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»Szkolenie: Cyfrowa organizacja pracy i
zarzadzanie przeptywem informacji w
przedsiebiorstwie — praktyczne wdrazanie
narzedzi wspierajgcych efektywnos¢
procesow.

Numer ustugi 2026/06/01/177951/3601509

© Tychy

& Ustuga szkoleniowa
mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym)

{8 Zajecia grupowe

®© 22:00h

£ 17.08.2026 do 19.08.2026

Informacje podstawowe

5000,00 PLN brutto
5000,00 PLN netto
227,27 PLN brutto/h
227,27 PLN netto/h
154,44 PLN cena rynkowa @

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikéw

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Biznes / Organizacja

Szkolenie jest skierowane do wtascicieli firm, oséb prowadzgcych
dziatalno$¢ gospodarcza oraz wszystkich pracownikéw przedsigbiorstw,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, dziatu, doswiadczenia
zawodowego czy poziomu wyksztatcenia. Udziat w szkoleniu moze wzig¢
kazda osoba zatrudniona w MSP oraz osoby prowadzace JDG, ktdre w
swojej codziennej pracy uczestniczg w realizacji proceséw
organizacyjnych, przeptywie informacji, komunikacji wewnetrznej lub
wykorzystujg narzedzia cyfrowe wspierajgce organizacje pracy. Szkolenie
nie wymaga wczesniejszego doswiadczenia w zakresie cyfrowej
transformacji, zarzadzania procesami ani organizacji przeptywu
informacji. Program zostat opracowany w sposoéb praktyczny i umozliwia
wykorzystanie zdobytej wiedzy w przedsiebiorstwach réznych branz i
wielkosci.
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16-08-2026

mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie
rzeczywistym)

Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do analizowania proceséw organizacyjnych i przeptywu informacji w
przedsiebiorstwie oraz wykorzystywania narzedzi cyfrowych wspierajgcych organizacje pracy. Uczestnicy zdobedg
umiejetnos¢ identyfikowania nieefektywnosci, mapowania proceséw, projektowania usprawnien oraz wdrazania
rozwigzan zwiekszajgcych efektywnos$¢ organizacyjng zgodnie z zasadami efektywnosci zasobowej i zréwnowazonego
rozwoju.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji



Efekty uczenia sie

Uczestnik opisuje zasady cyfrowej
transformac;ji proceséw
przedsiebiorstwa oraz wykorzystania
narzedzi cyfrowych wspierajacych
organizacje pracy, przeptyw informac;ji i
efektywno$¢ procesoéw.

Kryteria weryfikacji

definiuje pojecia zwigzane z cyfrowa
transformacja przedsiebiorstwa,
zarzadzaniem informacja oraz
cyfryzacjg procesoéw,

charakteryzuje znaczenie informacji
jako zasobu przedsiebiorstwa,

rozréznia etapy przeptywu informacji w
procesach organizacyjnych,

identyfikuje Zrédta nieefektywnosci
informacyjnych i organizacyjnych,

opisuje zasady mapowania proceséw
informacyjnych,

charakteryzuje funkcje elektronicznych
formularzy, checklist oraz cyfrowych
repozytoriow danych,

rozréznia narzedzia wykorzystywane do
organizaciji pracy, zarzadzania
zadaniami i obiegu dokumentéw,

opisuje korzysci wynikajace z
cyfrowego obiegu informac;ji i
dokumentow,

wskazuje sposoby ograniczania
marnotrawstwa informacyjnego i
organizacyjnego,

charakteryzuje podstawowe wskazniki
wykorzystywane do monitorowania
procesoéw,

opisuje zasady projektowania dziatan
usprawniajacych procesy organizacyjne,

identyfikuje role narzedzi cyfrowych w
zwiekszaniu efektywnosci
przedsiebiorstwa.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Uczestnik analizuje procesy
organizacyjne oraz wykorzystuje
narzedzia cyfrowe do usprawniania
przeptywu informaciji i organizacji pracy
w przedsigbiorstwie.

