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Brak ocen dla tego dostawcy

Od chaosu do systemu - Kurs zarzadzanie
operacyjne i system procesow w firmie
szkoleniowej z uwzglednieniem
kompetencji cyfrowych i zielonych

Numer ustugi 2026/09/08/228355/3796391

© Gliwice

& Ustuga szkoleniowa

[ stacjonarna

& Zajecia grupowe

® 16:00h

5 05.11.2026 do 06.11.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

4 624,80 PLN brutto
3760,00 PLN netto
289,05 PLN brutto/h
235,00 PLN netto/h
284,58 PLN cena rynkowa @

Biznes / Zarzadzanie przedsigebiorstwem

Szkolenie skierowane jest do:

¢ wiascicieli firm szkoleniowych,

¢ kadry zarzadzajgcej firm szkoleniowych,
e managerdw i oséb zarzadzajgcych zespotami,

e koordynatoréw szkolen,

¢ pracownikéw odpowiedzialnych za organizacje i realizacje ustug

szkoleniowych,

¢ 0s6b odpowiedzialnych za zarzgdzanie operacyjne,

e pracownikéw odpowiedzialnych za jako$¢ ustug i dokumentacje,
Grupa docelowa ustugi ¢ 0s6b odpowiedzialnych za obieg informacji i dokumentéw,

e 0s6b uczestniczacych w projektowaniu i doskonaleniu proceséw

wewnetrznych,

e 0s6b odpowiedzialnych za skalowanie dziatalnosci firmy

szkoleniowe;j.

Szkolenie przeznaczone jest dla 0séb, ktére chca uporzagdkowac sposoéb
funkcjonowania firmy szkoleniowej, ograniczyé btedy i powtarzalne
czynnosci oraz zwiekszy¢ przewidywalnos¢ i efektywnos¢ realizowanych

procesow. Szkolenie przewidziane jest dla pracownikéw firm - jest to
szkolenie dedykowane i dostosowane do firmy szkoleniowej.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 12
Data zakonczenia rekrutacji 04-11-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna



Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do samodzielnego diagnozowania, projektowania i wdrazania systemu
zarzadzania operacyjnego w firmie szkoleniowej.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnik diagnozuje i mapuje procesy operacyjne end-to-end, identyfikuje waskie gardta i
ryzyka operacyjne, projektuje standardy operacyjne (SOP), checklisty jako$ci oraz macierz odpowiedzialnosci, a takze
projektuje cyfrowy obieg informacji i dokumentéw.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

1. Uczestnik charakteryzuje zasady
zarzadzania procesowego i
operacyjnego w firmie szkoleniowe;j.

Uczestnik omawia zasady tworzenia
SOP, macierzy odpowiedzialnosci, KPI
oraz cyfrowego obiegu informaciji.

Uczestnik diagnozuje i mapuje procesy
operacyjne firmy szkoleniowe;j.

Kryteria weryfikacji

Rozréznia procesy operacyjne i ich
etapy.

Wyjasnia znaczenie wtasciciela
procesu.

Charakteryzuje waskie gardta, ryzyka
operacyjne i punkty przekazania pracy.

Opisuje znaczenie standaryzaciji
procesow dla jakosci i powtarzalnosci
ustug.

Wyjasnia funkcje SOP i checklist.

Charakteryzuje zasady przypisywania
odpowiedzialnosci.

Rozréznia wskazniki stuzace
monitorowaniu procesow.

Identyfikuje etapy procesu od zapytania
do zakonczenia i rozliczenia ustugi.

Wskazuje punkty krytyczne i waskie
gardta. Okresla role i
odpowiedzialnosci.

Analizuje zaleznosci pomiedzy
poszczegolnymi etapami procesu.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Uczestnik projektuje standardy
operacyjne oraz system monitorowania
procesow.

Uczestnik organizuje wspétprace
zespotu w oparciu o jasno okreslone
role, odpowiedzialnosci i standardy
dziatania.

Uczestnik planuje i inicjuje dziatania
stuzace wdrazaniu i doskonaleniu
standardéw operacyjnych w organizaciji.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Opracowuje SOP dla wybranego
procesu.

Tworzy checkliste jakosci.

Projektuje macierz odpowiedzialnosci.

Dobiera KPI do monitorowanego
procesu.

Opracowuje strukture dashboardu
operacyjnego.

Przypisuje odpowiedzialnosci do
poszczegolnych etapéw procesu.

Komunikuje zasady realizacji procesu.

Uzasadnia podziat odpowiedzialnosci.

Uwzglednia zaleznos$ci pomiedzy praca
poszczegdlnych oséb i dziatéw.

Analizuje obszary wymagajace zmiany.

