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1. Optimierung Formularwesen

Problem:
Viele Formulare sind im Umlauf. Diese sind teilweise veraltet
oder den Mitarbeitern nicht bekannt.




W Mogliche Losung

Wichtige Infos. Jlrgen Kurz

Teletorliste tempus

% Telefonliste Barater und sonsiigs Parner
3. Telefonliste persolog

Ansagetaxte tirs Telefon

5. Badienungsanisitung Taleton
3

Jahrestorminplan tempus

Azubi-Urmtautplan

B Azubl-Unterrichitaplan Barutsschule

8. Innerbetreblicher Untacricht

n ~ - N
10, Kostenstellenplan tempus

11. Zisiprozess wempus

12 Kurzanleitung Diktiergerit

13, Erste Hilfe

14. Organigramm

15 Wiederkehrende Tatigkeiton fir Arubis

16. B

17. Checkilste Kroatien

18 Vortragscheckiiste

Alle Formulare sollten z. B. in einem

Folienordner gesammelt und hinterfragt
werden.

Braucht man das Formular noch?
Wer braucht das Formular?

Wie soll es zur Verfiigung gestellt werden (elektronisch oder
Papierform)?

In welchem Zyklus muss das Formular aktualisiert werden?

Wer ist fur die Aktualisierung verantwortlich?
= Etc.

Zahlreiche Beispiele zu Formularen
unterschiedlichster Anwendungsgebiete

konnen Sie kostenlos herunterladen
unter

www.blro-kaizen.de



W 2. Pfadangabe auf Dokumenten

Problem:
Nicht Ablegen, sondern Wiederfinden




Mogliche Losung

An

;o_fmann—Menu

GmbH & Co. OHG

97944 Boxberg-Schweigern

Fax:D7930/601-273
Tel:07930/601-0

Bestellfax

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestallen wir folgende Artikel:

Von:

tempus GmbH
Haehnlestr. 24

89537 Giengen

Fax: 07322/950- 147
Tel: D 7322/950-149
Kundennr.: 10131

Datum:

Bestellung: Montag
Lieferung: Freitag
Mindestbestellwert: 200.- €

Anzdhl | FArk Bezeichnung Preis Anzahl [lhat Bezeichnung Preis
Kartons | Nr. Kartons | Nr.
1053 |Filettdpfchen "Jager Art" 41,80
6020 |Lachs-Cannelloni 30,50
8066 |Ptannkuchen "Calzone” 2570
8074 |Karlsbader Rahmgulasch 28,90
6206 |Nudel-Gemiise- Cratin 26,80
6257 |Bami Goreng 31,10
G927 |Nudel-Pilzpfanne 28,90
8008 |Gefillte Paprika 3270
8012 |Chinesische Gemlsepfanne 33,20
8804 |4 gefiilite HefekltRe 31,10
8031 |Spaghetti "Alfredo™ 36,80
8039 |Kohlrouladen, Kartoffelptree 24,70
B101 |Zarter Rahmsauerkraten 36,40
8050 |Lasagne Tricolore 31,10
8051 |Spaghette mit Shimps 30,50
8215 |2 panierte Schnitzel 37,50
8517 [Hahnchenbrustfilet Piccata” 37.50
8532 |Scharfe Hihnchenbrustfilet 34,30
8705 [Scholle 34,30
8801 |Schwihisches Linsengericht 28,40
8859 |Jagertopichen 28,40

Mit freundlichen Grifen

tempus GmbH

Sabine HauRkler
Y:Allgemein/Kiiche/Formuare/Bestellfermuar Hor

Z www.biro-kaizen.de

Bei der elektronischen Ablage sollte die Festplatte bzw. das
Netzwerk systematisch organisiert sein.

Nachdem es aber immer mehrere Mdglichkeiten gibt, etwas
abzulegen sollten auf allen ausschlief3lich intern verwendeten
Dokumenten Dateiname und Pfad angegeben werden. Das
reduziert Suchzeiten.

Seminarbesucher sagen oft, dass sie Name und Pfad auch bei
externen Dokumenten angeben.

Y:\Allgemein\Kiche\Formulare\Bestellformular Hofmann-Menue




m 3. Altpapierentsorgung

Problem:
,veraltete* Unterlagen werden zerknullt in den Milleimer
geworfen.




W MOogliche Losung

Der Papierkorb sollte ausschlief3lich fir Papier verwendet
werden.

Er sollte rechteckig und grol3 genug sein, dass Unterlagen
unzerknillt eingeworfen werden kénnen.

Wenn man eine weggeworfene Unterlage bendtigt, konnen
Zettel unbeschadigt wieder entnommen werden.

Die abgebildete Kiste gibt es in unterschiedlichen Hohen — je
nachdem, wie viel Altpapier anfallt.




W 4. Folienbeschriftung

Problem:
In Stapeln oder Hangeregistern liegen viele Unterlagen auch
in Folien.

Der Inhalt der Folien ist nicht auf den ersten Blick erkennbarr.




W MOogliche Losung

Vorne in die Folien kleine Notizzettel mit der Inhaltsangabe
einlegen. Das reduziert Suchzeiten.

Beschriftet man diese Zettel mit einem dicken Edding-Stift,
erleichtert das die Lesbarkeit.

10 min

\ )/ Tepd:
Automated Events / Webinare

Anna Hattl

10 min

V Iops:
Mini-Kampagne von Dirk-Michael Lambert

Joachim Troft

10 min

WV Tops:
Erkenntnisse Kampagne .2016 — |hr bestes Jahr"

Anna Hiitt!

10 min

Top 6:
Stand Partnerschaften Wiederholungskampagnen

Anna Hitt!

20 min

Top 8:
Fortschrittsreport des Projekis “Auto-Responder”

Jirgen Kurz und Michaela Rettenberger

Top &
Nachster Termin




5. Nutzung von Deckelinnenseiten bei Ordnern

Problem:
Termine vergangener Veranstaltungen oder sonstige wichtige

Informationen missen aufwendig in Hangeregistern oder
Ordnern gesucht werden.

11 www.biro-kaizen.de



W MOogliche Losung

Auf Deckelinnenseiten von Hangeregistern oder Ordnern
kénnen Termine der bisher stattgefundenen Veranstaltungen
notiert werden.

So weild man z. B. fur Jubilden, dass es der 10. Strategietag
E | oder die 25. Mitarbeiterversammlung war. An dieser Stelle
| renson: v caotonscease E: kdnnen neben Terminen auch andere wichtige Informationen

W STRARSE 2:

| e | | wie Ansprechpartner, Telefonnummern etc. notiert bzw.

e — & Visitenkarten aufgeklebt werden. Das erleichtert die

o S, : Adresssuche, wenn man keine zentrale Adressverwaltung im
- =3 " PC hat oder viel unterwegs ist.

Diese Methode eignet sich auch, wenn Kataloge etc. von
Lieferanten in Hangeregistern aufbewahrt werden. Auf der
Deckelinnenseite kann neben dem Datum, an dem man den
Katalog erhalten hat z. B. auch der Hinweis stehen, welche
Sonderkonditionen man mit dem Lieferanten vereinbart hat.




W 6. Zwischenschritt beim Aussortieren

Problem:
Beim gelegentlichen Ausmisten alter Hangregister, Ordner und

sonstiger Unterlagen haben viele Mitarbeiter Schwierigkeiten,
sich von alten Dingen zu trennen. Das liegt daran, dass wir
alle ,Jager und Sammler” sind.




W MOogliche Losung

Ein Zwischenschritt ist, solche Dinge in Kartons zu packen, die
dann ins Lager/Archiv/in den Keller/... wandern.
Diese Kartons missen allerdings wie folgt beschriftet sein:

,Dieser Karton gehort ............ Wenn er nicht bis ............
geoffnet wird, kann er ohne Ansehen des Inhalts entsorgt
werden.*”

Wenn Sie die Kartons durchnummerieren und ein
Inhaltsverzeichnis erstellen, dann wissen Sie fur den Fall der
Falle, was sich in den Kartons befindet.

Muster zu Lagerkarten und Lagerlisten kdnnen Sie kostenlos
herunterladen unter

www.blro-kaizen.de




m 7. Fester Platz fur Locher, Tacker etc.

Problem:
Hilfsmittel wie Locher, Tacker etc. wandern Gber den
Schreibtisch und missen bei Bedarf oftmals gesucht werden.




W MOogliche Losung
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Abhilfe ist dadurch moglich, indem ein fester Platze fir diese
Dinge definiert werden.

Eine sehr gute Moglichkeit, den Tisch leer zu bekommen, ist,
Locher, Tacker etc. auf dem Rollcontainer oder im Schreibtisch
unterzubringen.

Das scheint auf den ersten Blick zwar langsamer, als die
Dinge auf dem Tisch zu haben. Allerdings entfallen
Suchzeiten, da man nach einer kurzen Eingewdhnungsphase
bei Bedarf automatisch an den entsprechenden Ort greift.




m 8. Fester Platz fur Allgemeine Locher, Tacker etc.

Problem:
Allgemeinlocher haben keinen definierten Platz. Das fuhrt zu
unndétigen Suchzeiten.




W MOogliche Losung

Auf Allgemeinplatzen wie z. B. dem Sideboard beim Kopierer
konnen Platze fiur Allgemeinlocher, Allgemeinhefter etc. mit
Hilfe von Klebeband markiert werden.

Das unterstutzt das Motto ,alles hat einen Platz, alles hat
seinen Platz".




W 9. Schreibtischorganisation mit Zwischenfachern

Problem:
Schreibtischschubladen sind oftmals unibersichtlich

organisiert oder voll gestopft mit Dingen, die dort nicht
benotigt werden.




Mogliche Losung

Eine Moglichkeit ist, die Schreibtischschubladen durch
Trennelemente so zu unterteilen, dass Facher entsprechend
der darin zu lagernden Utensilien entstehen.

So hat alles seinen Platz und alles einen Platz. Die
Trennelemente verhindern auch das Verrutschen des Inhalts
beim Offnen und SchlieRen.

20 www.biro-kaizen.de




® 10. Organisation von Schreibtischschubladen

Problem:
Hilfsmittel wie Schere etc. haben keinen definierten Platz,
sondern rutschen im Schreibtisch umher.




