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REFA WIELKOPOLSKA - WPROWADZENIE

Stowarzyszenie REFA Wielkopolska pracuje w oparciu o know - how

REFA Bundesverband e.V. z Darmstadt/RFN, przenoszac do Polski 80 lat do-
Swiadczen REFA. REFA to najwieksza w Europie, dziatajgca globalnie, organiza-
cja non - profit, ksztatcgca w zakresie organizacji pracy.

Celem REFA jest poprawa konkurencyjnosci i wydajnosci przedsigbiorstw pro-
dukcyjnych i ustugowych poprzez wzrost ich produktywnosci, a takze poprawa
warunkdéw pracy osob tam zatrudnionych. REFA prowadzi szkolenia

i doradztwo skierowane do specjalistéw i kadry kierowniczej, szczegdlnie
$redniego szczebla zarzadzania, we wszystkich obszarach produkgji i ustug.
Jednolita terminologia metodologii REFA w zakresie organizacji przedsie-
biorstw utatwia miedzynarodowy transfer know-how. Podstawg ksztatcenia
REFA jest modularna struktura szkolen. Obejmuje ona ponad 300 modutdéw.
Umozliwia to elastyczne dostosowanie ksztatcenia do potrzeb instytucji i pra-
cownikow.

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

Dzisiaj REFA w Polsce to:
B 66 trenerdéw REFA licencjonowanych przez REFA Bundesverband e.V
m ponad 150 modutéw szkoleniowych REFA po polsku

m ponad 15.000 stron oryginalnych materiatéw szkoleniowych REFA po pol-
sku (w tym praktyczne przyktady i formularze przygotowane do natychmia-
stowego zastosowania)

m Pierwsze w Polsce e-learningowe szkolenia z normowania czasu pracy
m ponad 500 firm w Polsce, ktére korzystajg z naszej wiedzy
m okoto 80.000 osobogodzin szkolen rocznie

Trenerzy REFA sg absolwentami studium pedagogicznego w zakresie ksztatce-
nia osob dorostych. Nalezg do wybranej grupy oséb posiadajgcych licencje
trenera REFA Bundesverband e.V.

Szkolenia prowadzimy we witasnych - w petni wyposazonych, klimatyzowa-
nych - salach dydaktycznych lub w zaktadach pracy. Za administracje odpowia-
da profesjonalny zespdt pracownikow, ktéry ma do dyspozycji niezbedne apli-
kacje komputerowe, w tym wtasny system administracji szkoleniami REFA
umozliwiajacy petng automatyzacje obiegu dokumentéw i informacji.

Od 2005r. realizujemy ztozone projekty szkoleniowo-doradcze, w tym przeszto
20 projektow finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego i Progra-
mu Longlife Learning.
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http://www.refa.poznan.pl/Szkolenia,k=6.html
http://www.refa.poznan.pl/Doradztwo,k=7.html

RENTOWNOSCE 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.

Zatézmy ze w szkoleniu REFA uczestniczy osoba odpowiadajgca za prace 10
0sbéb. Koszt pracy kazdej z tych oséb to, ostroznie liczac, 2000 zt miesiecznie,
Sredni koszt szkolenia REFA wynosi 4000 zt.

Tym samym rentownos$é naszych szkolerh mozna wyliczy¢ nastepujgco:

Wartosc
MIESIECZNY KOSZT PRACY 1 0SOBY 2 000 zt
LICZBA 0SOB W ZESPOLE 10
KOSZTY PRACY ZESPOLU ROCZNIE 240 0000 zt
OszCzEDNOSE W WYNIKU ZASTOSOWANIA METOD REFA 5%
OszCZEDNOSCE ROCZNA 12 000 zt
SREDNI KOSZT SZKOLENIA REFA 4 000 zt
ZYSK W CIAGU ROKU 8 000 zt

RENTOWNOSC SzKOLEN REFA 200%

RETURN OF INVESTMENT 4 MIESIACE
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Piotr Gmerek

Dyrektor Biura

tel: +486182794 7; fax: +48618279411
Kom. 660 712 789
piotr.gmerek@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI

ORGANIZATOR PRACY W BIURACH (OFFICE)

Podstawg optymalnej organizacji pracy jest sprawdzenie zadan, struktur i pro-
cesow jak réwniez ustalenie czaséw wykonywania zadan i ilosci wykonywanej
pracy. Wymaga to zatrudnienia specjalistow, ktérzy za pomocg odpowiednich
metod bedg systematycznie badac organizacje pracy i wdrazac¢ najlepsze roz-
wigzania. Wiedza ta, bedgca podstawg usprawniania proceséw pracy, powin-
na byc¢ réwniez dostepna dla pracownikow wykonujgcych zwykte, codzienne
zadania

KoRrzysci

| Uczestnicy poznajg praktyczne zastosowanie metod REFA w zakresie
analizy, ksztattowania i optymalizacji zadan roboczych i proceséw admi-
nistracyjnych

[ Potrafig ustali¢ czas i ilo$¢ pracy i na tej podstawie okresli¢ zapotrzebo-
wanie na personel

| Jako cztonkowie lub kierownicy zespotéw projektowych potrafig zapla-
nowac i uksztattowac organizacje pracy i zaprezentowaé wyniki

UCZESTNICY

Pracownicy zajmujacy sie organizacjg pracy lub planujgcy wykonywanie takich
zadan. Kadra kierownicza, ktéra podejmuje decyzje organizacyjne i ocenia
zastosowane metody

CERTYFIKAT

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu szkolenia, wydawany
przez REFA Bundesverband z Darmstadt oraz jego polskie ttumaczenie.

ZAKRES TEMATYCZNY Godziny
KSZTALTOWANIE PROCESOW | PRODUKTOW 32
USTALANIE DANYCH | POTRZEB KADROWYCH 40
CASE STUDY - ZASTOSOWANIE METOD ORGANIZATORSKICH 40
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KSZTALTOWANIE PROCESOW | PRODUKTOW

OPIS SZKOLENIA

Centrum analiz organizacyjnych i ksztattowania pracy stano-
wig zadania i procesy administracyjne. Informacje o ich za-
kresie i ilosci stuzg ustalaniu zapotrzebowania na personel,
krytycznej oceny realizacji zadan, s3 podstawg tworzenia
i ksztattowania lub zmiany stanowisk roboczych i jednostek
organizacyjnych.

KoRrzysci

B Uczestnicy potrafig strukturyzowac zadania i analizo-
wac funkcje a takze dokumentowac opis stanowisk

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

B Znajg metody prezentacji, analizy i optymalizacji pro-
cesow gospodarczych

B Potrafig analizowac ryzyko popetnienia btedu w reali-
zowanym procesie.

PROGRAM SZKOLENIA

PODSTAWY METODYCZNEJ ORGANIZACII PRACY 2
ANALIZA | STRUKTURYZACJA ZADAN, PRODUKTOW | FUNKCIJI 6

ANALIZA ABC
METODY ZBIERANIA DANYCH W ADMINISTRACII
OPIS STANOWISK W ADMINISTRACII | USLUGACH

PROCESY W ADMINISTRACII | UStUGACH

(o B N S e S

STRUKTURY PRZEBIEGU | SCHEMATY PROCESOW

N

ANALIZA RYZYKA BtEDU (FMEA)

TECHNIKA TABEL DECYZYJNYCH

Kazde seminarium moze byc¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.
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UCZESTNICY
B Pracownicy zajmujacy sie projektami z zakresu organi-
zacji pracy

Pracownicy dziatéw organizacyjnych
Kadra kierownicza, ktéra podejmuje decyzje organiza-
cyjne i ocenia zastosowane metody

m  Doradcy specjalizujgcy sie w organizacji pracy

METODYKA

W trakcie szkolenia uczestnicy poznajg szczegdty metod
REFA i stosownych narzedzi ksztattowania pracy, ktére uzu-
petniajg praktyczne przyktady. Uczestnicy biorg aktywny
udziat w szkoleniu, nie tylko otrzymujg informacje, ale uczg
sie zastosowania poznanych metod w codziennej pracy.
Ponadto wymieniajg doswiadczenia z pozostatymi uczestni-
kami szkolenia i czerpig rados¢ z udziatu w szkoleniu.

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +48618279413; fax:+48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl

elzbieta.szubert@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI


mailto:szkolenia@refa.poznan.pl
mailto:elzbieta.szubert@refa.poznan.pl

KSZTALTOWANIE PROCESOW | PRODUKTOW - MODULY

3210901 Podstawy metodycznej organizacji pracy
(2 godziny)

B System pracy wedfug REFA
B Obszary organizacji

Struktury i zaleznosci

Zasady

Struktury organizacyjne

Procesy
m Organizacja procesu

B Model zarzadzania organizacjg

3210903 Analiza i strukturyzacja zadan, produktow i funk-
cji (6 godzin)
W Strukturyzacja zadan

— Podstawy

— Obszary zastosowania

— Kryteria strukturyzacji

— Zasady strukturyzacji (program standardowy przeprowadza-
nia analizy i strukturyzacji zadan)
— przeprowadzenie analizy i strukturyzacji zadan
B Podziat funkcji
— zasady i mozliwosci

— przeprowadzenie podziatu funkgji
3210906 Analiza ABC (4 godziny)

W Przeprowadzenie analizy ABC
B Zalety i ograniczenia tej metody

3210910 Metody zbierania danych w administracji
(2 godziny)
m Analiza dokumentacji
m Wywiad
— przyktady zastosowania
— rodzaje i style wywiadow

— techniki zadawania pytan

standardowy program REFA przygotowania wywiadu

fazy realizacji wywiadu
B Ankieta

— zakres

— skale
B Ankieta a wywiad

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

m Typy stanowisk i monopolizacja stanowisk

SPIS TRESCI

3210904 Procesy w administracji i ustugach (4 godziny)

B Model procesow

W Procesy gospodarcze

B Organizacja ukierunkowana na proces
B Ksztattowanie procesu

B Systematyka REFA ksztattowania proceséw

3210905 Struktury przebiegu i schematy procesow
(6 godzin)

W Struktury przebiegu
— Formy podstawowe
— Pojecia i symbole
— Schematy blokowe

Pojecia, symbole i sposdb ich przedstawienia

Obliczanie czaséw na podstawie schematow blokowych
| Opis graficzny

B Analiza i ksztattowanie proceséw z wykorzystaniem software’u

3210908 Analiza ryzyka btedu (FMEA) (4godziny)

W Ryzyka wystapienia btedu w administracji i ustugach
B Model postepowania podczas FMEA

3210350 Technika tabel decyzyjnych (2 godziny)

B Tabela decyzyjna
— Struktura

— Sporzadzanie tabel decyzyjnych

Kontrola tabel decyzyjnych

Obliczenia w tabelach decyzyjnych
W Inne tabele i macierze
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USTALANIE DANYCH | POTRZEB KADROWYCH

OPIS SZKOLENIA

W administracji dominujg koszty osobowe. Optymalizacja
proceséw w administracji bedzie zalezata od prawidtowego
okreslenia zapotrzebowania na personel, a to z kolei wyni-
ka z ustalonych czasow i ilosci zadan. llosciowa i jakosciowa
ocena stosowanych rozwigzan wymagaé bedzie zastosowa-
nia metod rachunku inwestycyjnego i analizy wartosci uzyt-
kowej. Poznaj wszystkie te metody korzystajac z naszego
szkolenia!

