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Content

1. Muda en blinde vlekken in administratieve processen

2. Enkele praktische tips om met lean aan de slag te gaan in de organisatie



MUDA / VERSPILLINGEN

BLINDE VLEKKEN IN ADMINISTRATIE



Wat betekent Lean binnen administratie?

* Nog maar al te vaak wordt ‘lean’ geassocieerd met
productieprocessen en denkt men dat men dit niet kan
hanteren binnen administratie

 Niets Is minder waar

* Aanzienlijk % van activiteiten die ‘op kantoor’ worden
uitgevoerd zijn ook ‘verspillingen’.

* Lean principes blijven ten allen tijde gelijk —
omgevingsfactoren verschillen



Service / administratie omgeving geen producten maar

mensen

Service

Administratie

Productie

Waar? Ziekenhuizen, woonzorg Interne afdelingen (ondersteunende  Fabrieken, magazijnen, ...
Maar evengoed restaurants, afdelingen ziekenhuizen zoals HR)
pretparken, vliegvelden, ... Banken, verzekeringen, ...

Welke flow? Patiénten / Klanten Informatie Materiaal

Batch? Groepen (onderzoeken, lift, ...) Dossiers Containers

Wanneer klant

Snelle, eerlijke en vriendelijke

Snelle en accurate respons

Juiste producten geleverd op juiste

tevreden? behandeling moment

Voorraad? Immaterieel Immaterieel Fysiek
- Rij van mensen - Stapel van documenten, - onderdelen, materiaal,
- Heeft een waarde (potentiele emailbox producten

business waarde)
- Vergroot de procesdoorlooptijd
- Verslechtert snel (klagen,
frustratie door wachten, ...)

- Heeft geen duidelijke
boekhoudkundige waarde

- Verhoogt de doorlooptijd van het

proces
- Kan verslechteren (bv facturen,
rekeningen, ...)

- Heeft een waarde

- Verhoogt de doorlooptijd van het
proces

- Kan vervallen raken




Skills/talent: niet optimaal inzetten
van capaciteiten en competenties van
medewerkers

MUDA = verspillingen

Defecten: verlies van tijd door foute
resultaten, incorrecte procedures,
herwerken

Transport: onnodige verplaatsingen
van materiaal

Overprocessing: meer doen dan
nodig is voor de patiént/klant, of
te vroeg doen, het proces
complexer maken dan nodig

Inventory/Voorraad: onnodige
kosten door te grote of vervallen
voorraad of materiaal

Motion/bewegen: onnodige, niet-
ergonomische bewegingen (bukken,
draaien, tillen)

Overproductie: onnodige
processtappen nodeloze arbeid,
onnodige variatie in processtappen

Wachten: onnodig wachten op de volgende
activiteit/gebeurtenis (zowel patiénten als medewerkers)



Toegevoegde waarde voor de klant

« Geen toegevoegde waarde = verspilling

« Wanneer Is administratief proces vernietigend voor
waarde?

— Lange administratieve doorlooptijden met verschillende
validatierondes, documentenstromen, ...

— Werkwoorden zoals controleren, overschrijven, corrigeren,
sorteren, samenvoegen, inbrengen, klasseren, kopiéren,
nakijken, markeren, ....

— Vaak geneigd om proces complexer te maken bij problemen



Lean en administratieve processen

« Zet een andere ‘bril’ op (‘frisblik’ methode, ‘out-of-the-box’
denken)

« Zoek naar de verspillingen en naar de grondoorzaken Dbij
problemen

* Niet te snel oplossen door een ‘check’ toe te voegen



PRAKTISCHE TIPS

MET LEAN AAN DE SLAG

11



Aan de slag met lean binnen organisatie

« Lean = filosofie, managementstijl

* Top down — bottom up

 ‘olievlekprincipe’
— Kennis en kunde verspreiden (toolbox + plan van aanpak zoals A3-methode)
— lets tastbaar op de ‘vloer’ zoals bv verbeterborden

« Klein beginnen is beter dan ‘niet’ beginnen, een marathon loop je ook niet
na 1 dag trainen

» Tracht processen ook in kosten / doorlooptijden te omschrijven, maakt het
makkelijker bij nametingen na implementeren van oplossingen

« Transparantie — communiceer over verbetertrajecten — ‘good practices’






