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REFA Wielkopolska zaprasza do udziatu w projekcie

Biuro dobrze zorganizowane

www.biuro.refa.poznan.pl

KAPITAt LUDZKI e

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



REFA WIELKOPOLSKA - WPROWADZENIE

Stowarzyszenie REFA Wielkopolska pracuje w oparciu o know - how

RFA Bundesverband e.V. z Darmstadt/RFN, przenoszgc do Polski 80 lat doswiadczen
REFA. REFA to najwieksza w Europie, dziatajgca globalnie, organizacja non - profit,
ksztatcgca w zakresie organizacji pracy.

Celem REFA jest poprawa konkurencyjnosci i wydajnosci przedsiebiorstw produk-
cyjnych i ustugowych poprzez wzrost ich produktywnosci, a takze poprawa warun-
kéw pracy oséb tam zatrudnionych. REFA prowadzi szkolenia i doradztwo skiero-

wane do specjalistow i kadry kierowniczej, szczegdlnie Sredniego szczebla zarzadza-
nia, we wszystkich obszarach produkgji i ustug. Jedno-lita terminologia metodologii
REFA w zakresie organizacji przedsiebiorstw utatwia miedzynarodowy transfer
know-how. Podstawag ksztatcenia REFA jest modularna struktura szkolen. Obejmuje
ona ponad 300 modutéw. Umozliwia to elastyczne dostosowanie ksztatcenia do
potrzeb instytucji i pracownikéw.

Przeprowadzane w Polsce szkolenia cechuje ta sama wysoka jakos¢, jak szkolenia
organizowane w Niemczech i w 23 innych krajach na swiecie.

Dzisiaj REFA w Polsce to:

m 57 treneréw REFA licencjonowanych przez REFA Bundesverband e.V

m ponad 130 modutéw szkoleniowych REFA po polsku

m ponad 10000 stron oryginalnych materiatéw szkoleniowych REFA po polsku (w
tym praktyczne przyktady i formularze przygotowane do natychmiastowego za-
stosowania)

m ponad 150 firm w Polsce, ktére korzystajg z naszej wiedzy

m okoto 80.000 osobogodzin szkolen rocznie

Trenerzy REFA sg absolwentami studium pedagogicznego w zakresie ksztatcenia

0s6b dorostych. Nalezg do wybranej grupy oséb posiadajgcych licencje trenera RE-
FA Bundesverband e.V.

Szkolenia prowadzimy we wtasnych - w petni wyposazonych, klimatyzowanych -
salach dydaktycznych lub w zaktadach pracy. Za administracje odpowiada profesjo-
nalny zesp6t pracownikdw, ktory ma do dyspozycji niezbedne aplikacje komputero-
we, w tym wiasny system administracji szkoleniami REFA umozliwiajacy petng au-
tomatyzacje obiegu dokumentow i informacji.

Od 2005r. realizujemy ztozone projekty szkoleniowo-doradcze, w tym przeszto 20
projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego i Programu Lon-
glife Learning.
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Beata Nowaczyk

Prezes Stowarzyszenia REFA Wielkopolska
Tel:+48 61 827 94 10

beata.nowaczyk@refa.poznan.pl


http://www.refa.poznan.pl/Szkolenia,k=6.html
http://www.refa.poznan.pl/Doradztwo,k=7.html

RENTOWNOSC SZKOLEN REFA

Nasze dotychczasowe doswiadczenie wskazuje, ze absolwenci naszych szko-

lerd s3 w stanie, bez wiekszych trudnosci, zwiekszy¢ wydajnos¢ pracy o mini-

mum 5%. Zaréwno swojej jak i podlegtych im pracownikéw. Wskaznik ten

moze by¢ wielokrotnie wyzszy, czego czesto jestesmy swiadkami. Ponizszy

przyktad obrazuje ekonomiczne korzysci wynikajgce z ukonczenia szkolen RE-

FA.

