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Lean Administration intensiv
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Lean Administration intensiv

Von , Jemand miisste mal” zum standardisierten Prozess

Optimierungen im Produktionsumfeld sind mittlerweile in vielen Unternehmen zur
Routine geworden. An Biirobereiche und administrative Abldufe wagen sich bisher
jedoch nur wenige, obwohl diese die Leistungsfahigkeit der Produktion maRgeblich
beeinflussen. Die Griinde dafiir sind naheliegend: Die administrativen Prozesse sind
unsichtbar und es ist entsprechend schwieriger, Verschwendungen zu erkennen. Zu-
dem ist die Arbeitsweise der Mitarbeiter anders. Das Optimierungspotenzial in der
Administration ist jedoch unglaublich grof? und liegt bislang brach.

In diesem Intensivseminar lernen Sie eine strukturierte Vorgehensweise kennen so-
wie die wichtigsten Werkzeuge und Soft Skills, um mit der Umsetzung von Lean
Administration durchzustarten. Sie lernen die sichtbaren und nicht sichtbaren Hinder-
nisse bei der Umsetzung kennen und bekommen Praxistipps an die Hand, um diesen
zu begegnen. Sie erlangen die Kompetenz, die gezeigten Vorgehensweisen auf Ihr
Unternehmen zu (ibertragen und dort erfolgreich und messbar anzuwenden.

Inhalte

= \Verankerung von Operational Excellence in der Administration als erfolgreiches
Gesamtsystem

= Lean in einem Office-Umfeld erfolgreich einfiihren

= Erfolge sichtbar und messbar machen

= Kennenlernen der 7 Stufen zur erfolgreichen Implementierung

= Mitarbeiter in indirekten Bereichen fiir die Lean-Philosophie gewinnen und
einbeziehen

= Abldufe und Kernprozesse in indirekten Bereichen mit den Mitarbeitern sehen
und visualisieren lernen, Verschwendungen gemeinsam erkennen

= Ziel-Zustande fiir Prozesse entwickeln, Top-Handlungsfelder priorisieren und
umsetzen

= Strukturierte Problemldsung anwenden

= Wirkungsvolle Standards kennenlernen und eigensténdig entwickeln

= Shopfloor Management im Office — Performance im Team mit Kennzahlen steuern

= Eigene Vorhaben definieren, Erfahrungen in der Gruppe austauschen

= Qffice Excellence Lehrpfad am Campus Herrieden erleben

Das werden Sie lernen

= Sie sind nach dem Seminar befahigt, Lean Administration in lhrem
Verantwortungsbereich zu starten bzw. eine bereits vorhandene
Initiative entsprechend weiterzuentwickeln oder zu reaktivieren

= Durch die Ubungen und Erfahrungsaustausche erlangen Sie
die Kompetenz, Ihre Mitarbeiter erfolgreich in die Aktivitaten
einzubinden und fiir die Sache zu gewinnen

= Die messbaren und vorzeigbaren Erfolge werden Ihnen die Basis
liefern fiir weitere erfolgreiche Schritte

= Die erlernten Fahigkeiten konnen zunachst auf Pilotbereiche sowie
dann auch auf das gesamte Unternehmen angewandt werden
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Teilnehmerstimmen

.Der groBte Wert lag darin nicht nur
die Methoden zu lernen, sondern den
Spiegel vorgehalten zu bekommen und

die eigenen Prozesse zu hinterfragen.”
Maik Héring, F. Hoffmann - La Roche

/

@ ZIELGRUPPE

Dieser Intensivkurs richtet sich
an Fiihrungskréfte, Kaizen- und
Lean-Verantwortliche, Lean-
Koordinatoren, Werkleiter,
Geschaftsfiihrer und Betriebs-
leiter, die Leaninitiativen in indi-
rekten Bereichen gemeinsam
mit Mitarbeitern starten oder
reaktivieren mochten.

