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WPROWADZENIE

Lean Office jest coraz czesciej stosowane zaréwno w przedsiebiorstwach,
jak rowniez w organizacjach pozarzgdowych oraz administracji. Szczupte zarzadzanie,
ktore bardzo dobrze sprawdza sie w produkcji znajduje rowniez zastosowanie
w ustugach. Eliminacja marnotrawstw i upraszczanie procesOdw niosg wymierne
korzysci dla organizacji, stad tez coraz czesciej liderzy decydujg sie na wprowadzanie
Lean Office w swoich organizacjach.

Skrypt dla studentéw sktada sie z:

e czesci merytorycznej (stanowigcej zatgcznik numer 1),
e zadan do wykonania samodzielnie lub w trakcie zajec,
e (uizu wiedzy,

e zadan powtorkowych,

e polecanegj literatury

Stanowi tym samym kompleksowy zbiér wiedzy niezbedny do przygotowania
egzaminu oraz wdrozenia Lean Office w organizacjach.
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Rzeczpospolita Unia Europejska

ZAKRES MERYTORYCZNY

Zgodnie z zatgcznikiem nr. 1 do skryptu — prezentacja

ZADANIA LEKCJA 1

LEAN OFFICE — WPROWADZENIE

Cwiczenie numer 1

Prosze przeczyta¢ podane ponizej opisy i poprawnie zidentyfikowa¢ czy odnoszg sie
one do projektu czy tez procesu. Prosze o uzasadnienie decyzji.

1.
2.

3.

Ciggte badanie rynku, realizowane w cyklach pétrocznych,

Wdrozenie nowego produktu w portfolio produktéw firmy do konca 2023,
zaktadane srodki finansowe niezbedne do realizacji to 5 000 000 zt,
Sprzedaz wyrobéw gotowych przedsiebiorstwa zgodnie z planem
sprzedazy,

Utrzymanie ciggtosci zaopatrzenia dziatow operacyjnych firmy,
Poszerzenie dziatalnosci przedsiebiorstwa o nowy rynek geograficzny —
USA, planowana realizacja do 31.06.2025

Budowa nowego biurowca w zwigzku z rozbudowg dziatalnosci
przedsiebiorstwa,

Zaopatrzenie dziatu logistycznego w paliwo

Wymiana floty pojazddéw przedsiebiorstwa transportowego z branzy
mrozonek na nowe, charakteryzujgce sie zwiekszong efektywnosci
chtodzenia komér tadunkowych
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ZADANIA LEKCJA 2

LEAN OFFICE - PODSTAWOWE OBSZARY USPRAWNIEN

Cwiczenie numer 2 w skrypcie

Prosze przeczyta¢ podane ponizej opisy i poprawnie zidentyfikowa¢ do jakiego
obszaru usprawnien sie one odnoszg. Prosze o uzasadnienie decyz;ji.

1.

2.
3.
4

oo

Opdznienia realizacji wynikajgce z wolniejszej niz zwykle obstugi wysytek,
Produkowanie na zapas, powyzej wielkosci produkcji objetych zleceniem,

Brak mozliwosci produkcji z uwagi na niekompletne narzedzia,

Btedy realizacji wynikajgce z bardzo duzej liczby zlecen, wyraznie wiekszej niz
Srednia liczba zlecen realizowanych przez zespot,

Wadliwa produkcja, wyroby gotowe nie przechodzg kontroli jakosciowe;,
Wprowadzenie systemu rotacji pracownikow w obszarze jednej zmiany.
Zgodnie z zatozeniami pracownicy w trakcie zmiany obstugujg trzy r6zne linie
produkcyjne ulokowane w dwoch halach produkcyjnych.
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ZADANIA LEKCJA 3 -4

LEAN — RODZAJE MARNOTRAWSTW

Cwiczenie numer 3

Prosze przeczyta¢ podane ponizej opisy i poprawnie zidentyfikowac¢ jakiego rodzaju
marnotrawstwa one dotyczg. Prosze o uzasadnienie decyzji.

1. Raportowanie dziatalnosci i wynikbw w formie dokumentéw poddawanych
archiwizacji, nie wykorzystywanych do podejmowania decyzji biznesowych,

2. Przepisanie zlecen produkcyjnych w formie papierowej do formy elektronicznej

Czekanie na wydanie narzedzi i pojazdéw niezbednych do wykonania zlecenia

4. Utrzymywanie standw magazynowych na poziomie znacznie przekraczajgcym
miesieczng sprzedaz produktéw firmy

5. Zakup elementow i prefabrykatbw na zapas, w celu magazynowania

w szerszym horyzoncie czasowym, zanim bedg faktycznie potrzebne

Omyitkowe przestanie dostaw towaréw do nieprawidtowych klientéw

Poprawianie pakowania wyrobéw gotowych

Oczekiwanie na materiaty do produkcji niezbedne do wykonania zlecenia

. Wyprodukowanie btednej wersji produktu,

10 Produkowanie wyrobow w liczbie przekraczajgcej zlecenie, oraz mozliwosci
wykorzystania, odsprzedazy czy tez magazynowania

11.Przechowanie zesztotygodniowej dokumentacji dostaw, bez wprowadzania do
systemu,

12.Bezposrednie  spotkania pomiedzy kierownikiem dzialu sprzedazy
a kierownikiem magazynu, chociaz omawiana sytuacja rownie dobrze mogtaby
zosta¢ omowiona telefonicznie lub na wideokonferenciji

13.Ignorowanie propozycji usprawnien ze strony pracownikéw firmy

14.Nieoptymalna organizacja miejsca pracy, wptywajgca na koniecznos¢ czestego
przestawiania przedmiotéw,

15.Nieoptymalna  struktura przechowywania dokumentacji, wymagajacag
poszukiwania w kilku katalogach jednoczesnie z koniecznoscig przetgczania sie
pomiedzy nimi

w

© o N

Cwiczenie numer 4

Prosze przeczyta¢ podane ponizej opisy i poprawnie zidentyfikowac¢ jakiego rodzaju
klienta one dotyczg. Prosze o uzasadnienie decyzji.

1. Moze stanowi¢ jedng komorke organizacyjng, proces, lub caty obszar
funkcjonalny przedsiebiorstwa, ktéry do realizacji zadan wykorzystuje
informacje pochodzgce z wynikow pracy innej komorki.
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Stanowi komorke poza strukturg organizacyjng danego przedsiebiorstwa.
Podmiot samostanowigcy | niezalezny od struktury organizacyjnej
zaopatrujgcego go przedsiebiorstwa.

Jest odbiorcg wartosci finalnej wytworzonej w procesie.

