Handbuch Blro-Kaizen®

20 Prozent mehr Effizienz im Unternehmen




m Vorstellungsrunde/Erwartungen

= Wie ist es Ihnen seit unserem letzten Termin ergangen?
= Welche Fragen/Erwartungen haben Sie am heutigen Tag?
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Blro-Kaizen®-Pyramide
Zelt fur die wirklich wichtigen Dinge!
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Biiro-Kaizen®
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Buro-Kaizen®

20 % mehr EHziernz im Untarmehmen

S

Zur dauerhafien S
einbart. Zel ist es, dauerhaft Fehler und Suchzeiten zu vermeiden, die Arbeitseffizienz zu steigern, die Zusammenarbeit

icherstellung der erreichten Verbesserungen haben wir die nachfolgenden Spielregeln gemeinsam ver-
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®m Kundenbelspiel

Y AISFIiINAG

ASFINAG ABM Hohenems Erstelidatum 21.03.2018
Sicherheitsstatus: ~ fur den internen Gebrauch Geschaftszahl: .

Arbeitsplatz-Spielregeln

Zur dauerhafien Sicherstellung der emeichten Verbesserungen haben wir die nachfolgenden Spielregeln gemein-
sam vereinbart. Ziel ist es, dauerhaft Fehler und Suchzeiten zu vermeiden, die Arbeitseffizienz zu steigem, die
Zusammenarbeit zu verbessem und die Einarbeitung von Vertretem und neuen Mitarbeitem zu erfeichtern

Regein funktionieren nur, wenn sich alle daran halten. Wir haben uns die Spielregeln gemeinsam gegeben, damit
jeder seine Wiinsche einbringen konnte_ Alle Mitarbeiter haben zugesagt, sich an diese Regeln zu halten

Auf folgende Spielregeln haben wir uns geeinigt:

Ordnung und Sauberkeit am Arbeitsplatz
= Schreibtische sollen abends aufgerdumt sein (z. B. keine Papierstapel)

= Si , Schrar , Fullboden, Fer etc. werden nicht zur Ablage von Ordnem, Mustemn oder
sonstigen Unterlagen verwendet.
= Merkzettel hdngen nicht an Monitoren oder befinden sich unter der Sct Anden itspla hangen

keine veralteten, beschmutzten oder zerrissenen Mitteilungen.

Arbeitsplatzorganisation
= Jeder Mitarbeiter besitzt ein beschriftetes Posteingangskdrbchen, das bei Arbeitsende leer sein soll

= Eigene, zeitlich begrenzte Aufgaben und Projekte werden in Orga-Boxen, Pultordnemn oder vergleichbaren
Wiedervoriagesystemen aufbewahrt. Zur schnellen Orientierung wird ein Inhaltsverzeichnis der Projekte angelegt.

m Jeder Mitarbeiter darf bis zu 2 Ablageschalen auf dem Schreibtisch haben. (Das betrifft nicht Allgemeinschalen fir
interne Verteiler, Ausgangsposi etc. Wichtig ist, dass die Ablageschalen Teil des Prozesses sind und nicht Ablage.)

= Wichtige Infos wie Telefonlisten, Kostenstellenplane etc. werden in einer strukiurierten, Gbersichilichen Form aufbe-
wahrt (z. B. in Foliensict

Geordnete Abldufe
= Es wird kein Blatt ohne Namen, Datum und Betreff in Umlauf gegeben.

= Auf jedem internen und externen Dokument steht Dateiname und Pfad.

= Anfragen von Kunden und Kollegen (elekironisch und Papierform) werden innerhalb von 2 Arbeitstagen beantwortet
‘Wenn eine Antwort nicht maaglich ist, erfolgt eine Zwischeninfo.

= Im Abwesenheitsfall werden von allen Mitarbeitem folgende Schritte untemommen: Vertreterinfo, Einrichtung
Al kfion in Outiook (inkl. Benennung eines Vertreters).

Um die Einhaltung sicherzustellen und Anderungs-fErweiterungswiinsche zu diskutieren, solite die vereinbarte
Liste regelmaiig iberprift, aktualisiert und erweitert werden. Der erste Termin soll in vier Wochen stattfinden;
danach alle sechs Monate.

www.bilro-kaizen.de




= Warum Ordnung und Sauberkeit?

So sehen uns Kunden, Kollegen, Lieferanten, ...

Sieht man einen Unterschied?

> >
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m Digitalisierung hat (noch) nicht zu effizienterem Arbeiten
gefuhrt

= 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 %

Details zur Studie unter www.blro-kaizen.de
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Potenziale durch Erhohung und Effizienz

1.800 Stunden pro Mitarbeiter/Jahr
10 % Verschwendung pro Jahr
= 1 Monat mehr Zeit pro Mitarbeiter und pro Jahr!

Das kann heifl3en:
Mehr Zeit fGr Familie
Mehr Zeit fur Weiterbildung
Mehr Zeit fir neue Projekte
Uberstundenabbau
Mehr Zeit fur weitere Optimierungen
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m Ziel: Sichere Arbeitsplatze
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m 10 Schritte zur organisierten Abteilung

Nur von allen gelebte Ablaufe sind
nachhaltig und effizient!

Ziel:

Alle abteilungsrelevanten Spielregeln
gemeinsam festlegen!

\
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

Papierablage mit System

Digitale Ablage mit System

Visualisierung sichert Ordnung
Mitarbeiterinformation verstarkt Mitdenken
Verbrauchsmaterial effizient organisieren
Ressourcen clever verwalten
Zustandigkeiten klar regeln

Teamprojekte erfolgreich managen
Besprechungen zielorientiert durchftihren
Zusammenarbeit fordern
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m 10 Schritte zur organisierten Abteilung

1. Papierablage mit System
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m Paplerablage mit System

Ziel:

Jede gewilnschte Information innerhalb
einer Minute finden.

Warum?
Reduzierung der Suchzeiten
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"W-Fragen"” fur 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 kénnen allgemeine Dinge zentral abgelegt werden?
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"W-Fragen"” fur das Ablagesystem

Warum soll etwas abgelegt werden?
Ist es notwendig, dass dieses Dokument abgelegt wird?

Wo soll etwas abgelegt werden?
Ordner
Hangeregister
Folienordner
Computer
Am Arbeitsplatz

In diesem Zusammenhang muss man sich die Frage stellen, wer Zugang zu dieser
Information braucht.
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"W-Fragen"” fur das Ablagesystem

Wie soll etwas abgelegt werden?
Alphabetisch
Alphanumerisch
Werden die Ablagerichtlinien befolgt?
Wer Uberwacht die Aktualitat der Ablagerichtlinien?

Wie lange soll etwas abgelegt werden?
Sollte dies gleich auf dem Dokument vermerkt werden?
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"W-Fragen"” fur das Ablagesystem

Wer soll etwas ablegen?
Doppelablage durch Absprache mit Kollegen vermeiden
Wie wird kommuniziert, dass bestimmte Dinge an einer zentralen

Stelle abgelegt werden?
Was sollte lediglich im Computer abgelegt werden?

Wo kdnnen allgemeine Dinge zentral abgelegt werden?

Telefonblcher
Zeitkorrekturzettel
Formulare (z. B. Reisekostenabrechnung)
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= Nie mehr suchen!

