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Poka Yoke w biurze

Poka Yoke, czyli koncepcja btedoodpornosci, znana z
produkcji, moze by¢ réwnie skutecznie stosowana w
srodowisku biurowym i administracyjnym. Jakos¢ proceséw
~miekkich” w biurach, takich jak przeptyw informacji,
obstuga klienta czy zarzadzanie dokumentacjg, ma
kluczowe znaczenie dla efektywnosci i sukcesu organizacji.

Szkolenie skupia sie na zrozumieniu, jak identyfikowac
Zrédta btedéw w procesach biurowych i wdrazad
rozwigzania zwiekszajace odpornos¢ na btedy. Uczestnicy
poznajg mechanizmy oceny jakosci w Srodowisku biurowym
oraz narzedzia Lean Manufacturing, ktére mozna
zastosowac w branzach ustugowych i dziatach
administracyjnych w celu optymalizacji procesow.

o)
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie skierowane jest do:

o Kierownikdw i administratoréw w procesach ustugowych - ktérzy chcag poprawic jakos¢ i wydajnosé w
swoich obszarach.

e Pracownikéw dziatéw doskonalenia i jakosSci - zaangazowanych w poprawe procesow
administracyjnych.

e 0séb z branzy IT - wspierajacych optymalizacje proceséw biurowych i administracyjnych.

o Kazdej osoby zainteresowanej poprawa jakosci w procesach biurowych - pragnacej zrozumiec
przyczyny bteddéw i sposoby ich eliminacji.

Szkolenie jest idealne dla oséb, ktére chca efektywnie wdrazac koncepcje Poka Yoke w biurach oraz

zwiekszad jakos¢ i efektywnos¢ proceséw administracyjnych.

Korzysci

¢ Poznanie mechanizméw oceny jakos$ci w procesach ,,miekkich” i biurowych.
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Zrozumienie przyczyn powstawania btedéw w biurze i metod ich eliminacji.
Umiejetnos$¢ ustalania priorytetéw dla btedoodpornosci w Srodowisku biurowym.

Zdobycie narzedzi analizy przyczyn zrédtowych (RCA).

Nauka metod poprawy jakosci w organizacjach ustugowych i administracyjnych.
Zrozumienie, jak przenies¢ optymalizacje jakosciowa na konkretne korzysci biznesowe.

Program szkolenia

Wprowadzenie do koncepcji Poka Yoke i jej zastosowania w biurze.

. Muda w biurze

o |dentyfikacja marnotrawstwa w Srodowisku biurowym i ustugowym.
Jako$¢ w biurze

o Co oznacza jako$¢ w procesach administracyjnych?

Pomiary jakosci

o Jak mierzy¢ jakos¢ proceséw biurowych?

. Btedoodpornos¢
o Wprowadzenie do Poka Yoke - czym jest i dlaczego dziata?
Poprawa sytuacji biezacej krok po kroku

o Mapowanie stanu obecnego: Identyfikacja i analiza proceséw.
o Analiza przyczyn: Narzedzia analizy przyczyn zrédtowych (RCA).

o Sposoby poprawy: Tworzenie i wdrazanie rozwigzan btedoodpornych.

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Nie jest wymagane specjalne przygotowanie uczestnikdw.

Czas trwania

1 dni/ 7 godzin

Jezyk

Poka Yoke w biurze
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e Szkolenie: polski
e Materiaty: polski



