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Verbessern * Fragen & Antworten



Ninja Services
Was ist das?

Interdisziplindre Business Excellence.
10+ Jahre in Asien. Greenfield Erfahrungen.

E-Mail services@ericroth.org
Internet ericroth.org/services
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Ziele dieser Prasentation

* Verstandnis fur die 5S-Methode und ihre praktische
Anwendung schaffen

* Sensibilisierung fur typische Arten von Verschwendung
im Arbeitsalltag

* Aufzeigenvon Verbesserungspotenzialen in Produktion
und Administration

* Motivation zur aktiven Mitgestaltung von Ordnung und
Effizienz

* Vermittlung einer Einstellung zur Reduktion und
bestenfalls Eliminierung von Verschwendungen

* Forderung einer Kultur der kontinuierlichen
Verbesserung (KAIZEN)

* Vorbereitung auf die Umsetzung von 5S im eigenen
Bereich
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KAIZEN
Methodenmix /

Losungsmethoden

Klartext fur echte Verbesserung

Die 5S-Methode ist ein strukturiertes System zur Arbeitsplatzorganisation,
das darauf abzielt:

e Stdrungen zu beseitigen

* Suchzeiten zu minimieren

* Transportwege zu verkurzen
 Wartezeiten zu vermeiden

Ziel: Ein klarer, effizienter und storungsfreier Arbeitsbereich — egal ob in der
Produktion oder im Buro.

Dabei hilft 55, Verschwendungen sichtbar zu machen. Diese sind oft
verstecktin:

« Uberfliissigen Bewegungen

 Unnotigen Bestanden

* Doppelarbeit oder Wartezeiten

* Unklaren Prozessen oder chaotischen Ablaufen

Verschwendung = Verbesserungspotenzial. Wer sie erkennt, kann gezielt
ansetzen — und echte Produktivitat freilegen.



KAIZEN Methodenmix / Losungsmethoden

Visualisierung & Fihrung

Problemlosung & Prozessqualitat

» Teamboard

Das Teamboard dient als Kommunikationsinstrument dem Teamleiter. An
regelmassig stattfindenden Meetings werden die Mitarbeiter informiert und
haben die Moglichkeit Verbesserungen einzubringen.

» GEMBA Walk / GEMBA Talk

Der GEMBA Walk ermoglicht FUhrungskraften, den tatsachlichen
Arbeitsprozess zu beobachten, mit den Mitarbeitern in Kontakt zu treten,
Wissen uber den Arbeitsprozess zugewinnen und Moglichkeiten zur
kontinuierlichen Verbesserung ecken.

» 5S & Verschwendungen
Bei der 5S-Methode handelt es sich um eine strukturierte Vorgehensweise
um die Arbeitsplanorganisation zu verbessern. Sie zielt darauf ab zBsp
Stérungen am Arbeitsplatz, ldngeres Suchen oder weite Transportwege
und Wartezeiten zu vermeiden. Verschwendungen in der Produktion in der
Administration bilden eine Grundlage fur Verbesserungsideen.

» KAIZEN Reifegrad

Der KAIZEN Reifegrad umfasst die Umsetzung KAIZEN als Ganzes und wird
durch diese Module erhoben: Ziele (Losungsmethoden), Themen (Dialog),
5S Audits und Erfullungsgrad (Losungsmethoden).

KAIZEN - by Ninja Services | Web: ericroth.org/services

» Meldekarte
Die Meldekarte ist das Instrument Verbesserungen im Unternehmen zu
platzieren. Die Besprechung der Meldekarte findet am Teamboard statt.

» Problemlésungsstory (PLS)

Die Problemlosungsstory eignet sich bei Problemen, bei denen die Ursache
nicht bekannt ist. Mithilfe der konkreten Ursachenanalyse sollen
Fehlentscheidungen vermieden und Massnahmen definiert werden.

» Prozessmapping (PM)

Beim Prozessmapping wird ein gesamter Prozess analysiert. Anhand von
KAIZEN-Blitzen werden Verschwendungen / Probleme eruiert, ein Soll-
Prozess und ein Massnahmenplan definiert.

» Input-Output Check (SIPOC)

Die SIPOC-Methode fokussiert auf einzelne Prozessschritte mit deren Input
und Output. Im Betrachtungsrahmen stehen stets auch Lieferant und
Kunde — mit der Frage: Was wird gefordert, was ist der Kundenwunsch?

» Tatigkeitsstrukturanalyse (TSA)

Die TSA wird vorwiegend im administrativen Bereich eingesetzt, um
Aktivitaten zu analysieren und Verschwendungen im Ablauf zu eliminieren
(Wartezeit, Suchzeit, etc.).



Warum 5S

Was ist 5S

5Svs 3Svs 7S
Vorher - Nachher
5S im Alltag




Warum 5S

Die strategische Antwort auf Alltagschaos

1. Verluste sichtbar machen

* Suchen, Warten, Umwege, Fehler — all das kostet Zeit und Geld, bleibt aber oft unsichtbar.
* 58S schafft Transparenz: Was stort, was fehlt, was wiederholt sich unnotig?

