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Przedmowa

Szczupte biuro w koricu stato si¢ rzeczywistoscia! My, autorzy tej ksiazki, poswiecilismy
ostatnie pi¢é¢ lat na tworzenie, dokumentowanie i doskonalenie zastosowania szczuptych
metod w obszarze administracji — czyli w samym biurze. Warto pamigtaé, ze 60 do 80%
kosztéw zwiazanych z realizacja zapotrzebowania klienta — czy to w przypadku produkcji
czedci, czy tez obstugi dokumentéw (na przyktad reklamacji, podania o pracg, rozlicza-
nia faktury, zaméwienia, oferty, czy rysunku konstrukcyjnego) — taczy si¢ z dziataniami
biurowymi. Wyniki usprawnieri — czyli przede wszystkim skrécenie czasu i zwickszenie
efektywnosci dziatani — bardzo czgsto przechodza poczatkowe oczekiwania.

Nie ma w tym Zadnej magii. W naszej ksiazce, Zarzqdzanie strumieniem wartosci w biu-
rze, pokazemy wam podstawowe metody i wlasciwe narzedzia potrzebne, by skutecznie
wdrozy¢ szczupte procesy w biurze.

Na poczatek warto sprébowaé odpowiedzie¢ na pytanie co oznacza dla firmy bycie
»szczupltym”'. Pojecie ,szczuptej produkeji” pojawilo si¢ po raz pierwszy w 1990 roku
w ksigzce Jamesa Womacka i Daniela Roosa, Maszyna, ktéra zmienita swiar®. Od tego
czasu okreslenie ,szczuply” stalo si¢ powszechnie uzywana, skrécong wersja tego pojecia.
Szczupta produkeja oznaczata zbiér metod produkeyjnych, stosowanych dla osiggnigcia
fundamentalnego celu, zaczerpnictego z Systemu Produkcyjnego Toyoty — ciagtej elimi-
nacji marnotrawstwa i dazenia do ustanowienia przeptywu. Aby staé si¢ szczupla firma
musicie zaczaé od zmiany swojego sposobu myslenia. Musicie wyrobi¢ w sobie zdolnosé
dostrzegania marnotrawstwa, stale zwicksza¢ swoja swiadomo$¢ tego, co w rzeczywistosci
jest marnotrawstwem i nieustannie dazy¢ do jego eliminaciji.

Obecny Zmiana sposobu my$lenia Szczuple
sposob myslenia > myslenie

Nadprodukcja @REELE DI

Braki
i btedy

S

Marnotrawstwo

Oczekiwanie Ruch

Zbedne

przetwarzanie
Marnotrawstwo nie jest zdefiniowane Marnotrawstwo jest zauwazane
Nastepuije reakcja tylko na powazne problemy Pojawia sie wiele mozliwosci doskonalenia
Podejmowane sa przypadkowe dziatania Prowadzi do znaczacych zmian w organizacii
Ewentualne usprawnienia sa wymuszane Ciagte doskonalenie

Rysunek 1. Potrzebna jest zmiana sposobu myslenia

1 Red.: Po raz pierwszy i ostatni uzyto terminu szczupty w cudzystowie. Mimo tego, ze w jezyku polskim fukcjonuje pojecie lean office, lean
manufacturing, to wiele poje¢ z tej koncepcji zarzgdzania ma swoje thumaczenia w jezyku polskim. Dlatego tez, przyjeto zasadg przektadu tego
pojecia. Za kazdym razem, gdy zostanie w niniejszej ksiazce uzyty termin ,szczuply” oznaczac to bedzie odniesienie si¢ do koncepcji lean.