Kryteria weryfikacji

analizuje przebieg wybranego procesu
organizacyjnego lub informacyjnego,

identyfikuje etapy procesu generujace
opd&znienia, btedy lub nieefektywnosci,

przedstawia proces w formie
uproszczonej mapy procesu lub
schematu przeptywu informacji,

wskazuje miejsca wymagajace
usprawnienia lub standaryzacji dziatan,

wykorzystuje formularze, arkusze lub
inne narzedzia cyfrowe do
porzadkowania informacji,

organizuje dane w sposéb
umozliwiajacy ich analize i dalsze
wykorzystanie,

dobiera narzedzia cyfrowe odpowiednie
do organizaciji pracy lub przeptywu
informacji,

interpretuje dane i informacje
wykorzystywane do monitorowania
procesoéw,

opracowuje propozycje usprawnien
ograniczajacych nieefektywnosci
organizacyjne,

przygotowuje plan dziatan
usprawniajacych dostosowany do
analizowanego procesu,

uzasadnia wptyw proponowanych
usprawnien na organizacje pracy i
efektywno$¢ proceséw,

prezentuje wyniki przeprowadzonej

analizy oraz opracowane rekomendacje.

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

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

uzasadnia znaczenie cyfrowych

R L Wywiad swobodny
narzedzi w organizacji pracy,
wskazuje przyktady dziatan
Uczestnik wykazuje gotowos¢ do ograniczajacych nieefektywnosci Wywiad swobodny
stosowania rozwigzan cyfrowych oraz organizacyjne,
inicjowania dziatan usprawniajacych
organizacje pracy i efektywne
wykorzystanie zasobéw opisuje wiasng role w usprawnianiu Wywiad swobodny

przedsiebiorstwa. proceséw i przeptywu informacji,

wykazuje gotowos$¢ do wspoétpracy przy
wdrazaniu rozwigzan cyfrowych i Wywiad swobodny
organizacyjnych.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sig?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg
zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

DZIEN 1 - TEORIA + WARSZTATY ONLINE
08:00-11:00 (Teoria + praktyka) Cyfrowa transformacja przedsiebiorstwa i zarzadzanie informacja

¢ pojecie cyfrowej transformacji organizacji,

¢ znaczenie informacji jako zasobu przedsiebiorstwa,

¢ identyfikacja proceséw opartych na przeptywie informacji,

e wptyw jakos$ci informacji na efektywno$¢ organizacii,

e 7rddta strat informacyjnych w przedsiebiorstwie,

¢ btedy komunikacyjne jako przyczyna nieefektywnosci proceséw,



¢ analiza obiegu dokumentéw i danych w organizacji,
¢ identyfikacja punktéw generujgcych opdznienia i btedy,
e ¢wiczenia praktyczne — analiza przyktadowych proceséw informacyjnych.

11:00-11:30 Przerwa
11:30-14:00 (Teoria + praktyka online) Mapowanie proceséw informacyjnych i identyfikacja nieefektywnosci

¢ podstawy mapowania procesow,

¢ identyfikacja uczestnikéw procesu,

¢ okreslanie punktéw przekazywania informacji,

¢ analiza przeptywu dokumentéw,

¢ analiza obiegu zgtoszen, zlecen i komunikatéw,

¢ identyfikacja dziatan nieprzynoszacych wartosci,

e okreslanie przyczyn powstawania btedéw informacyjnych,

¢ analiza przypadkoéw przedsiebiorstw z réznych branz,

e warsztat praktyczny — opracowanie mapy procesu informacyjnego.

14:00-14:30 Przerwa
14:30-16:00 (Teoria + praktyka) Cyfrowe narzedzia wspierajace organizacje pracy

¢ elektroniczne formularze i checklisty,

¢ cyfrowe bazy wiedzy,

¢ wspotdzielone dokumenty i repozytoria danych,

¢ systemy zarzadzania zadaniami,

* cyfrowe harmonogramowanie pracy,

e organizacja komunikacji wewnetrznej,

¢ eliminowanie duplikowania danych,

e ¢éwiczenia praktyczne z wykorzystaniem przyktadowych narzedzi cyfrowych,
¢ projektowanie prostego systemu zarzadzania informacja.

