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Introduktion



Varfor denna utbildning?

Denna utbildning riktar sig till de organisationer som vill skapa bra forutsattningar for att
lyckas med sitt Lean-arbete och darigenom uppna 6nskade resultat. Deltagarna kommer
efter denna utbildning att ha en djupare kunskap och en positiv forstaelse for Lean som
forhallningssatt och att alla kommer att prata samma ”sprak”. Det finns manga fordelar att
genomfdra denna utbildning och nagra av dessa ar:

- Utbildningen gor det mojligt for organisationens chefer eller verksamhetsutvecklare
att pa egen hand utbilda hela organisationen i Lean

- Utbildningen medfor att det blir enklare att fa med sig hela organisationen i det
dagliga forbattringsarbetet

- Utbildningen ar enkel att genomféra

- Utbildningen ar tidseffektiv

- Utbildningen varvar teori, gruppdiskussioner och praktiska évningar vilket skapar ett
stort larande

- Utbildningen kopplar mot er egen verksamhet vilket gor det mojligt att forsta vad
man bor fokusera pa framover

- Utbildningen genomfors till en mycket |ag kostnad

- Utbildningen har inte nagra licenskostnader vilket innebér att det ar mojligt att
kontinuerligt repetera hela utbildningen samt att kontinuerligt utbilda nyanstallda

- Utbildningen gor det mojlighet att genom en enkel uppfdljning se deltagarnas dkade
kunskaper samt komma fram till vart man behover ytterligare férdjupning

- Utbildningen gar att vaxla upp genom att koppla pa fler praktiska évningar genom
traningsupplaggen 5S by Yourself™ och Lean by Yourself®

Pa www.partdevelopment.com finns det dessutom en presentation som heter ”Varfér Lean
Basic?” som innehaller en beskrivning av utbildningsuppldagget samt bokpriser sa att man kan
beddma kostnaden for att utbilda sin organisation, avdelning etc.

Introduktion till utbildningen

Denna utbildning, som passar alla typer av verksamheter, genomfors helt pa egen hand och
syftar till att ge deltagarna grundlaggande kunskaper i Lean. Den baseras pa boken
"Medarbetarens guide till framgang — Forbattra med Lean!” som innehaller exempel fran
olika typer av verksamheter. | utbildningen ingar diskussions-/reflektionsfragor samt
ovningar som ar utformade for att kopplas till er egen verksamhet. Detta for att uppna
maximal igenkdnning och forstaelse.

Denna introduktion beskriver hur utbildningen ar tankt att genomforas, vad den kraver av
deltagare respektive handledare samt hur den kan rullas ut i organisationen. Den som sa
onskar kan forstas valja att anpassa upplagget utifran verksamhetens egna unika
forutsattningar.
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Handledarmanual

Denna handledarmanual bestar av fyra delar:

<« Fore utbildning —» < Under utbildning —» <= Efter utbildning —»

Del I innehaller information som &r viktig att kdnna till innan utbildningen paborjas. Har ges
en overblick och en del tips till handledare och deltagare.

| Del Il sker den huvudsakliga kunskapsinhamtningen och den utgor darfor sjalva karnan i
utbildningen. Har finns tydliga instruktioner om vad som ska goras under utbildningens gang.
Del Il bestar av ett uppstartsmote och atta utbildningstillfallen som kan ses som pusselbitar
som tillsammans skapar en grundlaggande Lean-forstaelse.

Del lll innehaller instruktioner till de praktiska 6vningar som ar kopplade till utbildnings-
tillfallena. Har finns ocksa svar pa de instuderingsfragor som deltagarna ska besvara i
samband med att de ldser boken. Materialet i Del Il anvands saledes |I6pande under
utbildningens gang.

Del IV innehaller beskrivningar av diverse traningsupplagg, verksamhetsspel och konsultstod
som kan vara aktuella om det efter genomférd grundutbildning skulle finnas intresse av att
fordjupa Lean-kunskaperna. Har beskrivs bl.a. traningsuppldaggen ”5S by Yourself™” och
”Lean by Yourself®” som bada innehaller ytterligare praktiska 6vningar som kan vara nyttiga
att genomfora dven inom ramen fér denna grundlaggande Lean-utbildning.



Genomforande och utrullning

Utbildningen har en tydlig struktur med ett antal utbildningstillfallen som i sin tur innehaller
tydliga instruktioner. For att utbildningen ska ge avsedd effekt foreslas att
utbildningstillfallena genomfors i den ordning och pa det satt som anges i denna
handledarmanual.

Det basta ar forstas att hela organisationen far genomga utbildningen for att pa sa satt skapa
en gemensam forstaelse och gemensamma begrepp. Utbildningen gar dock daven utmarkt att
genomfora i en eller flera mindre enheter i organisationen. Vi rekommenderar att man
utbildar 5 - 12 personer at gangen eftersom det annars finns risk att inte alla kommer att
involveras i gruppdiskussioner etc. Givetvis ar detta enbart en rekommendation! Om man
avser att utbilda farre an 5 personer sa bor man lana in personer under den praktiska
ovningen ”Leanvelope”.

Eftersom bade behov och férutsattningar kan skilja sig mellan olika organisationer sa kan
genomférandet av utbildningen behdva se ut pa olika satt. Vi beskriver har tva olika
scenarier:

Train the Trainer

Detta alternativ innebar att forsta utbildningsomgangen genomfors hogst upp i
organisationen (helst i hogsta ledningen) och att utbildningen darefter genomfors i olika
vagor, niva for niva, till dess att hela organisationen ar utbildad. Detta brukar kallas for
"Train the Trainer”. Genom att paborja utbildningen i ledningen kommer ledarna att forst
skapa sig en gemensam forstaelse for Lean, vilket gor det enklare for respektive chef att vara
trygg i att genomfora samma utbildning for sina understéllda. Detta alternativ bygger alltsa
pa att ledarna agerar larare for sina understallda.

Utbildning ledd av Lean-koordinator, verksamhetsutvecklare etc.

Ett alternativ till “Train the Trainer” ar att en Lean-koordinator, verksamhetsutvecklare eller
liknande agerar larare for utbildningen. Detta kan vara ett alternativ om ledarna av olika
anledningar inte kan vara de som sprider utbildningen. Om detta alternativ valjs ar det i alla
fall efterstravansvart att narmaste chef anda ar narvarande vid sin grupps utbildnings-
tillfallen. Pa sa satt kan chefen fanga upp diskussioner och fragestallningar samtidigt som
man visar sitt intresse genom sin narvaro.

For de som efter genomford utbildning vill fordjupa sina Lean-kunskaper finns flera
alternativ, sdsom:

- Individuell fordjupning genom att lasa bockerna:

- Lean — Gor avvikelser till framgang!

- Ledarskap — Gor Lean till framgang!

- Traningsuppldgget “Lean by Yourself®” som genomfors helt pa egen hand

- 55 by Yourself™ som genomfors helt pa egen hand

- Stod av externa konsulter

De olika alternativen beskrivs narmare i Del IV i denna handledarmanual.
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Utbildningens uppldagg

”Lean Basic” baseras pa boken “Medarbetarens guide till framgang — Forbattra med Lean!”
och ar den enda delen i detta utbildningsuppldagg som man behdver bestalla. Resten laddas
ned kostnadsfritt. Pusslet i bilden nedan visar hur boken ar uppbyggd och det ar bara att
folja den “roda traden”.

Arbetsgangen under utbildningens genomférande ser ut pa féljande satt:

1. Uppstartsmote

Som en forsta forberedande del av utbildningen halls ett uppstartsmoéte. Syftet med motet
ar att ge deltagarna en 6vergripande forstaelse for utbildningens upplagg samt att dela ut
litteratur och den forsta lasuppgiften. Har rekommenderas att den som leder utbildningen
visar deltagarna en presentation som ger en bra dverblick over utbildningen sa att alla
forstar vad som ska handa och vad som férvantas av dem. Presentationen heter ”Lean Basic
Introduktion” och den laddas ned kostnadsfritt fran www.partdevelopment.com. Denna
presentation ar 6ppen sa att det finns mojlighet for dig som handledare att anpassa denna
utifran Era egna forutsattningar innan detta uppstartsmote. Uppstartsmotet tar ca en
timma.

2. Utbildningstillfallen

Har sker det huvudsakliga larandet i utbildningen. De olika utbildningstillfallena tar olika lang
tid att genomfora och detta ar viktigt att forsta nar du som handledare ska planera
utbildningen. Ur ett larandeperspektiv rekommenderas att dessa utbildningstillfdllen sprids
ut 6ver tid sa att deltagarna hinner ldsa och reflektera fore respektive tillfallen.
Rekommendationen ar minst 1 vecka mellan dessa utbildningstillfallen.
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De olika utbildningstillfallena ar:

- Utbildningstillfalle 1: Lean i ett medarbetarperspektiv

- Utbildningstillfalle 2: Forbattra utifran behov

- Utbildningstillfalle 3: Skapa effektiva floden

- Utbildningstillfalle 4: Stod i forbattringsarbetet

- Utbildningstillfalle 5: Standardisera lI6sningar

- Utbildningstillfalle 6: Standiga forbattringar

- Utbildningstillfalle 7: Arbetsgang for standiga forbattringar
- Utbildningstillfalle 8: Skapa Lean-kultur

| denna handledarmanual finns instruktioner som beskriver hur respektive utbildningstillfalle
ska genomforas och i vissa fall hanvisas dessutom till ytterligare instruktioner i Del lll.

Planering av utbildningen

Innan en utbildning paborjas behover det tydliggoras vilka som ska delta och vem som ska
vara handledare. Handledarens roll ar att dela ut Iasanvisningar (vilket aven inkluderar att
besvara instuderingsfragor och fundera pa reflektionsfragor), genomfora de praktiska
ovningarna, boka tider, boka lokal etc. Den person vars narmast understallda ska utbildas ar
ett naturligt val av handledare men det kan dven vara en Lean-koordinator,
verksamhetsutvecklare etc. Det bor poangteras att den som handleder inte nddvandigtvis
behover vara den i gruppen som har bast Lean-kunskap utan det viktiga ar att personen ar
val insatt i hur utbildningen ska ga till. Handledaren bor darfor ga igenom hela denna
handledarmanual innan en utbildning paborjas. Syftet ar att fa en helhetsforstaelse for
utbildningen sa att du som handledare pa basta satt ska kunna leda deltagarna igenom
utbildningen.




Handledarens uppgift ar att:
e Detaljplanera vad som ska goras vid respektive utbildningstillfalle
e Boka och forbereda utbildningslokal
e Se till att nédvandigt utbildningsmaterial finns pa plats nar det behovs
e Varainlast pa hur 6vningarna ska ga till
e Se till att alla deltagare vet vad som forvantas av dem till nasta utbildningstillfalle
e Sakerstalla att utbildningstillfallena bokas in i kalendrarna
e Folja upp att utdelade uppgifter mellan utbildningstillfallena blir utférda

| samband med att deltagare utses behdéver det sdkerstallas att dessa kommer att ha tid att
genomfoéra utbildningen pa ett bra satt. Rakna med att varje deltagare, inkl. handledaren,
under utbildningens genomférande behdver lagga tid enligt foljande:

Deltagare

Uppstartsmote pa 1 timma, 8 utbildningstillfallen 4 1-1,5 timmar plus ca 30 - 45 minuter per
person mellan utbildningstillfallena for eget arbete med att lasa anvisade sidor, besvara
instuderingsfragor samt fundera over reflektionsfragorna.

Handledare

Ytterligare ca 1-2 timmars planeringstid infor varje utbildningstillfalle i syfte att dven
forbereda sig infor de tankbara fragor som kan tankas dyka upp. De fragor som ofta dyker
upp i borjan av utbildningen ar kring verksamhetens varderingar och mal.

Matrisen nedan visar en mer detaljerad beskrivning 6éver de olika tiderna. Dessa tider kan
komma att variera beroende pa antalet deltagare samt hur gruppen ar. Dessa tider ar
beraknade pa en grupp pa 12 personer.

Planeringshjalp

Utbildningstillfalle Uppstart 1 2 3 4 5 6 7 8
Infor utbildningstilifallet
Tid for lasning 15 15 15 15 15 15 15 15
Tid for att besvara instuderingsfragor 10 8 10 18 16 16 8 12
Tid att fundera 6ver reflektionsfragor 7 8 8 7 13 6 4 5
Eventuellt skapa standards 30

32 31 33 40 44 37 57 32
Under utbildningstilifallet
Introduktion och avstamning 10 10 10 10 10 10 10 10
Ga igenom instuderingsfragor 5 4 5 9 8 8 4 6
Ga igenom reflektionsfragor 14 16 16 14 26 12 8 10
Praktisk 6vning 15 20 50 15 30 20 20 15
Reflektion 6ver 6vning 5 5 5 5 5 5 10
Avslutning 5 5 5 5 5 5 5 10

60 54 55 91 58 84 60 52 61




Utbildningstillfallenas uppbyggnad

Tyngdpunkten i handledarmanualen ligger i Del Il. Det ar har som sjdlva Lean-forstaelsen
formedlas och larandet sker genom atta utbildningstillfallen som var och en representerar
ett kapitel i boken. Alla utbildningstillfallen ar uppbyggda pa liknande satt sa att det ska bli sa
enkelt som mojligt for dig som handledare. Efter respektive rubrik star det en angiven tid
och denna tid ar totaltiden for att genomfora det specifika utbildningstillfallet.