2 Red.: Maszyna, ktéra zmienita §wiat zostata wydana przez Wydawnictwo ProdPress.com w 2008 roku.
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PRZEDMOWA

Menedzerowie w licznych organizacjach uznaja wdrozenie szczuptych proceséw za
jeden z najwazniejszych celéw. Jednak, mimo ze wielu z nich wdraza szczupte techniki i na-
rz¢dzia , to jednak, tak naprawde ich firmy nie stajq si¢ szczuptymi organizacjami. Dzieje
si¢ tak dlatego, ze prébuja wdrozy¢ szczuple procesy tylko w wybranych obszarach. Zwy-
kle takie firmy wprowadzaja sporadyczne udoskonalenia, ktérych celem jest eliminacja
marnotrawstwa i ustanowienie przeptywu, ale nie taczg tych dzialaii w ogélng strategie,
obejmujacy cate przedsigbiorstwo. Jednym z zaniedbywanych obszaréw jest wlasnie praca
administracyjna. W naszej ksigzce pokazemy wam, jak przygotowac wdrozenie strategii
szczuplych proceséw, przy wykorzystaniu narzedzi przedstawionych na rys. 2.

Wsréd przyktadéw szczuptych proceséw biurowych mozemy wymienié: wiasciwe
wprowadzanie zaméwieri od klientéw (aby wspiera¢ ogélne wysitki w celu utrzymania
terminowosci dostaw i jakosci produktéw dla odbiorcéw), dziatania badawczo-rozwojowe
prowadzone zgodnie z ogdlng strategia wzrostu, a takze zapewnienie nowozatrudnionym
pracownikom wiedzy i do$wiadczenia, ktére umozliwia rozwéj przedsicbiorstwa na
nowych rynkach. Talista moze by¢ oczywiscie znacznie dtuzsza, ale sprawa najwazniejsza
jest skuteczne wykorzystanie narzedzi szczuplego myslenia, pozwalajgce wyeliminowac wszel-
kie nieprawidlowosci w istniejgcych procesach biurowych.

5S
Czas taktu Ciagty przeptyw )
Podziatka Standaryzacja pracy Heilunka

Zasoby w buforze Supermarkety G?ﬁcy ..
Kolejki FIFO Réwnowazenie

Zasoby bezpieczenstwa
Obszar pracy
w ksztatcie litery U
Kanban

Rysunek 2. Skrzynka z narzedziami szczuptego biura

Zarzgdzanie strumieniem wartosci w biurze to podrecznik, ktéry pomoze wam zastosowaé
te narzedzia w dziataniach doskonalacych, stuzacych stworzeniu szczuplego biura. Na pod-
stawie catego procesu transformacji, przedstawionego w ksiazce Value Stream Manage-
ment (autorstwa Dona Tappinga, Toma Luystera i Toma Shukera) i programu szkole-
niowego Value Stream Management: Eight Steps to Planning, Mapping and Sustaining Lean
Improvemenets (autorstwa Dona Tappinga i Toma Fabrizio), ktére okazaty sie tak skuteczne
w hali fabrycznej, opracowalismy zmodyfikowany proces, ktéry bardzo dobrze sprawdza
si¢ w pracy biurowe;.
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JAKI JEST CEL KSIAZKI

Warto tu wspomnie¢ o naszych dotychczasowych osiggnieciach. Pracownikom
dziatu obstugi klienta Eaton Corporation udato si¢ dzigki przedstawionym przez nas
narze¢dziom zwigkszy¢ procent zaméwiert wprowadzanych w ciagu o$miu godzin z 62 do
98. W dziale konstrukcyjnym w tej samej firmie stopien ukoriczenia najwazniejszych pro-
jektéw poprawit si¢ w ciagu kazdego z ostatnich trzech lat o 22%. Malej firmie produk-
cyjnej, K&A Machining, Inc., udato si¢ zaoszczedzi¢ 30 tys. USD, dzigki temu, ze nie
musiata wypelni¢ wakatu po pracowniku, ktéry odszedt. W czasie trwajacego blisko dwa
miesigce procesu rekrutacji, udalo si¢ na tyle skutecznie wprowadzi¢ narzedzia szczuplego
biura, Ze uznano stanowisko za niepotrzebne dla firmy.

