Handbuch Blro-Kaizen®

20 Prozent mehr Effizienz im Unternehmen




m Vorstellungsrunde/Erwartungen

= Hatten Sie schon mit Biro-Kaizen® zu tun?
= Welche Fragen/Erwartungen haben Sie am heutigen Tag?
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m Was heil3t Buro-Kaizen®?

KAI = Veranderung
ZEN = Gut/zum Besseren
KAIZEN = Standige Verbesserung



m Was heil3t Buro-Kaizen®?

= Kaizen ist eigentlich nichts Neues.
= Kaizen sieht den Mitarbeiter als Experten an seinem Arbeitsplatz.
= Kaizen ist bekannt aus der Produktion.
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m Aufgeraumter Arbeitsplatz




m Warum Biliro-Kaizen®?

Was fur die Fertigung gut ist, kann far
die Verwaltung nicht schlecht sein.

Kofferspiel




Botschaften des Kofferspiels

Es ist mdglich, schneller, besser und gleichzeitig entspannter zu arbeiten!
Biro-Kaizen® bringt Vorteile fir Unternehmen und Mitarbeiter!

Nicht Fragen ,Wer hat Schuld?“ sondern ,Was hat Schuld?”

Nichts ist so gut, dass man es nicht weiter verbessern kann!
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m Ziel: Sichere Arbeitsplatze
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Blro-Kaizen®-Pyramide
Zelt fur die wirklich wichtigen Dinge!
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m Aussortieren

Entfernen Sie alles, was nicht

mehr bendétigt wird.

Ziel der Aussortierung:
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m Aussortieren

Werfen Sie alles weg — sogar
Vertrage!

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

(Ricardo Semler,
brasilianischer Unternehmer)
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m 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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m Verbesserungen durch Biro-Kaizen®
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= Aufraumen mit System

.

~
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m 7 Schritte zum effizienten Arbeltsplatz

Leertischler sind effizienter als
Volltischler!

Ziel:
Schreibtisch nachhaltig aufraumen!
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m 7 Schritte zum effizienten Arbeltsplatz

Posteingang effizient verarbeiten
Wichtige Infos griffbereit

Eigene Vorgénge im Uberblick
Projekte im Team managen
Informationsflut bandigen
BlUroutensilien intelligent nutzen
Termine und Aufgaben im Griff

N o O bk wWwbdE
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m 7 Schritte zum effizienten Arbeltsplatz

1. Posteingang effizient verarbeiten
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m Posteingang effizient verarbeiten

Nicht so ...
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m Posteingang effizient verarbeiten

... oder so!
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Start
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Datei Senden/Empfang

E' ]T\ (IF} Ignorieren
i % Aufraumen ~
Neue Neue

. .
E-Mail Elemente~ %o Junk-E-Mail ~

Neu

4 MMiller@tempus.de
Posteingang 182
Archiv
Entwirfe
Gesendete Elemente
Geloschte Elemente
Junk-E-Mail
Postausgang
RS5-Feeds

> Suchordner

Loschen
<

-

en Ordner

X &

Laschen Archivieren

“Alle E-Mail-El
Posteinga
Kurz, Jue

AW: Exposi|

WG: AW:

Brodbec
WG: Fehler

Kurz, Jue
WG: Forum

-

= =

IR IS

Start

Date: S>enden/Empfangen Ordner Ans

X =

a ‘ Laschen Archivieren A
& Junk-E-Mail ~

: ~ :
’T'E > Ignorieren
“..

MNeue MNeue
E-Mail Elemente ~

* Aufriumen ~

Neu Loschen
¢ “Alle E-Mail-El
4« M.Miller@tempus.de Alle E-Mail-tlen
Posteingang 182 Posteingang
Archi Kurz, Juerg
Entwirfe AW: Exposé
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m Posteingang verarbeiten statt sichten!

28
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.~ tempus.

Nicole Czekalla

Projektmanagement
TEMP-Lizenzierung

Durchwahl: -415

= Wegwerfen

= Weitergeben

= Ablegen

= Erledigen (5-Minuten-Regel)
= Terminieren

Kaizen-Frage:

Wie kann hier eine dauerhafte
Effizienzsteigerung erreicht
werden?




m E-Mails verarbeliten statt sichten!

