Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie - Budowanie wewnatrz 4 675,00 PLN brutto
“‘ firmowego obiegu informaciji z 467500 PLN netto
s uwzglednieniem narzedzi cyfryzacji w celu 194,79 PLN brutto/h
minimalizacji odpadoéw (zielone 194,79 PLN netto/h
BMP kompetencje)
BMP spétka z Numer ustugi 2024/09/06/37082/2296596

ograniczong

odpowiedzialnoscia @ Koszalin / stacjonarna

ok He kK & Ustuga szkoleniowa
© 24h

£ 18.10.2024 do 19.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsigebiorstwem

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Grupe docelowa ustugi stanowig osoby: menedzerowie, liderzy
zespotéw,0soby zarzgdzajace dziatami handlowymi,
administracyjnymi,ubezpieczeniowymi,serwisowymi, pracownicy

Grupa docelowa ustugi magazynowi, ktére chcgusprawni¢ wewnetrzny obieg informacji w fi rmie,
wdrozy¢ narzedziacyfryzacji oraz zminimalizowa¢ zuzycie zasobéw i
odpadoéw,wspierajac zréwnowazony rozwdj wpisany w zielone
kompetencje.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikéw 15

Data zakonczenia rekrutacji 17-10-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 24

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnika do nabycia kompetenciji zielonych w rozumieniu zasad skutecznego i zrbwnowazonego
obiegu informacji wewnatrz firmy; poznania narzedzi cyfryzacji wspierajgcych efektywnos$¢ i minimalizacje
odpadoéw(papier, inne zasoby); wdrozenia cyfrowych rozwigzan minimalizujgcych zuzycie zasobdw oraz optymalizacje
proceséw komunikacyjnych; redukcji marnotrawstwa materiatéw i czasu przy jednoczesnym podnoszeniu efektywnosci

operacyjnej.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Rozumie zasady efektywnego obiegu
informacji

Kryteria weryfikacji

-identyfikuje kluczowe zasady
skutecznej komunikacji wewnetrznej w
firmie

-rozpoznaje typowe problemy zwigzane
z tradycyjnym obiegiem informac;ji w
réznych dziatach firmy (handlowy,
administracyjny, serwisowy,
ubezpieczeniowy, magazynowy)

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Debata swobodna

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Debata swobodna



Efekty uczenia sie

Charakteryzuje trzy filary
zréwnowazonego rozwoju: Srodowisko,
spoteczenstwo i gospodarke oraz
analizuje ich wzajemne zaleznos$ci-ESG

Wdraza narzedzia cyfryzacji

Kryteria weryfikacji

-sprawdza i charakteryzuje wiedze na
temat zasad efektywnego obiegu
informaciji oraz identyfikacji probleméw
zwigzanych z tradycyjnymi metodami

-charakteryzuje trzy filary
zrbwnowazonego rozwoju.

analizuje wzajemne zalezno$ci miedzy
filarami

-identyfikuje i analizuje wptyw projektéw
firmowych na srodowisko,
spoteczenstwo i gospodarke

-pracuje w interdyscyplinarnych
zespotach nad zréwnowazonym i
projektami

-wybiera odpowiednie narzedzia
cyfrowe wspierajace obieg informacji,
takie jak CRM, ERP, platformy
chmurowe.

-posiada wiedze jak efektywnie
wykorzystywacé te narzedzia do
minimalizacji odpadéw, takich jak
papier

-dokonuje symulacji wdrozenia narzedzi
(np. Google Workspace, Microsoft
365)w okreslonym dziale firmy,
przygotowujac dokumenty cyfrowe i
zarzadzajac nimi

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Debata swobodna

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Debata swobodna

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Debata swobodna

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Debata swobodna

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Debata swobodna

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Debata swobodna

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Debata swobodna



Efekty uczenia sie

Minimalizuje odpady i zasoby w firmie

Optymalizuje procesy w obiegu
informaciji

Opracowuje indywidualne plany
wdrozenia

Cel biznesowy

Kryteria weryfikacji

-charakteryzuje i analizuje zasady
wptywu cyfryzacji na redukcje zuzycia
zasobow (papier, czas)oraz
podniesienia efektywnosci operacyjnej
-projektuje model ,paperless” dla
réznych dziatéw firmy

-ocenia efektywnos¢ dziatan
naprzyktadzie studiow przypadkéw
-przedstawia opracowany plan
transformacji proceséw na cyfrowe,
ktére zminimalizujg odpady

-umiejetnie przeksztatca
papieroweprocesy na cyfrowe i
optymalizujewewnetrzny obieg
informaciji poprzezautomatyzacje zadan
i dokumentaciji

