FESTO

‘ Schlanke Administration

Der Ansatz von Festo fiir eine erfolgreiche Implementierung von
Verbesserungsvorhaben in demadministrativen Bereichen

vi

Y N L A R N e PR A T i | e TR B M S AR SR e A R G A L e Y SRR

Kompetenz aus der Industrie fiir die Industrie

| J
© Festo Didactic GmbH & Co. KG, Training and Consulting — Serviceline 0800/3378682 (kostenfrei)




FESTO

I
Agenda
1 Vorgehensweise bei Verdnderungsprojekten im administrativen Bereich
2 Methoden fiir die Diagnose- und Analysephase
3 Beispiele aus der Umsetzungsphase

4 Stabilisierung und Nachhaltigkeit

5 Warum mit Festo Training and Consulting?

© Festo Didactic GmbH & Co. KG, Training and Consulting — Serviceline 0800/3378682 (kostenfrei) 2



FESTO

Agenda

1 Vorgehensweise bei Veranderungsprojekten im administrativen Bereich

2 Methoden fiir die Diagnose- und Analysephase

3 Beispiele aus der Umsetzungsphase

4 Stabilisierung und Nachhaltigkeit
5 Warum mit Festo Training and Consulting?

© Festo Didactic GmbH & Co. KG, Training and Consulting — Serviceline 0800/3378682 (kostenfrei) 3



FESTO

Vorgehensweise bei Veranderungsprojekten im administrativen Bereich

D S -

Rahmenbedingungen fiir ein
erfolgreiches Verdanderungs-
projekt werden geschaffen:

* Gemeinsames Verstandnis
fur einen kontinuierlichen
Verbesserungsprozess
entwickeln

» Sehr gute Unterstiitzung
des Managements
sicherstellen

e Einbeziehung und
Qualifizierung aller
Mitarbeiter sicherstellen

e Freistellung der
notwendigen Ressourcen
gewdhrleisten

» Abgleich mit bereits
laufenden
Verbesserungsprojekten
durchfiihren

Analyse der IST-Situation
in den administrativen
Bereichen durchfuihren:

Audit ,,Schlanke
Administration®,

SIPOC,
Prozessfeinanalyse,
Tatigkeitsstrukturanalyse

Engpass und deren
Ursachen erkannt,
Optimierungspotenzial
ermittelt,
Verbesserungs-
methoden und
-werkzeuge identifiziert

Beispiele

5S-Kampagne

Arbeitsplatzgestaltung, Layout

Prozessverbesserung

Mitarbeitergetragener KVP

Qualifizierungsbedarfe zu
den verschiedenen Rollen

Qualifizierungs-

Qualifizierungsbausteine

ermitteln und in matrix

Qualifizierungsmatrix

darstellen

Implementierungsplan Rolloutplan Planung Workshops

erstellen
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FESTO

‘ Auditcheckliste ,,Schlanke Administration*

Kriterium 1: Ordnung und Sauberkeit

Abteilung: Audit-hr - Auditleiter:
AUDIT- Gruppe: Datum : Co-Auditor: FESTD
CHECKLISTE |Abeitssystem: Nachstes Audit -
10 = hervorragend / beispishaft umgesetzt 4 = Ansdtze erkennbar, aber deutliche Mangel
8 = wollstindig umgesetzt 2 = starke Médngsl
8 = umgesetzt, aber leichte Mangel 0 = nicht erfillt

K | Nr. | Forderung

Feststellung / Bemerkung

Bewertung

Allgemeiner Eindruck: Schreibtische, Regalsysteme,

T Schranke, Umgebung sind sauber, ordentlich, vorbildlich

Allgemeiner Eindruck: keine unnétigen Dinge (Crdner,
Unterlagen, Arbeitsmittel) sind auf Flachen (Arbeitsplatze, Boden)
oder in Regalen

]

Allgemeiner Eindruck: Auf den Schreibtischen stehen keine
Speisen, Getrénke oder sonstigen persénlichen Gegenstande

