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Przygotowanie oraz przeprowadzenie:
1. Szkolenia analiza potencjału usprawnień dla 16 procesów w WSB we Wrocławiu;
2. Szkolenia analiza potencjał usprawnień dla 4 procesów na Wydziale Ekonomicznym w Opolu;
3. Szkolenia dla 4 grup „Akademia procesowa Lean Adept” dla pracowników i kierowników WSB we Wrocławiu;
4. Szkolenia dla 1 grupy „Akademia procesowa Lean Adept” dla pracowników Wydziału Ekonomicznego w Opolu;
5. Szkolenia dla menagerów dla 2 grup „Wprowadzenie do Lean” w WSB we Wrocławiu;
w okresie od 01.09.2022 r. do 31.12.2023 r.
Zamawiający nie gwarantuje, że zleci przygotowanie i przeprowadzenie wszystkich ww. szkoleń tj. może nie zlecić przygotowania i przeprowadzenia szkoleń wskazanych w punktach od 1 do 5 lub może zlecić przygotowanie i przeprowadzenie szkoleń dla mniejszej ilości grup. 
Wykonawca wyznaczy na etapie realizacji umowy jedną osobę, z którą będzie kontaktował się Zamawiający w związku z organizacją szkoleń.
	 Lp. 
	Szkolenia analiza potencjału usprawnień dla 16 procesów w WSB we Wrocławiu oraz 
Szkolenia analiza potencjału usprawnień dla 4 procesów na Wydziale Ekonomicznym w Opolu; wymagania minimalne 

	1. 
	Termin szkoleń 
	Od września 2022 r. do grudnia 2023 r.
Od 9:00 do 16:00 z krótkimi przerwami kawowymi oraz przerwą obiadową (45 minut).
Zamawiający ustali z Wykonawcą harmonogram szkoleń na etapie realizacji umowy.

	2. 
	Miejsce szkoleń
	16 szkoleń we Wrocławiu w siedzibie Zamawiającego oraz 4 szkolenia w siedzibie Zamawiającego w Opolu.
Co do zasady szkolenia mają być przeprowadzone w formie stacjonarnej. W wyjątkowych sytuacjach Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany formy szkoleń na formę zdalną. 

	3. 
	Wymiar godzinowy szkolenia 
	1 szkolenie to 2 dni szkoleniowe po 8 godzin szkoleniowych  tj. 1 godzina szkoleniowa = 45 minut. 
1 szkolenie obejmuje 1 proces. 
16 szkoleń * 2 dni *8 godzin = 256 godzin szkoleniowych we Wrocławiu
4 szkolenia *2 dni *8 godzin = 64 godzin szkoleń w Opolu 
Po każdym szkoleniu Wykonawca zapewni 2 godziny opieki poszkoleniowej . 
Łącznie: 320 godzin szkoleń + 40 godzin opieki poszkoleniowej = 360 godzin.  

	4. 
	Uczestnicy szkoleń 
	W szkoleniach udział brać będą pracownicy Zamawiającego. 
Jedna grupa szkoleniowa liczyć będzie do 18 osób. 

	5. 
	Przykładowe procesy objęte szkoleniami 
	Szkolenia będą dotyczyć między innymi procesów:
 - obsługa studenta w dziekanacie, w dziale obsługi finansowej, w dziale praktyk;
- projektowanie usług, planowanie i przygotowanie procesów dydaktycznych na studiach I i II stopnia;
- projektowanie usług, planowanie i przygotowanie procesów dydaktycznych na studiach SP i MBA;
- realizacja usług dydaktycznych - SP i MBA;
- realizacja usług dydaktycznych - studia I i II stopnia;
- zarządzanie kompetencjami pracowników dydaktycznych.


