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Gemeinsam
Erfolge erreichen

Hochgenuss und
Lebensfreude

Viele Papiere,
viel zu tun

Ich war ein
Getriebener

Warum Biiro-Kaizen®?
Warum dieses Buch?

»Jeder Einzelne ist grofartig.
In der Zusammenarbeit mit anderen
kommt das voll zur Entfaltung.“

Das ist meine Beobachtung und sie beschreibt den Sinn dieses
Buches: Wenn Menschen gemeinsam an Projekten arbeiten,
jeder die Ziele kennt, iiber seine Aufgaben Bescheid weif$ und
ohne Stérungen an diesen Aufgaben arbeiten kann, dann ist die
Chance sehr grofi, dass Ziele verwirklicht werden und Erfolg
entsteht, den ein Einzelner allein nicht erreichen kann. Zugleich
reduziert sich ungesunder Stress und die Freude an der Arbeit
wichst.

Ich empfinde es als grofles Privileg und bin sehr dankbar dafiir,
von wunderbar talentierten Menschen umgeben zu sein. Mit
engagierten und motivierten Mitstreitern gemeinsam an gro-
fen und wichtigen Zielen zu arbeiten — das ist fiir mich ein
Hochgenuss und Lebensfreude pur.

Doch zuniéchst ein Blick zuriick: Wenn mir jemand Mitte der
90er-Jahre gesagt hitte, dass ich mal Biicher zum Thema effizi-
entes Arbeiten schreiben wiirde, hitte ich ihn wahrscheinlich
ausgelacht und auf meinen Schreibtisch gezeigt. Der hatte zwei
Besonderheiten: Er war erstens riesig und zweitens komplett
mit mehreren Lagen Papier bedeckt. Ich hatte schliefSlich auch
viel zu tun.

Ich, aber auch mein Team, wir waren stindig am ,,Feuerloschen®
Wir kitmmerten uns jeden Tag eifrig um dringliche Aufgaben —
und die wirklich wichtigen Dinge blieben liegen. Kaum hatten
wir einen Brand gel6scht, ziingelten an anderer Stelle neue
Flammen, neue akute Probleme hoch. Ich war in dieser Zeit ein
Getriebener.

Warum Buro-Kaizen®? Warum dieses Buch?

In unserem Fertigungsbetrieb haben wir damals Kaizen einge-
fithrt — mit groflem Erfolg. Alle Prozesse wurden unter die Lu-
pe genommen. Wir haben sie dann grundlegend erneuert oder
verbessert. Dieses Anwenden von Kaizen bedeutete stressfreie-
re und dabei erfolgreichere Arbeit fiir die Mitarbeiter. Daher
wollte ich Kaizen auch im Biiro betreiben.

Dann die Uberraschung: Fiir das Biiro gab es so etwas noch gar
nicht! Also habe ich mich mit meinem Team daran gemacht, die
Kaizen-Prinzipien auf Schreibtische und Ablagen zu tibertragen.
Biiro-Kaizen® war geboren.

Die freien Schreibtische und unsere gelassen arbeitenden Mit-
arbeiter machten Besucher neugierig. Sie baten mich um Tipps
und Kopien meiner Schulungsunterlagen. Da war es nur noch
ein kleiner Schritt zu meinem ersten Buch, das 2007 erschien:
,Flr immer aufgerdumt®

Seither ist so viel passiert. Biiro-Kaizen® ist zu einer richtigen

Bewegung geworden:

= Es gab Auftritte im Fernsehen und Hunderte Presseartikel.

m Inzwischen gibt es tiber 100.000 aufgerdumte Arbeitsplatze.

m Mittlerweile kommen jahrlich iiber 2.500.000 Menschen auf
unsere Website www.buero-kaizen.de und holen sich dort
die neuesten Tipps sowie Hilfestellungen per Downloads.

Jiirgen Kurz und sein
Schreibtisch 1995

Kaizen in der
Produktion

Die Geburt von
Biiro-Kaizen®

Fiir immer
aufgeraumt

GABAL

www.buero-kaizen.de



Bestseller Nr. 1

Ein Thema fiir alle

Das Team wachst

Marcel Miller:
»Mister Digital”

Erfolgreich digital zusammen arbeiten

= Das Buch ,,So geht Biiro heute!®, das ich |l @

zusammen mit meinem Kollegen Marcel \

Miller schreiben durfte, schaffte es sogar

be.i I.Xmazop auf Platz lnvon mehr als 28 So geht

Millionen lieferbaren Biichern. Biiro heute!
m Aus Biiro-Kaizen® wurde inzwischen eine

eigene Beratungsfirma.

