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Szkolenie Al w stuzbie Eko- Biura:

projektowanie efektywnych i
zasobooszczednych rozwigzan
wspieranych przez Al dla zielonej
transformaciji.

Numer ustugi 2026/04/23/175340/3509689

© Katowice

& Ustuga szkoleniowa

[ stacjonarna

® 16:00h

5 06.06.2026 do 07.06.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

6 150,00 PLN brutto
5000,00 PLN netto
384,38 PLN brutto/h
312,50 PLN netto/h
279,73 PLN cena rynkowa @

Informatyka i telekomunikacja / Obstuga komputera

e pracownicy, specjali$ci administracji biurowej, obstugi klienta,
wiasciciele firm, ktérzy chca rozwingé swoje umiejetnosci w zakresie

zrébwnowazonej transformac;ji i automatyzacji proceséw biurowych

¢ osoby pragnace zdoby¢ kwalifikacje z zakresu : ,, Projektowania

efektywnych i zasobooszczednych rozwigzan wspieranych przez Al w

pracy biurowej"

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikéw 10

Data zakonczenia rekrutacji 04-06-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

16

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Ustuga przygotowuje uczestnika do samodzielnego projektowania oraz wdrazania zasobooszczednych rozwigzan
wspieranych przez Al majacych na celu automatyzacje proceséw biurowych i stuzgcych zielonej transformacji. Celem



ustugi jest przygotowanie uczestnika do uzyskania kwalifikacji w ww. zakresie oraz propagowanie zréwnowazonego
rozwoju, GOZ i transformacji cyfrowej w MSP.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik charakteryzuje i rozréznia
zasady gospodarki o obiegu
zamknietym (GOZ), transformacji
cyfrowej oraz efektywnosci zasobowej
w kontekscie procesow
administracyjnych przedsiebiorstwa

Uczestnik umiejetnie mapuje obszary
marnotrawstwa podczas pracy biurowej
( proces oszczedzania zasobdow

Uczestnik projektuje proces biurowy w
oparciu o zastosowanie strategii
paperless w administracji

Uczestnik charakteryzuje czym jest eko-
prompting i inteligentne generowanie
tresci

Uczestnik wykorzystuje Al do redukgc;ji
nadprodukcji cyfrowej

Uczestnik charakteryzuje czym jest
zrébwnowazony przeptyw pracy

Uczestnik wykorzystuje model ,, Lean
Digital" podczas projektowania
automatyzacji $ciezek danych

Uczestnik identyfikuje anomalia i
waskie gardta w pracy biurowej w celu
obnizenia kosztéw srodowiskowych

Uczestnik charakteryzuje obszary
zastosowania Al w stuzbie analityki
cyrkularnej

Kryteria weryfikacji

Definiuje pojecia: GOZ, zréwnowazony
rozwdj, zasobooszczednosé,
transformacja cyfrowa (PRT 3.3.1).

Charakteryzuje réznice pomiedzy
papierowym a cyfrowym obiegiem
dokumentac;ji w biurze

Dokonuje audytu proceséw biurowych
pod katem oszczednosci zasobéw

Wybiera odpowiednie rozwigzania
chmurowe oraz projektuje proces pracy
biurowej stosujac zielone zasady i
rozwigzania cyfrowe wykorzystujgce Al

Definiuje pojecia tj: standardy SOP 2.0,
inteligentna synteza danych,

optymalizacja energii komunikacyjnej i
ich znaczenie dla proceséw biurowych

Wykorzystuje inteligentng synteze
danych do skracania taficuchéw
mailowych, tworzenia dokumentéw
stosujac asystenta Al

Definiuje pojecie cyfrowej rekultywacji
danych, automatyzacji proceséw
biurowych oraz modelu ,, Lean Digital"

Praktycznie wykorzystuje zbudowane
$ciezki danych do przechowywania,
przetwarzania za pomoca Al oraz
archiwizacji

Przygotowuje raport procesu celem
wprowadzenia zmian obnizajacych
koszty sSrodowiskowe stosujac
rozwigzania cyfrowe

Definiuje pojecia: Data- driven Office,
mikroraportowanie ESG, higiena pracy
cyfrowej i jej znaczenie

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik stosuje automatyzacje
procesu w celu redukcji zuzycia
zasobow, obnizenia kosztow, strat
czasu pracy

