Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie: Animator cyfrowej 3 000,00 PLN brutto
dokumentacji i ograniczania zuzycia 3000,00 PLN netto
papieru — praktyczny obieg dokumentéow w 375,00 PLN brutto/h
miejscu pracy 375,00 PLN  netto/h

Numer ustugi 2026/09/21/177951/3825627 237,04 PLN cenarynkowa @
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& stacjonarna
96 ocen

& Zajecia grupowe
® 08:00h
B 27.01.2027 do 27.01.2027

Informacje podstawowe

Kategoria Ekologia i rolnictwo / Ochrona srodowiska

Pracownicy przedsiebiorstw réznych branz, ktérzy tworza, uzupetniajg,
przekazuja lub drukujg dokumenty w ramach codziennych obowigzkéw i
chca ogranicza¢ zbedne wydruki. Szkolenie dla os6b poczatkujacych,
potrzebujgcych podstawowych umiejetnosci pracy z dokumentem
. elektronicznym, porzadkowania plikéw, bezpiecznego udostepniania oraz
Grupa docelowa ustugi ) ; o .
rejestrowania zuzycia papieru. Wymagana podstawowa obstuga
komputera: uzycie myszy i klawiatury, wpisanie tekstu oraz otwarcie i
zapisanie pliku. Nie jest wymagane doswiadczenie w pracy z
dokumentami wspotdzielonymi ani arkuszem kalkulacyjnym. Przyktady
uwzgledniajg zadania uczestnikéw i procedury organizaciji.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikéw 20

Data zakornczenia rekrutacji 26-01-2027

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

Cel

Cel edukacyjny



Ustuga przygotowuje do tworzenia i porzgdkowania dokumentéw elektronicznych oraz ich udostepniania zgodnie z
zakresem uprawnien. Uczestnik prowadzi cyfrowy rejestr wydrukéw, poréwnuje zuzycie papieru i planuje zastgpienie
wybranego etapu obiegu papierowego rozwigzaniem cyfrowym, z zachowaniem zasad ochrony danych i procedur

organizacji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje zasady cyfrowego
obiegu dokumentéw i ograniczania
wydrukow.

Tworzy i porzadkuje dokumenty
elektroniczne.

Udostepnia dokumenty z wtasciwymi
uprawnieniami.

Kryteria weryfikacji

Rozréznia sytuacje wymagajace
wydruku i dopuszczajace forme cyfrowa
wedtug procedury.

Wskazuje zasady nazywania plikéw,
oznaczania wersji i porzadkowania
dokumentow.

Rozréznia uprawnienia do odczytu i
edycji oraz ryzyka publicznego
udostepniania.

Wyjasnia sposéb poréwnywania zuzycia
papieru na podstawie liczby arkuszy.

Uzupetnia szablon dokumentu zgodnie
z otrzymanymi danymi ¢wiczeniowymi.

Nadaje plikom nazwy i oznaczenia
wersji oraz umieszcza je we wiasciwych
folderach.

Zapisuje dokument w formacie
edytowalnym i PDF oraz sprawdza
poprawnos¢ obu plikow.

Nadaje dwém kontom ¢éwiczeniowym
uprawnienia zgodne z poleceniem.

Udostepnia link do dokumentu
wskazanemu odbiorcy w $rodowisku
éwiczeniowym.

Sprawdza zakres dostepu i usuwa
zbedne uprawnienie na podstawie
instrukcji.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Prowadzi cyfrowy rejestr wydrukow i
poréwnuje zuzycie papieru.

Planuje ograniczanie wydrukéw w
obiegu dokumentow.

Uzasadnia odpowiedzialne korzystanie
z dokumentaciji cyfrowe;j.

Kwalifikacje

Kryteria weryfikacji

Wprowadza 6 wpiséw dotyczacych
liczby zuzytych arkuszy zgodnie z
danymi zrédtowymi.

Oblicza formutami sumy i réznice
zuzycia papieru w dwéch okresach.

Interpretuje wynik z uwzglednieniem
poréwnywalnej liczby obstuzonych
spraw.

Wskazuje etap mozliwy do zastapienia
dokumentem cyfrowym zgodnie z
procedura.

Opracowuje cyfrowa karte zmiany,
okreslajgc uzgodnienia i sposéb
pomiaru zuzycia papieru.

Uzasadnia rozwigzanie z
uwzglednieniem potrzeb odbiorcow,
ochrony danych i procedur.

Wskazuje sytuacje wymagajace
konsultacji przed zmiang obiegu lub
dostepu do dokumentu.

Proponuje sposéb uzgodnienia
ograniczenia wydrukéw ze
wspotpracownikiem.

