kaizen®?

6 www.büro-kaizen.de

1. Akzeptieren Sie die Ausgangssituation 

2. Fragen Sie nach der Bedeutung für den Erfolg

3. Schaffen Sie nachhaltige Verbesserungen

4. Das Ziel ist Verbesserung, nicht Perfektion 

5. Geben Sie allen Dingen eine Heimat

6. Gut ist, was Ihnen gut tut

7. Akzeptieren Sie Vielfalt

8. Nutzen Sie Spielregeln 

9. Schaffen Sie selbstbegrenzende Systeme

10.Feiern Sie kleine Erfolge

Die 10 Büro-Kaizen® Prinzipien
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1. Akzeptieren Sie die 

Ausgangssituation

2. Fragen Sie nach der 

Bedeutung für den Erfolg
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3. Schaffen Sie nachhaltige 

Verbesserungen

4. Das Ziel ist Verbesserung 

nicht Perfektion
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5. Geben Sie allen 

Dingen eine Heimat
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„Alles hat seinen Platz“
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6. Gut ist, was 

Ihnen gut tut

7. Akzeptieren 

Sie Vielfalt
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8. Nutzen Sie 

Spielregeln

9. Schaffen Sie selbst-

begrenzende Systeme
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10. Feiern Sie kleine 

Erfolge

„Das 11. Büro-Kaizen® Prinzip“

Es gibt nichts Gutes, außer man 
tut es.

Erich Kästner
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22 www.büro-kaizen.de

Outlook

- Mail

- Kalender

- Aufgaben

OneNote

OneDrive

SharePoint

Anfänger
Multi-

plikatorProfi

Täglicher 

Nutzer

So geht Büro heute! – wo stehen Sie? 
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Der Workflow steht im Mittelpunkt!

Outlook

E-Mail-
Verarbeitung

Termin- und 
Aufgaben-
planung

OneNote

Persönliche 
Notizbücher

Gemeinsame 
Notizbücher

OneDrive

Persönliche 
Dateiablage

Transfer-
Ordner für 

Externe

SharePoint

Gemeinsame 
Dateiablage

Teams

Gemeinsame 
Projekte
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20% mehr Effizienz mit Büro-Kaizen®
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Aussortieren

Trenne dich vom Abfall. Ohne 
systematische Entgiftung ist kein 
Überleben möglich.

Peter Drucker, 

Management-Vordenker

Aussortieren

Werfen Sie alles weg – sogar 
Verträge! 

Wenn jemand etwas von Ihnen 
will, schickt er gerne eine Kopie.

Ricardo Semler, 

brasilianischer Unternehmer
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Aufräumen mit System
Aufräumen mit System
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Leertischler sind effizienter als 
Volltischler!

Ziel:

Schreibtisch nachhaltig aufräumen!

7 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz

30 www.büro-kaizen.de

1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Vorgänge im Überblick

4. Projekte im Team managen

5. Informationsflut bändigen

6. Büroutensilien intelligent nutzen

7. Termine und Aufgaben im Griff

7 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz
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7 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz

1. Posteingang effizient verarbeiten

32 www.büro-kaizen.de

▪ Löschen

▪ Weiterleiten

▪ Archivieren

▪ Erledigen (5-Minuten-Regel)

▪ Terminieren

Kaizen-Frage:

Wie kann hier eine dauerhafte 
Effizienzsteigerung erreicht 
werden?

E-Mails verarbeiten statt sichten!
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▪ Wegwerfen

▪ Weitergeben

▪ Ablegen

▪ Erledigen (5-Minuten-Regel)

▪ Terminieren

Kaizen-Frage:

Wie kann hier eine dauerhafte 
Effizienzsteigerung erreicht 
werden?

Posteingang verarbeiten statt sichten!

