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Storstellen in administrativen Ablaufen
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Hauptziel der Prozessverbesserung in der Blrowelt

Die Hauptziele der Prozessverbesserungen in der Burowelt liegen ganz klar in der

* Minimierung der Durchlaufzeit verbunden mit einer

* drastischen Steigerung des Wertschopfungsanteils (Eliminierung von Verschwendung
und

* Reduzierung der Prozessvarianz.

Die Erreichung dieser Ziele muss zum Einen vornehmlich an den Tatigkeiten und Zeiten
ansetzen, die keinen Beitrag zur Wertsteigerung eines Vorganges oder Objektes liefern.
Ihre Minimierung bzw. Eliminierung ist vordringlichstes Ziel der Prozessverbesserungsarbeit.

Aber auch Tatigkeiten und Zeiten, die zu einer Wertsteigerung von Handlungen oder
Objekte filhren, unterliegen einer laufenden Uberpriifung, ob nicht z.B. durch weniger
Zeitaufwand dieselbe Wertsteigerung zu erzielen ware. Zum Anderen mussen die Probleme
und Fehler die zu einer grof3en Prozessvarianz (Streuung) fuhren, ebenfalls konsequent
eliminiert werden.

Bisher

Durchlaufzeit lang; Prozessvarianz grof3 |::>

Nel |::> Durchlaufzeit kurz |:>
Prozessvarianz klein

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich”

Beispiel einer Auftragsabwicklung im Ist-Zustand
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Grundprinzipien einer schlanken Administration

Die Schaffung von One-Piece-Flow. Die Informationen sollten so nahtlos wie
maoglich durch das System flie3en, anstatt im Stop-and-Go-Verfahren.

Einrichtung von funktionsibergreifenden Arbeitszentren , die so auf den Wertstrom
abgestimmt sind, dass sie den Kunden in einem flieBenden Prozess dienen.

Einsatz funktionsibergreifender Teams, die, wenn méglich, in unmittelbarer
Néhe zueinander arbeiten, um unndtige Bewegungen zu vermeiden.

Bestimmung eines Value-Stream- oder Fallmanagers, der von Anfang bis Ende
fur die gesamte Dienstleistung aus Kundenperspektive verantwortlich ist.

Nivellierung der Zahl der Transaktionen (des Arbeitsvolumens), wo immer moéglich,

um die Arbeitsbelastung gleichméaRig zu verteilen. -—
Schaffung von Prozessen, die auf Anhieb eine einwandfreie Qualitat erzielen, an- -

stelle nachtraglicher Qualitatsprifungen (z.B. die Abschaffung unndtiger Abnahme- ] =
verfahren, Kontrollen und Prifzyklen). .fﬁ{;ﬁ;_{g.__ﬁ‘:_;__:{.‘}.;
Standardisierung der einzelnen Arbeitsschritte und deren eindeutige Dokumentation | * . ".'- ;- 'é 5 f
in Form von Arbeitsbeschreibungen. = R '

Eliminierung redundanter Systeme wie zum Beispiel Abstimmungsprozesse zwischen
verschiedenen Beteiligten oder IT-Systemen.

usw.
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16 Verlustarten (plus Ihre!)

bei der Arbeitszeit

» Wartezeiten (h/Jahr)
» Suchzeiten (h/Jahr)
e Stérungen (h/Jahr)
* Informationsmenge (h/Jahr)
e unnotige Transporte (h/Jahr)
* etc.

am Mitarbeiter

» Kreativitat (Anzahl KVP)

* Know how (Qualitativ)

* Gesundheit (h/Jahr)

* etc.

Geschétzte Potenziale im administrati
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Ansatzpunkte zur Analyse und Optimierung in der Blrowelt sowie Werkzeuge der Optimierung

Ansatzpunkte zur Sicherung der Nachhaltigkeit

» Kennzeichnen, Markieren, Visualisieren

» Systematisches Beschriften (DV und manuell)
« Informative Teamtafeln, ,One Point Lesson*
« Einheitliche Formulare

» Systematische Auditierung

* Ablaufbeschreibungen

» Dokumentensystem, manuelle Ablage

* Dokumentensystem, DV-technische Ablage
« Standards fixieren, Regeln bilden

» Dokumentierte Ablaufe (Standardkatalog)

« Einheitliche Arbeitsmethoden

« Arbeitsplatzbeschreibung

* USW.

Ansatzpunkte zur Analyse und Optimierung
der Potenziale ,Prozessablaufe”

* Prozesse zusammenfihren

« Schnittstellen beseitigen/reduzieren

» Methodeneinsatz konsequent nutzen

» Kompetenz der Mitarbeiter erhdhen

* Prozesssicherheit erhéhen

» Aufbauorganisation straffen

» EDV-Struktur optimieren, vereinfachen

» Kapazitéaten effizient nutzen (Desk Sharing, etc.)
» Ordnung/Sauberkeit sichern (Standards setzen)
 Funktionsbeschreibung nutzen

« Qualifikationen flexibilisieren (Qualimatrix)

» Kostendenken fordern

» Kostensenken als Aufgabe jedes Mitarbeiters

» Teamorganisation ausbauen

° USW.

—

Die Werkzeuge:

* Prozessmapping

*5S

 Ideenparty
Wertstrom-Design

» Automatisierung

» Funktionsanalyse

* Buro-Kanban
 Auditierung

» Standardisierung

* Kunden-/Lieferantenworkshops
* Schnittstellenworkshops
« Datenflusspléne

* Arbeitsplatzbeschreibung
» Selbstaufschreibung

» Kennzahlen

» Kaizen-Workshop

* Zeiterfassungssysteme

» [deenmanagement (BVW, KVP)
* Visualisierungsmanagement
¢ Benchmarking

* Prozessbeschreibung

e Gruppen-/Teamarbeit
Regelkommunikation

» Zeitmanagement

* Zielemanagement

* Prozesslandschaft

* Neue Medien

* Arbeitsablaufanalyse

* Ablage-/Wiedervorlage

¢ 8D-Report

eu.a.

—

Ansatzpunkte zur Analyse und Optimierung
der Potenziale , Fuhrung“

« Offene, intensive Information
« Ziele vereinbaren und verfolgen
 Soziale Kompetenz leben

* Verantwortung tibernehmen
* Richtig Delegieren

* Direkte Kommunikation

* Anreizsysteme schaffen

» Kennzahlen analysieren

* Leistung messen und férdern
* Selbststeuerung fordern

° USW.

Ansatzpunkte zur Analyse und Optimierung
der Potenziale , Arbeitsplatz”

» GroRe/Layout der Arbeitsplatze
 Gestaltung/Ergonomie der Arbeitsplatze

* Ausstattung der Arbeitsplatze

« Standort (Entfernung zur Wertschépfung)
 Ablage/Archiv/iDokumentation (manuell und PC)
» EDV-Struktur / Informations-Struktur

* Flexibilitat der Arbeitszeiten und Arbeitsplatze

» Ordnung/Sauberkeit in den Biirobereichen

* Arbeitsweise, Selbstmanagement der Mitarbeiter
» Raumlichkeiten, Architektur, Layout

« Eigenverantwortlichkeit der Mitarbeiter

» Standards am Arbeitsplatz inkl. PC

» Beherrschung der relevanten DV-Programme

° USW.
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Konzept zur Umsetzung des Office-Management

!
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Arbeitsplatzebene

* Selbstorganisation

) ) * Ergonomie
Organisation | . ordnung und Sauberkeit

Ebenen der Prozessoptimierung

Teamebene

/

» Kommunikation
» Buro-Layout

* 5S-Methode, Standards

/

Prozessebene | Bereigh A ' Bereich B
* Schnittstellenreduzierung ) O Q O O O O
« Wertstromorientierung ) O O O O O O

* Prozessmapping

— Kooaicnc
OO0

QOO0

Bereich

Schnittstellenebene

« Schnittstellenvereinbarung
* Schnittstellen-Management
* Scnittstellen-Workshops

O
OO0

O

™NHOOOO 00O
O000 000

OO0 _O@0

OO

* Arbeitsplatz-Ebene

* Team-Ebene

* Prozess-Ebene

* Unternehmensebene (System)

Bei der Umsetzung von Lean Administration / Lean Service ist zu beachten, dass es verschiedene
Handlungsebenen gibt, die sich insbesondere im Hinblick auf die Potenziale einerseits und im Hinblick auf den
Wirkungsgrad (bzw. Einfluss) des Einzelnen andererseits unterscheiden:

Oftmals ist der Leidensdruck bei den Prozessen zwar am grof3ten, jedoch auch der Widerstand und die Hirden,
daran etwas zu &ndern. In vielen Praxisfallen hat sich daher das schrittweise Vorgehen in eingegrenzten
Bereichen Uber tGibergreifende Prozesse bis zu den Prozessketten bewahrt (&hnlich wie beim Stufenmodell).
Dem entsprechend haben sich auch unterschiedliche Schwerpunkte im Hinblick auf die Methoden herausgebildet:

AWF Arbeitsgemeinschaft fur Wirtschaftliche Fertigung
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Stufenmodell zur Umsetzung von Lean Administration

Umsetzungsebene
_ 1 4. Organisation
. GE) Synchrone stabile Prozesse, unterstiitzende Organisation,
*GEJ < Flexible und prozessorientierte Organisation, selbststeuernde
o c Verbesserungskultur, Policy Deployment, etc.

3. Prozess-Management

Prozess-Mapping, Wertstrom-Design, Schnittstellen-Management,
Kennzahlen und Zielvereinbarungen, Visuelles Management,
Team-Tafeln, etc.

Abteilung/
Bereiche

o 2. Team-Zusammenarbeit und Biro-Organisation
£ 5S-Methode, Standards, Problemlésung, Optimierung interner
== Ablaufe, Kennzahlen und Zielvereinbarungen, visuelles
E 5 Management, Team-Tafeln, etc.
= E 1. Selbstorganisation
% § Personliche Organisation, Selbstmanagement,
eS8 Ergonomie, sichtbares Ordnungsprinzip, Ablagestruktur, etc.
= . S . = [] T [] T
_ == LI == LI == LI == LI
Basis:
e Vision und Ziele Vision, Ausrichtung, Ziele, Zielableitungsprozess
e Struktur und System Konzept, Definition der Inhalte, Rahmenbedingungen, Rollen und Verantwortlichkeiten,

unterstiitzende Systeme

e Training und Kommunikation Qualifikationsprogramm, Info- und Trainingsunterlagen, Info-Veranstaltungen, Medien,
Regelkommunikation

e Ressourcen Mitarbeiter als Multiplikatoren, Budget, Infrastruktur, Training, Coaching, technischer Support

e Umsetzung und Controlling  Umsetzung, Unterstitzung, Anleitung, Honorierung, Controlling bezgl. der Prozesse/
Fortschritt und Kennzahlen

Management/
Projektteam

v

Reifegrad

Quelle: www.albat.biz AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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Vorgehensweise bei Veranderungsprojekten im administratiy

Vorbereitung Diagnose und Analyse W Umsetzung

o 5S-Prozess
Rahmenbedingungen fiir ein Analyse der IST-Situation Engpass und deren
erfolgreiches Veranderungsprojekt | | in den administrativen Ursachen erkannt,
werden geschaffen: Bereichen durchfuhren: Opt|.m|erungspoten2|al IS Arbeitsplatzgestaltung, Layout
ermittelt, Verbesserungs- o '

Audit ,Schlanke Admini- Methoden und —werkzeuge _%
Gemeinsames Verstandnis fir Stration, SIPOC, Prozess- identifiziert g
einen kontinuierlichen Verbesse- Feinanalyse, Tatigkeits- Prozessverbesserung
rungsprozess entwickeln Strukturanalyse, Wertstrom-

Design, Prozessmappin ) )
: P Mitarbeitergetragener KVP

Sehr gute Unterstiitzung des
Managements sicher stellen

Qualifizierungsbedarfe zu Qualifizierungsbausteine

den verschiedenen Rollen

Qualifizierungsmatrix

Einbeziehung und Qualifizierung ermitteln und in
aller Mitarbeiter sicher stellen Quialifizierungsmatrix
darstellen

Freistellung der notwendigen
Ressourcen gewahrleisten

Stabilisierung / Schaffung von Nachhaltigkeit

Abgleich mit bereits laufenden

Verbesserungsprojekten durch-
filhren Implementierungsplan Rolloutplan Planung Workshops
erstellen
Zeit

a
»

(Quelle: Festo Didactic GmbH & Co. KG, Training & Consulting) AWEF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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Schritte zur Buro-/Prozessoptimierung

Gelebte Unternehmenskultur, verantwortliche Fihrung

Was Prozess Mittel Internes Audit |‘
~

Baustein 5: Flexible Arbeit der Optimale Kommunikation Volle Verantwortung der .
. . L Ziel
Erhalten Teams und Information Mitarbeiter/innen

J

A

IA
Was Prozess Mittel Internes Audit |‘
~

Baustein 4: Selbstverantwortlichkeit - Motivation durch .
. . Prozessoptimierung . Ziel
Anspornen der Mitarbeiter visuelles Management

J

A

| . | . la
Was Prozess Mittel Internes Audit |‘
~

Baustein 3: Betroffene zu - Reduzierung Durchlauf- | Ziel
Prozessoptimierung

Einsparen Beteiligte machen zeiten/Liegezeiten
J
A
'—‘ ) '— ]
Was Prozess Mittel Internes Audit |<
~
Baustein 2: AT EET 2 SHbiadsiabldic Prozesshewusstsein ;
Verb Interner/externer organisieren wecken Ziel
erbessern Kunde » Standards festlegen )
A
. '— ‘ e
Was Prozess Mittel Internes Audit |‘
. N\
; . * 5S-Aktion
Bl 1 Blroorganisation * Ziele und Ablauf b;/xfscsr:\év;gdxggfén Ziel
Starten festlegen )

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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Profis im Buro (PIB) — 4-Stufen-Modell

Verbesserungen * Visuelles Management * Eigenverantwortung steigern 4
verankern » Teamtafeln einrichten  Selbststeuerung erhéhen
» Kennzabhlen fixieren * Motivation erhéhen

 Ziele vereinbaren
 Audits durchfiihren

e Schnittstellen minimieren

e Durchlaufzeiten senken

e Qualitat verbessern

e Kundeorientierung verbessern

Prozesse e Transparenz

verbessern * Wertstromanalyse und
-optimierung

« Schnittstellenklarung

Verbesserungen messen, visualisieren, diskutieren, nachhalten

Zusammenarbeit ¢ Workshops zu Arbeitsmitteln, » Suchzeiten minimieren
Stufe verbessern Ablagen, Dokumentation, Kom- * Disziplin erhdhen
2 munikation, Besprechungskultur, * Produktivitat erhdhen
usw.
Arbeitsplatz- * 5A-Kampagne : :\:/::fehr?;} mrlglrl:]/ll)etzgllqm'n'm'eren
Stufe organisation * Nebentatigkeiten minimieren . Suchzleittén reduziererll 'mi
1 verbessern » Selbstmanagement « Motivation erhéhen
» Ergonomie
A 4
2012 2013 2014

Quelle: Wieland Werke AG AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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Stufen der Steigerung zur effizienten BUroorganisation

« Erfahrungsaustausch

c . .

