
Handbuch Büro-Kaizen®

20 Prozent mehr Effizienz im Unternehmen
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▪ Wie ist es Ihnen seit unserem letzten Termin ergangen?

▪ Welche Fragen/Erwartungen haben Sie am heutigen Tag?

Vorstellungsrunde/Erwartungen
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Büro-Kaizen®-Pyramide
Zeit für die wirklich wichtigen Dinge!
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Kundenbeispiel
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So sehen uns Kunden, Kollegen, Lieferanten, …

Sieht man einen Unterschied?

Warum Ordnung und Sauberkeit?
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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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1.800 Stunden pro Mitarbeiter/Jahr

10 % Verschwendung pro Jahr

= 1 Monat mehr Zeit pro Mitarbeiter und pro Jahr!

Das kann heißen:

▪ Mehr Zeit für Familie

▪ Mehr Zeit für Weiterbildung

▪ Mehr Zeit für neue Projekte

▪ Überstundenabbau

▪ Mehr Zeit für weitere Optimierungen 

Potenziale durch Erhöhung und Effizienz
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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

10 Schritte zur organisierten Abteilung
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Ziel:

Jede gewünschte Information innerhalb 
einer Minute finden.

Warum?

Reduzierung der Suchzeiten

Papierablage 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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Warum soll etwas abgelegt werden?

Ist es notwendig, dass dieses Dokument abgelegt wird?

Wo soll etwas abgelegt werden?

▪ Ordner

▪ Hängeregister

▪ Folienordner

▪ Computer

▪ Am Arbeitsplatz

In diesem Zusammenhang muss man sich die Frage stellen, wer Zugang zu dieser 
Information braucht.

„W-Fragen“ für das Ablagesystem
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Wie soll etwas abgelegt werden?

▪ Alphabetisch

▪ Alphanumerisch

▪ Werden die Ablagerichtlinien befolgt?

▪ Wer überwacht die Aktualität der Ablagerichtlinien?

Wie lange soll etwas abgelegt werden?

Sollte dies gleich auf dem Dokument vermerkt werden?

„W-Fragen“ für das Ablagesystem
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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 können allgemeine Dinge zentral abgelegt werden?

▪ Telefonbücher

▪ Zeitkorrekturzettel

▪ Formulare (z. B. Reisekostenabrechnung)

„W-Fragen“ für das Ablagesystem
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Nie mehr suchen!
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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?



24 www.büro-kaizen.de

1. Papierablage mit System

2. Digitale Ablage mit System

10 Schritte zur organisierten Abteilung
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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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▪ 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!

Digitale Ablage mit System
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Anregungen zum Wiederfinden der Daten:

▪ Pfad auf internem (und externem) Schriftverkehr angeben.

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

▪ Suchfunktion im Betriebssystem nutzen.

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

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

Digitale Ablage mit System
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Im PC abgelegte Formulare sind 
meistens schwer zu finden.

Deshalb:
Dateipfad angeben.

Pfadangabe auf Schriftverkehr

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

▪ Nummern ermöglichen 
Sortierung

▪ Maximal 7 Ordner pro Ebene

▪ Maximal 3 Ebenen

▪ Passt der Ordnerbaum ohne 
scrollen auf den Bildschirm?

▪ Ein System durchgängig leben

Tipps zur Ablagestruktur
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Vorgehen:

1. Alte Ordnerstrukturen sichten

2. Neue Struktur erstellen

+ Spielregeln festlegen

3. Backup erstellen lassen

4. Benötigte Dateien verschieben

5. Alte Struktur löschen

Überarbeiten Sie Ihre Ablagestruktur in fünf praxiserprobten 
Schritten

Backup
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Nie mehr suchen!
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EDV Zuverslässigkeit
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Visualisierung sichert Ordnung
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Visualisierung sichert Ordnung
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Visualisierung sichert Ordnung
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1-Minute-Lesson
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Tutorial-Videos
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Hinweise auf digitalen Speicherort
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1. Papierablage mit System

2. Digitale Ablage mit System

3. Visualisierung sichert Ordnung

4. Mitarbeiterinformation verstärkt Mitdenken

10 Schritte zur organisierten Abteilung
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Proaktive und reaktive Informationen

Information

Mitarbeiter kann sich 

selbst reaktiv informieren

Mitarbeiter soll proaktiv 

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

▪ Termine

▪ Benötigte Antworten

▪ Rechtliche Vorgaben, die jeder kennen muss

▪ Bei standortübergreifendem Arbeiten (Homeoffice, Außendienst, mobiles 
Arbeiten, …), wenn das Aushangwesen nicht jeden erreichen würde

▪ …

Proaktives Informieren
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▪ Wer mitdenkende Mitarbeiter will, muss informieren (Mitwissen).

