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Office Al: GenAl w pracy administracyjno-
biurowej w kontekscie zielonych
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& Ustuga szkoleniowa

[l zdalna w czasie rzeczywistym
& Zajecia grupowe

®© 16:00h

£ 29.06.2026 do 02.07.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

5263,16 PLN brutto
5263,16 PLN netto
328,95 PLN brutto/h
328,95 PLN netto/h
233,33 PLN cena rynkowa @

Informatyka i telekomunikacja / Internet

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Szkolenie skierowane jest do kadry zarzadzajacej, specjalistow oraz
pracownikéw administracyjno-biurowych (doswiadczenie na zajmowanym
stanowisku nie jest wymagane), jak réwniez oséb wchodzacych na rynek
pracy, poszukujagcych pracy lub uczacych sie. Uczestnicy szkolenia powinni
posiada¢ podstawowe umiejetnosci obstugi komputera.

Grupa docelowa to osoby planujace lub realizujgce prace w firmach z
potencjatem do tworzenia zielonych miejsc pracy w sektorach takich jak
rolnictwo, transport, energetyka, recykling czy inzynieria Srodowiskowa,
gtéwnie w woj. slaskim. Szkolenie dedykowane jest pracownikom
odpowiedzialnym lub planujgcych wziecie odpowiedzialnosci za rozwdj
zréwnowazonych rozwigzan w swoich organizacjach.

réwniez dla 0séb korzystajacych z projektu KIERUNEK - ROZWOJ
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26-06-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jako$cig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga POTWIERDZA PRZYGOTOWANIE do stosowania myslenia systemowego (GreenComp 2.1) w analizie wptywu
proceséw administracyjno-biurowych na srodowisko, efektywnos$¢ zasobowag i organizacje pracy. Uczestnik bedzie
przygotowany do identyfikowania mozliwosci ograniczania zuzycia zasob6w, optymalizacji obiegu dokumentoéw i
przeptywu informacji pod katem efektywnosci srodowiskowej oraz wykorzystywania narzedzi GenAl i LLM jako wsparcia
w podejmowaniu decyzji prosrodowiskowych w kontekscie pracy biurowe;.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Definiuje GenAl i LLM w kontekscie
analizy systemowej procesow
administracyjno-biurowych.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie
1. Wyjasnia podstawy GenAl i LLM oraz
ich role w mysleniu systemowym,

analizujgc zaleznosci miedzy Identyfikuje trzy zaleznosci miedzy

technologia, procesami biurowymi a wykorzystaniem Al w pracy biurowej a
wptywem na srodowisko (GreenComp wptywem na zuzycie zasobéw, np. Test teoretyczny z wynikiem
2.). zuzycie papieru, energochtonno$é generowanym automatycznie

proceséw cyfrowych, obcigzenie
infrastruktury IT.

Identyfikuje trzy obszary zastosowania
GenAl w pracy administracyjno-
biurowej, w ktérych mozliwe jest

. . L . Test teoretyczny z wynikiem
ograniczenie zuzycia zasobow (np.

generowanym automatycznie

2. Charakteryzuje obszary digitalizacja obiegu dokumentéw,
wykorzystania GenAl w pracy z redukcja druku, automatyzacja
dokumentami, korespondencjg i raportowania).

informacja, z uwzglednieniem ich

wptywu na efektywnos¢ srodowiskowa
proceséw biurowych. Opisuje wptyw wdrozenia Al na obieg

dokumentéw i przeptyw informacji w
kontekscie oszczednosci
materiatowych i usprawnienia
procesow.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Identyfikuje zasady bezpiecznej pracy z
danymi i informacja, z uwzglednieniem

. . L. Test teoretyczny z wynikiem
ograniczania zbednego przetwarzania i

enerowanym automatycznie
przechowywania danych jako czynnika g y y

obciazajacego infrastrukture cyfrowa.

3. Opisuje zasady odpowiedzialnego
wykorzystywania GenAl w pracy
administracyjno-biurowej w kontekscie

wptywu na $rodowisko i zasady Rozpoznaje dwa ryzyka srodowiskowe

zréwnowazonego rozwoju. zwiazane z wykorzystaniem Al w
procesach biurowych, np. nadmiarowy
druk, powielanie dokumentacji, zbedne
operacje na danych.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

4. Analizuje wykorzystanie GenAl w
pracy administracyjno-biurowe;j,
identyfikujgc zaleznos$ci miedzy
procesami biurowymi a ich skutkami dla
zuzycia zasobéw materialnych i
srodowiska.