S Prozessbeherrschun ©BEmEmEY, BestFenes

'% Stufe 6 = twickl 9 * Auditierung, Stabilisierung, Disziplin

= oAzt la Lile S Clake) * Schrittweise Verbesserung

g o
s Flexibel und elastisch « IT-Konzept
% Stufe 5 Arbeiten in Team- * Mobilitatskonzept
< strukturen * Raumnutzung, Layout-Optimierung
 Qualimatrix (Mehrfachqualifizierung) - Personalentwicklung

) * Visuelles Management
7 Nachhaltigkeit sichern « Kennzahlen und Zielerfiillung
g Stufe 4 durch Optimierung und * Aufgabenanalyse
2 Gestaltung im Team Pl R HUIEE .
o Prozessstabilisierung) » Kunden-/Lieferantenintegration
) ( g  Teamorganisation
g Stufe 3 Prozessanalyse und « Wertstromdesign
2 Optimierung der * Prozessmapping
é Geschéftsprozesse . Schmttstgllenworkshops
= * Problemlésungsstory
<  Ideenmanagement / KVP
- Stufe 2 Verbesserung der « MessgroRen bilden, Zielvereinbarung treffen
‘E) Zusammenarbeit durch * Standardisierung von EDV/manuellen Ablaufen, Formularen, Ablagen, Ordnern
= Standardisierung und « Standardisierung der Regelkommunikation
D Selilisia « Standardisierung Buromaterialbeschaffung (Kanban)
'g Ll L) » Standardisierung Verantwortlichkeiten
S  Verschwendung offen legen und beseitigen
N
o Stufe 1 Gestaltung der » 5S-Aktionen planen und durchfiihren
% Optimierungs-Basis  Verschwendungsbewusstsein erzeugen
= « Ziele und Projektbegriindung
Q2 * Prozesse und Zeiten durch Selbstaufschreibung ermitteln
<

AWF Arbeitsgemeinschaft fur Wirtschaftliche Fertigung
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Beispiel: Unser Weg zu Office Excellence

Stufe 6
| Best Practice |
Stufe 5 [
| Stabilisierung 2, Auditierung, Messen und Controllen |
Aufgabenanalyse, Mobilitatskonzept, Layout-Optimierung | |
Erfahrungsaustausch der betroffenen Prozesse implementieren |
Stufe 4
| Soll-Prozess umsetzen |
Soll-Prozesse skizzieren / Schrittmacher-Prozess definieren und Folge-Projekt aufsetzen
(Arbeitsorganisation anpassen, Ablaufe standardisieren, visuelles Management einsetzen,
Schwachstellen beseitigen, Investitionen tatigen, usw.)
Stufe 3 : : :
| Anwendung Wertstrom-Mapping, Prozess-Mapping, Schnittstellen-Workshops, etc.
| Prozesse der Funktion ,Verkauf* definieren und analysieren | |
| | Stabilisierung 1, Auditierung, Messen und Controllen
Stufe 2 | Bilden von Standards: Ablage, EDV, Regelkommunikation, Buromaterialbeschaffung, Kooperation, etc.
| Konkretisierung der Ziele, Bilden von Kennzahlen | |
I : Ziel inb
. ) R ielvereinbarungen
| Datenermittlung, Bilden von Messgrof3en, Ist-Analyse 9 | |
Integration .
Stufe 1 9 | Prozess initialisieren: Schwachstellenermittlung, Problemerkennung, Verschwendung erkennen, KVP initialisieren
Information, Ziel ) "
| Ie! 5S-Workshop/-Aktionen, Festlegung erster Standards, Auditierung des errechten Zustandes
Auswahl Prozes
—1 Prozesse und Daten durch Selbstaufschreibung ermitteln

»

2013 2014 2015 2016 2017
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Die Basis: 5S im Buro, Bilden von
Standards,Visuelles Management und
Sicherung der Nachhaltigkeit

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Verschwendungsarten im Biro

Die acht Verschwendungsarten in der Birowelt:

» Uberinformation (mehr Informationen erzeugt, als benétigt; eMail-Flut; etc.)

* Informationstransport (Bewegung uber Schnittstellen, Ruckfragen, Freigaben, etc.)

* Bewegung (Suchen, Klaren, Holen, Bringen, etc.)

» Wartezeiten (Systemzeiten, Ruckrufe, unklare Angaben, fehlende Unterlagen, etc.)

« Uberfliissige Arbeiten (Riickfragen, Korrekturen, Suchen, Warten, etc.)

» Bestande (angefangene Auftrage, auf der Festplatte, auf dem Schreibtisch, in Schranken, etc.)
* Fehler (unvollstandige Unterlagen, Schreibfehler, falsche Unterlagen, etc.)

* Nicht genutzte Kreativitat und Potenziale der Mitarbeiter (Office-KVP, Office-Kaizen, etc.)

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Verschwendungsarten im Blro

Uberinformation (mehr Informationen erzeugt, als benotigt; eMail-Flut; etc.):

» Versenden einer Nachricht per eMail, Hauspost und Fax zugleich

» Kopien fur mehrere Ablagen und Personen

* Mehr Informationen an den Kunden / Lieferanten senden als erwinscht und notwendig
« Zu umfangreicher Verteiler, insbesondere bei eMail-Versand, Protokollen

« Statistik der Statistik wegen

* Reports Uber alles und fur jeden (Projektberichte, etc.)

» 100%-ig ausgearbeitete Losungen, obwohl ein Konzept ausreicht

» Falsche / fehlende Anpassung der Buttons in Softwareprogrammen

* Besuchsberichte und Meetingprotokolle in Prosa geschrieben

* USW.

Informationstransport (Bewegung tber Schnittstellen, Rickfragen, Freigaben,

* Informationsfluss zwischen Verwaltung und Produktion

« Kommunikation von Anderungen und Giltigkeiten in Stiicklisten und Zeichnungen

* Vergabe von Artikelnummern

» Abteilungs- und nicht prozessbezogene Organisationen

» Aufgrund des Burolayouts schlechter Informationsfluss (Stockwerke, Einzelburos, etc.)
* Verschiedene Softwareversionen und —systeme (Zusatzprogrammierungen)

« Ubertragung von Informationen von einem Format in ein anderes

» Keine einheitliche Datenbank fur allgemein genutzte Informationen

* Durchlaufzeiten von Antragsformularen, Beschaffungsantrage, etc.

* USW.

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Verschwendungsarten im Blro

Bewegung (Suchen, Klaren, Holen, Bringen, etc.)

* Suche im Intranet, verschiedene Netzlaufwerken, Disketten, Anlagen

* Vom Nutzer weit entfernte Informationsspeicher, Drucker, Kopierer, etc.

» Schlechtes Burolayout (Wege zu Schréanken, Archiv, Kollegen, etc.)

» Schlechte Arbeitsplatzgestaltung (Wege zu ..., unstrukturierte Ordnungssysteme, etc.)
* Einholen bendtigter Informationen, deren Verantwortliche nicht eindeutig definiert sind
* Fehlende projektorientierte drtliche Gebundenheit

* Hohe geistige Rustzeiten bei fehlenden durchgéangigen Bearbeitungsmaglichkeit

» Geringe Nutzung elektronischer Medien

* USW.

Wartezeiten (Systemzeiten, Ruckrufe, unklare Angaben, fehlende Unterlagen,

* Antwortzeiten des Rechners

* Einloggen in die EDV, das Arbeitsprogramm g
* Warten auf die Verfligbarkeit gemeinsam genutzter Drucker, Plotter oder CAD-ArbeitsplatzgRe

* Warten auf die Zustimmung, Entscheidungen durch Fihrungskrafte
* Ruckfragen bei mangelhaften Informationen

» Warten auf die Ergebnisse / Arbeiten aus vorgelagerten Bereichen

* Unpunktlichkeit bei Meetings, in der Auftragsbearbeitung, etc.

» Warten auf Unterschrift / Entscheidungen

* USW.
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Verschwendungsarten im Blro

Uberfliissige Arbeiten (Rickfragen, Korrekturen, Suchen, Warten, etc.)

* Informationssuche in verschiedenen EDV-Masken

* Auf gespeicherte Informationen erfolgen keine Ruckgriffe (alles neu)

* Veraltete Soft- und Hardware (Such- und Wartezeiten

* Bearbeitungsschritte sind fur Kundenanforderungen nicht erforderlich

* Mangelnde Qualifikation bei der Systemnutzung (ERP, Arbeitsprogramm)
* Fehlende Prioritaten in der Auftragsabwicklung

» Keine klaren Auftrage seitens Vertrieb (fehelende Angaben, etc.)

» Wiederholte Prufvorgange

* Doppelarbeiten (Daten, Vorgange werden mehrfach angepackt, aufgenommen, etc.)
* Fehlende und falsche Formulare, Checklisten, Vorlagen oder Normen

* USW.

Bestande (angefangene Auftrage, auf der Festplatte, auf dem
Schreibtisch, in Schranken, etc.)

« Uberbestellung von Biromaterial

* Mehrfach abgelegte Daten an unterschiedlichen Stellen (Ordner, CD, etc.)

* Aktenschrénke voll mit Kopien

« Datenfriedhofe in der EDV; Uberbelastung der Speicherkapazitaten

* Umfangreiche EDV-Ausdrucke (ohne weiteren Verwendungszweck)

* Blockweise bearbeitete Vorgange (Stapelbetrieb, Push-Denken, etc.)

» Verwaltungsaufwand zum wieder finden der Daten und Informationen (z.B. durch
Zeichnungsidentifikation oder fehlenden Dateinamen, keine Standards)

* Unerledigte Aufgaben (irgendwo im Stapel)

* USW.

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Verschwendungsarten im Blro

Fehler (unvollstandige Unterlagen, Schreibfehler, falsche Unterlagen, etc.)

» Falsche Unterlagen weitergegeben

* Fehlerhafte Formate (z.B. Folien statt Papiervorlagen)

* Fehler in Zeichnungen

» Kalkulationen unter Annahme falscher Daten

* Aufgrund mangelhafter Ergebnisse wiederholt stattfindende Tests
» Papierstaus im Kopierer (keiner ist verantwortlich)

* Nachbesserungen an unvollstadndigen Entscheidungsvorlagen

* USW.

Nicht genutzte Kreativitat und Potenziale der Mitarbeiter (Office-KVP,
Office-Kaizen, etc.)

» Kein KVP im Buro-Bereich

* Keine Teamarbeit

* Kein gemeinsames Unternehmens-Verstandnis (Silo-Mentalitat)
» Kein Einbezug in Entscheidungen

 Teamungeeignetes Biro-Layout

* USW.
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

5S im Office-Management

Die 5S-Methode ist ein wesentlicher Bestandteil der Lean Administration (Prozess-
optimierung). Sie besteht aus 5 Schritten und schafft Arbeitsplatze, die sich aus-
zeichnen durch:

Effizienz und Wirtschaftlichkeit
Hochste Qualitat

Ordnung und Sauberkeit
Ergonomie

Die 5 Schritte der 5S-Methode sind:

1. Sortieren aller Gegenstande am Arbeitsplatz und Arbeitsumfeld

2. Setzen und Anordnen aller bendétigten Arbeitsmittel und Gegensténde

3. Saubern und Reinigen von Arbeitsplatz und Arbeitsumfeld

4. Standardisieren der ersten 3 Schritte

5. Selbstdisziplin: Erhalten und stetiges Verbessern des erreichten Zustandes

Ziel ist es, Arbeitsplatze zu schaffen, an denen Arbeitsvorgange effizient, ohne Fehler und in
kirzester Zeit durchgefuhrt werden!
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Vorbereitung

AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Vorgehensweise in einem 5S-Prozess - 1

Festlegung der Aufgaben und Rollen im 5S-Prozess (Vom Management bis Mitarbeiter)
Bestimmung des Prozessverantwortlichen (Daueraufgabe)

Auswabhl Pilotbereich (, Leuchtturmprojekt®)

Sensibilisierung: Begrindung der Auswahl und Information der betroffenen
Mitarbeiter , Warum 5S*

Gemeinsame Entwicklung eines Audit-Fragebogens

Erste Begehung und Durchfiihrung eines Audits (Basis ermitteln und festlegen)
Fixierung des Ist-Zustandes per Photo oder Kamera

Gemeinsame Formulierung von Zielen fur den 5S-Prozess

Durchfihrung eines 5S-Workshops (Red-Tag-Aktion, Punkte kleben, etc.)

Alle Teilnehmer sichten sdmtliche Unterlagen und Gegenstande und entscheiden sofort
- Entsorgen, Ablage, Weiterleiten, Bearbeiten

Uberfliissiges Mobiliar und tiberflissige Gegenstande werden sofort entfernt (Schranke,
Rollcontainer, Ablageschalen, Ordner, etc.)
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Vorgehensweise in einem 5S-Prozess - 2

e Brainstorming neues Bluro-Layout

» Verbleibendes Mobiliar wird im Blro neu eingerichtet entsprechend neuem Layout

* Alle Teilnehmer reinigen ihren Arbeitsplatz, das Biro (von der Schreibtischoberflache bis
zum FufBboden)

» Brainstorming Ablagesystematik, Ordnungskriterien, Zuganglichkeiten, usw. (Ablage-
standards werden erarbeitet und umgesetzt (Ablagestruktur Papier, Dateiablage (inkl.
Datei-Benennung), Ordnerriickenbeschriftung, etc.)

