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»Szkolenie: Zielona transformacja
procesow biurowych z wykorzystaniem Al
- projektowanie i wdrazanie
zasobooszczednych rozwigzan. Szkolenie
zakonczone egzaminem nadajgcym
kwalifikacje.”

Numer ustugi 2026/02/12/177944/3328544

© Katowice / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

® 20h

) 27.04.2026 do 28.04.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

5 000,00 PLN brutto
5000,00 PLN netto
250,00 PLN brutto/h
250,00 PLN netto/h
209,80 PLN cena rynkowa @

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

Szkolenie jest przeznaczone dla:

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

¢ 0s6b posiadajgcych podstawowe do$wiadczenie w pracy biurowej,
administracyjnej lub organizacyjnej, ktére chca rozwing¢ kompetencije
w zakresie zréwnowazonej transformacji cyfrowej i automatyzacji
procesow,

¢ specjalistow ds. administracji, obstugi klienta, kadr, finanséw i
zarzadzania, pragnacych wykorzystywac¢ narzedzia Al do optymalizacji
obiegu dokumentéw i ograniczania zuzycia zasobéw,

o wiascicieli firm, kadry zarzadzajacej oraz oséb odpowiedzialnych za
organizacje proceséw operacyjnych w MSP, ktérzy chcg wdrazaé
rozwigzania zgodne z zasadami GOZ i efektywnosci zasobowej,

e 0s6b przygotowujgcych sie do nabycia kwalifikaciji: ,Projektowanie i
wdrazanie zasobooszczednych proceséw administracyjnych z
wykorzystaniem narzedzi Al”
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Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika do otrzymania kwalifikacji z zakresu projektowania i wdrazania
zasobooszczednych, bezpapierowych proceséw administracyjnych z wykorzystaniem narzedzi Al, w sposéb zgodny z
zasadami GOZ oraz efektywnosci zasobowej. Szkolenie rozwija umiejetnosci w zakresie analizy marnotrawstwa
zasobow w procesach biurowych, optymalizacji obiegu dokumentéw, automatyzacji zadan administracyjnych oraz
opracowywania usprawnien wspierajgcych transformacje cyfrowg MSP.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Definiuje pojecia: GOZ, efektywnos¢
zasobowa, zapobieganie powstawaniu Test teoretyczny
odpaddw (PRT 3.3.1).

Rozréznia model liniowy i model obiegu
zamknietego w odniesieniu do Test teoretyczny
proceséw biurowych.

Uczestnik definiuje i rozréznia zasady
gospodarki o obiegu zamknigtym (GOZ)
oraz efektywnosci zasobowej w

kontekscie proceséw administracyjnych Wskazuje co najmniej trzy dziatania

przedsigbiorstwa ograniczajgce zuzycie papieru i energii Test teoretyczny
w administracji.

Okresla znaczenie cyfrowego obiegu
dokumentéw dla redukcji wptywu Test teoretyczny
Srodowiskowego przedsiebiorstwa.

Wskazuje co najmniej trzy obszary

zastosowania Al w automatyzacji

procesow biurowych (np. tworzenie Test teoretyczny
dokumentéw, raportowanie,

podsumowania).

Okresla korzysci Srodowiskowe
wynikajace z cyfryzacji i automatyzaciji Test teoretyczny
procesow.

Uczestnik opisuje zastosowanie
narzedzi sztucznej inteligencji w
procesach administracyjnych

wspierajacych zielong transformacije Wymienia podstawowe wskazniki

cyfrowg przedsigbiorstwa. efektywnosci zasobowej (np. czas

operacyjny, liczba dokumentéw, zuzycie
energii infrastruktury IT).

Test teoretyczny

Wskazuje co najmniej dwa ryzyka
zwigzane z n.leodeW|edz.|aInym Test teoretyczny
wykorzystaniem narzedzi Al w

organizacji.



Efekty uczenia sie

Uczestnik projektuje usprawnienie
procesu administracyjnego z
wykorzystaniem narzedzi Al w celu
ograniczenia zuzycia zasobdw.

Uczestnik opracowuje plan
optymalizacji procesu biurowego w
oparciu o analize efektywnosci
zasobowe;j.

