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»Szkolenie: Zielona transformacja
procesow biurowych z wykorzystaniem Al
- projektowanie i wdrazanie
zasobooszczednych rozwigzan. "

Numer ustugi 2026/05/24/177944/3581862

© Katowice

& Ustuga szkoleniowa
mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym)

[ Zajecia grupowe

®© 19:00h

5 20.08.2026 do 23.08.2026

Informacje podstawowe

5 535,00 PLN brutto
4 500,00 PLN netto
291,32 PLN brutto/h
236,84 PLN netto/h
183,33 PLN cena rynkowa @

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikéw

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Informatyka i telekomunikacja / Aplikacje biznesowe

Szkolenie skierowane jest do oséb dorostych pracujgcych w administracji,
biurach, organizacji proceséw operacyjnych oraz przedsigbiorstwach
ustugowych, ktére wykorzystujg dokumentacje, dane i narzedzia cyfrowe
w codziennej pracy. Uczestnikami moga by¢ wtasciciele firm, pracownicy
administracyjni, koordynatorzy proceséw, specjalisci ds. organizacji pracy,
osoby odpowiedzialne za dokumentacje, komunikacje wewnetrzng,
organizacje obiegu informacji lub wdrazanie rozwigzan cyfrowych i
ekologicznych. Szkolenie przeznaczone jest réwniez dla oséb
zainteresowanych rozwojem kompetencji cyfrowych i zielonych
zwigzanych z Al, automatyzacjg proceséw, cyfrowym obiegiem
dokumentéw, efektywnoscig zasobowa, GOZ oraz organizacja pracy
zgodna z zatozeniami green office. Program nie wymaga wyksztatcenia
technicznego, jednak uczestnik powinien posiada¢ podstawowe
umiejetnosci obstugi komputera i pracy z dokumentacja cyfrowa.
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19-08-2026

mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym)

Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje do projektowania i wdrazania zasobooszczednych proceséw biurowych z wykorzystaniem
narzedzi cyfrowych i Al. Uczestnik rozwija umiejetnosci organizacji cyfrowego obiegu dokumentéw, automatyzaciji
procesow administracyjnych, ograniczania zuzycia zasobdw oraz analizy efektywnosci organizacyjnej zgodnie z
zasadami GOZ i green office. Program rozwija kompetencje cyfrowe DigComp oraz zielone kompetencije zwigzane z
efektywnoscig zasobowa.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

definiuje pojecia GOZ, green office i

Test teoretyczn
efektywno$¢ zasobowa, yezny

opisuje wptyw cyfryzacji na

. . Lo . Test teoretyczny
ograniczanie zuzycia zasobéw,

Uczestnik analizuje zasady zielonej i

cyfrowej transformaciji procesow identyfikuje zastosowanie Al w
biurowych z wykorzystaniem Al, GOZ i procesach administracyjnych,
efektywnosci zasobowe;j.

Test teoretyczny

rozréznia zasobooszczedne i

Test teoretyczn
nieefektywne procesy biurowe, yezny

wskazuje znaczenie cyfrowego obiegu

Test teoretyczn
dokumentéw. yezny

opisuje dziatanie cyfrowych workflow, Test teoretyczny

wskazuje mozliwosci automatyzaciji

procesow, Test teoretyczny

Uczestnik charakteryzuje zastosowanie . . .
i : L identyfikuje zastosowanie Al w
narzedzi cyfrowych i Al w organizacji L Test teoretyczny
. 3 organizacji pracy,
workflow oraz automatyzacji procesow
administracyjnych.
charakteryzuje zasady bezpieczerstwa

. - Test teoretyczny
informacji,

okresla znaczenie kompetenciji

Test teoretyczn
cyfrowych DigComp. yezny



Efekty uczenia sie

Uczestnik projektuje zasobooszczedne
procesy biurowe z wykorzystaniem
narzedzi cyfrowych i Al.

Uczestnik organizuje cyfrowy obieg
dokumentéw i przygotowuje
rozwigzania wspierajgce efektywnos$é
organizacyjna.

Uczestnik stosuje zasady
odpowiedzialnej organizacji pracy
zgodnej z zielong i cyfrowa
transformacja przedsiebiorstw.

