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KAIZEN?® Institute im Bad Homburger

Besuchen Sie unsere KAIZEN® Office live Veranstaltung... =

Sie erhalten einen Uberblick iiber die Effizienzsteigerungsmoglichkeiten im administrativen Bereich ,live* vor Ort.
Bei dieser Gelegenheit kénnen Sie einen Blick hinter die Kulissen des KAIZEN® Office werfen und bekommen viele
praktische Anregungen, um den Verbesserungsprozess auch in Ihrem Blro erfolgreich starten zu konnen.

Die nachsten Termine erfahren Sie jederzeit telefonisch bei uns.
Weitere Veranstaltungen finden Sie auch auf unserer Internetseite unter www.kaizen.com.

Anfahrtsskizze Entfernungen
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KAIZEN® Institute Germany GmbH & Co. KG
Werner-Reimers-Strasse 2-4
61352 Bad Homburg

Tel: +49 (0)6172-888 55-0
Fax: +49 (0)6172-888 55-55

E-Mail: de@kaizen.com
www.kaizen.com
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Neue Raume fiir neue ldeen -

Erleben Sie KAIZEN® Office live!
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KAIZEN® Office , live“-
Raum fiir neue Ideen

Wir freuen uns, dass wir lhnen in einer
neuen, attraktiven Umgebung unsere
zahlreichen Ideen und Innovationen flr
die Gestaltung eines effektiven Buroall-
tags prasentieren koénnen. Unsere Verwal-
tungszentrale befindet sich seit September
2008 im Gebaudekomplex ,Bad Hombur-
ger Stern”. In diesem innovativen Neubau
stehen dem KAIZEN®-Team mehr als 430
gm zur Verfligung.

Im Rahmen unserer regelmafSigen Veran-
staltung KAIZEN® Office ,live” laden wir
Sie zu einem informativen Rundgang durch
unsere Zentrale ein. Rund 400 Besucher
pro Jahr nutzen inzwischen die Chance,
uns ,live” Uber die Schulter zu schauen
und sich tber die neusten Trends im Total
Service Management zu informieren. Wir
freuen uns, wenn auch Sie demnachst bei
unserer Office ,live“-Tour dabei sind!




Seit mehr als zehn Jahre beschéftigen wir uns kontinu-
ierlich mit der Optimierung des Buros in Bad Homburg
- entsprechend der KAIZEN®-Philosophie der stetigen
Verbesserung. Heute kénnen Sie bei uns von zahl-
reichen Weiterentwicklungen in puncto Standardisie-
rungen, Transparenz und Flexibilitat profitieren.

Dartber hinaus konnen Sie bei uns miterleben, wie wir
tagtaglich daran arbeiten, unser System der hochst-
moglichen Effizienz im Buroalltag weiter zu entwickeln.

Schon beim Betreten der Blrordaume spuren Sie die
besondere Atmosphare. Das Ambiente ist sehr mo-
dern und die harmonische Farbgestaltung tragt zu einer

warmen, freundlichen Stimmung bei. Schlief3lich sollen
sich alle im Bdro wohlfthlen. Die lichten Rdume so-
wie Wande und Tiren aus Glas schaffen Transparenz.
Angelehnt an Feng Shui-Prinzipien haben unsere Tische
eine abgerundete Form und sind hohenverstellbar  far
ergonomisches Arbeiten.

Durch zahlreiche flexible Systemtrennwande wurden
klare, aber nicht starre Strukturen geschaffen. Alle
Raume bleiben wandlungsfahig, damit sich die Kreativitat
frei entfalten kann. Fir eine schone Optik sorgt zudem
immer ein Strauf3 frischer Blumen, der entsprechend der
Jahreszeit vom Team ausgewahlt wird.

Im Eingangsbereich des Office befindet sich unsere
Lounge, die als Relax-Zone gestaltet wurde und mit Sitz-
ballen, Sesseln und einem bequemen Sofa ausgestattet
ist. Dieser Platz ladt Mitarbeiter zu kreativen Meetings
abseits der Arbeitsplatze ein. Der Plasma-Bildschirm
unterstltzt Prasentationen und ist mit seiner Touch-
screen-Funktionalitdt besonders komfortabel zu
bedienen.Die ManagementtafelwirdalsinteraktivesTool
genutzt um aktuelle Firmen- und Entwicklungstrends
wie Kennzahlen und Charts zu visualisieren.