	6. 
	Zakres merytoryczny szkoleń i konsultacji
	Szkolenie:
Dzień 1
1.Wprowadzenie do procesowości oraz Lean Management
- filozofia LEAN 
- idea przepływu, wąskie gardła
- 8 marnotrawstw
2.Mapowanie procesu 
- rodzaje map procesów
- mapowanie z wykorzystaniem notacji BPMN 2.0
3.Identyfikacja marnotrawstw
- burza mózgów moderowana
4.Podsumowanie 1-go dnia.
Dzień 2
1.Poszukiwanie rozwiązań dla wskazanych marnotrawstw
- burza mózgów moderowana
- wybór rozwiązań: ocena ekspertów, macierz decyzyjna
2.Stworzenie planu działania dla procesu
- cykl PDCA
3.Przypisanie odpowiedzialności, zawiązanie kontraktu
- model RACI
4.Podsumowanie szkolenia. 

Po zakończeniu szkolenia, Wykonawca wyśle na wskazany adres e-mail Zamawiającemu:
- listę marnotrawstw wskazanych podczas szkolenia,
- wnioski i propozycje usprawnień.

Opieka poszkoleniowa trenera:
Forma: zdalna.
Szczegółowy harmonogram świadczenia opieki poszkoleniowej będzie ustalony na etapie realizacji umowy.

 

	7. 
	Wymagania dotyczące szkoleń zdalnych  
	Zamawiający może zlecić przeprowadzenie szkoleń w formie zdalnej. Wykonawca musi zapewnić uczestnikom szkoleń w formie zdalnej udział przy użyciu połączenia internetowego. Szkolenia w formie zdalnej muszą odbyć się w czasie rzeczywistym. Uczestnicy muszą mieć możliwość kontaktu z trenerem i grupą (połączenie wideo), możliwość zadawania pytań i otrzymywania odpowiedzi oraz posiadać materiały szkoleniowe.  

	8. 
	Materiały szkoleniowe 
	Szkolenie stacjonarne: 
1. Wykonawca zapewni każdemu uczestnikowi wydrukowane  w kolorze (ze względu na logotypy) materiały szkoleniowe. Zamawiający określi w umowie z Wykonawcą wymogi dotyczące logotypów.
2. Materiały szkoleniowe muszą być wydrukowane formacie A4, na papierze o gramaturze min. 80g/m2
3. Materiały muszą być w języku polskim.
Szkolenie zdalne:
1. Wykonawca zapewni każdemu uczestnikowi materiały szkoleniowe. Zamawiający określi w umowie z Wykonawcą wymogi dotyczące logotypów.
2. Wykonawca prześle uczestnikom szkolenia materiały szkoleniowe w formie elektronicznej, najpóźniej 1 dzień przed szkoleniem. 
3. Materiały muszą być w języku polskim.

	9. 
	Dokumentacja z przebiegu szkoleń, za którą odpowiedzialny jest Wykonawca 
	Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania i przekazania Zamawiającemu do jego siedziby we Wrocławiu następującej dokumentacji z przebiegu szkoleń:
1. w przypadku szkoleń stacjonarnych: 

· Kolorowych kserokopii certyfikatów uczestników,
· Oryginałów list odbioru certyfikatów ze szkolenia (z podpisami uczestników), 
· Oryginałów list obecności z każdego dnia szkolenia (z podpisami uczestników), 
· Bilansów kompetencji przed i po szkoleniu, 
· Jednego egzemplarza materiałów szkoleniowych,
· Prezentacji w formie elektronicznej - listę marnotrawstw wskazanych podczas szkolenia oraz wnioski i propozycje usprawnień. 

2. w przypadku szkoleń zdalnych:  

· List obecności w formie papierowej
· Bilansów przed i po szkoleniu w formie papierowej,
· Certyfikatów dla studentów w formie elektronicznej,
· Kolorowych kserokopii certyfikatów uczestników szkolenia,
· Jednego egzemplarza materiałów szkoleniowych  w formie papierowej, 
· Prezentacji w formie elektronicznej - listę marnotrawstw wskazanych podczas szkolenia oraz wnioski i propozycje usprawnień. 
· Pendraive z nagranym szkoleniem. Nagrania będą wykorzystane tylko i wyłącznie do celów kontroli przez instytucję do tego upoważnioną. Na nagraniu musi być widoczny trener. Pendrive muszą być  dostarczone przez Wykonawcę i ich koszt Wykonawca ma wliczyć w cenę składanej oferty.