Zatéimy ze w szkoleniu REFA uczestniczy osoba odpowiadajgca za prace 10

0séb. Koszt pracy kazdej z tych oséb to, ostroznie liczac, 2000 zt miesiecznie,

Sredni koszt szkolenia REFA wynosi 4000 zt.

Tym samym rentownos$¢ naszych szkolerh mozna wyliczy¢ nastepujaco:

MIESIECZNY KOSZT PRACY 1 OSOBY
LiczBA 0SOB W ZESPOLE
KOSzTY PRACY ZESPOLU ROCZNIE

OSZCZEDNOSCE W WYNIKU ZASTOSOWANIA METOD REFA
0szCZEDNOSC ROCZNA

SREDNI KOSZT SZKOLENIA REFA

ZYSK W CIAGU ROKU

RENTOWNOSC SZKOLEN REFA

RETURN OF INVESTMENT

Wartosc

2 000 zt

10

240 0000 zt
5%

12 000 zt
4 000 zt

8 000 zt

200%

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
na podstawie umowy zawartej z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa todzkiego



Biuro dobrze zorganizowane

Projekt szkoleniowy skierowany do pracownikéw firm z wojewddztwa tédzkiego.
Warsztaty majg na celu podniesienie kwalifikacji zawodowych i ztagodzenie luk
kompetencyjnych pracownikdw w odniesieniu do sprofilowanych problemodw.
Szkolenia zaplanowane w ramach projektu wspierajg przedsiebiorstwa we wdraza-
niu nowych rozwigzan procesowych i organizacyjnych oraz w usprawnianiu realizo-
wanych dziatan.

W ramach szkolen zapewniamy ciepty positek, materiaty szkoleniowe i profesjonal-
nych trenerédw. Kazdy uczestnik otrzyma certyfikat wydany przez REFA Bundesver-

PROJEKT JEST WSPOLFINANSOWANY
PRZEZ UNIE EUROPEJSKA
W RAMACH
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOtECZNEGO-
PROGRAM OPERACYINY KAPITAt LUDZKI

Priorytet VIII
Regionalne kadry gospodarki

band, jego polskie ttumaczenie i zaswiadczenie EFS.
Szkolenia prowadzg certyfikowani trenerzy REFA.

Nasz projekt stuzy wzmacnianiu kompetencji kobiet i mezczyzn sektora matych,
srednich i duzych przedsiebiorstw. Zapraszamy przede wszystkim Panie

z woj. tédzkiego poniewaz chcemy zadbac o rozwdj kompetencji

kobiet, ktore stanowig wiekszos¢ wsrod pracownikéw szczebla

administracyjnego.

SZKOLENIA W RAMACH PROJEKTU

Komponent I:

Analiza i ksztattowanie zadan i proceséow

Podstawa optymalnej organizacji pracy jest sprawdzenie za-
dan, struktur i proceséw jak rowniez ustalenie czaséw wyko-
nywania zadan i ilosci wykonywanej pracy. Informacje te sg
podstawgq ustalania zapotrzebowania na personel, krytycznej
oceny realizacji zadan, a takze tworzenia i ksztattowania lub
zmiany stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych.
Uczestnicy w trakcie zaje¢ nabywajg wiedze i umiejetnosci w
zakresie, jak: strukturyzowac zadania i analizowac funkcje a
takze dokumentowac opis stanowisk, jak planowac zadania,
procesy, priorytety i czasy realizacji, poznajg metody prezen-
tacji, analizy i optymalizacji proceséw gospodarczych, potrafig
analizowac ryzyko popetnienia btedu w realizowanym proce-
sie.

Komponent ll:

Zarzadzanie wiekiem w firmie

Szkolenie obejmuje wypracowanie rozwigzan oraz sposobdéw

przeciwdziatania dyskryminacji zawodowej; uwrazliwienie oraz

wyposazenie kadry kierowniczej w wiedze oraz umiejetnosci
dotyczgce wykorzystania potencjatu rozwojowego pracowni-
kéw reprezentujgcych réznorodne grupy wiekowe, zarzadza-
nia rozwojem karier pracownikéw; rozwoju mobilnosci pra-
cownikéw i zwiekszonej elastycznosci organizacyjnej.

