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Beata Nowaczyk

Prezes Stowarzyszenia REFA Wielkopolska
Tel: 061 827 94 10
e-mail: beata.nowczyk@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI

RENTOWNOSCE DZIALAN DORADCZYCH

Celem REFA jest poprawa konkurencyjnosci i wydajnosci przedsiebiorstw pro-
dukcyjnych i ustugowych poprzez wzrost ich produktywnosci, a takze popra-
wa warunkow pracy osob tam zatrudnionych.

Jednolita terminologia metodologii REFA w zakresie organizacji przedsie-
biorstw utatwia miedzynarodowy transfer know-how. Przeprowadzane w Pol-
sce szkolenia i prace doradcze cechuje ta sama wysoka jakos¢, jak w Niem-
czech i w 23 innych krajach na swiecie.

Dzisiaj REFA w Polsce to:

B 57 treneréw REFA licencjonowanych przez REFA Bundesverband e.V

m ponad 10000 stron oryginalnych materiatéw szkoleniowych REFA po polsku
(praktyczne przyktady i formularze przygotowane do natychmiastowego
zastosowania)

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

m okoto 80.000 osobogodzin szkolen i doradztwa rocznie

Nasi licencjonowani przez REFA Darmstadt doradcy:

B zbadaja mozliwosci zwiekszenia produktywnosci

B przedstawig gotowe rozwigzania

B zaoszczedzg pienigdze klienta (ponizsze wyliczenia trzeba zawsze powtdrzy¢ dla
konkretnych warunkéw)

Wartosc
SREDNI CZAS PRACY DORADCOW 15 dni
UZYSKIWANE EFEKTY 0SZCZEDNOSCI CZASU 25%
SREDNI KOSZT UStUGI DORADCZE] 50 000 zt
MIESIECZNE 0SZCZEDNOSCI DLA KLIENTA 15 000 zt

W WYNIKU ZASTOSOWANIA METOD REFA

/WROT NAKtADOW W CIAGU

ZAKRES DORADZTWA
Optymalizacja proceséw roboczych
[ Pomiary i analiza czasu pracy
Ustalanie technicznie uzasadnionych i obiektywnych norm czasu dla:
- wyrobdéw
- operacji
- czynnosci
] Opracowanie zaktadowego arkusza rozliczen i kalkulacji kosztow
Optymalizacja zapaséw materiatowych
] Inne, zgodne ze specjalizacjg REFA

SPRAWDZ NASZE REFERENCJE
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DORADZTWO DLA PRODUKCII

Chcesz poprawic konkurencyjnos¢ swojej firmy na swiatowym rynku?
Chcesz wprowadzi¢ sprawdzony w praktyce standard organizacji pracy?
Chcesz zwiekszy¢ szanse swojego przedsiebiorstwa na rynku?

JesteSmy Twoim partnerem!

Nasza miedzynarodowa sie¢ ekspertéw, przedsiebiorstw, partneréw i trene-
row gwarantuje jednolite ustugi wysokiej jakosci, poczagwszy od wypréobowa-
nych szkolen a skonczywszy na skutecznym doradztwie.

Dziatania doradcze rozumiemy jako osigganie okreslonego wyniku w sposéb
praktyczny i rzeczowy. Co mozemy dla Ciebie zrobic¢?

Doradztwo REFA jako projekty uzupetniajgce lub wiodace

Jesli chcesz by¢ pewny, ze Twoi pracownicy faktycznie potrafig zastosowac

W praktyce, to czego nauczyli sie na kursach REFA, skorzystaj z coaching’u. Ten
rodzaj ustug uzupetniajgcych standardowe szkolenia REFA sprawdza sie od lat!

Jesli dgzysz do uporzadkowania stanowisk pracy lub planujesz zmiany w orga-
nizacji zaktadu, realizacji zlecen itp. skorzystaj z ustug naszych doradcéw. Nie-
zaleznie od tego, czy chodzi o szybkie, dorywcze dziatanie czy kompleksowy
projekt obejmujacy wiele filii na catym Swiecie nasi doradcy chetnie wezma
W nim udziat.

Wykorzystaj kompetencje naszych doradcéw w zakresie:
® Optymalizacji i analizy procesow

m Normowania czasu pracy

® Wartosciowania pracy, zarzadzania czasem i wynagrodzeniami
B Planowania produkcji i zarzadzania zleceniami

m Optymalizacji zasobow

® Budowy systemu zarzgdzania jakoscig

m Controllingu

Celem kazdego naszego dziatania jest wspdlne osiggniecie wyznaczonych,
mierzalnych celdw, a nie pisanie ksigzek!
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OrIs

Zanim zmienisz proces produkcji pozwdl nam zidentyfiko-
wac jego mocne i stabe strony.

Nasza analiza bedzie podstawa usprawniania badanych sys-
temoéw pracy a takze pozwoli na obliczenie czaséw traco-
nych, o jakie nalezy umniejszy¢ nominalng zdolnos$¢ produk-
cyjna.

KoRrzysci
B Wskazanie zbednych czynnosci i proceséw
m Wskazanie nieproduktywnych czynnosci i procesow

m Okreslenie czasu uzupetniajacego (t,) jako miary poten-

cjatu rozwoju

Ewa Kowalska

Key Account Manager

Tel: 0618279421

664 435 746

e-mail: ewa.kowalska@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI

AUDYT PROCESOW PRODUKCYJNYCH

PRZEBIEG

Audyt prowadzony jest w oparciu o stosowang przez REFA
metodyke podziatu rejestrowanych czynnosci na rodzaje
osobno dla:

B pracownikéw

m $rodkow produkcji lub
B materiatéw.
W zaleznosci od potrzeb wykorzystywane sg rézne metody

rejestrowania danych: obserwacja migawkowa lub fotogra-
fia dnia roboczego.

Przedstawiana przez nas dokumentacja zawiera oprécz ana-
lizy stanu istniejgcego zalecenia dalszych krokéw w kierun-
ku optymalizacji procesu.

FORMA REALIZACII

Audyt jest wykonywany przez doradcéw licencjonowanych
przez REFA Darmstadt.

Obserwacja prowadzona jest na stanowiskach pracy w za-
kresie godzinowym petnej zmiany roboczej.

Wyniki pracy przekazywane sg w wersji papierowej lub elek-
tronicznej, standardowo po polsku.

Na zyczenie przygotowujemy ttumaczenie na inne jezyki.

Dla tych, ktérzy chcieliby przeprowadzi¢ audyt wtasnymi
sitami organizujemy szkolenia wewnatrzfirmowe.

OFERTA | TERMINY
Czas trwania: 5 lub 10 dni / 80 godzin

Cena ustugi oraz terminy jej realizacji ustalane sg indywidu-
alnie!

Opisy innych szkolen znajdziesz w osobnej ofercie!

ZAPYTAJ) TEZ O DORADZTWO W OBSZARACH

Rachunek kosztow

Zarzadzanie zasobami materiatowymi
Komunikacja

Konflikty

Organizacja pracy w biurze
Opracowanie strategii rozwoju

Inne
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OPTYMALIZACJA PROCESOW PRODUKCYINYCH

OrIs

Aby skutecznie reagowacd na zachodzgce zmiany i spetniac
wzrastajgce wymagania w wielu dziedzinach, np. w zakresie
dotrzymywania termindéw dostaw, przedsiebiorstwa dopa-
sowujg swojg strukture organizacyjng do wymagan rynku.

Zmiany w konwencjonalnej strukturze funkcjonalnej juz nie
wystarczajg. Z tego powodu coraz wieksze znaczenie zysku-
je podporzadkowanie organizacji procesowi oraz ksztatto-
wanie procesu.

KoRrzysci

Dzieki skupieniu uwagi na procesie mozna urzeczywistnic
istotne cele przedsiebiorstwa:

m skrécenie czasu przeptywu / cyklu produkcji

B obnizenie kosztéw

B podwyzszenie poziomu jakosci

m zwiekszenie zadowolenia klientow.

StawGaAh Moo
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ZAPYTAJ) TEZ O DORADZTWO W OBSZARACH

Rachunek kosztow

Zarzadzanie zasobami materiatowymi
Komunikacja

Konflikty

Organizacja pracy w biurze
Opracowanie strategii rozwoju

Inne
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PRZEBIEG

Przedmiotem ustugi moze by¢ optymalizacja przeptywu
materiatowego lub optymalizacja pracy na wybranych sta-
nowiskach roboczych rozumiana jako ksztattowanie syste-
mu pracy, przebiegu pracy w procesie produkcji w sposdb
ekonomiczny i z uwzglednieniem zasad ergonomii
(dopasowanie cztowieka i pracy).

FORMA REALIZACII

Optymalizacja jest wykonywana przez doradcdw licencjono-
wanych przez REFA Darmstadt.

Wyniki pracy przekazywane sg w wersji papierowej lub elek-
tronicznej, standardowo po polsku.

Na zyczenie przygotowujemy ttumaczenie na inne jezyki.