* Unterlagen, Gegenstande, Hilfsmittel etc. werden nach arbeitsorganisatorischen Gesichts-
punkten angeordnet (hdufig bendtigte Dinge nah an den Arbeitsplatz)

* Arbeitssystematik fir die tagliche Aufgabenbearbeitung — unter Beachtung von Prinzipien
der Ablage- und Wiedervorlagesystematik —wird eingeftihrt

* Unterlagen werden der neuen Ablage- und Wiedervorlagesystematik zugefihrt

* Brainstorming zur Biromaterialversorgung (Biuromittel-Kanban wird eingerichtet)

Umsetzung
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Vorgehensweise in einem 5S-Prozess - 3

* Reinigungsplane/ -anweisungen werden erstellt

* Verantwortlichkeiten fur bestimmte Aufgaben werden festgelegt

* Nach ersten Aktivitaten Vor-Ort-Begehung und Durchfiihrung eines neuerlichen Audits

» Fotodokumentation und Visualisierung Vorher/Nachher

» Zeitraum der Stabilisierung definieren, wéchentlicher Erfahrungsaustausch Mitarbeiter/
Projektteam

« Optimierung der Standards und Ubertragung der Ergebnisse auf Folgeprojekt

Umsetzung

Dabei gilt: Ohne 5S kein visuelles Management!
Ohne visuelles Management kein 5S!
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

1. Schritt von 5S: Sortieren

Verwenden Sie rote Markierungen folgendermal3en:

1. Bringen Sie rote Markierungen an die Gegenstande/ Informationen
an, die nur selten bendétigt werden. Denken Sie immer auch an die
Dateien in der EDV.

2. Bestimmen Sie einen Ort fur die markierten Gegenstande/Informa-

tionen.

Uberpriifen Sie die Verwendung regelmaRig (z.B. alle 2 Wochen).

Entscheiden Sie anhand der Nutzung, ob die Gegenstande/Infor-

mationen entfernt oder zurtick an den Arbeitsplatz gebracht werden

sollen.

5. Dokumentieren Sie die Ergebnisse.

B w

Roter Punkt (Karte) fur alle unklaren Gegenstande,
damit diese gegebenenfalls spater aussortiert werden kénnen.

by

BOARD

P i (Achtung!

Aufraumen dieses Raumes
bis__ Uhr!

Sonst wandert ALLES
in die Mﬁllton%e!!!

mamarLon s
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

1. Schritt von 5S: Sortieren

Es gibt immer wieder Gegenstande und Informationen im Arbeitsumfeld, die flir die aktuellen
Arbeiten gar nicht oder nur selten benétigt werden (Jagen und Sammler-Syndrom). Um sie
voneinander zu trennen, wird folgendermal3en sortiert.

4’[ bendtigt [ haufig ] Setzen / Anordnen

Informationen, [ immer ]—> Setzen / Anordnen

Arbeitsmittel, etc.
4{ nicht benotigt }—» entfernen / verkaufen / entsorgen

» Frage bei jedem Gegenstand/jeder Information, wie oft er/sie benotigt wird!

» Entferne alle Gegenstande/Informationen vom Arbeitsplatz, die nicht ben6tigt
werden!

» Markiere die selten bendtigten Gegenstande/ Informationen z. B. mit einem
roten Punkt, um ihre weitere Verwendung festzustellen!

» Markiere Gegenstande/Informationen, deren Verwendungsart nicht sofort
ersichtlich ist, mit einem roten Punkt!

» Frage, ob Gegenstande/Informationen am Arbeitsplatz fehlen oder zu weit
entfernt sind!
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Wie Sie Ordnung auf dem Schreibtisch erreichen!

1. Aussortieren

\/
\/

2. Reduzieren

\/
\/

3. Zettel entsorgen

\/
\/

4. Ordnung halten

* Sortieren Sie die Unterlagen und Buromaterialien auf Ihrem Schreibtisch
aus. Entsorgen Sie, was Sie nicht mehr brauchen.

* Nur die Dokumente zu dem Vorgang, den Sie gerade bearbeiten,
darfen auf Threm Schreibtisch bleiben.

* Reduzieren Sie die Anzahl der Dinge auf Ihrem Schreibtisch.
* Alles, was Sie nicht taglich brauchen, bewahren Sie an anderer Stelle auf
oder entsorgen es.

» Entsorgen Sie Post Its und lose Zettel auf dem Schreibtisch an der Pin-Wand
und/oder an lhrem Bildschirm.
 Entfernen Sie beschreibbare Schreibtischunterlagen.

\/

» Reservieren Sie taglich eine 10 min. am Arbeitsplatz, um die Ordnung wieder —|
herzustellen.

 Vereinbaren Sie mit Ihren Kollegen verbindliche Regeln/Standards fur die
Ordnung auf dem Schreibtisch.
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

2. Schritt von 5S: Setzen / Anordnen

Um schnell und effizient arbeiten zu kdnnen, muss sofort ersichtlich sein, wo
sich die Gegenstande an einem Arbeitsplatz befinden. Eine klare Kennzeichnung
von Flachen und Bereichen ist die Grundlage fir Standardisierung.

1.
2.
3.

[276) ¥ SN

O 00

Beschriften Sie Regale, Schubladen und Schréanke ihrem Inhalt entsprechend!
Markieren Sie auf Tisch und Ful3boden Bereiche fiir alle Gegenstande!
Verdeutlichen Sie mithilfe von Farbmarkierungen, welche Teile zu einem
Arbeitsplatz gehéren und an welchen Platz sie dort gehéren!

. Nutzen Sie gleiche Beschriftungen oder Farben fir zusammengehorige Teile!
. Markieren Sie die minimalen und maximalen Mengen von Verbrauchsmaterial!
. Erstellen Sie Satze von Arbeitsmitteln bezogen auf Arbeitsplatze, in denen sich

alle bendtigten Gegenstande befinden!

. Beschriften Sie die Platze fur Arbeitsmittel, damit klar gekennzeichnet ist, welches

Arbeitsmittel an diese Stelle gehort!

. Kennzeichnen Sie Platze fur Hilfsmittel entsprechend ihrem Gebrauch oder ihrem Inhalt!
. Bringen Sie in den einzelnen Arbeitsbereichen Schilder an, die Sie beschreiben und
kennzeichnen!
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

2. Schritt von 5S: Setzen / Anordnen

Warum setzen und anordnen?

Alle bendétigten Gegenstande/Informationen/Dateien missen so angeordnet sein,
dass jeder Mitarbeiter sie ohne Suchaufwand findet und schnell verwenden kann.
Dabei gilt: Je haufiger etwas benutzt wird, umso schneller und einfacher muss es
erreichbar sein.

Die wichtigste Regel flr das Setzen und Anordnen ist:

s T

peoaaenn pesRnnnl

"Ein Platz fur jedes Teil, jedes Teil an seinem Platz!"

Methoden fir das Anordnen von Gegenstanden:

1. Lege geeignete Orte fUr Arbeitsmittel und Dateien entsprechend ihrer Verwen-
dungshéaufigkeit fest.

2. Ordne haufig bendtigte Gegenstande/Informationen in der Nahe des Arbeitsplatzes an.

3. Bewahre d&hnliche Gegenstande/Informationen/Dateien zusammen auf.

4. Bewahre Gegenstande/Informationen fir den gleichen Arbeitsschritt in Satzen
zusammen auf.

5. Sorge dafur, dass alle Arbeitsmittel gut erreichbar und handhabbar sind; ordne sie
ergonomisch an.

6. Verringere die Vielfalt von Arbeitsmitteln und Dateien wenn irgend mdglich.

Ordne alle Gegenstéande, Informationen und Dateien so an, dass sie jederzeit
klar gekennzeichnet und zugéanglich sind und einen klar definierten Platz haben!
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Wie Sie Ordnung in Inrem BUromaterial erreichen!

1. Platz festlegen

2. Kabel kenn-
zeichnen

3. Gerate be-
schriften

* Legen Sie einen Platz fir gemeinsam genutztes Blromaterial fest

» Markieren Sie den Platz mit einem Klebeband, indem Sie die Konturen des
Lochers, Taschenrechners, etc. nachfahren. U

» Beschriften Sie die Aufbewahrungsplatze eindeutig.

* Legen Sie elektrische Kabel, die nicht benotigt werden, zusammen ‘
» Schaffen Sie einen festen Platz fur jede Kabelsorte
* Beschriften Sie die Kabel gemafd ihrem Zweck und Einsatzort

* Versehen Sie Drucker, Kopierer, Scanner, etc. mit einer Anleitung.

* Einigen Sie sich auf Zustandige fur die jeweiligen Gerate, die sich gut
auskennen und bei Fragen helfen.

* Notieren Sie diese Zustandigkeiten direkt am Gerat

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Ubersichtlichkeit in den Unterlagen erreichen

Aussortieren Bilder Diagonales Band Farben
Markieren Sie jeden Kleben Sie auf den Uberkleben Sie lhre Nutzen Sie verschiedene
Ordner in Ihrem Rucken lhrer Ordner Ordner im Regal mit einem| Ordnerfarben, um lhre
Regal mit einem einen Aufkleber mit diagonalen Band. Ordner nach Themen zu
Aufkleber, wenn Sie einem Bild, das mit sortieren.
ihn benutzen. dem Inhalt zu tun hat. So sehen Sie sofort auf

einen Blick, wo der Legen Sie Standards

Tun Sie dies Uber einen Sie kdénnen bei Ordner seinen Platz hat. fur die Farben und Auf-
bestimmten Zeitraum Projektordnern auch bewahrungsorte Ihrer

(einen Monat)

Ordner, die keinen
Aufkleber erhalten
haben, bringen Sie
entweder ins Archiv
oder l6sen ihn auf.

Firmenlogos verwenden. Auch erkennen Sie sofort, || Ordner fest.
wenn ein Ordner fehlt

So erkennen Sie sofort oder falsch steht
den relevanten Ordner

2 1 LI LL

e

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



Warum Sauberkeit?

Ein sauberer und aufgerdumter Arbeitsplatz ist die Grundlage effizienten
Arbeitens. Nur ein sauberer Arbeitsplatz kann die Kundenwiinsche in der
geforderten Qualitat erfillen.

1.

AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

3. Schritt von 5S: Sauberkeit

Legen Sie die Aufgaben fest:

- Mdgliche Aufgaben sind: Bildschirm und Tastatur reinigen, Arbeits- ¢4
bereich saubern, Arbeitsplatz aufraumen und Arbeitsmittel an den |
bezeichneten Platz zuriickbringen.

- Standardisieren Sie die Tatigkeiten fir Sauberkeit durch eine
Checkliste (Reinigungsplan).

Ordnen Sie den festgelegten Bereichen verantwortliche Personen zu:
- Notieren Sie gut sichtbar fir die Mitarbeiter, wer in welchen Bereichen fur die Sauberkeit verantwortlich ist!
- Jeder ist fur seinen Schreibtisch selbst verantwortlich.

Stellen Sie die benotigten Putzmittel zur Verfigung:
- Beispielsweise Reinigungsmittel, Putztiicher, Antistatiktiicher, etc..

Sorgen Sie dafir, dass die festgelegten Tatigkeiten tatsachlich durchgefuhrt werden.
- Das Management fragt regelmafig nach (Daily-Management)!

Fuhre Inspektionen und Wartungen an der Burotechnik durch:
- Erstellen Sie Inspektions-Checklisten, die nach festgelegten Zeitabschnitten abgearbeitet werden (5S-Audits)!
- Legen Sie sofort MaRnahmen/Ldsungen fir auftretende Fehler oder Probleme fest.

Ziel ist es, Technikstorungen zu reduzieren und keine Verschmutzung entstehen zu lassen!
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

4. Schritt von 5S: Standardisierung

2.1 Beschriftung gem. genutzter Schranke, Regale und Schubladen

Giiltig fur:

Erarbeiten Sie Arbeitsstandards, um die ersten 3S zur Regel zu machen!

nnnnnn

1. Legen Sie flr die Einhaltung der ersten 3S Verantwortliche fest:
- Visualisieren Sie, wer wann welche Aufgaben zu erledigen hat. b e
2. Implementieren Sie 5S in die tagliche Arbeit: kb e it i o
- Machen Sie durch Markierungen, Schilder etc. 5S zu einem Bestandteil der - e
taglichen Arbeit. S

3. Fihren Sie 5S-Audits durch:

- Erstellen Sie Audit-Checklisten zur Bewertung, ob in den einzelnen Bereichen ., I—
die 5S eingehalten werden. |

4. Versuchen Sie Abweichungen von 5S von Anfang an unméglich zu machen:  wae
- Arbeitsmittel, die nicht zu einem Arbeitsplatz gehdren oder dort nicht benétigt == e
werden, durfen nicht auf diesen gelangen. w;""“

- Lassen Sie Arbeitsinhalte immer erst dann an einen Arbeitsplatz anliefern,
wenn sie bendtigt werden = Prinzip ,just-in-time". e
- Verbinden Sie Arbeitsschritte mit bendtigten Arbeitsmitteln oder Verbrauchs-

2.2 Ordnerbeschriftung

materialien so, dass diese immer einem festen Platz zugeordnet sind. e =
- Stellen Sie fest, wodurch Dreck oder Schmutz entsteht und beseitigen Sie g
die Ursache.

- Fragen Sie funfmal "Warum?", um die Ursache eines Problems zu

Stand Art dor Prifung/ Erfsssung;

hinterfragen, und anschlieRend "Wie?", um eine L6sung zu finden.
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Standards im Biro

Info-Tafeln / Shopfloor-Tafeln "
- i (L info-Blatter /intranet Wigland Formular-Standardmodell

(abteilungsbezogen)

A — % Durchblicker E?.'.:. aam

Tk {1 i o

Eirm thr Zedtaariawren il
e Msusmatiiaen

SO G GEL AN
Tt riros men midseen
riessbe Ad-Giukir hshen

Ablageplan / Laufwerkstruktur

)1_GE_Zentral
C Lebende Standards
Im Buro

Projektplan / Abwesenheitsplan

Abteilungsbezogene Festlegungen

=interne Festlegungen =

HawSnapsss | Dawmmmpeiih
C i

Mestgabeases | Gasi Gl Pk Rusii o e
@l

Frufsinaiane ses den otsn
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AWF-Arbeitsgemeinschaft: , Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich®

5S — Beispiele fur Biro-Kanban

I
1

m EinfUhrung eines Kanban-Sys_tems
zur Bestellabwicklung

m Bestellung einmal wéchentlich per

&'ﬁ ._.,‘ .. ) . :J?: ; .I--- R
B Nur noch ein Bdromaterialschrank

m Reduzierung von Vielfalt um 50
Artikel

m Standardisierung: nur noch 75
Artikel auf Standardbestelliste

(Quelle: Trumpf GmbH, Ditzingen) AWEF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Organisation des Kanban-Regelkreises

* Erstellen der Kanban-Karten mit Informationen zu
Artikelbezeichnung, Artikel-Nr., Katalogseite, Mindest-
Bestand, Bestellmenge und Verpackungseinheit.