34 www.büro-kaizen.de
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7 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz

1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit
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7 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz

1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Vorgänge im Überblick
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6 Sofortmaßnahmen zur perfekten Aufgabenliste
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1. Denken Sie schriftlich
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2. Führen Sie nur eine Aufgabenliste 

52 www.büro-kaizen.de

3. Aufgaben haben immer ein Fälligkeitsdatum
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4. Große Projekte in Teilaufgaben zerlegen

54 www.büro-kaizen.de

5. Der Workflow steht im Mittelpunkt!

Outlook

E-Mail-
Verarbeitung

Termin- und 
Aufgaben-
planung

OneNote

Persönliche 
Notizbücher

Gemeinsame 
Notizbücher

OneDrive

Persönliche 
Dateiablage

Transfer-
Ordner für 

Externe

SharePoint

Gemeinsame 
Dateiablage

Teams

Gemeinsame 
Projekte
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6. Verknüpfung von Papierunterlagen und Outlook
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7 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz

1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Vorgänge im Überblick

4. Projekte im Team managen
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Es ist wichtig, Ablagespielregeln 

für die gemeinsame Dateiablage 

mit den betroffenen Kollegen zu 

erstellen

Projekte im Team managen
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7 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz

1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Vorgänge im Überblick

4. Projekte im Team managen

5. Informationsflut bändigen
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7 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz

1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Vorgänge im Überblick

4. Projekte im Team managen

5. Informationsflut bändigen

6. Büroutensilien intelligent nutzen
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1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Vorgänge im Überblick

4. Projekte im Team managen

5. Informationsflut bändigen

6. Büroutensilien intelligent nutzen

7. Termine und Aufgaben im Griff

7 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz

65 www.büro-kaizen.de

Wochenplanung in kombinierter Termin-/Aufgaben-Ansicht
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Der Workflow steht im Mittelpunkt!

Outlook

E-Mail-
Verarbeitung

Termin- und 
Aufgaben-
planung

OneNote

Persönliche 
Notizbücher

Gemeinsame 
Notizbücher

OneDrive

Persönliche 
Dateiablage

Transfer-
Ordner für 

Externe

SharePoint

Gemeinsame 
Dateiablage

Teams

Gemeinsame 
Projekte
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▪ Grundlagenseminar: „So geht Büro heute!“

▪ Vertiefungsseminar 1: „Outlook for Business“

▪ Vertiefungsseminar 2: „OneNote for Business“

▪ Vertiefungsseminar 3: „Office 365 for Business“

Die 4 Seminare für effizientes Arbeiten
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Was für die Fertigung gut ist, kann für 
die Verwaltung nicht schlecht sein.

Kofferspiel
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1. Es ist möglich, schneller, besser und gleichzeitig entspannter zu arbeiten! 

2. Büro-Kaizen® bringt Vorteile für Unternehmen und Mitarbeiter!

3. Nicht Fragen „Wer hat Schuld?“ sondern „Was hat Schuld?“

4. Nichts ist so gut, dass man es nicht weiter verbessern kann!

Botschaften des Kofferspiels
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Ziel: Sichere Arbeitsplätze
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Der Workflow steht im Mittelpunkt!

Outlook

E-Mail-
Verarbeitung

Termin- und 
Aufgaben-
planung

OneNote

Persönliche 
Notizbücher

Gemeinsame 
Notizbücher

OneDrive

Persönliche 
Dateiablage

Transfer-
Ordner für 

Externe

SharePoint

Gemeinsame 
Dateiablage

Teams

Gemeinsame 
Projekte
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Outlook

- Mail

- Kalender

- Aufgaben

OneNote

OneDrive

SharePoint

Teams

Planner

Anfänger
Multi-

plikatorProfi

Täglicher 

Nutzer

So geht Büro heute! – wo stehen Sie? 
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▪ Anstieg der Suchzeiten von 13,1 auf 
14,5 % der Arbeitszeit

▪ Anstieg der Zeit, die Mitarbeiter in 
Besprechungen verbringen, von 19 
auf 21 %

▪ Anstieg des Arbeitszeitverlusts durch 
ineffiziente Arbeitsorganisation von 
25 auf 31 %

Digitalisierung hat (noch) nicht zu effizienterem Arbeiten 
geführt

Details zur Studie unter www.büro-kaizen.de
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Ziel: Sichere Arbeitsplätze
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Nur von allen gelebte Abläufe sind 
nachhaltig und effizient!

