Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie - Budowanie wewnatrz 9 375,00 PLN brutto
“‘ firmowego obiegu informaciji z 937500 PLN  netto
s uwzglednieniem narzedzi cyfryzacji w celu 17689 PLN brutto/h
minimalizacji odpadoéw (zielone 176,89 PLN netto/h
BMP kompetencje)
BMP spétka z Numer ustugi 2025/04/07/37082/2674532

ograniczong
odpowiedzialno$cig © zdalna w czasie rzeczywistym

ok He kK & Ustuga szkoleniowa
® 53h

£ 05.05.2025 do 09.05.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsigebiorstwem

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie dedykowane menedzerom, kierownikom kuchni,
kucharzom,piekarzom, kelnerom i baristom w gastronomii. Uczestnicy

Grupa docelowa ustugi dowiedza sie,jak wdrozy¢ cyfryzacje, ograniczy¢ odpady, zoptymalizowaé
zuzyciezasobdw i wprowadzi¢ zréwnowazone praktyki, wspierajac
ekologie iefektywnos¢ lokalu.

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 02-05-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 53

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuije uczestnika do nabycia kompetencji zielonych w rozumieniu zasad skutecznego i zrbwnowazonego
obiegu informacji wewnatrz firmy; poznania narzedzi cyfryzacji wspierajgcych efektywnos$¢ i minimalizacje odpadow



(papier, inne zasoby); wdrozenia cyfrowych rozwigzan minimalizujgcych zuzycie zasobdw oraz optymalizacje proceséw
komunikacyjnych; redukcji marnotrawstwa materiatow i czasu przy jednoczesnym podnoszeniu efektywnosci
operacyjnej.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

-identyfikuje kluczowe zasady

skutecznej komunikacji wewnetrznej w

firmie

-rozpoznaje typowe problemy zwigzane

z tradycyjnym obiegiem informac;ji w

réznych dziatach firmy (handlowy,
Rozumie zasady efektywnego obiegu administracyjny, serwisowy,

informacii ubezpieczeniowy, magazynowy)

Test teoretyczny

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

Test teoretyczny

-charakteryzuje trzy filary
. . . Test teoretyczny
zrébwnowazonego rozwoju

-analizuje wzajemne zalezno$ci miedzy
Test teoretyczny

fi larami
Charakteryzuje trzy filary
zréwnowazonego rozwoju: srodowisko,
spoteczeristwo i gospodarke oraz -identyfikuje i analizuje wptyw projektéw
analizuje ich wzajemne zaleznosci-ESG firmowych na $rodowisko, Test teoretyczny

spoteczenstwo i gospodarke

-pracuje w interdyscyplinarnych
zespotach nad zréwnowazonymi Test teoretyczny
projektami

-wybiera odpowiednie narzedziacyfrowe

wspierajace obieg informacji,takie jak

CRM, ERP, platformychmurowe.

-posiada wiedze jak efektywnie Test teoretyczny
wykorzystywaé te narzedzia do

minimalizacji odpadéw, takich jak

Wdraza narzedzia cyfryzacji papier

-dokonuje symulacji wdrozenia

narzedzi(np. Google Workspace,

Microsoft 365)w okreslonym dziale Test teoretyczny
firmy, przygotowujac dokumenty

cyfrowe i zarzadzajac nimi



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

-charakteryzuje i analizuje

zasadywptywu cyfryzacji na redukcje

zuzyciazasobéw (papier, czas)

orazpodniesienia efektywnosci Test teoretyczny
operacyjnej

-projektuje model ,paperless” dla

Minimalizuje odpady i zasoby w firmie réznych dziatéw firmy

ocenia efektywnos$¢ dziatan

naprzyktadzie studiow przypadkéw

-przedstawia opracowany plan Test teoretyczny
transformacji proceséw na cyfrowe,

ktére zminimalizujg odpady

-umiejetnie przeksztatca papierowe
procesy na cyfrowe i optymalizuje
wewnetrzny obieg informacji poprzez
automatyzacje zadan i dokumentacji
-stosuje workflow oraz inne narzedzia
usprawniajgce przeptyw informaciji