2. Struktur schafft Geschwindigkeit

* Ein klar organisierter Arbeitsplatz reduziert Reibung.

*  Weniger Ablenkung = mehr Fokus = bessere Ergebnisse.

3. Qualitat beginnt beim Umfeld

* Sauberkeit und Ordnung sind Voraussetzungen fur stabile Prozesse und fehlerfreie Arbeit.
» 5Sist Pravention — nicht Reaktion.

4. Basis fur Lean / KAIZEN

 Ohne stabile Standards keine Verbesserung.

 5Sistder erste Schritt zu kontinuierlicher Optimierung.

5. Kulturwandel statt Putzaktion

* 5Sist kein Aufraumen - es ist ein Denkmodell.

* Esfordert Eigenverantwortung, Disziplin und Teamorientierung.

Man sieht sofort was
fehlt und es gibt auch

Kurz gesagt: 5S ist der Hebel, mit dem aus taglichem Chaos produktive Klarheit wird.
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Was ist 5S

Sortiere Aus

Alles aussortieren,
was fur die Arbeiten
an diesem Platz
nicht benotigt wird.

«Mithilfe der 5S < Sohatr Die 55-Methode ist
. elbstdisziplin chartre « -vMethoage IS
Methode gestalten wir — Ordnung .y .
den Arbeitsplatz Und Sauberkeit . WEH tatséchl.ich eine syStema.t’SChe
aufrechterhalten; gebraucht wird VOrgehenswe’se um
unsere ein Gegenstand bekommt einen : ’
gehértimmer an definierten und den elgenen
1 seine definierte gekennzeichneten, . .
Arbeltsf'lmgebung S0, Stellflache. festen Platz. Arbeitsplatz und die
dass wir unsere Arbeitsumgebung so zu

Tatigkeiten optimal

. . : gestalten, dass man
ausfuihren konnen. Sie

sich optimal aufdie

verfolgt das wertschépfenden

wesentliche Ziel, Standardisiere Tatigkeiten

Verschwendungen zu Stetiges Aufraumen Sauber Halten konzentrieren kann.»
. . . verhindert, dass .

eliminieren.» neue Gegenstande Der Arbeitsplatz
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ungeplanten Zugang
zum Arbeitsplatz
finden.

wird von Grund auf
gereinigt.




Was ist 5S

Japanisch

Deutsch 5S

Deutsch 5A

Englisch

Bedeutung

N\ SEIRI

Sortieren

Aussortieren

Sort

Aussortieren aller nicht benotigten Gegenstanden und Materialien im
Arbeitsumfeld. Die Gegenstande werden weggeworfen oder entfernt.

" SEITON

Systematisieren

Anordnen

Set In Order

Die verbliebenen notwendigen Teile werden geordnet. Es muss fur alle
erkennbar sein, was, wo in welcher Anzahl benotigt wird. Ziel ist den
optimalen Zugriff auf das einsatzbereite, notwendige Material zu
erhalten.

SEISO

Saubermachen

Arbeitsplatz
saubermachen

Shine

Ziel ist es den Arbeitsplatz regelmassig zu sdubern und sauber zu halten.
Der saubere Arbeitsplatz ist zugleich Sinnbild fur die Qualitat der
geleisteten Arbeit.

\ & | SEIKETSU

Standardisiere

Arbeitsplatz
standardisieren

Standardize

Die bisherige Vorgehensweise, Arbeitsplatzorganisation und Ordnung
wird zum Standard erklart. Hierbei wird der sortierte, saubere und
geordnete Zustand erhalten. Entsprechende Verhaltensweisen werden
kontrolliert.

SHITSUKE

Selbstdisziplin

Alle Punkte werden
erhalten

Sustain

Die vorgestellten Methoden werden tagtaglich konsequent eingehalten.
Das nachste Level der 5S Methode wird erreicht, indem ein weiterer
Durchlauf der 5S angestoBen wird, bei dem ein noch hoheres Niveau des

zu erreichenden Zustandes erreicht werden wird.
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5Svs 3Svs 7S

Sortiere Aus

Alles aussortieren,
was fur die Arbeiten
an diesem Platz
nicht benotigt wird.

. From5Sto 7S
Aufpassen, dass bei 5S Evolution of Workplace
Aktionen nicht jeweils Organization and Excellence
1t Selbstdisziplin Schaffe 9
«nur» 3S Aktionen Ordnting tnd Ordnung ) Seiri (Sort)
gemaCht werden. Sauberkeit Was tatsachlich 1 v sir;\to:gd\gnlzthijseunnecessary and keep only

aufrechterhalten; p ebraucht wird s -
ein Gegenstand N E " o 2 f\ Seiton (Set in Order)
- g f © .or.n Joué e @ Organize everything to ensureeasy access
gehort immer an ‘ definierten und and efficiency
seine definierte gekennzeichneten, +/ Seiso (Shine)