Bierze czynny udziat w procesie kreowania tancucha wartosci.

Wskaz ktére ze zdanh sg prawda a ktére fatszem:

5.

Satysfakcja klientbw wewnetrznych wywiera silny wptyw na poziom
zadowolenia klientow zewnetrznych.

wspoOtpraca pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami przedsigbiorstwa biorgcymi
udziat w procesie powinna skupiac¢ sie wytgcznie na doskonaleniu produktu.
Lojalno$¢ pracownika zwieksza wydajnos¢ jego pracy. W efekcie pozwala to na
zwiekszenie kreowania wartosci dodanej i zwiekszenie satysfakcji klienta
koncowego.

Satysfakcja i zaufanie klientdw zewnetrznych nie ma bezposredniego
przetozenia na wartosc firmy
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ZADANIA LEKCJA 7 -8

ROLA KADRY ZARZADZAJACEJ WE WDRAZANIU LEAN OFFICE

Cwiczenie numer 5

Prosze przeczyta¢ podane ponizej opisy i poprawnie zidentyfikowac, ktorg z zasad
Deminga one opisujg. Prosze o uzasadnienie decyzji.

1. Cena oferty nie powinna by¢ brana pod uwage jako gtowny czynnik
decyzyjny. Poleganie na samej cenie w zamian brania pod uwage jakosci
skutkowac bedzie dodatkowymi kosztami zwigzanymi z obstugg reklamacji.

2. Doskonalenie zawodowe powinno by¢ procesem realizowanym szeroko,
kompleksowo i w petnym porozumieniu z kierownictwem firmy. Szkolenia
powinny uwzglednia¢ réwniez aspekty metodyki zarzgdzania oraz
psychologie i wartosci organizaciji.

3. Wdrazanie nowego systemu zarzgdzania w organizacji to kompleksowy
i ztozony proces, nalezy zaangazowac¢ w niego catg organizacje, wszystkie
komorki w strukturze. Zmiana moze by¢ negatywnie odbierana przez czes¢
pracownikow dlatego konieczne jest wdrozenie narzedzi zarzgdzania
oporem wobec zmian.

4. Pracownicy organizacji powinni nie tylko przechodzi¢ state, zaplanowane
szkolenia podnoszgce kompetencje, lecz réwniez powinni poszukiwaé
mozliwosci samodoskonalenia i podnoszenia kompetencji na podstawie
witasnych spostrzezen odnosnie pozgdanych kompetencji i widocznych
mozliwosci rozwoju.

5. Podstawowym standardem zarzgdzania powinno by¢ przywodztwo
w drodze do podnoszenia jakosci. Nalezy eliminowa¢ cele kolidujgce
z jakoscig proceséw. Cele statystyczne nie powinny stanowi¢ celu samego
w sobie, w zamian powinny wspierac proces podejmowania decyz;ji.

6. Usuwaj czynniki ograniczajgce efektywnosc¢ pracownikéw i menedzerdw.
Zarzadzanie przez cele i oceny roczne niepotrzebnie ogniskujg uwage na
celach liczbowych odsuwajgc uwage od jakosci i odpowiedzialnosci za
proces. Pracownicy powinni by¢ dumni z wykonywanej pracy.

7. Proces rozwigzywania problemoéw powinien by¢ w miare potrzeb
realizowany przez interdyscyplinarne zespoty, ziozone z ekspertéw
reprezentujgcych zréznicowane dziaty funkcjonalne przedsiebiorstwa.

8. Pracownicy firmy nie powinni odczuwac¢ strachu przed wyrazaniem swojej
opinii i spostrzezen. Organizacja powinna wspiera¢ proces komunikaciji
pracownik przetozony przez spotkania zespotu oraz spotkania indywidualne.

9. Puste slogany nie przektadajg sie na pobudzenie motywacji pracownikow.
W zamian sloganow ,zero defektow” nalezy stosowaé¢ metody i narzedzia
usprawniajgce procesy na poziomie systemowym.
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10. Organizacja powinna implementowac narzedzia i metody wspierajgce ciggty
proces doskonalenia, podnoszenia jakosci, produktywnosci, obnizania
kosztow.

11.Dotychczasowe metody prowadzenia nadzoru przez kierownictwo powinny
ulec zmianie. Docelowo firma powinna wspiera¢ budowanie przywdédztwa,
kierownictwo powinno wspiera¢ pracownikdw w optymalizacji wiasnej pracy.

12.0rganizacja powinna stale dgzy¢ do doskonalenia produktow i ustug, tak
aby zwieksza¢ swojg konkurencyjnosc¢, poprawiaé pozycje na rynku i
tworzy¢ miejsca pracy.

13.Dotychczas stosowane, tradycyjne metody zarzadzani nie sg
wystarczajgce. Procesy zarzadcze i system zarzgdzania w organizaciji,
powinny uwzglednia¢ nowgq filozofie zarzgdzania. Wymaga to przemian i
wyzwan na wszystkich szczeblach organizacji, poczgwszy od zarzadu, az
po kierownikdw nizszego szczebla.

14.Kontrola masowa powoduje obcigzenia procesu. Nalezy zastgpi¢ ja
wbudowaniem jakosci w produkt. Eliminacja zmiennosci w procesach
pozwala zmniejszy¢ liczbe defektéw u zZrodta, bez koniecznosci realizaciji
nadmiernej kontroli.
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ZADANIA LEKCJA 9 - 10

KREATYWNE NARZEDZIA ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW — BURZA MOZGOW

Cwiczenie numer 6

1. Pracujgc w grupie wypracujcie wspolnie pomyst na rozwigzanie wybranego
problemu spos$rod wypisanych ponizej:
+ JesteS specjalistg ds. marketingu w firmie sprzedajgcej papier.
Kierownictwo firmy zauwazyto negatywne trendy sprzedazy. Audyt wykazat
ze wasza firma na tle konkurentow posiada relatywnie gorszy marketing.
Wykorzystaj metode burzy mdzgdédw do okreslenia pomystdw na nowe
kampanie marketingowe.
+ Twoja organizacja poszukuje pomystow na usprawnienia i mozliwos¢
usuniecia marnotrawstwa w procesach. Wykorzystaj metode burzy mézgow
do wskazania mozliwych pomystébw usprawnien, oraz redukcji
marnotrawstwa.
+ Jestes pracownikiem lokalnej restauracji i klubu. Niestety w ostatnich
latach w okolicy powstato wiele konkurencyjnych obiektéw ktore cieszg sie
wiekszg popularnoscig wsrod twoich potencjalnych klientéw. Wykorzystaj
metodg burzy mdzgdébw do przygotowania kreatywnych pomystow na
zainteresowanie potencjalnych klientéw ofertg restauracji i klubu.
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ZADANIA LEKCJA 11