-stosuje work flow oraz inne narzedzia
usprawniajace przeptyw informaciji

-przedstawia opracowang polityke bez
papierowa dla swoich dziatéw
sprzyjajaca redukcji zasobdéw a
jednoczesnie odpowiadajaca
potrzebom firmy

-stworzy plan wdrozenia polityki
cyfryzacji w swoim dziale,
minimalizujgc zuzycie zasobdw i
odpadow

-przedstawia swoj plan wdrozenia
obiegu informac;ji w firmie,

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Debata swobodna

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Debata swobodna

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Debata swobodna

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Debata swobodna

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Debata swobodna

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Debata swobodna

Ustuga przygotowuije uczestnikow do wdrazania zasad zréwnowazonego obiegu informacji wewnatrz firmy, poznania
narzedzi cyfryzacji wspierajgcych efektywnosc¢ i minimalizacje odpadéw (papier, inne zasoby); wdrozenia cyfrowych
rozwigzan minimalizujgcych zuzycie zasobdw oraz optymalizacjg proceséw komunikacyjnych; redukcji marnotrawstwa
materiatéw i czasu przy jednoczesnym podnoszeniu efektywnosci. Udziat w ustudze niesie ze sobg liczne korzysci
biznesowe, ktére bezposrednio przyczyniaja sie do optymalizacji kosztow, minimalizacji ryzyk oraz zrbwnowazonego
zarzadzania obiegiem informacji. Pierwsze efekty bedg zauwazalne w okresie do 6 miesigcy po zakonczeniu szkolenia.



Efekt ustugi

-Optymalizacja zuzycia materiatéw materiatéw biurowych 10-15%

-Podniesienie wydajnosci pracy

—-Optymalizacja kosztéw organizacji

Efekty uczenia sig

Kryteria weryfi kacji

Metoda walidacji

Minimalizuje odpady i zasoby w fi rmie

-charakteryzuje i analizujezasadywptywu cyfryzacji na redukcjezuzyciazasobdw (papier, czas)orazpodniesienia efektywnoscioperacyjnej
-projektuje model ,paperless” dlaréznych dziatéw fi rmy

Test teoretyczny

-ocenia efektywnos$¢ dziatan naprzyktadzie studiow przypadkéw

-przedstawia opracowany plantransformacji proceséw na cyfrowe,ktére zminimalizujg odpady

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Optymalizuje procesy w obieguinformac;ji

-umiejetnie przeksztatca papieroweprocesy na cyfrowe i optymalizujewewnetrzny obieg informacji poprzezautomatyzacje zadan i
dokumentacji

-stosuje workfl ow oraz inne narzedziausprawniajgce przeptyw informacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

-przedstawia opracowang polityke bezpapierowa dla swoich dziatéwsprzyjajaca redukcji zasobow ajednoczesnie
odpowiadajacgpotrzebom fi rmy

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Opracowuje indywidualne planywdrozenia

-stworzy plan wdrozenia politykicyfryzacji w swoim dziale,minimalizujgc zuzycie zasobéw iodpadéw

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

-przedstawia swoj plan wdrozeniaobiegu informacji w fi rmie,

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi

-system zarzgdzania gospodarka materiatowa (np. ERP), ktére sledzg zamoéwienia, zuzycie i wykorzystanie materiatow,

-raporty od dostawcdéw materiatéw biurowych.

Podsumowaujac, efekty wdrazania nowego obiegu informacji z uwzglednieniem narzedzi cyfryzacji w celu minimalizacji odpadéw
(zielonekompetencje) przy zachowaniu zasad ESG czyli sposobu zarzadzania fi rmg uwzgledniajacych srodowisko, spoteczng
odpowiedzialnos¢ itad korporacyjny moga by¢ monitorowane za pomoca narzedzi do analizy danych zakupowych, energetycznych oraz
gospodarkiodpadami, a ich skuteczno$é potwierdzana jest poprzez audyty wewnetrzne i zewnetrzne oraz systematyczne raportowanie
wynikow.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?



Tak

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Tak

Program

1.Wprowadzenie do szkolenia i oméwienie programu

Prezentacja uczestnikow i treneréw.

- Omoéwienie celéw szkolenia, harmonogramu i metod pracy

2.

Podstawy skutecznego obiegu informacji w fi rmie

- Kluczowe zasady efektywnej komunikacji wewnetrzne;j.

- Zidentyfi kowanie probleméw i wyzwarn zwigzanych z tradycyjnym obiegiem informac;ji.

- Analiza specyfi ki obiegu informacji w dziatach handlowych, administracyjnych, serwisowych,
ksiegowych oraz HR

3.

Cyfryzacja proceséw komunikacyjnych

- Wprowadzenie do narzedzi cyfrowych wspierajacych obieg informacji (CRM, ERP, systemy
zarzadzania dokumentami, narzedzia chmurowe).