Opracowuje model inteligentnego
harmonogramu optymalizujacego Obserwacja w warunkach rzeczywistych
zuzycie zasobdéw podczas pracy

Generuje video, dZwiek, mowe , muzyke,
obrazy, grafiki, prezentacje z Obserwacja w warunkach rzeczywistych
zastosowaniem Al

Uczestnik wykorzystuje narzedzia Al w
pracy biurowe;j

Definiuje na czym polega prawidtowa
komunikacja w biurze, wymienia jej Test teoretyczny

Uczestnik charakteryzuje umiejetnosci rodzaje

spoteczne oraz ich znaczenie podczas

pracy w administracii biurowej Charakteryzuje znaczenie pracy

zespotowej w procesie transformaciji Test teoretyczny
cyfrowej

Kwalifikacje

Kwalifikacje niewlgczone do ZSK

Uznane kwalifikacje

Pytanie 1. Czy dokument jest wydany przez podmiot systemu oswiaty lub szkolnictwa wyzszego na podstawie
odrebnych przepiséw?

TAK

rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175 oraz z 2024 r. poz. 1854)

Informacje

BIURO BEZPIECZENSTWA PRACY Z OSRODKIEM SZKOLENIA

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje 7 AWODOWEGO ZDZISEAW SZPARGALA

BIURO BEZPIECZENSTWA PRACY Z OSRODKIEM SZKOLENIA

Nazwa Podmiotu certyfikujacego
ZAWODOWEGO ZDZISEAW SZPARGALA

Program

Dzien 1 - Architektura Bezemisyjnego Biura i Automatyzacja Cyfrowego Obiegu
1. Ekologia Cyfrowa: Strategia "Zero Waste" w Administracji (2h) — TEORIA i PRAKTYKA

Wyjasnienie podstawowych poje¢ zwigzanych z zastosowaniem GOZ, zasad zréwnowazonego rozwoju w biurze.



Dematerializacja proceséw: Przejs$cie z fizycznego nosnika na inteligentne repozytoria danych. Poréwnanie obiegu papierowego i
cyfrowego dokumentéw.

Audyt $ladu weglowego IT: Jak wybér narzedzi chmurowych wptywa na emisje CO2 firmy.
Standardy PRT 3.3.1 w praktyce: Projektowanie obiegéw eliminujgcych "puste przebiegi" informacji.

Praktyka: Mapowanie marnotrawstwa (tzw. Office Muda) w wybranym procesie (np. obieg wnioskéw urlopowych lub logistyka dostaw) i
projektowanie jego zielonego odpowiednika.

Kompetencje: Umiejetnos¢ identyfikacji strat zasobowych i wdrazania rozwigzan paperless.
1. Eko-Prompting i Inteligentne Generowanie Tresci (2h) — TEORIA i PRAKTYKA
Nowosci zwigzane z wykorzystaniem sztucznej inteligencji w pracy biurowej

Redukcja nadprodukciji cyfrowej: Wykorzystanie Al do tworzenia syntetycznych, konkretnych dokumentéw zamiast wielostronicowych
raportow.

Standardy SOP 2.0: Budowanie procedur operacyjnych wspieranych przez Large Language Models (LLM).
Optymalizacja energii komunikacyjnej: Skracanie taricuchéw e-mailowych dzieki inteligentnej syntezie danych (PRT 4.3.1).

Praktyka: Konfiguracja asystenta Al do automatycznego generowania ustandaryzowanych pism urzedowych/handlowych bez udziatu
papieru.

3. Projektowanie Zréwnowazonych Przeptywdw Pracy (Workflow) (2h) — TEORIA i PRAKTYKA

Model "Lean Digital": Budowa automatycznych sciezek danych: Przechwytywanie — Przetwarzanie Al — Archiwizacja (GOZ).
Generowanie obliczen i tabeli do prezentacji, tworzenie prezentacji multimedialnych z zastosowaniem Al

Cyfrowa Rekultywacja Danych: Odzyskiwanie i ponowne wykorzystanie informacji w celu uniknigcia duplikacji zadan.

Praktyka: Budowa niskoemisyjnego ekosystemu dla procesu onboardingu lub obstugi zamdwien (automatyczne formularze i bazy
danych).