Die Entwicklungen und Zahlen zeigen: Verschwendung in der
taglichen Biiroarbeit zu vermeiden und mehr Zeit fiir die wirk-
lich wichtigen Dinge zu gewinnen, ist ein Thema fiir alle! Daran
hat - zumindest bisher - auch die zunehmende Digitalisierung
nichts geandert.

Heute sind wir in unserem Unternehmen ein Team von tiber 25
Mitarbeitern und Beratern, und wir wachsen weiter — sehr
schnell.

Unser Team in Giengen

Marcel Miller ist mittlerweile ,Mister Digital“ geworden und
hat auf seinem YouTube-Kanal ,,Biiro-Kaizen® digital“ weit tiber
1.000.000 Zugrifte. Digitaler Minimalismus und digitaler Work-
flow sind seine Lieblingsbegriffe. Seine grofite Gabe ist es, diese
Themen so zu vermitteln, dass jeder sie versteht und umsetzen
kann.
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Warum Buro-Kaizen®? Warum dieses Buch?

Besonders stolz bin ich darauf, dass an diesem Buch auch mein
Sohn Patrick mitgewirkt hat. Kaizen hat ihn sein ganzes Leben
lang begleitet und digital ist seine Generation ja ohnehin. Ge-
pragt haben ihn aber auch unsere gemeinsamen Reisen zu den
innovativsten Firmen der Erde wie etwa im Silicon Valley.
Schnelligkeit, Agilitit, neue Wege gehen, unkonventionelle
Losungen finden - diese Dinge verbindet er in grofSartiger Wei-
se mit der deutschen Mentalitit der akkuraten Umsetzung.

Seine E-Learning-Plattform ,,Biiro-Kaizen’- Akademie® wéchst
schnell und im Forum coachen sich mittlerweile die Kunden so-
gar gegenseitig. Das erlebe ich als eine groflartige Entwicklung
und ich geniefle es, miteinander und voneinander zu lernen.

Als ich ,Fiir immer aufgeraumt® geschrieben habe, waren die
Schreibtische noch voller Papierstapel. Diese Zeiten sind vorbei.
Viele Menschen arbeiten inzwischen digital. Es ist nicht mehr
unbedingt nétig, jeden Tag an seinem Schreibtisch im Biiro der
Firma zu sitzen. Im Gegenteil: Unternehmen, die in der Lage
sind, mobil und dezentral zu arbeiten, konnen auch mit Krisen
wie der Corona-Pandemie etwas besser umgehen. Mitarbeiter
koénnen als Teil ihrer Teams selbst dann an ihren Aufgaben ar-
beiten, wenn jeder an einem anderen Ort sitzt. Dafiir gibt es
mittlerweile leistungsfihige Werkzeuge - und wie Sie diese
nutzen konnen, erfahren Sie in den kommenden Kapiteln.

Erfolgreich digital zusammen arbeiten und dadurch Zeit fiir die
wirklich wichtigen Dinge im Leben gewinnen - darum geht es

in diesem Buch und dafiir arbeite ich jeden Tag.

Ich verspreche Thnen: Wir sind an IThrer Seite und wir werden
nicht ruhen, bis Sie dieses Ziel erreicht haben.

Ihr

'
w3 ~ C,;
Jiirgen Kurz

1

Patrick Kurz:
agil und akkurat

E-Learning per
Biiro-Kaizen®-Akademie

Mobil und dezentral
Aufgaben erledigen

Erfolgreich digital
zusammen arbeiten



Heraussuchen,
was am besten passt

Klein, aber
nachhaltig wirksam

Nicht warten,
sondern loslegen

Tipp fiir Tipp

Prinzipien sind
wichtiger als Tools

So holen Sie aus diesem
Buch am meisten heraus

Sollten Sie schon ein Buch von Jirgen Kurz gelesen haben,
kennen Sie bereits unser Herangehen. Sie konnen in diesem Fall
gleich zum néchsten Kapitel springen. Wenn dies Thre erste Be-
rihrung mit der Welt von Biiro-Kaizen® ist, dann finden Sie hier
einige Hinweise, wie Sie am meisten aus dem Buch herausholen
kénnen.
Alle beschriebenen Ideen haben wir im eigenen Alltag er-
probt. Wir haben sie auch dazu genutzt, um dieses Buch hier
gemeinsam zu schreiben. Sie miissen dabei nicht alles Punkt
fiir Punkt umsetzen. Im Gegenteil: Suchen Sie sich — wie bei

einer Speisekarte im Restaurant — das heraus, was fiir Sie am
besten passt.

Der Ansatz von Kaizen ist es, durch kleine Verbesserungen
immer wieder ein Stiickchen besser zu werden. Jeder einzel-
ne Tipp aus diesem Buch kann und soll Thnen Nutzen stiften.
Bleiben Sie nicht beim Lesen stehen, sondern setzen Sie die
Anregungen tatsichlich um. Dann werden Sie mit Verdnde-
rungen belohnt werden, die zwar klein sein mdgen, dafiir
aber nachhaltig wirksam sind.