B & e &g s

= Loschen
= Welterleiten

Start Senden/Empfangen Ordner Ans

E' .’?.j = Ignorieren x D

MNeue Neue b Loschen Archivieren A& = ArCh|V|eren
E-Mail Elemente~ s Junk-E-Mail - . .
New Loschen = Erledigen (5-Minuten-Regel)
4 M.Miller@tempus.de Al B = Terminieren
Posteingang 182 Posteingang
Archiv Kurz, Juerg
Entwirfe e Kaizen-Frage:
Gesendete Elemente Honold, La . ) .
Gelaschte Elemente WG: AW: AW Wie kann hier eine dauerhafte
Junk-E-Mail Brodbeck Effizienzsteigerung erreicht
F'ostausgang WG: Fehlende Werden?
RSS-Feeds Kurz, Juerg
I* Suchordner We: Forumbe
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m E-Mail-Ablage: Google-Methode oder Ordner-Struktur?

Senden/Empfangen  Crdner  Ansicht  Hilfe Q Was machten Sie tun?

Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht  Hilfe Q Was mochten Sie tun?

" EFlll—lgnorieren N

- {5z Ignorieren N [=1] ‘Fl ” x D =

=1 & L X [ 3 TD oo 3
-> Neue  Neue Loschen Archivieren Weiterleiten T Weiter

x 5 -
Aufraumen &l Junk-E-Mail -

MNeue Neue _ Léschen Archivieren Weiterleiten : E-Mail Elemente ~
; §®Junk—E—Ma|I = 1) Weiter )
E-Mail Elemente - Neu Léschen Antworten
Meu Ldschen Antworten < . . ~
‘ 4 M.Mustermann@tempus.de . Altuelles Postfach clurchsuch...p Aktuelles Postfach
4 M.Mustermann@tempus.de "Aktuelles Postfach” durchsuch... ,O Aktuelles Postfach = 4 Posteingang Alle Ungelesen - Heruntergeladen 4
I Posteingang Alle Ungelesen ~  Heruntergeladen L # Heruntergeladene Dokumente
ERERFRE 4 Heruntergeladene Dokumente Schenk, Anika
. Designvorschlag Exit Intent Po... 26.06.2018
Gesendete Elemente Schenk, Anika b 2 Projekte Hallo Jirgen, anbei der
Geloschte El Designvorschlag Exit Intent Po... 26.06.2018 I» 3 Kunden W li
eldschte Elemente - : eger, Liane
Hallo Jirgen, anbei der -
] . 4 Lesen am Freitag Einladung zum tempus-Team T... 22.06.2018
Junk-E-Mail Weger Liane 5 Léschen auf Probe Hallo Liebes tempus-Team,
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m 7 Schritte zum effizienten Arbeltsplatz

1. Posteingang effizient verarbeiten
2. Wichtige Infos griffbereit
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tempus;

Telefonliste tampus

Tolefonliste Bera und sonstige Partner

Telefonliste persolog

Ansagetexte firs Telefon

Azubi-Umiaufp
Azubi-Untarrichtsplan Berufs
innerbetrieblicher Unterricht
tenstollonplan tempus
Ziolprozess tempus
Kurzanleitung Diktiergerat
Hilfe
anigramm
jerkehrende Tatigkeiten flir Azubis

Verbesserungsvorschiage

A

OURABLE




-~ tempus.

Jiirgen Kurz
Diese Unterlagen sind auch in OneNote

1 Telefo s

2 Telefonliste Berater und sonstige Part

3 Jahresterminplan tempus

4 Organigramm

5. Anleitung Diktiersoftware Dragon

6 Anleitung Telefonkonferenz

7 Vortragscheckliste

8 Verteiler Neuigke

9
Diese Unterlagen sind nur im Foliensichtbuch in Papier

| 10. Auszug Handelsregister
1. Erste Hilfe und Tele nummerr
12 Ausweis Jargen Kurz

Checkliste Kroatien

Zugange

Mailingheadiines (Vorlagen

T-wichtige externe Telefonnur

Weitere Infos sind digital in OneNote/Fo lensichtbuch hinterlegt!