KoRrzys$ci

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

B Potrafig za pomocg wtasciwych metod ustalania da-
nych okresli¢ czasy realizacji projektow organizacyj-
nych oraz dane ilosciowe a takze uwzglednié¢ psycholo-
giczne oddziatywanie zebranych danych

PROGRAM SZKOLENIA Godziny

PODSTAWY USTALANIA DANYCH

METODY USTALANIA DANYCH

METODY USTALANIA DANYCH -OBSERWACIJA MIGAWKOWA
METODY USTALANIA DANYCH -ZAPIS WtASNY

METODY USTALANIA DANYCH - SZACOWANIE

BADANIE STATYSTYCZNE STRUKTURY | PRACY

o N B~ B 00 B B>

\WYKORZYSTANIE DANYCH W OKRESLENIU ZAPOTRZEBOWA-
NIA NA PERSONEL

ILo$ciowE METODY OCENY 4

METODY PODEJMOWANIA DECYZII 4
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UCZESTNICY
B Pracownicy zajmujacy sie projektami z zakresu organi-
zacji pracy

Pracownicy dziatéw organizacyjnych
Kadra kierownicza, ktéra podejmuje decyzje organiza-
cyjne i ocenia zastosowane metody

m  Doradcy specjalizujacy sie w organizacji pracy

METODYKA

W trakcie szkolenia uczestnicy poznajg szczegdty metod
REFA i stosownych narzedzi ksztattowania pracy, ktére uzu-
petniajg praktyczne przyktady. Uczestnicy biorg aktywny
udziat w szkoleniu, nie tylko otrzymujg informacje, ale uczg
sie zastosowania poznanych metod w codziennej pracy.
Ponadto wymieniajg doswiadczenia z pozostatymi uczestni-
kami szkolenia i czerpig rados¢ z udziatu w szkoleniu.

Kazde seminarium moze by¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +48618279413; fax: +48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl

elzbieta.szubert@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI
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USTALANIE DANYCH | POTRZEB KADROWYCH- MODULY

3210909 Podstawy ustalania danych (4 godziny)

B Analiza rodzajéw przebiegow
B Synteza (Rodzaje czaséw i czasy zadane)
— Podziat czasu zlecenia
— Podstawy ustalania czaséw zadanych
B Analiza czaséw przeptywu
® Metody ustalania danych

3210911 Metody ustalania danych (4 godziny)

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

B Przyktad pomiaru czasu narastajacego

3210912 Metody ustalania danych - Obserwacja migawko-
wa (8 godzin)
B Metody statystyczne, przedziat ufnosci
W Program standardowy REFA - Obserwacja migawkowa
— Sposéb postepowania
— Planowanie
— Przygotowanie
— Realizacja
— Ocena

— Interpretacja wynikow

3210913 Metody ustalania danych - Zapis wtasny
(4 godziny)

B Formy zapisu wtasnego
W Rodzaje zapisu wiasnego
— Dzienny zapis pracy
— Jednorazowy zapis przesztosci
— Metoda kartek obiegowych
B Program standardowy REFA - Zapis wtasny

3210914 Metody ustalania danych - Szacowanie
(4 godziny)

B Rodzaje szacowania

B Metodyka poréwnania i szacowania

B Szacowanie analityczne — sposéb postepowania i zastosowanie
B Program standardowy REFA - Szacowanie analityczne

B Metoda klas czasu — sposdb postepowania i zastosowanie

B Program standardowy REFA — Metoda klas czasu

SPIS TRESCI

3210915 Badanie statystyczne struktury pracy (2 godziny)

B Pojecie ilosci —ilos¢ pracy
B Rejestracja ilosci

M Prdba losowa - Zasady

3210916 Wykorzystanie danych w okresleniu zapotrzebo-
wania na personel (6 godzin)

B Planowanie obsady personelu
B Cele i zadania ustalania zapotrzebowania na personel

B Podstawowe pojecia i zasady analitycznego ustalania zapotrze-
bowania na personel

B Program standardowy — Analityczne ustalanie zapotrzebowania
na personel

m Cwiczenia z analitycznego ustalania zapotrzebowania na perso-
nel

3210917 llosciowe metody oceny (4 godziny)

B Metody oceny wynikdw organizacji
B Analiza produktywnosci
H Analizy ekonomiczne
— Rachunek poréwnawczy kosztéw
— Analiza Break-Even-Point
— Rachunek inwestycyjny
— Rachunek rentownosci
B Szacowanie ryzyka

3210918 Metody podejmowania decyzji (4 godziny)

W Analiza priorytetéw

— Etapy analizy priorytetéw
MW Bezposrednie wazenie kryteriéw docelowych / kryteridow oceny
B Analiza wartosci uzytkowej

B Przyktady wzorcowe
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CASE STUDY - ZASTOSOWANIE METOD ORGANIZATORSKICH

OPIS SZKOLENIA

Przyktad sytuacyjny stuzy praktycznemu zastosowaniu po-
znanych metod i ich wycéwiczeniu podczas dynamicznej pra-
cy zespotowej. Uczestnicy muszg uwzgledni¢ wszelkie czyn-
niki organizacyjne, socjalne i komunikacyjne. Symulacja rze-
czywistych procesow gospodarczych pozwala im aktywnie
i kreatywnie planowac i podejmowac decyzje dgzac przy
tym do osiggniecia zaktadanego celu.

Przedmiotem szkolenia jest przyktad sytuacyjny, realizowa-
ny w zespotach. Praca sktada sie z kolejnych rund, w trakcie
ktorych opracowuje sie nastepujgce zagadnienia:

Analiza problemu - Zlecenie projektu - Ankietowanie pra-
cownikéw - Obserwacja migawkowa - Pomiar czasu - Zapis
wtasny - Ustalanie kosztéw stanowiskowych i zapotrzebo-
wania na personel - Analiza stabych stron - Opracowanie
koncepcji wyjsciowe]j - Analiza koncepcji wyjsciowej - Spo-
rzadzenie raportu i prezentacja wynikow badan.

KoRrzysci

B Rozpoznanie, rozwiniecie i pogtebienie istotnych za-
gadnien organizacji pracy i racjonalizacji zadan

B Rozpoznawanie wzajemnych zaleznosci i warunkow
brzegowych

m  Zastosowanie poznanych metod w odniesieniu do
praktycznego przyktadu

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

PROGRAM SZKOLENIA Godziny

15 ETAPOW GRY SYMULACYJINEJ + PREZENTACJA WYNIKOW 40

Kazde seminarium moze by¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.
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UCZESTNICY
B Pracownicy zajmujacy sie projektami z zakresu organi-
zacji pracy

Pracownicy dziatéw organizacyjnych

Kadra kierownicza, ktdra podejmuje decyzje organiza-
cyjne i ocenia zastosowane metody

Doradcy specjalizujgcy sie w organizacji pracy
Pracownicy chcacy uzyskac dyplom ,Specjalista ds.

organizacji pracy w administracji”

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukoriczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.

Uzyskanie dyplomu ,,Specjalisty ds. organizacji pracy w ad-
ministracji” wymaga zdania egzaminu koricowego.

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +48618279413; fax: +48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl

elzbieta.szulc@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI


mailto:szkolenia@refa.poznan.pl
mailto:elzbieta.szubert@refa.poznan.pl

ORGANIZATOR PRACY W BIURACH - TERMINY

KSZTALTOWANIE PROCESOW | PRODUKTOW
Czas trwania: 4 dni / 32 godzin

Cena: 1 690 zt od osoby

Ebycia TERMIN

KPP.POZ.11P - S1 14-18.03.2011
KPP.POZ.12P - S1 24-28.05.2011
KPP.POZ.13P - S1 06-10.09.2011
KPP.POZ.14P - S1 15-19.11.2011

USTALANIE DANYCH | POTRZEB KADROWYCH
Czas trwania: 5 dni / 40 godzin

Cena: 1990 zt od osoby

EDYCIA TERMIN

UDP.POZ.11P - S2 10-14.05.2011
UDP.POZ.12P - S2 06-10.06.2011
UDP.POZ.13P - S2 10-14.10.2011
UDP.POZ.14P - S2 13-17.12.2011

CASE STUDY — ZASTOSOWANIE METOD ORGANIZATOR-
SKICH
Czas trwania: 5 dni / 40 godzin

Cena: 1990 zt od osoby

EDYCIA TERMIN
CZM.POZ.11P - S3 26-30.04.2011
CZM.POZ.12P - S3 04-08.06.2011
CZM.POZ.13P - S3 12-16.09.2011
CZM.POZ.14P - S3 28.11-02.12.2011

SPIS TRESCI

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +48618279413; fax: +48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl

elzbieta.szubert@refa.poznan.pl
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Wiedza na temat mechanizméw ludzkich zachowan czesto
okresla réznice nie tylko pomiedzy wspaniatym, a przeciet-
nym handlowcem, czy menedzerem ale rowniez pomiedzy
osobg sympatyczng i taka, ktérej chce sie unikac.
Szkolenia obejmujg wypracowanie rozwigzan oraz wyposa-
zenie kadry kierowniczej w wiedze oraz umiejetnosci doty-
czace wykorzystania potencjatu rozwojowego pracowni-
koéw reprezentujacych réznorodne grupy wiekowe, zarza-
dzania rozwojem karier pracownikéw; rozwojem mobilno-
$ci pracownikéw i zwiekszonej elastycznosci organizacyj-
nej.

KoRrzysci

® Uczestnicy potrafig odpowiednio dobierac personel do
zadan oraz sprawniej zarzgdzac integracjg pracownikow
i kadry kierowniczej w istniejgcych zespotach

® Uczestnicy rozumiejg jakie wyzwania stawia ksztatto-
wanie pracy zgodne z wiekiem

® Uczestnicy potrafig inicjowac, organizowac, planowac i
kierowac / sterowaé projektami

® Uczestnicy uczg sie zastosowania odpowiednich metod
i sposobow postepowania w zaleznosci od ztozonosci
problemu / konfliktu

® Uczestnicy nabywajg umiejetnosci racjonalnego zarza-
dzania czasem witasnym

UCZESTNICY

m  Kadra kierownicza i specjalisci ze wszystkich obszarow,

ktdrzy zajmujg sie lub majg zamiar zajac sie projekta-
mi, procesami lub zarzgdzaniem jakoscig w admini-
stracji

m  Kadra kierownicza i specjalisci wykonujacy zadania
strategiczne

12 | SZKOLENIA DLA ADMINISTRACII 2011 — STOWARZYSZENIE REFA WIELKOPOLSKA

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.

METODYKA

Wiedza jest przekazywana przez doswiadczonych prakty-
kow ze sfery administracji i ustug oraz poparta szeregiem
¢wiczen i przyktadéw sytuacyjnych. Czes¢ szkolenia stano-
wig dyskusja i wymiana doswiadczen.