Uzasadnia potrzebe zgtaszania
btednego udostepnienia i korygowania
wiasnych btedow.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Kwalifikacje niewlagczone do ZSK

Uznane kwalifikacje

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

TAK

Strona internetowa Instytucji Certyfikujgcej: https://my-ps.eu/

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

Informacje



Nazwa Podmiotu prowadzacego walidacje FUNDACJA MY PERSONALITY SKILLS

Nazwa Podmiotu certyfikujacego FUNDACJA MY PERSONALITY SKILLS

Program

Szkolenie przygotowuje do tworzenia, porzgdkowania i bezpiecznego udostepniania dokumentéw elektronicznych oraz ograniczania
zbednych wydrukéw w miejscu pracy. Uczestnicy analizujg przyktadowy obieg dokumentacji i przygotowujg zmiane, ktérej efekt mozna
sprawdzi¢ na podstawie zuzycia papieru.

Zielone kompetencje i racjonalne wykorzystanie materiatow

Program obejmuje zapobieganie zbednym wydrukom i odpadom papierowym jako element gospodarki o obiegu zamknietym. Uczestnicy
rozpoznajg czynnosci mozliwe do wykonania cyfrowo, ograniczajg powielanie dokumentéw i pracujg na ich aktualnej wersji. Dobieraja
forme dokumentu zgodnie z otrzymang procedurg, wymaganiami organizacji i potrzebami odbiorcow.

Kompetencje cyfrowe w praktyce zawodowej

Uczestnicy uzupetniajg szablon dokumentu, zapisuja wersje edytowalng i PDF, porzadkuja foldery i oznaczaja wersje plikdw. Udostepniaja
dokument wskazanym odbiorcom, nadajg uprawnienia do odczytu lub edycji oraz kontrolujg zakres dostepu. Prowadza rejestr wydrukéw
w arkuszu kalkulacyjnym i poréwnuja liczbe zuzytych arkuszy w dwéch okresach o podobnej liczbie obstuzonych spraw.

Cwiczenia rozwijajg wybrane kompetencje DigComp w zakresie zarzgdzania informacjami i danymi, udostepniania tresci za pomoca
technologii cyfrowych, tworzenia tresci cyfrowych oraz ochrony danych i prywatnosci. Kompetencje te sg wykorzystywane podczas
przygotowania dokumentu, organizacji plikdw, konfiguracji dostepu i analizy rejestru wydrukdw.

Rezultat pracy uczestnika

Kazdy uczestnik przygotowuje uporzgdkowany dokument elektroniczny, ustawia dostep dla wskazanych odbiorcow i opracowuje karte
zmiany ograniczajgcej wydruki w jednym procesie pracy. Okresla potrzebne uzgodnienia oraz sposéb pomiaru zuzycia papieru. Uczestnicy
¢wicza réwniez reagowanie na btedne udostepnienie i uzgadnianie zmian obiegu dokumentéw ze wspoétpracownikami.

DZIEN I. CYFROWY OBIEG DOKUMENTOW | OGRANICZANIE ZUZYCIA PAPIERU
08:00-09:00 — Zasady ograniczania wydrukéw i odpowiedzialnej cyfryzacji - TEORIA
- zielona transformacja, GOZ i zapobieganie zbednemu zuzyciu papieru;

+ wybér formy dokumentu zgodnie z procedurg i potrzebami odbiorcéw;

+ nazewnictwo plikdw, wersje dokumentéw i struktura folderéw;

+ uprawnienia dostepu, ochrona danych oraz sposéb mierzenia zuzycia papieru.
09:00-10:30 — Tworzenie i porzadkowanie dokumentéw elektronicznych — PRAKTYKA
« uzupetnianie gotowego szablonu dokumentu danymi éwiczeniowymi;

+ wprowadzanie zmian i oznaczanie aktualnej wersji;

+ zapis dokumentu w formacie edytowalnym i PDF oraz kontrola poprawnosci;

+ nadawanie nazw i umieszczanie plikéw w odpowiednich folderach.

10:30-11:00 - przerwa

11:00-12:30 - Udostepnianie dokumentow i rejestr zuzycia papieru — PRAKTYKA

+ nadawanie dostepu do odczytu lub edycji dwdém kontom éwiczeniowym;

+ przekazywanie linku wskazanemu odbiorcy, kontrola dostepu i usunigcie zbednego uprawnienia;



+ wprowadzanie danych o liczbie zuzytych arkuszy do przygotowanego rejestru;

+ obliczanie sum i réznicy oraz poréwnanie okreséw o podobnej liczbie obstuzonych spraw.

