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Malil Office activities

Sorting of coming mails from french and swiss posts : approx 300 mails per day

Delivery of mail — 6 rounds in Meyrin and Prevessin + 1 for the LHC points (when needed)

Outgoing mail collection, franking and sending around 1’300 per month

Around 2’400 inbox in total on CERN sites

Invoices and pension fund mails sorting every morning

Mass mailing preparation and sending around 3’000 per month

Preparation of shipment by express mail (documents only) requested through Snow

Diplomatic documents transportation twice a week (7-8 requests per week)

Snow requests handling
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Malil Office activities

 1st sorting = per round

A 2"d sorting = per distribution point (per building — per floor — per office)
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Mail Office activities

O Mass mailing preparation area

SCE
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Background et 219

140000
120000

100000

O 50 % mail reduction following COVID period e
0 Rounds schedule difficult to identify for users 20000
even if information is sent by email (secretary) )

or available on the SCE website s o

u Grand Total 138131 96279 70755 66623

M Grand Total

U Rounds not well balanced (ex. B.40 & B.42
already in an extended round)

2l lelvls
1l Alalris

O 2,5FTE per day to do all the rounds + mass
mailing + Snow tickets handling + express mail
+ outgoing mails franking + diplomatic rounds

U Lot of distribution points never delivered
(movement = MUDA for the team)

Q Difficulty for the team to scan the QR codes on
Inbox

CE SCE ifi i
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Preparation day : Challenges — KPI - Planning

INTITULE DU CHANTIER

AMELIORATION CONTINUE COURRIER @=

1/ Pose de la problématique chantier (QQOQCCP) & choix d'outils
Quoi? Optimiser les tournées et changer la méthodologie s Ivl Chosen KPIs:
De quoi s'agit-il exactement ? Décrire la problématique générale du secteur de scan des QR codes - Mise en place du SLA -
Qui? Contractant ar] M
Qui est concerné per |z problématique en intéerant client / fournisseur
our o BAtiment 555 smep| ! . Number of inbox decreased at each step
A quels endroits cbserve t-on le probléme

P . , 11
Quand ) ) Quotidien et récurrent SDCA
Quand est apparu le probléme [ + fréquence d'spperition
Combien? isHikawal 1! ° PartICIpatlon rate
Quantification du probléme (%, nb, m?, ms, .
Comment? MSRP Il
Comment est apperu le probléme 7 ¥ o-til des comelations d'évenements ?
Pourquoi? VEM Ivl
Pourquai est-ce un probléme ? Calculer les impacts (chiffrer les gains / pertes
2/ Définition des défis (Spécifiques Mesurables Ambitieux Réalistes Temporels) 3/ Indicateurs associés

Optimiser les tournées actuelles pour baisser le nombre ds boites 2 livrer Diminuer de 20 % le nombre de boites a distribuer
Fourres pour le courrier estampillée avec un QR code pour faciliter le SCAN 100% des fourres etiquetiées
Mise en place du SCAN des SLA 60% des courriers livrés dans les 24H
Planning : ; 3 mots
Ltapos clés Praparation :;'t(.t‘."-:a.\_ Sulvi 1 Sulvi 2 Cloture Audits
o eingd Rebas " Rebdo®
e A
b ] J+30 1+ 60 1+90 J+120
Quir » Pilot ;";lomh ‘l":lo‘(‘-z‘ v .
t . Equipe Equipe €
> Sponsor ponsor

Préparation :
31/10/2023

SCE
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Date jour intensif:
16-17-20/11/2023

Dates Suivi:
13/02/2024 & 05/03/2024

Dates hebdomadaires:
Jeudis 15h20
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Validated Objectives

OBIJECTIFS chantier LEAN
SERVICE COURRIER CERN

1. REDUIRE LES POINTS DE DISTRIBUTION - -20%
de points de livraison

\

2. REEQUILIBRER LES TOURNEES
QUANTITE/TEMPS

|
. 3. 100% DES FOURRES ETIQUETEES avec QR
code

/
4. MISE EN PLACE DES SLAs = 60% courriers livrés
dans les 24h
/
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Team

