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DOWNLOAD-MATERIAL

Dieses Buch enthélt an einigen Stellen Hinweise auf Workshop-Material und an-
dere niitzliche Werkzeuge, die die Einflthrung von 5S erleichtern. Ich habe diese
bereits fiir Dich zusammengestellt. Dariiber hinaus findest Du auch anjeder ge-
eigneten Stelle im Buch einen Hinweis auf die verfligbaren Downloads.

www.MarvinBunjes.de/Downloads
Hier findest Du alle Downloads aus diesem Buch, die
Dir bei der 5S-Einflihrung helfen werden.

5S-Spiel @

5S-Potenzialanalyse-Tool @ @

- A
Workshop-Material #
»5S-Vorbereitungsworkshop“

5S-Videos @
i
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Selbsttest #1

Wo stehst Du bzw. Dein Business gerade?

Meine Kunden sind immer und grundsatzlich begeistert von unseren
Produkten und Ergebnissen.

Wir sind mit Qualitat Preis

unangefochtener Marktfuhrer.

unserer und dem dazugehorigen

Am Ende des Monats bleibt genug Gewinn von unserem Umsatz tGbrig, weil
wir die Kosten im Griff haben.

Meine Fuhrungskrafte und Mitarbeiter Ubernehmen gerne selbst

Verantwortung fur die Weiterentwicklung des Unternehmens.

Ich arbeite ausschlieBlich AN meinem Unternehmen und nicht IM
Unternehmen.

Die Mitarbeiter arbeiten super im Team zusammen, um groBere Ideen
gemeinsam umzusetzen.

Meine Mitarbeiter und FUhrungskrafte wirden am liebsten direkt mit 5S
starten und freuen sich auf die verbesserten Arbeitsbedingungen.

Mitarbeiter und
Fahrungskrafte, nicht mit der 5S-Einflhrung zu starten, bin ich sehr gut

vorbereitet.

Auf mogliche Einwande wund Ausreden meiner

Mein Unternehmen ist oder ware sofort bereit fur eine

Unternehmensubergabe, -Ubernahme oder einen Verkauf.

Mir fallen spontan keine Probleme ein, die aktuell gelost werden mussten.
Die ungewollte Fluktuation in meinem Unternehmen geht gegen null.

GESAMTPUNKTE

1 = gar nicht

5 = absolut
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Auswertung Selbsttest #1

0 - 30
Punkte

Die Basics fehlen.

Der tagliche Gang in Dein Unternehmen macht Dir aktuell vermutlich wenig Spal3. Standig musst
Du Probleme I6sen, die eigentlich Gberflussig waren und die Deine Mitarbeiter und Fihrungskrafte
erledigen sollten. Aber irgendwie lauft es nicht so richtig rund.

Die Gewinne am Ende des Monats sind kein ausreichendes Schmerzensgeld fur Entbehrungen und
Belastungen, die Du aktuell hinnehmen musst.

Es mangelt an den Grundlagen. Vermutlich ist Dir das schon langer bewusst und Du hast schon
viel ausprobiert. Bisher hast Du aber noch keine Unterstutzung oder Beratung gefunden, die so
viel Stabilitat und Klarheit bringt, dass Dein Unternehmen auch ohne Dein standiges Fire fighting
erfolgreich ist und Spal3 macht.

Hore das Horbuch weiter und fahre 5S in Deinem Unternehmen ein. Damit legst Du die
Grundlagen fur Klarheit und Struktur und ganz nebenbei schwappt eine richtige
Optimierungswelle durch Dein Unternehmen. Du wirst bemerken, was in Deinem Team steckt.

31 -50 Sand im Getriebe

Punkte

Es lauft ganz gut, nur irgendwie ist noch zu viel Sand im Getriebe. Fur eine gewisse Zeit kannst Du
Dich rausziehen, aber dann kommt doch wieder ein Thema hoch, das Deine ganze
Aufmerksamkeit und Energie verbraucht. Statt Dich auf das Arbeiten AM Unternehmen zu
fokussieren, bist Du zu oft Dein bester Mitarbeiter. Das nervt und macht Kopfschmerzen.

