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Lean Office w Administracji

Szkolenie uczy, jak usprawniac procesy administracyjne z
wykorzystaniem Lean Management, koncentrujac sie na
eliminacji marnotrawstwa, skréceniu czasu realizacji spraw i
poprawie jakosci obstugi klienta. Poznasz specyfike Lean
Office oraz sposoby definiowania wartosci w procesach
biurowych. Nauczysz sie mapowac procesy administracyjne,
identyfikowac waskie gardta i upraszczac procedury. Po
szkoleniu bedziesz potrafi¢ zwiekszy¢ przejrzystosc dziatan,
ograniczy¢ btedy i wprowadzac kulture ciggtego
doskonalenia w srodowisku biurowym.

0o
Odbiorcy szkolenia

e Pracownicy administracyjni

e Pracownicy dziatdw HR oraz finanséw

¢ Koordynatorzy proceséw

e Kierownicy zespotéw biurowych

e Pracownicy, ktérzy chca usprawniaé przeptyw pracy

¢ Osoby odpowiedzialne za wdrozenia usprawnien i standaryzacje

Korzysci

o Skrécisz czas realizacji spraw i obiegu dokumentéw poprzez eliminacje zbednych czynnosci i
przestojéw.

e Ograniczysz liczbe btedéw i poprawek dzieki standaryzacji pracy biurowe;j.

e Uproscisz procedury i zmniejszysz liczbe zbednych akceptacji zwiekszajgc ptynnos¢ procesu.

e Zastosujesz mapowanie procesu (Makigami) i zidentyfikujesz waskie gardta w administracji.

e Wdrozysz 5S w srodowisku fizycznym i cyfrowym poprawiajgc organizacje pracy i dostep do
informacji.

e Wykorzystasz wizualne zarzgdzanie zadaniami do lepszej priorytetyzacji i przejrzystosci
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odpowiedzialnosci.
e Wzmochnisz kulture ciggtego doskonalenia (Kaizen) w swoim zespole administracyjnym.

Program szkolenia

1. Wprowadzenie do Lean Office
o Czym jest Lean
o Specyfika Lean w administracji
o Wartos$¢ z perspektywy klienta w procesach biurowych
o Marnotrawstwo w procesach administracyjnych
2. Narzedzia Lean Office
o Mapowanie procesu (Makigami)
o Analiza czasu realizacji i waskich gardet
o Standaryzacja pracy biurowe;j
o 55 w srodowisku fizycznym i cyfrowym
o Wizualne zarzgdzanie zadaniami
o Podstawy Kaizen w administracji
3. Studium przypadku
o Analiza rzeczywistego (lub modelowego) procesu administracyjnego: np. procesu zakupowego,
kadrowego lub obiegu dokumentéw

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Nie jest wymagane specjalne przygotowanie stuchaczy.

Czas trwania

1 dni /6 godzin

Jezyk

e Szkolenie: polski
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e Materiaty: polski



