Warszawa, dnia 8 marca 2021 r.

Poz. 241

OBWIESZCZENIE
MINISTRA ROZWOJU, PRACY I TECHNOLOGIIV

z dnia 19 lutego 2021 r.

w sprawie wlaczenia kwalifikacji rynkowej ,,Wdrazanie i koordynowanie proceséw biznesowych (Lean Office)”
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

Na podstawie art. 25 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U.
z 2020 r. poz. 226) oglasza si¢ w zalagczniku do niniejszego obwieszczenia informacje o wlaczeniu kwalifikacji rynkowej

»Wdrazanie i koordynowanie procesow biznesowych (Lean Office)” do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Minister Rozwoju, Pracy i Technologii: J. Gowin

D Minister Rozwoju, Pracy i Technologii kieruje dzialem administracji rzgdowej — gospodarka, na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 rozporzg-
dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2020 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Rozwoju, Pracy
i Technologii (Dz. U. poz. 1718).
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1.

Zatacznik do obwieszczenia Ministra Rozwoju, Pracy
i Technologii z dnia 19 lutego 2021 r. (poz. 241)

INFORMACIJE O WEACZENIU KWALIFIKACJI RYNKOWEJ ,,WDRAZANIE I KOORDYNOWANIE
PROCESOW BIZNESOWYCH (LEAN OFFICE)” DO ZINTEGROWANEGO SYSTEMU KWALIFIKACJI

Nazwa kwalifikacji rynkowej

Wdrazanie i koordynowanie procesow biznesowych (Lean Office)

2. Nazwa dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji rynkowej
Certyfikat
3. Okres waznos$ci dokumentu potwierdzajgacego nadanie kwalifikacji rynkowej

Certyfikat wydawany jest na okres 5 lat. Po tym okresie przedtuzany jest bezterminowo pod warunkiem udokumentowa-
nia odbycia w okresie od wydania certyfikatu wykonywania zadan w zakresie efektow uczenia si¢ okreslonych dla kwa-
lifikacji w wymiarze tacznym min. 200 godzin roboczych.

4.

Poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji przypisany do kwalifikacji rynkowej

6 poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji

5.

Efekty uczenia si¢ wymagane dla kwalifikacji rynkowej

Syntetyczna charakterystyka efektow uczenia si¢

Osoba posiadajaca kwalifikacj¢ ,,Wdrazanie i koordynowanie procesow biznesowych (Lean Office)” samodzielnie pla-
nuje oraz koordynuje wdrazanie Lean Office w organizacjach. Wykorzystujac znajomos¢ podstawowych poje¢, zasad
i narzedzi systemu Lean oraz filozofii kaizen, identyfikuje procesy biznesowe w organizacji oraz wskazuje straty zacho-
dzace w tych procesach. Okresla cele wdrozenia, planuje budzet oraz zasoby niezbedne do wdrozenia Lean Office w or-
ganizacji, a takze przygotowuje zespot do wdrozenia Lean Office w organizacji oraz do prowadzenia cyklicznych audy-
tow. Prowadzi proces monitorowania i ewaluacji efektow wdrozenia oraz przygotowuje rekomendacje dotyczace
dalszego doskonalenia si¢ organizacji w ramach optymalizacji procesoéw biznesowych. Zadania zawodowe wykonuje
w zmiennych i nie w petni przewidywalnych warunkach.

Zestaw 1. Poslugiwanie si¢ wiedza z zakresu Lean Office

Poszczegolne efekty

I Kryteri fikacji ich osiagnieci
uczenia sie ryteria weryfikacji ich osiagniecia

Charakteryzuje role — definiuje role oraz omawia zadania koordynatora Lean Office,
koordynatora Lean — odroéznia role koordynatora Lean Office od roli managera, przetozonego,
Office

— wskazuje zrodla poszerzania wiedzy oraz podnoszenia kompetencji koordynatora
w obszarze Lean Office.

