Effektiva administrativa processer

=» Skapa effektiva administrativa processer

2 dagar

= Hog forandringsformaga med agila metoder

= Framgangsfaktorer: konkreta verktyg, modeller och principer

=» Forbattra organisationens resultat forsatter engagerade

medarbetare

45av5

Alla verksamheter har ett stort antal administrativa
processer - bdde huvudprocesser (t.ex bankens
handlaggning av laneansdkning eller en kommuns
handlaggning av ett byggnadslov) och stddprocesser (t.ex
fakturering och l6nesystem).

Den snabbt foranderliga varld vi lever i stéller krav pa
effektivitet i verksamheten samtidigt som vi ska arbeta
med standiga forandringar och forbattringar. Med en klok
kombination av Lean och agila metoder kan man ¢ka sin
formaga och na framgang. Lean for att hantera kvalitet
och resursoptimering, agila metoder for att skapa en hég
formaga till snabb anpassning till bade interna och externa
forandringar. Vidare ska organisationens processer
och arbetssatt mojliggora ett ledarskap som gynnar
medarbetarnas trivsel och utveckling.

En allt mer avgdérande konkurrensfaktor ar kundens
upplevelse av service och bemétande. Undersékningar visar
att stabila processer och fléden med fa eller inga stérningar
och avvikelser skapar goda forutsattningar for medarbetarna
att just skapa den upplevelsen i métet med kunden. Hur
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manga ganger har man inte som kund upplevt onédig vantan
t.ex vid incheckning i hotellet eller nar man ska serva bilen?
Sa anvands Lean och agila metoder praktiskt
I den hér kursen gar vi bland annat igenom de principer och
modeller som Lean bygger pa och visar hur Lean och agila
metoden kan anvandas for att effektivisera verksamheten,
skapa en hog och jamn kvalitet och - inte minst viktigt - en
arbetsplats som mojliggér bade arbetsglddje och utveckling.

Du kommer inledningsvis fa spela det populédra och
pedagogiska Lean flédes-spelet som garanterat ger flera
aha-upplevelser. Du far dven tips pa hur ni kommer i gang
med Lean och agila metoder, vilka utmaningarna ar, hur den
dagliga styrningen kan ga till med exempelvis Lean-tavlor
och hur du kan skapa effektiva administrativa processer och
en kultur for standiga forbattringar pa arbetsplatsen.

Du far ocksa arbeta med konkreta case under kursen.

Nasta kursstart ar den 12 mars 2026 i Stockholm. Du
kan boka dig pa var hemsida www.foretagsuniversitetet.se
eller ringa 08-600 62 00.

For fullstandigt program
www.foretagsuniversitetet.se/1897



Effektiva administrativa processer

- effektiva administrativa floden och arbetssatt

PROGRAM

=» Introduktion och bakgrund

e Lean Flodes-spelet

o |ardiggenom att gora, reflektera och koppla till egen
verksamhet

= Kunden i centrum

e hur bygger vi en process som gor att vi far néjda
kunder?

=» Processer, floden och aktiviteter
e varfor processperspektiv?

o vardeflédesanalys

o aktiviteter och avvikelser

e hur mater vi processer?

-> Kvalitetssakring

e saforebygger dufel och brister
e attgoraratt fran bérjan

o drivkrafter hos medarbetarna

> Agila metoder - vad ar det och varfor?

o agilametoder ien processorienterad verksamhet

o agilt forhallningssatt vid styrning av verksamheten

o VUCA World - att hantera ovantade och snabba
forandringar

e Kanban, Time boxing, Mind set m.m.

=> Reflektion och kopplingar till den egna verksamheten

> Aterblick dag 1

> Att arbeta med stiandiga forbattringar
o strukturerat forbattringsarbete
e att arbeta med pulsmoten
e praktiska verklighetsbaserade cass

> Agila metoder och stindiga forbattringar
e teambaserat arbetssatt - att jobbailag
att arbeta med fléden: inférande och ledarskap
o att komma igang och framgangsfaktorer
e Daglig styrning mha visualisering

=> Verktygsladan
e 5varfor,5S
e PDCA-cykeln, PICK-chart, ECRS m.fl

-» Hantera forandringsmotstand
o Attledaochvaraiforandring
e Motstand ar naturligt - och kan anvandas konstruktivt

> Reflektion, diskussion och slutsatser

FAKTA

Deltagare

Kursen vander sig till dig som vill effektivisera fore-
tagets administrativa processer och fa tillgang till ett
kraftfullt verktyg som férbattrar organisationens
resultat och skapar mer engagerade och ansvarsta-
gande medarbetare.

Mal
Malet &r att ge de kunskaper som behdvs for att

= skapa effektiva administrativa rutiner och pro-
cesser

= diskutera Lean Administration och ett proces-
sinriktat arbetssatt med ledningsgrupper och
medarbetare

= praktiskt skapa arbetssatt, rutiner och processer
som leder till battre resultat samt engagerade
och ansvarstagande medarbetare.

Metod

Input - praktisk tillampning - reflektion. Forsta
kursdagen far du spela Lean-spelet, ett spel som ger
praktisk forstaelse och traning i Lean Administra-
tion. Vi tar ett helhetsgrepp pa ditt larande genom
att ge mojlighet att ténka efter fére och skapa upp-
foljning efter kursen.

Kursledare
Fredrik Fleetwood

Kursavgift

| kursavgiften ingdr kursdokumentation samt i

de fall kursen genomfors pa plats i vara kursloka-
ler aven luncher samt for- och eftermiddagskaffe.
Moms tillkommer.

Bokning och radgivning

F6r bokning ring 08-600 62 00 eller skicka e-post till
bokning@foretagsuniversitetet.se. For information
och kursradgivning ring 08-600 62 00 eller skicka
e-post till kurs@foretagsuniversitetet.se.

DATUM Ort Kursavgift

Telefon: 08-600 62 00
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www.foretagsuniversitetet.se

E-post: kurs@foretagsuniversitetet.se

12-13 mars 2026 Stockholm 15 900

Stockholm: Kurser i Stockholm dger rum pa Posthuset, Vasagatan

28 i Stockholm. For dig som deltar i vara utbildningar erbjuder vi
specialpris pa tva fina hotell ndra kurslokalen: Nordic Light Hotel: boka
pa nordiclighthotel.com och ange bokningskod "FUN-deltagare" eller
Clarion Hotel Sign: ring 08-676 98 00 eller mejla till cl.sign@choice.se
och uppge avtalsnummer CH2005318.

Tider, 10.00-17.00 férsta dagen och 09.00-16.00 andra dagen.

| kursavgiften ingar kursdokumentation, luncher samt fér- och
eftermiddagskaffe. Momes tillkommer.

F6lj oss pa:
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