Mozliwo$¢ dofinansowania

Lean Management i optymalizacja pracy w 5200,00 PLN brutto

biurze — efektywne narzedzia i techniki 5200,00 PLN netto
coconut agency  usprawniania procesow zakupowych. 144,44 PLN brutto/h

Szkolenie 144,44 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/03/21/115852/2639984

COCONUT SPOLKA

Z OGRANICZONA o) Przemys| / mieszana (stacjonarna potgczona z ustuga
ODPOWIEDZIALNOS zdalng w czasie rzeczywistym)

CIA ® Ustuga szkoleniowa

ok kK © 36h

£ 11.06.2025 do 14.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Sprzedaz

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla oséb indywidualnych

- Menadzerowie i liderzy zespotéw biurowych

- Specjalisci i menadzerowie ds. zakupéw

- Kadra zarzadzajaca

- Pracownicy dzialéw operacyjnych i logistycznych
Grupa docelowa ustugi - Specjaliéci ds. doskonalenia i Lean

- Pracownicy dziatéw administracyjnych

Szkolenie jest przeznaczone zaréwno dla oséb z doswiadczeniem w Lean
Management, jak i dla tych, ktére dopiero zapoznaja sie z optymalizacja
proceséw w pracy zawodowej i chcg zdoby¢ praktyczng wiedze na ten

temat.
Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikow 15
Data zakonczenia rekrutacji 10-06-2025

mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie

Forma prowadzenia ustugi .
rzeczywistym)

Liczba godzin ustugi 36



Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest dostarczenie uczestnikom praktycznej wiedzy oraz narzedzi, ktére pozwolg na optymalizacje
proceséw biurowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzgdzania zakupami. Uczestnicy nauczg sie, jak zastosowac
zasady Lean Management w srodowisku biurowym, poprawi¢ efektywnos$¢ proceséw oraz wdrazaé automatyzacje, aby
zminimalizowaé marnotrawstwo czasu i zasobdéw. Dzieki warsztatom praktycznym i case studies, uczestnicy zdobeda
umiejetnosci niezbedne do implementacji usprawnien.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
Zna zasady Lean Management i potrafi¢ Wskazuje zasady Lean Management i

i . X X X . R R Test teoretyczny
je zastosowaé w pracy biurowej ich zastosowania w pracy biurowej

Mapuje procesy, identyfikuje formy
marnotrawstwa, wskazuje kroki i zasady Test teoretyczny
wdrazania usprawnien

Umie mapowac procesy, identyfikowaé
marnotrawstwo i wdraza¢ usprawnienia

. . Okresla, w jaki sposéb automatyzacja
Wykorzystuje automatyzacje do

L. przyczynia sie do poprawy efektywnosci Test teoretyczny
poprawy efektywnosci pracy
pracy
Optymalizuje zarzadzanie procesem Identyfikuje role narzedzi Lean w

. . . Test teoretyczny
zakupowym w oparciu o narzedzia Lean zarzadzaniu procesem zakupowym

Okresla zasady skutecznej odprawy,
wskazuje zasady i formy skutecznej Test teoretyczny
komunikacji w srodowisku pracy

Prowadzi skuteczne odprawy i
komunikacje w biurze

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
Tak, dokument zawiera opis efektéw 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 potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji

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

Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie procesoéw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji

Program

Dzien 1 - Wprowadzenie do Lean i optymalizacja pracy w biurze

¢ Wprowadzenie do Lean Management: definicje, zasady, geneza

¢ Marnotrawstwo w biurze: identyfikacja najczestszych problemow i strat (muda, mura, muri)

¢ Kluczowe narzedzia Lean: 5S, Kaizen, ciggte doskonalenie

¢ Optymalizacja proceséw biurowych: analiza przeptywu informacji i czasu, eliminacja waskich gardet
¢ Case study: przyktady zastosowania Lean w r6znych sektorach biurowych

Dzien 2. Mapowanie procesu zakupowego

e Mapowanie proces6w: narzedzia do tworzenia mapy procesu (SIPOC, VSM)

e Warsztaty praktyczne: jak stworzy¢ mape procesu zakupowego

¢ Analiza procesu zakupowego: identyfikacja waskich gardet, marnotrawstwa oraz potencjalnych usprawnien
¢ Wyznaczanie punktow krytycznych w procesie: priorytetyzacja obszaréw do optymalizacji

Dzien 3 - Jak wprowadzaé¢ automatyzacje i usprawnienia pracy w praktyce z wykorzystaniem poznanych narzedzi — warsztat praktyczny

¢ Automatyzacja procesow biurowych: dostepne narzedzia, systemy ERP i CRM, oprogramowanie wspierajgce automatyzacje
¢ Warsztaty praktyczne: implementacja usprawnien z wykorzystaniem narzedzi Lean oraz automatyzacji

