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Das Programm Basisverbesserung

Ratio-Potenziale schnell erschlieBen — mit Basisverbesserungen rasche Erfolge in der Ablauf-organisation

erzielen (1)

Programme zur Reorganisation und zum Steigern der Effizienz bleiben oft in der Konzeption oder den ersten Implementierungsstufen

stecken.

Als Griinde werden immer wieder die zeitintensive Konzeptumsetzung sowie die fehlende Akzeptanz der Mitarbeiter genannt. Nicht das
Projekt selbst, sondern es konsequent und sofort umzusetzen, bringt die gewiinschten Ergebnisse. Wir beschreiben das Workshop-Programm
,Basisverbesserung” (BV), das die Mitarbeiter von Beginn an aktiv mit einbezieht und die Risiken der Realisierung minimiert.

Typische Probleme in Prozessen sind:

Verschwendung schnell eliminieren

Mitarbeiter einbeziehen

B Nicht ausreichendes prozessorientiertes

Denken

B Prozesshemmende Kompetenzregelungen

B Hohe Arbeitsteilung funktional und
prozessbezogen

B Hohes Ausmal’ gegenseitiger Kontrolle

B Redundante Tatigkeiten und
Doppelarbeiten

B Groler Anteil nicht-wertschépfender
Tatigkeiten (Ablegen, Sortieren etc.)

B Unzureichende prozessaddaquate

Mit dem praxiserprobten Programm BV werden
innerhalb  eines  vordefinierten Bereichs
kurzfristig  spirbare Leistungssteigerungen
erreicht.

Das zugrunde liegende Prozessmodell
vereinfacht dabei die Problemlosung: in
Arbeitsteams von 8-12 Mitarbeitern werden die
Schritte Identifizieren, Analysieren, Planen,
Einfiihren und Bewerten systematisch in einem
4-tagigen Workshop durchlaufen. Im
Vordergrund steht dabei immer,

Niemand kann die Arbeit besser organisieren als
diejenigen, die taglich daran beteiligt sind.
Zudem bringt ihre Einbeziehung eine hohe
Identifikation mit den erarbeiteten
Problemldsungen fiir ein schnelles Umsetzen der
MaRnahmen. Dieses Prinzip wird bis zur
Schlussprasentation des BV-Teams konsequent
verfolgt, indem jedes Team-Mitglied die
Potenziale seines eigenen Arbeitsbereiches in
einer offenen und risikofreien Diskussion
systematisch aufdeckt und Effizienz-steigernd

Systemunter-stitzung realisiert.

Verschwendung zu eliminieren. Gemeint sind
B Fehlende Back-ups

auffdllige Verschwendungs-arten aus den
Die Auswirkung sind zeit- und Bereichen Mensch, Arbeitsplatz, Hilfs-mittel,
ressourcenbindende Organisationsformen in Ablaufe, Organisation und Umfeld. Dafiir haben moglichst noch innerhalb des Workshops. Der
den Abliufen und Funktionen. Das damit hohe wir eine Morphologie entwickelt, die als Schwerpunkt liegt auf MaRnahmen, bei denen
Aufkommen an nicht-wertschépfenden Suchhilfe fir Verschwendungsquellen dient und keine oder nur geringe Investitionen
Titigkeiten  und  Verschwendungsquellen Mitarbeiter darauf sensibilisiert. erforderlich sind. Ein schneller Erfolg steigert die

beeintrachtigt die erforderliche Produktivitat Motivation der Mitarbeiter enorm.
und Kundenorientierung direkt, so dass erst

nach Eliminierung der Verschwendung gréRere

Reorganisationsprojekte verzoégerungslos und

erfolgreich umgesetzt werden kénnen.