DZIEN 2 - TEORIA + WARSZTATY ONLINE
08:00-11:00 (Teoria + praktyka) Projektowanie efektywnych proceséw cyfrowych

¢ zasady budowania efektywnych proceséw,

¢ standaryzacja dziatan i dokumentow,

¢ ograniczanie liczby etapow procesu,

¢ automatyzacja prostych czynnosci administracyjnych,
e organizacja przeptywu informacji miedzy dziatami,

¢ identyfikacja waskich gardet procesowych,

e zarzadzanie zmianami w procesach,

¢ analiza przyktadéw wdrozen cyfrowych,

e warsztat — przebudowa wybranego procesu.

11:00-11:30 Przerwa
11:30-14:00 (Teoria + praktyka online) Monitorowanie proceséw i analiza danych organizacyjnych

¢ znaczenie danych w zarzadzaniu procesami,

¢ wskazniki efektywnosci proceséw,

e monitorowanie terminowosci realizacji dziatan,
e monitorowanie jakosci przeptywu informacji,

¢ analiza czestotliwosci btedow,

¢ interpretacja danych organizacyjnych,

e wykorzystanie raportéw i zestawien,

* tworzenie prostych dashboardow,

e C¢wiczenia praktyczne na przyktadowych danych.

14:00-14:30 Przerwa
14:30-16:00 (Teoria + praktyka) Projektowanie usprawnien cyfrowych i planowanie wdrozen

¢ identyfikacja obszaréw wymagajgcych usprawnienia,
¢ dobdr narzedzi cyfrowych do potrzeb organizacji,



¢ projektowanie dziatan typu quick wins,

¢ tworzenie planu wdrozenia usprawnien,

¢ okreslanie priorytetéw dziatan,

¢ planowanie monitorowania efektéw wdrozenia,

¢ analiza ryzyka wdrozeniowego,

e warsztat — opracowanie indywidualnego planu usprawnier cyfrowych.

DZIEN 3 - PRAKTYKA STACJONARNA + WALIDACJA
08:00-10:30 (Praktyka) Warsztat — analiza i optymalizacja procesu informacyjnego

¢ analiza rzeczywistego procesu organizacyjnego,

¢ identyfikacja zrédet nieefektywnosci informacyjnych,

* mapowanie przebiegu procesu,

¢ wskazywanie punktéw strat czasu i bteddéw,

¢ projektowanie usprawnien,

¢ opracowanie cyfrowych narzedzi wspierajacych proces,
¢ przygotowanie rekomendacji wdrozeniowych.

10:00-10:30 Przerwa
10:30-14:00 Walidacja efektéw uczenia si¢
Test teoretyczny. Weryfikacja wiedzy dotyczacej:

¢ cyfrowej transformacji przedsiebiorstwa,

e organizacji przeptywu informacji,

* mapowania proceséw,

¢ narzedzi cyfrowych wspierajgcych organizacje pracy,
* monitorowania proceséw,

e wskaznikéw efektywnosci,

e planowania usprawnien.

Obserwacja w warunkach rzeczywistych. Realizacja zadania praktycznego polegajacego na:

¢ analizie procesu informacyjnego,

¢ identyfikacji probleméw organizacyjnych,
* opracowaniu mapy procesu,

¢ wskazaniu dziatan usprawniajacych,

e przygotowaniu planu wdrozenia zmian.

Wywiad swobodny. Ocena:

* odpowiedzialnosci za jako$é informacji,

¢ gotowosci do stosowania narzedzi cyfrowych,

* umiejetnosci wspotpracy przy wdrazaniu zmian,

* $wiadomosci wptywu organizacji informacji na efektywnosc¢ przedsigbiorstwa.

Warunki organizacyjne:

Forma szkolenia: Szkolenie realizowane jest w grupach (do 20 oséb), co umozliwia indywidualne podejscie do uczestnikéw, intensywna
prace warsztatowg oraz state wsparcie trenera. Uczestnikiem szkolenia moze by¢ kazdy pracownik przedsigbiorstwa, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, dziatu, doswiadczenia zawodowego czy poziomu wyksztatcenia. Program zostat opracowany w sposéb
uniwersalny, dzieki czemu znajduje zastosowanie zaréwno wsréd pracownikéw administracyjnych, biurowych, produkeyjnych,
magazynowych, logistycznych, ustugowych, handlowych, jak réwniez kadry kierowniczej i wtascicieli przedsiebiorstw.