Podczas seminariow uczestnicy opracowujg rozwigzania
optymalizujgce prace w administracji wykorzystujgc pozna-
ne wczesniej metody.

ZAKRES Godziny
Zarzadzanie projektem i controllingiem projektu 24
Psychologia kierowania 24
Zarzadzanie zasobami ludzkimi 24
Profil zachowan DISK 8
Zarzadzanie czasem wiasnym 8
Zarzadzanie wiekiem w firmie 24

Kazde seminarium moze by¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +48618279413; fax: +48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl

elzbieta.szubert@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI
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OPIS SZKOLEN

Woraz ze ztozonoscig zadan organizatorskich wzrasta ryzyko
niezrealizowania zadania, niedotrzymania terminéw lub
przekroczenia kosztow. Systematyczny sposdb postepowa-
nia pozwala zmniejszy¢ ryzyko i osiggna¢ lepsze wyniki w
krotszym czasie. Najnowsze sukcesy w dziedzinie zarzadza-
nia projektami sprawity, ze przedmiotem projektéw staja
sie dzisiaj zasoby zaréwno mate jak i wewnetrzne. Powo-
dzenie projektu zalezy od kompetencji kadry kierowniczej
i specjalistéw zajmujgcych sie zarzgdzaniem projektami i
controlling’iem projektéw.

KoRrzysci

® Uczestnicy poznajg zakres zarzadzania projektami i
czynniki powodzenia projektéw

® Potrafig wtaczy¢ organizacje projektowa do standardo-
wej organizacji urzedu czy firmy

® Poznajg, jak prawidtowo wybra¢ najlepszg strukture
projektu i jak sporzadzic¢ plan projektu

® Potrafig inicjowac, organizowac, planowac i kierowac /
sterowac projektami

® 7Zapoznajg sie z celami controlling’u projektu i uczg me-
tod sterowania i analizowania

ZAKRES SZKOLENIA

Podstawy zarzgdzania projektami
Organizacja projektow

Kryteria i warianty instytucjonalizacji

Zasadniczy sposob postepowania z zasobami organizacji
Specyfika realizacji projektéw (model faz standardowych)

Kontrola projektu (cele, zdania, organizacja, metody i in-
strumenty controlling’u projektéw)

Analiza odchylen i dziatania sterujace

Przyktad sytuacyjny

Kazde seminarium moze by¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.

SPIS TRESCI

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.

METODYKA

Wiedza jest przekazywana przez doswiadczonych prakty-
kow ze sfery administracji i ustug oraz poparta szeregiem
¢wiczen i przyktaddéw sytuacyjnych. Czes¢ szkolenia stano-
wig dyskusja i wymiana doswiadczen.

Podczas seminaridw uczestnicy opracowujy rozwigzania
optymalizujgce prace w administracji wykorzystujgc pozna-
ne wczesniej metody.

UCZESTNICY

B Kadra kierownicza i specjalisci ze wszystkich obszardw,
ktorzy zajmuja sie lub majg zamiar zajgc sie projekta-
mi, procesami lub zarzadzaniem jakoscig w admini-
stracji

B Kadra kierownicza i specjalisci wykonujacy zadania
strategiczne

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +48618279413; fax: +48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl

elzbieta.szubert@refa.poznan.pl
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OPIS SZKOLENIA

Kompetencje socjalne sg kluczowym pojeciem dla zarzadza-
nia przedsiebiorstwem przysztosci. Umiejetnos$¢ rozpozna-
wania wtasnych zachowan, ich porzadkowania i objasniania
jest podstawg i warunkiem koniecznym do efektywnego
kierowania zespotem. Czy chcielibyscie sie Panstwo tego
nauczyc?

KoRrzys$ci

Uczestnik potrafi:

B rozpozna¢, przyporzadkowac i wyjasni¢ wtasne poste-
powanie i postepowanie innych za pomocg modelu
postepowania cztowieka

B moderowac prace w grupie

B rozpoznaciwykorzystac konflikty (przyczyny
i rozwigzywanie) w zarzadzaniu
zaprezentowac wyniki wiasnej przy i pracy w grupie
wtgczyc¢ sie w prace zespotu, aktywnie wspotpracowac
i ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za wyniki zespotu

-

2\

ZAKRES SZKOLENIA

KIEROWANIE
KOMUNIKACJA
MOTYWACIA

PREZENTACIA

KONFLIKTY | METODY ICH ROZWIAZYWANIA

Kazde seminarium moze by¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.
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ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.

METODYKA

Wiedza jest przekazywana przez doswiadczonych prakty-
kéw ze sfery administracji i ustug oraz poparta szeregiem
¢wiczen i przyktadow sytuacyjnych. Czesc szkolenia stano-
wig dyskusja i wymiana doswiadczen.

Podczas seminariow uczestnicy opracowujg rozwigzania
optymalizujgce prace w administracji wykorzystujac pozna-
ne wczesniej metody.

UCZESTNICY

m  Kadra kierownicza i specjalisci ze wszystkich obszarow,
ktorzy zajmujg sie lub majg zamiar zajg¢ sie projekta-
mi, procesami lub zarzgdzaniem jakoscig w admini-
stracji

m  Kadra kierownicza i specjalisci wykonujacy zadania
strategiczne

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +48618279413; fax: +48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl

elzbieta.szubert@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI
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OPIS SZKOLEN

Nowe wyzwania stawiane administracji powoduja, ze wzra-
sta znaczenie odpowiedzialnosci za witasng prace i rosng
wymagania wzgledem zarzgdzania personelem. Wydajnosc
realizowanych zadan rosnie wraz z przejeciem odpowie-
dzialnosci za budzet i z wykorzystaniem rachunku kosztéw,
ktore to instrumenty otwierajg szersze mozliwosci ksztatto-
wania zadan. Nowego wymiaru nabiera tym samym plano-
wanie obsady personelu.

Czy znacie Panstwo efekt synergii planowania obsady, ra-
chunku kosztéw i budzetu?

KoRrzys$ci

B Uczestnicy poznajg cele, dziatanie i idee budzetowania
i uczg sie jej zastosowania na przyktadach praktycz-
nych

B Zapoznajg sie z podstawami tworzenia budzetu i moz-
liwosciami jego wykorzystania i sg w stanie podjgc
stosowne dyspozycje

B Poznajg mozliwosci wykorzystania rachunku kosztéw
dla celéw budzetowych i planowania personelu

B Ucza sie wykorzystania w budzecie i rachunku kosztéw
danych z rachunku zapotrzebowania na personel

ZAKRES SZKOLENIA
PROCEDURA TWORZENIA BUDZETU

SKtADNIKI BUDZETU, KONTROLA BUDZETU, ROZDZIELANIE ZADAN, SY-
MULACJA | PROGNOZOWANIE

WYKONANIE BUDZETU

POWIAZANIA Z KOSZTAMI | WYDAINOSCIA

OBLICZANIA POTRZEB KADROWYCH NA PODSTAWIE DANYCH RACHUNKU
KOSZTOW | WYDAJNOSCI

PLANOWANIE BUDZETU NA PODSTAWIE DANYCH RACHUNKU KOSZTOW |
WYDAINOSCI

PLANOWANIE POTRZEB KADROWYCH DLA NOWYCH ZADAN

PRZYDZIELANIE ZADAN NA PODSTAWIE ZAPLANOWANEJ] OBSADY

Kazde seminarium moze by¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.

SPIS TRESCI

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.

METODYKA

Wiedza jest przekazywana przez doswiadczonych prakty-
kow ze sfery administracji i ustug oraz poparta szeregiem
¢wiczen i przyktaddéw sytuacyjnych. Czes¢ szkolenia stano-
wig dyskusja i wymiana doswiadczen.

Podczas seminaridw uczestnicy opracowujy rozwigzania
optymalizujgce prace w administracji wykorzystujgc pozna-
ne wczesniej metody.

UCZESTNICY

B Kadra kierownicza i specjalisci ze wszystkich obszarow,
ktorzy zajmuja sie lub majg zamiar zajgc sie projekta-
mi, procesami lub zarzadzaniem jakoscig w admini-
stracji

B Kadra kierownicza i specjalisci wykonujacy zadania
strategiczne

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert

tel: +48618279413; fax: +48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl
elzbieta.szubert@refa.poznan.pl
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OPIS SZKOLENIA

Wiedza na temat mechanizmdéw ludzkich zachowan czesto
okresla réznice nie tylko pomiedzy wspaniatym, a przeciet-
nym handlowcem, czy menedzerem ale rowniez pomiedzy
osobg sympatyczng i taka, ktorej chce sie unikac. Profil
zachowan DISK daje wglad w ztozonos¢ ludzkich zachowan
i w mozliwosci ich wykorzystania i zmiany dla ciggtego roz-
woju. Pokazuje jak i dlaczego osoby zachowujg sie w pracy
i w zyciu prywatnym, w sytuacjach normalnych i pod dzia-
taniem nadmiernego stresu.

KoRrzys$ci

m  Podstawy dla efektywnego rozwoju kadr i prowadzo-
nych dziatan szkoleniowych

B Mozliwos¢ odpowiedniego doboru personelu do za-
dan oraz lepsza integracja pracownikow i kadry kie-
rowniczej w istniejgcych zespotach

B Dzieki przejrzystej typologii modelu, uzyskuje sie jed-
nolitg baze dla standardyzacji dziatan przy doborze
pracownikow oraz wspétpracy z klientami i partnerami

METODYKA

Dzieki modelowi zachowan DISK mozemy lepiej zrozumieé
siebie i innych. Zamiast (przewaznie negatywnie) oceniac
osobe, ktorej nie rozumiemy, mozemy pozna¢ mecha-
nizm jej zachowan. Przynosi to kolosalne korzysci, zarow-
no w pracy (np. w zarzadzaniu, rekrutacji i obsadzaniu sta-
nowisk, sprzedazy, budowaniu zespotdéw, relacjach pod-
wtadny-przetozony), jak rowniez w zyciu osobistym.

Model DISK opiera sie na pracach nad podstawami ludzkich
zachowan rozpoczetych w USA na poczatku ubiegtego stu-
lecia. Nieustannie, do dzi$, doskonalone narzedzia modelu
spetniajg wymogi wspdtczesnej psychometrii, dostarczajac
rzetelnych wynikéw pomiarowych.

Kazde seminarium moze by¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.
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ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.

UCZESTNICY

Pracownicy dziatéw zarzgdzania kadrami

Kierownicy zespotéw projektowych

Kadra kierownicza, ktdra podejmuje decyzje w zakre-
sie rozwoju pracownikow

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +48618279413; fax: +48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl

elzbieta.szubert@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI


mailto:szkolenia@refa.poznan.pl
mailto:elzbieta.szubert@refa.poznan.pl

OPIS SZKOLEN

W ostatnim czasie pierwotna definicja zarzgdzania czasem
poddawana jest ostrej krytyce. Dyskusje zdominowane sg
powiedzeniami ,Epidemia wyscigu z czasem”, ,Zwolnij”,
»Wolniej jest piekniej”.

