
FECHAS Y PRECIOS INSCRIPCIONES
Remitir ficha de inscripción cumplimentada a formacion@faeburgos.org 
Más INFO: Global Lean en www.globallean.net y en el 91 802 04 19 
                        FAE  www.faeburgos.org   y en el 947 266 142

18 de septiembre de 2018 (martes) 
de 10:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:00 horas en FAE.
Lugar: AULA LEAN FAE, Plaza Castilla nº1, Burgos

Duración: 7 horas
Precio: 295 € (precio asociados a FAE 236 €)
Los costes del curso, podrán ser bonificados en parte 
a través de la Fundación Tripartita para empresas 
asociadas a FAE.

 OBJETIVOS
Más del 70% de las quejas de clientes son debido a 
problemas en los procesos administrativos (tiempos 
de espera, datos erróneos, pérdida de documentación, 
etc.)

LEAN Office es una metodología de trabajo con el 
objetivo de crear los procesos administrativos más 
eficientes. Mejorando el flujo de trabajo, la 
comunicación efectiva y la organización de la 
documentación.

En este curso, aprenderá a eliminar desperdicios en su 
gestión administrativa, reduciendo el “lead time” 
administrativo, ahorrando en material de oficina, 
aumentado la productividad y mejorando la 
satisfacción de sus clientes internos y/o externos.

Este curso está diseñado para aplicar la metodología 
LEAN a cualquier entorno de oficina.

 A QUIEN SE DIRIGE
El curso está destinado a Responsables y Directores 
en las áreas: Finanzas, Administración, Logística, 
Compras, Calidad, Ingeniería, etc.  

En general, personas con interés en la mejora de los 
procesos administrativos.

Dirigido a cualquier sector, tanto industrial como  de 
servicios.

 PROGRAMA

 DEFiNiCióN DEL FLUjo DE VALoR EN tRABAjos 
ADMiNistRAtiVos.

 CoNCEPtos  LEAN  APLiCADos  A ENtoRNos 
ADMiNistRAtiVos.

  RECoNoCER y ELiMiNAR Los DEsPERDiCios.

   HERRAMiENtAs LEAN APLiCADAs EN LEAN oFFiCE.

  iNFoRMACióN y CoMUNiCACióN EstANDARizADA: 
BAsE DEL éxito. 

• Estandarización de  procedimientos y formularios

  sistEMA KANBAN  EN EL LEAN oFFiCE.

  VsM: MAPEo y ANáLisis DEL FLUjo DE VALoR.

 iMPLANtACióN DE LEAN  oFFiCE,  MEDiANtE 
DEsPLiEgUE DE EVENtos KAizEN. 

 ¿Cómo se aprende?
De forma totalmente práctica, aprendiendo mientras 
trabajan directamente sobre los casos prácticos y 
roleplays en clase. 

El conocimiento que adquieren les permite aplicar la 
metodología aprendida a sus propios procesos al  
volver  a  sus puestos de trabajo, de  manera  que        
obtienen un beneficio inmediato y tangible. 

 DOCENTES
impartido por formador con más de 15 años de expe-
riencia en entornos de mejora continua. Experto en 
LEAN y en gestión documental.

LEAN OFFICE 
CURSO MONOGRÁFICO

http://www.globallean.net/
http://www.faeburgos.org/_11700_FormacionBonificada.aspx