Szkolenie realizowane jest w formule mieszanej: dwa dni zajge¢ prowadzone s3 online w czasie rzeczywistym z wykorzystaniem platformy
umozliwiajgcej interakcje uczestnikdw z trenerem, wspdlng prace warsztatowg oraz realizacje ¢wiczen praktycznych. Trzeci dzien
realizowany jest stacjonarnie i obejmuje warsztaty praktyczne zwigzane z analizg proceséw informacyjnych, projektowaniem usprawnien
cyfrowych oraz walidacje efektéw uczenia sie.

Kazdy uczestnik ma do dyspozycji:

e komputer lub laptop z dostepem do internetuy,
¢ dostep do platformy szkoleniowej oraz materiatéw cyfrowych,



¢ dostep do demonstracyjnych aplikacji i narzedzi wykorzystywanych do organizacji pracy, zarzadzania zadaniami, obiegu dokumentow
oraz monitorowania procesow,

e zestaw materiatéw roboczych obejmujacych formularze, arkusze analizy proceséw, karty pracy oraz szablony map proceséw,

¢ przyktadowe dane organizacyjne i procesowe wykorzystywane podczas ¢wiczen praktycznych,

e materiaty szkoleniowe w formie elektroniczne;j,

¢ narzedzia wykorzystywane do mapowania proceséw informacyjnych, analizy przeptywu danych oraz projektowania usprawnien
organizacyjnych.

Podczas czesci stacjonarnej uczestnicy korzystajg z przygotowanych stanowisk dydaktycznych umozliwiajgcych realizacje ¢wiczen
praktycznych zwigzanych z analizg proceséw, identyfikacjg nieefektywnosci informacyjnych, projektowaniem rozwigzan cyfrowych oraz
walidacjag zdobytych umiejetnosci.

Poziom trudnosci ¢wiczen praktycznych dostosowywany jest do indywidualnych kompetencji uczestnikéw, co wspiera efektywne
przyswajanie wiedzy oraz rozwoj praktycznych umiejetnosci w zakresie cyfrowej transformaciji proceséw, organizacji przeptywu
informacji, zarzadzania dokumentacjg oraz wykorzystania narzedzi cyfrowych wspierajacych efektywno$é organizacyjna.

Srodowisko nauki i zasady ekologiczne:

Szkolenie realizowane jest zgodnie z zasadami zréwnowazonego rozwoju i gospodarki o obiegu zamknietym (GOZ). Wykorzystywane
materiaty i rozwigzania:

e ograniczajg wykorzystanie materiatéw jednorazowych,

e opierajg sie gtéwnie na cyfrowym obiegu dokumentéw, formularzy i materiatéw szkoleniowych,

e wspierajg ograniczanie zuzycia papieru poprzez stosowanie elektronicznych narzedzi pracy,

e promuja efektywne wykorzystanie zasobdw organizacyjnych i informacyjnych,

e wspierajg ograniczanie liczby zbednych proceséw, duplikacji danych i niepotrzebnych dziatari administracyjnych,
e promujg wdrazanie nowoczesnych i zréwnowazonych standardéw organizacji pracy.

Podczas zaje¢ uczestnicy ucza sie organizowania pracy w sposob wspierajgcy ochrone srodowiska poprzez:

¢ analize przeptywu informacji i dokumentéw,

¢ identyfikacje oraz ograniczanie marnotrawstwa informacyjnego i organizacyjnego,

e wdrazanie rozwigzan ograniczajgcych wykorzystanie dokumentacji papierowej,

e usprawnianie proces6w komunikacyjnych i organizacyjnych,

e wykorzystywanie narzedzi cyfrowych wspierajgcych zarzadzanie informacjg, organizacje pracy oraz monitorowanie procesow,
 projektowanie proceséw sprzyjajacych efektywnemu wykorzystaniu zasobéw przedsiebiorstwa.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 15

Data
Przedmiot / Typ Godzina Godzina Liczba Forma

.. Prowadzacy realizacji . . . . .
temat aktywnosci 20jeé rozpoczecia zakonczenia godzin stacjonarna