W Mogliche Losung

Die Schreibtischschublade kann mit Schaumstoff ausgekleidet
werden.

Aus dem Schaumstoff sind bestimmte Bereiche
ausgeschnitten. In die entsprechenden Vertiefungen werden
die Buroutensilien abgelegt. Das erleichtert das Ablegen und
das Wiederfinden.

Der Schaumstoff verhindert auf3erdem, dass die Dinge beim
Offnen und SchlieRen der Schublade verrutschen.




@ 11. Kennzahlenaushang

Problem:

In den Blros wird nicht mit Kennzahlen gearbeitet.

Eine konsequente Verbesserung der Arbeitseffizienz ist nicht
maoglich.

Es gilt der Grundsatz: ,If you don‘t measure it, you can't
manage Iit".




W Mogliche Losung

Kennzahlen werden festgelegt und systematisch erfasst.
Verbesserungen um 20-30 % sind regelmaliig zu erreichen.

Ein guter Platz, um die Kennzahlen auszuhangen, ist beim
Kopierer.

Dort kommen die Mitarbeiter regelmafig vorbei und beginnen
uber die Werte nachzudenken.




mi12. Ziele

Problem:
Die Ziele sind unklar bzw. liegen in der Schublade.




W MOogliche Losung

= T TR S
RLED e
WJ - H =

Ziele sollten fir alle Mitarbeiter zuganglich sein.

Ideal ist, wenn die Ziele am eigenen Arbeitsplatz ausgehéangt
werden. So werden die Mitarbeiter standig daran erinnert und
die wichtigen Dinge geraten nicht in Vergessenheit.

Der Aushang kann an der Zimmertur oder am Schrank
erfolgen. Er sollte nicht im direkten Blickfeld der Mitarbeiter
sein, da dies zu einer standigen Ablenkung fihren wirde. Die
Ziele einmal am Tag zu sehen gentgt.

Weitere Informationen finden Sie im ,Handbuch
Zielvereinbarung®, erhéltlich unter

www.tempus.de.




W 13. Ordnerbeschriftung

Problem:

Ordnerriicken werden

= gar nicht,

= sehr klein geschrieben
= oder nicht aussagefahig
beschriftet.




W MOogliche Losung

Ordner werden nicht nur beschriftet, sondern zusatzlich z. B.
mit Kunden- oder Lieferantenlogos versehen.

Das verkirzt die Zugriffszeiten und sieht schon aus.




W 14. Aufbewahren technischer Zeichnungen

Problem:
Technische Zeichnungen liegen kreuz und quer auf den
Schreibtischen oder auf sonstigen Tischen herum.




W Mogliche Losung

Zeichnungen kdnnen an einem solchen Stander aufgehangt
werden. So kénnen verschiedene Zeichnungen im Uberblick
behalten werden. Das zeitaufwendige Aufklappen und
Zusammenfalten entféllt.




W 15. Wohin mit Mustern?

Problem:

Konstruktions-, aber auch Vertriebsabteilungen benétigen
oftmals eine mehr oder weniger grol3e Anzahl an Mustern in
ihren Blros. Diese Muster liegen Uberall herum und es sieht
unordentlich aus.




W MOogliche Losung

Eine Mdglichkeit besteht darin, einen Musterraum zu
definieren, in dem alle Muster abgelegt sind. Wenn kein Raum
zur Verfigung steht bzw. wenn Muster auch kurzfristig im Buro
benotigt werden, sollte ein Musterschrank bestimmt werden, in
dem Muster abgelegt sind. Erstens weil3 dann jeder, wo sich
die Muster befinden. Zweitens bleiben Tische,
Schrankoberseiten, FuRbtden etc. frei.




16. Vereinfachtes Antwortverhalten

Buro-Kaizen®  Problem:
20 % mehr Effizienz im Unternehmen - D€ AnNNahme eines Angebotes wird mit einem separaten
Ring Aliance Ringbuchtechnik GmbH Schreiben vorgenommen, was unnoétig lange dauert.

Ziedlergasse 15

1230 Wien
Osterreich

Ihr Angebot Nr. 560g vom 17.05.2015

Sehrgeehrte Damen,
Sehrgeehrte Herren,

herzlichen Dank farIhr Angebotvom 17. Mai 2015.
Wir nehmen Ihr Angebot Nummer 560g an.

Mit freundlichen GraRen,
g 1
wa . ( :,J

JurgenKurz

33 www.biro-kaizen.de




Mogliche Losung

Zimmertiiren

Michagi wler S Zur Vereinfachung und Beschleunigung der Kommunikation

Ba]{ hein L
i —— Fenster

Inpnansey schreiben Sie die Antwort auf das Originaldokument.

und vieles mehr

Scmr, Mt Rlhins s 10 7455 tegnan. Zogn Wenn Sie das mit einem Stempel versehen zuriickfaxen bzw.

FA. Tempus

Giengen an der Brenz i zuriickschicken, ist das rechtlich kein Problem.

Kd-Nr: 158

Angebotnummer: 13152
Wir bedanken uns fiir Ihre Anfrage und bieten Ihnen hiermit freibleibend an:

14 Kellerfenster 1010/720mm 5 146,00 730,00
15 Kellerfenster 990/550mm 3 135,00 405,00

Montage
16 Austausch von Kellerfenstern ohne Anschlussfugen 8 67,00 536,00
17 Anschlussfugen ifm. 6,00€ 40,00m 40 6,00 240,00
18  Entsorgen der Altfenster gm 25,00€ 1 157350  1.573,50
19  Alubanke bis zu einer Tiefe von 15cm mit Kunststoffendkappen

Ifm. 22,00€

Alubdnke bis zu einer Tiefe von 20cm fir Wirmeverbundsystem

Ifm. 47,00€

20 Rolladendeckel Kammersysthem mit Isolierung und
Verdeckter Verschraubung Ifm. 24,00€
Rolladenkasten isolierung Ifm. 35,00€
Rolladenpanzer lichtgau Kunststoff gm 36,00€

21 Haustlr Element mit Einspannfillung im Tiirblatt,
Edelstahlgriff 350mm, in den Standartfarben mit Seitenteil
ab 2600,00€
Montage 260,00€

Ubertrag Seite 1 15.420,00
Gesamt; 18.904,50 €
+19% MWST  3.591,86 €

Berechnung ohne Pos. 19, 20, 21 Endbetrag:  22.496,36 €

Wir bewerben uns hiermit fiir diesen Auftrag und wiirden uns freuen von |hnen eine Zusage u bekommen
Filr weitere Auskinfte stehen wir lhnen gerne zur Verfiigung.

Mit freundlichem Gruf
Michael Ballheimer

Tel: 07966/903060  Fax: 07966/903061  emall; schreinersi-ballheimer@gmx.de  Bopfinger Bank  Konto 13257021
StauerNir: S0008/75608 BLZ (60069239

34 www.biro-kaizen.de




17. Vereinfachtes Antwortverhalten

B'L'lro-Kaizen:®

20 % mehr Effizienz im Unternehmen

o Problem:

pubertscie Sie telefonieren mit dem Geschaftspartner und versprechen

I ihm z. B. eine CD. Jetzt ist es sehr aufwendig, einen
separaten Brief zu schreiben.

Tempus-Premium-Kunden-CD

Sehrgeehrter Herr Schulze,

wie telefonischam 21.08.2015 vereinbart erhalten Sie anbeiein Exemplarunserer

tempus-Premium-Kunden-CD.

Mit freundlichen Grifen

T;;ah s

JurgenKurz
Geschiftsfihrer

35 www.biro-kaizen.de




Mogliche Losung

Benutzen Sie einfach eine Visitenkarte mit einer kurzen

Unternehmer beraten Unternehmen

_@tempus-*(ionsulting'

el cie personlichen Notiz (z. B. auf der Riickseite).
3,‘;,’ %;L!e'b‘;;,{:(m,l MBA % Etwas aufwendiger ist die abgebildete Kurznachricht. Das
Geschaftsfihrer macht aber einen sehr professionellen und organisierten

D__ R ( A Eindruck.

Tel. 07322 950-122 tempus. GrbH
§ Fax 07322 950-147 Wiesenstr. 7, 89537 Giengen
2015 Mobil 0172 7175109 www.tempus-consulting.de
st j.kurz@tempus.de www.biiro-kaizen.de
{;;.:.:- tempus _onsulting Michaela Kimmer  wisensiate7 Tel. 0722050188
e Unternehmer beraten Unternehmen EfRiisaw T L aeptee ¢ i F::#L‘Ejéui&;ﬁ;ue

www.tempus-consulting.de

26 www.biro-kaizen.de




18. Effiziente EDV -Ablagespielregeln

Problem:
Speicherplatz ist heutzutage sehr viel giinstiger, als noch vor
einigen Jahren. Die Arbeitszeit Ihrer Mitarbeiter hingegen ist

sehr wertvoll.

ol www.biro-kaizen.de




W Mogliche Losung

Biliro-Kaizen®

() o | Schonen Sie die Zeit Ihrer Mitarbeiter durch ein gut

| 3‘ @ strukturiertes und allgemein bekanntes Ablagesystem in lhrer
n

‘ EDV. Das hinterlegen Sie am besten im jeweiligen
EDV-Ablagespielregeln Biiro-Kaizen®
1. Angebote an Neukunden werden in folgendem Ordner abgespeichert:

X:\Projekte\Biiro-Kaizen\Kunden'01 AngebotelVerschickt. Wenn bei diesem
Kunden bereits ein Auftrag [auft, wird das Angebot direkt im Kundenordner
abgespeichert.

2. Furdie Ablage von Angeboten muss folgendes Speicherformat beachtet werden:
JJJJ_MM_TT Firmenname Angebot Biiro-Kaizen® z. B.
2014_D3_20 Cartonic Packaging Angebot Buro-Kaizen® (Datum durch Unterstriche
getrennt).

[

Ein Beispiel fur den Bereich Blro-Kaizen kdnnen Sie unter

www.blro-kaizen.de downloaden.

Angebote/Kunden

3. Beim Jahreswechsel werden die Angebote aus dem vergangenan Jahr im Crdner
«Verschickt” in den Ordner .Archiv bis JJJJ® verschoben. Jahreszahl muss
entsprechend angepasst werden.

