Sumadrio

Primeira Fase - Entenda o seu trabalho

1 Entenda o seu trabalho ... 23
T.1 O qUE € UMQA BMPIESA c.ceiviiieeiiiie et 23
1.2 Como é conduzido o trabalho dentro de uma empresa ..................... 24
1.3 Qual o tipo de trabalho em cada func@o?...........ooovvvvii 26
1.4 Tépicos para reflexdo pelos Grupos de Cumbuca ........oooeeiieiiiiiii... 29

Segunda Fase - Arrumando a casa

2 ArrUMANAO G COSA oottt 33
2.1 COMO QITUMGAI G COSO tutttiiiieeeeeeeeeeeeiiie e e e e e e e e e et eeeeeeeeeeeaaes 33
2.2 O que é gerenciamento da rotina do trabalho do dia a dia ............... 34
2.3 Gerente como lider de mudancas .........coooeeeeeeeiiiicci 36
2.4 Por que melhorar o gerenciamento da rotina em sua drea? ............... 37
2.5 Como planejar a melhoria do seu gerenciamento ........................oee. 38
2.6 Promovendo mudancas por meio do 5S ... 38
2.7 Topicos para reflexdo pelos Grupos de Cumbuca .......oooviiiiiiiiin, 41

3 Como gerenciar para melhorar os resultados.............ccccvvvvvvviiiiiiiiiiiiiii 43
3.1 Como fazer um plano de acao simplificado.........cccoovviiiiiiiiiiiiiinnn, 44
3.2 Aperfeicoando seu plano de ag@o...........ooooiiiiiiiiiiiiiiiiie 44
3.3 Topicos para reflexao pelos Grupos de Cumbuca ........ovvvviviiiiinnnnnn. 48

4 Como padronizar sua drea de trabalho ... 49
4.1 FlUXOGramQ .ot 49
4.2 Como definir as tarefas prioritérias. .........oooveeiiiieiiiiiiieeee e 50
4.3 Procedimentos operacionqis padr@o.........cccceeeeiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 53
4.4 Tépicos para reflexdo pelos Grupos de Cumbuca ... 57

5 Como eliminar as anomalias..........coooeiiiiiiiiiiiii 59
5.1 Mostre as funcdes de cada Um .........oiiiiiiiiii e 59
5.2 Preparando seus operadores ..............eiieieiiiiiiiiiii e 60

5.3 Preparando SEUS SUPEIVISOIES ...........ouvuuuieeieeeeeiiiieiiee e 61



5.4 Qual 0seu papel? ..o 67

5.5 Excesso de anomalias ..........ooooiiiiiiiiiiiiiiii 71
5.6 Topicos para reflexdo pelos Grupos de Cumbuca ........ovvvvvvvvvinninn... 71
6 Como monitorar os resultados do SeU Processo ........coouveviiiiieeiiiiiiiiiiieee, 73
6.1 Como monitorar os resultados que se deseja manter ........................ 73
6.2 Como monitorar os resultados que se deseja melhorar...................... 77
6.3 Como montar seus graficos .........iiiiiiiiiiiiiiiie e 77
6.4 Como divulgar seus itens de controle e os de sua turma .................... 79
6.5 Toépicos para reflexdo pelos Grupos de Cumbuca ...........oooooeiiiiii... 80
7 Como gerenciar para manter os seus resultados ................coovviiiiiiiieennnn, 81
7.1 O que é controle estatistico de processo (CEP)............cceeviiiiiinnn 81
7.2 Tépicos para reflexdo pelos Grupos de Cumbuca .....cvvveeviiiiiiiennne.. 84

Terceira Fase - Ajustando a mdquina

8 Como aperfeicoar o monitoramento dos resultados dos seus processos ....... 87
8.1 Objetivo do gerenciamento ...........ccccooiiiiiiiiiiiiiiieee e 87
8.2 Onde estd sua autoridade? Onde estd sua responsabilidade?............ 88
8.3 Sequéncia para a melhoria do gerenciamento ...............cc.cccoooeeeil. 88
8.4 Como estabelecer a descricdo do seu negdcio...............cveeeeeeeeiii.l. 88
8.5 Como identificar seus produtos e seus clientes internos e externos ...... 94
8.6 Como estabelecer seus itens de controle............cccccccciil. 94
8.7 Como estabelecer seus itens de controle prioritérios......................... 97
8.8 Como estabelecer seus itens de verificag@o.............cccccvil. 99