4. Metryki Efektywnosci Zielonej Transformacji (1Th) — TEORIA

Kluczowe wskazniki (KPI): Czas procesowy, wirtualne zuzycie energii, 0szczedno$¢ surowcow.

Analiza regresji z Al: Wykrywanie anomalii i waskich gardet w biurze wptywajacych na koszty srodowiskowe.

Dzien 2 - Strategiczne Zarzadzanie, Data Science i Kultura Algorytmiczna

Metryki Efektywnosci Zielonej Transformacji (1h) CD— PRAKTYKA

Praktyka: Przygotowanie raportu "Impact Assessment" — uzasadnienie ekologiczne i biznesowe dla planowanych zmian cyfrowych.
1. Al w Stuzbie Analityki Cyrkularnej (2h) — TEORIA i PRAKTYKA

Data-driven Office: Wykorzystanie uczenia maszynowego do prognozowania zapotrzebowania na zasoby biurowe.
Mikroraportowanie ESG: Jak za pomocg Al automatycznie monitorowa¢ wptyw biura na srodowisko.

Warsztat: Symulacja optymalizacji proceséw magazynowo-biurowych w oparciu o dane rzeczywiste — redukcja odpadéw informacyjnych.
2. Inteligentne Planowanie i Higiena Pracy Cyfrowej (2h) — TEORIA i PRAKTYKA

Algorytmiczne zarzgdzanie czasem: Minimalizacja "pustych przebiegdw" w kalendarzach zespotéw (PRT 4.3.1).

Generowanie video, dzwieku, mowy i muzyki na potrzeby firmy z zastosowaniem Al

Wirtualizacja spotkan i kolaboracji: Redukcja $ladu transportowego dzieki zaawansowanym narzedziom Al do wspotpracy.

Warsztat: Opracowanie modelu inteligentnego harmonogramu, ktéry optymalizuje wykorzystanie energii (ludzkiej i technicznej) w
organizacji.

3. Implementacja Eko-Polityki i Standardéw Al w MSP (1h) — TEORIA i PRAKTYKA



Zasady RSI C2 i C4: Budowa przewagi konkurencyjnej poprzez zielone kompetencje cyfrowe.

Strategia Wdrozenia (Roadmapa): Harmonogram 30/60/90 dni dla transformacji "Green & Digital".

Warsztat: Stworzenie "Manifestu Zielonego Biura Al" — wewnetrznego kodeksu korzystania z technologii w sposéb etyczny i oszczedny.
4. Walidacja Efektow Uczenia Sie

Weryfikacja merytoryczna: Test teoretyczny

Case Study - zadanie praktyczne

e Czesc 1 - Test teoretyczny (15 min)
e Czes$¢ 2 - Zadanie praktyczne (45 min)

Proces walidacji prowadzony jest zgodnie z przyjetym systemem certyfikacji, z zachowaniem zasad bezstronnosci, rozdzielnosci funkciji
szkoleniowej i walidacyjnej oraz w oparciu o okreslone kryteria weryfikacji efektow uczenia sie przygotowane przez firme zewnetrzna.

Czas trwania: 13h + walidacja 1h +2h przerwy, ustuga realizowana w godzinach 09:00-17:00
Charakter zaje¢: teoria/praktyka

Liczba godzin teoretycznych: 6,5 h

Liczba godzin praktycznych: 6,5 h

Przerwy: kazdego dnia szkolenia zaplanowano po 3 przerwy, 2 z nich trwajg po 15 minut, jedna 30 min. Przerwy sg wliczone w czas
szkolenia.

Warunki organizacyjne:

e Kazdy uczestnik korzysta z samodzielnego stanowiska komputerowego lub laptopa z dostepem do Internetu

e W module praktycznym uczestnicy pracujg na: przyktadowych lub wtasnych procesach administracyjnych

¢ 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 pozycji harmonogramu: 15

Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzac
/ acy zajeé rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

EE3B) Modut 1- 1.