» Die Kanban-Karten liegen bei den Artikeln im Schrank.

* Ist der vorgegebene Mindestbestand erreicht und die
Karte kommt zum Vorschein, wird diese in den dafur
vorgesehenen Behadlter gelegt.

* Ca. 1 x pro Woche wird regelmaldig aus den Kanban-
Karten eine Bestellung erzeugt (Fax, eMail, etc.)

» Sobald die bestellte Ware eingetroffen ist, kommt die
Kanban-Karte wieder zu den Artikeln.

Nach Einfiuhrung des Buromaterialschrankes und Kanban:

* Nur noch ein Biromaterialschrank pro Einheit/Stockwerk, etc.
* Reduzierung der Artikelvielfalt bzw. der Bestande

» Buromaterial-Standardliste

* Einfihrung eines Kanban-Systems zur Bestellabwicklung

» Bestellung per PC erfolgt einmal woéchentlich

(Quelle: nach Staufen Akademie) AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Standardarbeitsblatt und Auditvorlage zur Buro-Arbeitsorganisation - 1

Standardarbeitsblatt
Ablage und Wiedervorlage

Team: Produktivitditsmanagement

Periode 01 / 2008 — 06 / 2008

Spielregeln zur Ablage und Wiedervorlage:

* Die Ablage wird taglich — moglichst als
letzter Arbeitsgang des Tages — gemacht!

* Der Folgearbeitstag wird am Vorabend
vorgeplant

 Vorgange werden immer unmittelbar einer
Ablage/Wiedervorlage zugeordnet, terminiert
bzw. bearbeitet

 Nur ein Vorgang befindet sich auf dem
Schreibtisch

* Es gibt ausschlieBlich Papierkérbchen auf
dem Tisch fir Eingang, In-Arbeit und Ausgang

Aktuelle Standards

« Alle Unterlagen und Vorgange haben
einen definierten Platz und befinden
sich auch dort

* Die Ablage ist innerhalb des Teambe-
bereiches einheitlich

» Das Ablagesystem spiegelt die gleiche
Logik wie die Papierablage wider

* Spielregeln zur Ablage sind definiert
und visualisiert

» Es werden maximal drei Ablage-
facher verwendet

Falsch (Vorher)

» Benotigte Unterlagen kénnen inner-
halb von 30 Sekunden reproduziert
werden

* Burohilfsmitteln sind zentral ange-
ordnet

» Schranke und Regale sind offen und
einsichtig

Summe:

30 Pkt.

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung




AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Standardarbeitsblatt und Auditvorlage zur Biro-Arbeitsorganisation - 2

SarnckmEbetelE Team: Produktivitditsmanagement !
Ablage und Dateiorganisation Periode 01 /2008 — 06 / 2008 e
Aktuelle Standards 1 2|1 3|14 ]5
e Spielregeln zur Ablage und Dateiorganisation:
— . « Alle Ablagen und Dateien haben einen
- | * Die Ablage in Hangeregister und Rechner ist definierten Platz und sind schnell ein- ®
v synchron zu fihren (Ordner = Mappe) und sehbar
3 innerhalb des Teambereiches einheitlich.
e * Die Logik der Ablage ist innerhalb des
~_ * Die Ablage erfolgt von aktuellem Termin ab- Teambereiches einheitlich ®
i sl Steigend.
» Das Ablagesystem spiegelt die gleiche
* Vorgange werden immer unmittelbar einer Logik wie die Papierablage wider ®
Ablage/Dateiorganisation zugeordnet, terminiert
bzw. bearbeitet. * Spielregeln zur Ablage sind definiert o

und im Teambereich visualisiert

 Zur Ablage gilt eine verbindliche Ablagecheck-
liste. * Der Zugriff auf alle allgemeinen .
Dateien ist fur alle méglich

« Jeder aktuelle Vorgang ist farblich nach einem

einheitlichen System markiert. * Benttigte Datein kdnnen inner-
halb von 30 Sekunden reproduziert ()
« Es gibt ausschlieRlich Papierkérbchen auf werden

dem Tisch fir Eingang, In-Arbeit und Ausgang.
« Die Vorlagen sind fur alle Team- .
mitglieder einheitlich

* Der Zugang fiir alle allgemeinen o
Dateien ist allen Mitgliedern maoglich

Summe: 32 Pkt.
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Standardarbeitsblatt und Auditvorlage zur Blro-Arbeitsorganisation - 3

. Team: Produktivitditsmanagement
Standardarbeitsblatt A
Standards fir Burohilfsmittel Periode 01 /2008 — 06 / 2008 e
Aktuelle Standards 1 2|1 3|14 ]5
Spielregeln fir Standards bei den Birohilfsmitteln:
« Alle Burohilfsmittel sind schnell und '
* Alle technischen Geréate und Burohilfsmittel sind allgemein griffsicher zu erreichen.

zuganglich und nur einmal vorhanden.
 Die Nachschubsicherung ist via Bliro-
* Der Zugriffsort fur Birohilfsmittel ist zentral angeordnet und Kanban geregelt o

wird von einem zustandigen Mitarbeiter gepflegt.

* Ausfalle bei technischen Geraten sind
* Zusétzliche Burohilfsmittel werden im Konsens integriert durch vorbeugende MaRBnahmen einge- ()
grenzt

« Fir die Beschaffung von Ersatz und Neuburohilfsmittel
ist der zustandige Mitarbeiter verantwortlich (Buiro-Kanban) » Spielregeln und Standards sind definiert ®
und visualisiert

« Die Veranderung der Standards ist Teamentscheidung und

bedarf der Zustimmung des Kaizen-Managers. » Die Verantwortlichkeit fiir die Einhal-
tung und Pflege der Standards ist ge- .
regelt

» Vorhandensein der Burohilfsmittel ist .
leicht einzusehen

« Die Burohilfsmitteln sind in einem ’
guten Zustand

« Die Benutzung der technischen Geréate ’
wird in Kurzbeschreibung unterstitzt

Summe: 34 Pkt.
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Gemeinsame Birogerate — Gemeinsame Verantwortung?

5 Minuten nach 10 Minuten nach 15 Minuten

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Gemeinsame Birogerate — Gemeinsame Verantwortung!

jili Durchblicker

M. 002

Redienung des Fax-erdtes D6 201

Fretelbooy TR

= 0 O ]

Grurdl=ga \-‘h’hﬂ:ﬂ'un:g Froblem S cherhiait

2.

Fax fsenden
1.

Veriage mit der Schriftseite
h3ch unten & hlegen

Fiir ,Amt* Kurzwahltasta (1)
driicken

. Fa;x-hlummer der Gegenstation

uker das Nummemfels (2)
eil;'lgeben

. Starttaste () drucken : die

Rufnummer wird gevwihitl
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Beispiele von visuellem Management

Gales Training Plan_| ales " Basic Skills Selling Skills Hemarks |
Team 'E
Sabes Toam f g E E
=" 3 -3 =
s HERR E ilE(2 &3 2| =
1 Mai 2009 T2 4 Z 7 F
' THHEHIHE 55 kej“:gz
- S| = E
HEEIFEIEIEIELE §g§- HE R _
# idaal Nr Capabiitiet Manpawer nads
1|Frank Marus 0| 42| ss
2iMarko Kads 25| 2c) 25 2| 25) 26] 2= 25 2% 45 5| w0 3
A[hdan Fasta 48] 261 )
AfManika Piara 2 = = » b 0] 3 4l )
&|hikolstta Fusi = = x| % 2| s = > an| zs| 26| =)
BiPatrik Strakor 2| 1] |
7|Patar Smith 2| = = 70| 42 es
B|Rad Stheind =l w| x| =
4| Sundra Lanz | 25) 25] 25| 25 2 8| 3 =| 25 = 3 as]
10;
11
5 - . N - | 43l ) &) 37
= Hahresbegnn 3 o o o o o of of o o 11
& [dahresmiie
& [Aahresends ] ] o] o] w| w[ | | o] | o] | )
o % Beginner
Intermediate
Proficiant
Mastered

Qualifikationsmatrix Produktivititsmanagement (Auszug)
EE = Benerrscnt nur EI = Benerschtnur u = Beherrscht einen . = bt
e igaoe e Teh dor Augaben St do Aaben P
o - -
o
W Team Kaizen feam . [ream
-2 2 2.

e e v
:
7. Star len |7
o

= Behemscht die
Aufgaben nicht

Team Logistik

nnnnnnnnnnnn

e
.=

Team Kaizen
= ||
e

a ]
5 e
s .

M
B EE

Panikus mm AWF - Ar i fir Vitale Unter

Team Arbeitsorganisation
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich”

Aktionsplan fir Ordnung und Sauberkeit (5S)

5S-Aktivitatenplan
Organisationseinheit | BM-Gruppe: 203 Vorfertigung A3 Ref-Nr.: Freigabe
Aussortieren und Ordnung 5S-Coach: Team / Gruppe: erstellt am: 11.01.2005 Datum:
schaffen _ )
K. Krause Team Vorf. A3 Verantwortlicher: S. Herrmann Unterschrift:
- Motivationsleitsatze Objekte Vorstellungen von Zielzustanden Messgréfie: Checklisten-Punkte
@
£ Basis Juni 05
= Lasst uns alles Unnétige ) . . . 24 48
5 aussortieren und unsere Gruppe A und die Arbeitsbereiche 1 Es kann jeden Tag Besuch
= A N und 2 (Pilotbereiche ) eng einbinden kommen! Juni 05 D ber 05
2 |Arbeitsplatze sauber halten uni ezember
2
72
. Verantwort- Monat Bemerkungen
?
Nr. Was wird konkret unternommen? licher Jan Feb . Ao Mai Jun Jul Doz | Monat 5S-Coach Monat Linien-Verantwortlicher
1 Herstellen won Red Tags Schmitz [T 10.01 Jan alles im griinen Bereich Jan verSut_:ht alle Teammitglieder in die Arbeit zu
integrieren
2 Anbringen von Red Tags Schmitz [T 0502 Feb Feb
3 Erstellen von Maschinen- und Koch T2502 Miz Mz
Werkzeuglisten
4 Auswertung und Bewertung der Red Tag Miller T 0503 Apr apr
Aktion
Erstellen won Adress-Etiketten far . X
5 Werlzeuge und Yorrichtungen Muller 10504 Mai Mal
Erstellen von Adress-Etiketten fur alle
6 Atten der Bestande tliller T:28.04, Jun Jun
7 Adressierung und Kennzeichnung der Koch T 3005 _ . Checklisten-Punit
Elachen ol Zielerfillungsgraph gcklisten-Punkie
8 Erstellen der Reinigungsplane Wolff T:10.06 60
50
40
30 Lt
q
20
10
0
Basis Jan Feb Mrz Apr Mai Jun

Legende zur Farbbewertung: rot: <=50%, gelb: >50 - <100%, griin: >=100%

AWF Arbeitsgemeinschaft fur Wirtschaftliche Fertigung




AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Checkliste fiir 5S-Audit in der Blrowelt

Benchmarkingbereich: Auditor:
5S Checkliste Biiro vorenoe | pawm:
Arbeitsvorb. B -
5S |Nr Zu beurteilende Objekte Beurteilungskriterien Beurteilungspunkte
0 4
c 1 |Schrénke und Regale Keine unnétigen Unterlagen wie Dokumente, Zeichnungen, Biicher oder sonstige Materialien.
g 2 |Schreibtische Kein unnétiges Equipment oder Unterlagen auf dem Schreibtisch oder in den Schubladen.
g 3 |Sichtkontrolle Unnétiges kann auf einen Blick erkannt werden.
§ 4 |Regeln zur Beseitigung Regeln fiir das Entsorgen von Dokumenten und Equipment sind festgelegt.
< 5 |Ausstellungsstiicke Auslagen sind aktuell, ordentlich und ausgewogen.
6 |Beschriftung der Lagerorte Das Beschriften der Schrénke und anderer Lagerorte begunstigt sofortiges erkennen
2 < | 7 |Beschriftungen von Dokumenten und Equipment  |Alles ist klar gekennzeichnet und selbsterklérend visualisiert.
é E 8 |Anwendungsfreundlichkeit Die Lagerung (Ablagen) und die Ablageordnung sind anwendungs-freundlich und selbsterklarend gestaltet.
S 2 | 9 [Methodische Ablage Alles wird an einem fest bestimmten Ort gelagert und ist schnell auffindbar.
10|Gange und Informationsbereiche Markierungs- und Trennlinien und Info-Wande sind deutlich erkennbar und nach Firmenstandard gestaltet.
s |11[Boden Der Boden ist immer sauber und gefahrenfrei.
§ 12|Staub und Schmutz Schreibtische, Schrénke, Regale sowie Fenster, Fensterbénke u.a. sind sauber.
E 13|Papierkdrbe Es gibt Regeln fiir die Abfallentsorgung
% 14 |Reinigungsroutine Das Reinigen wird als Routinetatigkeit der tagl. Arbeit betrachtet.
& |15 Regelung der Reinigung Es gibt eine Rotations- oder eine Schichtvereinbarung fiir die Reinigung.
16 |Belliftung Die Luft ist sauber und geruchlos.
g’g 17 |Lichtverhaltnisse Lichtwinkel und Intensitat der Beleuchtung sind angemessen.
g § 18 |Raumatmosphare Der allgemeine Eindruck ist angenehm, einschlie3lich Farben, Lichtverhéltnisse und Luft.
o) ,g 19 |Arbeitskleidung Es gibt Standards fur die Arbeitskleidung.
20|Die ersten 3 S Es gibt Standards fur systematisches Aufraumen, Ordnung und Sauberkeit durch selbsterklarende Visualisierung.
- 21|Beziehungen zwischen den Mitarbeitern Es existiert eine angenehme Atmosphare, die Mitarbeiter zeigen zueinander Wertschétzung.
S £ | 22|Sitzungs- und Pausenregelung Jeder strebt danach, pnktlich zu sein.
25 | 23]Arbeitsschutz / Arbeitssicherheit / Umwelt Die Vorschriften werden geschult und befolgt.
% & [z Training der 5S-Methodik Die Mitarbeiter kennen die Tools und Techniken der 5S-Methodik.
= 25|Verankerung der 5S-Anwendung Die Mitarbeiter identifizieren sich mit den Regeln und Standards der 5S-Methodik und halten sie ein.
Uberprifen Sie den IST-Zustand und vergeben Sie die lhre Punkte ! Gesamt: 0