5. Projektuje rozwigzania z
wykorzystaniem GenAl do pracy z
dokumentami i informacja,
uwzgledniajac ograniczanie
energochtonnosci proceséw cyfrowych i
$ladu srodowiskowego (GreenComp
2.1).

6. Wdraza zasady odpowiedzialnego
wykorzystania GenAl w procesach
biurowych, stosujac podejscie GOZ i
ESG do minimalizacji wptywu
$rodowiskowego na stanowisku pracy.

7. Komunikuje zasady
odpowiedzialnego wykorzystywania
GenAl w pracy administracyjno-
biurowej, uwzgledniajac wptyw
codziennych decyzji organizacyjnych na
$rodowisko.

Kryteria weryfikacji

Na podstawie studium przypadku
identyfikuje trzy zaleznos$ci miedzy
procesem dokumentacyjnym a jego
skutkami dla zuzycia zasobéw
materialnych (np. papier, toner, nosniki
danych).

Poréwnuje sposoéb realizacji zadania
przed i po zastosowaniu Al, wskazujac
co najmniej dwa obszary ograniczenia
zuzycia materiatéw (np. redukcja druku,
eliminacja redundancji dokumentéw,
zmniejszenie liczby wersji roboczych).

Projektuje sposéb realizacji zadania
biurowego z wykorzystaniem Al,
minimalizujacy liczbe zbednych operacji
cyfrowych i uwzgledniajacy
oszczednos$¢ zasobow infrastruktury IT.

Analizuje skutki zastosowanego
rozwigzania, identyfikujgc co najmniej
dwie zaleznosci systemowe miedzy
sposobem przetwarzania dokumentéw
a obcigzeniem zasobéw
energetycznych i cyfrowych organizaciji.

W ramach projektu wdrozeniowego
analizuje dwa ryzyka srodowiskowe
procesu biurowego wykorzystujgcego
Al, np. nadmiarowe przetwarzanie
danych, powielanie dokumentaciji,
niekontrolowane generowanie tresci.

Wdraza na stanowisku pracy co
najmniej dwie zasady korzystania z Al
zgodne z podejsciem GOZ i ESG, np.
ograniczanie zbednego drukuy,
konsolidacja dokumentéw, Swiadome
zarzadzanie wersjami plikéw.

Komunikuje zasady korzystania z Al w
spos6éb zrozumiaty dla réznych
odbiorcow, uwzgledniajac dwa aspekty:
bezpieczenstwo danych oraz wptyw
procesow biurowych na zuzycie
zasobow.

Przedstawia wspétpracownikom co
najmniej dwa przyktady wptywu decyzji
dotyczacych obiegu dokumentéw i
przetwarzania informacji na zuzycie
zasob6éw materialnych i
energetycznych.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Analiza dowodéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie

8. Wspiera odpowiedzialne
podejmowanie decyzji dotyczacych
wykorzystania GenAl, uwzgledniajac ich
dlugofalowe skutki dla srodowiska w
perspektywie organizaciji i regionu
(GreenComp 2.1).

9. Wspétpracuje przy ustalaniu i
wdrazaniu zasad wykorzystania GenAl
w pracy administracyjno-biurowej
zgodnych z podejsciem GOZ, ESG i
celami zrownowazonego rozwoju.

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

Wspiera zesp6t w podejmowaniu
decyzji prosrodowiskowych
dotyczacych wykorzystania Al,
argumentujac co najmniej dwoma
przyktadami dtugofalowych skutkéw dla
zasobéw i Srodowiska.

Ocenia skutki decyzji dotyczacych
wykorzystania Al, uwzgledniajac
perspektywe organizacyjng, spoteczng i
Srodowiskowa, w tym wptyw na zielong
transformacje regionu.

Wspotpracuje przy formutowaniu zasad
korzystania z Al, uwzgledniajac
perspektywe co najmniej dwéch grup
interesariuszy oraz wptyw proceséw
biurowych na srodowisko.

