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Tagestraining Lean Office Unternehmensberatung

Lean Digital Workplace—
mit einfach.effizient. zu einer effizienten Arbeitsorganisation

1. Was sind die Ziele des Lean Digital Workplace Trainings?

Die ,Arbeit ohne Verschwendung® als zentrale Auffassung des Lean Management ist auf die
Arbeitsorganisation im administrativen Bereich Ubertragbar. Im Zuge des digitalen Wandels
ergeben sich innovative Werkzeuge, wie beispielsweise digitale
Dokumentenmanagementsysteme, um die Etablierung von ,Lean Office“-Prinzipien in einer
agilen und kollaborativen Arbeitsumgebung zu ermdglichen. Ziel des Trainings ist es, die
Méglichkeiten eines digitalen Arbeitsplatzes zu erarbeiten und mit den Lean Office-Prinzipien
aus der Digitalisierung des klassischen Buroarbeitsplatzes den héchstmdéglichen Nutzen zu
generieren.

In der taglichen Buroarbeit kommt es haufig zu groRen Verschwendungen. Ein Beispiel dafur
ist die Mehrfachablage von Dateien an verschiedenen Speicherorten oder zusatzlich in
Papierform. Das fuhrt wiederum zu aufwandigen Suchen nach dringend bendtigten
Dokumenten und standigen Stérungen durch Ruckfragen aufgrund fehlender Informationen.
Auch das Warten auf  Freigaben, Missverstandnisse  durch  verschiedene
Dokumentenversionen oder unklare Zustandigkeiten erschweren die tagliche Buroarbeit.
Durch einen digitalen Arbeitsplatz und der Einfuhrung von Lean Office Prinzipien wird dieser
Problematik entgegengewirkt- und wir schaffen mehr in weniger Zeit!

Verschwendungen sollen bereits im Ansatz eliminiert werden. Dazu dienen diverse
arbeitsorganisatorische Mallnahmen fiir jeden einzelnen Mitarbeiter. Die Visualisierung der
Aufgaben in einem Arbeitsvorrat, die Vermeidung von Multitasking und Fokussierung auf
einzelne Tétigkeiten und das Reservieren von Puffern um den taglichen Uberraschungen
begegnen zu kdnnen. Auch die Bereitstellung aller Dokumente in einer zentralen Infrastruktur
gehort dazu. Innovative Softwarelésungen fur die durchgangig digitale Zusammenarbeit
bieten Unternehmen vielfaltige Moglichkeiten fiir ein ,Lean Office* Zielstellungen.

In diesem Training gewinnen die Teilnehmer einen Uberblick Uber Prinzipien und Anséatze
der (individuellen) Arbeitsorganisation. Praxisbezogene Fragestellungen werden erarbeitet
und diskutiert. Die Teilnehmenden erhalten die Moglichkeit, ihre jeweilige Ausgangssituation
zu untersuchen und individuelle Umsetzungsmadglichkeiten zu definieren.

2. Was sind die konkreten Trainingsinhalte?

1 Wandel der Buroarbeit und Geschéaftsprozesse durch die Digitalisierung

2 | Uber Aufgaben, Bestéande und Uberraschungen am (digitalen) Arbeitsplatz

3 Arbeit fliel3t: Lean ist die Vermeidung von Verschwendung

4 Multitasking: Gut oder schlecht?
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o Praxistransfer der erfahrenen Methoden und Lésungen

3. Trainingsvoraussetzungen

Fir das Tagestraining Lean Digital Workplace sind keine Vorkenntnisse aus dem Bereich Lean Office
mitzubringen. Offenheit fir neue Methoden und Interesse an der eigenen Arbeitsorganisation etwas
zu andern ist wichtig!

4. Weitere Eckdaten

Datum: 17.10.2017

Zeitraum: 09:00 — 16:00 Uhr

Ort: TGO Oldenburg, Marie-Curie-Str. 1, 26129 Oldenburg
Tagessatz/ Gesamtpauschale: 180,00 €

Referenten:

- Valentin Tomaschek (Lean Berater einfach.effizient. GmbH & Co. KG)
- Nithuja Apputhurai (einfach.effizient. GmbH & Co. KG)

5. Anmeldung

Bitte eine kurze Nachricht mit den Namen und Kontaktdaten an die untenstehenden
Kontaktmoglichkeiten. Sie erhalten anschlieRend eine Anmeldebestatigung mit weiteren
Informationen:

Postanschrift:

einfach.effizient. GmbH & Co. KG
Marie-Curie-Str. 1

26129 Oldenburg

Telefon: + 49 (441) 36116210
Fax: + 49 (441) 36116214

Email: trainings@einfacheffizient-beratung.de
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