Kryteria weryfikacji

analizuje proces administracyjny,

identyfikuje obszary nieefektywnosci,

opracowuje cyfrowy workflow,

proponuje dziatania ograniczajgce
zuzycie zasobow,

wykorzystuje Al do organizacji procesu.

przygotowuje model obiegu
dokumentow,

organizuje dane i informacje cyfrowe,

stosuje rozwigzania ograniczajace
papierowy obieg dokumentéw,

przygotowuje dokumentacje procesu,

analizuje efektywno$¢ organizacyjna
workflow.

uzasadnia znaczenie efektywnosci
zasobowej,

omawia znaczenie wspoétpracy cyfrowej,

identyfikuje ryzyka organizacyjne
zwigzane z nieefektywnymi procesami,

wskazuje znaczenie odpowiedzialnosci
za organizacje danych i dokumentéw,

odnosi sie do roli Al i GOZ w organizaciji
pracy.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uzasadnia potrzebe stosowania zasad
etycznych i organizacyjnych przy Wywiad swobodny
wykorzystaniu Al.

Wskazuje znaczenie wspétpracy

zespotowej w procesie transformaciji Wywiad swobodny
Uczestnik przyjmuje odpowiedzialng cyfrowe;j.
postawe w zakresie korzystania z

narzedzi Al w organizacji.
Okresla konsekwencje

nieodpowiedzialnego wykorzystania Wywiad swobodny
narzedzi cyfrowych.

Deklaruie dziatani L
el aru1e. ziatania s;.)rzyjajqce‘ ) Wywiad swobodny
budowaniu kultury ,,zielonego biura”.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetenc;ji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
Zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

BLOK 1 — ONLINE 17:00-21:00 (3,5 godziny) Al i cyfrowa transformacja proceséw biurowych. TEORIA | PRAKTYKA. Przerwa 18:45-19:15 (30
min)

1. Zielona i cyfrowa transformacja organizacji pracy

e zatozenia green office,

¢ cyfrowa transformacja proceséw administracyjnych,
® ograniczanie zuzycia zasobow w pracy biurowe;j,

e GOZ w organizacji proceséw operacyjnych,



o efektywnos$¢ zasobowa w dziatalnosci administracyjne;j.
2. Al w organizacji pracy biurowej

¢ wykorzystanie Al w pracy administracyjne;j,

e automatyzacja proceséw organizacyjnych,

¢ Al w analizie danych i organizacji informacji,

* wykorzystanie Al do ograniczania powtarzalnych dziatan,
¢ narzedzia Al wspierajace organizacje pracy.

3. Kompetencje cyfrowe DigComp w srodowisku pracy

¢ informacja i dane,

e komunikacja cyfrowa,

¢ tworzenie tresci cyfrowych,

¢ bezpieczenstwo informacji,

* rozwigzywanie probleméw z wykorzystaniem Al.

4. Warsztat praktyczny

¢ analiza procesu biurowego,

¢ identyfikacja obszaréw nieefektywnosci,

* opracowanie propozycji automatyzacji procesu,
¢ wykorzystanie Al do organizacji pracy.

BLOK 2 — ONLINE 17:00-21:00 (3,5 godziny). Cyfrowy obieg dokumentéw i automatyzacja workflow. TEORIA | PRAKTYKA. Przerwa 18:45-
19:15 (30 min)

1. Cyfrowy obieg dokumentéw

¢ organizacja cyfrowego workflow,

e ograniczanie papierowego obiegu dokumentoéw,
¢ cyfrowa organizacja informacji,

¢ bezpieczenstwo dokumentacji cyfrowej,

o efektywnos$é proceséw administracyjnych.

2. Automatyzacja proceséw administracyjnych

e automatyzacja powtarzalnych dziatan,

¢ cyfrowe formularze i workflow,

¢ wykorzystanie Al do organizacji procesoéw,
e automatyczne porzadkowanie danych,

e zarzadzanie przeptywem informacji.

3. Al i analiza efektywnosci organizacyjnej

¢ analiza proceséw biurowych,

e identyfikacja strat organizacyjnych,

¢ Al w planowaniu pracy,

e optymalizacja komunikacji wewnetrznej,

® ograniczanie zuzycia zasobow dzieki automatyzacji.