Die beiden letzten S sind
dabei genau so wichtig

wie die ersten drei Stellflache. festen Platz. 3 *ﬂ + Keep the workplace clean and pleasant
B4 Seiketsu (Standardize)
4 y= Establish visual and operational standdards
to sustain improvements

Ein Grund far allfallige
«3S Aktionen» liegt wohl
darin, dass die ersten

@ Shitsuke (Sustain/Discipline)
5 .T Develop consistent habits and discipline
to maintain the system

. . . Safet
drei S leichter P h_VSIS ch 6 0 Identify ¥sks, eliminate hazards,

SiChtbarSind Und dle Standardisiere and protect employee health
. : .. Sustainability
anderen eher nicht. Stetiges Aufraumen Sauber Halten 7 é Integrate practices that preserve resources,
verhindert, dass . reduce waste, and ensure environmental
Der Arbeitsplatz responsibllity

neue Gegenstande

wird von Grund auf

ungeplanten Zugang
zum Arbeitsplatz
finden.

gereinigt.
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Vorher - Nachher
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5S im Alltag
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KAIZEN

Verschwendungen

Verschwendungen
o Im Kontext
Verschwendungsarten
o Verlustbaum
o TIMWOOD
Die Suche
o Methodenkarte
Beispiele
o Im Betrieb

o Im Buro
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Verschwendungen
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Samtliche Tatigkeiten, Methoden, Arbeitsablaufe und Bewegungen, die nicht der Wertsteigerung
des Produktes oder der Dienstleistung dienen sind Verschwendung.

Reduzieren wir die Verschwendung, erhohen wir die Wertschopfung und Zufriedenheit!
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Verschwendungen > Im Kontext

Wie KAIZEN machen? Warum KAIZEN machen?

* Als Aktionsplan geht es bei KAIZEN darum, samtliche * Als Philosophie geht es bei KAIZEN darum, eine Kultur aufzubauen
Tatigkeiten stets und immer auf eine Verbesserung und zu erhalten, in der alle Beteiligten aktiv mitmachen
bestimmter Bereiche auszurichten. Verbesserungen vorzuschlagen und umzusetzen.

—> Das ist die Methodik. Das ist das WIE. - Das ist die Haltung. Das ist das WARUM.

KAIZEN stellt nicht Mitarbeitende und Ergebnisse, sondern Prozesse fortlaufend und ohne Ende in den Fokus!

Was macht KAIZEN?

Unsere Tatigkeiten bestehen aus Reduktion / Eliminierung von Arbeitsverdichtung
Verbesserung der Qualitat zwei Teilen Mehr Produktivitét durch Austausch von Mehr Produktivitat durch

.. Wertschopfung und egen Wertschopfun «Reindrucken» von mehr Arbeit
Effizientere Prozessgestaltung A e AL

Kosteneinsparungen
Senkung der Lagerbestande, Platzersparnis
Verbesserte Wert- und Instandhaltung

rschwendung
Wertschopfung

Wertschopfung

Verbessertes Betriebsklima / Kommunikation ; WertschBpfung

Steigerung der Arbeitsmoral
Eigenverantwortliche Mitarbeitende
Erhohte Wertschépfung

Weniger oder gar keine Leerlaufe - Das ist das Resultat. Das ist das WAS.

VVVYVVYVYYVYY
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Verschwendungsarten > Verlustbaum
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... der Arbeitszeit

Wartezeiten
[h/Jahr]

Suchzeiten
[h/Jahr]

Storungen
[h / Jahr]

Info-Menge

[h/Jahr]

Transport
[h/Jahr]

... an den Mitarbeitenden

Kreativitat
[Anzahl]

Wissen
[Qualitativ]

Gesundheit
[h/Jahr]

Warten auf Kollegen, Ruckruf, Antworten,
Entscheidungen, Informationen, Material, IT-
Verfugbarkeit, Dokumente

Suchen von Dokumenten, Dateien, Unterlagen,
Informationen, Kollegen, Programmmfunktionen,
Blro- und Verbrauchsmaterial

Storungen durch kurzfristige Termine bzw.
Meetings, Kollegen, Gerausche, Licht, Anrufe,
unnotige E-Mails, zu viele Pop-ups

Hohe Frequenz an Meetings, lange Sitzungen
ohne Ergebnis, E-Mail-Flut, Unvollstandigkeit,
fehlende Ablagestruktur, fehlendes Archivieren

Medienbrliche, Schnittstellen, Ketten-E-Mails,
lange Wege im Gebaude, ungunstiges
Burolayout, fehlender Austausch von Know-how

Fehlender Austausch von Ideen, lange
Durchlaufzeiten von der Idee bis zur Umsetzung,
fehlende Zeit fur KAIZEN-Workshops

Fehlende, aufwandige Dokumentationen, keine
Schulungen, alte Einarbeitungsplane, fehlende
Paten- und Stellvertretung, keine Forderung

Fehlende Arbeitsplatzergonomie, Enge, Stress,
fehlende aktive Gesundheitspflege, schlechte
Beleuchtung, Larm im Grossraumburo, Mobbing
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... im Arbeitssystem