	10. 
	Catering 
	Wykonawca nie musi zapewniać cateringu.





	 Lp. 
	Szkolenie dla 4 grup „Akademia procesowa Lean Adept” dla pracowników i kierowników WSB we Wrocławiu; oraz Szkolenie dla 1 grupy „Akademia procesowa Lean Adept” dla pracowników Wydziału Ekonomicznego w Opolu; wymagania minimalne 

	1. 
	Termin szkolenia 
	Od września 2022 r. do grudnia 2023 r.
Od 9:00 do 16:00 z krótkimi przerwami kawowymi oraz przerwą obiadową (45 minut).

	2. 
	Miejsce szkolenia zamkniętego 
	4 szkolenia we Wrocławiu w siedzibie Zamawiającego oraz 1 szkolenie w siedzibie Zamawiającego w Opolu.
Co do zasady szkolenia mają być przeprowadzone w formie stacjonarnej. W wyjątkowych sytuacjach Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany formy szkoleń na formę zdalną.

	3. 
	Wymiar godzinowy szkolenia
	1 szkolenie trwa 7 dni raz w tygodniu po 8 godzin szkoleniowych  tj. 1 godzina szkoleniowa = 45 minut.
4 szkolenia we Wrocławiu lub zdalnie*7 dni*8 godzin szkoleniowych= 224 godzin szkoleniowych
1 szkolenie w Opolu lub zdalnie*7 dni*8 godzin szkoleniowych= 56 godzin szkoleniowych.
Po każdym szkoleniu Wykonawca zapewni 10 godziny opieki poszkoleniowej
Łącznie: 280 godzin szkoleniowych + 50 godzin opieki poszkoleniowej. 


	4. 
	Uczestnicy szkolenia zamkniętego 
	W szkoleniach udział brać będą pracownicy Zamawiającego. 
Jedna grupa szkoleniowa liczyć będzie do 18 osób. 

	5. 
	Zakres merytoryczny szkolenia
	Uczestnicy szkoleń zdobędą wiedzę z zakresu:
• podstawowych pojęć i zasad podejścia procesowego,
• założeń i celów podejścia procesowego,
• pojęcia strumienia wartości w strukturze firmy usługowej,
• definicji wartości dodanej, typów marnotrawstwa,
• istoty przepływu ciągłego w procesie,
• podstawowego podejścia do eksperymentów w cyklu PDCA.
Uczestnicy szkoleń zdobędą umiejętności: 
• identyfikacji marnotrawstw procesowych,
• identyfikowanie działań z wartością dodaną i działań niedodających wartości w procesie,
• podstawy mapowania procesów,
• definiowania problemów i podstawy cyklu PDCA,
• realizacja projektu optymalizacyjnego. 

	6. 
	Program szkolenia
	Moduł 1 – warsztat 2 dni
Wprowadzenie do lean, logika przepływu, 8 marnotrawstw
Problem solving– definiowanie problemu i celu, 5whys, drzewo problemu, raport A3.
Opis: 
Moduł 1 to wprowadzenie do filozofii Lean Management. Uczestnik dowie się dlaczego jest to metoda, którą warto poznać, jak pomaga firmom oraz jak może pomóc w ulepszaniu pracy na co dzień. 
Metodyka Problem Solving nauczy prawidłowego identyfikowania problemów w procesach oraz poszukiwaniu ich przyczyn źródłowej. 
Cel modułu: 
Dzięki poznanym narzędziom uczestnik zidentyfikuje problem, którym zajmie się w trakcie szkolenia.

Moduł 2 – warsztat 2 dni
Mapowanie procesów: sipoc,vsm, swimlanechart
Cd. mapowanie procesów, plan zbierania danych, pomiar, analiza danych.

Opis: 
Moduł 2 przeznaczamy na mapowanie procesów, procesów, jak prawidłowo go przeprowadzić, jakich zagrożeń w trakcie mierzenia unikać, a następnie jak dane analizować.
Cel modułu: 
Ten moduł pozwoli przeanalizować proces i zidentyfikować marnotrawstwa które będą eliminowane z procesu.