4. Warsztat praktyczny

¢ projektowanie cyfrowego workflow,

e opracowanie procesu obiegu dokumentow,

¢ analiza efektywnosci organizacyjnej,

¢ przygotowanie modelu zasobooszczednego procesu biurowego.

BLOK 3 — STACJONARNIE. 13:00-17:00 (3,5 godziny). Green office i projektowanie zasobooszczednych proceséw. TEORIA |
PRAKTYKA.Przerwa 14:45-15:15 (30 min)

1. Organizacja pracy zgodna z green office

e ograniczanie zuzycia energii i materiatow,
e organizacja zasobooszczednego srodowiska pracy,
¢ redukcja odpaddéw operacyjnych,



¢ organizacja cyfrowej komunikacji.
2. GOZ i efektywnosc¢ zasobowa w procesach biurowych

* analiza proceséw administracyjnych,

¢ identyfikacja nieefektywnosci,

e projektowanie proceséw zgodnych z GOZ,
¢ ograniczanie nadprodukcji dokumentdéw.

3. Al jako narzedzie wspierajace green office

e Al w organizacji danych,

e Al w planowaniu proceséw,

¢ wykorzystanie Al do optymalizaciji pracy,

e wspieranie decyzji organizacyjnych z wykorzystaniem Al.

4. Warsztat praktyczny

¢ analiza rzeczywistych proceséw biurowych,

¢ projektowanie zasobooszczednych rozwigzan,

¢ opracowanie modelu green office,

e przygotowanie projektu usprawnien organizacyjnych.

BLOK 4 — STACJONARNIE 09:00-16:00 (6 godzin). Projektowanie rozwiazan Al i WALIDACJA EFEKTOW UCZENIA SIE
09:00-13:00 | PRAKTYKA WARSZTATOWA. Przerwa 10:45 - 11:15 (30 minut)
1. Projektowanie proceséw z wykorzystaniem Al

¢ tworzenie modeli workflow,

¢ analiza przeptywu informacji,

¢ organizacja cyfrowych proceséw,

¢ wykorzystanie Al w organizacji pracy zespotowej.

2. Projektowanie zasobooszczednych rozwigzan organizacyjnych

¢ analiza zuzycia zasobow,

e ograniczanie strat organizacyjnych,

» cyfrowa optymalizacja pracy,

* przygotowanie dziatan usprawniajacych.

3. Warsztat projektowy

e opracowanie projektu transformacji procesu biurowego,

¢ analiza efektywnosci organizacyjnej,

¢ projektowanie cyfrowego obiegu informacji,

¢ przygotowanie modelu procesu zgodnego z GOZ i green office.

13:00-16:00 | WALIDACJA EFEKTOW UCZENIA SIE. Przerwa 14:45 - 15:15

Ocena efektéw uczenia sie dokonywana jest w dniu przeprowadzenia walidacji, a uczestnik otrzymuje informacje o wyniku oraz stosowny
certyfikat bezposrednio po zakoriczeniu procesu oceny. Czas potrzebny na przeprowadzenie walidacji, podjecie decyzji o nadaniu kwalifikacji
oraz przekazanie uczestnikom wynikéw zostat ujety w harmonogramie ostatniego dnia szkolenia. Ustuga nie obejmuje dodatkowego okresu
oczekiwania na wynik walidacji — termin realizacji obejmuje okres szkolenia oraz dzien przeprowadzenia walidacji i przekazania wyniku.

1. Test teoretyczny: Al w organizacji pracy, automatyzacja procesoéw, green office, GOZ, workflow, kompetencje cyfrowe DigComp, efektywnos¢
zasobowa.

2. Obserwacja w warunkach rzeczywistych: analiza procesu biurowego, opracowanie cyfrowego workflow, przygotowanie rozwigzania
zasobooszczednego, wykorzystanie Al do organizacji procesu.

3. Wywiad swobodny: odpowiedzialno$¢ za organizacje proceséw, bezpieczenstwo danych, komunikacja cyfrowa, ograniczanie marnotrawstwa
zasobdéw, znaczenie Al i GOZ w organizacji pracy.

4. Podsumowanie i certyfikacja: omoéwienie wynikéw, przekazanie informacji zwrotnej, zakoczenie szkolenia, wydanie certyfikatow.

