Mozliwo$¢ dofinansowania

Pracownik Ekobiura: Szkolenie z zakresu 5000,00 PLN brutto
~ pracy biurowej i Zielonych Kompetenciji. 5000,00 PLN netto
‘.‘ LETOWSKI  Numer ustugi 2024/09/12/12176/2306368 125,00 PLN  brutto/h
CONSULTING 125,00 PLN netto/h
LETOWSKI
CONSULTING
Szkolenia, © Katowice / stacjonarna

Doradztwo, Rozwoj & Ustuga szkoleniowa
Mateusz tetowski ® 40h

% J e K 9 04.12.2024 do 10.12.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Grupg docelowg szkolenia sg pracownicy biurowi, managerowie oraz
osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zasobami i procesami w biurze,
ktérzy chca rozwijaé swoje kompetencje w zakresie ekologicznych
praktyk oraz nowoczesnych technologii. Program skierowany jest rowniez
do oséb odpowiedzialnych za wdrazanie polityk zrownowazonego
rozwoju w organizacjach. Szkolenie jest odpowiednie zaréwno dla oséb
poczatkujacych, jak i Sredniozaawansowanych, ktére chcag podniesé
swoje kwalifikacje w zakresie zielonych i cyfrowych kompetencji.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakonczenia rekrutacji 26-11-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 40

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

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



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest wyposazenie uczestnikéw w wiedze i umiejetnosci niezbedne do wdrazania zréwnowazonych
praktyk oraz efektywnego korzystania z nowoczesnych technologii w biurze. Uczestnicy nauczg sie, jak minimalizowaé
wptyw dziatalnosci biurowej na srodowisko poprzez oszczedne gospodarowanie zasobami i zastosowanie cyfrowych
narzedzi wspierajgcych prace. Program ma réwniez na celu rozwiniecie kompetencji w zakresie zarzadzania projektami
oraz ochrony danych osobowych w srodowisku cyfrowym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik charakteryzuje zasady
oszczedzania energii i wody w biurze
oraz potrafi je wdrozy¢.

Uczestnik samodzielnie korzysta z
cyfrowych narzedzi do monitorowania
zuzycia zasobdéw biurowych.

Uczestnik opanowat zasady segregaciji
odpadéw i recyklingu w biurze oraz
potrafi je wdrozy¢.

Uczestnik efektywnie korzysta z
cyfrowych narzedzi do zarzadzania
projektami i zadaniami w biurze.

Uczestnik opanowat zasady ochrony
danych osobowych w srodowisku
cyfrowym i potrafi je stosowac.

Uczestnik promuje i edukuje innych
pracownikéw na temat zielonych i
cyfrowych kompetenciji w biurze.

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

Uczestnik opisuje i demonstruje
konkretne dziatania majace na celu
redukcje zuzycia energii i wody w
symulowanym srodowisku biurowym.

Uczestnik prezentuje umiejetnosé
korzystania z aplikacji loT oraz
systemow zarzadzania zasobami
biurowymi.

Uczestnik opisuje zasady gospodarki
odpadami, a takze demonstruje
segregacje odpadéw i recykling w
symulowanym biurze.

Uczestnik prezentuje umiejetnosé
obstugi programéw do zarzadzania
zadaniami i projektami, takich jak
Asana, Trello, lub MS Project.

Uczestnik opisuje zasady ochrony
danych, a takze demonstruje
bezpieczne zarzadzanie danymi w
biurze.

Uczestnik przedstawia plan szkolenia i
prowadzi krotkg prezentacje dotyczaca
wdrazania zielonych praktyk oraz
wykorzystania narzedzi cyfrowych w
biurze.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Pytanie 4. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kwalifikacji jest rozpoznawalny i uznawalny w danej
branzy/sektorze (czy certyfikat otrzymat pozytywne rekomendacje od co najmniej 5 pracodawcéw danej branzy/
sektorow lub zwigzku branzowego, zrzeszajgcego pracodawcéw danej branzy/sektoréw)?

