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Kwalifikacja - podglad

Nazwa kwalifikacji

Wdrazanie i koordynowanie proceséw biznesowych (Lean Office)

Skrot nazwy

Rodzaj kwalifikacji

kwalifikacja czastkowa

Poziom PRK/ERK

6

Krétka charakterystyka kwalifikacji, obejmujaca informacje o dziataniach lub zadaniach, ktére
potrafi wykonywac osoba posiadajaca te kwalifikacje

Osoba posiadajaca kwalifikacje ,Wdrazanie i koordynowanie proceséw biznesowych (Lean
Office)” jest przygotowana do samodzielnego wdrazania w firmach i instytucjach narzedzi Lean
Office prowadzacych do optymalizacji proceséw biznesowych w firmie. Kwalifikacja moze by¢
przydatna szczegdlnie dla oséb zatrudnionych zaréwno w przedsiebiorstwach, jak i instytucjach
publicznych na stanowiskach pracy, ktére wigzg sie z zarzgdzaniem, obstugg biura, obstuga
klienta, obstugg reklamacji, pracg z dokumentami, planowaniem realizacji ustugi (w firmach
ustugowych), zarzadzaniem jakoscia.

Orientacyjny nakfad pracy potrzebny do uzyskania kwalifikacji [godz.]
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Grupy oséb, ktére mogg by¢ zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji

Uzyskaniem kwalifikacji “Wdrazanie i koordynowanie proceséw biznesowych (Lean Office)”
mogg by¢ zainteresowani: - dyrektorzy, liderzy proceséw, managerowie, kierownicy zespotéw,
osoby odpowiedzialne za zarzadzanie jakoScig w organizacjach $wiadczacych ustugi; -
pracownicy odpowiedzialni za organizacje pracy biur, zespotéw, wydziatéw w administracji,
instytucjach samorzgdowych, organizacjach pozarzgdowych; - pracownicy nieprodukcyjni
przedsiebiorstw odpowiedzialni za organizacje pracy biur, zespotéw; - osoby pragngce
potwierdzi¢ swoje umiejetnosci w zakresie optymalnego wykorzystania zasobdw biurowych,
administracyjnych, ustugowych; - absolwenci szkét srednich i uczelni wyzszych.