Dziatanie 8.1
Rozwdj pracownikéw w regionie

Poddziatanie 8.1.1
Wspieranie rozwoju kwalifikacji
zawodowych i doradztwo dla
przedsiebiorstw

Komponent Il:

Ustalanie danych i potrzeb kadrowych

Niezaleznie od tego, czy pracownikom powierza sie nowe
zadania, czy optymalizowane s3 procesy, czy tez struktury
organizacyjne dopasowywane sg do aktualnych wyzwan,
zawsze zachodzi koniecznos¢ okreslenia potrzeb kadrowych,
a wiec oséb, ktdére w oznaczonym czasie i w danym miejscu
bedg kompetentnie wykonywaé powierzone im zadania.
Witasciwe okreslenie potrzeb kadrowych wymaga zaréwno
uwzglednienia aspektéw zadaniowych i strukturalnych, jak

i jakosciowych oraz kosztowych.

Uczestnicy poznajg metody analizy procesu, ustalajg czasy
zadane i potrafig zastosowac je w praktyce, potrafig za po-
mocg wiasciwych metod ustalania danych okresli¢ czasy re-
alizacji projektéw organizacyjnych oraz dane iloSciowe a tak-
ze uwzglednié¢ psychologiczne oddziatywanie zebranych da-
nych, na podstawie zebranych danych czasowych i iloscio-
wych potrafig ustali¢ liczbe potrzebnego personelu.

Kierownik Projektu
Piotr Gmerek

Informacji udziela

Joanna Grabska

Tel: 06182794 22

Tel: 666 872 993

e-mail: joanna.grabska@refa.poznan.pl
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Biuro dobrze zorganizowane

CEL PROJEKTU

Celem projektu jest wyksztatcenie 240 oséb w zakresie organi-
zacji pracy w administracji poprzez przekazanie wiedzy umozli-
wiajacej im analize i usprawnienie wykonywanej pracy.

GRUPA DOCELOWA

Zgodnie z wymogami projektu grupe docelowg stanowig
przedsiebiorcy, a realizowane w projekcie dziatania skierowa-
ne s3 do ich pracownikéw.

W szkoleniach moga uczestniczy¢ firmy (mate, srednie i du-
ze) iich pracownicy z terenu woj. tédzkiego.

Uczestnikami szkolerh moga by¢ pracownicy top managemen-
tu, sredniego personelu zarzgdzajgcego, pracownicy uczestni-
czacy w podejmowaniu decyzji w firmie.

Muszg to by¢ osoby doroste , zatrudnione na umowe o prace.

OKRES | MIEJSCE REALIZACJI
Termin realizacji 1.06.2010—30.11.2011
Szkolenia otwarte odbywac sie bedg w:

B t6dzkim Regionalnym Parku Naukowo-Technologicznym
ul. Dubois 114/116
93-465 todz

Mozliwe jest rdwniez przeprowadzenie szkoler zamknietych
dla pracownikéw jednej firmy w siedzibie przedsiebiorstwa.

Zajecia odbywad sie beda w godzinach pracy uczestnikéw.

Uczestnik/czka nie musi decydowac sie na udziat we wszyst-
kich planowanych blokach szkoleniowych.

Wkiad wtasny beneficjenta wynosi :

REZULTATY PROJEKTU

B QOpanowanie technik zwigzanych z konkretnymi umiejetno-
$ciami zawodowymi bedacymi przedmiotem szkolen reali-
zowanych w ramach projektu

B \Wzrost motywacji i aspiracji zawodowych uczestnikow
wskutek zwiekszenia zaufania we witasne sity i umiejetnosci

B Poprawa jakosci wykonywanej pracy

WYMOGI PROJEKTOWE

| przed szkoleniem:

B ztozenie deklaracji przystgpienia do projektu i deklaracji
whniesienia wktadu wtasnego.

