OPIS VZDELAVACIEHO PROGRAMU:
Zelena kancelaria a environmentalne zodpovedné uctovnictvo
(Uroven A2.2 — Pokrocily zaciato¢nik)

1.

Profil absolventa, vratane vymedzenia vzdelavacich vystupov

1.1

Profil absolventa

Absolvent vzdelavacieho programu dokéze samostatne pracovat s environmentalnymi
datami, implementovat’ principy zelenej kanceldrie, digitalizacie a elektronickych
procesov v sulade s legislativou, vypocitat’ uhlikovi stopu a vytvorit’ environmentalny
alebo ESG report. Vie optimalizovat’ vntitorné procesy firmy z pohl'adu udrzatelnosti,
znizovat spotrebu zdrojov a zavadzat’ ekologické opatrenia do praxe.

1.2 Vzdelavacie vystupy

a)

b)

c)

Vedomosti. Absolvent pozna:

(1)

(i1)
(iii)

(iv)

(V)
(vi)

principy environmentalneho manazérstva (ISO 14001, EMAS), CO: a
ekologickych ukazovatel'ov,

technické a legislativne poziadavky na digitalnu a bezpapierova kancelariu,
metodiky merania spotreby energii, vody, odpadu a spracovania
environmentalnych datasetov,

standardy GHG Protocol, Scope 1-3, emisné faktory a metodiku vypoctu
uhlikovej stopy,

pravidla pre elektronicku archivaciu a dlhodobé uchovéavanie dokumentov,
Struktaru a poZiadavky ESG a CSRD reportingu.

Zruénosti. Absolvent dokaze:

(i)

(i1)
(iif)

(iv)
(v)

(vi)

vykonat’ zber, Cistenie, kategorizaciu a vyhodnocovanie environmentalnych
dat,

realizovat’ vypocty CO: podl'a GHG Protocol a vytvarat’ vizualne prehl'ady,
digitalizovat’ dokumenty, vytvorit’ workflow, pracovat’ s OCR a digitalnym
archivom,

navrhnat’ a vytvorit’ environmentalny ESG report,

nastavit’ ekologicky rezim prevadzky kanceldrie a optimalizovat’ spotrebu
zdrojov,

tvorit’ a navrhovat’ automatizacie procesov (IoT, workflow systémy).

Kompetencie. Absolvent je schopny:

(1)
(i1)
(iii)

(iv)
(v)

samostatne riadit’ procesy environmentalneho zberu dat a ich integrécie,
aplikovat’ ekologické principy v kazdodennej prevadzke firmy,

pripravovat’ reporty pre manaZzment a legislativne organy (ESG, CO.,
spotreba),

implementovat’ environmentélne opatrenia podl'a KPI a firemnych cielov,
tvorit’ strategické dokumenty udrzatel'nosti.

Vzdelavacie vystupy st na urovni A2.2 — Pokrocily zaciato¢nik referenénych ramcov
pre digitdlne zrucnosti a zelené zru¢nosti a zodpovedaju Standardom 1.3 Standardov
zabezpecCovania kvality vzdelavacich institucii v oblasti vzdelavania dospelych.



Vzdelavacie vystupy budiu uvedené aj v osvedCeni o absolvovani vzdeldvacieho
programu.

Metody vzdelavania

Vzdelavaci program vyuziva kombinaciu modernych metod:

(1)  Vyklad a odborné vysvetl'ovanie (teoretické zéklady, legislativa, metodiky)
(1)) Demonstracie procesov a softvérovych rieseni

(ii1)) Workshopy — praktické cvicenia pri kazdej téme

(iv) Modelové vypocty CO-, energetickych ukazovatel'ov, datasetov

(v) Préca s redlnymi dokumentmi, idajmi a Sablénami ESG

(vi) RieSenie problémovych situacii a navrh opatreni

(vil) Tvorba zavere¢ného projektu ,,Zelena kancelaria®.

Metody st orientované na praktické zvladnutie digitalizacie organizacie a zabezpecCenia
dat.

Forma vzdelavania

Vzdeldvanie sa uskutociiuje prezencnou formou v Skoliacich priestoroch pod priamym
vedenim lektora.

Metody hodnotenia

Hodnotenie je zaloZzené na (i) priebeznom hodnoteni a (ii) overovani vzdelavacich
vystupov pri ukonceni vzdelavacieho programu.

Priebezné hodnotenie spociva v poskytovani spitnej vizby lektorom pri rieSeni
jednotlivych praktickych tloh (kontrola vypoctov, spracovania dat a spravnosti metodik).

Overenie vzdelavacich vystupov pri ukonceni vzdelavacieho programu sa uskuto¢ni
prostrednictvom zdvere¢ného testu. Za uspesné ukoncenie vzdelavacieho programu sa
povazuje dosiahnutie minimalne 70 % moznych bodov pisomného testu.

Rozsah vzdelavacieho programu

Celkovy rozsah vzdelavacieho programu je 84 hodin (60 minutovych), z toho teéria 25
hodin a prax 59 hodin.

Vzdelavaci program sa sklada z troch modulov, a to (i) MODUL 1 — Zaklady zelene;j
kancelarie a environmentalnych dat, (il) MODUL 2 — Digitalizacia a elektronické
procesy, a (iii) MODUL 3 — Reporting, uhlikova stopa a strategické planovanie.