00 Ablagespielregeln Baro-Kaizen
01 Zustandigkerten

02 Prozesse und Checklisten

0% Archiv

Aushildung Coaches

Bilder Filme Podcasts
Buchprojekte

Designvorlagen

Fertigungs-kKaizen
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m Was ist das Ziel?

= Das Ziel ist nicht papierlos,
sondern effizient

= Der Umstieg muss nicht radikal,
sondern kann Schritt ftr Schritt
erfolgen

= Die Organisation muss zur
Arbeitsweise passen
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m 10 Schritte zur organisierten Abteilung

1. Papierablage mit System
2. Digitale Ablage mit System
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= Digitale Ablage mit System

Grundsatz:

Was man auf Papier nicht hinbekommt,
kann man auch mit der EDV nicht
|Osen.

Deshalb:

Strukturen mussen im Vorfeld klar sein.
Erst dann kann die EDV als
Arbeitsmittel sinnvoll eingesetzt
werden.
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Digitale Ablage mit System

Weder Speicherplatz noch Geschwindigkeit sind das Problem.
Problematisch ist das Wiederfinden der Daten!

Fazit:

Speicherplatz kostet heute viel weniger als die Arbeitszeit, die mit Suchen
verbracht wird!

26 www.bilro-kaizen.de




Digitale Ablage mit System

Anregungen zum Wiederfinden der Daten:
Pfad auf internem (und externem) Schriftverkehr angeben.

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

Suchfunktion im Betriebssystem nutzen.

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

Regelmalig nicht mehr benotigte Daten inkl. E-Mails im PC
l0schen (gilt auch fur Dateien im Papierkorb).
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m Pfadangabe auf Schriftverkehr

I Original an Buchhaltung

S ——Ts Im PC abgelegte Formulare sind

tempus.[SE [ meistens schwer zu finden.

26.10.2017

il Ol
Behandlungsdauer: 20 Minuten pro Person

Ihren Eigenanteil von 6.-- EUR zahlen Sie bei der Behandlung in bar selbst an die Therapeutin.

Namen Stemp.k. |Uhrzeit Behandlung erh./Unterschrift
10:10 - 10:30 D h I b -
10:30 - 10:50 eS a L]
10:50 - 11:10

Dateipfad angeben.

XXHKXHXUXKXKXHXHXXKXKKXX 11:30 - 11:40 |Pause

11:40 - 12:00

12:00 - 12:20

12:20 - 12:40

12:40 - 13:00

13:00 - 13:20

13:20 - 13:40

13:40 - 14:00

Sollten die Termine nicht ausreichen kann die Liste geme, nach Absprache mit Sabine
El i n.

X:\Allgemein\Massage\2017_10_26 Massagetermine.docx

28 www.bilro-kaizen.de




29

Digitale Ablage mit System

www.bilro-kaizen.de

Wen

T

Auswahl des
betreffenden
Allgemeinordners

betrifft es?

Abteilung

Auswahl des
betreffenden
Abteilungsordners

Abspeicherung in
personlichem
Ordner




Tipps zur Ablagestruktur

Wen Hilfreiche Tipps:
Nummern ermdglichen

Maximal 7 Ordner pro Ebene

Auswahl des Auswahl des Abspeicherung in )
betreffenden betreffenden persénlichem Maximal 3 Ebenen
Allgemeinordners Abteilungsordners Ordner

Passt der Ordnerbaum ohne
scrollen auf den Bildschirm?

Ein System durchgangig leben
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Uberarbeiten Sie Ihre Ablagestruktur in flnf praxiserprobten
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= Nie mehr suchen!

00 Ablagespielregeln Biro-Kaizen
01 Zustdndigkerten

02 Prozesse und Checklisten

0% Archiv

Aushildung Coaches

Bilder Filme Podcasts
Buchprojekte

Designveorlagen

Fertigungs-Kaizen
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Buro-Kaizen

Ablagespielregeln Biiro-Kaizen®
Das Thema Biiro-Kaizen™ betrifft sowohl die digitale Ablage als auch die Ablage in
Papierform. Nachfolgend unsere Spielregeln:

1. EDV-Ablagespielregeln Biiro-Kaizen®

Angebote/Kunden

Angebote an Neukunden werden in folgendem Ordner abgespeichert:
X:\Projekte\Biiro-Kaizen\Kunden\01 Angebote\Verschickt. Wenn bei diesem
Kunden bereits ein Auftrag lauft, wird das Angebot direkt im Kundenordner
abgespeichert.

Far die Ablage von Angeboten muss folgendes Speicherformat beachtet werden:
JJJJ_MM_TT Firmenname Angebot Biiro-Kaizen®, z. B.

2014_03_20 Cartonic Packaging Angebot Biiro-Kaizen® (Datum durch Unterstriche
getrennt)

Beim Jahreswechsel werden die Angebote aus dem vergangenen Jahr im Ordner
~Verschickt” in den Ordner ,Archiv bis JJJJ® verschoben. Jahreszahl muss
entsprechend angepasst werden.

Ein Kundenordner wird unter X:\Projekte\Biiro-Kaizen\Kunden angelegt, sobald
der Auftrag eingegangen ist.

Im Kundenordner die Firma nicht mit ,Firma trimet” abspeichern sondern nur den
Namen der Firma. Also: nur ,trimet®.

Das Angebot wird aus dem Ordner Verschickt® in den Kundenordner verschoben.

www.biiro-kaizen.de




Buro-Kaizen®

Ablagespielregeln Bliro-Kaizen®
Das Thema Biiro-Kaizen® betrifft sowohl die digitale Ablage als auch die Ablage in
Papierform. Nachfolgend unsere Spielregeln:

1. EDV-Ablagespielregeln Biiro-Kaizen®

Angebote/Kunden

1. Angebote an Neukunden werden in folgendem Ordner abgespeichert:
X:\Projekte\Buro-Kaizen\Kunden\01 Angebote\Verschickt. Wenn bei diesem

Kunden bereits ein Auftrag lauft, wird das Angebot direkt im Kundenordner
abgespeichert.

2. Furdie Ablage von Angeboten muss folgendes Speicherformat beachtet werden:
111l MM TT Eirmannama Ancnahnt Riira. Kaivan® » R




m EDV Zuverslassigkeit
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Visualisierung sichert Ordnung

bizhub c2s4e
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Stellplatz der Toner:

Die Toner befinden sich hinten im Lager links bevor es
zu den Getranken geht (Bild 1) in dem beschilderten
Schrank (Bild 2). Die leeren Toner bitte in dem dafiir
vorgesehenen Leertonerbehalter entsorgen (Bild 3).

Bild 1: Bild 2: Bild 3:
Lager/Versand E | \

Standort: Consulting (Biiro 3)
Druckername Consulting_sw
Consulting_color
IP-Adresse: 192.168.170.88
Modell: Konica bizhub C284e
Kosten Druck/Kopie inkl. Papier (Netto):

Schwarz/weil: 0,011 € Farbig 0,043 €
ei Schwierigkeiten Riicksprache mit Hr. Giittinger




® Visualisierung sichert Ordnung
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Drucker-Kabel EDV-Kabel

Maéause +Tastatur-Kabel

Scanner (AS) Monitor-Kabel

(Vga DVI HDMI)




® Visualisierung sichert Ordnung

4

KABELTROMMELN

-‘

HEADSETS OHNE KABEL ] NETZWERKKABEL KURZ

uUsSB-KABEL

HEADSETS OHNE KABEL

NETZWERKKABEL LANG
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tempus.

