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Selbstcheck Lean Administration
Wo verlieren wir Zeit und Wirkung?

15 Fragen fur Flihrungskrafte und Teams

@® Auffilligkeiten erkennen @ Muster verstehen @ relevanten Prozess auswahlen

Worum es bei diesem Selbstcheck geht

Administrative Arbeit ist haufig komplex. Informationen missen zusammengefiihrt, Entscheidungen vorbereitet,
gesetzliche oder betriebliche Anforderungen bericksichtigt und zahlreiche Beteiligte koordiniert werden. Nicht
jeder Aufwand ist deshalb Verschwendung.

Interessant wird es dort, wo Arbeit regelmalig mehr Zeit und Aufmerksamkeit beansprucht, als fiir ein gutes und
verlassliches Ergebnis erforderlich ware. Der folgende Selbstcheck unterstlitzt Sie dabei, solche Muster im
eigenen Arbeitsbereich sichtbar zu machen.

Wichtig

Dieser Selbstcheck ist ein praxisorientiertes Reflexionsinstrument von Loquenz und kein wissenschaftlich validiertes
Diagnoseverfahren. Deshalb verzichten wir bewusst auf einen scheinbar exakten Gesamtscore.

So nutzen Sie den Selbstcheck

Wahlen Sie moglichst einen konkreten Arbeitsbereich oder Prozess, beispielsweise:

® Rechnungspriifung

e Angebotsbearbeitung

® Personalbeschaffung
Reklamationsbearbeitung
Auftragsabwicklung

Urlaubs- oder Beschaffungsfreigaben

Bewerten Sie jede Aussage mit:
O selten/ nie O teilweise O haufig

Notieren Sie bei "teilweise" oder "haufig" moglichst ein konkretes Beispiel.
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15 Fragen: Wo verlieren wir Zeit und Wirkung?

Bitte jeweils auf einen konkreten Prozess beziehen.

Erfassen wir dieselben Informationen mehrfach?

Zum Beispiel in unterschiedlichen Systemen, Excel-Dateien, Formularen oder Listen.

O selten / nie O teilweise @) haufig

Mein Beispiel / meine Beobachtung:

Datentiibertragung / Uberbearbeitung

Ubertragen Mitarbeitende Informationen manuell zwischen
unterschiedlichen Systemen oder Medien?

Zum Beispiel von einer E-Mail in Excel und anschlieend in ein ERP- oder CRM-System.

O selten / nie O teilweise O haufig

Mein Beispiel / meine Beobachtung:

Transport / Datenlibertragung
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Erstellen wir Berichte, Auswertungen oder Informationen, bei denen nicht

eindeutig ist, wer sie tatsachlich benotigt?

O selten/ nie O teilweise O haufig

Mein Beispiel / meine Beobachtung:

Uberproduktion / Uberinformation
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15 Fragen: Wo verlieren wir Zeit und Wirkung?

Bitte jeweils auf einen konkreten Prozess beziehen.

Werden regelmaRig mehr Personen informiert oder zu Besprechungen
eingeladen, als Fur das jeweilige Thema erforderlich sind?

O selten / nie O teilweise @) haufig

Mein Beispiel / meine Beobachtung:

Uberinformation

Warten Vorgange regelmaflig auf Entscheidungen, Freigaben oder
Unterschriften?

O selten / nie O teilweise O haufig

Mein Beispiel / meine Beobachtung:

Warten

Konnen Vorgange haufig nicht weiterbearbeitet werden, weil Informationen
fehlen oder unvollstandig sind?

O selten/ nie O teilweise O haufig

Mein Beispiel / meine Beobachtung:

Warten / Fehler und Nacharbeit
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15 Fragen: Wo verlieren wir Zeit und Wirkung?

Bitte jeweils auf einen konkreten Prozess beziehen.

Gibt es groRBere Bestande an offenen Vorgangen, Aufgaben, Tickets oder
E-Mails, deren Bearbeitungsstatus nicht ohne Weiteres erkennbar ist?

O selten / nie O teilweise @) haufig

Mein Beispiel / meine Beobachtung:

Bestande

Fiithren wir zusétzliche Listen oder Ubersichten, weil der Bearbeitungsstand
im eigentlichen System nicht ausreichend transparent ist?

O selten / nie O teilweise O haufig

Mein Beispiel / meine Beobachtung:

Bestinde / Uberbearbeitung

Mussen Mitarbeitende regelmaRig nach Dokumenten, Informationen,
aktuellen Versionen oder Zustandigkeiten suchen?

O selten/ nie O teilweise O haufig

Mein Beispiel / meine Beobachtung:

Bewegung / Suchen

www.loquenz.de Lean Administration | Selbstcheck Seite 4



|_0quenz
15 Fragen: Wo verlieren wir Zeit und Wirkung?

Bitte jeweils auf einen konkreten Prozess beziehen.

Mussen Informationen aus mehreren Ablagen, Anwendungen oder
Kommunikationskanalen zusammengesucht werden, bevor ein Vorgang
bearbeitet werden kann?

O selten / nie O teilweise @) haufig

Mein Beispiel / meine Beobachtung:

Suchen / Datenlibertragung

Mussen Vorgange haufig korrigiert, zuruckgegeben oder erneut bearbeitet

werden?
Zum Beispiel aufgrund unklarer Anforderungen, fehlender Angaben oder unterschiedlicher Standards.
O selten / nie O teilweise O haufig

Mein Beispiel / meine Beobachtung:

Fehler und Nacharbeit

Prufen oder genehmigen mehrere Personen denselben Sachverhalt, ohne
dass der zusatzliche Nutzen jeder einzelnen Priifung eindeutig ist?