1st team

Sponsor : Patrick MUFFAT (CERN) Client : Lindz Mallem

Animateur / Coach : Elsa CLERC (CEENM) Fournisseur :

Pilote : Elsa CLERC (CERN) Garant des normes [ lois / ergonomie (QHSE) : T30 Elza CLERC
Manager local : Alexandra VIANOLI (SERCO) Candide : Thierry Micolet (SERCO) / Fabien (SERCO)

Support {(maintenance,autres) : Opeérationnels : Ayman EL BOUSLAMTI (SERCO) - Fatimata DIALLO (SERCO)
Expert : Nkamhku MUTOMBO [SERCQ) - Alexandra VIANOLI (SERCO) Future animatrice/Coach:

Site and Civil Engineering
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Before workshop

 Many objects kept “in case
of!!

e Cluttered work area

Site and Civil Engineering
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Before workshop

AVAVAYATAVAVAVAVATAIA!
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Data collection

Mail Office volume entrant mail office/ batiment AM1

10k
Thanks to Snow application for mail 8k
distribution tracking the quantity of mail
delivered per building/inbox was easy 2
£ 6k
g
It allowed us to target buildings where E
the distribution could be changed s .
2 T | v
2k
2749
. miom IR %0 sgagy T4 155 |0 |G 1
Tournée C
W 252 26 27 3 M 3 L] s 53 555 58 60 61
M &4 653
Group by | Parent tour Functional Category + | Stacked by | Location Building v

(13 oo Elsa CLERC | Green Belt Certification

Site and Civil Engineering



Training — Used LEAN process 5S & MSRP

Principes du LEAN Chantier LEAN - 5S

Les 3 premiers principes du LEAN : \

"""""""""" Etape1: Seiri O ter l'inutile l/@
I 4

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\ &

v e 0 o parvtd e b LBAN | Las icihiches uticsmnt b processus pour cbtieris 543 raullats

y |_l_>—<
‘ Etape 2: Seiton R anger ]]ﬁ =
Q ~ "'
Processus standardise

M...u.a.m.m
Etape 3: Seiso D écrasser pour D étecter les anomalies
v Penser global, agit local
Etape 4: Seiketsu R endre évident @m\x

® X %\‘
oy o (EF=mn
_ Etape 5: Shitsuke E tre discipliné
v Ne pas juger, ne pas blamer [

Brainstorming
W

v Surproduction MUDA : Moyen > But, MURI : But > Moyen, MURA : MUDA + MUR

v Stock e Lu;,,
v Attente (Inutile, Gaspillage) ﬂ . -

Muri ) [z [ 4 p
Transport (Irrationnel) 2 '@ % 71 /\ a

%

v" Mouvement i H
ura e oo
v Défaut — Non qualité eaiane @ it .
- - |
v" Processus -

Site and Civil Engineering
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Intensive days

LEAN training - 5S - Brainstorming

i o e o o el Tt e § ¢ e e b e B o+ € e e bt P

- e

0w = " a P

i o " - B

= - a a - - A

Cr § M » " P
aF 5 ® 5 -
o 1 T w -
BT 5 = 3 1
o - & - 15
s me 3 l u 1
o ¥ 0 = s
o ] = a e
. ey [ [ . =
1 - w u » m
e w u = -
i N B B -
ar [ Bl . na
3 aaa - . .
o " o » -
1 - . m = a
[ ™ “ =
o . - n ™
" ™ o [ -
- 3 » =
N sy m a .
i i " i
1 9 n e ns
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Intensive days

Prototype done in order to =
visualize the future ——
Improvement WETEE

Site and Civil Engineering
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Follow-up days

2 type of rounds are tested
following the prototype

One solution has been
adopted by the whole team

B

T s by atiey

SCE
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Follow-up days

New QR codes creation for Snow
application

14
oW

s
i i
- 3/1-014 C27800

Pty
Mok }_‘I._

g = "3

== =
ey Y
o

RN
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Follow-up days

Labelling of folders and sorting mailbox organization

AlS update

SCE
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New standards - examples

