
  

 

 Seminarinhalte: 
 

• Selbstorganisation 
verbessern      

• 5S Arbeitsplatzge-
staltung  

• Zusammenarbeit   
verbessern 
- Standards für das     
Büro 
- KANBAN im Büro 

• Prozesse abstimmen 
und synchronisieren 
- Prozessmapping  

• Eigenverantwortung 
fördern  
- Visuelles Manage-
ment  
- Kontinuierliche   
Verbesserung 

• Planspiel Geschäfts-
prozessoptimierung 
mit Makigami 

 

  

Lean Administration  
Lean Office 

Bis zu 20 % höhere Produktivität  
durch schlanke Auftragsprozesse 
 
 

 

            
 

 

Erfolgreiche Unternehmen nutzen Lean Production 
und sorgen für schlanke und effiziente Prozesse in 
der Produktion. Erfolgreiche und nachhaltig konkur-
renzfähige Unternehmen haben erkannt, dass in ihren 
Büro- und Verwaltungsprozessen mindestens dassel-
be Potenzial schlummert. Erleben Sie das Büro der 
Zukunft, in dem bereichsübergreifende Prozesse flexi-
bel und leistungsfähig sind und vereinbarte Standards 
die Zusammenarbeit regeln.   

Motivierte Mitarbeiter handeln im Sinne der Unter-
nehmensziele und engagieren sich durch regelmäßige 
Teamarbeit für eine kontinuierliche Verbesserung der 
Arbeitsprozesse. Erfahren Sie, wie Sie den dafür er-
forderlichen Veränderungsprozess gestalten und 
steuern. Erlernen Sie Methoden zur Erkennung und 
nachhaltigen Eliminierung von Verschwendung und 
wenden Sie diese in einem Planspiel praxisnah an. 
Begeben Sie sich auf den Weg zu mehr Effizienz in 
Ihrem Büro. 

Wir freuen uns auf Sie! 
Ihre Peter Weinmann und Tobias Fritz  
 



 
 
 

 

 

www.ba-melle.de 
Sandweg 1, 49324 Melle, Fon (05422) 922 997 0, mail@ba-melle.de  

Dauer: 2 Tage (18 UE) 

Termin:  an zwei aufeinanderfolgenden Tagen jeweils von 

 9.00 Uhr bis16.30 Uhr     

Ort:  Berufsakademie Holztechnik, Sandweg 1, 49324 Melle 

Zielgruppe: Mitarbeiter und Führungskräfte, die Optimierungspro-
zesse in der Administration im Unternehmen starten 
oder verstärkt voran treiben möchten. 

Ihre Referenten: Peter Weinmann, Ausbildung zum Schreiner; Holztech-
nik-Studium in Rosenheim; Seit 1998 Berater in der in-
ternationalen Holz- und Möbelindustrie. Seit 2004 bei 
Lignum Consulting und seit 2007 Partner bei Lignum 
Consulting. 

   Tobias Fritz, Ausbildung zum Schreiner; Gesellentätig-
keit; Holztechniker in Rosenheim; Holztechnik-Studium 
in Rosenheim. Seit 2009 bei Lignum Consulting. 

Teilnahmegebühr: für beide Tage zusammen  690,-€ 

  Alumni der BA Melle   460,-€ 

Anzahl: mind. 7, max. 15 Teilnehmer 

Abschluss:  Zertifikat mit Dauer und Inhalt des Seminars 

Anmeldung: Monika Frielinghaus 
frielinghaus@ba-melle.de 

  Fon (05422) 922 997 10 
Fax (05422) 922 997 15 

  www.ba-melle.de 
 

mailto:frielinghaus@ba-melle.de�
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