Akademie & Consulting

Erste-Hilfe Plan fur Kaffeemaschine

Sollten Sie eins der folgenden Probleme mit der Kaffeemaschine haben, gehen Sie bitte
die Schritte 1-4 durchl

¥ Es kommt kein Milchschaum mehr aus der Maschine!
® Maschine dampft stark!
® Es kommt kein Kaffee mehr aus der Maschine!

=
‘1 M = - __*1‘.‘1

1. Schritt:
Schauen Sie nach, ob noch geniigen Milch im Kahler (1) vorhanden ist.

2. Schritt:
Prufen Sie ob sich der Milchschlauch (2) verklemmt hat.

3. Schritt:
Vergewissern Sie sich, dass noch gentgend Kaffeebohnen in der Maschine sind (3).

4. Schritt:

Sollten Sie alle 3 Schritte konrtolliert haben und die Fehlerquelle ist noch nicht gefun-
den, fragen Sie einen Auszubildenen nach Hilfe.

VIELEN DANK!




1-Minute-Lesson

uro-kaizen.de

@ tempus.

Akademie & Consulting

Kurzanleitung Bindegerat

1. Hebel 1, Hebel 2 und Deckel hochklappen.

2. Spiralbindung einlegen (befindet sich im recht hrank) und Hebel 2 leicht
zu sich hinziehen, so dass die Bindung sich 6ffnet. Es ist darauf zu achten,
dass die Bindung sich oben aufziehen lasst (beim falschen Einlegen
funktioniert das ,Aufziehen® nicht).

3. Die Blatter werden in der hinteren Offnung gelocht, hierzu einfach Hebel 1
nach unten driicken. AnschlieRend die gelochten Blatter in die Spiralbindung

einlegen.

4. Wenn alle Blatter und zum Schluss der Kartonriicken in die Spiralbindung
eingelegt sind, Hebel 2 nach hinten driicken und die gebundene Broschiire
entnehmen.

www.tempus.de




L= tempus.

Akademie & Consulting

Kurzanleitung Bindegerat

1. Hebel 1, Hebel 2 und Deckel hochklappen.

et

2. Spiralbindung einlegen (befindet sich im rechten Schrank) und Hebel 2 leicht
zu sich hinziehen, so dass die Bindung sich &ffnet. Es ist darauf zu achten,
dass die Bindung sich oben aufziehen lasst (beim falschen Einlegen
funktioniert das ,Aufziehen” nicht).




Tutorial-Videos
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®m Hinweise auf digitalen Speicherort

) Jl o
L I
Alle Werbemittel finden Sie digital unter: X:\Allsemein\Werbemittel

l! H ¥ r
qnnl uu;:

48 www.bilro-kaizen.de



m 10 Schritte zur organisierten Abteilung

Papierablage mit System

Digitale Ablage mit System

Visualisierung sichert Ordnung
Mitarbeiterinformation verstarkt Mitdenken

A
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» Proaktive und reaktive Informationen

Information

Mitarbeiter kann sich itarbeiter soll proaktiv
selbst reaktiv informieren Informiert werden

Aktuelle Telefonliste - Nachricht (HTML)

& x 2 Antworten E2 [ 1 Loschen Y ‘5o~ | 3 Alsungelesen markieren eh P Q
12 Allen antworten G5+ | € 2 Weiterleiten Kategarisieren ~ a= B-
& - Laschen Archivieren | Verschieben Ubersetzen Zoom
£, Weiterleiten =0f3 3 Ablegen - - [~ [* Nachverfolgung ~ - [N
Loschen Antworten Quicksteps l Verschieben Markierungen l Bearbeiten Zoom ~
- Frzan.z2o7 121
| Brenner, Mareike
Aktuelle Telefonliste
An Bl _AlleTempusGiengen ~

I

Hallo liebes tempus-Team,
durch die Umstellung der Telefonanlage hat sich eine Kleinigkeit bei der Kurzwahl von Handynummern geandert.

Bisher haben Sie fiir die Kurzwahl der Handynummer von . B. Jbrg Knoblauch folgendes angewshit:
*7112

Jetzt muss vor der dreistelligen Durchwahl immer noch eine Null vorgewahit werden. Jetzt mussen Sie folgendes eingeben:
*70112

Die Telefonliste wurde auf dem Laufwerk bereits aktualisiert und Sie finden diese wie gewohnt hier: X:\Allgemein\infos\Telefonliste.pdf

oo
] ] Heraliche Griife und ein schones Wochenende
s B : [ - Mareike Brenner

i 9

tempus. GmbH
Mareike Brenner (geb. Bendele)
Projektmanagement Biro-Kaizen®
Haehnlestr. 24

83537 Giengen

www.bilro-kaizen.de




Proaktives Informieren

Proaktives Informieren ist immer dann gefordert, wenn die Informationen die
Mitarbeiter erreichen mussen, wie z. B.:

Termine
Bendtigte Antworten
Rechtliche Vorgaben, die jeder kennen muss

Bel standortibergreifendem Arbeiten (Homeoffice, Aul3endienst, mobiles
Arbeiten, ...), wenn das Aushangwesen nicht jeden erreichen wurde
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Aushange schaffen Transparenz

Wer mitdenkende Mitarbeiter will, muss informieren (Mitwissen).

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

Zielabweichungen muissen zu Handlungen fuhren.
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Sprinter-Club
2

JA!

(es sind noch Platze frei)

Teilnehmer:

Unternehmer +
Geschaftsfuhrer

ab ca. 50
Mitarbeiter

(mit mittlerer
Filhrungsebene)

Prof. Dr. Jérg Knoblauch

T

Sprinter-Club
4

JA!

(es sind noch Platze frei)

Teilnehmer:

Unternehmer mit
geistlichem
Anliegen

Johannes Hiiger




Jahresziele 2018 Felix Brodbeck | 2018 Marelke Brenner
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Umsatz 2

Zustindig: Axel Giittinger/Auszubildende

A8

(Abwelchisgen kumuliert)
November 2017

aktuelle
Umsatzabweichung

40480 €

/ X

e Vorschlagswesen o

ol
4.

\

B Verbesserungsvorschlage sind der
Schliissel zum Erfolg!

Die Herausforderung dieses Jahr heit 252 Vorschlige insgesamt,
d. h. fiir jeden Mitarbeiter 14 Vorschldge im Jahr 2017.

Entwicklung der Verbesserungsvorschiige Derzeitiger Stand
= zum 15.11.2017:

Aktuelles o

Zustiindig: Laura Honold

Umsatztabelle in € November 2017 AT
£ T Versg Akademie i Consulting I

sty

s

Jeden Mittwoch gibt es bei
uns Salat und Obstsalat

im Wechsel!

Hier konnt ihr euch eintragen:
E 10 X:A\AI, i
2018 /' 2019 \Allgemein\Kiiche\Obstsalat+Salat\Terminliste Obstsalat und Salat




tempus. Jahresterminplan

mie & Consulting

Januar

Dio. 01.04.
Di. 06.01.

Miarbeiterabend

Quartalsgesprache

Ostermontag (Feiertag)

nheit.

Dio. 16.04.