Warunki organizacyjne:



Szkolenie realizowane jest w formule mieszanej (online i stacjonarnie) i obejmuje 19 godzin zegarowych zaje¢ realizowanych w ciggu 4
dni, w tym 8 godzin zaje¢ online, 8 godzin stacjonarnych zaje¢ teoretyczno-praktycznych oraz 3 godziny stacjonarnej walidacji efektéw
uczenia sie.

Program szkolenia obejmuje zajecia teoretyczne i praktyczne zwigzane z projektowaniem zasobooszczednych proceséw biurowych,
organizacja cyfrowego obiegu dokumentdw, wykorzystaniem Al w automatyzacji proceséw administracyjnych, analizg efektywnosci
organizacyjnej oraz wdrazaniem rozwigzan zgodnych z zasadami gospodarki o obiegu zamknietym (GOZ), green office i efektywnosci
zasobowe;j.

Zajecia prowadzone sg w kameralnych grupach (maksymalnie 10 oséb), co umozliwia indywidualne wsparcie trenera oraz biezace
konsultowanie realizowanych zadan praktycznych i projektowych.

Podczas czesci online uczestnicy pracujg z wykorzystaniem platformy umozliwiajgcej prowadzenie zaje¢ w czasie rzeczywistym oraz
korzystajg z materiatéw cyfrowych, formularzy online, arkuszy danych i narzedzi wspierajgcych analize oraz organizacje proceséw
administracyjnych.

W czesci praktycznej uczestnicy pracuja na:

¢ przyktadowych lub modelowych procesach administracyjnych,

 cyfrowych workflow (np. formularz — baza danych - raport),

¢ projektach usprawnien proceséw biurowych zgodnych z GOZ i green office,

¢ analizie efektywnosci organizacyjnej i zasobowej procesoéw,

¢ przyktadach automatyzacji proceséw administracyjnych z wykorzystaniem Al,
¢ modelach cyfrowego obiegu dokumentéw i organizacji danych.

Podczas zaje¢ wykorzystywane sg narzedzia cyfrowe wspierajgce organizacje i automatyzacje proceséw, w tym rozwigzania Al do
tworzenia tresci, organizacji danych i usprawniania workflow, arkusze kalkulacyjne, formularze online, narzedzia komunikacji cyfrowej oraz
systemy wspierajace cyfrowy obieg dokumentow.

Szkolenie rozwija kompetencje cyfrowe zgodne z DigComp, w szczegdlnosci w zakresie:

e informacji i danych,

e komunikacji i wspotpracy cyfrowej,

e tworzenia tresci cyfrowych,

¢ bezpieczenstwa informaciji,

e rozwigzywania problemoéw z wykorzystaniem technologii cyfrowych i Al.

Program rozwija réwniez zielone kompetencje zwigzane z:

¢ efektywnoscig zasobowg,

e ograniczaniem zuzycia papieru i energii,

e organizacjag bezpapierowych proceséw administracyjnych,

¢ gospodarka o obiegu zamknietym (GOZ),

e green office,

¢ ograniczaniem odpadéw administracyjnych,

e wdrazaniem zasobooszczednych rozwigzan organizacyjnych.

Podczas zajeé uczestnicy pracujg zgodnie z zasadami cyfrowej odpowiedzialnosci i green office — ograniczajg wykorzystanie materiatéw
papierowych, ucza sie projektowania bezpapierowych obiegéw dokumentéw, racjonalnego gospodarowania danymi oraz wdrazania
rozwigzan zgodnych z zasadami GOZ i efektywnosci zasobowej zgodnie z zatozeniami Programu Rozwoju Technologii Wojewddztwa
Slgskiego (PRT), w szczegdlnosci:

e PRT 3.3.1 — gospodarka o obiegu zamknigtym,
e PRT 4.2 - cyfryzacja i narzedzia wspierajgce organizacje procesow,
e PRT 4.3.1 - rozwigzania wspierajgce efektywnos$¢ organizacyjng i zasobowa przedsigbiorstw.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 15



Przedmiot /
temat

(rozmowa
na zywo,
czat,
wspotdziele
nie ekranu)
Al i cyfrowa
transforma
cja
proceséw
biurowych.
cz.1

(rozmowa
na zywo,
czat,
wspoétdziele
nie ekranu)
Al i cyfrowa
transforma
cja
proceséw
biurowych.
cz.2