8.9 Como coletar os valores de benchmark e estabelecer suas

PFOPIIOS METAS ..ttt ettt e e et e e et e ettt e e e e e e e eaannaes 101

8.10 Como definir os seus problemas ...........ccccevviiiiiiiiiiiiiiie 104
8.11 Tépicos para reflexdo pelos Grupos de Cumbuca .........ovvvvvvvvvvnnnn... 104

9 Prética do método de gerenciamento (PDCA) de melhorias........................ 107
9.1 Como fazer um shake-down .........ccccciiiiiiiiiiiiiiceeee 107
9.2 Como assimilar o método PDCA.........ooooiiiiiiiiiiic 109

9.3 Como aprender a trabalhar com 0 PDCA ..o, 111



9.4 Como participar de reunides de acompanhamento de metas ............ 113
9.5 Tépicos para reflexdo pelos Grupos de Cumbuca .....oooovviiiiiiiiiinn. 117

10 Como aperfeicoar o gerenciamento dos seus processos para manter os

FeSUNAOS «ooiiiiiii 119
10.1 Geréncia de processos administrativos e de servico ........................ 120
10.2 Geréncia de processos de manufatura ..............ooeeeiiiiiiiiiiiiiici 122
10.3 O controle é baseado no padréo técnico de processo.................... 123

10.4 Solicite uma avaliacéo de processo para identificar os pontos

fracos € 0s PONtOs TOMES ... ...iiiiiiiiiiiiie e 126

10.5 Utilizacdo das cartas de controle.............cccvviiiiieeiii, 129
10.6 Controle de processo avancado.............ooooeeiiiiiiiiiiiiiiiiiccccec 129
10.7 Tépicos para reflexdo pelos Grupos de Cumbuca ........oooeviiiinnne. 131

11T Como garantira qualidade ..............ccc 133
11.1 Que é confiabilidade? ... 133
11.2 Como contribuir para a garantia da qualidade ....................cceee. 135
11.3 Qual o papel dos mecanismos fool-proof?..........c..eeeeiieiiiiii... 135

11.4 Como se relacionar com o departamento de garantia da
QUAlAAAE. ... 137
11.5 Tépicos para reflexdo pelos Grupos de Cumbuca ........ooooviiiiii.n. 141

12 Como gerenciar para melhorar seus resultados e alinhar as suas metas

com as metas da dir€toria ...........uuvuiviiiiiiiiiii 143
12.7 De onde vEM as MEtas? .......ooiiiiiiiiiiieeeee e 143
12.2 Como receber as metas? ..........ccoooviiiiiiiiiiiiiiie e 144
12.3 Como atingir as MEtAS? ...ooiiiiiiiiiiiiie e 147
12.4 Topicos para reflexdo pelos Grupos de Cumbuca ........cccooeevnnnnnn. 148

13 Como utilizar melhor o potencial humano ...........ccccoiiiiiiiii 151
13.1 Como utilizar a inteligéncia de toda a sua equipe ..........cocoveveeeeen. 151
13.2 Vocé sabia que é um gerente de recursos humanos? ..................... 154

13.3 Topicos para reflexao pelos Grupos de Cumbuca ......................... 156



Quarta Fase - Caminhando para o futuro

14 Caminhando para o fUtUFO c....vvviiiiii i, 161
14.7 Meta base ZEr0.......coiiiiiiiiii e 161
14.2 Local de trabalho centrado nas pessoas.........cccvveiiiiiiiiiiiiiii, 165
14.3 Melhorias drasticas ...........oooiiiiiiiiiii e 166
14.4 Tépicos para reflexdo pelos Grupos de Cumbuca .......ooooiiiiiiiiiiin. 168

Anexo A - Como funciona o PDCA no gerenciamento ..........ccc.ooovvevieenine.nn 171

Anexo B - Exemplos de relatérios de anomalias...........ooooviiiiiiiiiiiiiii 181

Anexo C - Como fazer fluxogramas ...........coooviiiiiiiiiiii e 193

Anexo D - Como receber uma consultoria .............evvviiiiiiiiiiiii 203

Anexo E - PDCA: Método de solucdo de problemas (como atingir metas de

MEINOTIA Looiiiiii 207
Anexo F - Exemplo de padréo técnico de processo ..............oevevveiiiiiiiiiiiiiii.. 217
Anexo G - Case Belgo .....uuviiiiiiiii 221
G.1 Departamento de producdo de acos - Organizacéo ............. 223
G.2 Departamento de producéo de acos - ltem de controle......... 228
G.3 Departamento de producéo de acos - Padronizacéo............. 234
G.4 Departamento de producéo de acos - SDCA/PDCA.............. 242
Anexo H - RefEréncias .....cooooi e 251

INICE FEMISSIVO .o 255