Mozemy podaé jeszcze wiele réznych przyktadéw sukceséw dziatania szczuptych pro-
ceséw w biurze. Celem naszej ksigzki jest pokazanie, jak doktadnie przebiega udany pro-
ces. Dzi¢ki niej nauczycie sie, jak efektywnie zarzadzaé¢ biurowymi strumieniami warto$ci.
Przedstawimy wam najlepsze metody stosowane przez przedsi¢biorstwa produkeyjne z listy
500 najlepszych magazynu Fortune, a takze nasze wlasne opisy przypadkéw.

Jaki jest cel ksigzki?

Nasza ksigzka ma cztery podstawowe cele:

1. W prosty sposéb przedstawi¢ podstawowe szczupte koncepcje popytu, przeptywu
i poziomowania oraz ich zwiazek z obszarami administracyjnymi, w celu petnego
zrozumienia tych zasad, ktére beda niezbedne dla wdrozenia waszego projektu
szczuplego biura.

2. Pokaza¢ ogélny proces transformacji, co pozwoli wam przyspieszy¢, koordynowac,
i co najwazniejsze, utrzymaé wasze dziatania co sprawi, ze wszyscy beda réw-
noczesnie pokonywaé poszczegélne etapy. Proces ten nazywamy zarzgdzaniem
strumieniem wartosci.

3. Zastosowa¢ ten proces w pracy administracyjnej i pokaza¢ zmiany, do jakich dopro-
wadzi on w biurze.

4. Ustandaryzowac¢ doskonalenie szczuplego biura i zmieni¢ je w zorganizowany, udo-
kumentowany proces.

Zarzadzanie strumieniem wartoséci (ZSW) jest procesem planowania i faczenia kolej-
nych udoskonalen przy pomocy systematycznego gromadzenia i analizy danych. Jesli
zaczniecie wdrazaé przedstawiony przez nas proces, wasze dzialania zwiazane z wpro-
wadzaniem szczuplych proceséw bedg stale nabiera¢ tempa. Proces ten opracowalismy na
podstawie badan, doswiadczeri i obserwacji — nie tylko zwigzanych z udanym wdrozeniem
szczuplych proceséw w obszarach produkcyjnych, ale takze z licznymi przypadkami
wdrozenia ich w biurach. Wzorem udanych przeksztatcen proceséw produkeyjnych byty
Mercedes-Benz, Thedford Company, Wiremold, Inc., Pella Windows lub Eaton Corpo-
ration. Jednak, jak dotychczas nie powstato zadne opracowanie na temat kompleksowego
wykorzystania narze¢dzi szczuptego myslenia w obszarze administracyjnym. Istnieja prace
omawiajace wykorzystanie poszczegdlnych elementéw, ale nasz podrecznik, jako pier-
wszy przedstawia peten proces wdrazania szczuptych rozwiazan w biurze.



PRZEDMOWA

Eliminacja marnotrawstwa oraz promowanie niezakiéconego przeptywu informacji
i pracy sa najlepszym sposobem obnizania kosztéw zwigzanych z praca biurows.

Kto powinien przeczytac te ksigzke

Nasza ksigzka powstata dla oséb o réznym stopniu wiedzy i doswiadczen w dziedzinie
szczuptych proceséw. Jesli dopiero zaczynacie si¢ uczy¢, nasz podrecznik pokaze wam
metody wspomagajace przyszle wysitki zwigzane z transformacja’. Jesli uczestniczyliscie
juzwwarsztatach, czytaliscie jakies ksigzkilub byliscie cztonkamizespotéw doskonalgcych,
nasza ksigzka moze w zasadniczy sposéb zmieni¢ wasze podejscie do procesu transfor-
macij.

Napisalismy ja z mysla o ludziach pracujacych na dwéch szczeblach firmowej hie-
rarchii, ktérych wiedza i zrozumienie sg niezb¢dne dla sukcesu catego wdrozenia (patrz
rys. 3). Pierwsza grupa odbiorcéw to cztonkowie najwyzszego kierownictwa, ktérzy musza
poznaé i zrozumie¢ caty proces zanim podejma prébe zastosowania go w organizacii.
Proces ZSW umozliwia odpowiednie zaangazowanie tej grupy i jest narzedziem komu-
nikacyjnym, umozliwiajacym efektywne pomiary i raportowanie.