Cyfrowa
transforma
cja
Mateusz

przedsiebio Zajecia Walus 17-08-2026 08:00 11:00 03:00 Nie
rstwa i

zarzadzani
e
informacja

- Przerwa - 17-08-2026 11:00 11:30 00:30 Nie



Przedmiot /
temat

Mapowanie
proceséw
informacyjn
ychi
identyfikacj
a
nieefektyw
nosci

@B

Cyfrowe
narzedzia
wspierajace
organizacje
pracy

Projektowa
nie
efektywnyc
h proceséw
cyfrowych

@B

Monitorowa
nie
procesow i
analiza
danych
organizacyj
nych

an-

Projektowa
nie
usprawnien
cyfrowych i
planowanie
wdrozen

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Mateusz
Walus

Mateusz
Walus

Mateusz
Walus

Mateusz
Walus

Mateusz
Walus

Data
realizacji
zajeé

17-08-2026

17-08-2026

17-08-2026

18-08-2026

18-08-2026

18-08-2026

18-08-2026

18-08-2026

Godzina
rozpoczecia

11:30

14:00

14:30

08:00

11:00

11:30

14:00

14:30

Godzina
zakonczenia

14:00

14:30

16:00

11:00

11:30

14:00

14:30

16:00

Liczba
godzin

02:30

00:30

01:30

03:00

00:30

02:30

00:30

01:30

Forma
stacjonarna

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie

Nie



Przedmiot /
temat

Warsztat -
analiza i
optymaliza
cja procesu
informacyjn
ego

@B
@B
@B

B

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Walidacja

Przerwa

Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidacji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Mateusz
Walus

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Data

. Godzina
realizacji .
L, rozpoczecia
zajeé
19-08-2026 08:00
19-08-2026 10:00
19-08-2026 10:30
19-08-2026 11:30
19-08-2026 12:00
Liczba godzin
22:00
16:00
03:00
03:00
25:15
Cena
5000,00 PLN

5000,00 PLN

227,27 PLN

Godzina
zakonczenia

10:00

10:30

11:30

12:00

14:00

Liczba
godzin

02:00

00:30

01:00

00:30

02:00

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Koszt osobogodziny netto 227,27 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 22:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Mateusz Walus

‘ ' Trener z 5-letnim do$wiadczeniem we wspdtpracy z przedsiebiorstwami sektora MSP, absolwent
Wydziatu Prawa w Wyzszej Szkole Finanséw i Prawa w Bielsku-Biatej. Specjalizuje sie w
zagadnieniach cyfrowej transformacji przedsiebiorstw, optymalizacji proceséw organizacyjnych,
efektywnosci zasobowej oraz wykorzystania narzedzi cyfrowych wspierajgcych organizacije pracy i
zarzadzanie informacja. Od 2021 roku prowadzi szkolenia dotyczgce analizy proceséw,
identyfikowania nieefektywnosci organizacyjnych, doskonalenia przeptywu informacji oraz
wdrazania rozwigzan zwiekszajgcych efektywno$¢ operacyjng przedsiebiorstw. Od 2024 roku
zrealizowat ponad 150 ustug szkoleniowych dla przedsiebiorcéw i pracownikéw réznych branz.
Posiada doswiadczenie w tworzeniu programéw rozwojowych dotyczacych zarzadzania procesami,
cyfrowego obiegu informacji, efektywnosci organizacyjnej oraz wdrazania rozwigzan zgodnych z
zasadami zrownowazonego rozwoju i gospodarki o obiegu zamknietym (GOZ). Od 2022 roku
prowadzi szkolenia z zakresu cyfryzacji przedsigbiorstw, wykorzystania narzedzi do organizacji
pracy, zarzagdzania danymi, elektronicznego obiegu dokumentéw oraz budowania kultury ciggtego
doskonalenia procesow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzymuje:

¢ Skrypty szkoleniowe obejmujgce petny zakres wiedzy teoretycznej i praktycznej zwigzanej z cyfrowa transformacjq przedsiebiorstwa,
organizacjg przeptywu informacji, mapowaniem proceséw, wykorzystaniem narzedzi cyfrowych oraz projektowaniem dziatan
usprawniajgcych. Skrypty zawierajg zaréwno podstawy teoretyczne, jak i instrukcje krok po kroku dotyczace analizy procesow
organizacyjnych, identyfikowania nieefektywnosci informacyjnych, tworzenia map proceséw, organizacji cyfrowego obiegu informacji
oraz wdrazania usprawnien wspierajgcych efektywnos¢ pracy.