Ustala priorytety wdrozeniowe.

Planuje dziatania w perspektywie
30/60/90 dni.

Okresla sposéb monitorowania efektéw
oraz reagowania na odstepstwa od
przyjetych standardéw.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Szkolenie ,0d chaosu do systemu — zarzgdzanie operacyjne i system proceséw w firmie szkoleniowej” jest praktycznym programem
rozwijajgcym kompetencje zwigzane z organizacja i zarzagdzaniem procesami operacyjnymi w firmach swiadczacych ustugi szkoleniowe.

Uczestnicy poznajg metody diagnozowania proceséw, identyfikowania waskich gardet, strat czasu, ryzyk operacyjnych oraz problemoéw
zwigzanych z przeptywem informacji i odpowiedzialnos$cig za poszczegélne zadania.

Istotng czescig szkolenia jest praktyczna praca nad mapowaniem proceséw end-to-end — od momentu otrzymania zapytania od klienta,
poprzez organizacje i realizacje szkolenia, az do jego zakoriczenia i rozliczenia.

Uczestnicy uczg sie projektowania standardéw operacyjnych SOP, checklist jakos$ci, macierzy odpowiedzialnosci, zasad obiegu informac;ji
i dokumentacji oraz prostych dashboardéw pozwalajagcych monitorowac status realizowanych ustug.

Szkolenie obejmuje réwniez zagadnienia zwigzane z zarzgdzaniem zmiang, okreslaniem KPI, monitorowaniem efektéw oraz
przygotowaniem planu wdrozenia nowych standardéw w perspektywie 30/60/90 dni.

Modut I. Diagnoza operacyjna firmy szkoleniowej i model zarzgdzania procesami

Teoria / warsztat

e analiza cyklu zycia ustugi szkoleniowej,

¢ identyfikowanie miejsc, w ktérych powstajg btedy i straty czasu,

¢ identyfikowanie decyzji wymagajacych okreslenia wtasciciela procesu,
¢ identyfikacja waskich gardet,

« identyfikacja ryzyk operacyjnych,

¢ analiza punktéw przekazywania pracy pomiedzy osobami i dziatami,

¢ identyfikowanie kosztéw ukrytych w procesach.

Modut Il. Mapowanie procesu end-to-end oraz macierzy odpowiedzialnosci
Cwiczenia praktyczne

e mapowanie procesu ,od zapytania do certyfikatu”,

¢ identyfikacja kolejnych etapéw procesu,

¢ okreslanie oséb odpowiedzialnych za realizacje poszczegdlnych czynnosci,
¢ identyfikacja zaleznos$ci miedzy zadaniami,

¢ projektowanie docelowego przeptywu pracy,

e okreslanie punktéw decyzyjnych,

e tworzenie macierzy odpowiedzialnosci.

Modut Ill. Warsztat tworzenia SOP, checklist i standardow jakosci

Cwiczenia praktyczne



¢ zasady tworzenia standardowych procedur operacyjnych SOP,
¢ projektowanie standardu dla wybranego procesu,

¢ tworzenie checklist operacyjnych,

¢ projektowanie checklist jakosci,

e okreslanie wtasciciela procesu,

¢ definiowanie kryteriow prawidtowego wykonania,

e tworzenie wzorcoéw komunikacji,

e projektowanie rejestréw statusow,

¢ okreslanie zasad odpowiedzialnosci za proces.

Modut IV. Projektowanie cyfrowego obiegu dokumentac;ji, statuséw i dashboardu

Warsztat praktyczny

e zasady wspotdzielenia informacji i dokumentéw,

¢ projektowanie cyfrowego obiegu informacji,

e ograniczanie dublowania czynnosci,

e ograniczanie recznego przepisywania danych,

¢ zarzadzanie wersjami dokumentdw,

¢ projektowanie checklist operacyjnych,

¢ projektowanie prostego dashboardu operacyjnego,

e monitorowanie statuséw grup, termindéw i wtascicieli zadan,
¢ monitorowanie ryzyk, zalegtosci i wskaznikéw jakosci.

Modut V. Wdrozenie systemu, KPI, monitoring efektéw i walidacja
Cwiczenia praktyczne / walidacja

e okreslanie KPI dla proceséw operacyjnych,

¢ zasady monitorowania realizacji standardow,
e zarzadzanie zmiang w organizacji,

¢ komunikowanie nowych zasad zespotowi,

e tworzenie rytmu spotkan operacyjnych,

* monitorowanie KPI,

e opracowanie planu wdrozenia 30/60/90 dni,
¢ okreslenie odpowiedzialnosci za wdrozenie,
¢ walidacja efektdw uczenia sie.