Warten Sie mit dem Umsetzen nicht, bis die Umsténde per-
fekt sind. Denn das werden sie nie sein. Eine umgesetzte
80-Prozent-Liosung ist besser als eine 100-Prozent-Losung,
die noch auf ihre Realisierung wartet.

Haben Sie einen Tipp umgesetzt und sich an das neue Vor-
gehen gewohnt, greifen Sie wieder zum Buch und wihlen Sie
den néchsten Tipp. Nehmen Sie den, der fiir Sie am vielver-
sprechendsten ist.

Wichtiger als Hard- und Software sind uns die Prinzipien des
Arbeitens (S. 28f.). Erst wenn sie klar sind, konnen die
Arbeitsmittel sinnvoll eingesetzt werden. Tools kénnen zu-
dem die Komplexitit erhohen und ganz schén ablenken. Das
muss (und sollte) nicht sein.

So holen Sie aus diesem Buch am meisten heraus

Es geht uns daher vor allem um das Herangehen an die Arbeit
sowie um gemeinsam vereinbarte Spielregeln, die das Mit-
einander leichter machen.

Manche Abldufe und Zusammenhéange lassen sich auch gut
mit einem Video beschreiben. Daher finden Sie an den ent-
sprechenden Stellen das YouTube-Symbol.

Die Beschreibung zu vieler technischer Details wiirde den
Umfang des Buches sprengen. Zudem sind diese Details An-
derungen unterworfen. Wir haben eine Website zum Buch
eingerichtet (www.buero-kaizen.de/edza). Wo Sie am Rand
das Download-Symbol sehen, finden Sie Gratis-Downloads
zum entsprechenden Thema.

Ob in unseren Biichern, Seminaren, Vortrigen, Beratungen
oder Umsetzungsbegleitungen: Unsere Einladung an Sie lau-
tet, dass Sie experimentieren. Finden Sie Thren eigenen Weg.
Gut ist, was Ihnen gut tut.

Wenn Sie mehr zu unserem Verstiandnis von Biiro-Kaizen® er-
fahren wollen oder Einblicke in unsere Beratungspraxis gewin-
nen mochten, finden Sie unter www.buero-kaizen.de weiter-
fiihrende Informationen.

Effiziente Griife senden

‘ B ! '}; %\\"v

o

TIhr Patrick Kurz ~ Thr Jirgen Kurz ~ Thr Marcel Miller

p.kurz@buero-kaizen.de  jkurz@buero-kaizen.de ~m.miller@buero-kaizen.de
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Das Herangehen
an die Arbeit

@ YouTube

Download ()

Gut ist,
was lhnen gut tut

www.buero-kaizen.de



Ein Programm fiir alles,
was gebraucht wird

Vorteile

Integration in
Microsoft 365

Moglichkeiten
genau priifen

Erfolgreich digital zusammen arbeiten

B Warum Microsoft Teams? Zehn gute Griinde

Grund 1: Alles ist unter einer Oberflédche beheimatet
Teams ermoglicht die konsequente Umsetzung des Kaizen-
Prinzips ,,Alles hat einen Platz, alles hat seinen Platz.“

Unter einer Oberfliche findet alles statt, was fiir die digitale

Teamarbeit wichtig ist - zum Beispiel:

m Kommunikation (Chats, Beitrige in Kanélen, Anrufe, Video-
konferenzen)

m Gemeinsame Dateiablage fiir Dokumente aller Art, die sogar
gleichzeitig bearbeitet werden konnen

m Projektdokumentation per OneNote

u Aufgaben- und Projektverwaltung per Planner-Tafeln

Das hat mehrere Vorteile:

m Sie brauchen fiir die einzelnen Funktionen keine Insellosun-
gen mehr in Gestalt vieler verschiedener Programme.

m Unterschiedliche Login-Daten sind nicht mehr notwendig.

m Die einzelnen Funktionen von Teams harmonieren perfekt.
Das reduziert technisch bedingte Schnittstellenprobleme.

Hinzu kommt: Microsoft Teams ist komplett in Microsoft 365
integriert. Andere weit verbreitete Microsoft-Programme wie
etwa Outlook, Word, Excel, OneNote, OneDrive, Planner und
SharePoint sind mit Microsoft Teams iiber Schnittstellen sehr
gut verkniipft. Und selbst Programme von Drittanbietern wie
etwa CRM-Systeme konnen Sie in die Microsoft Teams einbin-
den. Das ermoglicht ein einfaches Zusammenwirken der einzel-
nen Anwendungen. Die Synchronisation erfolgt tiber die ver-
schiedenen Anwendungen hinweg und sorgt fiir einen aktuel-
len Datenbestand.