Postuguje si¢ pojeciami — omawia filozofi¢ kaizen oraz wymienia 10 zasad kaizen,
z zakresu Lean Office — omawia reguly postepowania przy zastosowaniu kaizen blitz,

— wyjasnia pojecia: waskie gardto, muda, muri, mura, klient zewnetrzny, klient wewnetrzny,
warto$¢ dodana, 5S, SWhy, poka yoke, Value Stream Mapping, system ssacy, wizualizacja
miejsca pracy (layout miejsca pracy), lead time, kapusciane pole, betonowe mozgi, czer-
wona kartka,

— omawia 14 zasad Deminga,
— omawia rol¢ wlasciciela procesu,
— charakteryzuje model PDCA,

— omawia narzedzie wspierajace kanban.
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Zestaw 2. Analizowanie proceséw w organizacji

Poszczegolne efekty
uczenia si¢

Kryteria weryfikacji ich osiagniecia

Identyfikuje straty
w procesach w celu
stworzenia nowej mapy

nazywa i omawia zidentyfikowane straty w procesie,

formutuje pytania majace na celu wypracowanie rozwigzan minimalizujacych straty w pro-
cesie,

proponuje co najmniej 2 rozwigzania minimalizujace straty w procesie,

rozpisuje proces po wprowadzeniu rozwigzan minimalizujacych straty przy wykorzysta-
niu symboliki stosowanej w mapowaniu proceséw z uwzglednieniem czasdéw realizacji

poszczegolnych elementéw w procesie, czasu przej$cia przez proces oraz wiascicieli pro-
cesu.

Mapuje procesy
W organizacji

omawia metody rozpisywania procesOw w organizacji,
charakteryzuje zasady rozpisywania procesOw w organizacji,
wydziela procesy, aby stworzy¢ ich mape,

nazywa procesy,

rozpisuje proces przy wykorzystaniu symboliki stosowanej w mapowaniu procesow
z uwzglednieniem czasow realizacji poszczegolnych elementéw w procesie, czasu przej-
$cia przez proces oraz wtascicieli procesu.

Zestaw 3. Planowanie wdrozenia Lean Office w organizacji

Poszczegolne efekty
uczenia si¢

Kryteria weryfikacji ich osiagniecia

Okresla cel wdrozenia
Lean Office
W organizacji

podaje przyktady metod stuzacych do okreslania celow,
omawia metode formutowania celow SMART,
formutuje cele wdrozenia Lean Office w organizacji zgodnie z metoda SMART,

formutuje korzysci z wdrozenia Lean Office w organizacji.

Planuje budzet oraz
zasoby niezbedne do
wdrozenia Lean Office
W organizacji

identyfikuje zasoby (organizacyjne, rzeczowe, finansowe) potrzebne do wdrozenia Lean
Office w organizacji,

okresla stopien zaangazowania zasoboéw dla planowanego wdrozenia Lean Office w orga-
nizacji,

tworzy budzet wdrozenia z podziatlem na zasoby.

Tworzy harmonogram
wdrozenia Lean Office
W organizacji

omawia zasady harmonogramowania prac,
charakteryzuje metody harmonogramowania prac,
podaje przyktady programow komputerowych wykorzystywanych do harmonogramowania,

sporzadza harmonogram wdrozenia Lean Office w organizacji.

Zestaw 4. Wdrazanie Lean Office w organizacji

Poszczegolne efekty
uczenia si¢

Kryteria weryfikacji ich osiagniecia

Analizuje wskazniki
wdrozenia

okresla wskazniki realizacji celow wdrozenia,
omawia zasadno$¢ stosowania wskaznikow,
omawia narzg¢dzia mierzenia wskaznikow,
dobiera narzgdzia do mierzenia wskaznikow,

omawia sposoby prezentacji wskaznikow.
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Postuguje si¢ metodami
i narzedziami
wykorzystywanymi

w Lean Office

— wymienia i omawia metody wykorzystywane w Lean Office (poka yoke, standaryzacja
miejsca pracy, kanban),

— omawia standard 58S dla przyktadowego stanowiska pracy,

— organizuje przykladowe stanowisko pracy wedtug zataczonego opisu i omawia je wedtug
standardu 58S,

— podaje przyklady zastosowania poszczegolnych metod i standardu 58S,
— okres$la narze¢dzia niezbgdne do przyktadowego wdrozenia Lean Office w organizacji,

— konstruuje narzedzia: karta pomystu, przyklad standaryzacji wizualnej, check lista,
instrukcja OPL.