Ziel:

Alle abteilungsrelevanten Spielregeln 
gemeinsam festlegen!

10 Schritte zur organisierten Abteilung
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1. Papierablage mit System

2. Digitale Ablage mit System

3. Visualisierung sichert Ordnung

4. Mitarbeiterinformation verstärkt Mitdenken

5. Verbrauchsmaterial effizient organisieren

6. Ressourcen clever verwalten

7. Zuständigkeiten klar regeln

8. Teamprojekte erfolgreich managen

9. Besprechungen zielorientiert durchführen

10.Zusammenarbeit fördern

10 Schritte zur organisierten Abteilung
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1. Papierablage mit System

2. Digitale Ablage mit System

10 Schritte zur organisierten Abteilung
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Ziel:

Jede gewünschte Information innerhalb 
einer Minute finden.

Warum?

Reduzierung der Suchzeiten

Ablage mit System
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▪ 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?

„W-Fragen“ für das Ablagesystem
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▪ Das Ziel ist nicht papierlos, 

sondern effizient

▪ Der Umstieg muss nicht radikal, 

sondern kann Schritt für Schritt 

erfolgen

▪ Die Organisation muss zur 

Arbeitsweise passen

Was ist das Ziel?
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Was ist das Ziel?

83 www.büro-kaizen.de

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.

Digitale Ablage mit System
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Digitale Ablage mit System

Wen 

betrifft es?

Alle Abteilung Persönlich

Auswahl des 

betreffenden

Allgemeinordners

Auswahl des 

betreffenden

Abteilungsordners

Abspeicherung in

persönlichem

Ordner

85 www.büro-kaizen.de

Nie mehr suchen!
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1. Papierablage mit System

2. Digitale Ablage mit System

3. Visualisierung sichert Ordnung

10 Schritte zur organisierten Abteilung
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Aushangwesen
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1. Papierablage mit System

2. Digitale Ablage mit System

3. Visualisierung sichert Ordnung

4. Mitarbeiterinformation verstärkt Mitdenken

5. Verbrauchsmaterial effizient organisieren

10 Schritte zur organisierten Abteilung
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1. Papierablage mit System

2. Digitale Ablage mit System

3. Visualisierung sichert Ordnung

4. Mitarbeiterinformation verstärkt Mitdenken

5. Verbrauchsmaterial effizient organisieren

6. Ressourcen clever verwalten

10 Schritte zur organisierten Abteilung
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Büro der Zukunft – Denken in Arbeitssituationen
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1. Papierablage mit System

2. Digitale Ablage mit System

3. Visualisierung sichert Ordnung

4. Mitarbeiterinformation verstärkt Mitdenken

5. Verbrauchsmaterial effizient organisieren

6. Ressourcen clever verwalten

7. Zuständigkeiten klar regeln

10 Schritte zur organisierten Abteilung
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Klare Zuständigkeiten

99 www.büro-kaizen.de

Nie mehr suchen!
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100 www.büro-kaizen.de

1. Papierablage mit System

2. Digitale Ablage mit System

3. Visualisierung sichert Ordnung

4. Mitarbeiterinformation verstärkt Mitdenken

5. Verbrauchsmaterial effizient organisieren

6. Ressourcen clever verwalten

7. Zuständigkeiten klar regeln

8. Teamprojekte erfolgreich managen

10 Schritte zur organisierten Abteilung
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Ausgangssituation:

▪ Geschwindigkeit ist einer der wichtigsten Wettbewerbsfaktoren

▪ Projekte laufen in der Regel abteilungsübergreifend

▪ Für die Zusammenarbeit in Projekten fehlen oft die Spielregeln

▪ 67 % der Mitarbeiter glauben, dass eine bessere Übersicht über ihre Projekte 
Stress und Burnout vermeiden würden

▪ 56 % der Mitarbeiter schaffen es nicht, eine Aufgabenliste zu führen

Warum ist agiles Projektmanagement so wichtig?
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102www.büro-kaizen.de

Teams ist zentrale Kommunikationsplattform in Office 365

... ...

