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Was ist 552 k/ ‘4

Die 5S-Methode ist ein wesentlicher Bestandteil des Lean Office.
Sie besteht aus 5 Schritten und schafft Arbeitsplatze,
die sich auszeichnen durch:

-~ Effizienz und Wirtschaftlichkeit
-~ Hochste Qualitat

- Ergonomie

= Ordnung und Sauberkeit

Die 5 Schritte der 5S-Methode sind:

1. Sortieren aller Gegenstande am Arbeitsplatz

2. Setzen und Anordnen aller benotigten Gegenstande
3. Saubern und Reinigen

4. Standardisieren der ersten 3 Schritte

5. Selbstdisziplin: Erhalten und Verbessern des erreichten
Zustandes

nmmm Ziel ist es, Arbeitsplatze zu schaffen, an denen
Arbeitsvorgange effizient, ohne Fehler und in
kurzester Zeit durchgefihrt werden!
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5S und Verschwendung -

II~ Die 5S-Methode eliminiert Verschwendungen an
Arbeitsplatzen und erhoht den wertschopfenden
Arbeitsanteil!

Die Mitarbeiter im administrativen Bereich konnen oft nur10o %
ihrer Zeit fur wertsteigernde Tatigkeiten nutzen, da
Arbeitsablaufe kaum transparent sind oder Informationen nicht
zeitgerecht zur Verfugung stehen. Das Beispiel ,Erstellen eines
Auftrags“ verdeutlicht die Aufteilung der Arbeitszeit:

Wertsteigernde

Tatigkeiten
Kostensteigernde
Tatigkeiten oder
Verschwendung

»Daten eingeben
bzw. speichern”

Nicht wertsteigernde,
Tatigkeiten
»~Angebot suchen,
Kollegen wegen
Unklarheiten
befragen”

»Auftragsdaten auf
Vollstandigkeit prufen”

Die 8 Arten der Verschwendung im Biiro:
1. Verschwendung durch Uberproduktion
2. Verschwendung durch hohe Bestande und Sachwerte
3. Verschwendung durch Transport und unnotige Bewegung
4. Verschwendung durch Wartezeit
5. Verschwendung durch Fehler, Nacharbeit und Riickfragen
6. Verschwendung durch falsche Informationen
7. Verschwendung durch ungeeignete oder unnotige Prozesse
8. Verschwendung durch falsche Ziele, Aufgaben, Qualifikationen
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Vorteile von 55 k/ ‘4

1. Verschwendungen werden erkannt
und kénnen beseitigt werden.

2. Die Produktivitat wird erhoht;
Storungen und Riickfragen werden verringert.

3. Ein ergonomischer Arbeitsplatz wird geschaffen.
4. Der Mitarbeiter fiihlt sich wohl an seinem Arbeitsplatz.

5. Ein nach 5S gestalteter Arbeitsplatz
erfordert kiirzere Einarbeitungszeiten.

6. Vorbereitungszeiten werden verringert.
7. Die Verfugbarkeit von Biirotechnik wird erhoht.
8. Die Qualitat wird erhoht.

9. Reklamationen werden verringert;
das Vertrauen des Kunden wird erhoht.

10. Flachen werden besser genutzt.

11. Ein sauberes und ordentliches Unternehmen
ist fiir den Kunden jederzeit vorzeigbar.

12. Erfolge werden visualisiert und
verbessern so das Gemeinschaftsgefiihl.

13. Man kann mit 5S sofort beginnen!
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1. Schritt: Sortieren k/ ‘4

Warum sortieren?

Es gibt immer wieder Gegenstande und Informationen im
Arbeitsumfeld, die fur die aktuellen Arbeiten gar nicht
oder nur selten benotigt werden. Um sie voneinander zu
trennen, wird folgendermafRen sortiert.

selten |——> Roter Punkt

benodtigt |— | haufig| —— Setzen/Anordnen

immer| —— Setzen/Anordnen

Information,

Arbeitsmittel, ...

\ nicht
—> Entfernen/Verkaufen/

benotigt

Entsorgen

nmmmp Frage bei jedem Gegenstand/jeder Information, wie oft
er/sie benotigt wird!

nmmm Entferne alle Gegenstande/Informationen vom
Arbeitsplatz, die nicht benotigt werden!

nmmmp Markiere die selten benétigten Gegenstande/
Informationen z. B. mit einem roten Punkt,
um ihre weitere Verwendung festzustellen!

nmmmp Markiere Gegenstinde/Informationen, deren
Verwendungsort nicht sofort ersichtlich ist,
mit einem roten Punkt!

s Frage, ob Gegenstinde/Informationen am
Arbeitsplatz fehlen oder zu weit entfernt sind!
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1. Schritt: Sortieren k/ ‘4

Verwende rote Markierungen folgendermalRen:

1. Bringe rote Markierungen an die Gegenstande/
Informationen an, die nur selten bendtigt werden.
Denke immer auch an die Dateien in der EDV.

