
Handbuch Büro-Kaizen®

20 Prozent mehr Effizienz im Unternehmen
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▪ Hatten Sie schon mit Büro-Kaizen® zu tun?

▪ Welche Fragen/Erwartungen haben Sie am heutigen Tag?

Vorstellungsrunde/Erwartungen
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KAI =  Veränderung

ZEN =  Gut/zum Besseren

KAIZEN =  Ständige Verbesserung

Was heißt Büro-Kaizen®?
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▪ Kaizen ist eigentlich nichts Neues.

▪ Kaizen sieht den Mitarbeiter als Experten an seinem Arbeitsplatz.

▪ Kaizen ist bekannt aus der Produktion.

Was heißt Büro-Kaizen®?
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Aufgeräumter Arbeitsplatz
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Was für die Fertigung gut ist, kann für 
die Verwaltung nicht schlecht sein.

Kofferspiel

Warum Büro-Kaizen®?
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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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Büro-Kaizen®-Pyramide
Zeit für die wirklich wichtigen Dinge!
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Entfernen Sie alles, was nicht 
mehr benötigt wird.

Ziel der Aussortierung:

▪ Flächen- und Raumgewinnung

▪ Reduzierung der Suchzeiten

Aussortieren
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Werfen Sie alles weg – sogar 
Verträge! 

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

(Ricardo Semler, 

brasilianischer Unternehmer)

Aussortieren
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Aussortieren
Inhaltsverzeichnis der Kartons anlegen 

An der Schrankinnenseite, 

befindet sich der Dateipfad wo die 

Archivierungsprotokolle digital 

abgelegt sind. 

Durch die Suchfunktion, ist ein 

schnelle Wiederfinden kein 

Problem
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Mehr Platz – es geht auch anders
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Vorher Nachher

Verbesserungen durch Büro-Kaizen®



22 www.büro-kaizen.de

Aufräumen mit System
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Leertischler sind effizienter als 
Volltischler!

Ziel:

Schreibtisch nachhaltig aufräumen!

7 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz
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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
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1. Posteingang effizient verarbeiten

7 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz
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Posteingang effizient verarbeiten
Nicht so …
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Posteingang effizient verarbeiten
… oder so!
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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!
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▪ 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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E-Mail-Ablage: Google-Methode oder Ordner-Struktur?
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1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit

7 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz
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1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Vorgänge im Überblick

7 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz
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5 Sofortmaßnahmen zur perfekten Aufgabenliste
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1. Denken Sie schriftlich
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2. Führen Sie nur eine Aufgabenliste 
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3. Aufgaben haben immer ein Fälligkeitsdatum
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4. Große Projekte in Teilaufgaben zerlegen
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5. Verknüpfung von Papierunterlagen und Outlook mit der 
Mappen-Nummer
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1. Posteingang effizient verarbeiten

2. Wichtige Infos griffbereit

3. Eigene Vorgänge im Überblick

4. Projekte im Team managen

7 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz
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Es ist wichtig, Ablagerichtlinien 

gemeinsam mit den Kollegen zu 

erstellen.

Weitere Infos bei Stufe 2

„Spielregeln für die Abteilung“.

Projekte im Team managen



48 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

7 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz
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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 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz
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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
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Alles hat einen Platz, alles hat seinen Platz

Termin
Festes Zeitfenster 

z. B. Besprechung von 10-12 Uhr

Aufgabe
Mit Fälligkeitsdatum 

z. B. Geschenke kaufen bis 24.12.

Idee
Ohne Datum

z. B. Lizenzverwaltung überarbeiten
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7 Schritte zum effizienten Arbeitsplatz
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Arbeitsplatz und PC sauber halten
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Umsetzung der to do-Liste

▪ Entscheidung, wie Zuständigkeiten für Ordnung und Saubereit verteilt werden 
sollen.

▪ Gibt es Fragen zur Umsetzung?

▪ Ist klar, wo der Müll gesammelt wird?

▪ Treffpunkt …
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Bitte nicht so
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Umsetzung

Genug der Worte sind gewechselt, 
so lass Taten folgen!

(Johann Wolfgang von Goethe, 
deutscher Dichter)
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Abschlussrunde

▪ Komplettierung der To-do-Liste

▪ Abstimmung „Fundstück des Tages“ 



Haben Sie Fragen?

www.büro-kaizen.de



Vielen Dank!

www.büro-kaizen.de


