


n	 Untersuchung der Informationsflüsse und 

	 Medien

n	 Identifikation relevanter Handlungsfelder

Im Ergebnis erhalten Sie nicht nur einen Überblick 

über die tatsächlichen Abläufe im ausgewählten Be-

reich, sondern nehmen zudem konkrete Handlungs-

felder auf und können Zeitfresser identifizieren und 

quantifizieren.

Entwicklung eines groben Konzeptes für einen Soll-

Wertstrom für den ausgewählten Prozess und Pla-

nung von ersten Maßnahmen zur Umsetzung bzw. 

Prozessstabilisierung 

Ablauf: 

n	 Bewertung der Stärken und Handlungsfelder 

anhand des aufgenommenen Prozesses

n	 Optimierung der Schnittstellen

n	 Aufdecken von Medienbrüchen

n	 Prozessoptimierung mit Hilfe des 10-Punkte-

Plans

n	 Identifikation Maßnahmen zur Realisierung des 

Soll-Prozesses

n	 Erstellung eines ersten Maßnahmenkatalogs

Ziel ist es, Wege zur Optimierung des Prozesses auf-

zuzeigen, um die Effizienz und Qualität der Leis-

tungserbringung zu sichern und flexibel auf verän-

derte Nachfrage reagieren zu können.

der ablauf im überblick 

Der Ablauf im Detail
Nachfolgend ist beispielhaft der Ablauf einer Pro-

jektwoche dargestellt. Der Ablauf wird stets indivi-

duell auf die Ziele und Rahmenbedingungen im Un-

ternehmen abgestimmt.

An dem Planungstag erfolgt in einer gemeinsamen 

Besprechung von Vertretern des Unternehmens und 

des Lean Management Instituts 

n 	 die Abgrenzung des Prozesses, der untersucht  

	 werden soll,

n 	 die Identifikation der Mitarbeiter, die an dem Pro- 

	 zess beteiligt sind und an der Prozesswoche teil-

	 nehmen,

n 	 die Abstimmung der Ziele, die verfolgt werden  

	 sollen,

n 	die Feststellung der Rahmenbedingungen für die  

	 potenzielle Optimierung.

Zwischen dem Planungstag und der Prozesswoche 

sollte ein Vorlauf von ca. 14 Tagen gegeben sein, um die 

entsprechenden Vorbereitungen treffen zu können. 

Durchführung eines Praxisworkshops zum Thema 

Lean Administration gemeinsam mit Mitarbeitern 

Eine Woche Prozessanalyse & MaSSnahmenentwicklung

Phase 2: 
UmsetzungPhase 1: Eine Woche Schulung, Analyse und Konzept

CoachingPraxiswork-
shop

2. Tag

Ist-Analyse

3. und 4. Tag

Grobes Soll-
Konzept

5. Tag

Aufnahme des ausgewählten Ist-Prozesses 

Ablauf: 

n	 Aufnahme und Darstellung des Prozesses ge-

meinsam mit den Mitarbeitern

n	 Erfassen der Prozessschritte und der beteiligten 

Stellen

Die systematische Erfassung der Prozesse ist ent-

scheidende Basis für die Analyse. In der Praxis zeigt 

sich, dass Wartezeiten, Korrekturschleifen und Rück- 

fragen meist auf nicht einheitlich geregelte Kompe-

tenz- und Aufgabenbereiche, undefinierte Schnitt-

stellen, unklare Verantwortlichkeiten und gewach-

sene Unternehmensstrukturen zurückgehen.

 

Analyse des Ist-Prozesses im ausgewählten Bereich 

Ablauf:

n	 Berechnung der Durchlaufzeit

n	 Strukturierte Analyse des Prozesses

3.  Tag: 
Analyse des Ist-Zustands

4.  Tag: 
Analyse des Ist-Zustands

5. Tag: Entwicklung des Soll-Kon-
zepts & des Massnahmenplans

Die Wertstromanalyse hat sich zur Unter-

suchung und Gestaltung der Abläufe in 

indirekten Bereichen bewährt.

Praxiswork-
shop

1. Tag

Abgrenzung  
und 

Zieldefinition

Planungstag

Vorlauf

n	 Grundlagen der Wertstromanalyse für 

administrative Prozesse

n	 Ablauf der IST-Analyse

n	 Der Weg zum SOLL – 10-Punkte-Plan

n	 Praktische Übung anhand eines Fallbei-

spiels

Zusammenfassung & Abschlussdiskussion

2. Tag: Wertstromdesign in der 
Administration

n	 Grundlagen Lean Administration

n	 Verschwendung in indirekten Bereichen

n	 Instrumente und Werkzeuge für Lean 

Administration

n	 Gruppenübung an einem Fallbeispiel

n	 Theoretische Grundlagen für die Pro-

zessoptimierung

n	 Simulationsspiel „Lean Administration“

Zusammenfassung & Abschlussdiskussion
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 1. Tag: 
Basics Lean Administration
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Maßnahmenplan

Pos Themen-
gebiet Bereich Maßnahme Workshop/

Protokoll
Verant-
wortlich

Termin Erfüllung

BemerkungSOLL fertig

St
at
us

25
%

50
%

75
%

10
0%

AB
C-
Pr
io

des ausgewählten Bereichs. Ziele sind die Vermitt-

lung von Methodenkenntnis (Theorie) sowie die so-

fortige betriebsbezogene Anwendung der Methode 

(Praxis).

Planungstag

Zweitägiger Praxisworkshop


