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Inledning

Valkommen till Enfo!

Enfo ar tjansteforetaget som utvecklar och effektiviserar kundernas verksamhet och maéjliggor
en datadriven affarsomvandling. Vi skapar och driver smarta losningar samt stdttar kunderna
med att bemastra den komplexa scenen. Vara kunder nar bade snabba vinster och langsiktiga
fordelar genom att ha ratt processer pa plats.

Enfos affarsenhet Strategic Asset Management, SAM, har en heltackande kompetens inom omradet Asset
Management fran operativ till strategisk niva. Vi hjalper vara kunder med utveckling av processer, system och
verksamheter samt skapar digitaliseringsldsningar. Vi stéttar kunden under hela vardekedjan, fran uppstart till
verifierat resultat, vi kallar det Hela vagen till varde™.

Driftsékerhet — Nyckeln till Ibnsamhet.

D& marknaden i dagens lage satter priset kvarstar att salja mer volym eller reducerakostnader. Att skapa en
driftsdker produktionsprocess ar darfér en forutsattning for att kunna producera kostnadseffektivt, i ratt tid och
med ratt kvalitet.

Att kompetensutveckla produktions- och underhallspersonal i hur man skapar driftsakra produktionsprocesser
okar foretagets kapacitet och lonsamhet. Ledarskapet forstarker effekten och skapar framgangsrika team och
organisationer. Standiga forbattringar ska ingd som en sjalvklar del i vardagen for att kunna skapa en larande
och effektiv organisation.

Vi stottar kunden i arbetet med att ga fran huvudsakligen avhjalpande insatser mot planerade, férebyggande
och forbattrande atgarder. Vi hjalper till med att bygga upp ett malstyrt systematiskt specialistunderhall och
utrustningsnara operatérsunderhall. Allt for att 6ka effektiviteten och i slutdnden foretagets Insamhet.

Utbildning och utbyte av erfarenheter

Vi erbjuder ett stort utbud av féretagsanpassade och 6ppna utbildningar for dig som vill f& ut maximal nytta av
dina utbildningsdagar foretagsforlagd utbildning. Efter genomférd utbildning kommer du erhalla fordjupade
kunskaper inom omradet och dessutom kunna applicera de olika teorierna i praktiken.

Nar det ar dags att ta nasta steg i utvecklingen - Gor det tillsammans med oss! Vi garanterar dig bade kunniga
och entusiastiska utbildare som och har bade den praktiska och teoretiska kunskapen. Du ar vard det basta!

Vilka utbildningar skulle passa dig bast? Kontakta oss fér mer information!




Gemensamma utbildningar

5S - Systematisk ordning och reda

5S ér ett systematiskt satt att skapa ordning och reda, 6ka engagemanget och samtidigt hdja
effektiviteten och uppratthdlla standardiserade arbetssatt. Genom att arbeta med systematisk
ordning och reda via 5S blir organisationen effektivare.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man pa ett effektivt satt optimerar en verksamhet for andamal genom
att skapa ordning och reda via 5S samt 6ka forstaelsen om vilka forluster som paverkas och att 5S ar grunden
i arbetet med standiga forbattringar i det dagliga arbetet.

Innehall:
¢ Medarbetarnas och ledarens roller och ansvar
o Forberedelsefasen infor ett 5S inférande
¢ Visualisering av inférandet
¢ Inférande av 5S metodiken
e Teorin i de fem stegen och hur de utférs:
- Steg 1. Sortera
- Steg 2. Systematisera
- Steg 3. Stada
- Steg 4. Standardisera
- Steg 5. Settill
e Teori och praktiska dvningar i underhallsprocessens uppbyggnad kopplat till 5S
e Gruppovning i 5S avseende planering, arbetsorder, forebyggande underhalisinstruktioner, resurshantering,
reservdelsberedning och avrapportering.

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om hur 5S anvands inom produktion pa
ett effektivt och systematiskt satt. Deltagarna har aven fatt en 6kad forstaelse for 5S ar och hur det tillampas
samt hur varje steg revideras.

Malgrupp:

Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker, operativ personal, stodfunktioner och Lean-/TPM-koordinatorer.
Omfattning:

Introduktion: 1 dag féretagsforlagd utbildning. Utokad: 3 dagar foretagsforlagd utbildning med férdjupad teori
och praktiska moment.
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Gemensamma utbildningar

Analys av kroniska fel

Analys av kroniska fel som bygger pa metodiken 6-sigma ar ett effektivt satt att identifiera och
eliminera kroniska fel. Metodiken fokuserar pa de 20% av paverkande faktorerna som star for
80% av problemet (80/20 regeln).

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man pa ett systematiskt och effektivt satt kan identifiera och eliminera
kroniska fel i produktionens flaskhalsar for att 6ka tillgangligheten och forbattra kvalitetsutbytet.

Innehall:

¢ Kroniska och sporadiska fel

¢ Anlaggningseffektivitet TAK/OEE

¢ DMAIC - Define, Measure, Analyze, Improve, Control

e 80/20-regeln

o Metodiken Y=X1+X2+X3+X4+Xs

e Visualisering under analysen

e Teori och praktiska dvningar i tillampningen av férbattringsverktyg:
- De 7 QCT-verktygen
- Brainstorming
- Insats/nytta-diagram

e Hur resultatet av genomforda losningar vidmakthalls Gver tid genom att ta fram en styrplan

¢ Implementering och spridning

e Gemensam gruppdvning utifran ett fordefinierat case

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om hur analys av kroniska fel utfors,
antingen enskilt eller som deltagare i ett tvarfunktionellt foérbattringsteam.

Malgrupp:
Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker, operativ personal, stodfunktioner och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag foretagsforlagd utbildning. Ut6kad: 3 dagar féretagsforlagd utbildning med férdjupad teori
och praktiska moment.
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Gemensamma utbildningar

Daglig styrning

En daglig styrning tydliggor turordningen avseende de atgarder som ska utféras under dagen
och ger darmed en 6kad effektivitet. En snabbare hantering av fel och avvikelser som hindrar
arbetet gor att stodfunktioner kan prioriteras pa ratt satt och driftsakerheten kan garanteras.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man med daglig styrning leder och styr den dagliga verksamheten inom
produktionen eller underhallet samt hanterar avvikelser och prioriterar stodfunktioner.

Innehall:

o Sldserier och forluster

¢ Kundorderstyrt och utjdmnat arbete

e Ledtider och leveranssakerhet

¢ Flexibla medarbetare

¢ Syfte och effekter med daglig styrning:
- Tvéarfunktionellt team - Deltagare, dgandeskap och roller
- Datainsamling fér faktabaserade beslut
- Agenda for daglig styrning
- Rapportering
- Visualisering

o Daglig prioritering och styrning

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt férdjupad kunskap och insikt om vad det innebér att arbeta med en
daglig styrning av verksamheten.

Malgrupp:
Chefer/ledare, logistiker och andra berdrda stédfunktioner samt Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 4 timmar féretagsforlagd utbildning. Utékad: 2 dagar foretagsforlagd utbildning med fordjupad
teori och praktiska moment.
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Gemensamma utbildningar

Feleffektanalys (FMECA)

Feleffektanalys eller Failure Mode Effect Criticality Analysis, FMECA, ar ett metodiskt sétt att
varderaolikarisker for att vidta atgarder innan oonskade handelser intraffar. Analysmetodiken
nyttjas exempelvis i samband med nyanskaffning, processéversyn och sakerhetsanalyser.

Syfte:
Att 6ka kunskapen och insikten om hur man systematiskt och effektivt kan férutse och eliminera olika orsaker
till problem innan de intraffar.

Innehall:
e PDCA - Plan, Do, Check, Act
Riskanalys och Risktal, RPN (Risk Priority Number)
Visualisering under feleffektanalysen
FMEA-metodiken
Teori och praktiska 6vningar i tillampningen av forbattringsverktyg under FMEA-analysen som:
- Brainstorming
- Insats/nytta-diagram
Hur resultatet av genomforda I6sningar bibehalls éver tid genom att ta fram en styrplan
e Gemensam gruppdvning utifran ett fordefinierat case

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagarna fatt fordjupade kunskaper i att utfora FMEA-analys, antingen enskilt eller
som deltagare i ett tvarfunktionellt forbattringsteam.

Malgrupp:

Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker, foretagets stédfunktioner och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag féretagsforlagd utbildning. Utokad: 3 dagar foretagsforlagd utbildning med foérdjupad teori
och praktiska moment.

T PR enfo



Gemensamma utbildningar

Malarbete

Att utveckla en verksamhet som méter upp foretagets behov for att uppna kraven fran agare,
kunder och myndigheter kraver att man arsvis tar fram foretagets dvergripande mal. Dessa
Oversatts sedan till delmal och konkreta och schemalagda aktiviteter i en masterplan. | storre
organisationer kan man med férdel bryta ner den uppsatta visionen och malen for att fordela
agandeskapet.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man tar fram mal och vision inom en verksamhet som sedan Gversatts
till delmal och konkreta och schemalagda aktiviteter i en masterplan.

Innehall:
e Balanced Scorecard-principen
e De 16 stora forlusterna
¢ Foretagets vision och mal
¢ Nyckeltal och indikatorer
o Att nyttja vardeflodesanalys som en input till malarbetet
o Arbetet med att ta fram en masterplan
e Skapa delaktighet i organisationen
¢ Nedbrytning i delmal
¢ Handlingsplaner och schemalagda aktiviteter
e Gruppovning i att ta fram vision och mal ur en vardeflodesanalys

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt férdjupad kunskap och insikt om vad det innebar att ta fram en vision
och mal samt en masterplan fér verksamheten.

Malgrupp:
Ledningsgrupp, chefer/ledare och Lean-/TPM-koordinatorer

Omfattning:

Introduktion: 4 timmar foretagsforlagd utbildning. Utokad: 2 dagar foretagsforlagd utbildning med fordjupad
teori och praktiska moment.
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Gemensamma utbildningar

Malstyrning

Betydelsen i att arbeta fram hur vi ska na de uppsatta malen i detalj ar viktig for att kunna géra
malen greppbara. Varje medarbetare ska kanna sin bidragande del till att malen uppnas.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om varfor vi satter i mal och hur féljer vi upp dem.

Innehall:
e Bakgrund, nuldge och 6nskat lage
o Malformulering
e Ta fram och besluta 6vergripande mal som bryts ned
e Forankring
o Kommunikation
o Uppfdljning:
- Vid behov
- Aktivitetsplaner
- Visualisering
e Medarbetarnas och ledarens ataganden individ/grupp
o Uppfodljning *
* Utbildaren foljer upp deltagarnas atagande genom att diskutera vad som ar genomfort och vad som kan
vidareutvecklas och forbattras.

Utbildningsresultat:

Efter utférd utbildning har deltagaren fatt férdjupad kunskap och insikt om hur en atgardslista tas fram for att
forbattra antingen individens eller teamets malstyrning.

Efter utbildningen har deltagarna ett ansvar att forankra och genomféra personliga ataganden.
Malgrupp:
Ledningsgrupp, chefer/ledare, processagare och projektledare.

