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Zasada wyréwnywania szans kobiet i mezczyzn

Projekt Polska meblami stoi, wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego, uwzglednia zasade horyzontalng dotyczgca
wyréwnywania szans kobiet i mezczyzn we wszystkich realizowanych dziataniach.

Wszystkie dane, ktére zbierane sg w projekcie segregowane sg z podziatem na pteé.
Jednoczesnie rekrutacja uczestnikéw projektu dokonywana jest zgodnie z zasadag
wyroéwnywania szans kobiet i mezczyzn, i zadnej z tych grup nie dyskryminuje.

Stowarzyszenie REFA Wielkopolska uwzglednia sytuacje kobiet i mezczyzn na kazdym

etapie realizacji projektu, prognozujgc wptyw dziatan podejmowanych w projekcie na
sytuacje przedstawicieli obydwu pici. Nasze proponowane dziatania przyczyniajg sie do
zapewnienia rownego dostepu do szans zawodowych kobiet i mezczyzn.
Materiaty szkoleniowe, ktére prezentowane sg na szkoleniach uwzgledniajg zasade

horyzontalng i przedstawiane w nich informacje nie dyskryminujg zadnej z ptci.

Niniejsze materiaty przestrzegajg zasady wyrownywania szans kobiet i mezczyzn,
dlatego tez zastosowane w nich pojecie ,Uczestnik” odnosi sie zaréwno do kobiety,
jak i mezczyzny. Zastosowanie ujednoliconego zapisu wptywa na fatwiejszy odbior

tekstu, w ktérym zadna z ptci nie jest dyskryminowana.
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Jednostka metodyczna do tacznej realizacji z
jednostkami zawodowymi

JS 1.0 - Ciagly proces ulepszania
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JS 1.0. Ciagty proces ulepszania

l. Opis jednostki szkoleniowej

Nazwa i kod jednostki szkoleniowej: Cele ksztalcenia:
po zakonczonej realizacji jednostki
JS 1.0 - Ciggty proces ulepszania. /KVP/ szkoleniowej uczestnik bedzie
potrafit:

1. objasni¢ pojecie ,ciggtego
procesu ulepszania” w kontekscie
podejscia KAIZEN w organizacji i
zarzadzaniu;

2.  wyjaénic¢, jak w ciggtym
procesie ulepszania rozumie sie
marnotrawstwo oraz
scharakteryzowac jego formy
(marnotrawstwo jawne i utajone);

3. wymieni¢ i scharakteryzowac
siedem obszarow, gdzie moze
zachodzi¢ marnotrawstwo
podczas proceséw produkcyjnych;

4. zastosowac technike pytan
ukierunkowanych do dochodzenia
do przyczyn zidentyfikowanego
marnotrawstwa;

5. uzywac kart PTCA/PDCA do
opisu analizy przypadkéw, wyboru
i wdrozenia rozwigzan w ramach
ciggtego procesu ulepszania.

Kl Metody Pomoce dydaktyczne,
uczowe . : .
L.p. tematy zajeé prowa_dz’enla sprzgt i materlaly _
zajec do realizacji szkolenia
Pojecie ,ciggtego Wyktad . zestaw do prezentacji: laptop,
procesu z wykorzystaniem wideoprojektor, ekran;
ulepszania” prezentaciji : -
a podejscie PowerPoint . prezentacje PowerPoint;
KAIZEN . flipchart, markery;
w organizacji . ,
i zarzadzaniu . stu.dlu'm przypgdkow
(Pochodzenie opisujacych rézne formy
i istota filozofii marnotrawstwa w SystemaCh
1 | KAIZEN; KAIZEN produkeyjnych;
w organizaciji . puste karty PTCA
i zarzadzaniu —
historia i stan
terazniejszy; ciggty
proces ulepszania
jako jeden
Z kluczowych
elementéw
KAIZEN)
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Marnotrawstwo Wyktad

w kontekscie z wykorzystaniem
ciggtego procesu prezentaciji
ulepszania PowerPoint,
(Czym jest éwiczenie
marnotrawstwo z wykorzystaniem
W rozumieniu studium
ciggtego procesu przypadku
ulepszania; rodzaje
marnotrawstwa;

obszary w ktorych

moze wystepowaé
marnotrawstwo

w systemach

produkcyjnych)

Pytania Wyktad,
ukierunkowane éwiczenia
jako srodek

dochodzenia do

przyczyn

zidentyfikowanego
marnotrawstwa

(Wprowadzenie —

0golne zasady

formutowania

pytan; technika 5

razy ,dlaczego?”)
Dziesiecioetapowy | Wyktad
cykl rozwigzywania | z wykorzystaniem
problemow prezentaciji
w ramach ciggtego | PowerPoint,
procesu ulepszania | ¢wiczenie

(Dziesiecioetapowy
cykl rozwigzywania
problemow jako
rozwiniecie cyklu
Deminga,; karty
PTCA

w sformalizowanym
cyklu
rozwigzywania
problemow)

Z wykorzystaniem
studium
przypadku

Orientacyjny czas realizacji jednostki szkoleniowej: 3-4 godz.
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Il. Zestaw ¢éwiczen — przyktady

Cwiczenie nr 1 — Rozpoznawanie marnotrawstwa.

Cel: Cwiczenie wspiera nabycie umiejetnosci rozpoznawania marnotrawstwa
i identyfikacji obszarow, w ktérych moze do niego dochodzi¢ w procesach
produkcyjnych

Powiazania: Temat nr 2.

Czas realizacji: 40 minut.

Forma organizacji: Prowadzgcy moderuje prace uczestnikéw.

Sposob realizaciji:

Prowadzacy przedstawia studium przypadku odnoszgce sie do marnotrawstwa
w procesie produkcyjnym. Uczestnicy analizujg (indywidualnie) zaprezentowang
sytuacje, starajac sie wykryC opisane w niej (nie wprost) przypadki marnotrawstwa
i przyporzagdkowaé je do jednego zsiedmiu obszarow, w ktérych moze ono
wystepowac. Nastepnie uczestnicy zglaszajg swoje propozycje, ktére prowadzgcy
zapisuje (na kartach flipchart), po czym inicjuje dyskusje, w trakcie ktérej uczestnicy
mogg odnies¢ sie do propozycji zgtaszanych przez innych, dopytaé o szczegoty,
przedyskutowaé rézne punkty widzenia. Cwiczenie konczy sie podaniem przez
prowadzacego jego wersji (jakiego rodzaju marnotrawstwo chciat pokazac
w przygotowanym  studium) iomowieniu jej wrelacji do przedstawionych
i przedyskutowanych wczesniej propozycji uczestnikow (jesli wersja prowadzgcego
nie w petni pokrywa sie z propozycjami uczestnikow).

Cwiczenie nr 2 - Dochodzenie przyczyn marnotrawstwa.

Cel: Cwiczenie stuzy rozwojowi umiejetnosci stawiania ukierunkowanych pytan.
Powiazania: Temat nr 3.

Czas realizacji: 25 minut.

Forma organizacji: Prowadzgcy moderuje prace uczestnikéw.

Sposob realizacji:

Prowadzgcy opisuje zatozenia miniscenki, np. takiej, w ktorej przetozony przechodzac
przez hale produkcyjng widzi pracownika usuwajgcego plame z oleju rozlanego na
posadzce. Uczestnicy, wcielajgc sie w role przetozonego, majg za zadanie dociec
przyczyn, ktére zmusity pracownika do usuwania plamy, poprzez zadawanie mu
pytan. Prowadzacy wciela sie w role pracownika i odpowiada na pytania. W éwiczeniu
chodzi o pokazanie uczestnikom, ze ich celem powinno byé zawsze dotarcie do
pierwotnej przyczyny niepozgdanego stanu rzeczy — wcelu jej wyeliminowania.
Prowadzacy zaktada sobie na poczatku ¢wiczenia takg pierwotng przyczyne, np. brak
okresowych przegladéw maszyn. Uczestnicy muszg do niej dojsé. Jesli uczestnicy
przestang zadawac pytania np. po dowiedzeniu sig, ze olej wyciekt ze stojgcej obok
maszyny z powodu uszkodzenia uszczelki nalezy podczas omawiania wynikow
¢wiczenia zwrdéci¢ ich uwage na fakt, ze wtym przypadku wymiana uszczelki nie
rozwigzataby problemu w diuzszej perspektywie czasu.

Cwiczenie nr 3 — Sporzadzanie planéw dziatania w przypadku stwierdzonego
marnotrawstwa.

Cel: Cwiczenie stuzy rozwojowi umiejetnosci systematycznego dziatania w przypadku
stwierdzenia marnotrawstwa.

Powiazania: Temat nr 4.

Czas realizacji: 50 minut.

Forma organizacji: Prowadzgcy moderuje prace uczestnikéw.
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Sposob realizaciji:

Prowadzgcy przedstawia studium przypadku obrazujgce problem zwigzany
Z marnotrawstwem w przedsiebiorstwie. Uczestnicy zostajg podzieleni na dwie grupy,
Z ktérych kazda otrzymuje opis sytuacji zaprezentowanej w studium ikarty PTCA.
Zadaniem grup jest wypetnienie kart do punktu 7 wigcznie. Nastepnie grupy
prezentujg wyniki prac. Prowadzacy moderuje dyskusje porownujgcg zaproponowane
podejscia.

[l Sprawdzanie efektow ksztatcenia — przyktady

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce docelunr1,2i3

Prowadzacy podaje przyktady zachowan pracownikéw, ktére wramach podejscia
KAIZEN i ciggtego procesu ulepszania uznaje sie za niewlasciwe i prosi uczestnikow
oich ocene, czy zachowanie takie jest zgodne z podejsciem KAIZEN, czy nie
i wyjasnienie dlaczego tak uwazajg. Przykladowymi zachowaniami mogg by¢:

» demonstrowanie niecheci do wprowadzania drobnych usprawnien na swoim
stanowisku roboczym (w my$l zasady: to taki drobiazg, ze nie ma znaczgcego
wptywu na wynik dziatalnosci catego przedsiebiorstwa — nikt tego nawet nie
zauwazy)

» przekazywanie dalej w procesie produkcyjnym obrabianego przez siebie
elementu ze Swiadomoscig, ze jest wadliwy (w mys$l zasady: moze sie uda
i nikt nie zauwazy, przeciez nie bede sam rozgtaszat, ze nie potrafitem tego
dobrze zrobi¢)

» usuwanie skutkow zaktdcenia bez dociekania jego przyczyny (w my$| zasady:
nie ptacga mi za myslenie czemu ten bezpiecznik ciggle ,wywala” — jest
automatyczny to go wigcze i po sprawie)i inne

Oméwienie kazdego przyktadu nalezy zawsze doprowadzi¢ do podania, jakie
zachowanie bytoby zgodne z podejsciem KAIZEN w danym przypadku i dlaczego.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 4

Prowadzacy podaje przyktady Zle sformutowanych pytan, ktérych nie powinno sie
stosowac przy dociekaniu przyczyn problemow (np. pytania z ukrytg teza: ,to kto
jeszcze, oprécz pana Kowalskiego, odpowiada za ...”, zawierajgce potencjalnie
niezrozumiate stownictwo itp.).Uczestnicy majg za zadanie wskazaé dlaczego dane
pytanie nalezy uzna¢ za zle sformutowane.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 5

Prowadzacy podaje przyktady dziatan, polegajgcych na opuszczaniu, lub bardzo
pobieznym wykonywaniu wybranych elementéw dziesiecioetapowego cyklu
rozwigzywania problemoéw (np. zbyt pochopne zawezenie obszaru mozliwych
przyczyn problemow). Uczestnicy majg wskazaé negatywne konsekwencje mogace
wynikng¢ z tego typu dziatan.

V. Poradnik dla prowadzgcego zajecia

Wskazowki metodyczne do realizacji ¢wiczen:

Gtéwnym elementem ¢éwiczen 1 i 3 sg ministudia przypadkéw (przygotowane przez
prowadzacego). Zuwagi na czas, przeznaczony na realizacje tych ¢&wiczen,
ministudia muszg by¢, zgodnie z nazwg, bardzo krétkimi opisami sytuaciji w obszarze
produkcji, zawierajgcymi przyktady marnotrawstwa. Z uwagi na tematyke projektu
opisy muszg odnosi¢ sie do przemystu meblarskiego. Wazne, aby wybrane przyktady
byly maksymalnie zblizone do praktyki — inaczej moze to sktoni¢ uczestnikow do
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poddania w watpliwo$¢ ich realnosci isprowokowa¢ do dyskusji na ten temat,
odciggajgcej od zasadniczego celu ¢wiczen. Opisy powinny by¢ na tyle zwiezte, aby
ich petna analiza byta mozliwa w czasie nie dtuzszym niz 10 minut. Opisywane
w éwiczeniu 1 sytuacje muszg zawiera¢ przyktady marnotrawstwa jawnego (1 lub 2)
i utajonego (3 lub 4). Opis dla ¢wiczenia 3 musi zawiera¢ tylko jeden przypadek
marnotrawstwa. Przyktady muszg by¢ na tyle jednoznaczne, aby zawsze mozna je
byto zakwalifikowa¢ do jednego z siedmiu obszarow, w ktérych moze wystepowaé
marnotrawstwo. Opisy przyktadéw marnotrawstwa powinny by¢ sformutowane ,nie
wprost”, jednakze tak, aby uczestnicy w czasie analizy byli w stanie je zidentyfikowac
w przewidzianym na to czasie — nie mogg by¢ zbyt zawoalowane. Zbyt gtebokie ich
ukrycie moze prowokowac protesty uczestnikow, ze opis nie dawat szansy na
identyfikacje marnotrawstwa (zwtaszcza w sytuacji, gdy w ¢wiczeniu 1 duza liczba
zawartych w opisie przypadkow nie zostanie odkryta przez zadnego z uczestnikow).
Kazdy przypadek marnotrawstwa zidentyfikowany w opisie przez uczestnikéw jest
cenniejszy niz niewykryty - podany pdézniej przez prowadzgcego.

Traktujgc powyzsze zalecenia jako regute, jest jednak wskazane, aby prowadzgcy
umiescit w opisie jeden przyktad marnotrawstwa trudny do wykrycia przez
uczestnikow. Dzieki temu, podczas podsumowywania ¢wiczenia, bedzie mogt zwrocic
uwage uczestnikobw na fakt, Zze wrealiach funkcjonowania przedsiebiorstw
produkcyjnych wykrywanie marnotrawstwa nie zawsze jest tatwe i wymaga dogtebnej
analizy (zwlaszcza jes$li tatwe do zidentyfikowania marnotrawstwo zostato juz
wyeliminowane).

Wskazoéwki do przeprowadzenia sprawdziandw:

Przyktady w zadaniu sprawdzajgcym dla celu nr 1, 2 i 3 powinny by¢ jak najbardziej
zblizone do zachowanh spotykanych w praktyce produkcyjnej Nalezy unika¢ oceniania
podawanych zachowan, jako generalnie zte, czy dobre — nalezy je oceniaé
w kontekscie zgodnosci z podejsciem KAIZEN (inaczej mozna tatwo sprowokowac
niepozadang dyskusje np. na temat przyczyn braku motywacji do wprowadzania
zmian u pracownikéw, zbyt niskich wynagrodzen itp. Jesli tego typu zagadnienia
zostang poruszone przez uczestnikow nalezy wskazaé, ze kwestie motywacii
pracownikéw, aczkolwiek niezwykle istotne, wykraczajg poza zakres tematyki tej
jednostki szkoleniowej). Prowadzacy nie musi zadawa¢ pytania kazdemu
z uczestnikéw, jesli w toku dyskusji ich wypowiedzi bedg Swiadczyty o zrozumieniu
istoty podejscia KAIZEN. Wariantem tego zadania moze by¢ poproszenie
uczestnikow o podawanie przyktadow zachowan znanych im z ich praktyki zawodowej
i ocena tych zachowan przez pozostatych (moderowana przez prowadzacego). Zaletg
wariantu jest ,personalizacja” zadania (kazdy z uczestnikéw odwotuje sie do wtasnych
doswiadczen), wadami sg: dluzszy czas potrzebny na jego przeprowadzenie,
w porownaniu  z zadawaniem pytan przygotowanych przez prowadzacego
i potencjalna niejednoznaczno$¢ przyktadowych zachowan proponowanych przez
uczestnikoéw, utrudniajgca ich interpretacje.

Jak podano w opisie zadania sprawdzajgcego dla celu nr 1, 2 i 3 oméwienie kazdego
przyktadu nalezy zawsze doprowadzi¢ do podania, jakie zachowanie bytoby zgodne
z podejsciem KAIZEN wdanym przypadku idlaczego. Pozgdane jest, aby to
uczestnicy (a nie prowadzacy) podawali przyktady takich zachowan.

Nalezy zadbac, aby podawane przyktady dotyczyly wszystkich siedmiu obszarow,
w ktérych moze wystgpi¢ marnotrawstwo (z uwagi na cel 3).

Zestaw pytan stosowanych dla sprawdzenia osiggniecia celu nr 4, powinien
obejmowac dwa rodzaje pytan: sformutowane Zle oraz poprawnie.
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Tematy techniczne

JS 1.1. — Wzornictwo i konstrukcja wyrobéw oraz materiatéw -
wspoétczesne trendy

JS 1.2. - Technologia - nowoczesne rozwigzania w technologii
wyrobow i materiatéow

JS 1.3. — Technika - maszyny i urzadzenia CNC, linie
produkcyjne do produkcji mebli i surowcow
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JS 1.1. Wzornictwo i konstrukcja wyrobéw oraz materiatéw -
wspolczesne trendy

Opis jednostki szkoleniowej

Nazwa i kod jednostki szkoleniowej:

JS 1.1 — Wzornictwo i konstrukcja wyrobéw oraz
materiatéw - wspotczesne trendy.

Cele ksztalcenia:

Po zakonczonej realizacji
jednostki szkoleniowej uczestnik
bedzie potrafit:

1. Wskaza¢ aktualne trendy
w projektowaniu gtéwnych
grup mebli.

2. Oceni¢ mozliwo$ci
zastosowania aktualnych
trendéw w produkcji réznych
asortymentéw mebli od
strony materiatowej
i technologiczne.

3. Okresli¢ rodzaje materiatéw
podstawowych
i pomocniczych w meblu.

Metody Pomoce dydaktyczne,
L.p. Kluczowe . : .
. . prowadzenia sprzet i materialy
tematy zajec . AR .
zajec do realizacji szkolenia
1. Aktualne trendy we Wyktad, e Laptopy — 5 szt.,
wzornictwie éwiczenia e zestaw sprzetu do
i konstruowaniu prezentacji,
mebli. e prezentacja multimedialna
dedykowana.
2. Zastosowanie Wyktad, e dokumentacja
aktualnych trendow ¢wiczenia, I:onhstrl:kcyjno- o
w produkcji mebli. dyskusja echnologiczna wyrobow,
Charaktervstvka e zestawienie maszyn
) ysty ) i urzadzen,
gtownych grup mebli. e katalogi meblowe oraz
— , wybranych materiatéw
3. OmOW|en|e. g’ff)wnych \,/Vyk’fad,. i akcesoriow,
grup materiatow cwiczenia, e przyktadowe Polskie Normy.
podstawowych dyskusja
i pomocniczych
w aktualnej ofercie
producentéw mebli.

Orientacyjny czas jednostki szkoleniowej - 20 godzin
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Il. Zestaw ¢éwiczen — przyktady

Cwiczenie nr 1 - Wyszukiwanie materiatéw dydaktycznych na temat aktualnego
wzornictwa w zadanej grupie mebli w zasobach
internetowych.

Cel: Stworzenie bazy portali istron internetowych zawierajgcych informacje o
aktualnym wzornictwie i trendach w meblarstwie. Aktywizacja uczestnikow zajeé.
Powiazania: Temat nr 1.

Czas realizacji: 2 godz.

Forma organizacji: Praca w grupach.

Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikéw na grupy dwu osobowe i moderuje

ich prace. Prowadzgcy przedstawia grupy wyrobow (skrzyniowe, szkieletowe,
tapicerowane) dla poszczegolnych zespotow uczestnikow.
1. Uczestnicy analizujg materiaty przyktadowe
2. Uczestnicy okreslajg kryteria wyszukiwania wg typodw mebli zadanych przez
prowadzgcego
3. Uczestnicy wyszukujg ianalizujg zawartos¢ portali istron internetowych.
Wynikiem wyszukiwania powinny by¢:
a) link do strony,
b) okreslenie zawartosci strony (grupa mebli, trendy),
c) rekomendacja wyszukanych stron do zastosowania w praktyce
dydaktyczne;.
4. Uczestnicy zapisujg wyniki pracy w formie zestawienia wg pkt.3
5. Uczestnicy prezentujg wyniki pracy z wykorzystaniem dostepnych narzedzi
multimedialnych oraz z moderacjg prowadzgcego.

Cwiczenie _nr 2 - Ocena mozliwosci zastosowania aktualnych trendéw
w produkcji roznych asortymentéw mebli od strony
materiatlowej i technologicznej.

Cel: Nabycie umiejetnosci wykorzystania posiadanych zasobow technologicznych
przy analizie wykonalno$ci danego typu mebla.

Powiazania: Tematnr 2i 3.

Czas realizacji: 2 godz.

Forma organizacji: Praca w grupach.

Sposéb realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikow na 2 grupy i moderuje ich prace.
Grupy uczestnikdw otrzymujg zatozenia aktualnych trendéw oraz przyktadowg
dokumentacje konstrukcyjno-technologiczng wyrobu do analizy wykonalnosci oraz
zestawienie maszyn i urzgdzen.

Zakres pracy uczestnikdéw bedzie obejmowat:

1. Ocene przyktadowych wyrobéw pod katem zgodnosci z aktualnymi trendami.

2. Opracowanie skroconych warunkéw technicznych zgodnych z aktualnymi
trendami.

3. Analize elementow wyrobow — wg rysunkéw wykonawczych oraz mozliwosci
obrébki na dostepnych maszynach i urzadzeniach:

a) uczestnicy przygotowujg skrécony proces technologiczny grup elementéw,
b) uczestnicy sporzadzajg zestawienie potencjalnych zagrozeh.

4. Analize instrukcji technologicznych.
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5. Opracowanie mozliwosci izagrozeh  wykonawczych na podstawie
posiadanych danych.

6. Prezentacje wynikbw z wykorzystaniem dostepnych narzedzi przez
reprezentantéw grup.

Cwiczenie _nr 3 - Okreslenie rodzajow materialtébw podstawowych
i pomocniczych w meblu.
Cel: Doskonalenie umiejetnosci analizy wstepnej dokumentacji wyrobu pod katem
materiatowym.
Powiagzania: Temat nr 3
Czas realizacji: 3 godz.
Forma organizacji: Praca w grupach.
Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikéw na 2 grupy i moderuje ich prace.
Prowadzacy przedstawia dokumentacje wyrobdéw dla poszczegdlnych zespotéw
uczestnikow. Uczestnicy kolejno:
1. Wykonujg analize przedstawionej dokumentacji.
2. Opracujg zestawienie materiatéw podstawowych.
3. Opracujg zestawienie gtébwnych materiatbw pomocniczych (materiaty
lakiernicze i okucia).
4. Przygotujg propozycje wykorzystania rezultatéw ¢wiczenia w ramach praktyk.
5. Prezentujg wyniki pracy.
6. Weryfikujg opracowania z oryginalng dokumentacjg wyrobu przedstawiong
przez prowadzgcego - dyskusja.

Il. Sprawdzanie efektéw ksztalcenia

Sprawdzanie efektow ksztatcenia nastgpi poprzez aktywng prezentacje realizacji
stopnia osiggnietych celéw przez wszystkich uczestnikbw moderowang przez
prowadzgcego. Zatgcznikiem moze by¢ fotografia, skan lub wydruk jako dokument
potwierdzajgcy zrealizowanie tych celéw. Sprawdzanie efektéw ksztatcenia moze
nastgpi¢ rowniez poprzez zadawanie pytan w trakcie realizacji ¢wiczen i wyktadéw
Z poszczegolnych tematow.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 1
Opisa¢ aktualne trendy w projektowaniu wskazanej grupy mebli w oparciu
0 wyszukane strony internetowe.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 2
Oceni¢ mozliwosci i zagrozenia zastosowania aktualnych trendéw w produkcji na
podstawie wskazanej dokumentacji konstrukcyjno-technologicznej.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 3
Okresli¢ rodzaje materiatdw podstawowych ipomocniczych w zadanym meblu
i oceni¢ ich zgodno$¢ z aktualnymi trendami.
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IV. Poradnik dla prowadzacego zajecia

Wskazéwki metodyczne do realizacji éwiczen:

Cwiczenie nr 1

Gtéwnym elementem ¢wiczenia nr 1 jest stworzenie bazy portali i stron internetowych

przez uczestnikow szkolenia.

1. Materialem wyjsciowym sg przygotowane przez prowadzacego przyktadowe
portale  zawierajgce informacje o aktualnym  wzornictwie itrendach
w meblarstwie.

2. Prowadzacy dobiera grupy wyrobow do profilu grup uczestnikow.

3. Wypracowane materiaty i prezentacja powinny by¢ na tyle zwiezte, aby ich petna
analiza byta mozliwa w czasie nie dtuzszym niz 10 minut.

Cwiczenie nr 2

Istotna dla waznosci tego ¢wiczenia jest dyskusja kohcowa, w ktorej bedzie mozliwe
porownanie wypracowanych zestawien z oryginalng dokumentacjg technologiczng
wyrobu. Gtéwnym elementem ¢wiczenia nr 2 jest analiza materiatéw wypracowanych
w éwiczeniu nr 1 - aktualnych trendow oraz przyktadowej dokumentacji wyrobéw oraz
dostepnego zestawienia maszyn i urzgdzen. Uczestnicy na podstawie posiadanych
danych opracowujg mozliwoéci zastosowania trendéw we wzornictwie.

Cwiczenie nr 3

Gtownym elementem ¢éwiczenia nr 3 jest okreslenie materiatédw podstawowych
i gtdbwnych materiatbw pomocniczych zgodnie z warunkami technicznymi przyjetymi
w éwiczeniu nr 2. Cwiczenie moze byé prowadzone z zastosowaniem katalogéw
materialtdbw w dowolnej formie i/lub z udziatem przedstawicieli producentéw
materiatow.