Beurteilungspunkte: 0 Punkte = trifft nicht zu ; 4 Punkte = trifft zu

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung




Werkstatt

Blro

AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Standardkatalog

Buro- und Werkstattstandards, Auditierung und Kennzahl

Auditbogen Kennzahl

1.3 Sauberkeit und Ordnung in gem. genutzten Schranken und Reg:
Gilltig fir = e S
Work statt T i MITARBEITER: && ALDIT
1 HIH i = Juni 07
Standard: Vizualizierung: 1 b -
* Gemeinzam genutrte Schranke und Regale = 1 Edilkmpsirad
efinclan sich aulen | 1 X
saubsren Zustana. 21 Baschriftung gem. genutzter Schranke, Regale und Schubladen 5 ™1
* Eing Ordnungesystem [ o iihtig fir: E . : | .
wird singuhalten, 1 1
Warkstatt 1 i =
Standard: Wisualisisrung: | - -
Alle gemeinzam ganuizten Schranka, Fagele 1 =
und Sohubladen smd berohriftet: 1 ]
AuBsn:  Besshrftung lahalt 1 - r rore ey .
Stand: | T
Innem: Plazberohriftung |
& - o —
- — T : L
Bt ot prerriie=
Etand: Art der Priffung, Erfassung;:
Stishgrebe: 3 Schranks

1.2 Sauberkeit und Ordnung am Schreibtisch/ Arbeitsplatz

Giihtig far:
TGP,/ME
Standard:

Bure

Visualisisrung:

Arbertaplatz 19t suber und aufgeraumt

MITARBEITER: 54 AUDIT

I T bl
s Defieabet stchi ous dees ol selbe fabe Asummtang auf F 1 S i | Juni 07
dem Schusiblisch =B jai; 1 = Fre——
Sl e luge s Bockunl ! Erldlmgagrad
Tustaiur, Laus, Hoticostted Schrsb ) = ! .
Ablagebeta rax )y Aagoba 11 2.2 Ordnerbeschriftung 1 |
Laplap, Falm = jo gzl o
= Peisdrdicha Dings in maniinitigen 1 | Giilig fir 2 :
(Famikcn ot |odol, ol | TERME Bire !
= Nicht auf dem Sely . I . «} e -
Hicht barmtstas Gos ch o e (AN WL EDE -
Bncrmn O EallesimascBing i * Alle Ordmer eind gui besbar bagehriftat. =} »
= 4807,/2006 sind noua Driner met ME- ot
Stand: S1ArAAN CUINGTICken JnTWagen, g
Link:
a8, 2004 « Die Farbwahl iet froi . = o= ey = .

Stand:
08/ 2004

Art der Prifung/ Erfassung:
Stichprobe: 3 1A
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Haupteffekte von 5S, Visuelles Management

ca. 200 gm Platzersparnis durch

* Entsorgung von uber 2.000 kg ,Mull in Form von Unterlagen, Ordnern und anderen
Gegenstanden!

» Ausrangieren von nicht mehr bendétigten Biaromoébeln (20 grof3e Schranke, 15 Rollcontainer,
5 Sideboards, etc.)!

ca. 290 Min. Zeitersparnis pro Tag durch

* Reduktion des Such- und Rechercheaufwands beim Zugriff auf Unterlagen in der Ablage
und Wiedervorlage durch einheitliche Standards: von ~ 490 Min./Tag auf ~ 270 Min./Tag!

* Reduktion der Wegezeiten, indem regelmafig benétigte Arbeitsmittel und Unterlagen in
direkterem Zugriff sind: von ~ 230 Min./Tag auf ~ 160 Min./Tag!

Senkung der Biromaterialbestande
» 250 Ablageschalen, 600 Hangeregister, 700 Stifte, 2.000 Briefumschlage und der Jahresbedarf
an Druckerpapier konnten an die allgemeine Blromaterialausgabe zurtick gegeben werden!

Reduktion des Zeitaufwandes zur Ablage

(es ist stets klar, was wo und in welcher Weise abgelegt wird)

* Zeitersparnis Ablage: von ~ 1,5 Min. pro Vorgang auf ~ 1,0 Min. pro Vorgang

* Bei 12 Mitarbeitern und & 30 Auftrage pro Mitarbeiter und Tag bedeutet das:
180 Min. Zeitersparnis pro Tag!

Reduktion des Zeitaufwandes zur Wiederbeschaffung der Unterlagen (Suchen)
(Es ist stets klar, was wo zu finden ist)

Zeitersparnis Suchen: von ~ 1,75 Min. pro Vorgang auf ~ 0,75 Min. pro Vorgang. =
Bei 12 Mitarbeitern und & 17 Auftragen pro Mitarbeiter und Tag bedeutet das: 204 Min. Zeitersparnis pro Tag!

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Prozessverbesserung nach 5S: Messbare Ergebnisse

nicht aktueller Vordrucke

KenngroRe vorher ' nachher ' Differenz Kommentar
Belegte Regalflachen 76 m 61 m 20%
Ordner | 339 . 237 L 30% |
Archivordner 1519 799 L 4T% 5
Regalbdden belegt (im Archiv) 30 13  57%
Musterschrank : 100% voll : 40% voll . 60% :
Standards (z.B. fur Ordner, Ablage etc.) 0 8 100%
Erfasste Produktdaten pro Monat : 6.400 . 860 . 85% i Datentibernahme direkt
aus dem Sachstamm
i : : ' gewdhrleisten
Informationsdauer bei Produktdnderung 7h 10 min - 98% i Hohere Prozesssicherheit
i i i i durch systemgesteuerten
i : : ' Infofluss
Wegzeiten am Packtisch 15 sec  5sec . 66% + U-Anordnung des
| | | . Arbeitsplatzes
Durchlaufzeit eines Angebots i 8Tage i 2 Tage ' 75% ' Weniger Schnittstellen
: : : i und klare Verantwortlich-
i i i i keiten im Angebotser-
i : : ' stellungsprozess
Anzahl Formulare : 107 54  50% + Entfall nicht genutzter/

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Methoden zur Prozess-Analyse

CHAINE N 2 =
' ASSEMBLAGE E‘EEDE.FMl ﬂﬁ [

(=] H"_I
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Die Methode Tatigkeitsstrukturanalyse

Ort, Datum: Blrobereich:
Ersteller: Rechner /Station /Schreibtisch: Blatt-
[
R \
< f\\L )PL f Cli N:Z
davon: EBIPS-Analyse
e ==
’—
1] = 5 = e (e
S = o o 15| £
re N =1 - =
[} o | o C el | el il | O Sy
5 = 4 = @ s |0 |®m|E|] S
@© < | 3| e 0|2 |p |5 |2 @
)] el = o= = 2l T S e
N o A= | e =
+ e £ | c [@)] [0 o
Nr. | AblaiiteeRri Zeiteinheit: | @ % S 1G5l o E B |2 | 5 | S| zeteinteit
r. aufschritt S lnmlolzlold|lm|E & |a Bemerkung / MaBnahme
~echuis de y/awwm #Dmm/
‘pfa/fdf{' (e k!; @,\ﬂ/]
-
Tedniscle Llaiuug
Zerbiguaq Poyeht 44
vor ‘Ot A4 Tatigkeitsanalyse -
“ :
&uoo?dauﬂa?fbm 0/5}] Funktion: Entwicklungsingenieur
/
er:oﬁ:f; f; fbﬁﬁg%ao_w 7 . AutgaberErgebnisse samocne | Snvere |y | Provem:
—F Besprechungen
__/;P(fmr"sz‘éc ///mmmg/ L [FVEA 0% B
m 1% ; i Design Review 0% B
J{ O’/gl( Ag /p/g_ima} /Jm it 3 |Abteilungsbesprechungen 0,5 20% B
/L"il//M 4 |Projektbesprechungen 1 10%|K! B
5 |Produkteinfiihrungsbesprechung 0% B
6 |Kontrollplane 0% B
Dok.Nr.29 Tatigkeit I Bird_7_|Kundenmeetings 0,25 0%|K B
13.03.03 - 8 [Lieferantenmeetings 0,2 5%|K B
© STAUFEN AKADEMIE Beratu]_2_|Gruppenmeetings 05 30%|N B
10 [mit internen Abteilungen 1 5%]|K B
11 |Prasentationen erstellen 0,5 40%|K B

(Quelle: nach Staufen Akademie) AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Die Methode Tatigkeitsstrukturanalyse

A B | C D JEJF]IG[H] I [J]% . .
1 | Tatigkeitsstrukturanalyse * Die Tatigkeitsstruktur-
o |Projekt: Team Auftragsanbahnung analyse erfasst alle
3 |Bereich Analyse & Aufbereitung der Anfrage Tétigkeiten die in einem
. [Geschafsvortanson | Haupt Bereich erbracht werden
q (Hauptprozess) sse und bewertet diese nach
] : L. Dauer der Bearbeitung
gl .| 3| g %] 2 und Haufigkeit des
205 3|z B 2 Geschéftsvorfalls
= 217 & =
2 gl v £ %
(] =
5| [ - | & = = FE « Die Unterscheidung in
i Anlegen des Projektes 1] X My .
— - 5; wertschopfende,
Verriebsmitteilung priifen 0 X . . .
7 _ _ _ _ organisatorisch notwendige
8 1 Kaufmannische Prufung auf Durchfuhrbarkeit 1 1] . .
] 2 Prifung technische Anforderungen im Anfragenforrmular 1 0 und nicht wertschoépfende
10 3 Lastenheft lesen und Besondemeiten herausstellen (1) 1 0 L Ati i Anli i
" 4 Prifung des Kunden 1 0 Tatlgke_lt.en ermogllcht =l
12| 5 Lieferzeiten prifen 1 o < Ident|f|2|erung von
13 i Vertragsrisiken herausstellen 1 0 [ . HTH
A Moniage profen - —— - Potentialen auf detaillier-
15 8 Merkmalsbewenung, Wandeln in TKF Standard 1 ter Ebene
16 9 Filter : - technische Mdglichkeiten Standard/Meukonstruktion 1 {
17 10 Filter : - kaufmannische Zwange (ZB .SteuerniZahlungshbed.) 1 f(
18 ah Filter : - Auslegung der Kundenanforderungen 1 %
19 12 Elektronische Archivierung (7) 1 r
20 13 Fehlende Unterlagen anfordern 1 X 0
21 14 |Losungsfindung Exportkontrolle bei sensiblen Landern 2 X X 1] :‘:
22 12 |Lésungsfindung Finanzierungen, Garantien, Blirgschaften 2 X i 0 ,_:-”
23| 16 %qungsﬂnmng Fremdwgirungsabsicherung W 2 - X | ¥ 0
[ R A PV
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Prozesse und Daten zum Prozess durch Selbstaufschreibung
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*
Die Methode SIPOC

Die SIPOC-Methode wurde urspringlich fir Six-Sigma entwickelt und wird dort in der Define-Phase eines
Projekts eingesetzt. Die Buchstaben SIPOC stehen fir die Anfangsbuchstaben von supplier (Lieferant),
input (Eingangsgrof3en), process (Prozess), output (AusgangsgrofRen, Ergebnis) und customer (Kunde).

s 1[P ofc

Lieferant Input Prozess Output Kunde

Durch Anwendung dieser Methode ist es mdglich, sich rasch einen tibergeordneten Uberblick aller
Hauptelemente eines zu untersuchenden Prozesses zu verschaffen, noch bevor tieferreichende Details
ausgearbeitet werden. SIPOC ist ein sehr einfaches und zugleich recht effektives Verfahren, das auch im
Lean-Kontext in verschiedenen Situationen zum Einsatz kommen kann.

Mdogliche Anwendungsgebiete von SIPOC.:

* Einstiegsmaoglichkeit fur KAIZEN-Workshops, um ein gemeinsames Grundverstandnis zu erzeugen

« Zur Erreichung eines schnellen Uberblicks (Top-Level) fiir eine sich anschlieRende Prozessoptimierung
* Einfache Art einer Dokumentation fur existierende Prozesse

« Identifikation wichtiger Prozessbeteiligter (wer muss zwingend am KAIZEN-Workshop teilnehmen)

* Abgrenzung der zu untersuchenden Prozessschritte innerhalb einer Prozesskette

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Vorgehensweise bei der Anwendung von SIPOC

* Die SIPOC-Methode lasst sich in zahlreichen, unterschiedlichen Formen anwenden wie etwa als Excel-Tabelle,
als handgeschriebene Tabelle auf einem Flipchart oder auch als Brownpaper-Variante unter Verwendung von
Karten oder Post-It-Zetteln.

* Am einfachsten ist es, wenn man mit der Auflistung der Prozessschritte beginnt. Es sollten nicht mehr als 5-7
Prozessschritte aufgefuhrt werden, da es bei der SIPOC-Methode ja nicht darum geht, eine detailierte
Prozessanalyse durchzufiihren, sondern nur darum, einen groben Uberblick zu erlangen.

* Oft ist es sinnvoll, zu den jeweiligen Prozessschritten diejenigen Abteilungen oder Personen auf der Prozesskarte
zu notieren, von denen der Prozess durchgefuhrt wird, damit sofort erkannt werden kann, wer fiir den Prozess
verantwortlich ist.

* Input: welche Eingangsfaktoren sind notwendig, um den Prozessschritt durchfihren zu kénnen? Dies kénnen
beispielsweise Material, Informationen, Maschinen oder eine Serviceleistung sein.

* Lieferant: wer stellt diese Eingangsfaktoren zur Verfigung? Kommen sie von einem externen Lieferanten oder
von einem internen Lieferanten - vielleicht als Output eines vorherigen Prozessschrittes der Prozesskette?

* Output: was wird in dem jeweiligen Prozessschritt als Ergebnis produziert. Dies konnen materielle Dinge wie
Komponenten, Baugruppen oder Fertigprodukte sein, oder aber auch immaterielle Dinge wie verarbeitete
Informationen in Form eines Dokumentes - z. B. eine Festigkeitsberechnung oder eine Auftragsbestéatigung.

