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2-dnevna delavnica EGO Evropska zelena pisarna
Paket za usposabljanje: procesni nacrt delavnice

Sekcija | Cas | Trajanje: Vsebina Povzetek o/v/Z! Vioge Orodja/
Dokumenti/

Gradiva

0.00 8:30 |60 min | Priprave Priprave prostora O | Cela ekipa Omizja za skupine

Orodja:

Usmerjevalni napisi
Znacke z imeni
Flip-chart tabla
Pin-table

LCD projektor, racunalnik,
daljinec

Post-it listici

Flomastri

Timer

Ura

Pleskarski trak & Skarje
Registracijski list za vpis
Glasba?

WiFi povezava

Prihod udelezencev Pozdrav udelezencem ob prihodu

Registracija

. Podpora prehodu na temo delavnice
Mini-Anketa Uporaba ¢asa ob prihodu
Uporaba rezultatov v sekciji 02.1

Kartice z dvema vprasanjema s
Post-it listi¢i v 2 barvah

OO0 00000000 O0O000

! Odnos/Vescine/Znanje
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01.1 09:00 |15min | Predstavitve udleZencev UdeleZenci se spoznajo in izrazijo Moderator O Poster: »Okoljski izzivi: lokalni

svoja pri¢akovanja Trener in globalni«
Pricakovanja O Poster »Pri¢akovanja«

Individualna in skupinska
pri¢akovanja

01.2 09:15 |10 min | Uvod v delavnico pri¢akovanja so povezana z Moderator O Poster »Agenda«
namenom, vsebinami in programom Trener lzroCki:
delavnice, hkrati tudi merilo uspeha O Seznam udelefencev
ob zaklju¢ku v drugem dnevu. O Agenda

O Mapa

01.3 09:25 | 5min Dogovor o sodelovanju Spodbuda za varno ozracje in Moderator O Poster »Dogovor o
medsebojno podporno okolje v Trener sodelovanju«
skupini

01.4 09:30 |20min | Uvod v EGO projekt in orodja | UdeleZenci razumejo kontekst Moderator O PPT predstavitev
delavnice v EGO projektu in kako jim Trener Izrocki:

bodo proces in orodja koristila
from process and tools

O Opsiprojekta
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02.1 09:50 |15 min | Okoljski izzivi Globalni in nacionalni kontekst: Z | Strokovnitrener |[0 Poster na Pin-tabli: Okoljski
Evidentiranje najpomembnejsih izzivi: Globalni/Nacionalni
okoljskih problemov Post-It listki uvodne ankete

zgrupirani

02.2 10.05 |20 min | Vplivi pisarne na okolje Razumevanje povezave med Z | Strokovnitrener |[0 PPT predstavitev
globalnim in lokalnim: trije primeri Izrocki:
okoljskega vpliva pisarne (papir, O PPTizrocki
racunalnik, usteklenicena voda) in
pomena odgovorne izbire

02.3 10.25 |25 min | Prednosti zelene pisarne Identificiranje treh vidikov Z/0 | Strokovnitrener |0 3 posterji za vrtiljak
koristi/prednosti, ki jih prinasa
zelena pisarna: (1) zame,

(2) za organizacijo/podjetje,
(3) za okolje in skupnost

03.1 11.10 |20min | Uvod v primer Igra vlog: ozadje predstavljeno, V4 Strokovni trener | |zrocki::
& nove identitete udeleZenci dobijo nove vloge O Opis primera
O Nove osebne izkaznice
03.2 11.30 |10min |Prva naloga za skupino 3 Razumevanje pomena sodelovanja O | Moderator O 3 Jigsaw sestavljanke
in celovitega pogleda Trener
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Dan 1, Sekcija 04: Okoljski vplivi nase pisarne

Trajanje:95 min

04.1 11.40 |10min | Od problemov do resitev - Pot nalrtovanja zelene pisarne na z Strokovni trener | [0 Poster:5 strateskih vprasanj
Nacértovanje osnovi 5 strateskih vprasanj
04.2 11.50 |20 min | Okoljski Vplivi: Pregled Razumevanje kompleksnosti O/V | Strokovnitrener |0 Poster:Okoljski vplivi pisarne
posrednih in neposrednih vplivov
pisarne na okolje. Vplivi pisarne v
primeru.
04.3 12.10 |5min Kja pa banane? ¥ Nagradno vprasanje: koliksen je 4 Moderator O Banana
ogljicni odtis banane? Trener O Rumeni Posti-It listici
O Poster:Banana
Lahko kosilo (ekoloSko, pravi¢no, lokalno) 12.15, 45 min
04.4 13.00 |30min | Ekoloski odtis Razumevanje splosnih nacel Z/V | Strokovnitrener |[0 PPT predstavitev
izracuna okoljskega odtisa, O WiFi
njegovega pomena in uporabnosti Izrocki:
za podjetje/organizacijo, poznavanje O PPT Izrogki:
potrebnih podatkov,.prelzkus O Preglednica za zbiranje
spletnega kalkulatorja o .
podatkov za izra¢un odtisa
04.5 13.30 |10 min | Dolocanje prednostnih nalog Metoda preprostega dolocanja Z/V | Strokovni trener | [0 Poster: primerjalna tabela
prednostnih nalog, na prakticnem
primeru igre vlog
04.6 13.40 |20 min | Kontrolni seznam Samo ocena na primeru Z/V | Strokovnitrener |0 3 kontrolni seznami:

Mobilnost, Odpadki, Energija
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Odmor za osvezitev 14.00, 15 min

Dan 1, Sekcija 05: Nac¢rtovanje ukrepov: Od problemov do resitev

Trajanje:50 min

05.1 14.15 |20min | Druga naloga za skupino Razumevanje skupinske dinamike O | Moderator O Dolga palica
Helijeva palica % Trener
05.2 14.35 |30 min | Dolocanje ciljev po metodi Pomen dolocanja ciljev, ki so Z/V | Strokovni trener | lzrocki:
SMART konkretni, merljivi, v soglasju, O Cilji SMART
realisti¢ni, opredeljeni v ¢asu O Veliki Post-It listici
05.3 15.05 |60 min | Naért ukrepov Nacrt doseganja ciljev s pomocjo Z/V | Strokovni trener | lzrocki:
ukrepov, ki do njih vodijo O Delovni list: naért ukrepov
O Poglavja iz priroénika:
Mobilnost, Odpadki, Energija
05.4 16.05 |25min |Zakljucek 1. dneva Q&A Odprta priloZznost za udelezence za (0] Moderator
refleksijo, vprasanja, komentarje Trener
16.30 Zakljucek 1. dneva

Dan 2, Sekcija 05: Nacrtovanje ukrepov: Od problemov do resitev - Nadaljevanje
Trajanje: 110 min

05.5 09.00 |10min |Uvodv 2. dan Pregled 1. dneva in uvod v 2. dan 0] Moderator
Trener
05.6 09.10 |20min ||gra vednot @3 Razumevanje in uporaba vrednot O | Moderator Izrocki:
Zelene pisarne Trener O Vrednote in citati
05.7 09.30 |15min | Primeri dobre prakse Informiranje in inspiriranje s Z/V | Strokovnitrener |0 PPT predstavitev
predstavitvijo relevantnih primerov lzrocki:
dobre prakse (projekt Slovenija O Kazala SLO-CO2
znizuje CO2: dobre prakse
05.8 09.45 |65 min | Nadgradnja nacrta ukrepov Zaklju€evanje ukrepov, dolo¢anje O |Strokovnitrener |0 3 posterji z nacrti ukrepov

odgovornih oseb in potrebnih virov
Reality Check ciljev, indikatoriji
uspeha

O EGO osebne izkaznice

2-dnevna delavnica EGO Evropska zelena pisarna - Paket za usposabljanje: procesni nacrt delavnice




programu in podporo ciljem
Raziskovanje povezave med
motivacijo in vrednotami

06.1 11.10 |30min | Tretja naloga za skupino & Igra z Zogo “Speed” Catch Game Moderator O Majhna Zoga
Razumevanje pomena inovacije in Trener
odpora proti spremebam v skupini
06.2 11.40 |60 min |Svetovna kavarna: Motivacija | Iskanje klju¢a do motivacije Moderator O Poster: Svetovna kavarna
in vrednote zaposlenih za sodelovanje v EGO Trener O Poster: Ledena gora

07.1 13.30 |30 min | Preveri-ukrepaj Kako preverjamo izvajanje ukrepov? Strokovni trener | Porodilo: Nasa banka leto kasneje
Kako lahko nadgradimo program O 1zrocki: kontrolni seznam
i ? . M
zelene pisarne? O Navezava na 3 posterje naérta
ukrepov
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08.1 14.00

5 min

Hitro raztezanje %

Lahke vaje za raztezanje

Moderator
Trener

08.2 14.05

25 min

PDCA - pot nenehnega
napredovanja

Refleksija o »prehojeni poti«.
Teoreti¢na predstavitev PDCA
(Demingovega kroga). Primerjava s
sistemi okoljskega upravljanja in
standardov

Strokovni trener

O PPT predstavitev
Izrocki:
O Poglavje iz priro¢nika: PDCA

Strokovni trener

O PPT predstavitev

procesu zelene pisarne

nacrte za podporo ukrepom v PDCA
krogu, vsaka skupina za eno ciljno
skupino: (1) zaposleni, (2)

vodstvo&lastniki in (3) zunanja javnog

09.1 14.45 |15min | Naéela komuniciranja zelene Z/0
pisarne in pasti zelenega Izrocki:
zavajanja O Poglavje iz priro¢nika:
Komuniciranje
09.2 15.00 |40 min | Komunikacijska podpora 3 skupine oblikujejo komunikacijske V| Strokovnitrener |0 3 posterji s PDCA krogom

2-dnevna delavnica EGO Evropska zelena pisarna - Paket za usposabljanje: procesni nacrt delavnice




10.1 15.40 |20 min | Nadaljnji koraki Nadaljevanje: mentorstvo,

V4 Moderator

O PPT predstavitev

certificiranje, tekmovanje Trener
10.2 16.00 |30min | Kartice iz rihodnosti Oblikovanje vizije, inspiracija O | Moderator O Kartice
Trener
16.30 Zakljucek delavnice O Evalvacijski vprasalniki

Delavnica poteka v okviru projekta evropske tematske mreze programa Leonardo Da Vinci
Network for Green Office Standardization in the EU.
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