5.1 MODUL 1 - Ziklady zelenej kancelarie a environmentalnych dat

Celkovy rozsah modulu je 28 hodin, z toho tedria 11 hodin a prax 17 hodin.

Téma

Teoria (h) | Popis Prax (h) | Popis

Technické zaklady | 3 Ekologicka efektivnost’, | 5 Workshop: meranie spotreby zariadeni,
zelenej kancelarie ISO 14001, EMAS, CO., zber dat, vypocet ukazovatel'ov

a




environmentalnych environmentalne

systémov ukazovatele

Energeticka 3 Energeticky manazment, | 9 Workshop: meranie cez [oT zariadenia,
efektivnost’ spotreba zariadeni, spracovanie dat, navrh Gspor
kancelarie vypocty a Uspory

Zber a spracovanie | 3 Energia, voda, odpady, | 9 Workshop: tvorba databazy
environmentalnych tvorba datasetov, ukazovatel'ov, grafy, analyzy

dat Standardy GRI

Uvod do |2 Zelené naklady/vynosy, | 4 Workshop: tvorba prehl'adu nakladov,
environmentalneho kategorizacia, uctovné modelové pripady
uctovnictva environmentélne ucty

5.2 MODUL 2 - Digitalizacia a elektronické procesy

Celkovy rozsah modulu je 32 hodin, z toho teéria 8 hodin a prax 24 hodin.

Téma Tedria (h) | Popis Prax (h) | Popis
Digitalizécia a2 Digitalizéacia 10 Workshop: OCR, skenovanie,
eliminicia dokumentov, pravne vytazovanie dat, workflow
papierovej agendy poziadavky, PDF/A,

ISDOC
Implementacia 3 Legislativa  e-archivu, | 9 Workshop:  praca s archivhym
elektronicke;j metadata, dlhodobé systémom, kategorizacia, kontrola
archivécie uchovavanie formatov
Automatizacia 3 Workflow systémy | 9 Workshop: tvorba automatizovaného
environmentalnych (Power Automate, procesu pre zber environmentalnych dat
procesov Make), integracie dat

5.3 MODUL 3 - Reporting, uhlikova stopa a strategické planovanie

Celkovy rozsah modulu je 24 hodin, z toho teéria 6 hodin a prax 18 hodin.

Téma Teodria (h) | Popis Prax (h) | Popis

Vypocet 4 GHG Protocol, Scope 1- | 8 Workshop: vypocet CO., tvorba grafov a
uhlikovej stopy 3, emisné faktory prehl'adov

organizacie

ESG 3 Struktira ESG reportu, | 9 Workshop: tvorba ESG
reportovanie — CSRD, GRI indikatory environmentalneho reportu
environmentalna

Cast’

Néavrh al|2 KPI pre udrzatelnost, | 7 Workshop: tvorba projektu — navrh
implementacia planovanie opatreni opatreni a ESG vystupu

technickych

opatreni +

Zaveretny

projekt




Sposob ukoncenia vzdelavania

Vzdelavanie sa ukon¢i zaverenym testom. V pripade uspeSného absolvovania
vzdeldvacieho programu ziska tucCastnik osvedcenie o absolvovani vzdelavacieho
programu.

Vstupné poziadavky

Program je urCeny pre:

(i) uctovnikov, administrativnych pracovnikov,
(1) pracovnikov v oblasti prevadzky, spravy dokumentov alebo udrzatel'nosti,
(ii1)) zéujemcov o environmentalne procesy a reporting.

Pozadované vstupné vedomosti a zru¢nosti:

(i) zékladna pocitacova gramotnost,
(i1)  schopnost’ pracovat’ s dokumentmi a datami (Excel/Google Sheets),
(ii1)) zékladna orientécia v firemnych udajoch.

Materialne, technické a priestorové zabezpecenie

Vzdelavaci program vyzaduje:

(1)  Skoliace priestory s kapacitou minimalne 6 os6b

(i1) notebooky s pripojenim na internet (1 ti€astnik = 1 notebook),
(iii) projektor / interaktivny disple;j,

(iv) pristup k nastrojom pre meranie spotreby (IoT, Excel dataset),
(v) softvér pre digitalizaciu (OCR), archivny systém,

(vi) pracovné Sablony ESG reportingu, CO: kalkulator.

Materialne, technické a priestorové zabezpedenie zodpoveda standardom 1.4 Standardov
zabezpecovania kvality vzdelavacich inStitdcii v oblasti vzdeldvania dospelych..

Personalne zabezpecenie vzdelavacieho programu

Vzdelavaci program vedie lektor so skusenost’ami v oblasti:

(1) environmentalne Gctovnictvo a ESG

(i) digitalizacia dokumentov a elektronické procesy
(ii1) vypocet uhlikovej stopy podl'a GHG Protocol,
(iv) datova analytika a environmentalne ukazovatele,
(v) vzdelavanie dospelych.

Lektor spiiia poziadavky na odbornt aj lektorsku spdsobilost’ podl'a §tandardov 2.2. a 2.3
Standardov zabezpecovania kvality vzdelavacich inStitacii v oblasti vzdelavania
dospelych.

Lektor: Ing. Méria Bednarova