O selten/ nie O teilweise O haufig

Mein Beispiel / meine Beobachtung:

Uberbearbeitung
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15 Fragen: Wo verlieren wir Zeit und Wirkung?

Bitte jeweils auf einen konkreten Prozess beziehen.

Gibt es Arbeitsschritte, Regeln, Kontrollen oder Dokumentationen, deren

ursprunglicher Zweck heute kaum noch nachvollziehbar ist?

O selten / nie O teilweise @) haufig

Mein Beispiel / meine Beobachtung:

Uberbearbeitung

Kennen Mitarbeitende konkrete Moglichkeiten, Ablaufe einfacher oder
besser zu gestalten, ohne dass diese Hinweise regelmaBig aufgegriffen
werden?

O selten/ nie O teilweise O haufig

Mein Beispiel / meine Beobachtung:

Ungenutztes Wissen und Potenzial

Werden Entscheidungen regelmaflig an hohere Ebenen weitergegeben,
obwohl Wissen und Kompetenz fFur die Entscheidung bereits im Prozess
vorhanden waren?

O selten / nie O teilweise O haufig

Mein Beispiel / meine Beobachtung:

Ungenutztes Potenzial / Filhrung und Entscheidungsbefugnisse
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lhre Auswertung: Nicht zahlen - Muster erkennen

Nutzen Sie lhre Antworten nicht flir einen Gesamtwert, sondern fir einen strukturierten Blick auf Muster.

® L J { (

1 2 3 4

Auffalligkeit | Muster | Prozess — Auswirkung
"haufig" markieren Wiederholungen Haufungen lokalisieren Folgen konkretisieren

1. Auffalligkeiten markieren

® \Wo haben Sie "haufig" angekreuzt?

2. Muster erkennen

® Welche Verschwendungsarten treten wiederholt auf?

3. Prozesse identifizieren

® Wo haufen sich mehrere Auffalligkeiten?

4. Auswirkungen betrachten

® Was bedeutet das konkret fiir Zeit, Qualitat, Transparenz oder Mitarbeitende?

Warum kein Punktescore?

Ein Gesamtwert wiirde eine diagnostische Genauigkeit suggerieren, die dieser Selbstcheck bewusst nicht
beansprucht. Entscheidend sind die erkennbaren Muster und konkreten Beispiele.
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Vom Symptom zur Ursache

Die sichtbare Verschwendung beantwortet noch nicht die Frage nach ihrer Ursache. Nehmen Sie zwei oder drei
besonders auffallige Punkte aus lhrem Selbstcheck und priifen Sie vier Perspektiven:

@ Prozess @ Team

e |st der Ablauf eindeutig? e Sind Zustandigkeiten und Ubergaben klar?

¢ Sind Informationen rechtzeitig und vollstandig
vorhanden?

Gibt es unnétige Schleifen oder Riickspriinge?

e Sind Vertretungen geregelt?

e Wird relevantes Wissen geteilt?

@ Fuhrung @ Organisation
e Sind Entscheidungsbefugnisse klar? e Unterstlitzen Systeme und Schnittstellen die

i+
e Sind Prioritdten nachvollziehbar? Arbeit:

e Erzeugen Regeln oder Strukturen zusatzlichen

e Konnen Mitarbeitende Entscheidungen dort Aufwand?

treffen, wo das notwendige Wissen

vorhanden ist? e Gibt es bereichstibergreifende Ursachen, die

ein einzelnes Team nicht [6sen kann?

Der Blick auf Verschwendung bleibt damit nicht beim Prozess stehen.

Er verbindet Ablauf, Zusammenarbeit, Flihrung und organisatorische Rahmenbedingungen.
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Vom Check ins Handeln

Drei Fragen fur lhren nachsten Schritt:

Wahlen Sie nicht sofort 15 Verbesserungsprojekte. Konzentrieren Sie sich zunachst auf einen Bereich.

Q Welche Form von Verschwendung beeintrachtigt unsere Arbeit am starksten?

e In welchem konkreten Prozess tritt sie besonders haufig auf?

e Was miissen wir Uiber diesen Prozess noch verstehen, bevor wir Losungen entwickeln?

Praxistipp fur Teams

Der Selbstcheck kann besonders aufschlussreich sein, wenn mehrere Prozessbeteiligte ihn zunachst individuell
ausflllen und ihre Einschatzungen anschlieBend vergleichen. Unterschiedliche Wahrnehmungen sind dabei kein
Problem des Selbstchecks, sondern wertvolle Informationen fiir die gemeinsame Prozessarbeit.

Unterschiede kdnnen darauf hinweisen, dass ...

Prozessschritte unterschiedlich ausgefiihrt werden

Schnittstellen verschieden erlebt werden

Standards nicht eindeutig sind

Zusammenhange des Gesamtprozesses nicht tberall sichtbar sind

Verschwendung erkannt - den tatsachlichen Prozess sichtbar machen

Wenn Sie Verschwendung erkannt haben, beginnt die eigentliche Analyse. Statt einzelne Symptome isoliert zu
beseitigen, lohnt es sich, den tatsachlichen Prozess gemeinsam vom Ausl6ser bis zum Ergebnis sichtbar zu machen.
Genau hier setzt Prozessmapping an - der nachste wesentliche Schritt.

Loquenz
Lean Administration: Prozesse, Zusammenarbeit, Fiihrung und Organisation gemeinsam weiterentwickeln.

Sie haben mehrere wiederkehrende Zeit- und Wirkungsverluste entdeckt? Gemeinsam kénnen wir klaren,
welcher Prozess sich als sinnvoller Ausgangspunkt flir eine vertiefte Analyse eignet.
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