Leitlinie ist die kurzfristige Umsetzbarkeit der
erarbeiteten Verbesserungsvorschlage,
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Das Programm Basisverbesserung

Ratio-Potenziale schnell erschlieBen — mit Basisverbesserungen rasche Erfolge in der Ablauf-organisation

erzielen (2)

Prozesse visualisieren

Prozesse und Probleme (Prozessblitze) fir alle
nachvollziehbar grafisch darzustellen, ist ein
bewahrtes und praxiserprobtes Vorgehen. Der
anschauliche Vorher-Nachher-Vergleich macht die
erzielten Verbesserungen klar erkennbar.
Visualisierung ist aber auch ein wichtiges Element,
um den dauerhaften Erfolg der umgesetzten
MaRBnahmen zu sichern. Denn die grafisch
aufbereitete und gut sichtbar angebrachte
Darstellung von Zielen, neuen Arbeitsablaufen, neuen
Spielregeln, Ergebnissen oder Zusammensetzung von
Arbeitsgruppen schafft die notwendige Transparenz
fur die Erfolgskontrolle und weitere Verbesserungs-
ansatze.

Gemeinsamer Ausgangspunkt ist die Analyse und
Reorganisation des Hauptprozesses. Uber die
,Brown-Paper-Methode” verwenden die einzelnen
Schritte fiir alle sichtbar und nachvollziehbar mit
Piktogrammen auf langen Papierwanden dargestellt.
Damit sind gleichzeitig die Grundlagen gelegt, die
Ergebnisse weiterfihrend zu nutzen, bspw. in einem
unternehmensweiten Prozess-Benchmarking oder
einer Prozesskostenrechnung

Parallel werden von den Team-Mitgliedern
genannte Ablaufprobleme und Schwachstellen
festgehalten — visualisiert als Blitze zum jeweiligen
Prozessschritt. Diese Analyse fuhrt z.B. bei fehlerhaft
eingehenden Antragsformularen, zu relativ einfachen
SofortmalRnahmen, welche die identifizierten Ver-
schwendungsquellen eliminieren und der ent-

sprechende Zeitanteil der nicht wertschépfenden
Nachfassaktivitdten als Potenzial genutzt werden
kann.

Das Team ist somit in der Lage, die Prozessblitze
systematisch zu beseitigen und damit den Soll-
Prozess deutlich zu verkiirzen. Dabei sollen relativ
einfache organisatorische Losungen kurzfristig

spurbare Erfolge erzielen. So wird fir die
notwendigen Investitionsprojekte neuer
Handlungsfreiraum und eine vollig neue

Ausgangssituation geschaffen. Oft erweisen sich
einige Investitionen teilweise oder sogar ganz als
Gberflussig.

4-Tage-Rahmenprogramm

Die BV-Programme haben einen festen Fahrplan.
Analysetatigkeiten sind kurz und knapp gehalten
und fokussiert auf den Hauptprozess sowie die von
den Mitarbeitern genannten Probleme. Am 2. und
3. Tag wird in drei Kleinteams konzentriert an
Problemlésungen gearbeitet mit dem Zwang,
immer zu zielfihrenden und bewerteten
Malnahmen zu kommen. Am Ende prasentieren die
Mitarbeiter die Ergebnisse vor Geschaftsfiihrern
und ihren direkten Vorgesetzten selbst, das
Moderatorenteam unterstitzt sie beim
Vorbereiten.

Eines der drei Teams konzentriert sich auf Sofort-
maBnahmen, z.B. defekte Arbeitsmittel oder nicht
mehr  genutzte Ablagebereiche. Die straffe
Ablauforganisation des Projekts beschleunigt auch
notwendige Entscheidungsprozess, so dass der

fehlende PC oft schon einen Tag spater am
Arbeitsplatz steht, wo er dringend bendétigt
wird.

MaRnahmen, die nicht gleich umgesetzt
werden kénnen, gehen in einem
Realisierungsplan ein, wobei Inhalte,
Verantwortliche und Termine im Team

festgehalten und zum Schluss prasentiert
werden.