Walidacja efektdéw uczenia sie zostanie przeprowadzona w formie testu wiedzy online, obejmujacego pytania odnoszace sie do
zagadnien omawianych podczas szkolenia, w szczegdlnosci diagnozy i mapowania proceséw, SOP, RACI, cyfrowego obiegu informaciji,
KPI oraz zarzadzania wdrozeniem.

Test jest niezalezny od procesu dydaktycznego i prowadzony przez osobe odpowiedzialng za walidacje. Wynik testu jest generowany
automatycznie przez system, co zapewnia obiektywny i jednoznaczny sposdb oceny osiggniecia efektéw uczenia sie.

Proces walidacji jest oddzielony od procesu ksztatcenia. Osoba przeprowadzajgca walidacje nie prowadzi procesu szkoleniowego w
zakresie efektéw podlegajgcych ocenie.

Kompetencje cyfrowe
Uczestnik potrafi wykorzystywaé cyfrowe narzedzia do organizacji, standaryzacji i monitorowania proceséw w firmie szkoleniowej. Umie

projektowac cyfrowy obieg dokumentéw i informaciji, korzystac¢ z elektronicznych checklist, rejestrow statuséw oraz dashboardéw, a takze
definiowa¢ i monitorowac¢ KPI.

Kompetencje zielone
Uczestnik potrafi projektowaé i wdraza¢ bardziej zasobooszczedne procesy organizacyjne, ograniczajgce zuzycie papieru, drukowanie,

dublowanie dokumentacji oraz zbedne dziatania administracyjne i logistyczne. Potrafi stosowa¢ rozwigzania paperless, cyfrowa
archiwizacje i elektroniczny obieg dokumentéw, przyczyniajac sie do efektywniejszego wykorzystania zasobdw.

Forma zajec

Szkolenie stacjonarne, grupowe, realizowane w formie wyktadowo-warsztatowej, z wykorzystaniem prezentacji, analizy przypadkoéw,
éwiczen praktycznych i pracy na przyktadach zwigzanych z funkcjonowaniem firmy szkoleniowej.



Teoria / praktyka
Teoria — 25% | Praktyka — 75%
¢ Teoria — 4 godziny zegarowe — podstawy diagnozy proceséw, identyfikacja waskich gardet, ryzyk operacyjnych, kosztéw ukrytych oraz
zasady projektowania standardéw i procesow.

¢ Praktyka — 12 godzin zegarowych — mapowanie proceséw, tworzenie SOP, checklist i macierzy RACI, projektowanie cyfrowego obiegu
informacji, dashboardu, KPI oraz planu wdrozenia 30/60/90 dni.

Lacznie: 16 godzin zegarowych.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 14

Przedmiot /
temat

Modut

|. Diagnoza
operacyjna
firmy
szkoleniowej i
model
zarzadzania
procesami —
analiza cyklu
zycia ustugi
szkoleniowe;j,
identyfikowan
ie btedow i
strat czasu,
waskich
gardet,

em-

Modut

Il. Mapowanie
procesu end-
to-end oraz
macierz
odpowiedzial
nosci —
mapowanie
procesu ,od
zapytania do
certyfikatu”,
identyfikacja
etapow,
zaleznosci,
punktow
decyzyjnych i
odpowiedzial
nosci.

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Piotr Kubacki

Piotr Kubacki

Data realizacji
zajeé

05-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

11:00

11:15

Godzina
zakonczenia

11:00

11:15

13:15

Liczba godzin

02:00

00:15

02:00



Przedmiot /
temat

o

Modut

I1l. Warsztat
tworzenia
SOP, checklist
i standardow
jakosci -
projektowanie
SOPR,
checklist,
kryteriow
prawidtowego
wykonania,
wzorcow
komunikac;ji i
rejestrow
statusow.

am-

Modut

I1l. Warsztat
praktyczny —
opracowanie
standardu i
checklisty dla
wybranego
procesu.

Modut

IV.
Projektowanie
cyfrowego
obiegu
dokumentaciji,
statusow i
dashboardu -
wspotdzieleni
e informacji i
dokumentoéw,
ograniczanie
dublowania
czynnosci i
recznego
przepisywania
danych.

@l

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Piotr Kubacki

Piotr Kubacki

Piotr Kubacki

Data realizacji
zajeé

05-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

Godzina
rozpoczecia

13:15

13:45

15:45

16:00

09:00

11:00

Godzina
zakonczenia

13:45

15:45

16:00

17:00

11:00

11:15

Liczba godzin

00:30

02:00

00:15

01:00

02:00

00:15



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Modut

IV. Warsztat
praktyczny -
projektowanie
dashboardu
operacyjnego,
monitorowani
e grup,
termindw,
wiascicieli
zadan, ryzyk i
zalegtosci.

