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Von der Produktion Giber Administration und Servides zur IT: Die bewahrte 5S-Methode sorgt
Uberall fir eine gute Basis, um den Prozess der kowierlichen Verbesserung einzuleiten und
nachhaltig fortzusetzen. In der IT beinhaltet 5Sei Aktion ,Putz die Festplatte’ — 5S ist jedoch
mehr, als eine Putz- und Aufraumaktion.

Was bedeutet 5S?
Die Methode wurde in Japan entwickelt und die 5 Sehen fur

* SEIRI (Sortiere aus)

* SEITON (Systematische Ordnung)

* SEISO (Sauber halten)

* SEIKETSU (Standardisieren)

* SHITSUKE (Selbstdisziplin, standige Verbesserung)

5S ist eine wichtige Grundlage zum Aufbau einer KZAEN-Organisation.

Mit einfachen Maflinahmen, die konsequent und flacheleckend durchgefiihrt werden,
erreicht man eine solide Ausgangsbasis fur weitekéerbesserungen.

Der Vorteil von 5S ist, dass die Mitarbeiter die M®den von Grund auf kennen lernen und
trainieren.

Dazu gehéren Standards, visuelles Management, Edgasg von Kennzahlen und ein
Bewusstsein fir Ordnungssysteme. Die Menschen werdeon Beginn an mit eingebunden
und entwickeln sich weiter. So erwachsen aus dergeinen Ressourcen hoch qualifizierte
Fachkrafte. Im IT-Bereich lasst sich die Methodeeaniolgt anwenden:

1. Sortiere aus

Durchsuchen Sie alle Ordner (personliche und 6ffdiche Verzeichnisse), Dateien, Dateiinhalte,
Verknupfungen und Eintrage. Sortieren sie zunachsich den Kriterien ,wird noch benétigt’ und
wird nicht mehr ,bendtigt’. Beachten sie die gesdizhen Aufbewahrungsfristen.

WAS NICHT MEHR BENOTIGT WIRD, WIRD GELOSCHT ORER\ARRT!
Tipp: Legen sie ein separates Laufwerk bzw. eingbem Ordner anwecsieadibeDateean

ablegen, die einer Abstimmung béadén (Frist 60 Tage).

I present
@ Roter Ordner

I support

e
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2. Systematische Ordnung

Gestalten Sie Ihren Desktop und Ihre Verzeichnissdttur effizient. Netzlaufwerke, Ordner,
Dateien, Programme, Desktop richten Sie nach folglamn Kriterien ein:

Was wird benétigt? Wie oft? An welchem Ort? Wofur?

Bestimmen Sie einen Speicherort und eine Adresse jédes Dokument.

BEFREIEN SIE SICH VON BALLAST UND SORTIEREN BIREBUT

Tipp: Arbeiten sie miP&stdts und legen sie lhre neue Ablagestruktur fest.
Im Team geht es oft noch besser.

3. Sauber halten
Definieren Sie feste Zeitpunkte fur die Datenberagung. Alle Mitarbeiter nehmen selbst ihre

Festplatte unter die Lupe. Ablagestrukturen und zéschende Inhalte werden im Team
abgestimmt. Dabei werden Unstimmigkeiten erkannt;fasst und stetig verbessert.

EINE STRUKTURIERTE DATENABLAGE SPART ZEIT!

Tipp: Nutzen sie Checklisten. Bei Unsicherheit aginéin kurzer Blick.
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4. Standardisieren

Erklaren Sie den neuen Zustand als Standard. Deéireén Sie im Team Standards fur
Netzlaufwerke, personliche Verzeichnisse, Ordnetdtturen, Dateinamen, Eingabemasken, etc.,
die fur alle verbindlich sind.

STANDARDS SPAREN SUCHZEITEN!

Tipp: Erstellen sie eine Ablagestruktur in Formeeidindmap. Dsss sangitii Transparenz,
auch im Vertretungsfall.

4.1. Schulungsangebot ——
= 4. Weiterbildung |

1. Personalgrundsatz- und Tarifangelegenheiten }

Ablagestruktur
HR - Personal
-
3.4, Bowerbungen 3.1, Einstellun g b

3.2.1. Kilndigung . 3.2, Ausscheidung L—{ 3. Personalmanagement P 2. Personalsteuerung und -betreuung !

5. Selbstdisziplin und stéandige Verbesserung
Fordern Sie von allen Mitarbeitern Selbstdisziplimd einen aktiven Beitrag zur standigen
Verbesserung der Standards. 5S-Datenaudits und Ma3menpléane sind dabei hilfreich.

ENTWICKLE DICH UND DEIN TEAM WEITER!

Tipp: Vergeben sie Ordnerpatenschaftém @ie Hauptordner.
So kinnen Rickfragen direkt adressiert werden. o o.iconal
1. Personalgrundsatz- und Tarifangelegenheiten (Fr. Helga Miiller)
2. Personalsteuerung und -betreaung (Hr. Miclas Schuhmann)
= 3. Personalmanagement
3.1, Einstellung (Hr. Fritz Heidenreich)
3.2 Ausscheidung (Hr. Stephan Schultheis)
E 4. Weiterbildung (Fr. Malanie Lasser)
4.1, Schulungsangehat

Sebastian Reimer — IT-Manager KAIZEN Institute

~Fuhren sie unbedingt vor jeder Aktion ,Putz die §tplatte’ eine
Datensicherung durch und binden sie ihren IT-Berdianit ein.
Dokumentieren sie die 5S-Aktion mit Vorher- und Nadtler-
Beispielen. Sie werden erstaunt sein.

Oft sparen sie 50% des Speicherplatzes ein!*