Wymagane kwalifikacje poprzedzajace
Opis

Kwalifikacja petna z poziomem 3 Polskiej Ramy Kwalifikacji

Lista



W razie potrzeby warunki, jakie musi spetnia¢ osoba przystepujaca do walidacji

Kwalifikacja petna z poziomem 3 Polskiej Ramy Kwalifikacji

Zapotrzebowanie na kwalifikacje

Lean Management to rezultat kilkunastoletniej pracy m.in. Taiichi Ohno i jego zespotu w
fabrykach Toyoty, ktére podobnie jak i reszta japonskiego przemystu motoryzacyjnego musiata
walczy¢ o swoje miejsce i 0 przetrwanie na konkurencyjnym globalnym rynku po Il wojnie
Swiatowej.[1] Obecnie w praktyce organizacyjnej wyrdéznia sie dwa rodzaje Lean Management, tj.
Lean Manufacturing, odnoszace sie gtdwnie do dziatalnosci produkcyjnej i Lean Office, okreslenie
stosowane w odniesieniu do systemdéw odchudzonych w dziatalnosci pozaprodukcyjnej np. w
administracji czy ustugach. Réznica pomiedzy tymi dwoma okresleniami odnoszacymi sie do Lean
Management polega gtéwnie na dopasowaniu technik i narzedzi optymalizowanego zarzadzania
do specyfiki danej praktyki organizacyjnej.[2] W Polsce w obszarze Lean w ostatnim okresie
zauwazalny staje sie stopniowy rozwoéj szczuptej filozofii w nowych obszarach, takich jak: procesy
projektowe, sprzedazowe, ustugowe, zwigzane z przeptywem i obstugg informacji. W firmach
produkcyjnych wyraznie zaznacza sie obecnie trend obejmujacy rozwdéj standaryzacji pracy
kierownictwa firm. Méwi sie wrecz o standaryzowanym, szczuptym zarzadzaniu firmami. [3] W
najblizszych latach przewiduje sie bardzo intensywny rozwdj Lean w biurach i administracji,
standaryzowanie i doskonalenie proceséw zwigzanych z obstugg informacji i tworzeniem
wszelkiego rodzaju dokumentacji. Banki, centra rozliczeniowe oraz firmy ksiegowe skorzystajg w
wiekszym niz dotychczas stopniu z dobrych wzorcéw szczuptego zarzagdzania. Obserwujemy
rowniez pierwsze efekty wdrozen Lean na polu projektowania i rozwoju nowych produktéw oraz
coraz szersze zastosowanie szczuptych metod w dziedzinie ustug.[4] Ten optymistyczny trend
wynika z tego, iz doswiadczenia Lean pokazuja, ze 70% potencjatu w zakresie eliminacji
marnotrawstwa znajduje sie w obrebie proceséw biurowych.[5] Produktywnos¢ firm
produkcyjnych w Stanach Zjednoczonych potroita sie dzieki zastosowaniu technik Lean
Manufacturing. W tym samym czasie produktywnosc¢ sektora ustug wzrosta zaledwie o0 40%.[61]
Dlatego, jezeli w wyniku inicjatyw Lean Office, ,czasy przejscia” (ang. lead times) w procesach
ustugowych zostana zredukowane 0 25%, to mozna sie spodziewa¢ podwojenia produktywnosci
oraz kapitatu pracujgcego organizacji.[7] Mimo rosnacej wiedzy, swiadomosci i doSwiadczen
przedsiebiorstw i organizacji biznesowych, nadal mozna wskazac na szereg bteddw, ktére
popetniaja przedsiebiorstwa wkraczajace na Sciezke Lean. Zestawienie wybranych probleméw,
opracowanych na bazie doSwiadczen z szeregu réznych branz w ostatnich 10 latach,
przedstawiono w “Minione 10 lat ruchu Lean w Polsce. Wnioski i perspektywy”.[8] Rosnaca
popularnos¢ zasad Lean wynika z faktu, ze koncentrujg sie one na poprawie w kazdym aspekcie
procesu pracy i obejmujg wszystkie poziomy hierarchii firmy. Istnieje kilka gtéwnych zalet, z
ktérych mogg korzysta¢ menedzerowie: @ skupienie - dzieki zastosowaniu Lean firma ograniczy
ilos¢ odpadow, a zasoby ludzkie beda skupione na dziataniach, ktére przynosza wartos¢; @
poprawa produktywnosci i wydajnosci - kiedy pracownicy skoncentrujg sie na dostarczaniu
wartosci, beda bardziej produktywni i wydajni, poniewaz nie beda rozpraszac sie przez niejasne
zadania; @ inteligentniejszy proces (system pull) - ustanawiajac system ciggnacy, bedzie mozna
dostarczy¢ prace tylko wtedy, gdy istnieje rzeczywiste zapotrzebowanie; @ lepsze wykorzystanie
zasobdw - gdy rywalizacja ustug jest oparta na rzeczywistym zapotrzebowaniu, bedzie mozna
uzyc tylko tylu zasobdw, ile jest potrzebne. W rezultacie firmy (zespoty) beda znacznie bardziej
elastyczne i bedg w stanie szybciej reagowa¢ na wymagania klientéw. Dla wiekszosci
menedzerdw przedsiebiorstw wdrazanie koncepcji Lean jest utozsamiane z wdrazaniem
poszczegdlnych metod i technik, eliminujgcych marnotrawstwo i stuzacych podnoszeniu
produktywnosci. Jednak wielokrotnie przekonujg sie, ze zaprojektowane zmiany sg wdrazane z