 New standards for the round sorting for new arrivals

Tournée - E

« New maps for each round

B167 |UncEBoite de sortie et une boite d'anivée.
86 Une boite d'arivée.
3179 |Uneboite d'arivée.
3196 |Une boite d'arrivée.
3162 |Une boite d'arrivée.
3150 |Une boite d'arivée.
55 Une Boite de sortie et une boite d'arivée [er].
56 Une Boite de sortie et une boite d'amivée [Fdc).
104 |UneBoite de sonie au R et ler et distribution par étages S-R-1

156 |Unebite d'arivée.

- Une Baite de zartie et une bafte d'arrivée. tou rnée E

25 Une Boite de sortie et une bofte d'amivée, 2 = z

15 Une Boite de sortie et une bofte d'anivée. Distribution
22 Une Boite de sortie et une bofte d'arivée.

23 Une Boite de sortie et une bofte d'amivée,

24 Une Boite de sortie et une bofte d'anivée.

579 |UneBoite de sorie (sur demande] et une boite J'arivée.

107-A |Une Eoite de sortie et une boite d'amivée,

Departure
107-B |Une boite d'arrivée. Arrival

10 Boite de sortie dans chaque couloir et distribution du courrier par bureau. 9 By car
8 Eite de sortie dans chaque coulair et distribution du courrier par bureau. @ Stops
9 Boite de sortie dans chaque coulair et distribution du courrier par bureau. ——— By walk
[ Boite de sortie dans chaque couloir et distribution du courrier par bureau.

29 Devw Baites de Sarties, une & l'entrée et une au 2311-05 plus distriibution par burea

16 Une Boite de sortie et une boite d'arivée par étage.

17 Une Boite de sortie et une boite d'arivée par étage.

18 Une Boite de sartie et une baite d'arivée par étage.

19 Une Boite de sortie et une boite d'arivée par étage.

109 |Uneboite d'armivée.

SCE
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PDCA follow-up

"DERTIFIER 128

semaine sctuete 12
Nomibre daction en cours|sa
Nombre dactionssoklée 37
oo
W cmmare ot o - Soin Ao T ove e~ e o ey g F—
: Farevmant s e iohees
55-1e [S——————"— IR o112 [ . v o
1 et e e 4 a o \ s P t— ® | vus |oniomen
11 P us msses o snce dars o et o o pateti i dteerk gt 61123 |Neami A | @ | wnn
2 o1 = wtanaue d'espace et nom unlisation eDi i pour ranstérer 3u 8133 151423 amia N [Ep—
f ) [P — torras [ oz | A PU——
i ot e et s Amhina eir e erves SERCD ] L J
s 55- 165 présance de cartons vides Mise au décher 161123 [Wkamiu A !
s [ e o [E— tortas [ Y
s, s51e [t arcen B oot e s v s e e [TRTEII Fw— x | Amét s micesit e gardedes s o cuartid v B revue bl baiss
- -~ Coctage Farcen Bl a0 55 |Pout e persannes Hopant o v e FIrT=—rre PR o ey P
: e e BT 37 o Pou e o orant s oo vl 1S e T e e BT ; .
55 o1 [ ol [ i 2412 |Neranen s | 4| @
f ) [ST———— [T —— otz [pea .
i bag mchioe e s wpenenis a = °
7 55305 Demande de nemoyage intensive - ticket 8 faire 181123 |esa N ] [ticket n*ROF2474870 - poussidre Ok mais pas e sl
. R Mecsurens torva v 1@
s [E—— [TRTPIN P | @] wn
71 55- 365 Demande de netioyage intensive 5ol - tickst  faire 081223 [Elsa 08-12-23 | x | Arrét |t besoin
0 5510 e [esa e e s s
55- de [commands de 2 cartouches ns de repére de niveau de commande: e en place un standard de nivesu de commsn 8112 A
s commer PRP— e Tp— [IRTPINN P @
u [— et o s 150U el st mauanies cu o ot torras [Fasen @
Processus R — 161123 [Faen @ sty anentechangement o st ot
; [ — T
2 [— 223 e | A os
: e o bt s |1 sutnde eret s ez sz @ | oo
[ —
) ; e e e g e G40 18 el it R COOE + s
s processus o e pur e Bitmarts i i ol proccure poue o scan des O codes oy 4148 haueties 181123 |Esa |l
chargesac e e i itiion
[ ——— ;
[ —— i
11 f— Qo pou I ttmerts e Nouvele rocne poue e scom des s < 1 formats i quencs s o fen wize |4 | @ | wus 140
-t
2 f— 0% code s s o8 o Nouee e e s des oo T lmenion i A @] oo 120
chare p e e e itiutin
rocessus ormatons des menan st .| [Crer s it stanre s ot s 11123 (e wive | o | @ EOS——

