
Informacje podstawowe

Cel

Cel edukacyjny

Usługa szkoleniowa "Lean Office-szkolenie" przygotowuje do wdrożenia koncepcji szczupłego zarządzania w biurze.

Możliwość dofinansowania

LUQAM Sp. z o.o.

Sp.k.

    4,7 / 5

129 ocen

Lean Office - szkolenie

Numer usługi 2026/02/26/8433/3363977

1 574,40 PLN brutto

1 280,00 PLN netto

224,91 PLN brutto/h

182,86 PLN netto/h

284,58 PLN cena rynkowa

 Usługa szkoleniowa

 zdalna w czasie rzeczywistym

 07:00 h

 25.05.2026 do 25.05.2026



Kategoria Biznes / Zarządzanie przedsiębiorstwem

Identyfikatory projektów
Kierunek - Rozwój, Nowy start w Małopolsce z EURESEM, Małopolski

Pociąg do kariery

Grupa docelowa usługi

Osoby odpowiedzialne za wdrażanie i doskonalenie narzędzi Lean w

przedsiębiorstwie.

Kadra zarządzająca średniego i wyższego szczebla.

Pracownicy biurowi i administracyjni.

Osoby odpowiedzialne za doskonalenie procesów w bankach,

instytucjach publicznych i firmach usługowych.

Minimalna liczba uczestników 4

Maksymalna liczba uczestników 15

Data zakończenia rekrutacji 20-05-2026

Forma prowadzenia usługi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin usługi 7

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
Znak Jakości Małopolskich Standardów Usług Edukacyjno-Szkoleniowych

(MSUES) - wersja 2.0



Efekty uczenia się oraz kryteria weryfikacji ich osiągnięcia i Metody walidacji

Efekty uczenia się Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Organizuje strumień wartości w

procesach biurowych i usługowych.

Identyfikuje zespoły obsługujące

strumienie wartości.
Test teoretyczny

Definiuje role według strumienia

wartości.
Test teoretyczny

Przedstawia przykłady działań

organizacyjnych związanych ze

strumieniem wartości w biurze oraz

wyjaśnia, jak te działania przyczyniają

się do poprawy efektywności pracy.

Test teoretyczny

Wykorzystuje narzędzia Lean, takie jak

5S, metody zapobiegania błędom i

SMED

Opisuje zastosowanie 5S, metod

zapobiegania błędom oraz SMED w

środowisku biurowym

Test teoretyczny

Opisuje standaryzację pracy.

Definiuje sposoby wizualizacji pracy

standaryzowanej.
Test teoretyczny

Przedstawia proces tworzenia i

utrzymania standardów pracy w biurze

oraz wyjaśnia, jak wizualizacja pracy

może wspierać efektywne zarządzanie.

Test teoretyczny

Stosuje metody zarządzania

wizualnego.

Przedstawia przykłady zastosowania

narzędzi zarządzania wizualnego w

biurze oraz omawia znaczenie ciągłego

doskonalenia w kontekście

efektywnego zarządzania procesami.

Test teoretyczny

Projektuje przepływ pracy w procesach

biurowych i usługowych

Rozróżnia warianty przepływu oraz

dobiera właściwy sposób organizacji

pracy do danego procesu

Test teoretyczny

Analizuje zasady funkcjonowania

systemu ssącego w środowisku

biurowym

Identyfikuje typy systemów ssących,

sposoby kolejkowania zadań oraz

sygnały wizualne

Test teoretyczny

Opisuje kolejne kroki wdrożenia

systemu ssącego
Test teoretyczny

Wskazuje korzyści wynikające z

zastosowania systemu ssącego
Test teoretyczny



Kwalifikacje

Kompetencje

Usługa prowadzi do nabycia kompetencji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzający uzyskanie kompetencji zawiera opis efektów uczenia się?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, że walidacja została przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach

uczenia się kryteria ich weryfikacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwiązań zapewniających rozdzielenie procesów kształcenia i

szkolenia od walidacji?

TAK

Program

1. Pre test

2. Organizowanie strumienia wartości:

Zespoły obsługujące strumienie wartości.