oporami i wolno, a nawet kiedy zmiana zostanie wdrozona, to okazuje sie, ze trudno jg utrzymac,
poniewaz nowe reguty nie sg przestrzegane i po pewnym czasie nastepuje regres. Dlatego tez
tak wazne jest wasciwe przygotowanie kadr odpowiedzialnych za wdrazanie i koordynowanie
Lean. Przekazanie wiedzy oraz odpowiednich umiejetnosci praktycznych pracownikom jest
kluczowe w wielu przypadkach szczuptych wdrozen. Sktada sie na to fakt, ze niezaleznie od
charakteru czy zakresu optymalizowanego obszaru udane wdrozenie zalezy nie tyle od
wybranych szczuptych metod i technik, ale w zdecydowanej czesci od przekonania pracownikéw
do stosowanych rozwigzan i filozofii pracy oraz utrzymania poczynionych zmian.[9]
Zapotrzebowanie na przygotowanie kadr potwierdza lista ofert z tego zakresu dostepnych w
Bazie Ustug Rozwojowych, ktéra zwraca az 414 ofert skojarzonych z hastem Lean
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/uslugi/search?ServicesSearchForm%5Bfraza%5D=Lean
(Dostep 28.06.2018). Liczba opinii potwierdzajacych osoboudziaty w tych ustugach waha sie od
899 do 0 dla pojedynczej ustugi, przy czym okres realizacji ustug zamyka sie w wymiarze 1,5
roku. Wysokos¢ zarobkdw lidera Lean jest bardzo zréznicowana i zalezy od branzy i wielkosci
pracodawcy. Miesieczne zarobki w corocznych badaniach 2018 i 2016 roku w zasadzie nie ulegty
zmianie i wynoszg od 10.000 do 20.000 miesiecznie dla Managera Lean i od 6000 do 11.000 zt
dla Lean Manufacturing Engineera.[11] Jednoczesnie dostep do specjalistow w tym obszarze jest
ograniczony. Wiaczenie do ZSK kwalifikacji ,Wdrazanie i koordynowanie proceséw biznesowych
(Lean Office)” przyczyni sie zaréwno do potwierdzenia formalnego kwalifikacji specjalistéw Lean
funkcjonujacych na rynku, jak i w lepszym dostepie do nowych kadr. [1]
http://bazhum.muzhp.pl/media//files/Przeglad_Naukowo_Metodyczny Edukacja_dla_Bezpieczenst
wa/Przeglad_Naukowo Metodyczny Edukacja_dla_Bezpieczenstwa-r2012-t-
n4/Przeglad_Naukowo Metodyczny Edukacja_dla_Bezpieczenstwa-r2012-t-n4-
s179-188/Przeglad_Naukowo Metodyczny Edukacja_dla_Bezpieczenstwa-r2012-t-n4-
5179-188.pdf (Dostep 28.06.2018) [2] Tamze. [3]
https://lean.org.pl/minione-10-lat-ruchu-lean-w-polsce-wnioski-i-perspektywy/3/ (Dostep
28.06.2018) [4] Tamze. [5] Rother M., Shook J., Learning to See: Value Stream Mapping to Add
Value and Eliminate MUDA, Lean Enterprise Institute, 06.1, 1999. [6] Smalley A., Creating Level
Pull. A lean production - system improvement guide for production control, operations, and
engineering professionals., Version 1.0, The Lean Enterprise Institute, Cambridge,
Massachusetts, USA, 04.2004. [7] Sobczyk, T., Wspomaganie podejmowania decyzji o0 zmianach
w systemie wytwarzania zorientowanych na Lean Manufacturing z wykorzystaniem metod analizy
kosztéw, praca doktorska, Politechnika Wroctawska 2006 [8] Tamze. [9]
https://www.researchgate.net/profile/Bartosz_Misiurek2/publication/279751372 Lean_w_obszarac
h_pozaprodukcyjnych/links/55998b7508ae793d13805524/Lean-w-obszarach-
pozaprodukcyjnych.pdf (Dostep 28.06.2018) [10]
https://www.researchgate.net/profile/Bartosz_Misiurek2/publication/279751372_Lean_w_obszarac
h_pozaprodukcyjnych/links/55998b7508ae793d13805524/Lean-w-obszarach-
pozaprodukcyjnych.pdf (Dostep 28.06.2018) [11] Hays, Raport ptacowy 2016 Trendy na rynku
pracy, http://www.hrtrendy.pl/wp-content/uploads/2016/01/Raport_-placowy 2016 v3.pdf
(Dostep 28.06.2018).

