=~ efficaxi
TJEKLISTE

For | vaelger et nyt system L g

Start med at forstd arbejdsgangen.
Brug de 5 spargsmal til at finde unadige trin, flaskehalse og uklare overleveringer.
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2 HVILKE TRIN BESTAR
o YRR SIARTER EROE S5O o PROCESSEN REELT AF?
() Hvad udigser arbejdet? () Harvikortlagt hele forlabet fra
= Erd Kk del d — start til slut?
= 0 r det en kundehenvendelse, ordre, — N .
deadline, et dokument eller noget (] Harviogsa faet de sma manuelle
andet? trin, mails, Excel-ark og opfelgninger
med?
Noter: Noter:

HVOR STOPPER PROCESSEN OP?

o HVOR SKIFTER ANSVARET?

(] Hvor géropgaven fra én person,
& afdeling eller system til et andet? @
[ Erdettydeligt, hvem der har

ansvaret for og efter overleveringen?

Venter vi pa information, godkendelse,
et dokument eller en bestemt
medarbejder?

O
() Hvor opstar ventetid, flaskehalse
eller unadig opfelgning?

Noter: Noter:

o HVAD KAN FJERNES ELLER FORENKLES?

(] Hvilke trin skaber reel vaerdi?
@ (] Huvilke trin findes primeert, fordi “sadan plejer vi at gore”?

Noter:

FORST NAR PROCESSEN ER FORSTAET OG FORENKLET:
Veelg den teknologi, der ggr arbejdet enklere, hurtigere og mere sikkert.

Struktur og vidensdeling - et system