Fr, 03.07. est Di, 02.00.
Di. 07.07.

Mo, 14.00.
Do,

ktober

Deutschen Einheit

der Klap

nderuraub zu Heiligaband und

www.tempus.de




Jahresmotto

4ptempus.
~ Akademie & Consulting

E

Unsere Wahl: digital

Neueinstellung C‘“

Herr Lion Rink

begrilRen wir recht herzlich als neuen
Mitarbeiter in unserer Firma.

Herr Rink wird

im Bereich Consulting
Praktikant von Jurgen Kurz

sein.

Wir winschen ihm viel Erfolg bei seiner Arbeit
und bitten alle Mitarbeiter, bei der
Einarbeitung behilflich zu sein.




m Aushangwesen
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m 10 Schritte zur organisierten Abteilung

Papierablage mit System

Digitale Ablage mit System

Visualisierung sichert Ordnung
Mitarbeiterinformation verstarkt Mitdenken
Verbrauchsmaterial effizient organisieren

a bk bdPE
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»m Buromaterial effizient organisieren
Vorher-/Nachher-Vergleich
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Schnelle Nachbestellung tUber Scanner

Auftragsliste

L

info@schreibwaren-suess

Anzeige
Einst. priifen vergroBern

strierung

(515) www.bilro-kaizen.de



Flr immer aufgeraumt

Mindestbestand: 10 Stlick

1. Bitte gehen Sie wie folgt vor:

Kanban-Karte in das Postkérbchen Versand legen (Bild 1).

2. Versand/Lager:

Biiro-Kaizen*

Bitte folgenden Artikel abbuchen:

Art.-Nr.: WPFA

Art.-Bez.: Flyer ,Fur immer aufgeraumt”
Anzahl: 75 Stiick

Stellplatz: L

Ware fir Postdienst bereitstellen. Kanban-Karte dazulegen.

3. Postdienst:
Die Ware im entsprechenden Fach im Werbemittelschrank auffullen.

ACHTUNG: Unter die Kanban-Karte bitte 10 Stuck legen.

1 Postkdrbchen

tempus. GmbH - Werbemittelschrank

X:\Allgemein\Vorlagen'\Kanban-Karten\Werbemittelschrank Biirol\neue Kanban-Karten\Neu'Fur immer aufgeraumt -
Flyer.doc

bestuckt

Berd D 18rm Krnrnhilsiich T




Kopierpapier weif3 A4

Mindestbestand: 2 Pack

1. Bitte gehen Sie wie folgt vor:

Im Versand 1 Karton holen, Stellplatz N31 (Bild 1/Lageplan).

2. tempus-Versand:

Art.-Nr.: GDO07
Art.-Bez.: Kopierpapier wei3 A4
Anzahl: 1 Karton

Stellplatz: N31

ACHTUNG: Unter die Kanban-Karte bitte 2 Pack Papier legen.

/———1

Stellplatz N31 .

Lageplan

Durchgang
Getranketager
Kaffee
Durchgang Durchgang Durchgang  automat
Biro 1 TK Sozialgang

Den leeren Karton bitte unter die Treppe zum OG (im Durchgang zum Lager
stellen).

tempus. GmbH

X:\Projekte\Biro-Kaizen\Stufe 2 - Vorgehen\Weiterentwicklung Stufe 2\Handbuch Stufe 2\15 Kanban-
System\Vorlagen KANBAN-Karten\Kopierpapier wei8 A4_1.doc




m Kanban im Einsatz bel tempus
a1 _ o _
o - Dieses eBook mit vielen welteren
Anwendungsbeispielen finden Sie

unter www.buro-kaizen.de

sansaschan o A4 braun (Y

;:"::"_“_'_ _______

=

o

=l <
e 3

Das
Kanban-Prinzip

So steuert sich der Nachschub fUr alle Materialien von alleine
Biiro-Kaizen®
20 % mehr Effizienz im Unternehmen




10 Schritte zur organisierten Abteilung

Papierablage mit System

Digitale Ablage mit System

Visualisierung sichert Ordnung
Mitarbeiterinformation verstarkt Mitdenken
Verbrauchsmaterial effizient organisieren
Ressourcen clever verwalten
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m Allgemeinplatz: Foyer
Der erste Eindruck bleibt — so oder so e
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m Allgemeinplatz: Kiche

Unabhangig davon, ob zum
Klchen- oder Geschirrdienst
eingeteilt, bitte ich alle, das
schmutzige Geschirr in die
Spulmaschine einzuraumen und
nicht oben abzustellen.

Danke fiur Ihr Verstandnis!
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m Allgemeinplatz: Kopierer

Ansprechpartner ist fur jeden
ersichtlich.
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m Allgemeinplatz: gemeinsam genutzte Gerate

Ein einfacher Zugriff auf haufig
bendtigte Informationen ermaoglicht
einen schnellen Arbeitsablauf.
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m Ressourcenverwaltung in Papier

Nutzungsnachweis Laptop Besprechungszimmer
b2

i
;  [Datum [von bis wohin [ Name
o, |0 = e | Fopn-Lawm A | p Feaer
Gi- uprechy | A 07 M

r ou.st. | M |ue
Onetrek Phyjritlag | T Zntbecs

aa |t | BE
o7& s Abrcttanprsfiony

or 42

JJAAQJJ_A_YL______L_LLLLL_tL
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®m Ressourcenverwaltung digital

Abteilungsmeeting - Besprechung

Besprechung Einfigen Text formatieren Uberpriifen Q Was méchten Sie tun?

x [ Kalender E OE Eﬂ 5‘{ Eﬂ :.?‘.'@ a Anzeigen als: M Gebucht  ~ O '@ a’.

Kategaorisieren

Privat

I Wichtigkeit: hoch
4 Wichtigkeit: niedrig

Katesorien

4 Mai 2018

Mo Di Mi Do Fr

1 2SN -
7 8 9 101
14 15 16 17 13
21 22 23 24 25
28 29 30 3

[ mitter

5
12
19

3
50
13

20
27

Léschen QWeiterleiten . Termin Termmplanungs- Skype- Besprechungsnotizen Einlat.iung Adressbuch  Namen  Antwortoptionen Erinnerung: |0 Minuten . Serientyp Zeitzonen Raumsuche
Assistent Besprechung starnieren tberprifen =
Aktionen Anzeigen Skype-Besprechung  Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen Iy
Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.
i Raumsuche
Von f.brodbeck@tempus.de
:'E' An.., Besprechungszimmer Biro 1: ' Marcel Miller im.miller@tempus.del; * ' Kurz, Juergen; ' ' Frey, Jargen
Senden Betreff Abteilungsmeeting
ort Besprechungszimmer Biro 1 -
Beginn Mo 07.05.2018 El o700 w| [ Ganztigiges Ereignis
[eut
Hallo Kollegen, Verfiigbaren Raum auswihlen:
Keine
hier die Einladung zum Abteilungsmeeting. Besprechungszimmer Biiro 1

Freue mich auf den Austausch!