KREATYWNE NARZEDZIA ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW —DRZEWO MYSLI

Cwiczenie numer 7

Pracujac w grupie wypracujcie wspdlnie pomyst na rozwigzanie wybranego problemu
sposrod wypisanych ponize;:

o Jestes kierownikiem zespotu. W ostatnim czasie twoj zespdt zgodnie
z politykg firmy przeszedt w model petnej pracy zdalnej, niestety
w przypadku czesci os6b zanotowano spadek produktywnos$ci. Przygotu;
pomysty na to jak mozna zaradzi¢ negatywnym skutkom pracy zdalne;j.

e Jestes nauczycielem w liceum, dyrektor na zebraniu przedstawit informacje
jakoby z kazdym rokiem ubywato chetnych do wstgpienia do twojej szkoty.
Przygotuj pomysty w jaki sposdb mozna zacheci¢ wiecej oséb do dotgczania
do twojej szkoty.
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ZADANIA LEKCJA 12

KREATYWNE NARZEDZIA ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW — 5 WHY
Cwiczenie numer 8

Pracujgc w grupie wypracujcie wspolnie pomyst na rozwigzanie wybranego problemu
sposrod wypisanych ponizej:

e Zidentyfikuj ztozony problem z jakim spotkate$ sie ostatnio w swojej organizacji,
w swojej pracy. Wykorzystaj metode 5 why do okreslenia przyczyny
i potencjalnych mozliwosci rozwigzania zidentyfikowanego problemu,

e Jako kierownik dziatu sprzedazy zauwazyte§ nagly wzrost reklamacji
produktow. Wykorzystaj metode 5 why do zbadania przyczyn tego zjawiska.
Wykorzystaj metode 5 why do okreslenia przyczyny i potencjalnych mozliwosci
rozwigzania zidentyfikowanego problemu,

e Dyrektor operacyjny zlecit ci przygotowanie organizacji na wdrozenie nowego
systemu ERP. Wpykorzystaj metode 5why do okreslenia przyczyny
i potencjalnych mozliwosci rozwigzania zidentyfikowanego problemu
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ZADANIA LEKCJA 13 - 14

KREATYWNE NARZEDZIA ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW — DIAGRAM ISHIKAWY

Cwiczenie numer 9

Pracujac w grupie wypracujcie wspolnie pomyst na rozwigzanie wskazanego ponizej
problemu:

Jeste§ managerem hotelu potozonego w malowniczej miejscowosci
w Karpatach. Od dwoch tygodni goscie skifadajg skargi, ze w ich pokojach
hotelowych nie dziatajg lampki nocne. Zgtosite$ problem do centrali. Okazato
sie, ze podobny problem w ciggu ostatnich 6 miesiecy wystgpit rowniezw 5z 7
innych hoteli tej sieci. W sumie rozktad reklamaciji wygladat nastepujgco:

e Hotel A: 12 reklamacji w ciggu 6 mc
e Hotel B: 11 reklamacji w ciggu 6 mc
e Hotel C: 4 reklamacje w ciggu 6 mc
e Hotel D: 2 reklamacje w ciggu 6 mc
e Hotel E: 16 reklamacji w ciggu 6 mc

Wszystkie obiekty sg urzgdzone w tym samym stylu i korzystajg z tych samych
dostawcow.

Korzystajagc z metody Diagram Ishikawy wskaz potencjalng przyczyne
problemu.

Strona | 13

Projekt nr POWR.03.01.00-00-0001/19-00 pt. ,,Pomorska strefa wspolpracy dla rozwoju BPO” wspotfinansowany
z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Dziatania 3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyzszym, Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014 — 2020



Eﬂpgug'zsekie Rzeczpospolita Unia Europejska
Pe) - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwoj

ZADANIA LEKCJA 15 - 16

KREATYWNE NARZEDZIA ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW — 8D

Cwiczenie numer 10

Firma Loria od 10 lat odpowiada za organizacje szkolen dla wyzszej kadry
managerskiej. Jednym z najlepiej sprzedajgcych sie szkolen jest szkolenie ,Finanse
dla nie finansistéw” dedykowane managerom ze srednich firm, ktorzy nie posiadajg
wyksztatcenia ekonomicznego, ale w swojej pracy chcg korzystaé z analityki
zarzadczej. Sprzedaz szkolenia za 3 ostatnie lata wyglgdata nastepujgco:

2019 rok 120 sprzedanych kursow
2020 rok 80 sprzedanych kursow
2021 rok 31 sprzedanych kursow

W 2019 roku 54% uczestnikow szkolenia ,Finanse dla nie finansistow” zdecydowato
sie na zakup kolejnego szkolenia od firmy Loria, w 2020 byto to 48%, a w 2021 juz
tylko 42%. Cena za szkolenie wynosita odpowiednio w:

2019 rok 4500,00 zt
2020 rok 4900,00 zt
2021 rok 5400,00 zt
Szkolenie prowadzito dwoch treneréw a Srednia ocena ich pracy wynosita:
TRENER A:

2019 ogdlna ocena 4,6
2020 ogdlna ocena 4,4
2021 ogodlna ocena 4,2
TRENER B:

2019 ogodlna ocena 4,2
2020 ogdlna ocena 4,2
2021 ogolna ocena 4,0

W 2019 i 2020 szkolenia byly organizowane w tym samym miejscu w centrum
Warszawy, w 2021 czes¢ szkolenh byt online, a reszta w sali szkoleniowej na Kabatach.

Korzystajgc z powyzszych danych stosujgc metody 8D ustalcie co mogto byé
powodem spadajgcego popytu na szkolenia w 2021 roku.
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ZADANIA LEKCJA 17

KREATYWNE NARZEDZIA ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW —RAPORT A3

Cwiczenie numer 11

W biurze ksiegowym jest problem z doktadnym oszacowaniem ile papieru do drukarek
nalezy zamowic. Sg miesigce, ze jest go za duzo i pojawia sie problem z jego
sktadowaniem, a w niektérych miesigcach nie starcza go, co powoduje przestoje
w pracy i konieczno$¢ zamowienia papieru poza wskazanymi terminami. Korzystajgc
Z zamieszczonego ponizej wzoru raportu przygotujcie propozycje rozwigzania tego
problemu we wskazanym biurze ksiegowym.