Dla tych, ktérzy chcieliby przeprowadzi¢ optymalizacje wta-
snymi sitami organizujemy szkolenia wewnatrzfirmowe.

OFERTA | TERMINY

Cena ustugi, czas trwania i terminy jej realizacji zalezg od
rozmiaru zadan i ustalane sg indywidualnie!

Opisy innych szkolen znajdziesz w osobnej ofercie!

Ewa Kowalska

Key Account Manager

Tel: 0618279421

664 435 746

e-mail: ewa.kowalska@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI
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Firmy, ktore odniosty sukces na rynku wprowadzity proceso-
wa strukture organizacyjna, zwiekszyty wydajnos¢ pracy

i zainwestowaty w szkolenia pracownikéw. Istotnym ele-
mentem tych dziatan byto zaangazowanie pracownikéw

W proces poprawy produktywnosci.

Wychodzac naprzeciw tym problemom REFA Wielkopolska
opracowata projekt doradczy ktérego celem jest przygoto-
wanie pracownikéw do generowania i realizacji na wtasnych
stanowiskach pracy zmian, sprzyjajgcych wzrostowi produk-
tywnosci.

KoRrzys$ci

W wyniku realizacji projektu uczestnicy (ok.12 oséb) beda

potrafili wyszukiwaé przejawy marnotrawstwa w procesie

produkgcji, bedg potrafili efektywnie ksztattowac stanowiska

pracy a takze pracowac w zespole prezentujgc swoje pomy-

sty i je wdrazacd.

Korzysci dla uczestnika:

B Nabycie umiejetnosci wyszukiwania marnotrawstwa

B Poznanie zasad optymalnego ksztattowania pracy

B Szerzenie idei, ze dobra organizacja nie wymaga wiel-
kich zmian i kazdy moze mie¢ wptyw na efektywnosé
pracy

m Nabycie umiejetnosci prezentacji wynikdéw pracy na
forum

B Nabycie umiejetnosci pracy w zespole

&‘ "o
W = -
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Ewa Kowalska

Key Account Manager

Tel: 0618279421

664 435 746

e-mail: ewa.kowalska@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI

Twoéi pomyst, TwOI SUKCES

PROGRAM Godziny

NA TROPIE MARNOTRAWSTWA — NAUKA | WARSZTA- 8
TY NA PRODUKCII

ELIMINOWANIE MARNOTRAWSTWA — TEORIA ORGA- 8
NIZACJI PRACY

OPTYMALIZACJA STANOWISK PRODUKCYJINYCH — 8
MAM POMYSt!
ULEPSZONE STANOWISKO PRACY - REALIZACJA 8

,,MALYCH WNIOSKOW RACIJONALIZATORSKICH"

PREZENTACJA WYNIKOW | PLANY NA PRZYSZtOSC 8

FORMA REALIZACII

Projekt jest prowadzony jednoczesnie przez 2 trenerow
REFA. Trwa nieprzerwanie przez 1 tydzien. Realizowany jest
na terenie zaktadu. Moze dotyczy¢ tylko wybranych obsza-
row firmy.

Warunkiem niezbednym dla powodzenia projektu jest
umozliwienie pracownikom natychmiastowej realizacji zgta-
szanych przez nich ,,matych” wnioskéw racjonalizatorskich.

OFERTA | TERMINY
Czas trwania: 5 dni / 40 godzin
Optymalna liczba uczestnikow: 12

Cena ustugi oraz terminy jej realizacji ustalane sg indywidu-
alnie !

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument wydawany przez
REFA Bundesverband z Darmstadt oraz jego polskie ttuma-
czenie.

UCZESTNICY

Uczestnicy powinni legitymowac sie przynajmniej wyksztat-
ceniem srednim lub zawodowym, popartym kilkuletnig
praktyka w zaktadzie pracy. Zapraszamy:

Kadre kierowniczg $redniego szczebla
Pracownikéw dziatéw przygotowania produkcji
Technologéw

Mistrzow

Pracownikéw bezposrednioprodukcyjnych
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CASE 1: SKROCENIE CZASU PRZEPLYWU NA WYDZIALE KOKARD

NASZ KLIENT

Nasz klient jest najwigekszym udziatowcem w produkcji tkanych wstazek deko-
racyjnych w Europie. Specjalizuje sie gtdwnie w wytwarzaniu ozdobnych ko-
kard w wiekszosci dla przemystu spozywczego i kosmetycznego. W Polsce
produkcja umiejscowiona jest w 2 zaktadach. W pierwszym pracuje blisko 500
0s0b, w drugim zatrudnienie znalazto okoto 200 oséb.

PROBLEMY

Analizujgc proces produkcji w swoim zaktadzie Nasz Klient wskazat m.in. na
koniecznos¢ wyeliminowania nastepujgcych probleméw:

L Nieuporzagdkowany przeptyw materiatow
L Zbyt dtugi czasu przeptywu
L Marnotrawstwo czasu wskutek wykonywania zbednych czynnosci

Do realizacji projektu, ktorego celem byto skrécenie czasu przeptywu na wy-
dziale kokard zostata zaproszona REFA Wielkopolska.

DziAtANIA ZREALIZOWANE PRZEZ DORADCOW REFA
Kalendarz dzialan

‘ I

EFEKTY

-Wykonane sztuki -Osiggnigcie normy
8o 160 00%
S0 100.00%
w0 —
2000 000N
2000 — 0,00
o L L— - -
o . ' W
W Wicrek [badarse] B Pomedoakk
-Przyrost 23,51% -Przyrost 12,64%
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Pomiar czasu inaczej chronometraz to mierzenie i analizo-
wanie czasow rzeczywistych odnoszacych sie do pracy czto-
wieka, w celu ustalenia czaséw normatywnych.
Chronometraz polega na opisaniu systemu pracy, a w szcze-
golnosci technologii pracy, metody pracy i warunkdéw pracy
oraz na zarejestrowaniu ilosci odniesienia, wielkosci wpty-
wowych, tempa pracy i czaséw rzeczywistych

W poszczegdlnych odcinkach przebiegu.

Z analizy tych danych wynikajg technicznie uzasadnione
normy czasowe dotyczgce poszczegdlnych odcinkéw prze-
biegu.

KoRrzyscli

Normy, czasy gtdowne tg, jako technicznie uzasadnione nor-

my czasowe:

W stuzg do opracowania zaktadowego katalogu norm czasu

B s3 uzyteczne w planowaniu i sterowaniu produkcjg oraz
kontroli i wynagradzania pracownikdw,

B stanowig podstawe oceny wykorzystania, wydajnosci
$rodka produkcji

W stuzg poprawie organizacji pracy

B pozwalajg na miarodajng analize kosztow

Ewa Kowalska

Key Account Manager

Tel: 06182794 21

664 435 746

e-mail: ewa.kowalska@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI

NORMOWANIE CZASU PRACY

PRZEBIEG

Normowanie czasu pracy polega na ustalenie czaséw gtow-
nych w odniesieniu do cztowieka, w tym czaséw przygoto-
wawczo-zakonczeniowych (zbrojen).

Pomiar czaséw gtdwnych jest wykonywany w ramach zle-
cen realizowanych przez cztowieka dla typowych, wybra-
nych wyrobdw, stanowisk i wydziatéw wystepujgcych

w produkgiji.

Pomiar realizowany jest wedtug autorskiej procedury REFA.

Wynikiem przeprowadzonych pomiaréw czasu bedzie wy-
kaz czaséw standardowych operacji z uwzglednieniem cza-
séw zbrojen, na podstawie ktérych bedzie mozna tworzy¢
katalogi czasow.

FORMA REALIZACIJI

Pomiar czasu jest wykonywany przez doradcow licencjono-
wanych przez REFA Darmstadt.

Wyniki pracy przekazywane sg w wersji papierowej lub elek-
tronicznej, standardowo po polsku.

Na zyczenie przygotowujemy ttumaczenie na inne jezyki.

Dla tych, ktérzy chcieliby przeprowadzi¢ normowanie wta-
snymi sitami organizujemy szkolenia wewnatrzfirmowe.

OFERTA | TERMINY

Cena ustugi, czas trwania i terminy jej realizacji zalezg od
rozmiaru zadan i ustalane sg indywidualnie!

Opisy innych szkolen znajdziesz w osobnej ofercie!

ZAPYTAJ) TEZ O DORADZTWO W OBSZARACH

Rachunek kosztow

Zarzadzanie zasobami materiatowymi
Komunikacja

Konflikty

Organizacja pracy w biurze
Opracowanie strategii rozwoju

Inne
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PRZYGOTOWANIE KATALOGOW CZASU

OrIs

Masz problem z ciggtg aktualizacjg czaséw realizacji zlecen?
Zdecyduj sie na profesjonalnie opracowane katalogi czasu!

Katalogi czasu zawierajg normatywy czasow realizacji zadan
roboczych i uwalniaja od normowania czasu pracy.

