Lean Administration am Beispiel des UKUS-Prozesses

Umgesetzte Malihahmen

verbas eern!
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MalRnahmen (Do)

= Umsetzen von ,plan® in konkrete Malinahmen
= Welche MalRnahmen sollen die Probleme beseitigen?

3. check

Bild-Quelle: http://www.sophig.nl/wp-content/uploads/2013/08/Sophiq_Plan_do_check_act_xl.png
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1. MalRBnahme: 55 im Burobereich

= Ausgangssituation
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Sortieren

= \Welche Utensilien werden am Arbeitsplatz bendtigt, welche nicht?

v Aussortieren ,Uberflissiger* Gegenstande

v Auslagern nicht regelmalig genutzter
Gegenstande

v' ldentifizierung der notwendigen
Gegenstande
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Systematisieren

=  Definition von festen Platzen fur Arbeitsutensilien

v’ Zuordnung zu Arbeitsplatz oder zu
gemeinsam genutzten Flachen

v" Sinnvoll nach Funktion gruppieren

v Unnétige Dopplungen vermeiden
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Saubern

= Arbeitsplatze und —utensilien saubern, Buroflachen aufraumen

v' Gelegenheit nutzen fir entstauben von
Arbeitsplatzen, Schranken, ...

v' Austausch von alten Materialien

v’ Zuganglichkeit zu Arbeitsflachen
gewahrleisten
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Standardisieren

* Neue Systematik optisch verdeutlichen

v Markierung von definierten Soll-Flachen

v" Inhalt von auRen sichtbar machen
(Schranke labeln!)

v Besser gedruckte Labels verwenden

=4
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Selbstdisziplin

= Mallhahmen auch in Zukunft umsetzen

v Einzel- und Gesamtaudits durchfiihren

I

v Entwicklung beobachten

v Informationsecken

v’ Zustandigkeiten vergeben ar
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2. MalRhahme: Verbrauchsmaterial-Kanban

Vorbereitung:

v Festlegung: Was muss fur Arbeitsablauf vorhanden sein?
v' Mindestmengen: Ab welchem Bestand soll bestellt werden?
v Bestellmenge: Wie viel soll nachbestellt werden?

v Verantwortlichkeit: Wer ist zustandig fur die Bestellung?

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

Bezeichnung: Toner schwarz — Brother-Drucker
MFC 9120 CN
Kennung: IB-F83E-T7WB

Bestellnummer: 424534 - 62 (Amazon.de)
Mindestbestand: 2

Bestellmenge: 1

Verantwortlich: Sekretariat Karte 1/1
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Laufender Prozess

v' Regelmalige Kontrolle des Ablaufs
v Plausibilisierung von Mindestbestand und Bestellmenge
v' Ursachen fiir Fehlbestande beseitigen

v' Erneuerung ,alter” Karten 2ulld

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

Zeit fur Suchvorgange minimieren
v' Einheitliche Struktur
v Wichtige Informationen auf einen Blick

v" Versionskontrolle

Bild-Quelle: http://lookeen.de/blog/wp-content/uploads/2015/03/Suchen-und-Finden.jpg
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Beispiel UKUS-Daten (1/ 4)

¥ | Intern
¥ | Marketing_Schnitzler_2013-05-03
¥ | | UKUS_Schnitzler_2015-10-22
] 2015 _SMI_UKUS_Schnitzler_2014-11-21
¥ [ 20M6_SMI_UKUS_Schnitzler_2015-11-23
00_Varlagen
01_UKUS Februar 2016
| 02_UKUS April 2016
1 Einladung_SMI_UKUS_Schnitzler_2016-03-02_jw.pdf

v" Einheitliche Struktur

SML.~
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Beispiel UKUS-Daten (2/ 4)