Druga grupa to menedzerowie, kierownicy, szefowie zespotow/trenerzy i pracownicy, ktérzy
musza w pelni zrozumieé proces planowania i raportowania, i umie¢ go wykorzysta¢, aby
tatwiej radzi¢ sobie ze swojg praca.

Proces zarzadzania strumieniem wartosci

Najwyzsze kierownictwo Menedzerowie, kierownicy,
szefowie zespotow i pracownicy

Raportowanie Narzedzia Ludzie

Raportowan.ﬁ Ludzie

Zarzadzanie strumieniem wartosci to strategia doskonalenia, ktdra taczy potrzeby najwyiszego
kierownictwa z potrzebami wszystkich pracownikéw w organizacii.

Rysunek 3. Proces zarzadzania strumieniem wartosci

Ta dwustronna perspektywa pozwala kazdej z grup zyska¢ dodatkowy poglad na
potrzeby tej drugiej i wspdlnie wzmocni¢ znaczenie zarzadzania strumieniem warto$ci.

Szczegélowe opisy przypadkéw przedstawione w naszej ksigzce pokazuja przydatnosé
ZSW dla obu grup.

3 Red.: W niniejszej ksigzce przyjeto, ze termin ,transformacja” oznacza¢ bedzie proces przejscia z tradycyjnego modelu zarzadzania do
zarzgdzania wg koncepcji lean thinking - szczuptego myslenia.



POMOCE NAUKOWE

Pomoce naukowe

Wdrazajac ZSW nalezy upewnic si¢, ze wszyscy pracownicy znajg i rozumieja koncep-
cje szczuplych proceséw. Aby to utatwi¢ zaopatrzylismy nasz podrecznik w nastepujace
pomoce:

Wskazowki i listy kontrolne. Listy pytan i wskazéwek, ktére pomoga wam
zaplanowaé szczuply stan przyszty i kierowaé dziataniami zwigzanymi z wdrozeniem.

Opis przypadku. Nauka stosowania szczuptych metod i narzedzi to prawdziwe
wyzwanie. Mozecie i powinniscie przestudiowaé narzedzia i koncepcje, ale je-
dynym sposobem, by si¢ ich naprawde nauczy¢ jest praktyka. Postaramy sie wiec
pokaza¢ wam, jak stosowaé najwazniejsze narzedzia i pomysty w ten sposéb, ze
kazdy z o$miu etapéw zarzadzania strumieniem wartosci dzielimy na poszczegdlne
kroki i przedstawiamy opis przypadku, zaczerpniety z rzeczywistych do§wiadczen.

CD-ROM. Zataczona ptyta CD-ROM zawiera ponad 20 pomocnych formularzy
i arkuszy uzupetniajacych. Ikonka ,CD” w tekscie wskazuje, w ktérym momencie
mozecie siggnaé po plyte, by odszukaé odpowiedni formularz.

Ocena szczuplego biura. CD-ROM zawiera takze narzedzia, ktére pomagajg
oceni¢ obecny stan waszej organizacji, pozwalaja na szersze zrozumienie biezacej sy-
tuacji i wskazuja, czego potrzebujecie, by transformacja byta udana. Dokonanie oceny
szczuplego biura pozwoli wam odkry¢ poszczegdlne elementy, ktére wymagaja dos-
konalenia i podpowie, jakie $rodki beda najskuteczniej napedzaé caty proces.

Stownik. W stowniku znajdziecie definicje najwazniejszych terminéw zwiazanych
ze szczupltym mysleniem i koncepcji wykorzystanych w ksiazce.

Bibliografia. Bibliografia obejmuje pozycje, ktére moga by¢ znakomitymi zrédtami
wiedzy w dalszej nauce.

Nasz podrecznik moze znaczaco wspomée wasza nauke i przyspieszy¢ dziatania
zwigzane z wdrozeniem szczuptych proceséw w biurze. Wraz z rozwojem procesu zarza-
dzania strumieniem warto$ci stanie si¢ on niezbednym narzedziem zawierajacym liczne
wskazéwki i potrzebna wiedzeg.
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