Fehlersammelkarte im Buro:
Ein wirksamer Prozess zur
kontinuierlichen Verbesserung

»Kunden erhalten keine oder spate Riickantwort”
MaRBnahmenverfolgung

Schulung
Mitarbeitende

[Anzahl Fehler pro Woche] ! y J /

Kat.: Il (Fehler Kategorie) Kat.: 11l
10 bis 30 <10

Se. W01 MW W KK
I T

IT Ordner fiir
Riickfragen
angelegt

w0 W N W
s WM |01 Wl

Summe 21 14 8 4 18 17 15 3

Transparenz Analyse Uberwachung und

Feedback
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In der hektischen Arbeitswelt eines Bliros
bleiben Fehler leider nicht aus!

Ware wurde
nicht
nachbestellt und
fehlte im Lager.

Kunde erhielt
keine Antwort

Falsche Buchung
bei der Lieferung
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Mitarbeiter notieren Fehler auf der Fehlersammelkarte
— Fehler werden systematisch erfasst
— Unterstutzt die Identifikation von haufigen Fehlerquellen
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Analyse der Fehlerquellen
z.B. mit der Pareto Analyse

Pareto Fehler KW5 - KW 8
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Kategorisierung und Priorisierung:
— Die gesammelten Fehler werden nach Kategorien geordnet

(z.B. nach Inhalten oder Haufigkeit)
— Entwicklung von Malihahmenplanen zur Vermeidung der

haufigsten und schwerwiegendsten Fehler

Erganzung: Zur Analyse eignen sich — je nach Aufgabenstellung - auch z.B. Histogramme oder Korrelatikin&m-Loth.com



Uberwachung der MaRnahmen
z.B. mit Zeitschrieben

,Kunden erhalten keine oder spate Riickantwort”
MaRnahmenverfolgung
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Uberwachung und Feedback:

— Implementierte MalBnahmen werden Gberwacht, um ihre
Wirksamkeit zu Uberprufen.

— Feedback-Schleifen stellen sicher, dass die Fehlerbehebung
kontinuierlich verbessert wird.
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Digitalisierung
Fehler-Sammelkarten-Prozess
moglich
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Die EinfUhrung einer Fehlersammelkarte
im Buro ist ein grolRer Schritt in Richtung
kontinuierlicher Verbesserung. Sie
ermoglicht es uns, aus Fehlern
systematisch zu lernen, Prozesse zu
optimieren und damit die
Arbeitsqualitat zu steigern.
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