Test teoretyczny

Optymalizuje procesy w obiegu
informaciji

-przedstawia opracowang polityke bez

papierowa dla swoich dziatéw

sprzyjajaca redukcji zasobdéw a Test teoretyczny
jednoczesnie odpowiadajaca

potrzebom firmy

-tworzy plan wdrozenia polityki
cyfryzacji w swoim dziale,
minimalizujac zuzycie zasobdw i
Opracowuje indywidualne plany odpadéw
wdrozenia

Test teoretyczny

-przedstawia swoj plan wdrozenia

. . " . Test teoretyczny
obiegu informacji w firmie,

Cel biznesowy

Ustuga przygotowuje uczestnikow do wdrazania zasad zrbwnowazonego obiegu informacji wewnatrz firmy, poznania
narzedzi cyfryzacji wspierajgcych efektywnos$c¢ i minimalizacje odpadéw (papier, inne zasoby); wdrozenia cyfrowych
rozwigzan minimalizujgcych zuzycie zasobdw oraz optymalizacje 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 miesiecy po zakonczeniu szkolenia.

Efekt ustugi

Efekt ustugi:
-Optymalizacja zuzycia materiatéw materiatéw biurowych
-Podniesienie wydajnosci pracy

-Optymalizacja kosztéw organizacji



Metoda potwierdzenia osiagniecia efektu ustugi

Metody potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi:
-system zarzgdzania gospodarka materiatowa (np. ERP), ktére sledzg zamoéwienia, zuzycie i wykorzystanie materiatow,
-raporty od dostawcéw materiatéw biurowych.

Podsumowauijgc, efekty wdrazania nowego obiegu informacji z uwzglednieniem narzedzi cyfryzacji w celu minimalizacji odpadéw (zielone
kompetencje) moga by¢é monitorowane za pomoca narzedzi do analizy danych zakupowych, energetycznych oraz gospodarki odpadami, a
ich skutecznos$¢ potwierdzana jest poprzez audyty wewnetrzne i zewnetrzne oraz systematyczne raportowanie wynikdw.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
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 zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

Tak

Program

Ramowy progrma szkolenia:
1.Wprowadzenie do szkolenia i oméwienie programu

- Prezentacja uczestnikéw i treneréow.
- Omowienie celédw szkolenia, harmonogramu i metod pracy

2.Podstawy skutecznego obiegu informacji w firmie

- Kluczowe zasady efektywnej komunikacji wewnetrznej.

- Zidentyfikowanie problemdw i wyzwan zwigzanych z tradycyjnym obiegiem informac;ji.

- Analiza specyfiki obiegu informacji w dziatach handlowych, administracyjnych, serwisowych,
ksiggowych 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 bteddéw i minimalizacja odpadéw (m.in.
papier, drukowanie dokumentéw).

- Przyktady firm, 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 zarzgdzania projektami).

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

5.Projektowanie efektywnego wewnetrznego obiegu informac;ji

- Analiza obecnych proceséw obiegu informacji w firmie (mapowanie proceséw).

- Przeksztatcenie proceséw papierowych na cyfrowe — studium przypadku.

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

6.Minimalizacja odpadéw poprzez cyfryzacje

- Rola cyfryzacji w zmniejszaniu zuzycia zasobéw — ekologiczne podej$cie do obiegu
dokumentéw i informacji.

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

- Przyktady dobrych praktyk — jak firmy oszczedzaja zasoby dzigki cyfryzaciji

7.Zarzadzanie dokumentacja cyfrowa

- Kluczowe zasady zarzgdzania dokumentami cyfrowymi — archiwizacja, dostepnos¢,
bezpieczenstwo danych.