Under respektive utbildningstillfalle i denna handledarmanual finns det ett antal rubriker.
Nedan féljer en beskrivning av dessa rubriker och dess innehall.

Fore utbildningstillfallet

Lasanvisning

Infor varje utbildningstillfalle ska deltagarna ha last igenom de sidor som anges under denna
rubrik samt besvara ett antal instuderingsfragor och fundera 6ver reflektionsfragorna. Detta
ar alltsa en uppgift som ska utforas pa egen hand mellan utbildningstillfdllena. Syftet ar att
skapa en gemensam grundkunskap infor arbetet med det aktuella utbildningstillfallet.

| slutet av uppstartsmotet och i slutet av respektive utbildningstillfdlle delar du som
handledare ut lasanvisningen som galler for kommande utbildningstillfalle. Dessa
lasanvisningar laddas ned fran www.partdevelopment.com.

Instuderingsfragor

Dessa fragor ar kopplade till de sidor som ldsanvisningen anger. Instuderingsfragorna syftar
till att ge ett kvitto pa att lasningen skapat ratt forstaelse. Varje deltagare ska forsoka
besvara fragorna enskilt innan gruppen traffas och svaren diskuteras sedan i grupp i borjan
av respektive utbildningstillfalle. Under Del Ill i denna handledarmanual finns svaren pa
dessa fragor.

Tips till deltagarna fran handledaren: Eftersom instuderingsfragorna ar i kronologisk
ordning sa kan man med fordel forst ldsa igenom dessa fragor innan man genomfér
ldsuppgiften. Detta medfor att man da kan besvara fragorna parallellt under sjalva
genomlasningen vilket sparar tid.

Reflektionsfragor

Efter det att deltagarna last igenom angivna sidor och besvarat instuderingsfragorna ska de
lasa reflektionsfragorna och fundera 6ver dessa. Detta medfor att de ar forberedda infor det
kommande utbildningstillfallet.

Att tanka pa som handledare

Detta ar for att stodja handledaren i syfte att minimera risken att man missar nagot infor det
kommande utbildningstillfallet. Det ar darfor bra att du som handledare i god tid gar igenom
informationen under denna rubrik innan utbildningstillfallet som en paminnelse.
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Under utbildningstillfallet

RATT
FRAN MIG!

Introduktion

Har beskriver bl.a. handledaren hur utbildningstillfallet ser ut och fragar deltagarna om
ldasanvisningen. Om man som grupp kommit éverens om vilka 6nskade beteenden som ska
gélla vid de olika utbildningstillfdllena sa ar detta en lamplig tidpunkt att repetera dessa for
deltagarna.

Instuderingsfragor
Dessa fragor gas snabbt igenom i bérjan av utbildningstillfallet for att sdakerstalla att alla
hittat svaren pa dessa fragor.

Reflektionsfragor

Dessa fragor bor man lagga lite mer tid pa da dessa syftar till att koppla de teoretiska
resonemangen fran lasningen till Er egna verklighet. Det finns inga fardiga svar pa dessa
fragor utan syftet ar att de ska satta igang era tankar kring hur det idag fungerari er
verksamhet och vad ni behover forbattra.

Ovning

Under utbildningens gang kommer deltagarna att fa genomfora ett antal 6vningar. De ar av
praktisk karaktar men kan trots det genomféras i konferensrum. Det handlar om évningar
som i vissa fall kan verka lekfulla men som alla har en tydlig poang. Syftet med dvningarna ar
att ytterligare forstarka forstaelsen genom att involvera deltagarna fysiskt. Det handlar alltsa
om att lara genom att gora. Beskrivning av hur man genomfoér dessa ovningar finns beskrivet
i Del lll.

Reflektionsfragor Ovning

For att forstarka larandet fran 6vningarna finns ett antal reflektionsfragor kopplade till varje
ovning. Dessa reflektionsfragor ska gruppen ga igenom gemensamt direkt efter genomford
ovning.
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Jag hor och Jag ser och Jag gor och
jag glémmer... jag minns. jag forstar!

Ovning (Tillval)

Under denna rubrik hanvisas till valfria 6vningar som inte ingar i denna utbildning. De ingar
daremot i det mer omfattande traningsupplagget “Lean by Yourself®” som ar en betydligt
djupare Lean-traning som i sin struktur liknar Lean Basic. Genom att inforskaffa “Lean by
Yourself®” blir det alltsa mojligt att komplettera denna grundlaggande Lean-utbildning med
extra ovningar. Pa sa satt kan larandet fordjupas. Alla tillvalsdvningar gar (liksom de andra
ovningarna) att genomféra pa kort tid.
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DEL I

Utbildningstillfallen



Uppstartsmote: Lean Basic (60 minuter)

Infor Uppstartsmotet

Att tanka pa som handledare
- Enanpassad presentation Lean Basic Introduktion
- Tillgang till whiteboard eller bladderblock
- Tillgang till projektor
- Eventuellt Post-It lappar

Under uppstartsmotet

Ga igenom presentationen Lean Basic Introduktion (60 min)
- Presentation fram till Datumsattning: 10 min
- Satta datum: 10 min
- Ovning att skapa férhaliningsregler: 30 min
- Utdelning av utbildningslitteratur och lasanvisning: 5 min
- Fragor och avslut: 5 min
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Utbildningstillfdlle 1: Lean i ett medarbetarperspektiv (54 minuter)

Infor utbildningstillfdllet

Att tanka pa som handledare
- Ett sjalvutvarderingsformular till respektive deltagare
- Ta med de 6verenskomna forhallningsreglerna

Under utbildningstillfallet

Introduktion (10 min)
- Presentera dagens upplagg
- Gaigenom de overenskomna forhallningsreglerna och be dem att fundera om det ar
tillrackligt bra eller om man borde lagga till nagot
- Fraga deltagarna vad som var det storsta larandet under lasuppgiften till idag

Ga igenom instuderingsfragorna (5 min)

Handledaren laser en fraga i taget och ber ndgon av deltagarna beratta vad de svarat. Nar
deltagaren svarat sa fraga om det finns ndgon som har svarat pa ett annat satt. Om sa ar
fallet sa ta en diskussion och beratta darefter det ratta svaret.

Instuderingsfragor att ga igenom

Ge nagra exempel pa vilka resultat som kan uppnas med en Lean-satsning!
Alla ska bli vinnare later ju bra men vilka ar egentligen “alla”?

Varfor ar det viktigt att alla dessa ska bli vinnare?

Alla medarbetare i en verksamhet har tva lika viktiga uppgifter, vilka?
Vilka ar de fyra medarbetarprinciperna?

uhwN e

Reflektionsfragor (14 min)

Handledaren laser en fraga i taget och ber deltagarna i grupper om 2 diskutera fragan under
30 sekunder. Nar tiden ar ute sa be en grupp att beratta vad de kom fram till. Nar de svarat
sa be Ovriga grupper komplettera med deras svar.
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Reflektionsfragor att diskutera

- Vilka erfarenheter fran forandringsarbete (positiva och negativa) finns i din
arbetsgrupp?

- Vad kan ni lara av dessa erfarenheter sa att ni kan forstarka det som varit bra och
undvika det som varit mindre bra?

- Gaigenom din verksamhets mal och diskutera vilka kopplingar som finns till de
typiska Lean-resultat som presenterats har!

- Vilka ar intressenterna till din verksamhet?

- Ar det ndgon intressent som anses viktigare dn ndgon annan? | s fall varfér?

- Vad skulle behéva goras for att fa en battre balans mellan dem?

- Diskutera vilka mojligheter som finns i din verksamhet att 6ka produktiviteten utan
att arbeta hardare!

Ovning (15 min)

Syftet med Ovningen ar att gruppen ska skapa sig en bild av deras nuldge. Detta initiala
nuldage kommer gruppen att kunna jamfoéra sig med i slutet av utbildningen som en del i att
utvardera vad utbildningen har gett.

Be deltagarna att ga igenom ”Sjalvutvarderingsformular Medarbetarskap” for att bedoma
hur de sjalva lever upp till medarbetarprinciperna! Sjalvutvarderingsformularet laddas ned
fran www.partdevelopment.com.

Reflektionsfragor Ovning (5 min)
- Vilka slutsatser drar ni av er egen bedémning av ert medarbetarskap utifran
sjalvutvarderingsformularet?

Avslutande fraga och uppgift till nasta utbildningstillfalle (5 min)

- Vad var det storsta larandet idag? Lat deltagarna i grupper om 2 diskutera under 1
minut och darefter far varje grupp beratta vad de ansag vara det storsta ldrandet. Du
som handledare ser till att spara dessa kommentarer till kommande
utbildningstillfalle.

- Be deltagarna att till nasta utbildningstillfalle fundera pa hur de i sitt dagliga arbete
skulle kunna applicera det som de lart sig idag.

- Hur har vi levt upp till vara forhallningsregler?

Dela ut nasta Lasanvisning
Dela ut Lasanvisning 2

Efter utbildningstillfallet

Sammanstall deltagarnas svar

Handledaren samlar ihop sjalvutvarderingsformularen och lagger in deltagarnas svar i
Excelfilen ”Analys Medarbetarskap” som laddas ned fran www.partdevelopment.com.
Samma sjalvutvardering kommer att genomforas i slutet av utbildningen for att analysera
hur utbildningen har utvecklat medarbetarna, sa se till att spara denna nuldgesanalys.
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Utbildningstillfalle 2: Forbattra utifran behov (55 minuter)

Infor utbildningstillfdllet

Att tanka pa som handledare
- 5tomma A4 blad per deltagare
- Tillgang till whiteboard-tavla eller bladderblock

Under utbildningstillfallet

Introduktion (10 min)

- Gaigenom de overenskomna férhallningsreglerna

- Presentera for gruppen om vad de ansag vara det storsta larandet vid det forra
utbildningstillfallet.

- Fraga dem om de har insett hur de skulle kunna applicera det som de larde sig foérra
gangen i sitt dagliga arbete

- Presentera dagens upplagg

- Fraga deltagarna vad som var det storsta larandet under lasuppgiften till idag

Ga igenom instuderingsfragorna (4 min)

Handledaren laser en fraga i taget och ber ndgon av deltagarna beratta vad de svarat. Nar
deltagaren svarat sa fraga om det finns ndgon som har svarat pa ett annat satt. Om sa ar
fallet sa ta en diskussion och beratta darefter det ratta svaret.

Instuderingsfragor att ga igenom

6. Varfor ar det viktigt att det finns en verklig koppling mellan Lean och det som gor
verksamheten konkurrenskraftig?

7. Vilka ar de sju plus en formerna av sloseri?

8. Vad kan man goéra om verksamheten blivit sa mycket battre att det ar svart att upptacka
nya avvikelser?

9. Vad innebar Japanska sjon?
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Reflektionsfragor (16 min)

Handledaren laser en fraga i taget och ber deltagarna i grupper om 2 diskutera fragan under
30 sekunder. Nar tiden ar ute sa be en grupp att beratta vad de kom fram till. Nar de svarat
sa be Ovriga grupper komplettera med deras svar.

Reflektionsfragor att diskutera

- Vad ar viktigast att forbattra i din verksamhet? Utga fran behovet!

- Vilket forbattringsbehov ar kopplat till vilken intressent?

- Ge exempel pa sloserier i din verksamhet!

- Till vilken form av sldseri hor var och en av dem?

- Ar det ndgot sldseri som du inte anser hér hemma i ndgon av de sju plus en formerna
av sloseri? Motivera!

- Pavilket satt skulle ni kunna sénka vattennivan i din verksamhet?

- Vilka risker skulle det medféra och hur skulle dessa risker kunna hanteras?

- Vilka konkreta aktiviteter skulle ni behéva genomfora for att ytterligare forbattra ert
medarbetarskap?

Ovning (20 min)

Du som handledare beratta att ni ska genomfora en liten 6vning som bestar i att lara er att
vika de produkter som kommer att anvandas i dvningen som genomfors vid nasta
utbildningstillfalle. Genom denna tréning sa medfor detta att man kommer att komma igang
snabbare med 6vningen vilket gor att vi balanserar arbetsinnehallet mellan de olika
utbildningstillfallena. Du som handledare guidar deltagarna sa att var och en férstar hur man
viker dessa produkter. Information om hur man viker finns beskrivet under évningen
”Leanvelope”.

Avslutande fraga och uppgift till nasta utbildningstillfalle (5 min)

- Vad var det storsta larandet idag? Lat deltagarna i grupper om 2 diskutera under 1
minut och déarefter far varje grupp beratta vad de ansag vara det storsta larandet. Du
som handledare ser till att spara dessa kommentarer till kommande
utbildningstillfalle.

- Be deltagarna att till nasta utbildningstillfdlle fundera pa hur de i sitt dagliga arbete
skulle kunna applicera det som de lart sig idag.

- Hur har vi levt upp till vara forhallningsregler?