particularités lors des toumées

ant 3 entrées mais qui ne se rejoignent pas

particularités,

100

SCE
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Action Plan Progress

&= |dentifiED

=e=Check

13 1

21

2

WEEK

IdentifiED

Plan

Do

Check

Act

DEFI 80 % UA
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46 | 47 | 48 | 49 | 50 | 51 | 62 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 [ 11112 | 13 - 16 | 16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 256 | 25
20 |73 (86 |89 (89 |88 88 | 88 | 88 | 93 | 95 | 95 | 99 | 121 ) 121 | 121 | 121 [ 130 | 132 | 132
8 36 |40 |40 |43 |49 49 | 49 | 49 | 50 | 51 | 51 | 61 | 74 | 80 | 80 | 97 | 118 | 124 | 124
8 33 39 (39 39 |40 40 [ 40 | 40 | 41 | 42 | 42 | 62 | 66 | 72 | 72 | 91 [ 113|122 | 122
8 23 33 |33 |34 |34 34 | 34 | 34 | 35 | 36 | 36 | 46 | 63 | 68 | 68 | 84 [ 106 | 114 | 118
7 22 29 (31 |34 |34 34 |34 | 34 | 34 | 35 | 35 | 456 | 67 | 61 | 61 | 78 [ 94 | 101 | 106
30% | 34% | 35% | 38% | 39% | 39% | 39% | 39% | 37% | 37% | 37% [ 45% | 47% | 50% | 50% | 64%




KPI Follow-up

Total
41%
Date Nombre de bo.ite Buildin.gs. Boites Nombre d? boites Taux
avant le chantier retirées enlevées

15-12-23 2644 multiple buildings 448 17%
23-01-24 2644 B.35 34 1%
23-01-24 2644 B.32 178 7%
2644 B.11-12-13 116 4%

2644 B.20 & 21 50 2%

2644 B6&9&10 101 4%

2644 B.22 29 1%

2644 B.18-19 68 3%

2644 B.16-17 49 2%

SCE
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Réunion Hebdo - Participation attendue

Attendus Présents | Taux de participation

23-11-23 5 4 80%
30-11-23 5 5 100%
08-12-23 5 3 60%
15-12-23 5 5 100%
20-12-23 5 3 60%
19-01-24 5 5 100%
25-01-24 5 5 100%
02-02-24 5 4 80%
08-02-24 5 4 80%

Journée de suivi| 13-02-24 5 4 80%
23-02-24 5 4 80%
vacs Elsa

Journée de suivi| 05-03-24 5 4 80%
14-03-24 E 3 60%
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RESULTS

5 rounds instead of 6
2 or 3times a week

Reorganisation of the sorting area
41 % decrease

100 % QR code labelled

i Civil Engineering Elsa CLERC | Green Belt Certification 21



GEMBA FINAL
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GEMBA Round M & former round A

SCE
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GEMBA Round Z & E

SCE
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GEMBA Rounds J & C

Mg
e
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