Nie oznacza to odejscia od zarzgdzania czasem a wprost
przeciwnie. W wielu dziedzinach zycia przyspieszenie i prze-
ptyw informacji zostaty rozszerzone o nowe przemyslenia i
tresci. Odkrycie, ze nie da sie zarzadzac¢ czasem a jedynie
sobg , doprowadzito do powstania nowego okreslenia: Za-
rzgdzanie czasem oznacza zarzadzanie sobg i aktywne
ksztattowanie wtasnego zycia.

KoRrzysci
Uczestnicy bedg potrafili:

B Racjonalnie gospodarowaé wtasnym czasem.

B Wdrozyc techniki planowania czasu i metody pracy.

m  Utrwala¢ pozytywne nastawienie i osobistg samody-
scypline do zarzgdzania wtasnym czasem.

B Panowac nad przebiegiem czasu pracy przez wiasciwe
ksztattowanie dnia pracy

ZAKRES SZKOLENIA
ZASADY ZARZADZANIA CZASEM
USTALANIE PRIORYTETOW

GRAFIK DNIA - PLANOWANIE WEDtUG PRIORYTETOW
Z+ODZIEJE CZASU | PRZERYWACZE PRACY
STYLE ZACHOWANIA W ZARZADZANIU CZASEM

NARZEDZIA POMOCNE W ZARZADZANIU CZASEM

KROTKOTERMINOWE | DLUGOTERMINOWE PLANY DZIAtANIA ORAZ
KONSEKWENCJA W ICH REALIZACII

KONTROLA PRZEBIEGU PRACY | WYNIKOW

Kazde seminarium moze by¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.

SPIS TRESCI

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.

METODYKA

Wiedza jest przekazywana przez doswiadczonych prakty-
kéw ze sfery administracji i ustug oraz poparta szeregiem
¢wiczen i przyktadow sytuacyjnych. Czes¢ szkolenia stano-
wig symulacje sytuacji zawodowych, testy diagnostyczne.

UCZESTNICY

B Osoby, ktére chcg zdoby¢ umiejetnosci zarzadzania
samym sobg i planowaniem wtasnej pracy
Pracownicy dziatow zarzgdzania kadrami
Kierownicy zespotow projektowych
Kadra kierownicza, ktéra podejmuje decyzje w zakre-
sie rozwoju pracownikow

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert

tel: +48618279413; fax: +48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl

elzbieta.szubert@refa.poznan.pl
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OPIS SZKOLENIA

Szkolenie obejmuje zasady polityki zatrudnienia odpornej
na zachodzace w otoczeniu zmiany demograficzne, efektyw-
ne wykorzystanie potencjatu pracownikow reprezentuja-
cych rézne grupy wiekowe, zmniejszanie ucigzliwosci psy-
chicznej pracy — redukcje stresu; uwzglednia przyktady
dobrych praktyk w zarzgdzaniu wiekiem

W przedsiebiorstwach w innych krajach.

KoRrzysci

B Uczestnik rozumie, dlaczego nie mozna oby¢ sie bez
starszych pracownikéw

B Uczestnik potrafi efektywnie wykorzystywac potencjat
pracownikéw zgodnie z ich umiejetnosciami, z
uwzglednieniem specyfiki grup wiekowych, do ktérych
naleza.

m  Uczestnik zna zasady prowadzenia polityki zatrudnie-

nia odpornej na zmiany demograficzne.

B Uczestnik potrafi identyfikowaé czynniki powodujgce
ucigzliwosc¢ psychiczng w pracy i im przeciwdziataé.

B Uczestnik rozumie mechanizmy utrwalania sie zacho-
wan i potrafi wykorzystac te wiedze do ksztattowania
pozadanych zachowan w pracy (w zakresie bezpie-
czenstwa i higieny pracy, w obszarze fizycznym i psy-
chicznym).

METODYKA

Wiedza jest przekazywana przez doswiadczonych prakty-
kow oraz poparta szeregiem ¢wiczen i przyktadow sytuacyj-
nych. Czes¢ szkolenia stanowig symulacje sytuacji zawodo-
wych, testy diagnostyczne.

UCZESTNICY

B Pracownicy dziatéw zarzgdzania kadrami

m  Kierownicy zespotéw projektowych

m  Kadra kierownicza, ktéra podejmuje decyzje w zakre-
sie rozwoju pracownikéw

Kazde seminarium moze by¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.
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ZAKRES SZKOLENIA

ZMIANY DEMOGRAFICZNE W SPOLECZENSTWIE A RYNEK PRACY — SZAN-
SE | ZAGROZENIA DLA KADRY ZARZADZAJACEJ | PRACOWNIKOW

(JAK UODPORNIC PRZEDSIEBIORSTWO NA SKUTKI PRZEWIDYWANYCH
ZMIAN DEMOGRAFICZNYCH NA RYNKU PRACY?)

KSzTAtTOWANIE ~ PRACY  DOPASOWANE DO  WIEKU
(SILNE STRONY PRACOWNIKOW W ZALEZNOSCI OD ICH WIEKU — JAK JE

NAJLEPIEJ WYKORZYSTAC)

UciazLiwosSc¢ PSYCHICZNA PRACY -
P R YA E C | W D VA | A t A N | B
(CO SPRAWIA, ZE PRACA MOZE NADMIERNIE OBCIAZAC PSYCHICZNIE?

STRES, WYPALENIE ZAWODOWE ... JAK TEMU PRZECIWDZIAtAC? )

UCZENIE SIE PRZEZ CALE ZYCIE
(SPECYFIKA UCZENIA SIE W ZALEZNOSCI OD WIEKU, JAK PROMOWAC
UCZENIE SIE PRZEZ CALE ZYCIE | LIKWIDOWAC EWENTUALNE BARIERY
WYNIKAJACE Z NEGATYWNYCH DOSWIADCZEN PRACOWNIKOW W ZA-

KRESIE EDUKACII)

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert

tel: +48618279413; fax: +48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl
elzbieta.szubert@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI
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ZARZADZANIE PROJEKTEM | CONTROLLING PROJEKTU ZARZADZANIE CZASEM WEASNYM

Czas trwania: 3 dni / 24 godziny Czas trwania: 1 dzien / 8 godzin
Cena za catosc: 1 490 zt od osoby Cena za catos¢: 590 zt od osoby
EDYCIA TERMIN EDYCIA TERMIN
ZCP.POZ.05P 07-09.03.2011 ZCW.POZ.01P 26.04.2011
ZCP.POZ.06P 01-03.06.2011 7CW.POZ.02P 10.06.2011
ZCP.POZ.07P 01-03.09.2011 ZCW.POZ.03P 19.09.2011
ZCP.POZ.08P 14-16.11.2011 7CW.POZ.04P 05.11.2011

PSYCHOLOGIA KIEROWANIA ZARZADZANIE WIEKIEM W FIRMIE

Czas trwania: 3 dni / 24 godziny Czas trwania: 3 dni / 24 godzin

Cena za catos¢: 1 490 zt od osoby Cena za catos¢: 1 490 zt od osoby
EDvciA TERMIN EDYCIA TERMIN
PKI.POZ.05P 28-30.03.2011 ZWF.POZ.01P 10-13.01.2011
PKI.POZ.06P 14-16.07.2011 ZWF.POZ.02P 01-03.02.2011
PKI.POZ.07P 17-19.10.2011 ZWF.POZ.03P 07-09.03.2011
PKI.POZ.08P 08-10.12.2011 ZWF.POZ.04P 31.04-02.04.2011

ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI

Czas trwania: 3 dni / 24 godziny

Cena za catosc¢: 1 490 zt od osoby

EDYCIA TERMIN

Z71..POZ.05P 13-15.04.2011
Z71.POZ.06P 13-15.05.2011
Z71.POZ.07P 20-22.10.2011
Z71.POZ.08P 21-23.11.2011

PROFIL ZACHOWAN DISK

Czas trwania: 1 dzier / 8 godzin

Cena za catos¢: 590 zt od osoby

EDYCIA TERMIN INFORMACJI UDZIELA
DIS.POZ.05P 16.04.2011

Elzbieta Szubert
tel: +4861279413; fax: +48618279411

DIS.POZ.06P 13.06.2011 szkolenia@refa.poznan pl
DIS.POZ.07P 10.10.2011 elzbieta.szubert@refa.poznan.pl
DIS.POZ.08P 10.11.2011
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/ARZADZANIE PROCESAMI

OPIS SZKOLENIA

Zarzadzanie organizacjg jest zdeterminowane spotecznymi
przemianami. Z jednej strony nalezy zadba¢ o organizacje
ztozonych proceséw, z drugiej zas strony nie nalezy zapo-
mina¢ o zapewnieniu mozliwosci ciggtego rozwoju.
Dziatania organizatorskie muszg by¢ koordynowane z jed-
nostkami odpowiedzialnymi za strategie. Za$ zatozenia
strategiczne czesto implikujg zmiany organizatorskie.
Organizatorzy zajmujacy kierownicze stanowiska muszg
znac strategiczne modele zarzgdzania, umieé je ocenic,
wdrozy¢ i wykorzystaé. Zjawisko to wystepuje przede
wszystkim w zarzadzaniu projektami, zarzgdzaniu procesa-
mi i zarzadzaniu jakoscia.

KoRrzys$ci

| Uczestnicy poznajg i nabywajg umiejetnosci w zakresie
specjalistycznych zadan organizatorskich a takze po-
gtebiajg wiedze o zastosowaniu wybranych metod

B Poznajg metody zarzgdzania procesami, jakoscia i pro-
duktywnoscig, co pozwala na zajmowanie sie proble-
mami wykraczajgcymi poza granice dziatéw

®  Nabywajg umiejetnosci koordynowania i opracowywa-
nia ztozonych problemdéw organizatorskich, ktére do-
tycza catego przedsiebiorstwa

METODYKA

Wiedza jest przekazywana przez doswiadczonych prakty-
kow ze sfery administracji i ustug oraz poparta szeregiem
¢wiczen i przyktadéw sytuacyjnych. Czes¢ szkolenia stano-
wig dyskusja i wymiana doswiadczen.

Podczas seminariow uczestnicy opracowujg rozwigzania
optymalizujgce prace w administracji wykorzystujac pozna-
ne wczesniej metody.