2. Bestimme einen Ort fur die markierten
Gegenstande/Informationen.

3. Uberpriife die Verwendung regelmaRig
(z.B. alle 2 Wochen).

4. Entscheide anhand der Nutzung, ob die Gegenstande/
Informationen entfernt oder zurlick an den Arbeitsplatz
gebracht werden sollen.

5. Dokumentiere die Ergebnisse.

01 _Plsnsplads
)03 _Software m Roter Punkt fur alle
unklaren
Gegenstande,

damit diese ggf.
spater aussortiert
werden konnen.
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2. Schritt: Setzen/Anordnen k/ ‘4

Warum setzen und anordnen?

Alle bendtigten Gegenstande/Informationen/Dateien
mussen so angeordnet sein, dass jeder Mitarbeiter sie
ohne Suchaufwand findet und schnell verwenden kann.
Dabei gilt: Je haufiger etwas benutzt wird, umso schneller
und einfacher muss es erreichbar sein. Die wichtigste
Regel fiir das Setzen und Anordnen ist:

"Ein Platz fiir jedes Teil, jedes Teil an seinem Platz!"

Methoden fur das Anordnen von Gegenstanden:

1. Lege geeignete Orte fir Arbeitsmittel und Dateien
entsprechend ihrer Verwendungshaufigkeit fest.

2. Ordne haufig benotigte Gegenstande/Informationen
in der Nahe des Arbeitsplatzes an.

3. Bewahre ahnliche Gegenstande/Informationen/
Dateien zusammen auf.

4. Bewahre Gegenstande/Informationen fur den gleichen
Arbeitsschritt in Satzen zusammen auf.

5. Sorge dafir, dass alle Arbeitsmittel gut erreichbar und
handhabbar sind; ordne sie ergonomisch an.

6. Verringere die Vielfalt von Arbeitsmitteln
und Dateien wenn irgend moglich.

s Ordne alle Gegenstinde, Informationen und Dateien
so an, dass sie jederzeit klar gekennzeichnet und

zuganglich sind und einen klar definierten Platz haben!
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2. Schritt: Setzen/Anordnen k/ ‘4

Um schnell und effizient arbeiten zu konnen,

muss sofort ersichtlich sein, wo sich die Gegenstande an
einem Arbeitsplatz befinden.

Eine klare Kennzeichnung von Flachen und Bereichen ist
die Grundlage fir Standardisierung.

1. Beschrifte Regale, Schubladen und Schranke ihrem
Inhalt entsprechend.

2. Markiere auf Tisch und Fullboden
Bereiche fur alle Gegenstande.

3. Verdeutliche mithilfe von Farbmarkierungen, welche
Teile zu einem Arbeitsplatz gehoren und an welchen
Platz sie dort gehoren.

4. Nutze gleiche Beschriftungen oder Farben fur
zusammengehorige Teile.

5. Markiere die minimalen und maximalen Mengen von
Verbrauchsmaterial.

6. Erstelle Satze von Arbeitsmitteln bezogen auf
Arbeitsplatze, in denen sich alle benétigten
Gegenstande befinden.

7. Beschrifte die Platze fiur Arbeitsmittel,
damit klar gekennzeichnet ist,
welches Arbeitsmittel an diese Stelle gehort.

8. Kennzeichne Platze fur Hilfsmittel entsprechend ihrem
Gebrauch oder ihrem Inhalt.

9. Bringe in den einzelnen Arbeitsbereichen Schilder an, die
sie beschreiben und kennzeichnen.
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2. Schritt: Setzen/Anordnen

= Server Piggy

Datei  Bearbeiten  &nsicht  Faworiben  Extras 7

e
——

- _-,‘f GZurUEk > :? j".' suchen ,:_' Ordner -

Adresse |_I;" 1KERMITPiggy

e A
- Crdner

@' Desktop

L‘D Eigene Dateien

'j &rbeitsplatz

‘-J Metzwerkumgebung
2l Papierkorb

[+ [ Laufwerk.c

= .gf Server Piggy
[+ |2 01 kKunden
[# | 02 Marketing
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X ()01 Kunden
2102 Markeking
103 Prasentationen
jl}l Human Ressource
105 Geschafrsfihrung
=106 Produkie
()07 Wissen
()08 Branchen
()09 Biromakterial
()10 Backups
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3. Schritt: Sauberkeit k/ ‘4

Warum Sauberkeit?