Bereite Dich mit diesem Horbuch darauf vor, Dein Unternehmen und Dein Mitarbeiterteam auf
die nachste Stufe zu bringen. Mit dem Ergebnis, dass Du Dich noch mehr aus dem Tagesgeschaft
zurlckziehen und an den Dingen arbeiten kannst, die Dir Spald machen.

5 Bereit fiur mehr

Punkte

Es lauft in Deinem Unternehmen. Die Prozesse sind robust und etabliert, Du kannst Dich gut aus
dem Tagesgeschaft heraushalten und der Erfolg und der Gewinn am Ende des Monats kdnnen sich
sehen lassen.

Doch die Méglichkeiten sind noch nicht ausgeschopft. Mehr Struktur, mehr Ordnung und mehr
Klarheit in den Ablaufen und den Prozessen und Engagement seitens der Mitarbeiter fur die
tagliche Weiterentwicklung. Noch mehr Gewinn und Erfolg und mehr zufriedene Kunden. Kunden,
die Du ohne Bedenken oder Aufraumaktion durch den Betrieb fuhren mdchtest.

Da kommt dieser Praxisleitfaden fur die EinfUhrung von 5S ins Spiel. Mach Dich bereit fir mehr
erfolgreiche Kundenprojekte, mehr Umsatz und mehr Gewinn aus den profitablen Projekten
zufriedener Kunden. Vor allem durch ein engagiertes Mitarbeiterteam, das Verbesserungen sofort
und selbststandig umsetzt.
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Selbsttest #2

Wie grol3 ist das 55-Potenzial in Deinem Unternehmen?

Bei uns herrscht immer absolute Ordnung und Struktur, egal welche Tur,
Schublade oder welchen Schrank man 6ffnet.

Alle Mitarbeiter finden alles schnell und dort, wo sie es bendtigen.

Bei uns arbeitet immer nur eine feste Person an einem personifizierten
Arbeitsplatz.

Die Mitarbeiter brauchen nicht am Ende des Tages/ der Schicht aufraumen,
da zwischendurch schon immer wieder alles ganz naturlich seinen Platz
findet.

Wir brauchen bei uns keine grof3en und aufwendigen Aufraumaktionen,
weil sowieso alles seinen Platz hat und auch dort zu finden ist.

Unsere Arbeitspldtze sind so strukturiert, dass jeder dort

verschwendungsfrei und ergonomisch arbeiten kann.

Wahrend der Bearbeitung von Auftragen haben die Mitarbeiter immer
kurze Wege bzw. immer alles Nétige griffbereit.

Bei uns muss Werkzeug nur beschafft werden, wenn es defekt ist oder
komplett neu, sonst kommt bei uns nichts weg.

Die Mitarbeiter setzen ihre eigenen Ideen zur Verbesserung ihrer
Arbeitsbedingungen schnell und selbststandig um.

Mir macht es groRen Spal3, Besucher (Kunden, Bewerber, Auditoren,
Geschaftspartner) durch das Unternehmen zu fuhren.

Wenn wir Besucher im Haus haben, werden wir immer auf den perfekten
und auBergewohnlich guten Zustand unserer Fertigungsbereiche

angesprochen.

GESAMTPUNKTE

1 = gar nicht

5 = absolut
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Auswertung Selbsttest #2

0 - 30 GroRes Chaos

Punkte

Es ist egal, ob nun an den Arbeitsplatzen, in den Ablaufen, Prozessen, Abstimmungen oder eben
bei allem anderen, bei euch geht es chaotisch zu. Das obligatorische Suchen, Laufen, Warten
gehort bei euch zum Alltag wie das Zahneputzen. Ohne diese Nervtoter geht praktisch kein Auftrag
aus dem Haus, geschweige denn ein Tag vorbei. Eine Stunde am Tag die Flex, den passenden
Bohrer oder die richtigen Spannbacken zu suchen, ist ein bitterer Standard. Ehe der nachste
Auftrag startet, missen erst noch die Uberbleibsel des letzten Auftrags aus dem Weg geschafft
oder die Werkzeuge des Kollegen in die nachste Schublade gestopft werden.

