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Checkliste 
Prozesse auf Effizienz überprüfen und verbessern 

 
 

Diese Checkliste bietet einen strukturierten Ansatz zur Überprüfung und Verbesserung der 

Effizienz von Prozessen. Durch eine systematische Analyse und gezielte Maßnahmen können 

Sie sicherstellen, dass Ihre Prozesse kontinuierlich optimiert werden.  
 

1. Vorbereitung  
 

 Zieldefinition: Klar definierte Ziele für die Prozessüberprüfung festlegen (z.B. 

Zeitersparnis, Kostensenkung, Qualitätsverbesserung).  

 Team zusammenstellen: Ein Team aus relevanten Stakeholdern und Prozessbeteiligten 

bilden.  

 Prozessdokumentation sammeln: Alle vorhandenen Prozessdokumentationen und -

beschreibungen zusammenstellen.  

 

2. Ist-Analyse  
 

 Prozessidentifikation: Identifizieren und benennen Sie den Prozess, der überprüft 

werden soll.  

 Prozess-Mapping: Visualisieren Sie den aktuellen Prozessablauf (z.B. durch 

Flussdiagramme).  

 Daten sammeln: Sammeln Sie quantitative und qualitative Daten über den aktuellen 

Prozess (z.B. Durchlaufzeiten, Fehlerquoten, Ressourceneinsatz).  

 Interviews und Beobachtungen: Führen Sie Interviews mit Prozessbeteiligten und 

beobachten Sie den Prozess in der Praxis.  

 

3. Schwachstellenanalyse  
 

 Engpässe und Verzögerungen identifizieren: Identifizieren Sie Stellen im Prozess, an 

denen Engpässe oder Verzögerungen auftreten.  

 Fehlerquellen finden: Bestimmen Sie häufige Fehlerquellen und deren Ursachen.  

 Ressourcenüberprüfung: Überprüfen Sie den Einsatz von Ressourcen (Zeit, Personal, 

Materialien) und identifizieren Sie ineffiziente Nutzung.  

 

4. Soll-Konzept entwickeln  
 

 Zielzustand definieren: Beschreiben Sie den idealen, effizienten Prozessablauf.  

 Verbesserungsideen sammeln: Brainstormen Sie mit dem Team mögliche 

Verbesserungsmaßnahmen.  

 Best Practices und Benchmarking: Recherchieren Sie Best Practices und vergleichen 

Sie mit ähnlichen Prozessen in anderen Unternehmen.  
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5. Maßnahmen planen  
 

 Verbesserungsmaßnahmen auswählen: Wählen Sie die vielversprechendsten 

Maßnahmen zur Umsetzung aus.  

 Aktionsplan erstellen: Erstellen Sie einen detaillierten Plan zur Umsetzung der 

Maßnahmen, einschließlich Zeitrahmen, Verantwortlichkeiten und Ressourcenbedarf.  

 Pilotprojekte definieren:  

 Legen Sie kleinere Pilotprojekte fest, um die Maßnahmen zu testen.  

 

6. Umsetzung  
 

 Ressourcen bereitstellen: Stellen Sie die notwendigen Ressourcen für die Umsetzung 

bereit.  

 Schulungen und Trainings: Führen Sie Schulungen für betroffene Mitarbeiter durch.  

 Maßnahmen implementieren: Setzen Sie die geplanten Maßnahmen um, beginnend 

mit den Pilotprojekten.  

 

7. Monitoring und Kontrolle  
 

 Erfolgskontrolle: Überwachen Sie die Umsetzung und messen Sie die Auswirkungen 

der Maßnahmen.  

 KPIs und Metriken: Definieren und verfolgen Sie relevante KPIs (z.B. Durchlaufzeiten, 

Fehlerquoten, Kosten).   

 Regelmäßige Reviews: Führen Sie regelmäßige Reviews durch, um den Fortschritt zu 

bewerten und Anpassungen vorzunehmen.  

 

8. Nachhaltigkeit sicherstellen  
 

 Standardisierung: Standardisieren Sie die verbesserten Prozesse und dokumentieren 

Sie sie entsprechend.  

 Kontinuierliche Verbesserung (Kaizen): Implementieren Sie einen kontinuierlichen 

Verbesserungsprozess, um die Prozesse regelmäßig zu überprüfen und zu 

optimieren.  

 Feedback einholen: Sammeln Sie kontinuierlich Feedback von den Prozessbeteiligten 

und passen Sie die Prozesse entsprechend an.  

 

9. Lessons Learned und Wissensmanagement  
 

 Erfahrungen dokumentieren: Dokumentieren Sie die gewonnenen Erkenntnisse und 

Best Practices.  

 Wissensaustausch fördern: Teilen Sie die Erkenntnisse und Best Practices mit anderen 

Abteilungen und Teams.  

 