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

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

6. Das Angebot wird aus dem Ordner Verschickt” in den Kundencrdner verschoben.

Checklisten

7.  Bei der taglichen Arbeit von Biiro-Kaizen® arbeitet man viel mit Checklisten. Diese
sind im Ordner X:\Projekte\Biiro-Kaizen\Checklisten abgespeichert. Diese
Checklisten sollten immer aktuell gehalten werden.

8. Diese Checklisten sind fiir den internen Gebrauch und sind nicht mit den Biro-
Kaizen®-Checklisten Arbeitsplatz, Abteilung, Gesamtuntemehmen und Digitale Welt

www.biiro-kaizen.de
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19. Optimierung Problemlosung

- Problem:
> Wenn Mitarbeiter Probleme aufschreiben, kann es sein, dass
. o sie das mit vielen Worten tun, um das Problem klar

herauszustellen.

39 www.biro-kaizen.de



Mogliche Losung

Reagan-Formular
&

Mame:
Abteilung:
Datum:

Problembeschreibung:

Mogliche Losungen:
1.

Handlungsempfenlung:

40 Www.blro-kaizen.de

Dem ehemaligen amerikanischen Prasidenten Ronald Reagan
wird nachgesagt, dass er Anfragen aller Art immer auf einem
Blatt zusammengefasst prasentiert haben wollte. Das Blatt war
so strukturiert, dass es die Mitarbeiter in die Lage versetzt hat,
Probleme selbst zu I6sen.

Das ,Reaganformular konnen Sie kostenlos herunterladen
unter

www.blro-kaizen.de




20. Schwenkarm fur den Monitor

Problem:
Fur bestimmte Téatigkeiten werden Kennworter und sonstige
wichtige Informationen bendtigt.

www.biro-kaizen.de




W Mogliche Losung

Am Monitor kann ein Schwenkarm befestigt werden. Wenn Sie
die Informationen bendtigen, wird der Schwenkarm
vorgeklappt. Wenn Sie fertig sind, wird er einfach wieder nach
hinten geklappt.

Weiterer Nutzen: Wenn Sie Listen abtippen mussen, kdnnen
Sie diese an der Klammer des Schwenkarms befestigen und
konnen so leichter Ihre Informationen in den Computer
eingeben.




21. Schreibunterlage ja/nein?

Problem:
Schreibunterlagen werden mit Informationen voll gepackt.

Bei der Bearbeitung von darauf abgelegten Unterlagen nimmt
das Auge unbewusst viele Informationen auf. Das fuhrt zu

Ablenkungen.

AulRerdem wird das Reinigen des Schreibtisches erschwert.

43 www.biro-kaizen.de




Mogliche Losung

Idealerweise sollten gar keine Schreibunterlagen verwendet
i werden. Dann ist der Tisch leer, was nicht nur optisch ein
gutes Bild abgibt, sondern auch fir Klarheit im Kopf sorgt.

Gleiches qilt fur Post-its, die an den Monitor geklebt werden.

Sofern eine Unterlage verwendet wird, sollte sie transparent
oder einfarbig sein.

44 Www.blro-kaizen.de




m 22. Verwendung von Schreibtischunterlagen

Problem:
Schreibunterlagen aus Papier werden ftir Notizen und zum
Malen verwendet.

Diese Dinge lenken im weiteren Arbeitsverlauf ab, da sie vom
Unterbewusstsein wahrgenommen werden.




W MOogliche Losung

Machen Sie Notizen generell auf einem Block. Idealerweise im
DIN-A4 Format. So kdnnen Sie Notizen mit dem Vorgang
ablegen.

Wenn Sie sich nur kurz eine Telefonnummer notieren, dann
verwenden Sie Schmierzettel, die Sie hinterher sofort
wegwerfen.




W 23. Ort fur Familienfotos

Problem:
Sie méchten Familienfotos oder lustige Spriche am
Arbeitsplatz aufbewahren, wollen dies aber nicht auf dem

Tisch tun.

albeite flohlich ofine mullen tnd Knullen

und immel dalan denken albeit mache fleude



® Mogliche Losung

-

Firmenname, Logo

Wenn Sie mit einem Folienordner arbeiten, dann kdnnen Sie
das Inhaltsverzeichnis auch auf der 1. Innenseite des
Folienordners einstecken. Als Deckblatt kbnnen Sie z. B.
Familienfotos unterbringen. Wenn Sie dann mehrmals am Tag
auf den Folienordner zugreifen, wird Sie das immer wieder
erfreuen.

Abteilung




m 24. Asthetik im Bliro

Problem:

Manche Menschen denken, dass ein voller Schreibtisch zeigt,
wie wichtig man fir das Unternehmen ist. Ein leerer
Schreibtisch wirde zudem sehr steril wirken.




W MOogliche Losung

Schone Bilder an der Wand und Pflanzen zeigen, dass
Ordnung nicht steril sein muss.

Im Ubrigen gilt der Spruch: ,So organisiert wie es auf den
Tischen der Menschen aussieht, so sieht es in ihren Képfen
aus!”




W 25. Verwaltung von Bildmaterial

"-'«-33' mﬂ L B s 422 rm n- i ﬁr -

Problem:

Bilder sind in der heutigen Zeit schnell gemacht. Deshalb
entsteht schnell ein grof3es Sammelsurium an Bildmaterial ftr
alle moglichen Verwendungen.

\ir"ﬁm ‘.g\g jg y

'f.;;:! f-! r-"eé- @* EETH e




Mogliche Losung

Machen Sie beim Abspeichern der Fotos eine schnelle
Durchsicht. Sie kbnnen verschwommene, verwackelte oder
e uber- bzw. unterbelichtete Fotos direkt aussortieren.

Legen Sie eine Top 10 der besten Bilder an. Dadurch haben
Sie immer einen Uberblick, welches die besten Fotos in
diesem Unterordner sind.

52 www.biro-kaizen.de
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m 1. Kurzbeschreibungen von Burogeraten erstellen

Problem:

Neue Mitarbeiter, Mitarbeiter aus anderen Abteilungen,
Praktikanten, Ferienarbeiter, ... wissen nicht, wie Kopierer,
Faxgerate etc. bedient werden mussen. Bedienungsfehler
entstehen.




W Mogliche Losung

IS

Kurzbeschreibungen auf die Gerate kleben. Zusatzlich kann

noch der Name eines internen Ansprechpartners fr
Ruckfragen sowie die Telefonnummer des Wartungsdienstes

helfen, wenn es Fragen gibt.

=)

Allgemeinbeamer zum Verleihen

Beamer mit dem Monitorausgang am PC verbinden und Powerkabel in ji
Steckdose und Beamer einstecken
_ 2. Schutzkappe von der Linse nehmen

3. Roter ON-OFF Knopf schaltet bei kurzem Druck den Beamer ein
. Zoomeinstellung wird an dem kleinen Hebel an der Linse vergenommen A
. Scharfeeinstellung wird am ,Schérfeeinstelliing” vorgenemmen (dinnerer Ring |
vor dem ,Zoomhebel®) |
6. Trapezkorrektur: kurzes Driicken der Taste AUTO SETUP |
| 7. Beimehreren Computem kann mit der Taste INPUT zwischen den

wverschiedenen Computern gewechselt werden
8. Zum Ausschalten den roten ON-OFF zweimal kurz drucken

. Linsenabdeckung wieder draufmachen

©

Hinweis: Zum Schonen der (sehr teuren) Lampe ist es erforderlich, den Beamer
_an der Steckdose angeschlossen zu lassen, bis der Kilhlvorgang abgeschlossen
ist, E
X

g for Sa PLC 58, dac eVl




2. Bedienungsanleitung auf Gerate kleben

Problem:

Geréate haben einige Tasten. Wenn man sie selten bendotigt,
weil3 man nicht, in welcher Reihenfolge die Tasten zu driicken
sind. Das kostet unndétig Zeit. Au3erdem entstehen

Bedienfehler.

5 www.bilro-kaizen.de




W Mogliche Losung

Wenn moglich, kénnen Sie eine Kurzbeschreibung der Tasten-
kombinationen erstellen. Diese Beschreibung sollte sich am
normalen Prozessablauf orientieren, wie sie es auch am
Beispiel zur Kaffeemaschine auf dem Bild links unten sehen.

Beispiele zu ,Kurzbeschreibungen® kdnnen Sie kostenlos
herunterladen unter

www.blro-kaizen.de

T ..~ § Folgende Funktionen ausfiihren:
BN (Die Nummern sind die Funktionen)

Stecker in die Steckdose

@ Kaffeebohnenbehdlter beflllen.
- Kaffeebohnen in der Kiiche im
Schrank ,Kaffee, Zucker, Filtertiten®
@  wasser in den Behalter fllen.
- Entkalktes Wasser verwenden.

@ Kaffeesatzbehaiter (links unten)muss leer sein.

Stﬁrung: @ Gewlinschte Tassenflllmenge einstellen.
:{enn ® rot aufleuchtet folgendes priifen: l © Tasse darunter stellen

ind gentigend Kaffeebohnen i 4 )

= m Behlter @ ® " I ”

Ist gentigend Wasser im Behdlter ® J Gerit einschalten = Knopf driicken.
Ist zuviel Wasser im Behalter @ L - Warten bis 6 + 7 griin aufleuchten
Ist d @ : =
ﬂter @ nicht richtig eingerastet. E @ Taste driicken zur Kaffeezubereitung.



m 3. Falsches Einlegen am Drucker vermeiden

Problem:
Drucker und Kopierer zeigen oft an, ob die zu beschriftende
Seite oben oder unten liegen muss.

Es wird aber nicht immer Klar, in welche Richtung der Briefkopf
dabei eingelegt werden soll.




W Mogliche Losung

Am Handeinzug von Drucker und Kopierer Verkleinerung z. B.
des Briefbogens aufkleben — falsches Einlegen wird
vermieden.




W 4. Beschriftung von Ladegeraten und Kabeln

Problem:
Es ist nicht klar, zu welchen Geraten welche Kabel gehoren.

