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LEAN OFFICE

KOMPETENCIAFEJLESZTO® TRENINGEK

MUNKASZERVEZET

BEMENETI PONTOK

Nincs szUkség elbzetes LEAN ismeretekre. Minden
olyan munkatars szadmdra nyitott, aki irodai
kérnyezetben dolgozik, és szeretné atlatni,
fejleszteni vagy egyszerusiteni a napi mikédését.

MIERT LETEZIK A TRENING?

Az iroda is ,termel” — csak nem darabokat, hanem
dontéseket, informdciot, adatot. A Lean Office
szemlélet abban segit, hogy az irodai mikdédés ne
legyen terhelt felesleges korokkel, elakadt
informdaciokkal vagy lathatatlan hibdkkal. Ez a
tréning nem a bevezetés, hanem annak
megalapozdsa: modszertani tudds, rendszerszintd
gondolkodds és strukturdalt gyakorlds a hatékony
irodai mdkodéseért.

CELOK
A tréning célja, hogy a résztvevék:

e megismerjék a Lean Office mbdszereit és alapelveit

MUNKATARSI KOMPETENCIAK

VEZETESI TERULETEK

KINEK

Olyan irodai kérnyezetben dolgozd
munkatdrsaknak, akik szeretnék munkdjukat
atlathatdbban, szervezettebben és
dtgondoltabb médon végezni.

Azoknak, akik adminisztrativ, tdmogatoi,
ugyfélszolgdlati vagy hattérfolyamatokat
mukddtetnek — és fontos szdmukra, hogy ne
csak elvégezzék a feladataikat, hanem értsék
is, hogyan lehetne azokat egyszertibben,
kévethetébben és rendezettebben
megszervezni.

Ajanlott tovabbd kézépvezetdknek,
koordindtoroknak, projekt- vagy
folyamatgazddknak is, akik csapatuk szamara
szeretnének egy kiszadmithatobb,
mukoédésében letisztultabb irodai kérnyezetet
kialakitani.

IDOKERET
2-4 nap

e gyakorlati példakon keresztul sajatitsdk el az irodai veszteségek azonositasat

képesek legyenek értelmezni sajat folyamataikat LEAN szemléletben
strukturdlt alapot kapjanak a késébbi szervezeti bevezetéshez
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KOMPETENCIAFEJLESZTO TRENINGEK

EREDMENYEK
A tréning végére a résztvevék:
e Rendszerben latjdk az irodai mUkddést
¢ Felismerik a rejtett veszteségeket és fejlesztési lehetéségeket
¢ Konkrét modszereket sajatitanak el a mukoédés fejlesztésére
* Képesek lesznek a Lean Office szemléletet tovabbvinni a szervezetben
¢ Megalapozzak az egységesebb, vizudlisan irGnyitott, nallé muiksédést tdmogatd rendszert

ERVEK

« Eszrevehetdvé valik a Iathatatlan: Az irodai mukédés sokszor ,nincs szem elétt” — ez a tréning segit kimondani,
dbrazolni és rendszerezni azt, amit eddig csak éreztunk.

¢ Tudatos modszertan — nem 6szténds megolddsok: A Lean Office nem a j6 szdndékra vagy egyéni talélési
technikdkra épit, hanem rendszerszint(, ismételheté és tanithatd megkozelitésre.

o El6készit, nem tulterhel: Ez a tréning nem ,azonnali bevezetés”, hanem annak megalapozdsa: mbdszerértelmezés,
gyakorlat és szemléletformalds, amelyre épithetd az implementdacié.

TARTALOM

A Lean Office nem az adminisztracid ,felgyorsitdsa”, hanem az irodai mdkddés Gjragondoldsa: értékteremtés mentén,
veszteségek nélkll, tudatos rendszerben. A tréning sordn a résztvevék a kdvetkezd témdak mentén sajatitjok el a Lean
Office szemléletet &s modszereket:

¢ A lean Office alapelvei

Lean filozéfia irodai értelmezése. MUkoddési veszteségek tipusai: pdrhuzamossag, késlekedés, tulfeldolgozas,
informaciotorzulds. Gondolkodds pozicidk helyett folyamatokban

o Ertékaram-alapd gondolkodés

Az informacid és dontések ,Utja". Folyamatdbrazolds, értékaram-térképek. Elakaddasok, szik keresztmetszetek
azonositésa.

¢ Az 5S mbdszer irodai adaptdcidja

Rend a fizikai és digitdlis térben. Szabvanyositas és fenntartds. Mdkddésalapl 5S-értés kialakitasa

¢ Vizudlis irGnyitas

Informacio vizualizadldsa: nem kérdezni kell, hanem latni. Statuszok, felelésdk, hatdriddk vizudlis eszkdzokkel.
Kanban, szinkédok, kézds tabléak irodai példéakon.

¢ Kaizen és fejlesztési kultara

PDCA-ciklus mUkodtetése. Fejlesztési 6tletek becsatorndzdsa. Kis 1épésekbdl allé mukddési valtoztatds

¢ FIFO és egyenletes mukddés
Torlédasok kezelése. Informacio és feladat aramldsdnak kiegyensulyozésa. FIFO logika és alkalmazdasa irodai
kdérnyezetben

e Gyakorlati feldolgozés

Sajat példdk feldolgozdsa. Folyamatfeltdrds, veszteségazonositds. Lean logikdja mukddési térkép készitése

KAPCSOLODO TRENINGEK

Az egyszeru 8-as: munkafolyamatok rendszere

Folyamatoptimalizaldsi gyakorlatok

PQM
Sztenderdizdalds


https://www.dft.hu/
tel:+36203383808
mailto:kapcsolat@dft.hu

