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• Aufgaben werden mehr automatisiert 

und digitalisiert
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• Pro-Aktives Prioritätenmanagement
• Entscheidungskompetenz
• Selbstorganisiertes Lernen
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Lean Management und Kaizen

Was bedeutet KAIZEN?

KAI = Verbesserung
ZEN = zum Guten

• Gehe zu Gemba: Am Ort des Geschehens liegen die Potenziale.
• Beobachte Gembutsu: Reale Dinge und Abläufe lassen uns die 

Ursachen erkennen.
• Suche nach Muda: Verschwendung von Zeit und Geld sind Schätze, 

die entdeckt werden sollten!
• Mache Kaizen: Ständige Verbesserung ist der Weg zum Erfolg!

Plan

Do

Check

Act



© Streicher-Consulting  / Folie 5

1. Hohe Bestände ….ein zu viel an…..

2. Warte- und Suchzeiten

4. Überinformation

5. Fehlerhafte Prozesse

3. Fehler, Nacharbeit

6. Unnötige Wege

7. Organisation, Ergonomie

Was kennen Sie an Verschwendungen 
in Ihrem Office?
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Nachhaltige Verbesserung Follow-up Elemente
Nachhaltigkeitscoaching

Optimieren der 
Arbeitsprozesse

Vom IST-Zustand zum 
SOLL-Zustand,
Prozessmapping & Co.

Durch Standards 
Zusammenarbeit verbessern

Ablagesystem, Checklisten, 
Dokumente, Office-
Handbuch

Steigern der 
Selbstorganisation

Aussortieren, Neuordnen 
des Arbeitsplatzes, 5 – A –
Kampagne

1

2

3

4

Effizienz - Effektivität



© Streicher-Consulting  / Folie 9

Lean-Office: Die 5-A-KampagneLean-Office: Die 5-A-Kampagne

Verbesserte Selbst-Organisation 
beginnt mit einer 
„Aufräum-Kampagne“

• Aussortieren (unnötige Arbeits-
materialien, Dokumente, Festplatte)

• Aufräumen des Arbeitsplatzes
• Arbeitsplatz sauber halten 
• Arbeitsmittel ergonomisch anordnen
• Auf die Plätze fertig los: 

Das „Sofortprinzip“



© Streicher-Consulting  / Folie 10

Tipp zur Archivierung von Schriftgut
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Coaching nach der TRAF-Methode
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Montag, 1 Juni 20XX     17:07 
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All das lässt sich für die Geschäftsreise vorbereiten und direkt in OneNote ablegen. 
So haben Sie es automatisch auf Ihrem Notebook und dem Handy dabei und müssen keine 
zusätzlichen Papierunterlagen mitschleppen. Das Beste: Selbst wenn der Chef schon 
unterwegs ist, können noch Unterlagen abgespeichert werden und stehen ihm dann auch für 
den Termin zur Verfügung. Praktisch oder?

Montag, 1 Juni 20XX     17:07 

.
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Montag, 1 Juni 20XX     17:07 
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Beschreibung als Langtext

Link: Internetrecherche

Alles auf einem Blick:
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Verbesserte Selbst-Organisation beginnt mit 
einer Aufräum-Kampagne:

• Aussortieren (unnötige Arbeitsmaterialien, Dokumente)
• Aufräumen des Arbeitsplatzes
• Arbeitsmittel ergonomisch anordnen
• Auf die Plätze fertig los: 

Das „Sofortprinzip“

• Checklisten
• Einarbeitung neue Mitarbeiter
• Ablage von Dokumenten
• Kommunikationsfluss
• Gestaltung des Arbeitsplatzes
• Arbeitsabläufe
• Gebrauch von Arbeitsmitteln
• Dokumentenvorlagen
• Vertretung – Urlaub
• Standardagenda für regelmäßige Besprechungen
• Sicherheitsvorschriften für technische Geräte
• Office-Handbuch für Abläufe, etc.