Von Qualitatsfehlern, gerissenen Lieferterminen oder gar ganz vergessenen Auftragen habe ich
noch gar nicht gesprochen. Genauso wenig von der Belastung flr Dich, die durch das Chaos
entsteht. Du bist vermutlich derjenige, der alle entstehenden Brande zu I6schen hat. Arbeiten AM
Unternehmen: Fehlanzeige. Deshalb lies dieses Buch und setze die 55-Methode um. Du wirst
merken, wie schnell sich das Chaos auflésen wird und Klarheit und Ordnung in Deinem
Unternehmen Einzug erhalt. Dann passt es auch wieder mit dem Gewinn am Ende des Monats,
den zufriedenen Kunden, der Arbeit AM Unternehmen und am Spal3 zur Arbeit.

31 - 50 Kénnte besser sein

Punkte

Es lauft nicht so richtig schlecht, aber so richtig gut auch nicht. Ihr habt schon einiges erreicht,
damit die Mitarbeiter entspannter arbeiten kdnnen und das meiste zur Hand haben, was sie fur
ihre Auftrage bendétigen. Es kommt aber immer wieder vor, dass Dinge fehlen, gesucht werden
oder am anderen Ende der Werkstatt platziert sind. Das hat auch immer direkte Auswirkungen auf
den Kunden oder zumindest auf die Marge. Kundenzufriedenheit und Gewinn am Ende des
Monats konnten (noch) besser sein. Du als Unternehmer hast schon deutlich mehr Zeit, Dich um
das Unternehmen zu kimmern. Dennoch kommt es vor, dass Du zwischendurch mehr IM
Unternehmen arbeitest als AM Unternehmen. Vieles hangt halt dann doch noch an Dir und Deinen
Entscheidungen. Am meisten hakt es bei der Weiterentwicklung.

Mein Tipp: Such Dir einen Bereich aus, in dem Du entlang meines Konzepts 5S von der Pike auf
einfuhrst. Du wirst Uberrascht sein, mit welchen Ideen und Taten Dich die Mitarbeiter bei der 5S-
Umsetzung Uberraschen und wie sehr sich das auf andere Aspekte im Unternehmen auswirkt. So
kannst Du Dich voll auf die Arbeit AM Unternehmen konzentrieren.

50+
Punkte

Messlatte hoher legen

Wenn ihr in Deinem Unternehmen mehr als 50 Punkte erreicht habt, dann sieht es bei euch schon
richtig gut aus. Die Ordnung ist beeindruckend und die Prozesse laufen rund. Aber wahrscheinlich
seid ihr in gewisser Weise an eine Grenze gestof3en und neue Impulse zur Weiterentwicklung
werden bendtigt. Der ein oder andere heie Tipp wird auf jeden Fall fir Dich oder Dein Team in
diesem Horbuch dabei sein. Alternativ kannst Du Dich gerne bei mir melden und wir schauen uns
euer 5S-Niveau gerne einmal gemeinsam an - ich bin wirklich gespannt.
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Abb. 1 - Prozessbestatigung als ,,Kleber” und ,, Antrieb”

Der Prozessbestatigungsansatz ist ...

v der ,Kleber”, der hilft, dass Standards an Ort und Stelle bleiben

v der ,»Antrieb” flir den PDCA-Zyklus zur kontinuierlichen Verbesserung

»Antrieb”

»Kleber” Standards

Abb. 2 - Eine Beispielrechnung mit viel Verschwendung

Sehr geehrter Herr Beispielkunde,

hiermit berechnen wir Ihnen folgende Leistungen und VERSCHWENDUNGEN:

Pos. Bezeichnung Menge Einheit Einzel € Gesamt €
1 Maschine XYZ 1 Stuck 15.780,00 15.780,00

2 Suchen 11 Stunde 87,50 962,50

3 Laufen 8,6 Stunde 87,50 752,50

4 Warten 5,6 Stunde 87,50 490,00
Zwischensumme (netto) 17.985,00
Umsatzsteuer 19 % 3.417,15
Gesamtbetrag 21.402,15
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Abb. 3 - Aufteilung der Aktivitaten nach echter Arbeit und
Verschwendung