Omfattning:
1 dag foretagsforlagd utbildning.
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Gemensamma utbildningar

Operatorsunderhall

Operatorsunderhall &ar ett metodiskt och effektivt satt att skapa engagemang, sjalvstyrande
team och Oka driftsakerheten med befintlig personal samt 6ka produktiviteten och bibehalla
ordning och reda.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man pa ett effektivt satt utvecklar operatérsunderhall for att tillgodose
utrustningens behov av skotsel, frekvent inspektion, smérjning och enklare byten, samt att optimera ytan runt
aktuell utrustning utifran dess andamal.

Innehall:
¢ Medarbetarnas och ledarens roll och ansvar
o Forberedelse fasen infor ett operatdrsunderhalls inférande
¢ Visualisering av inférandet
e Operatorsunderhallstrappan:
- Steg 1: Grundlaggande rengéring och ordning och reda
- Steg 2: Motatgarder vid kallan till problem
- Steg 3: Standardisera
- Steg 4: Allman inspektionstraning
- Steg 5: Sjalvstandig inspektion
- Steg 6: Organisera arbetsplatsen
- Steg 7: Sjalvstyrande team
¢ Implementering, tilldmpning och revidering av respektive steg
e Praktisk 6vning i grundlaggande rengoring och ordning och reda pa den egna arbetsplatsen samt revision av
operatorsunderhall. Efter 6vningen redovisas resultatet gruppvis.

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om att arbeta med operatérsunderhall.
Malgrupp:
Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker, operativ personal och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag foretagsforlagd utbildning. Ut6kad: 3 dagar féretagsforlagd utbildning med férdjupad teori
och praktiska moment.

Operatérsunderhall
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Gemensamma utbildningar

Resultatmatning

Att utveckla en verksamhet och na de uppsatta malen pa kort och lang sikt kraver matning och
uppfoéljning av resultaten samt att korrigerande atgarder vidtas vid eventuella malavvikelser.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man mater och féljer upp resultat samt styr mot uppsatta mal i en
verksamhet och visualiserar resultatet for att skapa delaktighet.

Innehall:
e Balanced Scorecard-principen
¢ 16 stora forluster i TPM
e Malstyrning
e Visualisering
¢ Korrigerande atgarder
e Skapa delaktighet i organisationen
¢ Nyckeltal och indikatorer for en producerande verksamhet
e Gruppdvning i att berdkna nyckeltal

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om vad det innebar att méata resultaten
och styra mot uppsatta mal i en verksamhet.

Malgrupp:

Chefer/ledare, stodfunktioner, administration och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 4 timmar féretagsforlagd utbildning. Utokad: 2 dagar foretagsférlagd utbildning med fordjupad
teori och praktiska moment.
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Gemensamma utbildningar

Rotorsaksanalys

Rotorsaksanalys ar ett metodiskt och effektivt satt att hitta och eliminera rotorsaken sa att fel
eller problem inte uppstar igen.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man pa ett systematiskt och effektivt sétt hittar och eliminerar rotorsaken
for ett fel eller problem utifran ett "Jag”-perspektiv eller i ett tvarfunktionellt sammansatt team.

Innehall:
e PDCA - Plan, Do, Check och Act
e Rotorsaksanalys utifran ett "Jag” perspektiv
o Rotorsaksanalys i ett tvarfunktionellt sammansatt team
e Visualisering under analysen
e Teori och praktiska dvningar i tillampningen av férbattringsverktyg under rotorsaksanalysen som:
- 5 Varfor
- Brainstorming
- 7 QCT-verktyg
- Insats-/nyttadiagram
e Hur resultatet av genomforda lésningar vidmakthalls Gver tid genom att ta fram en styrplan
e Gemensam gruppdvning utifran ett fordefinierat problem

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om att utféra en rotorsaksanalys enskilt
eller som deltagare i ett tvarfunktionellt forbattringsteam.

Malgrupp:

Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker, administration och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag féretagsforlagd utbildning. Utokad: 3 dagar foretagsforlagd utbildning med férdjupad teori
och praktiska moment.
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Gemensamma utbildningar

Standardisering

Korrekt utford standardisering skapar en kedja av ”Ratt fran mig!” genom hela verksamheten.
Detta tillfor verksamheten en kvalitetssékring och skapar darigenom en systematisk, effektiv
och vardeskapande produktion.

Standardiseringen ger forutsattningar att kunna utfora olika arbetsmoment pé ett korrekt, effektivt och sakert
sétt. Det blir &ven ett vardefullt verktyg for ledningen att stédja, coacha, styra och utveckla verksamheten.

Syfte:
Att 6ka kunskapen och insikten om hur standardiserade arbetssatt och rutiner byggs upp pa ett systematiskt

satt for att arbeta bort variationer i tillampningen, bygga in en systematik och skapar forutsattningar for standiga
forbattringar.

Innehall:

e SDCA - Standardized Do Check Act

o Effekten av att bedriva arbetet utifran ett standardiserat arbetssatt

¢ Synligt ledarskap och konfirmation

e SIPOC - Supplier, Input, Process, Output, Customer

e Teori och praktiska dvningar i standardisering avseende:
- Arbetssatt och rutiner som beskriver organisationens processer
- Rutiner som beskriver aterkommande arbetsmoment i produktionen
- Instruktioner och rutiner for atgarder, kalibrering, operatérsunderhall och skotsel
- Bibehallande av uppnadda resultat efter forbattringsarbete
- T-card for att visualisera utférandet

e Gruppovningar i olika standardiseringsformer

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om att genomféra en standardisering,
antingen enskilt eller som deltagare i ett tvarfunktionellt forbattringsteam.

Malgrupp:
Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker, operativ personal, administration och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 4 timmar féretagsforlagd utbildning. Utokad: 2 dagar foretagsforlagd utbildning med fordjupad
teori och praktiska moment.
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Gemensamma utbildningar

Synligt ledarskap (Visual management)

Genom ett synligt ledarskap och anvandning av olika visualiseringstekniker ar det mojligt att
pavisa om vardeflodet avviker fran ett optimalt tillstand. Det frigor tid for organisationen till att
fokusera pa andra moment tills avvikelsen signalerar om uppmarksamhet samt effektiviserar
inspektion. Det gar aven att pavisa att efterfolja séakerhetsrutiner forebygger sakerhetsrisker.
Visualisering kan @ven anvandas om processen stannar p.g.a. ett fel och signalerar om en eskalering av stéd

for operatoren/ montoren okar kvaliteten. Det hjalper teamet att kunna fokusera pa en och samma uppgift och
ger férutsattningar till att utnyttja teamets gemensamma kunskaper och erfarenheter vid analys och beslut.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man kan frigora tid, ge forutsattningar for teamarbete, 6ka sékerheten,
produktiviteten och kvaliteten med olika visualiseringstekniker.

Innehall:

e PDCA - Plan, Do, Check, Act

o Effekten av att visualisera vardeflodet

e Teori och praktiska dvningar i tillampningen av synligt ledarskap for att:
- Pavisa uppmarksamhet vid avvikelse
- Effektivisera inspektion
- Styra sa att forebyggande underhall och rutiner utfors i tid
- Stanna processen vid fel och signalera om eskalering
- Pavisa att sakerhetsrutiner ska foljas
- Underlatta teamarbetet under analys och beslut
- Skapa rutiner

o Gruppoévning att placera ut Visual Management-ldsningar i ett fordefinierat vardeflode

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt foérdjupad kunskap och insikt om tillampningen av olika metoder och
tekniker fér Visual Management, antingen enskilt eller som deltagare i ett tvarfunktionellt férbattringsteam.

Malgrupp:

Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker, administration och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 4 timmar féretagsforlagd utbildning. Utokad: 2 dagar foretagsforlagd utbildning med fordjupad
teori och praktiska moment.
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Gemensamma utbildningar

Systematiskt forbattringsarbete

Systematiskt forbattringsarbete bor alltid bedrivas bade pa kort och lang sikt och paflera olika
nivaer utifrdn uppkomna idéer, malarbete och resultatmatning samt fel, incidenter, forluster
och andra odnskade handelser. Detta &r utbildningen for den som arbetar med forbéattringar
idag, men vill arbeta mer systematiskt och kunna ta uppdraget ett steg langre.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur forbéattringsarbetet kan utvecklas och ske pé ett mer systematiskt satt.
Deltagaren kommer dven fa nya redskap som gor arbetet mer effektivt — och féretaget mer framgangsrikt.

Innehall:
e Leanspel
e Lean och véardeflode
o Att leda och styra ett team till framgéng
o Framférandeteknik
¢ Lean produktionssystem
e Forbattringsarbete
¢ 5S och operatdrsunderhall
¢ Rotorsaksanalys
e Omstallningseffektivitet genom SMED - Single Minute Exchange of Die
e Processkartlaggning, daglig styrning
o Feleffektanalys, FMEA - Failure Mode Effect Analysis
e Studiebesdk och avslut

Utbildningsresultat:

Efter utférd utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om ett systematiskt forbattringsarbete
samt de metoder och verktyg som anvands, t.ex. Lean, vardeflédesanalys, systematisk ordning och reda genom
5S-metoden, operatdrsunderhall och hallbar produktion, antingen enskilt eller som deltagare i ett tvarfunktionellt
forbattringsteam.

Malgrupp:
Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Oppen utbildning: 14 dagar utbildning. Féretagsanpassad utbildning: Anpassas efter kundens behov.

E;J Produktionssystem

[ Manniskor & teamarbete J

—

Justint Stdndig forbéttring

Time . —4/\\‘\?\\—;

— l/ Férlusteliminering ]
—

[ Utjamnad produktion (hefjunka)
[ Standardiserad process
l Visualmanagement
l TPM (Total Productive Maintenance) |
I Lean management filosofier E n F D
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Gemensamma utbildningar

Total Productive Maintenance (TPM)

Att producerai driftsékra utrustningar med hdg kapacitet och ratt hastighet 6kar Ionsamheten
samt skapar forutsattningar att ytterligare utveckla produktionsprocesserna. Da géller det att
hela organisationen &r involverad i underhallsarbetet och underhallet ska ses som en funktion
inom foretaget, inte en enskild avdelning.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om tillvagagangssattet vid en effektiv implementering av TPM och den effekt
som ett fullt integrerat arbetsséatt och dess byggstenar har i féretaget.

Innehall:
e Bakgrund till TPM, effekter och férhallandet till andra industrifilosofier
e 7+1 forluster och anlaggningseffektivitet (OEE/TAK)
e Uppfdljning och visualisering
¢ Implementering av TPM:
- Informera om ledningsbeslut att féra in TPM
- Utbildning och information inom TPM
- Skapa en organisation for TPM
- Ta fram 6vergripande mal och en masterplan
- Effektivitet (Operatdrsunderhall, Specialistunderhall, Kompetensutveckling och Standiga forbattringar)
- Nyanskaffning
- Kvalitetsunderhall
- TPM-administration
- Sakerhet, halsa och milj6
o Fortsatt utveckling och spridning

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om tillvagagangssattet vid ett inférande
av TPM, vad det innefattar och dess effekt pa foretaget nar arbetssattet ar integrerat i det dagliga arbetet.

Malgrupp:
Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag féretagsforlagd utbildning. Utokad: 3 dagar foretagsforlagd utbildning med férdjupad teori
och praktiska moment.