Odniesienie do kwalifikacji o zblizonym charakterze oraz wskazanie kwalifikacji ujetych w ZRK
zawierajgcych wspdlne zestawy efektéw uczenia sie

Czesc¢ efektédw uczenia sie wiasciwa dla kwalifikacji moze by¢ wspélna z efektami uczenia sie
na studiach podyplomowych z zakresu Lean Management. Charakter efektéw uczenia sie jest
na tyle rézny, ze bezposrednie odniesienie ich do efektéw uczenia sie wymaganych dla
kwalifikacji ,Koordynowanie i optymalizacja proceséw biznesowych (Lean Office)” nie jest
zasadne. Zblizony charakter tematyczny do zakresu opisywanej kwalifikacji dotyczy niektérych




przedmiotéw na studiach zwigzanych z zarzadzaniem jakoscia, gdzie elementy zarzadzania
organizacjg w wezszym lub szerszym zakresie sa ujmowane w programach studiéw. Efekty
uczenia sie wymagane w kontekscie studiéw obejmuja szerszy zakres wiedzy i maja wieksza
podbudowe teoretyczng, odpowiadajg wymaganiom wyzszego poziomu PRK. Nalezy podkreslic,
ze w ramach systemu szkolnictwa wyzszego posiadanie efektéw uczenia sie, pokrywajacych sie
zakresem z opisang kwalifikacjg rynkowg, nie moze zostac potwierdzone w catosci w wyniku
walidacji uczenia sie pozaformalnego i nieformalnego. Wigczenie kwalifikacji do ZSK umozliwi
potwierdzenie kompetencji przez osoby, ktére chca skorzysta¢ z réwnowaznej do formalne;j
Sciezki uczenia sie przez cate zycie.

Streszczenie opinii uzyskanych podczas konsultacji projektu kwalifikacji

W konsultacjach Srodowiskowych kwalifikacji udziat wzieto 6 podmiotéw. Wszystkie 6 podmiotéw
wyrazito pozytywna opinie odnosnie wniosku o wigczenie kwalifikacji. Celowos¢ wigczenia
kwalifikacji do ZSK zostata réwniez potwierdzona pozytywnymi opiniami dwéch specjalistow.
Aktualne prognozy potrzeb na rynku pracy skierowane sg na optymalizacje proceséw
biznesowych. Zaréwno proceséw wewnetrznych (wewnetrzny tahcuch dostaw, obieg
dokumentacji firmowej, dystrybucja materiatéw/danych/informacji niezbednych do wykonywania
zadan biznesowych, rozlokowanie stanowisk pracy/biurek) jak i zewnetrznych, ktére powinny by¢
w zdecydowanej wiekszosci ukierunkowane na klienta i jego potrzeby (badanie potrzeb klienta,
dostosowanie rozwigzanh koniecznych klientowi, tworzenie od podstaw rozwigzan online, ktére
usprawniajg klientom realizacje proceséw biznesowych). Procesy Lean Office uskuteczniajg
powyzsze dziatania, poniewaz w ich zatozeniu miesci sie przede wszystkim szybkie reagowanie
na zmieniajgce sie okolicznosci rynkowe. Obecna sytuacja w kraju i za granicg pokazuje jak
istotne w jest uelastycznianie istniejgcych juz proceséw w firmach. Dzieki podejsciu Lean Office,
wiele proceséw mozna realizowac zdalnie, jednak sg one ciggle dostarczane na czas oraz z
najwyzszg jakoscig. Zachowana jest ciggtos¢ biznesowa, a zmieniajg sie jedynie warunki
wykonywania pracy. Takie kompetencje zaczynajg by¢ pozadane na ryku pracy. Firmy realizujg
te potrzeby w dwojaki sposdb. Pierwszy to zatrudnianie do szeregéw organizacji Ekspertéw ds.
Doskonalenia Proceséw, Lean Expertéw, ktérzy majg spojrzenie na wszystkie procesy w firmie i
dostrzegajg ich réznorodnos¢. Dzieki temu szybciej zauwazajg potrzebe implementacji proceséw
opartych o Lean Office oraz mogg wdrazac je z sukcesem w wielu potgczonych procesach
firmowych jednoczesnie. Drugi sposéb polega na zatrudnianiu zewnetrznego konsultanta w
formie kontraktu, ktdry stosujgc narzedzie Lean Office, diagnozuje oraz eliminuje marnotrawstwa
biznesowe w procesach organizacji.

Typowe mozliwosci wykorzystania kwalifikacji

Osoba posiadajgca kwalifikacje moze jg wykorzysta¢ w pracy na stanowiskach zwigzanych z: -
zarzadzaniem, - obstugg biura, obstugg klienta, obstuga reklamacji, praca z dokumentami, -
przechowywaniem towaréw i materiatéw (w firmach ustugowych, handlowych i produkcyjnych; -
planowaniem realizacji ustugi (w firmach ustugowych); - zarzgdzaniem jakoscig, zaréwno w
przedsiebiorstwach, jak i instytucjach publicznych.