Dela ut nasta Lasanvisning
Dela ut Lasanvisning 3
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Utbildningstillfdlle 3: Skapa effektiva floden (91 minuter)

Infor utbildningstillfillet

Att tanka pa som handledare

Ca 100 st Ad-papper

2 st tidtagarur

3 st pennor

Tillgang till whiteboard-tavla eller bladderblock

Fundera pa egna mer anpassade reflektionsfragor kopplat till 6vningen

Under utbildningstillfallet

Introduktion (10 min)

Ga igenom de 6verenskomna forhallningsreglerna

Presentera for gruppen om vad de ansag vara det storsta larandet vid det forra
utbildningstillfallet.

Fraga dem om de har insett hur de skulle kunna applicera det som de larde sig forra
gangen i sitt dagliga arbete

Presentera dagens upplagg

Fraga deltagarna vad som var det storsta larandet under lasuppgiften till idag

Ga igenom instuderingsfragorna (5 min)

Handledaren laser en fraga i taget och ber nagon av deltagarna beratta vad de svarat. Nar
deltagaren svarat sa fraga om det finns nagon som har svarat pa ett annat satt. Om sa ar
fallet sa ta en diskussion och beratta darefter det ratta svaret.

Instuderingsfragor att ga igenom

10. Vad ar skillnaden mellan en process och ett fléde?
11. Vad ar ett avvikelsedrivande fl6de?

12. Vad ar ett doéljande flode?
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13. Vad ar ett funktionellt flode?
14. Namn tre kdnnetecken for ett effektivt flode!

Reflektionsfragor (16 min)

Handledaren laser en fraga i taget och ber deltagarna i grupper om 2 diskutera fragan under
30 sekunder. Nar tiden ar ute sa be en grupp att beratta vad de kom fram till. Nar de svarat
sa be Ovriga grupper komplettera med deras svar.

Reflektionsfragor att diskutera

Ge exempel pa processer och fléden i din verksamhet!

Ar flddena avvikelsedrivande eller déljande i din verksamhet?

Vad ar det som gor dem avvikelsedrivande respektive déljande?

Hur skulle ni kunna goéra flodena mer avvikelsedrivande utan att riskera
leveranserna?

Vilka praktiska steg kan din verksamhet ta for att uppna dkad flédesorientering?
Vilka effekter skulle en sadan forandring kunna ge?

Hur mycket av den totala ledtiden uppskattar du ar vardeskapande i de fléden du
arbetar i? Motivera!

Hur bra ar flodena pa att leverera ratt kvalitet i ratt antal i ratt tid? Finns det
matningar pa detta och hur ser de ut?

Ovning (50 min)

Genomfér dvningen ”“Leanvelope” som finns beskriven i Del Ill. Ovningen ger deltagarna
forstaelse for vikten av att ga fran en funktionell verksamhet till ett flode. Deltagarna far
dessutom en djupare forstaelse for hur partistorleken paverkar ledtid, responstid och
leveranssakerhet samt forstaelse for vikten av standardisering, balansering etc. Var
rekommendation ar att enbart genomféra omgang 1-3. Om man valjer att dven genomfora
omgang 4 sa kommer detta krava ytterligare 1 timma.

Reflektionsfragor Ovning (5 min)
Vilj ut de reflektionsfragor som kdnns mest relevanta for er egen verksamhet eller skapa
mer anpassade fragor kopplat till er egen verksamhet.

Vilka kopplingar ser ni mellan 6évningen och den egna verksamheten?

Behandlar ni order, arenden, remisser, produkter etc. en och en genom flodet eller
samlar niihop till flera (ett parti/en batch)?

Hur skulle det kunna ga till i er verksamhet att ga mot mindre partier?

Hur ser era standarder ut? Ar det |4tt att gora ratt?

Haller ni sekvensen i era floden eller hander det att ni ibland omprioriterar (kanske
inte alltid utifran det basta for kunden/patienten)? Vad skulle ni kunna gora for att bli
battre pa att halla sekvensen genom hela flodet?

Inom vilka delar av er verksamhet skulle ni behéva en battre balansering? Hur skulle
ni kunna astadkomma det?

Utifran er samlade reflektion, hur stor potential till férbattring bedémer ni att det
finns i er verksamhet genom att battre tillampa de delar av Lean som simulerades i
denna 6vning?
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Avslutande fraga och uppgift till nasta utbildningstillfalle (5 min)

- Vad var det storsta larandet idag? Lat deltagarna i grupper om 2 diskutera under 1
minut och déarefter far varje grupp beratta vad de ansag vara det storsta larandet. Du
som handledare ser till att spara dessa kommentarer till kommande
utbildningstillfalle.

- Be deltagarna att till nasta utbildningstillfalle fundera pa hur de i sitt dagliga arbete
skulle kunna applicera det som de lart sig idag.

- Hur har vi levt upp till vara forhallningsregler?

Dela ut nasta Lasanvisning
Dela ut Lasanvisning 4

<19 >



Utbildningstillfdlle 4: Stod i forbattringsarbetet (58 min)

Infor utbildningstillfallet

Att tanka pa som handledare
- 10 st A4-papper
- 1 sttidtagarur
- Tillgang till whiteboard-tavla eller bladderblock

Under utbildningstillfallet

Introduktion (10 min)

- Gaigenom de 6verenskomna forhallningsreglerna

- Presentera for gruppen om vad de ansag vara det storsta larandet vid det forra
utbildningstillfallet.

- Fraga dem om de har insett hur de skulle kunna applicera det som de larde sig forra
gangen i sitt dagliga arbete

- Presentera dagens upplagg

- Fraga deltagarna vad som var det storsta larandet under lasuppgiften till idag

Ga igenom instuderingsfragorna (9 min)

Handledaren laser en fraga i taget och ber nagon av deltagarna beratta vad de svarat. Nar
deltagaren svarat sa fraga om det finns nagon som har svarat pa ett annat satt. Om sa ar
fallet sa ta en diskussion och beratta darefter det ratta svaret.

Instuderingsfragor att ga igenom

15. Hur fungerar tankemodellen?

16. Vilka ar de tva grundlaggande forutsattningarna i forklaringsmodellen?
17. Vad handlar standardisering om?

18. Vad innebar utjamning?

19. Jidoka (Ratt fran mig) ar uppdelad i tva principer, vilka?
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20. Vad innebdr principen Stoppa vid fel?

21. Ge nagra exempel pa atgarder som bidrar till ett mer kontinuerligt flode!

22. Principen Dragande system handlar om hur processer far information om vad de ska
gora. Namn tre viktiga forutsattningar for att etablera denna princip!

23. Varfor kan det bli problem om man valjer bort vissa delar av forklaringsmodellen?

Reflektionsfragor (14 min)

Handledaren laser en fraga i taget och ber deltagarna i grupper om 2 diskutera fragan under
30 sekunder. Nar tiden ar ute sa be en grupp att beratta vad de kom fram till. Nar de svarat
sa be Ovriga grupper komplettera med deras svar.

Reflektionsfragor att ga igenom

Vilka varderingar galler i din organisation?

Vilka beteenden ar kopplade till dessa varderingar?

Vilka konkreta aktiviteter kan ni genomféra i din grupp for att leva upp till dessa
beteenden (och varderingar)?

Ge exempel pa standardisering och utjamning i din verksamhet!

Diskutera vad som skulle behdva standardiseras och utjamnas mer!

Finns det exempel pa anvandning av nagon Lean-princip i din verksamhet? Ge
exempel!

Vilka nya anvandningsomraden for Lean-principerna kan du se? Vilka effekter skulle
det kunna ge?

Ovning (15 min)
Denna ”Pappersvikningsovning” ska visualisera vikten av ett kontinuerligt flode. Genomfor
"Pappersvikningsovningen” som finns beskriven i Del Ill.

Reflektionsfragor Ovning (5 min)
Vilj ut de reflektionsfragor som kanns mest relevanta for er egen verksamhet eller skapa
mer anpassade fragor kopplat till er egen verksamhet.

Hur paverkades leveranstiden mellan den férsta och den andra omgangen?

Vilka andra fordelar upplevde ni med det mer kontinuerliga flodet i den andra
omgangen?

Ge exempel pa hur den typ av foérdandring som gjordes infor andra omgangen pa
nagot satt skulle kunna genomforas i er verksamhet! Vilka effekter bedémer ni att
det skulle kunna ge hos er?

Avslutande fraga och uppgift till nasta utbildningstillfalle (5 min)

Vad var det storsta larandet idag? Lat deltagarna i grupper om 2 diskutera under 1
minut och darefter far varje grupp beratta vad de ansag vara det storsta ldrandet. Du
som handledare ser till att spara dessa kommentarer till kommande
utbildningstillfalle.

Be deltagarna att till nasta utbildningstillfalle fundera pa hur de i sitt dagliga arbete
skulle kunna applicera det som de lart sig idag.

Hur har vi levt upp till vara forhallningsregler?

Dela ut nasta Lasanvisning
Dela ut Lasanvisning 5
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Ovning (Tillval)

Genomfor “Varderingsévningen” som finns beskriven i traningsupplagget “Lean by
Yourself®”. Ovningen bestar av ett antal kort med olika situationer dir deltagarna ska koppla
verksamhetens vardeord till de olika situationerna. | dvningen far deltagarna dessutom bryta
ned den egna verksamhetens varderingar till konkreta aktiviteter som i sin tur bidrar till
onskade beteenden.

Ovning (Tillval)

Genomfor “Utjamningsovningen” som finns beskriven i traningsupplagget “Lean by
Yourself®”. Denna 6vning stddjer deltagarna att forsta effekten av utjdmning. | 6vningen
simuleras ett flode med produkter (kort) med olika arbetsinnehall.
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Utbildningstillfdlle 5: Standardisera losningar (84 minuter)

Infor utbildningstillfillet

Att tanka pa som handledare

A4 papper (3 st per deltagare)

Pennor (1 st per deltagare)

1 st tidtagarur

Tillgang till whiteboard-tavla eller bladderblock

Under utbildningstillfallet

Introduktion (10 min)

Ga igenom de 6verenskomna forhallningsreglerna

Presentera for gruppen om vad de ansag vara det storsta larandet vid det forra
utbildningstillfallet.

Fraga dem om de har insett hur de skulle kunna applicera det som de larde sig forra
gangen i sitt dagliga arbete

Presentera dagens upplagg

Fraga deltagarna vad som var det storsta larandet under lasuppgiften till idag

Ga igenom instuderingsfragorna (8 min)

Handledaren laser en fraga i taget och ber ndgon av deltagarna beratta vad de svarat. Nar
deltagaren svarat sa fraga om det finns ndgon som har svarat pa ett annat satt. Om sa ar
fallet sa ta en diskussion och beratta darefter det ratta svaret.

Instuderingsfragor att ga igenom

24. Namn tre anledningar till att standardisering ar viktigt!
25. Varfor ar standardisering grundlaggande inom Lean?
26. Namn tre olika typer av standarder!

27.Vad bor en bra metodstandard innehalla?
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28. Vad har man som medarbetare att vinna pa att arbeta med metodstandard?

29. Namn tre anledningar till att det ar viktigt att kdanna till kapaciteten i verksamhetens
processer!

30. Ange i vilka steg och i vilken ordning man boér skapa en metodstandard!

31. Varfor ar standardisering av arbetsplatsen en lamplig start pa arbetet med
standardisering?

Reflektionsfragor (26 min)

Handledaren laser en fraga i taget och ber deltagarna i grupper om 2 diskutera fragan under
30 sekunder. Nar tiden ar ute sa be en grupp att beratta vad de kom fram till. Nar de svarat
sa be Ovriga grupper komplettera med deras svar.

Reflektionsfragor att diskutera

- Ge exempel pa hur standardisering anvands for att upptacka avvikelser i din
verksamhet!

- Vad brukar atgarden bli vid en upptackt avvikelse?

- Vilka typer av standarder finns i din verksamhet?

- Var har de skapats?

- Var ligger ansvaret for att uppdatera respektive typ av standard?

- Hur skulle en metodstandard kunna bidra till att forbattra sakerhet/ergonomi i din
verksamhet?

- Ge exempel pa uppkomna kvalitetsfel som hade kunnat undvikas med en
metodstandard!

- Vilka fordelar ser du med tidsatta metodstandarder i din verksamhet?

- Hur ser de standarder ut som finns i din verksamhet?

- Pavilka séatt skiljer sig de fran de egenskaper hos en metodstandard som beskrivs i
kapitlet?

- Hur skulle battre metodstandarder kunna bidra till att férbattra verksamheten?

- Vilka erfarenheter av att standardisera arbetsplatser finns i din verksamhet?

- Vilka effekter har det gett?

Ovning (30 min)
Genomfor “Flygplansovningen” som finns beskriven i Del lll. Detta ar en bra och rolig 6vning
och syftet ar att fa deltagarna att forsta vikten av att skapa ett 6verenskommet arbetssatt.

Reflektionsfragor Ovning (5 min)
Vilj ut de reflektionsfragor som kdnns mest relevanta for er egen verksamhet eller skapa
mer anpassade fragor kopplat till er egen verksamhet.

Avslutande fraga och uppgift till nasta utbildningstillfalle (5 min)

- Vad var det storsta larandet idag? Lat deltagarna i grupper om 2 diskutera under 1
minut och darefter far varje grupp beratta vad de ansag vara det storsta ldrandet. Du
som handledare ser till att spara dessa kommentarer till kommande
utbildningstillfalle.