Standardisering
defekter, haverier ell

alistunderhall

| Standiga forbattringa
| TPM administration

| Nyanskaffning

_-.-

S och synligt ledarske

enfo
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Produktion

Just In Time (JIT)

Just In Time ar ett synsatt och en planeringsfilosofi stravar efter att producera och leverera
varor i den mangd och vid den tidpunkt som de behdvs. Tillampning av filosofin foérutsatter att
stalltider och genomloppstider ar korta, att kassationen ar férsumbar samt att tillgangligheten
hos utrustningar ar mycket hog.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om den effekt som Just In Time har pa foretaget samt 6ka kunskapen om
tillvagagangssatt vid ett inforande.

Innehall:
¢ Lean-metodiken och kopplingen till Just In Time
e Skapa ordning och reda genom 5S - Systematisk ordning och reda
¢ Kvalitetssakring genom Andon, Poka-Yoke och Jidoka
¢ Eliminera variation i tillAmpning av arbetssatt och rutiner genom standardisering
¢ Tillgodose behovet av kapacitet och driftsdkerhet genom TPM - Total Productive Maintenance
o Utveckla effektiva team genom att motivera flexibla medarbetare
e Skapa singelfldoden med pull-metodiken
e Styr material flédet genom Kanban lésningar
e Korta ner stalltider genom SMED - Single Minute Exchange of Die
¢ Utjamnad produktion genom Heijunka
e Medarbetarnas roll inom Just In Time
o Arbete i tvarfunktionella team
¢ Vikten av att alla forutsattningar &r pa plats innan Just In Time kan appliceras

Utbildningsresultat:

Efter utférd utbildning har deltagarna fatt fordjupade kunskaper i vad Just In Time innebar och dess effekt pa
foretaget da arbetssattet ar integrerat i den logistiska styrningen av material och produkter genom véardeflodet.
Utbildningen ger aven 6kad kunskap i vilka forutsattningar som kravs for att lyckas.

Malgrupp:

Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 4 timmar foretagsforlagd utbildning. Utokad: 2 dagar féretagsforlagd utbildning med fordjupad
teori och praktiska moment.

enfo
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Produktion

Lean Production

| ett Lean-foretag har organisationen utvecklats till en larande organisation som hatar sldseri
och forluster. Man tar standigt lardom av sina erfarenheter for att skapa det optimala systemet
for en effektiv leverans av produkter eller tjanster med réatt kvalitet i ratt tid till IAga kostnader
och korta ledtider.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur Lean-filosofin och dess olika verktyg paverkar ett foretags formaga att
tillverka kvalitativa produkter i ratt tid p& ett effektivt och resurssnalt satt.

Innehall:
o Sldserier och forluster
o Vardeskapande processer
o Forhallandet mellan Lean och andra industrifilosofier
o Effekter utifran ett inférande av Lean
¢ 5 fokuserade omraden
e Fokuserade mal i ett Lean-foretag
¢ De 14 Lean-management filosofierna
o | ean-verktyg/metoder
e Medarbetarnas roll inom Lean
o Arbete i tvarfunktionella team
o Uppfdljning och visualisering
e Hur en Lean-resa startas och fortléper pa ett systematiskt och malinriktat satt pa bade Iang och kort sikt

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagarna fatt fordjupade kunskaper i vad Lean-filosofin innefattar och vilken effekt
den ger samt hur Lean-resan paborjas och infors pa ett systematiskt och malinriktat satt i det egna foretaget.

Malgrupp:
Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker, stédfunktioner, administration och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag féretagsforlagd utbildning. Utokad: 3 dagar foretagsforlagd utbildning med férdjupad teori
och praktiska moment.

Produktionssystem
Bést kvalitet - Légst Kostnad - Kortast Ledtid - Hégsta Sékerhet - Hog Moral
— —
) Ménniskor & teamarbete )
Just In india férbattring Kvalite
Time Standig forbattring (Jidoka)

Férlusteliminering

( Utjamnad produktion )
( Standardiserad process )
( Visualmanagement ]
( TPM (Total Productive Maintenance) )
( Lean management filosofier ) en FD
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Produktion

Lean-spel

Innan Lean-filosofin fors in i ett foretag ar det viktigt att organisationen forstar dess paverkan
pa det egna foretagets formagor. Syftet ar att leverera produkter eller tjanster med réatt kvalitet
i ratt tid till ldga kostnader och korta ledtider. Lean-spelet anvands effektivt som en kick-off
infor en paborjad Lean-resa.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur Lean-filosofin och dess olika verktyg paverkar ett foretags formaga att
tillverka kvalitativa produkter i ratt tid p& ett effektivt och resurssnalt satt.

Innehall:

o Teoretisk introduktion i Lean-filosofin:
- Sldserier och forluster
- Vardeskapande processer
- Forhallandet mellan Lean och andra industrifilosofier
- Effekter utifran ett inférande av Lean-metodiken
- 5 fokuserade omraden
- Fokuserade mal i ett Lean-foretag
- De 14 Lean-management filosofierna
- Lean-verktyg/metoder, medarbetare och teamarbete
- Uppféljning och visualisering

e Praktisk 6vning i spelform om arbetet med att utveckla ett férdefinierat produktionsfléde mot perfektion med
I6pande coachning och aterkoppling pa det uppnadda resultatet.

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om Lean-filosofins paverkan pa ett
foretags formaga att leverera produkter/tjanster med réatt kvalitet i rétt tid med optimala kostnader och ledtider.

Malgrupp:
Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker, stédfunktioner, administration och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

1 dag praktiskt genomférande inklusive teori.

Produktionssystem
Biést kvalitet - Légst Kostnad - Kortast Ledtid - Hégsta Sdkerhet - H6g Moral
—/ —/
) Ménniskor & teamarbete ()
Just In indig férbattrin Kvalite
Time Stindig forbattring (Jidoka)

Forlusteliminering

| | —
( Utjamnad produktion /i
( Standardiserad process Y/
( __Visualmanagement @ @
( TPM (Total Productive Maintenance) | @ @
( Lean management filosofier — en FD
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Produktion

Ledtidsoptimering

Det stalls allt hogre krav pa dagens foretag att skapa mervarde for kunder och intressenter.
Detta gor att det ar viktigt att arbeta med standiga forbattringar i verksamhetens olika delar.
Inom Lean-filosofin ar visionen att skapa flodeseffektiva processer utan sléserier och forluster
genom att standigt férbattra och utveckla verksamheten.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man gar tillvaga for att optimera ledtiden i vardeflodet.

Innehall:
e Mal och syfte med en vardeflodesanalys
e Bakgrund till vikten av sa kort ledtid som mgjligt
o Effekten av att bedriva arbetet utifran ett standardiserat arbetssatt
¢ Hur Kaizen-arbetet bedrivs vid ett ledtidsprojekt enligt PDCA - Plan, Do, Check, Act
e Hur man tar fram en vardeflodesanalys och dess méatdata
¢ Analysera vardeflodet
e Utvardera vardeflodesanalysen
o Utplacering av forbattringsarbetet for att na 6nskad effekt
¢ Standardisera for att bibehalla uppnadda resultat efter forbattringsarbetet

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt férdjupad kunskap och insikt om hur man gar tillvaga vid optimering
av ledtid.

Malgrupp:
Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker, stddfunktioner, administration och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 4 timmar foretagsforlagd utbildning. Utokad: 2 dagar foretagsforlagd utbildning med fordjupad
teori och praktiska moment.

Vardeflodestavla




Produktion

PM-analys

PM-analys ar ett metodiskt satt att forutse och vidta atgarder mot tankbara orsaker som kan
skapa fel pa i utrustning i stallet for att vanta pa att problemen uppstar. Metodiken bygger pa
att en felfri utrustning ska kunna leverera produkter med 100% kvalitetsutbyte.

Syfte:
Att 6ka kunskapen och insikten om hur man pa ett systematiskt och effektivt satt kan skapa en felfri utrustning
och lyfta kvalitetsutbytet till 100%.

Innehall:
¢ Kroniska och sporadiska fel
Anlaggningseffektivitet - TAK (OEE)
De 8 forlustkategorierna
PM-analys som metod
Teori och praktiska 6vningar i tillampningen av forbattringsverktyg under PM-analysen sasom:
- PDCA - Plan, Do, Check och Act
- Brainstorming
- Fiskbensdiagram
- Insats-/nyttadiagram
e Gemensam gruppdvning i PM-analys i en férdefinierad utrustning

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om att kunna utféra PM-analys som
deltagare i ett tvarfunktionellt forbattringsteam.

Malgrupp:

Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker, stédfunktioner, administration och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag féretagsforlagd utbildning. Utokad: 3 dagar foretagsforlagd utbildning med férdjupad teori
och praktiska moment.

31 enfo
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Produktion

Stalltidsoptimering (SMED)

Malet med SMED, Single Minute Exhcange of Die, &r att kunna genomféra en omstallning under
tio minuter. Genom standardiserade rutiner ar det mojligt att uppna en optimal stalltid med sa&
fa forluster och sloserier som maojligt. Detta frigor mer produktionstid och mojliggor aven en
produktion med mindre batchstorlekar, lagre bundet kapital och kortare ledtider.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man pa ett systematiskt och effektivt minskar omstéallningstiden mellan
tva batcher och vidmakthaller resultatet med en standardiserad omstallningsrutin.

Innehall:

¢ PDCA - Plan, Do, Check och Act

e SMED - Single Minute Exchange of Die

o Omstallningstidens och batch storlekarnas paverkan pa vardeflodet

¢ Visualisering under analysen

¢ SMED-metodiken

e Teori och praktiska dvningar i tillampningen av forbattringsverktyg under SMED-analysen sasom:
- Brainstorming
- Insats/nytta
- Standardisering

o Skapa styrplaner och standardiserade omstéaliningsrutin

o Att se till att resultaten av genomférda I6sningar bibehalls éver tid

¢ Gemensam gruppdvning utifran en fordefinierad omstéllning

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om att utféra SMED som deltagare i ett
tvarfunktionellt forbattringsteam.

Malgrupp:

Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker, operativ personal, stodfunktioner och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag foretagsforlagd utbildning. Ut6kad: 3 dagar féretagsforlagd utbildning med férdjupad teori
och praktiska moment.

enfo
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Produktion

Vardeflodesanalys

Vardeflodesanalysen anvands for att kartlAgga och samla in data for ett aktuellt vardefléde.
Resultatet sammanstalls pa en sida och ett tvarfunktionellt team kan baserat pa detta fatta
korrekta och faktabaserade beslut om eventuella férandringar i flodet.

En visualisering av vardeflodet gor att forbattringsteamet pa ett enkelt och éverskadligt satt kan avgora vilka

atgarder som behovs for att det ska forbattras och moéta nuvarande och framtida mojligheter och utmaningar.
Vardeflodesanalysen ar den mest centrala férbattringsmetoden i Lean-arbetet.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man pa ett systematiskt satt for in Lean-filosofin i sina vardefloden for
att skapa optimala processer, vilket gor att kundernas behov tillgodoses och infriar foretagets langsiktiga vision
och mal.