Wymagania dotyczgce walidacji i podmiotéw przeprowadzajgcych walidacje

Metody wykorzystywane podczas weryfikacji efektdw uczenia sie. Weryfikacja sktada sie z dwéch
etapdéw: czesci teoretycznej i czesci praktycznej. - W czesci teoretycznej wykorzystuje sie metode
testu teoretycznego. - W czesci praktycznej stosuje sie wytgcznie nastepujgce metody
weryfikacji: obserwacja w warunkach symulowanych (symulacja), wywiad ustrukturyzowany
(rozmowa z komisjg). Zasoby kadrowe W przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w




systemie elektronicznym, operator systemu egzaminacyjnego organizuje zaplecze techniczne do
przeprowadzenia weryfikacji i nadzoruje przebieg testu. W przypadku, gdy test przeprowadzany
jest poza systemem elektronicznym, nalezy zapewnic¢ nadzdr nad prawidtowym przebiegiem tej
czesci walidacji. Komisja walidacyjna, sktadajgca sie z co najmniej 2 cztonkéw komisji,
przeprowadza czes¢ praktyczng. Osoba bedaca cztonkiem komisji moze by¢ jednoczesnie
operatorem systemu egzaminacyjnego i 0sobg nadzorujgca przebieg testu teoretycznego
prowadzonego poza systemem elektronicznym. Operator systemu egzaminacyjnego musi
posiadac: - wyksztatcenie co najmniej Srednie, - znajomos¢ obstugi komputera w zakresie
uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu i zainstalowanych aplikacji, - umiejetnos¢
rozwigzywania probleméw w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem potaczenia
internetowego lub obstuga przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platforma egzaminacyjna.
Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadad: - kwalifikacje petng z poziomem co najmniej 7
Polskiej Ramy Kwalifikacji, - kwalifikacje w zakresie studiéw podyplomowych lub kwalifikacje
rynkowa z poziomem co najmniej 5 Polskiej Ramy Kwalifikacji w obszarze lean/kaizen lub
ukonczone co najmniej 30-godzinne szkolenie w obszarze lean/kaizen, - minimum 3-letnie
doswiadczenie w doradztwie w zakresie optymalizacji proceséw biznesowych w
przedsiebiorstwach lub instytucjach publicznych, - udokumentowane minimum jedno wdrozenie
rozwigzan lean w organizacji. Do zadan cztonkdw komisji nalezy m.in.: - stosowanie kryteriéw
weryfikacji przypisanych do efektéw uczenia sie dla opisywanej kwalifikacji oraz kryteriéw oceny
formalnej i merytorycznej dowoddéw na posiadanie efektéw uczenia sie wtasciwych dla
opisywanej kwalifikacji, - stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze réznych metod
weryfikacji efektéw uczenia sie, zgodnie z celami walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji. Jezeli instytucja certyfikujgca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej
kwalifikacji, to musi stosowac rozwigzania zapewniajgce rozdzielenie proceséw ksztatcenia od
walidacji. W szczegélnosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci oséb przeprowadzajacych
walidacje m.in poprzez rozdziat osobowy majacy na celu zapobieganie konfliktowi intereséw oséb
przeprowadzajacych walidacje. Osoby te nie moga weryfikowac efektéw uczenia sie osdb, ktére
byty przez nie przygotowywane do uzyskania kwalifikacji ,Wdrazanie i koordynowanie proceséw
biznesowych (Lean Office)”. Sposdb organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne
Instytucja certyfikujgca musi zapewnic¢: - w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest
w elektronicznym systemie, stanowisko komputerowe dla kandydata ubiegajacego sie o nadanie
kwalifikacji (jedno stanowisko dla jednego kandydata, wyposazone w przegladarke internetowa z
dostepem z Internetu) do realizacji czeSci teoretycznej walidacji, - w przypadku, gdy test
teoretyczny jest przeprowadzany poza systemem elektronicznym - arkusz testu oraz miejsce
pozwalajace na jego samodzielne wypetnienie. Do czesci praktycznej walidacji: - stolik, krzesta, -
komputer z dostepem do Internetu i edytorem tekstu oraz arkuszem kalkulacyjnym, - flipchart,
czyste arkusze papieru, flamastry, karteczki samoprzylepne. Instytucja certyfikujgca musi
zapewni¢ bezstronng i niezalezng procedure odwotawczg, w ramach ktérej osoby uczestniczace
w procesie walidacji i certyfikacji majg mozliwos¢ odwotania sie od decyzji dotyczacych
spetnienia wymogdw formalnych, przebiegu walidacji, samych egzamindw, a takze decyz;ji
konczacej walidacje. W przypadku negatywnego wyniku walidacji instytucja certyfikujaca
prowadzaca walidacje jest zobowigzana przedstawi¢ uzasadnienie decyz;ji.