Przedstawia logiczng strukture
wdrozenia (kolejnos¢ dziatan, zakres
zmian).

Kryteria weryfikacji

Analizuje wybrany proces biurowy pod
katem marnotrawstwa zasobo6w (papier,
czas, energia).

Opracowuje model cyfrowego obiegu
dokumentéw (np. formularz — baza
danych - raport).

Dobiera narzedzia Al wspierajace
automatyzacje wybranego procesu.

Wskazuje elementy procesu, ktére
ulegna redukcji (np. liczba dokumentow,
czas operacyjny).

Identyfikuje co najmniej dwa obszary
nieefektywnosci w analizowanym
procesie.

Proponuje konkretne dziatania
usprawniajgce zgodne z zasadami GOZ
(PRT 3.3.1).

Opracowuje uzasadnienie
$rodowiskowe zaproponowanych
rozwigzan.

Przedstawia logiczng strukture
wdrozenia (kolejno$¢ dziatan, zakres
zmian).

Uzasadnia potrzebe ograniczania
zuzycia papieru i energii w procesach
administracyjnych.

Wskazuje dziatania, ktére moze
wdrozy¢ w swoim srodowisku
zawodowym.

Okresla mozliwe bariery wdrozeniowe
oraz sposoby ich przezwyciezania.

Odnosi proponowane rozwigzania do
zasad GOZ i efektywnosci zasobowej.

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

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.

Deklaruje dziatania sprzyjajace

Wywiad swobodn
budowaniu kultury ,,zielonego biura”. y ¥

Kwalifikacje

Inne kwalifikacje

Uznane kwalifikacje

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

TAK

Informacje
Podstawa prawna dla Podmiotéw / kategorii uprawnione do realizacji proceséw walidacji i certyfikowania na mocy
Podmiotow innych przepiséw prawa
Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje PRYWATNE CENTRUM WELLNESS KSZTALCENIE ZDROWIE URODA
Nazwa Podmiotu certyfikujacego PRYWATNE CENTRUM WELLNESS KSZTALCENIE ZDROWIE URODA

Program

Program szkolenia koncentruje sie na rozwijaniu zielonych kompetencji w obszarze administracji i zarzadzania procesami biurowymi z
wykorzystaniem narzedzi sztucznej inteligencji. Uczestnicy zdobywajg wiedze i umiejetnosci umozliwiajace projektowanie oraz wdrazanie
zasobooszczednych, bezpapierowych procesdéw administracyjnych zgodnych z zasadami gospodarki o obiegu zamknietym (GOZ) i
efektywnosci zasobowej (PRT 3.3.1).

W czesci teoretycznej omawiane sg zagadnienia zwigzane z analizg marnotrawstwa zasobéw w procesach biurowych (papier, energia,
czas, nadprodukcja dokumentoéw), cyfryzacjg obiegu dokumentéw oraz rolg narzedzi Al w automatyzacji zadan administracyjnych.
Program uwzglednia wptyw transformacji cyfrowej na ograniczanie zuzycia zasobéw oraz redukcje $ladu srodowiskowego



przedsigbiorstwa.

Czes¢ praktyczna obejmuje projektowanie niskoemisyjnych workflow (model: formularz — baza danych — raport), automatyzacje
tworzenia dokumentéw i raportéw, analize wskaznikéw efektywnosci zasobowej oraz opracowywanie planéw usprawnien zgodnych z
zasadami GOZ. Uczestnicy pracujg na rzeczywistych lub modelowych procesach administracyjnych, identyfikujac obszary
nieefektywnosci i proponujgc konkretne rozwigzania optymalizacyjne.

Program wspiera realizacje celéw Regionalnej Strategii Innowacji 2030 w zakresie transformacji cyfrowej MSP (RSI C2) oraz rozwoju
kompetencji pracownikéw w obszarze zielonej i cyfrowej transformacji (RSI C4). Szkolenie wpisuje sie w zatozenia PRT 2019-2030
poprzez rozwijanie kompetencji zwigzanych z zapobieganiem powstawaniu odpadéw administracyjnych, optymalizacjg proceséw
operacyjnych oraz wdrazaniem rozwigzan cyfrowych zwiekszajgcych efektywnos¢ zasobowa przedsiebiorstw.