Theoretisch konnten Sie hundert verschiedene Anwendungen
unter dem gemeinsamen Dach von Microsoft Teams zusam-
menfithren. Das ist aber nicht unbedingt sinnvoll. Auch hier
gilt im Sinne eines digitalen Minimalismus der bekannte Satz:
»Weniger ist mehr*.
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Warum Microsoft Teams? Zehn gute Griinde

Grund 2: Microsoft Teams ermdglicht die Zusammenarbeit
mit sehr vielen Geraten, Betriebssystemen,
Mobilgeraten und Tools — auch mit denen von
Drittanbietern

Microsoft Teams kann gerateunabhéngig genutzt werden:

m Die App gibt es fiir Windows PCs und Macs genauso wie fiir
Android.

m Die Anwendung lauft auf stationdren Computern ebenso wie
auf Tablets und Smartphones.

m Eine Browser-Version erméglicht die Nutzung von Microsoft
Teams sogar dann, wenn das Programm auf dem Gerit gar
nicht installiert ist. Dies ermoglicht die Arbeit an fremden
Computern wie etwa in einem Internetcafé.

Dadurch wird das Kaizen-Prinzip ,,Akzeptieren Sie Vielfalt*
gelebt.
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Egal, welches Gerat



Fokus auf das Ergebnis

Vorteile direkter
Kommunikation

Nutzen fiir
alle Beteiligten

L

\

AN

Gleich an der
richtigen Stelle

Weniger Fehler
beim Ablegen

Erfolgreich digital zusammen arbeiten

Grund 3: Microsoft Teams bedeutet direktere Kommunikation
und eine hohere Geschwindigkeit

In den Kanilen und Chats von Microsoft Teams kénnen nur

diejenigen miteinander in Kontakt treten, die dem betreffenden

Team zugeordnet wurden. Die Begrenzung auf den relevanten

Personenkreis hat zur Folge, dass die Kommunikation ergebnis-

fokussierter ist; sie ufert weniger aus.

Die Moglichkeit der direkten Kommunikation der Teammitglie-

der untereinander hat mehrere Vorteile:

m Hierarchien werden flacher.

m Die Potenziale der jeweiligen Mitarbeiter konnen besser ge-
nutzt werden.

m Gleichzeitig wird Leistung sichtbarer.

m Die Fithrung der einzelnen Mitarbeiter und der Teams wird
leichter.

Die Kommunikation in den Projektgruppen eines Unterneh-
mens wird mit Microsoft Teams nicht nur direkter, sondern
auch schneller und projektspezifischer. Eine solche Praxis ent-
spricht dem Kaizen-Prinzip, Nutzen fiir alle Beteiligten zu
schaffen: Wenn Kommunikation schneller und mit weniger
Riickfragen sowie weniger Fehlern passiert, dann nutzt dies
nicht nur dem Unternehmen, sondern auch jedem einzelnen
Teammitglied.

Kommunikation erfolgt da, wo sie hingehort

Der Grof3teil der Kommunikation in Microsoft Teams erfolgt
innerhalb der themenspezifischen Kanale und ist damit immer
kontextbezogen. Den Posteingang, in dem alle Nachrichten und
Unterlagen chaotisch landen und manuell und zeitaufwendig
zugeordnet werden miissen, gibt es in Microsoft Teams nicht.
Die Informationen werden gleich im richtigen Team und Kanal
abgelegt (mehr dazu sehen Sie ab Seite 119).

Dateien haben ihren Platz

Dass Informationen gleich im richtigen Team und passenden
Kanal abgelegt werden, gilt nicht nur fiir Textbeitrage, sondern
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Warum Microsoft Teams? Zehn gute Grinde

auch fiir Dateien. Jeder Kanal hat einen eigenen Ordner (s. S. 66).
Das reduziert Fehler beim Ablegen: Durch die themenbezogene
Ablage landen die Daten immer an der passenden Stelle — und
werden dort auch schnell gefunden. Im Sinne von Poka Yoke
werden somit Fehler vermieden, bevor sie entstehen. Zugleich
wird mit der themenbezogenen Ablage von Dateien das Kaizen-
Prinzip ,, Alles hat einen Platz, alles hat seinen Platz* gelebt.

Die Dateien werden dabei automatisch per SharePoint gespei-
chert. Dadurch sind die Dateien immer und iiberall verfiigbar.
Das schafft Ordnung, sichert kurze Zugriffszeiten und verhin-
dert Frust bei den Mitarbeitern. Dass Daten auf einer Festplatte
innerhalb eines Unternehmens liegen und man von unterwegs
oder vom Homeoffice nicht an sie herankommt, gehort damit
der Vergangenheit an.