In der Lounge finden Besucher auch unser ,KAIZEN®-
History-Book®, das mit vielen Fotos einen interessan-
ten - und manchmal auch amisanten - Rickblick auf
unsere Firmengeschichte seit 1992 zeigt.
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Die Sy cn

Unsere schicke, kleine Teekliche wird von uns Piazza
genannt. Sie muss sich nicht hinter verschlossenen Tu-
ren oder in einer Gebaudeecke verstecken. Die gesamte
Gestaltung ist sehr freundlich, offen und Ubersichtlich.
Stolz zeigt Christiane Lindemann den Kihlschrank mit
Glastur. Hier verstauen Mitarbeiter ihre Snacks in durch-
sichtigen Boxen, die mit Namenschildern versehenen
sind. So kann es nicht _
mehr passieren, dass _“ ? g
Lebensmittel verderben, %‘E— l
weil die Zuordnung nicht EALE ST

Klar ist. Man erkennt auf
einen Blick, wem welcher |
Joghurt oder welches
Obst gehort.

Verantwortlichkeiten iibertragen -
einfach aber effektiv!

Eine clevere Idee ist die ,Quarterback-Funktion™:

Fir jeden Tag wird eine Person festgelegt, die Ansprech-
partner und ,Kimmerer® ist. Sie ist zustandig fir die
eingehenden Anrufe, verantwortlich fir den zentralen
E-Mail-Verkehr und Gbernimmt die freundliche Betreu-
ung von Besuchern.
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Hierbei kommt eine wichtige KAIZEN®-Idee zum Tra-
gen: das sogenannte Paten-Prinzip, das Ihnen noch
haufiger bei unserem Rundgang im Office begegnen
wird. Die Mitarbeiter sind abwechselnd fur eine gewis-
se Zeit dafur verantwortlich, dass immer alles ordentlich
und sauber ist.
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Das passiert auf der Piazza

» Empfang fiir Besucher
* Marktplatz fir Kommunikation
* Flache fur Stand-up und Meetings
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Ideale Bedingungen fir interne wie externe Seminare
und Meetings bietet unser 94 m? grofse Seminarraum.
Er lasst sich flexibel nutzen und bietet gentigend Platz
fir bis zu 30 Seminarteilnehmer. Bei KAIZEN® finden
zahlreiche Schulungen zum Thema Office- und Service-
optimierung statt und genau in diesem Raum werden
Sie bei einem Besuch viele praktische Tipps zur komfor-
tablen Infrastruktur eines Seminarraumes erhalten. Sie
werden direkt erfahren, welche positiven Auswirkungen
diese perfekten Prasentationsvoraussetzungen beim
Redner wie auch beim Publikum erzielen und wie Sie
in Ihrem Unternehmen mit einfachen Mitteln deutliche
Verbesserungen bewirken.

Standards sorgen fiir Nachhaltigkeit

Meeting-Standards
10 goldene Regeln
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Meeting-Standards fir produktivere Besprechungen

Das passiert im Seminarraum

» Seminare und Trainings

* Interne Meetings

» Kunden- und Lieferantenbesuche
« Vorstellen der Expertensysteme

, KAIZEN;
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Das flexible %

Biiro in Bewegung. Starre Arbeits-
pléitze sind Vergangenheit

Von Mitarbeitern wird heute in fast jedem Unterneh-
men eine hohe Flexibilitat gefordert. Gleichzeitig haben
sie nicht immer auch die Chance, ihren Alltag mit den
daflir notwendigen Voraussetzungen auszustatten. Sie
kennen das sicher: Seit Stunden sitzt man wie ,gefes-
selt“ an seinem Platz, die Konzentration und Kreativitat
nimmt dabei immer mehr ab. Da hilft haufig schon ein
kleine Veranderung der Sicht- und Sitzweise.