Odniesienie do poziomu sektorowych ram kwalifikacji (o ile dotyczy)

Nie dotyczy

Data wtaczenia kwalifikacji do ZSK

[2021-03-08

Podstawa prawna



Obwieszczenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 19 lutego 2021 r. w sprawie
wtaczenia kwalifikacji rynkowej ,Wdrazanie i koordynowanie proceséw biznesowych (Lean
Office)” do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (Monitor Polski z dnia 8 marca 2021 r., poz.
241).

Syntetyczna charakterystyka efektéw uczenia sie

Osoba posiadajgca kwalifikacje “Wdrazanie i koordynowanie proceséw biznesowych (Lean
Office)” samodzielnie planuje oraz koordynuje wdrazanie Lean Office w organizacjach.
Wykorzystujgc znajomos¢ podstawowych poje¢, zasad i narzedzi systemu Lean oraz filozofii
Kaizen identyfikuje procesy biznesowe w organizacji oraz wskazuje straty zachodzgce w tych
procesach. Okresla cele wdrozenia, planuje budzet oraz zasoby niezbedne do wdrozenia Lean
Office w organizacji, a takze przygotowuje zespét do wdrozenia Lean Office w organizacji oraz do
prowadzenia cyklicznych audytéw. Prowadzi proces monitorowania i ewaluacji efektéw wdrozenia
oraz przygotowuje rekomendacje dotyczace dalszego doskonalenia sie organizacji w ramach
optymalizacji proceséw biznesowych. Zadania zawodowe wykonuje w zmiennych i nie w petni
przewidywalnych warunkach.

Zestawy efektow uczenia sie
Numer zestawu w kwalifikacji

[1

Nazwa zestawu

Postugiwanie sie wiedzg z zakresu Lean Office

Poziom
6

Orientacyjny naktad pracy [godz.]
68

Rodzaj zestawu

obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegolne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Charakteryzuje role koordynatora Lean Office

Kryteria weryfikacji

- definiuje role oraz omawia zadania koordynatora Lean Office; - odréznia role koordynatora
Lean Office od roli managera, przetozonego; - wskazuje Zrédta poszerzania wiedzy oraz
podnoszenia kompetencji koordynatora w obszarze Lean Office.

Efekt uczenia sie

Postuguje sie pojeciami z zakresu Lean Office

Kryteria weryfikacji




- omawia filozofie kaizen oraz wymienia 10 zasad kaizen; - omawia reguty postepowania przy
zastosowaniu kaizen blitz; - wyjasnia pojecia: waskie gardto, muda, muri, mura, klient
zewnetrzny, klient wewnetrzny, wartos¢ dodana, 5S, 5Why, Poka yoke, Value Stream
Mapping, system ssacy, wizualizacja miejsca pracy (layout miejsca pracy), lead time,
kapusciane pole, betonowe mdézgi, czerwona kartka; - omawia 14 zasad Deminga; - omawia
role wtasciciela procesu; - charakteryzuje model PDCA; - omawia narzedzie wspierajace
kanban.

Numer zestawu w kwalifikacji

2

Nazwa zestawu

Analizowanie proceséw w organizacji

Poziom

6

Orientacyjny naktad pracy [godz.]

36

Rodzaj zestawu

obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Identyfikuje straty w procesach w celu stworzenia nowej mapy

Kryteria weryfikacji

- nazywa i omawia zidentyfikowane straty w procesie; - formutuje pytania majace na celu
wypracowanie rozwigzah minimalizujgcych straty w procesie; - proponuje co najmniej 2
rozwigzania minimalizujgce straty w procesie; - rozpisuje proces po wprowadzeniu rozwigzan
minimalizujgcych straty przy wykorzystaniu symboliki stosowanej w mapowaniu procesow z
uwzglednieniem czaséw realizacji poszczegélnych elementéw w procesie, czasu przejscia
przez proces oraz wtascicieli procesu.