Arbeiten Sie innerhalb von Teams mit Planner,
konnen Sie Dateien auch an Aufgaben hingen
(s. S.171). Wenn die Zeit gekommen ist, um
die Aufgabe zu bearbeiten, reicht ein Klick — und die Datei wird
geoffnet. Der Bearbeiter muss auf diese Weise nie mehr nach
einer Datei suchen und genief3t den Geschwindigkeitsgewinn.

Anlage hinzufiigen

wil E1_Vorwort docx

Teammitglieder werden schnell integriert

Wenn es klare Spielregeln, Abldufe und Vorlagen gibt, fiihrt dies
dazu, dass sich auch Personen schnell zurechtfinden, die neu
zum Team hinzustoflen. Das gilt nicht nur fiir Mitarbeiter aus
der eigenen Organisation: Ein grofler Vorteil von Microsoft
Teams besteht darin, dass auch Externe integriert werden kon-
nen. Auftraggeber, Kunden oder freie Mitarbeiter konnen in
Meetings oder in einen Teams-Kanal eingeladen werden. Es ist
auf diese Weise moglich, iiber die Unternehmensgrenzen hin-
weg Gesamtprozesse abzubilden und zu optimieren.

Weil die technischen und organisatorischen Rahmenbedingun-
gen weitestgehend durch den bzw. die Team-Besitzer vorgege-
ben sind, kann fiir die Mitglieder des Teams die effiziente Zu-
sammenarbeit im Vordergrund stehen.
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Versionierung entfallt

Beispiel: Buchprojekt

Gleichzeitig ergénzt

und kommentiert

Beispiel: Essensliste

Chance, um Prozesse
zu optimieren

Auch hier: Nutzen
fiir alle Beteiligten

Erfolgreich digital zusammen arbeiten

Grund 4: Microsoft Teams und SharePoint ermdglichen ein
simultanes Bearbeiten von Dateien

Aufgrund der SharePoint-Technologie konnen mehrere Perso-

nen in Microsoft Teams Dokumente gleichzeitig bearbeiten.

Damit entféllt das altbekannte Problem der Versionierung —

denn es ist nur noch eine einzige Datei nétig.

Dass Dateien parallel bearbeitet werden konnen, ist in vielen
Prozessen ein Vorteil. So konnen mehrere Autoren zeitgleich an
einem Text arbeiten — beim Schreiben dieses
Buches haben wir diesen Vorteil genutzt.

Wir teilten uns auf, wer welches Kapitel

schreibt. War ein Kapitel fertig, konnten die
anderen es zeitgleich lesen und mit ihren Er-

ganzungen und Kommentaren versehen. Jeder
nutzte dabei eine eigene Farbe, sodass klar war,
wer was geschrieben hatte und wen man bei Riickfragen anspre-
chen konnte. Frither mussten wir dagegen warten, bis ein Bear-
beiter fertig war und die Datei wieder geschlossen hatte. Erst
dann konnte sie vom néchsten Bearbeiter ge6ffnet werden.

Eine praktische (wenn auch triviale) Anwendung ist, die Essens-
liste bei Veranstaltungen: Alle konnen ihren Wunsch gleich-
zeitig eintragen.

Das bedeutet: Bei der Einfithrung von Microsoft Teams sollten
Sie Prozesse nicht einfach 1 zu 1 iibertragen. Ein schlechter
Prozess bleibt ein schlechter Prozess, auch wenn er digitalisiert
wird. Die Einfithrung von Microsoft Teams bietet die Chance,
Prozesse zu durchleuchten und sie digital zu optimieren.

Auch dieser Vorteil von Microsoft Teams unterstiitzt das Kaizen-
Prinzip, Nutzen fiir alle Beteiligten zu schaffen: Mitarbeiter
konnen ihre Arbeit parallel erledigen. Keiner muss mehr auf
den anderen warten oder nachfragen, wo sich die aktuelle Datei
befindet. Das niitzt sowohl den Mitarbeitern als auch dem Un-
ternehmen.
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Grund 5: Die Arbeit mit Microsoft Teams ist giinstig

Der Einsatz von Microsoft Teams fithrt zu Kostenvorteilen:

m Ein grofler Einspareffekt entsteht bei Microsoft 365 dadurch,
dass keine eigenen Server mehr nétig sind. Das Speichern der
Daten erfolgt in der Cloud. Bei deutschen Unternehmen lie-
gen die Daten in Deutschland. Die Problematik entfillt, dass
eigene Server zu warten sind und stdndig der Speicherplatz
knapp wird.

m Die IT-Kosten werden planbarer; wenn Sie dagegen individu-
ell programmierte bzw. angepasste Software nutzen, tauchen
immer wieder ungeplante Leistungen auf, die erbracht und
bezahlt werden miissen.

m Durch digitales Arbeiten nimmt der Papierverbrauch ab. Da-
mit sinkt auch der Mobel- sowie Raumbedarf, der nétig ist,
um Papierunterlagen zu lagern.

m Die Zahl der Reisen wird minimiert. Die Teammitglieder
verbringen weniger Zeit unterwegs und haben mehr Zeit fiir
die wesentlichen Dinge. Das schont zudem die Umwelt.