B umowa szkoleniowa wraz z dokumentem poswiadczajgcym
prowadzong dziatalnos¢ gospodarczg

B formularz informacji o pomocy publicznej dla podmiotow
ubiegajacych sie 0 pomoc inng niz de minimis lub pomoc
minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie

B analiza wykonalnosci dziatan szkoleniowych (tylko duze
przedsiebiorstwa)

B zaptata za szkolenie

Il w trakcie szkolenia:

B Jista obecnosci—80%
B ankieta ewaluacyjna szkolenia

Il po szkoleniu:

B koncowe rozliczenie wktadu wtasnego
B ankieta oceny projektu
B certyfikat dla uczestnika

20% - mate, 30% - Srednie, 40% - duze przedsiebiorstwa

Wktad wtasny wnoszony jest do projektu w formie mieszanej (w wynagrodzeniach uczestnikow i w gotowce)

wktad prywatn nlilmEG
. % Czas pry y . wynagrodzenie .
przedsiebior- . wnoszony w postaci . Koszt szkolenia na
pomocy trwania . miesieczne
stwo . . . wynagrodzenia na . osobe
publicznej szkolenia : Uczestnika
osobe na szkolenie %
netto
mate 80% 32h 265,00 900,00 zt 25 zt
Srednie 70% 32h 340,00 1153,00 zt 94 zt
duze 60% 32h 468,00 1553,00 zt 111 zt

* kalkulacja w oparciu o miesigc w ktérym liczba dni roboczych wynosi: 22

w przypadku miesiecy z 20 lub 21 dniami roboczymi wysokos$¢ wymaganej minimalnej stawki godzinowej jest mniejsza
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Biuro dobrze zorganizowane

Komponent I: Analiza i ksztattowanie zadan i procesow

Czas trwania szkolenia: 32 h / 4 dni w blokach 2-dniowych/

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 podstawa tworzenia i ksztattowania
lub zmiany stanowisk roboczych i jednostek organizacyjnych.

Uczestnicy

B Pracownicy zajmujgcy sie projektami z zakresu organizacji
pracy
B Pracownicy dziatéw organizacyjnych

B Kadra kierownicza, ktéora podejmuje decyzje organizacyjne
i ocenia zastosowane metody

B Doradcy specjalizujacy sie w organizacji pracy

Metodyka

W trakcie szkolenia uczestnicy poznajg szczegdty metod REFA i
stosownych narzedzi ksztattowania pracy, ktére uzupetniaja
praktyczne przyktady. Uczestnicy biorg aktywny udziat w szko-
leniu, nie tylko otrzymujg informacje, ale uczg sie zastosowa-
nia poznanych metod w codziennej pracy. Ponadto wymienia-
jg doswiadczenia z pozostatymi uczestnikami szkolenia.

Zakres seminarium

B Procesy w administracji biur i ustugach

(rodzaje procesow, podziat procesow, analiza stabych
stron, zasady ksztattowania procesow, ksztattowanie pro-
ceséw, struktury przebiegu i schematy proceséw)

B Podstawy metodycznej organizacji pracy

B (Czas realizacji i czas przeptywu proceséw administracyj-
nych

B QOpis stanowisk w administracji i ustugach

B Krytyka zadan (sposdb postepowania, analiza i krytyka
zadan, opracowanie projektéw, udziat pracownikéw)

B Analiza i strukturyzacja zadan, produktéw i funkgji

B Analiza ABC, Analiza mozliwych bteddéw i ich skutkéw
(FMEA), Techniki tabel decyzyjnych, Analiza dokumenta-
cji, techniki wywiadu

Cele i korzysci

B Uczestnicy potrafig strukturyzowad zadania i analizowac
funkcje a takze dokumentowac opis stanowisk