Beim Umzug mussen Gerate ausgesteckt und an einem
anderen Platz wieder eingesteckt werden. Die Frage ist dann,
welche Kabel zu welchem Gerat gehoren. (Bei Blro-Kaizen-
Projekten bei Kunden wurden schon Kabel gefunden, die
weder auf der einen, noch auf der anderen Seite eingesteckt

waren.)




Mogliche Losung

Beschriftung aller Kabel (auch unter dem Tisch).

Die namentliche Kennzeichnung kann evtl. in Verbindung mit
einer farblichen Kennzeichnung erfolgen (z. B. Schilder fur
Stromkabel sind immer blau, Druckerkabel sind immer mit
roten Anhangern markiert etc.).

Ladegerate, Kabel etc. sollten direkt nach dem Kauf
beschriftet werden (solange man noch weil3, zu welchem
Gerat sie gehoren).

10 www.blro-kaizen.de




5. Druckkosten transparent machen

Quatitatives Ziel - Mitarbeiterentwickiing:
Hinr sall die Fitness jedes sinzeinen Mitarbeiters durch
Mitarteit bolm Varbessarungsvorsahl - W
Universities, Weitertiidung oto. arhiid
¥

ihr Weg zu Spitze L. H,?ﬂ_:u:’m":""""m”""Wm o Problem: . ) . .
variabler E’ e S Grol3e Mengen von Papier flir Strategiesitzungen,
—r . et o Werbeaussendungen, ... werden kopiert, weil nicht bewusst
gis 55 ,f’h \ g — ist, welche Alternativen bestehen und was sie kosten. Oftmals
werden teure Farbkopien gemacht, obwonhl
s Schwarzweil3-Kopien auch gentgen wurden.
<
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Mogliche Losung

Standort: Shop Liste mit Druckkosten fiir Schwarz-weif3-, Farb-, Schnell- und
Druckername Shop_sw Offsetdruck am Gerat befestigen. Zusatzlich noch Adressen
der Druckereien und interne und/oder externe
Shop_color A o
IP-Adresse:  192.168.170.87 NSPrEChpartner nennen.
Modell: Konica bizhub C454e

Kosten Druck/Kopie inkl. Papier (Netto):
Schwarz/weil: 0,011 € Farbig 0,043 €
Bei Schwierigkeiten Ricksprache mit Hr. Giittinger

12 www.blro-kaizen.de




W 6. Nachschub an Kopierpapier sicherstellen

Problem:
Kopierpapier geht aus und kein Nachschub ist vorhanden bzw.
der Nachschub ist an ungeeigneten Stellen gelagert.




Mogliche Losung

Kopierpapier sollte direkt beim Kopierer gelagert werden. Eine
Kanban-Karte (Meldekarte) auf dem untersten Paket erklart,
wo sich Nachschub befindet.

Ubrigens:
Kopierpapier ist zu teuer, um darauf den zu niedrig stehenden
Drucker abzustellen.

14 www.blro-kaizen.de




7. Fax-Nummern aushangen

11
e Problem:

Man bittet Kollegen, Aushilfskréafte etc. etwas zu faxen oder
weild selbst nicht wie die Faxnummer des Empfangers lautet.



Mogliche Losung

. 4

Fax-Kurg- und Codwahilicio og . 0 0 0
Nama R Am Faxgerat kann eine Liste der elngespelcherte.r.l und
i : — sonstigen, haufig verwendeten Nummern ausgehéngt werden.
Das verhindert Suchzeiten.

: : s e Alternativ: auf Speicher im Faxgerat hinweisen

5
i
HESET
[t b0
[t
(=
Crraum O
T
Clac i & ‘.
Crarsaiars i
Laramnga _'_...: ‘.
Lgittora ! -
[r s = r =g _-:
'I:"‘.":.._'-\. Ll J - i va
Detust Covrpa = - 4 B B Tau -_'
L0 e et [ T o o B
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J'-u'll'l':_.ln—h. 1 ET] r—
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E:“_i'T - L348 i rT ST i
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m 8. Drucker leichter zuganglich machen

———— .

Problem:

Ein Drucker muss von mehreren Personen verwendet werden.
Er steht in der Mitte des Tisches. Er ist schwer und kann
deshalb zum Einlegen von Papier etc. nicht gedreht werden.




Mogliche Losung

| % /I

PIZDE fmnir gome s

-
-

33.-.

SUze

='-éls
Baza
fize

I

Wenn unterschiedliche Mitarbeiter auf Gerate wie
beispielsweise einen Drucker zugreifen missen, dann kann
dieses Gerat auf einem Schwenkfuld stehen. Somit ist das
Gerat schwenkbar und z. B. Papierschachte sind leichter

zuganglich.

Aot
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W 9. Beschriftete Lichtschalter

Problem:

In grof3en Raumen mit mehreren Schaltern fir Licht, Jalousien
etc. muss man regelmaldig mehrere Schalter probieren bis
man den richtigen gefunden hat.




W MOogliche Losung

Beleuchtungsplan
Schulungsgebiude

Beschriftete Lichtschalter bringen zwar keine immense

El Zeitersparnis, aber es ist einfach argerlich, wenn man 5
Schalter probieren muss.
ol Zudem ist der Verschleil3 bei Leuchtstoffréhren geringer, wenn

sie nicht so oft ein- bzw. ausgeschaltet werden.
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10. Gleichartige Gerate verwenden

Problem:
Unterschiedliche Typen von Blrogeraten sind im Einsatz.

21 www.biro-kaizen.de




W Mogliche Losung

Die Verwendung gleich-artiger Gerate wie z. B.
Digitalkameras, Beamer, Kopierer etc. hat den Vorteil, dass die
Einlernzeiten geringer sind und auch Bedienungsfehler
reduziert werden kdnnen.




11. Feste Platze fur Beamer & Co.

Problem:

Es gibt keine festen Platze fir die Beamer oder sonstige
Gerate. Das hat lange Suchzeiten und Stérungen der
Mitarbeiter zur Folge, da derjenige, der die Kamera sucht,
Kollegen fragen muss.
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W MOogliche Losung

{Ubersicht Beamer

Typ
EPSON EB-1771W

====-!'T"

SANYD PLC-XUSS

sy
ﬁ St

Standort
" | Besprechungszimmer DG

Biro 2, Schrank GL 4

| Buro 2, Schrank 7C 3
Biiro 3, Schrank Jirgen Frey

Stand 03 01.2014

| Flir wen?

B intern baw
{2.B Mitarbeiterabend, Azubiprifung,...)

Bitte bei Benutzung des Beamers in Liste eintragen
| thangt im Schrank GLA}

Allgemeinbeamer zum Verlehen
(kann an externe Personen .8, Pfarrer verliehen
werden)

beim Verleihen des Beamers in Liste eintragen
-t im Schrank GL4)

amer Jurgen Kurz und lirgen Frey fur
minare

@ ---.
S B
EPSON EB-1720 Biiro 2, Schrank GL 4 Persénlicher Beamer JK fir Vortrage und Seminare
AR

—

]

X:\Allgemein\Infos\Beamer Ubersicht 08.01.2014.docx

24 www.blro-kaizen.de

Definieren Sie einen bestimmten Ort flr diese Dinge. In

Verbindung mit einer Entnahmeliste kdnnen zukinftig unndtige
Such- und Aufraumzeiten vermieden werden.




12. Markierung aufgeladener Akkus

Problem:
Sie haben mehrere Akkus fir z. B. digitale Kameras und

wissen nicht, ob sie leer oder voll sind.

Panasonic -4/ /

e

" TRAVELER -3
E&#ﬁ“ Blﬂiﬁ‘i EEPA!
3.7V BEDmAh

T INCINERR =
\oN :DONC HORT, HEA
BISASSEMBLE Hoee GNATED

www.biro-kaizen.de




W MOogliche Losung

Ein sehr guter Tipp stammt von Bestsellerautor Werner Tiki
Kistenmacher, der empfiehlt, um geladene Akkus ein
Gummiband zu befestigen oder die Akkus mit einem Bleistift
| zu markieren. Mit einem feuchten Finger kann man das dann
e leichter abwischen und hat so den Uberblick tiber gefiillte
Akkus und Ersatzbatterien.




13. Verhalten am Telefon

Problem:
Das Telefon ist sehr oft ein Storfaktor. Entsprechend gestresst
geht man an den Apparat.

27 www.biro-kaizen.de




W Mogliche Losung

Einen kleinen Spiegel am Telefon anbringen, in Verbindung mit
dem Spruch: ,Bitte lacheln, der Gesprachspartner sieht es
zwar nicht, aber er hort es.”




W 14. Dauer von Telefonaten

Problem:
Am Ende eines Telefonats stellt man fest, dass das Gesprach
langer gedauert hat, als man dachte.




W MOogliche Losung

Eine kleine Sanduhr beim Telefon macht bewusst, wie die Zeit
vergenht.




W 15. Telefonieren mit Headset

Problem:
Beim Telefonieren hat man die Hande nicht frei und ist an den
Schreibtisch gebunden.




W Mogliche Losung

2 Ein Headset hat den Vorteil, dass man die Hande frei hat. Als

]

schnurlose Variante kann man sogar noch im Raum umher
gehen und beispielsweise Unterlagen holen oder die
Faxnummer eintippen, wahrend sie der Gesprachspartner
diktiert.
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W 1. Klare Verantwortlichkeiten schaffen

| e S Problem:
o8 == i ’:;‘.‘Lﬁﬂ:‘ I e . . a0 .
§ I B ﬁ\%m::; RN s Oftmals gibt es keine geregelten Ablaufe was die
— EREEE N = Klchenbenutzung anbetrifft. Dies erzeugt eine gewisse
— = ’(ﬁh P R/ _ Unzufriedenheit, da immer die gleichen Kolleg(inn)en
e N Th 1 | aufraumen miissen oder eben niemand aufraumt.
gl 1 :




Mogliche Losung

Kiichenregeln in Wort + Bild: ) ) . . g
e —— Es eignet sich eine gemeinsam verabschiedete
 auf die Spuimaschine = Kichenordnung, die alle Mitarbeiter zu befolgen haben.

