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Richtlinien zur Praxisarbeit im Rahmen der Qualifi-
zierung zum »Lean Administration-Black Belt®«

1 Zielsetzung der Praxisarbeit

Bei der Praxisarbeit im Rahmen der Qualifizierung zum »Lean Administration-Black Belt®«
steht die praktische Anwendung von vermittelten Trainingsinhalten und die Umsetzung des
Gelernten in den betrieblichen Alltag im Vordergrund.

Auf der Grundlage lhrer Lean Administration-Green Belt-Ausbildung sowie der absolvierten
Vertiefungstrainings ist ein konkrete Thema zu definieren und unter Bezugnahme auf das ei-
gene Unternehmen im Rahmen einer Praxisarbeit zu bearbeiten. In einem Bericht Uber die

Praxisarbeit ist das Vorgehen darzustellen und die dabei gemachten Erfahrungen sind kritisch
zu reflektieren.

Zertifikat »Lean Administration-Black Belt®«

@ Priifung

@ Praktische Anwendung im Unternehmen

Vertiefungstrainings zu ausgewshlten Themen

10 Tage

Zertifikat »Lean Administration-Green Belt®«

2 Auswahl und Freigabe des Themas der Praxisarbeit

Potenzielle Themengebiete fiir die Praxisarbeit sind:
e Prozessanalyse und -optimierung (Wertstromanalyse, Wertschdpfungsanalyse)
e Lean Leadership (z.B. Officefloor Management, Hoshin Kanri, Verbesserungs- und
Coaching-Kata, Lean Leadership-Assessment)
¢ Organisatorische Verankerung von Prozessmanagement

In Anlehnung an diese Themengebiete definieren Sie ein konkretes Thema flr |hre Praxisar-
beit und erstellen einen kurzen Steckbrief (Ausgangssituation, Zielsetzung, geplante Vorge-
hensweise).

Sie erhalten von StEP-Up einen Betreuer fir Ihre Praxisarbeit, der Ihr Vorhaben anhand dieses
Steckbriefes pruft, evtl. erforderliche Optimierungen (z.B. Konkretisierung der Zielsetzung, Ab-
grenzung des Themas) mit lhnen bespricht und Ihr Thema freigibt.
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3 Bericht uber die Praxisarbeit

Der Bericht muss aus einem Dokument bestehen und nachstehender Gliederung folgen. Die
durchgefuhrte Praxisarbeit muss fir den Betreuer klar nachvollziehbar sein. Tabellen, Fotos,
Grafiken etc. sind zweckmaRig zu integrieren.
Gliederung des Berichtes
1. Titelblatt
e Titel und Verfasser der Praxisarbeit
e Datum der Einreichung
2. Einleitung

e Vorstellung des Unternehmens (max. 2 Seiten)
e Ausgangssituation
o Zielsetzung

3. Hauptteil

e Vorgehensweise bei der Umsetzung inkl.
- eingesetzte Methoden und Werkzeuge
- organisatorisches Umfeld

¢ Konkrete Ergebnisse

4. Resiimee

e Zusammenfassung (inkl. gemachte Erfahrungen)
e Ausblick

4 Anmeldung zur Priufung
Der Prifungstermin ist zwischen Ihnen und Ihrem Betreuer individuell zu vereinbaren.

Die Anmeldung zur Prifung erfolgt online unter www.step-up.at.

Spatestens drei Wochen vor dem vereinbarten Prifungstermin ist der Bericht Uber die Praxis-
arbeit an lhren Betreuer zu senden.

Alle vereinbarten Vertiefungstrainings missen vor dem Prifungstermin absolviert sein.
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5 Prasentation und Priifung

Die Prufung zum »Lean Administration-Black Belt®« untergliedert sich in einen schriftlichen
und einen mundlichen Teil. Der schriftliche Teil besteht aus einem Test mit Fragen zu Themen
der absolvierten Vertiefungstrainings und zu ausgewahlten Themen aus der Lean Administra-
tion-Green Belt-Ausbildung. Der mindliche Teil umfasst die Prasentation der Praxisarbeit
(Dauer: ca. 15 Minuten) plus ein Fachgesprach (Diskussion tUber die Inhalte der Praxisarbeit).

Bei positiv abgelegter Priifung erhalten Sie das Zertifikat »Lean Administration-Black Belt®«
(Zertifizierungspartner: Universitat fur Weiterbildung Krems).

Weitere Details zu den Prifungsvoraussetzungen finden Sie in der Lehrgangsbeschreibung
»Lean Administration-Black Belt®« in unserem Trainingsprogramm oder online unter
www.step-up.at.
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