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Введение

Программа дисциплины «Основы бережливого производства» и методические материалы составлены в соответствии с ФГОС СПО по специальности 40.02.04 Юриспруденция.
Основная цель методических указаний по дисциплине «Основы бережливого производства» - выработать умение применять теоретические знания на практике, способствовать формированию у студентов логического мышления, навыков самостоятельной работы с учебной и справочной литературой.

В методических рекомендациях, в соответствии с программой по дисциплине представлены вопросы по основным темам курса, задачи, тесты, а также ситуационные задачи для того, чтобы использовать современную информацию для технико-экономического обоснования деятельности организации.

Задания по темам систематизированы таким образом, что позволяют изучить экономическое содержание основных терминов и показателей в их взаимосвязи, а также проверить уровень теоретических знаний и практических навыков студентов, их умение обобщать и оценивать результаты деятельности предприятий в отдельности и отрасли в целом, делать комментарии.
Результаты освоения дисциплины, подлежащие проверке
1.1. Общие компетенции

	Код компетенции
	Формулировка компетенции
	Знания, умения 

	ОК 07
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания 
об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать 
в чрезвычайных ситуациях
	Умения: 

	
	
	соблюдать нормы экологической безопасности

	
	
	определять направления ресурсосбережения 
в рамках профессиональной деятельности 
по специальности,осуществлять работу с соблюдением принципов бережливого производства

	
	
	организовывать профессиональную деятельность 
с учетом знаний об изменении климатических условий региона

	
	
	Знания:

	
	
	правила экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности 

	
	
	основные ресурсы, задействованные 
в профессиональной деятельности

	
	
	пути обеспечения ресурсосбережения

	
	
	принципы бережливого производства

	
	
	основные направления изменения климатических условий региона


Практическое занятие по теме 1. Основные понятия и методология бережливого производства
Теоретическая часть 

Бережливое производство – концепция управления, основанная на постоянном стремлении к устранению всех видов потерь, предполагает вовлечение в процесс оптимизации каждого сотрудника организации. Использование бережливых технологий в правовой деятельности способствует созданию клиентоориентированной системы оказания юридических услуг и благоприятной производственной среды по направлениям, обеспечивающим безопасность и качество правовой деятельности, своевременность и полноту оказываемой правовой услуги.

Эффективное управление правовой организацией невозможно без корпоративной культуры, основанной на взаимном уважении сотрудников, бережном отношении к рабочему месту и стремлении к совершенствованию процессов в организации. Основанные на философских принципах стремления к совершенствованию (Кайдзен) бережливые технологии во всем мире используются в качестве инструментов, обеспечивающих качество и безопасность правовой деятельности.
Вопросы к практическому занятию

1. Раскройте суть, составляющие и цели бережливого производства.

2. Представьте этапы становления бережливого производства как концепции управления производственными процессами.

3. Дайте определение ценности продукта или услуги.

4. Раскройте сущность потерь. Дайте характеристики источникам потерь.

5. Перечислите принципы бережливого производства.

6. Охарактеризуйте методы и подходы, которые используются в бережливом производстве.

7. Укажите решение для каждого вида потерь в соответствии с методами бережливого производства.

8. Представьте схему технологического обеспечения бережливого производства
Задание к практическому занятию
Задание 1. Установите соответствие 
	Понятие
	Определение

	1) Бережливое производство 


	А) Полезность продукта с точки зрения потребителя, создаваемая производителем 

	2) Джидока
	Б) Тип производства, в котором ценность продукции определяется сточки зрения потребителя 

	3) Ценность продукта для потребителя
	В) Любая деятельность, которая, потребляя ресурсы, не создает ценности для потребителя

	4) Муда 


	Г) Способ наладки оборудования, при котором происходит его автоматическая остановка при появлении дефекта 

	5) Точно вовремя (JIT)
	Д) Система производства, при которой изготавливается нужное потребителю количество изделий/услуг в определенный им срок


Задание 2. По статистике, сайтом правовой организации активно пользуются около 40% клиентов. При этом сайт является мощным носителем имиджа любой организации.

Сайт одной из городских юридических организаций по оформлению является ярким и солидным, «внушающим доверие», информация на сайте доступна, интерфейс понятен и прост для клиентов. В разделе обращений клиентов и граждан, как правило, всегда есть различные отзывы. Все отзывы (как негативные, так и положительные, с незначительными замечаниями) всегда рассматриваются на оперативных совещаниях у директора юридических организаций.
Какое логистическое действие в данном случае отсутствует.

Решение данной ситуационной задачи направлено на формирование трудовой функции по управлению ресурсами правовой организации, контролем за информационно-справочной поддержкой граждан по вопросам оказания правовой услуги.