Fir Microsoft Teams gilt allerdings, was schon bei E-Mails
wichtig war: Findet die Kommunikation ausschliefllich auf
schriftlichem Weg statt, kann das auf Dauer zu einem Erkalten
der Beziehungen zwischen den Personen fithren. Fir das Mit-
einander im Team sind deshalb Prisenztreffen nach wie vor
wichtig. Microsoft Teams ermdglicht es aber, die Zahl zu redu-
zieren. Schon die Méglichkeit, die Stimme des Gegeniibers zu
horen und seine Gestik und Mimik zu sehen, schafft mehr Nihe,
als dies mit E-Mails moglich wire.
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Einen eigenen Server
zum Speichern von
Dokumenten und

zum Ermdéglichen von
Kommunikation braucht
man heute nicht mehr.

Keine eigenen Server

Kosten werden
planbarer

Weniger Reisen

Prasenztreffen
bleiben wichtig



Erfolgreich digital zusammen arbeiten

Grund 6: Mit Microsoft Teams wird die Zusammenarbeit
komplett digital und damit ortsunabhéngig

: Patrick Kurz
Frank-Michael Rommert : :
51643 Gummershach 89522 Heidenheim
an der Brenz

Oliver Gentina
67813 Gerbach

Jiirgen Kurz
89537 Giengen

Marcel Miller
89129 Langenau

Felix Brodbeck
86157 Augsburg

Digital und effizient Dank Microsoft Teams konnen Personen ortsunabhingig zu-
sammenarbeiten. Das Miteinander erfolgt digital und efhizient.
Méglich wird das durch die gemeinsame Dateiablage in der
Cloud und durch die per Microsoft Teams eréftneten Kommu-
nikationswege.

Orts-und zeit- Die Teammitglieder konnen dabei selbst entscheiden, wo sie
unabhangig arbeiten  jj,re Aufgaben erledigen - sei es im Homeoffice, unterwegs im
Auflendienst, auf Dienstreisen oder wihrend eines Workation-
Aufenthalts an einem schonen Ort. Auch iiber den Zeitpunkt

konnen sie weitgehend frei entscheiden.

Zusammenarbeit  Sie kdnnen Mitarbeiter in Thr Unternehmen einbinden, die an

wird vereinfacht  ¢jpem villig anderen Standort sitzen. Das ist besonders in lind-
lichen Gegenden hilfreich. Davon profitieren auch wir mit un-
serer Kurz Biiro-Kaizen GmbH, die mit Fachleuten in ganz
Deutschland zusammenarbeitet. Auch die linder- und zeit-
zoneniibergreifende Zusammenarbeit wird vereinfacht. Das
hilft dabei, die Chancen der Internationalisierung zu nutzen.

Auch Grund 6 nutzt den Mitarbeitern wie dem Unternehmen.
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Grund 7: Der Schulungsaufwand ist iiberschaubar

Microsoft Teams ist zwar funktionsbedingt etwas anders aufge-
baut als gangige Microsoftprogramme wie Word oder Excel.
Aber der Umgang mit dem ,,Look and Feel von Teams lasst sich
schnell erlernen. Und wenn etwa Textdokumente oder Tabellen
eingebunden werden, so sind diese Teile bereits bekannt.

Das hat mehrere Vorteile:

m Die Einarbeitungszeit neuer Mitarbeiter verkiirzt sich.

m Der Schulungsaufwand ist nicht besonders grof.

m Auch Externe kénnen mit minimalem Schulungsaufwand
integriert werden und mit Microsoft Teams arbeiten.

m Estreten weniger , Anfangerfehler®auf als bei einer Software,
deren Bestandteile komplett neu und unvertraut sind.

Bei unseren Seminaren fragen wir die Teilnehmer regelmafiig,
wie viel Prozent des Potenzials einer Software wie etwa Outlook
sie nutzen. Die typischen Antworten liegen zwischen zehn und
zwanzig Prozent. Dank der Moglichkeit, tiber die Kommunika-
tionswege von Microsoft Teams auf unkomplizierte Weise mit-
einander und voneinander zu lernen, steigt dieser Prozentsatz
bei Microsoft Teams schnell und signifikant an.