Lean-Office: Standards erhöhen die Arbeitseffizienz
Beispiele für Standards:
Lean-Office: Standards erhöhen die Arbeitseffizienz
Beispiele für Standards:
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Vorteile von Standardisierter Arbeit:
• Schaffung von Transparenz
• Abweichungen (Probleme) werden erkannt
• Erhöhung der Produktivität
• Erhaltung der kontinuierlichen Verbesserung
• Bekämpft den Frust, der entsteht, wenn Verbesserungen 

versanden
• Gewährleistung von Qualität und Sicherheit

.Standardisierung umfasst:
• Festlegung und Visualisierung von Vorgehensweisen, 

Arbeitsschritten, Erfahrungen und Erfolgen
• Weitergabe der individuellen Erfahrung
• Das Rad nicht jeden Tag neu zu erfinden
• Einhaltung der Standards
• Disziplin
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1. Notizen an einem Ort für sich oder zum Teilen im Team

2. Schneller Zugriff per Schlagwortsuche in allen Dateiformaten, incl. abfotografierte Seiten 

werden durchsucht

3. Unterschiedliche Dateiformate lassen sich auf einer Seite organisieren

4. Freitext-Eingabe mit Tastatur oder handschriftlich sind möglich

5. Zeichnungen, Bilder sowie Bildschirmausschnitte können beliebig in Form von 

Containern auf den Notizseiten bearbeitet und platziert werden

6. Verknüpfung und Zusammenarbeit mit Outlook (Aufgabenliste, etc.)

7. Großes Repertoire an Vorlagen für Meetings, Aufgabenliste, Projektehilfen…

8. Schneller Zugriff auf Internetrecherchen und Links 

9. Automatische Synchronisation für den Abgleich zwischen den unterschiedlichen Geräten

10. Diskussionen per Audioaufzeichnung mitschneiden - Praktisch fürs Meeting 

11. Zugriff durch Mobilgeräte von unterwegs
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1. Termin- und Jour fix Vorbereitungen übersichtlich an einer Stelle

2. Protokolle, Besprechungen, Ergebnisse, Agenda und Aufgaben an einer Stelle

3. Geschäftsreisen organisieren

4. Persönliche Wissensdatenbank 

5. FAQ´s – Anleitungen schnell erstellt und mit einem Klick versandt

6. Abteilungshandbuch – alle Regeln und Abläufe im Überblick

7. Persönliche Textbaustein-Datenbank 

8. Handbuch für neue Mitarbeiter 

9. E-Mails für gemeinsame Projekte zentralisieren

10. Veranstaltungsvorbereitung im Team 

11. Optimale Übergabe (auch bei Urlaub) 
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So? Oder so?

Methode MAPPEI 
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1. Lagerung von horizontal in vertikal
2. systematisch leichter Zugriff
3. hält Vorgänge zusammen
4. Alphabet auf einem Blick
5. farbliche Sortierung nach Themen
6. einfache Aufbewahrung unterschiedlicher Papierformate
7. Klarsichtfolien verschafft „Durchblick“
8. Heimat für „schwebende Dinge“
9. Anpassung an tatsächliches Volumen

Schreibtischorganisation
Ordnung ohne Stress - MAPPEI 
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Gemeinsam mit wenigen Handgriffen 
zum täglichen Workflow

Wiedervorlage Aktive Ablage
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„Der Anfang ist die Hälfte des Ganzen“
Aristoteles

Anja Tepel
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Urheberrechtlicher Hinweis 
Diese Unterlagen und Folien sind urheberrechtlich geschützt.

Wir stellen sie Ihnen gerne zur Verfügung, um ein ständiges Mitschreiben 
im Seminar zu erübrigen, bzw., um Lerninhalte schriftlich zu vertiefen. 
Dadurch erleichtern wir Ihnen Ihr persönliches Weiterlernen.
Die Unterlagen sind nicht dazu gedacht, sie für andere Seminare 
im Original zu übernehmen. 
In Ausnahmefällen können sie, ähnlich wie ein Zitat, eingebracht werden, 
aber dann nur unter deutlichem Hinweis auf die Quelle. 

Bei lizenzrechtlichen Fragen wenden Sie sich bitte an uns. Vielen Dank!

Ulrike Streicher . Streicher Consulting . Karl-Heine-Straße 10 a . 04229 Leipzig
Anja Tepel . Streicher Consulting . Püllweg 5 . 34431 Marsberg

Konzentriert im Chaos