Innehall:
o Vardeflodeskartlaggning
o Data och nyckeltal i vardeflodeskartan och dess paverkan pa vardeflodet
¢ Visualisering av vardeflodet
o Vardeflddesanalys som metodik
e Losningar och metodik att placera ut i vardeflodet
e Teori och praktiska dvningar i tillampningen av férbattringsverktyg under vardeflddesanalysen
¢ Analys och utvardering av vardefloédet
e Placera ut férbattringsaktiviteter och Iésningar som "Kaizen burst” i vardeflédeskartan
e Skapa vardeflodeskartan 6ver det forlustfria vardeflbdet

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om att utféra vardeflddeskartlaggning
och en efterféljande vardeflédesanalys som deltagare i ett tvarfunktionellt férbattringsteam.

Malgrupp:
Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker, stddfunktioner, administration och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag féretagsforlagd utbildning. Utokad: 5 dagar foretagsforlagd utbildning med férdjupad teori
och praktiska moment.
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Underhall

Avhjalpande underhall

Ett systematiskt, effektivt och sakert utférande av avhjalpande underhallsatgarder eller via
fels6kning, tar bort inte bara symptomen for ett aktuellt problem utan skapar aven ett underlag
till framtida analys samt triggar igdng vidare atgarder for att skapa standiga forbattringar i det
dagliga arbetet.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man utfor ett avhjalpande underhall pa ett systematiskt och effektivt satt.

Innehall:
e Introduktion till underhall och driftsékerhet
o Orsaker till avhjalpande underhallsatgarder
e Underhallssystemets uppbyggnad och funktion for att stodja utforandet av underhallsatgarder
¢ Arbetsordertyper och gemensamma arbetsorderkoer
e Teorii att utfora avhjalpande underhall:
- Valja arbetsorder utifran prioritet
- Riskanalys och sakerhetsrutiner
- Logisk fels6kningsmetodik
- Framtagning av atgardsplan och anpassning till denna
- Utforande av atgardsplan
- Aterkoppling till produktion
- Inférskaffning av material, verktyg och dokumentation
- Verifiering och fysiskt efterarbete
- Avrapportering och uppféljning
- Ett kritiskt tAnk for att skapa forbattringar i det vardagliga arbetet
e Gruppdvning i avrapportering och kritiskt téank kring vidare atgarder.

Utbildningsresultat:

Efter utférd utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om vad det innebar att utféra ett
avhjalpande underhall pa ett systematiskt, effektivt och sakert satt.

Malgrupp:
Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker, operativ personal och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:
1 dag foretagsforlagd utbildning.
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Underhall

Forebyggande underhall

Ett systematiskt och effektivt utférande av forebyggande underhall genom planerade, beredda
och schemalagda underhallsatgarder okar driftsakerheten. Detta ska dven ske pa ett sakert
satt for att kunna bibehalla personsakerheten.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man utfor forebyggande underhéallsatgarder pa ett systematiskt och
effektivt satt.

Innehall:
e Introduktion till underhall och driftsakerhet
o Tidsvinster i att utfora forebyggande och planerade underhallsatgarder
o Underhallssystemets uppbyggnad och funktion for att stodja utforandet av underhallsatgarder
¢ Arbetsordertyper och gemensamma arbetsorderkoer
e Teorii att utfora forebyggande underhall:
- Vélja arbetsorder utifrdn prioritet
- Riskanalys och sakerhetsrutiner
- Framtagning av atgardsplan
- Anpassning till och utférande av atgardsplanen
- Aterkoppling till produktion
- Inférskaffning av material, verktyg och dokumentation
- Verifiering och fysiskt efterarbete
- Avrapportering och uppféljning
- Ett kritiskt tank for att skapa forbattringar i det dagliga arbetet
e Gruppdvning i avrapportering och kritiskt tank for vidare atgarder.

Utbildningsresultat:

Efter utférd utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om hur ett férebyggande underhall kan
utforas pa ett systematiskt, effektivt och sékert satt.

Malgrupp:

Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker, operativ personal och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag foretagsférlagd utbildning. Utékad: 3 dagar foretagsfoérlagd utbildning med fordjupad teori
och praktiska moment.
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Underhall

Logisk felsokningsmetodik

Produktionsutrustningarna blir alltmer komplexa och darigenom kommer felsékningstiderna
att oka, samtidigt stalls det hoga krav pa hog tillganglighet. Att forsta rotorsaken till stérningar
och haverier ar en forutsattning for att kunna fatta ratt beslut, utféra ratt atgarder och undvika
aterkommande fel. Genom att arbeta med logisk felsékning gar det dven snabbare att aterstalla
utrustningarna till kravd funktion.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om att kunna utnyttja de fardigheter de har om utrustningen for att snabbt och
genomtankt atgarda fel genom logisk felsokning. De ska veta hur ett elschema lases, hur det ar uppbyggt och
kanna till hur de hittar i det. Deltagarna far &ven goda kunskaper om logiken i felsokning.

Innehall:
¢ Grundkunskaper:
- Maskinen och dess funktion (el-scheman och ritningar)
- Olika typer av givare, séndare och mottagare samt frekvensomriktare
- PLC in- och utgangar
- Elmotorer och styrning av dessa
e El-schema:
- Hur l&ser jag ett El-schema (héamtat ur verksamheten), hur ar det uppbyggt och hur hittar jag i det?
o Felsokningsmetodik - Att snabbt hitta felet och atgarda problemet:
- Felstkningsmetodik, t.ex. halveringsmetoden eller steg for steg-metoden
- PLC in och utgangar (styrsystem)
e Praktiska dvningar pa metodisk felsdkning (felsokningstranare) - Feltyper: apparatfel och kabelfel
e Underhallsteknik:
- Forebyggande underhall och avhjalpande underhall
e Dokumentation:
- Maskinfunktion och blockschema 6ver ingdende delar i maskinen
- Diagram som beskriver hur maskinen fungerar under drift, hur styrsystemet styr maskinen, programlista
som beskriver det styrprogram som finns i styrsystemet och schema for den externa kopplingar
- Korsreferenslista som beskriver hur de olika elementen i programmet hanger ihop
- Apparatférteckning som anger vad de olika apparaterna ar placerade och vad de heter
- Skotselforeskrifter som beskriver hur maskinen ska skotas och underhallas

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt foérdjupad kunskap och insikt om logisk felsokningsmetodik.
Malgrupp:
Ingenjorer, tekniker och operativ personal.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag féretagsférlagd utbildning. Utékad: 3 dagar foretagsfoérlagd utbildning med férdjupad teori
och praktiska moment.
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Underhall

Nyanskaffning

Investeringar i utrustning &r ofta kostsamma for foretaget och livslangden blir allt kortare inom
manga branscher. Det stalls i regel hoga krav pa snabb avkastning painvesterat kapital. Darfor
kravs det en tydlig nyanskaffningsprocess, fran idéfas till produktionsstart, for att snabbt na
uppsatta mal avseende kvalitet, hastighet, kapacitet, driftsédkerhet och kostnader.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur de olika faserna vid en nyanskaffning. Utbildningen ger en dverblick av
de metoder och verktyg som finns att tillga for respektive fas for att sakerstalla att projektet lyckas anskaffa och
installera nya utrustningar som snabbt uppnar de uppsatta malen och genererar en sa hog vinst som mgijligt
under dess livstid.

Innehall:
e Omvarldspaverkan
o Effekten av att bedriva nyanskaffning
e Livscykelekonomi (LCC/LCP)
¢ En standardiserad nyanskaffningsprocess
¢ Ett nyanskaffningsprojekts olika faser
e Verktyg/metoder
e Standardisering
o Overtagande
¢ Vikten av en effektiv uppfoljning

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om hur ett nyanskaffningsprojekt bedrivs
och vilka verktyg/metoder som finns att tillga for att sékerstalla att projektet lyckas installera en utrustning som
snabbt uppnar de uppsatta malen och genererar en sa hog vinst som majligt under dess livstid.

Malgrupp:

Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker, projektledare/projektdeltagare och Lean-/TPM-koordinatorer.
Omfattning:

Introduktion: 1 dag féretagsforlagd utbildning. Ut6kad: 2 dagar foretagsforlagd utbildning med férdjupad teori
och praktiska moment.
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Underhall

Reservdelsberedning

Vid reservdelsberedning ligger fokus pa att avgora om det ar I6nsamt att lagerfora en reservdel
eller ej stallt mot lagerhaliningskostnader och risken for produktionsbortfall.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur en reservdelsberedning genomfors pa ett strukturerat, kostnadseffektivt
och vardeskapande satt for att kunna lagga grunden till snabba &tgarder vid haveri.

Innehall:
e Reservdelberedningens inverkan pa driftsakerheten
o Ett underhallssystems uppbyggnad och funktion for reservdelshantering
o Objektstruktur och dess nedbrytning samt forradssystem
¢ Visualiseringsteknik
e 5S struktur pa forrad
o Skotsel av forraddslagda reservdelar
e Hur ett kontinuerligt uppdaterat reservdelsuppldgg skapas och speglar organisationens erfarenheter
e Teori kring reservdelsberedningen:
- Artikeldata
- Klassificering av reservdelar
- Ledtidshehov
- Beslut; Lagerforing eller alternativ 16sning
- Lagerhallning pa externt férrad
- Artikel- och lagerfdring
- Hantering av reparabel utrustning
- Bestallningspunkt och orderkvantitet
- Bestéllning, lagerplats, uppmérkning och saldo
- Saélja, skrota ut eller slutférbruka reservdelar nar behovet av reservdelen minskar eller férsvinner
e Gruppoévning i att ta fram beslutsstod for lagerféring

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om vad det innebér att reservdelsbereda
for att méta upp utrustningens behov.

Malgrupp:

Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker, forrddspersonal och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag féretagsforlagd utbildning. Ut6kad: 3 dagar foretagsforlagd utbildning med férdjupad teori
och praktiska moment.
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Underhall

Schemalaggning av underhallsfonster

Schemalaggning och styrning av underhallsfonster i produktionen skapar bra forutsattningar
for att utnyttja tiden maximalt genom att utféra planerade aktiviteter inom erhallna tidsramar.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man schemalagger underhallsfonster pa ett sa effektivt satt sa att
utférandet kan ske inom givan tidsramar.

Innehall:

e Tidsvinster i att utfora ett schemalagt forebyggande underhall
¢ Visualisering av schemaléaggning och tilldelning
e Teori i att schemaldgga och styra planerade underhallsfonster:
- Skapa en arlig plan och ta fram forutsattningar
- Frysa en framtagen aktivitetslista
- Uppfdljning av att forutsattningar ar framtagna
- Schemalaggning av underhallsatgarder
- Resurstilldelning av interna resurser och inférskaffande av externa resurser
- Tilldelning av aktiviteter och underhallsatgarder
- Nedstangning av produktionsprocessen infér underhallsfonstret
- Start, styrning och uppféljning av underhallsatgarder vid underhallsfonster
- Initiera verifiering av utférda underhallsatgarder
- Uppstart av produktionsprocessen
- Sammanstallning och resultatmétning
e Gruppdvning i att planera och bereda aktiviteter och underhallsatgarder

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om vad det innebér att inom givna ramar
kunna schemaléagga och styra underhallsfonster mot rn maximerad nyttjandegrad.