Ein positiver Nebeneffekt: Microsoft Teams ist ein wichtiger
Schritt in Richtung Digitalisierung. Wo Mitarbeiter mit Micro-
soft Teams arbeiten, dort werden sie automatisch fit darin, die
Herausforderungen der Digitalisierung zu meistern.

/j"" y
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Teile bereits bekannt

Vorteile

Miteinander und
voneinander lernen

Fit fur die
Digitalisierung

Ein Blro, zwei Arbeitsplatze:
Rechts wird schon mit
Microsoft Teams gearbeitet.
Papierunterlagen sind so
gut wie nicht mehr nétig.
Eine Telefonfunktion ist

in Teams integriert.

Der Umgang mit dem Pro-
gramm ist schnell erlernt.



Support durch Microsoft

Erfolgreich digital zusammen arbeiten

Grund 8: Microsoft Teams ist unkompliziert und innovativ
Da Microsoft (kostenlosen) technischen Support leistet, ist der
Einsatz von Microsoft Teams im Alltag entsprechend unkompli-
ziert — die Unterstiitzung durch eigene IT-Experten ist nicht
mehr notig. Statt Zeit mit der Einrichtung und Pflege der Soft-
ware zu verbringen, konnen sich diese auf andere Aufgaben
konzentrieren.

Werden Sie produktiver mit Microsoft 365

H9)

Ihr zentraler Ort fii
Teamarbeit

Microsoft Teams biindelt alle Gruppen und
Ressourcen an einem Ort.

Weitere Informationen >

- /
r 1 TB Onlinespeicher fiir Kostenloser technischer
Dateispeicherung und - Support
freigabe Noch Fragen? Erhalten Sie telefonisch oder

Bleiben Sie mit Dateien, Projekten und
anderen wichtigen Dingen verbunden —
praktisch tiberall und auf dem Gerét Ihrer

per Chat rund um die Uhr Unterstiitzung von
Microsoft 365-Experten.

Weitere Informationen >

Sehr leistungsféhig

Permanente
Weiterentwicklung

@ YouTube

Wahl.

\. J

Weitere Informationen >

Schon mit dem aktuellen Stand ist die Software sehr leistungs-
fahig und erleichtert die Zusammenarbeit massiv. Vor allem der
Fakt, dass Microsoft Teams auf unterschiedlichen Geraten und
Betriebssystemen genutzt werden kann, bedeutet eine grofie
Innovation, die vieles vereinfacht (siehe S. 47).

Doch wird Teams permanent weiterentwickelt und um innova-
tive Funktionen ergénzt. Es gilt daher, diese Funktionen fiir die
Ablédufe im eigenen Unternehmen sinnvoll zu nutzen. Wie Sie
das angehen und worauf Sie sich dabei konzentrieren konnen,
zeigt Thnen dieses Buch.

Auf unserem YouTube-Kanal stellen wir lhnen in aktuellen Videos Funktionen vor,
die in Microsoft 365 sowie Microsoft Teams neu sind. Sie finden unseren Kanal
unter der Adresse www.youtube.com/BiiroKaizendigital
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Grund 9: Microsoft Teams verbessert die Meetingkultur

& et ams b s e

Meetings etwa per Skype oder Zoom gehoren fiir viele Men-
schen schon seit Langem zum Alltag. Microsoft Teams setzt bei
solchen virtuellen Meetings ganz neue Maf3stibe.

In den Online-Konferenzen ist es moglich,

m PowerPoint-Vortrige zu halten,

m Prisentationen gemeinsam zu bearbeiten,

m alle digitalen Unterlagen gemeinsam zu nutzen.

Zu einer guten Vorbereitung gehort die Tagesordnung. Sie kann
wiahrend des Treffens auf dem Bildschirm angezeigt werden.
Deren Inhalte lassen sich konzentriert abarbeiten.

Schon wihrend der Besprechung kann das Protokoll entstehen.
Da es von allen Beteiligten live eingesehen und bei entsprechen-
den Vereinbarungen sogar parallel bearbeitet werden kann, sind
Erganzungen sofort moglich.

Wie Sie eine virtuelle Besprechung vorbereiten und durch-
fithren, lesen Sie ab Seite 124.
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Auch bei der Arbeit an
diesem Buch nutzten wir

die Méglichkeit von
Microsoft Teams, uns am
Bildschirm zu anstehenden
Fragen abzustimmen.

Der Screenshot zeigt (von
links oben, im Uhrzeigersinn)
Jirgen Kurz, Felix Brodbeck,
Oliver Gentina, Marcel Miller
und unten rechts (klein)
Patrick Kurz sowie
Frank-Michael Rommert.