Standards: Standards bzgl. Ordnung und Sauberkeit sind

2. definiert, visualisiert und werden gelebt

Kennzahlen/

1. Standards: Mitarbeiter sind bzgl. Notwendigkeit von Ordnung und
2.2)sauberkeit sensibilisiert/geschult und verhalten sich entsprechend

&1

Contralling

Standards: 3S-Audits fur Ordnung und Sauberkeit sind eingefihrt

2.3|und werden regelmantig durchgefihrt

%)

Kennzeichnung und Markierung: Stellflachen (z.B. fir Ordner.
Arbeitsmaterial, Drucker, Faxgerat etc.) sind markiert und
eindeutig bezeichnet

3

Kennzeichnung und Markierung: Alle Arbeitsmittel, Ordner,
3 2|Regale. Arbeitsplatze. Unterlagen sind eindeutig bezeichnet und
haben einen definierten Platz

Fihrungund
Zusammenarbeit

Ordnungund
Sauberkeit

10,0

Visualisierung

Arbeitsprozess/
Prozesssicherheit

IST

Betriebsmittel /
Arbeitsmittel

* Anhand der
Auditcheckliste wird
der aktuelle Ist-
Zustand im Arbeits-
bereich erfasst,
gegliedert nach sechs
Kriterien

e Das Audit erlaubt
einen gobalen Blick
auf den Ist-Zustand,
identifiziert die
Potentiale im
Arbeitsbereich und
kann als Einstieg ins
Verdanderungs-
vorhaben dienen
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FESTO

Die Methode SIPOC

* Die SIPOC-Analyse ist

Supplier: Prozess: Output: Grundlage fiir eine

Input-Geber Verantwortlicher Leiter: definiert die Logik ~ Ergebnis eines Prozesses Betrachtung eines
des Prozesses, versogtihnmitden 2.B. Information. Dienst-
entsprechenden Ressourcen und vertritt ihn . ’ Prozesses
im Gefiige des Unternehmens leistung, Produkt...
Process-Owner: /st verantwortlich fiir das » Sie erfasst auf einen
Funktionieren und den Erfolg des Prozesses, . . .
erlost ggf. auftretende Probleme und Blick die wesentlichen

Input: verbessert den Prozess Customer:

: ) o . ) 3, : Input- und Output-
Eingangsgrofen, die ein Prozess Procesg-lix erL;///ihen Leiter und Process- Empfdanger derErgebnisse kennersRen. die
&t i owner pel aer Dokumentation, :
benotigt, um eine entsprechende Standardisierang und Auditierung des eines Prozesses ) g ’
Ausgabe zu erzeugen Prozesses. Erlegt (Synergie)-Potentiale offen (Wer hatden Nutzen...) Lieferanten und

Kunden des Prozesses

Ressourcen (Mitarbeiter) Handlungsfelder Prozesskennzahlen sowie die WIChtlgSten

Prozesskennzahlen
Personenanzahl Bereiche, in denen Verbesserungen/ Messgrofien zur Messung des e SIPOC verdeutlicht die
Aufwand Optimierungen ansetzen kdnnten Prozesses bzw. Teilprozesse Einbindung des

Bereiches im
Unternehmen sowie
dessen Schnittstellen
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Praxisbeispiel SIPOC: Vertrieb/ Vertriebssteuerung

Supplier: Output:
e Kunde P ® Angebote und Auftrage
* Marketing Verantwortlicher: jeweiliger BU-Leiter *Innovationsanforderungen
Process-Owner: LS: Hr. xx DI
TaC: xx
Input: Vertr.steuerung: jew. BU-Leiter BT
e Kunde

