Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie - Budowanie wewnatrz
“‘ firmowego obiegu informaciji z
S uwzglednieniem narzedzi cyfryzacji w celu
minimalizacji odpadéw, zielone

BMP kompetencje

BMP spétka z Numer ustugi 2024/10/14/37082/2359235

ograniczong
odpowiedzialnoscig © Koszalin / stacjonarna

Yok % Kk

4 675,00 PLN brutto
467500 PLN netto
194,79 PLN brutto/h
194,79 PLN netto/h

& Ustuga szkoleniowa
®© 24h
53 21.02.2025 do 22.02.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsiebiorstwem

Spos6b dofinansowania wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Grupe docelowa ustugi stanowig osoby: monter maszyn i urzadzen
przemystowych, serwisanci, technik serwisant, administartor serwisu,
kierwonicy biura, przedstawiciele handlowi, specjalista ds. ksiegowosci
HR, specjalisa ds. zamowien i logistki, koordynator projektow, kierownik
dziatu handlowego, kierwonik magazynu, pracownicy magazynu-
kierowcy,specjalista ds. ofertowania i sprzedazy, kierownik dziatu
handlowego, asystent ds. sprzedazy, ktére chcg usprawni¢ zarzadzanie
oraz budowanie zespotu z uwzglednieniem zielonych kompetencji.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikéw 20
Data zakornczenia rekrutacji 20-02-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 24

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna



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 zasobéw oraz optymalizacje proceséw
komunikacyjnych; redukcji marnotrawstwa materiatéw i czasu przy jednoczesnym podnoszeniu efektywnosci
operacyjnej.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

-identyfikuje kluczowe zasady
skutecznej komunikacji wewnetrznej w Test teoretyczny
firmie

Rozumie zasady efektywnego obiegu
informacii -rozpoznaje typowe problemy zwigzane

z tradycyjnym obiegiem informacji w

réznych dziatach firmy (handlowy, Test teoretyczny
administracyjny, serwisowy,

ubezpieczeniowy, magazynowy)

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

Test teoretyczny

-charakteryzuje trzy filary

, . . Test teoretyczny
zréwnowazonego rozwoju.

Charakteryzuje trzy filary

zréwnowazonego rozwoju: Srodowisko, analizuje wzajemne zaleznosci miedzy
spoteczenstwo i gospodarke oraz filarami

analizuje ich wzajemne zaleznosci-ESG

Test teoretyczny

-identyfikuje i analizuje wptyw projektow
firmowych na srodowisko, Test teoretyczny
spoteczenstwo i gospodarke

-pracuje w interdyscyplinarnych
zespotach nad zréwnowazonym i Test teoretyczny
projektami



Efekty uczenia sie

Wdraza narzedzia cyfryzacji

Minimalizuje odpady i zasoby w firmie

Optymalizuje procesy w obiegu
informac;ji

Opracowuje indywidualne plany
wdrozenia

Kryteria weryfikacji

-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,
przygotowujgc dokumenty cyfrowe i
zarzadzajac nimi

-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 studiéw przypadkow
-przedstawia opracowany plan
transformacji proceséw na cyfrowe,
ktére zminimalizujg odpady

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

-stosuje work flow oraz inne narzedzia
usprawniajace przeptyw informaciji

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

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

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

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Wywiad swobodny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



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 uczestnikdw i treneréw.
- Omowienie celéw szkolenia, harmonogramu i metod pracy

2.Podstawy skutecznego obiegu informacji w firmie

- Kluczowe zasady efektywnej komunikacji wewnetrzne;j.

- Zidentyfi kowanie problemoéw i wyzwan zwigzanych z tradycyjnym obiegiem informacji.

- 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 — oszczednosé czasu, redukcja btedéw i minimalizacja odpadéw (m.in.
papier, drukowanie dokumentéw).

- Przyktady fi rm, ktére z powodzeniem wdrozyty 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 proceséw).

- 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 odpaddéw poprzez cyfryzacje

- Rola cyfryzacji w zmniejszaniu zuzycia zasobow — ekologiczne podejscie do obiegu
dokumentéw i informaciji.

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

- Przyktady dobrych praktyk — jak fi rmy oszczedzajg zasoby dzigki cyfryzacji



7.Zarzadzanie dokumentacja cyfrowa

- Kluczowe zasady zarzadzania dokumentami cyfrowymi — archiwizacja, dostepnos¢,
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, ksiegowym oraz HR.