» Kunde: fur wen wurde das Ergebnis eigentlich produziert. Auch hier kann wieder zwischen externen und internen
Kunden unterschieden werden. Findet man kein Kunde fir die Outputgrol3e, ist zu prifen, ob der Prozessschritt
Uberhaupt sinnvoll ist.
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Die Methode SIPOC

Supplier: ' Output: * Die SIPOC-Analyse ist

Input-Geber Prozess: Ergebnis eines Prozesses Grundlage fir eine
Verantwortlicher Leiter: definiert die z.B. Information, B h : =
Logik des Prozesses, versogt ihn mit den Dienstleistung, Produkt... SEELIG) Elues Fio:

entsprechenden Ressourcen und vertritt ZESSEes

ihn im Geflige des Unternehmens

* Sie erfasst auf einen
Blick die wesentlichen
Input-und Output-kenn-
grol3en, die Lieferanten

und Kunden des Pro-

Process-Owner:ist verantwortlich fur das
Funktionieren und den Erfolg des Prozesses,
er l6st ggf. auftretende Probleme und

Input:
P verbessert den Prozess

EingangsgroR3en, die ein
Prozess bendtigt, um eine

Process-Expert: verantwortlicher Leiter und Customer: zesses sowie die wich-
E?thﬁre;:ende Ausgabe zu 5o cocsowner bei der Dokumentation, Stan- Empfanger der Ergebnisse tigsten Prozesskenn-
g dardisierung und Auditierung des Prozesses. eines Prozesses hi
Er legt (Synergie)-Potentiale offen (Wer hat den Nutzen...) zahien

» SIPOC verdeutlicht
die Einbindung des
Bereiches im Unter-
nehmen sowie dessen
Schnittstellen

Ressourcen (Mitarbeiter) Handlungsfelder Prozesskapazitaten

* Personenanzahl
* Aufwand

* Bereiche, in denen Verbesserungen/
Optimierungen ansetzen kénnten

* MessgrofRen zur Messung
des Prozesses bzw. Teil-
prozesses

(Quelle: Festo Didactic GmbH & Co. KG, Training & Consulting) AWEF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung
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Die Methode SIPOC : Beispiel Vertrieb / Vertriebssteuerung

Supplier: [ Output:

e Kunde * Angebote und Auftrage

» Marketing Prozess: « Innovationsanforderungen
Verantwortlicher: « Absatzprognosen

jeweiliger BU-Leiter

Process-Owner:

"""""""""""""" LS: Hr. XX [T TTTTTTTTTTTTTTTTTTTTToToTT oo
TaC: Hr. XX
Vertriebssteuerung: jeweiliger BU-Leiter

Input: Customer:

» Kundenanfrage \P/;?; ;sbs_-l_EJq;(e;t: e Kunde
» Kundenbediirfnis L  Organisation Business Units

 Ausschreibungen VEUEES IRl 204 e Produktmanager

» Marketingplan mit MaR3- e Entwicklung
nahmen , e Landesgesellschaften
Wie oft? Ressourcen Prozesskennzahlen

* taglich * ca. 15 Personenjahre (Bereich DC-P)
11 Personenjahre (LS)

5 Personenjahre (TaC)

« externe Ressourcen / Freelancer/

Handelsvertreter

« Offer Processing Time (LS)

* Call Service Level (LS)

« Hit Rate (Angebotserfolgsquote (geplant)
» Deckungsbeitrag (DB1) (LS/TaC)

» Kundendatenqualitat (geplant)

» Kundenzufriedenheit fir Bereich Vertrieb

(Quelle: Festo Didactic GmbH & Co. KG, Training & Consulting) AWEF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Die Methode SIPOC : Beispiel Vertrieb / Vertriebssteuerung

Kundenanfrage Angebot Auftrag
Verkaufsvorbereitung Anfragenbearbeitung Angebotsverfolgung After Sales
Prozess- » Opportunitymanagement » Anfragen Uberprifen * Angebotswiedervorlage * Rucksendungen/Reklamationen
schritte (geplant) und klaren (techn./kfm.) organisieren abwickeln
* Spezifikationen beein- * Losungsvorschlage erar- * Angebote nachfassen » Kundenzufriedenheitsbefragung
flussen beiten (Standard/Solution)  Verhandlungen fuhren und durchfiihren
» Kundenakquise durch- » Kunden beraten Angebot gegebenenfalls * Folgeprojekte akquirieren
fuhren » Kalkulation durchfuihren andern
» Kundenbedarfsanalyse » Angebote erstellen und » Kundenreaktionen kritisch
durchfihren Uberarbeiten reflektieren

» Kundenbeziehungen
auf-/ausbauen

» Kundenqualifizierung
betreiben

* Verkaufsforderungs-
mafinahmen ergreifen

Involvierte « Vertrieb / Fachberater 1 < Order Processing Center 1 «Order Processing Center 1 e« Order Processing Center
Teams/  Order Processing Center E * Vertrieb / Fachberater / E « Vertrieb / Fachberater / E * Order Fullfillment Center
Abteilungen e Landesgesellschaften ' Projektleiter ! Projektleiter ' e Vertrieb / Fachberater /
 Marketing .+ Landesgesellschaften .+ Landesgesellschaften : Projektleiter
i i i« Landesgesellschaften
Dauer I . I |
permanent ! 1 Tag bis 3 Monate pro Anfrage ! permanent ! permanent

(Quelle: Festo Didactic GmbH & Co. KG, Training & Consulting) AWEF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Die Methode Prozessfeinanalyse mittels Wertstromdesign

T

_ Amr:::hh -
Spritzfaschen el . .

T —— e * Die Prozessfeinanalyse
A ] - AR s X N\ — y|su_aI|5|ert de_n Prozess
2 [ /f, & u\h‘ e 0 e e in einem bestimmten

L W = 350 Min. i . 00N . .
Tatigkeitsbereich

'\
= D
35% Auftragsannahme | & . ‘\.
— e |04 , Y
PZ=5Min. “\ A
‘\ .|
% , =

Al
l‘.
‘\
R 10 %30 Min, . i
\
RN y .'.
{ } @1 |oe K Y
= PL=12Min. h K
120 Y Y
\ \

* Sie wird bei der
Betrachtung von

3 . administrativen
6 Ton | /O\ [oe Toi v y Prozessen eingesetzt
=
BT * Nach Analyse des
Ist-Zustandes wird ein
Liegezeit 96 min 320 min 1440 min 120 min 180 min

Soll-Zustand erarbeitet,
der die Zielrichtung des
Verbesserungs-
vorhabens darstellt und
Grundlage fur die
Malnahmendefinition ist

(Quelle: Festo Didactic GmbH & Co. KG, Training & Consulting) AWF Arbeitsgemeinschaft fur Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*
Umsetzen des Office-Management

Strecke:
ca. 57 m (- 62%)

| ENEENEENEE]
e Sy ; SN
S e
"8 E %
DB- !
Szenario Berater kommt Post abholen Fax ausdrucken Fax an Kunden
zur Arbeit @ @ ® versenden
Jacke aufhangen Am Arbeitspatz Fax mit Teamkollegen Informationen
@ @ Fax vorbereiten @ abstimmen ablegen

Quelle: Porsche Consulting
AWF Arbeitsgemeinschaft fur Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Methoden: Prozessmapping

Prozessmapping macht das Prozessgeschehen transparent.

Prozessmapping darf nicht am Schreibtisch durchgefiuhrt werden, wo man die Praxis nicht sieht
und erlebt. Es ist immer zwingend notwendig, reale Prozessdaten direkt ,vor Ort* im Prozess zu
sammeln und zu dokumentieren. Das wird am besten dadurch erreicht, dass man Schritt ftr
Schritt ein Produkt / einen Vorgang durch einen Prozess verfolgt, ausgehend vom Rohdokument
bis hin zum fertigen Produkt / Vorgang. Dabei werden alle wichtigen Daten gesammelt, wie:
zuruckgelegte Entfernungen, Systemzeiten, Wartezeiten, Prozesszeiten u. a.

Uberfliissige Prozessschritte und nicht optimale Arbeitsmethoden werden dabei entdeckt und
aufgeschrieben. Ebenso Uberinformation, Bestéande, Stellen, wo Fehler entstehen, usw.

Fur die Durchfihrung eines Prozessmappings stehen diverse Hilfsmittel, von der Handauf-
schreibung bis zur Wertstromdesign-Methode, zur Verfligung.

AWF Arbeitsgemeinschaft fur Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Formen des Prozessmapping: Beispiel Auftragsabwicklung

Kunde —O
)
e ’ @
MAT DISPO 5
~
FV O
FD1 ;
FD2 O
/
FD3
PPT

QM

i
Leitung
’
|
1
1

OO0

M)
_/ ;
1 1
! i
1 |
) )
Q o @
i
T

( Wer? }

-0 O @10

Anfrage tech-
nisch und !
preislich klaren !

Angebot ver-
senden und ab-
legen

Auftragsfrei- Lieferschein

Angebots- gund [ gabe > anfordern >

freigabe

pieren

nachklaren beim Kunden

A tl) ib b A b Was? OtS- re|gegeb ieferschein-
ngebots- erarbeite- ngebots- chluss ner e g
entwurf tes Angebot abschluss

I 1 1 1
I | | |
I 1 1 1
i Angebot intern i Nachfragen i i
I | | |
I 1 1 1
I ] ] ]

RS i .
Word 2007 _‘ \‘,
FAX < Womit?

DP i ,
Kopien ‘ ‘
Zeitablauf 1h 1-3h % -3h kWie lange? )an 2-3h Yih |
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Methoden: Prozessmapping

Zur Erstellung einer Prozesslandkarte eignen sich Post-it in verschiedenen Farben, aufgeklebt auf
lange Papierbahnen. Vorgehensweise:

» Anlegen der Landschaft: Nach Bedarf werden Plotter oder Packpapier ausgelegt

» Definition der Prozessbeteiligten. Fir jeden Prozessbeteiligten wird ein lila Post-it erstellt

» Was ist der Input, der zu bearbeiten ist? (gelb)

» Was sind die einzelnen Prozessschritte? (gelb)

* Fur jeden Prozessschritt werden mogliche Stérungen diskutiert und mit einem roten Post-it
dokumentiert. Bei leeren Feldern wird nochmals nachgefragt.

* Verbindungslinien werden zuerst mit einem Bleistift eingetragen. Spater mit dem Filzstift
nachgezogen.

» Bei Bedarf werden grof3ere Einzelprozesse in kleine Teilprozesse unterteilt.

« Zur besseren Ubersicht wird eine Legende erstellt.

 Ideensammlung durchfuhren: jede Idee wird zugelassen auch wenn diese noch so unsinnig
erscheint.

* Einzelne Ideen bewerten: Quadratische Post-it mit nebenstehender Systematik werden an-
gewandt (Rot = Unterstutzung erforderlich; Grin:
sofort umsetzen, Orange Mitarbeit/Abteilung,
gelb: Verantwortlicher).

* Ideen werden nach Bewertung zur MalRnahmen formulier

* Ideen werden soweit sinnvoll zusammengefasst.

» Aufbau eines Sollprozesses nach der Systematik der
Ist-Aufnahme unter der Voraussetzung,
dass alle MaRhahmen umgesetzt werden

AWF Arbeitsgemeinschaft fur Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*
8 Schritte zur Wertstromanalyse
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Beispiel Ist-Zustand nach Wertstromanalyse
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Darstellung Schnittstellenprobleme

{ f Froblem B

Produktionssteuerung

Problem C

Q’ Problem A

" Problem C }
Problem D

Betriebsmittelkonstruktion

Problem B

Aulenlager

{ﬁ* Problem C

B versand

ﬁ* Problem A }
|

&' Problem B

{ﬁ? Froblem B

Einkauf |—__

| & Proviem A |
{ﬁ? Problem B J\

& Problem A

[ Arbelts\rorberaltung

Problem B

\—[ Lieferanten

-{ Problem C }'

—[ ™ Auftragszentrum

{ & Problem E ]’

ﬁ? Problem B }
Problem C

Fertigung
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Ziele und Nutzen der Schnittstellenanalyse

Die Schnittstellenanalyse bietet eine methodische Vorgehensweise, um
Reibungsverluste und Verschwendungen an den Schnittstellen zu erheben.

ol e
DDDUD
3

Sie lasst sich aus zwei Ausgangssituationen heraus durchfihren:

a) Prozesssicht ist bekannt (z. B. als Prozessleitfaden oder FlowChart)
b) Funktionssicht

o
b

Mit ihr werden Schnittstellen

pooos o o

» erkannt / erhoben

» die dort existierenden Probleme identifiziert

» die Probleme hinsichtlich ihres Verbesserungs- / Einsparpotenzials bewertet
* sowie Ansatzpunkte zur Optimierung aufgezeigt

oo
I

Proeem ¢

nnnnnn

= Klarheit, welche Einsparpotenziale durch Schnittstellenoptimierung zu holen siad =~ S (Pt

Frotaee

& Pootiem B Embaut

Ansatzpunkte kdnnen sein:
* Anzahl der beteiligten Abteilungen, Bereiche, Funktionen, etc. reduzieren m— Forigng | o rm
* Anzahl der Schnittstellen (Wechsel) minimieren

» Schnittstellen reibungsfrei machen

» Schnittstellen beschleunigen
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Methoden: Schnittstellenanalyse in der Produktentwicklung

Organisations-

einheiten vorgelagert Entwicklung nahgeiagen Beme o M Prozess sind 54 Schnittstellen

Funktionen PLK | VA... PL TEG| TH | TEM | TEL | TEA | TEE | TEV | TEP [ AE.. [Segm|(z.B.e R ES Slnd hauflge Rucksprachen mlt der
S — Geschaftsfihrung notwendig
uswah!der Pojekte ki Prorserung) » Es besteht ein hoher Abstimmungsauf-
Envikngpanng ¢ oo wand mit dem Kunden und dem Vertrieb
an|  » Der Entscheidungsprozess wird sténdig
glolalalalalta™ unterbrochen und lauft tber verschiedene
Verantwortlichkeiten
O ———— « Lange Durchlaufzeit aufgrund involvierter

Freigabe Plchterheft (Review R < O unterschiedlicher Funktionen

Projektplanung D
Entwurf Pflichtenheft

Pflichtenheftabfrage D D D D
u]

|
I:II:II:IU O

Technische Vorstudien

Definition

Entwurf Grobkonzept D
Priifung der Patentlage

Grundlagenversuche
Projektierungsfragen D D
Produktionskonzept erstellen D

Grobkalkulation konner
Montage- und Servicekonzept erstellen D
Make or Buy-Ents. (Produkt) vorbereiten j
Ablésekonzept _dj
Abstimmung Gesamtkonzept