Inicjuje w zespole co najmniej jedno
dziatanie prosrodowiskowe zwigzane z
wykorzystaniem Al, zgodne z
podejsciem GOZ lub ESG, np. kampania
paperless, konsolidacja narzedzi
cyfrowych, optymalizacja
przechowywania danych.

Kwalifikacje niewlaczone do ZSK

Uznane kwalifikacje

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Pytanie 3. Czy dokument jest certyfikatem wydawanym przez miedzynarodowe instytucje?

TAK

Strona internetowa Instytucji Certyfikujacej: https://my-ps.eu/dzialalnosc-miedzynarodowa/

Strona internetowa Instytucji Walidujacej: https://my-ps.eu/dzialalnosc-miedzynarodowa/

Informacje

Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje

Nazwa Podmiotu certyfikujacego

Fundacja My Personality Skills (jest instytucja certyfikujgca wpisang do

Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji pod numerem: 25704)

Fundacja My Personality Skills (jest instytucja certyfikujaca wpisang do

Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji pod numerem: 25704)



Program

Szkolenie prowadzi do nabycia kwalifikacji w zakresie wykorzystania Al z el. zréwnowazonego rozwoju z uwzglednieniem obszaru 2.1
»Myslenie systemowe” (2. Akceptowanie ztozonego charakteru zréwnowazonego rozwoju) obejmujgce: umiejetnosé analizowania i
zrozumienia ztozonych systeméw, identyfikowania wzajemnych relaciji i interakcji miedzy ich elementami, oceny wptywu dziatani na rézne
czesci systemu przy uwzglednieniu perspektywy czasowej i przestrzennej, zrozumienie zaleznosci miedzy technologig, organizacja a
$rodowiskiem. W programie Office Al kompetencja ta rozwijana jest w kontekscie: obiegu dokumentdéw, przeptywu informacji, organizaciji
pracy, bezpieczenstwa danych, skutkéw decyzji podejmowanych z GenAl.

Program szkolenia odnosi sie do czterech obszaréw zréwnowazonego rozwoju GreenComp.

¢ 1.1-1.3 Wartosci zro(wnowazonego rozwoju - refleksja nad wptywem wykorzystania narzedzi GenAl w pracy administracyjno-biurowej
na organizacje, spoteczenstwo i srodowisko

e 2.1-2.3 Myslenie systemowe i krytyczne - analiza powigzan miedzy technologig, organizacjg pracy i Srodowiskiem

¢ 3.1-3.3 Ksztattowanie zrownowazonej przysztosci — wykorzystywanie Al do projektowania rozwigzan ograniczajacych zuzycie
zasoboéw i wptyw srodowiskowy proceséw biurowych

¢ 4.1-4.3 Dziatanie na rzecz zmiany — podejmowanie inicjatyw na poziomie indywidualnym i organizacyjnym

Szkolenie zawiera dziatania techniczne i Srodowiskowe zgodne z podej$ciem GOZ (gospodarka obiegu zamknigtego) i ESG (Srodowisko,
spoteczeristwo, tad korporacyjny) — obejmujgce wykorzystanie narzedzi GenAl w pracy administracyjno-biurowej w sposéb wspierajgcy
ograniczanie zuzycia zasobdw, usprawnianie obiegu dokumentéw i przeptywu informacji oraz odpowiedzialne podejmowanie decyzji
organizacyjnych.

Celem szkolenia jest przygotowanie do myslenia systemowego w identyfikowaniu i wdrazaniu dziatan prosrodowiskowych w miejscu
pracy — m.in.:

e optymalizacja proceséw z uzyciem Al

e usprawnianie obiegu dokumentéw i przeptywu informacji z uwzglednieniem wykorzystania zasobéw

¢ planowanie dziatai z wykorzystaniem danych oraz narzedzi generatywnej Al

 projektowanie i analizowanie rozwigzan zgodnych z zasadami zréwnowazonego rozwoju, w tym w konteks$cie GOZ i ESG
e analiza danych i ryzyk zwigzanych z wykorzystaniem Al

Efekty uczenia sie uwzgledniajag kompetencje przekrojowe GreenComp (np. myslenie o przysztosci, eksploracyjne, kreatywnosé,
wyobraZnia systemowa) oraz wspieraja realizacje Celéw Zréwnowazonego Rozwoju (SDG), w szczegdlnosci w zakresie odpowiedzialnego
zarzadzania zasobami. Zawieraja:

¢ mierzalne dziatania zwigzane z analizg, projektowaniem i wdrazaniem rozwigzan w pracy administracyjno-biurowej,
* kompetencje przekrojowe (systemowos¢, komunikacja, wspétpraca),

* komponenty zielonej gospodarki (GOZ, ESG, oszczednos¢ zasobdw, odpowiedzialne wykorzystanie technologii),

¢ operacjonalizacje GreenComp 2.1 i 3.x.