Neue MaBstabe

Viele Maglichkeiten

Tagesordnung
auf dem Bildschirm

Sofort-Protokoll



Gedanken zum Vorgehen

Spielregeln

Der Workflow im Fokus

Optimierungen auch
fir andere nutzbar

Erfolgreich digital zusammen arbeiten

Grund 10: Microsoft Teams hilft dabei, die Arbeitsablaufe
— den Workflow — in den Blick zu nehmen

Wer Microsoft Teams nutzen mochte, muss sich zunachst einige
Gedanken zum Vorgehen machen. Je besser das Vorgehen
durchdacht ist, desto grof3er ist die Kraft, mit der Microsoft
Teams Thr Unternehmen stérkt.

So sind etwa Spielregeln zu finden fiir: fo—

m das Setup — welche Teams und welche » |
Kanile werden angelegt? Welche " 4 J
Mitglieder werden wo hinzugefiigt?

m die Zusammenarbeit — wann wird der
Chat genutzt, wann ein Kanal, ein
Anruf, eine Onlinekonferenz?

m die Ablage - welche Ordner werden
genutzt? Werden Dateien direkt in
Unterhaltungen und Aufgaben eingefiigt, damit sie schnel-
ler zugénglich sind?

m die Dokumentation der Ergebnisse — wer dokumentiert und
wo sind die Ergebnisse zu finden?

m den Umgang mit Aufgaben — wer darf eine neue Aufgabe
anlegen? Wer weist Bearbeiter zu? Wer wechselt wann den
Status einer Aufgabe?

Durch Fragen wie diese steht im Unternehmen der Workflow
im Fokus. Er wird — méglicherweise zum ersten Mal bewusst -
hinterfragt und kann beim Ubertragen der Arbeitsabliufe auf
Microsoft Teams optimiert werden. Das Ergebnis: Die Mitglie-
der in einem Team konnen leichter zielorientiert sowie effizient
zusammenarbeiten. Anregungen zum Finden von Antworten
auf Fragen wie die oben genannten liefert Thnen dieses Buch.

Aufgrund der klaren Strukturen sind Prozessoptimierungen
jederzeit moglich. Sind Prozesse in unterschiedlichen Teams
dhnlich, kénnen Optimierungen beim Workflow eines Teams
auch leicht auf andere Teams iibertragen und somit unterneh-
mensweit nutzbar gemacht werden.
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10 gute Griinde fiir Microsoft Teams

Kl Alles ist unter einer Oberflache beheimatet.

H Microsoft Teams erméglicht die Zusammenarbeit
mit sehr vielen Geraten, Betriebssystemen,
Mobilgeraten und Tools — auch mit denen von
Drittanbietern.

H Microsoft Teams bedeutet direktere Kommuni-
kation und eine hohere Geschwindigkeit.

E  Microsoft Teams und SharePoint erméglichen ein
simultanes Bearbeiten von Dateien.

Die Arbeit mit Microsoft Teams ist giinstig.

ortsunabhangig.

N

Der Schulungsaufwand ist iiberschaubar.
Microsoft Teams ist unkompliziert und innovativ.

Microsoft Teams verbessert die Meetingkultur.

zu nehmen.

Sie haben nun zehn gute Griinde dafiir kennengelernt, warum
Microsoft Teams ein sinnvolles Werkzeug fiir die erfolgreiche
digitale Zusammenarbeit ist. Allerdings ist diese Software keine
ultimative Wunderwaffe. Jede Software hat ihre Daseinsberech-
tigung und fiir bestimmte Zwecke sind andere Systeme besser
geeignet. Microsoft Teams wird zum Beispiel Outlook nicht
ersetzen — Outlook bleibt ein wichtiges Instrument.

Geht es jedoch darum, Projekte innerhalb einer Arbeitsgruppe
effizient voranzubringen und zum Erfolg zu fithren, dann ist
Microsoft Teams das geeignete Werkzeug.

Wie bei allen Instrumenten gilt es auch hier, den Umgang zu
erlernen und einzuiiben. Das ist gar nicht so schwer. Im folgen-
den Kapitel gehen wir gemeinsam die Fragen und Schritte
durch, die nétig sind, damit der Start gelingt.
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Mit Microsoft Teams wird die Zusammenarbeit komplett digital und damit

Microsoft Teams hilft dabei, die Arbeitsablaufe — den Workflow — in den Blick

Keine ultimative
Wunderwaffe

Geeignet fiir
Arbeitsgruppen

Gar nicht so schwer
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Wollen Sie mehr erfahren?

www.buero-kaizen.de

Auf unserer Website finden Sie:

m Infos Uber unsere Intensivseminare rund um effizientes Selbst- und Teammanagement
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