Transparenz
[h/Jahr]

Ziele
[h/Jahr]

... im Geschaftsprozess

Bestidnde
[h/Jahr]

Schnittstellen
[h/Jahr]

Arbeitsverfahren
[h/Jahr]

Fehler
[h/Jahr]

Varianz von Buro- und Verbrauchsmaterial, Mull
wird nicht getrennt, hoher Papier- und
Energieverbrauch, keine Fahrgemeinschaften

Fehlende Informationen, lange
Entscheidungswege, unklare Verantwortlichkeiten,
unterschiedliche Dateiversionen, Ketten-E-Mails

Fehlende Visualisierung von Zielen und deren
Kennzahlen, mangelnde Kommunikation und
Unterstutzung, keine beinflussbaren Ziele

Systemfehler (Computer, Drucker), defekte Gerate
(Kopierer), viele Softwareversionen, fehlende
Berechtigungen, langwierige Updates

Volles E-Mail-Postfach oder Desktop, offene
Entwicklungsprojekte, offene Anfragen,
Lieferrickstédnde, Mehrfachablagen, viel Material

Fehlende Prozessbeschreibungen, hohes
Abteilungsdenken, Doppeleinlagen, Medienbriche,
haufige Ubergaben an Kollegen

Uberholtes Formularwesen, viel Burokratie, grosse
E-Mail-Verteiler, veraltetet Prozesse, mangelnde
Einarbeitung, schlechte Delegation

Falsche Stammdaten, Fehler in Dokumenten,
schlechte Datenqualitat, falsche Unterlagen, keine
Einarbeitung, fehlendes Feedback
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Verschwendungsarten > TIM WOQOD

Darf ich vorstellen? Herr Tim Wood

Um Verschwendung zu minimieren, muss sie zunachst als solche erkannt werden. Hier bietet sich die Abktrzung TIM WOOD

far die bekanntesten 7 Verschwendungen als Eselsbrucke an.

®)

Transport / Transport

Wie kann ich lange Transportwege einsparen? Wie kann ich
zusatzlichen Transport verhindern? (Zeit-/ Wegediagramm)

n Inventory / Bestande

Wie viel Material brauche ich tatsachlich, um meine internen oder
externen Kunden zufrieden bedienen zu konnen?

m Motion / Bewegung

Wie kann ich unnétige Beanspruchung, Belastung, Wege
einschranken? (Ergonomie, Layout, Arbeitsplatzgestaltung)

Verschwendungen 8 und 9

Normalleistung

Waiting / Wartezeit

Wie kann ich Wartezeiten reduzieren? (ungeplante Ausfalle
verhindern, Ausweichmaoglichkeiten, Flexibilitat)

n Over Processing / Uberverarbeitung im Prozess

Wie kann ich meine Prozesse leichter, einfacher und sicherer
gestalten? (Poka Yoke = Fehlerverhltungssysteme)

n Over Production / Uberproduktion

Was wird tatsachlich benotigt, um interne Kunden «Just in Time»
bedienen zu kdnnen? (zBsp KANBAN)

n Defects / Fehler, Ausschuss

Durch welche Massnahmen lassen sich Fehler bzw. Ausschuss
verhindern?

* Das Nichteinfordern der Normalleistung von sich selbst / Mitarbeitenden kann ebenfalls eine Verschwendung sein.

Intellekt / Talent

* Eine Verschwendung kann auch das Nichterkennen oder Falscheinsetzen von vorhandenem Wissen / Talenten / Kapazitaten der Mitarbeitenden sein.

KAIZEN - by Ninja Services | Web: ericroth.org/services
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Die Suche

Grundlage sind die sechs Frageworter: Wer? Was? Wo? Wann? Warum (5x)? Wie? 5x Warum?
Warum? Warum?
Damit kdnnen unterschiedliche Fragen verbunden sein: Warum? Warum?

* Wer: Wer macht es? Wer macht es gerade? Wer sollte es machen?

Wer kann es noch machen? Wer soll es noch machen? WER tut es?
« Was: Was ist zu tun? Was wird gerade getan? Was sollte getan WAS ist zu tun?
werden? Was kann noch gemacht werden? Was soll noch gemacht WO soll es getan werden?
2 .
werden WANN wird es getan?

* Wo: Wo soll es getan werden? Wo wird es getan? Wo kann es noch
getan werden? Wo sollte es noch getan werden?

* Wann: Wann wird es gemacht? Wann wird es wirklich gemacht?
Wann soll es gemacht werden? Wann kann es sonst gemacht
werden? Wann soll es noch gemacht werden?

* Warum: Warum macht er / sie es? Warum soll es gemacht werden? Warum soll es hier gemacht werden? Warum wird es zu
diesem Zeitpunkt gemacht? Warum wird es so gemacht?

* Wie: Wie soll es laut Plan gemacht werden? Wie wird es wirklich gemacht?

