Mozliwo$¢ dofinansowania

"Optymalizacja Proceséw i Procedur — 4 200,00 PLN brutto

Klucz do Efektywnosci i Rozwoju w 420000 PLN netto

Organizac;ji" 210,00 PLN brutto/h
ARCEMONIA.PL 210,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/03/12/158561/2618743

. © Katowice / stacjonarna
Argemonia.pl Sp. z

0.0.

18,888 ¢

& Ustuga szkoleniowa

® 20h
5 15.07.2025 do 16.07.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsigebiorstwem

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla oséb indywidualnych

Ustuga "Optymalizacja Proceséw i Procedur — Klucz do Efektywnosci i
Rozwoju w Organizacji" to warsztatowe szkolenie dla osob, ktére chca

Grupa docelowa ustugi podnosi¢ swoje kompetencje w obszarze zarzadzania oraz ktére planujg
zajac¢ sie w swojej karierze zawodowej tworzeniem proceséw i procedur w
organizacjach.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 14-07-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 20

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "Optymalizacja Procesoéw i Procedur — Klucz do Efektywnosci i Rozwoju w Organizacji” przygotowuje uczestnika
do identyfikacji mozliwych usprawnien codziennych zadan, diagnozowania waskich gardet, wprowadzania standardéw.
Ustuga przygotowuje uczestnikow do samodzielnego, mozliwie najbardziej efektywnego tworzenia map procesowych,



procedur, kart stanowiskowych tak, by kazda osoba miata jasno wytyczony zakres odpowiedzialnosci zaréwno w

zadaniach codziennych, jak i cyklicznych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik definiuje usprawniania
codziennej pracy na poszczegoélnych
stanowiskach

Uczestnik nadzoruje tworzenia map
procesowych, procedur, list kontrolnych,
kart stanowiskowych

Uczestnik charakteryzuje zasadnos¢
stosowania narzedzi tworzenia
procedur oraz zapewnia wzrost
efektywnosci pracy zaréwno swojej jak i
nowo zatrudnionych oséb

Uczestnik ocenia kluczowe etapy w
procesie oraz analizuje dziatania
cykliczne i incydentalne oraz ustala
priorytety zadan w oparciu o wnioski z
analizy.

Uczestnik rozréznia zasady identyfikacji
i tworzenia poszczegdlnych proceséw w
organizacji oraz wskazuje na
najwazniejsze etapy w sciezce interakcji
klient-marka w zalezno$ci od kanatéw
komunikaciji.

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

Uczestnik identyfikuje obszary
wymagajace usprawnien w codziennej
pracy, analizuje i uzasadnia potrzebe
wprowadzenia zmian na danym
stanowisku.

Uczestnik definiuje cele i zakres
tworzenia dokumentacji procesowe;j,
koordynuje prace zespotu
odpowiedzialnego za opracowanie map
procesowych, procedur, list kontrolnych
i kart stanowiskowych.

Uczestnik wskazuje kluczowe narzedzia
wspierajgce tworzenie procedur i
dokumentacji procesowej, wyjasnia
zasadnos¢ stosowania narzedzi w
kontekscie standaryzacji i optymalizaciji
pracy.

Uczestnik identyfikuje i opisuje
kluczowe etapy danego procesu,
rozréznia dziatania cykliczne
(powtarzalne) oraz incydentalne
(jednorazowe, niestandardowe).
Uczestnik dokonuje analizy dziatan pod
katem ich wptywu na efektywnosé
procesu.

Uczestnik identyfikuje kluczowe
procesy w organizacji i okresla ich
znaczenie dla funkcjonowania firmy,
wyjasnia zasady identyfikacji proceséw
oraz ich klasyfikacji (np. procesy
gtéwne, wspierajace, zarzadcze).

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Analiza dowodéw i deklaraciji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Prezentacja

Prezentacja

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?



Tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji (certyfikat ukoriczenia szkolenia) zawiera opis efektow uczenia
sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, dokument (certyfikat ukoriczenia szkolenia) potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o
zdefiniowanej w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikaciji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Tak, dokument (certyfikat ukonczenia szkolenia) potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie
proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji.

Program

Szkolenie ma forme warsztatéw, dyskusji moderowanych, pracy indywidualnej, pogadanki, demonstracji. Program ustugi szkoleniowej obejmuje
czes$¢ teoretyczng oraz czes$é warsztatowa (potgczone ze sobg bloki tematyczne).

Ustuga jest realizowana w godzinach zegarowych. Przewidziane sg przerwy dla uczestnikéw szkolenia i trenera wg potrzeb grupy. Czas przerw
wliczony jest w czas szkolenia.

Dzien |
1. WPROWADZENIE - DLACZEGO STANDARYZACJA JEST KLUCZEM DO SKUTECZNOSCI?

e Znaczenie standardéw i ich wptyw na efektywnos$¢ firmy — wprowadzenie do tematyki szkolenia,
¢ Najczestsze wyzwania w zarzadzaniu procesami — jak je skutecznie rozwigzywac?