Tak

Informacje

Podstawa prawna dla Podmiotow / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidaciji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa

Nazwa/Kategoria Podmiotu prowadzacego

L LETOWSKI CONSULTING Szkolenia, Doradztwo, Rozwoj Mateusz tetowski
walidacje

Podmiot prowadzacy walidacje jest
zarejestrowany w BUR

Tak

Nazwa/Kategoria Podmiotu certyfikujacego SCIENCE SZKOLENIA | DORADZTWO Grzegorz Kawa

Podmiot certyfikujacy jest zarejestrowany w BUR  Tak

Program

Zielone i cyfrowe kompetencje w pracy biurowej: Ekologiczne praktyki i zrownowazony rozwdj
Modut 1. Wprowadzenie do pracy biurowej. Zielone i cyfrowe kompetencje.

* Definicja pracy biurowej w kontekscie ekologicznym.

Zielone kompetencje: ich znaczenie i korzysci dla biura.

Cele i korzysci z wdrazania zielonych praktyk w biurze.

¢ Cyfrowe kompetencje: Wykorzystanie platform e-learningowych i narzedzi do analizy danych w celu monitorowania i raportowania

postepdw w zakresie praktyk ekologicznych.
Modut 2. Zielone i cyfrowe kompetencje w biurze - zréwnowazone zarzadzanie zasobami biurowymi

¢ Oszczedzanie energii i wody w biurze.

¢ Redukcja zuzycia papieru i innych materiatéw.

¢ Wykorzystanie zasobéw odnawialnych.

¢ Cyfrowe kompetencje: Korzystanie z systeméw loT do monitorowania zuzycia energii i wody, oraz z oprogramowania do zarzadzania
zasobami biurowymi.

Modut 3. Zielone i cyfrowe kompetencje w biurze - gospodarka odpadami i recykling

e Segregacja odpadéw w biurze.

¢ Redukcja, ponowne uzycie i recykling materiatéw biurowych.

e Gospodarka obiegu zamknietego.

¢ Cyfrowe kompetencje: Wykorzystanie systemdw zarzadzania odpadami i platform do $ledzenia procesu recyklingu oraz analizy
danych dotyczacych gospodarki odpadami.

Modut 4. Zielone i cyfrowe kompetencje w biurze - ekologiczna organizacja pracy

e Optymalizacja proceséw biurowych pod katem ekologicznym.

e Zréwnowazone zarzadzanie czasem i zasobami ludzkimi.

e Praktyki pracy zdalnej i hybrydowe;.

¢ Cyfrowe kompetencje: Wykorzystanie narzedzi do zarzadzania projektami i platform do pracy zdalnej zgodnych z najlepszymi
praktykami technologicznymi.



Modut 5. Zielone i cyfrowe kompetencje w biurze - Technologie wspierajace zréwnowazone praktyki

¢ Innowacyjne technologie dla ekologicznych biur.

e Systemy zarzadzania energig i dokumentami.

¢ Przyktady dobrych praktyk technologicznych.

» Cyfrowe kompetencje: Znajomos$¢ nowoczesnych rozwigzan technologicznych, takich jak systemy zarzadzania energig (EMS) i
inteligentne systemy zarzgdzania dokumentami.

Modut 6. Zielone i cyfrowe kompetencje w biurze - Budowanie swiadomosci ekologicznej

¢ Motywowanie pracownikéw do zielonych praktyk.

¢ Edukacja ekologiczna w miejscu pracy.

¢ Wdrazanie polityki zielonego biura.

¢ Cyfrowe kompetencje: Korzystanie z narzedzi do tworzenia tresci edukacyjnych i platform komunikacyjnych, aby zwiekszaé
Swiadomos¢ ekologiczng w miejscu pracy.