Die Ergebnisse sind nach quantitativen und
qualitativen Kriterien zu unterscheiden. Bei
den bisher durchgefiihrten BV-Programmen
werden Potenziale mindestens in Hohe der
Projektkosten sofort realisiert.

Quantitative Ergebnisse sind z.B.:

B Sofortiges Nutzen von Rationalisierungs-
potenzialen

B Reduzierte Sachkosten

B Erhohung der im Prozess bearbeitbaren
Mengengeriste bei gleicher Kapazitat

Qualitative Ergebnisse sind z.B.:

B Hohere Kundenzufriedenheit

B Erhohte Transparenz der Ablaufe und
Schwachstellen

B Gestiegener Teamgeist

B Forderung von eigenverantwortlichem
Handeln und Problemlésungskompetenz
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Das Programm Basisverbesserung

Ausgangssituation und Definition (1)

Typische Probleme in den Prozessen und Funktionen sind:

Nicht ausreichendes prozessorientiertes Denken

Prozesshemmende Kompetenzregelungen

Hohe Arbeitsteilung funktional und prozessbezogen

Hohes Ausmal} gegenseitiger Kontrolle

Hohe Anzahl von Schnittstellen (Integrationspunkte)

Redundante Tatigkeiten und Doppelarbeiten

GrolSer Anteil nicht-wertschopfender Tatigkeiten (Ablegen, Sortieren etc.)
Lange Durchlaufzeiten im Beleg- und Informationsfluss

Unzureichende prozessadaquate Systemunterstlitzung

Keine prozessorientierte Arbeitsplatz- und Raumorganisation

Fehlende Backups

® Ein hoher Anteil dieser Probleme kann mittels kurzfristiger Verbesserungs-programme gelost
werden
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Das Programm Basisverbesserung

Ausgangssituation und Definition (2)

B Die Basisverbesserung ist ein bewahrtes Programm, das die genannten Probleme gezielt
angeht. Der Erfolg dieses Programms wurde in zahlreichen Projekten nachgewiesen. Dabei
werden im Rahmen eines viertagigen Workshops Rationalisierungspotenziale aufgezeigt und
kurzfristig splirbare Verbesserungen direkt realisiert

B Die Durchfiihrung des Basisverbesserungs-Workshops orientiert sich an einem Prozessmodell,
das die Problemldsung methodisch vereinfacht. In Arbeitsteams werden die Schritte
Identifizieren, Analysieren, Planen, Einfiihren und Bewerten systematisch durchlaufen. Die
Eliminierung von Verschwendung steht dabei stets im Vordergrund, und zwar durch:

® Abbau nicht leistungsrelevanter Tatigkeiten

® Schaffung transparenter und schlanker Prozesse
® Optimierung der Arbeitsplatzorganisation

4 Optimierung des Ressourceneinsatzes

® Erhohung der Wirtschaftlichkeit (EBITDA)
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Das Programm Basisverbesserung

Ausgangssituation und Definition (3)

Prozessmodell der Basisverbesserung

bewerten

identifizieren Ziel ist die Erkennung und Umsetzung von

moglichst schnell wirksamen und mit wenig

Aufwand realisierbaren Verbesserungen.
Problem

0 und 9

einfithren Losung analy-
sieren

Ein GroRteil der erarbeiteten Losungen kann
noch wahrend des Basisverbesserungs-
Workshops getestet, implementiert und

bewertet werden.
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Das Programm Basisverbesserung

Eliminierung der Verschwendung (1)

B Bei einem Vergleich von verschiedenen Optimierungsansatzen zeigt die Praxis oftmals ein
umgekehrt proportionales Verhaltnis zwischen Aufwand und Ergebnis: Die Eliminierung von
Verschwendung flhrt haufiger zu Verbesserungen mit hoher Ergebniswirksamkeit als
aufwendige Automatisierungseffekte. So kdnnen beispielsweise durch kurzfristige Prozess-
veranderungen hohe DV-Investitionen teilweise oder ganz vermieden werden.
ErfahrungsgemaR lassen sich 60-80% der Potenziale in indirekten Bereichen ohne aufwendige
DV-L6sungen realisieren