Szkolenie jest zgodne z celami:

¢ Funduszu Sprawiedliwej Transformacji, koncentrujgc sie na rozwoju kompetencji niezbednych do prowadzenia wspotpracy i
wdrazania zmian na rynku pracy zwigzanych z transformacja ekologiczna regionu,

* Regionalnej Strategii Innowacji Wojewédztwa Slaskiego 2030 oraz Programie Rozwoju Technologii Wojewédztwa Slaskiego na lata
2019-2030 ze szczegdlnym uwzglednieniem rozwoju zielonej i cyfrowej gospodarki. Szkolenie wpisuje sie w obszar
technologiczny 4. Technologie informacyjne i telekomunikacyjne: 4.7 Technologie wspierajace Przemyst 4.0

PROGRAM

szkolenie organizowane w formie wyktadowej (20-30% - maks 5h) i praktycznej (70-80% - maks 11h)
Dzien 1 (4h): Zielone kompetencje w procesach biurowych — myslenie systemowe, zasoby i rola GenAl
1. Zielone kompetencje w administracji — cele klimatyczne, GOZ/ESG i rola GenAl

¢ Procesy biurowe a cele klimatyczne organizacji: ograniczanie zuzycia energii, materiatéw i obcigzenia infrastruktury cyfrowej — wptyw
na redukcje emisji i wktad administracji w gospodarke niskoemisyjna

¢ Procesy biurowe a cele klimatyczne organizacji: ograniczanie zuzycia energii, materiatéw i obcigzenia infrastruktury cyfrowej jako
wktad administracji w transformacje prosrodowiskowa i gospodarke niskoemisyjng



Myslenie systemowe (GreenComp 2.1): zaleznos$ci miedzy organizacjg pracy, zasobami i Srodowiskiem
GOZ i ESG na stanowisku pracy biurowej — $wiadome zarzgdzanie zasobami

LLM z perspektywy uzytkownika — GenAl jako narzedzie wspierajgce dziatania prosrodowiskowe
Halucynacje — btad w procesie i marnowanie zasobow (powtoérne przetwarzanie, zbedne wydruki)

Al: wsparcie, nie podmiot decyzyjny — odpowiedzialnos$¢ cztowieka za decyzje i jej skutki Srodowiskowe
Poréwnanie narzedzi: ChatGPT darmowy vs ptatny, NotebookLM — efektywno$¢ zasobowa wyboru

2. Metoda pracy z Al i dokumentami - kontrola procesu, jako$é zapiséw i wptyw na zasoby CZESC 1

5 krokéw pracy procesowej: skutki decyzji dla procesu, organizaciji pracy, zasobow materialnych i energetycznych
Struktura polecenia: jako$¢ prompty, a liczba iteracji, efektywnos¢ zasobowsg i jako$é decyz;ji
Dokumentowanie pracy z Al: kontrola procesu, odpowiedzialnos$¢ uzytkownika, skutki dla zasobdéw

Dzien 2 (4h): Zielone kompetencje w procesach biurowych — myslenie systemowe, zasoby i rola GenAl

1. Metoda pracy z Al i dokumentami - kontrola procesu, jako$é zapiséw i wptyw na zasoby CZESC 2

Kontrola i iteracja — skutki pominiecia dla procesu, przeptywu informacji i zuzycia zasobow.