Istotna dla waznosci tego ¢wiczenia jest dyskusja koncowa, w ktérej bedzie mozliwe
porownanie wypracowanych zestawien z oryginalng dokumentacjg technologiczng
wyrobu. Prowadzacy poprowadzi moderacje dyskusji uczestnikow w kierunku
okreslenia przydatnosci ¢wiczenia w praktyce.

Wskazoéwki do przeprowadzenia sprawdziandw:

Sprawdzanie efektow ksztatcenia dla celéw 1 - 3 nastgpi poprzez wykonanie zadan
zaplanowanych  przez  prowadzgcego. Propozycje przyktadowych zadan
przedstawiono w pkt. Il ,Sprawdzanie efektow ksztatcenia”.
Umiejetnosci praktyczne nalezy sprawdzaé na podstawie obserwacji czynno$ci
wykonywanych przez uczestnikédw w trakcie realizacji ¢wiczen. Podczas obserwacji
nalezy zwréci¢ uwage na:

1. Wyszukiwanie i przetwarzanie informacji pozyskanych z réznych zrédet.

2. Poprawno$¢ merytoryczng wykonanych ¢wiczen.

3. Wspodtprace w zespole.
Alternatywnym sposobem sprawdzenia efektow ksztatcenia moze by¢ poproszenie
uczestnikow o podawanie przyktadéw znanych im zich praktyki zawodowej i ocena
tych przyktadow przez pozostatych.
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PROGRAM PRAKTYKI - PPT 1.1.

Nazwa
PrZedSiEbDIOrSIWA oo e

Adres
PrZedSiEbiOrSIWa L

Uczestniczka/
UCZESINIK PrakiyKi o

Data rozpoczecia
PrAKEY K e

Data zakonhczenia
PraK YK e

Blok tematyczny
w projekcie JS 1.1. Wzornictwo i konstrukcja wyrobow oraz materiatéw -
wspolczesne trendy

Cel dla uczestniczki/

uczestnika praktyki Nabycie i zweryfikowanie w dziataniu umiejetnosci mieszczgcych
sie w zakresie specjalnosci wystepujgcych w nowoczesnych
przedsiebiorstwach branzy meblarskiej, drzewnej i branzach
wspétpracujgcych, przy jednoczesnym rozpoznaniu wymagan
przedsiebiorstwa jako pracodawcy odnosnie pozadanej kadry
pracowniczej, co umozliwi pdzniejsze wtasciwe (adekwatne do
potrzeb rynku pracy) ksztatcenie uczniéw.

Cel dla

przedsiebiorstwa Propagowanie wiedzy na temat oczekiwan pracodawcow co do
kadry pracowniczej wsrod edukatorow zajmujgcych sie
przygotowaniem zawodowym przysztych pracownikéw oraz
umozliwienie edukatorom nabycia umiejetnosci koniecznych dla
nalezytego przygotowania ksztatconych oséb dla zaspokajania
oczekiwan rynku pracy.

Produkty
1. Materiat dydaktyczny, uwzgledniajgcy specyfike uczenia sie
kobiet i mezczyzn.
2. Raport koncowy.

Warunki wstepne: ukonczenie przez uczestniczke/uczestnika szkolenia/warsztatéw
w bloku tematycznym obejmujgcym jednostki szkoleniowe
JS1.0.;JS1.1.

OPIEKUN PrakiyKi e e
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: . Liczba .
Data Opiekun Zadanie godzin Uwagi
Instruktaz BHP, PPOZ., zasady
organizacji praktyki i pobytu na terenie o

przedsiebiorstwa.
Ogoélne wprowadzenie w dziatalnos¢ firmy.

Zapoznanie sie ze struktura organizacyjng

przedsiebiorstwa:

e schemat organizacyjny,

e administracja,

e dziat technicznego przygotowania
produkciji,

e wydziaty produkcyjne,

e dzialy pomocnicze,

o logistyka przedsiebiorstwa. 8*

Zapoznanie sie z wymaganiami i

predyspozycjami przysztych pracownikdw

firmy. Potrzeby firmy dot. rynku pracy,

mozliwos¢ organizacji praktyk dla uczniow

(obszary, warunki, zasady)

Porownanie oczekiwan firmy w stosunku

do absolwentow z obszarami ksztatcenia

zawodowego w szkole.

Dziat technicznego przygotowania
produkciji.
Zapoznanie sie z:
e asortymentem produkowanych
wyrobdéw:
x katalog wyrobow,
x salon wystawienniczy
e dokumentacjg projektowa:
x szkice,
o dokumentacjg konstrukcyjna:
x zestawienie elementéw i
materiatow
x  zestawienie materiatéw (okug,
kartonow...), 32*
x  rysunki ztozeniowe,
% rysunki podzespotow i elementdw
e dokumentacjg materiatowa:
x  zestawienie brutto
o dokumentacjg technologiczna:
x instrukcja pakowania,
instrukcja wykanczania,
instrukcja klejenia i okleinowania,
instrukcja paletyzowania,
zestawienie elementow
kooperacyjnych,
x zestawienie narzedzi i
oprzyrzadowania.

X X X X

Zasady wdrazania nowych wzoréw do

produkcji w warunkach przedsiebiorstwa 8*
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na przyktadzie wybranego wyrobu:
algorytm postepowania,

przyjecie projektu wstepnego,
wykonanie dokumentacji projektowej,
nadzorowanie wykonania prototypow,
weryfikacja prototypdw,
zatwierdzenie do wdrozenia
dokumentacja konstrukcyjna,
dokumentacja technologiczna.

Przygotowanie produktéw - opracowania,
analiz, wnioskow, materiatow

*
dydaktycznych i ich weryfikacja przez 18
przedsiebiorstwo.
Prezentacja produktéw na forum 4+
przedsiebiorstwa.
Przygotowanie raportu koncowego. g
Razem 80

* sugerowana liczba godzin

Stowarzyszenie Przedsigbiorstwo
REFA Wielkopolska

Uczestniczka/Uczestnik Opiekun

Miejscowos¢, data
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JS 1.2. Technologia - nowoczesne rozwigzania w technologii
wyrobéw i materiatéw

Opis jednostki szkoleniowej

Nazwa i kod jednostki szkoleniowej:

JS 1.2. — Technologia - nowoczesne rozwigzania

w technologii wyrobow i materiatow

Cele ksztalcenia:

Po zakonczonej realizacji jednostki
szkoleniowe uczestnik bedzie potrafit:
1. Scharakteryzowac¢ gtéwne

zalozenia procesu
technologicznego wyrobu.

2. Dobiera¢ materiaty do produkcji
mebli.

3. Okresli¢ spos6b obrébki
maszynowej wyrobu.

4. Okresli¢ sposdb wykanczania
wyrobu.

5. Opracowac proces technologiczny
oraz instrukcje montazu

i pakowania.
Kluczowe Metody Pomoce dydaktyczne,
L.p. tematy zaieé prowadzenia sprzet i materiaty
yzae zajec do realizacji szkolenia
1. Charakterystyka gtownych | Wyktad, e laptopy
etapow procesu ¢wiczenia, e zestaw sprzetu do prezentagji
technologicznego i doboru | dyskusja e prezentacja multimedialna
materiatow. dedykowana
2 Dobér materiatéw do Wyktad * narzec_jzis pomiarowe: miara 2m,
: | , Y ' suwmiarka
produkcji mebli ZW|T<zen|a, e zestaw narzedzi do montazu mebla
yskusja e wzory mebli do ¢wiczen
3. igzsz?/?(;v(\)/gjrébki \c’/:\\f\%iéjfza:edr;ia Materiaty szkoleniowe :
. ; L e katalogi meblowe i wybranych
poiggﬁegolnych elementéw | dyskusja materiatow i akcesoriow
wy ' ¢ dokumentacja konstrukcyjno-
4. | Sposoby wykanczania Wykfad, technologiczna ,
powierzchni mebli. ¢wiczenia * zestawienie maszyn i urzadzen
dyskusja ’ e przyktadowe Polskie Normy
5. Montaz i pakowanie Wyktad,
wyrobu. ¢wiczenia,
dyskusja

Orientacyjny czas jednostki szkoleniowej - 20 godzin
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Il. Zestaw ¢éwiczen — przyktady

Cwiczenie nr_1 - Opracowanie gtéwnych zatozen procesu technologicznego
wyrobu.
Cel: Nabycie umiejetnosci okreslania gtéwnych zatozeh procesu technologicznego
wyrobu.
Powiagzane: Temat nr 1
Czas realizacji: 1 godz.
Forma organizacji: Praca w grupach.
Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikdw na 2 grupy i moderuje ich prace.
Grupy uczestnikow otrzymujg przyktadowy mebel do analizy funkcjonalnosci
i wykonalnosci. Wyniki pracy bedg obejmowaty aspekty ergonomii oraz mozliwosci
i zagrozenia wykonawcze.
Uczestnicy kolejno:
1. Zapoznajg sie z meblem i zatgczong dokumentacjg konstrukcyjno-technologiczng
(dokumentacja konstrukcyjna, warunki techniczne, instrukcje technologiczne
i instrukcje stanowiskowe maszyn i urzadzen).
2. Opracowujg skrécony proces technologiczny dla poszczegdinych lub wybranych
elementéw wyrobu.
3. Prezentujg wyniki pracy.

Cwiczenie nr 2 - Dobér materiatéw do produkciji mebli.

Cel: Doskonalenie umiejetnosci dobierania materiatéw produkcyjnych z uwzglednieniem
aktualnych trendéw i wymogoéw wyrobu.
Powiazane: Temat nr 2
Czas realizacji: 2 godz.
Forma organizacji: Praca w grupach.
Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikdbw na grupy i moderuje ich prace.
Prowadzacy przedstawia grupom wyréb do opracowania.
Uczestnicy kolejno:
1. Analizujg otrzymane zestawienie elementéw wyrobu.
2. Opracowujg zestawienie materiatow podstawowych.
3. Opracowujg zestawienie materiatbw pomocniczych.
4. Prezentujg wyniki pracy.
5. Weryfikujg opracowania z oryginalng dokumentacjg wyrobu przedstawiong przez
prowadzgcego - dyskusja.

Cwiczenie nr 3 - Okreslenie sposobu obrébki maszynowej wyrobu.

Cel: Doskonalenie umiejetnosci doboru maszyn i urzgdzen na podstawie dokumentac;ji
wyrobu.
Powigzane: Temat nr 3
Czas realizacji: 2 godz.
Forma organizacji: Praca w grupach.
Sposéb realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikéw na 2 grupy i moderuje ich prace.
Prowadzacy przedstawia grupom wyrdb do opracowania.
Uczestnicy kolejno:
1. Uczestnicy otrzymujg dokumentacje konstrukcyjng oraz baze maszyn i urzgdzen.
2. Analizujg otrzymane materiaty.
3. Opracowujg zestawienie maszyn i urzagdzen do wykonania elementéw wyrobu.
4. Prezentujg wyniki pracy.

23



Program szkolen/warsztatéw i praktyk
- - - -~ - -~ -

5. Weryfikujg opracowania z oryginalng dokumentacjg wyrobu przedstawiong przez
prowadzgcego - dyskusja.

Cwiczenie nr 4 - Okreslenie sposobu wykanczania wyrobu.

Cel: Doskonalenie umiejetnosci doboru technologii wykanczania wyrobu.
Powiazane: Temat nr 4
Czas realizacji: 2 godz.
Forma organizacji: Praca w grupach.
Sposob realizacji: Prowadzgcy dzieli uczestnikow na 2 grupy i moderuje ich prace.
Uczestnicy kolejno:
1. Uczestnicy otrzymujg dokumentacje konstrukcyjng oraz baze maszyn i urzadzen
do wykanczania wyrobu.
Analizujg otrzymane materiaty.
Opracowujg skrocong instrukcje wykanczania wyrobu.
Prezentujg wyniki pracy.
Weryfikujg opracowania z oryginalng dokumentacjg wyrobu przedstawiong przez
prowadzacego - dyskusja.

arwbd

Cwiczenie nr 5 - Okreslenie sposobu montazu i pakowania wyrobu.

Cel: Doskonalenie umiejetnosci doboru technologii montazu i pakowania wyrobu.
Powigzane: Temat nr 5

Czas realizacji: 2 godz.

Forma organizacji: Praca w grupach.

Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikdw na 2 grupy i moderuje ich prace.

Uczestnicy kolejno:
1. Uczestnicy otrzymujg dokumentacje konstrukcyjna.
Analizujg otrzymane materiaty.
Opracowujg skrocong instrukcje montazu elementéw i/lub wyrobu.
Opracowujg skrécong instrukcje pakowania elementéw i/lub wyrobu.
Prezentujg wyniki pracy.
Weryfikujg opracowania z oryginalng dokumentacjg wyrobu przedstawiong przez
prowadzgcego - dyskusja.

ook wN

lll.  Sprawdzanie efektéw ksztalcenia

Sprawdzanie efektow ksztatcenia nastgpi poprzez aktywng prezentacje realizacji
zatozonych celéw przez wszystkich uczestnikéw, moderowang przez prowadzacego.
Zatgcznikiem moze byé fotografia, skan lub wydruk jako dokument potwierdzajgcy
zrealizowanie tych celéw. Sprawdzanie efekiow ksztalcenia moze nastgpi¢ réwniez
poprzez zadawanie pytan w trakcie realizacji ¢éwiczen iwyktadow z poszczegdinych
tematéw.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 1
Opisa¢ istotne zatozenia procesu technologicznego wyrobu w oparciu o zatgczong
dokumentacje konstrukcyjno - technologiczna.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 2

Uczestnicy otrzymujg wyrob do opracowania. Na podstawie zestawienia elementow
wyrobu dobra¢ materiaty do produkcji mebli z uwzglednieniem aktualnych trendéw
i wymogow wyrobu.
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Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 3
Okresli¢ sposéb obrobki maszynowej elementéw wyrobu na podstawie dokumentaciji
wyrobu oraz zestawienia maszyn i urzadzen.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 4

Uczestnicy otrzymujg dokumentacje konstrukcyjng oraz baze maszyn iurzadzen do
wykanczania wyrobu. Na podstawie zestawienia opracowa¢ skrocong instrukcje
wykanczania wyrobu z uwzglednieniem aktualnych trendéw i wymogéw wyrobu.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 5
Na podstawie otrzymanej dokumentacji konstrukcyjnej opracowac instrukcje montazu
oraz pakowania elementow i/lub wyrobu.

V. Poradnik dla prowadzacego zajecia

Wskazowki metodyczne do realizacji ¢wiczen:

Zaleca sie aby prowadzacy maksymalnie aktywizowat uczestnikébw zaje¢ w celu
osiggniecia najlepszych rezultatéw szkolenia.

Program jednostki szkoleniowej powinien byé realizowany nastepujacymi metodami:
wykfadu, dyskusji oraz éwiczenh praktycznych.

Przed przystgpieniem do realizacji zaje¢ nalezy zapoznac sie z celami, kluczowymi
tematami, metodami prowadzenia zaje¢ oraz z pomocami dydaktycznymi, sprzetem
i materiatami do realizacji jednostki szkoleniowej. Realizacja c¢wiczen prowadzona
powinna byé w oparciu o propozycje zatgczonych przyktadoéw dla jednostki szkoleniowe;.
Prowadzgcy moze réwniez zaproponowac witasne zestawy ¢wiczen pod warunkiem, ze
beda one skorelowane z celami ksztatcenia i kluczowymi tematami.

Wskazoéwki do przeprowadzenia sprawdziandw:

Sprawdzanie efektéw ksztalcenia dla celow 1 - 5 nastgpi poprzez wykonanie zadan
zaplanowanych przez prowadzgcego. Propozycje przyktadowych zadan przedstawiono
w pkt. Il ,Sprawdzanie efektow ksztatcenia”.
Umiejetnosci praktyczne nalezy sprawdzaé na podstawie obserwacji czynnosci
wykonywanych przez uczestnikédw w trakcie realizacji ¢wiczen. Podczas obserwacji
nalezy zwréci¢ uwage na:

1. Wyszukiwanie i przetwarzanie informacji pozyskanych z réznych zrédet.

2. Poprawnos¢ merytoryczng wykonanych cwiczen.

3. Wspodtprace w zespole.
Alternatywnym sposobem sprawdzenia efektow ksztatcenia moze byé poproszenie
uczestnikow o podawanie przyktadéw znanych im z ich praktyki zawodowej i ocena tych
przyktadow przez pozostatych.
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PROGRAM PRAKTYKI - PPT 1.2,

Nazwa
przedsiebiorstwa

Adres
przedsiebiorstwa

Uczestniczka/
Uczestnik praktyki

Data rozpoczecia
praktyki

Data zakonhczenia
praktyki

Blok tematyczny
w projekcie

Cel dla uczestniczki/
uczestnika praktyki

Cel dla
przedsiebiorstwa

Produkty

Warunki wstepne:

Opiekun praktyki

JS 1.2. Technologia - nowoczesne rozwigzania w technologii
wyrobow i materiatow

Nabycie i zweryfikowanie w dziataniu umiejetnosci mieszczgcych
sie w zakresie specjalnosci wystepujacych w nowoczesnych
przedsiebiorstwach branzy meblarskiej, drzewnej i branzach
wspotpracujacych, przy jednoczesnym rozpoznaniu wymagan
przedsiebiorstwa jako pracodawcy odnosnie pozgdanej kadry
pracowniczej, co umozliwi pdzniejsze wtasciwe (adekwatne do
potrzeb rynku pracy) ksztatcenie uczniéw.

Propagowanie wiedzy na temat oczekiwan pracodawcow co do
kadry pracowniczej wsrod edukatorow zajmujgcych sie
przygotowaniem zawodowym przysztych pracownikéw oraz
umozliwienie edukatorom nabycia umiejetnosci koniecznych dla
nalezytego przygotowania ksztatconych oséb dla zaspokajania
oczekiwan rynku pracy.

1. Materiat dydaktyczny, uwzgledniajgcy specyfike uczenia sie
kobiet i mezczyzn.
2. Raport koncowy.

ukonhczenie przez uczestniczke/uczestnika szkolenia/warsztatow
w bloku tematycznym obejmujgcym jednostki szkoleniowe
JS1.0.;JS1.2
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Data Opiekun Zadanie L|czpa Uwagi
godzin
Instruktaz BHP, PPOZ., zasady
organizacji praktyki i pobytu na terenie o

przedsiebiorstwa.
Ogolne wprowadzenie w dziatalnosc firmy.

Zapoznanie sie ze struktura organizacyjng

przedsiebiorstwa:

e schemat organizacyjny,

e administracja,

e dziat technicznego przygotowania
produkciji,

o wydziaty produkcyjne,

e dziaty pomocnicze,

e logistyka przedsiebiorstwa. 8*

Zapoznanie sie z wymaganiami i

predyspozycjami przysztych pracownikow

firmy. Potrzeby firmy dot. rynku pracy,

mozliwos¢ organizacji praktyk dla uczniow

(obszary, warunki, zasady)

Porownanie oczekiwan firmy w stosunku

do absolwentow z obszarami ksztatcenia

zawodowego w szkole.

Dziat technicznego przygotowania
produkciji.
Zapoznanie sie z:
e asortymentem produkowanych
wyrobdéw:
x katalog wyrobow,
x salon wystawienniczy
o dokumentacjg projektowa:
x szkice,
e dokumentacjg konstrukcyjna:
x zestawienie elementow i
materiatow
x  zestawienie materiatow (okug,
kartonow...), 8*
% rysunki zlozeniowe,
x  rysunki podzespotéw i elementow
e dokumentacjg materiatowa:
x zestawienie brutto
o dokumentacjg technologiczna:
x instrukcja pakowania,
% instrukcja wykanczania,
x instrukcja klejenia i okleinowania,
x instrukcja paletyzowania,
x zestawienie elementow
kooperacyjnych,
e zestawienie narzedzi i
oprzyrzadowania.

27



Program szkolen/warsztatéw i praktyk
- - - -~ - -~ -

Szczegoétowa analiza technologii w oparciu
o konstrukcje wyrobu (norm
materiatowych):
e materiaty:

x podstawowe,

x pomocnicze,
e warunki techniczne:

x dokumentacja konstrukcyjna,

x instrukcje klejenia,

x instrukcja wykanczania,

x pakowanie i magazynowanie
e kalkulacja wyrobu.

12*

Szczegoétowa analiza technologii w oparciu
o konstrukcje wyrobu (proces):
e Opracowanie procesu w oparciu o:
x warunki techniczne:
x dokumentacja konstrukcyjna,
x  protokoty z przeprowadzonych
préb technologicznych, 12*
x instrukcje klejenia,
x instrukcja wykanczania,
x instrukcje stanowiskowe maszyn i
urzadzen,
x organizacja wydziatéw — layout,
x_pakowanie i magazynowanie.

Zasady wdrazania nowych wzorow do
produkcji w warunkach przedsiebiorstwa
na przyktadzie wybranego wyrobu:

e algorytm postepowania,

przyjecie projektu wstepnego,
wykonanie dokumentacji projektowej, 8*
nadzorowanie wykonania prototypow,
weryfikacja prototypow,
zatwierdzenie do wdrozenia
dokumentacja konstrukcyjna,
dokumentacja technologiczna.

Przygotowanie produktéw - opracowania,
analiz, wnioskoéw, materiatow

*
dydaktycznych i ich weryfikacja przez 18
przedsiebiorstwo.
Prezentacja produktow na forum 4+
przedsiebiorstwa.
Przygotowanie raportu koncowego. g
Razem 80

* sugerowane liczba godzin
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JS 1.3. Technika - maszyny i urzadzenia CNC, linie produkcyjne
do produkcji mebli i surowcéw

Opis jednostki szkoleniowej

Nazwa i kod jednostki szkoleniowej: Cele ksztalcenia:
Po zakonczone;j realizacji
JS 1.3. — Technika - maszyny i urzgdzenia CNC, jednostki szkoleniowe
linie produkcyjne do produkcji mebli uczestnik begdzie potrafit.
| surowcow 1. Optymalnie dobraé rodzaj

maszyn do wykonania
procesu technologicznego.

2. Dobrac rodzaj narzedzia
do procesu obrobki.

3. Odpowiednio dobrac
materiatu (tj. klej) do
rodzaju i parametrow
maszyny.

4. Stworzy¢ instrukcje
stanowiskowg

5. Okresli¢ mozliwosci
wspomagania
projektowania i produkciji
Z zastosowaniem
oprogramowania CAD,
CAM w obrabiarkach.

6. Okresli¢ mozliwosci
wspomagania planowania
produkciji
Z zastosowaniem
oprogramowania
WoodTime, CutRite
w obrabiarkach.

Metody Pomoce dydaktyczne,
L.p. Kluczowe . ; .
.. prowadzenia sprzet i materialy
tematy zajec . . AR .
zajec do realizacji szkolenia
1. Dobdr maszyn do Wyktad, e stanowiska komputerowe
wykonania procesu ¢wiczenia, z zains_talowanym
technologicznego. dyskusja profesjonalnym,
specjalistycznym
2. Dobér narzedzi do Wyktad, oprogramowaniem
obrébki i parametrow ¢wiczenia, e zestaw sprzetu do
maszyny. dyskusja prezentaciji,
e prezentacja multimedialna
3. Dobdr materiatow do Wyktad, dedykowana,
parametrow maszyny. cwmzema, « narzedzia pomiarowe:
dyskusja miara 2m, suwmiarka,

30



Program szkolen/warsztatéw i praktyk
- - - -~ - -~~~

4, Zabezpieczenia Wyktad, e katalogi maszyn,
w maszynach. cwmzer.ua, o karty katalogowe narzedzi,
dyskusja
e dokumentacja z danymi
5. Wspomaganie Wyktad, maszyn,
projektowania éwiczenia, e karty technologiczne
i produkcji przy pomocy dyskusja klejow.
oprogramowania CAD
CAM, przykiady
zastosowania.
6. Wspomaganie Wyktad,
planowania produkcji ¢wiczenia,
(oprogramowanie dyskusja
WoodTime, CutRite).
Orientacyjny czas jednostki szkoleniowej - 20 godzin

I. Zestaw ¢éwiczen — przyktady

Cwiczenie _nr 1 - Dobér rodzaju maszyn do wykonania procesu
technologicznego.

Cel: Nabycie umiejetnosci optymalnego doboru maszyn do potrzeb produkcyjnych.
Powigzania: Temat nr 1.
Czas realizacji: 1 godz.
Forma organizacji: Praca w grupach.
Sposoéb realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikdédw na grupy i moderuje ich prace.
Uczestnicy kolejno:
1. Otrzymujg przyktadowy mebel i przyktadowe ilosci do wyprodukowania.
2. Opracowujg liste maszyn obejmujgca aspekty ergonomii iryzyka
produkcyjnego.
3. Analizujg opracowania.
4. Prezentujg wyniki pracy.
5. Weryfikujg opracowania z oryginalng dokumentacjg wyrobu przedstawiong
przez prowadzgcego - dyskusja.

Cwiczenie nr 2 - Dobér rodzaju narzedzi do procesu obrébki.

Cel: Nabycie umiejetnosci wtasciwego doboru narzedzi do procesu obrébczego
i maszyny z uwzglednieniem wymogow obrabiarki i wyrobu.
Powiazania: Temat nr 2
Czas realizaciji: 1,5 godz.
Forma organizacji: Praca w grupach.
Sposéb realizacji: Prowadzgcy dzieli uczestnikédw na grupy i moderuje ich prace.
Prowadzacy przedstawia grupom materiat do obrébki, efekt jaki majg uzyskac,
dostepne narzedzia i maszyny do opracowania.
Uczestnicy kolejno:
1. Otrzymujg opis procesu technologicznego, karty katalogowe narzedzi
i maszyn.
2. Dobierajg narzedzia odpowiednie do wskazanego procesu obrébki i maszyny.
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3. Analizujg opracowane zestawienie.