Przygotowuje zespot do
prowadzenia audytow 5S

— omawia zasady planowania i prowadzenia audytow wedtug standardu 5S,

— opracowuje formularz audytu standardu 58S,

— omawia rol¢ i zadania audytorow standardu 5SS,

— omawia zasady formutowania rekomendacji przez audytoréw dla procesow,

— definiuje role audytoréw w odniesieniu do wdrozenia procesu audytu.

Stosuje metody
rozwigzywania
probleméw

— omawia kreatywne metody rozwigzywania problemow (burza mézgdéw, mapa mysli),

— omawia metody rozwigzywania problemoéw: 5 WHY, diagram ryby (Ishikawy), 8D, A3,
— identyfikuje przyczyny problemu,

— dobiera metode rozwigzywania probleméw do problemu,

— proponuje rozwiazanie problemu z wykorzystaniem wybranej metody.

Zestaw 5. Ewaluacja i monitorowanie efektow wdrozenia Lean Office

Poszczegolne efekty
uczenia si¢

Kryteria weryfikacji ich osiagniecia

Charakteryzuje proces
ewaluacji i monitoringu

— omawia etapy i zasady prowadzenia ewaluacji,

— omawia cykl Deminga,

— podaje przyktady narze¢dzi ewaluacji,

— wskazuje r6éznice migdzy ewaluacja a monitoringiem.

Monitoruje efekty
wdrozenia Lean Office

— interpretuje wyniki pozyskanych danych z efektow wdrozenia,
— zestawia wyniki z zakladanymi celami wdrozenia,

— przygotowuje komunikat dla interesariusza z informacjg na temat stanu wdrozenia.

Opracowuje
rekomendacje w oparciu
o ewaluacj¢ wdrozenia
Lean Office

— analizuje zalozenia i wycigga wnioski z przyktadowego wdrozenia Lean Office,

— przygotowuje rekomendacje dotyczace dalszego doskonalenia si¢ organizacji w ramach
optymalizacji procesow biznesowych.

Planuje proces ewaluacji
1 monitorowania efektow
wdrozenia Lean Office

— proponuje forme, czestotliwo$¢ oraz sposdb prowadzenia ewaluacji i monitoringu wdro-
zenia,

— tworzy list¢ informacji i danych niezbednych do monitorowania efektow wdrozenia, ktore
musi pozyska¢ od innych pracownikow.

Wymagania dotyczace walidacji i podmiotéow przeprowadzajgcych walidacje

Metody wykorzystywane podczas weryfikacji efektow uczenia si¢

Weryfikacja sktada si¢ z dwoch etapow: czesci teoretycznej i czgsci praktycznej.

W czgéci teoretycznej wykorzystuje si¢ metode testu teoretycznego.

W czgsci praktycznej stosuje si¢ wylacznie nastepujace 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.
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W przypadku gdy test przeprowadzany jest poza systemem elektronicznym, nalezy zapewni¢ nadzér nad prawidtowym
przebiegiem tej czesci walidacji.

Komisja walidacyjna, sktadajaca si¢ z co najmniej 2 cztonkow komisji, przeprowadza czgs¢ praktyczna. Osoba bedaca
cztonkiem komisji moze by¢ jednoczesnie operatorem systemu egzaminacyjnego i osoba nadzorujaca przebieg testu teo-
retycznego prowadzonego poza systemem elektronicznym. Operator systemu egzaminacyjnego musi posiadac:

— wyksztalcenie co najmniej $rednie,
— znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie uruchamiania oraz podstawowej obstugi systemu i zainstalowanych aplikacji,

— umiejetno$é rozwigzywania problemow w sytuacji trudnosci z nawigzaniem lub zanikiem potaczenia internetowego
lub obstugg przegladarki w zakresie kompatybilnosci z platformg egzaminacyjng.