¢ Notatnik i dlugopis do sporzadzania wtasnych notatek podczas zajeé. Uczestnicy moga zapisywaé najwazniejsze informacje, pytania
oraz wskazowki od trenera, co sprzyja uporzadkowaniu wiedzy, analizie wtasnych proceséw organizacyjnych oraz pézniejszemu
utrwalaniu materiatu.

e Materialy i narzedzia potrzebne do realizacji éwiczen praktycznych, w tym: karty analizy proceséw, formularze identyfikacji
nieefektywnosci, arkusze mapowania proceséw, przyktadowe schematy przeptywu informacji, wzorcowe checklisty organizacyjne,
formularze cyfrowego obiegu dokumentéw oraz przyktadowe zestawy danych wykorzystywanych do monitorowania proceséw.
Uczestnicy maja dostep do profesjonalnych narzedzi dydaktycznych umozliwiajgcych prace w warunkach zblizonych do rzeczywistych
procesow funkcjonujgcych w przedsiebiorstwach.



¢ Dostep do prezentacji multimedialnych i materiatéw cyfrowych, ktére utatwiajg nauke oraz umozliwiajg powrét do omawianych
zagadnien po zakonczeniu szkolenia. Prezentacje zawierajg schematy proceséw organizacyjnych, przyktady przeptywu informaciji,
modele organizacji pracy, przyktady wykorzystania narzedzi cyfrowych oraz instrukcje projektowania dziatan usprawniajacych.
Materiaty cyfrowe moga obejmowac réwniez filmy instruktazowe, interaktywne arkusze pracy, quizy oraz krétkie moduty e-learningowe
utrwalajgce najwazniejsze zagadnienia szkolenia.

¢ Dostep do stanowisk komputerowych lub tabletéw wykorzystywanych podczas czesci praktycznej, wyposazonych w niezbedne
oprogramowanie demonstracyjne. Dzieki temu uczestnicy mogg samodzielnie ¢wiczy¢ analize proceséw, organizacje przeptywu
informacji, prace z formularzami cyfrowymi, tworzenie prostych zestawien, planowanie dziatar usprawniajgcych oraz wykorzystywanie
narzedzi wspierajgcych organizacje pracy. Pozwala to na praktyczne wykorzystanie zdobytej wiedzy oraz rozwijanie kompetenciji
cyfrowych wykorzystywanych w codziennych obowigzkach zawodowych.

¢ Bibliografie i dodatkowe Zrédta, zawierajgce zestaw rekomendowanych publikacji, materiatéw edukacyjnych, Zrédet internetowych
oraz narzedzi cyfrowych zwigzanych z cyfrowa transformacja przedsiebiorstw, organizacjag proceséw, efektywnosciag organizacyjna,
zarzadzaniem informacja oraz zréwnowazonym wykorzystaniem zasobdw. Bibliografia obejmuje réwniez materiaty dotyczace
gospodarki o obiegu zamknietym (GOZ), cyfryzacji proceséw, elektronicznego obiegu dokumentéw, organizacji pracy oraz
wykorzystania technologii wspierajgcych efektywnos¢ przedsigbiorstw i rozwdj zielonych oraz cyfrowych kompetencji pracownikdéw.

Warunki uczestnictwa

Szkolenie jest dostepne dla wszystkich pracownikéw przedsiebiorstw sektora MSP oraz oséb prowadzacych dziatalno$é jednoosobowa (JDG),
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, dziatu, doswiadczenia zawodowego czy wyksztatcenia.

Warunkiem uczestnictwa jest:

¢ zatrudnienie w przedsiebiorstwie ubiegajacym sie o dofinansowanie w ramach PSF lub prowadzenie jednoosobowej dziatalnosci
gospodarczej objetej wsparciem,

» zgtoszenie pracownika lub wiasciciela firmy na podstawie aktualnych potrzeb rozwojowych przedsigbiorstwa,

¢ dostep do komputera lub laptopa z potgczeniem internetowym umozliwiajgcym udziat w czesci zdalnej,

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 Finanséw z 20 grudnia 2013 r.(Dz.U. z 2023 r., poz.955), ustuga moze by¢ zwolniona z VAT.

