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% Demokracji Lokalnej 11 ||p|ec 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

KOMPETENCJE CYFROWE W PRACY URZEDNIKA

WAZNE INFORMACIJE:

Podniesienie kompetencji cyfrowych urzednikéw to inwestycja w nowoczesna, efektywng i przyjazng
administracje publiczng. Korzysci obejmujg zardwno poprawe jakosci pracy urzednikow, jak i lepszg obstuge
mieszkancow, oszczednosci finansowe oraz rozwdj cyfrowy catego regionu. To kluczowy krok w
dostosowaniu sie do wymogdw wspodtczesnego $wiata i oczekiwan spoteczenstwa.

Czy wiesz jak w skuteczny i szybki sposdb korzystaé z przegladarek internetowych?

Czy umiesz skutecznie tworzyé dokumentacje cyfrowg w pakiecie office?

Czy bezpiecznie poruszasz sie po elektronicznych systemach informatycznych, takich jak ePUAP,
mObywatel, eDoreczenia?

Czy wiesz jak bezpiecznie chroni¢ dane osobowe w sieci?

Jak wykorzystaé kanaty w social mediach w swojej pracy?

Czy umiesz postugiwac sie CHAT GPT i narzedziami Al?

Jesli nie, to szkolenie jest dedykowane dla Ciebie i Twoich wspoétpracownikéow.

CELE | KORZYSCI:

Zdobycie lub rozwiniecie umiejetnosci niezbednych do efektywnej pracy z wykorzystaniem
nowoczesnych narzedzi cyfrowych, co przektada sie na wiekszg samodzielno$é i sprawnos¢ w realizacji
zadan.

Zapoznanie uczestnikdw z nowoczesnymi narzedziami i rozwigzaniami technologicznymi stosowanymi
w administracji publicznej.

Nabycie umiejetnosci potrzebnych do skutecznej i przyjaznej komunikacji cyfrowej z petentem — przez
ePUAP, e-mail, platformy ustug publicznych.

Nauczenie sie sprawniejszej obstugiwac systemodw informatyczne, co przetozy sie na szybszg realizacje
spraw urzedowych.

PROGRAM:

1. Najwainiejsze zagadnienia z zakresu efektywnego i bezpiecznego korzystania z zasobow Internetu,
platform, serwiséw internetowych.

2. Smartfon, tablet — aplikacje mobilne w praktyce.

3. Przydatna i praktyczna wiedza z zakresu pracy z wyszukiwarkami internetowymi. Podobienistwa,

réznice, wskazanie zagrozen:

e Google Chrome.

e Mozilla Firefox.

e Microsoft Edge.

Wiedza z obszaru wyszukiwania, filtrowania informacji w Internecie. Wykrywanie i eliminacja
zagrozen, dezinformacji.

Wiedza z zakresu dostepnosci cyfrowej strony www. Wdroienie zatozen standardu WCAG w
praktyce.

Tworzenie dokumentacji dostepnej cyfrowo:

e Word.

e Excel.



e Power Point.
e PDF.
7. Praktyczna obstuga pakietu Office, Microsoft 365:
e poczta elektroniczna (Microsoft Outlook).
e pracaz programami Word, Excel, Power Point, PDF.
o efektywne wykorzystanie dysku wirtualnego One Drive.
8. Praktyczne wykorzystanie elektronicznych systeméw administracji publicznej:
e EPUAP.
e E-Doreczenia.
Aplikacja mObywatel 2.0.
e Podpis elektroniczny w praktyce (podpis zaufany, podpis kwalifikowany).
9. Umiejetne i bezpieczne wykorzystanie w pracy kanatéw social media:
e Facebook.

e YouTube.
e Linkedin.
e |nstagram.
e Tik Tok.

10. Podstawowe, najwazniejsze zagadnienia z zakresu Cyberbezpieczenstwa, Bezpiecznego miejsca
pracy, Bezpiecznej pracy w Internecie:
e RODO w praktyce.
e Skuteczna i efektywna Ochrona Danych Osobowych (akty prawne, zabezpieczenia techniczne).
11. Praktyczne wykorzystanie CHAT GPT i narzedzi Al:
e Tworzenie dokumentacji.
e Grafika.
e Video.
e Wyszukiwanie informaciji.

ADRESACI:

e Urzednicy gmin, powiatéw i wojewddztw.

e Pracownicy biur obstugi interesanta / punktow kontaktowych.

e Osoby odpowiedzialne za obieg dokumentoéw i archiwizacje.

e Sekretariaty, dziaty administracyjne i organizacyjne.

e Nowi pracownicy urzedéw, wymagajacy przeszkolenia cyfrowego.
e Pracownicy realizujgcy e-ustugi dla mieszkancow.

PROWADZACY:

Doswiadczony trener, szkoleniowiec. Przedsiebiorca praktyk. Wdrozeniowiec platform, systemdw i narzedzi
ICT. Realizator projektéw z obszaru: Cyberbepieczenstwo, Bezpieczny Urzgd, Ochrona Danych Osobowych,
RODO, E-Doreczenia, Dostepnos¢ cyfrowa, Transformacja cyfrowa, EPUAP, Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacjg (EZD), Podpis elektroniczny (aspekty techniczne, zmiany w KPA). Ponad 10 lat doswiadczenia
w obszarach cyfryzacji i proceséw digital. Zrealizowanych ponad 6000 godzin szkoleniowych w ramach
edukacji, wdrozenia, konsultingu merytorycznego i technicznego.
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/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemokracii Lokalne] | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Kompetencje cyfrowe w pracy urzednika
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

11 lipiec 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 30 czerwca 2025 r. cena wynosi:
409 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.
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DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego;
DO Swietokrzyskie Centrum ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, centrum@frdl.kielce.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE [
Prosze o przestanie faktury Nna adres MailoOWy: ...t st sns s s ssessssssessssssss s sessnssnssassnssasssass ssssssssnssnssnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: ... iiecccceciercec s ccecsreesssess s seeseesassassasssessessnessssssssssssesse st senmassass e s snas
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgloszenia prosimy przesytac¢ do 4 lipca 2025 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest

rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej



mailto:centrum@frdl.kielce.pl