Freigabe Grobkonztept (Review 2) Q

Konzepterstellung

O

Konstruktion

Softwareerstellung

Dimensionierung

Fertigungsgerechtigkeit priifen

Montage- und Servicegerechtigkeit prifen

Dokumentation

ooono
pooos ©
a
a

Kontruktions- M EA
Komponentenversuch Prototyp 1
Produktionsverfahren erstellen

Prozess- AMEA

Zulassungen (behérdlicher Art)

O

Prifplan

O
m ]
<>\ WEIEI

Beschaffung Material und Werkzeuge
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Fragestellungen zu Schnittstellenproblemen

» Haufigkeit erforderlicher Ruckfragen

» Haufigkeit erforderlicher Klarungen

» Haufigkeit erforderlicher Entscheidungsschleifen
* Ausmald von Liegezeiten (Staus , unbearbeitet)

* Klare Definition von Terminabsprachen

e Termineinhaltung

DDDU o

 Klare Regelungen bzgl. der Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortungen ;___; mEEE
e Stérungen — Vorrangigkeiten BE - S=CSEE

* Definition / Vorhandensein von Ansprechpartnern o g’J of
* Erreichbarkeit der Ansprechpartner 5 R EREEEL
* Entscheidungsbefugnisse (Abhangigkeiten) @ o R

@

* Unterschiedliche Prioritaten bei der Bearbeitung des Sachverhalts
* Vorhandene Ressourcen im Rahmen der Zusammenarbeit

* Qualitat der Informationen: Fehlerhaft? Unvollstandig? Gar nicht..?
* Informationsvolumen und —art

* Raumliche (zeitliche) Distanz

» Datenkompatibilitat

« Kommunikationsfilter (z.B. Sprache)

» Doppel- und Mehrfacharbeit

» Uber- / Unterregelung

e Usw.
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Vorgehensweise Schnittstellenworkshop

Vorbereitungsphase

Einladung und Vor-
bereitung Workshop

Workshop

Nachbereitung

Kurzworkshop mit
Teilnehmern aus dem
Bereich (z.B. AV):

1. Schnittstellen feststellen
2. Schnittstellenbild mit
Haufigkeiten / Anteilen
an Problemen darstellen
3. Aus Sicht des Bereiches
4. Einladung an die Schnitt-
stellenbereiche (alle oder
nur Problembereiche)

* Festlegung der Teilnehmer

e Termin festlegen (Zeitdauer)

* Versand A3-Bericht, Pro-
blem-Liste, Schnittstellen-
bild 0.a. an die Teilnehmer.

e Bitte um Stellungsnahme.

e Bitte um Vorbereitung.

e Einladung

e BegriiBung
e Zielsetzung, Prozess startet
* Spielregeln vereinbaren

Ablauf:

e Prasentation der Problem-
stellungen (nach Kategorie
»dringend”“, ,wichtig”,
,stort” (0.a.)

* Probleme zusammenfassen
und priorisieren

» Schwachstellenliste er-
stellen

» Arbeitsteams bilden, die je-
weils ein Problem behan-
deln

» Prasentation der MaflRnah-
men

e Zusammenstellen einer
Potenzialliste (wer, wie, was,
womit, wann)

» Nachste Schritte

 Uberpriifen der Manahmen

e Kurz-Workshop: Schnittstelle
heute

e Hartnackige Probleme in
gesondertem Workshop
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Konsensorientierte Entscheidungsfindung mit dem PDCA-A3-Bericht

Die Situation erfassen Ausfihren
(genchi genbutspy —— Plan (Doing)

* Fliotprogramm beginnend mit Predukiion, Einkauf, technizche Gruppen (AAPED; LA-LAFT, TAPG-VEAL
Kosten der Bearbekung der Bestelung (Arbeit und Matedal)

* ABBEIUNG GM DEsHmMME, Sr wekche Trar und weiche Nen von den ALt peomenzn
Sinkaufsabteiung € 37,00 AFD €£38,00 Techniche Abtelung € 17,00 Gesamt € 103 « Akl die Karte ausgessellt werden kann.,

» Der Elnkauf erfilk die auspesteiien Enkautskaren
" Genahmiges pEsCRAfNsherogane ERkIuSe, die mE der EInkauTsiarte getitiot wenden kbnnen:

r Rechrungsbearbeaitung (Arbeit und Makerial)
AFD € 27,00 Technische Abtellung € 37,00 Gesamb® &4 W

Kizine Werkzeuge Seminare Flim- und Folobedar?
Autobedar? Edromaterial Forto und Vempackung
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Flexibilitat in der Organisation und
elastische BlUroraumnutzung
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Voraussetzungen zur Gestaltung einer schlanken Administration

» Eigentlich gehéren alle demselben Team an. Es gibt also keinen Grund zu kontroversen
Auseinandersetzungen. Dennoch ist das am weitesten verbreitete Problem das , Silo-Phanomen*.

Viele unterschiedliche Gruppierungen sitzen abgeschottet in ihren Silos und scheinen mehr um
ihre eigenen Ziele besorgt zu sein als um den Unternehmenserfolg. Diese Gruppierungen kénnen
Funktionsbereiche, also Abteilungen wie Einkauf, Buchhaltung, technische Entwicklung und
Fertigung sein, oder es kdnnen Projektteams sein, die eine neue Software installieren oder sogar
schlanke Produktionsmethoden umsetzen.

Oft hat es den Anschein, als versuchten diese Gruppierungen zu erreichen, dass sich ihre Sicht
der Dinge durchsetzt und dass sie samtliche Ressourcen fiur ihre spezifische Abteilung bzw. ihr
Projekt reservieren kénnen. Sie wollen um jeden Preis als Sieger aus dem Gerangel hervorgehen,
selbst wenn alle anderen Bereiche dabei auf der Strecke bleiben.”

J.K. Liker
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Wandel der Blroarbeit

Teambiiro ‘

&

kooperativ  Arbeitsweise  autonom

:> Okonomie: weitgehende Ausrichtung aller Unternehmensteile auf 6konomische Vorgaben (Budget-
vorgaben, Renditeziele, Kennziffernsteuerung ...)

Offene Burokonzepte haben sich in den letzten Jahren als Trend durchgesetzt: jede grol3ere
Neuplanung wird unter dem Stichworten offen und flexibel und mit Begriffen wie open space
office, Business Club, lean office, flexible office oder non-territorial office geplant.

Anwesenheit  zeitweise

Zellenbiiro

Hintergrund ist dafiir der Wandel der Arbeit in allen Branchen, insbesondere in Dienstleistungs-
und wissensintensiven Branchen. Das lasst sich mit den folgenden zentralen Trends beschreiben:

standig

Technik: erhebliche Beschleunigung durch die informations- und Kommunikationstechnologien (EDV,
Internet, Mail ..) und globale Vernetzung

Organisation: neue Organisationskonzepte durch flache Hierarchien, Projekt- und Teamarbeit sowie
interdisziplinare, dynamische und virtuelle Arbeitsstrukturen, die die Verantwortung dezentralisieren

I:> Fuhrung: weg von kontrollorientierten und hin zu ergebnisorientierten Konzepten, die indirekt mit
Zielvereinbarungen, Vertrauensarbeitszeit, variablen leistungsbezogenen Entgeltbestandteilen die
Arbeitsleistung in neuer Form anreizen und steuern

I:> Zeit/Ort: Flexibilisierung der Arbeitszeiten und Arbeitsorte durch Zeitkontenmodelle, home office,
desk sharing und mobile Arbeit bei Kunden

Qualifikation: zunehmende fachliche Anforderungen und Komplexitat der Arbeitsinhalte, Personal-
entwicklungsprogramme fur mehr eigenverantwortliche Aufgabeerfillung und Selbstmanagement

|:> Veranderung: Wandel als Dauerzustand und eine damit verbundene soziale Unsicherheit in Bezug auf
die berufliche Position und Beschaftigung

AWF Arbeitsgemeinschaft fir Wirtschaftliche Fertigung



AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Zusammenhange von Arbeitsmethoden und Buroformen

Alte Arbeitsweisen

]

« fachlich orientierte Einzelarbeit  Arbeitsanweisung
 zentralisierte Organisation statische Arbeitsablaufe
starre Arbeitszeiten  Hierarchie

« Anwesenheitskontrolle Abteilungsabgrenzungen

Globalisierung

Einzelbiro GrofRraumburo Gruppenbiro Kombibiro =
©
e
[5)
. . 2
Neue Arbeitsweisen D
O
(o)
(2}
c
()
(2]
e Team- und Projektarbeit  Ergebniskontrolle » mobile Arbeit 2L
* Prozessorganisation e Zielvereinbarung * Telearbeit =
» Ad-hoc-Arbeitsgruppen * Eigenverantwortung * alternierend
* interdisziplinare Kooperation e Zeitmanagement * permanent
Einzelburo, GroRraumbdiro, Desk-sharing, room-sharing,
Kombi- und Gruppenbiro Business Club
offene Burokonzepte non-territoriales Buro
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft:

,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Unternehmen

* Politik

» Corporate ldentity

* Strategien

* Visionen

 Ziele

* FUhrungsstil

* Aul3en- und Innen-
darstellung

» Kosten

° USW.

Erfolgsfaktoren der Blrogestaltung

2

Biroform

Architektur

» Grundstuck

» Gebaude

* Flachennutzung
* Raumeindruck

* Natureinbindung
* Transparenz

* Reprasentativitat
* Trends

* USW.

e Grof3raum

* Gruppenraum

» Zellenbiro

« Kombibiro

» Reversibles Blro
 Elastisches Biro
* Open space Buro

Quelle: Prof.-Dr.-Ing. Dieter Lorenz
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Organisation

» Aufgaben / Tatigkeiten
* Aufbau und Ablaufe

* Prozessorganisation

* Teamorganisation

* Vertraulichkeit

* Technik

» Sonderflachenbedarf
* | + K-Technologie

* Telearbeit

* USW.

Mitarbeiter

* Privatheit

e Territorialitat

e Einflussnahme
« Kommunikation
» Storfreiheit

* Funktionalitat

o Attraktivitat

* USW.




AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Offene Burokonzepte

Es reicht nicht, ein Gruppenbiro zum Flur hin zu 6ffnen auch ein klassisches GrofRraumbdiro ist noch kein

offenes Biirokonzept, auch wenn Ubergénge flieRend sind. Mit offenen Biirokonzepten ist immer eine Vielfalt
unterschiedlicher Nutzungsmaoglichkeiten der Buroflachen verbunden und ist eine Mischung aus Grof3raum-,
Gruppen- und Kombiburo bei der zwei grundsatzlich verschiedene Zonen vorhanden sind: 6ffentliche, kommunikative
Bereiche und die fur den personlichen Rickzug oder das konzentrierte Arbeiten.

F Admin 1. Stock & Leuze electronic
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Umsetzen des Office-Management

Das Zellenbiro ist die in Deutschland meist verbreitete Biiroform. Die einzelnen
Biros werden vor-wiegend als Ein- oder Zweipersonenbiros entlang der belichteten
Fassadenseiten ausgefiihrt und tber einen zentralen Flur erschlossen.

Das Gruppenburo soll Mitarbeiter mit gleichen oder abhangigen Tatigkeiten
zusammenbringen und die spontane Kommunikation unterstiitzen. Es unter-
scheidet sich im Grundprinzip kaum vom Zellenbiiro, jedoch ist die Grundrissteilung
grof3zugiger, so dass ca. 3 bis 10 Mitarbeiter pro Raum Platz finden.

ﬁﬂ El Eﬁ Eﬁ Eﬁ Em Beim qubibUro Werden die Vorteile q_es ZellgnbUros mit dengn de§ Gro@raqmbﬂros
[ EIRCE o A K3 vereint, indem zwar die Zgllenstruktur fur.dle Bl_J_ros erha]ten bIelpt, dlesg sich jedoch
transparent zu einer verbindenden Kombizone 6ffnen. Die Kombizone bietet
Maoglichkeiten zur Kommunikation und bildet arbeitsplatznahe Funktionsflachen ab.

5| o8] o8] 8] 24
CILEICEICEICTILE
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*
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Umsetzen des Office-Management

Das Open Space Buro, abgeleitet aus friiheren GroRraumburo-Ansétzen, ist

eine Weiterentwicklung dieser offenen Biroform. In sinnvolle Teilgré3en strukturiert
und erganzt durch ein breites Angebot an Kommunikationsflachen, funktionalen
Zusatzangeboten und der Mdglichkeit von temporaren Sonderarbeitsformen,

bildet das heutige Open Space Biiro eine flexible Blirogestaltung.

Das heutige Biro wird nicht mehr rein als Arbeitsplatz, sondern vielmehr als
Lebensraum gesehen. Somit wird gerade in jingster Zeit versucht, das Buro erlebbarer
zu gestalten, als Ort, an dem man sich wohl fuhlt, um somit die Kreativitat und
Produktivitat zu steigern. Die Burolandschaft hebt die Strenge der Architektur eines
Burogebaudes im Inneren auf und bildet verschiedene Buroformen in unterschiedlicher
Auspragung ab. Dabei steht die sich verandernde Anforderung der Arbeitsaufgabe an
die Gestaltung des Arbeitsplatzes im Vordergrund.
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Formen der ,Blroorganisation® — Grundriss , Zellen-Bliros”

@@

.-
@@

e IAE

Teamarbeit?
Flussorientierung?
Transparenz?
Mitarbeiter-KVP

Kommunikation? Reaktionsfahigkeit?
Ubersichtlichkeit?

Informationsgrad?