Gesamte Arbeit

Echte Arbeit Unvermeidbare ' |Verschwendung
Verschwendung
Arbeit, die Arbeit, die Arbeit oder
unmittelbaren nicht direkt jegliche
Kundennutzen Kundennutzen Aufwandsform,
bringt bringt, jedoch die keinen
fir echte Arbeit | | Kundennutzen
erforderlich ist bringt

Maximierung
des Anteils der
echten Arbeit

Abb. 4 - Bestande verdecken Verschwendungen

berprodukt'lon

\ rozessubererfullung

~

Vo N
vy

~

=

Werden Bestdnde reduziert,

treten Verschwendungen zu Tage.

g

berproduktlon

Mntarbelterﬁihlgkelten
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Abb. 5 - Keine Zeit, wir miissen sagen!

‘ Chef Wleso scharftihr die
i Sage nicht? ‘

L
/ / / / )‘ 1}

| Mitarbeiter: Keine Zeit!
~ Wir miissen Holz siagen!
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Tab. 1 - Ubersicht der Einsparungspotenziale und ihre Begriindung

Einsparmaoglichkeit

Begriindung

Einsparung iiber die Arbeitszeit

Reduzierung von
Verschwendung

Reduzierung des
taglichen Aufraiumens
zum Feierabend

Vermeidung
regelmafiiger grofRer
Aufraumaktionen

Rumraumen von
A nach B (Gerite,
Maschinen,
Werkzeug, ...)

Wenn alles, also Werkzeug, Material und Co. sei-
nen Platz hat, muss nicht mehr danach gesucht
werden und auch das Laufen und der Transport
fallen weg, weil alles dort platziert ist, wo es auch
bendtigt wird.

Falls abends aufgeraumt wird (was sich sonst
spatestens am nachsten Morgen oder bei Krank-
heit eines Mitarbeiters racht), geht das deutlich
schneller, weil alles seinen Platz hat und jeder
weifd, wo was hingehort — unverwechselbar.

Weil alles seinen Platz hat, muss es auch keine
groflen Aufraumaktionen mehr geben. Einset-
zendes Chaos wiirde im kleinsten Ansatz auffal-
len und konnte sofort unterbunden werden.

Da im Zuge der 5S-Einfiihrung allgemeine und
spezielle Arbeitsplatze eingerichtet werden kon-
nen, sollte fiir bekannte und haufige Tatigkeiten
klar sein, wo sie durchgefiihrt werden. Dafiir
muss dann nichts mehr grof$ vorbereitet oder
weg- bzw. umgeraumt werden. Es wird direkt mit
der Arbeit begonnen, was Zeit spart und mich im-
mer motiviert.
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Abb. 6 - Excel-Tool zur Analyse des 5S-Potenzials

bS-Potenzialanalyse /

MARVIN BUNJES CONSULTING

1. Bitte lese das Buch bis zum Abschnitt "Woher das groBe Einsparungspotential durch 55 kommt". Dort erklare ich die Hintergriinde zur 55-Potentialanalyse.
2. In den markierten Zeilen kannst Du Deine geschatzten Werte eintragen. Hinweise zum Abschatzen findest Du fir jede Zelle ausgefiihrt.

3. Fiille diese Analyse am besten mit Deinem Team zusammen aus. Die Mitarbeiter wissen schlieRlich am besten, wo ihr welches Potential liegen lasst.

4. Nachdem ihr alle Fragen eingegeben und besprochen habt, klicke auf "Ergebnisse anzeigen", um Dein Einsparpotential anzuzeigen

5S Potentialanalyse:
Basisdaten

Wie viele Mitarbeiter hat Deine Firma?

Hinweis: Gebe hier die Mitarbeiterzahl Deines Unternehmens ein

@ Kostensatz pro Mitarbesiter (in Euro pro Stunde)

Hinweis: Falls Du keinen durchschnittlichen Satz zur Hand hast, dividiere die jahrlichen Gehaltsausgaben mit der Mitarbeiterzahl aus der 1. Frage.

Mit welchem Stundensatz rechnest Du fir Dich als Unternehmer? (in Euro pro Stunde)
Hinweis: Eine oft schwierige Frage, aber auch fiir Deine Zeit solltest Du einen Stundensatz festlegen.

Urlaubstage pro Mitarbeiter pro Jahr
Hinweis: Anzahl an Urlaubstagen der Mitarbeiter, oft 30 Tage pro Jahr.