B Wiedzg, jak planowad zadania, procesy, priorytety i czasy
realizacji

B 7najg metody prezentacji, analizy i optymalizacji proceséw
gospodarczych

B Ppotrafig analizowad ryzyko popetnienia btedu w realizowa-

Program szkolenia 32h nym procesie.
B Uczestnicy poznajg metody prezentacji, analizy i optymali-
PODSTAWY METODYCZNE) ORGANIZACII PRACY 2 zacji proceséw administracyjnych i uczg sie ich zastosowa-
3 i nia w praktyce w odniesieniu do przeptywu dokumentacji i
ANALIZA | STRUKTURYZACJA ZADAN, PRODUKTOW | 6 informacii
ji
B Zaznajamiajg sie z metodami ustalania czasoéw realizacji i
ANALIZA ABC 4 czasow przeptywu informacji
B Potrafig zaproponowac projekty oszczednosciowe i racjo-
METODY ZBIERANIA DANYCH W ADMINISTRACJI 2 nalizatorskie stosujgc konstruktywng krytyke zadan wpty-
wajgc na efektywnosc realizowanych proceséw i skutecz-
OPIS STANOWISK W ADMINISTRACII | USLtUGACH 2 nos$¢ komunikacji
B Potrafig zastosowac analize ABC i technike tabel decyzyj-
PROCESY W ADMINISTRACJI | USLtUGACH 4 nych
. B 7Za pomocg analizy mozliwych btedéw i ich skutkéw potra-
STRUKTURY PRZEBIEGU | SCHEMATY PROCESOW 6 fig ustali¢ skale oceny proceséw ustugowych
ANALIZA RYZYKA BtEDU (FMEA) 4
TECHNIKA TABEL DECYZYJNYCH 2
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Biuro dobrze zorganizowane

Analiza i ksztattowanie zadan i procesow

- opis modutow

Czas trwania szkolenia: 32 h / 4 dni w blokach 2-dniowych/

3210901 Podstawy metodycznej organizacji pracy (2 godziny)

W System pracy wedtug REFA
m Obszary organizacji
— Struktury i zaleznosci
— Zasady
— Struktury organizacyjne
— Procesy
m Organizacja procesu

® Model zarzadzania organizacjg

3210903 Analiza i strukturyzacja zadan, produktow i funkcji
(6 godzin)
m Strukturyzacja zadan

— Podstawy

Obszary zastosowania

— Kryteria strukturyzacji

Zasady strukturyzacji (program standardowy przeprowa-

dzania analizy i strukturyzacji zadan)

przeprowadzenie analizy i strukturyzacji zadan
W Podziat funkcji
— zasady i mozliwosci

— przeprowadzenie podziatu funkcji

3210906 Analiza ABC (4 godziny)

m Przeprowadzenie analizy ABC

W Zalety i ograniczenia tej metody

3210910 Metody zbierania danych w administracji
(2 godziny)

® Analiza dokumentacji

m Wywiad

przyktady zastosowania

— rodzaje i style wywiadow

techniki zadawania pytan

— standardowy program REFA przygotowania wywiadu

fazy realizacji wywiadu
m Ankieta

— zakres

— skale

m Ankieta a wywiad

3210920 Opis stanowisk w administracji i ustugach
(2 godziny)
W Zakres opisu stanowisk w administracji i ustugach

m Typy stanowisk i monopolizacja stanowisk

3210904 Procesy w administracji i ustugach (4 godziny)

m Model proceséw

m Procesy gospodarcze

m Organizacja ukierunkowana na proces
m Ksztattowanie procesu

m Systematyka REFA ksztattowania procesow

3210905 Struktury przebiegu i schematy proceséw (6 godzin)

m Struktury przebiegu

— Formy podstawowe

Pojecia i symbole

Schematy blokowe

— Pojecia, symbole i sposob ich przedstawienia

Obliczanie czaséw na podstawie schematow blokowych

m Opis graficzny

m Analiza i ksztattowanie proceséw z wykorzystaniem softwar-
e’'u

3210908 Analiza ryzyka btedu (FMEA) (4 godziny)

m Ryzyka wystgpienia btedu w administracji i ustugach

® Model postepowania podczas FMEA
3210350 Technika tabel decyzyjnych (2 godziny)