- Be deltagarna att till nasta utbildningstillfalle fundera pa hur de i sitt dagliga arbete
skulle kunna applicera det som de lart sig idag.

- Hur har vi levt upp till vara forhallningsregler?
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Dela ut nasta Lasanvisning
Dela ut Lasanvisning 6

Ovning (Tillval)

Genomfor ”Brandbilsévningen” som finns beskriven i traningsuppldagget “Lean by Yourself®”.
Ovningen stddjer deltagarna att forstd vikten av standardisering samt vikten av att
visualisera en standard. Ovningen gar ut pa att bygga en legoprodukt utifran olika typer av
instruktioner. Reflektionsfragorna till “Brandbilsévningen” aterfinns tillsammans med
instruktionen till dvningen i “Lean by Yourself®”.

Kompletterande traning i 55

For att forbattra kunskap och forstaelse for varfor standardisering av arbetsplats med 5S ar
viktigt och hur det kan ga till rekommenderas traningsupplagget ”5S by Yourself™”. Detta
traningsupplagg genomfors helt pa egen hand (dvs. utan externa konsulter) och traningen
gar att anpassa till er verksamhet. Traningen genomfors under en dag och varvar teori, ett
spel samt aktiviteter i ett eller flera utvalda arbetsomraden. Mer information om detta
traningsupplagg finner du har.
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Utbildningstillfdlle 6: Standiga forbattringar (60 min)

Infor utbildningstillfillet

Att tanka pa som handledare
- Tillgang till whiteboard-tavla eller bladderblock

Under utbildningstillfallet

Introduktion (10 min)

- Gaigenom de overenskomna forhallningsreglerna

- Presentera for gruppen om vad de ansag vara det storsta larandet vid det forra
utbildningstillfallet.

- Fraga dem om de har insett hur de skulle kunna applicera det som de larde sig férra
gangen i sitt dagliga arbete

- Presentera dagens upplagg

- Fraga deltagarna vad som var det storsta larandet under lasuppgiften till idag

Ga igenom instuderingsfragorna (8 min)

Handledaren laser en fraga i taget och ber ndgon av deltagarna beratta vad de svarat. Nar
deltagaren svarat sa fraga om det finns ndgon som har svarat pa ett annat satt. Om sa ar
fallet sa ta en diskussion och beratta darefter det ratta svaret.

Instuderingsfragor

32. Varfor placeras forbattringsarbetet centralt i forklaringsmodellen?

33. Vilka tva fragor bor man stalla nar man upptackt ett problem eller avvikelse?

34. Vad ar fordelen med att etablera ett forbattringsarbete som fokuserar pa att |6sa
avvikelser?

35. Vad innebar analysmetoden 5 varfor?

36. Vad ar skillnaden mellan 5 varfér och Fiskbensdiagram?

37. Vilka fyra steg ingar i metoden PDCA?
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38. | vilken av dessa faser bor man lagga mest tid och varfor?
39. Varfor ar det viktigt att ga igenom alla dessa faser nar man loser ett problem/avvikelse?

Reflektionsfragor (12 min)

Handledaren laser en fraga i taget och ber deltagarna i grupper om 2 diskutera fragan under
30 sekunder. Nar tiden ar ute sa be en grupp att beratta vad de kom fram till. Nar de svarat
sa be Ovriga grupper komplettera med deras svar.

Reflektionsfragor

- Hur agerar ni vid problem/avvikelser i din verksamhet?

- Ardet arbetssatt (standarder) eller manniskor som ifragasatts nar ndgot gatt fel? Ge
exempel!

- Hur arbetar ni med att analysera avvikelser i din verksamhet?

- Finns det exempel pa tillfallen dd samma problem kommit tillbaka trots att det
"16sts”? Varfor hande det?

- Hur arbetar ni med att 6ka larandet i din verksamhet?

- Hur kan ett 6kat larande goéra verksamheten mer konkurrenskraftig?

Grupparbete (20 min)
Dela upp gruppen i grupper om 2 och be dem darefter i 5 minuter fundera over féljande
fraga:
- Vad anser ni att det saknas standards inom ert egna arbetsomrade som sjalva skulle
kunna skapa?
Nar tiden ar ute sa 13t varje grupp presentera 1 standard var och darefter far nasta grupp
presentera sitt forslag osv. Pa detta satt far alla komma till tals. Du som handledare skriver
upp alla dessa forslag pa standards pa whiteboarden eller pa ett bladderblock. Darefter
fragar du som handledare gruppen:
- Vilken/vilka standards skulle ni kunna skapa till ndsta utbildningstillfalle och
presentera?
Som handledare ser du till att gruppen valjer standards som ar realistiska att hinna skapa till
nasta utbildningstillfalle. Se till att de anvander metodiken PDCA (Plan, Do, Check, Act) och
att de fokuserar pa Plan och Do.

Reflektionsfraga Ovning (5 min)
- Vad tror ni ar nyckeln for att fa andra att foélja dessa standars?

Avslutande fraga och uppgift till nasta utbildningstillfalle (5 min)

- Vad var det storsta larandet idag? Lat deltagarna i grupper om 2 diskutera under 1
minut och darefter far varje grupp beratta vad de ansag vara det storsta ldrandet. Du
som handledare ser till att spara dessa kommentarer till kommande
utbildningstillfalle.

- Be deltagarna att till ndsta utbildningstillflle tar med sig den/de standards som de
kommit 6verens om att skapa

- Be deltagarna ta med nagra aktuella problem eller avvikelser som intraffat i
verksamheten.

- Hur har vi levt upp till vara forhallningsregler?
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Dela ut nasta Lasanvisning
Dela ut Lasanvisning 7

Utbildningstillfdlle 7: Arbetsgang for standiga forbattringar (52 minuter)

Arbetsgang
for standiga )
forbattringar . /battri

Infor utbildningstillfillet

Att tanka pa som handledare
- Tillgang till whiteboard-tavla eller bladderblock
- Sakerstall att deltagarna arbetat med att skapa dessa standards och att de tar med
sig dessa till detta utbildningstillfalle
- Sakerstall att deltagarna tar med nagra aktuella problem eller avvikelser som intraffat
i verksamheten

Under utbildningstillfallet

Introduktion (10 min)

- Gaigenom de overenskomna forhallningsreglerna

- Presentera for gruppen om vad de ansag vara det storsta larandet vid det forra
utbildningstillfallet.

- Fraga dem om de har insett hur de skulle kunna applicera det som de larde sig forra
gangen i sitt dagliga arbete

- Presentera dagens upplagg

- Fraga deltagarna vad som var det storsta larandet under lasuppgiften till idag

Presentation av hemuppgift (10 min)
Be deltagarna att presentera hur det har gatt med att skapa de standards som de tog beslut
vid det forra utbildningstillfallet.
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Ga igenom instuderingsfragorna (4 min)

Handledaren laser en fraga i taget och ber nagon av deltagarna beratta vad de svarat. Nar
deltagaren svarat sa fraga om det finns ndagon som har svarat pa ett annat satt. Om sa ar
fallet sa ta en diskussion och beratta darefter det ratta svaret.

Instuderingsfragor att ga igenom

40. Vilken information bor finnas med pa forbattringstavlan?

41. Varfor bor det finnas en forbattringsstruktur som omfattar alla nivaer?
42. Vad ar syftet med en PICK chart?

43. Vad innebar Karantan pa forbattringstavlan?

Reflektionsfragor (8 min)

Handledaren laser en fraga i taget och ber deltagarna i grupper om 2 diskutera fragan under
30 sekunder. Nar tiden ar ute sa be en grupp att beratta vad de kom fram till. Nar de svarat
sa be Ovriga grupper komplettera med deras svar.

Reflektionsfragor att diskutera
- Vilka likheter och skillnader ser du mellan din verksamhets forbattringsarbete och det
som beskrivs i detta kapitel?
- Vilka fordelar ser du med att narma sig den beskrivna arbetsgangen for standiga
forbattringar?
- Vilka eventuella hinder finns? Varfor?
- Hur kan tid frigoras for att arbeta med stdndiga forbattringar i din verksamhet?

Ovning (20 min)

Genomfér ”PICK chart-6vningen” som finns beskriven i Del lll. Ovningen syftar till att 6ka
forstaelsen for hur det gar till att prioritera avvikelser och forbattringsférslag med hjalp av
prioriteringsmodellen PICK chart.

Reflektion Ovning (5 min)
Valj ut de reflektionsfragor som kdnns mest relevanta for er egen verksamhet eller skapa
mer anpassade fragor kopplat till er egen verksamhet.

- Vilka svarigheter upplever ni med detta satt att prioritera? Vad beror det pa?

- Vilka positiva effekter skulle prioritering med PICK chart kunna ge i er verksamhet?

Avslutande fraga och uppgift till nasta utbildningstillfalle (5 min)

- Vad var det storsta larandet idag? Lat deltagarna i grupper om 2 diskutera under 1
minut och déarefter far varje grupp beratta vad de ansag vara det storsta larandet. Du
som handledare ser till att spara dessa kommentarer till kommande
utbildningstillfalle.

- Be deltagarna att till nasta utbildningstillfalle fundera pa hur de i sitt dagliga arbete
skulle kunna applicera det som de lart sig idag.

- Hur har vi levt upp till vara forhallningsregler?

Dela ut nasta Lasanvisning
Dela ut Lasanvisning 8
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Tips: Material till ert forbattringsarbete
Om det finns behov av att inférskaffa material sdsom whiteboards, magneter, magnetiska
etiketter etc. sa finner du en rekommenderad leverantor har.
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Utbildningstillfdlle 8: Skapa Lean-kultur (61 minuter)

Arbetsgang

for standiga

forbattringar A~/ bittri
|

Infor utbildningstillfillet

Att tanka pa som handledare

Ett sjalvutvarderingsformular till respektive deltagare

Den redan ifyllda filen som du som handledare fyllde i efter det forsta
utbildningstillfallet

Tillgang till Whiteboard-tavla eller bladderblock

Signerade diplom

Under utbildningstillfallet

Introduktion (10 min)

Ga igenom de dverenskomna forhallningsreglerna

Presentera for gruppen om vad de ansag vara det storsta larandet vid det forra
utbildningstillfallet.

Fraga dem om de har insett hur de skulle kunna applicera det som de larde sig forra
gangen i sitt dagliga arbete

Presentera dagens upplagg

Fraga deltagarna vad som var det storsta larandet under lasuppgiften till idag

Ga igenom instuderingsfragorna (6 min)

Handledaren laser en fraga i taget och ber ndgon av deltagarna berétta vad de svarat. Nar
deltagaren svarat sa fraga om det finns ndgon som har svarat pa ett annat satt. Om sa ar
fallet sa ta en diskussion och beratta darefter det ratta svaret.

Instuderingsfragor

44. Vad menas med en Lean-kultur?

45. Vilka tre bestandsdelar ar viktiga for att skapa en livskraftig Lean-kultur?
46. Ge nagra exempel pa fordelar med att samarbeta?
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47. Vilka ar de fyra ledarskapsprinciperna?
48. Vilken ar den enskilt viktigaste framgangsfaktorn for att lyckas skapa en Lean-kultur?
49. Hur boér man anvanda frigjorda resurser pa kort respektive lang sikt?

Reflektionsfragor (10 min)

Handledaren laser en fraga i taget och ber deltagarna i grupper om 2 diskutera fragan under
30 sekunder. Nar tiden ar ute sa be en grupp att beratta vad de kom fram till. Nar de svarat
sa be Ovriga grupper komplettera med deras svar.

Reflektionsfragor
- Vilka mojligheter finns att skapa en Lean-kultur i din organisation?
- Vilka ar de storsta utmaningarna?
- Vad innebar det konkret att ha tva parallella arbetsuppgifter som ar lika viktiga?
- Hur kan medarbetarprinciperna stédja dig i ditt arbete?
- Ge exempel pa svarigheter att arbeta praktiskt med medarbetarprinciperna!

Ovning (15 min)

Ga aterigen individuellt igenom ”Sjalvutvarderingsformular Medarbetarskap” pa samma satt
som vid forsta utbildningstillfallet. Syftet ar att jamfora med resultatet fran forsta
utbildningstillfallet och se om Lean-kunskapen anses 6kat genom denna utbildning. Ibland
kan det vara sa att resultatet blir Iagre efter denna utbildning. Det kan bero pa att deltagarna
innan det forsta utbildningstillfallet redan ansag sig ha djupa kunskaper i Lean men under
utbildningen insett att sa inte var fallet. Detta ar absolut inget problem utan snarare ett bra
resultat eftersom man da vet vad man bor fokusera pa i syfte att fordjupa kunskapen
ytterligare.

Gruppdiskussion om detta utbildningstillfille, hela utbildningen och nasta
steg (20 min)

Under denna gruppdiskussion sa deltar inte du som handledare utan du ser till att fylla i
Excel-filen med deltagarnas svar sa att du efter denna gruppdiskussion kan redovisa
resultatet

Gruppen skriver upp fragorna pa en whiteboard och déarefter diskuterar grupper respektive
fraga under 4 minuter. En utvald person i gruppen skriver gruppens svar under respektive
fraga. Nar gruppen ar klar sa ser de 6ver sina svar och presenterar detta for handledaren.

- Vad var det storsta larandet idag?