12:30-13:00 - przerwa

13:00-14:00 - Plan ograniczenia wydrukow i wspétpraca w zespole — PRAKTYKA

+ analiza przyktadowej procedury i wskazanie etapu do zmiany;

« opracowanie cyfrowej karty dziatania, uzgodnien i pomiaru zuzycia papieru;

+ uwzglednienie potrzeb odbiorcéw i zasad ochrony danych;

+ samodzielne zadanie podsumowujace, zgtaszanie btedéw i omdwienie rezultatow z trenerem.
14:00-16:00 — Walidacja efektéw uczenia sie — 27.01.2027

14:00-14:20 - Test teoretyczny — obieg dokumentéw, zasady dostepu i ograniczanie wydrukow;
14:20-15:30 - Obserwacja w warunkach symulowanych - dokument, foldery, udostepnienie, rejestr i karta zmiany;
15:30-15:50 — Wywiad swobodny - odpowiedzialnos¢, wspoétpraca i reagowanie na btedne udostepnienie.

15:50-16:00 — Podsumowanie oceny i przekazanie wynikow — uzupetnienie indywidualnych arkuszy oceny i przekazanie kazdemu
uczestnikowi informacji o wyniku.

WARUNKI ORGANIZACYJNE

Szkolenie realizowane jest w formie stacjonarnej, w grupie od 2 do 20 os6b. Zajecia obejmujg omdwienie zagadnien, pokaz, analize
przyktadéw oraz éwiczenia praktyczne wykonywane pod kierunkiem trenera. Przyktady dostosowane sg do zadan zawodowych
uczestnikow.

Kazdy uczestnik ma zapewnione indywidualne stanowisko komputerowe z edytorem tekstu i arkuszem kalkulacyjnym oraz dostep do
Srodowiska wspétdzielenia dokumentéw. Organizator zapewnia konta ¢wiczeniowe umozliwiajgce nadawanie, sprawdzanie i odbieranie
uprawnien do plikdw. Uczestnik samodzielnie przygotowuje dokument, udostepnia go wskazanym odbiorcom, prowadzi rejestr wydrukéw
i opracowuje karte zmiany.

Zadania wykonywane sg ha gotowych szablonach, fikcyjnych danych i przyktadowej procedurze obiegu dokumentaciji. Cwiczenia
uwzgledniajg wymagania dotyczace przechowywania dokumentéw, ochrony danych oraz dostepnosci informacji dla odbiorcéw. Nie
obejmujg usuwania wymaganej dokumentacji ani udostepniania rzeczywistych danych przedsiebiorstwa.

Ustuga obejmuje 8 godzin zegarowych: 1 godzine teorii, 4 godziny éwiczen praktycznych, 2 godziny walidacji oraz 1 godzine przerw.
Godzina zegarowa trwa 60 minut. Przerwy sg wliczone do czasu ustugi.

Warunkiem ukorniczenia szkolenia i otrzymania certyfikatu jest frekwencja na poziomie co najmniej 80% oraz pozytywny wynik walidacji.
WALIDACJA EFEKTOW UCZENIA SIE

Walidacja przeprowadzana jest po zakonczeniu czesci dydaktycznej przez podmiot zewnetrzny — FUNDACJE MY PERSONALITY SKILLS
— z zachowaniem rozdzielnos$ci funkcji szkoleniowej i walidacyjnej. Osoby prowadzgce walidacje nie prowadzg zaje¢ szkoleniowych w tej
ustudze.

Kazdy uczestnik jest oceniany indywidualnie z wykorzystaniem testu teoretycznego, obserwacji w warunkach symulowanych oraz
wywiadu swobodnego, zgodnie z efektami uczenia sig i kryteriami wskazanymi w Karcie Ustugi. Podczas zadania praktycznego uczestnik
samodzielnie wykonuje czynnosci objete oceng. Wyniki dokumentowane sg w indywidualnym arkuszu oceny. Warunkiem uzyskania
pozytywnego wyniku jest spetnienie wszystkich kryteriow weryfikaciji.

Wywiad swobodny obejmuje oméwienie sytuacji zawodowych, sposobu wspétpracy oraz odpowiedzialnego reagowania na
nieprawidtowosci. Osoba prowadzgca wywiad zadaje pytania otwarte i pogtebiajgce, odnoszace sie do kryteriéw wskazanych w karcie.
Uczestnik proponuje sposéb postepowania i uzasadnia swoje decyzje.

Ocena efektéw uczenia sie dokonywana jest w dniu przeprowadzenia walidacji. Uczestnik otrzymuje informacje o wyniku bezposrednio po
zakonczeniu procesu oceny. Czas potrzebny na oceng i przekazanie wyniku uwzgledniono w harmonogramie ostatniego dnia szkolenia.

Uczestnik, ktéry uzyskat pozytywny wynik walidaciji, otrzymuje certyfikat potwierdzajacy nadanie kwalifikacji w dniu walidacji, bedgcym
ostatnim dniem ustugi.



