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Das Geld auf dem Teppichboden der Verwaltung
Formel 1 ist Benchmark

Kennen Sie die ,magische Zahl 5*? Stellt man die
Zahl 5 in die Mitte des ,magischen 3 x 3 Quadrats*
mit neun Feldern, kann man die restlichen Zahlen 1
bis 9 so anordnen, dass die Summe der Zahlen in
einer Reihe, einer Spalte oder diagonal immer 15 ist.
Dieses ,Lo Shu“ genannte Quadrat ist das &lteste
bekannte Magische Quadrat. Probieren Sie es aus.

Kennen Sie die ,magischen funf Begriffe*, die mit S
anfangen und zusammen eine aul3erst effektive Form
der Arbeitsplatzorganisation ausmachen? Natirlich
stehen auch hier wieder einmal die fernostlichen Gu-
rus, diesmal aus Japan, Pate: Seiri, Seiton, Seiso,
Seiketsu und Shitsuke. Die Begriffe stehen fir Ord-
nung, Sauberkeit und Disziplin am eigenen Arbeitsplatz. ,5S" ist in der japanischen
Auslegung jedoch mehr als nur Arbeitsplatze aufzurdumen und in einem sauberen
Zustand zu halten; es ist eine Geisteshaltung, welche sich sehr positiv auf die Quali-
tat der Mitarbeiter und Produkte auswirken soll. Probieren Sie es aus.

Es gibt wohl kaum ein gut geflhrtes Unternehmen, das 5S noch nicht in der Produk-
tion und in den Werkstatten ausprobiert hat und schnell feststellen konnte, dass es
tatsachlich wirkt. Doch wie sieht es in den Blros der Verwaltung aus, wo es nicht um
Sekunden und um Stiickzahlen geht? Wird es dort auch funktionieren? Ein Pilotpro-
jekt in einem Hightech Unternehmen soll Klarheit bringen.

Betrachtet man die eigenen taglichen Ablaufe und Arbeitsprozesse oberflachlich,
kommt man haufig zu dem Schluss, dass vieles nach Plan lauft und nicht effizienter
gestaltet werden kann. Routine hat sich eingeschlichen. Bei genauerem und objekti-
verem Hinsehen entdeckt man dann doch Quellen fir marginale Verluste. Nicht auf-
geraumte Arbeitsplatze, Zuriicklegen langer Wege und Suchen nach Arbeitsmitteln
und Material gehdren auch im Buro zum Alltag. Doch diese ,Kleinigkeiten* in Summe
bergen in sich ein enormes Potenzial an Zeit (z.B. Suchzeiten, Liegezeiten, Doppel-
arbeit) und barem Geld (z.B. Ordner, Schranke, Speicherplatz).

Ziel eines “5S”-Programms im Buro ist es, die Organisation so aus- und einzurichten,
dass alle Aufgaben mit einem Minimum an Zeit- und Geldverlusten erledigt werden
konnen. Die Basis einer qualitativ hoch stehenden Dienstleistung ist ein sauberes,
ordentliches, organisiertes und auf die jeweiligen Aufgaben ausgerichtetes Arbeits-
umfeld. Wie der Arbeitsplatz eines Formel 1 Teams. Dort hat alles seinen festen
Platz. Sauberkeit, Professionalitat, Perfektion, Zusammenarbeit, jeder Handgriff sitzt:
Tanken und Reifenwechsel eines Ferrari mit Kimi Raikkbnen am Steuer in weniger
als 10 Sekunden. Soweit der Benchmark.

Einen Anruf annehmen in weniger als 10 Sekunden, eine Kopie anfertigen in weniger
als 10 Sekunden, eine Email beantworten in weniger als 10 Sekunden? Wo sind die
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Benchmarks im Buroalltag? Wir haben sie mit den hochqualifizierten Spezialisten der
Personalabteilung gesucht und in einigen Fallen auch gefunden. Altpapier blockiert
Schreibtische und Schranke, ungewollte Meetings am einzigen Drucker der Abteilung
stehlen wertvolle Arbeitszeit, verspatetes Erscheinen beim jour fix fuhrt zur Zeitver-
geudung hoch bezahlter Spezialisten. Alle waren beeindruckt. Der Altpapiercontainer
lief Gber.

Wie kann nach eindrucksvollen Anfangserfolgen ein nachhaltiges ,5S* Programm im
administrativen Umfeld verankert werden? Naturlich wieder mit funf ,magischen*
Schritten:

o Eine Top-Liste der wichtigsten Themen, die angegangen werden sollen, wird
erstellt.

o Einige ,5S“-Experten werden ausgebildet und vor Ort trainiert

o Erfolge werden gemeinsam gefeiert und honoriert

o Ein attraktiver ,5S-Award" wird installiert

o Nur nicht nachlassen, da liegt noch mehr Geld auf den Teppichbdden der
Verwaltung
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