Kundenbezug?
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Grundriss ,Business Club* Team Produktivitadtsmanagement*

@*0@

Zf -

X

1 = Einzelarbeitplatze (Cockpit) geschlossen

2 = Teamarbeitsplatze geschlossen

3 = Teamarbeitsplatze offen und flexibel

4 = Technikraum geschlossen (Fax, Drucker, Kopierer)
5 =Kiche

6 = Treffpunkt, Kiichenbereich
7 = Besprechungsraum geschlossen
8 = Caddy-Stellplatze
9 = Einzelarbeitsplatze offen
10 = Mobile Stell-Trennwande
11 = Lounge / Meetingpunkt offen
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Formen der ,Blroorganisation® — Grundriss ,One-Piece-Flow" in der Teamorganisation

&

CACI K L

Qe

00
.
O e

1 = Einzelarbeitplatze (Cockpit) geschlossen 6 = Definierte Schrank-/Regalflache

2 = Team Arbeitsplanung 7 = Besprechungsraum geschlossen

3 = Team Steuerung / Feinplanung 8 = Kliche, Informations-/Kommunikationsplatz
4 = Team Auftragsklarung 9 = Einzelarbeitsplatze (Teamleiter) offen

5 = Team Beschaffung / Logistik 10 = Technikplatz (Fax, Drucker, Kopierer)
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Elemente

Teamtreff

A Zentrale Ablage
Bibliothek / Infozentrum
Lounge

Technikcenter

Flexible Arbeitsplatze /
Stutzpunkt

Terminals

Cockpits

Meetingpoint

Elemente einer elastischen Blroorganisation

Funktion

Projektbesprechung
Teambesprechung

Archiv / Dokumentation /
Gruppenablage

Informationsmedien /
Ruhezone

Besucher- / Kundenbereich
Individuelle Gesprache

Raum fir die zentrale
IT-Burotechnik

Personenunabhangige
offene Arbeitsplatze

Personenunabhéangige
mobile offene Arbeitsplatze

Personenunabhangige
geschlossene Arbeitsplatze

Information / Kommunikation
Pausenbereich

Ausstattung

Tisch, Stuhle, Pinwand,
Flipchart, Beamer, etc.

Regale pro Arbeitsplatz
mit definiertem Volumen

Fachzeitschriften, Monitor,
DVD-Player, Fachbicher, etc.

Telefon, Sitzmobel, PC, etc.
Fax, Drucker, Kopierer, Post,
Buromaterial, etc.

Tisch, Stuhl, Andockstation fir
Mobiltelefon, Monitor, PC, etc.

Bistrotisch, Andockstation fir
Mobiltelefon, Monitor, PC, etc.

Tisch, Stuhl, Andockstation fir
Mobiltelefon, Monitor, PC, etc.

Kuhlschrank, Kaffeemaschine,
Bistrotische, Infotafel, etc.
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Spezielle Anforderung der Ergonomie bei Desk-Sharing

Beim Desk-Sharing nutzen verschiedene Personen mit unterschiedlichen Kérpermassen ein und denselben Arbeitsplatz.
Die Mitarbeitenden mussen bei Arbeitsbeginn in der Lage sein, sich den Arbeitsplatz ergonomisch so einzurichten, dass
sie in einer zwangslosen Koérperhaltung arbeiten kénnen.

Auf folgende Punkte muss dabei geachtet werden:

 Aus ergonomischer Sicht spielt es keine Rolle wie hoch die Desk-Sharing Rate im Betrieb ist.

e Eine Schulung fir alle Mitarbeitenden ist wichtig. Nur so sind sie in der Lage die nétigen Anpassungen am
Arbeitsplatz vor Arbeitsbeginn jeweils selbstandig vorzunehmen.

 Der Burostuhl sollte von sehr guter Qualitat und einfach und verstandlich einzustellen sein.

e Automatisch hohenverstellbare Arbeitstische (Verstellbereich Héhen: 68 cm — 128 cm, Mindesttischflache: 160 cm x
80 cm) sind erforderlich.

* Bildschirme mussen in Distanz, Héhe und Neigung ohne Kraftaufwand und einfach eingestellt werden kénnen. Der
Einsatz von Schwenkarmen kann sinnvoll sein.

e Tastatur, Maus und ,Head Set" sollten aus hygienischen Griinden persénliche Gerate sein und mussen bei
Arbeitsbeginn eingesteckt werden (Der Laptop darf nicht als Dauerarbeitsgerat eingesetzt werden).

 Auf Schreibunterlagen und Mausmatten sollte man verzichten.

e Caddys, fir den Transport und die Aufbewahrung der persénlichen Unterlagen, miissen bei voller Ladung, einhandig
bedien- und rollbar sowie kippsicher sein.

 Das passende Licht sollte durch eine gut geplante Deckenbeleuchtung und ergénzende Steh- oder Tischleuchten
garantiert sein.

« Um Blendungen durch Tageslicht zu vermeiden, muss eine einfach zu bedienende Innenstore vorhanden sein.

« Die Luftung muss von hoher Qualitat sein und so eingestellt werden, dass bei Vollbesetzung eine genligende
Luftwechselrate erreicht wird, bei Mindestbesetzung aber kein Durchzug entsteht.

* Der jeweils zugewiesene Arbeitstisch sollte im Bereich der Arbeitsgruppe oder Abteilung stehen und im Voraus
buchbar sein. Entscheidend fur den ,Mobile Worker" ist, dass er “seine Leute” treffen kann und ebenso auch Ruhe fir
konzentriertes Arbeiten findet.

« Das Einfiihren von ,,Desk-Sharing” sorgfaltig planen. Wichtig ist, dass die Beteiligten in die Umsetzung einbezogen
werden und diese verstehen. Der Betrieb muss eine verstandliche Standardisierung des Konzeptes, frei von
Hierarchien und Spezialwiinschen, umsetzen und beibehalten.
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AWEF-Arbeitsgemeinschaft: ,Lean-Werkzeuge und —Methoden im Vergleich*

Typische Nutzungsflachen im open Space office

Teamflachen und Arbeitsbereiche fir kooperatives Arbeiten

Flachen fur alle, die selten im Buro sind und viel Abstimmungserfordernisse haben

Arbeitsflachen fir konzentriertes Arbeiten — think tank, silent room, Denkerzelle, Nest ... kleine Zellen fur
privateres Arbeiten, fir Rickzug oder vertrauliche Gesprache

R&aume fir Telefonkonferenzen - telephone boxes — Telefonzellen mit entsprechender Schalldammung
Meetingraume, Projektraume, Besprechungszonen fir gréRere Gruppen

Kaffeebars, Meetingpoints fur den informellen Austausch, Lounges fir lockere Besprechungen, Marktplatze

fur den Informations- und Gedankenaustausch — sie bieten ideenforderliche Umgebungen auch mal fur ein
ganzes Team. Kurzpausen sind hiermit erwinscht.

Entspannungs- und Ruherdume erméglichen Erholung fur die Langpausen. In Kreativiaumen finden Gruppen
eine innovative Umgebung.

Personlich zugeordnete Arbeitsplatze konnen neben desk sharing Bereichen existieren, je nach Arbeitsbereichen.
Hot spots oder hot desk sind fur den Kurzaufenthalt gesondert ausgewiesene meist kleine Arbeitstische, auch
mit Stehpulten und mit der Moglichkeit zum Einschalten ins Firmennetz zur Datenaktualisierung. Sie sind gedacht
fur Au3endienstler oder auch fur Kunden und Besucher.

Zentralisierte Technik- und Supportzonen, Archive, Bibliotheken, Poststellen, Garderoben oder Help desk
erganzen das Gesamtkonzept.
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Umsetzen des Office-Management — Folgen fur die Arbeitssituation

Mehr Kommunikation

Arbeitswissenschaftliche Studien bestatigen, dass die Kommunikation in grof3en Biuroformen zunimmt, man begegnet
sich haufiger und spontane Ansprache ist moglich. Das hat im Rahmen der eigenen Arbeitsgruppe seine positiven
Wirkungen und beschrankt sich in der Regel auf den nahen Umkreis. Bei sehr grof3en Flachen und vélliger Durch-
mischung unterschiedlicher Arbeitsplatze wird die Situation anonym. Beeintrachtigung des Wohlbefindens durch
Prasentiertellergefiihl und fehlenden Vertrauensschutz kénnen die Folge sein.

Entscheidend fiir das Wohlbefinden ist das psychologische Bedirfnis nach Riickzug und Kontrolle der persdnlichen
Prasenz: das kann Uber eine gute Zonierung und territoriale Strukturierung erreicht werden. RaumgréRen und Zonen
missen zu den Arbeitseinheiten und Tatigkeiten passen. Jede Abteilung sollte ihre optimale Raumstruktur entwickeln.

Beteiligung erforderlich

Ein Lean Office mit rein funktionalen und standardisierten Arbeitsplatzen ohne Einbezug der Mitarbeiter und ohne
Maoglichkeiten privater Gestaltbarkeit mindert das Wohlbefinden deutlich und kann die erwarteten Produktivitatseffekte
senken, wie eine englische Studie aufzeigt. Beteiligung ist ein wichtiger Faktor fiir Akzeptanz. Beteiligt an
Entscheidungen zur Arbeitsplatzgestaltung werden Mitarbeiter in Deutschland allerdings noch sehr selten, nur in
sehr kleinen Unternehmen haben sie eine realistische Chance direkten Einfluss zu nehmen, wie die Befragung des
Fachverbandes bso aus dem Jahr 2011 angibt.

GrolRRe Birordaume konnen krank machen

Eine Reihe von arbeitswissenschaftlichen Befragungen zeigen, dass neue Birokonzepte und Grof3raumbuiros vor allem
durch Méangel bei der Akustik und durch fehlende Mdglichkeiten des konzentrierten Arbeitens zu hohen psychischen
Belastungen fuhren. Larm wird als Stressfaktor Nr. 1 genannt. Haufige Unterbrechungen werden ebenfalls als Stérung
im Gro3raum genannt, sie kosten Zeit. Zusammenfassend gesagt, besteht in einem grof3en Teil offener und groRRer
Buroraume ein erhéhtes Stressniveau durch Reizuberflutung, den standigen Gerauschpegel, Verlust der Privatsphére,
Uberwachungsdruck durch Kollegen und Vorgesetzte, Unterbrechungen. Auch ein erhohtes Risiko fiir Erkaltungskrankheiten
[aRt sich nachweisen. All das wirkt sich als erhdhtes Niveau von Gesundheitsbeschwerden und einem hdéheren Krankenstand aus.
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Umsetzen des Office-Management — Folgen fur die Arbeitssituation

Analyse der Bedarfe im Vorfeld

Offene Burokonzepte erfordern bei der Planung den Bezug zu Aufgaben und Prozessen, zur Fithrungs- und
Teamstruktur. Die Zahl der Ruckzugsmaoglichkeiten, der Besprechungsrdume oder Meetingszonen muss dem
Bedarf entsprechen. Sonst wird die verbesserte Kommunikation der einen zum Arger fiir die anderen.

Grundsatzlich sollte offen bleiben, welche Biroform die passende fir eine bestimmte Tatigkeit ist. Denn nicht immer
sind spontane Kommunikation und begegnungsférderliche raumliche Offenheit wichtig fir das Arbeitsergebnis. Zu
empfehlen ist es deshalb vor der Planung, eine Ablaufanalyse und die Bewertung der Kommunikationsbedarfe
durchzufiihren. Auch die Analyse der bendtigten Ablageflachen und Technikausstattung sollte im Vorfeld geschehen.
neues Arbeitsverhalten und Regeln erforderlich

Aber auch das Arbeitsverhalten muss sich unter offenen Strukturen veréandern. Planer sprechen von einer Holkultur,
Beschéftigte und Teams nutzen die R&ume und Zonen, die sie im Moment brauchen. Dazu werden Nutzungsregeln
erforderlich, um ein ausreichendes Mal3 an Gerechtigkeit und Storungsfreiheit zu sichern. Das Abstimmen der
eigenen Bedurfnisse an Sonnenschutz oder Raumtemperatur mit denen der Anderen muss ebenfalls gelernt werden.

grof3ziigige Flachenplanung bringt Produktivitat

Ein Open Space Konzept zur Unterstitzung neuer Arbeitsformen erfordert grof3ztigige Flachen mit Nutzungsvielfalt und
eine angepasste Gestaltung, wenn es auch den erwarteten Produktivitatsgewinn nachhaltig realisieren will. Geht es
beim offenen Burokonzept nur um kurzfristige 6konomische Effekte und allein um Flachenverdichtung, bleibt ein enges
Gruppenraumkonzept oder GroRraumbtiro mit allen Nachteilen tGbrig. Langfristig fihrt das zu einer deutlicher
Beeintrachtigung von Gesundheit und Leistung und zu kontraproduktiven Folgen.

Menschengerechte Burokonzepte ermdglichen beides: Kommunikation und Konzentration.
Wenn offene Burokonzepte Gesundheit und Leistung férdern sollen, dann missen sie:

* Individualitat sichern

» konzentriertes Arbeiten ermdglichen

* ein angemessenes Mal3 an Rickzug und Privatheit ermdglichen

e Zusammenarbeit und Teamstrukturen unterstiitzen

 Informelle Begegnungen fordern

« fiir Offenheit und Transparenz sorgen

» Ablaufe durch funktionelle Technik und Anordnung der Zonen unterstiitzen

* ein ausreichendes Mal3 an Autonomie bei der Aufgabenbearbeitung ermdglichen
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Voraussetzungen zur Gestaltung einer schlanken Burowelt

fb,]gp\‘.’ Q@a

Geht die Veranderung vom Management (Auftraggeber) aus? Engagiert es sich _|=_| E
O

aktiv im Veranderungsprozess/-projekt? op

(>

Hat das Management, bzw. das Projekt ein klares, perspektivisches Konzept
von dem, was sie wie bis wann erreichen wollen?

Haben sie die Fuhrungskrafte, die die Veranderung argumentativ in die Teams
tragen und verteidigen kénnen sowie voll in dem Projekt stehen?

Sind Sie bereit, ein Veranderungsbewusstsein / Problembewusstsein als Basis
der Veranderung in die Organisation zu tragen?

Sind Sie bereit, in eine vernetzte Teamorganisation tberzugehen, Egoismen zu
beseitigen, konzeptionell und organisatorisch neue Wege zu gehen?

Sind Sie bereit, ein durchgéangiges standardisiertes System des visuellen
Managements zu etablieren, konsequent zu leben und stetig weiter zu entwickeln?

Haben Sie die Geduld, nicht sofortige Erfolge zu erwarten, sondern auf langfristige
Erfolge zu setzen?

Sind Sie bereit, sich prozessorientiert auszurichten, anstatt ergebnisorientiert?
Sind sie bereit, Erfolge (wie Misserfolge) kritisch zu bewerten und mit dem Erreichten

nie zufrieden zu sein und dies zu einer Saule Ihrer Veranderungskultur (Kaizen) zu
machen?
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=
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L 5w au geschwatzt!

j"{‘ﬁ So, da war dass

Noch Fragen?
www.awf.de

Info@awf.de
Tel.: 06152-18770

Wir beantworten sie gerne!
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