[Lean Admin Game® ]

Lean Admin Game”
to podstawowe szkolenie wprowadzajgce

w tematyke Lean Office.
Uczestnikami sq osoby chcgce poznac
najwazniejsze zatozenia i narzedzia Lean w celu
wdrozZenia ich w srodowisku administracyjnym i

ustugowym. Lean jest prostq filozofig opartq na

zdrowym  rozsqdku. Nie wymagamy od
uczestnikow zadnego, specjalistycznego
przygotowania.

Potqcz szkolenie z zabawq! Lean Admin Game"
prowadzone jest w formie gry symulacyjnej,
gdzie sie, samodzielnie
usprawniajgc typowy, wypetniony stratami i

uczestnicy uczq

,gtupimi” czynnosciami, proces.

Cel Lean Admin Game®:

v’ Uczestnicy szybko przyjma pozytywng
postawe wobec ,szczuptego”
prowadzenia ustug i spraw
administracyjnych w swoich firmach i
przedsiebiorstwach;

v Gracze nauczg sie znajdowac przyczyny
strat i eliminowad straty w procesie
ustugowym;

v Szkoleni wzbogacg sie o podstawowe
umiejetnosci w zakresie optymalizacji
procesow administracyjnych.

Zajecia prowadzone s3 przez certyfikowanych
trenerow Polskiego Centrum Produktywnosci Sp.
z 0.0. Wielokrotnie wdrazali Lean Office w
firmach, ktdre jako jedne z pierwszych w Polsce
odczuty korzysci z Lean Office. Wykorzystamy swe
najlepsze doswiadczenia dla Ciebie!

www.pcp.com.pl
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Czy wiesz, ze:

LW typowym biurze,
proporcje pracy
wartosciowej do nie
wartosciowej mogq
dochodzic¢ do 95% na
rzecz pracy
nie wartosciowej”.

The New Improvement Frontier; Developing

Lean Administration, Strategic Direction 2005
volume 21 number 11, 33-35
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A teraz szczegotowo. Uczestnicy poznajg od

podszewki:

& Nowg (office-owg) typologie strat wg.
Carlosa Vanegasa

2@ 55— porzadek i organizacja stanowisk
0% pracy

W o Przeptyw jednej sztuki (one paper
> flow) w $rodowisku biurowym

Wyrownywania obcigzenia praca
pracownikow administracji i ustug

A\

o r 3 Poka Yoke - zmniejszanie ryzyka btedow

1 7 ipomytek

Problem Solving — grupowe
5 rozwigzywanie problemow

)

(Ers Kaizen — filozofia ciggtego doskonalenia

VSM i Makigami — mapowanie
procesow biurowych

P
i J\

Pull system w srodowisku biurowym

L
&

Korzenie Lean Admin Game® — podobnie jak wiekszosci
tego typu gier — " siegajg gry i filmu video Hewlett
Packards ”Stockless Production” =z 1983 roku.
Przystosowaniem jej do proceséw administracyjnych
zajat sie Joakim Hillberg z Chalmers University of
Technology. To jeden z najlepszych europejskich
specjalistow doskonalgcych  gry  symulacyjne
Przygotowywat sie do tego typu zadan w Toyota JIMAC &
Shingijutsu. Précz Lean Admin Office, przygotowywat:
Lean Game® (dostepna takze na rynku polskim); Supply
Chain, Lean Knowledge Builde i Lean Development. Lean
Admin Game testowana byta przez specjalistyczng firme
szkoleniowg Revere w Szwecji; nastepnie po kolejnych
poprawkach i udoskonaleniach trafita do innych krajow
w tym, poprzez Polskie Centrum Produktywnosci Sp. z

0. 0. do Polski.

Zapraszamy do gry!

www.pcp.com.pl

Informacje o grze

Jak przebiega gra? Podstawowa wersja gry ma
3 rundy trwajace od 45 do 15 minut w
zaleznosci od fazy gry. Bierze w niej udziat 7 do
15 oséb. Po kazdej rundzie nastepuje zliczenie
wyniku i dyskusja o tym co jest ok. a co nieiw
jaki sposdb mozna proces usprawnic.
Uczestnicy wcielajg sie w role pan/ panéw z
biura rekrutacyjnego starego, angielskiego
uniwersytetu. Biuro ma poczatkowo beztadnie
rozrzucony layout i Zle zaplanowane obcigzenie
pracownikéw. Tymczasem klienci/ kandydaci
co ok. 2 minuty przysytajg pakiet podan o
przyjecie na jeden z kierunkéw. Zadaniem
uczestnikdw jest bezbtednie podjgé decyzje,
szybko zawiadomié¢ o tym kandydata i pobrac
optate za studia. Zwykle pierwsza runda jest
katastrofa ale uczestnicy majag mase pomystéw
na zmiane stanu rzeczy. Pod koniec gry zostaje
ok 2-3 pracownikéw a mino to uniwersytet
Swietnie radzi sobie z szybkoscig odpowiedzi.
Nie ma tez pomytek. Nie trzeba dodawad, ze
dobrze pouktadania praca znacznie mniej
kosztuje.

Informacje techniczne:

Zawartos¢ materiatéw szkoleniowych:
podrecznik w formie prezentacji; dodatkowe
materiaty; identyfikator, teczka, dtugopis,

Certyfikat: Admin Lean Game, wystawiany
przez Polskie Centrum Produktywnosci.