www.tempus.de




Seite chne Titel - OneNote

tempus allgemein

Einfligen  Zeichnen  Verlauf  Uberpriifen  Ansicht
o . _ . .
B Calibri -l iz eis 3= # Uberschrift 1
Einf?gen ¥ Format ibertragen K U abe 3+ W~ A-|=- Uberschrift 2
Zwischenablage Formatvorlagen
Notizblcher ¥ Abschnitt

Mein Notizbuch v

@ Notizbuch
© Abschnitt

9 Seiten

“; Schnelle Notizen

Aufgaben (Strg+1)
- Wichtig (Strg+2) -
= | ? Frage (Strg+3) -

Kategorien

v

0 Q

suchen

|P

— Aufgabenkategorie Kategorien Outlook-

Aufgaben -

=
[~
Seite per E-

Mail senden
E-Mail

=

Besprechungsdetails

Besprechungen

Ve

Durchsuchen (Strg+E)

@ Seite hinzufiigen

Seite ohne Titel



m 7 Schritte zum effizienten Arbeltsplatz

1. Posteingang effizient verarbeiten
2. Wichtige Infos griffbereit
3. Eigene Vorgange im Uberblick













m 5 Sofortmaldnahmen zur perfekten Aufgabenliste
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m 1. Denken Sie schriftlich
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m 2. Fuhren Sie nur eine Aufgabenliste
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m 3. Aufgaben haben immer ein Falligkeitsdatum

Datensicherung Laptop durchftihren (immer am ersten Freitag des Monats) - Aufgabe

Aufgabe Einfiigen Text formatieren Uberpriifen () Was méchten Sie tun?

] \ % % o M, O Ia P
= o =] Se B
Speichern Loschen Weiterleiten OneNote Aufgabe Details Als erledigt Aufgabe Statusbericht Serientyp Kategorisieren Nachverfolgung ° Zoom | H
& schliefen markieren zuweisen  senden e = J,
Aktionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom
Betreff Datensicherung Laptop durchfiihren (immer am ersten Freitag des Monats)
Beginnt am Ohne EF | Status Nicht begonnen -
Fallig am Fr04.03.2016 B ferioritst - Normal v | % erledigt 0% =
Erinnerung Ohne Ohne - 4@ | Besitzer Mi”el‘, Marcel
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m 4. Grol3e Projekte in Teilaufgaben zerlegen

Tabellentools Anschaffung neuer Mailserver - nachster Schritt: Installation (Deadline:...

Aufgabe Einfligen  Text formatieren Uberpriifen Hilfe Entwurf  Layout Q Was mdéchten Sie tun?

e X 3 Vil v ¥y M O S
: — =l . Pe =1 _ o | Wichtigkeit: hoch
Speichern L&schen Weiterleiten OneMote Aufgabe Details  Als erledigt Aufgabe Statusbericht  Serientyp Kategorisieren Machverfolgung T Zoom
& schliefen markieren zuweisen  senden - - ¥ Wichtigkeit: niedrig
Altionen Anzeigen Aufgabe verwalten Serie Kategorien Zoom Freihand -~

o Diese Aufgabe ist in & Tagen fallig.
Betreff Anschaffung neuer Mailserver - nachster Schritt: Installation (Deadline: 1.10.)
Startdatum Ohne FH | status Micht begonnen -
Falligkeitsdatum Mi 15.08.2018 [E]| Prioritst  |MNormal - % erledigt 0% :
[] Erinnerung Ohne Ohne w || Besitzer Max Mustermann
B

Aufgabe / Meilenstein Erledigt zum

Anforderungsprofil erstellen 13. April

Angebote anfragen 29. April

Angebote vergleichen 4, Juni

Entscheidung und Auftragsvergabe 29. Juni

Installation

Schulung und Ubergabe

Inbetriebnahme Deadline: 1. Oktober
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m 5. Verknupfung von Papierunterlagen und Outlook mit der
Mappen-Nummer

[] 03 TEMP-Lizenzierung 12.-14.12.2014 Teilnahm
[] 04 Abholung/Demontage alte TK-Anlage klare
[] 06 Onlineworkshop - Mail verschicken, restlich
[] 07 Fehlermeldung ACT Michaela - kostenlose |
[] 08 Umzug Eva Muhlbacher - ToDo Liste abarh
[] 0% Protokoll Beratertreffen