Malgrupp:
Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 4 timmar foretagsforlagd utbildning. Ut6kad: 2 dagar foretagsforlagd utbildning med férdjupad
teori och praktiska moment.

CALENDAR

S M T W T F s
12 3 W
5 6 F 84 107\
12 13 14 1S 16 17 18
19 20 21 21 13 1S
26 27 18 2930
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Underhall

Skapalrevidera forebyggande underhall

Ett systematiskt och effektivt utférande av forebyggande underhall genom planerade, beredda
och schemalagda underhallsatgarder 6kar driftsakerheten. Detta genererar ett 6kat varde till
produktionen och i férlangningen dkar foretagets |[d6nsamhet.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man skapar eller reviderar ett vardeskapande férebyggande underhall,
utifran utrustningens behov for att lagga grunden till en utrustning med driftsakra funktioner.

Innehall:
e Tidsvinster i att utfora ett planerat, berett och schemalagt férebyggande underhall
o Ett underhallssystems uppbyggnad och funktion for att hantera forebyggande underhall
e Forutbestamt underhall och styrda byten
e Tillstdndsbaserat underhall
e Smdrjning och skotsel av utrustningar
e Hur ett forebyggande underhall uppdateras och speglar organisationens nuvarande erfarenheter
e Teoriiatt skapa eller revidera befintliga forebyggande underhallsinstruktioner:
- Kartlaggning av funktioner hos utrustningar och ingaende delar
- Uppskattning av felutveckling och risker avseende olika typer av fel
- Kartlaggning av behovet av skotsel
- Bedomning av risker eller bristkostnad
- Framtagning av metod for att sakra funktion och intervaller for forutbestamt underhall
- Verifieringsmetod efter ett forutbestamt underhall och styrda byten
- Toleransfonster och atgardsmetod vid avvikelse efter tillstandskontroll
- Framtagning av atgards- och stopptid
- Material-, personal- och kompetensbehov
- Vardering om det foérebyggande underhallet &r vardeskapande eller ej
- Registrering av metod och gruppering i underhallssystem
- Revidering av ett befintligt forebyggande underhall
e Gruppovning i att skapa eller revidera en forebyggande underhallsatgard

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om att skapa eller revidera férebyggande
underhallsatgarder utifran utrustningens behov.

Malgrupp:
Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag féretagsforlagd utbildning. Ut6kad: 3 dagar foretagsforlagd utbildning med férdjupad teori
och praktiska moment.
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Underhall

Specialistunderhall

Akuta brandkarsutryckningar paverkar bade drift- och leveranssékerheten negativt genom att
produktionskapacitet forloras. Da underhallet ges mojligheten att utfora tillstadndskontroller,
tidsstyrda utbyten och smdrjning i férebyggande syfte kommer drift- och leveransséakerheten
att 0ka, vilket medfor att kapacitet i maskinparken frigors.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man bedriver ett effektivt forebyggande underhall for att undvika ett
avhjalpande underhdll med brandkarsutryckningar till foljd. Genom att optimera underhéllsytorna for sitt
andamal och kontinuerligt uppdatera underhallsupplagget skapas forbattringar i det dagliga arbetet.

Vidare skapas kunskap och forstaelse hos deltagarna i vikten av att bedriva ett langsiktigt underhéllsarbete i
linje med produktionens vision och mal parallellt med det dagliga underhallsinsatserna.

Innehall:
o Tidsvinster i att utfora ett planerat, berett och schemalagt forebyggande underhall
e 5S - Systematisk ordning och reda
o Ett underhallssystems uppbyggnad och funktion for forebyggande och avhjalpande underhallsatgarder
o Hur ett kontinuerligt uppdaterat underhallsupplagg skapas som speglar organisationens erfarenheter
e Teori och praktiska Gvningar i underhallsprocessens uppbyggnad:
- Felanmalan och arbetshestéllning
- Arbetsorderprocessen och hantering av arbetsorderkon
- Planering, beredning och schemalaggning
- Schemalaggning av underhallsfonster
- Utforande av férebyggande eller avhjalpande underhall
- Att skapa eller revidera ett forebyggande underhall
- Reservdelsberedning, hantering av dokumentation och beredning av specialverktyg
- Malnedbrytning, underhallsbudgetering och resultatmétning
- Synligt ledarskap och systematisk kompetensutveckling
- Uppfdljning och analys
e Gruppoévningar i OEE/TAK-berakningar, rotorsaksanalys, 7QCT verktyg, 5S steget "Sortera”, planering och
beredning, skapa férebyggande underhallsinstruktion, reservdelsberedning och avrapportering

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om att bedriva ett specialistunderhall pa
ett effektivt och systematiskt satt.

Malgrupp: m

Chefer/ledare, ingenjorer, tekniker och Lean-/TPM-koordinatorer. m
Omfattning: =
1 dag foretagsforlagd utbildning. Q V
°
A
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Underhall

Underhallsbudget

Att budgetera med en hogre upplosning och utifran vilka aktiviteter som ar tankta att utfora,
stallt mot férvantade resultat och historiskt utfall, skapar forutsattningar for att ta kontrollen
over budgeten i det dagliga arbetet och styra den mot maluppfylinad under aret.

Syfte:
Att 6ka kunskapen och insikten om hur man budgeterar ett underhall och styr det ekonomiska utfallet mot

budgeten. For att kunna malstyra det ekonomiska utfallet och underhallets ekonomiska paverkan pa féretagets
resultat samt via fakta motivera eventuella behov av en viss underhallsbudget eller investering.

Innehall:
e Underhallets Ekonomiska Betydelse, UEB
¢ Budgetering per arbetsordertyp
e Utrustningsbaserad budgetering
¢ Visualisering
¢ Uppfdljning och analys av budgetutfallet
o Nyckeltal och indikatorer for att folja upp en underhallsbudget
o Arbetsorderhantering via "Gate keeping”
e Gruppdvning i att budgetera och folja upp budget

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt férdjupad kunskap och insikt om vad det innebar att budgetera, folja
upp och analysera underhallskostnader.

Malgrupp:
Chefer/ledare och ingenjorer.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag féretagsforlagd utbildning. Utékad: 3 dagar foretagsfoérlagd utbildning med férdjupad teori
och praktiska moment.
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Underhall

Underhallsledarutbildning

Underhallsledarens roll ar att leda ett team av vardagshjaltar som I6pande stravar efter att oka
driftsdkerheten genom olika underhallsatgarder. Fokus ligger p& att genom ett inspirerande
och kunnigt ledarskap motivera och engagera underhallspersonalen att utveckla en modern
underhallsverksamhet genom forbattringsarbete samt standardiserade arbetssatt.

Nar underhéllsupplagget standigt uppdaterats utifrin underhallsorganisationens kunskaper och erfarenheter
och férbattringar sker lIépande i det dagliga arbetet 6kar forutsattningarna for en larande organisation. Det
langsiktiga underhallsarbetet identifierar var atgarder bor sattas in for att infria uppsatta mal pa driftsakerhet,
leveranssakerhet, utrustningarnas kapacitet och underhéllsekonomi.

Syfte:
Att 6ka kunskapen inom underhall for att utveckla underhallsledarens férmaga att leda underhallsverksamheten.

Under 14 valplanerade utbildningsdagar far underhallsledaren fordjupade kunskaper inom underhallsomradet
med fokus pa driftsakerhet, underhallsekonomi och standardiserade arbetssatt bland mycket annat.

Innehall:

e Underhall och driftsakerhet
e Underhallsledning

¢ Ledarskap och teamutveckling
e Forebyggande underhall

e Underhallsplanering

e Avhjalpande underhall

e Underhallsteknik

e Standiga forbattringar

e TPM

e Underhallets stodsystem

e Underhallsresurser

¢ Nyanskaffning

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt inom underhallsledning samt metoder
och verktyg for att effektivt kunna leda underhallsverksamheten. Deltagaren har dven fatt insikt om underhallets
roll och dess effekt pa foretaget nar arbetsséatten ar integrerade i det dagliga arbetet.

Utbildningen ligger till grund for den europeiska certifieringen inom underhall med titeln "European Expert in
Maintenance Management” som genomfors av Riksorganisationen Svenskt Underhall pd uppdrag av European
Federation of National Maintenance Societies, EFNMS.

Malgrupp:

Chefer/ledare och ingenjorer.

Omfattning:

Oppen utbildning: 14 dagar utbildning. Féretagsanpassad utbildning: Anpassas efter kundens behov.

‘:::; Riksorganisationen
{4 "Svenskt Underhall

":'_':i Rekommenderad utbildare
L ld

efnms NERCIA |k

33



Underhall

Underhallsteknikerutbildning

Underhall och driftsakerhet blir allt viktigare utifran framtidens krav pa okad flexibilitet och
hallbarhet samt for att kunna klara konkurrensen i en alltmer globaliserad varld. En effektiv
underhallsverksamhet ar nyckeln till framgang och det mest optimala underhallet ar det som
utfors i ratt tid, pa ratt satt och med ratt resultat. Enkelt i teorin, svarare i praktiken. Darfor kan
en underhallsteknikerutbildning vara en av foretagets béasta investeringar.

Underhallsupplagget uppdateras standigt utifrdn underhallsorganisationens samlade kompetens. Forbattringar
sker I6pande och 6kar forutsattningarna for att skapa en larande organisation. Det l&ngsiktiga underhallsarbetet
identifierar var underhallsatgarder ska sattas in for att uppna de satta malen pa driftsakerhet, leveranssakerhet,
utrustningarnas kapacitet och underhallsekonomi.

Syfte:

Att 6ka kunskapen inom underhall for att utveckla underhallsteknikerns formaga att utfora ett optimalt underhall.
Under 14 vélplanerade utbildningsdagar far underhallsteknikern fordjupade kunskaper inom underhallsomradet
med fokus pa driftsakerhet, underhallsutférande och standardiserade arbetssatt bland mycket annat.

Innehall:
e Underhall och driftsakerhet
e Teamutveckling och coaching
e Forebyggande underhall
e Underhallsplanering
e Smorj- och rullningslagerteknik
e Elteknik och automation
¢ Ritnings- och schemal&sning
e Felsdkningsmetodik
e Hydraulik och pneumatik
¢ Rotorsaksanalys (ROA)
e Resurser och stddsystem

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt inom underhallsteknik samt metoder och
verktyg for att effektivt kunna bedriva ett optimalt underhall. Deltagaren har dven fatt insikt om underhallets roll
och dess effekt pa foretaget nar arbetssatten ar integrerade i det dagliga arbetet.

Utbildningen ligger till grund for den europeiska certifieringen inom underhall med titeln "European Maintenance
Technician Specialist” som genomfors av Riksorganisationen Svenskt Underhall pd uppdrag av European
Federation of National Maintenance Societies, EFNMS.

Malgrupp:

Underhallstekniker.

Omfattning:

Oppen utbildning: 14 dagar utbildning. Féretagsanpassad utbildning: Anpassas efter kundens behov.
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Ledarskap

Ambassadorskap

Da medarbetarna ar ambassadorer for verksamheten finns det ett tydligt och synligt ledarskap
som bjuder in alla for att tillsammans utveckla individer, team och verksamhet. Medarbetarnas
engagemang, kompetens och erfarenhet anvands for att skapa 6kad arbetsgladje. Detta sker
genom att skapa tydliga roller, definiera krav och férvantningar samt aterkoppla l6pande. Vi
stottar varandra, tar personligt ansvar och pratar gott om var verksamhet.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om vad som kravs fér att medarbetare i verksamheten ska vilja utvecklas och
jobba kvar samt prata gott om varandra. Genom att utveckla medarbetare till ambassadoérer kan dessa stotta
den fortsatta verksamhetsutvecklingen.