Viele GriRe
Felix Brodbeck

Vorgeschlagene Zeiten:

06:00 - 07:00
1 verfigbarer Raum

06:30 - 07:30
1 verflgbarer Raum

0700 - 08:00
1 verfigbarer Raum

07:30 - 08:30
1 verfigbarer Raum

17:00 - 18:00
1 verfigbarer Raum

17:30 - 18:30
1 verfigbarer Raum
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m Buro der Zukunft — Denken In Arbeitssituationen
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

Papierablage mit System

Digitale Ablage mit System

Visualisierung sichert Ordnung
Mitarbeiterinformation verstarkt Mitdenken
Verbrauchsmaterial effizient organisieren
Ressourcen clever verwalten
Zustandigkeiten klar regeln
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@ tempus.

Akademie & Consulting

Liebe Mitarbeiterin,
lieber Mitarbeiter,

wir mochten, dass Sie sich in unserem Hause zurechtfinden. Bewegt Sie dennoch die
eine oder andere Frage, dann kdnnen Sie sich gerne an die nachstehenden Personen
wenden:

Felix Brodbeck (Ruf-Nr. 467)

» Telefonanlage Vertretung: M. Miller

Q = ACT Vertretung: M. Miller
WSS 1w Notebooks Vertretung: M. Miller
¥ |- Outlook Vertretung: M. Miller
@ . = (= Handys Vertretung: M. Miller

-

Mareike Bendele (Ruf-Nr. 228)
= Vertrage flr Handys Vertretung: M. Miller




= Nie mehr suchen!

D0 Ablagespielregeln Biro-Kaizen
01 Zustandigkeiten

02 Prozesse und Checklisten

0% Archiv

Ausbildung Coaches

Bilder Filme_Podcasts
Buchprojekte

Designvorlagen

Fertigungs-Kaizen
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m Klare Zustandigkeiten
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10 Schritte zur organisierten Abteilung

Papierablage mit System

Digitale Ablage mit System

Visualisierung sichert Ordnung
Mitarbeiterinformation verstarkt Mitdenken
Verbrauchsmaterial effizient organisieren
Ressourcen clever verwalten
Zustandigkeiten klar regeln
Teamprojekte erfolgreich managen
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Warum ist agiles Projektmanagement so wichtig?

Ausgangssituation:
Geschwindigkeit ist einer der wichtigsten Wettbewerbsfaktoren
Projekte laufen in der Regel abteilungstbergreifend
Fur die Zusammenarbeit in Projekten fehlen oft die Spielregeln

67 % der Mitarbeiter glauben, dass eine bessere Ubersicht tber ihre Projekte
Stress und Burnout vermeiden wrden

56 % der Mitarbeiter schaffen es nicht, eine Aufgabenliste zu fihren
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5 Tipps fur erfolgreiches Projektmanagement

Agiles Projektmanagement (Sprints)
Gute Planung als Schlussel zum Erfolg
Abgrenzung der Kollabortaions-Systeme
Ergebnisse prasentieren und feiern
Erfolge sichtbar machen
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Tipp 1: Agiles Projektmanagement (Sprints)

Was ist das Ziel:

Geschwindigkeit durch direkte Umsetzung erhdhen
Die agile Transformation im Unternehmen
erfolgreich anwenden

Was ist nicht das Ziel:

Weitere ldeenlisten, Durchsprache von Protokollen

ldee: Hackathons (Silicon Valley)

Dauer: Meist 1 Tag, je nach Projekt auch mehrtagig

Teilnehmer: 2 — 5 Personen, teilweise auch mehr

Vorgabe: Zielerreichung am Tagesende mind. 80 %

Wichtig: Storungsfreie Umsetzung (keine Telefone, E-Mails)
Schnelle Ergebnisse

Nebeneffekte: Egrentg:lt\)/\?gchsel

Das Potenzial integrierter Teams nutzen
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® Tipp 1: Agiles Projektmanagement (Sprints)
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Tipp 2: Gute Planung als Schlissel zum Erfolg

Aktionsliste Buro-KAIZEN -
Projekte priorisieren A
Verantwortliche festlegen T ——— S e ":e“m :fm, o

Team-Mitglieder auswahlen
Zeitplanung vornehmen
Projektziele definieren
Durchfuhrung klaren (Ort, Zeilt,

Vertretungsregelung)
Umsetzen! e s
P
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® Tipp 2: Kundenbeispiel Projektplanung

Die Potenziale sind riesig, oft bis
zU einer Ersparnis von uber 20 %
der Arbeitszeit!
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Tipp 3: Abgrenzung der Kollaborations-Systeme

Was ist das Problem?
Keine einheitliche Ablage-Regelung
Hohe Suchzeiten (@ 55 Minuten pro Mitarbeiter pro Tag!)
Oft kein mobiler Zugriff moglich

Was ist das Ziel?
Schnelle und standortunabhangige Zugriffsmdglichkeiten
Mehrbenutzerfahige Kollaboration
Wichtig: gemeinsame Entscheidung fur ein fihrendes System
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® Tipp 3: Abgrenzung der Kollaborations-Systeme

Zggnff 'm Ja Ja Ja Ja
Firmennetzwerk

Speicherung Nur offline (aul3er : : ,
offline/online VPN) Beides Beides Nur online
Zugriff mit Mobilgerat Nein Ja Ja Ja
Oﬁllne Zugriff auf Nein Nein Ja Ja
Datelen

Externe Personen Nein Nein Ja Ja
Besonderheiten Klassische Planung im Team Notizverwaltung, bendtigt Cloudbasierte

Dateiverwaltung, nicht
fir mobiles Arbeiten
geeignet

madglich (Termine,
Aufgaben, Meilen-
steine etc.), Tagging
statt Ordner, Notiz- und
Datei-verwaltung

zuséatzliche Dateiverwaltung,

fur kleine Teams geeignet
(bis 10 Personen)

Dateiverwaltung

94
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® Tipp 4: Ergebnisse prasentieren und feiern

= Mitarbeiterinformation :

= Mitarbeitermotivation e |

= Verbindlichkeit zur Erreichung der = T Y
vorgegebenen Ziele erh6hen

= Alle Mitarbeiter im Change-Prozess
mitnehmen

= Transparente Strukturen und standige
Verbesserung schaffen

n
.
B
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m Tipp 5: Erfolge sichtbar machen
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m Sprints Im Einsatz bel tempus

B“mKa'ze" Das Konzept der tempus-Sprints
inkl. Checklisten finden Sie auf
www.buro-kaizen.de

MACHEN!

www.bilro-kaizen.de



10 Schritte zur organisierten Abteilung

Papierablage mit System

Digitale Ablage mit System

Visualisierung sichert Ordnung
Mitarbeiterinformation verstarkt Mitdenken
Verbrauchsmaterial effizient organisieren

Ressourcen clever verwalten
Zustandigkeiten klar regeln

Projekte erfolgreich managen
Besprechungen zielorientiert durchflihren
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® Die hassliche Wahrheit Gber Besprechungen

= 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

Details zur Studie unter www.blro-kaizen.de
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5 Turbo-Tipps fur effizientere Besprechungen

Besprechungen optimal vorbereiten

Besprechungsanfragen nutzen

Ergebnisse per Sofort-Protokoll und Beamer festhalten
ToDo's aus dem Protokoll auf Aufgabenliste tbernehmen
Besprechungs-Spielregeln stellen reibungslosen Ablauf sicher