KoRrzysci

m Przy takich samych lub podobnych procesach pracy,
W przypadku zmiany przedmiotu pracy nie sg potrzebne
nowe pomiary czasu

® Normatywy czasu umozliwiajg planowanie przebiegéw
pracy, sterowanie nimi i przeprowadzanie analiz ekono-
micznych

B Zastosowanie normatywow czasu utatwia wykonywanie
kalkulacji wstepnych i powoduje, ze sa one doktadniejsze

W Zastosowanie normatywow czasu sktania do przemysle-
nia przebiegdw pracy, z ktérego wynika okreslone daze-
nie do ksztattowania pracy.

ZAPYTAJ TEZ O DORADZTWO W OBSZARACH

Rachunek kosztow

Zarzgdzanie zasobami materiatowymi
Komunikacja

Konflikty

Organizacja pracy w biurze
Opracowanie strategii rozwoju

Inne
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PRZEBIEG

Normatywy czasu okreslane sg dla systemdw pracy

0 podobnych warunkach pracy realizujgcych podobne zada-
nie robocze lub wykazujgcych podobng technologie lub me-
tode pracy.

Ustalenie czaséw odbywa sie jedng z nastepujgcych metod:
B pomiar czasu,

B systemy czaséw elementarnych,
m poréwnanie i szacowanie,

B zapis wiasny,

m wywiad,

m obliczenie.

Normatywy czasu przedstawiane sg pod postacig nomogra-
mow lub tablic oraz wzoru, katalogéw normatywow czasu
lub arkuszy kalkulacyjnych.

FORMA REALIZACIJI

Katalogi przygotowywane sg przez doradcow licencjonowa-
nych przez REFA Darmstadt.

Wyniki pracy przekazywane sa w wersji papierowej lub elek-
tronicznej, standardowo po polsku.

Na zyczenie przygotowujemy ttumaczenie na inne jezyki.

Dla tych, ktérzy chcieliby samodzielnie przygotowac katalo-
gi czasOw organizujemy szkolenia wewnatrzfirmowe.

OFERTA | TERMINY

Cena ustugi, czas trwania i terminy jej realizacji zalezg od
rozmiaru zadan i ustalane sg indywidualnie!

Opisy innych szkolen znajdziesz w osobnej ofercie!

Ewa Kowalska

Key Account Manager

Tel: 0618279421

664 435 746

e-mail: ewa.kowalska@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI
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GRA SYMULACYJNA — METODY PLANOWANIA PROCESOW | ZADAN W PRAKTYCE

OrIs

Gra symulacyjna to jedna z technik szkoleniowych, polegaja-
ca na zasymulowaniu okreslonej sytuacji, w ktérej uczestnik
moze przeéwiczy¢ nabyte wczesniej na szkoleniach REFA
umiejetnosci. Jest jedng z najefektywniejszych metod szko-
lenia. taczy w sobie elementy utrwalania wiedzy, kooperacji
graczy — uczestnikdw, mozliwosci wyprébowania nowych
pomystow i rozwigzan, zarowno tych dobrych, jak i ztych.

Mozesz wyprébowac najbardziej nowatorskie rozwigzania i
sprawdzic, jakie przyniosg efekty.

KoRrzysci

Uczestnicy analizujg i optymalizujg przeptyw w kierunku
eliminowania marnotrawstwa materiatu i czasu — obnizenia
kosztéw wytwarzania.

Uczestnicy ¢wiczg zastosowanie metod i narzedzi planowa-
nia realizacji zlecen i zasobdw na konkretnym przyktadzie
oraz poszerzajg swoja wiedze na temat kompetencji po-
szczegblnych wydziatéw i stanowisk pracy poznanych na
szkoleniach REFA lub w zaktadach pracy.

Kompetentni pracownicy, stosujgc poznane metody plano-
wania pracy i proceséw, bezposrednio przyczyniajg sie do
poprawy terminowosci realizacji zlecen, zmniejszenia kosz-
tow i poprawy jakosci w przedsiebiorstwie.

Gra zacheca uczestnikéw zaréwno do wspdlnej, jak i samo-
dzielnej pracy. Uczestnicy poprzez prace w zespole poznaja
range zagadnien z psychologii kierowania, wspétpracy
wszystkich uczestnikéw proceséw w zaktadzie produkcyj-
nym, wtasciwego doboru oséb w zespole.

UCZESTNICY

Oferta jest skierowana do kierownikdéw, mistrzéw, techno-

logéw, szeféw produkcji, pracownikéw dziatéw utrzymania
ruchu, dziatéw gospodarki materiatowej i innych oséb po-
dejmujacych kluczowe decyzje w przedsiebiorstwie. Gra jest
doskonatym uzupetnieniem szkolen podstawowych REFA.

Do gry zapraszamy réowniez doswiadczonych pracownikéw
zaktaddw produkcyjnych, ktdrzy chcg odswiezy¢ swojg wie-
dze z zakresu organizacji pracy

SPIS TRESCI

PRZEBIEG

Spotkanie trwa 5 dni. Bierze w nim udziat od 9 do 12 oséb.
Sytuacje wyjsciowg symuluje tradycyjna funkcjonalna orga-
nizacja produkcji. Kazdemu uczestnikowi przydzielane jest
miejsce pracy. Przebieg gry uzalezniony jest od wczesniej
sformutowanego celu, np.:

m  wyprodukowanie okreslonej ilosci wyrobdw w zadanym
czasie,
m produkcja zgodnie ze zleceniem klienta

Podstawg gry symulacyjnej jest prosty model zaktadu pro-
dukcyjnego, w ktérym uczestnicy samodzielnie odgrywaja
role (funkcje) petnione w zaktadzie (centrum zamdwien,
magazyn, zbyt, produkcja: montaz, wykanczalnia, wykona-
nie naprawy, kontrola jakosci itd.).

Przedmiotem produkcji s proste wyroby sktadajace sie z 3-
5 elementow, przechodzace w trakcie procesu produkcji
przez 5-7 stanowisk pracy.

Prostota modelu sprawia, ze uczestnik zapoznaje sie z istot-
nymi funkcjami i zaleznosciami codziennego zycia zaktadu.
Uczestnik podejmuje decyzje w trakcie przebiegu produkcji.
Uczy sie rozpoznawac stabe punkty, analizowac je, ksztatto-
wac i usuwac lub czesciowo eliminowad.

Uktad dziatéw i wydziatéw oraz stanowisk pracy (stotow
roboczych) jest zgodny z przebiegiem procesu produkcyjne-
go.

OFERTA | TERMINY
Czas trwania: 5 dni / 40 godzin
Optymalna liczba uczestnikéw: 9-12

Cena ustugi oraz terminy jej realizacji ustalane sg indywidu-
alnie !

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymuja niemiecki dokument potwierdzajgcy
ukonczenie szkolenia, wydawany przez REFA Bundesver-
band z Darmstadt oraz jego polskie ttumaczenie.

Ewa Kowalska

Key Account Manager

Tel: 06182794 21

664 435 746

e-mail: ewa.kowalska@refa.poznan.pl
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COACHING, MENTORING

OrIs

Jesli chcesz by¢ pewny, ze Twoi pracownicy faktycznie po-
trafig zastosowac w praktyce, to czego nauczyli sie na kur-
sach REFA, skorzystaj z coaching’u lub mentoring’u.

Ten rodzaj ustug uzupetniajgcych standardowe szkolenia
REFA sprawdza sie od lat!

KoRrzysci

W wyniku coachingu uczestnicy bedg potrafili np,:

B rejestrowac wtasciwie czasy pracy czynnosci i operacji
wykonywane na stanowiskach roboczych i wydziatach
produkcyjnych,

B ustalac rodzaje tych czaséw analizowac ich zaleznosci

B eliminowa¢ marnotrawstwo czasu pracy w procesie

produkcyjnym.

ZAPYTAJ TEZ O DORADZTWO W OBSZARACH:

Rachunek kosztow

Zarzadzanie zasobami materiatowymi
Komunikacja

Konflikty

Organizacja pracy w biurze
Opracowanie strategii rozwoju

Inne
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PRZEBIEG

Coaching prowadzony przez REFA oznacza wsparcie i kiero-
wanie rozwojem umiejetnosci oraz kompetencji pracowni-
kéw w dziedzinie szeroko rozumianej organizacji pracy.
Istotnym elementem coachingu jest partnerska relacja i
wzajemne zaufanie miedzy trenerem (z ang. tzw. coach), a
jego klientem (pracownikiem).

Zasadniczym zadaniem coachingu jest wsparcie osoby obje-
tej coachingiem w osiggnieciu przez nig uzgodnionych z
coachem celdw.

Mentoring w wykonaniu treneréow REFA Wielkopolska ma
na celu pomoc w rozwoju kompetencji pracownikéow —
uczestnikdéw szkoler REFA.

Jest stosowany jako uzupetnienie szkolen i w odniesieniu do
wiedzy nabytej przez uczestnikéw na szkoleniu. Moze doty-
czy¢ np. umiejetnosci normowania czasu pracy.