Definiowanie ról według strumienia wartości.

Organizowanie działań dla jednostki zgodnie ze strumieniem wartości.

3. Standaryzacja pracy w biurze i usługach:

Elementy pracy standaryzowanej.

Wizualizacja pracy standaryzowanej.

4. Tworzenie przepływu w procesach biurowych i usługowych:

Warianty przepływu w procesach biurowych i usługach.

Projektowanie przepływu.

5. Stworzenie zrównoważonego systemu ssącego w biurze:

Typy systemu ssącego.

Kolejkowanie zadań.

Sygnały wizualne.

Wdrożenie systemu ssącego krok po kroku.

Korzyści płynące z wdrożenia systemu ssącego.

6. Zarządzanie wizualne w biurze i usługach:

Metody zarządzania wizualnego.

Elementy zarządzania wizualnego – cel i zadania.

Ciągłe doskonalenie.

7. Narzędzia Lean w procesach biurowych i usługowych:

System 5S – efektywna organizacja miejsca pracy.

Metody zapobiegania błędom.

SMED – szybkie przezbrojenie w środowisku biurowym.

8. Zastosowanie Lean w różnych działach w organizacji.

9. Post test

Forma szkolenia: wykładowo-warsztatowa

Czas trwania usługi: 7 godzin zegarowych

Podział godzinowy:



Teoria: 4 h zegarowych

Praktyka: 1 h zegarowych 15 min

Pre i post test: 30 min

Przerwy: 1 h 15 min zegarowych

Przerwy są wliczone w czas trwania usługi rozwojowej (2 przerwy po 15 minut oraz jedna przerwa po 45 minut)

Warunki organizacyjne usługi: szkolenie prowadzone w formule online (na żywo) z wykorzystaniem platformy do wideokonferencji ClickMeeting,

umożliwiającej prezentację materiałów, pracę w grupach, czat oraz udostępnianie ekranu.

Wymagania techniczne wobec uczestników: komputer lub laptop z dostępem do Internetu, kamera oraz mikrofon (zalecane w celu aktywnego

udziału w warsztatach), możliwość korzystania z przeglądarki internetowej, stabilne łącze internetowe umożliwiające uczestnictwo w

wideokonferencji.

Walidacja efektów szkolenia odbywa się poprzez:

1. Pre-test – ocena poziomu wiedzy uczestników przed szkoleniem na platformie Examica (link wysyłany jest do uczestnika)

2. Post-test – ocena wiedzy po zakończeniu szkolenia na platformie Examica (link wysyłany jest do uczestnika)

3. Porównanie wyników pre- i post-testu stanowi podstawę walidacji

4. Informacja zwrotna od osoby walidującej – dodatkowa, indywidualna ocena osoby walidującej

Nie obowiązują żadne wymagania dotyczące poziomu wiedzy uczestników.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 0

Cennik

Cennik

Przedmiot / temat Prowadzący
Data realizacji

zajęć

Godzina

rozpoczęcia

Godzina

zakończenia
Liczba godzin

Brak wyników.

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadający na 1 uczestnika brutto 1 574,40 PLN

Koszt przypadający na 1 uczestnika netto 1 280,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 224,91 PLN

Koszt osobogodziny netto 182,86 PLN



Prowadzący

Liczba prowadzących: 1


1 z 1

Bartłomiej Tomczyński

W ciągu ostatnich 5 lat realizował szkolenia dla firm z różnych branż, m.in. produkcyjnej i usługowej.