103www.büro-kaizen.de

Wichtig: Digitaler Minimalismus

Persönliche 

Produktivität

Datei-

management

Kommunikation Teamarbeit Sonstiges Admin
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Ohne Spielregeln geht es nicht

105 www.büro-kaizen.de

1. Papierablage mit System

2. Digitale Ablage mit System

3. Visualisierung sichert Ordnung

4. Mitarbeiterinformation verstärkt Mitdenken

5. Verbrauchsmaterial effizient organisieren

6. Ressourcen clever verwalten

7. Zuständigkeiten klar regeln

8. Projekte erfolgreich managen

9. Besprechungen zielorientiert durchführen

10 Schritte zur organisierten Abteilung
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106 www.büro-kaizen.de

▪ Mitarbeiter verbringen 1 Tag pro 
Woche in Besprechungen

▪ Die Arbeitszeit in Besprechungen ist 
seit 2013 um 12,1 % gestiegen

▪ Durch ineffiziente Besprechungen 
werden 9,3 % der Arbeitszeit 
verschwendet

▪ 2 von 5 Aufgaben werden nicht 
umgesetzt

Die hässliche Wahrheit über Besprechungen

Details zur Studie unter www.büro-kaizen.de
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1. Besprechungen optimal vorbereiten

2. Besprechungen im Stehen: Effizient und gesund 

3. Ergebnisse per Sofort-Protokoll und Beamer festhalten

4. Outlook-Aufgaben aus OneNote erstellen 

5. Besprechungs-Spielregeln stellen reibungslosen Ablauf sicher

5 Turbo-Tipps für effizientere Besprechungen
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▪ Jede Besprechung mit Tagesordnung

▪ 1. Punkt ist immer das Protokoll der 

letzten Besprechung

▪ Wenn Infos fehlen → Abbruch + 

Aufnahme ins Protokoll

▪ Regelmäßige Team-Meetings fördern 

das Mitdenken aller 

▪ Wenn möglich Tischvorlagen (z. B. 

Reagan-Formular) nutzen

▪ Besprechungen im Stehen 

durchführen

1. Besprechungen optimal vorbereiten

109 www.büro-kaizen.de

2. Besprechungen im Stehen: Effizient und gesund
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110 www.büro-kaizen.de

3. Ergebnisse per Sofort-Protokoll und Beamer festhalten

111 www.büro-kaizen.de

4. Outlook-Aufgaben aus OneNote erstellen 

Dieses und weitere Tutorial-Videos finden 

Sie auf unserem YouTube-Kanal „Büro-

Kaizen digital“
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5. Besprechungs-Spielregeln stellen reibungslosen Ablauf sicher
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114 www.büro-kaizen.de

Lieber Gott, hilf mir, meinen Mund zu halten, 
bis ich weiß, worüber ich rede!

Franz Hengsbach, deutscher Theologe

Zu guter Letzt …

115 www.büro-kaizen.de

1. Papierablage mit System

2. Digitale Ablage mit System

3. Visualisierung sichert Ordnung

4. Mitarbeiterinformation verstärkt Mitdenken

5. Verbrauchsmaterial effizient organisieren

6. Ressourcen clever verwalten

7. Zuständigkeiten klar regeln

8. Projekte erfolgreich managen

9. Besprechungen zielorientiert durchführen

10. Zusammenarbeit fördern

10 Schritte zur organisierten Abteilung
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Kommunikation ist alles …
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Zusammenfassung
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95 Prozent des persönlichen
Glücks werden vom Glück der 
Arbeitswelt bestimmt. Daher muss 
Arbeit künftig bessere
Möglichkeiten bieten, Glück aus
einer erfüllenden Tätigkeit zu
ziehen.