Zajecia

Przerwa

@ -

Modut

V. Wdrozenie
systemu, KPI,
monitoring
efektéw -
okreslanie
KPI,
monitorowani
e standardéw,
zarzadzanie
zmiang,
komunikowan
ie nowych
zasad i
organizacja
rytmu
spotkan
operacyjnych.

Zajecia

Przerwa

-

Walidacja

em-

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zaje¢

w tym suma godzin walidac;ji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Piotr Kubacki

Piotr Kubacki

Piotr Kubacki

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Data realizacji
zajeé

06-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

Godzina
rozpoczecia

11:15

13:15

13:45

16:15

16:30

Liczba godzin

16:00

13:30

00:30

02:00

18:30

Godzina
zakonczenia

13:15

13:45

16:15

16:30

17:00

Liczba godzin

02:00

00:30

02:30

00:15

00:30



Cennik

-
Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania

zawodowego wraz z ustugg lub dostawa towarow scisle zwigzana z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwosé skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze $rodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnie w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

.

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4624,80 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3760,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 289,05 PLN
Koszt osobogodziny netto 235,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 16:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Piotr Kubacki

‘ . Trener od 2011 roku prowadzacy szkolenia i warsztaty dla firm, instytucji, administracji publicznej
oraz organizacji szkoleniowych. W swojej dotychczasowej dziatalnosci zrealizowat okoto 600
szkolen, w ktdrych uczestniczyto tgcznie okoto 8 000 osdb.

Specjalizuje sie w porzadkowaniu i optymalizacji proceséw pracy, automatyzacji oraz praktycznym
wykorzystaniu sztucznej inteligencji i nowoczesnych technologii w codziennej dziatalnosci
zawodowej. W swojej pracy koncentruje sie na rozwigzaniach pozwalajacych przejsé od
nieuporzadkowanych, czasochtonnych dziatan do efektywnych i powtarzalnych systeméw pracy.



0d 5 lat petni funkcje Prezesa Zarzadu sp6tki Educo Manager, ktérej jest réwniez wspéttworcg. W
ramach dziatalnosci zawodowej projektuje i rozwija rozwigzania wspierajgce organizacje procesow
szkoleniowych, obejmujgce m.in. automatyzacje zapiséw, obiegu dokumentéw, komunikacji z
klientami, obstugi szkolen oraz innych proceséw administracyjnych.

Jego doswiadczenie trenerskie jest bezposrednio oparte na praktyce biznesowej. Podczas szkolen
prezentuje rozwigzania, ktore samodzielnie wdraza i rozwija w rzeczywistym srodowisku
organizacyjnym. Dzieki temu taczy wiedze merytoryczng z praktycznym doswiadczeniem w zakresie
organizacji pracy, automatyzacji i wykorzystania Al.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materialy szkoleniowe obejmuja: autorski skrypt szkoleniowy, materiaty i arkusze warsztatowe, wzory map proceséw end-to-end,
macierzy RACI, procedur SOP, checklist operacyjnych i jako$ciowych, rejestréw statuséw oraz dashboardu operacyjnego.

Uczestnicy otrzymaja réwniez materiaty dotyczace definiowania KPI oraz wzér planu wdrozenia 30/60/90 dni.

Materiaty majg forme elektroniczna i sg przygotowane tak, aby uczestnicy mogli bezposrednio wykorzystac je do uporzadkowania i
standaryzacji proceséw w swoich firmach.

Informacje dodatkowe

Kompetencje cyfrowe: TAK. Uczestnik projektuje cyfrowy obieg informacji, dokumentéw i statuséw, wykorzystuje wspoélne rejestry,
checklisty elektroniczne, dashboard operacyjny oraz zasady pracy na danych procesowych. Kompetencje sg walidowane poprzez
opracowanie mapy procesu, projektu cyfrowego obiegu informacji i zestawu KPI.

Kompetencje zielone: TAK. Uczestnik projektuje procesy ograniczajgce zuzycie papieru, dublowanie dokumentéw, zbedna logistyke oraz
nieefektywne dziatania operacyjne w organizacji szkolen. Efektem jest plan wdrozenia standardéw paperless, cyfrowej archiwizacji,
elektronicznych checklist i zasad odpowiedzialnego gospodarowania zasobami w realizacji ustug szkoleniowych.

Przed ztozeniem wniosku prosimy o kontakt - szkolenie jest szyte na miare dla kazdej firmy szkoleniowej indywidualnie

Adres

Gliwice
Gliwice

woj. Slaskie

Kontakt

PIOTR KUBACKI

E-mail pkubacki@educomanager.pl
Telefon (+48) 668 688 682