WIE wird es getan?
WARUM wird es (so) getan?
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Die Suche » Methodenkarte

7 Verschwendungsarten '?Lugn 7 Verschwendungsarten -?Lugn

Verschwendungsarme Prozesse durch Reduzierung von:

Transport / Transport

Wie kann ich lange Transportwege einsparen? Wie kann ich .
zusdtzlichen Transport verhindern? (Zeit-/ Wegediagramm) Wartez:;:‘_.

Wie viel Material brauche ich tats3chlich, um meine internen oder
externen Kunden zufrieden bedienen zu kénnen? (Synchronisation der B -
Fertigung) ung

\ |
=] uwm T}nspm
|

Wie kann ich unndtige Beanspruchung, Belastung, Wege einschrinken? Eehler \ [
: g /

Verschwendungsarme Prozesse durch Reduzierung von:

Herstellungs-
s

(Ergonomie, Layout, Arbeitsplatzgestaltung) Ausschuss

O e N—__~

Besténd
Wie kann ich Wartezeiten reduzieren? (ungeplante Ausfille verhindern, estande
Ausweichméglichkeiten, Flexibilitat) Uberproduktion

n Over Processing / Uberverarbeitung im Prozess —_—

5x Warum?
Warum? Warum?

Warum? Warum?
o

Wie kann ich meine Prozesse leichter, einfacher und sicherer gestalten?
(Yokoten = Funktionierendes kopieren)

n Over

e

Was wird tatsachlich bendtigt, um interne Kunden «Just in Times WER FUt es? _
bedienen zu kénnen? (KANBAN, One Piece Flow) WAS ist zu tun?

WO soll es getan werden?
n WANN wird es getan?
Durch welche Massnahmen lassen sich Fehler bzw. Ausschuss WIE wird es getan?

verhindern? (Poka Yoke = Fehlerverhiitungssystem, Problemlsungs- WARUM wird es o getan?

story, Prozessmapping

Ersteilt von (Mawme, Funktion) - Erstellt am Datum! - Version (W) Erstelit von (Name, Funktion) - Erstelit am (Datum) - Version (W)
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Beispiele @ Im Betrieb

Bewegen von
Material / Produkten /

Arbeiten ohne
Mehrwert zu
schaffen.

Es wird mehr
produziert als

Uberproduktion
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benaotigt/ als der
Kunde bestellt hat.

Bestande

Komplexitat

(Gehortetes) Material
wartet im Lager
darauf bearbeitet zu
werden.

Mehr Wertschopfung
als der Kunde verlang
und Verschwendung

im Prozess.

Uberschuss an
Bewegung oder
schlechte
Ergonomie.

Bewegung

Fehlerkorrekturen,
Nacharbeiten und
Wiederholungen.

Defekte

Verzogerung durch
Engpasse, warten auf
Freigaben,
Stillstande.

Wartezeit

Fahigkeiten und
Kapazitaten der
Mitarbeitenden
werden nicht voll
genutzt.

Intellekt
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Beispiele @ Im Biro

Wartezeiten
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Ruckfragen,
Doppelarbeit, Suche

nach Akten oder
Personen, fehlerhaft
oder unvollstandige
Ausfuhrung der
Aufgaben.

Warten auf Info /
Entscheide, Ruckrufe
und Sitzungsteil-
nehmer. Nicht
eingehaltene Termine.

Bestande

Zu grosse
Mailverteiler,
uberflussige Kopien,
Info-Generierung ohne
Auftrag, Meetings statt
Telefonkon-ferenzen.

Offene Angebote /
Auftrage, zu viele E-
Mails, mehrfach
vorhandene
Arbeitsmittel und
Ablagen, Ersatzteile
(Toner).

Kommunikation

Mehrfacher
Informationsfluss
(Cc), mangelnde
Verstandlichkeit,
langsame Hauspost,
Rundlaufe.

Schlecht abgestimmte
Prozesse und
Schnittstellen,
Medienbruche, keine
Zahlen, Daten, Fakten.

Intellekt

Mangelnde MA-
Ausbildung, fehlende
Qualitat und
Sicherheit,
mangelhafte
Kundenschnittstelle,
falsche Info.

Wissen, Konnen,
Talente und
Erfahrungen der
Mitarbeitenden
werden nicht richtig
eingesetzt.
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KAIZEN

5S Umsetzung

* Umsetzung
o 5S Kampagne
* Das 5S Audit
o 5S Auditformular

* Die Trackingliste
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Umsetzung 2> 5S Kampagne

Selbstdisziplin

Ordnung und
Sauberkeit
aufrechterhalten; ein
Gegenstand gehort
immer an seine
definierte Stellflache.

Standardisiere

Stetiges Aufrdumen
verhindert, dass
neue Gegenstande
ungeplanten Zugang
zum Arbeitsplatz
finden.

Sortiere Aus

Alles aussortieren,
was fur die Arbeiten
an diesem Platz nicht
bendtigt wird.

Schaffe Ordnung

Was tatsachlich
gebraucht wird
bekommt einen
definierten und

gekennzeichneten,

festen Platz.