4. Prezentujg wyniki pracy.

5. Weryfikujg opracowania z oryginalng dokumentacjg wyrobu przedstawiong
przez prowadzgcego - dyskusja.

Cwiczenie nr 3 - Dobér materiatu (tj. kleju) do rodzaju i parametréw maszyny.

Cel: Doskonalenie umiejetnosci wlasciwego doboru materiatu (tj. kleju) do rodzaju
i parametréw maszyny oraz wymogow wyrobu

Powiazania: Temat nr 3.

Czas realizacji: 2 godz.

Forma organizacji: Praca w grupach.

Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikdw na grupy i moderuje ich prace.
Prowadzgcy przedstawia grupom typy dostepnych maszyn irodzaje materiatéw do
opracowania.

Uczestnicy kolejno:

1. Otrzymuja karty katalogowe kleju i karty z parametrami maszyn.

2. Dobierajg wtasciwy kleju do typu maszyny.

3. Analizujg wybrany materiat.

4. Opracowujg instrukcje okleinowania odpowiednio do rodzaju i parametrow
materiatu i maszyny.
Prezentujg wyniki pracy.
Weryfikuja opracowania z oryginalng dokumentacjg wyrobu przedstawiong
przez prowadzgcego - dyskusja.

o g

Cwiczenie nr 4 - Tworzenie instrukcji stanowiskowe;j.

Cel: Doskonalenie umiejetnosci tworzenia instrukcji stanowiskowej zgodnie
Z wymagang technologig wyrobu.
Powiazania: Temat nr 4.
Czas realizacji: 2 godz.
Forma organizacji: Praca w grupach.
Sposoéb realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikéw na grupy i moderuje ich prace.
Uczestnicy kolejno:
1. Otrzymujg przepisy bezpiecznej pracy na maszynie BHP.
2. Otrzymujg dokumentacje maszyn i urzagdzen do produkcji.
3. Na podstawie przepiséw BHP dokumentacji maszyny tworzg skrocong
instrukcje stanowiskows.
4. Prezentujg wyniki pracy.
5. Weryfikujg opracowania z oryginalng dokumentacjg wyrobu przedstawiong
przez prowadzgcego - dyskusja.

Cwiczenie nr 5 - Wspomaganie projektowania i produkcji z zastosowaniem
oprogramowania CAD i CAM w obrabiarkach.

Cel: Doskonalenie umiejetnosci doboru maszyn iurzadzen z wspomaganiem
projektowania iprodukcji z zastosowaniem oprogramowania CAD i CAM
w obrabiarkach i zrozumienie idei oprogramowania CAD w obrabiarkach w przemysle
meblarskim.

Powigzania: Temat nr 5.

Czas realizacji: 2 godz.

Forma organizacji: Praca w grupach.

Sposob realizacji: Prowadzgcy dzieli uczestnikédw na grupy i moderuje ich prace.
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Uczestnicy kolejno:

1. Uczestnicy otrzymujg skrocony opis programow.

2. Analizujg mozliwosci programow jak réwniez wyniki jakie mogg otrzymac.

3. Opracowujg schemat blokowy wspétpracy programoéw z systemami
wspomagania planowania produkcji.

4. Prezentujg wyniki pracy.

5. Weryfikujg opracowania zrozwigzaniami jakie sg stosowana w firmach
produkujgcych meble przedstawionymi przez prowadzacego - dyskusja.

Cwiczenie _nr_6 - Wspomaganie planowania produkcji z zastosowaniem
oprogramowania WoodTime, CutRite w obrabiarkach.

Cel: Doskonalenie umiejetnosci doboru maszyn iurzadzen z wspomaganiem
planowania produkcji z zastosowaniem oprogramowania WoodTime, CutRite
w obrabiarkach, zdobycie umiejetnosci wiasciwego wykorzystania oprogramowania
w procesie planowania produkcja.

Powigzania: Temat nr 6.

Czas realizacji: 2 godz.

Forma organizacji: Praca w grupach.

Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikow na grupy i moderuje ich prace.
Uczestnicy kolejno:

1. Uczestnicy otrzymujg kroétki opis dostepnego oprogramowania.

2. Analizujg mozliwosci dostepnych programéw i potrzeby produkcyjne.

3. Opracowujg dwa skrécone opisy zastosowania dostepnych programéw
z uwzglednieniem kosztéw. Pod uwage biorg stosunek efektu do ceny.

4. Prezentujg wyniki pracy.

5. Weryfikujg opracowania z oryginalng dokumentacjg wyrobu przedstawiong
przez prowadzgcego - dyskusja.

Il Sprawdzanie efektéw ksztalcenia

Sprawdzanie efektow ksztatcenia nastgpi poprzez aktywng prezentacje realizaciji
zatozonych celow przez wszystkich uczestnikow moderowana przez prowadzgcego
jak réwniez pordwnanie z istniejgcymi rozwigzaniami stosowanymi w przemysle
meblarskim. Zatgcznikiem moze by¢ fotografia, skan lub wydruk jako dokument
potwierdzajgcy zrealizowanie tych celéw. Sprawdzanie efektéw ksztatcenia moze
nastgpi¢ rowniez poprzez zadawanie pytan w trakcie realizacji ¢wiczen i wyktadow
Z poszczegolnych tematow.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 1
Opisa¢ zasady doboru maszyn do wykonania procesu technologicznego, wypisaé
podstawowe parametry jakie trzeba uwzgledni¢ podczas doboru.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 2

Opisa¢ gtéwne parametry brane pod uwage podczas doboru jak réwniez parametry
procesu technologicznego. Odpowiedzie¢ jakie czynniki procesu produkcyjnego sg
brane pod uwage podczas doboru narzedzi.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 3
Okresli¢ sposdb obrébki maszynowej elementéw wyrobu na podstawie dokumentacji
wyrobu oraz zestawienia maszyn i urzgdzen.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 4
Wykona¢ skrocong instrukcje stanowiskowg na podstawie dostepnej dokumentacii
techniczno- ruchowej maszyny.
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Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 5
Opisac procesu wspomagania projektowania i produkcji przy pomocy WoodCADCAM.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 6
Opisa¢ jakie parametry powinny by¢ wynikiem pracy programu wspomagajgcego
planowanie produkcji.

V. Poradnik dla prowadzacego zajecia

Wskazowki metodyczne do realizacji éwiczen:

Zaleca sie aby prowadzgcy maksymalnie aktywizowat uczestnikéw zaje¢ w celu
osiggniecia najlepszych rezultatow szkolenia. Liczebnos¢ os6b w grupie powinna by¢
mozliwie najnizsza.

Program jednostki szkoleniowej powinien by¢ realizowany nastepujgcymi metodami:
wyktadu, dyskusji oraz ¢wiczen praktycznych.

Przed przystgpieniem do realizacji zaje¢ nalezy zapozna¢ sie z celami, kluczowymi
tematami, metodami prowadzenia zaje¢ oraz z pomocami dydaktycznymi, sprzetem
i materiatami do realizacji jednostki szkoleniowej. Realizacja ¢éwiczen prowadzona
powinna by¢ w oparciu o propozycje zatgczonych przykltadow dla jednostki
szkoleniowej. Prowadzgcy moze rowniez zaproponowac wtasne propozycje ¢wiczen
pod warunkiem, ze beda one skorelowane zcelami ksztatcenia ikluczowymi
tematami.

Wskazowki do przeprowadzenia sprawdzianow:

Sprawdzanie efektdéw ksztatcenia dla celow 1 - 6 nastgpi poprzez wykonanie zadan
zaplanowanych  przez  prowadzgcego. Propozycje przyktadowych  zadan
przedstawiono w pkt. Il ,Sprawdzanie efektow ksztatcenia”.
Umiejetnosci praktyczne nalezy sprawdzaé¢ na podstawie obserwacji czynnosci
wykonywanych przez uczestnikdw w trakcie realizacji éwiczen. Podczas obserwacji
nalezy zwréci¢ uwage na:

1. Wyszukiwanie i przetwarzanie informacji pozyskanych z réznych zrodet.

2. Poprawnos¢ merytoryczng wykonanych cwiczen.

3. Wspotprace w zespole.
Alternatywnym sposobem sprawdzenia efektow ksztatcenia moze by¢ poproszenie
uczestnikow o podawanie przyktadoéw znanych im zich praktyki zawodowej i ocena
tych przyktaddéw przez pozostatych.
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PROGRAM PRAKTYKI - PPT 1.3.

Nazwa
przedsiebiorstwa

Adres
przedsiebiorstwa

Uczestniczka/
Uczestnik praktyki

Data rozpoczecia
praktyki

Data zakonhczenia
praktyki

Blok tematyczny
w projekcie

Cel dla uczestniczki/
uczestnika praktyki

Cel dla
przedsiebiorstwa

Produkty

Warunki wstepne:

Opiekun praktyki

JS 1.3. Technika - maszyny i urzgdzenia CNC, linie
produkcyjne do produkcji mebli i surowcow

Nabycie i zweryfikowanie w dziataniu umiejetnosci mieszczacych
sie w zakresie specjalnosci wystepujacych w nowoczesnych
przedsiebiorstwach branzy meblarskiej, drzewnej i branzach
wspotpracujgcych, przy jednoczesnym rozpoznaniu wymagan
przedsiebiorstwa jako pracodawcy odnosnie pozgdanej kadry
pracowniczej, co umozliwi pdzniejsze wtasciwe (adekwatne do
potrzeb rynku pracy) ksztatcenie uczniéw.

Propagowanie wiedzy na temat oczekiwan pracodawcow co do
kadry pracowniczej wérdd edukatoréw zajmujgcych sie
przygotowaniem zawodowym przysztych pracownikéw oraz
umozliwienie edukatorom nabycia umiejetnosci koniecznych dla
nalezytego przygotowania ksztatconych oséb dla zaspokajania
oczekiwan rynku pracy.

1. Materiat dydaktyczny, uwzgledniajgcy specyfike uczenia sie
kobiet i mezczyzn.
2. Raport koncowy.

ukonczenie przez uczestniczke/uczestnika szkolenia/warsztatéw
w bloku tematycznym obejmujgcym jednostki szkoleniowe
JS1.0.;JS1.3.
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Dzienny harmonogram praktyki

Data Opiekun Zadanie L|czpa Uwagi
godzin
Instruktaz BHP, PPOZ., zasady
organizacji praktyki i pobytu na terenie o

przedsiebiorstwa.
Ogolne wprowadzenie w dziatalnosc firmy.

Zapoznanie sie ze struktura organizacyjng

przedsiebiorstwa:

e schemat organizacyjny,

e administracja,

e dziat technicznego przygotowania
produkciji,

o wydziaty produkcyjne,

e dzialy pomocnicze,

e logistyka przedsiebiorstwa. 8*

Zapoznanie sie z wymaganiami i

predyspozycjami przysztych pracownikow

firmy. Potrzeby firmy dot. rynku pracy,

mozliwos¢ organizacji praktyk dla uczniow

(obszary, warunki, zasady)

Poréwnanie oczekiwan firmy w stosunku

do absolwentow z obszarami ksztatcenia

zawodowego w szkole.

Dziat technicznego przygotowania
produkciji.
Zapoznanie sie z:
e asortymentem produkowanych
wyrobow:
x katalog wyrobow,
x salon wystawienniczy,
o dokumentacjg projektowa:
x szkice,
o dokumentacjg konstrukcyjna:
x zestawienie elementow i
materiatow,
x zestawienie materiatéw (oku¢,
kartonéw,...),
x rysunki ztozeniowe, 16*
% rysunki podzespotow i
elementow,
o dokumentacja materialowa:
x zestawienie brutto,
o dokumentacja technologiczna:
x instrukcja pakowania,
x instrukcja wykanczania,
x instrukcja klejenia i
okleinowania,
x instrukcja paletyzowania,
x zestawienie elementéw
kooperacyjnych,
o zestawienie narzedzi i
oprzyrzadowania.
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Szczegobtowa analiza przygotowania
procesu obrobki na maszyny i urzgdzenia
CNC oraz linii produkcyjnych:

e instrukcja stanowiskowa,
konstrukcja,

materiaty,

parametry obrobki,

dobor narzedzi,

wprowadzenie danych —
programowanie.

16*

Zasady wdrazania nowych wzorow do
produkcji na maszynach i urzgdzeniach
CNC oraz liniach produkcyjnych w
warunkach przedsiebiorstwa.

8*

Przygotowanie produktéw - opracowania,
analiz, wnioskoéw, materiatow
dydaktycznych i ich weryfikacja przez
przedsiebiorstwo.

18*

Prezentacja produktéw na forum

*
przedsiebiorstwa. 4

Przygotowanie raportu kohcowego. g

Razem 80

* sugerowane wartosci godzin
** tekst pogrubiony oznacza zalecane - gléwne zadania

Stowarzyszenie Przedsiebiorstwo
REFA Wielkopolska

Uczestniczka/Uczestnik Opiekun

Miejscowos¢, data
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Tematy organizacyjne

JS 2.1. Zarzadzanie procesami pracy — analiza i ksztattowanie
stanowisk pracy

JS 2.2. Normowanie czasu pracy - dane do zarzadzania
produkcjq i /lub logistyka - chronometraz

JS 2.3. Analiza czasu pracy - zwiekszenie wydajnosci pracy.
Fotografia dniaroboczego

JS 2.4. Planowanie produkcji — czas przeptywu, ustalanie
terminéw

JS 2.5. Planowanie zasobéw — gospodarowanie, zdolnosciami
produkcyjnymi

JS 2.6. Planowanie zasobéw — ksztattowanie przeptywu
materiatu
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JS 2.1. Zarzadzanie procesami pracy — analiza i ksztatltowanie
stanowisk pracy

l. Opis jednostki szkoleniowe]

Nazwa i kod jednostki szkoleniowej: Cele ksztalcenia:
Po zakonczonej realizacji
JS 2.1. — Zarzadzanie procesami pracy — jednostki szkoleniowe uczestnik
analiza i ksztattowanie stanowisk bedzie potrafit:
pracy 1. Oceni¢ i zorganizowaé
miejsce pracy w oparciu
0,5S".

2. Potrafit oceni¢ stanowiska
pracy stosujgc antropometrie,
optymalizacje i ergonomie.

3. Analizowac i ksztattowac
stanowisko pracy w aspekcie
ruchéw elementarnych
pracownika.

4. |dentyfikowac, oceniaé
i rozwigzywac problemy
w procesie produkcji i umie¢
je przedstawiaé w postaci
matych, Srednich wnioskow

KVP.
Kluczowe Metody . Pomoce qudaktxczne,
Lp. .. prowadzenia sprzet i materiaty
tematy zajec¢ . . A .
zajec do realizacji szkolenia
1. Eliminowanie Wyktad, e laptopy,
marnotrawstwa - éwiczenia, o zestaw sprzetu do prezentaciji,
teoria organizacji dyskusja e prezentacja multimedialna
pracy (5S). dedykowana.
: Materialy szkoleniowe:
2. Antropgmetrla Wyk’fad,. e 2430141 Ciagly proces
i Srodki pracy. ¢wiczenia, ulepszania (KVP/KAIZEN),
dyskusja e 3210374 Antropometria
3. stem czasow Wyktad | srodki pracy,
Sﬁgm entarmych éw‘;czer;ia e 3210240 System czaséw
(MTM). o elementarnych (MTI\{I)’,
dyskusja e 3220209 Kreatywnosé
4. Kreatywnosé Wykiad, i poszukiwanie rozwigzan.
i poszukiwanie éwiczenia,
rozwigzan. dyskusja
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Orientacyjny czas jednostki szkoleniowej - 20 godzin

Il. Zestaw ¢éwiczen — przyktady

Cwiczenie nr 1 — Ocena i organizacja miejsce pracy w oparciu o ,,5S”.

Cel: Poprawa organizacji miejsca pracy zgodnie z trzema pierwszymi krokami ,5S”.
Powiazania: Temat nr 1.
Czas realizacji: 1,5 godz.
Forma organizacji: Praca w grupach.
Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikow na grupy i moderuje ich prace.
Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjsciowe do oceny iorganizacji miejsca pracy.
Zakres pracy uczestnikdw bedzie obejmowat:

1. Analize stanu wyjsciowego.

2. Realizacja krokéw 1, 2, 3 systemu ,5S” (plansza, opis, fotografia).

3. Sformutowanie i opisanie zalecen w kierunku krokéw 4 do 5 systemu 5S.

4. Przedstawienie wynikow pracy.

Cwiczenie nr 2 - Ocena stanowiska pracy z zastosowaniem antropometrii,
optymalizacji i ergonomii.

Cel: Uksztattowanie stanowiska pracy Z uwzglednienia wymagan
antropometrycznych, technicznych iruchowych w kierunku optymalizacji wspétpracy
cztowieka i srodka produkgciji.
Powiagzania: Temat nr 2
Czas realizacji: 1 godz.
Forma organizacji: Praca w grupach.
Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikéw na grupy i moderuje ich prace.
Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjsciowe do oceny iorganizacji miejsca pracy.
Zakres pracy uczestnikow bedzie obejmowat:

1. Analize stanu wyjsciowego.

2. Opracowanie propozycji optymalizacji pracy z uwzglednieniem antropometrii,

i ergonomii.
3. Przedstawienie wynikéw pracy.

Cwiczenie nr 3 - Analiza i ksztaltowanie stanowiska pracy w aspekcie ruchéw
elementarnych pracownika.

Cel: Nabycie umiejetnosci oceny przebiegdw manualnych pracownika, wyodrebniania
ruchéw podstawowych i eliminacje ruchow zbednych.
Powiagzania: Temat nr 3
Czas realizacji: 1 godz.
Forma organizacji: Praca w grupach.
Sposéb realizacji: Prowadzgcy dzieli uczestnikédw na grupy i moderuje ich prace.
Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjsciowe do oceny ianalizy przebiegow
manualnych. Zakres pracy uczestnikow bedzie obejmowat:
1. Analize stanu wyjsciowego.
2. Przygotowanie propozycji uproszczenia ruchdéw (sieganie — przeniesienie —
chwytanie — wyréwnanie — tgczenie — puszczanie) poprzez rozpoznanie
i redukcje trudnych i czasochtonnych elementéw w przebiegu ruchu.
3. Przygotowanie propozycji czesciowej mechanizacja i automatyzaciji.
4. Przedstawienie wynikow pracy.
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Cwiczenie nr_4 - Identyfikacja, ocena irozwiazanie probleméw w procesie
produkciji.

Cel: Nabycie umiejetnosci identyfikacji i kreatywnego rozwigzywania probleméw.
Powiagzania: Temat nr 4
Czas realizacji: 1 godz.
Forma organizacji: Praca w grupach.
Sposob realizacji: Prowadzgcy dzieli uczestnikébw na grupy i moderuje ich prace.
Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjSciowe do oceny ianalizy przebiegow
manualnych. Zakres pracy uczestnikéw bedzie obejmowat:
1. Analize proceséw produkcyjnych, przedstawionych przez prowadzgcego.
2. ldentyfikacje probleméw do rozwigzania.
3. Wypracowanie kreatywnych rozwigzan:
a) zdefiniowanie listy dziatan zaradczych,
b) okreslenie odpowiedzialno$ci i interwatéw czasowych,
c) stworzenie arkusza danych stanu pozgdanego ,jest/powinno by¢” (diagram
schodkowy, diagram spaghetti, instrukcja przezbrojenia),
d) wyliczenie efektéw wypracowanych rozwigzan (mate/srednie wnioski KVP).

4. Prezentacja wynikow grup oraz wspoélng analizg zaproponowanych rozwigzan
— dyskusja.

lll. Sprawdzanie efektow ksztatcenia

Sprawdzanie efektow ksztatcenia nastgpi poprzez aktywng prezentacje realizacji
zatozonych celow przez wszystkich uczestnikdw moderowana przez prowadzgcego.
Zatgcznikiem moze by¢ fotografia, skan lub wydruk jako dokument potwierdzajgcy
zrealizowanie tych celow. Sprawdzanie efektéw ksztatcenia moze nastgpi¢ réwniez
poprzez zadawanie pytan w trakcie realizacji ¢wiczen i wykladéw z poszczegdinych
tematow.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 1
Wymien i scharakteryzuj poszczegélne kroki systemu ,5S”.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 2
» Na czym polega antropometryczne ksztattowanie stanowiska pracy?
» Co oznacza pojecie zasieg siegania?

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 3
Jak nazywajg sie najwazniejsze ruchy elementarne wyodrebniane w podziale
przebiegu pracy? Objasnij je.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 4

Uczestnicy na podstawie wypracowanego kreatywnego rozwigzania problemu
wskazanego procesu produkcji. Odpowiadajg na pytanie, co zmienili w procesie
produkcyjnym realizowanym na stanowisku i z jakim efektem, aby zapewni¢
efektywny przebieg pracy.

IV. Poradnik dla prowadzacego zajecia

Wskazowki metodyczne do realizacji ¢wiczen:

Zaleca sie aby prowadzgcy maksymalnie aktywizowat uczestnikéw zaje¢ w celu
osiggniecia najlepszych rezultatéw szkolenia.
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Program jednostki szkoleniowej powinien by¢ realizowany nastepujgcymi metodami:
wyktadu, dyskusji oraz ¢wiczen praktycznych.

Przed przystgpieniem do realizacji zaje¢ nalezy zapozna¢ sie z celami, kluczowymi
tematami, metodami prowadzenia zaje¢ oraz z pomocami dydaktycznymi, sprzetem
i materiatami do realizacji jednostki szkoleniowej. Realizacja ¢wiczen prowadzona
powinna by¢ w oparciu o propozycje zatgczonych przykladéw dla jednostki
szkoleniowej. Prowadzgcy moze rowniez zaproponowac¢ wiasne propozycje ¢wiczen
pod warunkiem, Ze bedg one skorelowane z celami ksztatcenia ikluczowymi
tematami.

Wskazowki do przeprowadzenia sprawdziandow:

Sprawdzanie efektow ksztatcenia dla celéw 1 - 4 nastgpi poprzez wykonanie zadan
zaplanowanych  przez  prowadzgcego. Propozycje przyktadowych zadan
przedstawiono w pkt. Il ,Sprawdzanie efektow ksztatcenia”.
Umiejetnosci praktyczne nalezy sprawdza¢ na podstawie obserwacji czynno$ci
wykonywanych przez uczestnikdw w trakcie realizacji éwiczen. Podczas obserwacji
nalezy zwroci¢ uwage na:

1. Poprawnosc¢ merytoryczng wykonanych ¢wiczen.

2. Wspotprace w zespole.
Alternatywnym sposobem sprawdzenia efektow ksztatcenia moze by¢ poproszenie
uczestnikow o podawanie przyktadéw znanych im zich praktyki zawodowej i ocena
tych przyktaddéw przez pozostatych.
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PROGRAM PRAKTYKI - PPT 2.1.

Nazwa
przedsiebiorstwa

Adres
przedsiebiorstwa

Uczestniczka/
Uczestnik praktyki

Data rozpoczecia
praktyki

Data zakonhczenia
praktyki

Blok tematyczny
w projekcie

Cel dla uczestniczki/
uczestnika praktyki

Cel dla
przedsiebiorstwa

Produkty

Warunki wstepne:

Opiekun praktyki

JS 2.1. Zarzadzanie procesami pracy — analiza
i ksztaltowanie stanowisk pracy

Nabycie i zweryfikowanie w dziataniu umiejetnosci mieszczacych
sie w zakresie specjalnosci wystepujacych w nowoczesnych
przedsiebiorstwach branzy meblarskiej, drzewnej i branzach
wspotpracujgcych, przy jednoczesnym rozpoznaniu wymagan
przedsiebiorstwa jako pracodawcy odnosnie pozgdanej kadry
pracowniczej, co umozliwi pdzniejsze wtasciwe (adekwatne do
potrzeb rynku pracy) ksztatcenie uczniow.

Propagowanie wiedzy na temat oczekiwan pracodawcow co do
kadry pracowniczej wsrod edukatorow zajmujgcych sie
przygotowaniem zawodowym przysztych pracownikéw oraz
umozliwienie edukatorom nabycia umiejetnosci koniecznych dla
nalezytego przygotowania ksztatconych oséb dla zaspokajania
oczekiwan rynku pracy.

1. Materiat dydaktyczne, uwzgledniajgcy specyfike uczenia sie
kobiet i mezczyzn.
2. Raport koncowy.

ukonczenie przez uczestniczke/uczestnika szkolenia/warsztatow
w bloku tematycznym obejmujgcym jednostki szkoleniowe
JS1.0.,JS21.
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Dzienny harmonogram praktyKi

Data Opiekun Zadanie L|czpa Uwagi
godzin
Instruktaz BHP, PPOZ., zasady organizagiji
praktyki i pobytu na terenie o

przedsiebiorstwa.
Ogolne wprowadzenie w dziatalnos¢ firmy.

Zapoznanie sie ze struktura organizacyjng

przedsiebiorstwa:

e schemat organizacyjny,

e administracja,

e dziat technicznego przygotowania
produkciji,

e wydziaty produkcyjne,

e dzialy pomocnicze,

e logistyka przedsiebiorstwa. 8*

Zapoznanie sie z wymaganiami i

predyspozycjami przysztych pracownikow

firmy. Potrzeby firmy dot. rynku pracy,

mozliwos¢ organizacji praktyk dla uczniow

(obszary, warunki, zasady)

Poréwnanie oczekiwan firmy w stosunku do

absolwentéw z obszarami ksztatcenia

zawodowego w szkole.

Dziat technicznego przygotowania
produkgciji.
Zapoznanie sie z:
e asortymentem produkowanych
wyrobdw:
x katalog wyrobow,
% salon wystawienniczy,
o dokumentacjg projektowa:
x szkice,
e dokumentacjg konstrukcyjna:
x zestawienie elementéw i materiatow
x zestawienie materiatéw (okug,
kartondw,...) 8*
x  rysunki ztozeniowe,
% rysunki podzespotow i elementéw
e dokumentacjg materiatowa:
x  zestawienie brutto
o dokumentacjg technologiczna:
x instrukcja pakowania,
instrukcja wykanczania,
instrukcja klejenia i okleinowania,
instrukcja paletyzowania,
zestawienie elementow
kooperacyjnych,
o zestawienie narzedzi i oprzyrzgdowania.