Zajecia prowadzone sg w formule teoretyczno-praktycznej i zakoriczone walidacjg efektdw uczenia sig, obejmujgca test wiedzy, zadanie
praktyczne oraz wywiad swobodny w zakresie kompetencji spotecznych.

Dzien 1 - Zielona transformacja proceséw biurowych z wykorzystaniem Al i GOZ

Czas trwania: 10 godzin dydaktycznych + 2 przerwy, ustuga realizowana w godzinach 08:00-16:00
Charakter zajeé: teoretyczno-praktyczny

Liczba godzin teoretycznych: 3 godziny

Liczba godzin praktycznych: 7 godzin dydaktycznych

Przerwy:organizowane sg w godzinach i trwaja po 15 minut. Przerwy nie sg wliczone w czas szkolenia.
Zréwnowazona transformacja cyfrowa biura (3h dydaktyczne) — TEORIA i PRAKTYKA

¢ Cyfryzacja jako narzedzie ograniczania zuzycia papieru i energii.

¢ Analiza sladu srodowiskowego proceséw administracyjnych.

e GOZ w biurze — zapobieganie powstawaniu odpadéw dokumentacyjnych (PRT 3.3.1).

e Poréwnanie obiegu papierowego i cyfrowego - efektywnos$¢ zasobowa.

e Warsztat: mini-audyt procesu (np. fakturowanie, obstuga klienta) i identyfikacja marnotrawstwa.

Zielone umiejetnosci: analiza operacji biznesowych pod katem zuzycia zasobdw, projektowanie proceséw bezpapierowych, stosowanie zasad
GOZ w administraciji, rozwijanie odpowiedzialnosci Srodowiskowej w pracy biurowe;.

Al jako narzedzie redukcji zuzycia zasobow (2h dydaktyczne) - TEORIA i PRAKTYKA

¢ Automatyczne tworzenie dokumentdéw, raportéw i podsumowan — ograniczenie nadprodukcji tresci.
e Standaryzacja pism i procedur (SOP) z wykorzystaniem Al.

¢ Cyfrowe szablony i automatyzacja komunikacji — skrécenie czasu i zuzycia energii (PRT 4.3.1).

e Warsztat: przeksztatcenie papierowego procesu w proces cyfrowy wsparty Al.

Zielone umiejetnosci: wdrazanie Al w celu redukcji zuzycia zasoboéw, cyfrowy obieg dokumentéw w duchu GOZ, optymalizacja czasu pracy jako
element efektywnosci energetyczne;.

Projektowanie niskoemisyjnych workflow (3h dydaktyczne) — TEORIA i PRAKTYKA

e Model: formularz — baza danych - raport (bez papieru).

¢ Automatyczne raportowanie i ograniczenie duplikowania danych.

e Cyfrowy ,recykling informacji” — ponowne wykorzystanie danych (PRT 3.3.1).

e Warsztat: opracowanie niskoemisyjnego obiegu dokumentéw (np. onboarding, zgtoszenie, zamdwienie).

Zielone umiejetnosci: projektowanie workflow ograniczajacych odpady administracyjne, tworzenie proceséw w duchu less waste, racjonalne
gospodarowanie zasobami informacyjnymi.

Analiza efektywnosci zasobowej proceséw (2h dydaktyczne) — TEORIA i PRAKTYKA

¢ Podstawowe wskazniki efektywnosci zasobowej (czas, liczba dokumentéw, zuzycie energii IT).
¢ Al jako wsparcie analizy i wykrywania nieefektywnosci.

e Plan usprawnien zgodnych z transformacja cyfrowg (RSI C2) i rozwojem kompetenc;ji (RSI C4).
e Warsztat: opracowanie planu optymalizacji procesu wraz z uzasadnieniem $rodowiskowym.

Zielone umiejetnosci: analiza danych w kontekscie wptywu srodowiskowego, opracowywanie strategii operacyjnych zmniejszajacych zuzycie
zasobow, podejmowanie decyzji w duchu zrbwnowazonego rozwoju.



