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Agenda
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Vorstellung des Fraunhofer IPA und der Arbeitsgruppe ,Lean Office”
Historie des Arbeitskreises

Vorstellungsrunde der Teilnehmer inkl. Auswertung der Profilabfrage
Vorstellung des Arbeitskreiskonzeptes

Themenfokussierung des aktuellen Arbeitskreises

Ablauf erstes Treffen

Erstes gastgebendes Unternehmen

Terminierung
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Arbeitsgruppe ,Lean Office - Schlanke Prozesse in der
Administration”

Oliver Schéllh
Timo Denner WEL SCROTNETIMET Ralph Schneider

Tech. Dipl.-B . (FH
Dipl.-Ing. (FH) M.Sc. e [RIECERE (Al Dipl.-Kfm. t.o.

“w Ziel: Ubertragung und Anwendung der Lean-Prinzipien
3 auf Prozesse auBerhalb der Produktion

A Selbstverstandnis: Berater und Forscher auf dem Weg
zum schlanken Unternehmen

Michael Wesoly Paul Thi Michael Opitz
Dipl.-Ing. aHt HRIEME Dipl.-Tech.-Pad. M.A.
Dipl.-Ing.
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Historie des Arbeitskreises

2. Arbeitskreis: Six Sigma in der Administration, Neue Blirowelt, 04/2006

Vorstellung und Diskussion der Studienergebnisse 2006
10/2005

2. Arbeitskreis: Dokumentenbasierte Workflowsysteme, Verlagerung
administrativer Prozesse - Service-Center Indien, DCPS-Vorgehens-
weise in indirekten Bereichen

2. Arbeitskreis: Einordnung von .Lean” in Gesamtvision, 07/2005

Auswahl geeigneter Prozesse fiir Wertstromdesign

2. Arbeitskreis: WSD-Projektbeispiele des IPA: Vorgehensweise, 04/2005

Erfolgsfaktoren, Bewertung der WSD-Einfiihrung, Reifegradmodell fiir
Wertstrome (4 Treffen, 8 Mitglieder)

1. Arbeitskreis: Wertstromdesign / Implementierung der Methode, 11/2004

Wirkung und Nachhaltigkeit (3 Treffen, 4 Mitglieder)
04/2003

IPA nimmt im Bereich Lean Administration die Arbeit auf, Griindung

Arbeitsgruppe ,,Schlanke Prozesse in der Administration
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Arbeitskreiskonzept - Zielsetzung des Arbeitskreises ist ...

.. dass die Unternehmen eine aktive Rolle in den Arbeitskreissitzungen einnehmen, um

- ldeen und Erfahrungen auszutauschen
- andere bzw. neue Lésungsansatze kennen lernen
- eigene Problemstellungen einzubringen und diese zu diskutieren

.. die Méglichkeit sich Feedback und Anregungen zu spezifischen Problemstellungen
und Verbesserungsmoéglichkeiten durch die anderen Teilnehmer, das Fraunhofer IPA
und deren Netzwerkpartner einzuholen.
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Vorstellungsrunde

1. Name
2. Unternehmen
3. Aufgabenbereich

4. Darstellung der LeanOffice Aktivitaten im Unternehmen (Kurz und Knackig!)
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Arbeitskreis — Profilabfrage ,,Umsetzungsfortschritt”

e Teilnehmer an der Profilabfrage 12 Unternehmen

e Fast alle Unternehmen (N=10) betreiben Lean Office unter dem Dach eines
eigenstandigen Optimierungs-Programms bzw. als integralen Bestandteil eines
Ubergeordneten Systems

e Koordiniert werden die Programme Uber spezielle Beauftragte und
Bereichsverantwortung. Ubergeordnete Gremien wie Lenkungsausschusse, die Lean
Office Themen in der Breite vorantreiben, existieren bei 4 Unternehmen.

e Die Halfte der Unternehmen befindet sich derzeit in der Pilotierung (Standort,
Bereich, Prozess) von Lean Office, die andere Halfte hat Bausteine von Lean Office
bereits eingefthrt und stabilisiert die Veranderungen.
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Arbeitskreis — Profilabfrage ,,Verankerung / Umsetzungsfortschritt”

Integration Reichweite der Veranderung
Optimierung:

(1) Innerhalb
Abteilungsgrenzen

Verwirklicht in:
(1) Eigenstandiges
Programm

(2) Unter dem Dach
anderer Systeme

|

|

|

|

|

|

| 7 (2) Neudefinition von
I Prozessen

: (3) Abbau von Biirokratie
|

|

|

|

|

(4) Uber Abteilungsgrenzen
hinweg

(3) Kein Programm

Status - Gesamtunternehmen
Durch ...

(1) Spezielle Beauftragte

Umsetzung ist in

(1) Pilotprojekt

(2) Einflihrung (Roll-out)
(3) Normalbetrieb

(2) Bereichsspezifische
Verantwortung

(3) Lenkungsausschuss
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(teilweise) _
(4) Planung (4) Keine geregelte
Verantwortung

(5) KA. Seite 8
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Arbeitskreis — Profilabfrage ,,Umsetzungsbereiche / Reichweite”

e Schwerpunkt primadre Prozesse insbesondere Auftragsabwicklung und Beschaffung,
gefolgt von Vertrieb und Entwicklung.