X X X %

Szczegobtowa analiza ksztattowania
wybranego stanowiska pracy w odniesieniu
do:

e czasu pracy oséb zatrudnionych,

36*
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e Czasu pracy maszyn i urzagdzen,
e przeptywu materiatu,

Metody analizy:

e eliminowanie marnotrawstwa:

x rodzaje przebiegdw,

x  marnotrawstwo ukryte,

x warto$¢ dodana,

x ciggty proces ulepszania (KVP/

KAIZEN),
antropometryczne taktowanie
stanowiska pracy,

x optymalizacja ruchow,

x5S Standaryzacja,

e natropie marnotrawstwa — warsztaty na
produkciji:

x przeprowadzenie analizy
uksztattowanego stanowiska,

% zidentyfikowanie problemow i
rozpoznanie potencjatow,

x wyszukiwanie przejawow
marnotrawstwa (zdjecia, film),

e optymalizacja stanowiska
produkcyjnego - warsztaty na produkcji:

x  zebranie pomystow i uzgodnienie
dziatan zaradczych,

x analiza wyszukanych przejawow
marnotrawstwa (wg obserwaciji,
zdjec i/lub filmu),

x analiza stanowisk produkcyjnych
czasu realizacji i przeptywdéw
materiatowych

e ulepszanie stanowiska pracy:

x  zebranie pomystow i uzgodnienie
dziatan zaradczych - analiza stanu
biezgcego (diagram Spaghetti, lista
problemow, wykres obcigzen)

x mate wnioski racjonalizatorskie -
propozycje zmian i wdrozenia
pomystow,

x sporzgdzenie planu dotyczgcego
wdrazania pomystow
,czasochtonnych”.

x

Przygotowanie produktéw - opracowania,
analiz, wnioskow, materiatéw

*
dydaktycznych i ich weryfikacja przez 14
przedsiebiorstwo.
Prezentacja produktéw na forum 4+
przedsiebiorstwa.
Przygotowanie raportu koncowego. 8*
Razem 80

* sugerowane liczba godzin
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Stowarzyszenie Przedsigbiorstwo
REFA Wielkopolska

Uczestniczka/Uczestnik Opiekun

Miejscowos¢, data
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JS 2.2. Normowanie czasu pracy - dane do zarzadzania
produkcjg i /lub logistyka - chronometraz.

l. Opis jednostki szkoleniowe]

Nazwa i kod jednostki szkoleniowej : Cele ksztalcenia:

Po zakonczonej realizacji jednostki

JS 2.2. — Normowanie czasu pracy - dane do | szkoleniowe uczestnik bedzie potrafit:
zarzadzania produkcjg i /lub

logistyka-chronometraz. 1. Zaplanowac, okresli¢ przebieg

pracy ukierunkowany na proces
pracy w przedsiebiorstwie
produkcyjnym.

2. Przeprowadzi¢ analize rodzajéw
przebiegdw i rodzajow danych
w przedsiebiorstw w odniesieniu do
cztowieka, $rodka produkcji
i przedmiotu pracy.

3. Przygotowac¢ dane do pomiaru
czasu pracy z zastosowaniem
odpowiedniej metody, opisaniu
systemu, typu przebiegu,
technologii i warunkow pracy oraz
na zarejestrowaniu ilosci
odniesienia i wielkosci
wptywajgcych.

4. Oceniac tempo pracy w praktyce
wedtug programu standardowego
REFA.

5. Przeprowadzac¢ i analizowa¢ pomiar
czasu na podstawi standardowego
programu wg REFA.

6. Przedstawi¢ czas jednostkowy
,zadany w zleceniu w zaleznosci od
istotnych wielkosci wptywajgcych,
w postaci normatywow zaleznych
od systeméw pracy.

Metody Pomoce dydaktyczne,
Kluczowe . . -
Lp. tematy zajeé prowadzenia sprzet i materiaty
zajec do realizacji szkolenia
1. Struktury Wyktad, e zestaw do prezentacji: laptop,
organizacyjne studium wideoprojektor, ekran.
i przebieg procesow przypadku, e flipchart,
W organizacji prac. ¢wiczenia, e tematyczne prezentacje PowerPoint,
dyskusja « filmy przedstawiajace przyktady
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2. Analiza procesow Wyktad, systemoéw produkcyjnych,
| podstawy ustalania studium e studium przypadkow opisujgce rozne
norm czasu. przypadku, systemy produkcyjne,
¢wiczenia, e stopery, kalkulatory,
dyskusja e katalogi norm czasowych.
3. Podstawy pomiaru Wyktad,
czasu pracy. studium Materiaty szkoleniowe:
przypadku, e 3110333 Organizacja pracy,
¢wiczenia, e 3210245 Analiza proceséw
dyskusja i podstawy ustalania norm czasu,
o 3210247 Podstawy pomiaru czasu
pracy,

4, Ocena tempa pracy. Wyktad, o 3210248 Ocena tempa pracy,
studium e 3210251 Przeprowadzani i analiza
przypadku, pomiaru czasu,
¢wiczenia, e 3210239 Normatywy czasu.
dyskusja

5. Przeprowadzanie Wyktad,

i analiza pomiaru studium

czasu. przypadku,
¢wiczenia,
dyskusja

6. Normatywy czasu. Wyktad,
studium
przypadku,
éwiczenia,
dyskusja

Orientacyjny czas jednostki szkoleniowej - 20 godzin

ll. Zestaw éwiczen — przykiady

Cwiczenie nr_1 - Zaplanowanie i okreslenie przebiegu pracy na wskazanym
stanowisku w przedsigbiorstwie produkcyjnym
ukierunkowane na proces, przebieg produkciji.

Cel: Nabycie umiejetnosci planowania, analizowania i opisania przebiegu pracy dla
danego wyrobu i podzielenia go na przebiegi, operacje, zabiegi, czynnosci, odcinki
przebiegu, z uwzglednieniem technologii i metody pracy.
Powigzania: Temat nr 1.
Czas realizacji: 1,5 godz.
Forma organizacji: Praca indywidualna lub w grupach 2 osobowych.
Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikéw na grupy dwu osobowe i moderuje
ich prace. Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjSciowe do zaplanowania iopisanie
przebiegu pracy. Zakres pracy uczestnikow bedzie obejmowat:
1. Okre$lenie metody pomiarow w zalezno$ci od przebiegu pracy i serii
produkcyjnej i wybor formularza.
2. opisanie przebiegu pracy na wskazanym stanowisku dla danego zlecenia:
a) okreslajg technologie, technike i metode pracy,
b) okreslajg zabiegi, czynnoséci i odcinki przebiegu.
3. Prezentowanie wynikow pracy grupy z wykorzystaniem dostepnych narzedzi
multimedialnych z moderacjg prowadzgcego i dyskusja.
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Cwiczenie nr_2 - Analiza przebiegéw i rodzajéw danych w przedsigbiorstwie
w odniesieniu do czlowieka, srodka produkcji i przedmiotu
pracy.

Cel: Nabycie umiejetnosci analizowania i opisywania rodzajow przebiegéw i rodzajéw
danych w przedsiebiorstwie w odniesieniu do cztowieka, $srodka produkcji i przedmiotu
pracy.
Powiagzania: Temat nr 2
Czas realizacji: 1,5 godz.
Forma organizacji: Praca indywidualna lub w grupach 2 osobowych.
Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikéw na grupy dwu osobowe i moderuje
ich prace. Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjsciowe - zlecenie do przeprowadzenia
analizy iopisania rodzajow danych w przedsiebiorstwie w realizacji wskazanego
Zlecenia. Wypetniony formularz z pomiarow.
Zakres pracy uczestnikdw bedzie obejmowat:
1. Analize przygotowania pomiarow
e opis systemu pracy, gtéwnie technologii i metody pracy,
e podziat przebiegu pracy na odcinki przebiegu.
2. Analize danych do pomiaréw

czasu,

tempa pracy,

ilosci,

wielkosci wptywajgcych,

wptywu otoczenia,

obcigzenia,

czas zadany dla kazdego odcinka przebiegu.
cene danych

rodzaje czasu wystepujgcych w odcinkach przebiegu (cztowiek lub srodek

pracy) np. czas gtéwny, czas uzupetniajgcy, czas odpoczynku.
4. Analize opracowania danych

e wyliczenie czasu zadanego czas na wykonanie zlecenia T.
5. Prezentacje wynikdw pracy grupy z wykorzystaniem dostepnych narzedzi
multimedialnych z moderacjg prowadzacego i dyskusja.

OO.......

Cwiczenie nr 3 - Przygotowanie danych do pomiaru czasu pracy dla wskazanego
zlecenia z zastosowaniem odpowiedniej metody, opisaniu
systemu, typu przebiegu, technologii i warunkéw pracy oraz na
zarejestrowaniu ilosci odniesienia i wielkosci wptywajacych.

Cel: Nabycie umiejetnos¢ opisania rodzajow danych w przedsigbiorstwie (systemu
pracy, typu przebiegu, technologii pracy, metody pracy i warunkéw pracy, oraz na
zarejestrowaniu ilosci odniesienia, wielkosci wptywajgcych) oraz odcinkdéw przebiegow
w odniesieniu do cztowieka, srodka produkcji i przedmiotu pracy oraz zastosowanie
w réznych wariantach w praktyce produkcyjnej
Powigzania: Temat nr 3.
Czas realizacji: 1,5 godz.
Forma organizacji: Praca indywidualna lub w grupach 2 osobowych.
Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikdw na grupy dwu osobowe i moderuje
ich prace. Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjsciowe do przygotowania pomiarow
w przedsigbiorstwie w realizacji wskazanego zlecenia.
Zakres pracy uczestnikéw bedzie obejmowat:

1. Przygotowanie pomiarow

51



Program szkolen/warsztatéw i praktyk
- - - -~ - -~ -

e Opis systemu pracy, typu przebiegu, technologii imetody pracy
w odpowiednim arkuszu pomiarowym,
e podziat przebiegu pracy na odcinki przebiegu.
2. Rejestracje danych do pomiaréw
o ustalenie formy pomiaru czasu (narastajgco, jednostkowo),
ustalenie czestotliwosci okredlania tempa pracy przy pomiarach,
ustalenie wielkosci wptywajgcych,
wptywu otoczenia,
e obcigzenia.
3. Prezentacje wynikow pracy grupy z wykorzystaniem dostepnych narzedzi
multimedialnych z moderacjg prowadzgcego i dyskusja.

Cwiczenie _nr_4 - Ocena tempa pracy w praktyce wedlug programu
standardowego REFA.

Cel: Nabycie umiejetnosci oceny tempa pracy pracownika, jego wydajnosci
(intensywnosci

i skutecznos¢) w roznych okresach czasu w poszczegdélnych fazach tego samego
przebiegu podczas realizacji zadania roboczego.

Powigzania: Temat nr 4.

Czas realizacji: 1,5 godz.

Forma organizacji: Praca indywidualna lub w grupach 2 osobowych.

Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikéw na grupy dwu osobowe i moderuje
ich prace. Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjsciowe do przygotowania oceny tempa
pracy ruchdéw pracownika podczas pomiaréw w trakcie realizacji wskazanego zlecenia.
Zakres pracy uczestnikdéw bedzie obejmowat:

1.Sprawdzenie prawidlowosci metody pracy z opisem

2.0cene tempa pracy na podstawie obserwacji ruchow pracownika (film ilub
symulacja prowadzgcego) w czasie przebiegu pracy wykonywanej wedtug
jednoznacznie opisanej metody pracy i standardowego programu REFA.

3.0cene czy ruchy sg rozpoznawalne? Czy pracownik ma wptyw na ruchy? Czy
wystepujg utrudnienia ruchow?

4. Porownywanie obserwowanego obrazu ruchéw z obrazem, ktéry w myslach
chronometrazysty przedstawia wykonanie tych samych ruchéw w tempie
normalnym (100%).

5.Poréwnanie, ocena, o ile procent tempo pracy obserwowane jest mniejsze lub
wieksze od tempa pracy uznawanego za normalne

6.0pis w % tempa pracy na Arkuszu pomiarowym dla danego odcinka i lub cyklu
w odniesieniu do cztowieka.

7.Prezentowanie wynikéw analiz pracy grupy z wykorzystaniem dostepnych
narzedzi multimedialnych z moderacjg prowadzacego i dyskusja.

Cwiczenie nr 5 - Pomiar i analiza pomiaru czasu na podstawie standardowego
programu REFA dla wskazanego zlecenia.

Cel: Nabycie umiejetnos¢ pomiaru i analizy pomiaru czasu w kierunku ustalenia czasu
jednostkowego na podstawi standardowego program wg REFA w zaleznosci od
rodzaju zadania roboczego uwzgledniajgc system pracy, technologie pracy, metody
pracy oraz tempa pracy w kolejnych odcinkach przebiegdéw w odniesieniu do cztowieka,
Srodka produkgji i przedmiotu pracy.

Powiazania: Temat nr 5.

Czas realizacji: 2,5 godz.

Forma organizacji: Praca indywidualna lub w grupach 2 osobowych
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Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikéw na grupy dwu osobowe i moderuje
ich prace. Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjSciowe —do przeprowadzenia pomiaru
i analizy pomiaru w przedstawionej symulacji na filmie i/lub przez prowadzgcego -
wskazanego zlecenia.

Zakres pracy uczestnikéw bedzie obejmowat:
1. Przygotowanie pomiaréw (obserwacja jednego przebiegu)
e Opis systemu pracy, typu przebiegu, technologii imetody pracy
w odpowiednim arkuszu pomiarowym,
e podziat przebiegu pracy na odcinki przebiegu.
2. Rejestracje danych do pomiaréw
¢ ustalenie formy pomiaru czasu (narastajgco, jednostkowo),
ustalenie czestotliwosci okreslania tempa pracy przy pomiarach,
ustalenie wielkosci wptywajgcych,
wptywu otoczenia,

e obcigzenia.

3. Przeprowadzenie pomiaréw przy pomocy stopera izapisanie wynikéw na
arkuszu pomiarowym.

4. Przeprowadzenie analizy pomiaréw czasu, recznie lub przy pomocy
odpowiedniego programu w Excelu:

e sprawdzanie pomiaru czasu pod wzgledem prawidtowosci i kompletnoSci
i uzupetnienie danych (warunki pracy, podziat na odcinki przebiegu, punkty
pomiaru, wielko$ci wptywajgce oraz ilosci odniesienia, a takze dodatkowe
odcinki przebiegu),

e obliczanie rzeczywistych czasow pojedynczych w planowych iw
dodatkowych odcinkach przebiegu; brakujgce wartosci sg rowniez itu
uzupetniane w miare mozliwosci,

e sprawdzanie rzeczywistych czaséw pojedynczych, czy nie zawierajg
btedéw odczytu i wartosci nietypowych,

e sprawdzanie bilansu czasu, co oznacza, ze suma wszystkich rzeczywistych
czasOw pojedynczych musi by¢ zgodna z zarejestrowanym czasem
narastajgcym na kohcu pomiaru,

e analiza statystyczna rzeczywistych czaséw pojedynczych wzglednie
czasow normatywnych, wedtug programu standardowego REFA,

e jesli na podstawie pomiaru czasu majg powsta¢ normatywy czasu, analize
prowadzi sie wyodrebniajgc odcinki przebiegu; winnym przypadku
analizuje sie cate cykle pomiaréw.

5. Prezentacje wynikdw pracy grupy z wykorzystaniem dostepnych narzedzi
multimedialnych z moderacjg prowadzgcego i dyskusja.

Cwiczenie nr_6 - Czas jednostkowy w zleceniu w zaleznosci od istotnych
wielkosci wptywajacych, w postaci normatywéw zaleznych
od systemoéw pracy.

Cel: Nabycie umiejetnos¢ oceny rodzaju istotnych wielkosci wptywajgcych na czas
zadany, pomiaru przy opracowywaniu normatywow.
Powiazania: Temat nr 5.
Czas realizacji: 2,5 godz.
Forma organizacji: Praca indywidualna lub w grupach 2 osobowych.
Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikdéw na grupy dwu osobowe i moderuje
ich prace. Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjsciowe do ustalanie normatywow czasu
wskazanego zlecenia. Zakres pracy uczestnikdw bedzie obejmowat:

1. Ustalenie przeznaczenia i ograniczenia zakresu normatywu czasu.
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Porzadkowanie i opisanie systemy pracy z zakresu normatywu.

Podziat przebiegu na odcinki i ich opisanie.

Ustalenie ilosci odniesienia i wielkosci wptywajgcych.

Analize zarejestrowane czasow rzeczywistych.

Ustalenie zaleznos¢ czasu zadanego od wielkosci wptywajacych, wielkosci
odniesienia.

Prezentowanie wynikow analiz pracy grupy z wykorzystaniem dostepnych
narzedzi multimedialnych z moderacjg prowadzgcego i dyskusja.

o wWN

~

V. Sprawdzanie efektéw ksztalcenia

Sprawdzanie efektow ksztatcenia nastgpi poprzez aktywng prezentacje realizacji
zatozonych celdéw przez wszystkich uczestnikdbw moderowana przez prowadzgcego.
Zatgcznikiem moze by¢ fotografia, skan lub wydruk jako dokument potwierdzajgcy
zrealizowanie tych celéw. Sprawdzanie efektéw ksztalcenia moze nastgpi¢ réwniez
poprzez zadawanie pytan w trakcie realizacji ¢wiczen i wyktadow z poszczegolnych
tematow.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 1
» Woyjasnij roznice pomiedzy zorientowaniem na funkcje a zorientowaniem na
proces.
» Woyjasnij pojecie procesowej organizacji pracy wedtug REFA.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 2
Wyjasnij znaczenie danych zaktadowych w przedsiebiorstwie na wybranym
przyktadzie.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 3

Podaj po jednym konkretnym przyktadzie do kazdego z czterech typow przebiegu
rozréznianych w pomiarach czasu pod wzgledem kolejnosci odcinkéw i zaznacz je
schematycznie na odpowiednim fragmencie arkusza pomiaru czasu

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 4
» Objasnij na przyktadzie ceche intensywnos¢ ruchu.
» Objasnij na przyktadzie ceche skutecznosc¢ ruchu.
» Jak praktycznie ocenia sie intensywnos¢ i skutecznos$c¢?

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 5
Na czym polega sprawdzanie prawidtowosci i kompletnosci pomiaru czasu?

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 6
» Podaj formy przedstawiania normatywow czasu
> Dla ktérego typu produkcji, sposrod podanych nizej typdw, zastosowanie
normatywéw czasu jest najbardziej istotne?
a) produkcja jednostkowa
b) produkcja seryjna
¢) produkcja masowa.

VI. Poradnik dla prowadzgcego zajecia

Wskazowki metodyczne do realizacji ¢wiczen:

Zaleca sie aby prowadzgcy maksymalnie aktywizowat uczestnikédw zaje¢ w celu
osiggniecia najlepszych rezultatéw szkolenia.
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Program jednostki szkoleniowej powinien by¢ realizowany nastepujgcymi metodami:
wyktadu, dyskusji oraz ¢wiczen praktycznych.

Przed przystgpieniem do realizacji zaje¢ nalezy zapoznac sie z celami, kluczowymi
tematami, metodami prowadzenia zajeC oraz z pomocami dydaktycznymi, sprzetem
i materiatami do realizacji jednostki szkoleniowej. Realizacja ¢wiczen prowadzona
powinna by¢é woparciu o propozycje zatgczonych przykltadéw dla jednostki
szkoleniowej. Prowadzgcy moze réwniez zaproponowaé wlasne propozycje ¢wiczen
pod warunkiem, ze bedg one skorelowane z celami ksztatcenia i kluczowymi tematami.
Zaleca sie ukierunkowanie prowadzonych ¢éwiczen na przyktady z branzy meblowej
w zaleznosci od rodzaju grupy np. na proste meble tapicerowane, skrzyniowe, dane
w logistyce (krojenie skory, natrysk lakieru, montaz podzespotow). Istotna dla waznosci
tego ¢éwiczenia jest dyskusja koncowa, w ktorej bedzie mozliwe poréwnanie
wypracowanych ocen tempa pracy. Prowadzgcy poprowadzi moderacje dyskusji
uczestnikow w kierunku okreslenia przydatnosci ¢wiczenia w praktyce dydaktycznej.

Wskazoéwki do przeprowadzenia sprawdziandw:

Sprawdzanie efektow ksztatcenia dla celéow 1 - 6 nastgpi poprzez wykonanie zadan
zaplanowanych przez prowadzgcego. Propozycje przyktadowych zadan przedstawiono
w pkt. Il ,Sprawdzanie efektow ksztatcenia”.
Umiejetnosci praktyczne nalezy sprawdzaé na podstawie obserwacji czynnosci
wykonywanych przez uczestnikdw w trakcie realizacji ¢wiczen. Podczas obserwaciji
nalezy zwréci¢ uwage na:

1. Poprawnos$¢ merytoryczng wykonanych ¢wiczen.

2. Wspoiprace w zespole.
Alternatywnym sposobem sprawdzenia efektow ksztalcenia moze by¢ poproszenie
uczestnikow o podawanie przyktadow znanych im zich praktyki zawodowej i ocena
tych przyktadéw przez pozostatych.
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PROGRAM PRAKTYKI - PPT 2.2.

Nazwa
przedsiebiorstwa

Adres
przedsiebiorstwa

Uczestniczka/
Uczestnik praktyki

Data rozpoczecia
praktyki

Data zakonhczenia
praktyki

Blok tematyczny
w projekcie

Cel dla uczestniczki/
uczestnika praktyki

Cel dla
przedsiebiorstwa

Produkty

Warunki wstepne:

Opiekun praktyki

JS 2.2. Normowanie czasu pracy - dane do zarzadzania
produkcja i /lub logistyka - chronometraz.

Nabycie i zweryfikowanie w dziataniu umiejetnosci mieszczgcych
sie w zakresie specjalnosci wystepujacych w nowoczesnych
przedsiebiorstwach branzy meblarskiej, drzewnej i branzach
wspotpracujacych, przy jednoczesnym rozpoznaniu wymagan
przedsiebiorstwa jako pracodawcy odnosnie pozgdanej kadry
pracowniczej, co umozliwi pdzniejsze wtasciwe (adekwatne do
potrzeb rynku pracy) ksztatcenie uczniow.

Propagowanie wiedzy na temat oczekiwan pracodawcow co do
kadry pracowniczej wsrod edukatorow zajmujgcych sie
przygotowaniem zawodowym przysztych pracownikéw oraz
umozliwienie edukatorom nabycia umiejetnosci koniecznych dla
nalezytego przygotowania ksztatconych oséb dla zaspokajania
oczekiwan rynku pracy.

1. Materiat dydaktyczny, uwzgledniajgce specyfike uczenia sie
kobiet i mezczyzn.
2. Raport koncowy.

ukonczenie przez uczestniczke/uczestnika szkolenia/warsztatéw
w bloku tematycznym obejmujgcym jednostki szkoleniowe
JS1.0.;JS2.2.
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Liczba

Data Opiekun Zadanie ; Uwagi
godzin
Instruktaz BHP, PPOZ., zasady
organizacji praktyki i pobytu na terenie o

przedsiebiorstwa.
Ogolne wprowadzenie w dziatalnosc firmy.

Zapoznanie sie ze struktura organizacyjng

przedsiebiorstwa:

e schemat organizacyjny,

e administracja,

e dziat technicznego przygotowania
produkciji,

o wydziaty produkcyjne,

e dzialy pomocnicze,

o logistyka przedsiebiorstwa. 8*

Zapoznanie sie z wymaganiami i

predyspozycjami przysztych pracownikdw

firmy. Potrzeby firmy dot. rynku pracy,

mozliwos¢ organizacji praktyk dla uczniow

(obszary, warunki, zasady)

Poréwnanie oczekiwan firmy w stosunku

do absolwentéw z obszarami ksztatcenia

zawodowego w szkole.

Dziat technicznego przygotowania
produkciji.
Zapoznanie sie z:
e asortymentem produkowanych
wyrobow:
% katalog wyrobow,
x salon wystawienniczy,
e dokumentacjg projektowa:
x szkice,
o dokumentacjg konstrukcyjna:
x zestawienie elementéw i
materiatow
x  zestawienie materiatéw (okug,
kartonow, ...), 8*
x  rysunki ztozeniowe,
% rysunki podzespotow i elementdw
o dokumentacjg materiatowa:
x  zestawienie brutto
o dokumentacjg technologiczna:
% instrukcja pakowania,
instrukcja wykanczania,
instrukcja klejenia i okleinowania,
instrukcja paletyzowania,
zestawienie elementéw
kooperacyjnych,
e zestawienie narzedzi i
oprzyrzadowania.

X X X %
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Przeprowadzenie audytu sprawdzajgcego
norm czaséw gtownych w odniesieniu do
cztowieka i/lub maszyny — niezalezne
pomiary prowadzone na wskazanym
obszarze, stanowiskach, wyrobach.
Normy te bedg podstawg do obliczenia
zapotrzebowania na zdolnosci
produkcyjne srodkéw produkcji oraz
rozliczania pracy pracownikéw w systemie
pracy akordowej i lub dniéwki zadaniowej.
Pomiar realizowany bedzie wedtug metody
REFA obejmujacej:

e Opisanie systemu pracy,

e opisanie technologii pracy,

e oOpisanie metody pracy i warunkow
pracy,

e zarejestrowanie ilosci odniesienia,
wielkosci wptywowych,

e zarejestrowanie czasow
rzeczywistych i tempa pracy w
poszczegolnych odcinkach
przebiegu.

Opracowanie i przeanalizowanie w formie
elektronicznej technicznie uzasadnionych
norm czaséw gtéwnych.

Przeanalizowanie realizacji czynnosci
pomaocniczych — w kierunku skrocenia
czasu przezbrojeh i uruchamiania nowego
produktu.

Wyliczenie efektéw pomiarow.

36*

Przygotowanie produktéw - opracowania,
analiz, wnioskéw, materiatow
dydaktycznych i ich weryfikacja przez
przedsiebiorstwo.