2. Dokumenty w ujeciu systemowym — zapisy, odpowiedzialnos¢, obieg dokumentow i wptyw na srodowisko

Tworzenie dokumentéw: wptyw na obieg dokumentdw, liczbe wersji roboczych i zuzycie zasobdw (papier, wydruki)
Klauzula poufnosci i RODO: bezpieczenstwo danych, odpowiedzialno$¢ organizacyjna, skutki naruszen
Wariantowanie zapisOw i upraszczanie jezyka: redukcja nieporozumien, zbednych obiegéw

Whplyw zapiséw dokumentéw na koszty, relacje, odpowiedzialno$¢ i efektywnos$é zasobowg obiegu dokumentéw
Tworzenie i upraszczanie dokumentéw: ograniczanie redundanciji, konsolidacja wers;ji, redukcja druku

3.Podsumowanie dnia i dyskusja

Dzien 3 (4h): Zielona transformacja i odpowiedzialne technologie — strategie GenAl dla srodowiska i spoteczeristwa

1.Analiza ztozonych proceséw dokumentacyjnych w ujeciu systemowym — zaleznosci, ryzyka, skutki dla zasoboéw srodowiska

Efektywnos¢ zasobowa proceséw dokumentacyjnych: zuzycie materiatéw, energii, obcigzenie infrastruktury

NotebookLM: analiza wielu dokumentéw i zaleznosci

Dok. i decycje przetargowa: terminy, kary, zobowigzania — skutki organizacyjne i srodowiskowe

Ryzyka i zobowigzania: koszty, odpowiedzialnos¢, skutki dtugofalowe w perspektywie organizacji i regionu

Checklisty zgodnosci: kontrola procesu, minimalizacja zbednych operacji i marnotrawstwa

Sprzeczne zapisy: wptyw na proces, odpowiedzialno$¢, zuzycie zasobéw

Studium przypadku: analiza procesu dokumentacyjnego w firmie z sektora transformacji regionalnej (np. energetyka, recykling,
transport) pod katem zuzycia zasob6éw — identyfikacja obszaréw optymalizacji z wykorzystaniem Al zgodnie z GOZ

2.Komunikacja, dane i raporty — wptyw decyzji na przeptyw informacji i efektywnos$é zasobowa proceséow

Odpowiedzi seryjne i wariantowanie tonu: ograniczanie liczby odwotan i zbednych obiegéw
Komunikacja konfliktowa: relacje, obcigzenie organizacji, przeptyw informaciji

Upraszczanie decyzji administracyjnych: zrozumienie tresci, redukcja powtdrzen i zbednych operaciji
Analiza tabel i zestawien: zaleznosci miedzy danymi, procesem i decyzjg

Whioski, anomalie, opis danych do raportu — identyfikacja marnotrawstwa zasobdéw

Dane o realizacji spraw: waskie gardta, usprawnienia, efektywnos¢ zasobowa proceséw

Styl komunikaciji i reorganizacja: obcigzenie systemu, zuzycie zasobdw materialnych i energetycznych

Dzien 4 (4h): Zielona transformacja i odpowiedzialne technologie - strategie GenAl dla srodowiska i spoteczenstwa

1.0dpowiedzialne wykorzystanie Al w procesach biurowych — bezpieczenstwo, GOZ, ESG i wdrazanie zmian prosrodowiskowych

Kompetencje biurowe a transformacja regionu: rola proceséw administracyjnych w realizacji celéw zielonej i cyfrowej gospodarki woj.
$laskiego — powigzanie z FST, RSI 2030, PRT 4.7

Dane osobowe, anonimizacja, pseudonimizacja: bezpieczenstwo informacji, Swiadome zarzgdzanie danymi

Narzedzie publiczne vs firmowe: skutki dla danych, procesu i efektywnos$ci zasobowej

Rola cztowieka i granice etyczne wykorzystania Al

Ocena ryzyka z uwzglednieniem wptywu srodowiskowego

Wptyw zmiany procesu na czas, koszty, zasoby i Srodowisko — analiza zgodna z GOZ i ESG

Projekt wdrozeniowy: mapa procesu biurowego w kontekscie wybranego sektora transformacji woj. $laskiego (np. energetyka,
recykling, transport) — rekomendacja prosrodowiskowego usprawnienia i plan wdrozenia (np. kampania paperless, konsolidacja
dokumentdw, optymalizacja przechowywania danych) z analizg wptywu na zasoby i Srodowisko



¢ Systemowe skutki naruszenia danych i decyzji niezgodnych z zasadami zrébwnowazonego rozwoju