Moduł 3 – warsztat 2 dni
Poszukiwanie rozwiązań, 5S, standaryzacja, zarządzanie wizualne
Tablice Hoshin: KPI, PDCA, Kaizen
 Opis: 
Moduł 3 przeznaczony jest na poznanie narzędzi, które wdrożone pomagają eliminować marnotrawstwa procesowe oraz utrzymać wprowadzoną zmianę. 
Cel modułu: 
Każdy uczestnik będzie miał możliwość odniesienia tych rozwiązań do swojego procesu/problemu, a następnie opracować plan na utrzymanie wprowadzonych przez siebie zmian na pomocą tablic Hoshin i cyklu PDCA.

Obrona prac zaliczeniowych – 1 dzień
Uczestnicy prezentować będą swoje projekty optymalizacyjne na podstawie, których będą mogli otrzymać certyfikat Lean Management Yellow Belt sygnowany przez trenera posiadającego tytuł Lean Six Sigma Black Belta.

	7. 
	Wymagania dotyczące szkoleń zdalnych  
	Zamawiający może zlecić przeprowadzenie szkoleń w formie zdalnej. Wykonawca musi zapewnić uczestnikom szkoleń w formie zdalnej udział przy użyciu połączenia internetowego. Szkolenia w formie zdalnej musi odbyć się w czasie rzeczywistym. Uczestnicy muszą mieć możliwość kontaktu z trenerem i grupą (połączenie wideo), możliwość zadawania pytań i otrzymywania odpowiedzi oraz posiadać materiały szkoleniowe.  

	8. 
	Materiały szkoleniowe
	Szkolenie stacjonarne: 
1. Wykonawca zapewni każdemu uczestnikowi wydrukowane  w kolorze (ze względu na logotypy) materiały szkoleniowe. Zamawiający określi w umowie z Wykonawcą wymogi dotyczące logotypów.
2. Materiały szkoleniowe muszą być wydrukowane formacie A4, na papierze o gramaturze min. 80g/m2
3. Materiały muszą być w języku polskim.
Szkolenie zdalne:
1. Wykonawca zapewni każdemu uczestnikowi materiały szkoleniowe. Zamawiający określi w umowie z Wykonawcą wymogi dotyczące logotypów.
2. Wykonawca prześle uczestnikom szkolenia materiały szkoleniowe w formie elektronicznej, najpóźniej 1 dzień przed szkoleniem. 
3. Materiały muszą być w języku polskim.

	9. 
	Dokumentacja z przebiegu szkolenia, za którą odpowiedzialny jest Wykonawca 
	Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania i przekazania Zamawiającemu do jego siedziby we Wrocławiu następującej dokumentacji z przebiegu szkoleń:
1. w przypadku szkoleń stacjonarnych: 

· Kolorowych kserokopii certyfikatów uczestników,
· Oryginałów list odbioru certyfikatów (z podpisami uczestników), 
· Oryginałów list obecności z każdego dnia szkolenia w (z podpisami uczestników), 
· Bilansów kompetencji przed i po szkoleniu, 
· Jednego egzemplarza materiałów szkoleniowych.

2. w przypadku szkoleń zdalnych:  

· List obecności w formie papierowej
· Bilansów przed i po szkoleniu w formie papierowej,
· Certyfikatów dla studentów w formie elektronicznej,
· Kolorowych kserokopii certyfikatów uczestników szkolenia,
· Jednego egzemplarza materiałów szkoleniowych  w formie papierowej, 
· Pendraive z nagranym szkoleniem. Nagrania będą wykorzystane tylko i wyłącznie do celów kontroli przez instytucję do tego upoważnioną. Na nagraniu musi być widoczny trener. Pendrive muszą być  dostarczone przez Wykonawcę i ich koszt Wykonawca ma wliczyć w cenę składanej oferty.

	10. 
	Catering 
	Wykonawca nie musi zapewniać cateringu.



	 Lp. 
	Szkolenia dla 2 grup dla menagerów „Wprowadzenie do Lean” w WSB we Wrocławiu; wymagania minimalne 

	1. 
	Termin szkolenia
	Od września 2022 r. do grudnia 2022 r.
Od 9:00 do 16:00 z krótkimi przerwami kawowymi oraz przerwą obiadową (45 minut).