▪ Durch das Aushangwesen werden Abweichungen (positiv und negativ) von  

den Unternehmenszielen sichtbar.

▪ Zielabweichungen müssen zu Handlungen führen.

Aushänge schaffen Transparenz
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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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Büromaterial effizient organisieren
Vorher-/Nachher-Vergleich
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Schnelle Nachbestellung über Scanner
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Dieses eBook mit vielen weiteren 
Anwendungsbeispielen finden Sie 
unter www.büro-kaizen.de

Kanban im Einsatz bei tempus
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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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Allgemeinplatz: Foyer
Der erste Eindruck bleibt – so oder so …
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Unabhängig davon, ob zum 

Küchen- oder Geschirrdienst 

eingeteilt, bitte ich alle, das 

schmutzige Geschirr in die 

Spülmaschine einzuräumen und 

nicht oben abzustellen.

Danke für Ihr Verständnis!

Allgemeinplatz: Küche
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Ansprechpartner ist für jeden 

ersichtlich.

Allgemeinplatz: Kopierer
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Ein einfacher Zugriff auf häufig 
benötigte Informationen ermöglicht 
einen schnellen Arbeitsablauf.

Allgemeinplatz: gemeinsam genutzte Geräte
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Ressourcenverwaltung in Papier



79 www.büro-kaizen.de

Ressourcenverwaltung digital
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Büro der Zukunft – Denken in Arbeitssituationen



81 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

10 Schritte zur organisierten Abteilung
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Nie mehr suchen!
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Klare Zuständigkeiten
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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

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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1. Agiles Projektmanagement (Sprints)

2. Gute Planung als Schlüssel zum Erfolg

3. Abgrenzung der Kollabortaions-Systeme

4. Ergebnisse präsentieren und feiern

5. Erfolge sichtbar machen

5 Tipps für erfolgreiches Projektmanagement
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Tipp 1: Agiles Projektmanagement (Sprints)

Was ist das Ziel:

▪ Geschwindigkeit durch direkte Umsetzung erhöhen

▪ Die agile Transformation im Unternehmen 

erfolgreich anwenden

Was ist nicht das Ziel: ▪ Weitere Ideenlisten, Durchsprache von Protokollen

Idee: ▪ Hackathons (Silicon Valley)

Dauer: ▪ Meist 1 Tag, je nach Projekt auch mehrtägig

Teilnehmer: ▪ 2 – 5 Personen, teilweise auch mehr

Vorgabe: ▪ Zielerreichung am Tagesende mind. 80 %

Wichtig: ▪ Störungsfreie Umsetzung (keine Telefone, E-Mails)

Nebeneffekte:

▪ Schnelle Ergebnisse

▪ Teamarbeit

▪ Tapetenwechsel

▪ Das Potenzial integrierter Teams nutzen
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Tipp 1: Agiles Projektmanagement (Sprints)
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▪ Projekte priorisieren

▪ Verantwortliche festlegen

▪ Team-Mitglieder auswählen

▪ Zeitplanung vornehmen

▪ Projektziele definieren

▪ Durchführung klären (Ort, Zeit, 
Vertretungsregelung)

▪ Umsetzen!

Tipp 2: Gute Planung als Schlüssel zum Erfolg
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Die Potenziale sind riesig, oft bis 
zu einer Ersparnis von über 20 % 
der Arbeitszeit!

Tipp 2: Kundenbeispiel Projektplanung
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Was ist das Problem?

▪ Keine einheitliche Ablage-Regelung

▪ Hohe Suchzeiten (Ø 55 Minuten pro Mitarbeiter pro Tag!)

▪ Oft kein mobiler Zugriff möglich

Was ist das Ziel?

▪ Schnelle und standortunabhängige Zugriffsmöglichkeiten

▪ Mehrbenutzerfähige Kollaboration

▪ Wichtig: gemeinsame Entscheidung für ein führendes System

Tipp 3: Abgrenzung der Kollaborations-Systeme
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Tipp 3: Abgrenzung der Kollaborations-Systeme

System File-Server SharePoint OneNote OneDrive

Zugriff im 

Firmennetzwerk
Ja Ja Ja Ja

Speicherung 

offline/online

Nur offline (außer 

VPN)
Beides Beides Nur online

Zugriff mit Mobilgerät Nein Ja Ja Ja

Offline Zugriff auf 

Dateien
Nein Nein Ja Ja

Externe Personen Nein Nein Ja Ja

Besonderheiten Klassische 

Dateiverwaltung, nicht 

für mobiles Arbeiten 

geeignet

Planung im Team 

möglich (Termine, 

Aufgaben, Meilen-

steine etc.), Tagging 

statt Ordner, Notiz- und 

Datei-verwaltung

Notizverwaltung, benötigt 

zusätzliche Dateiverwaltung, 

für kleine Teams geeignet 

(bis 10 Personen)