2.Egzamin koricowy:

e Test z wynikiem generownanym automatycznie - wykorzystanie GenAl i LLM oraz zagadnienia zréwnowazonego rozwoju (online w
czasie rzeczywistym, z wynikiem generowanym automatycznie).
e W czasie realizacji testu prowadzona jest walidacja dowodéw i deklaracji zebranych w czasie szkolenia

e Czas: 60 min

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 15

Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Zielone

kompetencje
w
administraciji
— cele
klimatyczne,
GOZ/ESG i Zajecia
rola GenAl
(wyktad "na
Zywo,
éwiczenia -
wspétdzielony
ekran)

- Przerwa

Metoda

pracy z Al i
dokumentami
- kontrola
procesu,
jakosé
zapisow i
wpltyw na Zajecia
zasoby
(wyktad "na
Zywo,
éwiczenia -
wspétdzielony
ekran) CZESC
1

Prowadzacy

Rafat Porada

Rafat Porada

Data realizaciji
zajeé

29-06-2026

29-06-2026

29-06-2026

Godzina
rozpoczecia

15:00

17:00

17:15

Godzina
zakonczenia

17:00

17:15

19:10

Liczba godzin

02:00

00:15

01:55



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Metoda

pracy z Al i
dokumentami
- kontrola
procesu,
jakosé
zapisow i
wplyw na
zasoby
(wyktad "na
Zywo,

Zajecia

éwiczenia -
wspétdzielony
ekran) CZESC
2

Dokumenty w
ujeciu
systemowym
- zapisy,
odpowiedzial
nos¢, obieg
dokumentéw i
wpltyw na
srodowisko
(wyktad "na
Zywo,

Zajecia

éwiczenia -
wspétdzielony
ekran) CZESC
1

- Przerwa

Dokumenty w
ujeciu
systemowym
— zapisy,
odpowiedzial
nos¢, obieg
dokumentoéw i
wpltyw na
srodowisko
(wyktad "na
Zywo,
éwiczenia -

Zajecia

wspétdzielony
ekran) CZESC
2

Prowadzacy

Rafat Porada

Rafat Porada

Rafat Porada

Data realizacji
zajeé

30-06-2026

30-06-2026

30-06-2026

30-06-2026

Godzina
rozpoczecia

15:00

15:20

16:40

16:55

Godzina
zakonczenia

15:20

16:40

16:55

18:10

Liczba godzin

00:20

01:20

00:15

01:15



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Podsumowani

e .
dotychczasow Zajecia
ego materiatu

i dyskusja

Analiza
ztozonych
proceséw
dokumentacyj
nych w ujeciu
systemowym
— zaleznosci,
ryzyka, skutki Zajecia
dla zasobow

srodowiska

(wyktad "na

Zywo,

éwiczenia -

wspétdzielony

ekran)

Przerwa

o215 B

Komunikacja,
dane i raporty
- wplyw
decyzji na
przeptyw
informacji i
efektywnosé
zasobowa
proceséw

Zajecia

Odpowiedzial

ne

wykorzystanie

Alw

procesach

biurowych —

bezpieczenst

wo, GOZ, ESG Zajecia
i wdrazanie

zmian
prosrodowisk
owych
(wyktad "na
Zywo,
éwiczenia -
wspétdzielony
ekran)

Prowadzacy

Rafat Porada

Rafat Porada

Rafat Porada

Rafat Porada

Data realizacji
zajeé

30-06-2026

01-07-2026

01-07-2026

01-07-2026

02-07-2026

Godzina
rozpoczecia

18:10

15:00

17:00

17:15

15:00

Godzina
zakonczenia

18:40

17:00

17:15

19:30

16:55

Liczba godzin

00:30

02:00

00:15

02:15

01:55



Przedmiot / Typ

Prowadzac

temat aktywnosci acy

13215 | Przerwa -
Podsumowani
e Zajecia Rafat Porada
przerobioneg
o materiatu
- Walidacja -

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi
w tym suma godzin zaje¢
w tym suma godzin walidaciji
w tym suma przerw

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik
Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
02-07-2026 16:55
02-07-2026 17:10
02-07-2026 17:40

Liczba godzin

16:00
14:00
01:00
01:00
20:00
Cena
5263,16 PLN

Godzina
zakonczenia

17:10

17:40

18:40

Liczba godzin

00:15

00:30

01:00

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy o VAT ze wzgledu na warto$¢ sprzedazy

