6 Stufen zu KVPim Biro

1. ,5S°- ARBEITSPLATZ-
ORGANISATION (Ordnung &
Sauberkeit herstellen)

2. ,5S"-
BUROORGANISATION

3. ARBEITSINHALTE
ANALYSIEREN &
VISUALISIEREN

4. PROZESSE
VEREINFACHEN
& VERBESSERN

5. STANDARDS ERSTELLEN

6. SELBSTSTEUERUNG IN
EIGENVERANTWORTUNG

Zide: * Mitarbeiter erkennen nicht | * flexible Nutzung von * Bewul3tsein zu internen * Probleml6sungsfahigkeit * Verstandnis fur Standards * Zielvereinbarung / -
notwendige und nicht Einrichtungen und Anlagen | Kunden- und Lieferanten- stérken und deren Einhaltung ableitung aus U-Zielen fur
bendtigte Dinge beziehungen stérken wecken jeden Arbeitsplatz

* BUros, Schreibtische, * Mitarbeiter wissen Uber * Arbeitsflufd einfacher und * Aufgabengebiete und * Standards fur Arbeits- * fortlaufende V erbesserung
Schrénke sind sauber und notwendige Unterlagen und | transparenter gestalten Prozesse vereinfachen ablaufe / Prozesse erstellen, von Arbeitsabléufen
Ubersichtlich Formulare fir die Arbeits- einhalten

pl&tze /-prozesse bescheid
* Jeder ist in der Lage Unter- | * Beziehungen zwischen * Prozef3durchlaufzeiten * Aufwand zur Einhaltung * Steigerung der Effizienz
lagen und Formularein Funktionen und Aktivitéten reduzieren - durch von Standards reduzieren
weniger als 1 Minute zu aufzeigen Vermeidung von
finden. Verschwendung
* Jeder weil3, wer, wo, wann | * Verschwendungen und * Aufgabengebiete kdnnen
zu finden ist Hindernisse erkennen bei Abwesenheit durch
Kollegen betreut werden

Aktivitaten: [ * Aktion rote Karte': * Einrichtungen flexibel * Analyse der * Prozef3schritte eliminieren, | * Standards fur Aktivitéten / * zeitgerechte und effektive
- alte Unterlagen entsorgen gestalten, Layout am Arbeitsfunktionen und vereinfachen, zusammen- Abléufe erstellen Arbeitsausfiihrung
- unndtige Gegenstande Prozef3 orientieren Arbeitsschritte fuhren (EVZ)

entfernen
* Blromaterial aussortieren

* individuelle Nutzung von
Einrichtungen und Anlagen
verringern - gemeinsame
Nutzung erhéhen

* doppelte Unterlagen-
erstellung verhindern

* Standards fur Ablagesystem
festlegen

* Verteilerstandards festlegen

* Bestande an Unterlagen,
Formularen reduzieren

* |nfo-Standards zu Unter-
lagen und Formulare (Ort
Bestellwesen, Anderungen)

* Info-Standard zu Erreich-
barkeit erstellen,
visualisieren

* Informationsflufd darstellen

* Datenermittlung (DLZ, ZZ)

* Verschwendungen erkennen
(direkt, indirekt vermeidbar)

* Hindernisse zur
synchronen, verschwen-
dungsarmen L eistungs-
erstellung auflisten

* Prozef3schritte
synchronisieren
* Hindernisse beseitigen

* Qualitét der Informationen
/ des Info-Flusses
verbessern

* Formulare reduzieren,
vereinfachen

* Ablagestandards erstellen

* Informations- und
Aktivitétenpléne pro
Arbeitsplan erstellen

* Visuelles Management zur
Einhaltung von Standards
aufbauen

* Checkinstrumente
entwickeln

* Personalflexibilitét
standardisieren, verbessern

* Visualisierung von
Verbesserungsaktivitédten

* Personal entwicklung zur
hoheren Flexibilitét

* effiziente Teamarbeit
durch Arbeitsverteilung