Kazdy cztonek komisji walidacyjnej musi posiadaé:
— kwalifikacj¢ pelng z poziomem co najmniej 7 Polskiej Ramy Kwalifikacji,

— kwalifikacj¢ w zakresie studiow podyplomowych lub kwalifikacj¢ 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 do§wiadczenie w doradztwie w zakresie optymalizacji proceséw biznesowych w przedsi¢bior-
stwach lub instytucjach publicznych,

— udokumentowane minimum jedno wdrozenie rozwigzan lean w organizacji.

Do zadan cztonkow komisji nalezy m.in.:

— stosowanie kryteriow weryfikacji przypisanych do efektow uczenia si¢ dla opisywanej kwalifikacji oraz kryteriow
oceny formalnej i merytorycznej dowodoéw na posiadanie efektow uczenia si¢ wlasciwych dla opisywanej kwalifikacji,

— stosowanie zasad prowadzenia weryfikacji, a takze réznych metod weryfikacji efektow uczenia sig, zgodnie z celami
walidacji i zasadami Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

Jezeli instytucja certyfikujaca prowadzi ksztatcenie w obszarze wnioskowanej kwalifikacji, to musi stosowa¢ rozwigzania

zapewniajace rozdzielenie procesow ksztatcenia od walidacji. W szczegdlnosci istotne jest zapewnienie bezstronnosci

0s6b przeprowadzajacych walidacje m.in poprzez rozdziat osobowy majacy na celu zapobieganie konfliktowi intereséw
0s6b przeprowadzajacych walidacje. Osoby te nie moga weryfikowac efektow uczenia si¢ osdb, ktore byty przez nie
przygotowywane do uzyskania kwalifikacji ,,Wdrazanie i koordynowanie proceséw biznesowych (Lean Office)”.

Sposob organizacji walidacji oraz warunki organizacyjne i materialne

Instytucja certyfikujaca musi zapewnié:

— w przypadku, gdy test teoretyczny przeprowadzany jest w elektronicznym systemie, stanowisko komputerowe dla
kandydata ubiegajacego si¢ o nadanie kwalifikacji (jedno stanowisko dla jednego kandydata, wyposazone w przegla-
darke internetowa z dostgpem do Internetu) do realizacji czg$ci teoretycznej walidacji,

— w przypadku, gdy test teoretyczny jest przeprowadzany poza systemem elektronicznym — arkusz testu oraz miejsce
pozwalajace na jego samodzielne wypeknienie.

Do czgsci praktycznej walidacji:

— stolik, krzesta,

— komputer z dostgpem do Internetu i edytorem tekstu oraz arkuszem kalkulacyjnym,

— flipchart, czyste arkusze papieru, flamastry, karteczki samoprzylepne.

Instytucja certyfikujaca musi zapewni¢ bezstronng i niezalezng procedur¢ odwotawcza, w ramach ktérej osoby uczestni-

czace w procesie walidacji i certyfikacji maja mozliwo$¢ odwotlania si¢ od decyzji dotyczacych spetnienia wymogow

formalnych, przebiegu walidacji, samych egzaminow, a takze decyzji konczacej walidacje. W przypadku negatywnego
wyniku walidacji instytucja certyfikujaca prowadzaca walidacje jest zobowigzana przedstawi¢ uzasadnienie decyzji.

7.

Warunki, jakie musi spelniaé¢ osoba przystepujaca do walidacji

Kwalifikacja petna z poziomem 3 Polskiej Ramy Kwalifikacji

8.

Termin dokonywania przegladu kwalifikacji rynkowej

Nie rzadziej niz raz na 10 lat