Sauber Halten

Der Arbeitsplatz wird
von Grund auf
gereinigt.
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Ziel ist nicht nur das
Aufraumen, sondern das
Etablieren klarer Standards,
die den Alltag erleichtern und
Verschwendung vermeiden.

Jeder Bereich definiert, was
gebraucht wird, wo es
hingehort und wie es gepflegt
wird —und zwar so, dass es fur
alle nachvollziehbar ist.

Aber 5S endet nicht mit dem
ersten Aufraumen. Damit die
Ordnung bleibt, werden regel-
und routinemassige 5S
Quick-Checks durchgefuhrt:

Kurze, gezielte Kontrollen
direkt am Arbeitsplatz. So
wird 5S zur Routine — nicht zur
einmaligen Aktion.

5S Quick-Check

Bereich:

Ordnung und Sauberkeit — alles an seinem Platz?

Material aufgefiillt — ausreichend vorhanden?

Technische Ausriistung — funktionsfihig?

Dokumentation, Aushinge - alktuell?

Bemerkung:

Datum: Unterschrift:

Ersteilt von (Mame, Funktion) - Erstellt am Datum! - Varsion (W)
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Das 5S Audit

«  WAS > Das Audit dient nicht der Kontrolle, sondern der Weiterentwicklung. Es ist ein Training zur Sicherung der
Standards und zur Unterstutzung kontinuierlicher Verbesserung.

*  WER - Ein Audit wird von mindestens zwei Personen durchgefthrt. Eine davon
muss aus einem anderen Bereich stammen als der auditierten Einheit. Wahrend
des Audits werden die Auditierenden von einer Person aus dem jeweiligen
Arbeitsbereich begleitet. Das Audit-Team soll sowohl Sachkenntnis (Organisation,
Ablaufe, Technik) als auch Methodenkompetenz (5S, KAIZEN) mitbringen.

*  WANN - Audits finden in der Regel unangekundigt statt und sollen wahrend des
laufenden Prozesses erfolgen. Sie durfen weder zu Zeiten stattfinden, in denenim
Arbeitsbereich keine Tatigkeiten verrichtet werden, noch direkt im Anschluss an
eine routinemassige 5S-Aktion.

* WO - Die Auditierung erfolgt ausschliesslich vor Ort — nicht in Besprechungs-
zimmern oder abseits des Arbeitsplatzes.

. WIE - Auditiert werden nicht die Mitarbeitenden, sondern die Arbeitsplatze. Dabei wird auch ,,hinter die Kulissen*
geschaut: Schranke und Schubladen 6ffnen, bei Maschinen —wenn maglich — hinter Abdeckungen blicken, auch
schwer zugangliche Stellen prifen.
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Das 5S Audit > 5S Auditformular

5S8-Audit Formular 5S8-Audit Pendenzen

Bereich | Teamboard: Fla (90-100¢%) Bereich / Teamboard:

Datum/ Zeit: U berwiegend umgesetzt (50-90%) Datum / Zeit: 1 A
Datum Zex Ubervicg , S Zer Das Auditformular enthalt
Ergebnis letztes Audit: E rgebnis letztes Audit; 1 il

Bemerkungen: Punkte, bei denen nicht die volle Punktezahl erreicht wurde in der — . Fragen Zu d en JeWe I llge n 5S
Pendenzenliste aufzunehmen und anschl. mit entsprechenden Massnahmen auf M eldek arten 8B Pendenzen — Fiirjede Pendenz eine KAIZEN Meldekarte erfassen! . . . . .

erragsen. Das aktuelle Ergebnis des 55-Audits am Teamboard aushdngen und das Resultat in PI’I nZI ple n U nd fLI n ktlon I ert
der U bersicht nachtragen fur die KAZEN Reifegrad Berechnung. Nr. |Beschreibung Pendenz

1_Sotersaus . nach dem Ampelsystem.

Im Arbeitsbereich befinden sich nur funktiensfahige und bendligle Arbeitemittel.

Haltbarkeitsdaten sind eingehalen.

Unteragen, Dateien sind wo miglich elekfronisch und nur im Sharepoint archiviert. Nicht
lokal gespeichert oder zusétzlich in Papierform vorhanden. Desktop ist aufgerdumt.
Aushdnge im Arbeitsbereich (zBsp Teamboards, Infotafeln und im persdnlichem
Arbeitsbereich) sind vorhanden und aktuell.

2 Systematische Ordnung

21 [Man kann erkennen, was, wo fehlt und wohin es zuriickgelegt werden muss.

Alles Material ist in den dafur vorgesehenen Flachen /Regalen bereitgestellt bzw.
aufgefllt. Verantwortlichkeiten fir systematische Ordnung sind geregeft.