@ = Lo-l

Muster von ,Kiichenordnungen“ kbnnen Sie kostenlos

- Rt
2. GroBere, privat genutzte Teile (Tépfe, Pfannen, Schneidbretter heru nterladen u nter
etc. werden nach Gebrauch gespiilt zuriick gerdumt.
& www.biro-kaizen.de

3. Is._: d_'!e Spiilmaschine voll, wird sie an
emfu_"en (im Schrank neben der Spiil
Reinigungsprogramm wihlen - ganz einfach!

Ubrigens: wenn Sie ej igi
r ned - i i
o o e igitale Restlauf. Anzeige leuchten sehen, ist die

gestellt. Reinigungspulver
maschine), Startknopf betdtigen und

Beacl i i
€achten Sie diese Regeln, Sie gelten fiir ALLE!
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2. Besucherbewirtung standardisieren

Problem:
Fur die Besucherbewirtung stellen sich oft Fragen wie:
Welche Arten und Mengen an Getranken?
Wie viele Personen?
Welcher Besprechungsort?
Etc.

5 www.blro-kaizen.de




W Mogliche Losung

Zur Vorbereitung bietet sich eine Checkliste an, die alle
wichtigen Fragen enthalt (Anzahl Personen, Ort der
Besprechung, was soll bereitgestellt werden, welche
Tagungstechnik wird bendtigt, ...).

Eine ausfuhrliche ,Checkliste Besucherbewirtung“ kénnen Sie
kostenlos herunterladen unter

www.blro-kaizen.de

Checkliste Besucherbewirtung

Wgna:
wo: [ schuungsgensude [ kantine
(m] 0 1. Stock

Anzabl dot Paryote:

(Bet grofleren Gruppen solilen Se bitle rechizeiiy mit i Knoblauch Kontak
auehmen )

Essen;

Butterbvezeln: Slick

Beiegte Broichen Stock

Soile Stockchen Stk

Kekse: Dosen

Sonstiges:

Setriinke:

Warme Getranke: | Kaffee (. Kannen) [Jee (.. Kannen)

Kalte Gatrinke: Anzahl
ACE-Saft
Apfeisaftschorie
Mmeratuasser
Coca-Cola (0,33 | Flasche)

Might vergessen:

- Raum heizen

- Tassen, Lotfel, Glaser

- Mikch, Zucker, Kandis, SaBstoff

- Servietten

Tipps und Ratschisge finden Sie auf der Rickssite.

-




W 3. Snacks fur Zwischendurch bereitstellen

Problem:
Auch in kleinen Firmen sollen Schokoriegel und sonstige
Kleinigkeiten fur Zwischendurch bereitgestellt werden.




W MOogliche Losung

Falls die Firma zu klein ist, um Snack-Automaten aufzustellen
kann in der Kiiche ein Sortiment an SuRigkeiten etc.
bereitgestellt werden. Zur Bestandsiiberwachung kdnnen
Kanban-Karten (Meldekarten) verwendet werden.




W 4. Alkohol im Buro

Problem:

Wein- und Schnapsflaschen stehen teilweise offen in den
Blros herum. Das ist sehr schwierig fiir alkoholkranke
Menschen. Aul3erdem wirkt das Ganze nicht besonders
ansprechend auf Besucher.




W Mogliche Losung

10 www.blro-kaizen.de

In den Buros sollte kein Alkohol gelagert werden, um das
Leben fir alkoholkranke Menschen zu erleichtern. Wenn zu
einem bestimmten Anlass z. B. Sekt getrunken wird, dann
sollten tbrige Flaschen wieder mitgenommen werden. Sofern
Sie einen Vorrat im Biro bendtigen, sollte dieser an einem
zentralen Ort verschlossen gelagert werden.




5. Ordnung In Buromaterialschranken

Problem:
Stifte, Textmarker etc. liegen untbersichtlich im Btiro-
materialschrank oder werden bei Bedarf gar nicht gefunden.

11 www.blrro-kaizen.de




W Mogliche Losung

BUromaterial wie Stifte, Textmarker, Buroklammern etc.
konnen in kleinen Boxen untergebracht werden. Das ist
ubersichtlich, ordentlich und man kann die Dinge leicht
entnehmen.




W 6. Bestandsuberwachung in
BUromateriaIsc_rénken

—_

Problem:
Die Bestande in Biromaterialschranken missen uberwacht
werden um zu verhindern, dass Material ausgenht.




Mogliche Losung

CD TEMP-Lizenzierung
Mindestbestand: 20 Stick

1. Bitte gehen Sie wie folgt vor:

Karban-Karte bitte Laura Henold ins Posteingangskarbchen legen.
(Bild 1)

2. Laura Honold

ing high r.e( :e
CDRHg nit 4-fbg. Label

ferdruck ai n.-mra v Unterlegung
Gl ztolie

tellen
KMS K; 11 ME{! rvice GmbH
Max-Planck-Str 38 50855 Kaln

Nach Bestelleingang: Im Schrank Biro 2 (Bild 2) autfillen.
i P .

i Blld 2

H:H

bitte CD bestellen!
Naghschub:
Anzahl: 200 Stlck
Art.-Nr.: CD-Rohli

temous. GmbH — Biiro 2

www.biro-kaizen.de

BlUromaterialschranke kénnen per Kanban-System organisiert
werden. Das bedeutet, dass z. B. auf das unterste Paket
Schreibblocke eine Hinweiskarte gelegt wird. Wird dieser
.Meldebestand” erreicht, ist die Karte das Signal fuir die Nach-
bestellung. Teilweise sind Firmen schon dazu tibergegangen,
die komplette Versorgung mit Bliromaterial an
Schreibwarenhandler zu vergeben. Die Handler Gberwachen
den Bestand und flllen selbststandig auf. Durch die
Konzentration des Einkaufs lassen sich verntinftige
Einkaufspreise erzielen und die Prozesskosten sind durch das
Entfallen einer Bestellung niedriger.

Muster zu ,Kanban-Karten“ kénnen Sie kostenlos
herunterladen unter

www.blro-kaizen.de




die

Firmen haben unter-schiedliche Werbematerialien
ordentlich, Ubersichtlich und sinnvoll aufbewahrt und

bestandsiberwacht werden mussen.

Problem:

8 [LTTTETTR T
UL TR

TSR
- AORENAREIBTRRTRACE

- TN TAUTATRRRTICANCEL O !
- TTTTERTORTERRRPTIPTERE

________________Em_-_
AL

m 7. Bereitstellung unterschiedlicher
Werbematerialien
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Mogliche Losung

Wenn verschiedene Werbematerialien im Einsatz sind, eignet
sich ein Werbemittelschrank vergleichbar den Schranken in
Reiseburos. In diesen Schranken kann der Inhalt auf der
Aul3enseite eingesteckt werden, was einen schnellen Zugriff
ermoglicht. Bestande kénnen Gber Kanban-Karten tberwacht
werden. Eine grof3ere Anzahl unterschiedlicher Formulare
oder Werbemittel kann durch eine ,Werbemittelwand“ mit
Inhaltsverzeichnis verwaltet werden.

Muster zu ,Kanban-Karten“ kénnen Sie kostenlos
herunterladen unter

www.blro-kaizen.de
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W 8. Zentraler Ort fUr Prospektmaterial

Problem:

Prospektmaterial wird an unterschiedlichen Orten
untergebracht. Wenn etwas bendtigt wird, muss lange gesucht
bzw. es miissen Kartons getffnet werden.




W Mogliche Losung

Durch einen Platz sparenden Stander fur Prospektmaterial
kann selbst in Gebauden mit wenig Platz eine begrenzte
Anzahl an Prospektmaterial Ubersichtlich und ordentlich
prasentiert werden.

Der Nachschub kann an einem anderen Ort, beschriftet
gelagert werden.




W 9. Entsorgung alter Burogerate etc.

Problem:
Alte Monitore, Tastaturen etc. missen entsorgt werden.

Fachzeitschriften sind umgelaufen und kénnten weggeworfen
werden.




W MOogliche Losung

Zum Mitnehmen | Bevor man alte Monitore etc. entsorgt, kann man diese auch
| | auf einen Tisch fur die Mitarbeiter ,Zum Mitnehmen* stellen.
Man erspart sich die Entsorgungskosten und die Mitarbeiter
freuen sich. Ein solcher Tisch eignet sich auch fir
durchgelesene Zeitschriften.

Wenn ein Mitarbeiter die Zeitschrift zu Hause liest, bedeutet
dies kostenlose Weiterbildung.

Den Cartoon ,Zum Mithehmen“ konnen Sie kostenlos
herunterladen unter

www.blro-kaizen.de




® 10. Mullvermeidung bei Papierhandtlichern

! ' =  Problem:

Papierhandtticher kosten Geld (Kosten in der Anschaffung,
E o = 8 : Prozesskosten fur die Durchfihrung der Bestellung,
| Lagerung, ...).

Bitte helfen auch SIE mit den
Verbrauch an Papier-
Handtiichern zu senken.




W Mogliche Losung

Eine L6sung, die sich fir kleinere Firmen eignet, besteht darin,
fur jeden Mitarbeiter ein eigenes kleines Handtuch
aufzuhangen (plus 1 Handtuch fur Besucher). Das ist
hygienisch, schont die Umwelt und wenn Handtlicher im
Wechsel gewaschen werden, sind auch die Prozesskosten

niedrig.




® 11. Umweltschutz durch Mulltrennung

S
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Fehlende Milltrennung belastet die Umwelt.
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W Mogliche Losung

Mdlltrennung ist mit mehrfach unterteilten Mdlleimern oder
separaten Boxen maoglich. Die anfallende Millmenge bestimmt
die GrolRe der Behalter. Flur grofRere Bereiche eignen sich
Magazine mit mehreren Mullbehéltern.




® 12. Ordnung in Besprechungszimmern

Problem:
Es gibt keine klaren Zustandigkeiten fir Allgemeinplatze wie
Besprechungszimmer oder Kopierbereich.




W Mogliche Losung

Verteilung der Allgemeinplatze an unterschiedliche Personen.

Diese haben die Aufgabe, die Einhaltung der Standards
sicherzustellen.

Ideal eignen sich hier auch Checklisten, die genau definieren,
welche ,,Grundausristung® beispielsweise in jedem
Besprechungszimmer vorhanden sein muss.