Mentor i jego umiejetnosci stanowig wzorzec do naslado-
wania. Mentor pracujagc wspdlnie z pracownikiem klienta
czuwa nad prawidtowg realizacjg zadan, wskazuje koniecz-
nos$¢ poprawy i sposéb dojscia do celu oraz ocenia postepy.

FORMA REALIZACIJI

Coaching i/lub mentoring jest prowadzony indywidualnie
przez trenera licencjonowanego przez REFA Darmstadt w
zakresie uzgodnionym z klientem.

OFERTA | TERMINY

Cena ustugi, czas trwania i terminy jej realizacji zalezg od
rozmiaru zadan i ustalane sg indywidualnie!

Ewa Kowalska

Key Account Manager

Tel: 0618279421

664 435 746

e-mail: ewa.kowalska@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI
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DORADZTWO DLA ADMINISTRACII

Firma musi nieustannie weryfikowaé model wtasnego rozwoju oraz modyfiko-
wac tworzone struktury i funkcje w zmiennym otoczeniu konkurencji. Rodzi to
potrzebe podnoszenia i okreslenia pozycji firmy, oceny optacalnosci
i efektywnosci podejmowanych dziatan, a takze badania dziatari konkurenciji.
Nasi licencjonowani przez REFA Darmstadt doradcy:

B Zbadajg mozliwosci zwiekszenia efektywnosci pracy

m Ocenig strategie firmy

B Przedstawig gotowe rozwigzania

[ |

Zaoszczedzg pienigdze klienta (ponizsze wyliczenia trzeba zawsze powt6rzyé
dla konkretnych warunkéw)

Wartosc
SREDNI CZAS PRACY DORADCOW 15 dni
UZYSKIWANE EFEKTY 0SZCZEDNOSCI CZASU 25%
SREDNI KOSZT UStUGI DORADCZE] 50 000 zt
MIESIECZNE OSZCZEDNOSCI DLA KLIENTA 15 000 zt

W WYNIKU ZASTOSOWANIA METOD REFA

ZWROT NAKtADOW W CIAGU 3,3 MIESIACA

ZAKRES DORADZTWA

Doskonalenie kompetencji kadry kierowniczej
Optymalizacja pracy w biurze
Umocnienie pozycji przedsiebiorstwa na rynku

Opracowanie strategii rozwoju

SPRAWDZ NASZE REFERENCJE

Informacji udziela :

Piotr Gmerek

Key Account Manager

Tel: 061 82794 17

660 712 789

e-mail: piotr.gmerek@refa.poznan.pl
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CASE 2: OPTYMALIZACJA PRACY W BIURZE

NASZ KLIENT

Dziatajgca w branzy IT firma przezywata gwattowny rozwéj wigzacy sie nie
tylko z pozyskaniem nowych zlecen ale i z zatrudnieniem nowych pracowni-
kow. Gtéwnym zadaniem pracownikéw byty kontakty z klientami polegajace
na prezentacji ofert, wspdlnym wypracowywaniu rozwigzan informatycznych
i ich wdrazaniu u klienta, w tym prowadzenie szkolen.

PROBLEMY

L brak standardéw pracy

L] dtugi czas pozyskiwania informacji

. dublowanie prac na stanowiskach

L Wysokie koszty administracji i podrézy

DziAtANIA ZREALIZOWANE PRZEZ DORADCOW REFA

B Reorganizacja stanowisk pracy za pomocg metody 5S

Standardy (zarzadzanie dokumentami, zamdwienia na materiaty..)
Strukturyzacja pracy (Scisle okreslone obowigzki, przeptyw informaciji..)
Ksztattowanie proceséw (standaryzacja, kanban...)

Nowa organizacja biura (job sharing)

EFEKTY

Projekt zostat zrealizowany naktadem pracy réwnym 75 dniom pracy dorad-
cow. W wyniku jego realizacji firma zanotowata

B Zmniejszenie czasu pozyskiwania informacji o 90%
m  Dostepnos$¢ materiatu na poziomie 99%
B Zmniejszenie kosztow o 56% (na przyktadzie jednego procesu)

14 | SzKOLENIA | DORADZTWO 2009 — STOWARZYSZENIE REFA WIELKOPOLSKA

Informacji udziela :

Piotr Gmerek

Key Account Manager

Tel: 06182794 17

660 712 789

e-mail: piotr.gmerek@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI
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OrIs

Celem zarzgdzania czasem wtasnym jest poprawa wiasnej
efektywnosci.

Zarzadzanie czasem i sobg oznacza, ze to my panujemy nad
czasem i pracg a nie one nad nami.

KoRrzysci

Dzieki umiejetnosci zarzgdzania wtasnym czasem:
B Rozwijamy wyobraznie

B JesteSmy bardziej kreatywni

B JesteSmy mniej zestresowani

B Mamy wiecej wolnego czasu

m Konsekwentnie osiggamy stawiane sobie cele

OFERTA | TERMINY

Cena ustugi, czas trwania i terminy jej realizacji zalezg od
rozmiaru zadan i ustalane sg indywidualnie!

Opisy innych szkolen znajdziesz w osobnej ofercie!

Informacji udziela :

Piotr Gmerek

Key Account Manager

Tel: 061 827 94 17

660 712 789

e-mail: piotr.gmerek@refa.poznan.pl

Ewa Kowalska

Key Account Manager

Tel: 0618279421

664 435 746

e-mail: ewa.kowalska@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI

/ARZADZANIE CZASEM WELASNYM

PRZEBIEG

Zarzadzanie czasem wtasnym jest realizowane w oparciu
0 nastepujgce zagadnienia:

B Pojecia zarzadzania czasem

m Zalety planowania czasu i kontroli
m Plany tygodniowe i dzienne

m Narzedzia zarzgdzania czasem

B Ztodzieje czasu

FORMA REALIZACII

Projekt moze by¢ realizowany jako coaching i/lub mento-
ring pracownikéw.

Coaching oznacza wsparcie i kierowanie rozwojem umiejet-
nosci oraz kompetencji pracownikéw. Istotnym elementem
coachingu jest partnerska relacja i wzajemne zaufanie mie-
dzy trenerem (z ang. tzw. coach), a jego klientem
(pracownikiem). Zasadniczym zadaniem coachingu jest
wsparcie osoby objetej coachingiem w osiggnieciu przez nig
uzgodnionych z coachem celdéw.

Mentoring ma na celu pomoc w rozwoju kompetencji pra-
cownikow — uczestnikdw szkoler REFA.

Jest stosowany jako uzupetnienie szkolen i w odniesieniu do
wiedzy nabytej przez uczestnikdw na szkoleniu.

Mentor i jego umiejetnosci stanowig wzorzec do naslado-
wania. Mentor pracujgc wspdlnie z pracownikiem czuwa
nad prawidtowg realizacjg zadan, wskazuje koniecznos¢
poprawy i sposéb dojscia do celu oraz ocenia postepy.

Innym wariantem jest trwajgce dwa dni szkolenie wewna-
trzfirmowe, ktére mozna powigzac¢ z indywidualnymi kon-
sultacjami, coachingiem, czy mentoringiem.

ZAPYTAJ) TEZ O DORADZTWO W OBSZARACH

Rachunek kosztow

Zarzadzanie zasobami materiatowymi
Komunikacja

Konflikty

Organizacja pracy w biurze
Zarzadzanie procesami produkcji
Opracowanie strategii rozwoju

Inne
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/ARZADZANIE KONFLIKTAMI

OrIs

Skuteczna wspotpraca i zarzadzanie konfliktami w zespole

Praca w zespotach staje sie coraz wazniejszym elementem
organizacji firm. Dzieki niej firmy zyskujg wysoka elastycz-
nosc¢ i synergie kompetenciji.

Z drugiej strony praca w zespotach jest nie lada wyzwaniem
dla pracownikéw. Oczekuje sie od nich samodzielnosci,
umiejetnosci wspotpracy i zarzadzania konfliktami.

KoRrzysci

B Rozpoznawalnos$¢ dynamiki w zespole

B Prawidfowa ocena sytuacji

B Szybka analiza napieé i identyfikowanie ich przyczyn
m Radzenie sobie z konfliktami

OFERTA | TERMINY

Cena ustugi, czas trwania i terminy jej realizacji zalezg od
rozmiaru zadan i ustalane sg indywidualnie!

Opisy innych szkolen znajdziesz w osobnej ofercie!

ZAPYTAJ TEZ O DORADZTWO W OBSZARACH

Rachunek kosztéw

Zarzadzanie zasobami materiatowymi
Komunikacja

Konflikty

Organizacja pracy w biurze
Zarzadzanie procesami produkcji
Opracowanie strategii rozwoju

Inne
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PRZEBIEG

Zarzadzanie konfliktami jest realizowane w oparciu o naste-
pujace zagadnienia

m Wspotpraca w zespole

® Dynamika pracy zespotu

® Wyzwania pracy w zespole dla cztonkéw zespotu i kie-
rownictwa

B Role i przejrzystosc pracy w zespole

B Postepowanie w sytuacjach konfliktowych

m Uczenie oparte na praktyce

FORMA REALIZACII

Projekt moze by¢ realizowany jako coaching i/lub mento-
ring pracownikow.