100 www.blro-kaizen.de




® Tipp 1: Besprechungen optimal vorbereiten

= Jede Besprechung mit Tagesordnung

= 1. Punkt ist immer das Protokoll der
letzten Besprechung

= Wenn Infos fehlen - Abbruch +
Aufnahme ins Protokoll

» Regelmaldige Team-Meetings fordern
das Mitdenken aller

= Wenn moglich Tischvorlagen (z. B.
Reagan-Formular) nutzen

= Besprechungen im Stehen
durchfihren

101  www.blro-kaizen.de



m Tischvorlagen nutzen: Das Reagan-Formular

Biiro-Kaizen®

Reagan-Formular

102 www.blro-kaizen.de

Eine Vorlage fir ein Reagan-
Formular kbnnen Sie kostenlos
herunterladen unter:

www.buro-kaizen.de




m Besprechungen im Stehen: Effizient und gesund
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m Tipp 2: Besprechungsanfragen nutzen:
Tellnehmer auswahlen

Abteilungsbesprechung Consulting - Besprechung

Besprechung Einfiigen Text formatieren Uberprifen Q Was méchten Sie tun?

x s} mTermln CC\ @ & ES Adressbuch Anzeigen als: |l Beschaftigt ~ Qq

S Terminplanungs-Assistent 2% Namen aberpriifen

& m

Loschen g - Skype- Besprechungsnotizen Einlac‘iung T] A ) ) Erinnerung: | Ohne . Serientyp Zeitzonen Raumsuche Kategorisieren
Besprechung stornieren &_| Antwortoptionen -
Aktionen Anzeigen Skype-Besprec... Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen Kategorien -~

0 Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.

Von M.Miller@tempus.de
=1 An.. Brodbeck, Felix ' Brenner, Mareike; ' Kurz Juergen: ' Kurz Patrick; = Petschauer, Almut: = Kuttler, Benjamin: ' ' Huttl Anna Magdalena
Senden Betreff Abteilungsbesprechung Consulting
ort Besprechungsraum 2 - Raume...
Beginn Mo 11,12.2017 E 13:00 - |:| Ganztagiges Ereignis
Ende Mo 11.12.2017 e | 14:00 v

In freigegebenem Ordner [F3  Kalender - M.Miller@tempus.de
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m Tipp 2: Besprechungsanfragen nutzen:
Terminplanungs-Assistent

Abteilungsbesprechung Consulting - Besprechung

Besprechung Einfligen Text formatieren Uberpriifen Q' Was méchten Sie tun?

X =

ETermin @E @ﬂ 5‘( [::Adressbuch ZAnzeigen als: M Beschaftigt ~ O

< Terminplanungs-AssistentI %o Namen tberpriifen

Huttl, Anna Magdalena

Loschen (= Besil:icpsung Besprechungsnotizen :tlzlr:ii:rzg a Antworloptionas - Erinnerung:  Ohne

Aktionen Anzeigen Skype-Besprec.. Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen

EBe
*El Senden 100% | Montag, 11. Dezember 2017 Dienstag, 12. Dezember 2017
108:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 08:00 09:00 10:00

E; Alle Teilnehmer

©  Miller, Marcel ICO Besprechung [l Planungstag 2 2018 l@
©  Brodbeck, Felix B o zesprechung  Res. Projeiaibengabe Akade] [ Pianungstag Fia-M mit FMA
©  Brenner Mareike Projeiitag BK 5.0 (m
©  fum uergen [ I

©  Kur Patrick ] P —
©  Petschauer, Almut ]

©  Kuttler, Benjamin
| -

4 »
Teilnehmer hinzufugen... | | Optionen ¥ Beginn | Mo 11.12.2017 FE] | 13:00 -
Riume hinzufigen... Ende |Mo11.122017 [5] |14:00 -

.Gehucht //Mlt Vorbehalt ..luﬂer Haus

n anderem Ort tatig ._“Keme Informationen AuBerhalb der Arbeitszeit

. Serientyp Zeitzonen Raumsuche Kategorisieren

. T
& m

Kategorien ~

Raumsuche v X

4 Dezember2017 P
Mo Di Mi Do Fr Sa So
27 zsl:I1 2 3
4 5 6 8 9 10
11 12 {814 15 16 17

12 380 20 21 23 24
25 26 |27 28 30 3
1|

Gut [ ] Mittel

B schiecht

Vorgeschlagene Zeiten:

12:00 - 13:00 ~
Keine Konflikte

12:30 - 13:30 Q“
1 Konflikt: Hottl, Anna Magda...

13:00 - 14:00 ﬁ'
1 Konflikt: Huttl, Anna Magda...

13:30 - 14:30 g“
2 Konflikte: Brodbeck, Felix K... v




m Tipp 2: Besprechungsanfragen nutzen:
Ruckmeldung

Abteilungsbesprechung Consulting - Bespi

Besprechung U Was machten Sie tun?

x V ? x \._),u"_l."] l:je @ E X Ablage (+gelesen) i

. . ‘ Q Gelesen + Losc... -
Loschen | Zusagen Mit  Ablehnen Andere Zeit Antworter] Besprechungsnotizen Kalender O
« Antworten und...
~  Vorbehalt ~ v vorschlagen ~ v

Loschen Antworten

1]

Besprechungsnotizen Kalender QuickSteps e
Mi 29.11.2017 11:23

Abteilungsbesprechung Consulting

Erforderlich Brodbeck, Felix Brenner, Mareike:

Kurz, Juergen: Kurz, Patrick: Petschauer, Almut:
ﬁ' Bitte um Antwort.

Kuttler, Benjamin; '_' Huttl, A

Zeit Montag, 11. Dezember 2017 13:00-14:00 Ort Besprechungsraum 2
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m Tipp 2: Besprechungsanfragen nutzen:

Status anzeigen

Abteilungsbesprechung Consulting - Besprechung

Besprechung Einfagen Text formatieren Uberprifen U Was méchten Sie tun?

& o] EE;T“J'T‘?“ | (% Eﬂ LLA& E—' %2 M Beschaftigt ~ {_}Seflentyp >
= Terminplanungs-Assistent ) ) 7 @ Zeitzonen )
Besprechung S - Skype- Besprechungsnotizen  Teilnehmer - Ohne . S Kategorien
absagen m Besprechung kontaktieren - & - Raumsuche v
Aktionen Anzeigen Skype-Besprech... Besprechungsnotizen Teilnehmer Optionen ~
Auf die Besprechungsanfrage erhaltene Antworten:
B4, | Name Anwesenheit Antwort
iv|  Miller, Marcel Besprechungsorganisator Keine
Brodbeck, Felix Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt
Brenner,_Mareike Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt
Kurz Juergen Erforderlicher Teilnehmer Abgelehnt
Kurz,_ Patrick Erforderlicher Teilnehmer Zugesagt
Petschauer, Almut Erforderlicher Teilnehmer Keine
Kuttler, Benjamin Erforderlicher Teilnehmer Keine
Huattl, Anna Magdalena Erforderlicher Teilnehmer Abgelehnt
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Tipp 3: Ergebnisse per Sofort-Protokoll und Beamer festhalten
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m Tipp 3: Ergebnisse per Sofort-Protokoll und Beamer festhalten

- Eine Vorlage fir ein Sofort-
Protokoll kbnnen Sie kostenlos

herunterladen unter:
www.buro-kaizen.de

Nr. | Thema/Beschreibung Wer Termin/
Erledigt

Sofort-Protokoll |

ooooooooooo
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m Tipp 4: ToDo's aus dem Protokoll auf Aufgabenliste Ubernehmen