Задание 3. При реализации принципов бережливого производства сайт организации рассматривается как определенный резерв для повышения эффективности процессов. Определите, каким образом, используя сайт юридических организаций, можно сократить количество звонков от клиентов.
Решение данной ситуационной задачи направлено на формирование трудовой функции по управлению ресурсами правовой организации, использованию в работе информационно-аналитических систем и информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Практическое занятие по теме 2. Бережливый проект. Картирование потока создания ценности. Потери и действия, добавляющие ценность
Теоретическая часть 

Семь видов МУДА (потерь):

1. Перепроизводство;

2. Ожидание;

3. Ненужная транспортировка;

4. Лишняя  обработка;

5. Запасы;

6. Ненужные перемещения;

7. Дефектная продукция;

8. Неиспользуемый творческий потенциал сотрудников.

Вопросы и задание к практическому занятию

1. Перечислите основные потери, которые встречаются в процессе оказания правовой услуги.

2. Составьте карту потерь в системе.

Практическое занятие по теме 3. Методы решения проблем
Теоретическая часть 

Принцип 1. Принимай управленческие решения с учетом долгосрочной перспективы, даже если это наносит ущерб краткосрочным юридическим целям.
Принцип 2. Процесс в виде непрерывного потока способствует выявлению проблем. 
Принцип 3. Используй систему вытягивания, чтобы избежать перепроизводства. 
Принцип 4. Распределяй объем работ равномерно (хейдзунка): работай как черепаха, а не как заяц. 
Принцип 5. Сделай остановку производства с целью решения проблем частью производственной культуры, если того требует качество. 
Принцип 6. Стандартные задачи — основа непрерывного совершенствования и делегирования полномочий сотрудникам. 
Принцип 7. Используй визуальный контроль, чтобы ни одна проблема не осталась незамеченной. 
Принцип 8. Используй только надежную, испытанную технологию. 
Принцип 9. Воспитывай лидеров, которые досконально знают свое дело, исповедуют философию компании и могут научить этому других. 
Принцип 10. Воспитывай незаурядных людей и формируй команды, исповедующие философию компании. 
Принцип 11. Уважай своих партнеров и поставщиков, ставь перед ними трудные задачи и помогай им совершенствоваться. 
Принцип 12. Чтобы разобраться в ситуации, надо увидеть все своими глазами (Генти Генбуцу). 
Принцип 13. Принимай решение не торопясь, на основе консенсуса, взвесив все возможные варианты; внедряя его, не медли (Немаваси). 
Принцип 14. Станьте обучающейся структурой за счет неустанного самоанализа (Хансей) и непрерывного совершенствования (Кайдзен). 
Вопросы и задания  к практическому занятию

1. Перечислите основные принципы бережливого производства, которые встречаются в процессе оказания правовой услуги.

2. Составьте схему основных принципов бережливого производства для осуществления правовой деятельности.

Самостоятельная работа по теме 4. Инструментарий бережливого производства 
Теоретическая часть 

Известно, что большую часть времени сотрудник юридической организации проводит на рабочем месте. Именно здесь, правильно организованная работа поможет оказывать клиентам  рекламную услугу высокого качества.

Основные правила совершенствования на рабочем месте следующие: 
1.Поддержание порядка.

2.Устранение потерь.

3.Стандартизация.

Предположим, что необходимые для работы вещи лежат под рукой и на выполнение необходимого действия требуется лишь одна секунда. 

Сэкономленное время позволяет сконцентрироваться на работе, а подобные небольшие на первый взгляд улучшения многих процессов на рабочем месте постепенно накапливаются и в конечном счете приводят к существенному росту качества оказываемых юридических услуг.
1. Технология 5S – контрольный список для наведения полного порядка, создания эффективности и дисциплины на рабочем месте. Термин образован из японских слов сеири, сейтон, сейсо, сейкецу и ситуке , что означает: сортироватьупорядочивать-чистить-систематизировать-стандартизовать.

2. Стандартизация - создание понятных визуальных инструкций, как наилучший способ сделать работу. Стандарт может быть представлен в виде должностных инструкций, алгоритмов, регламентов и должен отвечать на вопрос – «что надо сделать, чтобы ……?» Для этого в стандарте предлагается последовательность действий по выполнению, при этом он должен быть небольшим, структурированным и понятным для каждого сотрудника. Визуализация действий в виде их фотографий например, позволит качественно и без лишних движений выполнить заданную работу.
3. Инструмент Poka – Yoke. Poka – Yoke – это устройства или процедуры, которые предотвращают появление дефектов в производственных процессах ( по- японски означает «защита от ошибок»).Данный метод позволяет сделать работу только одним правильным способом и дефект просто не может появиться.
4. Инструмент Канбан. Канбан в переводе с японского означает «карточка» или « значок». Такая система позволяет упорядочить рабочие процессы так, чтобы с одной стороны запасов было достаточно, а с другой, чтобы их не было чрезмерно много.