Modut 7. Praktyczne aspekty pracy biurowej - Organizacja pracy biurowej

e Efektywne stanowisko pracy.

e Cyfryzacja dokumentacji.

¢ Narzedzia do zarzadzania zadaniami.

e Cyfrowe kompetencje: Umiejetnos¢ obstugi oprogramowania do cyfryzacji dokumentéw, zarzadzania projektami oraz narzedzi do
automatyzacji proceséw biurowych.

Modut 8. Praktyczne aspekty pracy biurowej - Komunikacja i zarzadzanie zespotem

e Skuteczna komunikacja w zespole.

e Zarzadzanie konfliktami.

e Praca w grupie i zarzagdzanie zespotem.

¢ Cyfrowe kompetencje: Wykorzystanie narzedzi do komunikacji zespotowej i zarzagdzania projektami, takich jak platformy do
wideokonferencji i oprogramowanie do wspoétpracy w chmurze.

Modut 9. Praktyczne aspekty pracy biurowej - Bezpieczerstwo i higiena pracy

e Ergonomia stanowiska pracy.

¢ Ochrona danych osobowych.

e Zarzadzanie stresem i zdrowiem psychicznym.

¢ Cyfrowe kompetencje: Znajomos$¢ narzedzi do zarzgdzania bezpieczenstwem informacji i ochrong danych, a takze aplikacji do
monitorowania zdrowia i zarzgdzania stresem.

Modut 10. Podsumowanie i egzamin|
e Podsumowanie zdobytej wiedzy i umiejetnosci.
Egzamin

Szkolenie konczy sie egzaminem w ostatnim dniu szkolenia tj. 14.11.2024 r. godzina 14:30-16:00. Egzamin prowadzony przez
wyznaczong osobe do walidacji. Certyfikacja przez jednostke uprawniong do certyfikacji tj. SCIENCE SZKOLENIA | DORADZTWO Grzegorz
Kawa

Egzamin po szkoleniu potwierdza zdobycie kwalifikaciji.

Podczas szkolenia przeprowadzone zostang pre-testy oraz post-testy wiedzy
Szkolenie prowadzone w godzinach zegarowych

Program spetnia zakres technologii PRT z obszaru technologii informaciji i telekomunikacji, w tym m.in.:
- Technologie wspierajgce internet rzeczy (4.7.2)

- Technologie ochrony prywatnosci danych (4.5.1)

- Technologie e-learningowe (4.2.3)

Podczas szkolenia odbedzie sie:

- 16 godzin 15 minut zaje¢ teoretycznych

- 20 godzin zaje¢ praktycznych

- 15 przerw po 15 minut



Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 37

Przedmiot / temat
zajec

(E%7A Modut 1.
Wprowadzenie
do pracy
biurowej. Zielone
i cyfrowe
kompetencje.
Zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Przerwa

Modut 1.

Wprowadzenie
do pracy
biurowej. Zielone
i cyfrowe
kompetencje.
Zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Przerwa

Modut 2.

Zielone i cyfrowe
kompetencje w
biurze -
zréwnowazone
zarzadzanie
zasobami
biurowymi.
Zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Przerwa

Modut 2.

Zielone i cyfrowe
kompetencje w
biurze -
zrébwnowazone
zarzadzanie
zasobami
biurowymi.
Zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Prowadzacy

llona Zajac

llona Zajac

llona Zajac

llona Zajac

llona Zajac

llona Zajac

llona Zajac

Data realizacji
zajeé

04-12-2024

04-12-2024

04-12-2024

04-12-2024

04-12-2024

04-12-2024

04-12-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

10:15

11:45

12:00

14:00

14:15

Godzina
zakonczenia

10:00

10:15

11:45

12:00

14:00

14:15

16:00

Liczba godzin

02:00

00:15

01:30

00:15

02:00

00:15

01:45



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Modut 3.