- Korzysci z cyfryzacji — oszczednos¢ czasu, redukcja btedéw i minimalizacja odpadéw (m.in.
papier, drukowanie dokumentow).

- Przyktady fi rm, ktére z powodzeniem wdrozyly cyfryzacje proceséw informacyjnych

4.

Narzedzia cyfryzacji w praktyce

- Prezentacja i omdwienie popularnych narzedzi do cyfryzacji obiegu informacji (np. Google
Workspace, Microsoft 365, platformy zarzadzania projektami).

- Cwiczenia praktyczne: wdrazanie podstawowych funkcji narzedzi cyfryzacyjnych w zespole,
tworzenie cyfrowych dokumentéw, raportéw i planéw

5.

Projektowanie efektywnego wewnetrznego obiegu informacji

- Analiza obecnych proceséw obiegu informacji w fi rmie (mapowanie procesow).

- Przeksztatcenie proceséw papierowych na cyfrowe — studium przypadku.

- Cwiczenia praktyczne: zaprojektowanie modelu cyfrowego obiegu informacji w réznych
dziatach fi rmy (handlowy, administracyjny, serwisowy, ksiegowy, HR).

6.

Minimalizacja odpadéw poprzez cyfryzacje

- Rola cyfryzacji w zmniejszaniu zuzycia zasobéw — ekologiczne podejscie do obiegu
dokumentoéw i informacji.

- Oméwienie polityk bezpapierowych (,paperless”) oraz ich wptywu na srodowisko i
efektywnosé pracy.

- Przyktady dobrych praktyk — jak fi rmy oszczedzaja zasoby dzieki cyfryzacji

7.

Zarzadzanie dokumentacja cyfrowa

- Kluczowe zasady zarzadzania dokumentami cyfrowymi — archiwizacja, dostepnosg¢,
bezpieczenstwo danych.

- Narzedzia do bezpiecznego przechowywania i udostepniania danych (np. chmury, platformy
wspotpracy).

- Automatyzacja proceséw zwigzanych z dokumentacjg — workfl ow, zatwierdzanie
dokumentéw, obieg podpiséw cyfrowych

8.

Praktyczne wdrozenie narzedzi cyfryzacyjnych w réznych dziatach

Warsztaty praktyczne: symulacja wdrozenia cyfrowego obiegu informacji w dziatach
handlowym, administracyjnym, serwisowym, ksiggowym oraz HR.

- Cwiczenia grupowe: analiza narzedzi najlepiej dostosowanych do specyfi ki poszczegélnych
dziatéw fi rmy



9.

Optymalizacja proceséw cyfrowych

- Usprawnienie i automatyzacja codziennych procesow informacyjnych — workfl ow,
delegowanie zadan, raportowanie.

- Redukcja btedow i czasu potrzebnego na obstuge dokumentéw - jak minimalizowaé
marnotrawstwo i zwiekszac¢ efektywnos¢ przy uzyciu narzedzi cyfrowych

10.

Tworzenie polityki ,paperless” w fi rmie

- Jak stworzy¢ i wdrozy¢ polityke bezpapierowa w fi rmie? Przyktady wdrozenia krok po kroku.
- Cwiczenia praktyczne: opracowanie planu wdrozenia ,paperless” w fi rmie, dostosowanego do
potrzeb poszczegdinych dziatéw.

- Case study — jak zminimalizowaé wykorzystanie papieru w administracji, HR, ksiegowosci i
sprzedazy

11.

Podsumowanie, wnioski i indywidualne plany wdrozenia

- Przeglad narzedzi i rozwigzarn oméwionych podczas szkolenia.

- Cwiczenia praktyczne: opracowanie indywidualnego planu wdrozenia cyfrowego obiegu
informacji w swojej fi rmie.

- Feedback od uczestnikéw, ewaluacja szkolenia

12.

Walidacja ustugi szkoleniowej - test teoretyczny

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec¢: 11

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. . . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakornczenia

Wprowadzenie

do szkolenia i Anita Gatek 18-10-2024 08:00 10:00 02:00
omowienie

programu

Podstawy

skutecznego
obiegu informac;ji
w firmie

Anita Gatek 18-10-2024 10:00 12:00 02:00

Cyfryzacja
proceséw Anita Gatek 18-10-2024 12:00 14:00 02:00
komunikacyjnych

Projektowanie

efektywnego Anita Gatek 18-10-2024 14:00 15:00 01:00
wewnetrznego

obiegu informaciji

Zielone

kompetencje w Anita Gatek 18-10-2024 15:00 16:00 01:00
pracy zespotu



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Case study

oraz dyskusja Anita Gatek 18-10-2024 16:00 17:00 01:00
grupowa

Komunikacja w
tzw. ,zielonym
zespole”