Muster zur ,Checkliste Besprechungszimmer” kbnnen Sie
kostenlos herunterladen unter

www.blro-kaizen.de

TR
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1. Ablage mehrerer Jahre im Archiv

Problem :

Unterlagen mussen nicht zuletzt aus steuerrechtlichen
Grinden mehrere Jahre aufbewahrt werden. Das Archiv muss
ubersichtlich organisiert sein.




W Mogliche Losung

Das Archiv kann so organisiert werden, dass einzelne Jahre in
eigenen beschrifteten Regalreihen untergebracht werden.
Wenn die Aufbewahrungsfrist abgelaufen ist, kann die
komplette Regalreihe entsorgt werden.

Falls die Ablage in Kartons erfolgt (wenn man keinen Zugriff
auf die Dokumente braucht), kann man durch Markierungen
auf dem Boden, eingesteckte Trennblatter o. &. deutlich
machen, welcher Bereich mit welchen Unterlagen belegt ist.
Auch so wird das Aussortieren erleichtert.

Eine Ubersicht der wichtigsten ,Aufbewahrungsfristen®
kdnnen Sie kostenlos herunterladen unter

www.blro-kaizen.de




2. Ablage In Kartons

q

Problem:
Die Ablage in Ordnern ist teuer und zeitaufwendig.

Sofern viel abgelegt werden muss (z. B. technische
Dokumentation mit Auftragspapieren) bendtigt man viele
Ordner.

5 www.blro-kaizen.de




W MOogliche Losung

6 www.biro-kaizen.de

Wenn es viele Vorgange, wie z. B. Kundenauftrage bei einem
Zeitplanbuchverlag gibt, die man nach der Eingabe in den
Computer in der Regel nicht mehr braucht, dann kann man
diese Unterlagen einfach in Kartons legen, die man nach
Bestelldatum oder nach einer internen Auftragsnummer ablegt.

Im Einzelfall sind die Suchzeiten zwar ein wenig langer,
insgesamt kann aber viel Zeit gespart werden.

Wenn man haufiger zugreifen muss, eignen sich evtl. Kartons
von Mappei in Verbindung mit Mappen. Allerdings sind die
Kartons und die Mappen in der Anschaffung nicht ganz billig.




m 3. Verfalldatum z.B. bel Zeitschriften festlegen

Problem:
| - Zeitschriften werden abgelegt, weil man Fachartikel evtl.

!EIHHHEE braucht.




W MOogliche Losung

Der Stand der Technik andert sich in jedem Bereich. Deshalb
ist es sinnvoll, bei Zeitschriften zu definieren, wie lange man
sie aufbewahren soll. Quartalsweise oder halbjahrlich kann
man dann die veralteten Exemplare entsorgen.




W 4. Farbige Ordner verwenden

i

' . Problem:
g ° Oogol sooon .. : Order stehen teilweise schlecht beschriftet und/oder schlecht
Ix 3 R sortiert im Regal.




W MOogliche Losung

Eine einfache Methode, Ordnung in die Ordner zu bringen, ist
die Arbeit mit Farben. Man kann im Betrieb bestimmte Farben
definieren, an die sich alle Mitarbeiter halten sollen (z. B.

rot = Personal,

blau = Planungen/Strategie,

grin = Rechnungskopien,

weild = Schriftverkehr mit Kunden, ...).

Fur die jeweiligen Ordnungsbereiche sollten zur schnellen
Orientierung jeweils eigene Platze definiert werden.




m 5. Aufbewahrung von Allgemeinkatalogen

Problem:

In fast jeder Organisation gibt es Allgemeinkataloge wie
Schéafer-Shop, Viking-Katalog, ... Flr diese Kataloge gibt es
oftmals keine definierten Platze.




W MOogliche Losung

Allgemeinkataloge konnen an einem zentralen Ort gesammelt
und alphabetisch sortiert werden. Als Unterteilung eignen sich
einlaminierte Buchstaben. Der Vorteil der einlaminierten
Buchstaben ist die Unabhangigkeit von der Anzahl und Dicke
der Kataloge. Ein weiterer Vorteil der zentralen Lagerung ist,
dass der alte Katalog schnell entsorgt werden kann, wenn ein
neuer kommt. Kataloge senkrecht zu stellen reduziert die
Zugriffszeiten.




W 6. Schrankbeschriftungen vornehmen

Problem:
Schranke sind nicht beschriftet. Das verursacht Suchzeiten.




W MOogliche Losung

Alle benutzten Schranke sollten beschriftet sein. Leere
Schranke sind dann schnell auszumachen, weil die
Beschriftung fehlt. Die Beschriftung soll angeben, zu welchem
Arbeitsplatz der Schrank gehdort. Bei Allgemeinschranken kann
man noch zuséatzlich das Inhaltsverzeichnis auf3en oder innen
auf die Schrankttr kleben.




m 7. Relhenfolge von Ordnern definieren

Problem:
Mehrere Ordner stehen im Regal. Die Zugriffszeiten sollen
verkurzt werden.




W Mogliche Losung

Wenn es wichtig ist, dass Ordner im Regal immer an der
gleichen Stelle stehen (z. B. bei alphabetischer Ablage), dann

kann ein diagonal Gber alle Ordner geklebtes Klebeband die
Orientierung erleichtern.




W 8. Testablage ausprobieren

Problem:

Aus Tradition werden Unterlagen abgelegt.

Sie wissen nicht, ob diese Unterlage tiberhaupt noch
gebraucht wird und abgelegt werden muss.




W MOogliche Losung

Testen Sie: Wenn Sie beispielsweise nicht wissen, ob Sie
bestimmte Unterlagen ablegen missen, dann verwenden Sie
eine Testbox. Jeder Mitarbeiter, der etwas in dieser Testbox
sucht, muss Namen und Datum vermerken. Wenn niemand
die Unterlagen braucht, kann zuklnftig auf die Ablage
verzichtet werden.
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® 9. Verwendung von Ablageschalen begrenzen

Problem:
Ablage in Turmen von Ablageschalen auf dem Schreibtisch.




W MOogliche Losung

Die Ablage gehdrt nicht auf den Tisch. Das gilt auch ftr die
Ablage von Vorgangen, die zur Zeit nicht bearbeitet werden.
Diese schwebenden Vorgéange sollten nicht in Ablageschalen
Nicole Czekalla auf dem Tisch aufbewahrt werden, sondern z. B. im
b et Schreibtisch. Ablageschalchen sollten nur dann verwendet
Durchweli Lt werden, wenn sie Teil des Arbeitsprozesses sind und nicht der
Ablage dienen. Normalerweise geniigt ein
Posteingangskoérbchen.

- tempus.

Das Muster zu einem ,Posteingangsschild“ konnen Sie
kostenlos herunterladen unter

www.blro-kaizen.de



® 10. Unnotige Schranke raus

Problem:
Schranke, Rollcontainer etc., die nicht benotigt werden,

verbleiben im Biro (z. B. mit dem Argument, dass sie viel Geld
gekostet haben).




W Mogliche Losung

Schranke, Sideboards etc. die dauerhaft nicht benotigt
werden, sollten aus dem Buro entfernt werden. Das Argument
,2der Schrank ist sowieso da“ ist falsch. Selbst Schranke mit
teilweise veralteten Unterlagen lenken ab. Im Zweifel den
Schrank komplett leer raumen und an der Aul3enseite als leer
kennzeichnen.

Dass der Schrank einmal viel Geld gekostet hat ist richtig.
Wenn er jetzt zu unnétigen Suchzeiten fuhrt, dann kostet das
weiteres Geld.




W 11. Auslagerung in Kartons

Problem:
Alte Unterlagen stehen in Regalen und werden nicht entsorgt.




W MOogliche Losung

Lagern Sie alte z. B. Produktionsunterlagen in Kartons aus
und bekleben Sie diese mit einem Inhaltsverzeichnis. Wenn
Sie grof3e Kartons haben, kdnnen Sie diese sogar auf Paletten
setzen und im Lager unterbringen.

Weitere Archivierungsprotokolle im Auszug GL 10
vorne rechts




W 12. Platzsparende Stapelmaoglichkeit von Kartons

Problem:
Sie haben nicht genug Platz im Archiv. Selbst Wege werden
zugestellt.




W MOogliche Losung

Stapeln Sie Unterlagen in Kartons und beschriften Sie diese.
Die Kartons kénnen bis zur Decke gestapelt werden. Der Platz
wird somit ideal genutzt. Das eignet sich allerdings nur bei
alten Buchhaltungsunterlagen und sonstigen Dingen, bei
denen die Wahrscheinlichkeit sehr niedrig ist, dass Sie noch
einmal ran mussen.




W 13. Ablage von Zeichnungen

e
' Problem:

Plane, Flipchartpapier etc. werden als Rollen in der Ecke oder
hinter der Tir gelagert.



W Mogliche Losung

Lagern Sie Zeichnungen, Flipchartpapiere etc. in langlichen
Kartons. Es gibt Kartons, bei denen der Deckel beschrieben
werden kann. Das verktrzt die Zugriffszeiten.




W 14. Zentraler Ort fur Fachliteratur

Problem:
Fachliteratur wird auf dem Boden bzw. an schlecht
zuganglichen Orten gelagert.




W MOogliche Losung

Wenn maoglich und nétig sollte ein separater Raum fur
Fachliteratur als eine Art Bibliothek eingerichtet werden. Wenn
Sie viel Recherchearbeit betreiben missen, empfiehlt es sich,
den Raum sogar mit Computer incl. Internetzugang
auszustatten. Sofern Sie keinen extra Raum bendtigen, sollten
Sie trotzdem Fachliteratur an einem zentralen Ort sammelin.
Das reduziert Such- und Aufraumzeiten.




® 15. Durchgangige Ordnerbeschriftung

Problem:
Unterlagen, Muster etc. liegen kreuz und quer bzw. unsortiert
in Schréanken.




W Mogliche Losung

Es existiert eine durchgangige Beschriftung von Akten und
Schranken. So wird dem Motto ,Alles hat seinen Platz, alles

hat einen Platz“ Rechnung getragen.
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16. Ordner markieren

Problem:
Sie haben einen Vielzahl von Ordnern in Regalen und wissen
nicht, welche Sie tatsachlich noch bendtigen.