Efekt uczenia sie

Mapuje procesy w organizacji

Kryteria weryfikacji

- omawia metody rozpisywania proceséw w organizacji; - charakteryzuje zasady rozpisywania
proceséw w organizacji; - wydziela procesy, aby stworzy¢ ich mape; - nazywa procesy; -
rozpisuje proces przy wykorzystaniu symboliki stosowanej w mapowaniu proceséw z
uwzglednieniem czaséw realizacji poszczegdlnych elementéw w procesie, czasu przejscia
przez proces oraz wtascicieli procesu.




Numer zestawu w kwalifikacji

3

Nazwa zestawu

Planowanie wdrozenia Lean Office w organizacji

Poziom

6

Orientacyjny naktad pracy [godz.]

36

Rodzaj zestawu

obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Okresla cel wdrozenia Lean Office w organizacji

Kryteria weryfikacji

- podaje przyktady metod stuzgcych do okreslania celdw; - omawia metode formutowania
celéw SMART; - formutuje cele wdrozenia Lean Office w organizacji zgodnie z metodg SMART.
- formutuje korzysci z wdrozenia Lean Office w organizaciji.

Efekt uczenia sie

Planuje budzet oraz zasoby niezbedne do wdrozenia Lean Office w organizacji

Kryteria weryfikacji

- identyfikuje zasoby (organizacyjne, rzeczowe, finansowe) potrzebne do wdrozenia Lean
Office w organizacji; - okresla stopieh zaangazowania zasobdéw dla planowanego wdrozenia
Lean Office w organizacji; - tworzy budzet wdrozenia z podziatem na zasoby.

Efekt uczenia sie

Tworzy harmonogram wdrozenia Lean Office w organizacji

Kryteria weryfikacji

- omawia zasady harmonogramowania prac; - charakteryzuje metody harmonogramowania
prac; - podaje przyktady programéw komputerowych wykorzystywanych do
harmonogramowania; - sporzadza harmonogram wdrozenia Lean Office w organizacji.

Numer zestawu w kwalifikacji

4

Nazwa zestawu



Wdrazanie Lean Office w organizacji

Poziom

6

Orientacyjny naktad pracy [godz.]

36

Rodzaj zestawu

obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegolne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Analizuje wskazniki wdrozenia

Kryteria weryfikacji

- okresla wskazniki realizacji celéw wdrozenia; - omawia zasadnos$¢ stosowania wskaznikéw; -
omawia narzedzia mierzenia wskaznikdéw; - dobiera narzedzia do mierzenia wskaznikéw; -
omawia sposoby prezentacji wskaznikow.

Efekt uczenia sie

Postuguje sie metodami i narzedziami wykorzystywanymi w Lean Office

Kryteria weryfikacji

- wymienia i omawia metody wykorzystywane w Lean Office (poka yoke, standaryzacja
miejsca pracy, kanban); - omawia standard 5S dla przyktadowego stanowiska pracy; -
organizuje przyktadowe stanowisko pracy wedtug zatgczonego opisu i omawia je wedtug
standardu 5S; - podaje przyktady zastosowania poszczegdlnych metod i standardu 5S; -
okresla narzedzia niezbedne do przyktadowego wdrozenia Lean Office w organizacji; -
konstruuje narzedzia: karta pomystu, przyktad standaryzacji wizualnej, check lista, instrukcja
OPL.

Efekt uczenia sie

Przygotowuje zespét do prowadzenia audytéw 5S

Kryteria weryfikacji

- omawia zasady planowania i prowadzenia audytéw wedtug standardu 5S; - opracowuje
formularz audytu standardu 5S; - omawia role i zadania audytoréw standardu 5S; - omawia
zasady formutowania rekomendacji przez audytoréw dla proceséw; - definiuje role audytoréw
w odniesieniu do wdrozenia procesu audytu

Efekt uczenia sie

Stosuje metody rozwigzywania problemoéw

Kryteria weryfikacji



- omawia kreatywne metody rozwigzywania probleméw (burza mézgdéw, mapa mysli); -
omawia metody rozwigzywania probleméw: 5 WHY, diagram ryby (Ishikawy), 8D, A3; -
identyfikuje przyczyny problemu; - dobiera metode rozwigzywania probleméw do problemu; -
proponuje rozwigzanie problemu z wykorzystaniem wybranej metody.