- Vad anser ni har varit det storsta larandet genom denna utbildning?

- Vad anser ni borde vara nasta steg?

- Vad anser ni vara utmaningen

Presentation av gruppens sjalvutvardering (5 min)

Har visar du som handledare upp resultatet fran den forsta utvarderingar, den senaste samt
att du visar skillnaden fran det forsta och sista utbildningstillfallet. Darefter genomfor ni
tillsammans reflektionsfragorna.

Reflektionsfragor Ovning (10 min)
- Hur anser har forstaelsen forandrats fran den forsta utvarderingen? Vad beror det

pa?
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- Hur skulle ni kunna ga tillvaga for att starka upp de delar dar forbattringspotentialen
ar som storst?

Diplomutdelning och avslut
Handledaren delar ut valfortjanta diplom till deltagarna.

Diplom finns att ladda ned fran www.partdevelopment.com och dessa kan du som
handledare anpassa.
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DEL I

Instruktioner till ovningar samt svar till
instuderingsfragor
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Denna del av handledarmanualen ar tankt att anvandas som en uppslagsbok och den bestar
av foljande tva delar:

- Instruktioner till 6vningar

- Svar till instuderingsfragor

Instruktioner till ovningar

| denna del finns instruktioner till de 6vningar som handledarmanualen hanvisar till. For
respektive 6vning beskrivs:

e Introduktion till vningen

e Ovningens syfte

e Nodvandigt material

e Uppskattad tidsatgang

e Handledarens forberedelser

e Genomforande av 6vningen

e Reflektion efter 6vning

Leanvelope - instruktion

Introduktion till vningen

Ovningen gar ut pa att simulera en verksamhet som bedrivs i ett fléde. | flodet tillverkas
produkter (kuvert) som féradlas i ett antal stationer. Ovningens namn &r en lek med ord som
kombinerar orden “Lean” och "envelope” (kuvert).

Syfte
Att skapa forstaelse for hur det kan ga till att tillampa Lean i en verksamhet samt att skapa
forstaelse for vilka effekter som kan uppnas.

Material

Ca 100 st Ad-papper

2 st tidtagarur

3 st pennor

Whiteboard-tavla eller bladderblock

Tidsatgang
Omgang 1-3: 50 minuter
Omgang 4: Ca 1 timma

Forberedelser

Ga igenom hela instruktionen for 6vningen for att skapa en 6verblick och en grundforstaelse.
Fundera dven ut vad du vill fa ut av 6vningen. Det specifika behovet kan styra dvningens
upplagg. Besluta ocksa om den valfria omgang 4 ska genomféras.

Ga igenom vilka roller i 6vningen som kan/bor besattas utifran antalet deltagare (se rubrik
"Roller” nedan)

Ga igenom krav pa lokal och moblering samt vélj lokal och layout (se rubrik ”Lokal och

layout” nedan)
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Lar dig att vika kuvert enligt instruktionen (for respektive station i 6vningen) sa att du kan
lara ut detta till deltagarna (se rubrik "Vikning av kuvert” nedan)

Stall i ordning (duka) lokalen enligt vald layout samt rita upp (och lar dig férsta) den visuella
resultattabellen (se rubrik “Dukning” nedan)

Roller

Antal deltagare: 5-9 personer fordelade enligt féljande:

4 st Vikare

Viker enligt instruktion pa var sin station

1 st Kvalitetskontrollant

Kontrollerar produkternas kvalitet samt att sekvensen halls oférandrad genom flodet
1-2 st Materialhanterare

Forflyttar produkter mellan borden

1 st Kund (ej nodvandig roll i dvningen)

Tar emot fardiga produkter

1 st Verksamhetsutvecklare (ej nédvandig roll i 6vningen)

Mater hur lang tid det tar for en produkt att ta sig igenom flédet (dvs. ledtid) och hur lang tid
det tar att vika pa respektive station (dvs. processtid). Verksamhetsutvecklaren ska ocksa
forsoka identifiera problem och forbattringar i flodet.

For att 6vningen ska ge bast effekt rekommenderas minst 6 deltagare (4 vikare, 1
kvalitetskontrollant och 1 materialhanterare).

Handledarens roll, féorutom att instruera och leda diskussionerna, ar att mata responstid och
total tid (se definitioner under rubriken “Dukning” nedan) under respektive omgang. Om
rollen kund inte ar tillsatt bér handledaren aven agera kund.

Lokal och layout

Strdva efter att anvanda en lokal som har fem flyttbara bord av en storlek som kan rymma
manga papper. Det kravs gott om yta vid varje station eftersom produkterna (pappren) inte
far placeras ovanpa varandra. Om bordsytan anda inte racker till bor det finnas plats att
sprida ut produkter pa golvet.

For att fa bast effekt av 6vningen rekommenderas att starta med layout 1 (se nedan), vilket

kraver att det finns flyttbara bord. Layout 2 ar ett alternativ om lokalen inte har flyttbara
bord.
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Layout 1

Station 4 Kvalitetskontroll Station 1

Station 3

Station 2

S;ation 1":‘5 Station 2

b
>
Station3 4

/
Kvalitetskontroll Station 4

oy




Vikning av kuvert

Station 1 Station 2
Skriv ett I6pnummer (1, 2, 3, ...) pa pappret samt gor en | Vik upp och gor tva vikningar

vikning

Station 3
Gor tva
vikningar

3]

Station 4 (4]

Gor tva vikningar och skriv

LEAN nere till hoger pa

sidan utan I6sa

papperskanter > &>

Dukning

Duka flodet enligt vald layout. Foljande material ska finnas tillgangligt for respektive roll:
Station 1: Ca 100 st A4-papper samt en penna

Station 2: Inget

Station 3: Inget

Station 4: Inget

Kvalitetskontrollant: Ett papper och en penna
Materialhanterare: Inget

Kund: Inget

Verksamhetsutvecklare: Tidtagarur, ett papper och en penna
Handledare: Tidtagarur, ett papper och en penna

(= p



Rita upp (och lar dig att forsta) resultattabellen nedan. Rita den pa en whiteboard-tavla eller
ett bladderblock sa att alla kan se den.

Omgang

Partistorlek (batchstorlek)

PIA

Responstid

Total tid

Antal personer

Yta

Sekvensriktighet

Kvalitet

Kommentarer

OBS! Omgang 4 ar en valfri omgang och ritas sdledes bara upp om ni véljer att kéra denna
omgang. Se en narmare beskrivning av omgang 4 under rubriken "Regler for omgang 4 (valfri

omgang)” nedan.

Definitionen av respektive uppfoljningsparameter ar:

Partistorlek

Anger hur manga produkter (papper) som ska skickas vidare vid

(batchstorlek) varje delleverans. Denna partistorlek ar forutbestamd i
respektive omgang (se omgang 1-4 nedan).

PIA Forkortning av Produkter | Arbete. Anger hur manga papper som
ligger i flodet vid omgangens slut. Alla papper som paborjats
(dvs. fatt ett nummer pa sig) men annu inte levererats till kund
raknas som PIA.

Respons Tiden det tar for en produkt att passera igenom hela flodet.

Total tid Tiden for varje spelomgang

Antal personer

Antalet personer som ar aktiva under évningsomgangen. OBS!
Endast vikare, kvalitetskontrollant och materialhanterare rdknas
in har.

Yta

Anger hur stor yta som kravs for att vika samt att lagra alla
Produkter | Arbete (PIA). Satt “Yta = 1” for forsta omgangen och
uppskatta darefter ytbehovet fér kommande omgangar i
relation till den férsta omgangen. Exempel: En senare omgang
som bara kraver ca 70 % av den yta som kravdes i forsta
omgangen far ”Yta =0,7".

Sekvensriktighet

Anger hur stor andel av produkterna (kuverten) som nar kunden
i den ordning de startades. | 6vningen gar det praktiskt till sa att
kvalitetskontrollanten kontrollerar att fardiga produkter
inkommer i den I6pnummerordning (I6pnummer star skrivet pa
respektive kuvert) som de startades pa station 1. Exempel: En
omgang dar 8 av 10 kuvert kom i ratt sekvens far
”Sekvensriktighet = 8/10 = 80 %”.
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Kvalitet Andel kuvert som kvalitetskontrollanten bedémer vara korrekt
vikta samt dar ordet LEAN &r lasbart och skrivet pa ratt stalle

enligt instruktionen. Exempel: En omgang dar 9 av 10 kuvert var
korrekta far ”Kvalitet = 9/10 = 90 %”.

Kommentarer Har anges om det var nagot sarskilt som hiande under
omgangen.
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Ovning

Placera ut deltagarna i det uppdukade flodet

Ga igenom ovningens syfte (se rubrik ”Syfte” ovan), de olika rollerna i dvningen samt hur
flodet ser ut

Presentera vad som kommer att féljas upp (resultattabellen) och vilka krav kunden har:
Kunden vill ha en produkt inom 1,5 minut. Detta innebar att tiden fér en produkt att ta sig
igenom flodet (dvs. ledtiden) maste vara max 1,5 minut.

100 % sekvensriktighet, dvs. kunden vill ha produkterna levererade i exakt samma ordning
(sekvens) som de bestalldes. | 6vningen innebar detta att kunden vill fa produkterna i samma
sekvens som de startades pa station 1. Ordningen markeras med [6pnummer pa varje
kuvert.

100 % kvalitet, dvs. kunden accepterar inga kvalitetsbrister

Kundens behov ar 10 kuvert

Visa hur vikningen ska ga till pa respektive station. OBS! Instruktionsfilmen ar framst avsedd
for handledaren. Det beror pa att deltagarna formodligen 6nskar att vissa moment forklaras
ytterligare och det blir da lattare for handledaren att repetera ett moment, jamfoért med att
hoppa fram och tillbaka i filmen.

Nar alla vikare sager sig ha forstatt hur de ska vika: Skicka ivag tva pappersark genom flédet
sa att alla vikare far mojlighet att trana. Handledaren 6vervakar denna dvningsvikning for att
sakerstalla att alla viker enligt instruktionen. Vid behov gar handledaren in och ger stod.
Nollstall flodet (dvs. plocka bort alla vikta pappersark ur flédet)

Omgang 1

| denna omgang ska partistorleken vara 6. Det innebar att materialhanteraren ska bara 6
produkter (varken fler eller farre) at gdngen mellan stationerna. Om det inte finns nagon
materialhanterare i 6vningen sa flyttar vikarna produkterna sjalva pa detta satt. Mottagande
station far alltsa inte borja arbeta forran den har fatt ett helt parti (batch) om 6 produkter
levererat till sig.

OBS! Materialhanteraren far bara alla produkterna staplade i famnen men ska vid leverans
sprida ut dem sa att de inte ligger ovanpa varandra pa den mottagande stationen

Inga produkter far placeras ovanpa varandra sa sdkerstall att det finns gott om yta vid varje
arbetsstation

Hall sekvensen, dvs. se till att kuverten passerar genom flédet i sekvensen 1, 2, 3 etc.!
Kvalitetskontrollanten kontrollerar att kuverten kommer i ratt sekvens och att de ar
kvalitetsmassigt korrekta.
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Var inte overnitiskt i kvalitetsbedomningen, utan ta bara bort de kuvert som ar uppenbart fel
Fel som upptacks innan de nar kvalitetskontrollanten ska skickas tillbaka till den station som
ar kallan till felet

Informera deltagarna om att flédet ska arbeta i full hastighet tills kunden har fatt alla sina 10
kuvert. Det ar inte tillatet att “stanna av” verksamheten pa slutet.

Starta omgang 1! Handledaren mater responstid och total tid.

Fyll i resultattabellen och lat gruppen svara pa om de klarade att uppfylla kundens krav
Diskutera med gruppen om vad de ansag om sin arbetsbelastning! Var det stressigt? Hade de
kvalitetsbrister? Vad skulle man kunna gora for att undvika dem i fortsattningen? Var
sekvensriktigheten lagre an 100 % och/eller var det svart att halla sekvensen? Vad skulle
man kunna gora at det?

Efter diskussionen kan gruppen i vissa fall behéva fa lite tid for att forbereda sig for nasta
spelomgang. Det kan t.ex. handla om att 6va mer pa vissa moment, skapa en standard for
var [6pnumret ska skrivas for att vara enkelt att se pa alla stationer, etc.

Nollstall flodet (dvs. plocka bort alla vikta pappersark ur flodet)

Omgang 2

Partistorleken ska nu vara 3

Nu ska ett dragande system skapas genom att infora regeln att det mellan varje station
maximalt far ligga tre produkter. Om det redan ligger tre produkter efter en vikares station
sa maste denne saledes vanta tills det &r tomt innan nasta parti (batch) om 3 produkter far
skickas.

OBS! Det ar tillatet att vika men inte att skicka

| 6vrigt galler samma regler som fér omgang 1. Kor pa tills kunden har fatt 10 kuvert.
Starta omgang 2! Handledaren mater responstid och total tid.

Fyll i resultattabellen och jamfér med forra omgangen!

