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B Einsparungen durch das Projekt Bliro-Kaizen®

138.944 Euro

36.000 Euro
Investition Verbesserungspotential
(einmalig) (jahrlich)
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Einsparungen durch das Projekt Biiro-Kaizen®

Aktionsliste Buro-KAIZEN
Stand:  12.03.2014
Zwischen- Abschiud- Zeiterspamis
Das wollen wir noch fun: Abteilung/Mitarbeiter Start-Termin présentafion | présentafion Status insgesamt in -
g e esam
e -
Aroettsplatzspiciregien versinbaren [Wird Iaut Herm
und an Frau Wisber / Hr. Spisihagen Meibauer so ro o c e
schicken | Archiv Heizraum umidumen | Wittarf Vertieb/Weber 04.11.2013 gelassen! i ,
alle )
hoch - Leitfaden fur
|eRupPEr Fragenkatalog zu Besuchsberichten widnoch  |Kundenbesuche durch
entweren | Wittorf V4
Resticho Bechigen lerepr ]
Schidinken vomehmen Witor| | Aniage einer Siammakie zu jedem
Kunden. it v fihven - Ablage e et
Prospekic sinsorfieren und weiter inungskopien Geesthacht Buchhaliung/TS 06.11.2013 10.12.2013 vercigh
Wiitorf|
Blrobedarfsschrank: Karten zum einhetliche Abwssenhefsnatizen in
Bestellen von Toner und en \Wittor? Vi
mﬂe"mﬁﬁﬂcgmg‘enge” o Zeitprotokol fihen - Ablags ekt weter
Fertigungsaufirage FA Geesthacht LU
Bsschriffung allsr Ordner, Die Decke in der AV
~ Schubladen aufrgumen, wird abgehangen (wie
Liste alier Gerate fur g optirisren \Witiorf Ei in dem BUro Prod. /
usw. auflisien Wittorf| <), In dissem Zuge
[ [O’ggg":gr'j;ng;mm araiysren Lichtverhalnisse in der AV wird sine neue
Z‘b‘?(cp‘ir:r?e"sﬂegen nmn; “ und opfirmisren - Einfihrung Infowand vor Teamieiungsbire verbessem. D 22.01.2014 unbestimmt Beiguchiung installiert. 4 0
beschifien wiriorf| |"Parkhaus-Systern” Witorf Ei| | (Abteiung: Beschichtung) einichten [B/1-3 RS
=| hoch - groBe
Montagsmunde mif ca.
Verzeichnisstruktur im Outiook 15 TN ist enfflien.
besprechen, optimisren/ Algemein kuze
stendardiseren Wor Bf | jotesicischrark fir Tearmiefterbiio stehungent ansiatt
cusrGumen und neu organisisien  |B/1-3 RS langer Termine.
Reduzienung von
Verhiagsmappen durchsshen, Besprechungen pro
aussorfieren, neu aufteien. \Witiort Ei Ingen an Vigle und langs Besprechungen secigt  |Woche um 10 - 30% 30} 30}
'Waschpidtzen anbringsn B/1-3 RS noch - neus MA
kénnen sich gezielt
Zwischenkonticle Anlage 1 neu Blro Kaizen als regeimdagiges Audit uber alle wichiigen
Beschriftung der Lichtschatter u. stukturiert (u.a. Qrdner ins Archiv incl. weitsrihren CW, TS Iinfornappe fur neus Mitarbeiter PL 02.10.2013 31.03.2013 Themen infomieren. 3| 1
AblagefGeher [Witiorf Ei| - |Rote Punkie, efc.) B/1-3 RS
hoch -
Personalaushang wird
Zsiten der Blromaterial Ausgabe nun regeimdsig von
| Ausdruck dss Fibu-Jounals BuHa optimisten CW. 15 cler Abteiung Personal
Anschaffung neust Schianke / Konzept Personaloushang kontrolliert und "sauber”
Regale, da Ordner mitierweie aus Oberdenken PL 20.01.2014 20.02.2014 sdedigi |gchaiien. 2| 0]
Piatzrnangei auf Tischen abgelegt Einfichtung eines elekironischen
werden. BuHa «SChwarzes Brefts®,
Dort soliten die Aushdnge, die in
Papierform am Schwarzen Brett*
| Verzeichnis- / Dare\s‘:ﬂem optimicren hu?‘gen, i Daieform zur Verfogung
- ! CW. TS, 9 | qestelit werdsn. Aich-weisr
EDV-Spisiregehn festegen: CEiE g
- E-Mai Spietregein
- Archivisiungsregein CW, 15,
Legende: Autgabe Ubsrialig
Aufgabe diese Woche flig ]

Aufgabe im Zeitpian
Autgabe abgeschiossen™




B Reduzierung der Besprechungen

Feedback der Abteilungsleiter:

= I[m Schnitt wurde seit den Biiro-Kaizen®-
Workshops die Besprechungszeit um
20 % reduziert

Freigewordene Zeit fur:
= wertschopfende Tatigkeiten
= neue Kunden
= Kostensenkungsprojekte

= Umsetzung weiterer Verbesserungen
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M E-Mail Spielregeln

FUR IWHER AFGERAMT KAsiLas:

E-Mail-Spielregeln fiir KRD Stand 11.12.2013
Vorschlag Thomas Spielhagen und Christina Weber

Zur daverhaften Sich der haben wir die nac i 1
wvereinbart. Ziel ist es, dauerhaft Fehler und Suchzeiten zu iden, die i S zu steigem, die rei
zu verbessemn und die Einarbaitung von und neuen i u -

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

Auf folgende Spielregeln haben wir uns geeinigt:
Verhaltensregeln fiir den effizienten Umgang mit E-Mails
B “An" = lch muss etwas tun: .CC” = Nur zur Info an mich - Kopf einschalten bei der Auswahl des Verteilerkreises

B Wenn die Beantworiung einer Mail weniger als 5 Minuten beansprucht, dann antwerten wir scfort. Andemfalls planen
wir die Eredigung der Aufgabe und tagen Sie in unser F ein. Nach i nichit

B Wir verwenden eine klare Betrefizeile. — Doh. kurze, aber dennoch aft ilen! Diese sollie
zum Thema der E-Mail passen {Achtung: auch bei Kettenmails!).
B Wir schreiben kurze E-Mails mit nur einem Thema pra Mail. — Pro Thema (s. Betreff) schreiben wir eine E-Mail. Unser
iiber kann so schneller anty und wir idR. friiner sine Antwort.

= wir D ge mit ME. — Wenn méglich verwenden wir einen Link zu der entsprachenden
Datei
B Wir verschicken E-Mails nur, wenn es angebracht ist.

Gelegentlich ist Kontakt per Telefon oder perssniich angebrachter.

B Wir verschicken E-Mails immer mit Autosignatur (intem oder extem).

W Bei i i wir stets die i iz, weelche in einem Tom, indivi u
istund alle Kontaktdaten der Vertretung enthalten muss.

Um die Einhaltung i und A gs-{Erwsiterungswis 2u diskutieren, solte die versinbartz Liste
regelmilig dberprift, aktualisiert und erweitert werden. Der erste Termin sall in vier Wochen statfinden; danach alle sachs
Monate.

Fiir Rilckfragen kontaktieren Sie bitte: Jirgen Kurz, j kurzi@tempus.de, 07322 850-122
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