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

W tym koszt walidacji brutto

W tym koszt walidacji netto

5263,16 PLN

328,95 PLN

328,95 PLN

547,35 PLN

547,35 PLN



W tym koszt certyfikowania brutto 547,35 PLN

W tym koszt certyfikowania netto 547,35 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 16:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

121

Rafat Porada

Trener i ekspert w zakresie sztucznej inteligencji oraz nowoczesnych technologii w administracji
publicznej. Od ponad 20 lat zwigzany z samorzgdem terytorialnym, gdzie zdobyt bogate
doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, cyfryzacji ustug publicznych oraz wdrazaniu
innowacyjnych rozwigzan organizacyjnych. Specjalizuje sie w praktycznym wykorzystaniu GenAl i
LLM, ze szczegblnym uwzglednieniem aspektéw prawnych, prostego jezyka, dostepnosci cyfrowej i
zrownowazonego rozwoju w oparciu o kompetencje GreenComp i Smart City.

Jako doswiadczony trener prowadzi szkolenia i warsztaty, ktdre taczg wiedze teoretyczng z praktyka
dziatania w administracji i biznesie. Jest takze ekspertem w zakresie open data, bezpieczenstwa
informacji oraz komunikacji i PR. Autor publikacji, blogéw branzowych i projektéw edukacyjnych, w
ktérych pokazuje, jak technologie moga wspieraé rozwéj miast, organizacji i spotecznosci lokalnych.

Trener posiada doswiadczenie oraz kwalifikacje nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg
wprowadzenia szczegétowych danych dotyczacych oferowanej ustugi. Posiada réwniez
doswiadczenie oraz kwalifikacje w obszarze zielonych kompetencji (kwalifikacja zawodowa
Specjalista ds. Zrownowazonego Rozwoju) nabyte nie wczesniej niz 5 lat przed datg wprowadzenia
szczegotowych danych dotyczgcych oferowanej ustugi.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg komplet materiatéw szkoleniowych w formie cyfrowej, udostepnianych przed lub w trakcie realizacji ustugi, w tym:

e pliki ¢wiczeniowe w formatach edytowalnych lub zamknietych (np. DOCX, XLSX, PDF),
e materiaty instruktazowe dotyczace pracy z narzedziami GenAl
¢ dostep do ptatnej licenciji, akich jak: Chat GPT, Gemini, Claude (dostepne w czasie szkolenia oraz do 7dni po jego zakoriczeniu)

e link do przestrzeni cyfrowej (OneDrive) z folderami przypisanymi do grup warsztatowych.
¢ link z dostepem do dedykowanej platformy, na ktérej odbywa sie szkolenie



Materiaty wysytane sg na adresy mailowe uczestnikéw lub udostepniane sg w dedykowanej przestrzeni cyfrowej (OneDrive). Uczestnicy w tej
samej przestrzeni umieszczaja rowniez wytworzone przez siebie prace projektowe, ktére stanowig podstawe do przeprowadzenia analizy
dowodow i deklaracji w procesie walidacji.

Prezentacja - wyswietlana w czasie szkolenia.

Przerwy w czas ustugi rozwojowej: 4x10minut
Szkolenie jest prowadzone w godzinach zegarowych
Warunki organizacyjne:

e forma wyktadowa z demonstracjami live (20-30% - nie wigcej niz 5h) i praktyka (70-80% - nie wiecej niz 11h), w tym m.in. prace w
grupach (5-6 oséb w osobnych pokojach), indywidualne, studia przypadkdw, warsztaty z uzycia LLM (praca na plikach, analiza danych,
generowanie tabel/sekcji raportow).

¢ Uczestnik pracuje na swoim komputerze

Zwolnienie na podstawie §3 ust.1 pkt 14 Rozp. Min. Finanséw z 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug i
warunkoéw stosowania tych zwolnien (dotyczy ustug, ktére sg finansowane w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych. Ustuga spetnia ten
warunek — jest dofinansowana z Funduszy Europejskich powyzej progu 70%.)

Walidacja oraz czas oczekiwania na wynik przeprowadzonej walidacji wlicza sie w czas trwania ustugi rozwojowej.

