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Auch im administrativen Bereich gibt es viel zu verbessern

Die deutsche Industrie hat das japanische Kai-
zen' bereits in den 1990-er Jahren aufgegriffen
und, allen voran die Automobilbranche, als so-
genannten Kontinuierlichen Verbesserungspro-
zess“? (KVP) implementiert.

Macht KVP eigentlich nur in der Fertigung einen
Sinn?

Oder gibt es auch in Biro und Verwaltung dra-
matische Potentiale, die ebenfalls mit KVP frei-
gesetzt werden kénnen?

In Deutschland ist inzwischen nicht einmal mehr ein
Viertel der Erwerbstatigen in Produktionsbetrieben be-
schaftigt.> Nimmt man diese Produktionsbetriebe na-
her unter die Lupe, so sind dort in vielen Fallen die
Arbeitnehmer, die tatséchlich direkt in der Fertigung
arbeiten, nochmals in der Minderheit.

Wenn also die iberwdltigende Mehrheit aller Arbeit-
nehmer hierzulande nicht in der Fertigung, sondern in
Dienstleistung, Bro und Verwaltung tatig ist, so ist die
Frage, ob partizipative Optimierungssysteme auch in
diesem Sektor einen Beitrag zur Wettbewerbsfahigkeit
leisten kdnnen, von hoher Brisanz.

JEffizientes Office-Management mit KAIZEN® - so der
Titel eines 224 Seiten starken Buches, das 2001 beim
Verlag Moderne Industrie in Landsberg erschienen ist.
Herausgeber ist Klaus Bieber, Mitarbeiter beim KAI-
ZEN Institute in Bad Homburg, das die von Masaaki
Imai* nach Europa gebrachten KVP-Verfahren in
Deutschland vermarktet.

Teil A des hier nédher vorgestellten Buches stellt auf
knapp 60 Seiten die theoretischen Grundlagen und ein
in vier Stufen gegliedertes Verfahren dar.

Verschwendung im Biiro basiert nach Auffassung des
Herausgebers vorwiegend auf:

e Verschwendung durch Uber-Information

¢ Verschwendung durch Informationstransfer
e Verschwendung durch Bestande

e Verschwendung durch Warte- und Suchzeit
e Verschwendung durch Bewegung

¢ Verschwendung durch Fehler

e Verschwendung im Arbeitsprozess

Die Effizienzsteigerung im Biro kann in vier Schritten
durch das in KVP-Kreisen allseits bekannte 5-A-Ver-
fahren, Standardisierung, Verbesserung der Arbeits-
prozesse sowie eigenverantwortliche Selbststeuerung
erfolgen.

Ein konkreter Handlungsleitfaden beinhaltet Aktions-
plan, Organisation und Ablauf der Implementierung,
Einfiihrungsplan sowie einen Trainingsplan mit detail-
lierten Zeitplan fiir einen 2-tagigen Workshop.

In Teil B stellen Praktiker auf rund 160 Seiten neun
Erfahrungsberichte aus sechs verschiedenen Firmen
vor: Ein Finanzdienstleister, eine Kommunalverwal-
tung sowie vier Fertigungsunternehmen, bei denen
Blroablaufe von den Mitarbeitern verbessert wurden.

Eines von vielen Beispielen: Die Bearbeitung von Rei-
sekostenabrechnungen dauerte frither durchschnittlich
59 Tage. Dieser Prozess wurde unter Beteiligung der
Mitarbeiter so verschlankt und umorganisiert, dass die
.Kunden“ heute nach spatestens acht Tagen ihr Geld
Uiberwiesen bekommen.

Dieses Buch ist keines-
wegs nur fir KVP-Ma-
nager interessant: Fast
jeder, der als Beauf-
tragter fur das Betriebli-
che  Vorschlagswesen
(BVW) zusténdig ist,
klagt Uber die geringe
Beteiligung aus dem ad-
ministrativen Bereich.

Effizientes
Office-
Management

Bei vielen Firmen, deren
Verbesserungsvorschla-

mit
KAIZEN
ge fast ausschliellich
von Arbeitnehmern in der

Fertigung eingereicht

werden,® wird es aber anscheinend als unabanderli-
che GesetzmaRigkeit angesehen, dass aus den Biros
kaum Vorschlage kommen.

Dieses Buch, das inzwischen leider nur noch antiqua-
risch erhéltlich ist, gibt einen Impuls, partizipative Op-
timierung im Biro mit vollig anderen Augen zu be-
trachten.

1) Kai bedeutet in der japanischen Sprache Ersatz, Zen bedeutet
das Gute. Kaizen heif3t also sinngeméaR Ersatz des Guten durch
das Bessere. Kaizen ist also ein japanisches Aquivalent fiir den
Begriff ,Optimierung". Nichtsdestotrotz ist es dem KAIZEN Institu-
te Ltd. (Schweiz) gelungen, KAIZEN® im Markenregister des
Deutschen Patent- und Markenamtes unter der Registernummer
1090865 als geschiitzte Wort-/Bildmarke eintragen zu lassen.

2) Peter Koblank: Was ist KVP? Japanische Philosophie - Vorschla-
ge im Team - Abgrenzung zum BVW, EUREKA impulse 3/2001
http://www.koblank.de/ideethek (21.11.2011)

3) 2010 betrug die Zahl der Erwerbstatigen im Inland 40,553 Millio-
nen. Von diesen waren 24,5% im produzierenden Gewerbe tétig.
Zum Vergleich: 1970: 46,5 %, 1980: 41,1%, 1990: 36,6%, 2000:
28,7%. Quelle: Statistisches Bundesamt, Erwerbstatige im Inland
nach Wirtschaftssektoren http://www.destatis.de/jetspeed/portal/
cms/Sites/destatis/Internet/DE/Content/Statistiken/Zeitreihen/
LangeReihen/Arbeitsmarkt/Content75/Irerw13a,templateld=
renderPrint.psml (21.11.2011)

4) Masaaki Imai: Kaizen - Der Schliissel zum Erfolg der Japaner im
Wetthewerb, Miinchen 1991
5) Laut einer 2011 abgeschlossenen Umfrage "BVW im Biiro" be-

treffen bei der Halfte der Firmen nicht einmal 5 % aller Vorschla-
ge Birotatigkeiten. http://www.koblank.de/ideethek (21.11.2011)

Diesen und andere Fachberichte finden Sie als PDF-Datei unter
www.koblank.de in der Rubrik ideeThek

Die gesamte derzeit lieferbare Fachliteratur zum ldeenmanagement
finden Sie unter www.koblank.de in der Rubrik Biicher
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