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Organisation

Aufbauorganisation ok
nicht

ok
un-

wichtig Notizen

Organisationsdiagramm
(funktions- oder produktionsorientiert)

einfache übersichtl. Organisation, 
kurze Instanzen

flexible Organisation

Stellenplan und -beschreibungen
(klare Zuständigkeiten, Kompetenzen)

Unabhängigkeit der Organisation 
von einzelnen Personen

klare Weisungsbefugnisse 
(fachlich und disziplinarisch)

weitreichende Aufgabendelegation

Vertretungsregelungen

Urlaubsregelungen

Arbeitszeitregelungen

Maschinenaufstellung und -anordnung

Lagerhaltung

Einkauf

systematische Frühwarnsysteme

geordnetes Ablagesystem
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Organisation

Ablauforganisation ok
nicht

ok
un-

wichtig Notizen

Einsatzplanung (der richtige Mitarb. zur 
richtigen Zeit am richtigen Platz)

Minimierung der Arbeitsstationen

Standardisierungen

Verrichtung zusammengehörender 
Tätigkeiten von einer Person

Zusammenarbeit, Teamarbeit

Vermeidung Doppelarbeit

Regelungen für Stoßarbeit

Materialfluss (das richtige Material zur 
richtigen Zeit am richtigen Platz)

optimaler Einsatz der Arbeitsmittel

optimale Produktionsverfahren

Auftrags- + Projektmanagement

klare Terminierungen 
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Organisation

Informationssystem ok
nicht

ok
un-

wichtig Notizen

klare Info über Ziele, Geschäftspolitik

kurze Informationswege

die richtige Info zur richtigen Zeit an 
der richtigen Stelle

gesich. Infoempfang d. Zielperson
(verstanden, erwartet, gewollt)

regelmäßige Mitarbeitergespräche

vorbereitete + strukturierte 
Besprechungen

optimaler Medieneinsatz 
(EDV, Formulare, Telekommunik.)

klare Kennzeichnungen
(Farben, Schrift, Normen)

Aktualisierung von Info

Vermeidung von Überinformationen

Vermeidung Verlust, Verfälschung 
von Info

Orga - Hilfsmittel ok
nicht

ok
Notizen

EDV

Formulare

Magnettafeln

Diagramme, Graphiken, Tabellen

Kennzeichnungen 
(Schrift, Farbe, Symbole usw.)

geordnetes Ablage- und Abstellsystem