Edmund S. Phelps, 
Nobelpreisträger

Haben Sie Fragen?

www.büro-kaizen.de
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Vielen Dank!

www.büro-kaizen.de

120
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Büro-Kaizen
20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Microsoft Teams ist ein sehr hilfreiches Instrument, um orts- und geräteunabhängig zusammenzuarbeiten. Da alles in der 
Cloud stattfindet, ist eine sehr gute Verfügbarkeit der Daten gegeben.
 
Da Teams unzählige Möglichkeiten bietet ist es unabdingbar, durch geeignete Spielregeln eine effiziente Zusammenarbeit 
sicherzustellen. Die vereinbarten Spielregeln sollen in der obersten Ebene bei Dateien abgespeichert werden.

„Setup“ von Teams
	 Erstellen Sie ein neues Team, wenn eine Zusammensetzung an Personen nötig ist, für die es noch kein Team gibt. 

	 Bei neuen Themen starten Sie einen neuen Kanal.

	 Empfehlung: Suchen Sie zunächst nach bestehenden Teams, um sich zu vergewissern, ob nicht bereits eines nach 	
	 Ihren Anforderungen existiert. Oft genügt schon ein neuer Kanal. Weniger Teams sind besser, wenn es schon ähnliche 	
	 gibt.

	 Jedes Projekt soll ein eigener Kanal werden. 

	 Die Mitarbeit in einem Team wird für die Mitglieder Zeit kosten, auch für die Menschen, die im Team nicht viel beitragen 	
	 können. Die zeitsparendste Frage ist, ob jemand in einem Team sein muss. 

	 Tendenz: Eher weniger Personen dazunehmen. Wenn man dann feststellt, dass jemand fehlt, kann man die Person 	
	 immer noch einladen.

	 Ein Team sollte möglichst wenige Besitzer haben (Thema Vertretung berücksichtigen). 

	 Starten Sie mit möglichst wenigen Registerkarten. Bei Bedarf können Sie diese später leicht ergänzen. Registerkarten 
	 sollten nur durch Besitzer erstellt werden können.

	 Auch für Kanäle gilt: Starten Sie mit möglichst wenigen Kanälen. Die können dann gesteuert nach und nach wachsen.

	 Übersichtlichkeit ist ein großes Thema bei mehreren Unterhaltungen. Starten Sie deshalb neue Unterhaltungen immer 
	 mit einer fett gedruckten „Betreffzeile“. 

	 Antworten sollen innerhalb der entsprechenden Unterhaltung geschrieben werden, um die Übersichtlichkeit zu erhalten.

Microsoft Teams-Spielregeln
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Büro-Kaizen
20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Unterhaltungen und Erwähnungen in den Teams 
	 Unterhaltungen sollen verwendet werden für Themen, bei denen wichtig ist, dass alle mitdiskutieren oder zumindest 

	 mitlesen. 

	 Erwähnungen sollen verwendet werden für Nachrichten, bei denen wichtig ist, dass sie der Empfänger liest. Unsere
	 Empfehlung: Erwähnen Sie nur dann jemand mit @, wenn Sie von dieser Person auch eine zeitnahe Antwort erwarten. 
	 Ansonsten hat man die gleiche Problematik wie bei E-Mail „an Alle“. Niemand bekommt gerne Mails, die ihn nicht betreffen.

	 Die Spielregel könnte sein: Unterhaltung entspricht cc, das muss man lesen, aber nicht zwingend beantworten. 
	 Bei einer @-Erwähnung muss man innerhalb der vereinbarten Zeit antworten.

	  @„Teamname“ heißt, alle im Team müssen es lesen und beantworten. Dies sollte aber dezent eingesetzt werden.

	 Wenn wichtig ist, dass man erkennt, dass Mitglieder der Nachricht zustimmen, dann kann als Spielregel vereinbart 
	 werden, dies durch „gefällt mir“ zu kennzeichnen.

Chat und E-Mail für die sonstige Kommunikation 
	 Der private Chat von Teams ist wie bei anderen Instant Messengern. Der kann verwendet werden, wenn es aus-

	 schließlich um direkte 1:1-Kommunikation, ohne Relevanz für das Thema oder die anderen Teammitglieder geht.

