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ZesStihlete administrativu- novinka

jednodenni semind

Prakticky seminair vede zkuseny lektor:

Ing. Rostislav Volek

M4 38 let praxe a zku$enosti. Pracoval na manaj@rsiozicich podnik v oblasti |
strategickéhdizeni a organizace, planovani vyroby, ekonomikesoBil jako manazer
implementace informmich systém (IS) vyznamnych podnikdoma i v zahragi jako |
nag. BCHFZ Kijev, IVAX-CR (Galena), Hamé.

Zabyva se 10 let praktickymi aplikacemi, tréninkemimplementaci inovovanych
metod KAIZEN - Stihlych vyrobnich systénpodniki, Stihlymi procesy administrativy.
s podporou IS, tymovou praci a vedenim lidi, korkaftiimi dovednostmi, motivaci
autonomnich tyrin, time managementem porad a workshqpo feSeni problérin
podniki. Nag Brano, BEHR, IMI Norgren, Dura Kdjwnice, Saft Ferak.

Co to je ZeStihlend administrativa:

Program vychézi z aplikovani modernich nastréjihlé vyroby na administrativni procesy, kteréujs
nedilnou so&asti podnikovych procésmnohdy procesy klovymi, aby bylo ,co vyraét".

Zestihlenad znamendliminovani ,tuku® aniz bychom tali do ,masa“, na rozdil od ploSného zestihlovani
(spiSe osekavani), kteréige narusit i fivod ,krve do dilezitych¢asti firemnihodla®.

Semind nefik4, co by se nilo, co se m4, ale stréné a prakticky predstavuje nastroje vedouci k efekgvit
administrativy a jejich procés VSe ilustruje na ffikladech a nechav&astniky procuit si a prodiskutovat
klicové principy prace.

Cile a pisemné vystupy semirn:

1. poznat a osob® vyzkou3et principy zeStihleni v administrati¥, optimalizaci jejich procesi jako
sowasti obchodnich a vyrobnich proces, zvySovani kvality, snizovani spojenych néklaitl

2.vidét co prinese efektivni usp®adani pracovis€ a kancel&e, vyuZziti potencialu zanstnance,
motivace a tymova spoluprace, co je zlepSovani K&z v administrativé,

3. ukazat jak eliminovat plytvani (MUDA) administrativ y jako nap¥. zdlouhavé a chybné procesy,
duplicity, ¢astééekani a prostoje , Spatna komunikace a time managemnt porad a jednani,

4. inspirovat praktikami vysp élych a zkuSenych a odnést si nejen zazitek, ale me§na konkrétni
pisemny aplikaéni vystup pouZzitelny ve své praci.

Komu je semin& doporuéen:

» strednimu managementu, vedoucim odb@ioddlenti,

e pracovnikim administrativy podnik ve vSech oblastedfizeni a spravy,
» vSem, kt&i chiji byt ,Best of Class" v oblasti ,Stihlého mysiéni

« doporiujeme absolvovat ve skupinach z jednoho pracoitgbo udlat seminéjen pro Vasi skupinu)
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Zpuasob prace na seminé:

Ucastnici obdrzi &ebni materialy s vyobrazenim vieho promitanéhamusénic opisovat, celou pozornost
mohou ¥novat vykladu a dopotenym aktivitam. Kazd&ast se sklada z lekci, kdy je vyloZzen kazdy
nastroj spolu sifklady z ceské praxe. S@asti lekci jefeSeni skuté&nych situaci pro aplikaci daného
nastroje na situace ve své firrak, aby sikazdy mohl odnést pisemny vystup k aplikaciUgastnici
semindle napi¢ vSemi tématy vzajengrdiskutuji vlastni zkuSenosti dquistavuji navrhy zlepSovani.

Struény obsah:
UVOD - Ziva voda Kaizen. 5itdvodi prod ? Nepolibena administrativa.
PLYTVANI V ADMINISTARTIV E A SLUZBACH-MUDA
Formy plytvani MUDA na pracovistich a v kandéth.
VIZUALNI MANAGEMENT.ZLEPSOVANI ZAM ERENA NA PRACOVISTE.
Kampai 5S na zlepSeni organizace a vykonnosti pracovist
ZLEPSOVANI ZAMERENA NA PROCESY A OBJEKT PRODUKT PROCESU.
Jak @lat mapovani procésa zlepSovani.Uzka mista.
Pridana hodnota a vysledek procesu. Nakladova analyxaes.
ZLEPSOVANI ZAMERENA NA OBJEKT PRACOVNIK
Jak analyzovat sy pracovnicas, time management.
TYMOVA SPOLUPRACE A ZLEPSOVANI.
Prace v tymu, procesniraSitelské tymy v administrativ
Kaizen naeSeni probléina znén. Motivace.

éaSOV)'/ harmonogram: étvrtek 23.anora 2012 Wase 9-16 s grestavkou na ol

Cena:
¢ini 1.690 K& bez DPHna osobu a zahrnuj€ast na kurzu, studijni materialy na vSechna ténudtaerstveni
i obed, oswdceni o absolvovani kurzu. Pro druhého a dalastniky z jedné firmy sleva 15%.

Misto:
Skolici stredisko MBA Kontakt v Ostravé - www.mbakontakt.cz/kontakty.html

Jak se grihlasit:
Stati pouze poslat nebo zavolat jméno, firmu a telefemailem:

Ing. Andrea Holubkova

tel./fax.: 596 911 319

mobil: 777 763 793

email: Andrea.Holubkova@MBAkontakt.cz

MBA Kontakt s.r.o. tel./fax: 596 911 319 mail: info@MBAkontakt.cz internet: www.MBAKkontakt.cz