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

9.0ptymalizacja proceséw cyfrowych

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

- Redukcja btedéw i czasu potrzebnego na obstuge dokumentéw — jak minimalizowac
marnotrawstwo i zwiekszaé efektywnos$¢ przy uzyciu narzedzi cyfrowych

10.Tworzenie polityki ,paperless” w firmie

- 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 dziatdw.

- Case study - jak zminimalizowa¢ wykorzystanie papieru w administracji, HR, ksiegowosci i
sprzedazy

11.Podsumowanie, wnioski i indywidualne plany wdrozenia

- Przeglad narzedzi i rozwigzan 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 przedmiotéw/zaje¢: 11

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina i .
. Prowadzacy L, X , X Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Wprowadzenie

do szkolenia i Anita Gatek 21-02-2025 08:00 10:00 02:00
omowienie

programu

Podstawy

skutecznego
obiegu informac;ji
w firmie

Anita Gatek 21-02-2025 10:00 12:00 02:00

Cyfryzacja

proceséw Anita Gatek 21-02-2025 12:00 14:00 02:00
komunikacyjnych



Przedmiot / temat
zajec

Narzedzia

cyfryzacji w
praktyce

Minimalizacja
odpaddéw po
przez cyfryzacje

Zarzadzanie
dokumentacja
cyfrowa

Praktyczne
wdrozenie

narzedzi
cyfryzacyjnych
wréznych
dziatach

Optymalizacja
proceséw
cyfrowych

Tworzenie
polityki,
paperless” w
firmie

Podsumowanie,
whnioski i
indywidualne
plany wdrozenia

Walidacja

ustugi
szkoleniowe;j -
test teoretyczny

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Prowadzacy

Anita Gatek

Anita Gatek

Anita Gatek

Anita Gatek

Anita Gatek

Anita Gatek

Anita Gatek

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

21-02-2025 14:00
21-02-2025 16:00
22-02-2025 08:00
22-02-2025 10:00
22-02-2025 12:00
22-02-2025 14:00
22-02-2025 15:00
22-02-2025 16:00

Cena

4 675,00 PLN

Godzina
zakonczenia

15:00

17:00

10:00

12:00

14:00

15:00

16:00

17:00

Liczba godzin

01:00

01:00

02:00

02:00

02:00

01:00

01:00

01:00



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 675,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 194,79 PLN
Koszt osobogodziny netto 194,79 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Anita Gatek

‘ ' Absolwentka Uniwersytetu w Biatymstoku na Wydziale Biologii, absolwentka Zarzadzania
personelem w firmie na Uniwersytecie Szczecinskim. Certyfilkowany 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
zZwigzanym 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.
Wspotwiascicielka Kobietowo.pl — portalu dla kobiet oraz inicjatywny promujgcej przedsiebiorczo$é
kobiet. Autorka programéw rozwojowych oraz warsztatéw 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 zrédet wiedzy, na ktérych zostaty oparte, z
poszanowaniem praw autorskich. Materiaty kazdorazowo sg dostosowane do poziomu wiedzy uczestnikdw oraz potrzeb zwigzanych z
ewentualnymi niepetnosprawnosciami.

Informacje dodatkowe

Ustuga realizowana jest w godz. lekcyjnych, a przerwy i ¢wiczenia praktyczne dostosowane do tempa pracy, mozliwos$ci zaangazowania
grupy. Brak wymagan w zakresie stopnia znajomosci tematu. Jest prowadzone aktywnymi metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi
,rozumianymi jako metody umozliwiajgce uczenie sie w oparciu o doswiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na éwiczenie umiejgtnosci.
Metodologia pracy oparta jest o cykl uczenia sie ludzi dorostych, dzieki czemu teoria potgczona jest z refleksja, doswiadczeniem oraz
dyskusjg grupy majaca na celu podsumowanie danego tematu. Trener podsumowuje kazde zagadnienie, pozwalajgc uczestnikom, ktérzy
majg dostep do prowadzgcego poprzez zastosowanie narzedzi umozliwiajgcych interaktywnos¢: czat, ankiety, sesje Q&A. Podczas
szkolenia realizowanego online beda nagrywane sesje, a uczestnicy otrzymajg materiaty szkoleniowe dostarczone w formie cyfrowej.



Czas trwania wynosi 24 godziny dydaktyczne kazda po 45 minut, 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