33 www.bilro-kaizen.de




Mogliche Losung

Hangen Sie Aufkleber ans Regal. Jedes Mal wenn Sie einen
Ordner bendtigen, markieren Sie diesen mit einem kleinen
Aufkleber. Alternativ kdnnen Sie dies auch mit einem
einfachen Kreuzchen umsetzen. Was tber mehrere Monate
nicht bendétigt wird kann dann ins Archiv oder weggeworfen
werden.

34 www.bilro-kaizen.de
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® 1. Posteingangskorbchen mit Namensschildern

Problem:
Die Orientierung neuer Mitarbeiter im Blro sollte erleichtert
werden.




W MOogliche Losung

Wenn man ofters Ferienarbeiter, Praktikanten oder neue
Mitarbeiter im Blro hat, kbnnen Posteingangskorbchen z. B.
mit Aufsteckschildern verwendet werden. Dies kann in
Verbindung mit dem Standard gemacht werden, dass
Eingangspost aller Art in die Kérbchen gelegt werden soll.

Das Muster zu einem ,Posteingangsschild“ kdnnen Sie
kostenlos herunterladen unter

www.biuro-kaizen.de




2. Anonymitat von Auldendienstlern reduzieren

Problem:
AulRendienstler sind nicht allen Mitarbeitern bekannt.

5 www.blro-kaizen.de




W MOogliche Losung

Ubersichten mit Telefonnummern, Bildern etc. reduzieren die
Anonymitat und geben einen schnellen Uberblick.




3. Vertellung allgemeiner Unterlagen erleichtern

Problem:
Allgemeine Informationen missen an alle Mitarbeiter verteilt
werden.

7 www.blro-kaizen.de




W MOogliche Losung

Jeder Mitarbeiter kann an einer zentralen Stelle ein Fach oder
Korbchen haben. Das erleichtert die Verteilung allgemeiner

Avebrue 2. QerAcebuer,

S Unterlagen.
Kotuten JAY Sofern jeder Mitarbeiter einen PC mit E-Mail-Adresse hat,
tempus. =t kann es sich auch um ein ,virtuelles Kérbchen* handeln.




W 4. Verwendung von farbigem Faxpapier

Problem:

Originalfaxe mussen erkannt werden.

Man kann nicht erkennen, ob es sich um das Originalfax oder
eine Kopie handelt.

i

SIMITE




W Mogliche Losung

Wenn es wichtig ist, dass Originalfaxe als solche erkannt
werden, dann bietet es sich an, buntes Faxpapier zu
verwenden. Hellgelb hat sich bewahrt, da es ohne
Grauschleier kopiert werden kann.




5. Bestandsuberwachung von Faxpapier

Problem:
Faxpapier geht aus.




Mogliche Losung

Um zu verhindern, dass Faxpapier ausgeht, kann man
entweder in regelmafigen Abstanden (z. B. immer abends vor
Verlassen des Buros) das Faxgerat auffillen.

Eine andere Moglichkeit besteht darin, z. B. 1 cm vor Ende
des Stapels ein andersfarbiges Blatt einzulegen. Man weil3
dann sofort, dass das Papier langsam zur Neige geht und
aufgefillt werden muss. Diese Anregung eignet sich auch flr
den Kopierer.

12 www.blro-kaizen.de




6. Erleichterung Besucherorientierung

Liebe Besucher unseres Hauses,

Problem:
In Firmen mit mehreren Gebauden, Stockwerken etc. haben
Sie finden die Abteilung Controlling Besucher Schwierigkeiten mit der Orientierung.

ganz einfach in:

Gebiude D1.3
Raum K1/127

Tipp:
Der Eingang 4 liegt dem Controlling

am nichsten!!

13 www.blro-kaizen.de




W MOogliche Losung

i Der wWes ,,
Haue T

Wenn |hr Firmenareal aus mehreren Gebauden besteht bietet
es sich an, Lageplane fir z. B. externe Besucher
bereitzustellen. Das verhindert/reduziert lastige

Erklarungszeiten. AuRerdem kann eine Kopie des Planes
mitgegeben werden.




W 7. Besucherfuhrung/Gestaltung Eingangsbereich

Problem:

Man sagt: ,Der erste Eindruck entscheidet.”

Wenn Sie als Besucher in ein Gebaude kommen und Sie
sehen Kisten, Kartons, etc. dann ist das nicht besonders
einladend. Auf3erdem wissen Besucher oft nicht, wo sie

hingehen mssen.

v -2



W Mogliche Losung

Eingangsbereiche sollten reprasentativ und einladend sein.
Sofern Sie keinen Empfang besitzen, sollte die
Besucherftihrung durch eine sinnvolle Beschilderung
unterstitzt werden. Die Vorteile sind, dass sich der Besucher
wohl fuhlt. AuRerdem macht eine saubere Beschriftung einen
professionellen Eindruck.




m 8. Besucherempfang

Problem:

Der Eingangsbereich Ihres Gebaudes ist nicht mit einem
separaten Empfang ausgestattet und Sie méchten nicht, dass
Besucher sich frei in dem Gebaude bewegen.




W MOogliche Losung

-

Stellen Sie ein Telefon mit einer entsprechenden Telefonliste
auf. Besucher kdnnen herzlich begrif3t werden mit der Bitte,
dass Sie die gewilinschte Person anrufen sollen.




9. Standardisierung im Buro

Potenziale im Blro
- Effizienzsteigerung um 10 bis 20 % durch Problem:
weniger Ballast Blroarbeit erfolgt nicht standardisiert. Das hat Verschwendung
im zweistelligen Prozentbereich zur Folge.
- Ordnung und Sauberkeit erh6hen
- Einsparungen bei Flachen von 10 bis 20 %

- Schnelle Reaktion auf Kundenwinsche

- Erhéhung der Mitarbeiterzufriedenheit um
30 bis 40 %

- selbstverantwortliches Handeln der Mitarbeiter
- Reduzierung von Suchzeiten um bis zu 15 %

- Verringerung der Durchlaufzeiten um bis zu 30%

19 www.blro-kaizen.de




W Mogliche Losung

1, Fullbaden, Fensterzimize et werden nicht zur Ablage von Ordnem

enz gesichtet zein zall

hrt, die einen Direk
elien Oricnticrung v

te werden in Wisderiarlag
dnem ader nummeriers

haber. (Daz bet
lagezchalen Teil

gemeinschales fir
d und nicht Alage. Die

rukturierten, Ghersichtiichen Form

terlzge. An den Arbeitspl3tzen h3ngen

58 Projekttermine und dic

Abwezenheiten und Termine

ohne Hamen. Daturn und Betreff in Umiauf gegeben.

teht Datemname, Erctelidatum, Name des Erctellers. Alz Hilfe kinnte

www.flir-immer-aufgeriumtde
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K] SBB CFF FFS FUR IMMER AUFGERAUMT

Fir die Buroarbeit missen ebenfalls Standards vereinbart
werden. Dass sich alle Mitarbeiter an die Standards halten
erreicht man dadurch, dass Standards gemeinsam vereinbart
werden. Standards sollen ausgehangt und an alle Mitarbeiter
verteilt werden.

Weitere Muster kdnnen Sie kostenlos herunterladen unter

www.blro-kaizen.de




W 10. Strukturierung Aushangwesen

Problem:
Aushange erfolgen unstrukturiert, was zu unnétig langen
Orientierungszeiten fuhrt.




B Mogliche Losung

- ABGPersonal-Strategle

Aushange sollten tbersichtlich und strukturiert erfolgen. Dazu
bietet es sich an, Rubriken zu bilden (Aktuelles, Termine,
Qualitatswesen, ...).

Das ermoglicht eine schnelle und zielgerichtete Information. In
Verbindung mit Cartoons kann die Orientierung vereinfacht
und beschleunigt werden.

e winseten i isl Erfoig b her Arteil
e bieten slte Mitarbsitar, el dec
Einarbestung behilfich 2 sein




m 11. Aktualitat von Aushangen erleichtern

Problem:
Aushange mussen aktuell sein, wenn sie einen Effekt haben
sollen. Diese Aktualisierung kostet Geld.




W MOogliche Losung

i Um teure und zeitaufwendige Ausdrucke zu verhindern,
kénnen fir Aushange mit sich oft &ndernden Zahlen (z. B.
JA! Mg
e taglich schwankender Auftragsbestand, Anzahl
umarlnmer;nn | Verbesserungsvorschléage etc.) Post-its oder wiederholt
e verwendbare Formblatter benutzt werden.

B Verbesserungs- und Vorschlags:

Verbesserungsvorschlage sind der Schliissel z

Die Herausforderung dieses Jahr heifit
266 Verbesserungsvorschldge insgesamt,
d. h. fiir jeden Mitarbeiter 14 Vorschlage im Jah|

Derzeitiger Stand:
* /-
Stanrd -
I0.0% .
¥



12. Klarheit interner Notizen sicherstellen

Das Gebet ist die Rettung meines Lebens gewesen
Ohne Beten ware ich verruckt gewordoen

Problem:
Interne Notizen sind unklar, unleserlich und man muss beim
Ersteller rickfragen.

4 ;
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Mogliche Losung

An: Jargen Kurz

Von:  AxelGuttinger/13.02. Auf internen Notizen sollte generell Name und Datum des

Erstellers vermerkt werden. Das ist wichtig fur Ruckfragen.
Anruf Hr. Miller, Fa. OBI Noch schoner ware es, wenn auch vermerkt wird was der

Grund des Anrufs war.
Er bittet um Rickruf, die Nummer ist bekannt.
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13. Nutzung aller Kundenkontakte

tempus.

Tel.: Q732Z-950-200 Fax: 0800-8367870

tempus, Posifach 14 20, D-89529 Giengen

Problem:

ACME Bei Zablong und Rickfragen bitte angeben!