Bei KAIZEN® ziehen die Mitarbeiter in solchen Situati-
onen einfach um. Die meisten Maobel sind deshalb mit
Rollen versehen. Je nach den aktuellen Erfordernissen
kann man Schreibtische und Schranke neu anordnen.
Die Mitarbeiter des KAIZEN® Office verstauen ihre
notwendigen Arbeitsunterlagen in einem ,Moby*, den
sie jeden Tag dort platzieren, wo sie gerade arbeiten. So
kénnen sie entscheiden, ob sie in einem eher ruhigen
oder einem anregenden, kommunikativen Umfeld arbei-
ten mochten und erzielen dadurch bessere Ergebnis-
se. Im Blro bieten sich verschiedene Arbeitsplatze an.
So wird ein inspirierendes Arbeitsklima flir alle ge-
schaffen. Kein Mitarbeiter hat einen fest zugeordneten
Stammplatz, wodurch teamorientiertes und flexibles
Arbeiten erst ermoglicht wird.

Was aufserdem noch notwendig ist, um eine nicht-
territoriale Arbeitsweise zu realisieren, zeigen wir lhnen
gerne bei einem Besuch in Bad Homburg.
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Flexibilitat wird vom Kunden hoch
geschitzt

Flexibel zu sein, hat auch fur Christiane Lindemann
grolde Prioritat: ,Ein hoher Servicelevel ist uns sehr wich-
tig" erklart sie. Und da sie haufig telefoniert, schatzt sie
es, dass sie bei dieser Tatigkeit auf ihr Headset zahlen
kann. ,Wir melden uns am Telefon spatestens nach
dem dritten Klingelsignal.” Mit freien Handen kann sie
wichtige Dinge notieren oder nach Informationen flr
den Anrufer suchen, wahrend sie mit ihm im Kontakt
bleibt. Diese Flexibilitat bietet unseren Kunden schnelle
Informationen und Antworten, zudem erspart dies zeit-
aufwandige Ruickrufe.

Beispiel: Flexibilitit durch Telearbeit

Simone Schwander, dienstélteste Mitarbeiterin  im
KAIZEN®-Office, geniet seit der Geburt ihrer Tochter
die Vorzlge der Telearbeit. ,Ich habe von meinem PC zu
Hause Zugriff auf alle Daten und bin telefonisch fur un-

sere Kunden erreich- .
bar“ freut sie sich. e h

Auf drei Blrotage pro
Woche mochte sie je-
doch nicht verzichten,
da ihr der personliche
Kontakt zu den Kolle-
gen sehr wichtig ist.

in dieser Situation der

Flexibilitdt schenkt auch
mobile Arbeitsplatz: |hren Rollcontainer bestlickt
Simone Schwander mit allen bendtigten Unterlagen und
wahlt sich an ihren Burotagen den geeigneten Arbeits-
platz frei aus.



Zu viel Ballast auf dem Schreibtisch schrankt die Flexibi-
litat in den Kopfen ein. Viel zu viele und oft unnotige Din-
ge sammeln sich haufig an und férdern Unordnung und
UnUbersichtlichkeit. Doch Flexibilitat braucht Platz und
so ,haben wir im alten Buro auf den noch relativ grof3en
Arbeitsplatzen die Flache abgeklebt, um zu testen, wie
viel Platz wir wirklich
zum Arbeiten benoti-
gen”, erzahlt Sebastian
Reimer, der den Umzug
malSgeblich organisiert
hat. Das Ergebnis sind
Schreibtische, die oft
nur knapp einen Meter
breit sind, jedoch alle
wichtigen und notwendigen Arbeitsgeréate bereit halten.
Die Vorztige des mobilen und non-territorialen Arbeitens
kénnen nun auch Mitarbeiter genielden, die sporadisch
einen hoheren Platzbedarf fur ihre zahlreichen Unterla-
gen haben: ,Wenn ich umfangreiche Arbeiten wie den
Jahresabschluss mache und viele Unterlagen benétige,
dann stelle ich mir einfach einen flexiblen Tisch dazu®
erzahlt Adelheid Best, die fur die Finanzen zustandig
ist. Ubersichtlichkeit ist eben effektiver als ibermaRige
Ablageflachen.

Kommunikationszone mit Teamtafel

Eine feste Grofde in unserem flexiblen Buro ist die
Teamtafel in der Kommunikationszone. Hier finden die
wochentlichen Meetings statt. Alle aktuellen Ziele
werden in detaillierter Auflosung von Teamziel bis zu
einzelnen Mitarbeiterzielvereinbarungen in Form einer
KAIZEN®-Scorecard visualisiert. Eine Vertrauenskurve
zeigt den aktuellen Status von eingereichten Ideen im
Vergleich zu den umgesetzten Ideen.

