
Lean Administration am Beispiel des UKUS-Prozesses
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Umgesetzte Maßnahmen
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Maßnahmen (Do)

 Umsetzen von „plan“ in konkrete Maßnahmen

 Welche Maßnahmen sollen die Probleme beseitigen?

Bild-Quelle: http://www.sophiq.nl/wp-content/uploads/2013/08/Sophiq_Plan_do_check_act_xl.png
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1. Maßnahme: 5S im Bürobereich

 Ausgangssituation
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Sortieren

 Welche Utensilien werden am Arbeitsplatz benötigt, welche nicht?

 Aussortieren „überflüssiger“ Gegenstände

 Auslagern nicht regelmäßig genutzter

Gegenstände

 Identifizierung der notwendigen 

Gegenstände
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Systematisieren

 Definition von festen Plätzen für Arbeitsutensilien

 Zuordnung zu Arbeitsplatz oder zu 

gemeinsam genutzten Flächen

 Sinnvoll nach Funktion gruppieren

 Unnötige Dopplungen vermeiden
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Säubern

 Arbeitsplätze und –utensilien säubern, Büroflächen aufräumen

 Gelegenheit nutzen für entstauben von Schränken, 

Arbeitsplätzen, Schränken, ...

 Austausch von alten Materialien

 Zugänglichkeit zu Arbeitsflächen

gewährleisten
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Standardisieren

 Neue Systematik optisch verdeutlichen

 Markierung von definierten Soll-Flächen

 Inhalt von außen sichtbar machen 

(Schränke labeln!)

 Besser gedruckte Labels verwenden
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Selbstdisziplin

 Maßnahmen auch in Zukunft umsetzen

 Einzel- und Gesamtaudits durchführen

 Entwicklung beobachten

 Informationsecken

 Zuständigkeiten vergeben
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Einzel- und Gesamtaudit
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Ergebnis Anwendung von 5S
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2. Maßnahme: Verbrauchsmaterial-Kanban

Vorbereitung:

 Festlegung: Was muss für Arbeitsablauf vorhanden sein?

 Mindestmengen: Ab welchem Bestand soll bestellt werden?

 Bestellmenge: Wie viel soll nachbestellt werden?

 Verantwortlichkeit: Wer ist zuständig für die Bestellung?

 Kanban-Karten erstellen: Welche Informationen sind wichtig?
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Beispiel Kanban-Karte - Toner (1/2)
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Beispiel Kanban-Karte - Toner (2/2)
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Laufender Prozess

 Regelmäßige Kontrolle des Ablaufs

 Plausibilisierung von Mindestbestand und Bestellmenge

 Ursachen für Fehlbestände beseitigen

 Erneuerung „alter“ Karten

Bild-Quelle: http://www.startplatz.de/wp-content/uploads/2013/12/lscycle1.jpg
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3. Maßnahme: Datenstruktur Netzlaufwerk

Zeit für Suchvorgänge minimieren

 Einheitliche Struktur

 Wichtige Informationen auf einen Blick

 Versionskontrolle

Bild-Quelle: http://lookeen.de/blog/wp-content/uploads/2015/03/Suchen-und-Finden.jpg



16

Beispiel UKUS-Daten (1/ 4)

 Einheitliche Struktur
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Beispiel UKUS-Daten (2/ 4)

 Gruppieren von funktional zusammenhängenden Ordnern
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Beispiel UKUS-Daten (3/ 4)

 Unterordner für mehr Übersichtlichkeit
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Beispiel UKUS-Daten (4/ 4)

 Datei-Bezeichnung_Projekt_Verantwortlicher_Erstellungsdatum_Letzter-

Bearbeiter
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4. Maßnahme: Prozesse standardisieren

 Ineffiziente Strukturen aufbrechen

 Termintreue gewährleisten

 Verschwendung vermeiden (Arbeitszeit, Material, ...)

 Kompensation von Ausfällen (Krankheit, Urlaub, ...)

Bild-Quelle: http://www.ifa.uni-hannover.de/fileadmin/_processed_/csm_Industrieflyer_Lean_Administration_Thumbnail_ab452a2a70.jpg
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Vorgehensweise

 IST-Prozess feststellen

 Richtzeiten ermitteln (Arbeits- und Übergangszeit)

 Graphische Darstellung angelehnt Wertstromanalyse

 Probleme identifizieren (mit Verantwortlichen)

 Verbesserungsvorschläge (mit Verantwortlichen)

 SOLL-Prozess definieren

 „Best Practice“ erstellen
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Beispiel „Best Practice“ UKUS-Prozess