14~

Prezentacja produktéw na forum

*
przedsiebiorstwa. 4

Przygotowanie raportu koncowego. g

Razem 80

* sugerowane liczba godzin

Stowarzyszenie Przedsigbiorstwo
REFA Wielkopolska

Uczestniczka/Uczestnik Opiekun

Miejscowos¢, data
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JS 2.3. Analiza czasu pracy - zwiekszenie wydajnosci pracy.
Fotografia dnia roboczego

Opis jednostki szkoleniowe]

Nazwa i kod jednostki szkoleniowej: Cele ksztalcenia:
Po zakonczonej realizacji jednostki
JS 2.3. — Analiza czasu pracy - zwiekszenie szkoleniowe uczestnik bedzie potrafit:
\r/\ggdoeg;ggsgl pracy. Fotografia dnia 1 Przep_rgwa dzié .ana'lize
rodzajéw przebiegdéw
i rodzajow danych
w przedsiebiorstw
w odniesieniu do cztowieka,
srodka produkcji i przedmiotu
pracy.

2. Przeprowadzi¢ fotografie dnia
roboczego metoda obserwaciji
ciggtej z pomiarem czasu
uzupetniajgcego.

3. Przeprowadzi¢ fotografie dnia
roboczego metoda obserwaciji
migawkowej.

K| Metody Pomoce dydaktyczne,
L.p. ¢ uczowe prowadzenia sprzet i materialy
ematy zajec zajec do realizacji szkolenia
1. Analiza proceséw Wyktad, ¢ zestaw do prezentaciji: laptop,
i podstawy ustalania norm | studium wideoprojektor, ekran,
czasu. przypadku, e flipchart,
¢wiczenia, e prezentacja multimedialna
dyskusja dedykowana
e filmy przedstawiajgce przykfady
2. Fotografia dnia roboczego | Wyktad, systemoéw produkcyjnych,
metod_q obserwaciji ciggtej | studium e studium przypadkow opisujgce
Z pomiarem czasu przypadku, rézne systemy produkcyjne,
uzupetniajgcego. éW|czer_1|a, o stopery, kalkulatory.
dyskusja
3. Fotografii dnia roboczego Wyk_’fad, .Mat§£|1a (')é ;52 IX::I?ZI;)V;?O' CesOW
metOda obs_erwacp studium i podstawy ustalania norm czasu,
migawkowej. przypadku, e 3210252 Pomiar czasu
g\;’véiies?;a’ uzupetniajgcego,
e 3210236 Obserwacja
migawkowa.
Orientacyjny czas jednostki szkoleniowej - 20 godzin
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. Zestaw ¢wiczen — przyklady

Cwiczenie _nr 1 - Analiza rodzajéow przebiegéw irodzajow danych
w przedsiebiorstwie w odniesieniu do czlowieka, srodka
produkcji i przedmiotu pracy.

Cel: Nabycie umiejetnoéci analizowania i opisywania rodzajéow przebiegow i rodzajow
danych w przedsiebiorstwie w odniesieniu do cziowieka, $rodka produkcji i przedmiotu
pracy.
Powiazania: Temat nr 1.
Czas realizacji: 1,5 godz.
Forma organizacji: Praca indywidualna lub w grupach 2 osobowych.
Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikéw na grupy dwu osobowe i moderuje
ich prace. Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjsciowe — zlecenie do przeprowadzenia
analizy iopisania rodzajow danych w przedsiebiorstwie w realizacji wskazanego
Zlecenia. Wypetniony formularz z pomiaréw. Zakres pracy uczestnikow bedzie
obejmowat:
1. Analize przygotowanie pomiarow
e Opis systemu pracy, gtéwnie technologii i metody pracy
e Podziat przebiegu pracy na odcinki przebiegu
2. Analize danych do pomiarow
Czasu,
tempa pracy,
ilosci,
wielkosci wptywajgcych,
wplywu otoczenia,
obcigzenia,
czas zadany dla kazdego odcinka przebiegu.
3. Oceneg danych
e rodzaje czasu wystepujgcych w odcinkach przebiegu (cztowiek lub $rodek
pracy) np. czas gtéwny, czas uzupetniajgcy, czas odpoczynku.
4. Analize opracowania danych
e wyliczenie czasu zadanego czas na wykonanie zlecenia T.
5. Prezentacje wynikdbw pracy grupy z wykorzystaniem dostepnych narzedzi
multimedialnych z moderacjg prowadzgcego i dyskusja.

Cwiczenie nr 2 - Fotografia dnia roboczego metoda obserwacji ciagtej i obliczenie
czasu uzupetniajacego.
Cel: Nabycie umiejetnosci przeprowadzania fotografii dnia roboczego zgodnie
z programem standardowym REFA zrozpoznawaniem sktadowych czasu trwania
pomiaru, rodzajéw przebiegu irodzajéw czasu (czasy gtdowne, odpoczynku, tracone,
warunkowo uzyteczne) oraz umiejetnos¢ wykorzystania tej metody do analiz w réznych
wariantach w praktyce produkcyjnej
Powiazanie: Temat nr 1.
Czas realizacji: 2,5 godz.
Forma organizacji: Praca indywidualna lub w grupach 2 osobowych.
Sposoéb realizacji: Prowadzgcy dzieli uczestnikébw na grupy dwu osobowe i moderuje
ich prace. Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjSciowe — zlecenie do przeprowadzenia
fotografii dnia roboczego w realizacji wskazanego zlecenia. Formularze do rejestraciji
pomiardw i analizy tych pomiaréw. Zakres pracy uczestnikdéw bedzie obejmowat:
1. Przygotowanie iprzeprowadzenie Fotografii dnia roboczego na podstawie
symulacji lub filmu w kierunku pomiaru czasu uzupetniajgcego na Arkuszach
standardowych REFA.
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Opisywanie odcinkow przebiegow i czasu realizacji.

Przyporzadkowanie rodzajow czasu do odcinkéw przebiegu.

Selekcje i sumowanie czaséw odcinkdw przebiegu.

Zestawienie sum rodzajow czasu.

Tworzenie czasow zadanych wedtug rodzaju przebiegu.

Naniesienie czaséw zadanych na arkusz wynikow.

Obliczenie narzutéw procentowych czasu uzupetniajgcego.

Interpretacje analizy rodzajow przebiegdw i rodzajow czaséw oraz ich udziatdw
procentowych w prowadzonej obserwacji, argumentujgc swoje decyzje.
Prezentacje wynikow pracy przez reprezentantéw zespotdw iocene przez
prowadzgcego.

©CoNoOr®ON

[EE
©

Cwiczenie nr 3 - Fotografia dnia roboczego metoda obserwacji migawkowej.

Cel: Nabycie umiejetnosci przeprowadzania fotografii dnia roboczego zgodnie
z programem standardowym REFA zrozpoznawaniem sktadowych czasu trwania
pomiaru, rodzajow przebiegu irodzajow czasu (czasy gtéwne, odpoczynku, tracone,
warunkowo uzyteczne) oraz umiejetnos¢ wykorzystania tej metody do analiz w réznych
wariantach w praktyce produkcyjnej
Powiagzania: Temat nr 3
Czas realizacji: 1,5 godz.
Forma organizacji: Praca indywidualna lub w grupach 2 osobowych.
Sposob realizacji: Prowadzgcy dzieli uczestnikéw na grupy dwu osobowe i moderuje
ich prace. Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjsciowe — zlecenie do przeprowadzenia
fotografii dnia roboczego w realizacji wskazanego zlecenia. Formularze do rejestraciji
pomiarow i analizy tych pomiaréw. Zakres pracy uczestnikdéw bedzie obejmowat:
1. Planowanie obserwacji migawkowej
¢ ustalenie celu (etap 1) np. badanie przebiegéw pracy w powigzaniu
Z planowaniem i sterowaniem produkcja,
e wyznaczenie i opisanie rodzajéw przebiegu (etap 2),
e opracowanie trasy obchodu, szkicowe przedstawienie stanowisk
obserwacyjnych oraz ich kolejnosci (etap 3),
e okreslenie ilosci obchodoéw, wzglednie obserwacji ile nalezy przeprowadzic,
aby osiggng¢ zadowalajgce wyniki (etap 4),
¢ okreslenie momentdéw rozpoczecia obchodu (etap 5) Nastepnie ustalane sg
momenty rozpoczecia dla kazdego obchodu. Istotne jest to, aby byty one
przypadkowe (tablic liczb losowych godzin i minut,
e rejestrowanie danych przy pomocy arkusza obserwacji MM1.
2. Przeprowadzenie i ocena obserwacji migawkowej
e przeprowadzenie obserwacji - arkusz pomiaréw, MM2, MM3, MM4,
e po wykonaniu okoto obserwacji dokonanie analizy posredniej, ktorej
zadaniem jest zbadanie czy szacunkowa liczba obserwacji okreslona zostata
trafnie,
e analiza konncowa.
3. Ustalenie czasu uzupetniajgcego.
4. Okreslenie zastosowania wynikdw obserwacji migawkowe;.
5. Interpretacje analizy rodzajow przebiegdéw irodzajow czaséw oraz ich udziatéw
procentowych w prowadzonej obserwacji, argumentujgc swoje decyzje.
6. Prezentacje wynikow pracy przez reprezentantdw zespotdow iocene przez
prowadzgcego.

IV.  Sprawdzanie efektéw ksztalcenia
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Sprawdzanie efektow ksztatcenia nastgpi poprzez aktywng prezentacje realizacji
zatozonych celdw przez wszystkich uczestnikbw moderowana przez prowadzgcego.
Zatgcznikiem moze by¢ fotografia, skan lub wydruk jako dokument potwierdzajgcy
zrealizowanie tych celow.

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia moze nastgpi¢ réwniez poprzez zadawanie pytanh
w trakcie realizacji ¢wiczen i wyktadow z poszczegdlnych tematow.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 1
Objasénij znaczenie danych zaktadowych w przedsiebiorstwie na wybranym przyktadzie.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 2
» Jakie aspekty sg istotne dla przeprowadzenia ciggtego pomiaru czasu?
» Wedtug jakich kryteriow dokonuje sie podziatu przebiegu na odcinki podczas
pomiaru.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 3
» Wyjasnij podstawowg zasade obserwacji migawkowe;j.
» Podaj gdzie mozna zastosowac obserwacje migawkowg?

V. Poradnik dla prowadzacego zajecia

Wskazowki metodyczne do realizacji ¢wiczen:

Zaleca sie aby prowadzgcy maksymalnie aktywizowat uczestnikébw zaje¢ w celu
osiggniecia najlepszych rezultatéw szkolenia.

Program jednostki szkoleniowej powinien byC realizowany nastepujacymi metodami:
wyktadu, dyskusji oraz ¢wiczen praktycznych.

Przed przystgpieniem do realizacji zaje¢ nalezy zapoznaé sie z celami, kluczowymi
tematami, metodami prowadzenia zajeC¢ oraz z pomocami dydaktycznymi, sprzetem
i materiatami do realizacji jednostki szkoleniowej. Realizacja ¢éwiczen prowadzona
powinna by¢é w oparciu o propozycje zatgczonych przyktadoéw dla jednostki szkoleniowe;.
Prowadzacy moze rowniez zaproponowaé witasne propozycje ¢wiczen pod warunkiem,
ze beda one skorelowane z celami ksztatcenia i kluczowymi tematami.

Zaleca sie ukierunkowanie prowadzonych c¢wiczen na przyktady z branzy meblowej
w zaleznosci od rodzaju grupy np. na proste meble tapicerowane, skrzyniowe, dane
w logistyce (krojenie skory, natrysk lakieru, montaz podzespotéw).

Istotna dla waznosci tego ¢wiczenia jest dyskusja koncowa, w ktorej bedzie mozliwe
poréwnanie wypracowanych ocen tempa pracy. Prowadzgcy poprowadzi moderacje
dyskusji uczestnikow w kierunku okreslenia przydatnoéci ¢éwiczenia w praktyce
dydaktyczne;.

Wskazoéwki do przeprowadzenia sprawdziandw:

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia dla celéw 1 - 3 nastgpi poprzez wykonanie zadan
zaplanowanych przez prowadzgcego. Propozycje przyktadowych zadan przedstawiono
w pkt. lll ,Sprawdzanie efektéw ksztatcenia”.

Umiejetnosci praktyczne nalezy sprawdzaé na podstawie obserwacji czynnosci
wykonywanych przez uczestnikdw w trakcie realizacji ¢wiczen. Podczas obserwacji
nalezy zwréci¢ uwage na:

1. Poprawnos¢ merytoryczng wykonanych éwiczen.

2. Wspdtprace w zespole.

Alternatywnym sposobem sprawdzenia efektow ksztatcenia moze by¢ poproszenie
uczestnikow o podawanie przyktadéw znanych im z ich praktyki zawodowej i ocena tych
przyktadow przez pozostatych.
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PROGRAM PRAKTYKI - PPT 2.3.

Nazwa
przedsiebiorstwa

Adres
przedsiebiorstwa

Uczestniczka/
Uczestnik praktyki

Data rozpoczecia
praktyki

Data zakonhczenia
praktyki

Blok tematyczny
w projekcie

Cel dla uczestniczki/
uczestnika praktyki

Cel dla
przedsiebiorstwa

Produkty

Warunki wstepne:

Opiekun praktyki

JS 2.3. Analiza czasu pracy - zwiekszenie wydajnosci pracy.
Fotografia dnia roboczego

Nabycie i zweryfikowanie w dziataniu umiejetnosci mieszczacych
sie w zakresie specjalnosci wystepujacych w nowoczesnych
przedsiebiorstwach branzy meblarskiej, drzewnej i branzach
wspotpracujgcych, przy jednoczesnym rozpoznaniu wymagan
przedsiebiorstwa jako pracodawcy odnosnie pozgdanej kadry
pracowniczej, co umozliwi pdzniejsze wtasciwe (adekwatne do
potrzeb rynku pracy) ksztatcenie uczniow.

Propagowanie wiedzy na temat oczekiwan pracodawcow co do
kadry pracowniczej wérdd edukatoréw zajmujgcych sie
przygotowaniem zawodowym przysztych pracownikéw oraz
umozliwienie edukatorom nabycia umiejetnosci koniecznych dla
nalezytego przygotowania ksztatconych oséb dla zaspokajania
oczekiwan rynku pracy.

1. Materiat dydaktyczny, uwzgledniajgcy specyfike uczenia sie
kobiet i mezczyzn.
2. Raport koncowy.

ukonczenie przez uczestniczke/uczestnika szkolenia/warsztatow
w bloku tematycznym obejmujgcym jednostki szkoleniowe
JS1.0.,JS23.
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Liczba

Data Opiekun Zadanie . Uwagi
godzin
Instruktaz BHP, PPOZ., zasady
organizacji praktyki i pobytu na terenie o

przedsiebiorstwa.
Ogolne wprowadzenie w dziatalnosc firmy.

Zapoznanie sie ze struktura organizacyjng

przedsiebiorstwa:

e schemat organizacyjny,

e administracja,

e dziat technicznego przygotowania
produkciji,

o wydziaty produkcyjne,

e dzialy pomocnicze,

o logistyka przedsiebiorstwa. 8*

Zapoznanie sie z wymaganiami i

predyspozycjami przysztych pracownikdw

firmy. Potrzeby firmy dot. rynku pracy,

mozliwos¢ organizacji praktyk dla uczniow

(obszary, warunki, zasady)

Poréwnanie oczekiwan firmy w stosunku

do absolwentéw z obszarami ksztatcenia

zawodowego w szkole.

Dziat technicznego przygotowania
produkciji.
Zapoznanie sie z:
e asortymentem produkowanych
wyrobow:
% katalog wyrobow,
x salon wystawienniczy,
e dokumentacjg projektowa:
x szkice,
o dokumentacjg konstrukcyjna:
x zestawienie elementéw i
materiatow
x  zestawienie materiatéw (okug,
kartonow, ...), 8*
x  rysunki ztozeniowe,
% rysunki podzespotow i elementdw
o dokumentacjg materiatowa:
x  zestawienie brutto
o dokumentacjg technologiczna:
x instrukcja pakowania,
instrukcja wykanczania,
instrukcja klejenia i okleinowania,
instrukcja paletyzowania,
zestawienie elementéw
kooperacyjnych,
e zestawienie narzedzi i
oprzyrzadowania.

X X X %
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Przeprowadzenie fotografii dnia roboczego
metodg obserwacji ciggtej i obliczenie
czasu uzupetniajgcego dla wskazanych
stanowisk roboczych z uwzglednieniem
rodzajow czasow w odniesieniu do
cztowieka i / lub $rodka produkcji

w kierunku optymalizacji produkciji.

Opisanie odcinkéw przebiegu
i zdefiniowanie ich w uktadzie czasowym,
rodzajowym, procentowym:

x czasy gtéwne,

x czasy uzupetniajgce,

x czasy marnotrawione (postoje, 36*
zaktécenia, przerwy nie
uzasadnione) dla wskazanych
stanowisk.

Przeanalizowanie obserwaciji i
opracowanie w formie wykresow kotowych
struktury zmiany roboczej w rozbiciu na
rodzaje czasow.

Sporzadzenie wnioskow w oparciu o ktére,
nalezy opracowac i przemodelowac
ustawienia stanowisk na wydziatach
produkcyjnych.

Przygotowanie produktéw - opracowania,
analiz, wnioskoéw, materiatow

*
dydaktycznych i ich weryfikacja przez 14
przedsiebiorstwo.
Prezentacja produktéw na forum 4+
przedsiebiorstwa.
Przygotowanie raportu koncowego. g

Razem 80

* sugerowane liczba godzin

Stowarzyszenie Przedsiebiorstwo
REFA Wielkopolska

Uczestniczka/Uczestnik Opiekun

Miejscowos¢, data

65



Program szkolen/warsztatéw i praktyk
- - - -~ - -~ -

JS 2.4. Planowanie produkcji — czas przeptywu, ustalanie
terminéw

l. Opis jednostki szkoleniowej JS - 2.4

Nazwa i kod jednostki szkoleniowej: Cele ksztalcenia:

Po zakonczonej realizacji jednostki

JS 2.4. — Planowanie produkcji — czas przeptywu, |szkoleniowe uczestnik bedzie
ustalanie terminow potrafit:

1. Dokona¢ rozwiniecia wyrobu
i specyfikowac jego czesci oraz
wykazywac ich zastosowania.
2. Rozpoznawaé procesy
i charakteryzowa¢ ich cechy
oraz sktadniki.
3. Zaplanowac czas przeptywu
i wybrac optymalne

rozwigzanie.
4. Planowa¢ procesy i zadania
w praktyce.
Kluczowe Metody _ Pomoce c;lydaktyczne,
Lp. . . prowadzenia sprzet i materialy
tematy zajec¢ . LA .
zajec do realizacji szkolenia
1. Instrumenty planowania Wyktad, o zestaw sprzetu do prezentacii,
- rozwiniecie wyrobu, éwiczenia,
specyfikacje czesci, wykazy | dyskusja e prezentacja multimedialna
zastosowan dedykowana,
2. Procesy, cechy i sktadniki | Wykfad, e flipchart / tablica,
procesow. éwiczenia,
dyskusja e kartki papieru,

e produkty montowane w trakcie

3. Czas przeptywu - ustalanie | Wyktad, gry, pojemniki na elementy oraz

termindw. éwiczenia,
dyskusja wyroby gotowe.
Materialy szkoleniowe:
4, Planowanie procesow - Wykiad, e 2210094 Procesy - planowanie,
sposob postepowania. éwiczenia, czas przeptywu, ustalanie
dyskusja termindw,

e 2210093 Plan pracy,

e 2210092 Instrumenty
planowania — rozwiniecie
wyrobu, specyfikacje czesci,
wykazy zastosowan

Orientacyjny czas jednostki szkoleniowej - 20 godzin
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I. Zestaw ¢éwiczen — przyktady

Cwiczenie nr 1 - Rozwiniecie wyrobu, specyfikacja czesci i wykazy zastosowan.

Cel: Nabycie umiejetnosci rozwijania wyrobu, specyfikowanie czesci i tworzenie wykazu
zastosowan.
Powiazania: Temat nr 1.
Czas realizacji: 1,5 godz.
Forma organizacji: Praca w grupach.
Sposob realizacji: Prowadzgcy dzieli uczestnikdbw na grupy i moderuje ich prace.
Uczestnicy otrzymujg materialy wyjsciowe - wyrdb do przeprowadzenia éwiczenia.
Zakres pracy uczestnikéw bedzie obejmowat:
1. Rozwiniecie wyrobu zgodnie z przyjetymi w branzy pojeciami i kryteriami
rozwijania,
2. Specyfikacje czesci.
3. Tworzenie wykazu zastosowan czesci.
4. Prezentacje wynikbw pracy grupy z wykorzystaniem dostepnych narzedzi
multimedialnych z moderacjg prowadzgcego i dyskusije.

Cwiczenie nr 2 - Rozpoznawanie proceséw i charakteryzowanie ich cech oraz
sktadnikow.

Cel: Nabycie umiejetnosci rozpoznawania i analizowania procesow.

Powiazania: Temat nr 2

Czas realizacji: 1,5 godz.

Forma organizacji: Praca w grupach.

Sposob realizacji: Prowadzgcy dzieli uczestnikébw na grupy i moderuje ich prace.
Uczestnicy otrzymujg materialy wyjsciowe do oceny i organizacji miejsca pracy. Stosujgc
optymalne strategie inarzedzia planowania nalezy opracowac¢ wystepujgce procesy
w realizacji zlecenia produkciji wskazanego wyrobu i okreslonej serii produkcyjne;.

Zakres pracy uczestnikéw bedzie obejmowat:

1. Opracowanie struktury wyrobu (zestawienie elementow).

2. Przyjecie zatozen dot. srodkéw produkcji i jego danych technicznych (maszyny
i urzadzenia).

3. Przyjecie zatozen konstrukcyjno-technologicznych wykonania.

4. Opracowanie procesu technologicznego z podziatem na wydziaty z przypisanymi
czasami zadanymi i uzupetniajgcymi oraz iloscig pracownikow.

5. Prezentacje wynikéw pracy grupy z wykorzystaniem dostepnych narzedzi
multimedialnych z moderacjg prowadzgcego i dyskusije.

Cwiczenie nr 3 - Planowanie optymalnego czasu przeplywu.

Cel: Okreslenie czasu przeptywu dla aktualnego procesu i wyrobu z éw. nr 1 i przyjetej
wielkosci zlecenia np. 100 szt.

Powiazania: Temat nr 3.

Czas realizacji: 1 godz.

Forma organizacji: Praca w grupach.

Sposoéb realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikow na grupy imoderuje ich prace.
Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjsciowe do oceny i organizacji miejsca pracy.

Zakres pracy uczestnikéw bedzie obejmowat:
1. Analize stanu wyjsciowego.

67



Program szkolen/warsztatéw i praktyk
- - - -~ - -~ -

2. Opracowanie czasu przeptywu procesu wg:
a) czasu na wykonanie zlecenia T (czas wykonania t, iczas zbrojenia
stanowiska pracy
t),
b) czasu posredniego,
¢) czasu dodatkowego.
3. Prezentacie wynikbw pracy grupy z wykorzystaniem dostepnych narzedzi
multimedialnych z moderacjg prowadzgcego i dyskusije.

Cwiczenie nr 4 - Planowanie proceséw i zadan w praktyce — gra symulacyjna.

Cel: Analiza i optymalizacja przeptywu w kierunku eliminacji marnotrawstwa materiatu
i czasu.

Powiazania: Temat nr 4

Czas realizacji: 5 godz.

Forma organizacji: Praca w grupach.

Sposob realizacji: Prowadzacy przydziela uczestnikom role (funkcje) w komérkach
organizacyjnych w firmie produkcyjnej i moderuje ich prace. Uczestnicy otrzymuijg
materialy wyjsciowe (wyréb) do realizacji okreslonego wyrobu.

Zakres pracy uczestnikdw bedzie obejmowat:

1. Analize danych wyjsciowych — opis procesu produkgcji (patrz ¢w.1 i 2).

2. Wyprodukowanie zatozonej ilosci zleconych wyrobow w okreslonym czasie.

3. Analize realizacji zlecenia, podanie przyczyn uzyskanych wynikow

(rozpoznawanie stabych punktéw i ich eliminowanie).

4. Przygotowanie propozycji optymalizacji realizacji kolejnych zlecen.

5. Realizacja zlecenia zoptymalizowanego procesu (pkt. 2 i 3).
Prezentacje wynikdw pracy grupy z wykorzystaniem dostepnych narzedzi
multimedialnych z moderacjg prowadzacego i dyskusje.

II. Sprawdzanie efektéw ksztatcenia

Sprawdzanie efektow ksztatcenia nastgpi poprzez aktywng prezentacje realizacji
zatozonych celdw przez wszystkich uczestnikow moderowana przez prowadzgcego.
Zatgcznikiem moze by¢ fotografia, skan lub wydruk jako dokument potwierdzajgcy
zrealizowanie tych celdw. Sprawdzanie efektow ksztatcenia moze nastgpi¢ réwniez
poprzez zadawanie pytan w trakcie realizacji ¢éwiczen iwyktadéw z poszczegdinych
tematow.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 1
Sporzgdz rozwinigcie przedstawionego wyrobu zgodnie z kryterium ustalania
zapotrzebowania.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 2
Okresl rodzaje procesow i scharakteryzuj ich cechy oraz sktadniki.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 3
Okresl czas przeptywu dla wskazanego wyrobu i uzasadnij przyjete rozwigzanie.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 4
Przedstaw rozpoznane stabe punkty i uzasadnij wybrany wariant optymalizacji.

V. Poradnik dla prowadzacego zajecia

Wskazdéwki metodyczne do realizacji ¢wiczen:

68



Program szkolen/warsztatéw i praktyk
- - - -~ - -~~~

Zaleca sie aby prowadzacy maksymalnie aktywizowat uczestnikbw zaje¢ w celu
osiggniecia najlepszych rezultatéw szkolenia.

Program jednostki szkoleniowej powinien byé¢ realizowany nastepujgcymi metodami:
wyktadu, dyskusji oraz ¢wiczen praktycznych.

Przed przystgpieniem do realizacji zajeC nalezy zapoznac sie z celami, kluczowymi
tematami, metodami prowadzenia zaje¢ oraz z pomocami dydaktycznymi, sprzetem
i materiatami do realizacji jednostki szkoleniowej. Prowadzgcy moderuje tworzenie
procesu produkcji prostego wyrobu (max 5 elementow) w kierunku rownolegtego
wykonania podzespotow na kilku stanowiskach. Wszystkie ¢wiczenia opierajg sie na tym
samym wyrobie.