(rozmowa
na zywo,
czat,
wspotdziele
nie ekranu)
Cyfrowy
obieg
dokumento
Wi
automatyza
cja
workflow..
cz.1

@B

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Bartosz
Bodziony

Bartosz
Bodziony

Bartosz
Bodziony

Data
realizacji
zajeé

20-08-2026

20-08-2026

20-08-2026

21-08-2026

21-08-2026

Godzina
rozpoczecia

17:00

18:45

19:15

17:00

18:45

Godzina
zakonczenia

18:45

19:15

21:00

18:45

19:15

Liczba
godzin

01:45

00:30

01:45

01:45

00:30

Forma
stacjonarna

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie



Przedmiot /
temat

(rozmowa
na zywo,
czat,
wspoétdziele
nie ekranu)
Cyfrowy
obieg
dokumenté
Wi
automatyza
cja
workflow.cz
2

Green
office i
projektowa
nie
zasoboosz
czednych
procesow. .
czl

am-

Green
office i
projektowa
nie
zasoboosz
czednych
procesow.
cz2

PRAKTYKA
WARSZTAT
OWA. cz.1

GEB-

PRAKTYKA
WARSZTAT
OWA. cz.2

s B

s

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Przerwa

Prowadzacy

Bartosz
Bodziony

Bartosz
Bodziony

Bartosz
Bodziony

Bartosz
Bodziony

Bartosz
Bodziony

Data
realizacji
zajeé

21-08-2026

22-08-2026

22-08-2026

22-08-2026

23-08-2026

23-08-2026

23-08-2026

23-08-2026

23-08-2026

Godzina
rozpoczecia

19:15

13:00

14:45

15:15

09:00

10:45

11:15

13:00

14:45

Godzina
zakonczenia

21:00

14:45

15:15

17:00

10:45

11:15

13:00

14:45

15:15

Liczba
godzin

01:45

01:45

00:30

01:45

01:45

00:30

01:45

01:45

00:30

Forma
stacjonarna

Nie

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Data

Przedmiot / Typ . Godzina Godzina Liczba Forma
. Prowadzacy realizacji . . . . .
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia godzin stacjonarna
- Walidacja - 23-08-2026 15:15 16:00 00:45 Tak
Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 19:00
w tym suma godzin zaje¢ 14:00
w tym suma godzin walidacji 02:30
w tym suma przerw 02:30
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 22:00
Cennik
r

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow $cisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwosé skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towaroéw i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze $rodkow publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnier w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze $rodkéw publicznych.

.

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5535,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 291,32 PLN
Koszt osobogodziny netto 236,84 PLN

Liczba godzin ustugi



Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 19:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Bartosz Bodziony

‘ ' Absolwent Wyzszej Szkoty Bankowej w Chorzowie na kierunku Zarzadzanie Przedsigbiorstwem
(studia licencjackie). Trener, specjalista ds. marketingu cyfrowego, projektowania tresci, komunikaciji
wizualnej oraz wdrazania nowoczesnych technologii wspierajgcych organizacje pracy i procesy
biznesowe. Od ponad 5 lat(do nadal) zwigzany z Biar Academy, gdzie prowadzi szkolenia oraz
realizuje projekty edukacyjne z zakresu wykorzystania nowoczesnych technologii, kompetencji
cyfrowych, sztucznej inteligencji oraz praktycznych rozwigzan wspierajgcych organizacje i
optymalizacje proceséw. Specjalizuje sie w obszarach zwigzanych z wykorzystaniem narzedzi
cyfrowych do usprawniania organizacji pracy, automatyzacjg proceséw, analizg przeptywu
informacji, tworzeniem tresci cyfrowych oraz wdrazaniem rozwigzan wspierajgcych efektywnosc¢
operacyjng i organizacyjna. Posiada doswiadczenie w projektowaniu proceséw komunikacyjnych,
cyfrowych workflow, organizacji obiegu informacji oraz tworzeniu rozwigzan wykorzystujgcych
narzedzia Al wspierajgce codzienng prace administracyjng i organizacyjng. W swojej dziatalnosci
szkoleniowej wykorzystuje praktyczne podejscie do projektowania proceséw organizacyjnych,
integrujgc zagadnienia zwigzane z kompetencjami cyfrowymi zgodnymi z DigComp, organizacjg
pracy w srodowisku cyfrowym, zasadami green office, gospodarki o obiegu zamknietym (GOZ) oraz
rozwigzaniami wspierajgcymi ograniczanie zuzycia zasob6w i zwiekszanie efektywnosci
organizacyjne;j.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Szkolenie koncentruje sie na rozwijaniu zielonych i cyfrowych kompetencji w obszarze organizacji proceséw biurowych z wykorzystaniem
narzedzi sztucznej inteligencji (Al), automatyzacji oraz cyfrowego obiegu dokumentéw. Program przygotowuje uczestnikow do
projektowania i wdrazania zasobooszczednych proceséw administracyjnych zgodnych z zasadami gospodarki o obiegu zamknietym
(GOZ), green office oraz efektywnosci zasobowe;.