B Wesentliches Ziel der Basisverbesserung ist es, den Leistungserstellungsprozess durch die
Vermeidung von Verschwendung effizienter zu gestalten. Gemeint ist die Eliminierung von
Verschwendungsarten aus den Bereichen Mensch, Arbeitsplatz, Hilfsmittel, Ablaufe,
Organisation und Umfeld. Hierfiir wurde folgende Morphologie entwickelt, die als Suchhilfe fir
Verschwendungsquellen dient und den Mitarbeiter fiir die verschiedenen Formen der
Verschwendung sensibilisiert
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Das Programm Basisverbesserung

Eliminierung der Verschwendung (2)

Morphologie der Verschwendung

Arbeitsplatz/Hilfsmittel Information Abliufe/Organisation m

Qualifikation L. Standardisierung L. Aktualitat L Prozesssicherheit L. Sauberkeit
Motivation — Schnelligkeit - Qualitat | Durchlaufzeiten - Licht
Disziplin — Verfligbarkeit - Transparenz -3 Reaktionszeiten — Klima
bt T — Benutzerfreundlichkeit L Redundanz = Standardisierung — Ordnung
I verhalten
Krankheit @ Angemessenheit L Verdichtung —  Aufgabenverteilung — Larm
Training ¥ Ergonomie — Archivierung — Sortierung u. Transport —  Emissionen/Strahlung
] Flexibilitat — Ablage — Kapazitaten L Kolleginnen/Kollegen
¥ Layout/Wege — EDV-Unterstlitzung — Hierarchie
—  Ubersichtlichkeit s UBTIfE L el
Genehmigung
= Blromaterial — Ubermittlungssicherheit| |— Besprechungen
- Zustandigkeit = Kompetenz
= Redundanz
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Das Programm Basisverbesserung

Eliminierung der Verschwendung (3)

Verhaltnis von Aufwand und Ergebnis verschiedener Optimierungsansatze

Aufwand Ergebnis

Verschwendung eliminieren

Prozesse optimieren

Automatisieren
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Das Programm Basisverbesserung

Prinzipien der Basisverbesserung — Die Konzeption der Basisverbesserung in indirekten Bereichen beruht
auf nachfolgenden Prinzipien:

Prinzip 1: Einbeziehung der Mitarbeiter

B Die Durchfihrung der Basisverbesserungs-Workshops im Team mit Mitarbeitern des
ausgewahlten Untersuchungsbereiches basiert auf der Erkenntnis, dass niemand die
Arbeitsablaufe besser beurteilen kann als derjenige, der taglich daran beteiligt ist

B Zudem stellt die Einbeziehung der Mitarbeiter von Beginn an eine hohe Identifikation mit
den erarbeiteten Problemldsungen sicher und schafft damit die Voraussetzung fir eine

schnelle Umsetzung der definierten MaBnahmen

~1 Exxent
B Consulting
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Das Programm Basisverbesserung

Prinzipien der Basisverbesserung

Prinzip 2: Sofortige Umsetzung der MaRnahmen

B Leitlinie bei der Arbeit im Basisverbesserungs-Team ist die kurzfristige Umsetzbarkeit der
erarbeiteten Verbesserungsvorschlage. Angestrebt wird die Realisierung der Verbesse-rung
noch innerhalb des Workshops

B Dieser Mal3gabe liegt die Erkenntnis zugrunde, dass das grof3te und zugleich mit dem
geringsten Aufwand realisierbare Produktivitatssteigerungspotenzial im Abbau von
Verschwendung jeglicher Art liegt. Demzufolge liegt der Schwerpunkt auf Malinahmen, bei
denen keine bzw. nur geringe Umsetzungsinvestitionen erforderlich sind