5. Инструмент Кайдзен. Кайдзен – технологический подход, при котором и руководство предприятия (юридических организаций) и сотрудники занимаются непрерывным улучшением. Основной девиз постоянного совершенствования – что бы вы ни делали, вы можете сделать это лучше. Безусловно, оптимизация процессов оказания правовой услуги должна проходить комплексно, с участием всего персонала юридических организаций. Это касается каждого работника, руководителя, всей команды на каждом этапе бережливого производства. В отличие от инновации, где необходимо значительное вложение средств в новые технологии или оборудование, это - здравый и недорогой подход, упирающийся на человеческие усилия, коммуникацию, обучение, самодисциплину и командную работу. Инструменты бережливого производства, без философииLEAN – ведут к невозможности формирования целостной системы; «тянут» процессы в разные стороны, не могут дать постоянного совершенствования и не меняют мышления сотрудников.

Вопросы к практическому занятию

1. Каковы основные правила совершенствования на рабочем месте?

2. Что такое технология 5 S, еѐ составные?

3. Что такое стандартизация? Каким должен быть стандарт?

4. Что такое Poka-Yoke?

5. Что означает «канбан»?

6. Приведите пример использования инструмента бережливого производства Poka– Yoke в юридических организацийе.

7. Что такое Кайдзен?

8. Перечислите основные принципы кайдзен.
Практический кейс «Качественно и точно в срок»

Цель: освоить принципы визуализации.

Условия проведения: аудитория, симуляционный кабинет юриста, симуляционные заказы по правовой услуге условных клиентов, рабочее место, флипчарт с фломастерами, Инфо-центр.

Материалы при решении кейса:

Информационный блок:

- Презентация кейса (формат РР, демонстрация на экран).

Таблицы, бланки:

- Таблица «Проблема-первопричина-решения» (на флипчарте);

- Схема 5 уровней для применения метода «5 Почему»;

- Бланк хронометража процесса: до и после;

- Бланк «чек-лист улучшений»;

- Алгоритмы действий для участников (по сценарию практического кейса);

- Протокол итогов практического кейса «Качественно и точно в срок» (заполняется преподавателем).

Расходные материалы:

- канцелярские принадлежности: цветная бумага, цветные стикеры, скотч, ножницы и др.

Инструменты и методы бережливого производства, используемые при решении кейса:

- работа на симуляционной площадке (Гемба), хронометраж, анализ процесса, поиск потерь, работа с проблемами, метод «5 Почему»: поиск первопричины проблем, план мероприятий по решению проблем, способы визуализации, оценка эффективности улучшений.

Задание:

1. Вам (команде) необходимо: проанализировать ситуацию, выявить потери, проблемы, найти первопричины проблем.

2. Сформировать показатели оперативного управления по целям SQDCM, критерии оценивания и способ мониторинга.

3. Разработать план мероприятий по улучшению процесса и повышению его эффективности с использованием метода визуализации.
Задание 2. Установите соответствие рода потерь и его характеристики:

	1) Муда 1 рода
	А) Действия, которые не добавляют продукты ценности, но отказаться от них немедленно невозможно

	2) Муда 2 рода
	Б) Неоцененные перспективы, неиспользованные идеи

	3) Муда 3 рода
	В) Действия, не добавляющие изделию ценности, от которых можно и необходимо отказаться сразу


Самостоятельная работа по теме 5-6. Внедрение методов бережливого производства
Теоретическая часть 

Внедрение проектов по бережливому производству, как правило, предусматривает пять этапов.

Алгоритм внедрения бережливого производства включает пять этапов.

1. Планирование:

- формулирование стратегического видения будущего организации;

- определение вида проекта;

- определение объекта внедрения проекта, составление плана действий;

- создание рабочих групп по проектам (определение полномочий рабочих групп и их задачи. Обучение членов рабочих групп методикам реализации проектов и инструментам бережливого производства);

- сбор информации о текущем состоянии, выявление проблем, определение целей и задач;

- составление карты целевого состояния процессов. Планирование мероприятий;

- формальный старт.

2. Внедрение.

Выполнение мероприятий:

- промежуточная оценка результатов реализации проектов;

- стандартизация;

- балансировка.