Dzien 2 - Zielone zarzadzanie, analiza danych i wdrazanie Al w organizacji

Czas trwania: 10 godzin dydaktycznych + 2 przerwy, ustuga realizowana w godzinach 08:00-16:00

Charakter zaje¢: teoretyczno-praktyczny

Liczba godzin teoretycznych: 3 godziny dydaktyczne

Liczba godzin praktycznych: 4 godziny dydaktyczne

Walidacja: 3 godziny dydaktyczne

Przerwy:organizowane sg w godzinach 10:15i 13:30 i trwajg po 15 minut. Przerwy nie sg wliczone w czas szkolenia.
Al w analizie danych i efektywnosci zasobowej (3h dydaktyczne) — TEORIA i PRAKTYKA

e Interpretacja danych operacyjnych (czas pracy, liczba dokumentdw, zuzycie zasobdw).

¢ Wykorzystanie Al do identyfikacji nieefektywnosci proceséw.

e Wskazniki efektywnosci zasobowej i mikro-raportowanie srodowiskowe.

e Optymalizacja operacyjna w duchu GOZ (PRT 3.3.1).

e Warsztat: analiza przyktadowego procesu i wskazanie obszaréw redukcji zuzycia zasobdéw.

Zielone umiejetnosci: analiza operacji biznesowych pod katem wptywu srodowiskowego, wykorzystywanie danych do ograniczania
marnotrawstwa, planowanie usprawnien w duchu zréwnowazonego rozwoju.

Al w planowaniu i organizacji pracy (2h dydaktyczne) - TEORIA i PRAKTYKA

¢ Planowanie pracy z ograniczeniem nadprodukcji zadan i dokumentow.

¢ Optymalizacja spotkan (mniej dojazdéw, mniej zuzycia energii).

¢ Delegowanie zadan i harmonogramowanie w modelu efektywnosci zasobowej (PRT 4.3.1).
¢ Al jako wsparcie w podejmowaniu decyzji operacyjnych.

e Warsztat: opracowanie harmonogramu pracy zespotu w modelu niskoemisyjnym.

Zielone umiejetnosci: planowanie pracy w sposéb zasobooszczedny, redukcja nadmiernej komunikacji i dokumentacji, Swiadome zarzadzanie
energig organizacyjna.

Wdrazanie polityki zielonego biura i standardéw Al (3h dydaktyczne) — TEORIA i PRAKTYKA

¢ Tworzenie zasad korzystania z Al w organizacji.

* Model 30/60/90 dni wdrozenia zielonych usprawnien.

¢ Standardy ograniczania papieru, energii i redundancji danych.

* Powigzanie z transformacjg cyfrowg MSP (RSI C2) i rozwojem kompetencji (RSI C4).
* Warsztat: opracowanie mini-polityki ,Zielone biuro + Al” dla wiasnej organizacji.

Zielone umiejetnosci: opracowywanie procedur operacyjnych ograniczajacych zuzycie zasobéw, budowanie kultury odpowiedzialnosci
srodowiskowej, wdrazanie rozwigzan GOZ w administracji.

Walidacja efektow uczenia sie (3h dydaktyczne). Certyfikacja. PRAKTYKA

e Czesc¢ 1 - Test teoretyczny (30 min). Pytania dotyczace GOZ, PRT, efektywnosci zasobowej i zastosowania Al.

e Czesc¢ 2 — Zadanie praktyczne (1h). Projekt usprawnienia procesu biurowego z wykorzystaniem Al wraz z uzasadnieniem srodowiskowym
(redukcja papieru, energii, czasu).

e Cze$é 3 — Wywiad swobodny (15 min). Wywiad ma charakter refleksyjny i dotyczy postaw, odpowiedzialnosci oraz zdolnosci do
wdrazania rozwigzan w praktyce zawodowej.

¢ Podsumowanie, zakoriczenie i certyfikacja (30 min). Podsumowanie efektéw szkolenia, oméwienie wynikéw egzaminu, rekomendacje
rozwoju i wreczenie certyfikatéw potwierdzajgcych nabyte kwalifikacji.

