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Lean Administration-Green Belt ® Universitatfir

Weiterbildung
Krems

Lean Administration-Green Belts ®

verfligen Uber vertiefte Lean Administration-Kenntnisse.
Sie erkennen Verschwendung und verbessern nach-
haltig ihren Arbeitsbereich und ihre Arbeitsweisen. Sie
steuern die Problemldsungs- und Verbesserungsarbeit,
leiten Verbesserungsteams und arbeiten aktiv an der
Erreichung definierter Unternehmens-, Bereichs- und
Prozessziele.

Ziele

Sie sind in der Lage, ausgewdahlte Lean Administration-Methoden in der Praxis sicher anzu-
wenden sowie administrative Prozesse effizient und effektiv zu gestalten und zu fihren. Wei-
ters erkennen Sie Mdglichkeiten zur Optimierung von administrativen Prozessen durch den
Einsatz von Digitalisierung.

Inhalte
e Lean Enterprise — Ziele, Prinzipien, Erfolgsfaktoren

o Wertschodpfung und Verschwendung Y

e Verbessern mit PDCA . f_\,ﬁ"‘ :

e Arbeitsplatzoptimierung mit 5S o "‘5?_\ '

« Effiziente und effektive Kommunikation (Prasenz- und g’fﬁt A
Online-Meetings, E-Mails) ";‘;ﬂ/ﬁ/

o Aufgaben- und Zeitmanagement @

¢ Unternehmensziele erfolgreich realisieren (z. B. Hoshin Kanri)

Methoden und Werkzeuge zur Optimierung administrativer Prozesse (z. B. Wertschop-
fungsanalyse, Wertstromanalyse)

Standardisierung

Officefloor Management — Ziele realisieren, Aufgaben steuern, Probleme beseitigen
Agile Werkzeuge im Officefloor Management (Scrum-Kanban)

Einsatz und Gestaltung von Teamboards im Office (analog / digital)

KVP und Lean Administration organisatorisch verankern

Operational Excellence-Modell

Beispiele fir »smarte« Losungen zur Effizienzsteigerung von administrativen Prozessen
Lernspiele

Das Lehrgangskonzept im Uberblick

Das Qualifizierungsprogramm besteht aus einer sorgfaltig aufeinander abgestimmten, zielge-
richteten Kombination von Trainingseinheiten, praktischer Anwendung im Unternehmen,
Présentation und Reflexion der Ergebnisse und Erfahrungen sowie einer Prufung. Inhalte
und Ablauf der Qualifizierung sind tber ein von der Universitat fir Weiterbildung Krems ge-
pruftes und freigegebenes Zertifizierungsprogramm geregelt. Bei positivem Ablegen der Pri-
fung erhalten Sie das Zertifikat »Lean Administration-Green Belt«.

Ein positiv abgeschlossener »Lean Administration-Green Belt« deckt Inhalte
des Weiterbildungsstudiums »Lean Operations Management« an der Universi-
tat fur Weiterbildung Krems ab und kann daher anerkannt werden. Y

) Die endgiiltige Entscheidung tiber eine Anerkennung obliegt dem studienrechtlichen Organ der Universitét
fur Weiterbildung Krems.

Anderungen vorbehalten.

StEP-Up Quality & Productivity GmbH, Europaring F14 302, A-2345 Brunn am Gebirge
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optional)

Priifung
@ {Prifungsverbereitung r I n

@ Praktische Anwendung im
Unternehmen

@ Trainingseinheiten

Zertifikat

T=Taaie), W= Waochein) T :
- - . e »Lean Administration-
Gesamtdauer der Ausbildung:ca. 10Wochen

- Green Belt«

| Trainingseinheiten

In den Trainingseinheiten werden Lean Management-Grundlagen und Lean-Prinzipien sowie
Vorgehensweisen, Methoden und Werkzeuge praxisnah vermittelt und die Anwendung wird
geubt.

Il Praktische Anwendung im Unternehmen

Abgestimmt auf die Trainingseinheiten wenden Sie ausgewahlte Vorgehensweisen, Metho-
den und Werkzeuge in lhrem Unternehmen an, sammeln praktische Erfahrungen und reali-
sieren konkrete Verbesserungen. Die im Rahmen der Anwendung gewonnenen Erkenntnis-
se werden in den folgenden Trainingseinheiten und im Rahmen des Prifungstages prasen-
tiert, diskutiert und reflektiert. Dabei haben Sie die Gelegenheit, innerhalb kurzer Zeit viel an
Wissen zu sammeln, weil Sie auch von den Erkenntnissen der anderen Teilnehmerinnen und
Teilnehmer profitieren.

