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SMART Administration –  
Das Potenzial in den indirekten Bereichen 
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Kennen Sie diese Situation? 

Schlüsselpersonen 

sind massiv überlastet 

Unklare 

Zuständigkeiten und 

Doppelgleisigkeiten 

Kaum eine Aufgabe kann 

ohne Unterbrechung 

durchgeführt werden 

Ineffiziente  

Sitzungen 

Aufgaben werden 

immer mehr 

Führungskräfte sind 

überlastet und schwer 

erreichbar 

Lean Management/Administration 
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Potenzial erkannt, aber noch lange 

nicht gehoben … 
Produktivitätssteigerung in den letzten 3 Jahren –  

Vergleich von Produktion zu Administration 

Quelle: Fraunhofer, Lean Office 2010 Studie 
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25,5 % 

25,8 % 

46,0 % 

37,5 % 

39,2 % 

21,2 % 

2,6 % 2,0 % 

100 % 

Schwerpunkt der 
Verbesserungen „Heute“ 

Größtes Potenzial 
„Zukünftig“ 

In der  
Administration 

In Produktion & 
Administration 

In der  
Produktion 
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27 % der Arbeitszeit in der 

Administration sind unproduktiv 

Gründe … 

Quelle: Fraunhofer, Lean Office 2010 Studie 

73 % 27 % 

Produktive 

Tätigkeiten 

Verschwendung 

55 % 

30 % 

15 % 

Verschwendung durch 

schlecht abgestimmte 

Prozesse 

Verschwendung 

am Arbeitsplatz 

Andere Ursachen 
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Lean Administration – Ein alter Hut? 

Mindset 

Toolset 

Arten der Verschwendung 

Ordnung und Sauberkeit 

Kaizen 

Wertstrom-

analyse 

Schnittstellen-

analyse 

Problemlösung FMEA Prozess-

mapping 

5S 

Andon 

Bottleneck Analysis 

Continuous Flow 

Gemba (The Real Place) 

Jidoka (Autonomation) 

PDCA (Plan, Do, Check, Act) 

Poka-Yoke (Error Proofing) 

Root Cause Analysis 

Takt Time 

Visual Factory 

Heijunka (Level Scheduling) 

Just-In-Time (JIT) 

KPI (Key Performance Indicator) 

Muda (Waste) 

Standardized Work 

Value Stream Mapping 

Hoshin Kanri  

(Policy Deployment) 

Six Big Losses 

SMART Goals 

Total Productive Maintenance (TPM) 

Kanban (Pull System) 

Overall Equipment Effectiveness (OEE) 

Single Minute Exchange of Die (SMED) 
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Empfehlungen für mehr Wirksamkeit 

Die „richtigen“ Dinge angreifen 

Keine Paralyse durch Analyse 

MitarbeiterInnen von Beginn an intensiv miteinbeziehen 

Greifen Sie auch Tabu-Themen an 

Ausreichend Zeit und Managementaufmerksamkeit 

 