Diskutera med gruppen om hur det kdndes jamfort med forsta omgangen! Gick det snabbare
att fa igenom produkten? Varfor? Var det lattare att halla sekvensen? Varfor? Blev
ytbehovet mindre? Varfor? Blev kvaliteten battre? Varfor? Hur forandrades PIA? Varfor?
Nollstall flodet (dvs. plocka bort alla vikta pappersark ur flodet)

Omgang 3

Om layout 1 valdes fran borjan sa ar det nu dags att flytta ihop sa att deltagarna sitter som i
layout 2. Det medfor att materialhanterarens funktion forsvinner sa tank pa det nar
resultattabellen fylls i (antal personer).

Andra till enstycksfléde, dvs. partistorlek 1. Nu ska alltsd produkterna vikas och skickas en
och en. Dessutom ar det bara tillatet att skicka vidare produkten om nasta station inte har
nagon produkt. Det far alltsa inte finnas nagot lager mellan varje station.

| 6vrigt galler samma regler som i férra omgangen. Kor pa tills kunden har fatt 10 kuvert.
Starta omgang 3! Handledaren mater responstid och total tid.

Fyll i resultattabellen och jamfér med forra omgangen!

Diskutera med gruppen om hur det kdndes jamfért med forra omgangen! Gick det snabbare
att fa igenom produkterna? Varfor? Var det lattare att halla sekvensen? Varfor? Blev
ytbehovet mindre? Varfor? Blev kvaliteten battre? Varfor? Hur forandrades PIA? Varfor?
Nollstall flodet (dvs. plocka bort alla vikta pappersark ur flodet)
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Omgang 4 (valfri omgang)

Flodet ska nu balanseras, dvs. arbetsinnehall ska flyttas mellan stationer sa att vikningen sa
langt det dr mojligt tar lika lang tid pa varje station. Det finns tva alternativ for
genomfdrandet av denna omgang:

Alternativ A (rekommenderas): Skapa en egen balans och anvand den (se beskrivning nedan)
Alternativ B: Anvand en fardig balans (se beskrivning nedan)

Alternativ A:

Instruera gruppen att anvanda foljande arbetsgang for att skapa sin egen balans:

Mat hur lang tid det i nuldget tar att vika pa varje station. Visualisera resultatet i ett diagram
av denna typ:

30
25
20
15
10

5

0 T T T 1
Station 1 Station 2 Station 3 Station 4

Sekunder

Resonera om vilka vikningar som skulle kunna flyttas, och till vilka stationer, for att uppna en
situation dar skillnaden i vikningstid mellan stationerna ar sa liten som majligt

Prova den l6sning ni bestamt er for. Ta tva pappersark och vik dem enligt den nya
arbetsférdelningen. Ta tid pa varje stations vikning. Visualisera de nya tiderna bredvid de
gamla i balanseringsdiagrammet pa det satt som visas i diagrammet nedan.

30
25
g 20
é 15 Ej balanserad
& 10 M Balanserad
5 4
0 T T T
Station 1 Station 2 Station 3 Station 4

Om gruppen inte ar ndjd med resultatet, dvs. om deltagarna fortfarande tycker att
skillnaden i arbetsinnehall ar for stor, far de gora om féregaende steg tills de ar nojda.

OBS!' | denna 6vning, liksom i verkligheten, ar det svart att uppna en perfekt balansering. Valj
en balans som ni tycker ar tillrackligt mycket battre an den ursprungliga for att
balanseringsévningen inte ska ta alltfor lang tid.

Nollstall flodet (dvs. plocka bort alla vikta pappersark ur flodet)
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Alternativ B:

Lat oss tydliggora att detta alternativ inte ar lika bra som alternativ A. Att anvanda en fardig

balans ar att ta en genvag som medfor nackdelen att deltagarna inte far trdna pa att

balansera. Genom att anvanda en fardig balans finns ocksa risken att gruppen kanske inte
forbattrar sitt resultat, eftersom deltagarnas vikningstider kanske inte stammer med de

antaganden som gjorts nar den fardiga balansen skapades.
For er som anda valjer att genomfdéra alternativ B géller féljande arbetsgang:

Visa deltagarna den instruktionsfilm som visar vilka vikningar som ska goras pa vilken station

med den nya balansen. Instruktionsfilmen heter “Instruktionsfilm The Leanvelope

Exercise_omgang 4” och finns pa USB-minnet i LbY-ladan. Ett alternativ ar att handledaren

instruerar utifran den instruktion i text och bild som visas nedan.

Station 1
Skriv ett I6pnummer (1, 2, 3, ...) pa pappret, gor en vikning enligt vanstra bilden,
vik upp och gor en vikning enligt hogra bilden

(1]
Station 2 ;
GoOr tva vikningar . .

[2)
Station 3 Station 4
Gor tva vikningar GoOr en vikning samt skriv LEAN nere till
hoger pa sidan utan papperskanter
©
(4]

Dela ut tva pappersark och Iat deltagarna vika enligt den nya arbetsfordelningen for att trana

Nollstall flodet (dvs. plocka bort att alla vikta pappersark ur flodet)
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Den nya balansen (enligt alternativ A eller B) ska nu anvandas men i 6vrigt géller samma
regler som i forra omgangen. Kor pa tills kunden har fatt 10 kuvert.

Starta omgang 4! Handledaren méter responstid och total tid.

Fyll i resultattabellen och jamfér med forra omgangen!

Diskutera med gruppen om hur det kdandes jamfoért med forra omgangen! Gick det snabbare
att fa igenom produkten? Varfor? Hur upplevdes arbetsbelastningen? Vad beror det pa?
Vilka ytterligare forbattringar skulle man kunna gora i detta flode?
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Flygplansovning - instruktion

Introduktion till vningen
| denna 6vning ska deltagarna enskilt utforma, tillverka och prova en produkt
(pappersflygplan). Darefter vidtar en gruppovning for att forbattra resultatet.

Syfte Tid
Att forsta vikten och effekten av standardiserade arbetssatt. i

80+
Material
A4 papper (3 st per deltagare) 70t
Pennor (1 st per deltagare)
1 st tidtagarur 6or
Whiteboard-tavla eller bladderblock Lox

50+

Tidsatgang ‘ JLangd

Ca 30-40 minuter aor

Forberedelser 301
Ga igenom hela instruktionen for 6vningen for att skapa en 6verblick
och grundforstaelse

Leta upp en lokal som l[ampar sig for att kasta pappersflygplan. Ca 15
fria “flygmeter” behovs i langsled och strava efter att valja ett
utrymme med hog takhojd och sa fa hinder (t.ex. mobler) som majligt.

X X X X X x

200 101

33O XK

x

Rita upp axlarna till ett diagram (enligt bilden) pa en whiteboard-tavla Omgéng 1 2
eller ett bladderblock sa att alla kan se

Ovning

Omgang 1

Presentera 6vningens syfte for deltagarna (se under rubrik ”Syfte” ovan)

Dela ut tre Ad-papper till varje deltagare. Sakerstall ocksa att alla har en penna.

Beratta att de ska genomfdra en 6vning och att var och en ska ropa KLAR nar hen ar fardig.
Beratta ocksa att du vid varje "KLAR-rop” kommer att ropa tillbaka den tid det tagit och att
var och en ska anteckna sin tid pa pappret tillsammans med sitt namn.

Tala nu om for deltagarna att de ska vika ett flygplan (alltsa vika, inte knyckla ihop pappret
till en boll) som skall kunna flyga sa langt som mojligt och be dem att starta NU. Starta
tidtagaruret direkt nar du berattat detta.

Nar alla har vikt klart: Ga med deltagarna till den férutbestamda platsen dar de en i taget ska
kasta sitt flygplan fran en punkt som du anger. Alla flygplan ska ligga kvar dar de hamnade
tills alla har kastat.

Nar alla har kastat: Stega upp (langden maéts i antal steg) hur langt de kom och be var och en
att pa sitt flygplan skriva upp hur manga steg det ar dit deras flygplan landade

Plotta in tid och langd for omgang 1 i diagrammet

Troligen blir det en stor spridning i flyglangd inom gruppen. Har kan du vélja mellan tva olika
alternativ for hur du vill fortsatta ovningen:

Alternativ 1: Valj ut ett flygplan som ska bli standard
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Vilj i forsta hand det flygplan som kommit klart langst om det verkar vara enkelt att vika. Om
det verkar vara for svart att snabbt lara sig att vika kan ni vdlja det som kommit nast langst
om det verkar vara enkelt att snabbt ldra sig att vika.

Om det ar flera flygplan som kommit ungefar lika langt sa kan du diskutera med gruppen om
vilket som verkar enklast att vika

Om inget av flygplanen flugit langt bor du diskutera med gruppen om hur ett enkelt,
funktionsdugligt flygplan kan se ut

Alternativ 2: Lat deltagarna vélja flygplan genom en gruppoévning

GoOr en gruppovning dar de sjadlva i 5-10 min far resonera hur de skulle vilja géra om de fick
kasta en gang till. Darefter gar du som handledare in och fragar om hur de tankt och varfor.
Det brukar bli samma resultat som alternativ 1, men diskussionen blir ofta battre.

Omgang 2

Be alla att ta ett nytt papper och |at den deltagare som vikt det utvalda flygplanet att
l&ngsamt och steg fér steg visa de andra hur man ska gora. Ovriga deltagare kopierar
tillvagagangssattet steg for steg. Om instruktionen ar otydlig behover du som handledare ga
in och fortydliga. Be den deltagare som forevisat hur man ska gora att efter genomgangen ga
runt och goéra en kontroll av resultaten. Denna del ar inte pa tid sa 1at deltagarna trénai sin
takt.

Nu ska alla deltagare ta det tredje pappersarket och vika detta standardflygplan. Gor pa
samma satt som i omgang 1, dvs. du startar dem, de ropar KLAR nar de ar klara och du ropar
tillbaka en tid till var och en. Alla deltagare ska sedan anteckna namn och tid pa sitt flygplan.
Lat deltagarna kasta sina flygplan pa samma satt som i férsta omgangen. Plotta in tid och
langd for omgang 2 i diagrammet. Var noga med att observera om det ar nagra flygplan som
inte ser ut enligt standard eller om deltagaren kastar annorlunda. Nagon av dessa
anledningar brukar forklara varfor vissa flygplan kommer ovanligt kort eller langt. Diskutera
dessa avvikelser med gruppen.

Om skillnaden i resultat mellan omgang 1 och 2 inte anses vara tillrackligt stor sa kan man
med fordel kora en tredje omgang.
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Pappersvikningsovning - instruktion

Introduktion till 5vningen
| denna 6vning ska deltagarna simulera en verksamhet som bedrivs i ett flode. FlIédet
levererar vikta papper som ska vikas pa ett antal stationer.

Syfte
Att visa pa effekten av ett Kontinuerligt flode.

Material

10 st A4-papper

1 st tidtagarur

Whiteboard-tavla eller bladderblock

Tidsatgang
Ca 20 minuter

Forberedelser

Ga igenom hela instruktionen for 6vningen for att skapa en éverblick och en grundférstaelse
Valj ut ett bord dar fyra personer kan sitta pa rad langs ena sidan medan 6vriga kan sta pa
motsatt sida och se vad som hander pa bordet.

Ovning

Presentera 6vningens syfte for deltagarna (se under rubrik ”Syfte” ovan)

Valj ut fyra deltagare och satt dem pa rad vid ett bord. De tre férsta personerna i raden ska
arbeta pa station 1, 2 respektive 3. Sista stationen ar kund.

Ge personen vid station 1 en bunt med fem A4-papper

Visa personerna vid station 1, 2 respektive 3 hur de ska vika pa sin station (se bild nedan)

Omgang 1

Respektive station ska leverera alla papper forst nar alla fem papper ar vikta

Be personen pa station 1 att borja vika ett papper i taget pa mitten (se bild nedan) och starta
samtidigt ett tidtagarur

Forst nar alla 5 pappren ar vikta pa mitten sa levereras de till station 2. Denna station viker
ocksa pa mitten (se bild nedan) och levererar till station 3 nar alla 5 pappren ar vikta.

Station 3 viker ocksa pa mitten (se bild nedan) och nar alla 5 pappren ar levererade till
kunden sa stoppas tidtagningen

Dokumentera pa en whiteboard-tavla eller ett bladderblock hur lang tid det tog for
deltagarna att leverera de 5 pappren till kund
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@ Part Development AB

-

Ad > A5 A5 > A8 AB > A7
Station 1 Station 2 Station 3
Omgang 2

Gor om 6vningen men |at nu varje station leverera varje papper till nasta station direkt nar
pappret ar vikt. Se till att vikningen sker i samma tempo som i férsta rundan.

Denna gang ska tva tider matas men det kan ske med samma tidtagarur. Las av tiden nar det
forsta vikta pappret levereras till kunden (utan att stoppa klockan). Notera tiden pa
whiteboard-tavlan eller bladderblocket. Stoppa sedan klockan nar det femte och sista
pappret levereras till kunden. Notera tiden pa whiteboard-tavlan eller bladderblocket.
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PICK chart-6vning - instruktion

Introduktion till vningen
| denna o6vning ska deltagarna tranas att anvanda prioriteringsmodellen PICK chart for att
prioritera forbattringsforslag.

Syfte
Att ge en djupare forstaelse for hur prioriteringsmodellen fungerar sa att deltagarna kan
anvanda den i sin egen verksamhet.

Material
3-5 aktuella avvikelser eller forbattringsférslag som deltagarna har med sig. Det ar en férdel
om det ar en blandning av stora och sma avvikelser och forslag.