¢ Monitorowanie i analiza efektéw zmian: jak mierzy¢ postepy i wyniki wdrozonych zmian

e Zarzadzanie zmiang w organizacji: wprowadzenie i komunikacja zmian, minimalizowanie oporu w zespole

Dzien 4 - Skuteczne odprawy i komunikacja w biurze

» Komunikacja w biurze: kluczowe zasady efektywnej komunikacji wewngtrznej

» Odprawy i spotkania: organizacja, agenda, narzedzia wspierajace (np. stand-up meetings, daily huddles)
 Zarzadzanie informacja: przeptyw informacji, dokumentacja, systemy do zarzadzania projektami (Trello, Asana)
e Warsztaty praktyczne: symulacja odpraw i spotkan — poprawa efektywnosci spotkan w firmie

Dzien 5 - Optymalizacja zarzadzania zakupami w oparciu o narzedzia Lean

¢ Optymalizacja proceséw zakupowych: analiza taricucha dostaw, kategoryzacja zakupéw, analiza wydatkéw
» Zastosowanie narzedzi Lean w zarzadzaniu zakupami: Just-in-Time (JIT), Kanban, zarzagdzanie zapasami

¢ Wsparcie technologiczne w procesie zakupowym: narzedzia IT do monitorowania proceséw zakupowych

e Walidacja: test teoretyczny

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / Data realizacji Godzina Godzina X . Forma
L. Prowadzacy . X , . Liczba godzin i
temat zaje¢ zajeé rozpoczecia zakonczenia stacjonarna

Brak wynikéw.



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5200,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 144,44 PLN
Koszt osobogodziny netto 144,44 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Kamil Radom

‘ ' 0d 2020 roku wspétwtasciciel i konsultant strategiczny LEAN TO WIN sp. z 0.0. Praktyk metodologii
lean. Jako Konsultant Strategiczny zajmuje sie realizacjg i koordynacjg optymalizacyjnych projektow
wdrozeniowych Lean Management w firmach produkcyjnych i ustugowych. Pomaga
przedsiebiorcom i managerom we wprowadzaniu usprawnien w oparciu o optymalne metodologie.
Dazy do zaangazowania zespotéw w procesy standaryzowania ich pracy i poprawy efektywnosci. W
ciggu ostatnich 5 lat liczac wstecz od dnia rozpoczecia ustugi aktywnie dziatat w branzy zbierajac i
umacniajgc swoje doswiadczenie zawodowe i podnosit swoje kwalifikacje, aktywnie prowadzac
szkolenia/walidacje efektéw uczenia sie w branzy. Posiada bogate doswiadczenie w prowadzeniu
ustug szkoleniowych. Wspétpracowat miedzy innymi z markami: KGHM — Huta Miedzi Gtogéw,
Opakomet, Avisa, Good Food, Cemet, Worwo, PESA Pojazdy Szynowe, Stolbud Wtoszczowa SA,
Sklejka-Multi SA, Weltech, Millano, Luxon Led, Erkado, Zamel.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Skrypt szkoleniowy

Informacje dodatkowe

Po zrealizowanym szkoleniu uczestnik otrzyma certyfikat potwierdzajgcy uczestnictwo w szkoleniu - wymagane jest uczestnictwo

w co najmniej 80% zajeé.

Kazdego dnia uczestnicy zobowigzani sie do podpisania listy obecnos$ci, potwierdzajacej ich udziat w ustudze.

W trakcie kazdego dnia szkoleniowego trwajgcego wigcej niz 4 godziny uczestnicy majg prawo do co najmniej 1 przerwy, trwajacej co
najmniej 15 minut.

Przerwy zaliczane sg do godzin szkoleniowych.



e Walidacja i szkolenie prowadzone sg przez rozne osoby

Warunki techniczne

Szkolenie bedzie dostepne na platformie Zoom, Teams lub LiveWebinar. Kazdy z uczestnikéw dostanie link do szkolenia.

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikaciji - system operacyjnych
Windows, macOS i Linux, zalecany: procesor dwurdzeniowy o taktowaniu co najmniej 2 Ghz (Intel i3/i5/i7 lub ekwiwalent AMD), pamie¢ RAM - 4
Gb

Minimalne wymagania dotyczace parametréw tgcza sieciowego, jakim musi dysponowac¢ Uczestnik: dla audio 256 kb/s, Video w wersji HD —
4Mb/s - to sg parametry gorne graniczne.

System dopasowuije sie do tacza i dziata na kazdych dostepnych parametrach.
Wskazane kamera i mikrofon.
Link umozliwiajgcy uczestnictwo w spotkaniu on-line bedzie aktywny przez caty okres trwania kursu.

Zgodnie z wytycznymi PARP bedzie monitorowany czas zalogowania do platformy uczestnikdw szkolenia.

Adres

ul. Lwowska 154
37-700 Przemysil

woj. podkarpackie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o  Wifi

Kontakt

ﬁ E-mail d.czechowicz@coconutagency.pl

Telefon (+48) 505 504 478

Dawid Czechowicz