Ein sauberer und aufgeraumter Arbeitsplatz ist die Grundlage
effizienten Arbeitens. Nur ein sauberer Arbeitsplatz kann die
Kundenwiinsche in der geforderten Qualitat erfullen.

1. Lege die Aufgaben fest:

- Mogliche Aufgaben sind: Bildschirm und Tastatur reinigen,
Arbeitsbereich saubern, Arbeitsplatz aufraumen und Arbeitsmittel
an den bezeichneten Platz zuriickbringen.

- Standardisiere die Tatigkeiten fuir Sauberkeit durch eine Checkliste.

2. Ordne den festgelegten Bereichen verantwortliche Personen zu:

- Notiere gut sichtbar fur die Mitarbeiter, wer in welchen
Bereichen fur die Sauberkeit verantwortlich ist.

- Jeder ist fur seinen Schreibtisch selbst verantwortlich.

3. Stelle die benotigten Putzmittel zur Verfugung:
- Beispielsweise Reinigungsmittel und Putztiicher.

4. Sorge dafir, dass die festgelegten
Tatigkeiten tatsachlich durchgefiihrt werden.
- Management fragt regelmallig nach.

5. Fuhre Inspektionen und Wartungen an der Burotechnik durch:

- Erstelle Inspektions-Checklisten, die nach festgelegten
Zeitabschnitten abgearbeitet werden.

- Lege sofort Losungen fur auftretende Fehler oder Probleme fest.

Il~ Ziel ist es, Technikstorungen zu reduzieren und keine
Verschmutzung entstehen zu lassen!
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4. Schritt: Standardisieren

nmmm)p Erarbeite Arbeitsstandards,
um die ersten 3S zur Regel zu machen!

1. Lege fur die Einhaltung der ersten 3S Verantwortliche fest:

- Visualisiere, wer wann welche Aufgaben zu erledigen hat.

2. Implementiere 5S in die tagliche Arbeit:

- Mache durch Markierungen, Schilder etc. 55 zu einem
Bestandteil der taglichen Arbeit.

3. Fiihre 5S-Audits durch:

- Erstelle Audit-Checklisten zur Bewertung, ob in den einzelnen
Bereichen die 55 eingehalten werden.

4. Versuche Abweichungen von 55
von Anfang an unmoglich zu machen:

- Arbeitsmittel, die nicht zu einem Arbeitsplatz gehoren oder
dort nicht bendtigt werden, diirfen nicht auf diesen gelangen.

d

Lasse Arbeitsinhalte immer erst dann an einen Arbeitsplatz
anliefern, wenn sie benotigt werden = Prinzip ,,just in time".

Verbinde Arbeitsschritte mit benotigten Arbeitsmitteln oder
Verbrauchsmaterialien so, dass diese immer einem festen Platz
zugeordnet sind.

il

Stelle fest, wodurch Dreck oder Schmutz entsteht

|

und beseitige die Ursache.

- Frage funfmal "Warum?", um die Ursache eines Problems zu
hinterfragen, und anschlieBend "Wie?", um eine Losung zu
finden.
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5. Schritt: Selbstdisziplin k/ ‘4

Warum Selbstdisziplin?

Standards sind nur dann sinnvoll, wenn sie eingehalten,
zur Gewohnheit und immer weiter verbessert werden. Es
gilt, die 5S-Methode nicht als Modeerscheinung zu
verstehen, sondern als Motto der taglichen Arbeit.

nmmmp Selbstdisziplin kann durch die unter-
schiedlichsten Methoden unterstutzt werden
5S — Schlagworter:
- Entwickle die wichtigsten Schlagworter
gemeinsam mit den Mitarbeitern.
5S — Poster:

- Mache Schlagworter, Aktivitaten und Ergebnisse fir alle sichtbar.

5S — Fotos und Ergebnisberichte:
- Mache ,Vorher-/Nachherfotos" und dokumentiere die Ergebnisse.

5S — Newsletter:
- Berichte regelmalig lber 5S-Aktivitaten und ihre Erfolge.

5S — Taschen-Leitfaden:
- Erstelle kleine Leitfaden/Broschiiren,
die jederzeit mitgenommen werden kdnnen.
5S — Rundgange:
- Wahle Abteilungen fur positive oder negative Beispiele aus.

Das Wichtigste:

»55 15t 2in Solagel das Manzgameanisy,

d. h. Fihrungskrafte mussen 5S vorleben

und absolute Konsequenz gewahrleisten!
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Beispiele fur 5S-Aktivitaten
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