® Tabela decyzyjna
Struktura

— Sporzadzanie tabel decyzyjnych

Kontrola tabel decyzyjnych

Obliczenia w tabelach decyzyjnych

m Inne tabele i macierze
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Biuro dobrze zorganizowane

Komponent Il: Ustalanie danych i potrzeb kadrowych

Czas trwania szkolenia: 32 h / 4 dni w blokach 2-dniowych/

Opis szkolenia

W administracji dominujg koszty osobowe. Optymalizacja pro-
cesow w administracji bedzie zalezata od prawidtowego okre-
Slenia zapotrzebowania na personel, a to z kolei wynika z
ustalonych czaséw i ilosci zadan. llosciowa i jakosciowa ocena
stosowanych rozwigzan wymagacé bedzie zastosowania metod
rachunku inwestycyjnego i analizy wartosci uzytkowej. Poznaj
wszystkie te metody korzystajgc z naszego szkolenia!

Cele i korzysci

B Uczestnicy poznajg metody sumarycznego ustalania po-
trzeb kadrowych

B Uczestnicy poznajg metody analizy procesu, ustalajg czasy
zadane i potrafig zastosowac je w praktyce

B Ppotrafig obliczy¢ zdolnosci i zapotrzebowanie na personel
z uwzglednieniem absencji osobowej

B Uczg sie tak planowac obsade, by zadania byty wykonywa-
ne terminowo a pracownicy wykonywali czynnosci zgod-
nie ze swoimi kwalifikacjami

B Potrafig za pomoca wtasciwych metod ustalania danych
okresli¢ czasy realizacji projektow organizacyjnych oraz
dane ilosciowe a takze uwzgledni¢ psychologiczne oddzia-
tywanie zebranych danych

B Na podstawie zebranych danych czasowych i iloSciowych
potrafig ustali¢ liczbe potrzebnego personelu

Metodyka

W trakcie szkolenia uczestnicy poznajg szczegoty metod REFA i
stosownych narzedzi ksztattowania pracy, ktére uzupetniajg
praktyczne przyktady. Uczestnicy biorg aktywny udziat w szko-
leniu, nie tylko otrzymujg informacje, ale ucza sie zastosowa-
nia poznanych metod w codziennej pracy. Ponadto wymienia-
jg doswiadczenia z pozostatymi uczestnikami szkolenia i czer-

pig rado$¢ z udziatu w szkoleniu.

Zakres seminarium

B 7naczenie, cele i zadania ustalania potrzeb kadrowych
B Procedura ustalania potrzeb kadrowych
B Warunki realizacji ustalania potrzeb kadrowych

B Przeglad istotnych elementéw analitycznego ustalania
potrzeb kadrowych

B Sumaryczne ustalanie potrzeb kadrowych (metoda szacun-
kowa, metoda stochastyczna, metoda wskaznikow)

B Ustalanie deficytéw wydajnosciowych
B przyktad praktyczny - Ustalanie potrzeb kadrowych z wy-

korzystaniem kombinacji metod analitycznych
i sumarycznych

Uczestnicy

B Pracownicy zajmujgcy sie planowaniem kadr, zapotrzebo-
waniem na personel, obsadg stanowisk

B Pracownicy dziatéw organizacyjnych

B Kadra kierownicza, ktéra podejmuje decyzje organizacyjne
i ocenia zastosowane metody

B Doradcy specjalizujacy sie w organizacji pracy

Program szkolenia 32h
PODSTAWY USTALANIA DANYCH 4
METODY USTALANIA DANYCH 4

METODY USTALANIA DANYCH -OBSERWACIA M- 8
GAWKOWA

METODY USTALANIA DANYCH -ZAPIS WEASNY 3
METODY USTALANIA DANYCH - SZACOWANIE 3
BADANIE STATYSTYCZNE STRUKTURY | PRACY 2
WYKORZYSTANIE DANYCH W OKRESLENIU ZAPO- 4

TRZEBOWANIA NA PERSONEL

ILOSCIOWE METODY OCENY 2
METODY PODEJMOWANIA DECYZI 2
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Biuro dobrze zorganizowane