- Erfahrungen: lokale Optimierung bis hin zur abteilungstibergreifenden
Verbesserung.

e Sekundare Bereiche insbesondere Planung und Personal, gefolgt von Controlling und
Finanzen.

- Erfahrungen: Gberwiegend lokale Optimierungen und abteilungsinterne Prozesse
mit Ausnahme der Planung (auch abteilungstbergreifende Optimierung)

¢ [nsgesamt:

- Verbesserungen vorwiegend innerhalb von Abteilungsgrenzen, einhergehend mit
der Neudefinition der Prozesse und dem Abbau von burokratischen Hirden.

- Schnittstellen und abteilungsibergreifende Optimierungen stehen hinten an.
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Arbeitskreis — Profilabfrage ,,Umsetzungsbereich — Primar

Prozesse”

zbwicaung IRCRCR
abwicklung

a
Beschaffung 3 p) 4
[ | [ | [ | [ | W
Bisher nicht In Pilotiert EinfUhrung Normal- Lokale Prozess Prozess
erfasst Planung betrieb Optimierung Abt. intern Abt. Gbergreifend Seite 10
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Arbeitskreis — Profilabfrage ,, Umsetzungsbereich — Sekundar
Prozesse”

[ | [ | [ | [ | | [ | [ | [ |
Bisher nicht In Pilotiert EinfUhrung Normal- Lokale Prozess Prozess
erfasst Planung betrieb Optimierung Abt. intern Abt. Ubergreifend Seite 11
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Arbeitskreis — Profilabfrage ,Implementierungsschritte”

Vorfeld - Projektierung Qualifikation
(1) Umfassende Information / (1)  Einfihrung von Standards
Kommunikation (2) Qualifikation der MA
(2) Involvierung / Verpflichtung (3) Train the Trainer
FK
) ] (4) Training der FK
(3) Implementierungsstrategie
(4) Ist-Analyse (bspw. KuZu)
(5) Entwicklung/Kommunikation

einer Vision

Verankerung

(1) Erfolgskontrolle

(2) Dokumentation

(3) Zielvereinbarungen

(4) Visible Management

(5) Einfihrung / Bildung von

Gruppen, Qualitatszirkeln im
Arbeitsprozess
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Arbeitskreis - Profilabfrage ,,Zusammenfassung”

e \Weitgehend gemeinsam ist die systematische Herangehensweise und Bedeutung des
Themas Lean Office

e Erfahrungen aus sehr unterschiedlichen Bereichen
e Breites Erfahrungsspektrum hinsichtlich Themen / Zielsetzungen des Lean Office

e GrofBe Spannweite bzgl. Aufstellung und Vorgehensweisen der Lean Office Umsetzung

Gute Grundlage, um neue Ideen / Einsichten zu gewinnen und Erfahrungen
auszutauschen
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Arbeitskreiskonzept — Ablauf der Treffen

4 Arbeitskreistreffen

In Unternehmen der
Arbeitskreisteilnehmer

Anreise am Vortag

jeden 2-3 Monat
bis Anfang 2008

Gemeinsame Abendveranstaltung

Vorstellung und Diskussion der
jeweiligen Themen am Folgetag

> > mit der Zielsetzung der langfristigen Zusammenarbeit
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Arbeitskreiskonzept — Ablauf eines Treffens

Start 9:00 Uhr 1. Vorstellung des gastgebenden Unternehmens —
Unternehmensprasentation

2. Vorstellung des gastgebenden Unternehmens —
Lean Office Aktivitaten (z.B. Projektvorstellung)

3. Vorstellung eines Teilnehmerunternehmens —
zu Prio-Thema

4. Vorstellung eines Teilnehmerunternehmens -
zu Prio-Thema

5. Vorstellung des Fraunhofer IPA bzw.
Netzwerkpartners — zu Prio-Thema

6. Workshop / moderierte Diskussion —
zu Prio-Thema

7. Unternehmensbesichtigun
Ende 16:30 Uhr
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Arbeitskreiskonzept — Rolle des IPA’s

1. Koordination und Organisation

2. Moderation der AK-Workshops/-Diskussionen

3. Erfahrungsberichte aus eigenen Industrieprojekten

4. Erfahrungsberichte von Netzwerkpartnern des IPAs
5. Protokoll und Dokumentation der AK-Sitzungen

6. Plattformpflege — www.ak-leanoffice.de
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Themenfokussierung des aktuellen Arbeitskreises lll 2007

Umsetzungsorientierung — Lean Office an der Basis

4
4

Umsetzungs-Bereiche
* In welchen Bereichen kommt Lean Office bereits erfolgreich zum Einsatz?
e Primare / sekundare Prozesse?