Ocena efektéw uczenia sie dokonywana jest w dniu przeprowadzenia walidacji, a uczestnik otrzymuje informacje o wyniku oraz stosowny
certyfikat bezposrednio po zakorczeniu 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. Proces walidacji prowadzony jest zgodnie z przyjetym systemem certyfikacji, z zachowaniem zasad bezstronnosci,
rozdzielnosci funkcji szkoleniowej i walidacyjnej oraz w oparciu o okreslone kryteria weryfikacji efektéw uczenia sie

Warunki organizacyjne:



¢ Szkolenie realizowane jest w formule stacjonarnej i obejmuje 20 godzin dydaktycznych zaje¢ (2 dni po 10 godzin dydaktycznych), w
tym 6 godzin dydaktycznych zajec¢ teoretycznych, 11 godzin dydaktycznych zaje¢ praktycznych oraz 3 godziny dydaktyczne walidacji
efektéw uczenia sie oraz 1 godzina przerw (niewliczonych w czas szkolenia).

e Zajecia prowadzone sg w kameralnych grupach (maksymalnie 10 oséb), co pozwala na indywidualne podejscie trenera i biezace wsparcie w
realizacji zadan praktycznych.

e Kazdy uczestnik korzysta z samodzielnego stanowiska komputerowego lub laptopa z dostepem do Internetu oraz narzedzi cyfrowych
wspierajgcych automatyzacje i analize proceséw (m.in. narzedzia Al do tworzenia dokumentéw i raportéw, Google Workspace, arkusze
kalkulacyjne, formularze online, systemy obiegu dokumentow).

¢ W module praktycznym uczestnicy pracujg na: przyktadowych lub wtasnych procesach administracyjnych (np. obieg dokumentow,
obstuga klienta, fakturowanie, onboarding), modelach cyfrowych workflow (formularz — baza danych - raport), projektach
usprawnien proceséw w duchu GOZ, analizie efektywnosci zasobowej (czas, liczba dokumentdw, zuzycie energii infrastruktury IT).

e Podczas zaje¢ uczestnicy pracujg zgodnie z zasadg cyfrowej odpowiedzialnosci i green office — ograniczajg wykorzystanie materiatéw
papierowych, uczg sie projektowania bezpapierowych obiegéw dokumentdw, racjonalnego gospodarowania danymi oraz wdrazania
rozwigzan zgodnych z zasadami GOZ i efektywnosci zasobowej (PRT 3.3.1, 4.3.1).

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec¢: 12

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

L. Prowadzacy . . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Zréwnowazona
transformacja
cyfrowa biura

Bartosz Bodziony 27-04-2026 08:00 10:15 02:15

Przerwa Bartosz Bodziony 27-04-2026 10:15 10:30 00:15

Al jako
narzedzie .
.. Bartosz Bodziony 27-04-2026 10:30 12:00 01:30
redukcji zuzycia

zasobow

Projektowanie
niskoemisyjnych
workflow

Bartosz Bodziony 27-04-2026 12:00 14:15 02:15

Przerwa Bartosz Bodziony 27-04-2026 14:15 14:30 00:15

Analiza

efektywnosci .
X Bartosz Bodziony 27-04-2026 14:30 16:00 01:30
zasobowej

proceséw

@D A v

analizie danych i
efektywnosci
zasobowej

Bartosz Bodziony 28-04-2026 08:00 10:15 02:15

Przerwa Bartosz Bodziony 28-04-2026 10:15 10:30 00:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. L, . } . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

@A v

planowaniu i
organizacji pracy
zespotu

Bartosz Bodziony 28-04-2026 10:30 12:00 01:30

Wdrazanie
polityki zielonego
biurai
standardéw Al

Bartosz Bodziony 28-04-2026 12:00 13:30 01:30

Przerwa Bartosz Bodziony 28-04-2026 13:30 13:45 00:15

[PZ3P) Walidacja
efektéw uczenia
sie (test
teoretyczny,
obserwacjaw
warunkach
rzeczywistych,
wywiad
swobodny).
Certyfikacja

- 28-04-2026 13:45 16:00 02:15

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 250,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 250,00 PLN
W tym koszt walidacji brutto 300,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 300,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 50,00 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 50,00 PLN