W czesci teoretycznej uczestnicy poznajg zagadnienia zwigzane z cyfrowa transformacjg proceséw administracyjnych, analiza
marnotrawstwa zasob6w w dziatalno$ci biurowej, organizacja workflow oraz wykorzystaniem Al do automatyzacji zadan
administracyjnych i organizacji pracy. Omawiane sg réwniez zagadnienia zwigzane z ograniczaniem zuzycia papieru, energii i zasobdw,
organizacja bezpapierowego obiegu dokumentéw oraz wykorzystaniem narzedzi cyfrowych wspierajgcych efektywno$¢ organizacyjna
przedsigbiorstwa.

Czesc¢ praktyczna obejmuje projektowanie cyfrowych workflow, analize proceséw administracyjnych, organizacje obiegu dokumentéw,
automatyzacje wybranych dziatan operacyjnych oraz opracowywanie rozwigzan wspierajgcych efektywnos$é zasobowsg i organizacyjna.
Uczestnicy pracujg na modelowych lub rzeczywistych procesach biurowych, identyfikujg obszary nieefektywnosci oraz przygotowuija
propozycje usprawnien z wykorzystaniem Al i narzedzi cyfrowych

Program rozwija kompetencje cyfrowe zgodne z DigComp w zakresie pracy z informacjg i danymi, komunikacji cyfrowej, tworzenia tresci
cyfrowych, bezpieczenstwa informacji oraz rozwigzywania probleméw z wykorzystaniem technologii cyfrowych i Al. Szkolenie rozwija
réwniez zielone kompetencje zwigzane z efektywnos$cig zasobowa, GOZ, ograniczaniem odpadéw administracyjnych oraz organizacja



pracy zgodng z zasadami green office.

Szkolenie wpisuje sie w zatozenia Regionalnej Strategii Innowaciji Wojewédztwa Slaskiego 2030 oraz Programu Rozwoju Technologii
Wojewddztwa Slgskiego (PRT), w szczegdlnosci w zakresie transformacji cyfrowej przedsiebiorstw, efektywnosci organizacyjnej, GOZ
oraz wdrazania rozwigzan wspierajgcych zielona i cyfrowa transformacje proceséw ustugowych. Zajecia realizowane sg w formule
teoretyczno-praktycznej i koficza sie walidacjg efektéw uczenia sie obejmujaca test wiedzy, zadanie praktyczne oraz wywiad swobodny.

Uczestnik szkolenia otrzymuje:

1. Skrypt szkoleniowy obejmujacy tresci teoretyczne i praktyczne zwigzane z zielong i cyfrowg transformacjg proceséw biurowych,
gospodarka o obiegu zamknigtym (GOZ), efektywnoscig zasobowa, organizacja green office, cyfrowym obiegiem dokumentéw oraz
wykorzystaniem narzedzi Al w automatyzacji i optymalizacji proceséw administracyjnych.

2. Materiaty do pracy wtasnej i notowania w formie papierowej lub cyfrowej — zgodnie z zasadami green office uczestnik moze korzysta¢
z wersji elektronicznej materiatow, ograniczajgc zuzycie papieru i materiatéw biurowych.

3. Dostep do narzedzi cyfrowych wykorzystywanych podczas szkolenia, wspierajgcych organizacje procesoéw, analize danych i
automatyzacje workflow, w tym narzedzi Al, arkuszy kalkulacyjnych, formularzy online, rozwigzan wspierajgcych cyfrowy obieg
dokumentéw oraz platform komunikacji cyfrowej.