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.
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UCZESTNICY

m  Kadra kierownicza i specjalisci ze wszystkich obszarow,
ktdrzy zajmujg sie lub majg zamiar zajgc sie projekta-
mi, procesami lub zarzgdzaniem jakoscig w admini-
stracji

m  Kadra kierownicza i specjalisci wykonujacy zadania
strategiczne

ZAKRES SZKOLENIA
ORGANIZACIA PROCESOW 16
ZARZADZANIE JAKOSCIA 24

METODY USTALANIA DANYCH - POMIAR CZASU | OBSERWACIA 24
MIGAWKOWA

USTALANIE POTRZEB KADROWYCH 16
ZARZADZANIE ZMIANA W ORGANIZACII 24
BALANCED SCORECARD 16

CONTROLLING Z WYKORZYSTANIEM WSKAZNIKOW WYDAINO- 24
scl

Kazde seminarium moze by¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +48618279413; fax: +48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl

elzbieta.szubert@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI
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OPIS SZKOLEN

Podstawg organizacji procesowej zarowno w administracji
publicznej jaki i w prywatnych przedsiebiorstwach ustugo-
wych sg zdefiniowane procesy administrowania okreslony-
mi ustugami Swiadczonymi na rzecz obywateli wzglednie
klientéw. Zmiang o istotnym znaczeniu dla struktur organi-
zacyjnych jest odejscie od organizacji funkcjonalnej na rzecz
organizacji procesowej i rezygnacja tym samym z dziatan
skupiajacych sie z zatozenia na wybranym dziale. Pozwala to
na doskonalenie jakosci, zmniejszanie kosztow i skracanie
czasow wykonywania zadan.

KoRrzys$ci

| Uczestnicy poznajg podstawowe pojecia organizacji
ukierunkowanej na proces

| Rozpoznajg mozliwosci standaryzowania i upraszcza-
nia proceséw oraz potrafig systematycznie zmieniac
procesy.

ZAKRES SZKOLENIA

ZARZADZANIE ORGANIZACJA | PROCESAMI (PROCESY GOSPODARCZE,
ZARZADZANIE PROCESAMI | SYSTEMAMI, KSZTAETOWANIE PROCESOW,
MIEJSCA STYKU PROCESOW)

WARUNKI WDROZENIA ZARZADZANIA PROCESAMI
PROCEDURY W ZARZADZANIU PROCESAMI

MozLiwoscl OPTYMALIZACI PROCESOW USEUGOWYCH | ADMINISTRA-
CYJNYCH

Kazde seminarium moze by¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.

SPIS TRESCI

ORGANIZACJA PROCESOW

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.

METODYKA

Zastosowanie metod zarzgdzania procesami odbywa sie w
oparciu o przyktad sytuacyjny. Polega to na ¢wiczeniu
W zespotach poznanych dotychczas metod. Uczestnicy od-
grywajacy przydzielone im role i identyfikujgc sie z nimi wy-
pracowujg optymalne rozwigzania. Tym samym uwidacznia-
ja sie zaleznosci wystepujgce w procesie zarzadzania.

UCZESTNICY
B Kadra kierownicza i specjalisci zajmujgcy sie zarzadza-
niem procesami

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +48618279413; fax: +48618279411

szkolenia@refa.poznan.pl
elzbieta.szubert@refa.poznan.pl
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/ARZADZANIE JAKOSCIA

OPIS SZKOLENIA

Jakosci wymaga sie od produktéw i ustug a takze od ich pro-
ducentdéw i dostawcédw. W jednakowym stopniu dotyczy to
zarowno przedsiebiorstw jak i urzedéw oraz firm ustugo-
wych. Kto jednak powinien zajg¢ sie tworzeniem jakosci,
wdrazaniem systemu zarzgdzania jakoscig i ciggle ten pro-
ces doskonali¢? Tylko kompetencje metodyczne, nabyte
podczas szkolen, umozliwiajg wdrozenie i ciggte doskonale-
nie systemu zarzadzania jakoscig ukierunkowanego na pro-
ces

KoRrzysci

B Poznajg najwazniejsze metody zarzadzania jakoscig i
ich zastosowanie w skutecznym wdrazaniu i realizacji
jakosci
Poznajg praktyczne zastosowanie norm jakosciowych
Potrafig samodzielnie zbudowa¢ wewnetrzny system
zarzadzania jakoscig i przeprowadzi¢ wewnetrzny au-
dyt

B Poznajg instrumenty i procedury wewnetrznej oceny
organizacji pracy w administracji

METODYKA

Zastosowanie metod zarzadzania jakoscia odbywa sie w
oparciu o przyktad sytuacyjny z obszaru administracji. Pole-
ga to na ¢wiczeniu w zespotach poznanych dotychczas me-
tod. Uczestnicy odgrywajgcy przydzielone im role i identyfi-
kujac sie z nimi wypracowujg optymalne rozwigzania. Tym
samym uwidaczniajg sie zaleznosci wystepujgce w procesie
zarzadzania jakoscia.

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.
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UCZESTNICY
m  Kadra kierownicza i specjalisci zajmujacy sie zarzadza-
niem jakoscig

ZAKRES SZKOLENIA
ZARZADZANIE JAKOSCIA JAKO CIAGLY PROCES ULEPSZANIA

PLANOWANIE PRZEDSIEWZIEC ZA POMOCA NARZEDZI ZA-
RZADZANIA JAKOSCIA

BUDOWA SYSTEMU ZARZADZANIA | JEGO DOKUMENTOWA-
NIE

NARZEDZIA | PROCEDURY WEWNETRZNEJ OCENY ORGANIZA-
CIl PRACY W ADMINISTRACII - TQM, EFQM

Kazde seminarium moze by¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +486182794 13; fax: +48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl

elzbieta.szubert@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI
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POMIAR CZASU, OBSERWACJA MIGAWKOWA

OPIS SZKOLEN

Optymalizacja procesdow gospodarczych jest nieodtgcznie
zwigzana z ustalaniem takich wielkosci jak obcigzenie stano-
wisk, minimalizacja czaséw realizacji i obliczenie potrzeb
kadrowych. Organizatorzy pracy w administracji czesto jed-
nak obawiajg sie zastosowania tak oczywistych tu metod jak
pomiar czasu czy obserwacja migawkowa. A wtasnie pierw-
szorzedne znaczenie ma wybdr odpowiedniej metody usta-
lania danych, ktéra pozwoli na efektywne zebranie niezbed-
nych danych oraz zapewni ich odtwarzalnosé.

KoRrzys$ci

B Uczestnicy potrafig przygotowac, przeprowadzic i za-
nalizowad ztozone pomiary czasu i obserwacje migaw-
kowe

B Oceniajg poszczegolne metody ustalania danych w
aspekcie ich przydatnosci dla zadan organizatorskich

B Wykorzystujg wyniki pomiaréw czasu do ulepszania
proceséw administracyjnych

ZAKRES SZKOLENIA

WYBOR WtASCIWEJ METODY USTALANIA DANYCH

TECHNIKA POMIARU CZASU (UZUPEENIENIE WIADOMOSCI TEORETYCZ-
NYCH, ODTWARZALNOSC DANYCH, PODSTAWY PRACY CZEOWIEKA | JEGO
WYDAJNOSC, STATYSTYCZNA OCENA POMIAROW CZASU, WYBOR METO-
DY POMIARU CZASU)

OBSERWACJA MIGAWKOWA (UZUPEENIENIE WIADOMOSCI TEORETYCZ-
NYCH, WYKONYWANIE OBSERWACJI MIGAWKOWYCH, ANALIZA OBSER-
WACJI MIGAWKOWYCH, ROZPOZNAWANIE RODZAJOW PRZEBIEGU)

WYKORZYSTANIE WYNIKOW DO POPRAWY ORGANIZACII PRACY

MozLiwos¢ TWORZENIA STANDARDOW PRACY

Kazde seminarium moze by¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.

SPIS TRESCI

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.

METODYKA

Wiedza jest przekazywana przez doswiadczonych prakty-
kéow ze sfery administracji i ustug oraz poparta szeregiem
¢wiczen i przyktadéw sytuacyjnych. Réwniez dyskusja i wy-
miana doswiadczen stanowig powazng czesc¢ szkolenia. Pod-
czas seminaridw uczestnicy opracowujg rozwigzania opty-
malizujgce prace w administracji wykorzystujac poznane
wczesniej metody.

UCZESTNICY

B Pracownicy, cztonkowie gremiow projektowych, do-
radcy badajacy, optymalizujgcy i ksztattujgcy procesy
gospodarcze

B Pracownicy zajmujacy sie ustalaniem zapotrzebowania
na personel

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +48618279413; fax: +48618279411

szkolenia@refa.poznan.pl
elzbieta.szubert@refa.poznan.pl
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USTALANIE DANYCH KADROWYCH

OPIS SZKOLENIA

Niezaleznie od tego, czy zmieniane s zadania powierzane
pracownikom, czy optymalizowane sg procesy czy tez struk-
tury organizacyjne dopasowywane s do aktualnych wy-
zwan, zawsze zachodzi koniecznos¢ okreslenia potrzeb ka-
drowych, a wiec o0sob, ktére w oznaczonym czasie
i w danym miejscu beda kompetentnie wykonywac powie-
rzone im zadania. Wtasciwe okreslenie potrzeb kadrowych
wymaga zaréwno uwzglednienia aspektéw zadaniowych i
strukturalnych, jak ijakosciowych oraz kosztowych. Pierw-
szym krokiem jest odpowiedzialne i dokfadne przeprowa-
dzenie ustalania zapotrzebowania na personel.

KoRrzysci
B Uczestnicy poznajg metody sumarycznego ustalania
potrzeb kadrowych

B Potrafig obliczy¢ zdolnosci i zapotrzebowanie na per-
sonel z uwzglednieniem absencji osobowej

B Ucza sie tak planowac obsade, by zadania byty wyko-
nywane terminowo a pracownicy wykonywali czynno-
Sci zgodnie ze swoimi kwalifikacjami

METODYKA

Wiedza jest przekazywana przez doswiadczonych prakty-
koéw ze sfery administracji i ustug oraz poparta szeregiem
¢wiczen i przyktadéw sytuacyjnych. Réwniez dyskusja i wy-
miana doswiadczen stanowig powazng czesc¢ szkolenia. Pod-
czas seminaridw uczestnicy opracowujg rozwigzania opty-
malizujgce prace w administracji wykorzystujac poznane
wczesniej metody.

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.
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UCZESTNICY

m  Kadra kierownicza,

m  Kierownicy projektéw, zajmujacy sie planowanie kadr,
zapotrzebowaniem na personel i obsadg stanowisk.

ZAKRES SZKOLENIA

ZNACZENIE, CELE | ZADANIA USTALANIA POTRZEB KADROWYCH
PROCEDURA USTALANIA POTRZEB KADROWYCH

\WARUNKI REALIZACJI USTALANIA POTRZEB KADROWYCH

PRZEGLAD ISTOTNYCH ELEMENTOW ANALITYCZNEGO USTALANIA PO-
TRZEB KADROWYCH

USTALANIE DEFICYTOW WYDAINOSCIOWYCH

Kazde seminarium moze by¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +48618279413; fax: +48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl

elzbieta.szubert@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI
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/ARZADZANIE ZMIANA W ORGANIZACI

OPIS SZKOLEN

Zmiany w procesach administracyjnych sg nieuchronng kon-
sekwencjg nowych wyzwan.

Ciggnace sie wdrozenia, duze opory pracownikow i wyniki,
ktorym daleko do oczekiwanych sprawiajg, ze wzrastajg
wymagania wobec kadry kierowniczej i pracownikéw, kté-
rzy wdrazajg nowe procesy.

Podczas szkolenia poznacie Panstwo tto i oddziatywanie
zmian. Poznacie réwniez jak skutecznie dopasowaé narze-
dzia do konkretnych proceséw i wyprdbujecie najwazniejsze
etapy zarzadzania zmiang od jej zaplanowania do realizacji.

