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LEAN ADMINISTRATION - BASIS TRAINING

Kurzbeschreibung

Das Seminar fuhrt Sie Schritt fur Schritt in drei Spielrunden durch die Potenziallandschaft "Buro".

Dauer 8 Stunden, 8-10 Teilnehmer
Zielgruppe Entscheider, Umsetzer und Teams im Reorganisationsprozess
Inhalte LEAN Administration Basis Wissen

Wertschopfungsprinzip (Vermeidung von Verschwendung) in der Administration
Wertstrom-Mapping und -Design in der Administration
Komplexitatsreduzierung durch Segmentierung
Standardisierung und Taktung von Prozessen

Optionen Ausfuhrung in Deutsch oder Englisch
Durchflihrung in der Lernfabrik Hannover oder Inhouse

Die Teilnehmer sind anschliefend in der Lage, einen komplexen administrativen Prozess methodisch zu analysieren,
Verbesserungspotenziale zu erkennen und durch Arbeitsplatz- und Prozessgestaltung eine signifikante Leistungsverbesserung des

Gesamtsystems zu erzielen.



LEAN ADMINISTRATION - BASIS TRAINING

Ablauf

1. Spielrunde: ,Prozesse im konventionellen Blro”

Theorie und Umsetzungsworkshops
- Probleme erkennen und l6sen

- Wertstrom-Analyse
2. Spielrunde: ,Segmentierung”
Theorie und Umsetzungsworkshops

- Arbeitsinhalte nivellieren und takten

- Wertstrom-Design

3. Spielrunde: ,Arbeiten im Takt des Kunden”



LEAN ADMINISTRATION - BASIS TRAINING
Das Produkt




LEAN ADMINISTRATION - BASIS TRAINING

Die beteiligten Funktionen

Vertritt die Kunden gegenuber den weiteren Funktionen
ame
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LEAN ADMINISTRATION - BASIS TRAINING

Die Spielumgebung

In 15 min. Spielzeit sind 25 Anfragen
und Bestellungen der Kunden zu

bearbeiten.

Hierbei sind sowohl! Standard- als auch
kundenspezifische Produkte zu

bearbeiten.

Ein definierter Workflow leitet die

Information Uber die Arbeitsplatze.

Im Bild ist das Ausfullen einer

Spezifikation zu sehen.
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LEAN ADMINISTRATION - BASIS TRAINING

Die Spielumgebung
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Sofern Anpassungen am Produkt
erforderlich sind, durchlaufen die
Anfragen und Bestellungen die

Bereiche Technik und Konstruktion.

Neben der technischen Berechnung
und Auslegung werden
Zeichnungen fur den Kunden

angefertigt.



LEAN ADMINISTRATION - BASIS TRAINING

Die Spielumgebung

Nach Fertigstellung eines
Angebotes oder einer Rechnung
werden die Vorgange mit Hilfe von

Scannern fertiggemeldet,

Hierdurch konnen Kennzahlen wie

die Termintreue, die Qualitat oder

die Produktivitat im Anschluss an
eine Spielrunde direkt grafisch

ausgewertet werden.



LEAN ADMINISTRATION - BASIS TRAINING
Die Spielumgebung

Von Spielrunde zu Spielrunde
werden die Arbeitsablaufe und
Prozesse optimiert sowie die
Arbeitsumgebung auf die neuen

Anforderungen angepasst.

Im Bild ist ein Teambereich zu
sehen, der nach der Auflosung
einer funktionsorientierten Struktur

entstand.



LEAN ADMINISTRATION - BASIS TRAINING

Die Spielumgebung

Wahrend einer Spielrunde haben
alle Teilnehmer Uber das Andon-
Board einen Uberblick, welche
Vorgange bereits abgeschlossen
wurden, welche Lieferungen

punktlich waren und welche

Vorgange noch zu erledigen sind.
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Die Systemumgebung (MS Access)
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PREISSTAFFEL

LEAN Administration — Basis Training

Veranstaltungsort Lernfabrik Hannover oder beim Kunden (Inhouse) unternehmensintern / Training  offen/ Teilnehmer
1-tagiges Training 3.950,- EUR 690,- EUR

Anforderungen an die Raumlichkeiten bei Inhouse Schulungen:
Flache zur Durchfuhrung der Simulation und Workshops >80 m?

Seminarbereich fur Prasentationen und Workshops > 10 Sitzplatze

KAUFVERSION - fUr Ihr Trainings Center
FUr Unternehmen zur internen Qualifizierung der Mitarbeiter 5.950,- EUR
Train-the-Trainer (optional) 1.300,- EUR

Lieferumfang
> Rollkoffer mit Equipment (Schablonen, Scanner, Arbeitsplatzausstattung, ...)
» Arbeitsanweisungen (DE/EN) sowie Spieldokumente (DE/EN) digital und tlw. als Ausdruck

» Software (DE/EN) inkl. Andon Board und Kennzahlen-Auswertung (auf Basis MS Access | inkl. Remote Installation)

» Umfangreiche Aufbau- und Spieldokumentation (Handbuch in deutscher Sprache)
> Prasentationen fUr Theorieinhalte (DE/EN)



TEILNEHMERSTIMMEN

LEAN Administration - Basis Training

... Informativ, kurzweilig, lehrreich ...

... viele Anregungen fur meinen Arbeitsplatz ...

... Sehr anschaulicher Praxisbezug ...

... Jetzt habe ich verstanden, was LEAN im Office heifst ...

... tolle Ideen, um Informationen zu visualisieren ...

Das Seminar war ein voller Erfolg.

Durch den guten Mix aus Theorieteil und praktischer Simulation
werden die Kernpunkte der LEAN Philosophie auf eine greifbare Art
prasentiert. DartUber hinaus gibt die Simulation ,Lean Drive” in
vielerlei Hinsicht Anstol3e, Gewohntes im Arbeitsablauf zu
hinterfragen und Komplexitaten zu entzerren.

Uwe Rontgen
Schulte-Schlagbaum AG
Kaufmdnnische Leitung

Schulte-
Schlagbaum AG




AUSGEWAHLTE REFERENZEN ...
Projekte und LEAN Trainings
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INCREASE YOUR LEAN PERFORMANCE

..wir freuen uns auf Inhre Fragen!

Ihr Ansprechpartner
Herr Thomas Elscher | Managing Director
Factory Consultants GmbH

HinUberstralle 4a
30175 Hannover

Fon +49(0)511 -34846-911
Mobil +49 (0) 178 - 218 96 42

Mail  t.elscher@factory-consultants.de
Web  www.factory-consultants.de
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