Intern
Marketing_Schnitzler_2013-05-03
| UKUS_Schnitzler_2015-10-
b AUTo SMI_UKUS_Schnitzler_2014-11-21
¥ [ 20M6_SMI_UKUS_Schnitzler_2015-11-23
00_Varlagen
01_UKUS Februar 2016
| 02_UKUS April 2016
1 Einladung_SMI_UKUS_Schnitzler_2016-03-02_jw.pdf

v Gruppieren von funktional zusammenhangenden Ordnern

SML.~
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Beispiel UKUS-Daten (3/ 4)

¥ || Intern
¥ | Marketing_Schnitzler_2013-05-03
v [ UKUS_Sekmitrier 0TS TO=28
| 201 5_SMI_UKUS_Schnitzler_2014-11-
v | 2016_SMI_UKUS_Schnitzler_2015-11-23
| 00 _Vorlagen
| 01_UKUS Februar 2016
¥ | ] 02_UKUS April 2016

chnitzler_2016-03-02_jw.pdf

v' Unterordner fur mehr Ubersichtlichkeit
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Beispiel UKUS-Daten (4/ 4)

¥ || Intern
¥ | Marketing_Schnitzler_2013-05-03
¥ 9 UKUS_Schnitzler_2015-10-22
L 2015 _SMI_UKUS_Schnitzler_2014-11-21
v | 2016_SMI_UKUS_Schnitzler_2015-11-23
|| 00 Vorlagen
[ O1_UKUS Februar 2016
v 8 02 _UKUS April 2018

inadung_sMI_UKUS_Schnitzler_Et}'l 6-03-02_jw.pdf

v Datei-Bezeichnung_Projekt_Verantwortlicher_Erstellungsdatum_Letzter-
Bearbeiter
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4. Mal3hahme: Prozesse standardisieren

v" Ineffiziente Strukturen aufbrechen
v' Termintreue gewéahrleisten
v Verschwendung vermeiden (Arbeitszeit, Material, ...)

v' Kompensation von Ausfallen (Krankheit, Urlaub, ...)

Sensibilisierung Ist- und Konzeptentwicklung
Potenzialanalyse und Begleitung

oo

Bild-Quelle: http://www:.ifa.uni-hannover.de/fileadmin/_processed_/csm_Industrieflyer _Lean_Administration_Thumbnail_ab452a2a70.jpg
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Vorgehensweise

v

v

v

IST-Prozess feststellen

Richtzeiten ermitteln (Arbeits- und Ubergangszeit)
Graphische Darstellung angelehnt Wertstromanalyse
Probleme identifizieren (mit Verantwortlichen)
Verbesserungsvorschlage (mit Verantwortlichen)

SOLL-Prozess definieren

,Best Practice” erstellen
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Rilckfrage- und
[bergangs-
it Nachbearbeltungs-
zelt
1 Monat
4 Manate var F""'a wor 3= d Wo-
Beginn des Beginn des Terminabstimmung ih chen
Halbjakhres Halbjahres
¥ Wach
2 Manate vor PENENVET | Kontaktaufnahme mit Refe- -3 We-
Veranstaltungs- | Veranstal- 05h
renten chen
tag tungstag
& ‘Wodhen var
[ Monate vor ‘Yeranstal Einladungsflyer erstellen (in 2h 3 Tage
Vermnstaltungs- Absprache mit Referentan) &
tag tungstag
Endfassung der Einladung an
& Wachan vor 5 Wochen vor | Sekretariat [letztes Korrek-
Veranstaltungs- | Veranstal- turlesen) 05h 1Tag
tag tungstag und an die IHK, bzw. WFG
oder TIME
& Wachen wor
o ovochen vor ‘feranstal Druckauftrag an Uniprint 05h 1 Wache
Veranstaltungs- [aus PSP-Elernent: Spenden) '
tag tungstag
& Wochen var 4 'Wochen vor Veranstaltung in XING und
Veranstal Veranstal- Linkedin erstellen und Kon- | ,
ta ngs- i, takte einladen, sowie auf
g B8 Twitter verteilen.
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