B Die sofortige Umsetzung von Verbesserungsvorschlagen steigert zudem die Motivation der
Mitarbeiter, da der Erfolg der Mallnahmen sofort sichtbar wird
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Das Programm Basisverbesserung

Prinzipien der Basisverbesserung

Prinzip 3: Visualisierung

B Die graphische Darstellung von Prozessen und Problemen (Prozessblitz) ist ein wichtiges
Hilfsmittel bei der effizienten und systematischen Durchfliihrung der Basisverbesserungs-
Workshops. Durch den anschaulichen Vorher-Nachher-Vergleich werden die erzielten
Verbesserungen klar erkennbar

M Visualisierung dient jedoch nicht nur der Unterstiitzung des Teamarbeitsprozesses, sondern ist
ein wichtiges Element, um den dauerhaften Erfolg der Umsetzung sicherzustellen

B Die graphisch aufbereitete und gut sichtbar angebrachte Darstellung von Zielen, neuen Arbeits-
ablaufen, Richtlinien, Ergebnissen, Zusammensetzung von Arbeitsgruppen etc. schafft die
notwendige Transparenz fir die Erfolgskontrolle und weitere Verbesserungsansatze
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Das Programm Basisverbesserung

Durchfiihrung der Basisverbesserung

B Im Vorfeld der Basisverbesserung findet gemeinsam mit Basisverbesserungs-Moderatoren eine
Besichtigung der moglichen Bereiche und Funktionen statt, bei der die zu untersuchenden
Bereiche festgelegt und genau abgegrenzt werden. Der Untersuchungsbereich sollte dabei in
sich abgeschlossen sein und eine Grofde von 15-30 Mitarbeitern haben

B Das Basisverbesserungs-Team setzt sich aus 9-12 Mitarbeitern sowie drei Moderatoren
zusammen. Das Team besteht aus:

" Mitarbeitern des ausgewahlten Untersuchungsbereiches
® Mitarbeitern aus den vor- und nachgelagerten Bereichen
® Mitarbeitern aus unterstiitzenden Bereichen (z.B. EDV)

= Betriebsrat
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Das Programm Basisverbesserung

Durchfiihrung der Basisverbesserung — Die Basisverbesserung ist ein viertagiger Workshop mit fest
durchstrukturiertem Rahmenprogramm:

B Vorstellung B Gruppenbildung B Gruppenarbeit: B Einflhrung der
konzeptionelle _ Planung von Lésungen, Verbesserungen,
vormittags Grundlagen W Beginn der _ Einfihrung der Vorbereitung der
Gruppenarbeit: Verbesserungen Prasentation
B Ortsbegehung Problemanalyse
B Prozessanalyse B Gruppenarbeit: B Gruppenarbeit: B Ergebnisprasentation
,Brown Paper” Problemanalyse, Einfihrung und durch die Prozess-
nachmittags Erarbeitung von Bewertung der trager, unterstiutzt
B Problemsammlung/ Losungs-Ansitzen Verbesserungen durch Moderatoren
Priorisierung
exxent-consulting_basisverbesserung_praesentation_basisverbesserung_141128 13 —I Exxent
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Das Programm Basisverbesserung

Durchfiihrung der Basisverbesserung

B Mit Hilfe der sog. Brownpaper-Methode erarbeitet das Gesamtteam am ersten Tag eine
Prozess- und Informationsflussdarstellung fiir den Untersuchungsbereich. Die systematische
Darstellung aller Arbeitsschritte — beispielsweise des Leistungserstellungsprozesses — zeigt den
Teammitgliedern, dass in der Regel nur ein kleiner Teil der eigenen Arbeitsschritte wirklich
wertschopfend ist, wahrend der Grol3teil der Tatigkeiten wie Ablegen, Kopieren,
Transportieren 0.a. als Verschwendungsquelle zu betrachten ist

B Aufbauend auf der Prozessdarstellung werden die Hauptprobleme und -
verschwendungsquellen identifiziert, gruppiert und bewertet