Coaching oznacza wsparcie i kierowanie rozwojem umiejet-
nosci oraz kompetencji pracownikéw. Istotnym elementem
coachingu jest partnerska relacja i wzajemne zaufanie mie-
dzy trenerem (z ang. tzw. coach), a jego klientem
(pracownikiem). Zasadniczym zadaniem coachingu jest
wsparcie osoby objetej coachingiem w osiggnieciu przez nig
uzgodnionych z coachem celéw.

Mentoring ma na celu pomoc w rozwoju kompetencji pra-
cownikéw — uczestnikdw szkoler REFA.

Jest stosowany jako uzupetnienie szkolen i w odniesieniu do
wiedzy nabytej przez uczestnikéw na szkoleniu.

Mentor i jego umiejetnosci stanowig wzorzec do naslado-
wania. Mentor pracujgc wspdlnie z pracownikiem czuwa
nad prawidtowa realizacjg zadan, wskazuje koniecznos$¢
poprawy i sposéb dojscia do celu oraz ocenia postepy.

Innym wariantem jest trwajgce dwa dni szkolenie wewna-
trzfirmowe, ktére mozna powigzaé z indywidualnymi kon-
sultacjami, cochingiem, czy mentoringiem.

Informacji udziela :

Piotr Gmerek

Key Account Manager

Tel: 06182794 17

660 712 789

e-mail: piotr.gmerek@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI
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KIEROWANIE A ROZMOWY Z PRACOWNIKAMI

OrIs

Skuteczne kierowanie pracownikami to miedzy innymi
umiejetnosc elastycznego dostosowania swojego sposobu
komunikowania sie do ludzi, sytuacji i wymagan. Umiejetno-
$ci te mozna rozwijac i doskonalic.

KoRrzysci

m Swiadomos¢ znaczenia dialogu dla kierowania pracowni-
kami

B Znajomos¢ roznych form rozmowy

® Umiejetnos¢ prowadzenia trudnych a czesto konflikto-

wych rozméw

OFERTA | TERMINY

Cena ustugi, czas trwania i terminy jej realizacji zalezg od
rozmiaru zadan i ustalane sg indywidualnie!

Opisy innych szkolen znajdziesz w osobnej ofercie!

Informacji udziela :

Piotr Gmerek

Key Account Manager

Tel: 06182794 17

660 712 789

e-mail: piotr.gmerek@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI

PRZEBIEG

Kierowanie a rozmowy z pracownikami jest realizowane w
oparciu o nastepujace zagadnienia:

m Rozmowy z pracownikami jako zadanie kierownicze
m Ustalanie celdw, chwalenie, krytyka, rozmowy okresowe
m Czynniki sukcesu w komunikacji i retoryce
B Réwnowaga pomiedzy widzeniem siebie przez siebie
i przez innych

m Doskonalenie wiasnych kompetencji komunikacyjnych

FORMA REALIZACII

Projekt moze by¢ realizowane jako coaching i/lub mento-
ring pracownikéw.

Coaching oznacza wsparcie i kierowanie rozwojem umiejet-
nosci oraz kompetencji pracownikéw. Istotnym elementem
coachingu jest partnerska relacja i wzajemne zaufanie mie-
dzy trenerem (z ang. tzw. coach), a jego klientem
(pracownikiem). Zasadniczym zadaniem coachingu jest
wsparcie osoby objetej coachingiem w osiggnieciu przez nig
uzgodnionych z coachem celdéw.

Mentoring ma na celu pomoc w rozwoju kompetencji pra-
cownikow — uczestnikdw szkolert REFA.

Jest stosowany jako uzupetnienie szkolen i w odniesieniu do
wiedzy nabyte]j przez uczestnikow na szkoleniu.

Mentor i jego umiejetnosci stanowig wzorzec do naslado-
wania. Mentor pracujgc wspolnie z pracownikiem czuwa
nad prawidtowg realizacjg zadan, wskazuje koniecznos¢
poprawy i sposéb dojscia do celu oraz ocenia postepy.

Innym wariantem jest trwajgce dwa dni szkolenie we-
wnatrzfirmowe, ktére mozna powigzac z indywidualnymi
konsultacjami, cochingiem, czy mentoringiem.

ZAPYTAJ TEZ O DORADZTWO W OBSZARACH

Rachunek kosztow

Zarzadzanie zasobami materiatowymi
Komunikacja

Konflikty

Organizacja pracy w biurze
Zarzadzanie procesami produkcji
Opracowanie strategii rozwoju

Inne
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PRACA ZESPOLOWA W PRAKTYCE

OrIs

Zatozeniem projektu jest wyksztatcenie lideréw zespotéow
pracowniczych, ktérzy wiedzg, umiejetnosciami i predyspo-
zycjami zmotywujg cztonkéw zespotu do kreatywnej i wy-
dajnej pracy. Zadaniem lideréw bedzie ponadto szerzenie
idei pracy w zespotach poprzez przygotowywanie dziatan
edukacyjnych np. w formie gietdy informacyjne;j.

Szkolenia i warsztaty stuzg osiggnieciu zasadniczego celu
projektu. Gietda informacyjna stuzy rozpropagowaniu idei
pracy zespotowej i technik organizatorskich wsrdd pracow-
nikow firmy (ca.200 oséb).

KoRrzysci

Po zakonczeniu projektu przedsiebiorstwo bedzie dyspono-
wato kadrg 24 oséb zdolnych do kierowania zespotami pra-
cowniczymi, ktorzy wiedzg, umiejetnosciami i predyspozy-
cjami zmotywuja cztonkdw zespotu do kreatywne;j

i wydajnej pracy.

Nabycie przez lideréw wiedzy i umiejetnosci w zakresie:

Zarzadzania projektami

Pracy w zespotach

Technik organizatorskich
Popularyzacji idei pracy w zespotach

BEY i
..I-n!-.; !

OFERTA | TERMINY
Czas trwania: 23 dni / 184 godziny

Optymalna liczba oséb: 12 lideréw (24 koordynatoréw)

Cena ustugi oraz terminy jej realizacji ustalane sg indywidu-
alnie !
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PROGRAM Godziny
WPROWADZENIE DO PRACY ZESPOtOWE) 8
SZKOLENIE ZESPOtU PROJEKTOWEGO 40
PRZYGOTOWANIE GIE£DY INFORMACYJINEJ 16
GIELDA INFORMACYJINA 8
SZKOLENIE KOORDYNATOROW (LIDEROW) 96
WARSZTATY Z MONITORINGU 16

FORMA REALIZACII

Projekt jest prowadzony jednoczesnie przez 2 trenerow
REFA. Realizowany jest na terenie zaktadu. Moze dotyczyé
tylko wybranych obszaréw firmy. Spotkania odbywajg sie co
2-3 tygodnie. Warsztaty z monitoringu moga by¢ zastgpione
audytem.

UCZESTNICY

Uczestnicy powinni legitymowad sie przynajmniej wyksztat-
ceniem s$rednim lub zawodowym, popartym kilkuletnig
praktyka w zaktadzie pracy. Zapraszamy:

Kadre kierowniczg sredniego szczebla
Pracownikéw dziatéw przygotowania produkcji
Technologdéw

Mistrzéw

Pracownikéw bezposrednioprodukcyjnych

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymuja niemiecki dokument wydawany przez
REFA Bundesverband z Darmstadt oraz jego polskie ttuma-
czenie.

Informacji udziela :

Piotr Gmerek

Key Account Manager

Tel: 06182794 17

660 712 789

e-mail: piotr.gmerek@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI
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DOSKONALENIE KOMPETENCJI KADRY KIEROWNICZE]

OrIs

Zatozeniem projektu jest wyksztatcenie liderow, potrafig-

cych skutecznie przewodzi¢ zespotom projektowym, dzieki

nabytej wiedzy i umiejetnosciom zaréwno w zakresie kiero-

wania i organizacji projektowej, jak tez komunikacji, moty-

wacji i zarzagdzania konfliktami.

Projekt jest potaczeniem dwdch elementéw:

m ,twardych” metod i technik, znanych gtéwnie z meto-
dyk zarzadzania projektami, oraz

B wiedzy i umiejetnosci w obszarach ,, miekkich”, z maksy-
malnym wyczuleniem na ludzi biorgcych udziat w pro-
wadzonych przedsiewzieciach.

Elementy te zostaty zebrane w ramach jednego, spdjnego

programu szkoleniowo-doradczego.

KoRrzyscli

m Lepsze dopasowanie oferty firmy do potrzeb klienta
Szybsze wprowadzanie nowych produktow na rynek
Dotrzymywanie termindw realizacji umow,
Obnizenie kosztéw wytwarzania/ustug

Zwiekszenie wydajnosci.

h . .A AP ‘T Mamaoe
UCZESTNICY

Optymalna liczba uczestnikow: 12

Projekt skierowany jest do 0sdb z wyksztatceniem Srednim

i wyzszym, specjalistdw i managerdw zarzadzajgcych pro-
duktami, procesami i przedsiewzieciami (w tym takze przed-
siewzieciami o charakterze projektéw), obecnych i przy-

sztych kierownikéw projektéw, cztonkéw gremiéw nadzoru-
jacych realizacje projektéw (komitetéw sterujgcych).

