LEAN OFFICE — Conceitos Fundamentais para Implantacdo

OBJETIVO:

Propiciar aos participantes o conhecimento dos conceitos bdsicos de Lean Office e de
técnicas administrativas de produtividade para desenvolvimento de projetos de melhorias
para 0s Processos administrativos.

ESTRUTURA DO CURSO:

* Infroducdo ao mapeamento de processos;

* Principios e conceitos da filosofia LEAN;

* Lean Office - escritdrio enxuto;

» Os oito desperdicios;

* Mapeamento dos processos — VSM,;

» Padronizacdo dos processos (standardized work);
* Estabilizacdo dos processos;

» Conceitos de KAIZEN;

* Estudo de caso.

DURACAO: 16 horas
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