Anita Gatek 19-10-2024 08:00 10:00 02:00

Delegowanie Anita Gatek 19-10-2024 10:00 12:00 02:00
zadan

Rozwigzywanie
konfliktow i
zarzadzanie
sytuacjami
kryzysowymi

Anita Gatek 19-10-2024 12:00 14:00 02:00

Strategie

zréwnowazonego .
. Anita Gatek 19-10-2024 14:00 16:00 02:00
zarzadzania

zespotem

Walidacja

ustugi .
. . Anita Gatek 19-10-2024 16:00 17:00 01:00
szkoleniowej -

test teoretyczny

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 675,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 675,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 194,79 PLN

Koszt osobogodziny netto 194,79 PLN



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Anita Gatek

‘ ' Absolwentka Uniwersytetu w Biatymstoku na Wydziale Biologii, absolwentka Zarzadzania
personelem w firmie na Uniwersytecie Szczecinskim. Certyfikowany coach ICF, certyfikowany trener
biznesu. Certyfikowany konsultant FinxS Sales Assessment- badania poziomu kompetenciji
sprzedazowych. Certyfikowany konsultant badania i wzmacniania odpornosci psychicznej — poprzez
badanie MTQ48.

Autor przeszto 140 publikacji eksperckich z zakresu przywddztwa, sprzedazy i obstugi klienta dla
Farmacja Praktyczna i Manager Farmaciji.

Wiedza trenerska zdobyta w wyniku ponad 12 lat doswiadczenia na stanowiskach menedzerskich w
miedzynarodowych i polskich organizacjach. Ponad 7 letnie doswiadczenie na stanowisku
zwigzanym z zarzgdzaniem rozproszong siecig sprzedazy.

Warsztat nabyty poprzez prowadzenie od ponad 8 lat szkolen dla kadr kierowniczych. Ponad 7-letnie
doswiadczenie w prowadzeniu szkolen sprzedazowych (obstuga klienta, negocjacje, techniki
sprzedazy).

Doswiadczenie w pracy indywidualnej z przedsiebiorcami w oparciu o narzedzia coachingowe i
mentoringowe. Konsultant w zakresie miekkiego HR-u i zarzadzania procesami w organizacjach.
Wspétwiascicielka Kobietowo.pl — portalu dla kobiet oraz inicjatywny promujacej przedsiebiorczos¢
kobiet. Autorka programéw rozwojowych oraz warsztatow aktywizujgcych i wspierajgcych kobiety

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzyma materialy szkoleniowe w postaci prezentacji powerpoint, ankiety, testy - opracowane przez trenera.

Materiaty szkoleniowe zawierajg podsumowanie tresci szkolenia i odwotania do zrodet wiedzy, na ktdérych zostaty oparte, z
poszanowaniem praw autorskich. Materiaty kazdorazowo sg dostosowane do poziomu wiedzy uczestnikdéw oraz potrzeb zwigzanych z
ewentualnymi niepetnosprawnosciami.

Informacje dodatkowe

Ustuga realizowana jest w godz.lekcyjnych, a przerwy i ¢wiczenia praktyczne dostosowane do tempa pracy, mozliwosci
izaangazowaniagrupy. Brak wymagan w zakresie stopnia znajomosci tematu. Jest prowadzone aktywnymi metodami interaktywnymi
iaktywizujgcymi ,rozumianymi jako metody umozliwiajgce uczenie sie w oparciu o doswiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na
¢wiczenieumiejetnosci.Metodologia pracy oparta jest o cykl uczenia sie ludzi dorostych, dzieki czemu teoria potgczona jest z refl
eksjg,doswiadczeniem oraz dyskusjg grupy majaca na celu podsumowanie danego tematu. Trener podsumowuje kazde
zagadnienie,pozwalajgc uczestnikom, ktérzymajag dostep do prowadzacego poprzez zastosowanie narzedzi umozliwiajacych
interaktywnos$é:czat,ankiety, sesje Q&A. Podczasszkolenia realizowanego online beda nagrywane sesje, a uczestnicy otrzymajg materiaty
szkoleniowedostarczone w formie cyfrowej.

Czas trwania wynosi 24 godz.lekcyjnych, co stanowi 18 godz. zegarowych.

Adres

ul. Morska 44
75-225 Koszalin



woj. zachodniopomorskie

Realizacja szkolenia - ul. Morska 44, 75-225 Koszalin

Kontakt

O

ﬁ E-mail b.stolarczyk-kozik@wyszkoleni.edu.pl
Telefon (+48) 507 924 323

Bozena Stolarczyk-Kozik