Informacji udziela :

Piotr Gmerek

Key Account Manager

Tel: 06182794 17

660 712 789

e-mail: piotr.gmerek@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI

PRZEBIEG

Audyt organizacyjny

Celem jest zdiagnozowanie luki kompetencyjnej w przedsie-
biorstwie w zakresie organizacji projektowej nastawionej na
ludzi. 2 doradcéw REFA oceni przez 3 dni organizacje proce-
sow. Przeprowadzi badania ankietowe i wywiady indywidu-

alne z pracownikami. Na ich podstawie opracuje raport

Z audytu organizacyjnego i wytyczy kierunki dziatan indywi-

dualnych i wspélnych.

Szkolenia sprofilowane pod katem wynikéw audytu
Zdobyte w trakcie audytu informacje pozwolg na roztozenie
akcentow programu szkoleniowego w sposéb maksymalnie
dopasowany do stwierdzonych potrzeb. Wartoscig dodang
jest zindywidualizowana praca trenera z grupg, w mysl kon-
struktywistycznego podejécia do nauczania, w ktérym
uczestnicy s3 wspotodpowiedzialni za ostateczny efekt szko-
lenia i majg wptyw na jego przebieg.

Szkolenia obejma:

B Zarzadzanie projektami (40h, 5dni)

B Psychologie kierowania (40h, 5dni)

B Egzamin (4h, 1dzien)

Grupowy coaching dla leaderéw zespotow

Nabyta podczas szkolen wiedza i umiejetnosci wymagajg
ugruntowania. Coaching w tym przypadku to opieka i do-
radztwo Swiadczone liderom, w grupach po 3 osoby. W ra-
mach 16h pensum liderzy bedg mogli zasiegng¢ rady do-
$wiadczonego praktyka — trenera REFA - w zakresie prowa-
dzonych przez siebie dziatan.

OFERTA | TERMINY

Cena ustugi oraz terminy jej realizacji ustalane sg indywidu-
alnie !

Opisy innych szkolen znajdziesz w osobnej ofercie!

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument potwierdzajgcy
ukonczenie szkolenia, wydawany przez REFA Bundesver-
band z Darmstadt oraz jego polskie ttumaczenie.
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LEAN OFFICE

OrIs

Trwata i skuteczna poprawa proceséw administracyjnych

Aby poprawié¢ swojg konkurencyjnos¢ przedsiebiorstwa od
dtuzszego juz czasu wdrazajg Lean Production. Tymczasem
koncepcja Lean i praca w biurze ,jakos nie potrafig sie spo-
tka¢”. Co dziwi, bo przeciez Lean rozumiana jest jako kon-
cepcja catosci organizacji i powinna obejmowac réwniez
prace w biurze.

KoRrzysci

m Popularyzacja zasad i metod Lean w biurze

m |dentyfikacja marnotrawstwa i jego wyeliminowanie

B Optymalizacja proceséw gospodarczych i skuteczne
wdrozenie Lean Office

——

OFERTA | TERMINY

Cena ustugi, czas trwania i terminy jej realizacji zalezg od
rozmiaru zadan i ustalane sg indywidualnie!

Opisy innych szkolen znajdziesz w osobnej ofercie!

ZAPYTAJ TEZ O DORADZTWO W OBSZARACH

Rachunek kosztéw

Zarzgdzanie zasobami materiatowymi
Komunikacja

Konflikty

Zarzadzanie procesami produkcji
Opracowanie strategii rozwoju

Inne
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PRZEBIEG

Lean Office jest realizowane w oparciu 0 nastepujgce zagad-
nienia:

B Podstawy zarzgdzania Lean — zasady, metody i narze-
dzia dla biura

m Warto$¢ dodana, marnotrawstwo i 55 w biurze

B Projektowanie strumienia wartosci w biurze — rejestra-
cja procesow istniejgcych, ksztattowanie proceséw,
projektowanie proceséw docelowych

B Inne narzedzia optymalizacji (analiza zlecen czynnosci,

struktury informacyjnej)

Ciagty proces ulepszania (KVP)

B Sposdb postepowania i czynniki sukcesu we wdrazaniu

Lean

FORMA REALIZACII

Projekt moze by¢ realizowane jako coaching i/lub mento-
ring pracownikow.

Coaching oznacza wsparcie i kierowanie rozwojem umiejet-
nosci oraz kompetencji pracownikéw. Istotnym elementem
coachingu jest partnerska relacja i wzajemne zaufanie mie-
dzy trenerem (z ang. tzw. coach), a jego klientem
(pracownikiem). Zasadniczym zadaniem coachingu jest
wsparcie osoby objetej coachingiem w osiggnieciu przez nig
uzgodnionych z coachem celéw.

Mentoring ma na celu pomoc w rozwoju kompetencji pra-
cownikow — uczestnikéw szkolenr REFA.

Jest stosowany jako uzupetnienie szkolen i w odniesieniu do
wiedzy nabytej przez uczestnikdw na szkoleniu.

Mentor i jego umiejetnosci stanowig wzorzec do naslado-
wania. Mentor pracujgc wspodlnie z pracownikiem czuwa
nad prawidtowgs realizacjg zadan, wskazuje koniecznosé¢
poprawy i sposéb dojscia do celu oraz ocenia postepy.

Innym wariantem jest trwajgce dwa dni szkolenie wewna-
trzfirmowe, ktére mozna powigzac z indywidualnymi kon-
sultacjami, cochingiem, czy mentoringiem.

= Informacji udziela :
Piotr Gmerek

Key Account Manager

Tel: 06182794 17

660 712 789

e-mail: piotr.gmerek@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI
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DS

OrIs

Selekcja, Systematyka, Sprzatanie, Standaryzacja i Samo-
dyscyplina

Wygenerowanie skutecznych zmian w przedsiebiorstwie
rozpoczyna sie ,,uwolnieniem” kreatywnosci i energii pra-
cownikéw. 5S trenuje, legitymizuje i standaryzuje umiejet-
nosci, checi i prawo do generowania zmian przez pracowni-
kow.

KoRrzysci

B Nabycie umiejetnosci wyszukiwania marnotrawstwa

B Poznanie zasad optymalnego ksztattowania pracy

B Zastosowanie poznanych zasad w odniesieniu do wta-
snej firmy

B Szerzenie idei, ze dobra organizacja nie wymaga wiel-
kich zmian i kazdy moze mie¢ wptyw na efektywnosc
pracy

m Nabycie umiejetnosci prezentacji wynikdw pracy na
forum

® Nabycie umiejetnosci pracy w zespole

OFERTA | TERMINY

Cena ustugi, czas trwania i terminy jej realizacji zalezg od
rozmiaru zadan i ustalane sg indywidualnie!

Opisy innych szkolen znajdziesz w osobnej ofercie!

Informacji udziela :
Piotr Gmerek

Key Account Manager

Tel: 06182794 17

660 712 789

e-mail: piotr.gmerek@refa.poznan.pl

Ewa Kowalska

Key Account Manager

Tel: 0618279421

664 435 746

e-mail: ewa.kowalska@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI

PRZEBIEG
5S jest realizowane w oparciu 0 nastepujgce zagadnienia:

Metody i narzedzia Lean Management
Kierowanie w procesie zmian
Marnotrawstwo, nieréwnowaga i przecigzenie
Rodzaje marnotrawstwa

Wdrazanie 5S

Czynniki sukcesu

FORMA REALIZACIJI

Projekt moze by¢ realizowane jako coaching i/lub mento-
ring pracownikoéw.

Coaching oznacza wsparcie i kierowanie rozwojem umiejet-
nosci oraz kompetencji pracownikéw. Istotnym elementem
coachingu jest partnerska relacja i wzajemne zaufanie mie-
dzy trenerem (z ang. tzw. coach), a jego klientem
(pracownikiem). Zasadniczym zadaniem coachingu jest
wsparcie osoby objetej coachingiem w osiggnieciu przez nig
uzgodnionych z coachem celdéw.

Mentoring ma na celu pomoc w rozwoju kompetencji pra-
cownikéw — uczestnikdw szkolerr REFA.

Jest stosowany jako uzupetnienie szkolen i w odniesieniu do
wiedzy nabytej przez uczestnikéw na szkoleniu.

Mentor i jego umiejetnosci stanowig wzorzec do naslado-
wania. Mentor pracujgc wspdlnie z pracownikiem czuwa
nad prawidtowa realizacjg zadan, wskazuje konieczno$¢

poprawy i sposéb dojscia do celu oraz ocenia postepy.

Innym wariantem jest trwajgce dwa dni szkolenie wewna-
trzfirmowe, ktére mozna powigzac¢ z indywidualnymi kon-
sultacjami, cochingiem, czy mentoringiem.