Walidacja efektéw uczenia sie prowadzona jest z zachowaniem rozdzielnosci funkcji pomiedzy procesem ksztatcenia a procesem
walidaciji:

1. Obserwacja w warunkach symulowanych prowadzona podczas realizacji zadan warsztatowych. Obejmuje analize sposobu pracy
uczestnika, poprawnos$¢ stosowania narzedzi GenAl oraz realizacje zadan zgodnie z okreslonymi kryteriami weryfikacji.

2. Ocena dowodow i deklaracji odbywa sie na podstawie materiatéw wytworzonych przez uczestnika w trakcie czesci warsztatowej.
Uczestnik umieszcza swoje prace w dedykowanej przestrzeni cyfrowej OneDrive. Materiaty zgromadzone w tej przestrzeni stanowia
podstawe analizy prowadzonej przez walidatora.

3. W ostatniej godzinie szkolenia przeprowadzany jest zewnetrzny egzamin w standardzie MY PERSONALITY SKILLS®, bedacej czescia
EIT Climate-KIC Unii Europejskiej. Egzamin stanowi test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie weryfikujacy wiedzg z
zakresu tgczenia wykorzystania Al z celami zréwnowazonego rozwoju. Pozytywny wynik testu skutkuje wydaniem
Mikropo$wiadczenia od Instytutu Badan Edukacyjnych oraz certyfikatu kwalifikacji zawodowej: specjalista ds. sztucznej inteligencji z
elementami zréwnowazonego rozwoju.

Certyfikaty sg wydawane w formie pdf (do 3 dni po szkoleniu) oraz w formie papierowej (20 dni)

Warunki uczestnictwa

ukonczone 18 lat

Uczestnik podczas szkolenia musi dysponowaé komputerem z dostepem do internetu. Dopuszcza sie korzystanie z tabletu lub innych urzadzen
mobilnych, o ile umozliwiajg one petny dostep do platformy szkoleniowej oraz narzedzi wykorzystywanych podczas zaje¢.

Informacje dodatkowe

Frekwencja uczestnictwa - min. 80% obecnosci.

Szkolenie = 16 godzin zegarowych.

Informujemy o mozliwosci wizyty monitoringowej ustugi.
W przypadku nieoczekiwanych sytuacji prosimy o kontakt.

Adres

biuro@pikp.pl



Polski Instytut Kompetencji Przysztosci

ul. Ligocka 103 / budynek 8, 40-568 Katowice

Warunki techniczne

Wymagania sprzetowe :

¢ tgcze internetowe — preferowane tgcze szerokopasmowe lub bezprzewodowe ((kabléwka, $wiattowdd, szybkie LTE, 5G). Minimalne
wymagania (typu tacze 3G/4G lub jakiekolwiek szerokopasmowe) oznaczajg dolny prég wejscia — na takim tgczu da sie potaczy¢ z ZOOM,
ale komfort moze by¢ rézny.

e gtosnik i mikrofon

e kamerka internetowa (wbudowana lub plug-in)

¢ System operacyjny: macOS, Windows 10, Windows 8 lub 8.1, Windows 7, Windows XP with SP3 lub p6zniejsza

Mozna korzystac¢ na tablecie i urzadzeniach mobilnych.
Przegladarki:

e Windows: |IE 11+, Edge 12+, Firefox 27+, Chrome 30+
¢ Mac: Safari 7+, Firefox 27+, Chrome 30+, Edge 12+

e Linux: Firefox 27+, Chrome 30+, Edge 12+

¢ Rekomendujemy przegladarke Chrom lub Edge 12+

E-MAILEM OTRZYMASZ ZAPROSZENIE do platformy Zoom: Aby rozpocza¢ udziat w zajeciach kliknij w otrzymany link - system wymaga
rejestracji. Po zarejestrowaniu sie przy pomocy imienia, nazwiska i swojego prywatnego adresu email otrzymasz wiadomos¢ z zaproszeniem na
spotkanie. Zaproszenie dziata przez caty okres szkolenia i pozwala na wejscie na spotkanie online.

PIKP, jako Dostawca Ustug, zapewnia niezbedne wymagania techniczne i informacje potrzebne do realizacji ustugi.

Kontakt

ﬁ E-mail anna.stanislawa.kania@gmail.com

Telefon (+48) 515 870 650

ANNA KANIA