Tidsatgang
- Ca 30 minuter

Forberedelser
- Lasigenom sidan 102 i boken sa att kunskapen ar farsk
- Rita nedanstaende matris pa en whiteboard och ange om méjligt en grov gradering i
tid och/eller pengar pa y-axeln
- Repetera verksamhetens mal och skriv dem langst ut till hdger pa x-axeln sa att det
blir tydligt for alla vilka mal effekten avser

Liten insats
F 3

Liten effekt« P Stor effekt

Stor insats

Ovning

- Presentera 6vningens syfte for deltagarna (se under rubrik ”"Syfte” ovan)

- Dela upp gruppen i mindre grupper (max 4 i varje grupp)

- Placera ett post-it block i varje grupp

- Presentera en avvikelse eller ett forbattringsforslag i taget och be grupperna att
diskutera var i matrisen de anser att den/det hér hemma

- Naér de ar klara skriver de siffran 1 pa lappen och placerar den pa ratt plats i matrisen

- Naér grupperna placerat sina lappar (en lapp per grupp) sa ska deltagarna tillsammans
diskutera eventuella skillnader i de olika gruppernas placering av sina lappar
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Nar detta ar klart ska du som handledare presentera nasta
avvikelse/forbattringsforslag och be grupperna att géra pa samma satt igen men
denna gang ska de skriva siffran 2 pa respektive lapp

Fortsatt att upprepa detta forfarande tills du som handledare anser att deltagarna
har forstatt hur det ska ga till

(51



Svar till instuderingsfragor

| denna del finns svar till de instuderingsfragor som stalls som finns i de olika
ldasanvisningarna. Svaren finns bara har och syftet med svaren ar att hjalpa handledaren att
sakerstalla att deltagarna har dragit ratt slutsatser av det som de last. Rubrikerna nedan har
samma namn som utbildningstillfallena dar fragorna stalls. Pa sa satt blir det enklare att hitta
ratt.

Utbildningstillfalle 1: Lean i ett medarbetarperspektiv
1. Ge nagra exempel pa vilka resultat som kan uppnads med en Lean-satsning!

e Forbattrad frisknarvaro

e Forbattrad kvalitet

e Forbattrad leveranssakerhet

e Forbattrad Ledtid

e Forbattrad produktivitet

e Forbattrad flexibilitet

e Forbattrad kostnad

e FEtc.

2. Alla ska bli vinnare later ju bra men vilka ar egentligen “alla”?

e Verksamhetens intressenter, dvs. de som ar intresserade att verksamheten blir
battre. Dessa brukar indelas i fyra gruppen, namligen: Kunder/leverantorer,
Agare, Medarbetare och Samhille

3. Varfor ar det viktigt att alla dessa ska bli vinnare?

e Att t.ex. enbart fokusera pa kunden kan leda till stress for medarbetarna och det
ar inte langsiktigt hallbart. For att na langsiktig framgang ar det viktigt att alla fyra
intressenterna blir vinnare.

4. Alla medarbetare i en verksamhet har tva lika viktiga uppgifter, vilka?
e Att utfora arbete pa det 6verenskomna sattet och Att utveckla arbetssatten
5. Vilka ar de fyra medarbetarprinciperna?
e Agera enligt varderingarna
Folj standard
Samarbeta
Bidra i forbattringsarbetet

Utbildningstillfalle 2: Forbattra utifran behov
6. Varfor ar det viktigt att det finns en verklig koppling mellan Lean och det som gor
verksamheten konkurrenskraftig?
e Lean farinte bli ett mal i sig sjalvt. En organisation som arbetar med Lean bara for
att "alla andra verkar gora det” kommer troligen inte att lyckas
7. Vilka ar de sju plus en formerna av sloseri?
e Overproduktion
e Vantan
e Transport
e Overarbete
e lager
e Rorelser



e Produktion av defekta produkter
e OQOutnyttjad kompetens
8. Vad kan man goéra om verksamheten blivit sa mycket battre att det ar svart att upptacka
nya avvikelser?
e Utmana verksamheten sa att nya sloserier kommer upp till ytan
9. Vad innebar Japanska sjon?
e Det ar ett begrepp inom Lean som beskriver just detta. Vattnet i sjon ska liknas
vid sloseri som doljer de verkliga problemet (grynnorna). Genom att sdanka
vattennivan i Japanska sjon utmanas verksamheten och nya problem/avvikelser
(grynnor) kommer upp till ytan.

Utbildningstillfille 3: Skapa effektiva floden
10. Vad ar skillnaden mellan en process och ett flode?

e En process ar ett foradlingssteg dar arbete sker for att tillfora varde till
produkten, tjansten eller patienten. Ett flode ar i sin tur den helhet som uppstar
nar processerna kopplas samman.

11. Vad ar ett avvikelsedrivande flode?
e Ett flode som ar utformat sa att det &r latt att upptacka avvikelser
12. Vad ar ett doljande flode?

e Det som kdnnetecknar ett déljande flode ar att det har ett stort skyddsnat och
darfor klarar av det mesta som det kan tankas drabbas av, bade stora och sma
problem och avvikelser. Detta innebar att flodet doljer avvikelser och da blir det
svart att veta vad man behover forbattra.

13. Vad ar ett funktionellt flode?

e Ett flode ddr processerna anses viktigast och dar flédet far anpassa sig till vad

som ar bast for varje enskild process
14. Namn tre kannetecken for ett effektivt flode!

e Att det har en stor andel viardeskapande tid i forhallande till den totala ledtiden

e Formagan att leverera ratt kvalitet, i ratt antal och i ratt tid

e Att det har exakt sa mycket resurser som kravs for att klara behovet

Utbildningstillfalle 4: Stod i forbattringsarbetet
15. Hur fungerar tankemodellen?

e Om det skulle visa sig att uppnadda resultat inte ar tillrackligt bra sa anger
tankemodellen att man i forsta hand ska ga tillbaka till metoder/arbetssatt. | de
fall det visar sig att valda metoder/arbetssatt ar problemet sa behéver man som
ett nasta steg ga tillbaka till principnivan. Med stod av principerna ska det da ga
att hitta nya metoder/arbetssatt som kan leda till forbattrade resultat.

16. Vilka ar de tva grundlaggande forutsattningarna i forklaringsmodellen?

e Utjamning och Standardisering

17. Vad handlar standardisering om?

e Att komma 6verens om att det som ar det just nu basta kanda i organisationen

ska tillampas av alla berorda
18. Vad innebar utjamning?

e Attredaniplaneringen ta hansyn till hur arbetsbelastningen kommer att bli for

de olika resurserna. Pa sa satt kan det t.ex. ga att flytta arbete mellan olika
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tidsperioder for att skapa en jdmnare arbetsbelastning eller att sprida ut
arbetsintensiva varianter i den produkt- eller tjanstsekvens som ska foradlas.

19. Jidoka (Ratt fran mig) ar uppdelad i tva principer, vilka?

Inbyggd kvalitet
Stoppa vid fel

20. Vad innebar principen Stoppa vid fel?

Att tillfalligt stoppa processen nar ett fel har upptackts eller nar ndgon process
inte hinner med

21. Ge nagra exempel pa atgarder som bidrar till ett mer kontinuerligt flode!

Delleverera
Minska buffertstorlekar
Minska avstand mellan processer

22. Principen Dragande system handlar om hur processer far information om vad de ska
gora. Namn tre viktiga forutsattningar for att etablera denna princip!

Att ta reda pa:
o Vad den mottagande processen vill ha
o Nar den vill ha det
o Hur mycket den vill ha

23. Varfor kan det bli problem om man valjer bort vissa delar i férklaringsmodellen?

Tillsammans bildar de en helhet och det kan darfor bli problem om man valjer
bort ndgot som kanske inte anses passa in i den egna “unika” verksamheten

Utbildningstillfalle 5: Standardisera l6sningar
24. Namn tre anledningar till att standardisering ar viktigt!

Upptéacka avvikelser
Bidra till férutsagbarhet
Skapa larande

25. Varfor ar standardisering grundlaggande inom Lean?

Standardisering utgor grunden for att det ska vara mojligt att upptacka avvikelser.
Darmed ar standardisering en forutsattning for att kunna ta bort sl6seri.

26. Namn tre olika typer av standarder!

Standard for flode
Standard for process
Standard for arbetsplats

27.Vad bor en bra metodstandard innehalla?

Vad som ska goras
Hur det ska goras
Hur lang tid det ska ta

28. Vad har man som medarbetare att vinna pa att arbeta med metodstandard?

Fa tillgang till kunskap om det just nu basta kdnda sattet att utfora arbetet

Goda forutsattningar att arbeta sdkert och med god ergonomi

Forutsattningar att undvika stress genom att tydliggéra vad man forvantas hinna
med pa en viss tid

Forbattrade mojligheter att leverera den kvalitet som nasta process i flodet
forvantar sig

29. Namn tre anledningar till att det ar viktigt att kdanna till kapaciteten i verksamhetens
processer!
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e Verksamheten ska kunna planeras pa ett bra satt
e Ratt mangd resurser ska kunna sattas in pa ratta stallen
e Sakerstalla att kundbehovet, vardbehovet etc. kan uppfyllas
30. Ange i vilka steg och i vilken ordning man boér skapa en metodstandard!
Forsta behovet
Skapa en grov version
e Provkor
e Tidsatt
31. Varfor ar standardisering av arbetsplatsen en lamplig start pa arbetet med
standardisering?
e Enanledning ar att en vdlorganiserad och funktionell arbetsplats for de allra
flesta ar viktigt for att skapa trivsel och valbefinnande

Utbildningstillfalle 6: Standiga forbattringar
32. Varfor placeras forbattringsarbetet centralt i forklaringsmodellen?

e Pa grund av sin stora betydelse for att forbattra resultat

e For att forbattringsarbetet tar stod av de grundlaggande forutsattningar och
principer som omger det i forklaringsmodellen

33. Vilka tva fragor bor man stalla nar man upptackt ett problem eller avvikelse?

e Finns standard?

e Foljdes standarden?

34. Vad ar fordelen med att etablera ett forbattringsarbete som fokuserar pa att I16sa
avvikelser?

e Genom att I6sa avvikelser blir forbattringsarbetet alltid meningsfullt. Det beror pa
att forbattringar utifran avvikelser |6ser verkliga problem som faktiskt har
intraffat. Detta ar inte alltid fallet med férbattringsforslag.

35. Vad innebér analysmetoden 5 varfor?

e Metoden gar ut pa att stalla sig fragan varfor minst fem ganger. For varje fraga
och svar tas ett nytt steg for att ndrma sig avvikelsens egentliga orsak, den s.k.
rotorsaken.

36. Vad ar skillnaden mellan 5 Varfér och Fiskbensdiagram?

e Fiskbensdiagrammet leder fram till tankbara orsaker till ett visst problem medan

5 Varfor ska resultera i den faktiska orsaken (rotorsaken) till en specifik avvikelse.
37. Vilka fyra steg ingar i metoden PDCA?

e Plan
e Do

e Check
e Act

38. | vilken av dessa faser bor man lagga mest tid och varfor?
e Planeringsfasen (Plan) ar den fas som bor ta langst tid att genomféra eftersom
man i den fasen lagger grunden till en lyckad forbattring
39. Varfor ar det viktigt att ga igenom alla dessa faser nar man |6ser ett problem/avvikelse?
e Skapa larande
e Skapa en bestaende l6sning
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Utbildningstillfdlle 7: Arbetsgang for standiga forbattringar
40. Vilken information boér finnas med pa forbattringstavlan?
e Pagdende aktiviteter, ansvarig och fardigtidpunkt
PDCA-status
Bruttolista
Vantar svar
Meritlista
e Karantdnlista
e Prioritering av forbattringar
41. Varfor bor det finnas en forbattringsstruktur som omfattar alla nivaer?

e Alla anstéllda, bade chefer och medarbetare, har ett ansvar for att forbattra
verksamheten och ddarmed bor det vara ett krav att alla arbetar med standiga
forbattringar

e Det blir enklare for organisationens olika delar att stodja varandra i
forbattringsarbetet

42. Vad ar syftet med en PICK chart?

e Det ar en prioriteringsmodell som bidrar till snabb och effektiv prioritering av

avvikelser och forbattringsforslag
43. Vad innebér Karantan pa forbattringstavlan?

e Karantdn innehaller aktiviteter som vantar pa utvardering och som ingen i

forbattringsgruppen darfor arbetar aktivt med for tillfallet

Utbildningstillfalle 8: Skapa Lean-kultur
44. Vad menas med en Lean-kultur?
e En Lean-kultur innebar att varderingar och Lean-principer anvands pa ett satt som
leder till 6nskvarda beteenden och 6kad forstaelse hos alla i organisationen
45. Vilka tre bestandsdelar ar viktiga for att skapa en livskraftig Lean-kultur?
e Standardisering
e Forbattringsarbete
e Ledarskap
46. Ge nagra exempel pa fordelar med att samarbeta?
e Okad kreativitet
Minskade konflikter
Mer genomtankta forslag
Forbattrad informationsspridning
Battre helhetslosningar
47. Vilka ar de fyra ledarskapsprinciperna?

e Trana

e Efterfraga arbetssatt
e Gestod

e Utmana

48. Vilken ar den enskilt viktigaste framgangsfaktorn for att lyckas skapa en Lean-kultur?
e Att det finns en positiv installning till, och forstaelse for, Lean i organisationen.
49. Hur boér man anvanda frigjorda resurser pa kort respektive langre sikt?
e P3 kort sikt: Utokat forbattringsarbete sa att forbattringshastigheten kan 6ka och
resultaten forbattras ytterligare
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e P4 langre sikt: Utdka verksamheten genom att t.ex. flytta tillbaka verksamhet och
produkter som lagts ut till leverantorer, utdoka produkt-/tjanstesortimentet,
erbjuda fler vardplatser, knyta till sig fler kunder genom sankta priser etc.
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DEL IV

Information om andra
utbildningsmojligheter



| denna del beskrivs ett axplock av andra utbildningsmojligheter som ni kan genomfora for
att forstarka och fordjupa forstaelsen efter denna grundlaggande Lean-utbildning. Det
handlar om allt fran fordjupande Lean-litteratur till fordjupande traningsupplagg,
verksamhetsspel och konsultstod.