Wzor Raportu A3
Raport A3

OPIS SYTUACJI

ZDEFINIOWANIE
PROBLEMU | POTRZEBY

CEL

ANALIZA
PRZYCZYNOWO-
SKUTKOWA

SRODKI
ZAPOBIEGAWCZE

PLAN Z WDROZENIEM

ZAPLANOWANE
REZULTATY

AKTUALIZACJA NORMA |
STANDARDOW
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ZADANIA LEKCJA 20 - 21

IDENTYFIKACJA STRATE W PROCESIE

Cwiczenie numer 12

Ponizej opisano marnotrawstwa w procesie. Korzystajgc z Karty Zgtoszenia Pomystu
postarajcie sie rozwigza¢ wskazane problemy i zmniejszy¢ marnotrawstwo w procesie

Opis sytuaciji:

W firmie consultingowej raz w miesigcu przygotowywany jest raport statystyczny
dotyczgcy prowadzonego doradztwa i ustug szkoleniowych, ktory najpierw jest
przygotowywany w jezyku polskim, a pozniej oddany do tlumaczenia na jezyk
angielski. Zazwyczaj przygotowuje go specjalista ds. szkoleh na zlecenie Managera
Operacyjnego. Nie jest to trudne zadanie, ale wymaga wprowadzenia, zrozumienia
procesu i niestety jest do§¢ mozolnym, czasochtonnym zajeciem. W zesztym mc firma
przyjefta na staz mtodego, zdolnego stazyste, ktory jako drugi kierunek studiow konczyt
anglistyke. Miody pracownik bedzie na stazu przez kolejne 8 mc. Specjalista ds.
szkolen chcgc podgonic¢ prace zlecit stazyscie przygotowanie raportu jak zawsze w
jezyku polskim. W punktach wymienit co ma by¢é w raporcie po czym kazat wystaé
dokument do ttumaczenia. Po otrzymaniu jak co miesigc raportu Manager Operacyjny
musiat gruntownie go przebudowac, co zajeto mu 4 godziny i odestat Specjaliscie
swoje uwagi. Ten nie przekazat ich stazyscie tylko zwrécit uwage, ze raport zostat zle
przygotowany.

Jak rozwigzaé powyzszg sytuacje, opracowacé proces, ktory wyeliminuje wskazane
powyzej marnotrawstwa. Skorzystajcie ze wskazanej ponizej Karty Zgtoszenia
Pomystu.
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Wzér Karty Zgltoszenia Pomystu

Nr
Data

Whnioskodawca

Opis sytuacji problemowej (ze wskazaniem marnotrawstw)

Proponowane rozwiagzanie:

Przewidywane korzysci:
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ZADANIA LEKCJA 24 - 25

MAPOWANIE STRUMIENIA WARTOSCI — WARSZTAT PRAKTYCZNY

Cwiczenie 13

Dla przedstawionego ponizej procesu, narysuj mape procesu i zmapuj strumien
wartosci.

Nazwa procesu: Przygotowanie rozliczeh miesiecznych dla klienta biura ksiegowego
Etap 1 — zbieranie danych

1. Weryfikacja czy klient przestat dokumenty na czas (do 6 dnia miesigca)
(opiekun ksiegowy)

2. Przypomnienie klientowi o brakujgcych dokumentach, (opiekun ksiegowy)

3. Weryfikacja dokumentdéw otrzymanych od klienta (opiekun ksiegowy)

4. Kontakt z klientem w celu wyjasnienia niejasnosci (opiekun ksiegowy)

Etap Il - ksiegowanie

1. Ksiegowanie faktur kosztowych w systemie (opiekun ksiegowy)
Ksiegowanie faktur sprzedazowych (opiekun ksiegowy)

Oznaczenie oryginatow dokumentoéw na potrzeby ewidencji

Przygotowanie deklaracji do ZUS (opiekun ksiegowy)

Przygotowanie deklaracji do US — podatek dochodowy (opiekun ksiegowy)
Przygotowanie deklaracji do US — podatek VAT (opiekun ksiegowy)

o0k whN

Etap Il — weryfikacja

1. Weryfikacja przygotowanych deklaracji w stosunku do przestanej
dokumentacji,
2. Zatwierdzenie zgodnosci przygotowanych deklaraciji

Etap IV — wysytka deklaraciji

1. Zatwierdzenie deklaracji do US i ZUS w systemie ksiegowym

2. Wydruk dokumentoéw deklaracji podatkowej i ZUS

3. Przestanie wydruku ztozonej deklaracji ZUS i US do klienta, wraz z
informacjami o prawidtowym sposobie zaptaty (maksymalnie do 20 dnia
miesigca)

4. Archiwizacja dokumentaciji
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ZADANIA LEKCJA 26

WPROWADZENIE DO METODY 5S

Cwiczenie numer 14

Przyjrzyj sie ponizszemu zdjeciu, na ktérym widac¢ stanowisko pracy. Zaproponuj
zmiane przeprowadzajgc peten proces wdrazania metody 5S. Opisz kolejno co dzieje
sie w kazdym etapie. Wypunktuj, ktére przedmioty zostang objete czerwong kartka.
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ZADANIA LEKCJA 27 - 28

POKA-YOKE W OPTYMALIZACJI PROCESOW

Cwiczenie numer 15

Zaprojektuj procedure (instrukcje procesu), tak aby unikngé¢ btedoéw, dotyczaca
przyjmowania poczty przez pracownika sekretariatu w kancelarii prawnej. Staraj sie
tak zaprojektowac proces, aby byt jasny, czytelny i pozwolit unikngé bteddéw.

Wskaz zagrozenia jakie mogg wynikng¢ z ewentualnego nieprzestrzegania instrukciji.
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ZADANIA LEKCJA 29 - 30

METODY | TECHNIKI KONTROLI WIZUALNEJ ORAZ INSTRUKCJA OPL

Cwiczenie numer 16

Znajgc zakres obowigzkéw urzednika w Urzedzie Pracy przygotujcie instrukcje OPL.
Doktadnie opiszcie i uzasadnijcie rozktad i kazdy przedmiot, ktory uwzgledniliscie
w instrukcji.

Zakres obowigzkow:

Przyjmowanie interesantow

Przyjmowanie wnioskow dotyczgcych poradnictwa zawodowego
Ewidencjonowanie wnioskéw dotyczgcych poradnictwa zawodowego
Wstepne poradnictwo zawodowe

Udzielanie wstepnych porad zawodowych telefonicznie

Sprawdzanie poprawnosci wnioskow, a zwtaszcza kwoty pomocy
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ZADANIA LEKCJA 31 - 32

STANDARYZACJA | LAYOUT MIEJSCA PRACY

Cwiczenie numer 17

Zaproponuj stanowisko:

a. pracy notariusza w kancelarii notarialne;j.
b. sekretarki w biurze ksiegowym;

c. kasjerki;

d. szkoleniowca;

Przygotuj instrukcje OPL.
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ZADANIA LEKCJA 33 - 34

BUDOWANIE STANDARDOW PROCESOW BIUROWYCH
Cwiczenie numer 18

Przygotuj dokumenty okreslajgce standardy pracy w procesach biurowych.