4. Prezentacje multimedialne i materiaty cyfrowe obejmujace interaktywne karty pracy, modele workflow (np. formularz —» baza danych
- raport), przyktady organizacji zasobooszczednych proceséw administracyjnych, analizy efektywnosci organizacyjnej oraz przyktady
wdrazania rozwigzan zgodnych z GOZ, green office i efektywnoscia zasobowa.

5. Cwiczenia praktyczne realizowane na rzeczywistych lub modelowych procesach administracyjnych, obejmujace m.in. organizacje
obiegu dokumentoéw, analize przeptywu informaciji, projektowanie cyfrowych workflow, automatyzacje wybranych dziatan
administracyjnych oraz opracowywanie usprawnien proceséw z wykorzystaniem Al.

6. Dostep do infrastruktury szkoleniowej i Srodowiska cyfrowego niezbednego do realizacji zaje¢ oraz walidacji efektéw uczenia sie, w
tym materiatéw dydaktycznych, narzedzi cyfrowych, przyktadowej dokumentacji, modeli proceséw administracyjnych oraz zasobéw
umozliwiajacych realizacje testu teoretycznego, zadania praktycznego i wywiadu swobodnego.

7. Materiaty wspierajgce rozwéj kompetencji cyfrowych zgodnych z DigComp oraz zielonych kompetencji zwigzanych z efektywnoscia
zasobowg, ograniczaniem odpadéw administracyjnych, organizacjg bezpapierowych proceséw biurowych oraz wykorzystaniem Al w
zielonej i cyfrowej transformacji przedsigbiorstw

Warunki uczestnictwa

Uczestnik szkolenia powinien posiada¢ podstawowa znajomos¢ obstugi komputera, Internetu oraz pakietéw biurowych (np. edytor tekstu,
arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna). Wskazane jest doswiadczenie w pracy administracyjnej, biurowej lub organizacyjnej,
obejmujgce obieg dokumentéw, komunikacje mailowg lub organizacje proceséw wewnetrznych.

Kazdy uczestnik powinien dysponowac¢ wtasnym adresem e-mail umozliwiajagcym dostep do materiatéw szkoleniowych oraz narzedzi
online. Podczas zajec¢ uczestnicy korzystajg z komputeréw zapewnionych przez organizatora lub z wtasnego sprzetu (laptopa) z
dostepem do Internetu.

Warunkiem uczestnictwa jest otrzymanie dofinansowania na poziomie co najmniej 70% ze srodkéw publicznych. W takim przypadku,
zgodnie z § 3 ust. 1 pkt. 14 Rozporzadzenia Ministra Finansow z 20 grudnia 2013 r. (Dz.U. z 2023 r., poz. 955), ustuga moze byé
zwolniona z VAT.

Informacje dodatkowe

Ustuga rozwojowa realizowana w formie ustugi stacjonarnej, zostanie zrealizowana zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa i
zaleceniami Ministerstwa Zdrowia i Gtdwnego Inspektoratu Sanitarnego.

Warunki techniczne

Warunki uczestnictwa w zajeciach zdalnych:
Uczestnik bioragcy udziat w czesci online szkolenia zobowigzany jest do posiadania:

e komputera, laptopa, tabletu lub smartfona z dostepem do Internety,
« stabilnego potgczenia internetowego o minimalnej przepustowosci 2 Mb/s / 128 kb/s (zalecane 4 Mb/s / 512 kb/s),
e sprawnego mikrofonu lub zestawu stuchawkowego,



e kamery internetowej umozliwiajgcej udziat w zajeciach i potwierdzanie obecnosci,
¢ zainstalowanej aplikacji Microsoft Teams, Google Meet, Zoom lub innej platformy wskazanej przez organizatora szkolenia.

Uczestnicy otrzymaja droga mailowa link lub zaproszenie do udziatu w szkoleniu najpdzniej na 3 dni przed rozpoczeciem zajec.
Warunki organizacyjne dla zdalnej cze$ci szkolenia:

1. Czes¢ online realizowana jest z wykorzystaniem platformy umozliwiajgcej prowadzenie zaje¢ w czasie rzeczywistym (Microsoft
Teams, Google Meet, Zoom lub réwnowaznej). Organizator zapewnia dostep do platformy szkoleniowej, natomiast uczestnik
zobowigzany jest do posiadania urzadzenia umozliwiajgcego udziat w zajeciach oraz dostepu do Internetu.

