SZCZEGOLOWA OFERTA SZKOLENIA:

LEAN OFFICE

Czyli praktyczne odchudzanie procesow w biurze

1. O szkoleniu:

Zastosowanie koncepcji Lean w biurze to redukcja kompleksowosci
procesOw powstawania dokumentdéw, realizacji procedur, podejmowania
decyzji. To réowniez skrocenie czaséw realizacji zlecen i dziatan
ustugowych, nizsze koszty obstugi, wyzsza jakos$¢ oraz satysfakcja
klientdw zewnetrznych i wewnetrznych

Szkolenie ukierunkowane jest na przedstawienie szczuptego podejscia
do procesdw biurowych i administracyjnych. Zadanie zespotu polega na
wyeliminowaniu czynnosci, ktére sa niepotrzebne:

- nadprodukcja - nadmiar kopii dokumentéw, zbedne skany, zapasy,
powielanie danych,

- oczekiwanie na decyzje niedostepnego przetozonego,

- zbedne przetwarzanie, poprawianie brakéw i btedéw w dokumentacji,

- zbedne przemieszczanie dokumentdéw pomiedzy dziatami.

Wszystkie wymienione elementy majg swoje negatywne odbicie w jakosci,
kosztach i czasie trwania procesdw administracyjnych i biurowych.

W trakcie szkolenia omawiamy narzedzia Lean Manufacturing:
Value Stream, 5S, 8D, 5W1H, KANBAN, SMED, Poka-Yoke (metody
wizualizacji wykorzystywane w praktyce). Przedstawiamy réwniez
metody TOC, ciggtych dziatan stuzgcych sterowaniu waskimi gardtami
(zatorami). W praktyczny sposéb przedstawiamy tez jak mapowacd

strumien wartosci (identyfikacja, analiza i mapowanie strumienia
wartosci).

Zajecia warsztatowe umozliwiajg opracowywanie i wdrazanie
usprawnien. Warsztat Value Stream na 2zyczenie grupy moze by¢

rozszerzony do tematu definiujgcego gtdéwng czesé zajec.

2. Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest:

e wskazanie, w jaki sposob Lean Office wptywa na redukcje strat,

e przedstawienie narzedzi Lean Manufacturing

e przedstawienie metod TOC-rola sterowania wydajnoscig biura,

e przedstawienie zasad przejscia od Push do Pull,

e praktyczne przedstawienie mapowania strumienia wartosci- VSM,

e przedstawienie funkcji obecnych w trakcie transformacji do ,Lean
przedsiebiorstwa”.

e przedstawienie znaczenia tworzenia kultury LEAN jako nos$nika
prawidtowych zachowan w organizacji

/

KUINIA P

Kuznia P Sp. z o.0.

~PRZEKUWAMY W
LEAN - WE FORGE
FOR LEAN”

Lean Management
Szkolenia dla biznesu

Wdrozenia

Kuznia P Sp. z o.0.

ul. Kruszwicka 43/8
53-652 Wroctaw
NIP 8971827628
REGON 65189983

Biuro Handlowe:

ul. Jana Olszewskiego
5, 55-100 Trzebnica

+48 669 655 546

www.kuzniap.pl
info@kuzniap.pl



http://www.kuzniap.pl/
mailto:info@kuzniap.pl

3. Grupa docelowa- uczestnicy:

Kierownicy kazdego szczebla, specjalisci zbierajacy dane do wskaznikow i
opracowujacy te wskazniki na potrzeby najwyzszej kadry kierowniczej,
pracownicy dziatéw Ciggtego Doskonalenia / Lean Manufacturing

4. Korzysci:

Uczestnicy szkolenia:
e bedq znali metody LEAN Manufacturing
e beda rozumieli, jak powigza¢ metody z produkcji ze Srodowiskiem
biurowym
e zdefiniujg obszary w swojej pracy, gdzie narzedzia i zasady LEAN
znajdg skuteczne zastosowanie

5. Metody szkoleniowe:

e praca zespotowa

e LEAN Coaching zespotowy

e aktywnos$¢ warsztatowa
multimedialng,

eomoéwienie ,dobrych praktyk”
popartych doswiadczeniem

e wymiana doswiadczen, ,konfrontacja réznych praktyk”

e dyskusja

wsparta wyktadem i prezentacjq

BEST PRACTICE, przyktadéw

6. Plan szkolenia: 2 dni robocze = 16 godzin

a. Agenda szkolenia:

I dzien II dzien

Rejestracja 07.45 - 08.00

1 blok szkoleniowy 08.00 - 09.15 08.00 - 09.15
Przerwa kawowa 09.15 - 09.30 09.15 - 09.30
2 blok szkoleniowy 09.30 - 11.30 09.30 - 11.30
Obiad 11.30 - 12.15 11.30 - 12.15
3 blok szkoleniowy 12.15 - 14.00 12.15 - 14.00
Przerwa kawowa 14.00 - 14.15 14.00 - 14.15
4 blok szkoleniowy 14.15 - 16.00 14.15 - 16.00

b. Program szkolenia:

1) Powitanie, przedstawienie celu szkolenia, zdefiniowanie oczekiwan,
¢wiczenie kreatywne
2) Lean Office, zatozenia, geneza, Narzedzia Lean a Kultura Lean,
Produkcja a Biuro, Muda - moja wiasna do ,zwalczenia”,
¢wiczenie, dzielenie sie doswiadczeniem
a. SILOSY - ,wyniesienie ponad perspektywe mojego
dziatu”, elementy Toll Box Lean a OFFICE,
zastosowanie narzedzi w biurze
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e.
f.
g.

h.

Zasady ustalania wspolpracy miedzy dzialowej
poprzez okreslanie standardéw wspodtpracy ,service level
agreement”

problem przezbrojenia intelektualnego i wzmocnienia
efektu ,waskiego gardfa”,

. wplyw waskiego gardta na realizacje prac w modelu

ASAP/ALAP,

definicja Kaizen i Kaizen Blitz - reguty postepowania,
dlaczego drobne usprawnienia sa tak istotne?
dlaczego ludzie sg krytycznym zasobem dla wdrozenia w
firmie podejscia Lean?

paradoks Abilene- madrzy ludzie, ,gtupie” organizacje

3) Omoéwienie glownych narzedzi LEAN w standardzie pracy biura

Q0o

f.

standaryzacja i balansowanie

analiza BW2H,

diagram Ishikawy,

diagram spaghetti.

5S, KANBAN, SMED, Poka-Yoke, VM (metody wizualizacji
w praktyce),

start VSM stan obecny dla procesu z symulacji

4) VSM - opracowanie mapy stanu IS

a.

LEAN to stan umystu- co to znaczy ?

5) VSM - stan SHOULD akcja z zastosowaniem m.in.

a.
b.

a o

e i (= N

etapy i zasady wdrazania 58,

Poka-Yoke czyli budowanie systemoéow wytworczych,
modeli decyzyjnych odpornych na btedy ludzkie
Standaryzacja i layout miejsca pracy

Kanban jako narzedzie wspierajace gospodarke
materiatami biurowymi, przekazujgce potrzeby w modelu
Pull

Okreslenie B/N i TOC

Od Push do Pull

IT solutions dla Lean Office

VSD zmiany w procesie

Whnioski z sesji VSM

przyktadowy arkusz audytu Lean Office

6) Ludzka strona Lean

SQ "0 Q0T

Ludzie w LEAN - jak motywowac
Umyst i moézg cztowieka
Motywowanie- piramida

Wywieranie wptywu

Zmiana nawykow

Negocjacje, poziomy komunikacji
Zespdt w LEAN i Przywddztwo

Film LEAN OFFICE - opcja

7) Podsumowanie szkolenia

a.

®maooT

Sesja GOLD Coaching uczestnikéw vs. oczekiwania
Podsumowanie trenera

Ankiety

Dyplomy

Zakonczenie szkolenia
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7. Wartosc¢ inwestycji/ cena szkolenia:

a. Szkolenie otwarte:
¢ 1450 zt netto + 23% VAT przy zgtoszeniu 1 uczestnika
¢ 1350 zt netto + 23% VAT przy zgtoszeniu 2 uczestnikéw
¢ 1250 zt netto + 23% VAT przy zgtoszeniu 3 i wiecej uczestnikow

Przy zgtoszeniu po terminie 14 dni od rozpoczecia szkolenia: 1490 zt netto
+ 23% VAT

b. Szkolenia zamkniete:
Zapraszamy do przestania zapytania ofertowego zawierajacego dane:
oWielkos$¢ grupy
oSzacowany termin
oLokalizacja
oDane kontaktowe

Cena szkolenia zawiera: uczestnictwo w szkoleniu, materiaty
szkoleniowe, certyfikat potwierdzajacy uczestnictwo w szkoleniu, obiad,
przerwy kawowe, pomoc w rezerwacji noclegu.

8. Zgtoszenia uczestnictwa w szkoleniu:

Prosimy o kontakt:
»drogg email na adres: info@kuzniap.pl
 telefonicznie + 48 669 655 546

Pytania dotyczace szkolenia?

Majg Panstwo pytania dotyczace szkolenia, lub chcieliby Panstwo
przeprowadzi¢ szkolenie w formule zamknietej? Zapraszamy do kontaktu
telefonicznego pod numerem +48 669 655 546 Iub mailowego:
info@kuzniap.pl
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