[] 10 Doku Telefongruppen / Mailbox

1 141 Talalnam VVartranciimctalhina ¢ Handhnrartrs
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m 7 Schritte zum effizienten Arbeltsplatz

Posteingang effizient verarbeiten
Wichtige Infos griffbereit

Eigene Vorgénge im Uberblick
Projekte im Team managen

W N E




m Projekte Im Team managen

Es ist wichtig, Ablagerichtlinien
gemeinsam mit den Kollegen zu
erstellen.

Weitere Infos bei Stufe 2
,opielregeln fur die Abteilung®.
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m 7 Schritte zum effizienten Arbeltsplatz

Posteingang effizient verarbeiten
Wichtige Infos griffbereit

Eigene Vorgénge im Uberblick
Projekte im Team managen
Informationsflut bandigen

L A







Start Freigeben Ansicht

An Schnellzugriff Loschen Meuer

anheften - Ordne
fwischenablage Crganisieren
- v » OneDrive - tempus, GmbH » Lesestapel
&- 10 Gebote fir ein gesundes Unternehmen, pdf
r Schnellzugniff . . .
7 sennelzugn &- 0909 - mit ol entspannt alles im Griff.pdf
5; Dropbox & eBook - 10 Gesetze des Erfolgs.pdf
| &- eBook - 22 Tipps far Verdnderung.pdf
& OneDrive - Personal &- eBook - Personlichkeitsentwicklung. pdf
& OneDrive - tempus, GmbH & eKaizen - Gesamtdokument.pdf
& Endlich digital - Leitfaden.pdf
I Dieser PC & Entlohungsmodell.pdf
¥ Netzwerk & MicrosoftPress - Selbstorganisation und mehr mit Microsoft OneNote.pdf










m 7 Schritte zum effizienten Arbeltsplatz

Posteingang effizient verarbeiten
Wichtige Infos griffbereit

Eigene Vorgange im Uberblick
Projekte im Team managen
Informationsflut bandigen
Buroutensilien intelligent nutzen
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m 7 Schritte zum effizienten Arbeltsplatz

Posteingang effizient verarbeiten
Wichtige Infos griffbereit

Eigene Vorgénge im Uberblick
Projekte im Team managen
Informationsflut bandigen
BlUroutensilien intelligent nutzen
Termine und Aufgaben im Griff
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Alles hat einen Platz, alles hat seinen Platz

. Festes Zeitfenster
Ter min z. B. Besprechung von 10-12 Uhr

Mit Falligkeitsdatum

A u fg a-b e z. B. Geschenke kaufen bis 24.12.

Id Ohne Datum
ee Z. B. Lizenzverwaltung Uberarbeiten
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(=T ] =

b= TR

Datei Start

G

Ansicht  Ansicht
dndern * zuriicksetzen

Aktuelle Ansicht

Senden/Empfangen Ordner

= IEER =

Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Planungsansicht

Anordnung
4 Dezember 2017
MO DI MI DO FR SA
28 g 30 1 2
5 6 7 8 9
12 13 14 15 16
19 20 24 22 23
26 27 28 29 30

3 4 5 6

MONTAG

4

4 m| Meine Kalender
Kalender - M.Miller@tempu...
[] Kalender - m.miller@tempus...

[] Geburtstage

4[] Freigegebene Kalender
(] Brodbeck, Felix
[] Bendele, Mareike
[] Kurz, Patrick

[T, Zeitskala

Arbeitszeit

< ' 4 - 8. Dezember 2017

Kalender - M.Miller@tempus.de - Outlook

¢ Was mochten Sie tun?