Da 75 Prozent der gesamten Wahrnehmung tber den
Sehsinn aufgenommen werden, Uben visualisierte
Ergebnisse einen starken Reiz auf den Betrachter aus.
Jeder Mitwirkende kann sich an Hand dieses Boards
besonders gut mit den Prozessen und Erfolgen identi-
fizieren.

Sie sind herzlich eingeladen, an unserer Teamtafel Ideen
fur Ihr eigenes Blro zu sammeln und neue motivierende
Prozesse in Ihrem Unternehmen einzuleiten.

Christian Bartholomay und Udo Reimer, Geschafts-
fihrer vom KAIZEN® Institute Deutschland, sind haufig
zu Gast bei Kunden und schétzen deshalb die Maglich-
keiten des flexiblen Bulros: An ihren Blrotagen in Bad
Homburg wahlen sie ihren Arbeitsplatz je nach Bedart:
Wenn Kommunikation angesagt ist, suchen sie sich ihren
Platz inmitten des Teams. Mochten die Geschéftsfiihrer
in Ruhe neue Konzepte ausarbeiten oder telefonieren,
ziehen sie sich in das Einzelblro hinter Glaswéanden
zurtick. Stehen Besprechungen auf der Tagesord-
nung, dann ist der Meetingraum die richtige Wahl. ,Ein
herkommliches Burokonzept kame flr uns nicht in
Frage®, betonen Christian Bartholomay und Udo Reimer.

Der Grof3teil des KAIZEN®-Teams besteht aus Beratern,
die Uiberwiegend unterwegs und bei Kunden sind. Das
neue Blrokonzept bietet ihnen eine Anlaufstelle und
einen Schreibtisch, an dem sie bei Bedarf einen Blirotag
einlegen konnen, ohne dass daflr an anderen Tagen die
Flache brach liegt.

-
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Das Logistik- %g/z/g/

Grundlagen flr guten Service sind Transparenz und
Effizienz. Dass der Flow-Gedanke nicht nur in der Pro-
duktion funktioniert, zeigen wir in unserem Logistik-
Center. An einer kleinen Packlinie im U-Layout stellt
Kathrin Kindermann die Seminarunterlagen ,just in time*
zusammen und bestlckt direkt die Versandcontainer.

Fir Blro- und Verbrauchsmaterial haben wir ein soge-
nanntes ,KanBan-System” entwickelt. KanBan (japa-
nisch = Karte), bedeutet, dass mit einer Karte vor dem
Mindestbestand eine rechtzeitige Bestellung ausgelost
wird.

KANBAN

TLLLIC5.5

Ariak | Sasland fis Tes, BT

My aiad

- ¥
s Bl |
™ e

o st

(= i

Genaueres Uber das KanBan-System und den optimalen
Flow im Servicebereich zeigen wir Ihnen an praktischen
Beispielen bei lhrem Besuch.

KAIZEN]
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Die standige Suche nach dem Beamer — kennen Sie
das?

Ein Entnahmesystem informiert, wer welchen Artikel
verwendet.

Verbrauchs- und Eventmaterial sind mit Hilfe eines Stell-
platzsystems gut strukturiert und visualisiert



Wir organisieren und bestiicken iiber 100 Seminar-Events pro Jahr

Alle unsere Veranstaltungen werden mit Checklisten
geplant. Mittels eines Stellplatzsystems hat jeder Gegen-
stand einen festen Platz und ist somit ganz einfach zu
finden.

Durch optimale Bestandsgrofden konnte auch hier die
Lagerflache reduziert werden. ,Wir haben noch nie
erlebt, dass wir irgendetwas nicht vorratig hatten®,
betont Kathrin

Kindermann. Sie ist als ,Patin“ fiir das Materiallager
zustandig. Alle wichtigen Unterlagen und Seminarma-
terialien sind hier immer in ausreichender Menge ver-
flgbar. Das sorgt fur ein entspanntes Geflihl vor der
Prasentation.

RegelmiBige KAIZEN® Workshops

Wir nutzen jede Gelegenheit, um unsere Prozesse
noch einfacher zu gestalten. Unsere KAIZEN®-Berater
unterstitzen uns bei den Methoden-Workshops. Zum
Beispielvisualisieren wir mit Hilfe der Methode ,Prozess-
mapping” einen Prozess und erbessern diesen vom IST-
zum SOLL-Zustand.