3  Sauber halten

Die Einrichtungen der Arbeitzpldtze sind gecrdnet und Kabel sauber veregt. Arbeitzplatz
und -Umgebung sowie Betri ittel sind gereinigt.

x 3 Wahrend eines laufenden

- 4 KAIZEN Reifegrad Zyklus

* : durfen diese Fragen nicht

x verandert werden, um allen
Teams gleiche

I Voraussetzungen zu
Es sind durchdachte Ldsungen im Arbeitsbereich vorhanden und diese werden genutzt | 9

3.2 | Reinigungsmittel und -gerdte sind definiert, vorhanden und in gebrauchsféhigem Zustand

Die Reinigungeverantworlichkeiten sind klar geregelt und Reinigungen =ind wo nitig mit

-

(zBsp einheitliche Ablagestruktur / Beschriftung, strukturierte Teamtafel, Markierungen ® gewa h rl.e I Ste n .

von Zonen / Pltzen etc) 10
Es gibt standardisierte, einheitliche Dokumente digital oder in Papierform und diese

4.7 | werden entsprechend genutzt. Prozessdokumentation exisiteren und sind nach Vorgabe
abgelegt.

Die Arbeitzabliufe sind klar definiert, beschrigben und gezchult. Es ist klar wo sie
jederzeit abgefragt werden kinnen.

44 Wit Ressourcen (zBsp Papier, Wasser, Strom, Druckauftrige etc) sowie Abfall wird

" |umwelbewwsst und nachhaltig umgegangen.

45 E=istklar wo man Hilfestellung bekommt bei Ausfall IT / Strom, Druckerstorungen,

Far jede festgestellte und

x - dokumentierte Pendenz ist
x " eine KAIZEN Meldekarte zu
= erfassen.

(Fluchtwege) etc.

Selbstdisziplin / Standige Verbesserung

5.1 | Die M itarbeitenden verstehen den Sinn von 55 und kennen die Standards.

5.2 | Die beschriebenen Standards/ Abldufe werden eingehalten.

£ o | D85 Teamboard wnd / mit Meldelartensystem wird aktivgelebt und genutzt. Alle Mitar beitende

LA AL

= | haben Zugang zu den Teamboard mestings. 18
5.4 |Die Pendenzen des letzten 55-Audits wurden gepriftund / oder umgesetzt 7 D|ese Meldeka rten ﬂ|essen |n
Auswertung: oJof17]o .
Meximale Punkizahi: 48 13 die Berechnung des KAIZEN
Erreichte Punktzahl: 34
- ® Reifegrads ein.
Ergebnis: 71% » &
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Die Trackingliste

-—

Es empfiehlt sich die Meldekarten sowie Massnahmen aus KAIZEN Workshops und auch die 5S Audits Erreichungsgrade in Trackinglisten zu
erfassen und da zentral stets aktuell zu halten. Die Grunde sind vielfaltig: a) Es zahlt in die Berechnung des KAIZEN Reifegrads ein, b) Es dient der
Ubersicht und Vollstandigkeit, zBsp auch bei Erfolgskontrollen etc. - Die Trackinglisten kdnnen mit dem Programm Excel gefiihrt werden.

5S Audits Ubersicht / 55 Audits Overview

Reifegrad /
Datum / Date Erreichungs- Datum / Date Erreichungs- Datum [/ Date Erreichungs- Datum / Date Erreichungs- Erreichungs- Maturity Level
Standort / Location 1. Audit grad / Resultin % 2. Audit grad / Resultin % 3. Audit grad / Resultin % 4. Audit grad / Resultin % grad/Result & in % 55 E_rﬁillungrss
Achievement
0% 0%
0% 0%