Zielone i cyfrowe

kompetencje w

biurze -

gospodarka llona Zajac
odpadami i

recykling. Zajecia

teoretyczno-

praktyczne.

Przerwa llona Zajac

Modut 3.

Zielone i cyfrowe

kompetencje w

biurze -

gospodarka llona Zajac
odpadami i

recykling. Zajecia

teoretyczno-

praktyczne.

Przerwa llona Zajac

Modut 3.

Zielone i cyfrowe

kompetencje w

biurze -

gospodarka llona Zajac
odpadami i

recykling. Zajecia

teoretyczno-

praktyczne.

Modut 4.

Zielone i cyfrowe

kompetencje w

biurze -

ekologiczna llona Zajac
organizacja

pracy. Zajecia

teoretyczno-

praktyczne.

Przerwa llona Zajac

Data realizacji
zajeé

05-12-2024

05-12-2024

05-12-2024

05-12-2024

05-12-2024

05-12-2024

05-12-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

10:15

11:45

12:00

13:00

14:00

Godzina
zakonczenia

10:00

10:15

11:45

12:00

13:00

14:00

14:15

Liczba godzin

02:00

00:15

01:30

00:15

01:00

01:00

00:15



Przedmiot / temat
L, Prowadzacy
zajec

Modut 4.

Zielone i cyfrowe

kompetencje w

biurze -

ekologiczna llona Zajac
organizacja

pracy. Zajecia

teoretyczno-

praktyczne.

Modut 4.

Zielone i cyfrowe

kompetencje w

biurze -

ekologiczna llona Zajac
organizacja

pracy. Zajecia

teoretyczno-

praktyczne.

Przerwa llona Zajac

Modut 4.

Zielone i cyfrowe

kompetencje w

biurze -

ekologiczna llona Zajac
organizacja

pracy. Zajecia

teoretyczno-

praktyczne.

Przerwa llona Zajac

Modut 5.

Zielone i cyfrowe
kompetencje w
biurze -
Technologie
wspierajace
zrébwnowazone
praktyki. Zajecia

llona Zajac

teoretyczno-
praktyczne.

Przerwa llona Zajac

Data realizacji
zajeé

05-12-2024

06-12-2024

06-12-2024

06-12-2024

06-12-2024

06-12-2024

06-12-2024

Godzina
rozpoczecia

14:15

08:00

10:00

10:15

12:00

12:15

14:00

Godzina
zakonczenia

16:00

10:00

10:15

12:00

12:15

14:00

14:15

Liczba godzin

01:45

02:00

00:15

01:45

00:15

01:45

00:15



Przedmiot / temat
L, Prowadzacy
zajec

Modut 5.

Zielone i cyfrowe
kompetencje w
biurze -
Technologie
wspierajace
zrbwnowazone
praktyki. Zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

llona Zajac

Modut 6.

Zielone i cyfrowe

kompetencje w

biurze -

Budowanie .
. . llona Zajac
$wiadomosci
ekologicznej.
Zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Przerwa llona Zajac

Modut 6.

Zielone i cyfrowe
kompetencje w
biurze -
Budowanie
$wiadomosci
ekologicznej.
Zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

llona Zajac

Przerwa llona Zajac

Modut 7.

Praktyczne

aspekty pracy

biurowej -

Organizacja llona Zajac
pracy biurowe;j.

Zajecia

teoretyczno-

praktyczne.

Przerwa llona Zajac

Data realizacji
zajeé

06-12-2024

09-12-2024

09-12-2024

09-12-2024

09-12-2024

09-12-2024

09-12-2024

Godzina
rozpoczecia

14:15

08:00

10:00

10:15

12:00

12:15

14:00

Godzina
zakonczenia

16:00

10:00

10:15

12:00

12:15

14:00

14:15

Liczba godzin

01:45

02:00

00:15

01:45

00:15

01:45

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Modut 7.

Praktyczne
aspekty pracy
biurowej -
Organizacja
pracy biurowe;j.
Zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Modut 8.

