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Czesé | Ksztattowanie proceséw i produktéw (07/12/2009 — 16/01/2010)

Opis szkolenia: Centrum analiz organizacyjnych i ksztattowania pracy stanowig zadania i procesy
administracyjne. Informacje o ich zakresie i ilosci stuzg ustalaniu zapotrzebowania na personel, krytycznej
oceny realizacji zadan, sg podstawg tworzenia i ksztattowania lub zmiany stanowisk roboczych i jednostek
organizacyjnych.

Korzysci:

B Uczestnicy potrafig strukturyzowaé zadania i analizowac funkcje a takze dokumentowad opis stanowisk
m Wiedzg, jak planowac zadania, procesy, priorytety i czasy realizacji

B Znajg metody prezentacji, analizy i optymalizacji proceséw gospodarczych

B Potrafig analizowac ryzyko popetnienia btedu w realizowanym procesie.

Data Liczba godzin | Zakres tematyczny

07/12/2009 8 - PODSTAWY METODYCZNEJ DZIALALNOSCI ORGANIZACYINEJ W OBSZARZE ADMINISTRACII

- ANALIZA | STRUKTURYZACJA ZADAN, PRODUKTOW | FUNKCJI W ADMINISTRACII

08/12/2009 8 - ANALIZA | STRUKTURYZACJA ZADAN, PRODUKTOW | FUNKCJI W ADMINISTRACII

- ANALIZA ABC W ADMINISTRACII

14/01/2010 8 - MIETODY ZBIERANIA DANYCH W ADMINISTRACII
- OPISY STANOWISK W ADMINISTRACII

- PROCESY W ADMINISTRACII

15/01/2010 8 - STRUKTURY PRZEBIEGU | SCHEMATY PROCESOW W ADMINISTRACJI

16/01/2010 8 - ANALIZA RYZYKA BtEDU (FMEA) W ADMINISTRACII

- TECHNIKA TABEL DECYZYJNYCH

Koordynator projektu:

Stowarzyszenie ds. Badania Pracy i Organizacji Przedsiebiorstw REFA Wielkopolska
ul. Rubiez 46/C3 lok. 11, 61-612 Poznan

tel. 61/8279-417, fax 61/8279-411

www.omoffice.pl, piotr.gmerek@refa.poznan.pl

Partnerzy: Stowarzyszenie Rozwoju Edukacji Ustawicznej TRANSFER, REFA Bundesverband e.V., Fraunhofer IPA Slovakia, Hellenic Regional Development Centre
- HRDC
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Czesé Il Ustalanie danych i potrzeb kadrowych (25/01/2010 — 13/02/2010)

Opis szkolenia: W administracji dominujg koszty osobowe. Optymalizacja proceséw w administracji bedzie
zalezata od prawidtowego okreslenia zapotrzebowania na personel, a to z kolei wynika z ustalonych czaséw i
ilosci zadan. llosciowa i jakosciowa ocena stosowanych rozwigzan wymagaé bedzie zastosowania metod

rachunku inwestycyjnego i analizy wartosci uzytkowej. Poznaj wszystkie te metody korzystajac z naszego
szkolenia!

Korzysci:
m Uczestnicy poznajg metody analizy procesu, ustalajg czasy zadane i potrafig zastosowac je w praktyce

B Potrafig za pomocg wtasciwych metod ustalania danych okresli¢ czasy realizacji projektéw organizacyjnych
oraz dane ilosciowe a takze uwzglednic¢ psychologiczne oddziatywanie zebranych danych

® Na podstawie zebranych danych czasowych i ilosciowych potrafig ustali¢ liczbe potrzebnego personelu

Data Liczba godzin | Zakres tematyczny

25/01/2010 8 - PODSTAWY USTALANIA DANYCH

- POMIAR CzASU

26/01/2010 8 - OBSERWACJA MIGAWKOWA
11/02/2010 8 - ZAPIS WEASNY

- SZACOWANIE
12/02/2010 8 - REJESTROWANIE TRESCI | ILOSCI PRACY

- PODSTAWY USTALANIA ZAPOTRZEBOWANIA NA PERSONEL

13/02/2010 8 - |LOSCIOWE METODY WARTOSCIOWANIA

- METODY WSPOMAGAJACE PODEJMOWANIE DECYZJI

Koordynator projektu:

Stowarzyszenie ds. Badania Pracy i Organizacji Przedsiebiorstw REFA Wielkopolska
ul. Rubiez 46/C3 lok. 11, 61-612 Poznan

tel. 61/8279-417, fax 61/8279-411

www.omoffice.pl, piotr.gmerek@refa.poznan.pl

Partnerzy: Stowarzyszenie Rozwoju Edukacji Ustawicznej TRANSFER, REFA Bundesverband e.V., Fraunhofer IPA Slovakia, Hellenic Regional Development Centre
- HRDC
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Czesé 11l Case study + Egzamin (22/02/2010 — 18/03/2010)

Opis szkolenia: Przyktad sytuacyjny stuzy praktycznemu zastosowaniu poznanych metod i ich wycwiczeniu
podczas dynamicznej pracy zespotowej. Uczestnicy muszg uwzgledni¢ wszelkie czynniki organizacyjne, socjalne i
komunikacyjne. Symulacja rzeczywistych proceséw gospodarczych pozwala im aktywnie i kreatywnie planowaé
i podejmowac decyzje dazac przy tym do osiggniecia zaktadanego celu.

Przedmiotem szkolenia jest przyktad sytuacyjny, realizowany w zespotach. Praca sktada sie z kolejnych rund, w
trakcie ktérych opracowuje sie nastepujgce zagadnienia:

Analiza problemu - Zlecenie projektu - Ankietowanie pracownikdéw - Obserwacja migawkowa - Pomiar czasu -
Zapis wtasny - Ustalanie kosztéw stanowiskowych i zapotrzebowania na personel - Analiza stabych stron -
Opracowanie koncepcji wyjsciowej - Analiza koncepcji wyjsciowej - Sporzadzenie raportu i prezentacja wynikéw
badan.

Korzysci:

B Rozpoznanie, rozwiniecie i pogtebienie istotnych zagadnien organizacji pracy i racjonalizacji zadan
B Rozpoznawanie wzajemnych zaleznosci i warunkow brzegowych
B Zastosowanie poznanych metod w odniesieniu do praktycznego przyktadu

m Wypracowanie konkretnych wynikéw w zespotach roboczych i ich przedstawienie za pomocg réznych metod

prezentacji
Data Liczba godzin Zakres tematyczny
22/02/2010 8 - CASE STUDY
23/02/2010 8 - CASE STUDY

- PREZENTACIA WYNIKOW
18/03/2010 8 - EGZAMIN

Czes$¢ IV Train the trainer (19/03/2010 —20/03/2010)

Przygotowanie uczestnikow szkolenia do petnienia roli coachéw/wewnetrznych treneréw.

Koordynator projektu:

Stowarzyszenie ds. Badania Pracy i Organizacji Przedsiebiorstw REFA Wielkopolska

ul. Rubiez 46/C3 lok. 11, 61-612 Poznan

tel. 61/8279-417, fax 61/8279-411

www.omoffice.pl, piotr.gmerek@refa.poznan.pl

Partnerzy: Stowarzyszenie Rozwoju Edukacji Ustawicznej TRANSFER, REFA Bundesverband e.V., Fraunhofer IPA Slovakia, Hellenic Regional Development Centre
- HRDC



http://www.omoffice.pl/
mailto:piotr.gmerek@refa.poznan.pl