Liczba os6b prowadzacych walidacje jest dostosowana do liczby uczestnikéw szkolenia oraz zakresu ocenianych zadan. Organizacja
walidacji zapewnia indywidualng ocene kazdego uczestnika, w tym obserwacje wykonywanych czynnosci i przeprowadzenie wywiadu
swobodnego, w czasie przewidzianym w harmonogramie. W razie potrzeby walidacja prowadzona jest réwnolegle na odrebnych

stanowiskach.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 7

Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Zasady

ograniczania
wydrukoéw i
odpowiedzial
nej cyfryzacji
- TEORIA

Zajecia

Tworzenie i

porzadkowani

e .
dokumentow Zajecia
elektroniczny
ch -
PRAKTYKA

- Przerwa

Udostepnianie
dokumentow i

rejestr Zajecia
zuzycia

papieru -

PRAKTYKA

- Przerwa

Plan

ograniczenia
wydrukoéw i
wspotpraca w
zespole -
PRAKTYKA

Zajecia

- Walidacja

Podsumowanie

Prowadzacy

Mateusz
Walus

Mateusz
Walus

Mateusz
Walus

Mateusz
Walus

Data realizaciji

zajeé

27-01-2027

27-01-2027

27-01-2027

27-01-2027

27-01-2027

27-01-2027

27-01-2027

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:00

10:30

11:00

12:30

13:00

14:00

Godzina
zakonczenia

09:00

10:30

11:00

12:30

13:00

14:00

16:00

Liczba godzin

01:00

01:30

00:30

01:30

00:30

01:00

02:00



Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 08:00
w tym suma godzin zajeé 05:00
w tym suma godzin walidacji 02:00
w tym suma przerw 01:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 09:15
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3000,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 375,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 375,00 PLN
W tym koszt walidacji brutto 500,00 PLN
W tym koszt walidacji netto 500,00 PLN
W tym koszt certyfikowania brutto 100,00 PLN
W tym koszt certyfikowania netto 100,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 08:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

1z1

Mateusz Walus

Trener z piecioletnim doswiadczeniem we wspétpracy z matymi i Srednimi przedsiebiorstwami,
absolwent Wydziatu Prawa Wyzszej Szkoty Finansow i Prawa w Bielsku-Biatej. Specjalizuje sie w
gospodarce o obiegu zamknietym (GOZ), efektywnym wykorzystaniu zasobdw oraz stosowaniu
narzedzi cyfrowych wspierajgcych dziatania srodowiskowe.

0d 2021 roku prowadzi szkolenia dotyczace rozpoznawania strat w procesach pracy, ograniczania
marnotrawstwa materiatow i interpretowania danych srodowiskowych. Od 2022 roku realizuje
réwniez szkolenia z cyfryzaciji, zarzgdzania danymi i wykorzystania narzedzi do monitorowania
zasobéw. Tworzy programy wspierajgce wdrazanie praktyk ekologicznych oraz wspotprace
pracownikéw przy usprawnianiu codziennych dziatan. Doswiadczenie dydaktyczne w tych
obszarach zdobywat w okresie ostatnich 5 lat.

W ramach niniejszego szkolenia prowadzi zajecia dotyczace tworzenia i porzgdkowania
dokumentéw elektronicznych, pracy z uprawnieniami dostepu, cyfrowego rejestrowania zuzycia
papieru oraz planowania ograniczenia zbednych wydrukéw w codziennych procesach pracy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzymuje w formie elektronicznej:

« instrukcje tworzenia i porzadkowania dokumentéw oraz szablony dokumentéw i folderéw;

- przyktadowa procedure obiegu dokumentacji i instrukcje nadawania uprawnien;

« zestaw fikeyjnych danych;

* rejestr zuzycia papieru w arkuszu kalkulacyjnym;

+ karte planowania zmiany.

Materiaty zawierajg fikcyjne dane éwiczeniowe i umozliwiajg samodzielne powtérzenie zadan po szkoleniu.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa jest podstawowa obstuga komputera: korzystanie z myszy i klawiatury, wpisywanie tekstu oraz otwieranie i
zapisywanie plikdw. Nie jest wymagana znajomos$¢ dokumentéw wspétdzielonych ani arkusza kalkulacyjnego. Szkolenie jest
przeznaczone dla oséb poczatkujacych, zgodnie z opisang grupg docelowa. Konta i narzedzia potrzebne do éwiczen zapewnia

organizator.

Warunkiem ukoriczenia szkolenia i otrzymania certyfikatu jest frekwencja na poziomie co najmniej 80% oraz pozytywny wynik walidacji.

Adres

ul. Budowlanych 166



43-100 Tychy

woj. Slaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi

Kontakt

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

Telefon (+48) 531 710 557