ZAPYTAJ TEZ O DORADZTWO W OBSZARACH

Rachunek kosztow

Zarzadzanie zasobami materiatowymi
Komunikacja

Konflikty

Zarzadzanie procesami produkcji
Opracowanie strategii rozwoju

Inne
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KVP W BIURZE

OrIs

Poprawa procesow roboczych i redukcja kosztow

KVP w biurze to po prostu ciggta poprawa efektywnosci
pracy w biurze dzieki zastosowaniu wtasciwych narzedzi i
metod. Pozwoli to uproscic zarzadzanie informacjami w
postaci dokumentéw, zbioréw danych czy maili i generalnie
przyspieszy przebieg pracy. Rezultat: mniej sie naszukam,
szybciej znajde i bede wiecej wiedziat.

KoRrzyscli

m Efektywna organizacja biura — wiedzie¢ i znalez¢ za-
miast szukad

m Efektywne metody i narzedzia zarzgdzania biurem
B Lepsza organizacja pracy wiasnej i catego zespotu

OFERTA | TERMINY

Cena ustugi, czas trwania i terminy jej realizacji zalezg od
rozmiaru zadan i ustalane sg indywidualnie!

Opisy innych szkolen znajdziesz w osobnej ofercie!

ZAPYTAJ TEZ O DORADZTWO W OBSZARACH

Rachunek kosztow

Zarzgdzanie zasobami materiatowymi
Komunikacja

Konflikty

Zarzgdzanie procesami produkcji
Opracowanie strategii rozwoju

Inne
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PRZEBIEG

KVP w biurze jest realizowane w oparciu 0 nastepujace za-
gadnienia:

m KVP —metody, cele, korzysci

m Organizacja stanowisk roboczych, przebieg proceséw w
biurze

m Uproszczenie / standaryzacja proceséw roboczych

Wybdr wtasciwych metod realizacji procesdw biuro-

wych

Wizualizacja

Zarzadzanie czasem, celami

Mobilne biuro

Efektywna praca z mailami

FORMA REALIZACII

Projekt moze by¢ realizowane jako coaching i/lub mento-
ring pracownikow.

Coaching oznacza wsparcie i kierowanie rozwojem umiejet-
nosci oraz kompetencji pracownikéw. Istotnym elementem
coachingu jest partnerska relacja i wzajemne zaufanie mie-
dzy trenerem (z ang. tzw. coach), a jego klientem
(pracownikiem). Zasadniczym zadaniem coachingu jest
wsparcie osoby objetej coachingiem w osiggnieciu przez nig
uzgodnionych z coachem celdw.

Mentoring ma na celu pomoc w rozwoju kompetencji pra-
cownikéw — uczestnikdw szkoler REFA.

Jest stosowany jako uzupetnienie szkolen i w odniesieniu do
wiedzy nabytej przez uczestnikdw na szkoleniu.

Mentor i jego umiejetnosci stanowig wzorzec do naslado-
wania. Mentor pracujgc wspodlnie z pracownikiem czuwa
nad prawidtowa realizacjg zadan, wskazuje koniecznos¢
poprawy i sposéb dojscia do celu oraz ocenia postepy.

Innym wariantem jest trwajgce dwa dni szkolenie wewna-
trzfirmowe, ktére mozna powigzac z indywidualnymi kon-
sultacjami, cochingiem, czy mentoringiem.

Informacji udziela :

Piotr Gmerek

Key Account Manager

Tel: 061 82794 17

660 712 789

e-mail: piotr.gmerek@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI


mailto:gmerek@refa.poznan.pl

UMOCNIENIE POZYCJI PRZEDSIEBIORSTWA NA RYNKU

OrIs

Miedzynarodowa konkurencja jest coraz ostrzejsza, dynami-
ka rynku coraz mniej przewidywalna. Rozmywa sie dawny
podziat na branze, powstajg coraz nowe gatezie przemystu i
wytwarzajg nieoczekiwane kombinacje produktow. Przyszte
kadry kierownicze, chcac przygotowac wtasne przedsiebior-
stwo do tych strukturalnych zmian, musza nauczy¢ sie szyb-
kiego rozpoznawania szans i zagrozen, jakie z tych zmian
wynikaja.

Wtasna wizja przysztosci, konsekwentnie realizowana stra-
tegia i wyraznie nakreslone cele, a zwtaszcza odwaga sta-
wienia czota nieustannym zmianom, oto jest program po-
trzebny do wkroczenia w przysztosé.

KoRrzysci

B W wyniku realizacji ustug konsultacyjnych i doradczych
przedsiebiorstwo otrzyma raport dotyczacy strategii
rozwoju przedsiebiorstwa.

B Menadzerowie zyskajg wiedze nt. dziatan konkurencji i
zmian w otoczeniu.

B Bedg potrafili podejmowac strategiczne decyzje doty-
czace dalszego rozwoju firmy.

B Menedzerowie poznajg metody oceny optacalnosci po-
dejmowanych decyzji i mozliwosci ich wykorzystaniach
w praktyce.

Informacji udziela :

Piotr Gmerek

Key Account Manager

Tel: 06182794 17

660 712 789

e-mail: piotr.gmerek@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI

PRZEBIEG

Umacnianie pozycji przedsiebiorstwa na rynku moze by¢

realizowane za pomocg nastepujacych narzedzi:

m Analiza konkurencji — raporty na temat oferty konku-
rencji, strategii konkurencji, informacje nt. klientéw
konkurencji

B Analiza pozycji przedsiebiorstwa na rynku, modyfikacja
oferty, ksztattowanie wizerunku

® Formutowanie i identyfikacja strategii rozwoju przedsie-
biorstwa

m Okreslenie tendencji oraz prognozy rozwoju przedsie-
biorstwa

B Analiza poprawnosci przeprowadzonych projektow,
badan, analiz w przedsiebiorstwie

B Analiza optacalnosci inwestycji

FORMA REALIZACIJI

Projekt bedzie realizowany w formie konsultacji w przedsie-
biorstwie oraz pracy wtasnej konsultantéw.

Zostang wykonane raporty na temat strategii konkurencji,
raporty dotyczace pozycji przedsiebiorstwa na rynku.

Zostanie sformutowania strategia rozwoju przedsiebiorstwa
oraz zostang pokazane trendy prognozy dalszej dziatalnosci
przedsiebiorstwa.

W przypadku podejmowanych nowych inwestycji w przed-
siebiorstwie zostang przeprowadzone analizy optacalnosci
tych decyzji.

OFERTA | TERMINY

Cena ustugi oraz terminy jej realizacji ustalane sg indywidu-
alnie !

ZAPYTAJ TEZ O DORADZTWO W OBSZARACH

Rachunek kosztow

Zarzadzanie zasobami materiatowymi
Komunikacja

Konflikty

Optymalizacja pracy w biurze
Zarzadzanie procesami produkcji
Inne
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PROGRAMOWANIE STRATEGICZNE

OrIs

Sukces rozpoczyna sie od planowania. A strategia jest prze-
ciez niczym innym jak forma planowania.

Odpowiada na pytania co?, kiedy?, jak? i gdzie? zamierzamy
osiggnac!

| nie ma tu znaczenia, czy chodzi o przedsiebiorstwo komer-
cyjne, podmiot NGO, wojewddztwo czy gmine!

Planuje kazdy! Szczegdlnie teraz, gdy mamy mozliwos¢ zre-
alizowania swoich zamierzen dzieki funduszom struktural-
nym Unii Europejskie;.

KoRrzyscli

B Wytyczenie wspodlnego kierunku dziatania

B Integracja pracownikdw wokdt jednego,
wszystkim celu

B Optymalne wykorzystanie potencjatu ludzkiego i tech-
nicznego,

B Wozrost efektywnosci pracy

B Aktywne wtgczenie sie w realizacje programow europej-
skich

B Szansa na osiaggniecie korzysci ekonomicznych czy spo-
tecznych

Znanego

®  Wzrost wiarygodnosci firmy, urzedu, regionu

ZAPYTAJ TEZ O DORADZTWO W OBSZARACH

Rachunek kosztéw

Zarzgdzanie zasobami materiatowymi
Komunikacja

Konflikty

Optymalizacja pracy w biurze
Zarzadzanie procesami produkcji
Inne
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PRZEBIEG

Przygotujemy dla Panstwa diugofalowe strategie rozwoju
W oparciu o dogtebng analize strategiczng. Zajmiemy sie
réwniez szeregiem innych dziatan jak:

m Koordynowanie prac zwigzanych z aktualizacjg strategii
rozwoju ,

m  Wprowadzanie zmian do strategii rozwoju,

B Biezgca koordynacja i monitorowanie realizacji strategii
w zakresie zapisanych priorytetéw i dziatan,

B Monitorowanie sytuacji spoteczno-gospodarczej opra-
cowywanie raportéw i sprawozdan,

B Budowanie wspdtpracy z jednostkami samorzadu lokal-
nego w zakresie programowania strategicznego oraz
integracji dziatan na rzecz spdjnosci spoteczno-
gospodarczej wojewddztwa

B Monitorowanie polityki interregionalnej panstwa,

m Opracowywania analiz spoteczno-gospodarczych

FORMA REALIZACII

Projekt bedzie realizowany w formie konsultacji w przedsie-
biorstwie czy urzedzie oraz pracy wtasnej konsultantow.