Praktyczne
aspekty pracy
biurowej -
Komunikacja i
zarzadzanie
zespotem.
Zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Przerwa

E7Z%7) Modut 8.
Praktyczne
aspekty pracy
biurowej -
Komunikacja i
zarzadzanie
zespotem-cd.
Zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Przerwa

Modut 9.

Praktyczne
aspekty pracy
biurowej -
Bezpieczenstwo i
higiena pracy.
Zajecia
teoretyczno-
praktyczne.

Modut 10.

Podsumowanie.
Zajecia
teoretyczno-
praktyczne

Przerwa

Prowadzacy

llona Zajac

llona Zajac

llona Zajac

llona Zajac

llona Zajac

llona Zajac

llona Zajac

llona Zajac

Data realizacji
zajeé

09-12-2024

10-12-2024

10-12-2024

10-12-2024

10-12-2024

10-12-2024

10-12-2024

10-12-2024

Godzina
rozpoczecia

14:15

08:00

10:00

10:15

12:00

12:15

13:15

14:15

Godzina
zakonczenia

16:00

10:00

10:15

12:00

12:15

13:15

14:15

14:30

Liczba godzin

01:45

02:00

00:15

01:45

00:15

01:00

01:00

00:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

zajec Prowadzacy zajeé rozpoczecia zakonczenia Liczba godzin
Egzamin - 10-12-2024 14:30 16:00 01:30
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5000,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 125,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 125,00 PLN
W tym koszt walidacji brutto 100,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 100,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 250,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 250,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 llona Zajac
‘ ' Wyksztatcenie:

- Doktorantka na Wydziale Nauk Pedagogicznych

- Zarzadzanie O$wiatg - Studia Podyplomowe, uzyskane kwalifikacje jako Dyrektor placéwek
oswiatowych

- Certyfikat Trenera/Wyktadowcy — zaswiadczenie PSM t6dz

- Awans zawodowy na Nauczyciela Mianowanego — zaswiadczenie Prezydent Miasta Tychy

- Pedagogika Marii Montessori - Studia Podyplomowe, uzyskane kwalifikacyjne jako Specjalista
Pedagogiki Marii Montessori

- Logopedia przedszkolna i szkolna - Studia Podyplomowe, uzyskane kwalifikacyjne jako Logopeda
- mgr pedagogiki w specjalnosci pedagogika wczesnoszkolna i wychowanie przedszkolne — dyplom
studiéw wyzszych Il stopnia



- Certyfikat Szkoleniowiec/Wyktadowca

- licencjat pedagogiki w specjalnosci edukacji humanistycznej w szkole — dyplom ukonczenia
studiéow wyzszych | stopnia

- Kurs podstawowy dla kierownikéw zaktadéw pracy

- Kursy - Sekretarka/pracownik biurowy

Doswiadczenie:

Aktywny nauczyciel. 0d 2013 roku przeprowadzita ponad 400 godzin szkolen z zakresu pracownika
biurowego/administracyjnego oraz zarzadzania i obiegiem dokumentacjg. Od 2019 roku prowadzi
réwniez szkolenia zwigzane z udzielaniem pomocy przed medycznej, tylko w 2024 roku
przeprowadzita 4 szkolenia z tego zakresu dla ponad 50 os6b.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Opracowania wtasne trenera - prezentacja, skrypt szkoleniowy. Dodatkowo dostep do filméw szkoleniowych.

Informacje dodatkowe

Dla uczestnikéw z dofinansowaniem min. 70% kwoty szkolenia - stawka ,zw"” - ,§ 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z
dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnier”

Adres

ul. Sokolska 4
40-086 Katowice

woj. $laskie

B&B HOTEL Katowice Centrum

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

Kontakt

O

ﬁ E-mail dawidciupek@letowskiconsulting.pl
Telefon (+48) 784 065 941

Dawid Ciupek