Prowadzacy moze rowniez zaproponowaé witasne propozycje ¢wiczen pod warunkiem,
ze bedg one skorelowane z celami ksztatcenia i kluczowymi tematami.

Wskazowki do przeprowadzenia sprawdziandéw:

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia dla celéw 1 - 4 nastgpi poprzez wykonanie zadan
zaplanowanych przez prowadzgcego. Propozycje przyktadowych zadan przedstawiono
w pkt. lll ,Sprawdzanie efektéw ksztatcenia”.
Umiejetnosci praktyczne nalezy sprawdza¢ na podstawie obserwacji czynnosci
wykonywanych przez uczestnikdw w trakcie realizacji ¢éwiczen. Podczas obserwacii
nalezy zwréci¢ uwage na:

1. Poprawnos¢ merytoryczng wykonanych ¢wiczen.

2. Wspdtprace w zespole.
Alternatywnym sposobem sprawdzenia efektéw ksztatcenia moze byC poproszenie
uczestnikow o podawanie przyktadéw znanych im z ich praktyki zawodowej i ocena tych
przyktadow przez pozostatych.
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PROGRAM PRAKTYKI - PPT 2.4,

Nazwa
przedsiebiorstwa

Adres
przedsiebiorstwa

Uczestniczka/
Uczestnik praktyki

Data rozpoczecia
praktyki

Data zakonhczenia
praktyki

Blok tematyczny
w projekcie

Cel dla uczestniczki/
uczestnika praktyki

Cel dla
przedsiebiorstwa

Produkty

Warunki wstepne:

Opiekun praktyki

JS 2.4. Planowanie produkcji — czas przeptywu, ustalanie
terminéw

Nabycie i zweryfikowanie w dziataniu umiejetnosci mieszczgcych
sie w zakresie specjalnosci wystepujacych w nowoczesnych
przedsiebiorstwach branzy meblarskiej, drzewnej i branzach
wspotpracujacych, przy jednoczesnym rozpoznaniu wymagan
przedsiebiorstwa jako pracodawcy odnosnie pozgdanej kadry
pracowniczej, co umozliwi pdzniejsze wtasciwe (adekwatne do
potrzeb rynku pracy) ksztatcenie uczniow.

Propagowanie wiedzy na temat oczekiwan pracodawcéw co do
kadry pracowniczej wsrod edukatoréw zajmujgcych sie
przygotowaniem zawodowym przysztych pracownikéw oraz
umozliwienie edukatorom nabycia umiejetnosci koniecznych dla
nalezytego przygotowania ksztatconych oséb dla zaspokajania
oczekiwan rynku pracy.

1. Materiat dydaktyczny, uwzgledniajgcy specyfike uczenia sie
kobiet i mezczyzn.
2. Raport koncowy.

ukonczenie przez uczestniczke/uczestnika szkolenia/warsztatow
w bloku tematycznym obejmujgcym jednostki szkoleniowe
JS1.0.,JS24.
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Liczba

Data Opiekun Zadanie ; Uwagi
godzin
Instruktaz BHP, PPOZ., zasady
organizacji praktyki i pobytu na terenie o

przedsiebiorstwa.
Ogolne wprowadzenie w dziatalnosc firmy.

Zapoznanie sie ze struktura organizacyjng

przedsiebiorstwa:

e schemat organizacyjny,

e administracja,

e dziat technicznego przygotowania
produkciji,

o wydziaty produkcyjne,

e dzialy pomocnicze,

o logistyka przedsiebiorstwa. 8*

Zapoznanie sie z wymaganiami i

predyspozycjami przysztych pracownikdw

firmy. Potrzeby firmy dot. rynku pracy,

mozliwos¢ organizacji praktyk dla uczniow

(obszary, warunki, zasady)

Poréwnanie oczekiwan firmy w stosunku

do absolwentéw z obszarami ksztatcenia

zawodowego w szkole.

Dziat technicznego przygotowania
produkciji.
Zapoznanie sie z:
e asortymentem produkowanych
wyrobow:
% katalog wyrobow,
x salon wystawienniczy,
e dokumentacjg projektowa:
x szkice,
o dokumentacjg konstrukcyjna:
x zestawienie elementéw i
materiatow
x  zestawienie materiatéw (okug,
kartonow, ...), 8*
x  rysunki ztozeniowe,
% rysunki podzespotow i elementdw
o dokumentacjg materiatowa:
x  zestawienie brutto
o dokumentacjg technologiczna:
% instrukcja pakowania,
instrukcja wykanczania,
instrukcja klejenia i okleinowania,
instrukcja paletyzowania,
zestawienie elementéw
kooperacyjnych,
e zestawienie narzedzi i
oprzyrzadowania.

X X X %
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Zapoznanie z obowigzujgcym w firmie
systemem planowania i sterowania
produkcja.
Przenalizowanie struktury wybranego
wyrobu w rozbiciu na:

x podzespoty,

x elementy,

x  materiaty.
Przeanalizowanie procesow
technologicznych podzespotéw i 36*
elementdéw.
Przeanalizowanie czasow zadanych i
czasow przezbrojen dla poszczegdlnych
podzespotow i elementow.
Zapoznanie sie z systemem ustalania
terminéw wykonania wyrobow z
uwzglednieniem struktury wyrobu,
technologii i norm czasowych
przypisanych do niego.

Przygotowanie produktéw - opracowania,
analiz, wnioskéw, materiatow

*
dydaktycznych i ich weryfikacja przez 14
przedsiebiorstwo.
Prezentacja produktéw na forum 4+
przedsiebiorstwa.
Przygotowanie raportu koncowego. g

Razem 80

* sugerowane liczba godzin

Stowarzyszenie Przedsiebiorstwo
REFA Wielkopolska

Uczestniczka/Uczestnik Opiekun

Miejscowos¢, data
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JS 2.5. Planowanie zasobéw — gospodarowanie, zdolnosciami
produkcyjnymi

l. Opis jednostki szkoleniowe]

Nazwa i kod jednostki szkoleniowej: Cele ksztalcenia:

Po zakonczonej realizacji jednostki

JS 2.5. — Planowanie zasobow — gospodarowanie, | szkoleniowej  uczestnik  bedzie
zdolnosciami produkcyjnymi potrafit:

1. Przeprowadzi¢ analize
rodzajéw przebiegéw
i rodzajéw danych
w przedsigbiorstw
w odniesieniu do cztowieka,
srodka produkcji i przedmiotu
pracy.

2. Zaplanowac zdolno$ci
produkcyjne, obcigzenie
maszyn pod katem realizacji
zadan produkcyjnych.

3. Zaplanowac zatrudnienie pod
katem realizacji zadan
produkcyjnych, na podstawie
norm czasowych.

4. Planowac elastyczne czasy

pracy.
Kl Metody Pomoce dydaktyczne,
uczowe , . f
Lp. . . prowadzenia sprzet i materialy
tematy zajeé . A .
zajec do realizacji szkolenia
1. Analiza procesow Wyktad, e zestaw sprzetu do prezentac;ji
i podstawy ustalania norm | éwiczenia, _ . .
czasu dyskusja e prezentacja multimedialna
dedykowana,
2. Planowanie i sterowanie Wyktad, o flipchart / tablica
$rodkami produkciji - éwiczenia, ’
bilansowanie zdolno$ci dyskusja e kartki papieru,
produkcyjnych _
e produkty montowane w trakcie
3. Planowanie i sterowanie Wyktad, gry, pojemniki na elementy oraz
zgtrudnienigm - o c’:wiczer_ﬂa, wyroby gotowe.
bilansowanie zatrudnienia |dyskusja
_ _ Materialy szkoleniowe:
4, Planowanie zasobow - Wyktad, e 3210245 Analiza procesow
elastyczne czasy pracy ¢wiczenia, i podstawy ustalania norm
dyskusja czasu
e 2210096 Planowanie zasobow
- gospodarowanie zdolnosciami
produkcyjnymi
e 2210093 Planowanie zasobow
-elastyczne czasy pracy

73



Program szkolen/warsztatéw i praktyk

Orientacyjny czas jednostki szkoleniowej - 20 godzin

I. Zestaw ¢éwiczen — przykitady

Cwiczenie _nr_1 - Analiza przebiegéw irodzajéow danych w przedsigbiorstwie
w odniesieniu do cztowieka, srodka produkcji iprzedmiotu
pracy.

Cel: Nabycie umiejetnosci analizowania rodzajow danych w odniesieniu do cziowieka,

Srodka produkcji i przedmiotu pracy.

Powiazania: Temat nr 2.

Czas realizacji: 1,5 godz.

Forma organizacji: Praca indywidualna lub w grupach 2 osobowych.

Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikow na grupy dwu osobowe i moderuje

ich prace. Uczestnicy otrzymujg materialy wyjsciowe - zlecenie do przeprowadzenia

analizy iopisania rodzajow danych w przedsiebiorstwie w realizacji wskazanego

Zlecenia. Wypetniony formularz z pomiarow.

Zakres pracy uczestnikow bedzie obejmowat:

1. Analize przygotowania pomiarow
e opis systemu pracy, gtéwnie technologii i metody pracy,
e podziat przebiegu pracy na odcinki przebiegu.

2. Ocene danych

e rodzaje czasu wystepujgcych w odcinkach przebiegu (cztowiek lub Srodek
pracy) np. czas gtéwny, czas uzupetniajgcy, czas odpoczynku.

3. Prezentacje wynikéw pracy grupy =z wykorzystaniem dostepnych narzedzi
multimedialnych z moderacjg prowadzgcego i dyskusije.

Cwiczenie nr 2 - Planowanie zdolnosci produkcyjnych i obcigzenia maszyn pod
katem realizacji zadan produkcyjnych.

Cel: Nabycie umiejetnosci planowania zdolnosci produkcyjnych, obcigzenie maszyn pod
katem realizacji zadan produkcyjnych w procesie pracy.

Powigzania: Temat nr 1.

Czas realizacji: 1,5 godz.

Forma organizacji: Praca w grupach.

Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikdbw na grupy i moderuje ich prace.
Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjsciowe do oceny i organizacji miejsca pracy.

Zakres pracy uczestnikow bedzie obejmowat:

1. Wyznaczenie obcigzenia maszyn na wydziale produkcyjnym.

2. Wyznaczenie zdolnoéci produkcyjnych.

3. Analize mozliwosci wprowadzenia zmian dotyczgcych parku maszynowego —
modernizacji, zakupu nowych maszyn Ilub zmian organizacyjnych np.
uruchomienie nowej zmiany, wprowadzenie wielowarsztatowosci.

4. Prezentacje wynikobw pracy grupy z wykorzystaniem dostepnych narzedzi
multimedialnych z moderacjg prowadzacego i dyskusije.

Cwiczenie nr 3 - Przeprowadzenie analizy zatrudnienia.

Cel: Nabycie umiejetnodci analizy struktury =zatrudnienia - ocena skutecznosci
i efektywnosci wybranych form zatrudnienia.
Powiazane: temat nr 3
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Czas realizacji: 1,5 godz.
Forma organizacji: Praca w grupach.
Sposob realizacji: Prowadzgcy dzieli uczestnikdbw na grupy i moderuje ich prace.
Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjsciowe do oceny i organizacji miejsca pracy.
Zakres pracy uczestnikdw bedzie obejmowat:
1. Zapoznanie sie z warunkami produkcyjnymi przedsiebiorstwa oraz planem
produkcji na podstawie prezentacji trenera.
2. Okreslenie zapotrzebowania czasu na wykonanie przedstawionego asortymentu
w planie produkciji.
Opracowanie analizy zatrudnienia.
Propozycja zmian w strukturze zatrudnienia
Pogrupowanie pracownikéw wedtug posiadanych kwalifikacji,
Okreslenie zapotrzebowania na nowych pracownikdw wg przyjetego planu
produkciji.
7. Prezentacje wynikébw pracy grupy z wykorzystaniem dostepnych narzedzi
multimedialnych z moderacjg prowadzgcego i dyskusje.

o gk w

Cwiczenie nr 4 - Planowanie elastycznego czasu pracy.

Cel: Nabycie umiejetnosci planowania elastycznego czasu pracy
Powiazania: Temat nr 4.
Czas realizacji: 1,5 godz.
Forma organizacji: Praca w grupach.
Sposob realizacji: Prowadzgcy dzieli uczestnikébw na grupy i moderuje ich prace.
Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjsciowe do oceny i organizacji miejsca pracy.
Zakres pracy uczestnikow bedzie obejmowat:
1. Opracowanie podstaw ksztattowania elastycznych czaséw pracy.
2. Opracowanie warunkéw ramowych ksztattowania elastycznych czasow pracy.

3. Okreslenie podstawowych zatozen ksztattowania elastycznych czaséw pracy.

a) wybor modelu czasu pracy np. praca zmianowa, W niepetnym wymiarze,
ruchomy czas pracy,
b) opracowanie uelastycznienia czasu pracy,
e wybor modelu elastycznego czasu pracy,
e okreslanie warunkow elastycznego czasu pracy.
4. Prezentacje wynikbw pracy grupy z wykorzystaniem dostepnych narzedzi
multimedialnych z moderacjg prowadzacego i dyskusije.

lll.  Sprawdzanie efektéw ksztalcenia

Sprawdzanie efektow ksztatcenia nastgpi poprzez aktywng prezentacje realizacji
zatozonych celdw przez wszystkich uczestnikbw moderowana przez prowadzgcego.
Zatgcznikiem moze byé fotografia, skan lub wydruk jako dokument potwierdzajgcy
zrealizowanie tych celéw. Sprawdzanie efektdw ksztatcenia moze nastgpi¢ réwniez

poprzez zadawanie pytan w trakcie realizacji ¢wiczeh iwyktadow z poszczegdinych
tematow.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 1
Wyjasnij znaczenie danych zaktadowych w przedsiebiorstwie na wybranym przyktadzie.

Przykiadowe zadanie sprawdzajace do celu nr 2
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Na podstawie jakich danych mozna okresli¢ obcigzenie maszyn na wydziale
produkcyjnym. Jak motywowac zmiany dotyczgce np. modernizacji, zakupu nowych
maszyn lub zmian organizacyjnych.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 3
Na podstawie jakich danych mozna okresli¢ zatrudnienie na zadany plan produkcji.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 4
Jakie sg podstawy ksztattowania elastycznych czasow pracy?

V. Poradnik dla prowadzacego zajecia

Wskazowki metodyczne do realizacji éwiczen:

Zaleca sie aby prowadzgcy maksymalnie aktywizowat uczestnikéw zaje¢ w celu
osiggniecia najlepszych rezultatéw szkolenia.

Program jednostki szkoleniowej powinien by¢ realizowany nastepujacymi metodami:
wyktadu, dyskusji oraz ¢wiczen praktycznych.

Przed przystgpieniem do realizacji zaje¢ nalezy zapoznac sie z celami, kluczowymi
tematami, metodami prowadzenia zaje¢ oraz z pomocami dydaktycznymi, sprzetem
i materiatami do realizacji jednostki szkoleniowej. Prowadzacy moze rowniez
zaproponowac wiasne propozycje ¢wiczen pod warunkiem, ze bedg one skorelowane
z celami ksztatcenia i kluczowymi tematami.

Wskazowki do przeprowadzenia sprawdzianow:

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia dla celéw 1 - 4 nastgpi poprzez wykonanie zadan
zaplanowanych przez prowadzgcego. Propozycje przyktadowych zadan przedstawiono
w pkt. lll ,Sprawdzanie efektéw ksztatcenia”.
Umiejetnosci praktyczne nalezy sprawdza¢ na podstawie obserwacji czynnosci
wykonywanych przez uczestnikdw w trakcie realizacji éwiczen. Podczas obserwacji
nalezy zwréci¢ uwage na:

1. Poprawnos¢ merytoryczng wykonanych cwiczen.

2. Wspotprace w zespole.
Alternatywnym sposobem sprawdzenia efektow ksztatlcenia moze by¢ poproszenie
uczestnikow o podawanie przyktadéw znanych im z ich praktyki zawodowej i ocena tych
przyktadow przez pozostatych.
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PROGRAM PRAKTYKI - PPT 2.5.

Nazwa
przedsiebiorstwa

Adres
przedsiebiorstwa

Uczestniczka/
Uczestnik praktyki

Data rozpoczecia
praktyki

Data zakonhczenia
praktyki

Blok tematyczny
w projekcie

Cel dla uczestniczki/
uczestnika praktyki

Cel dla
przedsiebiorstwa

Produkty

Warunki wstepne:

Opiekun praktyki

JS 2.5. Planowanie zasobow — gospodarowanie
zdolnosciami produkcyjnymi

Nabycie i zweryfikowanie w dziataniu umiejetnosci mieszczacych
sie w zakresie specjalnosci wystepujacych w nowoczesnych
przedsiebiorstwach branzy meblarskiej, drzewnej i branzach
wspotpracujgcych, przy jednoczesnym rozpoznaniu wymagan
przedsiebiorstwa jako pracodawcy odnosnie pozgdanej kadry
pracowniczej, co umozliwi pdzniejsze wtasciwe (adekwatne do
potrzeb rynku pracy) ksztatcenie uczniéw.

Propagowanie wiedzy na temat oczekiwan pracodawcow co do
kadry pracowniczej wsrod edukatorow zajmujgcych sie
przygotowaniem zawodowym przysztych pracownikéw oraz
umozliwienie edukatorom nabycia umiejetnosci koniecznych dla
nalezytego przygotowania ksztatconych oséb dla zaspokajania
oczekiwan rynku pracy.

1. Materiat dydaktyczny, uwzgledniajgcy specyfike uczenia sie
kobiet i mezczyzn.
2. Raport koncowy.

ukonczenie przez uczestniczke/uczestnika szkolenia/warsztatow
w bloku tematycznym obejmujgcym jednostki szkoleniowe
JS1.0.,JS25.
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Data Opiekun Zadanie Liczba Uwagi

godzin
Instruktaz BHP, PPOZ., zasady
organizacji praktyki i pobytu na terenie
przedsiebiorstwa.
Ogoélne wprowadzenie w dziatalnos¢ firmy.

2*

Zapoznanie sie ze struktura organizacyjng

przedsiebiorstwa:

e schemat organizacyjny,

e administracja,

e dziat technicznego przygotowania
produkciji,

e wydziaty produkcyjne,

e dzialy pomocnicze,

o logistyka przedsiebiorstwa. 8*

Zapoznanie sie z wymaganiami i

predyspozycjami przysztych pracownikdw

firmy. Potrzeby firmy dot. rynku pracy,

mozliwos¢ organizacji praktyk dla uczniow

(obszary, warunki, zasady)

Porownanie oczekiwan firmy w stosunku

do absolwentéw z obszarami ksztatcenia

zawodowego w szkole.

Dziat technicznego przygotowania
produkciji.
Zapoznanie sie z:
e asortymentem produkowanych
wyrobdéw:
% katalog wyrobow,
x salon wystawienniczy,
e dokumentacjg projektowa:
x szkice,
o dokumentacjg konstrukcyjna:
x zestawienie elementéw i
materiatow
x zestawienie materiatéw (okug,
kartonow, ...), 8*
x  rysunki ztozeniowe,
% rysunki podzespotow i elementdw
e dokumentacjg materiatowa:
x zestawienie brutto
o dokumentacjg technologiczna:
x instrukcja pakowania,
instrukcja wykanczania,
instrukcja klejenia i okleinowania,
instrukcja paletyzowania,
zestawienie elementow
kooperacyjnych,
e zestawienie narzedzi i
oprzyrzadowania.

X X X X

78



Program szkolen/warsztatéw i praktyk
- - - -~ - -~~~

Zapoznanie z obowigzujgcym w firmie
systemem planowania i sterowania
produkcja.
Przenalizowanie struktury wybranego
wyrobu w rozbiciu na:

x podzespoty,

x elementy,

x  materiaty.
Przeanalizowanie procesow
technologicznych podzespotéw i
elementdéw.
Zapoznanie sie zasobem maszyn i
urzgdzen oraz zasobem ludzkim w firmie.

Zapoznanie sie z metodg wyliczenia 36*
zdolnosci produkcyjnych dla wskazanych
wyrobow w oparciu o:

x czasy zadane,

x czasy przezbrojen,

x normy materiatowe,

x zasoby maszyn i urzgdzen,

x zasoby ludzkie.

Symulacja:

x  zdolnosci produkcyjnych i
obcigzenia maszyn pod katem
realizacji zadan produkcyjnych,

x analizy zatrudnienia,

x planowania elastycznego czasu

pracy.

Przygotowanie produktéw - opracowania,
analiz, wnioskéw, materiatow

*
dydaktycznych i ich weryfikacja przez 14
przedsiebiorstwo.
Prezentacja produktow na forum 4+
przedsiebiorstwa.
Przygotowanie raportu koncowego. g

Razem 80

* sugerowane liczba godzin

Stowarzyszenie Przedsigbiorstwo
REFA Wielkopolska

Uczestniczka/Uczestnik Opiekun

Miejscowos¢, data
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JS 2.6. Planowanie zasobéw - ksztaltowanie przepltywu materiatu

l. Opis jednostki szkoleniowe]

Nazwa i kod jednostki szkoleniowej: Cele ksztalcenia:
Po zakonczonej realizacji jednostki
JS 2.6. — Planowanie zasobow — ksztattowanie szkoleniowe uczestnik  bedzie
przeptywu materiatu potrafit:

1. Zaplanowac¢ rézne warianty
przeptywu materiatu
w przedsiebiorstwie oraz
wybrac¢ najlepsze
rozwigzanie.

2. Planowa¢ przeptyw
materiatu w procesie
produkcji w kierunku
eliminacji marnotrawstwa
materiatu - modelowac
proces produkcyjny.

Kluczowe Metody Pomoce dydaktyczne,
L.p. .. prowadzenia sprzet i materiaty
tematy zajec . . ) . .
zajec do realizacji szkolenia
1. Planowanie i ksztattowanie | Wyktad, e zestaw sprzetu do prezentaciji,
systemow przeptywu ¢wiczenia,
materiatu w zakresie dyskusja e prezentacja multimedialna
transportu, manipulacji, dedykowana,

magazynowania.
e flipchart/ tablica,

2. Model symulacyjny procesu | Wyktad,

produkcyjnego. éwiczenia, e kartki papieru,

dyskusja

e produkty montowane w trakcie
gry, pojemniki na elementy oraz
wyroby gotowe.

Materialy szkoleniowe:
o 2310641 Ksztattowanie
przeptywu materiatu

Orientacyjny czas jednostki szkoleniowej - 20 godzin

81



Program szkolen/warsztatéw i praktyk

1. Zestaw ¢éwiczen — przykitady
Cwiczenie nr 1 - Analiza przeptywu materiatu.

Cel: Nabycie umiejetnosci planowania i ksztattowania systeméw przeptywu materiatu.
Powiazania: Temat nr 1.
Czas realizacji: 1,5 godz.
Forma organizacji: Praca w grupach.
Sposob realizacji: Prowadzacy dzieli uczestnikdbw na grupy i moderuje ich prace.
Uczestnicy otrzymujg materiaty wyjsciowe dotyczgce systemu produkcyjnego. Zakres
pracy uczestnikéw bedzie obejmowat:

1. Opracowanie modelu systemu produkcyjnego.

2. Tworzenie wariantéw rozwigzan.

3. Analize mozliwosci zwiekszenia wydajnosci np. 0 5%.

4. Prezentacje wynikow pracy grupy z wykorzystaniem dostepnych narzedzi

multimedialnych z moderacjg prowadzgcego i dyskusije.

Cwiczenie nr 2 - Planowanie przeplyw materiatu — gra symulacyjna.

Cel: Planowa¢ przeptyw materiatu w procesie produkcji w kierunku eliminacji
marnotrawstwa materiatu - modelowac proces produkcyjny.
Powiazania: Temat nr 4.
Czas realizacji: 5 godz.
Forma organizacji: Praca w grupach.
Sposob realizacji: Prowadzacy przydziela uczestnikom role (funkcje) w komérkach
organizacyjnych w firmie produkcyjnej i moderuje ich prace. Uczestnicy otrzymuijg
materialy wyjsciowe (wyréb) do realizacji okreslonego wyrobu.
Zakres pracy uczestnikdéw bedzie obejmowat:
1. Analize danych wyjsciowych — opis procesu produkgji (patrz ¢w.1 i 2).
2. Wyprodukowanie zatozonej ilosci zleconych wyrobow w okreslonym czasie.
3. Analize realizacji zlecenia, podanie przyczyn uzyskanych wynikéw
(rozpoznawanie stabych punktow i ich eliminowanie).
4. Przygotowanie propozycji optymalizacji realizacji kolejnych zlecen.
5. Realizacja zlecenia zoptymalizowanego procesu (pkt. 2 i 3).
6. Prezentacje wynikdw pracy grupy z wykorzystaniem dostepnych narzedzi
multimedialnych z moderacjg prowadzacego i dyskusje.

Il Sprawdzanie efektow ksztalcenia

Sprawdzanie efektow ksztatcenia nastgpi poprzez aktywng prezentacje realizacji
zatozonych celdw przez wszystkich uczestnikédw moderowana przez prowadzgcego.
Zatgcznikiem moze by¢ fotografia, skan lub wydruk jako dokument potwierdzajgcy
zrealizowanie tych celéw. Sprawdzanie efekiow ksztalcenia moze nastgpi¢ réwniez
poprzez zadawanie pytan w trakcie realizacji ¢éwiczen iwyktadéw z poszczegdinych
tematow.

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 1
Okresl etapy planowania i ksztattowania systemu przeptywu materiatéw

Przyktadowe zadanie sprawdzajgce do celu nr 2
Podaj czynniki warunkujgce wiasciwy przeptywu materiatu dla wskazanego wyrobu.
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V. Poradnik dla prowadzacego zajecia

Wskazowki metodyczne do realizacji éwiczen:

Zaleca sie aby prowadzacy maksymalnie aktywizowat uczestnikbw zajeC¢ w celu
osiggniecia najlepszych rezultatéw szkolenia.