Informacje dodatkowe

Ustuga jest zwolniona z podatku VAT na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 26 lit. a ustawy o VAT, poniewaz realizowana jest przez niepubliczng
placowke ksztatcenia ustawicznego wpisang do systemu o$wiaty.

Ustuga rozwojowa realizowana w formie ustugi stacjonarnej, zostanie zrealizowana zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami
prawa i zaleceniami Ministerstwa Zdrowia i Gtéwnego Inspektoratu Sanitarnego.

Warunki techniczne

Warunki uczestnictwa w zajeciach zdalnych - wymagane posiadanie:
- komputera/laptopa/tabletu/smartfona e statym dostepem do Internetu (2 Mb/s / 128 kb/s; zalecana 4 Mb/s / 512 kb/s )
- mikrofonu/zestaw stuchawkowego i kamery internetowej,
- zainstalowana aplikacja MS Teams/ Google Meet/ Hangouts
Uczestnicy na 3 dni przed szkoleniem otrzymaja link/zaproszenie to szkolenia.
Warunki organizacyjne dla szkolenia:
1. Platforma do nauki zdalnej:

e Szkolenie teoretyczne odbywa sie za pomoca wybranej platformy e-learningowej (Zoom, Microsoft Teams lub Google Meet) Osrodek
szkoleniowy zapewnia dostep do platformy, a uczestnicy musza posiada¢ urzadzenie z dostepem do Internetu.

e Platforma umozliwia:

¢ Prezentacje materiatow dydaktycznych (slajdy, wideo).



Przeprowadzenie interaktywnej sesji pytan i odpowiedzi.
Rejestrowanie obecnosci uczestnikow.
Mozliwos$¢ zadawania pytan na zywo (chat, audio).

. Zasoby techniczne: Uczestnicy muszag mie¢ dostep do:

Komputera lub tabletu z kamerg, mikrofonem oraz stabilnym potaczeniem internetowym.
Stuchawek lub gtos$nikéw oraz mikrofonu do komunikacji podczas sesji pytan i odpowiedzi.
Oprogramowania umozliwiajgcego udziat w szkoleniu (aplikacja lub przegladarka obstugujaca wybrang platforme).

. Materialy szkoleniowe:

Instytucja szkoleniowa zapewnienia uczestnikom dostepu do materiatéw szkoleniowych w trakcie zajec¢ (np. prezentacje, skrypty)
Materiaty bedg udostepnione w formacie cyfrowym (PDF, prezentacje), a uczestnicy muszg mie¢ mozliwo$¢ ich pobrania i przegladania na
swoim urzadzeniu.

. Czas trwania:
Harmonogram dnia zawiera planowane sesje wyktadowe, przerwy oraz sesje pytan i odpowiedzi.
. Monitorowanie obecnosci:

Uczestnicy muszg by¢ obecni przez caty czas trwania sesji zdalnej. Obecnos$¢ jest monitorowana przez system (automatycznie) lub przez
moderatora, ktory zapisuje aktywnos$¢ uczestnikow.

Uczestnicy sg zobowigzani do wigczenia kamer podczas zajec¢ teoretycznych, aby umozliwi¢ sprawdzenie obecnosci i zaangazowania w
szkolenie.

. Interaktywnos¢:

Szkolenie zdalne ma charakter interaktywny. Trener prowadzi prezentacje, ale jednoczesnie angazuje uczestnikdw do zadawania pytan,
dyskusji oraz rozwigzywania problemoéw teoretycznych.

Podczas wyktadéw moga by¢ zadawane pytania, ktére weryfikujg biezgca wiedze uczestnikéw, co umozliwia szkoleniowcowi ocene ich
zrozumienia materiatu.

. Warunki techniczne i wsparcie:

Instytucja szkoleniowa zapewnia wsparcie techniczne na wypadek problemoéw technicznych, takich jak problemy z potagczeniem
internetowym, dostepem do platformy czy z logowaniem.

Przed rozpoczgciem szkolenia uczestnicy moga skontaktowac¢ sie z zespotem wsparcia technicznego, aby przetestowac swoje potaczenie i
upewnic sig, ze sg gotowi do udziatu.

Adres

ul. Budowlanych 166
43-100 Tychy

woj. $laskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

Kontakt

O Mateusz Walus
ﬁ E-mail mwaluspmu@gmail.com

Telefon (+48) 531 710 557