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

- Automatyzacja proceséw zwigzanych z dokumentacjg — workflow, 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 specyfiki poszczegdinych
dziatow firmy

9.0ptymalizacja proceséw cyfrowych

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

- Redukcja btedéw i czasu potrzebnego na obstuge dokumentéw — jak minimalizowa¢
marnotrawstwo i zwieksza¢ efektywnos¢ przy uzyciu narzedzi cyfrowych

10.Tworzenie polityki ,paperless” w firmie

- Jak stworzy¢ i wdrozy¢ polityke bezpapierowa w firmie? Przyktady wdrozenia krok po kroku.

- Cwiczenia praktyczne: opracowanie planu wdrozenia ,paperless” w firmie, dostosowanego do
potrzeb poszczegolnych dziatéw.

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

11.Podsumowanie, wnioski i indywidualne plany wdrozenia

- Przeglad narzedzi i rozwigzan omoéwionych podczas szkolenia.

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

- Feedback od uczestnikéw, ewaluacja szkolenia

12. Walidacja ustugi szkoleniowej - test teoretyczny

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé¢: 13



Przedmiot / temat
zajec

Wprowadzeniedo
szkolenia
iomoéwienieprogr
amu
(chat,wyktad,roz
mowa,¢éwiczenia)

Podstawyskutecz
negoobiegu
informacjiw
firmie
(chat,wyktad,roz
mowa,¢wiczenia)
(wtym15 minut
przerwy)

Cyfryzacjaproces
6wkomunikacyjn
ych(chat,
wyktad,rozmowa,
éwiczenia)

Projektowanieefe
ktywnegowewnet
rznegoobiegu
informacji(w tym
15 minutprzerwy)
(chat,wyktad,roz
mowa,¢wiczenia)

Projektowanieefe
ktywnegowewnet
rznegoobiegu
informacji(chat,
wyktad,rozmowa,
éwiczenia)

Projektowanieefe
ktywnegowewnet
rznegoobiegu
informacji(chat,
wyktad,rozmowa,
éwiczenia)
(wtym15
minutprzerwy)

Prowadzacy

Pawet Korbut

Pawet Korbut

Pawet Korbut

Pawet Korbut

Pawet Korbut

Pawet Korbut

Data realizacji
zajeé

05-05-2025

05-05-2025

06-05-2025

06-05-2025

07-05-2025

07-05-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

12:00

08:00

12:00

08:00

12:00

Godzina
zakonczenia

12:00

16:00

12:00

16:00

12:00

16:00

Liczba godzin

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00

04:00



Przedmiot / temat
zajec

Zarzadzaniedoku
mentacjacyfrowa
(chat,wyktad,roz

mowa,¢éwiczenia)

Praktycznewdroz
enienarzedzicyfr
yzacyjnych
wréznych
dziatach(chat,
wyktad,rozmowa,
éwiczenia)
(wtym15
minutprzerwy)

Tworzeniepolityki
Jpaperless” wfi
rmie(chat,wyktad
,rozmowa,éwicze
nia)

Narzedziacyfryza
cji wpraktyce
(chat,wyktad,roz
mowa,¢éwiczenia)

Optymalizacjapro
cesowcyfrowych
(chat,wyktad,roz
mowa,¢wiczenia)
(wtym15
minutprzerwy)

Podsumowanie,w
nioskiindywidual
neplanywdrozeni
a(chat,wyktad,roz
mowa,¢éwiczenia)

Walidacjaustugis
zkoleniowejtestte
oretyczny

Prowadzacy

Pawet Korbut

Pawet Korbut

Pawet Korbut

Pawet Korbut

Pawet Korbut

Pawet Korbut

Data realizacji
zajeé

08-05-2025

08-05-2025

09-05-2025

09-05-2025

09-05-2025

09-05-2025

09-05-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

12:00

08:00

09:30

11:00

14:00

15:30

Godzina
zakonczenia

12:00

16:00

09:30

11:00

14:00

15:30

15:45

Liczba godzin

04:00

04:00

01:30

01:30

03:00

01:30

00:15



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 9 375,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 9 375,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 176,89 PLN
Koszt osobogodziny netto 176,89 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Pawet Korbut