KoRrzysci

B Uczestnicy potrafig wartosciowac rézne aspekty od-
dziatywania zmian w procesach

| Poznajg narzedzia zarzgdzania zmiang i potrafig je
zastosowac

m  Opracowuja i wyprébowuja najlepsze mozliwosci
udziatu pracownikow i ich informowania

B Potrafig wartosciowac typowe reakcje ludzi (np. opdr)
a takze muszg stawi¢ czoto fenomenowi zmian
W reakcjach ludzi i opracowac stosowne dziatania in-
terwencyjne

ZAKRES SZKOLENIA
MYSLENIE SYSTEMOWE POMOCA W PODEIMOWANIU DECYZII
SKUTECZNE ZASTOSOWANIE CYKLU ZMIAN

ROZPOZNAWANIE ZAKEOCEN NA PODSTAWIE SPECYFICZNYCH ZNAKOW |
WDROZENIE STOSOWNYCH DZIAtAN

IDENTYFIKACJA OPOROW W PRZEDSIEBIORSTWIE | PRZEWIDYWANIE RE-
AKCJI PRACOWNIKOW NA ZMIANY ZAKEADOWE | OSOBOWE

PRZYGOTOWANIE | PRZEPROWADZENIE MODERACJI, ROZPOWSZECHNIA-
NIE INFORMACII

Kazde seminarium moze by¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.

SPIS TRESCI

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.

METODYKA

Wiedza jest przekazywana przez doswiadczonych prakty-
kéow ze sfery administracji i ustug oraz poparta szeregiem
¢wiczen i przyktadéw sytuacyjnych. Réwniez dyskusja i wy-
miana doswiadczen stanowig powazng czesc¢ szkolenia. Pod-
czas seminaridw uczestnicy opracowujg rozwigzania opty-
malizujgce prace w administracji wykorzystujac poznane
wczesniej metody.

UCZESTNICY
B Kadra kierownicza z dziatdéw zajmujgcych sie tg tema-
tyka

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +48618279413; fax: +48618279411

szkolenia@refa.poznan.pl
elzbieta.szubert@refa.poznan.pl
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BALANCED SCORECARD

OPIS SZKOLENIA

Pierwszym krokiem do sukcesu jest wdrozenie nowego sys-
temu sterowania w urzedach lub zorientowanej na proces
organizacji pracy w zaktadach. Bez odpowiednich instru-
mentéw controlling’u sukces tego typu dziatan moze stangé
pod znakiem zapytania. Skuteczng pomoc oferuje tu dysku-
towana od potowy lat 90-tych i stosowana z sukcesem kon-
cepcja Balanced Scorecard. Jest to kompleksowy i mierzalny
system wskaznikow pokazujacy zwigzek przyczynowo-
skutkowy pomiedzy celami strategicznymi a wynikajgcymi z
nich celami operacyjnymi.

KoRrzysci

B Uczestnicy poznajg budowe Balanced Scorecard
(zrownowazonej karty wynikow) i korzysci wynikajace
Z jej stosowania

B Potrafig wdrozy¢ Balanced Scorecard

METODYKA

Wiedza jest przekazywana przez doswiadczonych prakty-
kow ze sfery administracji i ustug oraz poparta szeregiem
¢wiczen i przyktadéw sytuacyjnych. Réwniez dyskusja i wy-
miana doswiadczen stanowig powazng czes¢ szkolenia. Pod-
czas seminaridw uczestnicy opracowujg rozwigzania opty-
malizujgce prace w administracji wykorzystujac poznane
wczesniej metody.

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.
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UCZESTNICY

®  Pracownicy dziatéw organizacyjnych i conntrolling’u

ZAKRES SZKOLENIA

BUDOWA BALANCED SCORECARD:

ZAtOZENIE FINANSOWE

ZAtOZENIA ODBIORCOW

ZArOZENIA PROCESOW WEWNETRZNYCH

ZAtOZENIA ROZWOJOWE | POZNAWCZE

CELE, KTORE MOZNA OSIAGNAC STOSUJAC BALANCED SCORECARD
TWORZENIE SYSTEMU WSKAZNIKOW STEROWANIA PROCESEM

BALANCED SCORECARD JAKO INSTRUMENT USTALANIA CELOW

Kazde seminarium moze by¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +48618279413;fax: +48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl

elzbieta.szubert@refa.poznan.pl

SPIS TRESCI
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CONTROLLING Z WYKORZYSTANIEM WSKAZNIKOW

OPIS SZKOLEN

W ostatnich latach wzrasta zainteresowanie mozliwoscia
sterowania administracjg za pomocg wskaznikéw. Powstaje
jednak pytanie, ktére ze wskaznikow i systemow wskazniko-
wych sg tymi najlepszymi? Jak je uzyskaé i jak opracowa,
by méc na ich podstawie podejmowac decyzje?

KoRrzysci

B Uczestnicy poznajg metody definiowania i ustalania
wskaznikéw

B Opracowuja wskazniki dla réznych obszaréw admini-
stracji

m  Otrzymujg praktyczne wskazéwki ksztattowania spra-
wozdawczosci

ZAKRES SZKOLENIA

ZNACZENIE STEROWANIA Z WYKORZYSTANIEM WSKAZNIKOW
KATEGORIE | SYSTEMY WSKAZNIKOW

WSKAZNIKI WYDAJNOSCI

\WSKAZNIKI EKONOMICZNE

WSKAZNIKI JAKOSCIOWE

WSKAZNIKI PROCESOWE

WSKAZNIKI OCENY ADMINISTRACII

RAPORTY | ANALIZY Z WYKORZYSTANIEM WSKAZNIKOW

DECYZJE PODEJIMOWANE NA PODSTAWIE WSKAZNIKOW

Kazde seminarium moze by¢ przeprowadzone w formie
szkolen firmowych.

SPIS TRESCI

ZASWIADCZENIE

Uczestnicy otrzymujg niemiecki dokument o ukonczeniu
szkolenia, wydawany przez REFA Bundesverband z Darm-
stadt oraz jego polskie ttumaczenie.

METODYKA

Wiedza jest przekazywana przez doswiadczonych prakty-
kéow ze sfery administracji i ustug oraz poparta szeregiem
¢wiczen i przyktadéw sytuacyjnych. Réwniez dyskusja i wy-
miana doswiadczen stanowig powazng czesc¢ szkolenia. Pod-
czas seminaridw uczestnicy opracowujg rozwigzania opty-
malizujgce prace w administracji wykorzystujac poznane
wczesniej metody.

UCZESTNICY

B Pracownicy dziatéw organizacyjnych i controlling’u

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +48618279413; fax: +48618279411

szkolenia@refa.poznan.pl
elzbieta.szubert@refa.poznan.pl
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ZARZADZANIE PROCESAMI- TERMINY

ZARZADZANIE PROCESAMI

Czas trwania: 2 dni / 16 godzin

Cena za catos¢: 990 zt od osoby

EDYCIA

ZPR.POZ.05P
ZPR.POZ.06P
ZPR.POZ.07P
ZPR.POZ.08P

TERMIN

04-05.05.2011
27-28.06.2011
05-06.09.2011
24-25.11.2011

ZARZADZANIE JAKOSCIA

ZARZADZANIE ZMIANA W ORGANIZACII

Czas trwania: 3 dni/ 24 godziny

Cena za catosc¢: 1 490 zt od osoby

EDYCIA

770.POZ.05P
770.POZ.06P
770.POZ.07P
770.P0Z.08P

TERMIN

11-13.07.2011
26-28.09.2011
15-17.12.2011
16-18.01.2012

BALANCED SCORECARD

Czas trwania: 3 dni / 24 godziny

Cena za catosc¢: 1 490 zt od osoby

EDYCIA
ZQM.POZ.05P
ZQM.POZ.06P

ZQM.POZ.07P
ZQM.POZ.08P

POMIAR CZASU | OBSERWACJA MIGAWKOWA

TERMIN
14-16.04.2011
06-08.06.2011

03-05.10.2011
12-14.12.2011

Czas trwania: 3 dni / 24 godziny

Cena za catosc¢: 1 490 zt od osoby

EDYCIA

DCM.POZ.05P
DCM.POZ.06P
DCM.POZ.07P
DCM.POZ.08P

TERMIN
17-19.05.2011
12-13.09.2011

11-13.10.2011
02-04.12.2011

USTALANIE POTRZEB KADROWYCH

Czas trwania: 2 dni / 16 godzin

Cena za catos$¢: 990 zt od osoby

EDYCIA
UPK.POZ.05P
UPK.POZ.06P

UPK.POZ.07P
UPK.POZ.08P
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TERMIN
01-02.04.2011
04-05.07.2011

29-30.18.2011
04-05.11.2011

Czas trwania: 2 dni / 16 godzin

Cena za catosc¢: 990 zt od osoby

EDYCIA

BSC.POZ.05P
BSC.POZ.06P
BSC.POZ.07P
BSC.POZ.08P

TERMIN

01-02.03.2011
04-05.04.2011
09-10.06.2011
29-30.09.2011

CONTROLLING Z WYKORZYSTANIEM WSKAZNIKOW WYDAJ-

NOSCI

Czas trwania: 3 dni / 24 godziny

Cena za catosc¢: 1 490 zt od osoby

EDYCIA

CWW.POZ.01P
CWW.POZ.02P
CWW.POZ.03P
CWW.POZ.04P

TERMIN
14-16.07.2011

29-30.08.2011
19-21.12.2011
19-21.01.2012

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +48618279413; fax; +48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl

elzbieta.szubert@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 dziatar konkurencji.
Nasi licencjonowani przez REFA Darmstadt doradcy:

Zbadaja mozliwosci zwiekszenia efektywnosci pracy

m Ocenig strategie firmy
B Przedstawig gotowe rozwigzania
B Zaoszczedzg pienigdze klienta (ponizsze wyliczenia trzeba zawsze powto-

rzy¢ dla konkretnych warunkéw)

Wartos¢

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

W WYNIKU ZASTOSOWANIA METOD REFA

/\WROT NAKtADOW W CIAGU 3,3 MIESIACA

ZAKRES DORADZTWA

Optymalizacja proceséw pracy

] Pomiary i analiza czasu pracy

[ Podnoszenie kompetencji kadry kierowniczej

] Analiza konkurencji — raporty na temat oferty konkurencji, strategii
konkurencji, informacje nt. klientéw konkurencji

[ | Analiza pozycji przedsiebiorstwa na rynku, modyfikacja oferty, ksztatto-
wanie wizerunku
Formutowanie i identyfikacja strategii rozwoju przedsiebiorstwa
Okreslenie tendencji oraz prognozy rozwoju przedsiebiorstwa
Analiza poprawnosci przeprowadzonych projektéw, badan, analiz w
przedsiebiorstwie

| Analiza optacalnosci inwestycji

SpPrRAWDZ NASZE REFERENCJE

INFORMACIJI UDZIELA

Elzbieta Szubert
tel: +48618279413; fax: +48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl

elzbieta.szubert@refa.poznan.pl
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REFERENCIJE