1. CYKL DEMINGA - KLUCZ DO STALEGO DOSKONALENIA

e Model PDCA (Plan-Do-Check-Act) jako fundament zarzadzania jakoscig,
e Jak zastosowaé Cykl Deminga w swojej firmie? Praktyczne przyktady i dyskusja,
e Tworzenie wiasnej strategii usprawnien na podstawie PDCA.

1. STRUKTURA FIRMY — MAPOWANIE DZIALOW, STANOWISK | PRZEPLYWU KOMUNIKACJI

¢ Schemat organizacyjny — jak przetozy¢ go na rzeczywisto$¢ operacyjng?
¢ Przeptyw informacji miedzy dziatami — czy nasza organizacja dziata efektywnie?
e Wspdlna analiza i diagnoza probleméw w strukturze komunikacji firmy.

1. MAPOWANIE PROCESOW - NARZEDZIE, KTORE ULATWIA ZARZADZANIE

e Mapy procesowe — czym s3 i jak pomagaja w optymalizacji dziatan?
¢ Analiza rzeczywistych przyktadéw — jak skuteczne firmy stosujg mapowanie proceséw?
¢ Tworzenie wlasnej mapy procesowej — warsztat praktyczny z wykorzystaniem proceséw z Twojej firmy.

1. PROCEDURY - GWARANCJA JAKOSCI | POWTARZALNOSCI DZIALAN

e Procedury jako klucz do stabilnosci i efektywnosci organizaciji,

¢ Przeglad skutecznych procedur - inspirujgce case studies,

e Warsztat praktyczny - tworzenie procedury dla wybranego dziatania w firmie,
¢ Wymiana doswiadczen i dopracowanie procedur pod okiem ekspertow.

1. ANALIZA | DOSKONALENIE - WYCIAGANIE MAKSIMUM WARTOSCI Z WARSZTATOW

¢ Przeglad utworzonych map procesowych i procedur — co dziata, a co wymaga poprawy?
¢ Praca w grupach — analiza i optymalizacja stworzonych dokumentéw,
e Whioski i najlepsze praktyki — gotowy plan wdrozenia w organizacji.

DzieA Il

1. LISTY KONTROLNE - KLUCZ DO KONSEKWENTNEGO DZIALANIA



¢ Poznanie narzedzia i najlepszych praktyk stosowania list kontrolnych,

¢ Analiza skutecznych przyktadéw - jak listy kontrolne pomagajg w organizacji pracy,

e Warsztat praktyczny - tworzenie listy kontrolnej dla kluczowego procesu w Twojej firmie,
e Jak unikna¢ putapki ,listy dla samej listy” i wdrozy¢ je skutecznie?

1. PRIORYTETYZACJA DZIALAN - JAK SKUTECZNIE ZARZADZAC SWOIM CZASEM?

e Jak odrézni¢ zadania kluczowe od pilnych — praktyczne modele i strategie,

« Cwiczenie grupowe - nadawanie priorytetéw na podstawie realnych wyzwan uczestnikéw,
» Tworzenie wtasnej strategii priorytetyzacji zadan w codziennej pracy,

¢ Najczestsze btedy w zarzadzaniu priorytetami i jak ich unikac.

1. OBIEG DOKUMENTOW W ORGANIZACJI - SKUTECZNE ZARZADZANIE INFORMACJA

e Jak organizowa¢ dokumenty, by nie traci¢ czasu na ich szukanie?

e Mapowanie obiegu dokumentéw — gdzie i w jakiej formie zapisywac¢ dane,

¢ Weryfikacja poprawnosci przechowywania i zasady archiwizacji,

e Optymalizacja dokumentacji — eliminowanie zbednych procedur i duplikatow.

1. KARTY STANOWISKOWE — NARZEDZIE WSPIERAJACE REKRUTACJE | ROZWOJ ZESPOLU

e Jak karty stanowiskowe pomagaja w budowaniu skutecznych zespotéw?

* Praktyczne zastosowanie — wsparcie w rekrutacji, onboarding nowych pracownikéw, rozmowy oceniajgce i rozwéj zawodowy,
e Tworzenie kart stanowiskowych — warsztat praktyczny, dopasowany do rzeczywistych potrzeb organizaciji,

e Jak wykorzystac¢ karty do zwiekszenia efektywnosci zespotu i poprawy komunikacji?

1. WDROZENIE NARZEDZI W ZESPOLE - JAK PRZEKONAC LUDZI DO ZMIAN?

e Jak przygotowac zespét na nowe rozwigzania i unikngé oporu wobec zmian?

e Putapki wdrozeniowe - na co sie przygotowac i co moze nas zaskoczyé?

e Jak prezentowac¢ nowe narzedzia, by kazdy w zespole widziat w nich warto$¢?

¢ Plan dziatania — skuteczna strategia implementaciji i utrzymania nowo wdrozonych metod.

