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5 Minuten Gespréache (5 %)

Grundlagen Gruppenarbeit
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Die Kennzahl 5 Minuten Gesprach wird dadurch ermittelt, das bei den 5
Minuten Gesprachen, die zum Schichtanfang durchgefihrt werden, die
Durchfihrung des Gespraches durch den Team- oder Gruppensprecher mit
seiner Unterschrift abgezeichnet wird.
Zum Monatsende wird daraus der prozentuale Anteil, wie haufig die
Sitzungen durchgefuhrt worden sind, errechnet.
Beispiel: Im August 2001 wéaren bei einem 2 — Schicht Betrieb 46
Gesprache moglich gewesen. Wenn die Gruppe insgesamt in dieser Zeit 43
Gesprache durchgefiihrt hat, wirde sich das Ergebnis wie folgt
zusammensetzen:

43/46*100 = 93,5%.

Zur Ermittlung der moglichen Gesprache werden jeweils die Schichten von
Montag bis Freitag herangezogen.

Samstage, Sonntage und Werktage an denen eine Betriebsruhe
vorgesehen ist, werden nicht beriicksichtigt.
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Am Anfang einer jeden Schicht versammeln sich alle Teammitglieder um
das Flip Chart innerhalb des Teams. AnschlieBRend moderiert der/die
Gruppen- oder Teamsprecher/in das 5-Minuten-Gesprach indem die
einzelnen Funktionen (Ansprechpartner) des Teams uber die Themen, die
Sie vertreten etwas sagen, falls es etwas zu sagen oder berichten gibt.
Wenn sich bei einer Funktion nichts getan hat wird auch nichts berichtet.

Ein 5-Minuten-Gesprach braucht nicht unbedingt 5 Minuten dauern, es
sollte aber auch nicht wesentlich langer gehen. GroRere Punkte kdnnen in
der wdchentlichen Teamsitzung besprochen und abgearbeitet werden.

Der/die Gruppen- oder Teamsprecher/in bestatigen mit lhrer Unterschrift
auf der Liste fir das 5-Minuten-Gesprach die Durchfiihrung dieses
Gespraches. Sollte der/die Gruppen- oder Teamsprecher/in nicht anwesend
sein (Urlaub, Krankheit,...) fuhrt ein anderes Teammitglied dieses 5-
Minuten-Gesprach durch und dokumentiert dieses mit seiner Unterschrift.

Die Ansprechpartner einer Funktion innerhalb einer Gruppe tauschen sich
gegenseitig aus um von lhrer Funktion zu berichten.

Funktionen einer Gruppe:
Gibt es etwas zum Thema ....
...Arbeitsverteilung (Wer macht was an welcher Maschine?)
...Einrichten
...Instandhalten
...Magazin
...Werkzeuganforderung
...Sicherheit / Erste Hilfe / Umwelt
...Entwicklung
...Buchen — und Bestandscontrolling
...Transport
...0rdnung und Sauberkeit
...Reklamationsbearbeitung
...Materialsteuerung / Termine
...Qualitat

zu berichten ?

Innerhalb einer Schicht werden wichtige Informationen fir die
nachfolgenden Teams einer Gruppe auf dem Flip Chart notiert.

Ablauf fur die nachsten Tage, damit die 5-Minuten-Gesprache nach o.g.
Beschreibung durchgefihrt werden kénnen.

* Innerhalb einer Teamsitzung werden die einzelnen Funktionen gewahlt
(laut Wahlordnung)

* Bekanntmachung aller Ansprechpartner (Dokumentation auf der
Visualisierungswand)

Durchfiihrung des 5-Minuten-Gespraches nach o0.g. Ablauf



