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Lider Lean Office - LO1 - Strategia rozwoju efektywnos$ci poprzez Lean
Office - podstawy, zastosowanie V/A (wartosci dodanej), MUDA
(marnotrawstwa) w praktyce.

Przygotowanie kadry do stosowania Lean Office. Uswiadomienie w jaki spos6b Lean moze poméc w
usprawnieniu organizacji firmy, obnizy¢ koszty funkcjonowania przedsiebiorstwa i zmieni¢ kulture
organizacyjna. Dostarczenie wiedzy i umiejetnosci mozliwych do zastosowania w praktyce.

- poznaj co to jest LO i dlaczego warto to wdrozyc,

- dowiedz sie jak najlepiej przygotowac sie do wdrozenia,

- opracuj niezbedna mape dziatan LO,

- badz przygotowany na problemy jakie moga wystapi¢ podczas wdrozenia LO i jak sobie

Z nimi radzié,
Czego sie nauczysz?

a. Jak zorganizowac¢ stanowiska pracy pod katem Lean Office.
b. Jak interpretowa¢ zmiany wdrozeniowe.

c. Jak przekazac innym pracownikom wiedze z zakresu Lean Office.

d. O podstawowych pojeciach i celach Lean w zaktadzie.

Dla kogo?
a. Osoba chcace poznaé LO, V/A i Muda.
b. Osoby zajmujgce sie obnizaniem kosztéw, likwidacja marnotrawstwa w firmie.

c. Pracownicy dzialéw administracji i ustug.
Czas trwania
24 godziny dydaktyczne, czyli 21 godzin zegarowych - 3 dni

Mierniki, produkty szkolenia, czyli czego bedzie mozna wymagacg i
oczekiwac¢ na codzien:

- umiejetnosci stosowania definicji wartosci dodanej w praktyce, w ciggu kilku
sekund lub minut i wyciggania wnioskow,

- identyfikowania marnotrawstwa w firmie i przekuwania go na projekty
usprawniajgce prace w organizacji,

- przeprowadzanie codziennych dziatan w zgodzie z metodami omoéwionymi
na szkoleniu, czyli praca w 100% poprawna, bez zbednych kosztow.
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Program szkolenia Strategia rozwoju efektywnosci poprzez Lean Office

Tematyka Zakres:

Modut 1 1. Wstep, definicje: VIA, Muda (minimum 1 dzien szkoleniowy) — podstawa
Lean, do zastosowania na codzien.

Pojecia gtébwne: 6S, TPM, Kaizen, Poka-Yoke.

Zarys i przyklady stosowania. Waste Walk, czyli Audit marnotrawstwa, ocena
stanu firmy.

4. Woypisanie wszystkich probleméw strategicznych przeszkadzajgcych w
codziennej pracy — marnotrawstwo, koszta.

Modut 2 5. Opracowanie rozwigzan znalezionych probleméw:

- wykorzystanie narzedzi kaizen rozwigzywania probleméow
- praca w zespotach aby dotrze¢ do przyczyn zrédiowych

- dziatania korekcyjne, korygujace, zapobiegawcze

- akcje zgodne z metodyka PDCA — plan-do-check-act — planuj-wdrazaj-
sprawdzaj-poprawiaj

- hierarchizacja rozwigzan i ustalanie priorytetow

- przypisanie skali waznosci z perspektywy firmy i klienta dla znalezionych
wyzwan

Modut 3 6. Przypisanie akcji kto do kiedy ma wdrozy¢ znalezione rozwigzania:
- wypracowanie planu akcji
- przypisanie termindw, dat zakoriczenia dziatan

- rozliczanie z terminowosci zadan

Modut 4 7. Podsumowanie szkolenia
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