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Curso de Lean Office

 DURACIÓN

 100 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro
de la AEEN (Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia
académica en educación online por QS World University Rankings
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DESCRIPCIÓN

Este Curso de Lean Office le ofrece una formación especializada en la materia. Con la
realización de este Curso de Lean Office de la Familia Profesional de Administración y
Gestión Empresarial y más concretamente del área de conocimiento Gestión de la
Información y Comunicación el alumno estudiara los conceptos básicos y específicos de dicha
materia. Realiza esta formación y especialícese en Lean Office.

OBJETIVOS

El objetivo principal que se pretenden conseguir con el Curso de Lean Office es:

Aplicar las herramientas LEAN en la oficina, reducir los costes indirectos de la incorrecta
gestión y organización, mejorando la organización individual y colectiva, los procesos, la
comunicación y el trabajo en equipo y ahorrando en el material de oficina.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este Curso de Lean Office está dirigido a todas aquellas personas interesadas en
especializarse en dicha materia correspondiente a la Familia Profesional de Administración y
Gestión Empresarial y más concretamente del Área de Conocimiento Gestión de la
Información y Comunicación y que quieran especializarse en Lean Office.

PARA QUÉ TE PREPARA

Este Curso de Lean Office le prepara para especializarse en Lean Office dentro de la Familia
Profesional de Administración y Gestión Empresarial y más concretamente del área de
conocimiento Gestión de la Información y Comunicación, todo ello con único objetivo que es:
Aplicar las herramientas LEAN en la oficina, reducir los costes indirectos de la incorrecta
gestión y organización, mejorando la organización individual y colectiva, los procesos, la
comunicación y el trabajo en equipo y ahorrando en el material de oficina.

https://euroinnova.edu.es/curso-lean-office
https://euroinnova.edu.es/curso-lean-office/#solicitarinfo


Curso de Lean Office

SALIDAS LABORALES

El Curso de Lean Office le prepara para trabajar en los siguientes sectores:

Administración y Gestión Empresarial.
Gestión de la Información y Comunicación.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: Lean Office

Paquete SCORM: Lean Office

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN A LA METODOLOGÍA LEAN

Origen de la metodología.1.
Conceptos fundamentales de la metodología lean.2.
Principios de la metodología lean.3.
Contenido práctico.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LEAN OFFICE. CÓMO AYUDA LA FILOSOFÍA LEAN AL ENTORNO
ADMINISTRATIVO.

Beneficios de la metodología lean en el entorno administrativo.1.
Implantación del sistema lean.2.
Contenido práctico.3.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LOS 7 DESPILFARROS Y LAS 5S.

Conceptos previos.1.
Los 7 despilfarros de la oficina.2.
Programas 5S de orden y limpieza.3.
Contenido práctico.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. EL VALOR PARA EL CLIENTE Y EL VALOR DE LAS PERSONAS.

Identifica el valor para tu cliente.1.
El valor de las personas.2.
Contenido práctico.3.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. ESTANDARIZACIÓN DE PROCESOS Y GESTIÓN VISUAL DE LA
OFICINA.

Estandarización de procesos.1.
La gestión visual de la oficina.2.
Contenido práctico.3.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. TÉCNICAS DE RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS Y PLAN DE ACCIONES
LEAN.

Técnicas de resolución de problemas.1.
Plan de acciones lean.2.
Contenido práctico.3.
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