3. Развертывание:

- анализ вовлеченности коллектива;

- дополнительная подготовка персонала;

- анализ результатов.
4. Интеграция:

- оценка работы организации и определение ее соответствия принципам бережливого производства;

- выявление отклонений и составление плана мероприятий по их коррекции;

- пересмотр распределения обязанностей и модификация стратегии и процедуры для улучшения управления бережливым производством.

5. Совершенствование.

Производственный контроль:

- мониторинг;

- корректировка мероприятий;

- оперативный «кайдзен».
Вопросы к практическому занятию

1. Перечислите особенности применения бережливого производства в различных сферах деятельности. 
2. Охарактеризуйте опыт зарубежных и отечественных юридических предприятий, организаций, учреждений по внедрению технологии бережливого производства: анализ эффективных результатов и рисков.
3. Раскройте сущность основных принципов бережливого производства
4. Проведите анализ эффективных результатов и рисков при внедрении технологии БП на предприятиях и в организациях в сфереюридической организации.
Задания к практическому занятию
Задание 1. На основе выше представленного теоретического материала разработайте алгоритм внедрения бережливого производства в конкретной правовой организации.
Самостоятельная работа по теме 7-8. Технологии вовлечения и мотивации персонала
Теоретическая часть 

Основополагающим моментом планирования в бережливом производстве в правовой деятельности является потребность населения в правовой услуге.

Планирование в бережливом производстве в правовой деятельности  это определение объема материальных, кадровых и финансовых ресурсов для осуществления организационных  мероприятий на определенный период времени.
Планирование в бережливом производстве юридической организации предназначено для определения целей и задач развития отрасли. Стратегия развития отрасли формулируется и разрабатывается в соответствии с основными направлениями социально-экономического развития страны. В качестве основополагающих документов можно выделить Прогноз социально-экономического развития Российской Федерации до 2030 г.
 Клиентоориентированность (англ. customer-oriented) – это способность организовывать высококлассное обслуживание клиентов. Это инструмент маркетинга, стратегия, которая работает на увеличение прибыли. 
От этого показателя напрямую зависит количество новых и постоянных покупателей, а также их лояльность и доверие к фирме. Поэтому каждая успешная компания старается постоянно повышать уровень клиентоориентированности в бизнесе, используя для этого различные инструменты. 
Клиентоориентированность — это умение вовремя определить потребности и желания клиентов, чтобы удовлетворить их с максимальной пользой. Можно дать два определения клиентоориентированности, точнее выделить два понятия разных уровней:

Инструменты, действия, стратегии, которые позволяют компании и её сотрудникам выявлять и удовлетворять все желания клиентов с максимальной пользой для них, в пределах их ожиданий.

Клиентоориентированность в правовой организации - это инструмент партнерского взаимодействия организации и клиента по удовлетворению его потребностей, нацеленный на получение устойчивого и удовлетворительного взаимодействия в долгосрочном периоде, посредством соответствующих ключевых компетенций правовой организации.
Задания к практическому занятию
Задание 1. Руководитель правовой компании просит составить сравнительный отчет о прибылях и убытках разными методами и просчитать сценарии развития бизнеса при наилучшей и наихудшей рыночной конъюнктуре правовой продукции.

Таблица – Стандартная себестоимость правовой продукции, руб.
	Затраты на единицу продукции
	Сумма

	Труд основных юридических агентов
	500

	Основные материалы 
	1100

	Переменные производственные накладные расходы 
	400

	Постоянные производственные расходы 
	500

	Итого
	2500


Величина постоянных производственных накладных расходов вычислена исходя из сметного выпуска 200 000 ед. правовой продукции в год.

Реализационные и административные расходы составили: постоянные расходы – 12000000 руб. в год, переменные расходы – 15 % стоимости реализации

Планируемая цена реализации единицы правовой  продукции — 4000 руб., а количество произведенной правовой продукции составит 210000 единиц, а и проданной –  201000 единиц.

Официальные источники прогнозируют рост цен на материальные ресурсы на 0,9%, на рабочую силу на 2,5%.
Задание 2. Напишите небольшое эссе «Подсчитай МУДУ!». Определите на примере любой правовой организации количество потерь. Что можно сделать для повышения эффективности процесса? Какие действия являются необходимыми с точки зрения клиента, а какие - лишними? Что надо изменить в процессе, чтобы повысить эффективность работы рекламного организаций ?
Вопросы к практическому занятию

1. Опишите процесс организации проведения и анализ социологических исследований как инструмента мониторинга качества процессов.

2.  В чем заключается мотивационная основа клиентоориентированности персонала.

3. Охарактеризуйте социальный аспект клиентоориентированности.

4. Охарактеризуйте процесс управления конфликтами в правовой организации.

5. Раскройте инструменты выявления возможных мест возникновения конфликтов.
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