2. Platforma wykorzystywana podczas szkolenia umozliwia:

e prezentacje materiatéw dydaktycznych, prezentacji multimedialnych i dokumentéw,
e prowadzenie zaje¢ w formule audio-video,

e udziat w interaktywnych sesjach pytan i odpowiedzi,

e komunikacje z trenerem i uczestnikami poprzez czat oraz komunikacje gtosowa,

¢ monitorowanie obecnosci uczestnikow,

¢ udostepnianie materiatéw cyfrowych wykorzystywanych podczas zajec.

1. Uczestnicy musza posiadaé:

¢ urzadzenie wyposazone w kamere i mikrofon,

e mozliwos$¢ korzystania z gtosnikéw lub stuchawek,

¢ aktualng przegladarke internetowg lub aplikacje umozliwiajgca udziat w szkoleniu,

* mozliwos$¢ pobierania i odczytywania materiatéw cyfrowych (PDF, prezentacje, formularze, arkusze danych).

1. Instytucja szkoleniowa zapewnia uczestnikom dostep do materiatéw szkoleniowych wykorzystywanych podczas zaje¢, w tym
prezentacji, materiatéw analitycznych, przyktadowej dokumentac;ji sSrodowiskowej, arkuszy danych oraz materiatow wspierajgcych
rozwdj kompetencji cyfrowych i zielonych kompetencji zwigzanych z monitoringiem srodowiskowym, GOZ i analizg danych
$Srodowiskowych. Materiaty udostepniane sg w formie cyfrowe;.

2. Monitorowanie obecnosci:

e uczestnicy zobowigzani sg do obecnosci podczas catego czasu trwania zaje¢ online,

e obecnos$¢ monitorowana jest przez prowadzacego lub moderatora z wykorzystaniem funkcji platformy szkoleniowe;j,

e uczestnicy zobowigzani sg do korzystania z kamer podczas zaje¢ online w celu potwierdzenia obecnosci oraz aktywnego udziatu w
szkoleniu.

1. Interaktywno$¢ zajecé: Szkolenie realizowane jest w formule interaktywnej i obejmuje prezentacje, analize danych, ¢wiczenia
praktyczne, dyskusje oraz rozwigzywanie probleméw zwigzanych z monitoringiem srodowiskowym i analizg proceséw ustugowych.
Prowadzacy angazuje uczestnikéw do aktywnego udziatu w zajeciach poprzez pytania, analize przyktadéw, wspolne omawianie
zagadnien oraz ¢wiczenia praktyczne realizowane z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych.

2. Warunki techniczne i wsparcie: Organizator zapewnia wsparcie techniczne zwigzane z dostepem do platformy szkoleniowej,
logowaniem oraz problemami technicznymi mogacymi wystapi¢ podczas realizacji zaje¢ online. Przed rozpoczeciem szkolenia
uczestnicy majg mozliwos¢ kontaktu z organizatorem w celu sprawdzenia poprawnosci potaczenia i przygotowania urzagdzen do
udziatu w zajeciach.

Adres

ul. Bazantéw 10/1
40-668 Katowice

woj. Slaskie

W czasie realizacji ustugi szkoleniowej do dyspozycji uczestnikdw pozostaje:

* recepcja z poczekalnig,

« sala szkoleniowa wyposazona w stanowiska komputerowe lub miejsca do pracy z laptopem, projektor multimedialny
oraz ekran prezentacyjny,

+ dostep do stabilnego tgcza internetowego niezbednego do pracy z narzedziami Al i systemami cyfrowymi,

* przestrzen do pracy warsztatowej w grupach,

« aneks kuchenny.

Sale sg klimatyzowane i dostosowane do prowadzenia zaje¢ teoretyczno-praktycznych z wykorzystaniem sprzetu



komputerowego.
Przed budynkiem znajduje sie ogdlnodostepny, bezptatny parking.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

Kontakt

O AGNIESZKA BRODA-SARNECKA

ﬁ E-mail lukasz.sarnecki@biarbeauty.com

Telefon (+48) 603 270 619