Numer zestawu w kwalifikacji

5

Nazwa zestawu

Ewaluacja i monitorowanie efektéw wdrozenia Lean Office

Poziom

5

Orientacyjny naktad pracy [godz.]

18

Rodzaj zestawu

obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegolne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Charakteryzuje proces ewaluacji i monitoringu

Kryteria weryfikacji

- omawia etapy i zasady prowadzenia ewaluacji; - omawia cykl Deminga; - podaje przyktady
narzedzi ewaluacji; - wskazuje réznice miedzy ewaluacjg a monitoringiem.

Efekt uczenia sie

Monitoruje efekty wdrozenia Lean Office

Kryteria weryfikacji

- interpretuje wyniki pozyskanych danych z efektéw wdrozenia; - zestawia wyniki z
zaktadanymi celami wdrozenia; - przygotowuje komunikat dla interesariusza z informacjg na
temat stanu wdrozenia.

Efekt uczenia sie

Opracowuje rekomendacje w oparciu o ewaluacje wdrozenia Lean Office

Kryteria weryfikacji

- analizuje zatozenia i wycigga wnioski z przyktadowego wdrozenia Lean Office; -
przygotowuje rekomendacje dotyczace dalszego doskonalenia sie organizacji w ramach
optymalizacji proceséw biznesowych.




Efekt uczenia sie

Planuje proces ewaluacji i monitorowania efektéw wdrozenia Lean Office

Kryteria weryfikacji

- proponuje forme, czestotliwos¢ oraz sposéb prowadzenia ewaluacji i monitoringu wdrozenia;
- tworzy liste informacji i danych niezbednych do monitorowania efektéw wdrozenia, ktére
musi pozyskac od innych pracownikdéw.

Informacje o instytucjach uprawnionych do nadawania kwalifikacji
Instytucja uprawniona do nadawania kwalifikacji

Fundacja VCC

Data uzyskania uprawnien do nadawania kwalifikacji

2021-04-15

Termin wykonania ewaluacji zewnetrznej
[

Instytucja prowadzaca ewaluacje zewnetrzng

Sie¢ Badawcza tUKASIEWICZ - Instytut Technologii Eksploatacji

Data zawarcia umowy na petnienie funkcji zewnetrznego zapewniania jakosci wobec instytucji
certyfikujacej

2022-03-16

Status

aktywny

Instytucja uprawniona do nadawania kwalifikacji

Lean w medycynie sp. z 0.0.

Data uzyskania uprawnien do nadawania kwalifikacji

2021-06-01

Termin wykonania ewaluacji zewnetrznej
[

Instytucja prowadzaca ewaluacje zewnetrzng

Sie¢ Badawcza tUKASIEWICZ - Instytut Technologii Eksploatacji

Data zawarcia umowy na petnienie funkcji zewnetrznego zapewniania jakosci wobec instytucji
certyfikujacej

2022-03-16

Status

aktywny




Whnioskodawca

|Fundacja VCC

Minister wtasciwy

|Minister Rozwoju, Pracy i Technologii (do 12.08.2021)

Okres waznosci dokumentu potwierdzajgcego nadanie kwalifikacji i warunki przedtuzenia jego
waznosci

Certyfikat wydawany jest na okres 5 lat. Po tym okresie przedtuzany jest bezterminowo, pod
warunkiem udokumentowania odbycia w okresie od wydania certyfikatu wykonywania zadan w
zakresie efektéw uczenia sie okreslonych dla kwalifikacji w wymiarze tgcznym min. 200 godzin
roboczych.

Termin dokonywania przegladéw kwalifikacji (dotyczy kwalifikacji rynkowych)

12031-03-08

Nazwa dokumentu potwierdzajgcego nadanie kwalifikacji

Certyfikat

Uprawnienia zwigzane z posiadaniem kwalifikacji

Nie dotyczy

Kod dziedziny ksztatcenia

346 - Obstuga sekretarska i biurowa

Kod PKD
Kod Nazwa
82.11 Dziatalnos¢ ustugowa zwigzana z administracyjng obstuga biura

Kod kwalifikacji w ZRK

[6C342100012

Status

Wtaczona