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Bartosz Bodziony

‘ ' Trener, wizazysta, marketingowiec, grafik, twoérca reklam i stron internetowych. Od pieciu lat (do
nadal) zwigzany z Biar Academy — najwiekszg szkotg makijazu w Polsce — gdzie prowadzi szkolenia
z zakresu nowoczesnych technologii, zielonych kompetencji oraz estetyki zintegrowanej z
innowacjami i aktywnie realizuje szkolenia i projekty edukacyjne dotyczace zrownowazonych
rozwigzan w branzy beauty i marketingu. Specjalizuje sie w takich obszarach jak: green marketing,
GOZ w salonie beauty, cyfrowa personalizacja ustug w duchu clean beauty oraz wdrazanie
innowacyjnych rozwigzan ekologicznych w praktyce gabinetowej. Posiada doswiadczenie w
projektowaniu tresci edukacyjnych zwigzanych z: optymalizacjg zuzycia materiatow, redukcja
odpaddw, praca na biodegradowalnych preparatach i wielorazowych narzedziach, a takze w zakresie
doradztwa proekologicznego dla klientéw gabinetéw kosmetycznych. W 2021 roku zrealizowat cykl
szkolen dla branzy beauty na temat ekologicznego zarzadzania gabinetem oraz wdrazania
standarddw clean beauty i sustainable branding. W 2022 roku byt wspétautorem programu
szkoleniowego dla stylistéw brwi, w ktérym zintegrowano elementy GOZ, zielonych technologii i
biomateriatéw. W 2023 roku ukoriczyt specjalistyczne szkolenie wewnetrzne z zakresu ,Zielone
kompetencje w branzy ustugowej” oraz od 2023 wspéttworzy tresci edukacyjne z zakresu
zrownowazonego rozwoju. Absolwent Wyzszej Szkoty Bankowej w Chorzowie, kierunek: zarzadzanie
przedsiebiorstwem (licencjat).

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Uczestnik szkolenia otrzymuje:

¢ Skrypty szkoleniowe — materiaty obejmujgce wiedze teoretyczng i praktyczng z zakresu zielonej transformacji proceséw biurowych,
efektywnosci zasobowej, zasad GOZ oraz wykorzystania narzedzi Al w automatyzacji i optymalizacji proceséw administracyjnych.

¢ Zestaw materiatéw do notowania w formie papierowej lub cyfrowej — zgodnie z zasadg green office uczestnik moze wybra¢ wersje
elektroniczng, ograniczajac zuzycie papieru.

* Dostep do stanowiska komputerowego/laptopa z oprogramowaniem — uczestnicy pracujg na aktualnych narzedziach wspierajacych cyfrowy
obieg dokumentéw, analize danych i automatyzacje proceséw (m.in. narzedzia Al, Google Workspace, arkusze kalkulacyjne, formularze
online).

¢ Prezentacje multimedialne i materiaty cyfrowe — interaktywne karty pracy, modele workflow (formularz — baza danych - raport), przyktady
optymalizacji proceséw w duchu GOZ i efektywnosci zasobowe;j.

 Cwiczenia praktyczne - praca warsztatowa na rzeczywistych lub modelowych procesach administracyjnych (np. obieg dokumentéw, obstuga
klienta, onboarding), obejmujgca projektowanie usprawnien z wykorzystaniem Al.

¢ Dostep do narzedzi cyfrowych podczas walidacji — umozliwiajacy opracowanie projektu usprawnienia procesu biurowego oraz
zaprezentowanie efektéw w warunkach zblizonych do rzeczywistego $rodowiska pracy.

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 mailowa lub organizacje proceséw wewnetrznych.

Kazdy uczestnik powinien dysponowac wtasnym adresem e-mail umozliwiajgcym dostep do materiatéw szkoleniowych oraz narzedzi
online. Podczas zaje¢ 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 Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego.

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 s3 klimatyzowane i dostosowane do prowadzenia zaje¢ teoretyczno-praktycznych z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego.
Przed budynkiem znajduje sie ogélnodostepny, bezptatny parking.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail lukasz.sarnecki@biarbeauty.com

Telefon (+48) 603 270 619

AGNIESZKA BRODA-SARNECKA