1. PODSUMOWANIE SZKOLENIA - WNIOSKI | PLAN DZIALANIA

¢ Dyskusja moderowana — wymiana doswiadczen i najlepszych praktyk,
¢ Przeglad opracowanych narzedzi i ich gotowos$¢ do wdrozenia w firmie,
e Tworzenie indywidualnych planéw usprawnienia organizacji pracy.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 14

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. " . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Wprowadzenie,
integracja,
zapoznanie
uczestnikow

Matgorzata

. . 15-07-2025 08:00 09:00 01:00
Wierzbicka

Cwiczenie

MUDA, Cykl

Deminga - czyli Matgorzata
jak spojrze¢ na Wierzbicka
dziataniaw

swojej firmie

15-07-2025 09:00 10:30 01:30



Przedmiot / temat
zajec

Mapy

procesowe —
poznanie
narzedzia,
omoéwienie
przyktadow,
nauka tworzenia
map
procesowych.
Stworzenie mapy
procesowej dla
wybranego
procesu w swojej
firmie.

Procedury
- poznanie

narzedzia,
omowienie
przyktadéw,
nauka tworzenia
procedur.
Stworzenie
procedury dla
wybranego
dziataniaw
swojej firmie.
Wymiana
doswiadczen

Przerwa

Lunchowa

3D Analiza

utworzonych
map i procedur -
wymiana
doswiadczen
(pracaw
grupach)

Schemat
organizacyjny —
dzialy i procesy
w firmie. Jakie
mamy
stanowiska, do
czego mozemy
wykorzystaé
schemat
organizacyjny.

Prowadzacy

Matgorzata
Wierzbicka

Matgorzata
Wierzbicka

Matgorzata
Wierzbicka

Matgorzata
Wierzbicka

Matgorzata
Wierzbicka

Data realizacji
zajeé

15-07-2025

15-07-2025

15-07-2025

15-07-2025

15-07-2025

Godzina
rozpoczecia

10:30

12:30

14:30

15:15

17:00

Godzina
zakonczenia

12:30

14:30

15:15

17:00

18:00

Liczba godzin

02:00

02:00

00:45

01:45

01:00



Przedmiot / temat
zajec

Listy

kontrolne -
poznanie
narzedzia,
omoéwienie
przyktadow,
nauka tworzenia
list. Stworzenie
listy kontrolnej
dla wybranego
dziataniaw
swojej firmie

Priorytetyzacja
dziatan -
éwiczenie i
dyskusja w
odniesieniu do
wiasnych
doswiadczen.
Nadawanie
priorytetow
swoim
dziataniom

D Ovies

dokumentéw w
firmie — gdzieiw
jakiej formie
zapisywac
dokumenty. Jak
weryfikowaé
poprawnosé
przechowywania.
Zasady
archiwizowania
dokumentacji

Przerwa

lunchowa

iPPAYY Karty
stanowiskowe —
poznanie
narzedzia.
Oméwienie jak
moga poméc w
procesie
rekrutacji,
wdrazania
nowego
pracownika

Prowadzacy

Matgorzata
Wierzbicka

Matgorzata
Wierzbicka

Matgorzata
Wierzbicka

Matgorzata
Wierzbicka

Matgorzata
Wierzbicka

Data realizacji
zajeé

16-07-2025

16-07-2025

16-07-2025

16-07-2025

16-07-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

12:00

14:00

14:45

Godzina
zakonczenia

10:00

12:00

14:00

14:45

16:00

Liczba godzin

02:00

02:00

02:00

00:45

01:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Wdrozenie

narzedzi — jak
przygotowac
zespot, na co sie
przygotowac, co

moze nas
3 Matgorzata
zaskoczyé. Co 16-07-2025 16:00 17:00 01:00

zrobi¢ aby nie Wierzbicka
przestraszy¢

ludzi w zespole i

aby kazdy

zobaczyt w tym

wartosé

Podsumowanie - - 16-07-2025 17:00 18:00 01:00
walidacja

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4200,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 210,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 210,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Matgorzata Wierzbicka

‘ ' 15 lat doswiadczenia w mapowaniu proceséw, wdrazania zespotéw, transferu zadan pomiedzy
Francjg-Polska-Indiami podczas pracy w miedzynarodowej firmie. Cztonek zespotu (Analityk
biznesowy, RPA) prowadzgcego miedzynarodowe warsztaty majgce na celu usprawnienie i
ujednolicenie pracy w oddziatach firmy mieszczacych sie w réznych panstwach.
Jest pedagogiem z kilkuletnim do$wiadczeniem, jako szkoleniowiec réznych grup zawodowych —
(od 2022 roku min.1000 godzin szkoleniowych : MNODN Kangur - szkolenia dla nauczycieli,



wyktadowca ASBIRO - zajecia ze studentami MBA, Adam Grzesik Biznes MBA — szkolenia dla
przedsiebiorcow, mBON — szkolenia wewnatrz firm).

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuije:

e Materialy, ¢wiczenia
e Szablony dokumentéw

Informacje dodatkowe

W cene szkolenia wliczona jest cena walidacji

Adres

ul. Chorzowska 108
40-101 Katowice

woj. $laskie

Budynek C, I. pietro, pokdj 109

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

O Dominika Meller
ﬁ E-mail d.meller@argemonia.pl

Telefon (+48) 502 319 924