L

Farbe Tagliche
v Aufgabenliste -
r« Farbe

Langenau. BW ~

DIENSTAG

5

Projekttag OneNote-Seminar (FB,
ME)
Miller, Marcel

g [EB E

Ordnerbereich Lesebereich Aufgabenleiste

- - -

Layout

Heute
3°C/-2°C

¢33 Morgen
m

1°C/-3°C
MITTWOCH

6
Markus Maier Geb.

Digitalisierung BYW (KU+LH)

Fiihrung TEMP-Lizenzierung

Personenbereich

-

Personenbereich

Freitag
-1°C/-4°C

DONMNERSTAG

7

Erinnerungsfenster

-t =
- <

In neuemn  Alle Elemente
Fenster 6ffnen  schlieBen

Fenster

Alle Kalenderelemente” durchsuchen

FREITAG

8
Benjamin Kuttler Geb.

GL Besprechung
Miller, Marcel

["] Feiertage in Deutschland
Doku Prozessworkshop freige...

Video tempus-Trailer drehen
4[] Rooms

SharePoint Projektraum einrich...
B h I EG
[ esprechungszimmer Bewerbungen sichten

Sicherungskonzept neue Server

4[] Andere Kalender Lessons Learned Projekt Mdiler..,

Aufgaben anzeigen nach: Falligkeitsdatum

Projektspezifikation erstellen
Fernseher fir Besprechungsra...

Hosting-Vertrage auf neuen R...

Handout drucken lassen
OneDrive bei KU auf iPhone ei..,

Agenda Beratertreffen erstellen

Performance - Orlinski - ndchst...
Termin mit KU ausmachen weg...

Rechnungsreklamation Maier ...

2 Uberarbeitete OneMote Beitr...
Besprechung: FIA-D wird zu "0...
Jahresziele aktualisieren bis zu...
Einladung zu Sprint-Feier versc...

Hérbuch Info an Kollegen

Elemente: 11

Alle Ordner sind auf dem neuesten Stand.

Verbunden mit Microsoft Exchange

N

& -t




7/ Schritte zum effizienten Arbeitsplatz
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m Arbeitsplatz und PC sauber halten
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Buro-Kaizen”

20 % mehr EMzienz im Unternehmen
.
»
.
Name

0 = trifit nicht zu
oder 5 = trifft zu

Alie Arbeitsbereiche inklusive Telefone, Kopierer, Drucker, Tastaturen und Bildschirme sind sauber. 0| 5

o

Es liegen keine unnctigen Aktenordner, Ausdrucke, Kabel oder sonstige Buromaternalien herum 0

o

In Schreibtischschubladen, Sideboards und Schranken kegen nur derzeit bendtigte Dokumente und Matenalien 0

AA

(&)

Es liegen keine Unterlagen, Buromatenalien, Muster efc. auf dem FulRboden. 1)

A Y% densme Ll ssecensenedeme FNNeadmoulosmssmme b esasd e odbessttemd  asnsd sumlemsaas s ascose b maoden | bendenad o’ 2od masnsdeni vhasn
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Buro-Kaizen®

20 % mehr EM ~v irms liRtaTT

rd rd ' Unta
wi w 1IN

ehmen

AR

~

Datum

Fu."\r‘TE
0 = trifft nicht z

.

Fur die Selbstorganisation gibt es klare Spielregein

oder 5 = trifft zu
(was wird digital und was in Papierform abgelegt)

0| 5

Eine ungewollte Mehrfachspeicherung von Dateien wird durch die Funkbon Datei-Verknupfungen vermieden

0
immer mit einem eindeutigen Datemamen (z. B. mit Datum) abgespeichert. Es ist
stets die aktuelle Version identifiziert werden kann

chnis, Kostenstellenplan etc. kann so zugegriffen werden, dass



m Umsetzung der to do-Liste

Entscheidung, wie Zustandigkeiten fir Ordnung und Saubereit verteilt werden
sollen.

Gibt es Fragen zur Umsetzung?
Ist klar, wo der Mull gesammelt wird?
Treffpunkt ...
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Bitte nicht so

(515) www.bilro-kaizen.de






Umsetzung

Genug der Worte sind gewechselt,
so lass Taten folgen!

(Johann Wolfgang von Goethe,
deutscher Dichter)

www.bilro-kaizen.de



m Abschlussrunde

= Komplettierung der To-do-Liste
= Abstimmung ,Fundstick des Tages”

69 www.bilro-kaizen.de



Haben Sie Fragen?

www.buro-kaizen.de




Vielen Dank!

www.buro-kaizen.de