Program jednostki szkoleniowej powinien by¢ realizowany nastepujgcymi metodami:
wyktadu, dyskusji oraz ¢wiczen praktycznych.

Przed przystgpieniem do realizacji zaje¢ nalezy zapoznac sie z celami, kluczowymi
tematami, metodami prowadzenia zaje¢ oraz z pomocami dydaktycznymi, sprzetem
i materiatami do realizacji jednostki szkoleniowej.

Prowadzgcy moze rowniez zaproponowaé witasne propozycje ¢wiczen pod warunkiem,
ze beda one skorelowane z celami ksztatcenia i kluczowymi tematami.

Wskazowki do przeprowadzenia sprawdzianow:

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia dla celéow 1 - 3 nastgpi poprzez wykonanie zadan
zaplanowanych przez prowadzgcego. Propozycje przyktadowych zadanh przedstawiono
w pkt. lll ,Sprawdzanie efektéw ksztatcenia”.
Umiejetnosci praktyczne nalezy sprawdzaé na podstawie obserwacji czynnosci
wykonywanych przez uczestnikédw w trakcie realizacji ¢wiczen. Podczas obserwacji
nalezy zwroci¢ uwage na:

1. Poprawnos¢ merytoryczng wykonanych ¢éwiczen.

2. Wspdtprace w zespole.
Alternatywnym sposobem sprawdzenia efektow ksztalcenia moze by¢ poproszenie
uczestnikow o podawanie przyktadéw znanych im z ich praktyki zawodowej i ocena tych
przyktadow przez pozostatych.
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PROGRAM PRAKTYKI - PPT 2.6.

Nazwa
przedsiebiorstwa

Adres
przedsiebiorstwa

Uczestniczka/
Uczestnik praktyki

Data rozpoczecia
praktyki

Data zakonhczenia
praktyki

Blok tematyczny
w projekcie

Cel dla uczestniczki/
uczestnika praktyki

Cel dla
przedsiebiorstwa

Produkty

Warunki wstepne:

Opiekun praktyki

JS 2.6. Planowanie zasobow - ksztaltowanie przeptywu
materiatu

Nabycie i zweryfikowanie w dziataniu umiejetnosci mieszczgcych
sie w zakresie specjalnosci wystepujacych w nowoczesnych
przedsiebiorstwach branzy meblarskiej, drzewnej i branzach
wspotpracujacych, przy jednoczesnym rozpoznaniu wymagan
przedsiebiorstwa jako pracodawcy odnosnie pozgdanej kadry
pracowniczej, co umozliwi pdzniejsze wtasciwe (adekwatne do
potrzeb rynku pracy) ksztatcenie uczniow.

Propagowanie wiedzy na temat oczekiwan pracodawcéw co do
kadry pracowniczej wsrod edukatoréw zajmujgcych sie
przygotowaniem zawodowym przysztych pracownikéw oraz
umozliwienie edukatorom nabycia umiejetnosci koniecznych dla
nalezytego przygotowania ksztatconych oséb dla zaspokajania
oczekiwan rynku pracy.

1. Materiat dydaktyczny, uwzgledniajgcy specyfike uczenia sie
kobiet i mezczyzn.
2. Raport koncowy.

ukonczenie przez uczestniczke/uczestnika szkolenia/warsztatow
w bloku tematycznym obejmujgcym jednostki szkoleniowe
JS1.0.,JS 2.6.
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Liczba

Data Opiekun Zadanie ; Uwagi
godzin
Instruktaz BHP, PPOZ., zasady
organizacji praktyki i pobytu na terenie o

przedsiebiorstwa.
Ogolne wprowadzenie w dziatalnosc firmy.

Zapoznanie sie ze struktura organizacyjng

przedsiebiorstwa:

e schemat organizacyjny,

e administracja,

e dziat technicznego przygotowania
produkciji,

o wydziaty produkcyjne,

e dzialy pomocnicze,

o logistyka przedsiebiorstwa. 8*

Zapoznanie sie z wymaganiami i

predyspozycjami przysztych pracownikow

firmy. Potrzeby firmy dot. rynku pracy,

mozliwos¢ organizacji praktyk dla uczniow

(obszary, warunki, zasady)

Poréwnanie oczekiwan firmy w stosunku

do absolwentéw z obszarami ksztatcenia

zawodowego w szkole.

Dziat technicznego przygotowania
produkciji.
Zapoznanie sie z:
e asortymentem produkowanych
wyrobow:
% katalog wyrobow,
x salon wystawienniczy,
e dokumentacjg projektowa:
x szkice,
o dokumentacjg konstrukcyjna:
x zestawienie elementéw i
materiatow
x  zestawienie materiatéw (oku¢ ,
kartonow, ...), 8*
x  rysunki ztozeniowe,
% rysunki podzespotow i elementdw
o dokumentacjg materiatowa:
x  zestawienie brutto
o dokumentacjg technologiczna:
% instrukcja pakowania,
instrukcja wykanczania,
instrukcja klejenia i okleinowania,
instrukcja paletyzowania,
zestawienie elementéw
kooperacyjnych,
e zestawienie narzedzi i
oprzyrzadowania.

X X X %
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Zapoznanie z obowigzujgcym w firmie
systemem planowania i sterowania
produkcja.

Przenalizowanie struktury wybranego
wyrobu w rozbiciu na:

x podzespoty,

x elementy,

x  materiaty.

Przeanalizowanie procesow
technologicznych podzespotéw i
elementdéw.

Zapoznanie sie zasobem maszyn i
urzgdzen oraz zasobem ludzkim w firmie.
Zapoznanie sie z metodg wyliczenia
zdolnoéci produkcyjnych dla wskazanych
wyrobow w oparciu o:

x czasy zadane,

x czasy przezbrojen,

x normy materiatowe,

x zasoby maszyn i urzadzen,

x zasoby ludzkie.

Zapoznanie sie z ksztattowaniem
przeptywu materiatu:

x systemy transportowe (pracujgce z
przerwami, pracujgce stale),

x  systemy manipulowania
(urzadzenia jednostronnego
zastosowania, roboty przemystowe
roboty transportowe),

x systemy magazynowania (rodzaje
magazynowania: statyczne lub
dynamiczne).

Analiza przeptywu materiatu dla
wskazanego elementu.

36*

Przygotowanie produktéw - opracowania,
analiz, wnioskoéw, materiatow
dydaktycznych i ich weryfikacja przez
przedsiebiorstwo.

14~

Prezentacja produktéw na forum

*
przedsiebiorstwa. 4

Przygotowanie raportu koncowego. g

Razem 80

* sugerowane liczba godzin
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Stowarzyszenie Przedsiebiorstwo
REFA Wielkopolska

Uczestniczka/Uczestnik Opiekun

Miejscowosé, data
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PROGRAM PRAKTYKI OGOLNEJ - PPO

Nazwa
PrZedSiEbDIOrSIWA oo e

Adres
PrZedSiEbiOrSIWa L

Uczestniczka/
UCZESINIK PraktyKi o

Data rozpoczecia
PraKEY K e

Data zakonhczenia
PraK YK e

Profil zawodowy
UCZESINICZKIIUCZESINIKA ...t e e e

Cel dla uczestniczki/

uczestnika praktyki Nabycie i zweryfikowanie w dziataniu umiejetnosci mieszczgcych
sie w zakresie specjalnosci wystepujacych w nowoczesnych
przedsiebiorstwach branzy meblarskiej, drzewnej i branzach
wspoétpracujgcych, przy jednoczesnym rozpoznaniu wymagan
przedsiebiorstwa jako pracodawcy odnosnie pozgdanej kadry
pracowniczej, co umozliwi pézniejsze wiasciwe (adekwatne do
potrzeb rynku pracy) ksztatcenie uczniow.

Cel dla

przedsiebiorstwa Propagowanie wiedzy na temat oczekiwan pracodawcow co do
kadry pracowniczej wérod edukatoréw zajmujgcych sie
przygotowaniem zawodowym przysztych pracownikéw oraz
umozliwienie edukatorom nabycia umiejetnosci koniecznych dla
nalezytego przygotowania ksztatconych oséb dla zaspokajania
oczekiwan rynku pracy.

Produkty
1. Materiat dydaktyczny, uwzgledniajgcy specyfike uczenia sie
kobiet i mezczyzn.
2. Raport koncowy.

Warunki wstepne: ukonczenie przez uczestniczke/uczestnika szkolenia/warsztatow
w bloku tematycznym obejmujgcym jednostki szkoleniowe’
JS1.0.;JS1.1.,JS1.2.,JS13.,

JS21.,JS22.,JS23., JS24.,)S25.,JS26.

*zaznaczy¢ ukonczone szkolenie

OpiekUN PraktyKi e
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: . Liczba .
Data Opiekun Zadanie godzin Uwagi
Instruktaz BHP, PPOZ., zasady
organizacji praktyki i pobytu na terenie o

przedsiebiorstwa.
Ogoélne wprowadzenie w dziatalnos¢ firmy.

Zapoznanie sie ze struktura organizacyjng

przedsiebiorstwa:

e schemat organizacyjny,

e administracja,

e dziat technicznego przygotowania
produkciji,

e wydziaty produkcyjne,

e dzialy pomocnicze,

o logistyka przedsiebiorstwa. 8*

Zapoznanie sie z wymaganiami i

predyspozycjami przysztych pracownikdw

firmy. Potrzeby firmy dot. rynku pracy,

mozliwos¢ organizacji praktyk dla uczniéw

(obszary, warunki, zasady)

Porownanie oczekiwan firmy w stosunku

do absolwentéw z obszarami ksztatcenia

zawodowego w szkole.

Dziat technicznego przygotowania
produkciji.
Zapoznanie sie z:
e asortymentem produkowanych

wyrobéw:

% katalog wyrobow,

x salon wystawienniczy,
e dokumentacjg projektowa:

x szkice,
o dokumentacjg konstrukcyjna:

x zestawienie elementéw i

materiatow
% zestawienie materiatéw (oku¢ ,
kartonow, ...),

x  rysunki ztozeniowe,

% rysunki podzespotow i elementdw
e dokumentacjg materiatowa:

x  zestawienie brutto
o dokumentacjg technologiczna:

x instrukcja pakowania,
instrukcja wykanczania,
instrukcja klejenia i okleinowania,
instrukcja paletyzowania,
zestawienie elementow
kooperacyjnych,
zestawienie narzedzi i oprzyrzadowania.

8*

X X X X
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Zagadnienia indywidualne
36"
Szczegotowe zagadnienia wynikajgce z
indywidualnych zainteresowan lub potrzeb
zawodowych uczestniczki/uczestnika
Przygotowanie produktéw - opracowania,
analiz, wnioskow, materiatow .
. L 14

dydaktycznych i ich weryfikacja przez
przedsiebiorstwo.
Prezentacja produktow na forum 4+
przedsiebiorstwa.
Przygotowanie raportu kohcowego. g

Razem 80

* sugerowane wartosci godzin

Stowarzyszenie Przedsiebiorstwo
REFA Wielkopolska

Uczestniczka/Uczestnik Opiekun

Miejscowosé¢, data
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Wskazéwki metodologiczno — dydaktyczne
dla prowadzacego szkolenia/warsztaty

Wskazowki metodyczne przeznaczone s3 dla osoéb

prowadzacych warsztaty przygotowujace do praktyk, dla
nauczycieli przedmiotéw zawodowych.

Wskazéwki zostaly opracowane w trzech perspektywach:
. psychologii poznawczej,

. andragogiki

. i dynamiki proceséw grupowych.
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Perspektywa psychologii poznawczej

1.1. Schematy poznawcze u uczestnikdéw warsztatow jako potencjalna
bariera w zwiekszaniu ich wiedzy.

Przyjmijmy, Zze wiedze bedziemy rozumie¢ jako istniejgcg w umysle cziowieka
reprezentacje rzeczywistosci, przechowywang  w postaci uporzadkowanych,
powigzanych ze sobg informacji. Schematem poznawczym nazwiemy wtedy okreslony
fragment tej wiedzy, ktory, jesli zostanie uaktywniony, bedzie zarzadzat naszym
dziataniem i przetwarzaniem informacji. Schematy poznawcze uaktywniajg sie pod
wptywem bodzcéw zwigzanych zich trescig. Schematy sg indywidualne, poniewaz
opierajg sie o indywidualnie konstruowang wiedze. U jednej osoby widok bezpanskiego
psa moze uruchomi¢ schemat, zwigzany z psem, jako groznym potencjalnym nosicielem
wscieklizny, u innej zas schemat, w ktérym pies jest sympatycznym towarzyszem zabaw.
Pierwsza osoba bedzie chciata sie jak najszybciej od psa oddali¢, druga przywabié¢ go
i pogtaskac.

Niektérzy uczestnicy warsztatow, zwlaszcza z duzym stazem zawodowym, mogag
posiada¢ utrwalone schematy majgce negatywny wptyw na przyswajanie przez nich
przekazywanych w czasie zaje¢ informacji. Przykladowo, kto§ moze uwazaé, na
podstawie wiasnych, jednostkowych doswiadczen, czy zastyszanych opinii, ze metody
organizacji pracy majgce swoje korzenie w kulturach azjatyckich, nie nadajg sie do
stosowania w Europie. Osoba taka zapewne nie bedzie skupia¢ uwagi na
prezentowanych tresciach, dotyczacych KAIZEN, czy 5S. Mozna powiedzieé, iz ,wylgczy
sie”, niekoniecznie dajgc temu wyraz, w sposdb zauwazalny przez prowadzgcego
zajecia (Sekwencja: zapowiedz tematu ,KAIZEN” — uruchomienie schematu ,metody
rodem z Azji nie sprawdzajg sie w Europie” — ,wylaczenie sie”, myslenie o innych
sprawach).

Wskazéwka: wprowadzenie kazdego tematu poprzedzi¢ probg aktywizacji schematow
posiadanych przez uczestnikow, w sposoéb skfaniajgcy do ich ujawnienia. Np. pytaniem,
czy majg jakie$ doswiadczenia zwigzane z tematem, sprowokowaniem dyskusji (,Mozna
spotka¢ sie z poglgdami, ze metody organizacji pracy zakorzenione w kulturach
azjatyckich nie sprawdzajg sie w Europie, co Panstwo sgdzg na ten temat?”) Da to
mozliwosc podjecia proby zmiany ewentualnie wystepujgcych schematow blokujgcych
przyswajanie informacji. Schematy poznawcze mogg ulega¢ zmianie pod wplywem
nowych informacji, w szczegdlnosci relacji z pozytywnych doswiadczeri innych
uczestnikow zajec.
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1.2. Style uczenia sie uczestnikoéw, a metody prowadzenia warsztatow
w celu maksymalizacji efektow nauczania.

Jedli ,stylem” nazwiemy okreslony sposob wykonywania pewnych czynnosci, to pod
pojeciem ,stylu uczenia sie” bedziemy rozumieé sposob, w jaki dana osoba sie uczy.
Istnieje szereg typologii stylow uczenia sie, uwzgledniajgcych rézne jego wymiary.
Jednym 1z najbardziej rozpowszechnionych, azarazem jednym z najprostszych
podziatow styldbw uczenia sie jest podziat ze wzgledu na preferowany kanat odbioru
informacji. W podziale tym wyrdéznia sie ,wzrokowcow”, ,stuchowcédw” i kinestetykéw”
(uczacych sie najchetniej przez dziatanie, ruch, dotyk). Mozna spotkaé¢ sie z bogatg
literaturg nakazujgcg dopasowywaC metody nauczania do tak rozumianych styléw
uczenia sie, traktujgcg to dopasowanie jako jeden z warunkéw koniecznych dla
maksymalizacji efektéw nauczania. Badania ianalizy naukowe nakazujg jednak
zachowanie w tym wzgledzie duzej ostroznosci. Po pierwsze poddajg one w watpliwos¢
dowody, ktorymi postugujg sie zwolennicy dopasowywania (sposob ich uzyskania,
interpretacje)’. Po drugie wykazujg mizerno$¢ efektéw uzyskiwanych w wyniku
podejmowanych préb dopasowywania®.

Wskazowka: podczas przygotowywania i prowadzenia warsztatbw mozna bez szkody
dla ich efektywnosci zrezygnowac z prob dopasowywania metod ich prowadzenia do
preferencji zmystowych uczestnikow. Tym bardziej, ze nie mozna zaktadac
u uczestnikéw zajec¢ doktadnej autodiagnozy w tym zakresie, a proby oceny preferencji
uczestnikéw przez prowadzacych zajecia sg obarczone zwykle bardzo duzym btedem?®.

Powyzszej wskazowki nie nalezy jednak traktowac jako zachety do ograniczania liczby
wykorzystywanych kanatéw podczas przekazu informacji! Wrecz przeciwnie! Badania
naukowe pokazujg szereg efektow wspomagajgcych kodowanie informacji przy
zastosowaniu odpowiednich technik nauczania, jak np. ,efekt dziatania” czy ,efekt
wyzszosci obrazu”. W ,efekcie dziatania” pamietanie ustyszanych fraz opisujgcych jakie$
czynnos$ci wzrasta, jesli uczestnicy zaje¢ wykonujg te czynnosci. Jest to spowodowane
najprawdopodobniej powstawaniem wielomodalnego Sladu pamigciowego (z
zaangazowania Kilku zmystow). W ,efekcie wyzszosci obrazu” chodzi o to, ze obrazy sg
zazwyczaj lepiej pamietane niz same tylko odpowiadajgce im stowa®.

Wskazoéwka: przekazujgc informacje odwotuj sie do jak najwiekszej ilosci zmystow
uczestnikdw warsztatéw naraz, kojarz wypowiadane stowa z prezentowanymi obrazami,
angazuj uczestnikdw w dziatania odpowiadajgce ustyszanym przez nich informacjom.

Inne, niz wymienione wyzej, podziaty stylow uczenia sie uwzgledniajg przewaznie wiecej
czynnikéw, takich, jak np. stosowanie okreslonych strategii poznawczych (odnoszacych
sie do przetwarzania informaciji), metapoznawczych (regulujgcych stosowanie strategii
poznawczych), motywacja i cele uczenia sie itp.
Stosujgc podane wyzej kryteria mozna, przyktadowo, wyrézni¢ styl uczenia sie:

¢ nieukierunkowany (chaotyczny, bez wyraznie okreslonych celow),

e ukierunkowany na odtworzenie (stosowany np. w celu zaliczenia egzamindow,

zwlaszcza w formie testowej),
e ukierunkowany na zastosowanie zdobytej wiedzy w pozniejszej praktyce.

lPashler H., McDaniel M., Rohrer D., Bjork R., Learning Styles, Concepts and Evidence,
Psychological Science in the PUBLIC INTEREST, Vol. 9, Nr 3, grudzien 2008.

% Hattie J., Visible Learning, A Synthesis of Over 800 Meta-Analyses Relating to Achievement, Routledge,
New York 2009.

® Tamze.

4 Jagodzinska M., Psychologia pamieci, Wydawnictwo Helion, Gliwice 2008.
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Z punktu widzenia celow projektu, wramach ktérego prowadzone bedg warsztaty,
zaktadajgcych m.in. transfer zdobytej wiedzy do codziennej praktyki nauczycielskiej,
najbardziej pozgdanym stylem uczenia sie u uczestnikow bytby styl gteboki, gdzie
uczestnicy dazg do zrozumienia materiatu, wbudowania go w strukture wiedzy juz
posiadanej, krytycznie go analizujg. takze pod katem przysziego wykorzystania
w praktyce.

Wskazéwka: nalezy stymulowac¢ (promowac) iwspieraé wszelkg aktywnosc
uczestnikow warsztatow w obrebie gfebokiego stylu uczenia sie — krytyczng analize
materiatu, dyskusje, wymiane posiadanych juz do$wiadczen ipoglgdéw, wspdine
rozwazanie mozliwoSci wykorzystania materiatu W pozniejszej praktyce pedagogiczney.
Nalezy przewidzie¢ mozliwo$¢ zwiekszenia czasu trwania jednostki szkolenioweyj, jesli jej
wstepnie okre$lone ramy czasowe okazg sie niewystarczajgce z uwagi na aktywnos$c¢
uczestnikow w opisanym wyzej zakresie. Ttumienie takiej aktywnoSci moze spowodowac
przejscie niektorych lub wszystkich uczestnikow na powierzchniowy styl uczenia sie
(nakierowany i tylko na odtworzenie prezentowanego materiatu - ograniczajgcy
mozliwosci jego transferu).

Perspektywa andragogiczna

2.1. Syndrom ,starego psa”

Woprawdzie nauczyciele sg na ogot przyzwyczajeni do koniecznosci aktualizowania
wiedzy i podnoszenia kwalifikacji, co wymusza na nich system awansu zawodowego, ale
i w tej grupie moga sie zdarzyé jednostki, wykazujgce tzw. syndrom ,starego psa’ czyli
przekonanie, ze w pewnym wieku nie mozna sie juz niczego nowego nauczy¢. Wsrod
nauczycieli, szczegdlnie tych, ktorzy juz jaki§ czas temu osiggneli najwyzszy stopieh
awansu zawodowego, moze on przybiera¢ forme raczej syndromu ,starego belfra”, czyli
przekonania, ze juz wszystko potrafig iwszystko wiedzg. Sg przyzwyczajeni do
kierowania procesem edukacyjnym, w ktérym to oni sg autorytetem iznalezienie sie
w sytuacji szkoleniowej, ,po drugiej stronie barykady” moze byé dla nich trudne.
Przekonanie o wymaganej zaleznosci stwarza w nich konflikt w ramach ich modelu
intelektualnego — uczen znaczy zalezny. Do tego moze dochodzi¢ strach przed
ewentualnym wykazaniem swojej niewiedzy, osSmieszeniem, porazkg. Typowg metodg
radzenia sobie z konfliktem psychologicznym jest ucieczka z sytuacji, ktéra jg wywotuje,
ale moze tez nig by¢ zamkniecie sie na to, co sie dzieje w trakcie warsztatow,
~wylgczenie sie” lub postawa krytykancka, by utrzyma¢ w swoim poczuciu swéj obraz
jako autorytetu, tego, kto wie lepiej.

Wskazoéwki: prowadzgcy powinni aktywnie wigcza¢ uczestnikbw w proces nauczania
i petnic w nim funkcje wspierajgcg. Powinni by¢ w stanie przyjmowac perspektywe
uczestnikoéw, przewidywac ich potrzeby i umozliwia¢ im prace nad tym, co jest dla nich
szczegolnie interesujgce. Powinni umoZliwia¢ uczestnikom przyjmowanie osobistej
odpowiedzialno$ci za efekty uczenia sie | prowadzic¢ ich raczej do odkrywania wiedzy niz
dostarczac¢ im faktéow. Nie tylko na poczatku, ale i w trakcie warsztatow prowadzgcy
powinni nie tylko przekazywac tresci, ale rozbudzi¢ zainteresowanie nimi poprzez
podawanie ciekawych przyktadow, wskazujgc na mozliwosc¢ ich wdrozenia do praktyki,
ttumaczgc przyczyny, dla ktorych warto sie z nimi zapoznac¢. Prowadzgcy powinni
wyraznie wskazywac uczestnikom, w jaki sposob ftresci warsztatbw mogg znalezé

° Thorpe S., Clifford J., Podrecznik coachingu, kompendium wiedzy dla treneréw i menedzeréw, Dom
Wydawniczy Rebis, Poznan 2004.
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zastosowanie w rzeczywistych sytuacjach®. Prowadzgcy powinni na wczesnym etapie
warsztatow jasno zaprezentowac cele nauczania oraz wskazac uczestnikom, jak udziat
w warsztatach pomoze im je osiggngc. Istotne jest tez, aby w ramach ogdlnych celow
warsztatow uczestnicy mogli sformutowac¢ swoje indywidualne cele dotyczgce catego
kursu i poszczegdlnych jego jednostek. Rolg prowadzgcego jest wsparcie oséb nie do
konca przekonanych co do potrzeby uczestniczenia w warsztatach. Moze w tym pomadc
¢wiczenie ,Co ztego mi sie przyda?” polegajgce na tym, ze uczestnicy w parach lub
grupach zastanawiajg sie nad tym, czego oczekujg od danych zajec, jakie ich aspekty
moga sie im najbardziej przydaé¢ w przysztosci i do czego.” Warto poswiecié¢ na takie
¢wiczenie troche czasu, poniewaz ustanowione przez uczestnikow, wtasne, przemyslane
i zaakceptowane cele, sg dla nich rzeczywiscie motywujgce, w przeciwienstwie do celow
narzuconych ,z zewnagtrz”. Ustalenie indywidualnych celow pomoze uczestnikom
dostrzec uzyteczno$c tresci szkolenia w ich pracy zawodowej.

Ustalenie indywidualnych celow i wskazywanie zwigzkow pomiedzy treSciami
warsztatow i praktykg zawodowq przyczynig sie do usSwiadomienia uczestnikowi faktu,
Ze warsztaty oferujg tresci, ktére mogg by¢ dla niego przydatne oraz pokazg mu, ze nie
jest w tej sytuacji jednostka zalezng, ale wspoétodpowiedzialng za proces uczenia sie.
Dodatkowo, stworzenie warunkéw dla jego poczucia bezpieczenstwa (patrz: ,Strach
przed oceng”) ostabi negatywng, obronng postawe uczestnika.

2.2. Strach przed ocenag

W kazdym procesie edukacyjnym jest czas na ocene jego efektéw. Bez wzgledu na
forme w jakiej sie ta ocena odbywa, jest to moment stresujgcy dla uczestnikéw. U ludzi
dorostych, a niektérych nauczycieli szczegdlnie, strach przed oceng, przed wykazaniem
swojej niewiedzy moze by¢ paralizujgcy, a na pewno demotywujgcy. Moze on wynikaé
z wczesniejszych ztych doswiadczen, niskiej samooceny, aw przypadku nauczycieli
stosujgcych w swojej pracy chetniej ,metode kija niz marchewki’ z ekstrapolacji
wiasnych praktyk na inne sytuacje i ,mierzenia innych swojg miarkg”. Nalezy pamietac
jednak, ze negatywne emocje takie jak strach, czy lek uniemozliwiajg uczacemu sie
zintegrowanie nowych informacji zjuz posiadanymi, aco za tym idzie trwate
zapamietanie® Ponadto blokujg przetwarzanie informacii i zastosowanie ich w praktyce,
w innych sytuacjach czy kontekstach, co powoduje, ze warsztaty mogg sie okazac
nieskuteczne.