Zasady pracy - standaryzacja biura — praca przy | Nazwa/logo
komputerze organizaciji
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
Wersija: Straznikami zasady sa:
1.
Opracowat: Data:
Zasady pracy - standaryzacja biura - ekspozycja | Nazwa/logo
dokumentéw w archiwum organizaciji
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Wersja: Straznikami zasady sa:
1.
Opracowat: Data:
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ZADANIA LEKCJA 36

KANBAN ELEMENTY SYSTEMU

Cwiczenie numer 19

Przygotuj koncepcje wdrozenia Kanban w oparciu o ponizszy opis. Jakie widzisz
zagrozenia dla projektu wdrozenia Kanban? Jakie zalety moze odczu¢ organizacja po
wdrozeniu? Jak zaplanowatbys podejscie do Kanban w tej organizaciji?

Ciapex to przedsiebiorstwo zajmujgce sie sprzedazg papieru klientom komercyjnym.
W sktad zespotu wchodza:

Maciej — urodzony kierownik, ,wszedzie go petno”, potrafi by¢ czasami ostry, jednak
pracownicy traktujg go jak ojca. Jest bardzo obcigzony pracg jednak pomimo tego
zawsze jest dostepny dla pracownikéw. Posiada wysokie kompetencje przywodcze.

Jerzy — prawa reka Macieja, jest mtody i dynamiczny ale posiada juz bardzo duzg
wiedze na temat catej formy. Prace rozpoczat jeszcze jako student stazysta i od pieciu
lat, nadal pracuje w dziale sprzedazy korporacyjnej. Role sprzedawcy dzieli z rolg
zastepcy kierownika.

Maria — doswiadczony sprzedawca, w Ciapexie pracuje od dwoch lat, kiedy to przeszta
z konkurencyjnej firmy, sprowadzajgc jednoczesnie grupe zaufanych klientow. Jest
bardzo lubiana, posiada wysokie kompetencje sprzedawcy. Nigdy nie zarzadzata
zespotem ale dzieki duzej empatii potrafi zjednywaé sobie ludzi.

Graza — stazystka, pracuje w firmie od dwéch miesiecy jednak zbiera bardzo dobre
opinie ze strony pozostatych wspotpracownikow i kierownika. Pomimo mtodego wieku
i matego doswiadczenie szybko sie uczy i bardzo angazuje w zycie firmy.

Kierownictwo firmy zauwazyto pewne negatywne zjawiska w obszarze proceséw:

1. Wielu klientow firmy narzeka na terminy realizacji zaméwien. W zasadzie
problem dotyczy klientéw wszystkich sprzedawcow poza Mariag.

2. Klienci czesto skarzg sie tez na pomylone i niekompletne zamowienia. Firma
udziela przez to czesto rabatéw, jednak zarzgd chce zabroni¢ takich oraktyk.

3. Dostawy realizowane sg przez zewnetrzng firme. Czesto wystepujg opoznienia
dostaw. Sprzedawcy sg pytani przez klientow o termin dostawy dlatego czesto
kontaktujg sie z kurierami aby dopytac o czas realizacji.

4. Firma realizujgca dostawy towardow sprzedawanych przez Ciapex,
oddelegowata do ich realizacji jednego kuriera — Pana Jurka. Pracownicy dziatu
sprzedazy czesto kontaktujg sie z nim, jednak majg tez problemy
z dodzwonieniem sie do Pana Jurka z uwagi na duze obcigzenie.
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5. Po wybuchu pandemii firma miata problemy z funduszami na prowadzenie
dalszej dziatalnosci. W poczatkowym okresie rynek zareagowat szokiem.
Zamowienia spadty niemal do zera, zas na magazynie zalegato duzo papieru
ktérego firma nie byta w stawnie sprzedac.
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ZADANIA LEKCJA 37 - 38

KANBAN WARSZTAT

Cwiczenie numer 20

Przeanalizuj swoje miejsce pracy. Zastanow sie jak wdrozy¢ system kanbanowy
w swoim srodowisku pracy.

1. Wybierz czynnosci ktére mogtbys/mogtabys przerzuci¢ na tablice.
2. Zrbb szkic tabliczki kanban. Jakie informacje na niej zawrzesz?
3. Czym roznic sie bedg zlecenia zewnetrzne od zlecen wewnetrznych?

Strona | 26

Projekt nr POWR.03.01.00-00-0001/19-00 pt. ,,Pomorska strefa wspolpracy dla rozwoju BPO” wspotfinansowany
z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Dziatania 3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyzszym, Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014 — 2020



Fundusze . . .
el Rzeczpospolita Unia Europejska
E Europejskie - Polskap a Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwoj

ZADANIA LEKCJA 40 - 41

PLAN WDROZENIA LEAN OFFICE ZAtOZENIA TEORETYCZNE — PLANOWANIE BUDZETU ZASOBOW
| HARMONOGRAMU

Cwiczenie numer 21

Jestes konsultantem ds. wdrozen Lean Office. Zostate$ poproszony o przygotowanie
planu wdrozenia Lean Office dla firmy oferujgcej wynajem powierzchni biurowej oraz
obstuge biurowg. W profilu klientow firm dominujg biura rachunkowe, oraz mate,
samodzielne firmy IT.

Firma Spurdo liczy tgcznie 10 osob: wiasciciel — 1, sekretarka — 1, specjalista ds.
obstugi klienta — 6 osoby, , pracownik techniczny -2

Wybrane sylwetki pracownikéw:

Matgorzata — wtasciciel firmy. Kobieta sukcesu z doswiadczeniem w prowadzeniu kilku
innych firm ktére po czasie z zyskiem sprzedata. Posiada wysokie kompetencje
menedzerskie i nie boi sie podejmowac ryzyka.

Anna — sekretarka. Odpowiada za organizowania pracy biura oraz kontakty z innymi
osobami pracujgcymi w firmie. Jest Hubem informacyjnym i czesto inicjuje kontakty
pomiedzy innymi pracownikami.

Tomek — pracownik obstugi operacyjnej firmy. Odpowiada za prowadzenie biura
klientow komercyjnych pozyskanych przez firme. Posada bardzo duzg wiedze
w zakresie administracji.