& S —
ifegrad . :
Visualisierung & Fithrung > KAIZEN Rel g o o%

Die KAIZEN Reifegradberechnung . 0% 0%
e Fortschritte 2 -
wirkung 28 4 der KAIZEN Entwicklung und ;leDmse\’ e in Fnf 0% 0%
e Baschreibung . . Um den Sten uns am KAIZEN Reifegrac o 0%
Ebene Stufe Umgesetze Varhesserunges dokumentieren, messen Wi on. Jedss \ % 0y
i d t gerechnet . § - it vier Modulen. Je - o
Kutvur KAIZEN enmengkltar | m CHFUT 1 Stuten unteﬁEI:h fegrad zu errechnem arbeften wit rg‘;:‘irAIZEN Reifegrad 0% 0%
N el 0
il J——s « uUm d;": Tziyrd it 25% gewertst und ergibt 3 0% 0%
Das Team opti - CHF und h geschEEt der Module _ reicht hat. | ” o
CoaeEnn i CHF urt Hachstwert von 10?]%-“mmtwe,.dgn welche Stufe ein Team & 0% 0%
Jahr bes! ® - .
okt . SokannEnde 0% 0%
g Pol ipppunic} M !
8 o
et Umpesatae VTSRS 450 m 0% 0%
Fluss KAIZEN Re-Aktives  DasTE=T in CHE und h geschatet 0% 0%
Mindsat- suwies  gazeN o= Lingliste " o
n 5
yerndents imiiey | Gesahite Verbessenungst 3645 . Ziele (Losungsmethoden) 25% Tracki - 0% 0%
. Das Team elimi ten B
‘Fluss KAIZEN Werschwendung umgesett _» anzahl Meldekar —— PG, TSA) . 0% 0%
— sufe?  guzEN - AnzahlWorkshops (PLS: .
by o Gerdhite Verbesserungen 25 h Fremd- odeT 0% 0%
prierperite Re-Aktives (s Team setzt r5te umpgesetzt . Dialog (Gesprach auThemer) arte Selbsthewerung | )
punkt KAIZEN Swufel  gagEN Ideen um " KAZEM Wissen = |le.al‘ﬂe gl 25% e Apsproche mit | 0% 0%
. > Ziele .
Erste Schritte > prozesse & standards >> e KAIZEN Coach) 0% 0%
_>Teamboard ’ \itat . |
_» Mathodengual {Jpersichislisie 0% 0%
. ifegradstufen 58 | : ;
Die KAIZEN Reifeg ) he Schwelle, an dits 25% £5-Audits 0% 0%
| Reifegrad ist die kTESS s + SSA nresdurchsehniit] | % Oy
ipppunkt) im KAIZEN “ hin zu JKAIZEN als _» Erreichungsgrad U3 ) o
Tipping Point» (KIpPRUNE JZEN als Methode ’ sungsmerhoden) - 0% 0%
+ DereTiop Organisation den Sprung von SHA . Erfilungsgrad [lﬂo‘“‘gd - 25% Trackingliste |
i rge i Meldeka B o
:slen; e.—‘,r\‘znd;g(ulwru volizieht. pier stecken. Sie haben operative = veruﬂuensl:(:l[:i i . 0% 0%
yste bleiben genau = _=Vertraugensk 0% 0%
hmen el . ung. T8A) o .
. Vie umemen aber keine nachhaltige Veranker gch dem KAIZEN nicht mehr [PLS, PM, SIPOC, TSA) KAIZEN Reifegrad 100% 1 &
\[e;besserul"gé . Tipping Point ist der Moment, N2 0% 0%
G agt: Der 14 - wird. 29 i
' %?wud sondern gefiihrt und gelebt 0% 0%
gem ' ] o
0% 0%
peb: ericroth.org/senvices R . f 0% 0%
KAIZEN - by Ninja Services 12 d 0% 0%
0% 0%
0% 0%
Total LS4 0% 0%
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KAIZEN

Kommunikation

e Kommunikation

o Konfliktbewaltigung




Kommunikation

Kommunikation

Wahrnehmung santeil Beschreibung Einfluss in %
. Gestik, Mimik
il i 0
Ich habe gesehen... Kérpersprache Atmung, Kleidung >50 %
Ich habe gehort... Leise. laut
Stimme e1se, ath >30 %
lustlos
Inhalt der
0,
Sachaussage Botschaft <20 %

Das hat bei mir bewirkt...
Dadurch fuhle ich...

Gestik und Mimik beeinflussen
signifikant die Wirkung des Feedbacks!
> Nonverbale Kommunikation = 80%

Ich winsche mir, dass...

« C'est le ton qui fait la musique »
« Wie man in den Wald ruft, so kommt’s zurtick »
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Kommunikation > Konfliktbewaltigung

Typische Konfliktformen

Warum sind Konflikte so schwierig?

Zlelkontlikt Widersprtichliche Ziele behindern die Zusammenarbeit « Emotionale Konflikte wirken oft unter der Oberfléche
Bewertungskonflikt Unterschiedliche Meinungen, Werte und Normen fiihren zu * Besonders heikel in Lebensphasen wie Pubertat, Trauer oder
g Uneinigkeit Schwangerschaft
. . , o * Sachliche Losungen greifen nicht bei persdnlichen Verletzungen
Verteilungskonflikt Streit um Ressourcen wie Zeit, Geld, Aufgaben

* Fehlende Kommunikation verscharft die Dynamik

Beziehungskonflikt Personliche Verletzungen, Missverstandnisse, fehlende

Wertschatzun . .
& Umgang mit Konflikten
Rollenkonflikt Unklare Verantwortlichkeiten, verdeckte Machtfragen
* Konflikte fruh erkennen und benennen
Konkurrenzverhalten gegenUber Vorgesetzten oder o

Machtkonflikt Ursachen statt Symptome behandeln

* Rollen und Verantwortlichkeiten klaren
Wertekonflikt geine gemeinsame Basis fur Sichtweisen, moralische . Gemeinsame Wertebasis schaffen
pannungen * Moderation oder externe Unterstutzung nutzen

Kollegen und Kolleginnen

Konflikte sind Teil von KAIZEN

KAIZEN steht fur kontinuierliche Verbesserung — doch Veranderung bringt Reibung. Neue Prozesse, Rollenverteilungen oder Transparenz konnen
Spannungen auslosen. Konfliktbewaltigung ist deshalb kein Nebenthema, sondern integraler Bestandteil von KAIZEN. Nur wer Konflikte
erkennt, anspricht und konstruktiv lost, kann nachhaltige Verbesserungen erzielen.
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Fragen &
Antworten
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