Ustalanie danych i potrzeb kadrowych - opis modutow

Czas trwania szkolenia: 32 h / 4 dni w blokach 2-dniowych/

3210909 Podstawy ustalania danych (4 godziny)

m Analiza rodzajéw przebiegdw
m Synteza (Rodzaje czasOw i czasy zadane)
— Podziat czasu zlecenia
— Podstawy ustalania czaséw zadanych
m Analiza czasow przeptywu

m Metody ustalania danych
3210911 Metody ustalania danych (4 godziny)

® Metody pomiaru czasu
B Program standardowy REFA - Pomiar czasu
m Ocena tempa pracy

m Przyktad pomiaru czasu narastajgcego

3210912 Metody ustalania danych - Obserwacja migawkowa
(8 godzin)

m Metody statystyczne, przedziat ufnosci

B Program standardowy REFA - Obserwacja migawkowa

Sposob postepowania

Planowanie

— Przygotowanie

Realizacja

— Ocena

Interpretacja wynikow

3210913 Metody ustalania danych - Zapis wtasny (3 godziny)

m Formy zapisu wtasnego

m Rodzaje zapisu wiasnego
— Dzienny zapis pracy
— Jednorazowy zapis przesztosci
— Metoda kartek obiegowych

B Program standardowy REFA - Zapis wtasny

3210914 Metody ustalania danych - Szacowanie (3 godziny)

®m Rodzaje szacowania

m Metodyka poréwnania i szacowania

B Szacowanie analityczne — sposéb postepowania i zastoso-
wanie

®m Program standardowy REFA - Szacowanie analityczne

m Metoda klas czasu — sposdb postepowania i zastosowanie

m Program standardowy REFA — Metoda klas czasu

3210915 Badanie statystyczne struktury pracy (2 godziny)

W Pojecie ilosci —ilo$¢ pracy
W Rejestracja ilosci

m Préba losowa - Zasady

3210916 Wykorzystanie danych w okresleniu zapotrzebowa-

nia na personel (4 godzin)

m Planowanie obsady personelu

m Cele i zadania ustalania zapotrzebowania na personel

m Podstawowe pojecia i zasady analitycznego ustalania zapo-
trzebowania na personel

W Program standardowy — Analityczne ustalanie zapotrzebo-
wania na personel

m Cwiczenia z analitycznego ustalania zapotrzebowania na
personel

3210917 llosciowe metody oceny (2 godziny)

m Metody oceny wynikow organizacji
m Analiza produktywnosci

m Analizy ekonomiczne

Rachunek poréwnawczy kosztow
— Analiza Break-Even-Point

Rachunek inwestycyjny

— Rachunek rentownosci

B Szacowanie ryzyka

3210918 Metody podejmowania decyzji (2 godziny)

m Analiza priorytetéw
— Etapy analizy priorytetéw

m Bezposrednie wazenie kryteriéw docelowych / kryteriéw
oceny

m Analiza wartosci uzytkowej

m Przyktady wzorcowe

Kierownik Projektu
Piotr Gmerek

Informacji udziela
Joanna Grabska

Tel: 061827942
Tel: 666 872 99

2
3

e-mail: joanna.grabska@refa.poznan.pl
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Biuro dobrze zorganizowane

Komponent Ill: Zarzadzanie wiekiem w firmie

Czas trwania szkolenia: 32 h / 4 dni w blokach 2-dniowych/

Opis szkolenia

Szkolenie obejmuje zasady polityki zatrudnienia odpornej na
zachodzgce w otoczeniu zmiany demograficzne, efektywne
wykorzystanie potencjatu pracownikéw reprezentujacych roz-
ne grupy wiekowe, zmniejszanie ucigzliwosci psychicznej pra-
cy —redukcje stresu; uwzglednia przyktady dobrych praktyk w
zarzadzaniu wiekiem w przedsiebiorstwach w innych krajach.

