LEAN IN DER
ADMINISTRATION



VORSTELLUNG REFERENTIN

Qualitatsmanagerin/Unternehmensentwicklerin LogistikServices (Post CH AG)

Tatigkeiten/Funktionen

= Entwicklung der Themen Kaizen, Business Excellence, CEM, Agilitat

» Trainings, Workshops, Audits und Assessments

= Changemanagement

Berufserfahrung

= Mehrjahrige Erfahrung in Hotellerie und Dienstleistungsmanagement

» QOrganisationsberaterin und Referentin in versch. Bereichen

= Verantwortlich flr Leitung von Projekten, Einfilhrung von Prozess-
management, Business Excellence, Change Management

Weiterbildungen

= Executive MBA

» CAS Changemanagement, Organisationsberatung und —entwicklung
» Agile Coach und zertifizierter Scrum Master (Scrum.org)
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Ausgangslage

Produktion vs. Administration
Beispiele und Losungsansatze
Erfolgsfaktoren

Take Aways
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SIND WIR WISSENSARBEITER, DIE IN KLIMATISIERTEN RAUMEN ZU GEREGELTEN
ARBEITSZEITEN ANTRABEN UND VOR DEM BILDSCHIRM AUFGABEN ERLEDIGEN,
TATSACHLICH SO PRODUKTIV, SO EFFIZIENT UND JA SO EFFEKTIV WIE WIR

GLAUBEN?

27% der reinen Arbeitszeit — so
schatzen die Unternehmen —
betragt der durchschnittliche

Anteil an Verschwendung

Das grofte Optimierungs-
potenzial liegt mit einem
Anteil von 55% in der
Verbesserung von schlecht
abgestimmten Prozessen.




ZUR ERINNERUNG: WERTSCHOPFUNG

40% Verschwendung
40% UnterstUtzende Prozesse

20% Wertschopfung




PRODUKTION VS. ADMINISTRATION
EINE MOMENTAUFNAHME...
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BESONDERHEITEN DER ADMINISTRATION
BEISPIELE

Informationen statt Material, unsichtbar und immateriell, «Fluss» nicht beobachtbar
Engpasse, Verlangsamung, Ausschuss oder Nacharbeit im Prozess nicht offensichtlich
unsichtbare Geschaftsprozesse

«Geistige» Rustzeiten Unterbruch in Tatigkeiten, ca. 7 Min zum neu Eindenken
Abandern eines Geschaftsprozesses

Hohe Kompetenz des einzelnen bei der Arbeitsgestaltung Kompetenzbereich jedes Einzelnen,
Individuelle Losungen, keine Standards oder Richtlinien

Hohere Aufgabenvielfalt Mitarbeiter erledigen verschiedene Tatigkeiten in vielen Geschaftsprozessen
mit unterschiedlichen Know-how-Anforderungen

Hohe Varianz der Aufgabendauer schnelle Unterschrift bis komplexe Problemldsung

Hohe kommunikative Fahigkeiten starker gefragt, da Aufgaben haufiger im Team erledigt werden.
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TYPISCHE PROBLEME DER ADMINISTRATION

Rickfragen und Qualitatsprobleme
unklare Zustandigkeiten
Nacharbeit

Warte- und Liegezeiten

Engpasse und nicht ausreichend spezifizierte Terminplane
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BEISPIELE UND
LOSUNGSANSATZE
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MEETINGEFFIZIENZ




Mitarbeitende verbringen 15 % der Arbeitszeit in
Meetings.

Fuhrungskrafte verbringen rund zwei Tage pro
Woche (40 %) in Meetings.

Eine grosse Zahl der Meetings findet aus reiner
Gewohnheit statt.

Quelle: Beratungsfirma Bain & Company, 08.2014



TIPPS FUR DIE ORGANISATION VON MEETINGS: VORBEREITUNG

Wie Meetings besser werden
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TIPPS FUR DIE ORGANISATION VON MEETINGS: VORBEREITUNG

Wie Meetings besser werden

Ziel definieren
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TIPPS FUR DIE ORGANISATION VON MEETINGS: VORBEREITUNG

Wie Meetings besser werden

Ziel definieren Teilnehmerkreis festlegen
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TIPPS FUR DIE ORGANISATION VON MEETINGS:

Wie Meetings besser werden

Agenda/Traktanden

Ziel definieren Teilnehmerkreis festlegen .
bestimmen

Meeting-Regeln vereinbaren
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Agenda/Traktanden

Ziel definieren Teilnehmerkreis festlegen .
bestimmen

Meeting-Regeln vereinbaren Zeitmanagement einhalten
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TIPPS FUR DIE ORGANISATION VON MEETINGS:

Wie Meetings besser werden

Ziel definieren Teilnehmerkreis festlegen Agenda/Traktanden
bestimmen
Meetingregeln vereinbaren Zeitmanagement einhalten Management Board einsetzen

Dokumentationen erstellen
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TIPPS FUR DIE ORGANISATION VON MEETINGS:

Wie Meetings besser werden

Ziel definieren Teilnehmerkreis festlegen Agenda/Traktanden
bestimmen
Meetingregeln vereinbaren Zeitmanagement einhalten Management Board einsetzen

Dokumentationen erstellen Lessons Learned nutzen
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TIPPS FUR DIE ORGANISATION VON MEETINGS:

Wie Meetings besser werden

Ziel definieren

Meetingregeln vereinbaren

Dokumentationen erstellen
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Teilnehmerkreis festlegen

Zeitmanagement einhalten

Lessons Learned nutzen

Agenda/Traktanden
bestimmen

Management Board einsetzen

Nach dem Meeting ist

vor dem Meeting




SUCHZEITEN




BEISPIELE FUR LEAN ADMIN
SUCHZEITEN

Wer findet sein «Arbeitsmaterial» wohl schneller?
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BEISPIELE FUR LEAN ADMIN
SUCHZEITEN

Das Offensichtliche
- Mitarbeitende sind beschaftigt

Das Unsichtbare

- Suche nach Dokumenten auf der Ablage
- Viele Klicks

- Ping-Pong-Mails, CC-Mails

- Unterbrechungen durch Suche nach
Dokumenten oder Mailbearbeitung

- Etc.

\
i

2 InformationsflUsse, Wartezeiten, Suchzeiten, Unterbrechungen im Arbeitsprozess nicht sichtbar
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BEISPIELE FUR LEAN ADMIN
SUCHZEITEN

Losungsansatze

- «5S auf der Platte»

- Klare Ablagestruktur

- Beispiel: 7-Ordner-Struktur
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BEISPIELE FUR LEAN ADMIN
ARBEITSUNTERBRECHUNGEN

Lésungsansatz  ——
. . . (I-:h bearbeite meine Mails nur 2x pro Tag. Morgens und Abends. Splitest du eine umgehende Antwort erwarten, so kontakiiere mich via Skyp
- Bearbeitungszeiten fr Emails ~

Vorteile

- Anzahl der Unterbrechung sinkt
- Produktivitat steigt

- Fehlerzahl sinkt

- Nacharbeit sinkt

- Qualitat steigt

- Mitarbeiterzufriedenheit steigt
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ERFOLGSFAKTOREN BEST
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ERFOLGSFAKTOREN

Fuhrungspersonen sind Vorbilder

Laufende Thematisierung, Lean auch in Fihrungs- und Unterstitzungsprozessen

Ziele setzen, messen, Nutzen bringen / Ergebnisorientierung
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ERFOLGSFAKTOREN

Flihrungspersonen sind Vorbilder

Laufende Thematisierung, Lean auch in Fihrungs- und Unterstitzungsprozessen

Ziele setzen, messen, Nutzen bringen / Ergebnisorientierung

Organisation und Ausbildung
Klare Definition von Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Ausbildungskonzept tber alle Stufen, auch Fihrungspersonen (siehe Erfolgsfak

Botschafter helfen, Grundsatz: Jede Aktivitat ist ein Erfolg, Moderatoren verstel
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ERFOLGSFAKTOREN

Flihrungspersonen sind Vorbilder

Laufende Thematisierung, Lean auch in Fihrungs- und Unterstitzungsprozessen

Ziele setzen, messen, Nutzen bringen / Ergebnisorientierung

Organisation und Ausbildung
Klare Definition von Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen

Ausbildungskonzept Uber alle Stufen, auch Fihrungspersonen

Botschafter helfen, Grundsatz: Jede Aktivitat ist ein Erfolg, Moderatoren verstel

Kommunikation
Visulisierung: Ein Bild sagt mehr als tausend Worte
Laufende Thematisierung Uber alle Kanale = kein Selbstlaufer

Erwartungen und Ziele kommunizieren, Erfolge feiern
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FAZIT: NUTZEN VON KAIZEN AUF VIELEN EBENEN

Zeiteinsparung
Wartezeiten reduzieren
Kundenbeziehungen verbessern Durchlaufzeit verkiirzen
Einhaltung von Lieferterminen Suchzeiten verringern
Reaktionszeiten beschleunigen Vereinfachung der Prozesse
Fehler verhindern Stérungen vermeiden
Kommunikation organisieren
Interne Kundenbeziehungen verbessern

) =

( 1-.,\ Kosteneinsparung
Ay

== Flacheneinsparung

Gesundheit am Arbeitsplatz = Reduzierung der Prozesskosten

Ergonomie . Reduzierung von Reklamationskosten
Uberlastung vermeiden Fehlzeiten und Uberstunden reduzieren
Arbeitssicherheit erhéhen Minimierung von Lagerbestanden
Arbeitsklima verbessern

Positive Atmosphare schaffen

Lernkultur und Inspiration

» Einbezug der Mitarbeitenden

« Aufnahme und Adaption guter Ideen
bereichsUbergreifend
Eigenverantwortung der Mitarbeitenden

starken
Problemlésungskompetenz entwickeln



TAKE AWAYS
GUT ZU WISSEN

= Mitarbeitende einbeziehen

= Zeit einplanen, Methoden bewusst einsetzen, Regelmassigkeit

= Klare Vision und Ziele
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