¢ Kundenanfrage

¢ Kundenbediirfnis
e Ausschreibungen
eMarketingplan mit Maf’nahmen

Process-Expert: Vertrieb: Hr. xx

eQOrganisation Business Units
Vertr.steuerung: Hr. xx

¢ Produktmanager
¢ Entwicklung
¢ Landesgesellschaften

wie oft Ressourcen Prozesskennzahlen

e téglich e ca. 15 Personenjahre (Bereich DC-P) | ® Offer Processing Time (LS)
« 11 Personenjahre (LS) e Call Service Level (LS)

e Hit Rate (Angebotserfolgsquote) (geplant)
* 5 Personenjahre (TaC) e Deckungsbeitrag (DB1) (LS/TaC)

e externe Ressourcen/Freelancer/ * Kundendatenqualitat (geplant)

Handelsvertreter * Kundenzufriedenheit fiir Bereich Vertrieb

| J
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Praxisbeispiel SIPOC: Vertrieb/ Vertriebssteuerung

Kundenanfrage

Verkaufsvorbereitung

Anfragenbearbeitung

Angebot

Auftrag

Angebotsverfolgung

After Sales

Prozess- * Opportunitymanagement e Anfragen iiberpriifen und ¢ Angebotswiedervorlage e Riicksendungen/ Rekla-
schritte (geplant) klaren (techn./kfm.) organisieren mationen abwickeln
* Spezifikationen beeinfl. e |gsungsvorschlége erar- * Angebote nachfassen e Kundenzufriedenheits-
* Kundenakquise durchfiihren  peiten (standard/solution) e Verhandlungen fiihrenund  befragung durchfiihren
* Kundenbedarfsanalyse e Kunden beraten Angebot ggf. dndern * Folgeprojekte akquirieren
durchfiihren e Kalkulation durchfiihren e Kundenreaktionen kritisch
* Kundenbeziehungen auf-/ e Angebote erstellen und reflektieren
ausbauen iiberarbeiten
¢ Kundenqualifizierung be-
treiben
e Verkaufsforderungs-
mafinahmen ergreifen
Involvierte: o vertrieb/Fachberater e Order Processing Center * Order Processing Center » Order Processing Center
Teams/ e Order Processing Center e Vertrieb/Fachberater/ * Vertrieb/Fachberater ¢ Order Fulfillment Center
Abteilung-| o |andesgesellschaften Projektleiter Projektleiter * Vertrieb/Fachberater/
en e Marketing e Landesgesellschaften * Landesgesellschaften Projektleiter
¢ Landesgesellschaften
Dauer permanent 1 Tag bis 3 Monate pro

Anfrage

permanent

permanent
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Die Methode Prozessfeinanalyse und -design

1 —
Kunde

13.900
- Auftrége pro Jahr

Spritzflaschen

~ 64 Auftrige am Tag

N Auftrag bearbeiten

» Die Prozessfeinanalyse
visualisiert den Prozess
in einem bestimmten

% = GBA d,.,clken [Autr. abschlieBen

— Os (o (o4 [os | [0 [me > A 94104 T.. . k . b . h
[Pz=3min. | [Pz=4min, | PZ=1 Min. PZ=6M|In. atlg elts ereic
RQ: 33 %/5 Min. \s,i = ;:(:ﬁull':.. Y

A\

35 % ‘A\‘ll):tlr:gsil"::'“e L4 Sie Wird bei der
o Betrachtung von

1
] administrativen

@1 | Os

PZ =12 Min.

\
N\

Versand | Produktion | Disposition |AuBendienst | Innendienst

Prozessen eingesetzt

%% o o « Nach Analyse des Ist-
E— Zustandes wird ein Soll-
i Zustand erarbeitet, der
S _ : _ die Zielrichtung des
e T o [ [l [ L ] Verbesserungs-

vorhabens darstellt und
Grundlage fiir die
MaBnahmendefinition
ist
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Praxisbeispiel Prozessfeinanalyse
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Praxisbeispiel Prozessfeinanalyse

nachher

© Festo Didactic GmbH & Co. KG, Training and Consulting — Serviceline 0800/3378682 (kostenfrei)