Ansatzpunkte
e Welche Ansatzpunkte wurden gewahlt? Lokale vs. Prozessuale Fokussierung?

o Effizienz, Effektivitat und Qualitat?

Methodische Unterstlitzung
e Welche Methoden und Herangehensweisen werden genutzt?
e Welche Starken und Schwachen haben die Methoden?

Problemfelder

e \Welche Herausforderungen mussten / missen gemeistert werden? Auf welche Weise?
Seite 17
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Themenfokussierung des aktuellen Arbeitskreises lll 2007

Umsetzungsorientierung — Lean Office strategisch

} Implementierung, Integration, Nachhaltigkeit

e Welche evtl. konkurrierenden Lésungsansatze verfolgen die Unternehmen?
e Wie kann Lean Office organisatorisch / strukturell unterstiitzt und fixiert werden?

e Welche Modelle/Konzepte werden in den Unternehmen verfolgt?
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Themenfokussierung des aktuellen Arbeitskreises lll 2007

Konkrete Themenwiinsche

} Kennzahlen

e Erhebung/Identifikation/ Definition von Kennzahlen / MessgréBen
- qualitativ/ quantitativ
- Leistung vs. Aufwand
- Sinnhaftigkeit

e Einsparungen: Arten von Einsparungen, Bewertung, Messbarkeit, BE-Wirksamkeit
e Prozesskosten

e Kennzahlenvisualisierung

e Gesamtnutzen (quantitativ) von Lean Office Konzepten

e Benchmarking: Benchmarking von Kernprozessen anhand von Kennzahlen,
,,Best-Practices / Best Processes” Seite 19
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Themenfokussierung des aktuellen Arbeitskreises lll 2007

Konkrete Themenwiinsche

4

Organisatorische Verankerung

Methoden und Vorgehen zur Kommunikation der Lean Prinzipien im Office

Begleitung des Veranderungsprozesses inkl. Konfliktmanagement / persénliche
Befindlichkeiten

Mitarbeitermotivation zur Prozessoptimierung

Methoden zur erfolgreichen und dauerhaften Einbeziehung von Fihrungskraften
Probleme & Risiken bei der Umsetzung

Organisation nach der Einfihrungsphase z.B. Einbindung in bereits vorhandene

Audits (ISO TS usw.), Zustéandigkeiten, Kontrolle der Nachhaltigkeit durch Audits

Vorgehen beim Lean Management bedarfsorientiert (kein Stufenmodell)
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Themenfokussierung des aktuellen Arbeitskreises lll 2007

Konkrete Themenwiinsche

} Prozessorientierung

*  Prozessunterstitzung durch innovatives Birolayout und Blroequipment
e Prozessorientierte Organisation

e Erfahrungen bei der Anpassung der Organisationsstruktur zum Abbau der
Schnittstellen
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Themenfokussierung des aktuellen Arbeitskreises lll 2007

Konkrete Themenwiinsche

4

Personal

e Prozessoptimierung vs. Beschaftigungssicherung

e Effektive Personal- und Ressourcenplanung in Lean-Prozessen; Sinnvolle und
ergebniswirksame Nutzung freigesetzter Kapazitaten (min, h, m?)

Methoden

e Wertstromanalyse, Pull vs. Push
e Prozessoptimierung bereichstibergreifend (Methoden, Vorgehen, Erfolge)

e Erfolgsfaktoren bei der Umsetzung von 55-MaBnahmen beim
Produktenstehungsprozess und beim Auftragsabwicklungsprozess

e Problemlosezirkel
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Themenfokussierung des aktuellen Arbeitskreises lll 2007

Konkrete Themenwiinsche

4

Begriffsdefinition und weitere Ansatze

e Begriffserklarung / -abgrenzung von Lean Office bzw. Lean Administration

e Erfahrungsaustausch zu den unterschiedlichen Ansatzen EFQM, Six Sigma,
Balance Scorecard ...
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Erstes Arbeitskreistreffen - Kernthemen

Vormittags — Lean Office in der Breite

} Lean Office - Gesamtmodelle bzw. Managementsysteme — Vortrag/Diskussion

h 4

Begriffsklarung / -abgrenzung von Lean Office bzw. Lean Administration

Gesamtuberblick

Lean Office — Mégliche Vorgehensweisen — Vortrag/Diskussion

Nachmittags — Lean Office in der Tiefe

h 4

Themenspezifizierung - Workshop

Herausarbeitung der eigentlichen Frage- und Problemstellungen hinter den
Themenstellungen

Ableitung von Zielsetzungen — Was soll konkret erreicht werden
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Erstes gastgebendes Unternehmen + Terminierung

_J

o — 'R -
4 {,’—-’—/
Terminvorschlag erstes Treffen:
Mi/Do der 25.07/26.07.07 od.
Do/Fr der 26.07/27.07.07
. Wer meldet sich freiwillig? ©

igsh
Iqli{jggrkcchen #ingolstadt

. #Ludwi
4 Stuttgarteé @
Adelberg

Reutlingen®

#Villingen-Schwenningen

E ® Minchen e ®5Steyr
oy Friedrichshafen \
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