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LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION –––– BASIS TRAININGBASIS TRAININGBASIS TRAININGBASIS TRAINING
Kurzbeschreibung

Das Seminar führt Sie Schritt für Schritt in drei Spielrunden durch die Potenziallandschaft "Büro". Das Seminar führt Sie Schritt für Schritt in drei Spielrunden durch die Potenziallandschaft "Büro". Das Seminar führt Sie Schritt für Schritt in drei Spielrunden durch die Potenziallandschaft "Büro". Das Seminar führt Sie Schritt für Schritt in drei Spielrunden durch die Potenziallandschaft "Büro". 

DauerDauerDauerDauer 8 Stunden, 88 Stunden, 88 Stunden, 88 Stunden, 8----10 Teilnehmer10 Teilnehmer10 Teilnehmer10 Teilnehmer

ZielgruppeZielgruppeZielgruppeZielgruppe Entscheider, Umsetzer und Teams im ReorganisationsprozessEntscheider, Umsetzer und Teams im ReorganisationsprozessEntscheider, Umsetzer und Teams im ReorganisationsprozessEntscheider, Umsetzer und Teams im Reorganisationsprozess

InhalteInhalteInhalteInhalte LEAN Administration Basis WissenLEAN Administration Basis WissenLEAN Administration Basis WissenLEAN Administration Basis Wissen

Wertschöpfungsprinzip (Vermeidung von Verschwendung) in der AdministrationWertschöpfungsprinzip (Vermeidung von Verschwendung) in der AdministrationWertschöpfungsprinzip (Vermeidung von Verschwendung) in der AdministrationWertschöpfungsprinzip (Vermeidung von Verschwendung) in der Administration

WertstromWertstromWertstromWertstrom----Mapping und Mapping und Mapping und Mapping und ----Design in der AdministrationDesign in der AdministrationDesign in der AdministrationDesign in der Administration

Komplexitätsreduzierung durch Segmentierung Komplexitätsreduzierung durch Segmentierung Komplexitätsreduzierung durch Segmentierung Komplexitätsreduzierung durch Segmentierung 

Standardisierung und Taktung von ProzessenStandardisierung und Taktung von ProzessenStandardisierung und Taktung von ProzessenStandardisierung und Taktung von Prozessen

OptionenOptionenOptionenOptionen Ausführung in Deutsch oder EnglischAusführung in Deutsch oder EnglischAusführung in Deutsch oder EnglischAusführung in Deutsch oder Englisch

Durchführung in der Lernfabrik Hannover oder InhouseDurchführung in der Lernfabrik Hannover oder InhouseDurchführung in der Lernfabrik Hannover oder InhouseDurchführung in der Lernfabrik Hannover oder Inhouse

Die Teilnehmer sind anschließend in der Lage, einen komplexen administrativen Prozess methodisch zu analysieren, 

Verbesserungspotenziale zu erkennen und durch Arbeitsplatz- und Prozessgestaltung eine signifikante Leistungsverbesserung des 

Gesamtsystems zu erzielen.



LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION –––– BASIS TRAININGBASIS TRAININGBASIS TRAININGBASIS TRAINING
Ablauf

1. Spielrunde: 1. Spielrunde: 1. Spielrunde: 1. Spielrunde: „Prozesse im konventionellen Büro“„Prozesse im konventionellen Büro“„Prozesse im konventionellen Büro“„Prozesse im konventionellen Büro“

Theorie und UmsetzungsworkshopsTheorie und UmsetzungsworkshopsTheorie und UmsetzungsworkshopsTheorie und Umsetzungsworkshops

---- Probleme erkennen und lösen Probleme erkennen und lösen Probleme erkennen und lösen Probleme erkennen und lösen 

---- WertstromWertstromWertstromWertstrom----AnalyseAnalyseAnalyseAnalyse

2. Spielrunde: 2. Spielrunde: 2. Spielrunde: 2. Spielrunde: „Segmentierung“„Segmentierung“„Segmentierung“„Segmentierung“

Theorie und UmsetzungsworkshopsTheorie und UmsetzungsworkshopsTheorie und UmsetzungsworkshopsTheorie und Umsetzungsworkshops

---- Arbeitsinhalte nivellieren und Arbeitsinhalte nivellieren und Arbeitsinhalte nivellieren und Arbeitsinhalte nivellieren und taktentaktentaktentakten

---- WertstromWertstromWertstromWertstrom----DesignDesignDesignDesign

3. Spielrunde: 3. Spielrunde: 3. Spielrunde: 3. Spielrunde: „Arbeiten im Takt des Kunden“„Arbeiten im Takt des Kunden“„Arbeiten im Takt des Kunden“„Arbeiten im Takt des Kunden“
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LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION –––– BASIS TRAININGBASIS TRAININGBASIS TRAININGBASIS TRAINING
Das Produkt



LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION –––– BASIS TRAININGBASIS TRAININGBASIS TRAININGBASIS TRAINING
Die beteiligten Funktionen

Führt die technische Auslegung der Motoren durchTechnikTechnikTechnikTechnik

Erstellt technische ZeichnungenKonstruktionKonstruktionKonstruktionKonstruktion

Vertritt die Kunden gegenüber den weiteren FunktionenVertritt die Kunden gegenüber den weiteren Funktionen
und kalkuliert Preise

Vertrieb / EinkaufVertrieb / EinkaufVertrieb / EinkaufVertrieb / Einkauf
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Berechnet Montage- und Rüstzeiten Berechnet Montage- und Rüstzeiten 
und löst Fertigungsaufträge aus

ArbeitsvorbereitungArbeitsvorbereitungArbeitsvorbereitungArbeitsvorbereitung

Überwacht die BestellabwicklungAuftragsabwicklung Auftragsabwicklung Auftragsabwicklung Auftragsabwicklung 

Stellt die Bauteile für die Fertigung bereitLagerLagerLagerLager



LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION –––– BASIS TRAININGBASIS TRAININGBASIS TRAININGBASIS TRAINING
Die Spielumgebung

In 15 min. Spielzeit sind 25 AnfragenAnfragenAnfragenAnfragen

und BestellungenBestellungenBestellungenBestellungen der Kunden zu 

bearbeiten. 

Hierbei sind sowohl StandardStandardStandardStandard---- als auch 

kundenspezifischekundenspezifischekundenspezifischekundenspezifische Produkte zu 

bearbeiten.

Ein definierter Workflow definierter Workflow definierter Workflow definierter Workflow leitet die 

Information über die Arbeitsplätze. 

Im Bild ist das Ausfüllen einer 

Spezifikation zu sehen.
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kundenspezifischekundenspezifischekundenspezifischekundenspezifische Produkte zu 
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Ein definierter Workflow definierter Workflow definierter Workflow definierter Workflow leitet die 
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Sofern Anpassungen am Produkt 

erforderlich sind, durchlaufen die 

Anfragen und Bestellungen die 

Bereiche TechnikTechnikTechnikTechnik und KonstruktionKonstruktionKonstruktionKonstruktion. 

Neben der technischen Berechnung 

und Auslegung werden 

Zeichnungen für den Kunden 

angefertigt.

Sofern Anpassungen am Produkt 
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Die Spielumgebung



Nach Fertigstellung eines 

Angebotes oder einer Rechnung 

werden die Vorgänge mit Hilfe von 

Scannern fertiggemeldet.

Hierdurch können KennzahlenKennzahlenKennzahlenKennzahlen wie 

die Termintreue, die Qualität oder 

die Produktivität im Anschluss an 

eine Spielrunde direkt grafisch 

ausgewertet werden.

Nach Fertigstellung eines 

Angebotes oder einer Rechnung 

werden die Vorgänge mit Hilfe von 
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LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION –––– BASIS TRAININGBASIS TRAININGBASIS TRAININGBASIS TRAINING
Die Spielumgebung



Von Spielrunde zu Spielrunde 

werden die Arbeitsabläufe und 

Prozesse optimiert sowie die 

Arbeitsumgebung auf die neuen 

Anforderungen angepasst. 

Im Bild ist ein Teambereich zu 

sehen, der nach der Auflösung 

einer funktionsorientierten SSSStrukturtrukturtrukturtruktur

entstand.
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Die Spielumgebung



Während einer Spielrunde haben 

alle Teilnehmer über das AndonAndonAndonAndon----

BoardBoardBoardBoard einen Überblick, welche 

Vorgänge bereits abgeschlossen 

wurden, welche Lieferungen 

pünktlich waren und welche 

Vorgänge noch zu erledigen sind.

Während einer Spielrunde haben 

alle Teilnehmer über das AndonAndonAndonAndon----
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LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION –––– BASIS TRAININGBASIS TRAININGBASIS TRAININGBASIS TRAINING
Die Spielumgebung



ProduktivitätProduktivitätProduktivitätProduktivität LiefertreueLiefertreueLiefertreueLiefertreue

QualitätQualitätQualitätQualität AndonAndonAndonAndon BoardBoardBoardBoard

LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION LEAN ADMINISTRATION –––– BASIS TRAININGBASIS TRAININGBASIS TRAININGBASIS TRAINING
Die Systemumgebung (MS Access)



