
Die Informationstechnologie (IT) an sich macht generell die Prozesse schneller. Es stellt sich 
aber auch eine gewisse Komplexität ein, die wiederum zu Blockaden führen kann. 
So sind die Suchzeiten für Informationen in den letzten Jahren sicherlich nicht gesunken.
Durch das starke Wachstum der Unternehmen haben sich in allen Bereichen der IT 
(z.B. File-Server, E-Mails, etc.)  immer neue Strukturen gebildet, die weder durchschaubar noch
einleuchtend sind. Wie lassen sich die Informationen entwirren und transparenter machen? 
Wir verwenden dazu die Methode 5S, die sich in der Produktion bestens bewährt hat. 
Dabei wird das Arbeitsumfeld neu gestaltet, überflüssige Dinge werden entfernt und die 
Arbeitsmittel neu angeordnet.

In der Produktion ist ein 5S Workshop einfach durchzuführen. Die Teams räumen alles aus, 
eliminieren nicht mehr benötigte oder mehrfach vorhandene Dinge, erzeugen eine 
systematische Ordnung, säubern alles, führen erste Standards ein und erhalten diese mit 
einer Portion Selbstdisziplin. Doch was können wir in der virtuellen Welt tun? Das Gleiche! 
Wir trennen uns von lieb gewonnenen, historischen, aber überflüssigen Strukturen und 
reorganisieren Alles, um die Geschwindigkeit und Transparenz zu steigern.

Beispiel (rechts):
Wo würden sie dringend benötigte Unterlagen suchen?
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1. Veranstalten sie einen Workshop mit den Abteilungsverantwortlichen und allen 
Beteiligten

2. Bevor Sie beginnen: machen Sie ein komplettes Backup. Dann können Sie gleich ohne 
Einschränkung loslegen und falls was schief geht, haben Sie immer noch Zugriff auf die alten 
Daten

3. Sammeln sie in einer Mindmap die unterschiedlichen Dateien, die es in dem Abteilungs- bzw. 
Firmenpfad gibt.

4. Gliedern bzw. gruppieren sie nun diese Dateien sinnvoll (Gruppierungsbeispiele habe ich für 
sie in dem Kasten zusammengefasst). So  erhalten Sie sofort den ersten Entwurf ihrer neuen 
Ablagestruktur. 

5. Bitte beachten:  Flache Strukturen sind leichter durchschaubar als endlose Pfaddschungel.
6. Fallen unbenötigte oder mehrfach vorhandene Dateien auf? Sicherlich. Entfernen Sie 

überflüssige Dateien aus der Pfadstruktur! 
7. Notieren Sie vorher den benötigten Speicherplatz und vergleichen Sie wie viel 

Speicherbelegung nach dem Workshop übrig bleibt. Wieviel Prozent konnten Sie einsparen? 
8. Visualisieren und kommunizieren Sie das Ergebnis und motivieren Sie andere Bereiche, 

ebenfalls die Ablage zu optimieren. Schaffen Sie Standards.

Hier ein Beispiel für Gruppierungsmöglichkeiten:
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KAIZEN® Tipp: Ablageworkshop

„Kontinuierliche Verbesserungen sind das Herz der 
modernen IT!"

Gunnar Groetschel – Systems Engineer Global Operations

Zeitlich  (Woche, Monat, Jahr)

Nach Abteilung  (Einkauf, Verkauf etc.)

Nach Kapitel  (Zahlen, Buchstaben)

Nach Kategorie  (Angebot, Rechnung)

Nach Geographie  (Bundesland, Nation)

Nach Projekten

Nach Produkten


