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Skuteczna komunikacja dzięki optymalnemu ukształtowaniu procesów w administracji 
5 dni, 40 godzin
((((((
Centrum analiz organizacyjnych i kształtowania pracy stanowią zadania i procesy administracyjne. Informacje o ich zakresie i ilości są podstawą ustalania zapotrzebowania na personel, krytycznej oceny realizacji zadań, są podstawą tworzenia i kształtowania lub zmiany stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych i podstawą skutecznej poprawy komunikacji w jednostce.

CELE / Korzyści


· Uczestnicy poznają metody prezentacji, analizy i optymalizacji procesów administracyjnych i uczą się ich zastosowania w praktyce w odniesieniu do przepływu dokumentacji i informacji

· Zaznajamiają się z metodami ustalania czasów realizacji i czasów przepływu informacji

· Potrafią zaproponować projekty oszczędnościowe i racjonalizatorskie stosując konstruktywną krytykę zadań wpływając na efektywność realizowanych procesów i skuteczność komunikacji 

· Potrafią zastosować analizę ABC i technikę tabel decyzyjnych

· Za pomocą analizy możliwych błędów i ich skutków potrafią ustalić skale oceny procesów usługowych

ZAKRES SEMINARIUM

· Procesy w administracji i usługach (rodzaje procesów, podział procesów, analiza słabych stron, zasady kształtowania procesów, kształtowanie procesów)

· Czas realizacji i czas przepływu procesów administracyjnych

· Krytyka zadań (sposób postępowania, analiza i krytyka zadań, opracowanie projektów, udział pracowników)

· Analiza ABC

· Analiza możliwych błędów i ich skutków (FMEA)

METODYKA

W trakcie szkolenia uczestnicy poznają szczegóły metod REFA i stosownych narzędzi kształtowania pracy, które uzupełniają praktyczne przykłady. Uczestnicy biorą aktywny udział w szkoleniu, nie tylko otrzymują informacje, ale uczą się zastosowania poznanych metod w codziennej pracy. Ponadto wymieniają doświadczenia z pozostałymi uczestnikami szkolenia.

UCZESTNICY

· Pracownicy zajmujący się projektami z zakresu organizacji pracy 

· Pracownicy działów organizacyjnych

· Kadra kierownicza, która podejmuje decyzje organizacyjne i ocenia zastosowane metody

CERTYFIKAT

Certyfikaty wydawane są od 1924r., wyłącznie przez REFA Bundesverband według jednolitych zasad obowiązujących w 23 krajach. 100%osób ma możliwość uzyskania certyfikatu. Certyfikat otrzymuje tu uczestnik biorący udział w 80% zajęć na podstawie wystandaryzowanej procedury oceny nabytych umiejętności. Certyfikaty, wydane w j. niemieckim i tłumaczone na j. polski, honorowane są przez pracodawców na świecie.

 Kontakt


Telefonicznie 
+48 61 8279 410


Faksem 
+48 61 8279 411


E-mailem
piotr.gmerek@refa.poznan.pl


Poprzez stronę
www.refa.poznan.pl
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	Biuro Projektu

F5 Konsulting Sp. z o.o.

ul. Składowa 5, 61-897 Poznań

T: 061 856 69 60, F: 061 853 02 95

www.f5.pl
strona internetowa projektu:

www.urzad-efs.pl
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