Administracja publiczna

Starostwo Powiatowe w Pyrzycach
Urzad Miasta Oborniki

Urzad Miasta i Gminy Drezdenko
Urzad Miejski Krobia

Urzad Miasta Poznan

Sad Rejonowy Poznan - Dzielnica Grunwald

Branza motoryzacyjna
Volkswagen

Man Star Trucks & Buses
Solaris

Keiper Polska

ATS Stahlschmidt&Maiworm

Roltrans Group Polska Sp. z 0.0. Konin

Leoni Autokabel Polska
DSG Canusa Polska

Bridgestone

SE Bordnetze Polska Sp. z 0.0.
Branza drzewna

Klose Pomorska Fabryka Mebli
PPHU Drewit

SOBEX Sobta

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 West Spinning Sp. Z 0.0. t6dz
Przetwoérstwo tworzyw sztucznych
Huhtamaki Polska

A-ZET Plastik Kaliningrad

Branza budowlana

Polimex - Mostostal

Ceramika Paradyz

KORFF ISOLMATIC

Sanitech Koto

Produkt

administracja

administracja
administracja
administracja
administracja
administracja

Samochody

Autobusy

Autobusy

Siedzenia do samochodéw
Felgi aluminiowe

Plandeki, pokrowce do tiréw

Wiazki elektryczne do samochodéw
Wiazki elektryczne do samochodéw
Opony

Wigzki elektryczne do samochoddéw

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 samochodéw
Kotty CO

Wodomierze

Kotdry, poduszki
Kokardki
Przedza czesankowa wetniana

Artykuty z tworzyw sztucznych
Opakowania foliowe

Konstrukcje metalowe
Glazura i terakota
Izolacje termiczne
Ceramika tazienkowa
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KONTAKTY Z KLIENTAMI
Elzbieta Szubert

tel: +48 618279413; fax: +48618279411
szkolenia@refa.poznan.pl
elzbieta.szubert@refa.poznan.pl

WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIE, KUJAWSKO-POMORSKIE |

POMORSKIE

BIURO W POZNANIU

ul. Rubiez 46 budynek C3, 61-612 Poznan
(Park Naukowo- Technologiczny UAM)

Ewa Kowalska
tel.+48618279421;fax.+48618279425
Kom.+48 664 435 746
ewa.kowalska@refa.poznan.pl

tODZKIE, OPOLSKIE, SLASKIE,
SWIETOKRZYSKIE |
MALOPOLSKIE

BIURO W tODzZI

ul. Dubois 114/116, 93-465 £6dz
(t6dzki Regionalny Park Naukowo-
Technologiczny )

Jarostaw Mehlberg
Kom. :+48 508 273 267
jaroslaw.mehlberg@refa.poznan.pl

Joanna Grabska

tel:+48618279422; fax+48618279424
Kom. +48605294149
joanna.grabska@refa.poznan.pl

BIURO W TORUNIU

ul.Wtoctawska 167, 87-100 Torun
(Centrum Transferu Technologii)

Aleksandra Maliszewska
tel:+48618279412; fax:+48618279424
aleksandra.maliszewska@refa.poznan.pl

LUBUSKIE, DOLNOSLASKIE |
ZACHODNIOPOMORSKIE

BIURO W GORZOWIE WLKP.

ul. Walczaka 2a/7
66-400 Gorzow Wielkopolski

Grzegorz Andrzejewski
Kom.: +48 602 676 823
grzegorz.andrzejewski@refa.poznan.pl

Sebastian Mackowiak
tel:+48618279423; fax:+48618279424
Kom.:+48 666 873 002
sebastian.mackowiak@refa.poznan.pl

PROJEKTY OGOLNOPOLSKIE | MIEDZYNARODOWE

Aleksandra Maliszewska
tel:+48618279412; fax:+48618279424
Kom.+48666380902
aleksandra.maliszewska@refa.poznan.pl

WSPARCIE ORGANIZACYJNE

Hanna Walczewska

Sekretariat

tel:+48618279410; fax+48618279424
hanna.walczewska@refa.poznan.pl

REFA WIELKOPOLSKA

Stowarzyszenie ds. Badania Pracy
i Organizacji Przedsiebiorstw
Wielkopolska

ul. Rubiez 46 C3

61-612 Poznan

SPIS TRESCI

Piotr Gmerek

Dyrektor Biura

tel:+48618279417; fax:+48618279411
Kom. 660 712 789
piotr.gmerek@refa.poznan.pl

Katarzyna Swiatkowska

Marketing

tel: +48618279426; fax+48618279425
katarzyna@swiatkowska.eu

DANE TELEADRESOWE

telefon: +48618 279410;
fax: +48618279411

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

DANE KONTAKTOWE

MAZOWIECKIE, PODLASKIE

BIURO W WARSZAWIE

Anna Weber
Kom. 501 948 775
anna.weber@refa.poznan.pl

LUBELSKIE | PODKARPACKIE

Marta Wyrzykowska
te.+48618279419;fax.+48618279425
marta.wyrzykowska@refa.poznan.pl

Beata Nowaczyk

Prezes Stowarzyszenia
tel:+48618279410; fax:+48618279411
beata.nowaczyk@refa.poznan.pl

Damian Tawrel

IT Support

tel:+48618279416; fax:+48618279411
damian.tawrel@refa.poznan.pl

BZ WBK 1/0 POZNAN

241090 1463 0000 0000 4601 2325
KRS: 0000079904

REGON: 630202470

NIP: 778-11-91-948
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UZYTECZNE INFORMACIJE

/GLOSZENIE

Na nasze szkolenia mozesz zgtosi¢ sie poprzez:

B wypetnienie karty zgtoszenia online www.refa.poznan.pl

B zgtoszenie telefoniczne do opiekuna projektu i wystanie na adres e-maila
szkolenia@refa.poznan.pl lub elzbieta.szubert@refa.poznan.pl

B przestanie karty zgtoszenia faxem do biura REFA pod numer 061 8279 411

W przypadku zgtoszenia online lub przestania wiadomosci pocztg elektro-

niczng, w najblizszym dniu roboczym od daty zgtoszenia opiekun projektu RE-

FA skontaktuje sie z Tobg w celu uzgodnienia szczegdtéw uczestnictwa w szko-

leniu.

CENY

Ceny szkolen z naszej oferty sg gwarantowane do korica 2011r.

W ramach opfaty za udziat w szkoleniu otrzymujesz:

[ | materiaty szkoleniowe, bedgce ttumaczeniem oryginalnych niemieckich
modutéw REFA Bundesverband e.V. z siedzibg w Darmstadt (jesli doty-
czy)

[ jeden positek w ciggu dnia (dotyczy zajec¢ catodniowych odbywajacych
sie w salach szkoleniowych w siedzibie REFA),

[ | kawe/herbate w trakcie krétkich przerw,

[ | prawo do uczestnictwa w egzaminie (jesli program projektu przewiduje
jego przeprowadzenie oraz jesli w co najmniej 80% zajec),

[ | dokument (niemiecki wraz jego polskim ttumaczeniem) uczestnictwa

w szkoleniu, odpowiedni dla danego szkolenia.
Koszty zwigzane z dojazdem oraz zakwaterowaniem ponoszg uczestnicy

REZYGNACJA ZE SZKOLENIA

[ Przystuguje Ci prawo do rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu bez po-
noszenia zadnych kosztow, o ile zgtosisz rezygnacje nie pdzniej niz na 7
dni roboczych przed zaplanowang datg rozpoczecia szkolenia.

] W przypadku rezygnacji ze szkolenia w dniu roboczym poprzedzajgcym
termin rozpoczecia szkolenia lub w dniu rozpoczecia szkolenia
(nieobecnosc) jestes zobowigzany do zaptacenia 100% ceny katalogo-
wej lub ceny wynikajgcej z umowy.

[ | W pozostatych przypadkach rezygnacji przed planowang datg rozpo-
czecia szkolenia jeste$ zobowigzany do zaptaty optaty tytutem kosztéw
zwigzanych z organizacja szkolenia w wysokosci 30% ceny katalogowej
szkolenia lub ceny wynikajacej z umowy .

MIEJSCE SZKOLENIA

Ul. Rubiez 46/C3

61-612 Poznan

tel:+48618279413; fax:+48618279411

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

Uczestnictwo w projekcie REFA zostanie potwierdzone pisemnie lub telefonicznie.

RODZAJ PROJEKTU: KURS / NR EDYCJI np. NCP.POZ.37P

DANE UCZESTNIKA

WYKSZTALCENIE UCZESTNIKA

DANE KONTAKTOWE

NAZWISKO BRAK MIEJSCE ZAMIESZKANIA (ULICA, NR DOMU,
PODSTAWOWE NR LOKALU)
IMIE (IMIONA) GIMNAZJALNE KOD POCZTOWY
PESEL PONADGIMNAZJALNE MIEJSCOWOSC
MIEJSCE URODZENIA POMATURALNE WOJEWODZTWO
DATA URODZENIA (RRRR-MM-DD) WYZSZE (UCZELNIA, KIERUNEK) POWIAT
WYDZIAt / ZAJMOWANE STANOWISKO TELEFON STACJONARNY
TELEFON KOMORKOWY
E-MAIL
DANE ZAKtADU PRACY DANE KONTAKTOWE
NAZWA
KRS ADRES (ULICA, NR)
NIP KOD POCZTOWY TELEFON
REGON MIEJSCOWOSC FAX
WOJEWODZTWO E-MAIL
POWIAT OSOBA KONTAKTOWA

Oswiadczamy, ze zapoznalismy sie z trescig Ogdlnych Warunkéw Umownych (OWU) realizacji projektéw REFA, przyjmujemy je
do wiadomosci i akceptujemy postanowienia w nich zawarte bez jakichkolwiek zastrzezen. Oswiadczamy, ze jesteSmy upraw-
nieni do otrzymywania faktur VAT i upowazniamy Panstwa do wystawienia faktury VAT bez naszego podpisu. Naleznosc¢ ure-
gulujemy, w ciggu 14 dni od daty wystawienia faktury, na konto Stowarzyszenia REFA Wielkopolska. Nr konta: BZ WBK I/0

Poznar 24 1090 1463 0000 0000 4601 2325.

Miejscowosé Data

Podpis osoby kierujgcej na kurs

OSWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU O WYRAZENIU ZGODY NA PRZE-
TWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

OSWIADCZENIE UCZESTNIKA PROJEKTU O WYRAZENIU ZGODY NA
UTRWALENIE WIZERUNKU

W zwigzku z przystgpieniem do Projektu REFA wyrazam zgode na prze-
twarzanie moich danych osobowych.

Oswiadczam, iz przyjmuje do wiadomosci, ze:

administratorem tak zebranych danych osobowych jest REFA Wielko-
polska z siedzibg w Poznaniu 61-612, ul. Rubiez 46 C3

moje dane osobowe beda przetwarzane wytgcznie w celu udzielenia
wsparcia i obstugi Projektu;

moje dane osobowe moga zosta¢ udostepnione innym podmiotom w
celu ewaluacji, jak réwniez w celu realizacji zadan zwigzanych z monito-
ringiem i sprawozdawczoscig w ramach projektu

podanie danych jest dobrowolne

mam prawo dostepu do tresci swoich danych iich poprawiania.