Wskazowki: Ustalenie ogdinych i indywidualnych celow, strategii ich realizacji z zakresu
treSci na poczatku warsztatow jest bardzo pomocne w niwelowaniu stresu zwigzanego
sytuacjg oceny - uczestnicy wiedzg, czego sie od nich oczekuje i z czego te oczekiwania
wynikajg, mozna efektywniej zaplanowac i ksztaftowacC przebieg procesu nauczania,
uczacy sie mogg wspolnie z prowadzgcym kontrolowac¢ swoje postepy i ustala¢ srodki
zaradcze w przypadku wystgpienia trudnosci.

Uczestnicy muszg by¢ $wiadomi swojego prawa do popetniania btedéw, a prowadzgcy
faktu, ze roztrzgsanie btedéw prowadzi do dezorganizacji pracy grupy czy jednostki.
Znacznie bardziej efektywne jest koncentrowanie sie na pozytywach, co wzmacnia
motywacje i samoocene uczestnikow warsztatow, ajesli juz musimy odnieS¢ sie do
popetnionego bfedu nalezy zrobi¢ to tgczgc informacje negatywng z podkresleniem
pozytywow. Przekazywanie informacji o brakach czy niedociggnieciach powinno byc¢
skonstruowane zgodnie z tzw. technikg hamburgera - zwrécenie uwagi na btedy powinno
by¢ ,obfozone” wskazaniem pozytywdw. Powinno sie nie tylko wskazywac obszary do

® Matlakiewicz A., Solarczyk - Szwec H., Dorosli uczg sie inaczej. Andragogiczne podstawy ksztafcenia
ustawicznego, Wydawnictwo Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Toruniu, Torun 2005.

’ Dreyden G., Vos J., Rewolucja w uczeniu, Wydawnictwo Moderski i S-ka, Poznan 2000.

8 Spitzer M., Jak sie uczy mézg, PWN, Warszawa 2008.
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poprawy, ale réwniez sposoby jak braki uzupetié.® Stosowanie takiej informacji zwrotnej
zwieksza poczucie bezpieczenstwa i redukuje stres uczestnikbw, przekonujg sie oni
bowiem, Ze nie jest to sytuacja zagrazajgca ich ego, ale proces wspomagajacy
nabywanie wiedzy i umiejetnosci.

Zapewnienie poczucia bezpieczenstwa, zarowno w relacji prowadzgcy — uczestnik, jak
i w relacji pomiedzy uczestnikami, bedzie tatwiejsze je$li na poczgtku wspdinie
Z uczgcymi ustali sie przejrzyste zasady postepowania, kodeks, do ktérego nalezy sie
w trakcie zaje¢ odwolywac. Warto tez stwarza¢ sytuacje zachecajgce do wzajemnego
wspierania  procesu uczenia sie, dzielenia sie doswiadczeniami, wiedzg
i umigjetno$ciami w celu wspdlnego wykonania zadania. Im wiecej pozytywnych emocji
bedzie towarzyszyto zajeciom, tym bardziej efektywnie bedzie przebiegat proces uczenia
sie.

2.3. Problemy z koncentracjg i znuzenie

Udziat oséb dorostych w warsztatach na ogét odbywa sie kosztem czegos: kosztem
czasu dla rodziny, kosztem czasu poswieconego na hobby, zycie towarzyskie czy
obowigzki domowe i zawodowe. Niejednokrotnie dorosty staje przed trudnym wyborem:
uczy¢ sie czy...(pobawi¢ z dzieckiem, spotka¢ z przyjacielem, wykona¢ dodatkowag
dobrze pfatng prace itp.)'> Wskutek wielosci obowigzkéw, nattoku informacii, szybkiego
tempa zycia, wcigz brakujgcego czasu doro$li czesto sg przemeczeni, zestresowani,
niewyspani. Obniza to ich mozliwo$¢ koncentracji na jednym zadaniu (i tak naturalnie
ograniczong $rednio do kilkudziesieciu minut) i sprawnos¢ uczenia sie. Zewnetrzne
bodzce takie jak hatasy dochodzace z ulicy, dzwonigcy gdzies telefon komodrkowy,
szeptane rozmowy w sgsiedniej tawce mogg dodatkowo utrudnia¢ utrzymanie skupienia
uwagi. W efekcie uczestnik moze mie¢ trudnosci w podgzaniu za tokiem zajeé,
ogarnieciem i zrozumieniem cato$ci zagadnienia, w konsekwencji czego jego wiedza
wyniesiona z zaje¢ bedzie bardzo fragmentaryczna lub nie wyniesie jej wcale.

Wskazowki: problemy z koncentracjg iznuzeniem mozna zniwelowaé poprzez
odpowiednie planowanie i organizacje zajec i stosowanie metod aktywizujgcych.

Wazny jest prawidfowy dobér tresci, tak, aby nie przyttoczy¢ uczestnikow zbyt duzg dozg
informacji. Stosowanie regufy ,mniej oznacza wiecej” jest tu najlepszym rozwigzaniem.
Umozliwi to zastosowanie zasady Pareto (80% rezultatow pochodzi z 20% wykonanych
czynnosci), jesli tylko dobrze dobierze sie kluczowe 20 % informacji.** Przy selekcji
materiatu warto wzig¢ pod uwage dotychczasowe doswiadczenia ipoziom wiedzy
uczestnikéw, to, co jest wazne w materiale zich punku widzenia i co ich najbardziej
interesuje.

Z uwagi na ograniczony czas przez jaki uczestnicy sg w stanie skupi¢ uwage, nalezy
materiat podzielic na mniejsze jednostki ioprocz przerw, robi¢ takze przerywniki
w postaci anegdoty dotyczgcej tematu, demonstracji, gry czy odwotania sie do
doswiadczen uczestnikow. Jesli prowadzgcy zajmie umysty uczestnikow przez chwile
czyms$ innym, to da czas ich mézgom na przetworzenie uzyskanych informacji i lepsze
ich przyswojenie. Zabawne anegdoty czy gry nadajg tresciom emocjonalnego
zabarwienia, a takie sg fatwiej zapamietywane. Dodatkowo, zgodnie z tzw. efektem von
Restorffa, informacje przekazane bezpos$rednio przed i po takim przerywniku sg rowniez
lepiej zapamietywane™. Dzielenie materiatu na krotsze jednostki wzmaga tez dziatanie

® Nowaczyk L., Luck A. (red), LearnCoaching. Nauczanie wspierajgce, REFA Wielkopolska, Poznan 2010.
1% Matlakiewicz A., Solarczyk - Szwec H. , op. cit..

! Nowaczyk L., Luck A. (red), op. cit..

2 Tamblyn D., Smiej sie i ucz. (5 sposobéw wykorzystania humoru do zwiekszenia efektywnosci nauczania i
szkolenia, ABC a Wolters Kluwer business, Krakow 2009.
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efektu pierwszenstwa (najlepiej pamietamy to, co byto na poczatku) i efektu Swiezosci
(fatwo zapada nam w pamiec to, co byto na koncu).

Aby nie dopusci¢ do znuzenia uczestnikow nalezy unika¢ umieszczania po sobie
tematéw podobnych do siebie oraz stosowania dla tematéw bezposrednio po sobie
nastepujgcych podobnych metod nauczania (Cwiczen, przyktadow). Taki uktad tematow
wyeliminuje rowniez zjawisko interferencji czyli negatywnego, hamujgcego wptywu tego,
czego uczestnicy uczyli sie wczesniej na uczenie sie nastepnych zagadnien oraz tego,
czego bedg sie uczyc pbzniej, na to, co juz wczesniej zapamietall.

Utrzymanie koncentracji uwagi wspomaga zaangazowanie emocjonalne uczestnikow
oraz poziom ich pobudzenia. Stopiert pobudzenia uczestnikow regulowac jest najtatwiej
— wystarczy do zaje¢ wprowadzi¢c element rywalizacji Ilub presje czasows.
Zaangazowanie emocjonalne mozna 0siggng¢ odwotujgc sie do doswiadczen
uczestnikdbw — ftatwiej zainteresujg sie i zapamietajg kwestie dotyczgce ich osobiscie,
lecz takze stosujgc réznego rodzaju metody aktywizujgce np. dyskusje, gry, burze
mozgoéw, symulacje. Prowadzgcy moze tez poprzez umiejetne stosowanie pytan
zmusza¢ uczgcych sie do samodzielnego mySlenia i odkrywania rozwigzan. W ten
sposob nie tylko utrzymuje statg uwage uczestnikow, ale sprawia, ze ich uczenie sie jest
bardziej efektywne, gdyz trwalej zapamietywane sg informacje, do ktérych uczgcy sie
doszedt sam metodag wtasnych poszukiwan.

Perspektywa dynamiki proceséw grupowych.

3.1 Niecheé¢ uczestnikéw do dzielenia sie swojg wiedzg i umiejetnosciami
oraz wspoétpracy zinnymi, wynikajagca zbraku doswiadczen
W uczeniu sie¢ metodg warsztatowg i obawy przed oceng innych

Generalizujgc mozna stwierdzi¢, ze w polskiej szkole nie ma tradycji stosowania metod
warsztatowych i pracy w matych grupach. W codziennej praktyce edukacyjnej dominujg
metody podajgce, w ktérych nauczyciel petni role wszechwiedzgcego mentora,
przekazujgcego swojg wiedze i umiejetnosci uczniom. Dlatego moze zdarzy¢ sie, ze
uczestnicy warsztatow mogg kwestionowac¢ stosowane metody pracy, demonstrowaé
nieche¢ do wypowiadania sie, dzielenia sie swoimi doswiadczeniami, pracy w matych
grupach, wypracowywania materiatow.

Takie postawy mogg wynika¢ z ogdlnego przekonania o skutecznosci i efektywnosci
metod nauczania (,najskuteczniejsze sg metody podajgce, praca w matych grupach to
strata czasu, ktora niczemu nie stuzy”) oraz braku doswiadczen w szkoleniach dla
dorostych prowadzonych metodami warsztatowymi.

Kluczem do efektywnej pracy grupowej jest stworzenie odpowiedniego klimatu,
atmosfery umozliwiajgcej otwartos¢ i gotowos¢ do dzielenia sie swoim doswiadczeniem.
Na klimat grupy bardzo duzy wptyw ma postawa izachowanie prowadzgcego.
Szczegdlnie wazny jest poczatek szkolenia. To etap formowania sie grupy*®. Uczestnicy
spotykajg sie po raz pierwszy, nie znajg sie, nie do kohca wiedzg, czego moga
oczekiwa¢. Towarzyszy im ciekawoS$¢, niepewnos¢, moze nawet pewien niepokdj.
Zazwyczaj nie znajg tez prowadzgcego, nie wiedzg, jak poprowadzi grupe, jak
zorganizuje zajecia. Dlatego prowadzacy powinien na poczatku: przedstawi¢ cele
i przebieg zajec, przedstawic¢ siebie, przeprowadzi¢ dowolne ¢wiczenie, podczas ktérego
uczestnicy bedg mogli poznac¢ sie wzajemnie (wydaje sie, ze niezastgpiona, cho¢ niezbyt
lubiana przez uczestnikdéw jest rundka, podczas ktorej kazdy krotko przedstawia sie),

3 Tuckman B., Pieciofazowy model rozwoju grupy, za: Koszewska K., Umiejetnos¢ pracy z grupg, [w:]
Poradnik edukatora pod red. Owczarz M., CODN Warszawa 2005, s.219.
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ustalic wspdlnie z grupg zasady pracy, wsréd ktorych powinny znalezé sie reguty
okreslajgce ramy dziatan izapewniajgce uczestnikom poczucie bezpieczenstwa, np.
zachowujemy dyskrecje, rozpoczynamy i koAczymy punktualnie, kazdy méwi w swoim
imieniu, itp. Na poczatku prowadzgcy powinien tez podkresli¢, jak wielkg role we
wspdlnym uczeniu sie ma wymiana doswiadczen miedzy uczestnikami. Warto pamietac,
ze szczegolnie na poczagtku funkcjonowania grupy prowadzgcy swoim zachowaniem
modeluje zachowania uczestnikow, np. jesli podczas przedstawiania sie prowadzacy
poza zaprezentowaniem swoich kompetencji merytorycznych powie, ze ma psa i lubi
towi¢ ryby, to uczestnicy rowniez opowiedzg o swoich zwierzetach domowych i hobby.
Dbato$¢ o budowanie i utrzymanie zespotu powinna towarzyszy¢ prowadzgcemu przez
cate warsztaty. Nalezy pamietaC, ze w procesie grupowym po etapie formowania
przychodzi etap szturmowania, a dopiero po nim normowania i realizowania.
Wskazéwka: angazuj wszystkich uczestnikow do kolejnych zadan i doceniaj wkiad
wniesiony przez kazdg osobe (np. cytujgc czyjgs wypowiedz ze wskazaniem autora czy
podkreslajgc pozytywne efekty pracy grupowej). Miej $wiadomosé, ze moze nastgpic
moment kwestionowania twoich decyzji czy zadan przez ciebie wyznaczanych. Takie
zachowania sg typowe dla etapu szturmowania i musisz by¢ na nie przygotowany.
Reakcja oczywiscie zalezy od sytuacji. Sprawdzonym sposobem jest odwotywanie sie do
celdow warsztatdw (rezygnacja z jakiego$ zadania nie pozwoli tych celéw osiggnac), do
zasad pracy grupy oraz odwofanie sie do opinii innych jej cztonkéw. Wazne jest, aby
wszyscy czionkowie grupy dostrzegali celowo$¢ podejmowanych aktywnosci i czuli, ze
sg darzeni szacunkiem. Jesli w grupie zapanuje przyjazny, bezpieczny klimat, uczestnicy
nie bedg przyjmowac postaw obronnych, a skupig sie na tym, czego nowego mogg sie
nauczy¢ w danej sytuacji.

3.2 Wplyw sposobu organizacji przestrzeni w sali szkoleniowe]
na osigganie zaktadanych celéw

Aranzacja przestrzeni szkoleniowej jest komunikatem wysytanym do uczestnikdw
i determinuje ich zachowania. Moze wspiera¢ osiggniecie celéw warsztatow lub je
utrudnia¢ czy niekiedy wrecz uniemozliwiac¢. Jesli wiec chcemy swiadomie ksztattowac
proces szkoleniowy, powinniSmy zadba¢ o optymalny uktad stotdw ikrzeset,
dostosowany do celéw, ktére chcemy osiggnaé™.

Wskazowka: W ciggu warsztatow rozwaz zmiane ustawienia mebli w sali, dostosowanie
go do réznych aktywnosci grupy. Ponizej typowe ustawienia, sposob ich oddziatywania
na grupe i optymalne zastosowania:

Sposob
ustawienia Wplyw na grupe Optymalne zastosowanie
mebli
Przypomina uczestnikom ich szkolne | Unika¢ tego ustawienia w pracy
lata i wywotuje zachowania z dorostymi. Wyjatkowo
»uczniowskie”. Utrudnia komunikacje | przejsciowo moze by¢
miedzy uczestnikami, budowanie zastosowane podczas wyktadu
Klasa szkolna doErygh relacji, poznanie sie. czy prezentaqpi. ’

Prowadzacy skupia sie najczesciej
na siedzgcych z przodu, ignorujagc
siedzgcych w dalszych tawkach.

Podkowa Uczestnicy fatwo mogg nawigzac Do prezentacji, dyskusji, pracy
(literka U) kontakt wzrokowy i werbalny ze indywidualnej (prowadzacy fatwo

Y Jarmuz S., Witkowski T., Podrecznik trenera, Wydawnictwo Moderator, Wroctaw 2004, s. 79.
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sobg. Dobrze widzg prowadzacego
usytuowanego centralnie.
Prowadzgcy ma tatwy kontakt

Z uczestnikami.

moze korygowac dziatania
uczestnikéw podchodzac do
kazdego z nich).

Uczestnicy widzg sie dobrze, tatwo
mogg nawigzac¢ kontakt. W tym

Optymalne do rundki
integracyjnej, do podsumowania

Krag (same - . oS : NI
ustawieniu wszyscy sg sobie rowni. zajec¢. Moze sprawdzi¢ sie tez do
krzesta) Trudniej notowaé czy obserwowaé dyskusiji.
ekran.
Osoby siedzgce przy jednym stoliku Do pracy w matych grupach.
majg doskonaty kontakt ze sobg. Kazda grupa skupia sie wtedy na
Utrudnione jest korzystanie z pomocy | sobie, ha wypracowaniu swoich
»,Kawiarnia” wizualnych (obserwowanie zadan. Réwnoczesnie, jesli jest
(kilka stolikéw | prezentacji) czy stuchanie wykfadu. potrzebny kontakt z innymi

grupami jest on mozliwy.
Prowadzgcy ma tatwy dostep do
kazdej grupy i moze dyskretnie
obserwowac postep ich pracy.

Z krzestami)

3.3

Kiedy rozpoczynajg sie warsztaty iuczestnicy stopniowo wchodzg do sali, zajmujg
miejsca siadajgc obok osbb, ktore juz wczedniej znaty, albo takich, ktére wydajg sie im
sympatyczne. Raz zajete miejsce daje im poczucie bezpieczenstwa. Zazwyczaj tez
najszybciej nawigzujg kontakt z osobami siedzgcymi najblizej i najszybciej je poznaja.
Kiedy prowadzacy w trakcie zaje¢ chce dokonaé¢ losowego podziatu na mate grupy, co
bedzie wigzato sie z koniecznoscig zmiany miejsca i pracg z mniej znanymi osobami,
zdarza sie, ze niektorzy protestujg i proszg, aby zostawi¢ ich ,tak jak siedzg”, bo tak jest
prosciej i wygodniej. Zmiana miejsc jest wyjsciem ze strefy komfortu, ktdrg osiggneli.
Jesli prowadzacy ulegnie takim prosbom, to moze to by¢ to pierwszy krok do kleski
catego szkolenia. Dlaczego — przede wszystkim dlatego, ze pozostawanie w kregu tych
samych osOb sprawi, ze poznajg sie one coraz lepiej i nie majg szans na poznanie
innych czionkéw grupy™. State funkcjonowanie tych samych matych grup moze
doprowadzi¢ do nieswiadomej rywalizacji miedzy nimi. Rywalizacja miedzy grupami
zaprzecza wspolnemu uczeniu sie iwymianie doswiadczen, a wiec uniemozliwia
osigganie celéw warsztatéw. Praca w stale nowych grupach pozwala lepiej poznaé sie
wszystkim uczestnikom, nawigzac blizszy kontakt z wiekszg liczbg oséb. Stuzy to bardzo
integracji grupy, zapobiega tworzeniu sie koterii i zamykaniu sie na doswiadczenia
innych.

Praca w matych zespotach daje wieksze poczucie bezpieczenstwa, pozwala na
swobodniejsze  wypowiadanie sie, dyskusje, wymiane mys$li idoswiadczen.
Wypracowane tak rozwigzania sg osadzone w doswiadczeniach uczestnikéw, a wiec
mozna zaktadaé, ze bedg bardziej realne i praktyczne.

Wskazéwka: podczas dzielenia uczestnikbw na mate grupy zmieniaj ich sktad, stosujgc
roznorodne formy losowego podziatu. Moze to by¢ odliczanie (odliczamy do tylu, ile
chcemy mie¢ grup), losowanie kamykéw o tym samym kolorze, cukierkow tego samego
rodzaju, karteczek z zaznaczonymi takimi samymi figurami, itp. Prowadzgcy moze tez
sam wyznaczy¢ skfad grup, np. chce rozdzielic przeftozonych ipodwtadnych, aby
zapewni¢ im mozliwo$¢ swobodniejszego wypowiadania sige). Wazne jest, aby mate
grupy wykonywaty kolejne zadania w zmieniajgcym sie sktadzie.

Podziat uczestnikéw na grupy w trakcie zaje¢

1 op. cit. s. 100
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Uwagi metodyczno-dydaktyczne do praktyk
odbywanych w przedsiebiorstwach.
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Wprowadzenie

Praktyki odbywane przez uczestnikow po zaliczeniu przez nich odpowiednich jednostek
szkoleniowych, zwigzane sg z aspektem autentyzmu uczenia sie'®. Jakkolwiek
symulacja w procesie uczenia sie (uczenie sie w warunkach symulacji) moze odgrywac
bardzo duzg i pozyteczng role w konstruowaniu wiedzy, o tyle jednak potozony w
projekcie nacisk na praktyke zawodowg nie pozwala sie oprze¢ tylko na niej.
Opracowane zgodnie z zasadami ksztatlcenia modutowego jednostki szkoleniowe
zawarte w programie szkolen stuzg, co prawda, nabyciu przez uczacych sie okreslonych
umiejetnosci, jednakze umiejetnosci te sg nabywane w ,warunkach éwiczebnych” —
symulowanych. Praktyki zas majg w swoich zatozeniach zblizenie si¢ do warunkow
terminowania zawodowego, rozumianego jako prébne wykonywanie pracy w
rzeczywistym otoczeniu zawodowym, w celu uzyskania oczekiwanej biegtosci. Z uwagi
na ograniczony czas trwania praktyk mozemy tu méwi¢ o biegtosci w wycinkowym
zakresie, jednakze nawet taka biegtos¢ jest cenna, jesli wezmiemy pod uwage, iz
edukatorzy zawodowi, ktorzy ukonczag praktyki, bedg pozniej dzieli¢ sie ze swoimi
uczniami tym, czego doswiadczyli w rzeczywistosci nowoczesnych zakfadow, a nie tym,
co wyczytali w (kolejnych) opracowaniach teoretycznych.

W aspekcie taksonomii celéw nauczania w dziedzinie praktycznej zamystem praktyk jest
doprowadzenie uczestnikdw przynajmniej do poziomu odtwarzania dziatania, czyli
wykonywania zfozonych czynnosci samodzielnie i w catosci, ale z ograniczong
ptynnoscig i swobodg, aczkolwiek niewatpliwie pozadane byloby dojscie do poziomu
sprawnosci dziatania w statych warunkach, czyli doktadnego i skutecznego wykonywania
ztozonych czynnosci w sytuacjach, w ktérych byty éwiczone®’.

' Niemierko B., ,Ksztafcenie szkolne — Podrecznik skutecznej dydaktyki”, Wydawnictwa
Akademickie i Profesjonalne, Warszawa 2007
7 op. cit.
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Przebieg praktyk

Praktyki ujete w programie dzielg sie¢ na praktyki szczegdtowe i praktyke ogdlna.
Uczestnik wybiera dla siebie jedng z praktyk szczegotowych albo praktyke ogolna.
Praktyki szczegétowe dotyczag konkretnych jednostek szkoleniowych. Wychodzi sie tu z
zatozenia, ze uczestnicy chcg w czasie praktyki ¢wiczy¢ zagadnienia stricte zwigzane z
dang jednostkg szkoleniowg, ktdrg ukonczyli. Zamystem wprowadzenia do programu
praktyki ogdélnej byto danie mozliwosci uczestnikom, ktérzy, ewentualnie, chcieliby
wykroczy¢ poza ramy tematdow przewidzianych programem szkolenia, aby, w
uzgodnieniu z REFA i danym przedsiebiorstwem, mogli to uczynié. Z duzg ostroznoscig
mozna to porowna¢ do indywidualnego toku nauczania. Przypadek taki moze mieé
miejsce np. wtedy, gdy dany uczestnik chciatby potgczyé w ramach praktyki to, co
wyniost z jednostek szkoleniowych, z tym, co wynika z jego wlasnego doswiadczenia
(zdobytego np. w ramach pracy wiasnej w ksztatceniu nieformalnym) i opracowac
stosowny produkt obejmujgcy obie te sfery.

Kazda praktyka, niezaleznie od tego, czy jest praktykg szczegdtowg, czy ogdlng ma takag
samg strukture: zawiera elementy state i zmienne. Elementy state stuzg przejsciu
odpowiednich instruktazy (bhp, ppoz.), poznaniu funkcjonowania przedsiebiorstwa w
ktérym odbywana jest praktyka, wypracowaniu produktéw praktyki, ich weryfikacje przez
przedsiebiorstwo, prezentacje oraz opracowanie raportu koncowego. Elementy zmienne
(inne dla kazdej praktyki) dotyczg wprost tematéw poruszanych w jednostce
szkoleniowej, z ktorg praktyka jest zwigzana — np. dla JS 1.1. Wzornictwo i konstrukcja
wyrobow oraz materiatdbw - wspétczesne trendy elementem zmiennym bedzie
opanowanie i przeéwiczenie stosowania zasad wdrazania nowych wzorow do produkcji
w warunkach przedsiebiorstwa na przykfadzie wybranego wyrobu.

Wszystkie programy praktyk zawierajg sugerowane iloéci godzin dla poszczegdinych
zadan. Nalezy to rozumie¢ w taki sposéb, ze jesli dany uczestnik, z racji swojej (zdobytej
poza projektem) wiedzy chciatby, przyktadowo, skréci¢ czas trwania danego zadania, a
zaoszczedzone w ten sposéb godziny poswieci¢ na doktadniejsze, dtuzsze zgtebienie
innego, przewidzianego programem zagadnienia, moze to, w porozumieniu z
organizatorem uczynic.

Podstawowg zasadg, przyjetg przy opracowywaniu programu praktyk byto dgzenie do
ich efektywnosci, rozumianej jako praktykowanie tego, co rzeczywiscie danemu
uczestnikowi przyda sie w jego dziatalnosci edukacyjnej i robieniu tego w optymalnym,
uwzgledniajgcym indywidualne doswiadczenie, wymiarze czasowym dla danych zadan.
Stad elastycznosc¢ przy planowaniu czaséw na zadania.

Mozliwe jest takze, aby w przypadku wyboru tej samej praktyki przez wigkszg ilosc
uczestnikow opracowywali oni produkt praktyki wspdlnie, w ramach pracy zespotowe;j.
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