Cloudbasierte 

Dateiverwaltung
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▪ Mitarbeiterinformation

▪ Mitarbeitermotivation

▪ Verbindlichkeit zur Erreichung der 
vorgegebenen Ziele erhöhen

▪ Alle Mitarbeiter im Change-Prozess 
mitnehmen

▪ Transparente Strukturen und ständige 
Verbesserung schaffen

Tipp 4: Ergebnisse präsentieren und feiern
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Tipp 5: Erfolge sichtbar machen
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Das Konzept der tempus-Sprints 
inkl. Checklisten finden Sie auf 
www.büro-kaizen.de

Sprints im Einsatz bei tempus
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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. Projekte erfolgreich managen

9. Besprechungen zielorientiert durchführen

10 Schritte zur organisierten Abteilung
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▪ 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. Besprechungsanfragen nutzen

3. Ergebnisse per Sofort-Protokoll und Beamer festhalten

4. ToDo‘s aus dem Protokoll auf Aufgabenliste übernehmen

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

Tipp 1: Besprechungen optimal vorbereiten



102 www.büro-kaizen.de

Eine Vorlage für ein Reagan-
Formular können Sie kostenlos 
herunterladen unter:

www.büro-kaizen.de

Tischvorlagen nutzen: Das Reagan-Formular
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Besprechungen im Stehen: Effizient und gesund
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Tipp 2: Besprechungsanfragen nutzen: 
Teilnehmer auswählen
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Tipp 2: Besprechungsanfragen nutzen: 
Terminplanungs-Assistent 
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Tipp 2: Besprechungsanfragen nutzen: 
Rückmeldung 
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Tipp 2: Besprechungsanfragen nutzen: 
Status anzeigen 
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Tipp 3: Ergebnisse per Sofort-Protokoll und Beamer festhalten
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Eine Vorlage für ein Sofort-

Protokoll können Sie kostenlos 

herunterladen unter: 

www.büro-kaizen.de

Tipp 3: Ergebnisse per Sofort-Protokoll und Beamer festhalten
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Tipp 4: ToDo‘s aus dem Protokoll auf Aufgabenliste übernehmen
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Tipp 4: Outlook-Aufgaben aus OneNote erstellen 
(Video-Tutorial)

Dieses und weitere Tutorial-Videos finden 

Sie auf unserem YouTube-Kanal „Büro-

Kaizen digital“
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Tipp 5: Besprechungs-Spielregeln stellen reibungslosen Ablauf 
sicher
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Lieber Gott, hilf mir, meinen Mund zu halten, 
bis ich weiß, worüber ich rede!

Franz Hengsbach, deutscher Theologe

Zu guter Letzt …
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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. Projekte erfolgreich managen

9. Besprechungen zielorientiert durchführen

10. Zusammenarbeit fördern

10 Schritte zur organisierten Abteilung



117 www.büro-kaizen.de

Wenn Menschen miteinander 

können, ist nichts ein Problem!

Muster „Wertekärtchen“ können 

Sie kostenlos herunterladen unter:

www.tempus-consulting.de

Zusammenarbeit stärken
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Die gemeinsame Vereinbarung 

von Spielregeln ist eine wichtige 

Voraussetzung für dauerhaften 

Erfolg!

Zusammenarbeit stärken
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▪ 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 

Die hässliche Wahrheit über E-Mails

Details zur Studie unter www.büro-kaizen.de
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Zusammenfassung aller abteilungs-
relevanten Punkte. Es beinhaltet z. B.:

▪ Prozessbeschreibungen

▪ Abteilungs-Checklisten

▪ Vertretungsregelungen

▪ Zuständigkeiten

▪ Spielregeln für die Zusammenarbeit

▪ …

Das Handbuch dient der Einarbeitung 
neuer Mitarbeiter und ist 
Ausgangspunkt für weitere 
Verbesserungen.

Handbuch der Abteilung
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Spielregeln für die Abteilung (gedruckt oder digital)
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Beschreibung von Aufgaben und 

Abläufen innerhalb der Abteilung.

Ziel:

▪ Tätigkeiten müssen erlernt 

werden.

▪ Lernzielkatalog muss aktuell 

gehalten werden.

Lernzielkatalog für Azubis
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Kommunikation ist alles …
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Ansatzpunkte für weitere 

Verbesserungen werden 

systematisch gesammelt.

Das Formular können Sie 

kostenlos herunterladen unter:

www.büro-kaizen.de

Verbesserungspotenzial Büro-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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Abschlussrunde

▪ Festlegung der nächsten Schritte

▪ Abstimmung „bestes Gruppenergebnis“ 



Haben Sie Fragen?

www.büro-kaizen.de



Vielen Dank!

www.büro-kaizen.de