B2 5 ssinires S Potenzial auf Auftragsbestéatigungen, Rechnungen und
Glienikerstr. %6 D 1186263 Tel.07322-950-200 . .
- sonstiger Korrespondenz bleibt ungenutzt.
26.08.2004 1
RECHRERUNG 3 Preise in:. - EUR. . | 25.08.04 I:s‘ :
Krelssparkasse Glengen 1142431 (BLZ 632 50030} Swifi-Code (BIC): SOLABESIHDH 77 iBAN: DE 86 63250030 060 11424317
Dresdner Bank Heidenheim 571 523 400 (BLZ 614 800011 Ust.-1dNr. DE 811401020
S1Slplas penge Besteltnammer. Artikelboeichnung i ’ g i y e MwSL.

| Reclmungsdat‘um = Lieferdatum
Unsere Auftr. _.802710/  Ihr Buftrag

110 z Pzzo'\;‘i;_ismsstentaschen—Ringbu:h schwarz mit Reifi- 18 14 13,714 13,71 | 16

- ... verschluf, 20 mm Ringmechanik (M) . . - TN AS——

125 1{AN4-05 :Jahresinhalt WT tempus 52, 1 Woche auf 11,16 | 1116

420 1 SETPLWT Registex-Set WI-Format 12,93 v 12,884 12,93 16
2222 1 AF(09-04 Xalendarium 52 (chne Infcblitter etc.), : 8,58 Frei-Exemplar.

! | WT-Foxmat i i
{-MwSt | Nemowaremwert . [Versandkosten | MwSt.

Paketdienst 0 0,00 0,00 i ©,00
Anzahl Prckstticke: / 16, 0} 37,80 ! 3,40 | 6,59
P: 4 Lo 1 ! Zahlwigshetingungen 5 ; Cosmitatan
Anfragsar: 08 Vertreter-Nr.: r - B R e R MW-St _Gesamt §,59
Sachbearbeiter: 2070 14 Tage chne Abzug :

Frau Schwan i i 47,79 EUR
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Mogliche Losung

t .
€MPUS. Z-iplansysieme
Tel.: 07322-950-200 Fax: 0800-8367870

tempus, Postfach 1420, D-89529 Giengen

EDV-Programme ermdglichen oftmals die Eingabe weiterer
Informationen. Diese Textfelder bieten sich an, um auf

Kunden-Nr, ‘tempus, Postfich 1420, D-89529 Giengen

2224 ambers —— Sonderangebote, Betriebsferien etc. hinzuweisen. Sie kdnnen
pesein mm g onos gmwbe auch fur den Hinweis ,Herzlichen Dank fir lhren Auftrag”

Kreissparkasse Giengen 1 142431 (BLZ 632500 30) Swift-Code (BIC): SOLADESIHDH “TIBAN: DE 86 63250030 000 1142431 o
Dresdner Bank Heidenheim 571 523 400 (BLZ 614 80001) Ust.-IdNr. DE 811401020
i}sﬂplm Menge Bestellnummer. Artikelbezeichnung Ei is | Rabatt % i Simme - MwSt. Ve rWe n d et We rd e n .
i Rechnungsdatum = Lieferdatum | | § H
| Unsere Auftr.Nr. 902751/  Thr Auftrag i B W D A o A A A
~ ; Das gilt auch fir die Signatur von E-Mails.

1 WKT-05 ‘:Werbemittel Kétalog mit tempus-Adresse 1 ! P16
138 2 AN3-05 Jahresinhalt WT tempus 365/2, 1 Tag auf | 29,27 ' 29,27 58,54 16

Ihre Abo-Auslieferung

....58,54

MwSt. | Nettowarenwert Versandkosten | MwSt.
Paketdienst 70 0,00 0,00 0,00
Anzahl Packstiicke: # 16,0] 58,54 0,00 i 9,37
2 1 =
7 e = |

KT-05  Werbemittel Katalog mit tempus-Adresse
N3-05  Jahresinhalt WT tempus 365/2, 1 Tag auf ; 3
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W 14. Schlusselbox

Problem:

Ersatzschlussel von Schreibtischen, Blirordumen, Gebauden
etc. werden unsortiert aufbewahrt, was Suchzeiten mit sich
bringt.




W Mogliche Losung

== ]

EASYKEY EASYKEY ﬁ EASYKEY EASYKEY
s ]

Eine Schlusselbox mit beschrifteten Fachern vermeidet

— Suchzelter_l, da die Schlissel in beschrifteten Fachern
s S5 abgelegt sind.
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@ 15. Flucht- und Rettungsplan

Problem:
Es existieren keine Flucht- und Rettungsplane. Mitarbeiter

wissen nicht wo sie bestimmte Dinge wie Feuerléscher usw.
finden.

Notausgang
freihalten!!




W MOogliche Losung

/
Flucht- und Rettungsplan\‘

Flucht- und Rettungsplane sollten an verschiedenen Stellen in
den Biros ausgehangt werden. Dort sollten auch die
Standorte von Feuerldschern und Erste-Hilfe-Ausrtstung

[ Y— ; - - -
, eingezeichnet sein.
¥ o
,, }
. < I
i | i
T. '5: : “Z:j "
; g B | | ([P e——
]| (Y1
|3 PR LE S To
i 5
P[]




W 16. Aufbewahrung von Kundenakten

Problem:
In BUros von Rechtsanwaélten, Steuerberatern etc. werden

umfangreiche Kundenakten tber viele Jahre in Hangeregistern
oder unubersichtlichen Ordnern aufbewahrt.




W Mogliche Losung

Definieren Sie verschiedene farbige Ordner. Pro Kunde wird
dann ein kompletter Satz Ordner angelegt. Die Farbcodierung
konnte wie folgt aussehen:

weil3: Allgemeiner Schriftverkehr

gelb: Betriebsprifung

rot: Bilanzrelevante Unterlagen, ...

Das ist ein aufwendiges Verfahren und kann auf Grof3kunden
beschrankt werden. Die Dinge sind aber sauber und ordentlich
aufgeraumt und wenn Sie mit dem Kunden am Tisch sitzen,
dann macht das einen sehr professionellen Eindruck.




m 17. Aufbewahren von Auftragspapieren

Problem:
/ - Auftragspapiere werden zwar in unterschiedlichen farbigen
% Hullen aufbewahrt, liegen aber nach wie vor im Stapel, was

% Suchzeiten mit sich bringt.

7T =




W MOogliche Losung

Kundenpapiere kdnnen in Kartons und Mappei Mappen
aufbewahrt werden. Wenn diese zentral stehen, kdnnen alle
Mitarbeiter darauf zugreifen. Ein weiterer Vorteil der Kartons
ist, dass diese Mappen direkt so archiviert werden kdnnen.
Der lastige und zeitaufwendige Umweg der Ablage
(einsortieren, lochen, ...) entfallt.




18. Adressaufkleber fur wiederkehrende Post

Problem:
Adressen werden entweder von Hand auf den Brief
geschrieben bzw. umstandlich einzeln erstellt.
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W Mogliche Losung

Wenn Sie wiederkehrende Post an Geschéaftspartner haben, z.
B. an Auslandsniederlassungen etc., konnen Sie komplette
Bogen mit Adressaufklebern fur die jeweilige Adresse anlegen.

Im Fach des Betroffenen kdnnen Sie diese Aufkleber dann
ablegen.




® 19. Vereinfachung Zeitschriftenumlauf

Problem:

Unternehmen bekommen regelmallig eine Vielzahl von
Zeitschriften, die sie abonniert haben. Diese laufen in
unterschiedlichen Umlaufen durch die Organisation (z. B.
Zeitschriften fur den Bereich Technik, fir den Kaufmannischen

Bereich, flr Sekretarinnen, ...).




Mogliche Losung

| manager magazin Verlagsgesellsct

06634 PVST Deutsche Po Legen Sie einen Umlaufplan fur Zeitschriften fest, wer welche
P § Zeitung bekommt. Bitten Sie den Verlag schon im Adressfeld
*875365M#003\2016#043" zu beriicksichtigen, ob es sich um den Umlauf 1, 2 oder 3
' - ¥ handelt. Die Poststelle kann dann die entsprechenden
Tempus GmbH Aufkleber auf die Zeitschrift kleben und die Zeitung in Umlauf
Umlauf 2 S & WL geben.
Postfach 1429 ! J, T CU
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Schnitt: zeitlos.
Kaufmannische Prozesse: up to date.

Mit Software von DATEV.
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W 20. Inhaltsverzeichnis in CD Hullen

Problem:
1: == Man hat Daten auf CDs ausgelagert und weil3 nicht mehr
N ey welche Information sich auf welcher CD befindet.
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Mogliche Losung

ach Themen

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

Qawick ~ @ - T | S suchen [ omner | 4 5 X 9| [@-

adresse | sinach Themsn
Qrdner x | GraBe | Tvp. [ Geandert am [
=] ;) simplify-CO-ROM (i) & Dateiordner 19.09.2000 11:24 - - - -
S Drucken Sie sich das Inhaltsverzeichnis der CD aus und
) Faxvorlagen |0 Gedaschtristraining Dateiordner 19.09,2000 15:33
] j nach Nummern -._jGald Dateiordner 19.09.2000 16:42 - - - - . -
- O B schieben Sie den Ausdruck vorne in die CD Hiille ein
(3 cartoors = Dateiordner 19.09,2000 15:24 .
Farben C Dateiardner 19.09,2000 1539
22 Gedaechtnistraining Dateiordner 19.09.2000 16:33 E . t 80 d | . h E M | d C D d I h It h
Sy in umstandliches Einlegen der , um den Inhalt zu sehen,
) malen Dateiardner 19.09.2000 15:29
\3 Geld ',_jmntwatmn Dateiordner 20.09.2000 22:06 n
(53 Gesundheit ) Organisation Dateiordner 19.09,2000 16:40 e ntfal |t
- Iy Partnerschaft Dateiordner 19.09.2000 16:45 .
Dateiordner 19.09.2000 16:38
[ Dateiordner 19.09.2000 16:42
) HappyEnd i) Situationen Dateiordner 19,09,2000 16:46
1 3 Kommunikation Soziale Kontakke Dateiordner 19.09.2000 16:46
1) Computer £ Symbele Dateiordner 19.09.2000 15:47
o Eorticition IDiTiere Dateiordner 19.09.2000 16:47
Reden 1) Zeitplanung Dateiordner 19.09,.2000 16:47
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