Krankheits-/ Abwesenheitsrate im
Hinweis: Dividiere dafiir die angefallenen Krankentage tiber alle Mitarbeiter durch die verfiigbaren Arbei*

www.MarvinBunjes.de/Downloads
5S-Potenzialanalyse-Tool
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Abb. 7 - Darstellung des Beratungsablaufs zur Einfihrung von 5S
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Abb. 8 - Ubersicht der Inhalte und Zeiten der Sessions
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Tab. 2 - Ein méglicher Ablauf einer 5S-Erlebnisreise

Agenda-Punkt

Beschreibung

10 min

15 min

25-30
min

30 min

Begleitdokument flr das Horbuch:

Ankommen

Einleitung

5S-Spiel

Rundgang

Reflexion

An-und Zusammenkommen

Personliches Vorstellen, Einleitung des Besuchs
und Erwartungen setzen

Das 5S-Spiel spielen, falls die Besucher bisher
noch keine Beriihrungspunkte zu sS hatten

Vorstellung von 5S und der Prozessbestatigung
(,5tes S¢) am praktischen Beispiel in der Werk-
stattund den Hallen

Reflexion und Ubertragen des Gesehenen/Ge-
lernten auf eure Situation fiir den geplanten
4S-Workshop in den kommenden Tagen
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Tab. 4 - Checkliste fir gute Vorher-Bilder

Kriterium Begriindung

v' Moglichstviele  dann fillt es Dir spater leicht, passende Bilder fiir
Bilder die Kommunikation zu finden

v' Moglichstviele  Fotografiere alle Bereiche und Elemente (Schrénke,
Perspektiven Schubladen etc) aus allen Richtungen, damit die
Vorher-Nachher-Gegeniiberstellungen dieser Be-

zeichnung auch gerecht werden. Ansonsten kann

beim Betrachter schnell der Gedanke aufkommen:

,und, was haben diese beiden Bilder nun miteinan-

der zu tun?!
v' Ganzheitliche Knipse alle Schrinke und Schubldden von aufden
Fotos und innen, damit Du fiir jedes Nachher-Bild auch

ein passendes Vorher-Foto findest.

v" Voriiberlegun- Schiefse die Bilder entlang Deiner/eurer Voriiber-
gen nutzen legungen. D. h. berlicksichtige beim Fotografieren
die mogliche zukiinftige Gestaltung der Arbeitsbe-
reiche, sodass Vorher- und Nachher-Bilder nebenei-
nander vergleichbar bleiben. Bei sehr weitreichen-
der Umgestaltung eines Bereiches ist das natiirlich
nichtimmer moglich.

Begleitdokument flr das Horbuch:
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Abb. 10 - Beispiel Agenda eines ,,4S"-Workshops

@//:c Dauer [min] Beschreibung

Ziele 5 Einflihrung: Was ist 55? Was sind die Vorteile?
®  Einflhrung in 5S inkl.
Spiel und Videos 20 5S-Spiel zur Veranschaulichung
®  Durchfiihrung des
Workshops, um den 15 ggf. Videos mit Erfahrungen eines 5S-
Arbeitsbereich Vorzeigeunternehmen
bis zum 4. "S" zu 10 Welche Tatigkeiten und ggf. Probleme gibt es im Bereich?
bringen
10 Aufteilung: Wer kimmert sich um welchen Bereich?
Teilnehmer
- 180-240 Durchfiihren des 5S Workshops von 0S auf 4S
" 10 Finale Abstimmung der Liste offener Punkte
" (Zustandigkeiten und Termine)
n
4-5 Stunden
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Tab. 6 - Checkliste fir eine gute Vorbereitung des 4S-Workshops

Mitarbeiter (iber das 5S-Vorhaben informiert

Besuch eines 55-Vorzeigeunternehmens geplant und durchgefiihrt

Bereich fiir den 5S-Workshop ausgewahlt und mitden relevanten Kol-
legen abgestimmt