Jarek — partner biznesowy firmy. Jest on brokerem informacji ktory informuje prezes
o potencjalnych chetnych na wynajem w okolicy. Formalnie nie jest w strukturze
organizacji, jednak nieformalnie jest bardzo bliskim znajomym wtascicielki.

Anzelm — nowy pracownik, zatrudniony po6t roku temu po zakonczeniu
dwumiesiecznego stazu. Studiuje zarzgdzanie przez co posiada wiedze o zwinnych
organizacjach i idei lean management.

Dawid — pracownik techniczny, odpowiedzialny za konserwacje i utrzymanie budynku.
Mniejsze prace naprawcze realizuje samodzielnie, przy wiekszych zleca te dziatania
zewnetrznym podmiotom.

Z uwagi na szereg problemoéw w organizacji firma zdecydowata sie na wdrozenie Lean
Office. Wybrane problemy obejmuja:

e Skargi 1 reklamacje klientow wynikajgce z zagubionej korespondencji do
klientéw — firma oferuje ustugi pocztowe jednak czesto pojawiajg sie reklamacije,
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e Ucieczka klientow — poziom zadowolenia klientéw jest niski. Firma nie
monitoruje poziomu zadowolenia klientéw, jednak wspotczynnik odejsc jest
coraz wiekszy.

e (Czesc klientéw odchodzi zupetnie przypadkowo. Konczy sie okres najmu, wtedy
automatycznie ograniczany jest dostep do budynku. Niestety Spurdo czesto
zapomina przypomniec¢ klientom o odswiezeniu umowy przez co jej wygasniecie
jest zaskakujgce zarowno dla jednej jak i drugiej strony.
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ZADANIA LEKCJA 42 - 43

PLAN WDROZENIA LEAN OFFICE WARSZTAT PRAKTYCZNY

Cwiczenie numer 22

W firmie ustugowej zajmujacej sie pozycjonowaniem stron zdecydowano si¢ na
wprowadzenie Lean Office. Ustal plan wdrozenia. Opisz co dzieje sie
w poszczegolnych krokach. Zaplanuj budzet i harmonogram projektu. Jakie
beda oczekiwane efekty wdrozenia?

Firma zatrudnia 25 oséb, pracujg w 4 dziatach: administracja 2 osoby, dziat SEO 9
0osOb, dziat kreacji 3 osoby, dziat produkcji stron internetowych 7 osoéb, dziat
copywritingu 3 osoby, Prezes Zarzgdu. Kadry i ksiegowos¢ sg outsourcowane.

Firma znajduje sie w starym budynku biurowym na przedmiesciach. Z uwagi na
pandemie COVID, firma przeszta na model pracy zdalnej, jednak wczesniej budynek
tetnit zyciem.

Wiekszosc¢ klientéw firmy to mate i sSrednie przedsiebiorstwa, jednak posiada ona tez
kilku duzych klientow ktorzy od lat zapewniajg state przychody i majg relatywnie wysoki
udziat w dochodach firmy.

Motywacjg do wdrozenia Lean Office jest che¢ zwiekszenia efektywnosci pracy
i skutecznosci sprzedazy ustug. Wiekszo$¢ nowych leadow trafia ze strony
internetowej, jednak wspotczynnik konwers;ji jest bardzo niski. Hipoteza postawiona
przez zarzad wskazuje iz moze to by¢ powigzane z nieterminowo$cig przygotowania
ofert dla potencjalnych klientéw. Z uwagi na fakt iz w firmie nie istnieje dziat sprzedazy,
oferty przygotowywane sg przez prezesa zarzgdu, co znacznie wydtuza proces
ofertowania. Czesto klienci decydujg sie na konkurencyjne oferty.

Poziom znajomosci rozwigzan Lean jest relatywnie niski. Wiekszos¢ pracownikéw nie
miata z nimi stycznosci, wyjatkiem jest Tomasz z dzialu SEO. Jest on fanatykiem
japonskiej motoryzacji i z tego powodu zna zatozenia i istote TPM, rozumie system
pull, oraz idee Kaizen, Kanban i 5S.

Zarzad jest bardzo mocno zainteresowany wdrozeniem Lean Office. Prezes widziat
podobne wdrozenia w innych firmach dlatego chce aby Lean Office zostat wdrozony
maksymalnie za dwa miesigce. Wigkszos¢ pracownikow watpi w mozliwosc¢ realizaciji
projektu w tym terminie jednak prezes jest nieugiety. | liczy na dotrzymanie terminu.
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ZADANIA LEKCJA 45 - 46

AUDYT WDROZENIA WARSZTAT

Cwiczenie numer 23

Wskaz wskazniki pomiaru efektow oraz opracuj karte audytu dla projektu omawianego
na poprzednich zajeciach. Informacje, ktére mogg Ci sie przydac.

Firma zatrudnia 25 osob, pracujg w 4 dziatach: administracja 2 osoby, dziat SEO
9 oso6b, dziat kreacji 3 osoby, dziat produkcji stron internetowych 7 osob, dziat
copywritingu 3 osoby, Prezes Zarzadu. Kadry i ksiegowos¢ sg outsourcowane.

Firma znajduje sie w starym budynku biurowym na przedmiesciach. Z uwagi na
pandemie COVID, firma przeszta na model pracy zdalnej, jednak wczes$niej budynek
tetnit zyciem.

Wiekszosc¢ klientow firmy to mate i Srednie przedsiebiorstwa, jednak posiada ona tez
kilku duzych klientéw ktorzy od lat zapewniajg state przychody i majg relatywnie wysoki
udziat w dochodach firmy.

Motywacjg do wdrozenia Lean Office jest che¢ zwiekszenia efektywnosci pracy
i skutecznosci sprzedazy ustug. Wiekszo$¢ nowych leadéw trafia ze strony
internetowej, jednak wspotczynnik konwersji jest bardzo niski. Hipoteza postawiona
przez zarzgd wskazuje iz moze to by¢ powigzane z nieterminowo$cig przygotowania
ofert dla potencjalnych klientow. Z uwagi na fakt iz w firmie nie istnieje dziat sprzedazy,
oferty przygotowywane sg przez prezesa zarzgdu, co znacznie wydiuza proces
ofertowania. Czesto klienci decydujg sie na konkurencyjne oferty.

Poziom znajomosci rozwigzan Lean jest relatywnie niski. Wiekszos¢ pracownikéw nie
miata z nimi stycznosci, wyjatkiem jest Tomasz z dzialu SEO. Jest on fanatykiem
japonskiej motoryzacji i z tego powodu zna zatozenia i istote TPM, rozumie system
pull, oraz idee Kaizen, Kanban i 5S.

