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Tytuty szkolen

e Zarzadzanie zréwnowazonym rozwojem w kontekscie Smart City

e Planowanie dziatan komunikacyjnych w sytuacjach kryzysu wizerunkowego
Zarzadzanie relacjami z klientem z wykorzystaniem CRM
Szkolenie RODO
Lean Office — wdrazanie i koordynowanie proceséw biznesowych
Zarzadzanie placéwkami medycznymi
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Szkolenie: Wdrazanie i koordynowanie procesow biznesowych Lean Office

Opis szkolenia:

Szkolenie skierowane jest dla pracownikow firm oraz przedsiebiorcow, ktdrzy zajmujg sie procesami, organizacjg pracy zespotdw pracowniczych,
wdrozeniem usprawnien oraz efektywnym gospodarowaniem zasobami. Celem szkolenia jest przekazanie uczestnikom praktycznej wiedzy i narzedzi
niezbednych do optymalizacji procesow administracyjnych i biurowych zgodnie z filozofig Lean.

Po zakonczeniu szkolenia procz kwalifikacji potwierdzonych egzaminem uczestnicy bedg potrafili samodzielnie wdrazac i koordynowac usprawnienia
Lean Office, co przetozy sie na efektywnosé, lepszg organizacje pracy i oszczednos¢ zasobow w ich organizacji. Procz szkolenia zdobedg praktyczne
umiejetnosci, ktore bedg mogli bezposrednio zastosowac w swojej pracy/dziatalnosci.

Miejsce lokalizacji szkolenia: Filia PSW Gdansk, Filia PSW Torun

Liczba uczestnikow: 20 oséb (10 osdb z Gdariska, 10 z Torunia)

Czas trwania szkolenia: 70 godzin (8 dni x 8 godzin szkoleniowych, 1 dzier x 6 godzin)

Grupa docelowa: przedsiebiorcy, oswiata, administracja

Prowadzgca: mgr Natalia Santamaria -Pawtowska

Filia PSW Gdansk Filia PSW Torun

* Proponowane termin: 17,18,24,25 VII, 7,8,21,22 VIII, 5 IX * Proponowane terminy: 5,6,17,18 XI, 4,5, 15,16, 17 XlI
* Liczba godzin: 70 * Liczba godzin: 70

* Liczba oséb: 10 * Liczba oséb: 10
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Szkolenie: Wdrazanie i koordynowanie procesow biznesowych Lean Office

Cele szkoleniowe:

1. Zrozumienie koncepcji Lean Office — poznanie zasad, korzysci i zastosowan Lean w srodowisku biurowym oraz administracyjnym.

2. Identyfikacja i eliminacja marnotrawstwa — umiejetnosc¢ rozpoznawania strat w procesach biznesowych i wdrazania skutecznych dziatan
usprawniajgcych.

3. Mapowanie i analiza proceséw — wykorzystanie narzedzi takich jak Value Stream Mapping (VSM) do diagnozy oraz optymalizacji przeptywu pracy.

4. \Wdrazanie narzedzi Lean Office — praktyczne zastosowanie metod takich jak 5S, standaryzacja, Kaizen, A3 Problem Solving, PDCA czy Gemba Walk w
codziennej pracy biurowe;j.

5. Poprawa efektywnosci i redukcja kosztéw — usprawnienie procesow biznesowych w celu oszczednosci czasu, eliminacji zbednych dziatan
i zmniejszenia kosztow operacyjnych.

6. Zarzadzanie zmiang i koordynacja wdrozenia Lean Office — budowanie kultury Lean w organizacji, skuteczna komunikacja i angazowanie pracownikéw
w proces doskonalenia.

7. Automatyzacja i digitalizacja proceséw — poznanie nowoczesnych rozwigzan IT wspierajgcych Lean Office (np. systemy workflow, ERP, RPA)

8. Mierzenie skutecznosci wdrozenia — definiowanie i monitorowanie wskaznikéw KPI oraz przeprowadzanie audytéw proceséw biznesowych.
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Prowadzgca: Natalia Santamaria - Pawtowska

Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego

Mam na imie Natalia i z ogromng przyjemnoscig poprowadze dla Was szkolenie z zakresu Lean
Office — praktycznego podejscia do usprawniania pracy biurowej, ktore realnie utatwia zycie.

Od 13 lat pracuje w administracji i sSrodowisku biurowym, a od dekady dziatam w strukturach
duzej, miedzynarodowe] korporacji — w sektorze zaawansowanej elektroniki. Praca w tak
dynamicznym i technicznym otoczeniu nauczyta mnie jednego: sukces nie zalezy od supermocy
(cho¢ czasem sie przydaj3), ale od dobrze pouktadanych procesdw, przemyslanych dziatan i...
odrobiny zdrowego dystansu.

Lean Office to nie tylko narzedzie, to sposéb myslenia. Podczas naszego spotkania pokaze
Wam, jak usprawni¢ codzienng prace w biurze, unika¢ marnotrawstwa czasu i energii oraz
osiggac wiecej — z mniejszym wysitkiem i wiekszg satysfakcjg. Wszystko w atmosferze swobody,
praktyki i z duzg dawkg humoru. Nie bedzie nudno — obiecuje!

To szkolenie to inwestycja w Waszg przysztg efektywnos¢ — bez zbednego stresu, za to
z realnymi korzysciami. Zapraszam serdecznie — bedzie konkretnie, inspirujgco i po ludzku.

Natalia Santamaria - Pawtowska
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