(=] 3 - E B Offline arbeiten = Tabellento Teammeeting - OneNote Miller, Marcel £
Einfligen Zeichnen Verlauf Uberpriifen Ansicht Layout
“D - Ausschnciden Calibri - iz eis P |Uberschrift 1 (/] Aufgaben (Strg+1) Au{gabenkategmie [_l‘; —lj
- ER Kopieren B - Wichtig (Strg+2) ~ | 2Q Kategorien suchen h detail
infigen . Ay v |l = : - ] e chungsdetails
vg ~ Format iibertragen F KU & x L - x Uberschrift2 | 7 Frage (Strg+3) § |* Outlook-Aufgaben~ il <enden - :
Zwischenablage Text Formatvorlagen Kategorien |l- Heute (Strg+Umschalt+1) rechungen
. . . . . |* Morgen (Strg+Umschalt+2) Durchsuche
Notizbtcher ¥ Geschaéftsleitung Consulting Beratertreffen Sonstige Besprechungen - rensuchen
| Diese Woche (Strg+Umschalt+3)
1 Projekte v | Nachste Woche (Strg+Umschalt+4)
. Tea m meetl ng | Kein Datum (Strg+Umschalt+3)
2 Termine v > .
Mittwoch, 29. November 2017  07:30 > Benutzerdefiniert... (Strg+Umschalt+K)
3 Personal - /' Als erledigt markieren
< Outlook-Aufgabe loschen
4 Vertrieb v Aufgabe in Outlook &ffnen
TOP Was er Wann
5 Meetings v w . s .
g 1 [» Méglichkeit zur Einfiihrung eines Marcel Ende Dezember
i Ticketsystems zur Reklamationsbearbeitung
6 Wissen v .
priifen
7 Team v 2 Abschluss des Beratungsprojekts Miiller - Felix Bis 15.12.
Abschlussbericht muss erstellt werden
8 Studium v . . .
3 ACT Update: Angebot einholen, interner Marcel Bis 05.12.
9 Persénlich v Aufwand klaren, Kompatibilitat mit Office
20167
4 Sicherungs- und Updatekonzept Webseiten Marcel Ende Dezember
klaren
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® Tipp 4: Outlook-Aufgaben aus OneNote erstellen

Video-Tutorial

Vorlage Besprechungsprotokall - OneNote

3) BEENEE e ™ § M Offine arbeiten =

Y Al e T .
5 Al I Calibrilight =20 = 32 « i= = % Uberschrift 1
Eoreen Wichtig (strg-2) - .

| Aufgabenkategarie Kategorien. Outlaok- | Sefte per E-

Einfigen  Zeichnen  Verluf  Uberprifen  Ansicht  Makros
Aufgaben (Strg+T) g |> - N % :k
Q & e B A

Besprechungsdetails OneCalendar An Desktop Benutzer Makros

Einfigen § FKUacx,- ¥-A- =- X Uberschrift2 =] |2
- ¥ Format ubertragen = £ g 7| [|?_Frage Strg-3) hJ suchen Aufgaben~ | Mail senden starten pinnen -~ Vorlagen -
Zwischenablage Text Formatvorlagen Kategorien E-Mail Besprechungen Tools Onetastic
Notizblcher ¥ o ache (T Lose Besprech T e .
|| Projekte v
Vorlage Besprechungsprotokoll
i Termine i Donnerstag, 3. August 2017 08:51
i Meetings L
Datum:
Personal *
Ort:
Vertrieb o Teilnehmer:
Wissen v Was Macht wer Bis wann
Team >

Dieses und weitere Tutorial-Videos finden
Sie auf unserem YouTube-Kanal ,Buro-
Kaizen digital®

|E Schnelle Notizen

Felix Brodbeck

s
Durchsuchen (Strg+E) 0~

(¥) Seite hinzufagen
2015 v
2016 v
2017 v

Vaorlage Besprechungsprotakoll




m Tipp 5: Besprechungs-Spielregeln stellen reibungslosen Ablauf
sicher

Einladungen erfolgen i.d.R. 24 h vorher

M Die Teilnehmer soliten sich fiir die Besprechungen
vorbereiten

B Der Besprechungsraum ist iiber den Kalender
»PERSONAL" zu buchen. Es werden nur teilnehmende
Personen eingeladen.

B Die Termin- bzw. Buchungszeiten sind verbindlich

M Es wird ein Zeitnehmer b

Sanduhr)

B Abteilungsbesprechung enthalten im Outlook-Termin
eine kurze Agenda

B Wichtige Informati i verteilt bzw. zuganglich
gemacht werden

B Teambezogene Entscheidungen werden in
Abteilungsbesprechung an alle weitergegeben

B Sind Personen bei einer Besprechung abwesend,
werden diese von einem Teamkollegen informiert

B Ein Protokollfiihrer wird vor der Besprechung bestimmt

B Protokolle miissen verteilt bzw. zuganglich gemacht
werden

B Die Teilnehmer der jeweiligen Besprechung raumen
nach Beendigung des Termins auf (Getranke!)

B Muss ein Termin verschoben werden, muss dies vor
Beginn der Besprechung allen Teilnehmemn mitgeteilt
werden

112  www.blro-kaizen.de



BESPREC
ORGANIS

Einladungen erfolgen i.d.R. 24 h vorher

Die Teilnehmer sollten sich fiir die Besprechungen
vorbereiten

Der Besprechungsraum ist tiiber den Kalender

»PERSONAL® zu buchen. Es werden nur teilnehmende
Personen eingeladen.

Die Termin- bzw. Buchungszeiten sind verbindlich
Es wird ein Zeitnehmer bestimmt (Sanduhr)

Abteilungsbesprechung enthalten im Outlook-Termin
eine kurze Agenda

Wichtige Informationen miissen verteilt bzw. zuganglich
gemacht werden

Teambezogene Entscheidungen werden in
Abteilungsbesprechung an alle weitergegeben

Sind Personen bei einer Besprechung abwesend,
werden diese von einem Teamkollegen informiert

Ein Protokollfiihrer wird vor der Besprechung bestimmt

Pr le mussen verteilt bzw. zuganglich gemacht
werden

Die Teilnehmer der jeweiligen Besprechung raumen
nach Beendigung des Termins auf (Getranke!)

Muss ein Termin verschoben werden, muss dies vor
Beginn der Besprechung allen Teilnehmem mitgeteilt
werden

ElFLYERALARM







Zu guter Letzt ...

Lieber Gott, hilf mir, meinen Mund zu halten,
bis ich welld, woruber ich rede!

Franz Hengsbach, deutscher Theologe




10 Schritte zur organisierten Abteilung

Papierablage mit System

Digitale Ablage mit System

Visualisierung sichert Ordnung
Mitarbeiterinformation verstarkt Mitdenken
Verbrauchsmaterial effizient organisieren
Ressourcen clever verwalten
Zustandigkeiten klar regeln

Projekte erfolgreich managen
Besprechungen zielorientiert durchfiihren
Zusammenarbeit fordern

\
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Zusammenarbelt starken

4otempus. 4otempus. .
g ; Wenn Menschen miteinander

Personliche Werte Business Werte kf)nnen, Ist nichts ein Problem!