FESTO

Die Methode Tatigkeitsstrukturanalyse

A ] B [ D JEJF[eJH] I [JJ]Y
1 |Tatigkeitsstrukturanalyse
2 |Projekt: Team Auftragsanbahnung
3 |Bereich Analyse & Aufbereitung der Anfrage
» Haupt
Geschéftsvorfall e
HNr. (Haupt ) £l Téatigkeit\Vorgang proze
4 558
z £ gl &
E 3| 8| 2| 3
S| & 52| 2| &
5| 5| 2| 3| 3| 8
| #= 2| g =4 =
5 - - - - - - - - -
6 Anlegen des Projektes 1] X
- Verriebsmitteilung prifen 0 X
8 1 Kaufmannische Prifung auf Durchfihrbarkeit 1 0
9 2 Priifung technische Anforderungen im Anfragenformular 1 s}
10 3 Lastenheft lesen und Besonderheiten herausstellen (1) 1 o
11 4 Prifung des Kunden 1 1
12 5 Lieferzeiten priifen 1 0
13 i} Werragsrisiken herausstellen 1 0
14 7 Montage priifen 1 | o X
15 g Merkmalsbewertung, Wandeln in TKF Standard 1
16 9 Filter : - technische Maglichkeiten Standard/Meukonstruktion 1
17 10 Filter : - kaufmannische Zwange (zB .Steuern/Zahlungshed.) 1
18 11 Filter : - Auslegung der Kundenanforderungen 1
149 12 Elektronische Archivierung (7} 1
20 13 Fehlende Unterlagen anfardern 1 X 0
21 14 |Lésungsfindung Exportkontrolle bei sensiblen Landern 2 | ox o
22 15 |Lésungsfindung Finanzierungen, Garantien, Blrgschaften 2 ks * 0
23 16 ‘l;(@sungsﬁndung Fremdwghrungsabsicherung W 2 1. L o
[~ arre? J” ] L “/H U/w

» Die Tatigkeitsstruktur-

analyse erfasst alle
Tatigkeiten, die in
einem Bereich erbracht
werden und bewertet
diese nach Dauer der
Bearbeitung und
Haufigkeit des
Geschaftsvorfalls

Die Unterscheidungin
wertschopfende,
organisatorisch
notwendige und nicht
wertschopfende
Tatigkeiten ermoglicht
ein ldentifizierung von
Potentialen auf
detaillierter Ebene
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Praxisbeispiel Arbeitsplatzgestaltung

Vorher Nachher
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Praxisbeispiel 5S-Kampagne: Ablauf

Phase
1

Phase
2

Phase
3

Phase
4

Phase
5

Phase
6

Phase
7

Einfiihrung ins Thema,
Schulung/ Sensibilisierung

Bestandsaufnahme

Spreu vom Weizen trennen
Sichtbar Ordnung schaffen 1 jom

Saubermachen Ampelsystem

Standardisieren
Selbstdisziplin

Messbare Ergebnisses erfassen
Kennzahlen aufbereiten

Abschlusspradsentation
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Praxisbeispiel 5S-Kampagne: Vorher-Nacher

Vorher Nachher

| J
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Praxisbeispiel 5S-Kampagne: Messbare Ergebnisse

Messbare Ergebnisse aus vergangenen Workshops

Kenngrof3e vorher nachher Differenz
Belegte Regalflachen 76 m 61m 20%
Ordner 339 237 30%
Archivordner 1519 799 47%
Regalboden belegt (im Archiv) 30 13 57%
Musterschrank 100% voll | 40% voll 60%
Standards (z.B. fiir Ordner, Ablage etc.) 0 8 100%

| J
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Praxisbeispiel Prozessverbesserung: Messbare Ergebnisse

Messbare Ergebnisse aus vergangenen Workshops

Kenngrof3e vorher | nachher | Differenz | Kommentar

Erfasste Produktdaten | 6.400 | 860 85% Dateniibernahme direkt aus dem Sachstamm

pro Monat gewdhrleisten

Informationsdauerbei | 7 h 10 min 98% Hohere Prozesssicherheit durch systemgesteuerten
Produktdnderung Infofluss

