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2-dnevna delavnica EGO Evropska zelena pisarna

Uvod v paket za usposabljanje

Program delavnice: okvirni program za pregled in za udelezence
Procesni nacrt delavnice: podrobnejsi nacrt procesa z vsebinami, cilji, viogami in potrebnimi
materiali/gradivi

3. Step-by-Step Training Process: podrobni procesni nacrt »korak za korakom« za trenerje — na voljo samo v
angleSkem jeziku

4. Gradiva za delavnico: predstavitve, izrocki in delovni listi

Celota

2-dnevna delavnica je temeljni gradnik celovitega programa usposabljanja za Evropsko zeleno, ki podpira pisarne
na njihovi poti ozelnjevanja. Elementi programo so:
— kalkulator za izra¢un ekoloskega odtisa pisarne (spletni kalkulator za merjenje trenutnega stanja in
napredka)
— prirocnik Evropske zelene pisarne (tiskan prirocnik z informacijami, nasveti in zamislimi na treh razli¢nih
ravneh za vsako temo)
— kontrolni seznam Evropske zelene pisarne (samoevalvacijsko orodje)
— individualni treningi (za tiste, ki zZelijo izvedeti, kako vkljuciti svoje sodelavce v »ozelenjevanje«
vsakodnevnega dela v pisarni)
—  6-mesecno mentorstvo
— virtualna pisarna (spletna aplikacija za tiste, ki niso sodelovali na treningih in bi radi razumeli delovanje
Evropske zelene pisarne)

Namen

Namen celovitega programa usposabljanja je podpora in opolnomocenje okoljskih menedzerjev:
A. Gojenje vrednot, ki podpirajo uspesno zeleno pisarno
B. Razvoj vescin in poglabljanje znanja na treh podrocjih:
C. evelop skills and deepen knowledge in three areas:
- vodenje programa zelene pisarne
- motivacija, komuniciranje in moderiranje
- dolocena nacela in opravila za uspesno delo



Tematike

Program 2-dnevne delavnice prepletajo tri krovne teme:
The three overarching themes that run through the 2-day training are as follows:
1. Simulacijska igra vlog: zasnovana za kar najvecje vkljucevanje udelezencev in usvarjanje priloZznosti
za ucenje
2. Triravni koristi zelene pisarne: (1) zame, (2) za organizacijo/podjetje in (3) za planet in druzbo
3. EGO vrednote: “vodenje z zgledom” je Se posebnega pomena za izvajalce usposabljanja

Prilagajanje

Pricakujemo, da bo vsebina paketa za usposabljanje prilagojena glede na okolis¢ine v posameznih drzavah ter
glede na sestavo in pricakovanja udelezencev delavnic. Igre in druge mehke aktivnosti naj bodo Se posebej skladne
z lokalno kulturo in osebnim stilom trenerjev.

Vloge za izvedbo usposabljanja

Ob dolo¢anju vlog za izvedbo delavnice v okviru ekipe upostevajte optimalno razlikovanje dveh vlog:
(1) trener moderator (spremljevalec in vodi¢ udelezencem na njihovina poti usposabljanja), ki povezue
vsebine in uporablja “mehka” orodja in pristope
(2) strokovni trener (pokriva vsebine okoljskega menedZmenta, orodij, nacrtovanja ukrepov in
komuniciranje).
-> Za napotke o predlagani delitvi vlog poglejte Procesni nacrt delavnice.

Odnos in vrednote, ki podpirajo program zelene pisarne:

- Sodelovanje in partnerstvo

- Pozitivno sporocilo in motivacija

- Usmerjenost v akcijo in dejanske spremembe
- Ustvarjalnost, inovativnost in igrivost

- Predanost trajnostnemu razvoju in okolju

- Vodenje z zgledom

- Celovit pogled

Osnovne competence in vesc¢ine EGO okoljskega menedzerja:

Kako voditi program zelene pisarne?
- Vzpostavitev eko tima in okoljskega menedzerja
- Zagotovitev zaveze vodstva in zaposlenih
- Evidentiranje okoljskih vplivov dejavnosti
- Dolocanje ciljev
- Oblikovanje nacrta ukrepov
- Spremljanje uspesnosti

Kako motivirati, komunicirati in moderirati?
- Leadership in motivacija
- Moderiranje skupin in timov
- Ozavescanje zaposlenih
- Vodenje partnerstev
- Obvladovanje odpora do sprememb



Kako izboljsati okoljsko prakso?
- Trajnostno in zeleno narocanje
- Poraba energije
- PisarniSke stavbe: nacrtovanje in lokacija
- Zelena elektronska oprema
- Pisarniski papir
- Porabavode
- PisarniSko pohistvo
- Ravnanje z odpadki
- Kakovost zraka v zaprtih prostorih
- Zdravje in varnost
- Socialna tematika
- Ciscenje
- Konference in dogodki
- Zivila in gostinske storitve

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

Litelong Learmning Programme
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