
精益办公系统推进

课程背景： 

精益办公系统是用来帮助企业和组织通过优化内部的流程以达到更有效的结果。

通常来说，一个没有改进过的办公流程，通过精益办公可以有效降低多达 90%

的成本和周期时间，提高质量多达 60%。 精益办公是一种应对不断变化的组

织运营的持续改善的方法。全球商业环境在加速变化，逼迫企业和组织去评估

他们的概念和技术以应对商业挑战。通过精益办公，企业和组织可以通过提高

业务流程的灵敏性、可控性及透明性来适应高度分化的业务流程，从而增强他

们的核心竞争力。精益办公--将精益运用于办公流程以实现运营最优。"精益办

公沙盘模拟培训"是为展示企业层面实施精益过程中的价值和挑战而设计的独特

方法。 

课程收益： 

本课程帮助企业了解精益办公原理及其为什么企业需要将精益战略扩展到非制

造流程中。你将学习现实的精益办公实施成功案例。通过沙盘模拟练习，你将

深刻了解实施精益办公的巨大效果和实施步骤： 匹配组织绩效和战略目标 通过

下列方法将流程优化应用在管理、行政、服务及支持流程中： 识别管理、行政、

服务及支持流程中的关键浪费及其他限制组织绩效的因素 分析根本原因 应用合

适的持续改进衡量指标 提高业务流程的流通率，减少工作积压，降低成本（直

接和间接），提升质量和客户满意度 启动本部门的精益办公改善项目 在组织内

建立"内部精益思想推广员"来传播和支持企业的精益变革 

课程大纲：

一、业务原则

价值、价格、成本的关系

宏观业务流程



运营、管理、支持流程

如何改进业务

二、精益办公沙盘模拟—“情报解码”公司（第一轮模拟及总结）

三、团队建设

团队效率GRPI模型

团队怎样发展?

团队如何变得更高效?

团队协同作战沙盘模拟及总结

四、办公中的七大浪费

办公中浪费的形态

如何识别办公中存在的浪费现象

办公中浪费存在的原因

练习：寻找办公中的浪费

五、输入/输出流程图

什么是输入/输出流程图

输入/输出流程图的作用

如何制作输入/输出流程图

练习：制作输入/输出流程图

六、办公流程滚动首次通过率

缺陷与办公处理能力和效率的关系

流程的能力

流程的效率

返工—“隐藏的办公业务”

办公流程滚动首次通过率沙盘模拟及总结

七、办公价值流分析



何为办公价值流

制作办公价值流图的步骤

流程时间、延迟时间、前置时间的定义及三者的关系

如何识别办公价值流中的瓶颈和改进点

练习：制作办公价值流图

八、办公流程物理分析（精益的科学依据）

周期时间、流通速度与库存的关系

变异对流程产生的影响

订单交付沙盘模拟及总结

九、精益办公沙盘模拟—“情报解码”公司（第二轮模拟及总结）

十、办公流程测量系统分析

办公流程中的数据类型

办公流程中的测量系统

怎样才是一个好的测量系统

办公流程中的操作性定义

数据收集

办公中的测量系统分析练习

十一、工作管理模式

推动、拉动工作管理模式

十二、如何定义合适的工作管理模式

十三、如何推进精益办公系统

战略目标分解

定义客户的需求

定义流程的边界

定义问题

选择团队

业务流程优化



人、项目、流程

十四、精益办公沙盘模拟—“情报解码”公司（第三轮模拟及总结）

十五、制定行动计划

精益办公系统推进
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