B Ab dem zweiten Tag teilt sich das Basisverbesserungs-Team in drei bis vier Arbeitsgruppen auf,
um die am Vortag identifizierten Probleme zu analysieren und zu l6sen

M In der Regel werden Einsparungen und Verbesserungen in den folgenden Bereichen erreicht
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Das Programm Basisverbesserung

Arbeitsfeld: Gestaltung von Arbeitsabldufen

B Ziel der Gestaltung von Arbeitsablaufen ist der effiziente und kundenorientierte Einsatz der
Mitarbeiter. Dabei sind Tatigkeiten zu vermeiden, die redundant oder nicht wertschopfend
sind:

" Sortieren von Belegen
" Erstellen von Kopien

® Verwalten von Archiven, Ablagen etc.

=

B Im Rahmen der Neugestaltung werden Funktionsinhalte prozessorientiert zusammengefasst
und auf (Teil-) Prozessverantwortliche Gbertragen

B Mit Hilfe der visualisierten Prozessketten ist eine Neugestaltung schnell durchfiihrbar und fir
die Mitarbeiter gut nachvollziehbar
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Das Programm Basisverbesserung

Arbeitsfeld: Prozessorientierung

Sequentielle Erledigung von Teilaufgaben Ergebnisorientierte Prozess-Segmente

A

Input

) 4
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Das Programm Basisverbesserung

Arbeitsfeld: Mitarbeitermotivation und -qualifikation

B Die Herauslosung der Mitarbeiter aus ihrer Tagesarbeit flir einen kurzen Zeitraum sowie die
Moglichkeit der Neugestaltung der eigenen Prozesse und Arbeitsplatze fihrt zu einer nach-
haltigen Motivationssteigerung

B Die Erarbeitung von Problemlosungen wird in Workshops durchgefihrt und durch Techniken
wie die Darstellung von Prozessen mit Piktogrammen und die Problemabfrage mit Metaplan-
karten unterstiitzt. Diese Vorgehensweise bewirkt eine intensive Einbindung und Beteiligung
der Mitarbeiter in den gesamten Veranderungsprozess

B Gleichzeitig lernen die Mitarbeiter mit Problemlosungsmethoden bspw. dem 5-Phasen-Modell
und Moderationstechniken umzugehen, so dass sie nach Einlibung in der Lage sind, eigen-
standig Probleme zu identifizieren und Losungen zu erarbeiten
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Das Programm Basisverbesserung

Arbeitsfeld: Gestaltung Arbeitsumfeld

B Das Arbeitsumfeld hat erheblichen Einfluss auf die Leistungsbereitschaft der Mitarbeiter.
Jedoch haben Mitarbeiter nur selten Zeit oder Gelegenheit Einfluss auf ihr Arbeitsumfeld zu
nehmen: Die tagliche Arbeit steht im Vordergrund; storende Faktoren der Arbeitsumgebung

werden zur Gewohnheit und nicht mehr bemerkt

B Die Basisverbesserung bietet Mitarbeitern die Moglichkeit, Storfaktoren beispielsweise in den
folgenden Bereichen zu beheben:

Ergonomie der Arbeitsplatze
Blromittel zur Archivierung
Beleuchtung, Klima, Schallschutz

Wegzeiten zu Kopierer, Fax, Drucker etc.

Raumliche Verteilung der Mitarbeiter im Hinblick auf eine Verbesserung der
Zusammenarbeit und Kommunikation

Innerbetriebliches Klima

1 Exxent
B Consulting
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Exxent Consulting GmbH

Firmensitz

Kontaktdaten:

Adresse:

Ansprechpartner:
Tel.:

Fax:

E-Mail:

. Internet;

Exxent Consulting GmbH
Dabhlienstr. 13
D-84174 Eching

John Albert Eke (Geschaftsfiihrer)
+49 172 824 88 03
+49 8709 9430290

john.eke@exxent-consulting.de

www.exxent-consulting.de

Website
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