Fordjupande Lean-litteratur
For den som pa egen hand vill férdjupa sina kunskaper i Lean och att leda mot Lean
rekommenderas foljande bocker som ar skrivna av Part Development AB och som
tillsammans med boken "Medarbetarens guide till framgang — Forbattra med Lean!” utgor
en Lean-trilogi:

- Lean — Gor avvikelser till framgang!

- Ledarskap — Gor Lean till framgang!

Samtliga boktitlar finns pa svenska, engelska och finska och kan bestéllas fran var webshop.

Lean — Gor avvikelser till framgang!

Boken ger en fordjupad forstaelse for Lean utifran ett vasterlandskt perspektiv,
bade vad galler Lean-principernas innebdrd och hur man skapar en Lean-kultur i
en organisation. Fokus ligger pa att skapa forstaelse for tankesatten inom Lean
samt vad som kravs av ledare och medarbetare for att tankesatten ska leda till
onskade resultat. Allt handlar om att i olika sammanhang skapa forutsattningar
att upptacka och eliminera sloseri.

Boken ar en larobok snarare an en ren inspirationsbok. Att organisationen forstar de
bakomliggande resonemangen ar A och O for langsiktig framgang med Lean. Forstaelsen ar
nodvandig for att konsekvent kunna valja ratta forbattringsatgarder utifran den egna
verksamhetens unika forutsattningar.

Malgrupper for boken ar saval Lean-utévare, som soker fordjupad forstaelse for varfor och
hur, som beslutsfattare som star infor beslutet att valja en vdg mot Lean. Den lampar sig
dessutom som studiematerial for studerande vid universitet, hogskolor etc.

Ledarskap — Gor Lean till framgang!

Ledarskap — Gor Lean till framgang! forklarar praktiskt och konkret vad som kréavs

for att leda en organisation mot Lean. Syftet ar att tydliggéra hur ledarna ska

kunna axla rollen som den kritiska lanken mellan att forsta vad Lean innebar och @*
att praktiskt lyckas etablera en Lean-kultur som ger organisationen forbattrade

resultat.

Utover en kortfattad beskrivning av Lean behandlar boken olika aspekter av ledarskapet hela
vagen fran viktiga organisatoriska forutsattningar till den individuella ledarens personliga
framtoning. Dessutom beskrivs ett urval av ledarskapsmetoder som bidrar till att ge
ledarskapet en struktur och ett stod i stravan att saval utveckla personalen som arbetssattet
i sjdlva ledarskapet.
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Traningsupplagg som kan genomfoéras utan externt stod
Utover den grundlaggande Lean-utbildning ni just genomgatt har Part Development tagit
fram tva traningsupplagg som ni kan genomféra helt pa egen hand:

- Lean by Yourself®

- 5S by Yourself™

Lean by Yourself®
Detta traningsupplagg riktar sig i forsta hand till organisationens ledare men aven till de
medarbetare som vill férdjupa sin Lean-forstaelse. Upplagget ar likt den grundlaggande
Lean-utbildning som ni nu har genomfoért men med den stora skillnaden att innehallet ar
bade bredare och djupare. “Lean by Yourself®” innehaller 11 moduler @ 8 timmar samt en
mangd olika praktiska 6vningar. Traningsupplagget bygger pa bockerna:

- Lean — Gor avvikelser till framgang!

- Ledarskap — Gor Lean till framgang!

IH

Las mer och bestall “Lean by Yourself®” har.

5S by Yourself™

Detta ar ett traningsupplagg som riktar sig till dem som pa ett effektivt satt vill trana sin egen
organisation i 5S utan externt stéd. Traningsupplagget passar alla oavsett om er organisation
just ska starta ert 5S-arbete eller om ni redan kommit en bit pa vag.

”5S by Yourself™” ar helt frikopplat fran Lean och kan saledes genomfdras aven om
organisationen inte har for avsikt att sla in pa vagen mot Lean. Att skapa en valorganiserad
och funktionell arbetsplats och darigenom frigéra vardefull tid ar intressant anda.

Las mer och bestall ”5S by Yourself™” har.

Verksamhetsspel
For att forstarka forstaelsen for Lean genom upplevelsebaserad inlarning har vi pa Part
Development utvecklat tva verksamhetsspel. De bada spelen, som bada genomférs under en
heldag, ar:

- Lean —Flodesspelet

- Lean — Projektspelet

"Lean — Flédesspelet” kommer med en handledarmanual sa har kan man valja mellan att
kopa ett spel och kora det sjalv eller att ta in en erfaren konsult som spelledare. “Lean —
Projektspelet” finns daremot inte till forsaljning utan har erbjuds endast mojligheten att ta in
en erfaren konsult som spelledare.

Lean - Flodesspelet

Detta verksamhetsspel vander sig till saval ledningsgrupper som medarbetare. | spelet
simuleras en verksamhet for att ge forstaelse for vad som karaktariserar ett effektivt flode
och hur Lean-principerna kan végleda flodesutvecklingen. Utgangslaget ar en redan
flodesorienterad verksamhet som behover forbattras. For att sa langt som mojligt likna
verkligheten simuleras tillverkning av ett flertal olika produktvarianter med stora skillnader i
arbetsinnehall. Under ett antal spelomgangar far deltagarna stegvis forbattra flodet, hela
tiden med koppling till Lean-principerna. Férandringarna sker i sma och kontrollerade steg sa
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att effekten av varje genomford forandring blir tydlig. De praktiska spelomgangarna varvas
med teorigenomgangar, diskussioner och praktiska uppgifter for 6kad forstaelse.

Lean - Projektspelet

Projektspelet ar ett verksamhetsspel som ger forstaelse for hur man skapar effektiva floden i
projekt. En viktig del av spelet ar att deltagarna far uppleva vad standardisering, utjamning,
takt och tata avstamningar innebar i praktiken samt vilka effekter detta kan ge i ett projekt. |
projektspelet utvecklar deltagarna en produkt som bestar av flera delsystem. Under ett antal
spelomgangar far deltagarna stegvis forbattra flodet. Forandringarna sker i sma och
kontrollerade steg sa att effekten av varje genomford forandring blir tydlig. De praktiska
spelomgangarna varvas med teorigenomgangar, diskussioner och praktiska uppgifter for
Okad forstaelse.

Konsultledda traningsuppldgg

Utover den Lean-litteratur, de “gor-det-sjalv”-upplagg och de verksamhetsspel som
presenterats ovan kan vi pa Part Development stodja er pa plats for att 6ka forstaelse eller
for att medverka i ert forandringsarbete. Nedan beskriver vi de traningsupplagg som
efterfragas oftast men vart utbud ar betydligt stérre dn sa och det kan dessutom skraddarsys
for just er. Fler traningar finner du pa www.partdevelopment.com.

Lean Management

FOr att forbattra forutsattningarna att leda en organisation mot Lean har Part Development
utvecklat ett unikt traningsprogram som bestar av ett grundpaket som genomfors under nio
traningsdagar med ca tre veckors mellanrum. Traningen ger ledarna tillrackliga kunskaper fér
att forsta vikten av varderingar, Lean-principer och metoder/arbetssatt och hur de
tillsammans bidrar till att skapa hallbara resultat. Forutom att erhalla de nédvandiga Lean-
kunskaperna kommer deltagarna under traningens gang att utveckla ett eget
traningsmaterial som ar anpassat till den egna verksamheten. Med ett eget traningsmaterial
blir det enklare och tryggare att sprida kunskapen vidare i organisationen.

Lean Management-traningen genomfors i tva steg. Det forsta steget innebar att ledningen
och dess nyckelpersoner tranas av Part Development. | det andra steget tranas understallda
chefer, eller i en mindre organisation medarbetarna, av deltagare fran det forsta steget.
Detta koncept kallas “Train the Trainer”. Part Developments roll under det andra steget ar
att ge trygghet och stod at tranarna, t.ex. om det uppstar diskussioner som trdanaren har
svart att hantera. | samband med varje traningstillfalle ger Part Development tranaren
aterkoppling sa att han eller hon hela tiden utvecklas i sin roll som tranare.

For de organisationer som vill komplettera grundpaketet finns det ett antal tillaggsmoduler
som kan kopplas pa utifran aktuell behovsbild. Dessa moduler laggs in pa lampliga stéllen
under traningen for att 6nskade arbetssatt sa langt som mojligt ska kunna etableras under
traningens gang.

Strukturerad resultatforbattring

Traningen omfattar fyra delar som tillsammans bildar en struktur och som ar centrala for att
uppna onskade resultat; Varderingar, Mal, Pulsmote & Standiga forbattringar.
Utgangspunkten ar verksamhetens varderingar som ar grunden for att skapa ett bra
forbattringsklimat. For att varderingarna ska fa genomslag och bli en del av vardagen
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behover de oftast konkretiseras genom att brytas ned till 6nskvarda aktiviteter som kan
foljas upp varje dag. Nasta steg mot forbattrade resultat ar att skapa effektiva mal for
verksamheten. Med ratt mal som var och en forstar hur de kan paverka skapas engagemang
pa organisationens alla nivaer. Pulsmote ar en effektiv metod att fa organisationen att
kontinuerligt fokusera pa ratt saker. Ett bra Pulsméte fokuserar pa informationsspridning
och snabba beslut utifran upptédcka avvikelser. Den sista pusselbiten i strukturen ar att
etablera ett effektivt och medarbetardrivet arbete med Standiga forbattringar. Har |6ses
avvikelser sa att de inte intraffar igen, vilket ger langsiktigt hallbara resultatférbattringar.

Traningen genomfors pa ett utvalt pilotomrade som stracker sig 6ver flera organisatoriska
nivaer for att fa maximal effekt. Traningsupplagget bestar av en férberedelsedag pa plats

samt 5-7 traningstillfallen med 2—3 veckors mellanrum. Antalet traningstillfallen beror pa
pilotomradets omfattning.

Efter traningen finns det inom pilotomradet valfungerade arbetssatt for Pulsmote och
Standiga forbattringar som baseras pa verksamhetens varderingar och mal. Deltagarna har
dessutom kunskapen att pa egen hand sprida arbetssatten vidare i organisationen.

Forstudie och handlingsplan

En forstudie innebar en grundlig analys av en verksamhet och den resulterar i ett antal
konkreta forbattringsforslag utifran verksamhetens unika forutsattningar. Denna férstudie
genomfors tillsammans med utvalda personer fran verksamheten. Baserat pa forstudien
skapas en konkret handlingsplan for att na uppsatta mal. Denna handlingsplan ar bade
resurs- och tidsatt. Tiden for att genomfora en forstudie och for att skapa en handlingsplan
beror pa verksamhetens omfattning och komplexitet.

Det finns flera fordelar med en férstudie, sasom:
e Identifiering av forbattringsomraden och konkreta forbattringsforslag
e Battre beslutsunderlag genom kvantifierad forbattringspotential
e Ratt prioritering av forbattringsaktiviteter
e Battre underlag for budgetering

Lean-transformation

Detta innebar oftast att stodja verksamheten att realisera handlingsplanen fran férstudien sa
att den angivna forbattringspotentialen kan uppnas. En handlingsplan utmanar hela
organisationen och i de allra flesta fall finns det behov av att tillféra extern erfarenhet och
kunskap for att na malen. Har har Part Development en viktig roll i att utifran mangarig
erfarenhet trdana organisationen och vagleda arbetet mot uppsatta mal. Traningen under en
transformation kommer att anpassas utifran det aktuella behovet och det finns dven
mojlighet att utveckla nya traningar om behov uppstar.

Hur stodet ser ut beror pa den aktuella behovsbilden och det varierar fran fall till fall. Det ar
dock viktigt att poangtera att drivningsansvaret alltid maste utga fran kundens ledning. |
vissa fall handlar behovet av stdd om enstaka traningstillfallen medan det i andra fall kan
behovas ett mer kontinuerligt stod.
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Kontakta Part Development AB
”Lean Basic” kommer kontinuerligt att utvecklas sa om du har synpunkter pa hur den kan
forbattras ar du mer an valkommen att hora av dig till oss pa Part Development.

Ola Johansson

0768-798902
ola.johansson@partdevelopment.com
www.partdevelopment.com
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