ADMINISTRATION

business

P& vores Lean kursus
mgder du andre kur-
sister, og der bliver rig
mulighed for erfarings-
udveklsling og sparring
bl.a. i forbindelse med
gruppearbejder.

LEAN KURSUS

Hvis du vil have succes med Lean

veerktgjerne. Vi har sammensat et intensivt kursus,
samtidig inspirerer dig til, hvordan du kan fa succ

Dag 1

P& farste dagen vil vi spille et simpelt men inspirerende Lean
spil, hvor vi tager udgangspunkt i en traditionel administration
med sagsbehandling, vi kigger pa, hvordan Lean tankegangen
kan fgre til optimeringer og forbedret arbejdsmilja.

Du vil blive introduceret til relevante Lean veerktgjer og vi
diskuterer fordele og ulemper ved veerktgjerne.

Dag 2

P& anden dagen gar vi i detaljer med veerktgjet "Veerdistrams-
analyse”. Du leerer at lave en veerdistramsanalyse (kortleegning
af arbejdsgange), som er et af de vigtigste veerktgjer, til at
identificere spild. Du far ogsa idéer til, hvordan du kan optimere.
Du vil blive inspireret til, hvordan du selv kan komme i gang
med Lean, og hvordan du kan motivere dine medarbejdere.

Administration, er det vigtigt, at du forstar tanke

rne bag metoderne og

hvor vi pa to dage giver dig indsigt i veerktajerne og
es med Lean Administration i din egen organisation.

De blgde veerdier

P& begge kursusdage tager vi udgangspunkt i medarbejderne,
og de udfordringer du mgder, nar der skal indfgres for-
andringer. Vi kigger pa de ledelsesmaessige udfordringer, du
kommer til at sta overfor.

Lean handler om at gge veerditilvaeksten set fra kund  ens syns-
punkt. Dette ggres bl.a. ved at fierne spild. Men L ean er en for -
andringsproces, vi seetter derfor fokus pa forandrin gsledelse.

UDBYTTE

Efter kurset har du et overblik over, hvordan Lean kan
anvendes i en administration funktion. Du vil veere i stand til at
bruge Lean veerktgjerne i din egen dagligdag, og du kender til
de ledelsesmeessige udfordringer, der fglger med Lean.

BUSINESS POINT - ELTANGVEJ 230 - 6000 KOLDING - WWW.BUSINESSPOINT.DK - 96 170 373 - E-MAIL: INFO@BUSINESSPOINT.DK



INDHOLD

Nedenfor kan du fa et detaljeret overblik

mere om de praktiske detaljer i forbindelse med Lea

DAG 1:

Myter omkring Lean og historien
Lean principperne

De 7 spildtyper i administrationen
Lean spil

Introduktion til veerktajer

Lean Ledelse

over, hvad kursusdagene byder p&. Her kan du ogsa

n kurset.

O  Medarbejderinvolvering og trivsel

Faldgruber
Kom godt i gang

DAG 2:

Veerdistrgmsanalyse i administrationen
O  Praktisk gvelse — forbedringsforslag

58S

0 Praktisk gennemfarelse af 5S

Standardisering og audits
Malstyring
Kommunikation
Forandringsledelse

Min egen handlingsplan

business

leese

Vi seetter pa vores Lean
kursus fokus pa at fier-
ne bunker og spild og
dermed ogsa at redu-
cere stress.

HVEM KAN DELTAGE

Kurset er malrettet mod administration og service. Bade private
og offentlige virksomheder kan fa stort udbytte af kurset. Ledere
og medarbejdere pa alle niveauer kan deltage. Der kreeves
ingen forudg&ende kendskab til Lean.

UNDERVISERE

Der er to instruktgrer pa kurset. Vore instrukterer har et
indgdende kendskab til Lean, og har praktisk erfaring med
indferelse af Lean i administrative funktioner. Lees mere pa
vores hjemmeside om instruktgrerne.

TID, STED OG TILMELDING

Lean kursus afholdes lgbende efter behov — som minimum én
gang i kvartalet. Afholdelsen finder sted i Glostrup pa Hotel
Scandic. Du kan se datoerne for naeste kursusafholdelse pa
www.businesspoint.dk.  Tilmelding kan ske via vores
hjemmeside, du kan ogsa ringe eller sende en e-mail.

PRIS

Kurserne afholdes som eksternat. Prisen for 2 dages Lean
kursus er kr. 6.400,- eksklusive moms. | prisen er inkluderet
forplejning og kursusmateriale.
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