In zahllosen Praxisfallen konnten wir die Durchlaufzeiten
verkirzen, Fehler reduzieren und Kosten vermeiden.
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Die KAIZEN® IT

Gunnar Groetschel, Alexander Rauch und Sebastian
Reimer verwalten die virtuelle KAIZEN®-Welt. Hier
laufen die Faden der Uber 20 Niederlassungen rund um
den Globus zusammen.

Kaum sichtbar doch hdochst effizient ist die IT-Organi-
sation. Von ihr hangt viel ab, denn die geordnete und
wohlUberlegte [T-Infrastruktur schafft wichtige Voraus-
setzungen flr storungsfreies Arbeiten mit hoher Flexi-
bilitat.

,Mit dem Umzug in die neuen Raumlichkeiten haben
wir auf virtuelle Server umgestellt”, erklart Gunnar
Groetschel.

Eine visuelle IT-Systemdiberwachung informiert Uber
Serververfigbarkeit.

KAIZEN]
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Ausgestattet wurde das Blro mit einem soliden Netz-
werk, um alle mitarbeiterspezifischen Merkmale wie z.B.
Programmeinstellungen und Userprofile von den PCs zu
entkoppeln und auf Server zu verlagern. Erst so ist non-
territoriales Arbeiten maglich.

Die Standards zwischen virtueller und physischer Welt
sind gut abgestimmt. RegelmafSige Trainings sorgen
fur eine umfassende Qualifikation auch bei den Mitar-
beitern, die nicht taglich mit der IT befasst sind. Klare
Regeln werden allen kommuniziert und sorgen fur
Effizienz bei der Nutzung weltweiter Kommunikations-
plattformen und unseres Mitarbeiterportals. Ein Infor-
mationssystem im Intranet ermaglicht den Beratern den
standigen Kontakt und Informationsaustausch mit der
Zentrale.




und So f

Um Reibungsverluste abzubauen, wie sie in jedem Buiro
vorkommen - z.B. durch nicht strukturierte Ablagen und
Prozesse, durch uneinheitliche Anlage von Vorgangen,
nicht geleerte Posteingangsfacher und Haufchenbildung
auf den Schreibtischen - gibt es ein KAIZEN® Erfolgsre-
zept: die Verbesserung in kleinen Schritten.

Erklartes Ziel jeder KAIZEN®-Office ,live“-Veranstaltung
ist, einen anschaulichen Uberblick (iber die Effizienz-
steigerungsmaglichkeiten im administrativen Bereich
zu geben. Viele praktische Beispiele liefern unseren
Besuchern Anregungen, um den Verbesserungsprozess
im eigenen Buro erfolgreich starten zu kénnen.

Wichtig flr eine anhaltende Wirkung ist allerdings eine
kontinuierliche Fortsetzung des Verbesserungsprozes-
ses. Wir zeigen |hnen, wie Sie durch gemeinsames Erar-
beiten einer optimalen Bliroumgebung die Systeme ent-
wickeln, die den Ablaufen in Ihrer Firma entsprechen.
Jedoch geht es hier nicht um ,Schoner Wohnen®.

Das rie0er) wir >
2L 2L,

27 5.

Das Ambiente soll den optimalen Rahmen bieten, damit
die Mitarbeiter ihre ganze Kreativitat einbringen kénnen.
Wir alle lernen standig - miteinander, voneinander. So
auch wir von lhnen, unseren Besuchern und Kunden.

Im Rahmen des eintdgigen Seminars KAIZEN® Office
Llive” besichtigen Sie unser Buro, erhalten eine theo-
retische Einflhrung und koénnen unsere KAIZEN®-
Prinzipien direkt im Tagesgeschaft Uberprufen. Sind Sie
zustandig fur das Sekretariat, fir die Sachbearbeitung
oder als Fihrungskraft oder Prozessbegleiter an dieser
Veranstaltung interessiert, so werden Sie in unseren
neuen Raumlichkeiten im ,,Bad Homburger Stern” wich-
tige Anregungen und kompetente Gesprachspartner
finden.

Wir freuen uns auf Ihren Besuch und die Diskussion mit
|hnen!

« Steigerung der Produktivitat um 40 Prozent

* Reduktion von Biromaterialkosten um 50 Prozent
» Reduktion von Durchlaufzeiten um 60 Prozent

« Reduktion von Uberstunden um 100 Prozent
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