Zarzad jest bardzo mocno zainteresowany wdrozeniem Lean Office. Prezes widziat
podobne wdrozenia w innych firmach dlatego chce aby Lean Office zostat wdrozony
maksymalnie za dwa miesigce. Wigkszos¢ pracownikow watpi w mozliwosc¢ realizaciji
projektu w tym terminie jednak prezes jest nieugiety. | liczy na dotrzymanie terminu.
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ZADANIA LEKCJA 47 — 48
Cwiczenie numer 24

Korzystajac z ponizszego opisu wykonaj zadanie.

Firma CORTEX jest matym producentem podzespotéw do samochodow. Ma wielu
klientdw na catym swiecie. Gtéwnymi produktami tej firmy sg tozyska precyzyjne, oraz
elementy podwozia produkowane wedtug specyfikacji klienta. Produkcja odbywa sie
w sposdéb maszynowo reczny.

Wszystkie produkty muszg by¢ wykonane zgodnie z doktadnymi specyfikacjami
klientow. Firma od kilku lat stosuje Lean w swoim obszarze produkcyjnym. Kierownik
Projektu (PM) podczas rozmowy z przetozonymi wskazat, ze czas realizacji obszaru
produkcyjnego to jeden tydzien, ale czas realizacji poprzedniego procesu, tworzenia
dokumentacji i DTR, to okoto 4 tygodnie.

DTR — Dokumentacja Techniczno Ruchowa, sktada sie z rysunkdéw technicznych,
BOM — (Bill of Materials) informacji o wykorzystanych materiatach i planu procesu
produkcyjnego dla danego zamowienia klienta. Dtugie terminy realizacji, sprawiaty, ze
klienci czekali na swoje zamowienie znacznie dtuzej niz w przypadku konkurentow
firmy. W zwigzku z tym, firma chce zmieni¢ swoje procesy biurowe, stosujgc strategie
Lean, aby zwiekszy¢ wydajnos¢ dziatu projektowego, a tym samym zwiekszyc¢
satysfakcje klientow.

Prezes firmy bardzo liczy na to ze wdrozenie Lean Office rozwigze problemy
wydtuzonej obstugi w dziale projektow. Nie jest jednak pewny dlaczego wdrazany jest
Lean Office i jakie cele nalezy osiggnac.

Zadanie: Przygotuj 3-5 celéow zgodnych ze SMART aby go przekonaé.

CEL.:
CEL.:
CEL.:
CEL.:
CEL.:

Gk owhpE

Prezes uspokoit sie po twoich wyjasnieniach, jednak chce sie upewni¢ ze projekt
bedzie realizowany w prawidtowy sposob i uda sie osiggng¢ zaktadane cele.

Zadanie: Stworz plan monitorowania i ewaluacji efektow. Wskaz roéznice
pomiedzy obiema metodami.

Swietnie! Czy w zakresie wczesniej ustalanych celéw, zostaty okre$lone réwniez
mierniki wykonania celu?

Zadanie: Przedstaw, lub okresl i przedstaw mierniki ktére zostang wykorzystane
w ewaluacji i monitoringu.
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ZADANIA LEKCJA 49 - 50

LEAN OFFICE ZAJECIA POWTORKOWE

QUIZ WIEDZY
Rozwiaz poprawnie Quiz sprawdzajacy wiedze

1)

2)

3)

4)

5)

MUDA oznacza:

a) przecigzenie pracownika;

b) marnotrawstwo;

C) ciecie kosztow;

d) nierbwnomierne obcigzenie praca;

Rodzajami marnotrawstwa sa:

a) Maszyny, Materiat, Narzedzia;

b) MURA, KAIZEN, 5S;

c) Btedy i poprawki, Zbedny ruch, Transport;

d) Niewykorzystane talenty, Brak ruchu, Otoczenie,

Jakie sg zadania koordynatora KAIZEN?

a) Czuwa nad terminowoscig i jakoscig wykonywanych prac.
b) Realizuje zadania wyznaczane przez kierownika projektu,
c) Raportowanie rezultatéw wdrozenia kierownictwu,

d) Wspieranie kultury ustawicznego doskonalenia.

Diagram Ishikawy to:

a) metoda analizy i reorganizacji miejsca pracy,;

b) metoda analizy danych ilosciowych;

c) sposéb rozpisywania czynnikdw wptywajgcych na badany problem w formie
przyczynowo-skutkowej, stuzgcy do badania problemdéw organizacyjnych
o ztozonym charakterze;

d) metoda graficznego przedstawienia zebranych danych ilosciowych w formie
blokéw i wykreséw stupkowych.

Ktéry z ponizszych elementéw nie zawiera sie w 5S:
a) Selekcja

b) Samodoskonalenie

c) Sortowanie

d) Sukcesja
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Jedng z czternastu zasad Deminga jest:

a) stale doskonal system produkcji i ustug, aby podnies¢ jakos¢ i wydajnosc
i w ten sposéb trwale obnizy¢ koszty.

b) celem organizacji jest poszukiwanie nowych proceséw;

C) zmiana na poziomie ludzi jest narzedziem poprawy i zmiany procesow
I maszyn;

d) istotne jest rozwigzywanie wspodlnie z zespotem biezgcych problemow
w obszarze wdrozenia.

Celem 5S jest:

a) poprawa jakosci zarzgdzania strategicznego;

b) ustawiczna wymiana srodkéw pracy takich jak maszyny i materiaty;

C) poprawa samoorganizacji poprzez poprawe porzadku, ergonomii
i bezpieczenstwa na stanowisku pracy;

d) wdrozenie systemu PULL w organizacji.

Ktére czynnosci_sa zbedne podczas wprowadzania systemu ssaceqo
opartego o karty zlecen KANBAN:

a) mapowanie procesow administracyjnych,

b) szkolenia pracownikow,

c) POKA-YOKE,

d) doskonalenie procesu.

