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Kategoria szkolenia: LEAN | ZARZADZANIE PRODUKCIA

Nazwa szkolenia: Lean Office

Czas trwania szkolenia: 7 godzin

Szkolenie Lean Office skierowane jest do wszystkich osdb, ktére chca poznac lepiej filozofie

Lean Management w $srodowisku biurowym.

Podczas szkolenia Eksperci Lugam przedstawia sciezke skutecznego wdrozenia koncepcji
szczuptego zarzadzania w biurze. Dodatkowo uczestnicy dowiedza sie, jak wykorzystac
popularne narzedzia Lean (takie jak: metoda 5S, Poka Yoke, SMED, standaryzacja pracy i

wiele innych) w srodowisku biurowym.

Wdrozenie Lean Office wplywa na poprawe efektywnosci pracy oraz zwiekszenie

skutecznosci zarzadzania procesami w organizacji.

Dodatkowo wdrozenie Lean Management w biurze zapewnia kadrze zarzadzajacej
racjonalne wykorzystanie zasobow w organizacji, co przektfada sie na lepsze wyniki

finansowe i pozafinansowe.

Program szkolenia:

1. Organizowanie strumienia wartosci:
Zespoty obstugujgce strumienie wartosci.
Definiowanie rol wedtug strumienia wartosci.
Organizowanie dziatan dla jednostki zgodnie ze strumieniem wartosci.
2. Standaryzacja pracy w biurze i ustugach:
Elementy pracy standaryzowanej.
Wizualizacja pracy standaryzowanej.

3. Tworzenie przeptywu w procesach biurowych i ustugowych:
Warianty przeptywu w procesach biurowych i ustugach.
Projektowanie przeptywu.

4. Stworzenie zrdwnowazonego systemu ssgcego w biurze:

Typy systemu ssgcego.

Kolejkowanie zadan.
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Sygnaty wizualne.

Wdrozenie systemu ssgcego krok po kroku.

Korzysci ptynace z wdrozenia systemu ssgcego.
5. Zarzadzanie wizualne w biurze i ustugach:

Metody zarzadzania wizualhego.

Elementy zarzadzania wizualnego - cel i zadania.

Ciagte doskonalenie.

6. Narzedzia Lean w procesach biurowych i ustugowych:
System 5S - efektywna organizacja miejsca pracy.
Metody zapobiegania btedom.
SMED - szybkie przezbrojenie w srodowisku biurowym.

7. Zastosowanie Lean w réznych dziatach w organizacji.

Forma szkolenia: wyktadowo-warsztatowa

Korzysci dla uczestnikow szkolenia:

Poznanie filozofii szczuptego zarzadzania.

Zapoznanie z praktycznymi przyktadami wykorzystania poszczegdlnych narzedzi
Lean w srodowisku biurowym.

Zdobycie wiedzy na temat tego, jak samodzielnie wdrozy¢ Lean Office.

Zwiekszenie Swiadomosci w zakresie racjonalnego wykorzystania zasobdw w

organizacji.

Adresaci szkolenia:

Osoby odpowiedzialne za wdrazanie i doskonalenie narzedzi Lean w
przedsiebiorstwie.
Kadra zarzadzajaca sredniego i wyzszego szczebla.

Pracownicy biurowi i administracyjni.




¢ LUQAM

Osoby odpowiedzialne za doskonalenie procesdéw w bankach, instytucjach

publicznych i firmach ustugowych.

Sprawdz aktualne promocje skanujac kod QR!
Lub odwied? strone: www.lugam.com/szkolenia/harmonogram

Zapraszamy do zapisow!

W przypadku potrzeby przygotowania oferty korporacyjnej dla firmy — prosimy o kontakt!

Znajdz nas:

Marta Wréobel

e-mail: szkolenia@lugam.com
mob: +48 507 174 084
n @LUQAM

www.lugam.com

W razie pytan, zapraszam do

kontaktu! m @LUQAM