Zostang wykonane raporty na temat strategii konkurencji,
raporty dotyczgce pozycji podmiotu na rynku.

Zostanie sformutowania strategia rozwoju oraz zostang po-
kazane trendy prognozy dalszej dziatalnosci.

W przypadku podejmowanych nowych inwestycji zostang
przeprowadzone analizy optacalnosci tych decyzji.

OFERTA | TERMINY

Cena ustugi oraz terminy jej realizacji ustalane sg indywidu-
alnie !

— Informacji udziela :

Piotr Gmerek

Key Account Manager

Tel: 061 82794 17

660 712 789

e-mail: piotr.gmerek@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI
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UZYTECZNE INFORMACIJE

REALIZACJA PROJEKTU

B REFA zobowiazuje sie do realizacji na rzecz Klienta projektu zgodnie z ofertag
przedstawiong Klientowi ze wskazanym przez REFA programie oraz zgodnie ze
standardami REFA.

B REFA ponosi odpowiedzialnosc¢ z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykona-
nia umowy na zasadach ogdlnych przewidzianych w przepisach Kodeksu cywilne-
go.

B Przy realizacji projektu REFA zobowigzana jest do:

L zapewnienia kadry posiadajgcej kwalifikacje w zakresie przewidzia-
nym programem projektu,

L wyposazenia uczestnikow projektu w materiaty szkoleniowe niezbed-
ne do udziatu w nim, bedace ttumaczeniem niemieckich materiatéw
REFA stosownie dla danego projektu,

L dostarczenia uczestnikom projektu stosownego dokumentu o ukon-
czeniu projektu, w tym dokumentu wystawionego przez REFA Bunde-
sverband e.V wraz z jego polskim ttumaczeniem.

/OBOWIAZANIA FINANSOWE

B Nalezno$¢ za realizacje projektu jest regulowana zgodnie z warunkami ptatnosci
ustalonymi w umowie lub OWU.

B Pfatnosé nastepuje przelewem na konto REFA po otrzymaniu faktury z terminem
ptatnosci 14 dni od daty wystawienia faktury.

B Ceny projektow oferowanych przez REFA podane sg w kwotach netto. Szkolenia s
zwolnione z podatku VAT, natomiast inne projekty (w tym konsultacje, warsztaty i
doradztwo) obcigzone sg podatkiem VAT w wysokosci 22%.

B Ceny za realizacje projektéw doradczych mogg ulec zmianie, o ile zmienimy zosta-
nie zakres realizowanej ustugi.

REZYGNACJA

B Przystuguje Ci prawo do rezygnacji z uczestnictwa w projekcie bez ponoszenia
zadnych kosztow, o ile zgtosisz rezygnacje nie pdzniej niz na 7 dni roboczych przed
zaplanowang datg rozpoczecia projektu.

m W przypadku rezygnacji z projektu w dniu roboczym poprzedzajgcym termin jego
rozpoczecia lub w dniu rozpoczecia jestes zobowigzany do zaptacenia 100% ceny
katalogowej lub ceny wynikajgcej z umowy.

B W pozostatych przypadkach rezygnacji przed planowang datg rozpoczecia projek-
tu jestes zobowigzany do zaptaty optaty tytutem kosztéw zwigzanych z organizacja
projektu w wysokosci 30% ceny katalogowej projektu lub ceny wynikajacej z umo-

NASz ADRES

ul. Rubiez 46/C3

61-612 Poznan

Tel. 061827 94 10 Fax. 061 82794 11
www.refa.poznan.pl biuro@refa.poznan.pl
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DANE KONTAKTOWE
SEKRETARIAT

Hanna Walczewska
hanna.walczewska@refa.poznan.pl
biuro@refa.poznan.pl

tel. 061 827 94 10 fax 061 827 94 11

SZKOLENIA REFA DLA PRODUKCII

Beata Nowaczyk Dorota Tursa Katarzyna Klejnons
beata.nowaczyk@refa.poznan.pl dorota.tursa@refa.poznan.pl

tel. 061 827 94 14 tel. 061 827 94 13 tel. 061 827 94 20
602 718 555 602676 823 606 279 192

SZKOLENIA REFA DLA ADMINISTRACII

Piotr Gmerek Joanna Grabska
piotr.gmerek@refa.poznan.pl joanna.grabska@refa.poznan.pl
tel. 061 827 94 17 tel. 061 827 94 22

660 712 789

DORADZTWO REFA - Doradztwo, Szkolenia firmowe, Coaching, Mentoring

Ewa Kowalska
ewa.kowalska@refa.poznan.pl
tel. 061 827 94 21

664 435 746

TECHNICAL SUPPORT REFA / 10

Damian Tawrel
damian.tawrel@refa.poznan.pl
tel. 061 827 94 16

REFA WIELKOPOLSKA

Stowarzyszenie ds. Badania Pracy

| Organizacji Przedsiebiorstw

Ul. Rubiez 46 budynek C3

61612 Poznan

Tel. 061 827 94 10; fax. 061 827 94 11
Email: biuro@refa.poznan.pl
internet: www.refa.poznan.pl
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BZ WBK I/0O POZNAN
Nr Konta:
24 1090 1463 0000 0000 4601 2325

KRS: 0000079904
REGON: 630202470
NIP: 778-11-91-948

katarzyna.klejnons@refa.poznan.pl
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Branza motoryzacyjna
Volkswagen

Man Star Trucks & Buses
Solaris

Keiper Polska

Karman-Ghi a Zary Sp.
ATS Stahlschmidt&Maiworm

Schmidt Polska

ALUTEAM

Roltrans Group Polska Sp. z 0.0. Konin
AC

Leoni Autokabel Polska

DSG Canusa Polska

SE Bordnetze Polska Sp. z 0.0.

Gedia Poland

Leiber Poland

Sitech

Bridgestone

Stomil Sp. z 0.0.

Branza drzewna

Klose Pomorska Fabryka Mebli
PPHU Drewit

SOBEX Sobota

SUN GARDEN

Kettler Polska Sp. z 0.0

Euroline Sp. z 0.0.

Steinpol Meble

CIMIR Poland

Branza AGD

Whirlpool Wroctaw

Diehl Controls Polska

BSH

Amica Wronki

Electrolux

Branza metalowa

FAMOT Pleszew

Rawag

Winkhaus Polska

Metalplast KARO Ztotéw Sp. z 0.0.
Branza elektroniczna

Philips Lighting Poland

AGA Light

KICO Polska

Viessmann Technika Grzewcza
POWOGAZ S.A. Fabryka Wodomierzy
Przemyst lekki
Euro Comfort
SOPP Polska
East We s t
Przetworstwo tworzyw sztucznych
Huhtamaki Polska

A-ZET Plastik Kaliningrad

Branza budowlana

Polimex - Mostostal

Ceramika Paradyz

KORFF ISOLMATIC

Sanitech Koto

SPIS TRESCI

z

Spinning

REFERENCIJE

Produkt

Samochody

Autobusy

Autobusy

Siedzenia do samochodéw

Dachy@odnoszone do samochoddw-kabrioletéw

Felgi aluminiowe

Technika samochodowa, maszyny i urzgdzenia do utrzymania drog i lotnisk
Obudowy do naczep tirow

Plandeki, pokrowce do tiréw

Uktady i wigzki elektryczne i elektroniczne do samochoddéw
Wigzki elektryczne do samochoddw

Wiazki elektryczne do samochodéw

Wiazki elektryczne do samochodéw

Czesci ttoczone do przemystu motoryzacyjnego

Odlewanie i obrébka z aluminium elementéw samochodowych
Siedzenia samochodowe

Opony

Opony

Meble skrzyniowe

Meble i akcesoria ogrodowe
Meble ogrodowe

Meble ogrodowe i tapicerowane
Meble ogrodowe-tapicerka
Meble tapicerowane

Meble tapicerowane

Meble tapicerowane

Sprzet AGD
Czesci do AGD
Sprzet AGD
Sprzet AGD
Sprzet AGD

Obrabiarki
Wagony

Okucia do okien
Okucia do okien

Oswietlenie

Oprawy oswietleniowe
Zamki do samochoddw
Kotty CO

Wodomierze

Kotdry, poduszki
Kokardki
Pr&gqra czesZnkowa wetniand 6 d 7

Artykuty z tworzyw sztucznych
Opakowania foliowe

Konstrukcje metalowe
Glazura i terakota
Izolacje termiczne
Ceramika tazienkowa
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Stowarzyszanie ds. Badania Pracy i Organizacji Przedsiebiorstw

REFA Wielkopolska

Ul. Rubiez 46/C3 61-612 Poznan
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
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