Ktére zdanie NIE jest prawdziwe podczas pracy w metodzie burzy mézgéw?

a) Niezwykle istotne jest zebranie duzej liczby pomystéw, zaktada sie ze im wiecej
pomystow powstanie, tym wieksze jest prawdopodobienstwo, wystgpienia
bardzo dobrych pomystow,

b) Pomysty zgtaszane sg w kolejnosci od pomystow 0sob z wyzszym stazem
i WyZszg pozycjg w organizacji, za jednym razem mozliwe jest zgtoszenie tylko
jednego pomystu,

c) Pomysty powinny by¢ zgtaszane jasno i zwiezle, zawsze pojedynczo,

d) Uczestnicy powinni zgtasza¢ wszystkie pomysty, ktore im sie nasuwajg

10) System ssacy w organizacji oparty jest o:

a) Przyspieszenie realizacji zamowien,

b) Utrzymywanie duzej ilosci zapaséw w procesie,
c) Wykorzystanie koncepcji Just In Time,

d) Przygotowywanie estymacji wielkosci produkcji

11) Ktéra z wymienionych ponizej cech nie pasuje do cech projektu:

a) Jasna data rozpoczecia i zakonczenia

Strona | 33

Projekt nr POWR.03.01.00-00-0001/19-00 pt. ,,Pomorska strefa wspolpracy dla rozwoju BPO” wspotfinansowany
z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Dziatania 3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyzszym, Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw¢j 2014 — 2020



E Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie i
E ki Fundusz Spot
wiedzatdvacarows I FO'SK3 gkl Al Solecy

b) Projekt jest powtarzalny, moze by¢ wykonywany ponownie,
c) Projekt ma granice
d) Projekt nie jest zwykltym procesem

12) Oznacza przecigzenie, prace ponad sily, przesadnos¢, niemozliwosé lub
nieracjonalnos¢

a) MUDA,

b) MURI,

c) MURA,

d) KAIZEN.

13) Ktéra z wymienionych ponizej zdan wpisuja sie w_zasady przewodnie
Kaizen:

a) Dla wszystkich probleméw poszukuj przyczyny Zrodtowej,

b) Sukces jest wynikiem zaangazowania najlepszych doradcow;

c) Kaizen jest sprawg kazdego czionka organizaciji;

d) Korzystaj z matych krokéw na drodze do doskonalenia;

14) Ktére z wymienionych zawieraja sie w 10 zasadach Kaizen:
a) Dotychczasowe rozwigzania przyjmuj jako pewnik,

b) Nie pytaj dlaczego, pytaj po co

c) Zbieraj pomysty od kierownictwa projektu

d) Ulepszenia Kaizen to proces — nie powinny mie¢ konca

15) Jakie polecenia moze wydawaé witasciciel procesu:
a) Kto powinien wykonac¢ czynnos$c¢

b) Co nalezy zrobig,

c) Jak nalezy zrobi¢,

d) Kiedy nalezy zrobic.

ZADANIA POWTORKOWE

Zadanie 1

a. Przyporzadkuj przyktad do kazdego z obszarow ,mudy”

NADPRODUKCJA

Schodzenie do skanera z 4 pietra na 2

TRANSPORT

Utozenie procesow w taki sposéb, ze za
kazdym razem ich rezultat musi by¢
jeszcze zatwierdzony przez managera.
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Dawanie zawsze najtrudniejszych rzeczy
do opracowania analitykom seniorom
zamiast wdrazac juniorow.

BLEDY | POPRAWKI

Przygotowanie raportu z ewaluacji pracy
zdalnej przez miodego pracownika
wymagajgcy trzech tur poprawek przez
managera

ZBEDNY RUCH

Wydrukowanie
online, wydruk
w wersji cyfrowej

rozwigzanych testow
raportu  dostepnego

PRZETWARZANIE

Zlecanie na zewnetrz ttumaczenia tekstu
zamiast skorzystac z ustug
pracownika/stazysty absolwenta studiow
jezykowych

ZARZADZANIE

Trener przyjezdza po wydruki materiatow
do firmy zamiast wysta¢ je od razu
na miejsce szkolenia

NIEWYKORZYSTANE TALENTY

Przygotowanie podsumowanie raportu

z realizacji projektu przez osobe do tego
nie przeszkolong co zajmuje tydzien
zamiast kilka godzin

ZAPASY Czekanie na odpowiedz klienta zamiast
wyjs¢ z inicjatywg i propozycjg
rozwigzania

CZEKANIE Zapasy mleka do biura, ktére

prawdopodobnie trzeba bedzie wyla¢ ze
wzgledu na termin waznosci

b. Z ponizszych opiséw wypisz z jakimi rodzajami ,mudy” mamy do czynienia.

Zaproponuj optymalizacje.

SYTUACJA 1

W Dziale Web Development na pierwszym pietrze stoi najnowsza drukarka,
za to w Dziale Administracji na ostatnim pietrze jest rowniez jedna drukarka — juz stara
i zacinajgca sie. Czesto przy wiekszej liczbie wydrukéw asystent ds. operacyjnych
musi i$¢ na parter i tam drukowac czy skanowa¢ dokumenty.

SYTUACJA 2

Project Manager czeka na odpowiedz klienta ws makiet juz drugi tydzien w sprawie
decyzji dotyczgcej zmian na stronie internetowej. Zdezorganizowato to prace zespotu
Web Development. PM wydrukowat sobie ostatnig wersje makiet zeby nanies¢ swoje

komentarze.
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Zadanie 2

W firmie Atlas sp. z 0.0. duzym problemem jest przekazanie projektu miedzy Dziatem
Sprzedazy a Dziatem Produkcyjnym. Nie ma jednej ustandaryzowanej formy ani
procedury. Zaprojektuj zmiane zgodnie z Kaizen Blitz. Rozpisz poszczegolne etapy
zastosowania Kaizen Blitz.

Zadanie 3
Za pomocg wskazanych nizej narzedzi zdefiniuj problem. Sprébuj zaproponowac
rozwigzanie

a. Narzedzie: 5why?

PROBLEM: Niska ocena przez klienta przeprowadzonej kampanii marketingowej
w social media

b. Narzedzie: Diagram Ishikawy
PROBLEM: Spadajacy popyt na ustugi marketingowe typu offline w 2021 roku
c. Metoda 8d

PROBLEM: W firmie Omega sp. z 0.0. duzym problemem jest zarzgdzanie urlopami.
Mimo, ze firma dziata w systemie projektowym, miedzy dziatowym o urlopach
pracownikow wie tylko bezposredni przetozony (kierownik dziatu). Ta sytuacja
dezorganizuje prace i wprowadza marnotrawstwo. Sprobuj jg rozwigza¢ za pomocg
metody 8d.

d. Histogram

PROBLEM: W firmie Mobil sp. z o0.0. zliczono liczbe btedow w formularzach
ubezpieczeniowych, ktore zidentyfikowali konsultanci. Wiecej niz 4 btedy znaleziono
w 5 formularzach, 3 w 20, 2w 25i 1 w 30. Bezbtednych formularzy byto 153. Przygotu;j
histogram, zidentyfikuj problem.
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