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Lean Office/Arbeitsplatzoptimierung
Einleitung:
Die aktuelle Lean Revolution findet in den  administrativen Bereichen statt. Die Unternehmen die jetzt schon damit beginnen werden ihren Wettbewerbern ein gutes Stück voraus zu sein. Ein administrativer Prozess ist genauso gut (d.h. verschwendungsfrei) zu organisieren wie ein Produktionsprozess.
Gemäß Erfahrungen aus dem deutschsprachigen Raum bestehen 30 Prozent ungenutztes Produktivitätspotenzial im Büro. Die Vision von Lean Office ist mit minimalem Einsatz von Ressourcen (MA, Fläche, IT, Zeit, €) den maximalen Mehrwert für die Kunden, Mitarbeiter und Unternehmen zu leisten.

Ziel:
Kennenlernen der Methoden und Techniken des LEAN OFFICE und ein Konzept erhalten wie man diese in der Praxis umsetzen kann. Arbeitsplätze im Office Bereich erfolgreich optimieren.
Inhalt:
1. Tag:
· Vorstellung von Optimierungsmethoden im Büro (LEAN OFFICE)

· Level1: Schreibtisch / Arbeitsplatzoptimierung in 5Schritten 

· Theorie und Praxisbeispiele von Optimierung/KAIZEN im Büro, Definition der Verschwendungsarten im Office

· Knackpunkte und Erfolgsfaktoren am Schreibtisch

· Übungsbeispiel für Verschwendung im Büro (Wege, Wartezeiten, Doppelarbeit, etc.)

· Kennenlernen von Arbeitsplatz-Audits (Lean Office Check) und anderen Analysemethoden 

· Ablagesysteme und Beispiele moderner Büroorganisation

· Absicherung der Optimierung 

· Level 2: Büroumfeld
· Hausübungen mit IST-Analyse und 5S-Optimierung
2.Tag:
· Präsentation der Hausübungen

· Diskussion der einzelnen Fallbeispiele aus der Praxis 

· Brainstorming pro Teilnehmer zur Findung weiterer Ideen

· Praxisbeispiele aus erfolgreichen Firmen vorstellen

· Erarbeitung von Konzepten für  optimalen Arbeitsplätzen im Team

· Diskussion der einzelnen kennengelernten Methoden und Möglichkeiten der Übernahme von Elementen des Soll-Konzeptes in den eigenen Betrieb

Zielgruppe:
MitarbeiterInnen in der Administration
Teilnehmermaximum: 12                             Voraussetzungen: -
Referent: Dipl.-Ing. Günter Markowitz             Zeitausmaß:  16 Stunden
Hinweis: Am Ende der Veranstaltung erhalten die Teilnehmer eine Teilnahmebestätigung
1
Ersteller: Ch. Kreiner
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