Erforderliche Voriiberlegungen ebenfalls mitden relevanten Kollegen
abgestimmt

Rahmenbedingungen gesetzt und abgestimmt

Teilnehmer informiert und eingeladen

Vorher-Bilder angefertigt

Materialien vorbereitet

Agenda auf Flipchart notiert

Mafdnahmenliste erstellt

Grobe Kommunikation der Fiihrungskréfte an die Teilnehmer abge-
stimmt

Geplante Tatigkeiten und Probleme in dem Bereich festgelegt

N N N N NN N N N @ N R ® ™

5S-Spiel ausgedruckt (unsortiert) und Ablaufverstanden
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Tab. 7 - Gegenuiberstellung von Standardisierungsformen (Auswahl)

Standardisierung/

Beschreibung Vorteile Nachteile

Visualisierung

Platzieren des +Schnell griff- - Staubt ein
Werkzeugs bereit - Kann auch un-
mit geeigneter  +Schnell erstellt  gewollt erwei-
Halterung an +Schnell zu er- tert werden
der Wand und weitern

Shadow-Board
Umranden der
Werkzeugkon-
turen
Schaumstoffin ~ +Saubere Lage- - Aufwandiger
Schubladen, in rung in Schub- zu erstellen
die das Werk- laden und zu er-

Schaumstoff-
einlage

zeug entlang
der Konturen
eingelassen
wird
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Standardisierung/

Visualisierung

Beschreibung

Vorteile

Nachteile

Fotos als Ganzes

Fotos einzeln

,Schrage”

Foto einer
Ubersicht einer
Schublade, einer
Wand, eines
Regalbodens

Unter oder
neben jedes
Werkzeug wird
ein Foto geklebt
oder gehidngt

Im Regal oder
auf Borten wird
eine Schrage
angebracht und
dort mit Lochern
versehen, wo
Materialien z.

B. Sprithdosen
platziert sind
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+Schnell erstellt
+Guter Uber-
blick tiiber alles

+Schnell erstellt

+Einzelne Ande-
rungen erfor-
dern auch nur
einzelne neue
Fotos

+Nichts Weite-
res kann plat-
ziert werden,
weil es nicht
liegen bleibt

+Mitrichtigem
Werkzeug (z.
B. Lochbohrer)
schnell zuer-
weitern

- Zusatzliches
Material kann
ungewollt plat-
ziert werden

- Relativ auf-
wandig zu er-
weitern

- Zusatzliches
Material kann
ungewollt plat-
ziert werden

- Relativ auf-
wandig zu er-
weitern, aber
einfacherals
ein Foto des
Ganzen

- Begrenzte
Nutzung fiir
Rundes oder
Eckiges
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Zur Erinnerung:

Werkzeugkoffer
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Abb. 11 - Das "5te S" aus dem 5S-Spiel
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5S-Spiel

www.MarvinBunjes.de/Downloads

Selbstdisziplin: Der Prozess ist nachhaltig durch Selbstdisziplin,
jeder achtet darauf, dass alles an seinem Platz bleibt und setzt

notige Anpassungen mit um.

Abb. 13 - Einfache Prozessbestatigungstafel

Prozessbestatigungstafel

Geschaftsfiihrer

Bereichsmeister

ETE

LI

N
oo (el
oo (el
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Abb. 14 - Ein T-Karten-Board fiir die Prozessbestatigung

MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG
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Abb. 15 - Beispiel fur die digitale Prozessbestatigung

¢ Dienstag vy Donnerstag vy Freitag
5S Bereich x © @ Abgeschlossen 5S Bereich B e 5S Bereich B L] 5S Bereich 4 ©
55 Bereichz o
@ Abgeschlossen Standard 3 L} 5S Bereich A (3] 5S Bereich 5 1}
55-Bereichy ] 5S Bereich A i ] [ Offen | [ Offen |
& o 55 Bereich z ©  5SBereich1 i ] w5
@ Abgeschlossen @ Abgeschlossen
Standard-+ i ] Standard-2 £ )
5S Bereich A { 1 5S Bereich 2 i ]
[ Dore [ Dore ]
o
+ 55 Bereich B (]
+ +
[ Offen |
@ Abgeschlossen
Standares L ]
[ Done ]
*

Abb. 16 - Schematische Darstellung des Ablaufs einer
Prozessbestatigung

MaBnahmen

aCE
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