Ekologia

Cyfrowa:

Strategia "Zero Bartosz Bodziony 06-06-2026 09:00 11:00 02:00
Waste" w

Administracji (

teoria /praktyka)

Przerwa Bartosz Bodziony 06-06-2026 11:00 11:15 00:15

Modut 2 -
Eko-Prompting i
Inteligentne
Generowanie
Tresci (
teoria/praktyka)

Bartosz Bodziony 06-06-2026 11:15 13:15 02:00



Przedmiot / temat

Przerwa

Modut 3 -

Projektowanie
Zréwnowazonych
Przeptywow
Pracy Workflow -
(teoria /praktyka)

Przerwa

Modut 4 -

Metryki
Efektywnosci
Zielonej
Transformaciji -
teoria

Modut 4 cd
praktyka

Przerwa

Modut 5

Al w Stuzbie
Analityki
Cyrkularnej (
teoria/praktyka)

Modut 6

Inteligentne
Planowanie i
Higiena Pracy
Cyfrowe;j (
teoria/praktyka)

IPPEE) Przerwa

Modut 7

Implementacja
Eko-Polityki i
Standardéw Al w
MSP
(teoria/praktyka)

PFPEEY Przerwa

Walidacja-

test teoretyczny
15 min ,zadanie
praktyczne 45
min

Prowadzacy

Bartosz Bodziony

Bartosz Bodziony

Bartosz Bodziony

Bartosz Bodziony

Bartosz Bodziony

Bartosz Bodziony

Bartosz Bodziony

Bartosz Bodziony

Bartosz Bodziony

Bartosz Bodziony

Bartosz Bodziony

Data realizacji
zajeé

06-06-2026

06-06-2026

06-06-2026

06-06-2026

07-06-2026

07-06-2026

07-06-2026

07-06-2026

07-06-2026

07-06-2026

07-06-2026

07-06-2026

Godzina
rozpoczecia

13:15

13:45

15:45

16:00

09:00

10:00

10:15

12:15

14:15

14:45

15:45

16:00

Godzina
zakonczenia

13:45

15:45

16:00

17:00

10:00

10:15

12:15

14:15

14:45

15:45

16:00

17:00

Liczba godzin

00:30

02:00

00:15

01:00

01:00

00:15

02:00

02:00

00:30

01:00

00:15

01:00



Cennik

( Jezeli korzystasz z dofinansowania w wysokosci co najmniej 70% przystuguje Tobie zwolnienie z podatku VAT )

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 150,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 384,38 PLN
Koszt osobogodziny netto 312,50 PLN
W tym koszt walidacji brutto 123,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 100,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 307,50 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 250,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Bartosz Bodziony

Trener, wizazysta, marketingowiec, grafik, tworca 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 materiatéw, redukcja
odpadédw, praca na biodegradowalnych preparatach i wielorazowych narzedziach, a takze w zakresie
doradztwa proekologicznego dla klientéw gabinetow kosmetycznych. W 2021 roku zrealizowat cykl
szkolen dla branzy beauty na temat ekologicznego zarzadzania gabinetem oraz wdrazania
standardéw 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 ukoniczyt 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 uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzymuje:

¢ Skrypt szkoleniowy lub prezentacje multimedialng/ materialy cyfrowe
¢ Dostep do stanowiska komputerowego/laptopa z Internetem

Program szkolenia ktadzie nacisk na rozwijanie zielonych kompetencji w obszarze administracji i zarzadzania procesami biurowymi z
wykorzystaniem narzedzi sztucznej inteligencji. Program uwzglednia wptyw transformaciji cyfrowej na ograniczanie zuzycia zasobéw oraz
redukcje sladu srodowiskowego przedsiebiorstw. Zakres tematyczny szkolenia odpowiada zatozeniom Regionalnej Strategii Innowac;ji
2030 w zakresie transformacji cyfrowej MSP (RSI C2) oraz rozwoju kompetencji pracownikéw w obszarze zielonej i cyfrowej transformacji
(RSI C4), natomiast w ramach zatozen PRT 2019-2030 w obszarach 3.3.1 oraz 4.3.1

Warunki uczestnictwa

Uczestnik szkolenia powinien posiada¢ podstawowg znajomo$¢ obstugi komputera, Internetu oraz dysponowaé wtasnym adresem
mailowym.

Podczas zaje¢ uczestnicy korzystajg z komputeréw zapewnionych przez organizatora lub z wtasnego sprzetu (laptopa).

Informacje dodatkowe

Sala jest dostosowana do os6b niepetnosprawnych.

Adres

ul. Gawronéw 22
40-527 Katowice

woj. $laskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Widfi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail wsparcie.klinika@gmail.com

Telefon (+48) 531197 615

Klaudia Nykiel