TERMINE

23.10. - 25.10.2023
29.01. - 31.01.2024
24.06. - 26.06.2024
09.10. - 11.10.2024

VERANSTALTUNGSORT
Campus Herrieden

TRAINER
Traudel Orth

@ BEWERTUNG

4.8 von 5 Sternen

<€> TEILNAHMEGEBUHR

1950,- EUR inkl. Seminar-
unterlagen, Verpflegung und

Teilnahmeurkunde
L
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(i) INFOS UND MEDIEN

Seminarcode: LAE
Weitere Infos unter:
www.cetpm.de/LAE




Organisation und Anmeldebedingungen

Anmeldung

Die einfachste, schnellste und effektivste Maglichkeit der Anmeldung zu
unseren Veranstaltungen bieten wir Ihnen mit unserem Online-Buchungs-
system im Internet unter www.cetpm.de/akademie. Dort finden Sie auch
stets das aktuelle Seminarangebot. Alternativ konnen Sie nebenstehendes
Anmeldeformular ausfiillen und an uns faxen oder per Briefpost zusenden.
Die Teilnehmerzahl unserer Veranstaltungen ist begrenzt, um lhren Lern-
erfolg sicherzustellen. Buchen Sie daher bitte rechtzeitig. Nach Eingang
Ihrer Anmeldung erhalten Sie von uns eine Anmeldebestétigung per E-Mail.
Sie sind dann als Teilnehmer registriert. Bitte priifen Sie die Daten in der
Buchungsbestéatigung, inshesondere, ob Vor- und Zuname sowie Titel des
Teilnehmers korrekt und vollstédndig angegeben wurden. Diese Daten wer-
den auf die Hochschulzertifikate bzw. Urkunden iibertragen. Bei Ersatzan-
meldungen (z. B. wegen Krankheit) setzen Sie sich bitte schnellstmdglich
mit uns in Verbindung, damit die Teilnehmerdaten noch rechtzeitig geéndert
werden kdnnen.

Veranstaltungsort

Der Veranstaltungsort ist bei der jeweiligen Seminarbeschreibung ausge-
wiesen. Rechtzeitig vor dem Seminar erhalten Sie von uns Hinweise zum
Veranstaltungsort bzw. den Ubernachtungsméglichkeiten.

Die vorgeschlagenen Hotels halten in der Regel fiir uns befristet Ubernach-
tungsmadglichkeiten zu verglinstigten Bedingungen bereit. Bitte buchen Sie
dann selbst unter Hinweis auf die entsprechende CETPM-Veranstaltung.

Seminargebiihr

Die Teilnahmegeblihr versteht sich pro Person und Veranstaltung zzgl. ge-
setzlicher Mehrwertsteuer. Die angegebenen Preise sind ab 01.09.2023
bis zum Erscheinen einer neuen Preisliste oder eines neuen Akademiepro-
gramms gliltig. In der Teilnahmegebiihr sind Mittagessen, Pausenverpfle-
gung, Seminardokumentation, das Hochschulzertifikat bzw. die Teilnahme-
urkunde sowie Digital Badge enthalten.

Sollten mehr als zwei Vertreter desselben Unternehmens an der gleichen
Veranstaltung teilnehmen, bieten wir dem dritten Teilnehmer und jedem
weiteren 10 % Preisnachlass. Partner des CETPM erhalten auf alle Seminar-
teilnahmen 10 % Preisnachlass.

Teilnahmegebiihren sind grundsatzlich im Voraus ohne Abzug 21 Tage vor
Veranstaltungsbeginn fallig. Ist die Durchfiihrung der Veranstaltung aufgrund
hoherer Gewalt, wegen Verhinderung eines Referenten, wegen Stérungen
am Veranstaltungsort oder aufgrund zu geringer Teilnehmerzahl nicht mdg-
lich, werden die Teilnehmer umgehend nach Bekanntwerden vom CETPM
informiert. Bereits gezahlte Gebiihren werden erstattet. Weitere Ansprii-
che sind ausgeschlossen. Anderungen bzw. Verschiebungen hinsichtlich
Seminarorten, Terminen, Programmablauf, Inhalten und Dozenten bleiben
vorbehalten, ohne dass daraus Anspriiche jeglicher Art hergeleitet werden
konnen.