Innehall:
¢ Ambassadorskap, nulage och dnskat lage.
e Vad som kravs for att fa flera ambassadérer
¢ Verksamhetsutveckling
e Krav och forvantningar
¢ Presentationsteknik
e Kommunikation
o Aterkoppling, lyssna kompetens
e Spelregler och forhallningssatt
e De aktiviteter som behdver genomféras
e Medarbetarnas och ledarens ataganden
e Uppfdljning *
* Utbildaren foljer upp deltagarnas atagande genom att diskutera vad som ar genomfort och vad som kan
vidareutvecklas och forbéttras.

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om vinsten med att ha en verksamhet
som skapar ambassadorer. Vi har pratat om och tranat pa nagra av de verktyg som kan anvandas for att 6ka
medarbetarengagemanget.

Nar vi anvander var nya kompetens sa far vi fler ambassadorer i verksamheten och detta ger 6kad lonsamhet.
Deltagarna har aven fatt formaga att jobba vidare med att kunna skapa flera ambassadorer i verksamheten.

Efter utbildningen har deltagarna ett ansvar att férankra och genomfora personliga taganden.
Malgrupp:
Ledningsgrupp och chefer/ledare.

Omfattning:
1 dag foretagsforlagd utbildning.
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Ledarskap

Arbetsratt

En ledare maste veta vilka regler som galler inom arbetsrattsomradet. Sedan kommunicerar
denne ut de krav och forvantningar som finns pd medarbetarna avseende lagar, forordningar,
anstallningsavtal, ordningsregler, policyer etc. Om nagon sedan bryter mot dessa krav och
forvantningar stammer ledaren av mot de aktuella kollektivavtal som galler for verksamheten
och agerar utifran det. Ledaren féljer sedan upp och ger aterkoppling till medarbetaren.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om arbetsratt samt ge olika verktyg som gor att de kan agera tydligare inom
arbetsrattsomradet. Att trdna pa nagra vanligt forekommande situationer sa att deltagarna far formagan att
utveckla omradet arbetsratt for egen del.

Innehall:
¢ Grunderna inom foljande omrade behandlas:
- Kollektivavtal
- Anstallningsformer
- Misskétsamhet
- Arbetstider
- Ledigheter
- Semester
- Arbetsmiljo
- Diskriminering
e Fortsatt kompetensutveckling via utbildningar, natverk, hemsidor, bdcker etc.
e Medarbetarnas och ledarens ataganden
e Uppféljining *
* Utbildaren foljer upp deltagarnas atagande genom att diskutera vad som &r genomfort och vad som kan
vidareutvecklas och forbéttras.

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt férdjupad kunskap och insikt om var man kan stéka information om
eventuella oklarheter gallande arbetsratt som kan uppstad samt grundlaggande forstaelse for de regelverk som
géller for arbetsrétt.

Vidare har deltagarna fatt en god férmaga att agera nar en medarbetare bryter mot de 6verenskomna kraven
och forvantningarna som galler for verksamheten. Deltagarna forstar aven vad som hander om ingen agerar.

Efter utbildningen har deltagarna ett ansvar att férankra och genomfora personliga ataganden.
Malgrupp:
Ledningsgrupp och chefer/ledare.

Omfattning:
1 dag foretagsforlagd utbildning.
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Ledarskap

Battre arbetsmiljo (BAM)

Arbetsgivaren har huvudansvar for arbetsmiljon och ska se till att arbetsmiljoarbetet skots pa
ratt satt samt ar skyldig att samverka med medarbetarna i arbetsmiljoarbetet. Hansyn ska tas
till de olika omrdden som paverkar medarbetarnas halsa och sakerhet. For att nd detta kravs
det en medvetenhet och goda kunskaper om de krav som stalls pa arbetsplatsen.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om att utveckla arbetsmiljoarbetet inom verksamheten.

Innehall:
¢ Arbetsmiljopyramiden:
- Arbetsmiljélagen
- Foreskrifter
¢ Roller, krav och férvantningar
e SAM-hjulet, systematiskt arbetsmiljoarbete:
- Understka
- Riskbedtéma
- Atgarda
- Kontrollera
o Arbetsmiljés omfattning:
- Fysiska, psykiska och sociala
e Arbetsmiljérond
e Tillbudsrapportering
e Medarbetarnas och ledarens ataganden
e Uppfdljning *
* Utbildaren folier upp deltagarnas atagande genom att diskutera vad som ar genomfort och vad som kan
vidareutvecklas och forbattras.

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt att undersoka, riskbedéma, atgarda och
kontrollera verksamheten, samt att kunna stétta vid utvecklingen av det systematiska arbetsmiljdarbetet inom
den egna verksamheten.

Efter utbildningen har deltagarna ett ansvar att férankra och genomféra personliga ataganden.
Malgrupp:
Ledningsgrupp, chefer/ledare, procességare, skyddsombud och 6vriga medarbetare.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag féretagsforlagd utbildning. Fordjupning: 3 dagar féretagsforlagd utbildning med férdjupad
teori och praktiska moment som planering och utférande av arbetsmiljoronder, riskbedémning och framtagning
av arsplaner samt utdkad dialog.
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Ledarskap

Introduktion av nyanstallda

N&r en valplanerad och strukturerad introduktion av en nyanstalld genomférs kommer denne
snabbare kunna utfora sitt tilldelade arbete och varken skada sig sjalv eller ndgon annan. En
introduktion for nyanstallda ska innehalla viktiga delar som checklistor, basta arbetssatt,
gemensamma spelregler, uppsamlingsplats, tillbudsrapportering etc. Planeringen styr vem
som gor vad och nar det ska goras. En valutbildad ledare ar ett féredéme for verksamheten
och berattar for den nyanstallde hur allt fungerar.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om fordelarna med en strukturerad introduktion for nyanstéllda och att arbeta
med de verktyg som gor att ett bra klimat skapas i gruppen dar medarbetaren snabbt kan utféra arbete utan att
skada sig sjalv eller ndgon annan. Genom en tydlig introduktion kommer medarbetarna fort att géra nytta och
skapa mervarde for foretaget. Deltagarna far dven kunskap i att vara handledare och stotta utvecklingen av
introduktionsprocessen inom verksamheten.

Innehall:
e Behovet av en introduktion fér nyanstallda
e Vad ska goras innan introduktionen, rotation, rollbeskrivning, intervjuer, grundkrav.
¢ Planerad strukturerad introduktion, introduktionsmaterial, checklistor, andra dokument
e Chef, handledare vem gor vad och nér ska det goras.
¢ Introduktionsprocessen, planera, genomfdra, utvardera och utveckla.
¢ Introduktionsmetodik
e Spelregler
e Kommunikation
e Kompetens.
e Grupputveckling
o Aterkoppling, lyssna kompetens
e Medarbetarnas och ledarens ataganden
e Uppféljining *
* Utbildaren foljer upp deltagarnas atagande genom att diskutera vad som ar genomfort och vad som kan
vidareutvecklas och forbéttras.

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt férdjupad kunskap och insikt om vad som kravs vid introduktion och
hur den bor genomféras for att ge resultat. Deltagarna har dven fatt formaga att vara handledare och att stétta
utvecklingen av introduktionsprocessen inom verksamheten.

Efter utbildningen har deltagarna ett ansvar att férankra och genomfora personliga taganden.
Malgrupp:
Chefer/ledare och handledare samt utbildnings- och projektledare.

Omfattning:
1 dag foretagsforlagd utbildning.
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Ledarskap

Kommunikation

Framgangsrika team kommunicerar I6pande kring sina uppfattningar, bade klart och 6ppet.
D& undviks generaliseringar och teammedlemmarna ar specifika i sin kommunikation. Detta
gor att missforstand och konflikter undviks. Genom att vara val forberedd fore kommunikation
av viktig information och fattade beslut 6kar mojligheten att mottagaren forstar budskapet och
har lattare att acceptera de fattade besluten samt blir motiverad av att folja dem.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om de faktorer som paverkar kommunikationen mellan manniskor och hur god
kommunikation undviker missforstand och konflikter. Deltagarna ska aven kunna arbeta med de verktyg som
paverkar kommunikationen pa ett positivt satt och utveckla sin formaga att lyssna aktivt. Dessa verktyg anvands
for att sakerstalla att medarbetarna har uppfattat det beslut eller budskap som sandaren hade ténkt skicka.

Innehall:
o Kommunikationspilen
¢ Lyssna kompetens
o Aterkoppling
¢ Presentationsteknik
e Kommunikationsprocessen, vad &r malet? planera, genomféra, utvardera och utveckla.
e Mycket traning
¢ Inlarningsstilar
e Medarbetarnas och ledarens ataganden
e Uppféljining *
* Utbildaren foljer upp deltagarnas &tagande genom att diskutera vad som ar genomfort och vad som kan
vidareutvecklas och forbéttras.

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupade kunskaper och insikt om vikten av att noga férbereda den
egna kommunikationen. Vidare har deltagarna fatt verktyg som stéttar bade planeringen fore och éverforingen
av kommunikationen. Deltagarna har dven utvecklat sin egen formaga att kommunicera aktivt.

Efter utbildningen har deltagarna ett ansvar att férankra och genomfora personliga taganden.

Malgrupp:

Ledningsgrupp, chefer/ledare, procességare, projektledare och dvriga medarbetare.

Omfattning:
1 dag foretagsforlagd utbildning.
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Ledarskap

Konflikthantering

Konflikter ar en naturlig del i en grupps utveckling. Varje individs valmaende paverkas av hur
val de hanteras och darmed ar det av betydelse hur de forhaller sig till konflikter. Det ar viktigt
att det finns tydliga strategier for hur konflikter hanteras inom verksamheten. Att kommunicera
och utveckla ett aktivt lyssnande &r viktiga verktyg for att minska antalet konflikter.

Syfte:
Att 6ka kunskapen och insikten om hur konflikter uppstér, ta fram strategier for att l6sa konflikter samt att trana

pa ett antal verktyg som gor att farre konflikter uppstar. Deltagarna ska ha formagan att agera foére, under och
efter en konflikt samt att fortsatta utveckla konflikthanteringsomradet for egen del.

Innehall:
e Vad ar en konflikt?
e Hur uppstar konflikter?
e Nar och hur agerar vi?
- Fore en konflikt
- Vid en konflikt
- Efter konflikter
e Forebyggande verktyg:
- Policys, kommunikation, aterkoppling, grupputveckling
- Krav och férvantningar, spelregler, lyssna kompetens
o Erfarenhetsutbyte.
e Medarbetarnas och ledarens ataganden
e Uppfdljning *
* Utbildaren foljer upp deltagarnas atagande genom att diskutera vad som ar genomfort och vad som kan
vidareutvecklas och forbéttras.