I Prafung

Voraussetzungen fur das Antreten zur Prifung sind:

» Teilnahme an den Lean Administration-Green Belt-Trainingseinheiten

* nachvollziehbar selbststéandige Anwendung ausgewahlter Methoden im Rahmen konkre-
ter Verbesserungsaufgaben

Prifungsvorbereitung (optional)

Sollten im Rahmen Ihrer Prifungsvorbereitung Fragen zu einzelnen Lerninhalten auftreten, haben
Sie die Mdglichkeit, diese im Rahmen eines Webinars an Ihre Trainerin bzw. Ihren Trainer zu stel-
len. Sie kénnen so gezielt Lerninhalte festigen. Durch die Antworten auf Fragen lhrer Lehrgangs-
kolleginnen und -kollegen werden Sie zusatzlich inspiriert und der Lernstoff wird vertieft.

Die Priifung gliedert sich in einen mindlichen und einen schriftlichen Teil. Die mindliche
Prifung besteht aus einem Fachgesprach mit Fragen zu wichtigen Lean Administration-
Themenstellungen sowie Uber die im Rahmen der praktischen Anwendung gemachten Er-
fahrungen und gewonnenen Erkenntnisse. Die schriftliche Prifung besteht aus einem Test
mit Fragen zu wichtigen Lean Administration-Themenstellungen.

Bei positiv abgelegter Prufung erhalten Sie das Zertifikat »Lean Administration-Green
Belt« (Zertifizierungspartner: Universitat fur Weiterbildung Krems), welches bestétigt, dass
Sie die Qualifizierung erfolgreich abgeschlossen haben.

Zielgruppe

Geschaéftsfuhrung und Fiuhrungskrafte wie Abteilungsleiterinnen, Gruppenleiter, Prozessver-
antwortliche, Managementsystem-Verantwortliche, KVP-Verantwortliche, Lean-/KVP-
Coaches etc.

Anderungen vorbehalten.
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Lean Administration-Green Belt ®

Lean Administration-Green Belt

Terminblock 1

StEP-Up Quality & Productivity GmbH

Terminblock 2

Training Teil 1 18. -19.03.2024 09. -10.09.2024
Training Teil 2 15. -16.04.2024 07.-08.10.2024
Training Teil 3 21.-22.05.2024 04.-05.11.2024
Prufung 21.06.2024 04.12.2024
Preis (exkl. USt.) fur Mitglieder / Nichtmitglieder € 3.470,00 / € 4.650,00 € 3.470,00 / € 4.650,00
Ort Gotzis LaRnitzhdhe
Anmeldung O O
Prifungsvorbereitung (optional) nach Vereinbarung nach Vereinbarung
Preis (exkl. USt.) fur Mitglieder / Nichtmitglieder € 215,00 / € 290,00 € 215,00 / € 290,00
Ort Virtual Classroom Virtual Classroom
Anmeldung O O

O Zutreffendes bitte ankreuzen.
Dauer von 9:00 bis 17:00 Uhr.

Auch als maR3geschneiderte Inhouse-Qualifizierung méglich. Termine und Preis auf Anfrage.

Anmeldung bitte per E-Mail an office@step-up.at senden
oder online unter www.step-up.at anmelden.

Meine Daten
Ich melde mich verbindlich fiir den Lehrgang an:

Titel/Vorname/Nachname

Firma uib
Fachbereich Position

PLZ/Ort StraBe/Hausnummer

E-Mail Telefon

Unterschrift Datum

[ unser unternehmen ist Mitglied bei StEP-Up O Einlésung von Guthabentagen (nur wenn Mitglied)

Storno
Mit Ihrer Anmeldung haben Sie unsere Allgemeinen Geschaftsbedingungen anerkannt. Diese sind unter
https://www.step-up.at/step-up-akademie/allgemeine-geschaeftsbedingungen/ nachlesbar.

Datenschutzerklarung
Unsere Datenschutzerklarung ist unter https://www.step-up.at/datenschutzerklaerung/ downloadbar.

Anderungen vorbehalten.
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