Stornierung

Bis 30 Tage vor Veranstaltungsbeginn konnen Sie kostenfrei stornieren. Bei
spateren Stornierungen sind 50 % der Teilnahmegebiihr sowie bei Eingang
der Stornierung kiirzer als 14 Tage vor Veranstaltungsbeginn die volle Teil-
nahmegebiihr zu entrichten. Ein geeigneter Ersatzteilnehmer kann jederzeit
kostenfrei benannt werden.

Nutzung und Weitergabe personlicher Daten

und Zweckbindung

Das CETPM nutzt Ihre personlichen Daten zu Zwecken der technischen
Administration der Webseiten und Seminarorganisation, zur Kundenver-
waltung und fiir das eigene Marketing nur im jeweils dafiir erforderlichen
Umfang. lhre personlichen Daten, die Sie uns {ibermitteln, werden selbst-
verstandlich vertraulich behandelt, bestmdéglich geschiitzt und unter keinen
Umsténden zweckentfremdet an Personen oder Unternehmen aulRerhalb
des CETPM weitergegeben. Ubermittilungen personenbezogener Daten an
staatliche Einrichtungen und Behdrden erfolgen nur im Rahmen zwingender
nationaler Rechtsvorschriften. Unsere Mitarbeiter sind von uns zur Vertrau-
lichkeit verpflichtet. Es gilt unsere Datenschutzerklarung (www.cetpm.de/
datenschutz).

Einverstandniserklarung

Mit der Anmeldung zu unseren Seminaren erklaren Sie sich mit dem Ab-
druck lhrer personlichen Daten (Name, Firma, Funktion) im Teilnehmerver-
zeichnis einverstanden. Dieses Einversténdnis konnen Sie jederzeit schrift-
lich widerrufen.

Es gelten weiterhin ausschlieRlich die Allgemeinen Geschéftsbedingungen
der CETPM GmbH. Diese finden Sie unter www.cetpm.de/agb

lhre Ansprechpartnerin
Julia Enghardt

Kundenservice & Seminarmanagement
E-Mail: julia.enghardt@cetpm.com
Tel.: + 49 9825 2038-118
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Daten der Teilnehmerin / des Teilnehmers

Anmeldung fiir folgendes Seminar:

Lean Administration intensiv

TICETPM®

your campus for excellence.

Name des Seminars oder Seminarcode

Name, Vorname, Titel

Firma

Position / Abteilung

Stralle, Hausnr.

PLZ, Ort

E-Mail-Adresse

Ansprechpartner/in, falls abweichend

Telefon, Telefax

Abweichende Rechnungsanschrift, falls gewiinscht:

Datum des Seminars

Name, Vorname, Titel

Firma

Position / Abteilung

StralRe, Hausnr.

PLZ, Ort

E-Mail-Adresse

Telefon, Telefax

Name, Vorname Firma
Stral3e, Hausnr. / Postfach PLZ, Ort, Land
Rechnung per E-Mail an: Datum, Unterschrift

Die Anmeldung ist verbindlich. Es gelten die Anmeldebedingungen gemaR unserer AGB (www.cetpm.de/agb) und die Datenschutzerklarung

(www.cetpm.de/datenschutz).

Seminarveranstalter: Geschaftsfiihrer: Bankverbindung:

CETPM GmbH Prof. Dr. Constantin May - Alexander Grombach Sparkasse Anshach

Institut an der Hochschule Ansbach Sitz der Gesellschaft: Herrieden IBAN: DE61 7655 0000 0008 8164 98
Schernberg 34 - 91567 Herrieden Eingetragen beim Amtsgericht Anshach HRB 5813 BIC: BYLADEM1ANS

Tel: -+4998252038-100 UStIdNr.: DE293197869

Fax: +4998252038 - 111