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om att skapa konfliktstrategier som ska
tilampas samt de verktyg som behovs for att minska antalet konflikter. Deltagarna har fatt en 6kad forstaelse
att konflikter ar en naturlig del av en grupps utveckling. De har dven fatt formagan att arbeta med verktyg som
forebygger konflikter och strategier for hur man jobbar under och efter att en konflikt uppstatt samt att fortsatta
utvecklas sjalv i omradet konflikthantering.

Efter utbildningen har deltagarna ett ansvar att férankra och genomfora personliga ataganden.
Malgrupp:
Ledningsgrupp, chefer/ledare, procességare, projektledare och 6vriga medarbetare.

Omfattning:
1 dag foretagsforlagd utbildning.
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Ledarskap

Krav och forvantningar

De verksamheter som |6pande fér en dialog om vilka krav och férvantningar som stalls mellan
ledare och medarbetare, andra ledare, processagare, kunder och leverantdrer utvecklar sina
relationer I6pande. Detta skapar i sin tur en effektiv verksamhet. Vid aterkoppling behandlas
det man ska fortsatta med och vad som &ar viktigast att forbattra. Da utvecklas bade individen,
teamet och verksamheten.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur krav och forvantningar paverkar relationer och resultat. Att trana pa ett
antal verktyg som stdder arbetet med krav och férvantningar

Deltagarna ska ha férmaga att utveckla omradet krav och forvantningar for egen del.

Innehall:
e Vad ar krav och forvantningar?
- Vilka har krav och férvantningar pa oss, vilka krav och forvantningar har vi pa andra
e Hur jobbar vi med krav och férvantningar?
- Anstéllningsavtal, introduktion, spelregler
- Tydliga arbetsbeskrivningar/rollbeskrivningar
- Forankrade arbetssatt och processer
- Utvecklingssamtal
- Kund/leverantérsmote
e Kommunikation, aterkoppling, lyssna kompetens
e Medarbetarnas och ledarens ataganden
e Uppféljining *
* Utbildaren folier upp deltagarnas atagande genom att diskutera vad som ar genomfért och vad som kan
vidareutvecklas och forbattras.

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt férdjupad kunskap och insikt om hur vi kan jobba med verktyg inom
omradet krav och férvantningar samt insikten hur verksamheten kan fungera effektivare nar det uppstar farre
konflikter. Deltagarna har formagan att fortsatta utveckla omradet krav och forvantningar for egen del samt for
den néarliggande verksamheten.

Efter utbildningen har deltagarna ett ansvar for att forankra och genomféra personliga ataganden.
Malgrupp:
Ledningsgrupp, chefer/ledare, procességare, projektledare och 6vriga medarbetare.

Omfattning:
1 dag foretagsforlagd utbildning.
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Ledarskap

Ledarskap

Ett ndrvarande och synligt ledarskap som ar situationsanpassat, har kontinuitet och [6pande
utvecklar verksamhetens processer kommer att 6ka effektiviteten i organisationen. Ledare
som har insikt, kunskap och férmaga att utféra ett narvarande och synligt ledarskap anvander
sig vanligtvis av medarbetarens erfarenhet, kunskap och férmaga.

Nar ledaren tydligt kommunicerar krav och forvantningar och sedan ger aterkoppling p& hur val medarbetarna
uppfyller dessa kommer medarbetarengagemanget att tka. Ledaren ska aven stélla krav pa medarbetarnas
engagemang och ansvarstagande. Battre fungerande processer och dkat medarbetarengagemang ger dkad
kvalitet, battre arbetsmiljo och utveckling av individ, team och verksamhet. Detta leder dessutom till att antalet
konflikter minskar och verksamheten blir effektivare.

Syfte:
Att 6ka kunskapen och insikten om ledarskap for att skapa @nnu tryggare ledare som I6pande utfor ett tydligt

och synligt ledarskap. Genom 6vningar och erfarenhetsutbyte under utbildningen utvecklar deltagarna sin roll
som ledare och far ett antal verktyg som bidrar till att forbattra/utveckla verksamhetens processer.

Innehall:
¢ Ledarkompetenser
e Kunskapshjulet, process/projekt
¢ Presentationsteknik, inlarningsstilar
e Kommunikation, aterkoppling och lyssnakompetens
e Grupputveckling
e Krav och férvantning
e Forandringar och spelregler
e Medskapande forhaliningssatt
¢ Konflikthantering
e Medarbetarnas och ledarens ataganden
e Uppfdéljining *
* Utbildaren foljer upp deltagarnas &tagande genom att diskutera vad som ar genomfort och vad som kan
vidareutvecklas och forbéttras.

Utbildningsresultat:

Efter utférd utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om ledarskap och 6kad férmaga att
utveckla omradet ledarskap, bade fér egen del och den narliggande verksamheten. Vidare har deltagaren fatt
Okad kunskap om hur ett ndrvarande och situationsanpassat ledarskap utvecklar verksamheten.

Efter utbildningen har deltagarna ett ansvar att férankra och genomfora personliga taganden.
Malgrupp:
Ledningsgrupp, chefer/ledare, projektledare och processagare.

Omfattning:

Introduktion: 2 dagar foéretagsférlagd utbildning. Foérdjupning: 4 dagar foretagsférlagd utbildning med teori
och praktiska moment samt fordjupad dialog, erfarenhetsutbyte, traning och hemuppgift.
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Ledarskap

Ledningsgruppens utveckling

Ledningsgruppen ska vara 6verens om det énskat laget och hur samarbetet ska ske pa basta
satt! De har bjudit in medarbetarna for att bidra med konkreta aktiviteter som behovs for att ta
verksamheten i riktning mot det 6nskade laget. D& 6kar &ven medarbetarengagemanget.
Verksamheten har utsedda processagare och nar ledningsgruppen staller krav p& uppféljning, utveckling och
utbildning kommer verksamhetens alla processer att effektiviseras. Ledningsgruppen ska vara ett foreddme och
arbeta med standiga forbattringar, kontinuitet och aterkoppling. Medarbetarna har bjudits in till att ta fram
konkreta aktiviteter som tar verksamheten i riktning mot det 6nskade laget och en 6kad Idnsamhet.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om att skapa en ledningsgrupp som har insikt, kunskap och forstaelse for hur
denna paverkar verksamhets resultat samt att bli 6verens om nulaget och det 6nskade laget om t.ex. tre ar. Har
ges deltagarna en samsyn om vilka processer verksamheten har och vem som &ager respektive process. Att
komma 6verens om motesstrukturen och hur vi ska stétta varandra ar nyckeln till framgang for att na fram till
bade individen, teamet och verksamhetsmalet.

Innehall:
e Spelregler
o Aterkoppling
e Processer/projekt
¢ Verksamhetsutveckling, nulage, dnskat lage
e Krav och forvantningar
e Kommunikation
o Aterkoppling, lyssna kompetens
¢ Presentationsteknik
o Grupputveckling och konflikthantering
e Processer, processagare, kommunikation och delaktighet for att f& engagemang for att nd det 6nskade laget
e Medarbetarnas och ledarens ataganden for individen/gruppen
e Uppfdljning *
* Utbildaren folier upp deltagarnas atagande genom att diskutera vad som ar genomfért och vad som kan
vidareutvecklas och forbattras.

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om sin roll i ledningsgruppen och hur alla
deltagare i ledningsgruppen ska samarbeta och stétta varandra for att uppnd ett 6nskat lage. Vidare har
deltagaren fatt ett antal verktyg for att utveckla bade individen, teamet och verksamheten.

Efter utbildningen har ledningsgruppen ett ansvar att férankra och genomfora personliga ataganden.
Malgrupp:

Ledningsgrupp.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag foretagsforlagd utbildning. Férdjupning: 2 dagar foretagsforlagd utbildning med teori och
praktiska moment samt fordjupad dialog. Vi tar fram aktiviteter som behdver genomféras for att ta nasta
utvecklingssteg inom ledningsgruppen.
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Ledarskap

Medarbetarenkat

Med vetskapen om medarbetarnas asikter och insikter i forbattringsarbetet kan atgarder eller
forbattringar genomforas pa ett effektivare satt, vilket kan forbattra arbetsmiljon, arbetssatt
etc. Verksamheter som vill nyttja medarbetarnas delaktighet och utveckla individer, team och
verksamhet som helhet har nytta av att arbeta med medarbetarenkater.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om att utveckla eller arbeta vidare med redan framtagen medarbetarenkat samt
utvardera resultatet eller utforma, genomfdéra och utvardera en genomférd medarbetarenkat.

Innehall:
o Aterkoppling
Jobbar igenom resultatet
Tar fram positiva utvecklingsomraden
Tar fram viktiga/forbattringsomraden utvecklingsomraden
Medarbetarna tar fram vilka aktiviteter som ska genomféras, nér, var och hur
Utforma medarbetarenkét
e Uppfdljning *

* Utbildaren foljer upp deltagarnas atagande genom att diskutera vad som ar genomfort och vad som kan
vidareutvecklas och forbattras.
Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har forstaelsen om att medarbetarnas asikter leder till kinnedom om vad som behover
forbattras for medarbetarnas trivsel och effektivisering av verksamheten okat. Ett antal aktiviteter har kunnat
planerats och uppféljningsdatum har planerats in.

Efter utbildningen har deltagarna ett ansvar att férankra och genomfora personliga ataganden.
Malgrupp:
Ledningsgrupp, chefer/ledare, procességare, projektledare och dvriga medarbetare.

Omfattning:
1 dag foretagsforlagd utbildning.
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Medarbetarskap

Grunden for ett medarbetarskap ar att ledaren i samrad med medarbetarna diskuterar fram hur
arbetet ska utforas for att uppna verksamhetsmalen. For att medarbetarna ska bli engagerade
behover de kanna att deras rdst blir hord och att de har fortroende fran sin chef.

Det maste finnas goda forutsattningar for att utveckla medarbetarnas ansvarstagande. Det kravs tydliga mal

och uttalade grundlaggande varderingar for verksamheten. For att detta ska fungera kravs ett samspel mellan
chef och medarbetare, som bada ar engagerade. Medarbetarna ska kunna ta initiativ med stéttning av chefer.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur medarbetare kan utveckla sig sjalv, teamet och verksamheten.

Innehall:

e Kommunikation

o Aterkopplingstrappan

e Grupputveckling

e Krav och férvantning

e Aktivt lyssnande

¢ Kunskapshjulet

e Process/Projekt

e Spelregler

e Medskapande forhaliningssatt

¢ Konflikthantering

e Medarbetarnas och ledarens ataganden
e Uppféljining *

* Utbildaren foljer upp deltagarnas atagande genom att diskutera vad som ar genomfort och vad som kan
vidareutvecklas och forbéttras.

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt férdjupad kunskap och insikt om medarbetarskap och vilket ansvar
denne har gentemot sig sjalv, teamet och verksamheten.

Efter utbildningen har deltagarna ett ansvar att férankra och genomfora personliga ataganden.
Malgrupp:
Medarbetare.

Omfattning:

1 dag foretagsforlagd utbildning. Fordjupning: 2 dagar foretagsforlagd utbildning med teori och praktiska
moment samt fordjupad dialog och erfarenhetsutbyte.
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Ledarskap

Presentationsteknik

Genom att ta fram och utféra en bra presentation ges dina lyssnare bast forutsattningar att ta
till sig kunskap och ger dig goda férutsattningar att sélja in ditt budskap.
Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur denne ska kunna féra fram sina beslut, idéer, tankar och férmedia
information som ska férankras hos medarbetare/intressenter.