	 E-Mails sollten verwendet werden für Kommunikation mit mehreren Personen, wenn es sich nicht um ein fürs Team 	
	 relevantes Thema handelt, oder auch „Nicht-Teammitglieder“ in den Verteiler aufgenommen werden sollen.

	 Für Teams gelten die gleichen Spielregeln wie bei E-Mails. Das heißt z. B. kurze und klare Nachrichten, jeweils eine 
	 Nachricht pro Thema, Thema am Anfang nennen vergleichbar einer Betreffzeile.

Dateiablage − in Teams oder extern?
	 Durch die Ablage in Teams und damit in der Cloud ist der externe Zugriff auf die Dateien möglich (auch von externen 

	 Mitarbeitern des Teams). Mehrere Personen können parallel an einer Datei arbeiten. 

	 Entweder von Zeit zu Zeit, oder zumindest am Ende der Arbeit in einem Kanal muss überlegt werden, welche der im 	
	 Team erstellten Dateien auch in die dauerhafte Ablage übertragen werden müssen.

	 In unseren „normalen“ Ablagespielregeln empfehlen wir, dass der Ersteller einer Datei diese auch ablegen muss. Im 	
	 Team sollte das entweder der Besitzer oder der Ersteller sein (wenn dieser klar ermittelbar ist).

	 Empfehlung: Wenn auf vorhandene Dateien aus anderen Projekten zurückgegriffen wird, sollten diese nach Möglich-
	 keit über einen Link eingebunden werden (Vermeidung unterschiedlicher Versionen). 

	 Die Cloud und damit Verfügbarkeit könnte auch ein Grund sein, Dateien in Teams zu speichern.

Microsoft Teams-Spielregeln
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Büro-Kaizen
20 % mehr Effizienz im Unternehmen

Meetings
	 Meetings in Teams sind super geeignet, da man sehr gut Personen einbinden kann (Audio oder Video).

	 Personen, die nur „mithören“ wollen, sollen sich stumm schalten.

	 Wenn das Meeting aufgezeichnet wird, muss das vorher allen Teilnehmern kommuniziert werden.

	 Mindestens wenn man das Meeting aufzeichnet, soll der Hintergrund unscharf gestellt werden. Man kann sich dann 	
	 besser auf die Person konzentrieren.

	 Für Meetings in Teams gelten die gleichen Spielregeln wie bei anderen Meetings. Das heißt z. B. eher kurze Meetings, 	
	 kein Meeting ohne Zielsetzung, Tagesordnung und Ergebnisprotokoll, …

Sonstiges
	 Sofern weitere Apps (Planner, OneNote, …) in Teams hinzugefügt werden, müssen hierfür ebenfalls Spielregeln 

	 vereinbart werden.

	 Empfehlung: akustische und optische Eingangsmeldungen ausschalten (unter „Einstellungen -> Benachrichtigungen“).

	 Bei Abwesenheit ändert man den Status auf abwesend und schreibt in der Statusmeldung, ab wann man wieder 
	 verfügbar ist. 

Regeln funktionieren nur, wenn sich alle daran halten. Unsere Empfehlung ist, die Spielregeln gemeinsam im Team zu 
vereinbaren und anschließend von Zeit zu Zeit zu hinterfragen. So kann jeder seine Wünsche einbringen. 

Diese und weitere Checklisten zum Thema „Effizienzsteigerung im Büro“ können Sie kostenlos downloaden unter 
www.büro-kaizen.de.

Microsoft Teams-Spielregeln
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Platz für Ihre Notizen 
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Dank Büro-Kaizen® ...

... halten Sie Ihre Fristen ein und verpassen keine Termine mehr!

... bekommen Sie Tipps an die Hand für den zeitsparenden Umgang mit E-Mails.

... gelingt es Ihnen, dass Sie sich Ihre Aufgaben nicht nur vornehmen, sondern    
    erledigen. 

Und das Beste daran, Sie schaffen es Überstunden abzubauen und sich 
wieder mehr um Familie, Freunde und sich selbst zu kümmern.