‘ ' Trener kompetencji miekkich oraz z obstugi komputera od stycznia 2019. Posiada kilkuletnie
doswiadczenie w zarzadzaniu zespotami marketingowymi i ustugowymi, opracowywaniu planéw i
dziatan marketingowych dla firm, obiegu dokumentacji, elektronicznej archiwizacji dokumentow.
Specjalizuje sie w obszarach komunikac;ji interpersonalnej, komunikacji w zespotach i grupach,
marketingiem oraz wyznaczaniem celéw. Specjalista w zakresie Unity Engine, Blender, Git Hub, Druk
3D,HTML,CSS, Unreal Engine. Projektant 3D Nawia Games-Tworzenie modeli 3D do gier mobilnych,
Tworzenie tekstur i map UV, Tworzenie elementéw Ul, Animowanie obiektéw 3D w Unity Engine,
Programowanie w C# dla Unity Engine, Praca z GITem. Swoje ponad 5 letnie doswiadczenie uzyskat
poprzez nauke w Technikum- Technik Cyfrowych Proceséw Grafi cznych oraz w Polsko-Japoniskiej
Akademii Technik Komputerowych -Grafi ka komputerowa. Projektant graficzny, Projektant 3D,
projektant wnetrz, szkoleniowiec oraz praktyk w zakresie zielonych kompetencji.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

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

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

Informacje dodatkowe

Trener podczas podsumowuje kazde zagadnienie, pozwalajgc uczestnikom, ktérzy majag dostep do prowadzacego poprzez
zastosowanienarzedzi umozliwiajacych interaktywnos$é czat, ankiety, sesje Q&A. Podczas szkolenia realizowanego online beda
nagrywane sesje, auczestnicy otrzymajg materiaty szkoleniowe dostarczone w formie cyfrowej. Czas trwania wynosi 53 godziny lekcyjne



po 45 minut, costanowi 39.45 godz. zegarowych.

Udziat w ustudze niesie ze sobg liczne korzysci biznesowe, ktére bezposrednio przyczyniajg sie do optymalizacji kosztéw,
minimalizacjiryzyk oraz zréwnowazonego zarzadzania obiegiem informacji. Pierwsze efekty beda zauwazalne w okresie do 6 miesigcy po
zakonczeniuszkolenia.

Efekt ustugi to:
-optymalizacja zuzycia materiatéw materiatow biurowych
-podniesienie wydajnosci pracy

-optymalizacja kosztéw organizacji

Warunki techniczne

1.Platforma ZOOM.

2. Wymagania sprzetowe: Laptop, Komputer PC, Telefon Minimalne wymagania Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy
(zalecanyczterordzeniowy); 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wigcej);

3. Minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego, jakim musi dysponowac¢ Uczestnik: Rodzaj
potaczeniaUczestnik(predkosc¢ pobierania) Prezenter (predko$¢ nadawania) Dzwiek 512 kbps 512 kbps DZzwiek + obraz SD 512 kbps + 1
Mbps 512kbps + TMbps Dzwiek + obraz HD 512 kbps + 2 Mbps 512 kbps + 2 Mbps

4. Oprogramowanie: System operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana
najnowszawersja),Linux, Chrome OS. Wymagane jest korzystanie z najaktualniejszych ofi cjalnych wersji Google Chrome, Mozilla Firefox,
Safari, EdgelubOpera.

5. Uczestnik podczas szkolenia powinien posiada¢ komputer wyposazony w kamere. W przypadku monitoringu
szkoleniaprzeprowadzonego przez Operatora Uczestnicy muszg mie¢ wigczone kamery 6. Okres waznosci linku umozliwiajgcego
uczestnictwo wspotkaniu on-line: czas trwania szkolenia.

Kontakt

0 Angelika Stepien

m E-mail kontakt@bmp.edu.pl

Telefon (+48) 696 974 791