Cena za 1 osobe: 350, 00 PLN;



[Lean Admin Game® ]

Agenda Warsztatu

Powitanie, przedstawienie uczestnikéw
e Cele warsztatow
e Zawarcie kontraktu szkoleniowego

e Czym jest a czym nie jest Lean Office?
Obszary zastosowan.

® Lean management — podstawowe zasady i
narzedzia usprawnien .

* Pojecie wartosci dodanej i straty; 7+ 1 strat
w Srodowisku administracyjnym (przyktady).
Straty w biurze — typologia Carlosa Vanegasa
(12 strat informacji, 12 strat w procesie, 2 straty
w fizycznym srodowisku, 8 strat zwigzanych z
ludZzmi)

Podstawy Lean Management i Lean

Przerwa kawowa

Ustawienie layout-u ,biura uniwersytetu”;
przydzielenie rél i narzedzi pracy; wyjasnienie
przebiegu procesu rekrutacji; rozdanie
instrukcji pracy.

¢ Uruchomienie procesu; rozegranie rundy

Uruchomienie gry ;

¢ Podliczenie wynikéw; dyskusja na temat strat
i mozliwych usprawnien procesu

I runda, dyskusja po

e Tworzenie tradycyjnego diagramu
przeptywu (¢wiczenie na przyktadzie procesu z
gry Lean Admin Game®)

¢ Wprowadzenie do metodologii Makigami
(co zawiera mapa Office)

¢ Mapowanie krok po kroku na prostym
przyktadzie z zycia

e Mapowanie procesu Admin Lean Game®
analiza przeptywu (gdzie powstaja kolejki, gdzie
wystepujg straty, nierdwnomiernosé,
nadmierne obcigzenie, identyfikacja czasu
przejscia i czasu operacji, wykres spaghetti)

e Usprawnianie procesu: eliminowanie,
reorganizacja, upraszczanie, zmiana layoutu
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Cele. Uczestnik...

- Jest otwarty na
dalsze szkolenie

- Zna reguty
szkolenia

- zna podstawowe
zatozenia Lean

- Zna pojecie straty i
wartosci dodanej a
takze tradycyjny
podziat na 7 strat w
Srodowisku Office-
owym oraz
nowatorski podziat
strat wg. Carlosa
Vanegasa.

- Zna zasady gry i
swWoja role w Lean
Admin Game

- wie, ze nie
wszystkie zmiany
mozna wprowadzac
na raz

- wie jak kolosalne
znaczenie ma w Lean
opieranie sie na
mierzalnych faktach
- zna (potrafi
skorzystacd) z
wynikow diagnozy
prowadzonej
omawianymi
narzedziami

dyskusja

Prezentacja,
dyskusja,

éwiczenie

Instruowanie,
odpowiedzi na
pytania;
dyskusja ,
burza mézgéw

Prezentacja,
dyskusja,
wspdlne
wykonywanie
mapy procesu
z Lean Admin

Game®
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Przerwa kawowa

Gra
symulacyjna,

Lean Admin Game®. Rozegranie Rundy 2 - doswiadcza

* Podliczenie wynikéw; dyskusja na temat skutkéw zmian w

niedoskonatosci procesu i mozliwych procesie dyskusja
usprawnien wprowadzonych
przez grupe
¢ |Idea "One-paper flow", system pchany i - rozumie znaczeniei  Cwiczenia,
ciggniony mechanizmy prezentacja

e Czas taktu i czas cyklu (liczenie na tworzenia ciggtego

przyktadach) przeptywu
¢ Balansowanie obcigzenia pracg w

odniesieniu do czasu taktu

administracyjnym

¢ Oczekiwania klientow (Model Kano)

Tworzenie ciggtego

e Zbudowanie udoskonalonego przeptywu

przeptywu w srodowisku

procesu w Lean Admin Game®.

Lunch 14.15 - 15.00

Projekt Lean Office

Lean Admin Game®. Rozegranie Rundy 3
Podliczenie wynikow; dyskusja na temat

Rola Komitetu Sterujgcego, Koordynatora,
Lideréw, Uczestnikow

Najwieksze putapki i niebezpieczerstwa
wdrazania Lean Office

Gra
symulacyjna,

- doswiadcza
skutkow zmian w

niedoskonatosci procesu i mozliwych procesie dyskusja
usprawnien wprowadzonych
przez grupe
2 g Podstawowe pojecia cele i kroki 55 - zna filozofie 5S i Prezentacja,
Y Prowadzenie projektu 5S, struktura znaczenia dyskusja
§ go harmonogram, przyczyny niepowodzen standaryzacji w
s 3 Organizowanie i porzagdkowanie rzeczy i przypadku
T 2 informacji rutynowych
C = ;.
= g Standaryzacja w pracy biurowej i ustugach €zynnosci w pracy
gﬁ 3 Wizualizacja w pracy biurowej ustugowej.
o
Struktura projektu Lean Office - ma koncepcje Dyskusja

zastosowania
wiedzy ze szkolenia
W usprawnianiu
swojego miejsca
pracy

Podsumowanie szkolenia 18.00

www.pcp.com.pl
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