Cele i korzysci

B Uczestnik rozumie, dlaczego nie mozna oby¢ sie bez star-
szych pracownikéw

B Uczestnik potrafi efektywnie wykorzystywaé potencjat
pracownikow zgodnie z ich umiejetnosciami, z uwzgled-
nieniem specyfiki grup wiekowych, do ktérych naleza.

B Uczestnik zna zasady prowadzenia polityki zatrudnienia
odpornej na zmiany demograficzne.

B Uczestnik potrafi identyfikowac¢ czynniki powodujace
ucigzliwosc¢ psychiczng w pracy i im przeciwdziataé.

B Uczestnik rozumie mechanizmy utrwalania sie zachowan i
potrafi wykorzystac te wiedze do ksztattowania pozgda-
nych zachowan w pracy (w zakresie bezpieczeristwa i hi-
gieny pracy, w obszarze fizycznym i psychicznym).

B Uczestnik potrafi utrzymad u starszych pracownikéw ich
gotowosc i sity do pracy

Metodyka

Wiedza jest przekazywana przez doswiadczonych praktykow
oraz poparta szeregiem ¢wiczen i przyktadéw sytuacyjnych.
Czesc szkolenia stanowig symulacje sytuacji zawodowych,
testy diagnostyczne.

Kierownik Projektu
Piotr Gmerek

Informacji udziela

Joanna Grabska

Tel: 06182794 22

Tel: 666 872 993

e-mail: joanna.grabska@refa.poznan.pl

Zakres seminarium

B Komunikacja, kierowanie, motywacja

B Starzec sie na rynku pracy: zmiany w zyciu i zachowaniu

B Mocne i stabe strony starszych pracownikow

B Zespoty zréznicowane wiekowo

B Uczenie sie przez cate zycie

B Ksztattowanie struktur dopasowanych do wieku

B Ksztattowanie czasu pracy dopasowanego do wieku

B Starzejgce sie spoteczenstwo — szanse i ryzyka dla kadry
zarzadzajacej i pracownikow

B Wspieranie gotowosci do pracy i zarzgdzanie wiekiem

Uczestnicy

B Seminarium mozna przeprowadzaé zaréwno osobno dla
kadry zarzadzajacej jak i pracownikdéw; mozna tez realizo-
wac je dla obu grup

B Pracownicy dziatéw zarzgdzania kadrami

B Kierownicy zespotow projektowych

[

Program szkolenia

KIEROWANIE, KOMUNIKACIA, MOTYWACJA, KONFLIK-

Kadra kierownicza, ktdra podejmuje decyzje w zakresie
rozwoju pracownikéw

32h

10

TY | METODY ICH ROZWIAZYWANIA

ZMIANY DEMOGRAFICZNE W SPOtECZENSTWIE A RY- 4

NEK PRACY

— SZANSE | ZAGROZENIA DLA KADRY ZA-

RZADZAJACEJ | PRACOWNIKOW

KSZTALtTOWANIE PRACY DOPASOWANE DO WIEKU 6
UciazLiwoSCE  PSYCHICZNA  PRACY — 6
PRZECIWDZIAtANIE

UCZENIE SIE PRZEZ CALE ZYCIE 6
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Biuro dobrze zorganizowane

Stowarzyszanie ds. Badania Pracy i Organizacji Przedsiebiorstw

REFA Wielkopolska

Ul. Rubiez 46/C3 61-612 Poznah
Tel. 061 827 94 10 Fax. 061 827 94 11

www.refa.poznan.pl biuro@refa.poznan.pl

NIP: 778-11-91-948
REGON: 63 02 02 470
KRS 0000079904

Kontakt

Biuro Projektu:

toédzki Regionalny Park Naukowo-Technologiczny Sp. z o.0.
ul. Dubois 114/116 pokdj nr 9

93-465 todz

Kierownik projektu

Piotr Gmerek

Specjalista ds. organizacji szkolen
Joanna Grabska
joanna.grabska@refa.poznan.pl
Tel.+48 61 827 94 22

Tel.+48 666 872 993

Fax. +48 61 827 94 24
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