PREISE PREISE PREISE PREISE –––– LEAN TRAININGLEAN TRAININGLEAN TRAININGLEAN TRAINING



Veranstaltungsort Lernfabrik Hannover oder beim Kunden (Inhouse)Veranstaltungsort Lernfabrik Hannover oder beim Kunden (Inhouse)Veranstaltungsort Lernfabrik Hannover oder beim Kunden (Inhouse)Veranstaltungsort Lernfabrik Hannover oder beim Kunden (Inhouse) unternehmensintern / Trainingunternehmensintern / Trainingunternehmensintern / Trainingunternehmensintern / Training offen / Teilnehmeroffen / Teilnehmeroffen / Teilnehmeroffen / Teilnehmer

1-tägiges Training 3.950,- EUR 690,- EUR
Preise zzgl. Verpflegung Preise inkl. Verpflegung

Anforderungen an die Räumlichkeiten bei Inhouse Schulungen:Anforderungen an die Räumlichkeiten bei Inhouse Schulungen:Anforderungen an die Räumlichkeiten bei Inhouse Schulungen:Anforderungen an die Räumlichkeiten bei Inhouse Schulungen:

Fläche zur Durchführung der Simulation und Workshops > 80 m²

Seminarbereich für Präsentationen und Workshops > 10 Sitzplätze

KAUFVERSIONKAUFVERSIONKAUFVERSIONKAUFVERSION –––– für Ihr Trainings Centerfür Ihr Trainings Centerfür Ihr Trainings Centerfür Ihr Trainings Center

Für Unternehmen zur internen Qualifizierung der Mitarbeiter 5.950,- EUR

Train-the-Trainer (optional) 1.300,- EUR

LieferumfangLieferumfangLieferumfangLieferumfang

 Rollkoffer mit Equipment (Schablonen, Scanner, Arbeitsplatzausstattung, …)

 Arbeitsanweisungen (DE/EN) sowie Spieldokumente (DE/EN) digital und tlw. als Ausdruck

 Software (DE/EN) inkl. Andon Board und Kennzahlen-Auswertung (auf Basis MS Access | inkl. Remote Installation)

 Umfangreiche Aufbau- und Spieldokumentation (Handbuch in deutscher Sprache)

 Präsentationen für Theorieinhalte (DE/EN)

Alle Preise gelten zzgl. der gültigen gesetzlichen Mehrwertsteuer sowie ggf. Reise- und Übernachtungskosten der Moderatoren. Fahrten mit dem PKW werden 
mit 50 Cent/km, Bahnfahrten mit Fahrkarten 2. Klasse, Spesen mit 25,- EUR pro Moderator und Tag berechnet.

PREISSTAFFELPREISSTAFFELPREISSTAFFELPREISSTAFFEL
LEAN Administration – Basis Training



TEILNEHMERSTIMMENTEILNEHMERSTIMMENTEILNEHMERSTIMMENTEILNEHMERSTIMMEN
LEAN Administration – Basis Training

… informativ, kurzweilig, lehrreich …

… viele Anregungen für meinen Arbeitsplatz …

… sehr anschaulicher Praxisbezug …

… jetzt habe ich verstanden, was LEAN im Office heißt …

… tolle Ideen, um Informationen zu visualisieren …

Das Seminar war ein voller Erfolg. Das Seminar war ein voller Erfolg. Das Seminar war ein voller Erfolg. Das Seminar war ein voller Erfolg. 

Durch den guten Mix aus Theorieteil und praktischer Simulation 
werden die Kernpunkte der LEAN Philosophie auf eine greifbare Art 
präsentiert. Darüber hinaus gibt die Simulation „Lean Drive“ in 
vielerlei Hinsicht Anstöße, Gewohntes im Arbeitsablauf zu 
hinterfragen und Komplexitäten zu entzerren.

Uwe Röntgen
Schulte-Schlagbaum AG
Kaufmännische Leitung



AUSGEWÄHLTE REFERENZEN …AUSGEWÄHLTE REFERENZEN …AUSGEWÄHLTE REFERENZEN …AUSGEWÄHLTE REFERENZEN …
Projekte und LEAN Trainings



INCREASE YOUR INCREASE YOUR INCREASE YOUR INCREASE YOUR LEANLEANLEANLEAN PERFORMANCEPERFORMANCEPERFORMANCEPERFORMANCE

…wir freuen uns auf Ihre Fragen!…wir freuen uns auf Ihre Fragen!…wir freuen uns auf Ihre Fragen!…wir freuen uns auf Ihre Fragen!

Ihr AnsprechpartnerIhr AnsprechpartnerIhr AnsprechpartnerIhr Ansprechpartner
Herr Thomas Elscher | Managing Director
Factory Consultants GmbH

Hinüberstraße 4a
30175 Hannover

Fon +49 (0) 511 – 34 846 - 911
Mobil +49 (0) 178 – 218 96 42

Mail t.elscher@factory-consultants.de
Web www.factory-consultants.de