	2. 
	Miejsce szkolenia
	We Wrocławiu, w siedzibie Zamawiającego.
Co do zasady szkolenia mają być przeprowadzone w formie stacjonarnej. W wyjątkowych sytuacjach Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany formy szkoleń na formę zdalną.

	3. 
	Wymiar godzinowy szkolenia
	Jeden dzień, 8 godzin szkoleniowych  tj. 1 godzina szkoleniowa = 45 minut.
Dwie grupy szkoleniowe
2 grupy x 8h = 16h 


	4. 
	Uczestnicy szkolenia 
	W  szkoleniu udział brać będzie kadra menadżerska i zarządzająca Zamawiającego. 
Grupa szkoleniowa liczyć będzie do 18 osób. 

	5. 
	Zakres merytoryczny szkolenia 
	· Nabycie ogólnej wiedzy z zakresu metodologii Lean.
· Poznanie systemów wspomagających procesy lean: takich jak: 5S, standaryzacja, budowanie świadomości potrzeby optymalizacji.
· Świadomość wyzwań wynikających przy wdrażaniu poszczególnych komponentów procesowości.
· Poznanie i zastanowienie się nad realnymi korzyściami związanymi z wdrożeniem systemów Lean.

	6. 
	Wymagania dotyczące szkoleń zdalnych  
	Zamawiający może zlecić przeprowadzenie szkoleń w formie zdalnej. Wykonawca musi zapewnić uczestnikom szkoleń w formie zdalnej udział przy użyciu połączenia internetowego. Szkolenia w formie zdalnej musi odbyć się w czasie rzeczywistym. Uczestnicy muszą mieć możliwość kontaktu z trenerem i grupą (połączenie wideo), możliwość zadawania pytań i otrzymywania odpowiedzi oraz posiadać materiały szkoleniowe.  

	7. 
	Materiały szkoleniowe 
	Szkolenie stacjonarne: 
1. Wykonawca zapewni każdemu uczestnikowi wydrukowane  w kolorze (ze względu na logotypy) materiały szkoleniowe. Zamawiający określi w umowie z Wykonawcą wymogi dotyczące logotypów.
2. Materiały szkoleniowe muszą być wydrukowane formacie A4, na papierze o gramaturze min. 80g/m2.
3. Materiały muszą być w języku polskim.
Szkolenie zdalne:
1. Wykonawca zapewni każdemu uczestnikowi materiały szkoleniowe. Zamawiający określi w umowie z Wykonawcą wymogi dotyczące logotypów.
2. Wykonawca prześle uczestnikom szkolenia materiały szkoleniowe w formie elektronicznej, najpóźniej 1 dzień przed szkoleniem. 
3. Materiały muszą być w języku polskim.

	8. 
	Dokumentacja z przebiegu szkoleń, za którą odpowiedzialny jest Wykonawca 
	Wykonawca zobowiązany jest do przygotowania i przekazania Zamawiającemu do jego siedziby we Wrocławiu następującej dokumentacji z przebiegu szkoleń:
1. w przypadku szkoleń stacjonarnych: 

· Kolorowych kserokopii certyfikatów uczestników,
· Oryginałów list odbioru certyfikatów (z podpisami uczestników), 
· Oryginałów list obecności z każdego dnia szkoleniowego (z podpisami uczestników), 
· Bilansów kompetencji przed i po szkoleniu, 
· Jednego egzemplarza materiałów szkoleniowych.

2. w przypadku szkoleń zdalnych:  

· List obecności w formie papierowej
· Bilansów przed i po szkoleniu w formie papierowej,
· Certyfikatów dla studentów w formie elektronicznej,
· Kolorowych kserokopii certyfikatów uczestników szkolenia,
· Jednego egzemplarza materiałów szkoleniowych  w formie papierowej, 
Pendraive z nagranym szkoleniem. Nagrania będą wykorzystane tylko i wyłącznie do celów kontroli przez instytucję do tego upoważnioną. Na nagraniu musi być widoczny trener. Pendrive muszą być  dostarczone przez Wykonawcę i ich koszt Wykonawca ma wliczyć w cenę składanej oferty.

	9. 
	Catering 
	Wykonawca nie musi zapewniać cateringu.
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