Prowadził warsztaty i szkolenia z narzędziLean, w szczególności 5S, Problem Solving,

Kompleksowym Produktywnym Utrzymaniu Ruchu, SMED, VSM oraz w projektach Six Sigma i Lean

Office. Od kilku lat związany z firmą LUQAM, w której prowadzi szkolenia, konsultacje i audity

optymalizacyjne. Specjalizuje się w narzędziach Lean, w szczególności 5S, Kompleksowym

Produktywnym Utrzymaniu Ruchu, Szybkim przezbrajaniu maszyn i urządzeń, Mapowaniu

Strumienia Wartości. W LUQAM pracuje w ramach projektów i szkoleń dla międzynarodowych

korporacji, jak i dla małych, rodzinnych firm. Auditor w ogólnopolskim programie Liga Mistrzów 5S

oraz konsultant w ogólnopolskim programie TPM Champion. Wieloletni pracownik

międzynarodowych koncernów elektrycznych specjalizujących się w produkcji sprzętu RTV i AGD. W

ramach obowiązków zawodowych wdrażał i koordynował systemy usprawniające produkcję z

wykorzystaniem narzędzi Lean Manufacturing. Dokonywał analiz kosztów procesów produkcyjnych,

prowadził warsztaty optymalizacyjne. Posiada bogate doświadczenie we wprowadzaniu nowych

projektów produkcyjnych, powoływaniu i zarządzaniu grupami roboczymi do celów szybkiego

reagowania i rozwiązywania problemów produkcyjnych oraz generowania oszczędności. Posiada

również praktyczne doświadczenia zawodowe w branży automotive oraz w firmie produkującej

opakowania.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiałach dla uczestników usługi

Materiały w wersji elektronicznej (prezentacja PDF) dostepne będą w Systemie dla Klientów LUQAM.

Informacje dodatkowe

Zawarto umowę z WUP w Toruniu w ramach Projektu Kierunek – Rozwój

Usługa rozwojowa nie jest świadczona przez podmiot pełniący funkcję Operatora lub Partnera Operatora w danym projekcie PSF lub

wktórymkolwiek Regionalnym Programie lub FERS albo przez podmiot powiązany z Operatorem lub Partnerem kapitałowo lub osobowo.

Cena usługi nie obejmuje kosztów niezwiązanych bezpośrednio z usługa rozwojową, w szczególności kosztów środków

trwałychprzekazywanych Uczestnikom/-czkom projektu, kosztów dojazdu i zakwaterowania

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane jest w formule online przez platformę ClickMeeting. Aby uczestnik mógł w pełni korzystać ze wszystkich funkcjonalności

szkolenia (prezentacje, ćwiczenia warsztatowe, interakcja z trenerem), konieczne jest spełnienie następujących wymagań:

Sprzęt i oprogramowanie

1. Komputer/laptop z dostępem do Internetu:

Procesor: min. dwurdzeniowy 2 GHz (zalecany czterordzeniowy lub lepszy),

Pamięć RAM: min. 2 GB (zalecane 4 GB lub więcej),

Karta graficzna: zgodna z wyświetlaniem wideo w jakości HD,



Urządzenia peryferyjne:

Kamera internetowa – niezbędna do udziału w ćwiczeniach warsztatowych i obserwacji obecności,

Mikrofon – niezbędny do aktywnego udziału w dyskusjach, symulacjach audytów i zadaniach grupowych.

2. System operacyjny:

Windows 10 lub nowszy,

macOS 13 lub nowszy,

Linux,

Chrome OS.

3. Przeglądarka internetowa (zalecana najnowsza wersja):

Google Chrome,

Mozilla Firefox,

Safari,

Microsoft Edge (oparty na Chromium),

Opera.

4. Połączenie internetowe: stabilne, min. 5 Mb/s upload/download, zalecane połączenie kablowe lub Wi-Fi o wysokiej jakości.

Dostęp do szkolenia: uczestnicy otrzymują link do spotkania online wysyłany przed szkoleniem na adres mailowy podany w zgłoszeniu. Na

każdy dzień dedykowany jest osoby link do szkolenia.

Dostęp do testów – uczestnicy otrzymują linki do platformy Examica w dniu szkolenia lub wcześniej, w celu zalogowania się i wypełnienia testów

zgodnie z harmonogramem. Obecność uczestników jest monitorowana przez trenerów na podstawie logowania się do platformy, a także po

szkoleniu na podstawie raportu generowanego z Clickmeeting.

Kontakt


Marta Wróbel

E-mail szkolenia@luqam.com

Telefon (+48) 507 174 084