Wyrazam zgode (podpis uczestnika i data)

W zwigzku z przystapieniem do Projektu REFA wyrazam zgode na
utrwalenie mojego wizerunku.

Oswiadczam, iz na podstawie art. 81 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego
1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jed-
nolity Dz.U. 2000 Nr 80, poz. 904 ze zm.):

wyrazam zgode na utrwalenie mojego wizerunku przez Stowarzy-
szenie REFA Wielkopolska z siedzibg w Poznaniu 61-612, ul. Ru-
biez 46 C3,

zezwalam na rozpowszechnianie wykonanych w wyniku udzielo-
nej zgody materiatow,

zgoda na rozpowszechnienie mojego wizerunku obejmuje w
szczegdlnosci jego umieszczenie na stronie internetowej REFA.

za utrwalenie i rozpowszechnienie wizerunku nie przystuguje mi
wynagrodzenie.

Wyrazam zgode (podpis uczestnika i data)

SPIS TRESCI
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REFA BUNDESVERBAND E.V.

REFA Bundesverband e. V. Stowarzyszenie ds. Ksztattowania Pracy, Organi-
zacji Zaktadow i Rozwoju Przedsiebiorstw.

Celem REFA dzi$ jest poprawa konkurencyjnosci i wydajnosci przedsiebiorstw
produkcyjnych, administracyjnych i ustugowych poprzez wzrost ich produk-
tywnosci, a takze poprawe warunkdéw pracy oséb tam zatrudnionych.

REFA oferuje szkolenia, doradztwo, coaching i treningi przeznaczone dla spe-
cjalistow i kadry kierowniczej, szczegdlnie Sredniego szczebla zarzadzania
oraz cztonkow zarzadu firm, we wszystkich obszarach produkcji, administracji i
ustug. Kursy prowadzone sg po niemiecku, angielsku, hiszpansku, francusku,
po polsku i w wielu innych jezykach. W ciggu 85 lat swego istnienia REFA stata
sie silnym partnerem przedsiebiorstw i pracownikow. Dzi$ jest synonimem
kompetentnych ustug w dziedzinie ksztatcenia i doksztatcania zawodowego.
REFA posiada certyfikat DIN EN ISO 9001:2000.

REFA, zrzeszajgca 22.000 indywidualnych cztonkdéw, 1.200 firm cztonkowskich
oraz 600 honorowych cztonkéw, nalezy do najwiekszych prywatnych europej-
skich instytucji ksztatcacych w zakresie badania pracy i organizacji przedsie-
biorstw. W Niemczech REFA sktada sie z 11 stowarzyszen krajowych, ktére
dziela sie na 120 stowarzyszen regionalnych. Dziatania REFA wspomaga szereg
ekspertéw nauki i techniki, przemystu i administracji, stowarzyszen przedsie-
biorcéw i instytucji. Szeroka sie¢ partneréw umozliwia REFA dynamiczne pro-
pagowanie Know-how i dziatat innowacyjnych. REFA koncentruje sie na catym
procesie twdrczym przedsiebiorstwa. Program ksztatcenia obejmuje wszystkie
zagadnienia organizacji zaktadu przemystowego, handlowego i administracji

31 komisji branzowych REFA pokrywa zapotrzebowanie na wiedze specy-
ficzng dla danej branzy. Zadaniem komisji jest wspodtpraca z ekspertami z naj-
rézniejszych branz, co pozwala na ciggta wymiane doswiadczen, a przez to na
utrzymywanie know-how REFA na najwyzszym poziomie.

Jednolita terminologia metodologii REFA w zakresie organizacji przedsie-
biorstwa utatwia miedzynarodowy transfer know-how. Podstawg ksztatcenia
REFA jest modularna struktura szkolen. Obejmuje ona ponad 300 modutdow.
Umozliwia to elastyczne dostosowanie ksztatcenia do potrzeb przedsiebior-
stwa i pracownikéw. Standardowe kursy REFA realizowane sg wedtug takiego
samego standardu we wszystkich krajach. Uczestnicy kurséow standardowych
majg zapewniony jednolity poziom nauczania. Stosujg oni te same metody
postugujgc sie wspdlnym jezykiem i terminologia. Ksztatcac REFA stosuje na-
rzedzia i metody inzynierii przemystowe;j.

Osobnym obszarem dziatania REFA, jest ksztatcenie trenerdw. Szkolenia te
przygotowane sg z myslg o szefach, ktérzy chcg powotaé, wzmocni¢ lub dosko-
nali¢ zespot wewnetrznych treneréw — ludzi wspierajgcych pracownikéw i
twadrczo rozwijajacy ich potencjat, przysztych trenerach i wyktadowcach REFA.
Przygotowani przez REFA trenerzy nie tylko przekazujg wiedze w sposdb kom-
petentny, ale przede wszystkim ksztattujg pozagdane postawy i wzorce poste-
powania pracownikow.
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HISTORIA REFA

Mimo skromnych poczatkéw w trudnych czasach po pierwszej wojnie Swiato-
wej, REFA Bundesverband e.V. zawsze traktowato siebie jako partnera oferu-
jacego  wiedze z zakresu nowoczesnej i efektywnej organizacji pra-
Cy, organizacji zaktadéw, jak réwniez rozwoju przedsiebiorstw.

W ciggu 80 lat dziatalnosci miaty miejsce przemiany spoteczne oraz gospodar-
cze wzloty i upadki. Przez ten czas REFA nie tylko utrzymata sie, ale i wyrosta
na jedng z najwiekszych  prywatnych instytucji  edukacyjnych
w swojej branzy w Niemczech. Byto to mozliwie tylko dzieki temu, ze przy cia-
gle zmieniajacych sie wymaganiach gospodarczo-technologicznych, Stowarzy-
szenie dostrzegato potrzebe merytorycznych i strukturalnych zmian metod i
Srodkow ksztatcenia.

Od poczatku REFA byta aktywnym partnerem instytucji gospodarczych. Czton-
kowie zatozyciele, menedzerowie przedsiebiorstw takich, jak: AEG, Borgis,
Loewe i Siemens, utworzyli 30 wrzesnia 1924 roku w Berlinie pod przewodnic-
twem Ericha Kothe ,Reichsausschuss fur Arbeitsermittlung” (Krajowy Komitet
do Spraw Badania Pracy), w skrdcie zwany REFA. [...]

Dwa lata skrupulatnej pracy wystarczyty, aby stworzy¢ podwaliny przysztej
REFA. Pierwsze kursy przeprowadzone w Berlinie okazaty sie sukcesem. Byty
one wzorem dla kursow organizowanych pdzniej w catych Niemczech. Latem
1924 roku opracowany przez Hegnera , Podrecznik wstepnej kalkulacji czasow
obrébki”, wywotat burze w przemysle. Podrecznik ten podwazyt wszystkie
dotychczasowe publikacje ksigzkowe. Materiaty zebrane w podreczniku He-
gner wykorzystywat w kursach organizowanych dla przemystu. Byt on pierw-
szym wyktadowcg REFA. To byt poczatek dziatalnosci REFA.

Korzenie lezag w USA

Zrédtem REFA sg badania nad czasem pracy. Przyktad data Ameryka. Frederick
Winslow Taylor w swojej fenomenalnej ksigzce ,Shop Management” po raz
pierwszy zarysowat znaczenie studium czasu dla nowoczesnego kierowania
przedsiebiorstwem. Obok Taylora pojawit sie réwniez Gillberth, twérca stu-
dium ruchu. Obaj opublikowali swoje przemyslenia, wzajemnie je uznali, jed-
nak do trwatej wspotpracy miedzy nimi nie doszto.

Poszerzenie pola dziatania

Wolg twoércéw REFA byto zebranie wszystkich opracowan z dziedziny ustalania
czasu pracy, zweryfikowania i udostepnienia ich opinii publicznej
w jednolitej formie, pozwalajacej na samodzielne studiowanie oraz bedgacej
podstawg dla prowadzonych kurséw. Juz na poczatku lat 30-tych REFA zajeta
sie zagadnieniami studium pracy i wartosciowaniem pracy.

Zainteresowani i spragnieni wiedzy mtodzi inzynierowie szerokim strumieniem
parli do nowego obszaru nauki. Po latach stagnacji, odzywajgcy przemyst do-

magat sie naukowego wsparcia w dziele odbudowy gospodarki.
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HISTORIA REFA

Zamierzonym zadaniem REFA byto wskazanie rozwigzan, z jednej strony, w
zakresie mozliwosci produkcyjnych oraz potrzeb pracujacych ludzi, z drugiej
strony, w zakresie odpowiadajgcej temu zasady rentownosci.

Wkrétce miarodajnie ustalony zostat czas przeptywu pracy. Studium czasu
zaktada z gory, ze ustalenie czasu pracy wymusi koniecznos¢ szczegdétowego
ujecia i usprawniania przeptywu. To byto pierwsze rewolucyjne rozpoznanie w
historii REFA. Dokonata ona tego juz w przeciggu 30 lat.

Drugie wielkie dokonanie: tak jak studium czasu zaktadato ksztattowanie cza-
su; tak teraz nowoczesna organizacja zaktaddéw, gruntowne studium pracy

zaktada ksztattowanie, mierzenie i szacowanie systemoéw pracy.

REFA trwa w obowigzku przetozenia teoretycznych zaktadowych i naukowych
rozwigzan na praktyke. Podejmuje ten transfer naukowy, tak, by w rezultacie
w zaktadach kazdej wielkosci, a przede wszystkim w srednich i matych przed-
siebiorstwach oraz w zaktadach rzemieslniczych mozna byto te rozwigzania

zastosowac.

REFA wprowadza usprawnienia, nie tylko w obszarze produkcji, ale w ustu-
gach i zarzadzaniu, poniewaz wszyscy wiemy, ze konsekwentny dalszy rozwdj
naszego standardu zycia, konkurencyjnosci naszej gospodarki, Swiadczen so-
cjalnych naszego panstwa musi by¢ zapewniony, i kiedy to sie powiedzie, kosz-
ty w administracji i urzedach zostang zmniejszone.

Szkolenia REFA spetniajg fundamentalng role w niepowtarzalnej metodzie
ksztatcenia dorostych, poniewaz wiekszos¢ treneréw REFA w swojej dziatalno-
sci zawodowej korzysta z naszych materiatéw naukowych. Wiedza, kompeten-
cje i biegtos¢ s koniecznym, jednak niewystarczajgcym warunkiem do prak-

tycznej racjonalizacji pracy. Wazne jest zrozumienie.

Szkolenie ludzi REFA cechuje sie wgladem w postepowanie, bo jakakolwiek
praca powinna by¢ dla ludzi nie tylko wykonalna i znosna, ale rowniez wyma-
gajgca i —jesli to mozliwe — indywidualnie zadowalajgca.
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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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