= Seien Sie zu anderen ehrlich — ohne =Wir leben
Kompromisse LAufbruch zur Gelassenheit®

= Vertrauen Sie Ihren Kollegen/ = Wir entfalten unsere Starken durch
Partnern Offenheit und gegenseitigen Respekt

= Seien Sie ein uneigennutziger Mentor = Wir sind proaktiv und tibernehmen M W k ol h 11 k ol
= Seien S|e offen fur neue |ldeen — ohne jeden Tag begeister‘l VerantWOrtUng u Ste r 1) e rte a rtC e n O n n e n
el = Gemeinsam sind wir fir den Kunden

= Vertreten Sie unpopuléare Entscheidun- da — ,total® Sle kOStenlos heru nterladen u nter:

der O isation hilft - ; _
gen, wenn es der Lrganisation i = Wir liefern Produkte, die uns tber-
= Geben Sie angemessene und echte Zeugen

Anerkennung WWW.tempUS_CC)nSUIting-de

= assen Sie die Hande von schmutzigem
Geld

= Stellen Sie die Interessen anderer Uber
Ihre eigenen

/ /

www.tempus.de @; www.tempus.de %
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m Zusammenarbeit starken

Die gemeinsame Vereinbarung
von Spielregeln ist eine wichtige
Voraussetzung fur dauerhaften

Erfolg!
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» Die hassliche Wahrheit uber E-Mails

= Mitarbeiter verbringen 1 Tag pro
Woche mit der Bearbeitung von
E-Mails

= 68,3 % der Mitarbeiter belastet es,
unbearbeitete E-Mails im Postfach zu
haben

= Nur noch 47 % empfinden E-Mails als
zeitsparend, 2013 lag dieser Wert
noch bei 64 %

= 43,9 % geben fehlende Zeit als
Hauptgrund an, warum sie wichtige
E-Mails nicht bearbeiten

Details zur Studie unter www.blro-kaizen.de
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Biiro-Kaizen®

20 % mehr EMai

Datum

s Medium E-Mail spielt in un:

umzugehen, haben wir uns auf die fol

le daran ha

seine Winsche einbringen konnte. Alle Mitarbeiter hab:

E-Mails, die ToDo-Punkte oder Termine enthalten, werden direkt an den Empfanger adressiert
Eine Nachricht, die CC oder BCC verschi ird, ist nur zur Information
Wir verzichten bei internen E-Mails auf die Verwendung des BCC-Feldes und auf estatigungen

Wir achten auf aussagekraftige Betreffzeilen
Um was geht es? W P b tes? Dies curzf ir i rfinden:
Z. B. Kundenanfrage X )

Handelt es sich um eine kurze E n i utlichen Kommu-
nikation wird diese mit EOM (End
Z. B. Komme en etwas spa

en von Kunden und Kollegen per E-Mail werden innerhalb max. 1 Arbeitstag bearbe 'enn das

wischeninfo
nale, um eine standige Ablenkung zu minimie

ufen, wenn maoglich, E-Mails nicht dauernd ab, sondern blockweise. Dies ermoglicht es uns, kenzentriert an
wichtigen Aufgaben zu arbeiten

Ist E-Mail das richtige Medium B. Konflikte, Kritik usw. soliten n Mail g W . Auch fir
dringende Anliegen suchen wir das personliche Gesprach oder mindestens ein Telef

BITTE WENDEN

www.biiro-kaizen.de




Buro-Kaizen®

20 % mehr EHzienz im Unternehmen

Das Meadium E-Mail spéelt in unserem Arbeitsalliag eine immer wichfigere Rolle. Um maoglichst effment mit dem Thema

umzugehen, haben wir uns auf die folgenden Spielregeln geeinigt.

Regeln funktionieren nur, wenn sich alle daran halten. Wir haben uns die Spielregeln gemeinsam gegeben, damit jeder
seine Wunsche einbringen konnte. Alle Mitarbeiter haben zugesagt, sich an diese Regeln zu halien.




= Handbuch der Abteilung

Zusammenfassung aller abteilungs-
relevanten Punkte. Es beinhaltet z. B.: =

* Prozessbeschreibungen
Abteilungs-Checklisten
Vertretungsregelungen
Zustandigkeiten

Spielregeln flr die Zusammenarbeit

Antragsabteilung

Abteilungsstandards

Das Handbuch dient der Einarbeitung
neuer Mitarbeiter und ist
Ausgangspunkt flr weitere
Verbesserungen.
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m Spielregeln fur die Abteilung (gedruckt oder digital)

123

Antragsabteilung

Abteilungsstandards

www.bilro-kaizen.de

00 Ablagespielregeln Blro-Kaizen
01 Zustandigkeiten

02 Prozesse und Checklisten
09 Archiv

Ausbildung Coaches
Bilder_Filme Podcasts
Buchprojekte
Designvorlagen
Fertigungs-Kaizen

FIA-D

Homepage

Kunden




m Lernzielkatalog flr Azubis

Beschreibung von Aufgaben und
Ablaufen innerhalb der Abteilung.

Ziel:

= Tatigkeiten mussen erlernt
werden.

= Lernzielkatalog muss aktuell
gehalten werden.
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Kommunikation ist alles ...
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Biiro-Kaizen®

Fur gemeinsam ge B. Auftragspap

ielregeln werden von allen eingehalten. Die Zi
o

e sind in Paps

PUNKTE
0 = trifft nicht zu
ode trifft zu
Abi
inute

m oder digital fur alle Mitar

nien fur die Ablage gemeinsam genutzter Dokume

f Dat
mente zu finden sind

n von unter einer

n und SEen, WO W

rQu
utorials)

Durc
haben die M:

glich, Ubersichtiich und logisch organisiert. Sy
ausgeht und n

Material

www.biiro-kaizen.de

en sind Standard, da alle

technik, Computerieitungen etc.) sind

durch Fotos,

ez

wann, wer und wie viel bes
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Buro-Kaizen’

20 % mehr Efzienz im Untermehmen

\\

e

-‘
Name Firma Datum

1

PUNKTE
0 = trifit nicht zu
oder 5 = trifft zu

Far gemeinsam genutzie Dokumente wie z. B. Aufiragspapiere, Rechnungen, eic. gibt es definierte Ablaufe und
Ablageorte. Spielregein werden von allen eingehalten. Die Zugrifiszeiten sind generell unter einer Minute 0! 5

Standardformulare sind in Papierform oder digital fur alie Mitarbeiter leicht zuganghch. 0! 5

Es gibt Richtlinien fur die Ablage gemeinsam genutzter Dokumente (z. B. Speicherort, Dateiname und ggfs.



= Verbesserungspotenzial Biro-Kaizen®

Biiro-Kaizen®
20% menr Effinenz im Unternehmen

Ansatzpunkte flr weitere
Verbesserungen werden
systematisch gesammelt.

Das Formular kbnnen Sie
kostenlos herunterladen unter:

www.buro-kaizen.de

Verbesserungspotenzial Biiro-Kaizen®
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Umsetzung

Genug der Worte sind gewechselt,
so lass Taten folgen!

(Johann Wolfgang von Goethe,
deutscher Dichter)
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m Abschlussrunde

= Festlegung der nachsten Schritte
= Abstimmung ,bestes Gruppenergebnis®
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Haben Sie Fragen?

www.buro-kaizen.de




Vielen Dank!

www.buro-kaizen.de