Innehall:

¢ Presentationsteknik
o Aterkoppling

e Traning i presentation

Utbildningsresultat:

Efter utférd utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om denne kan bli tryggare under
presentationer och att de har blivit tydligare pa att féra fram sitt budskap.

Malgrupp:
Ledningsgrupp, chefer/ledare, procességare, verksamhetsutvecklare och dvriga medarbetare.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag féretagsforlagd utbildning. Fordjupning: 2 dagar foretagsférlagd utbildning med teori och
praktiska moment samt fordjupad dialog och aterkoppling.
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Ledarskap

Processutveckling

Processutveckling ger en sékrare och béattre fungerade verksamhet. Vél fungerande processer
skapar engagerade medarbetare, 6kar kvaliteten, ger battre arbetsmiljé och 6kar [6nsamheten.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om vilka delar som ingar i en process och betydelsen av att ha utsedda
processagare.

Innehall:

Processhjulet

Processagare

Aterkoppling

¢ Kommunikation

e Medarbetarnas och ledarens ataganden
e Uppfdljning *

* Utbildaren foljer upp deltagarnas atagande genom att diskutera vad som ar genomfort och vad som kan
vidareutvecklas och forbattras.

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om att vidareutveckla processerna i
verksamheten.

Efter utbildningen har deltagarna ett ansvar att férankra och genomféra personliga taganden.
Malgrupp:
Ledningsgrupp, chefer/ledare, procességare, projektledare och dvriga medarbetare.

Omfattning:

Introduktion: 1 dag féretagsforlagd utbildning. Férdjupning: 2 dagar foretagsforlagd utbildning med teori och
praktiska moment samt en fordjupad dialog, utveckling av viktiga processer, definition av processagare och

skapande av handlingsplan.
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Ledarskap

Spelregler

Genom att aktivt arbeta med en grupps spelregler 6kar engagemanget, kvaliteten, arbetsmiljon
och ldnsamheten. Med tydliga spelregler dkat aven forstaelsen for hur arbetsklimatet bor vara
for att skapa trivsel, vilket gér det maojligt att undvika konflikter.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man tillsammans med utbildaren tar fram spelregler for ett team och hur
vi ska arbeta framat for att processen ska kannas vardefull.

Innehall:

e Spelregler

e Lyssna Kompetens

e Kompetens hjulet

o Aterkoppling

e Team atagande

¢ Uppfdljning *
* Utbildaren foljer upp deltagarnas atagande genom att diskutera vad som ar genomfért och vad som kan
vidareutvecklas och forbattras.

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om att fortsatta utveckla spelreglerna for
teamet samt en formaga att pa egen hand starta upp spelregler.

Efter utbildningen har deltagarna ett ansvar att férankra och genomfora personliga ataganden.
Malgrupp:
Ledningsgrupp, chefer/ledare, procességare och 6vriga medarbetare.

Omfattning:
1 dag foretagsforlagd utbildning.
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Ledarskap

Systematisk kompetensutveckling

Att kompetensutveckla medarbetare enbart utifran en fast utbildningsbudget och deras egen
Onskan skapar ofta en skev kompetensbild i organisationen. Risken &r att all personal utbildas
inom samma ram och utifran de utbildningar som foretaget upphandlat. Genom att arbeta med
systematisk kompetensutveckling ar det mojligt att finna de reella kompetensbristerna inom
organisationen samt skapa riktade insatser dar de bast behdvs och ger storst effekt.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man systematiskt kompetensutvecklar en organisation med att méta
upp verksamhetens behov av kompetens.

Innehall:
¢ Input till systematisk kompetensutveckling
e Utrustning, arbetsséatt och verktyg
¢ Inventering av kompetensomraden
e Kompetensstrategier och kompetensbehov
¢ Inventering av kompetenser
¢ Kompetensgap och kompetensplaner
e Ldra sig och lara ut till andra
¢ Personliga kompetensplaner
¢ Enpunktslektioner, rutiner/instruktioner, serviceavtal och modifiering
¢ Interna och externa utbildningar
¢ Visualisering, schemalaggning och uppfdljning

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om vad det innebér att systematiskt
kompetensutveckla en organisation for att méta upp en verksamhets behov av kompetens.

Malgrupp:
Kompetensutvecklare, chefer/ledare och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:
1 dag foretagsforlagd utbildning.
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Ledarskap

Teamutveckling

Teamutveckling ar ett viktigt omrade for att utveckla bade individ, team och verksamhet. Det
ar viktigt att teammedlemmarna forstar och ar éverens om malet. Sedan tar teamet reda pa
vad som behover géras och vem som ska gora vad for att n& malen samt hur medlemmarnas
erfarenheter och kompetens kan anvéndas.

Né&r teamet startar sin resa mot ett 6nskat lage kan det behovas coachning for att komma i gang och sedan ett
antal avstamningar for att se att arbetssatten standigt utvecklas och far kontinuitet. Grunden ar utbildning for
alla teammedlemmar, vilken ger insikt, kunskap och féormaga till att stétta den fortsatta utvecklingsresan till det
Onskade laget som ett hdgpresterande team.

Ett team som har ambitionen att bli hdgpresterande kommer att vara med om en spannande resa nar individ,
team och verksamhet utvecklas. Teamet kommer att utveckla de processer och relationer som behdvs for att
na sina mal. Medlemmarnas ansvarstagande for att teamet ska lyckas kommer att 6ka. En tydlig malstyrning,
aterkoppling och krav och foérvantningar blir en del av teamets arbetssatt.

Syfte:
Att 6ka kunskapen och insikten om att fa teamdeltagare som bidrar till att skapa hogpresterande team. Att fa

insikt, kunskap och formaga om de verktyg som behdvs for att teamet ska ta sig i riktning mot det 6nskade laget
som ett hogpresterande team. Att ge kunskap och férmaga i att sttta andra teams utvecklingsresa.

Innehall:
¢ Presentationer, Johari fonster, PPR/MMR, kompetenshjulet
e Spelregler, kommunikation, lyssna kompetens, aterkoppling
o Verksamhetsutveckling, nulage, dnskat lage, malstyrningsprocessen, visualisering
¢ Presentationstekniksteori/ traning, inlarningsstilar
e Krav och forvantningar, grupputvecklingsteori
o Motesplanering och genomférande, intressenter, medarbetarengagemang
e Projekt, processer, processagare foérandring, larande organisation
¢ Introduktion av personal, kund/leveranttrsdialog
o Konflikthantering, eget ansvar, medskapande medarbetarskap
e Eget ansvar, Medarbetarnas och ledarens ataganden, team atagande

Utbildningsresultat:

Efter utférd utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om vad det innebar att utveckla ett
hdgpresterande team for att méta upp en verksamhets behov av 6kad effektivitet.

Malgrupp:
Chefer/ledare, processéagare, projektledare och Lean-/TPM-koordinatorer.

Omfattning:

2 dagar foretagsforlagd utbildning. Arbetet sker enskilt, i bikupa eller via grupparbeten genom reflektion, teori,
dialog, 6vningar, presentationer samt erfarenhetsutbyte mellan deltagarna och hemuppgift.
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Ledarskap

Utvecklingssamtal

Vid ett val forberett utvecklingssamtal stammer chef och medarbetare av arbetsbeskrivningen,
arbetssatt och forbattringsmojligheter samt ger varandra positiv och konstruktiv aterkoppling.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur man planerar, genomfor och féljer upp ett utvecklingssamtal dar bada
parterna forbereder sig och forstar malet med utvecklingssamtalet.

Innehall:
e Samtalsmetodik
¢ Utvecklingssamtalprocessen
¢ Krav och férvantningar
¢ Under och efter samtalet
e Kommunikation
o Aterkoppling
e Traning
e Utformning av samtalsdokument
e Medarbetarnas och ledarens ataganden
e Uppfdljning *
* Utbildaren foljer upp deltagarnas atagande genom att diskutera vad som &ar genomfort och vad som kan
vidareutvecklas och forbattras.

Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om att planera, genomféra och félja upp
ett utvecklingssamtal inom eget omrade.

Efter utbildningen har deltagarna ett ansvar att férankra och genomfora personliga taganden.
Malgrupp:
Ledningsgrupp, chefer/ledare, procességare och 6vriga medarbetare.

Omfattning:
2 dagar foretagsforlagd utbildning.
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Ledarskap

Verksamhetsutveckling

Utvecklingen av en verksamhet borjar med att alla far en gemensam bild av nuldaget och det
Onskade laget. Detta leder till en 6kad delaktighet inom organisationen samt utvecklingen av
individ, team och verksamhet. Hur ska malen kommuniceras ut till medarbetarna, for att de
ska kunna bidra med att na foretagets mal.

Syfte:

Att 6ka kunskapen och insikten om hur ledningen tar fram nulage, énskat lage och de méal som behover féljas
for att na det nskade laget. Detta forankras hos medarbetarna och gruppvis tas konkreta aktiviteter fram for
att ta sig i riktning mot onskat lage. Har ges de redskap som behdvs for att ga fran nulaget till processen att ta
sig till 6nskat lage. Verksamheten har ¢kat delaktigheten genom att konkretisera olika aktiviteter for att ta sig i
riktning mot det 6nskade laget.

Innehall:
e Fran nulage till 6nskat lage och malformulering
e Styrkor och svagheter
e Kommunikation
o Aterkoppling
¢ Hemuppgift - Bli dverens om det dnskade laget
e Uppfdljning *
* Utbildaren foljer upp deltagarnas atagande genom att diskutera vad som ar genomfért och vad som kan
vidareutvecklas och forbattras.
Utbildningsresultat:

Efter utford utbildning har deltagaren fatt fordjupad kunskap och insikt om hur ledningsgruppen tar fram bade
nulage och dnskat lage samt hur detta férankras.

Efter utbildningen planeras en uppfoljning for att uppna resultat med verksamhetsutveckling.
Malgrupp:
Ledningsgrupp, vd, chefer/ledare, procességare och évriga medarbetare.

Omfattning:
2 dagar foretagsforlagd utbildning.

Viardeflode Kund Ekonomi Process  Medarbetare
Kartlaggning Masterplan Masterplan Masterplan Masterplan
Malsattning Kundtillfredsstallelse Intékter TAK Kompetensgap
e e [ — - = — ;“._.__ —r
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Vision Leveransprecision Kostnader mot budget Kvalitet Sakerhet
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http://www.instagram.com/enfolife/
http://www.youtube.com/user/EnfoETV
http://twitter.com/enfogroup
http://www.linkedin.com/authwall?trk=gf&trkInfo=AQHKt4rkbVV5lAAAAWQb-AswmxvKCUJcQAgn_okbRdvcos3sEfrq_GQuFo74A1oNR0oYuITDyK6ISIKL35fRp17oGC2VEXFwa8N5z42i9eMZyp0N_4lBxY8X6MVX_IoU1wT8tFU=&originalReferer=&sessionRedirect=https://www.linkedin.com/company/enfo
http://www.facebook.com/TheEnfoGroup