Wegzeiten am 15sec | 5sec 66% U-Anordnung des Arbeitsplatzes

Packtisch

Durchlaufzeit eines 8Tage | 2Tage 75% Weniger Schnittstellen und klare

Angebots Verantwortlichkeiten im Angebotserstellungsprozess
Anzahl Formulare 107 54 50% Entfall nicht genutzter / nicht aktueller Vordrucke
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‘ Praxisbeispiel Rolloutplan

Implementierungsplan Fa. xyz Bereich
Beginn: KW 912008 Projektteam :
Ende: KW ..
o Feb0s [ Mrz08 | Apros | Maios [ Junos |
E @ K
3 3 MaRnahmen
E AR R - R =R = B R =R S =0 R o R R =R el N B = R e
H Lol el Bl Rl IRl ol ol el Il Il I ST O B I T v [ e
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Praxisbeispiel Mitarbeitergetragener KVP: KVP Board

Stabilisierung der Prozesse
durch...

... Standardisierung und
Qualifizierung
...Weiterflihrung
prozessverbessernder
Mafinahmen

... Schaffung kontinuierlicher
Verbesserungsmafinahmen
... ein pragmatisches
Controlling- und
Berichtswesen
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Leitlinien

Die Wertschopfung steht im Mittelpunkt— Ausgangspunkt aller Aktivitdten
ist die mengen-, termin- und qualitatsgerechte Bereitstellung der
Leistungen, die unsere Kunden am Markt offerieren. Dem ordnen sich alle
anderen Prozesse unter.

Unternehmen sind Systeme — erst durch ganzheitliche Betrachtung und
Optimierung wird es moéglich, einseitige Scheinlésungen zu vermeiden.

Wir arbeiten nach dem Motto: ,,Lieber 80% heute, als 100% nie!*

Die Mitarbeiter werden am Verdanderungsprozess beteiligt — nur involvierte
Mitarbeiter stehen dem Verbesserungsprozess positiv gegeniiber.

Wir befdhigen das Unternehmen — durch zielgerichtete Ausbildung und Coaching sorgen wir dafiir, dass die Verantwortlichen in die
Lage versetzt werden, den Prozess in die eigenen Hande zu iibernehmen.

Wir arbeiten messbar — ein gemeinsam entwickeltes Kennzahlensystem ermdoglicht es jederzeit den wirtschaftlichen Stand des
Projektes zu ermitteln.

Wir arbeiten verstandlich — da Festo in 56 Landern der Welt prdsent ist, setzen wir uns zum Ziel, unsere Leistungen in gleich
bleibender Qualitdt durch Berater aus dem jeweiligen Sprachraum des Kunden anzubieten.

Der Verbesserungsprozess lebt durch die Fiihrungskrafte —die Fiihrungskrafte des Unternehmens gestalten den
Verbesserungsprozess aktiv mit. Sie entwickeln sich dabei zum Coach ihres Teams.

|
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I
Referenzen - ein kleiner Auszug

B/S/H/ Unterstiitzung bei der . Verkiirzung fj?r
Einfiihrung des BSH @ Durchlaufzeit im
Nauen, Dillingen, Produktionssystems Bereich

New Bern Auftragsabwicklung

kiekerl'_ Fiihrungskrafte- u.

=:MERCK Teamentwicklung

Coaching

TRUMPF KVPim Einflihrung des Huber
administrativen Produktionssystems —
Bereich Schwerpunkt TPM
HUTTINGER Elektronik GmbH + Co. KG PACKAGING GROUF

Anwendungsorientierte
Qualifizierung von
“Lean Champions”

HARTER Dezentralisierung der

Berufsausbildung

| J
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Kontakt

Festo Didactic GmbH & Co. KG
Training and Consulting
Rechbergstr. 3

73770 Denkendorf

Kostenlose Serviceline 08 00/3 37 86 82
Informationen online www.festo-didactic.de
Informationen per E-mail seminare@de.festo.com
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