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% Demokracji Lokalnej 27 Sierpnia 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

CYFROWY URZEDNIK W PRAKTYCE
— JAK BEZPIECZNIE | SKUTECZNIE DZIALAC ONLINE

WAZNE INFORMACIE:

Podniesienie kompetencji cyfrowych urzednikéw to inwestycja w nowoczesng, efektywng i przyjazna
administracje publiczng. Korzysci obejmujg zardwno poprawe jakosci pracy urzednikéw, jak i lepsza
obstuge mieszkancow, oszczednosci finansowe oraz rozwdj cyfrowy catego regionu. To kluczowy krok
w dostosowaniu sie do wymogow wspotczesnego swiata i oczekiwan spoteczenstwa. Wraz z wdrazaniem
rzgdowych programoéw jak e-Doreczenia, Wezet Krajowy, Profil Zaufany czy EZD RP, cyfryzacja staje sie
podstawg funkcjonowania urzeddw.

Szkolenie ,,Cyfrowe ABC” pozwala nadazy¢ za tempem zmian, ktére wptywajg na codzienng prace kazdego
urzednika. Ekspert z wieloletnim doswiadczeniem przeprowadzi uczestnikdw przez elektroniczny Swiat
pracy urzednika.

Nowe technologie i cyfrowe narzedzia nie s3 juz dodatkiem do pracy w urzedzie — to codziennos¢.
E-doreczenia, EZD RP, ePUAP, media spotecznosciowe, bezpieczenistwo danych i sztuczna inteligencja to
wyzwania, z ktérymi mierzy sie kazdy urzednik. Jesli chcesz dziata¢ sprawnie, zgodnie z przepisami i bez
stresu — to szkolenie jest dla Ciebie.

CELE | KORZYSCI:

Nauczysz sie, jak bezpiecznie i zgodnie z RODO pracowac z dokumentami elektronicznymi.

Dowiesz sie, jak korzysta¢ z ePUAP, EZD, e-doreczen i podpisu elektronicznego bez btedéw.

Zyskasz praktyczne umiejetnosci z zakresu komunikacji cyfrowej, tworzenia tresci, zarzagdzania zadaniami
i social medidow.

Poznasz narzedzia sztucznej inteligencji, ktére utatwig Twojg prace (tworzenie pism, analiza danych,
generowanie grafik).

Zwiekszysz efektywnosc swojej pracy i poprawisz jakos¢ obstugi mieszkancow.

Zdobedziesz wiedze:

- Jak prawidtowo podpisac e-dokument?

- Co zrobi¢, by nie naruszy¢ RODO w pracy online?

- Jak bezpiecznie obstugiwaé ePUAP, EZD i e-Doreczenia?

- Jak unikna¢ btedéw w obiegu dokumentéw elektronicznych?

- Jak IA pomaga w codziennej pracy urzednika?

- Jak skutecznie zarzgdza¢ mediami spotecznosciowymi?

- Jakie narzedzia stuzg do tworzenia grafik komputerowych?

PROGRAM:
1. Wprowadzenie do cyfrowej transformacji administracji publiczne;j:
e Aktualne trendy i wymogi prawne (Strategia Cyfryzacji Panstwa, KRI, RODO...)
2. Bezpieczenstwo cyfrowe i ochrona danych osobowych:
e Zasady cyberbezpieczenstwa i ochrony informacji w urzedzie.
3. Praktyczna praca z dokumentami elektronicznymi:

e Zarzadzanie plikami, folderami, wersjonowanie, podpis elektroniczny.



4. Praca z elektronicznym systemem zarzgdzania dokumentacja (EZD):

e Wyszukiwanie, klasyfikacja, archiwizacja, praktyczne ¢wiczenia.
5. Efektywne wyszukiwanie informacji w Internecie:

e Zaawansowane techniki wyszukiwania, ocena wiarygodnosci zrédet, fact-checking.
6. Komunikacja cyfrowa w pracy urzednika:

e E-mail, komunikatory, wideokonferencje, netykieta
7. Tworzenie i publikowanie tresci cyfrowych zgodnie z WCAG:

e Edycja tekstéw, formatowanie, przygotowanie dokumentow do publikacji.
8. Wprowadzenie do narzedzi Al w administracji:

e Przeglad dostepnych narzedzi: tekst, grafika, video, analiza...
9. Praktyczne zastosowania Al w codziennej pracy:

e Automatyzacja korespondencji, generowanie pism, analiza danych, wsparcie w podejmowaniu decyzji.
10. Zarzadzanie mediami spotecznosciowymi:

e Wybodr platform, publikacja postdw, moderacja, reagowanie na komentarze.
11. Tworzenie atrakcyjnego kontentu do Internetu:

e Storytelling, content marketing, recykling tresci, SEO podstawy.
12. Grafika komputerowa i edycja materiatéw wizualnych:

e Narzedzia do tworzenia grafik, infografik, prezentaciji.
13. Organizacja pracy online i zarzadzanie zadaniami:

e Kalendarze cyfrowe, listy zadan, wspétpraca w chmurze, planowanie projektéw.
14. Praca zespotowa i komunikacja w $rodowisku cyfrowym:

e Narzedzia do wspétpracy, efektywna wymiana informacji
15. Podstawy analityki internetowe;:

e Monitorowanie ruchu na stronach, podstawy Google Analytics, interpretacja danych.
16. Wprowadzenie do e-mail marketingu i newsletterow.

e Zasady tworzenia skutecznych wiadomosci, segmentacja odbiorcéw, narzedzia.

ADRESACI:
e Pracownicy jednostek samorzadu terytorialnego: urzednicy gmin, miast, powiatéw i wojewddztw:
- Sekretariaty i pracownicy biur obstugi mieszkancéw,
- Osoby odpowiedzialne za komunikacje elektroniczng, ePUAP, SEKAP, ESP itp.
e Pracownicy jednostek organizacyjnych JST:
- Szkét, przedszkoli, CUW-6w, OPS-6w i innych instytucji publicznych podlegtych JST.
e Osoby obstugujace systemy informatyczne i administrujgce danymi:
- Pracownicy dziatéw IT.
e Inspektorzy ochrony danych (I0D) oraz osoby odpowiedzialne za bezpieczenistwo informacji.
e Osoby majace kontakt z mieszkaricami online:
- Pracownicy przyjmujacy e-wnioski, prowadzacy e-doreczenia, odpowiadajgcy na zapytania mailowe,
zatatwiajacy sprawy urzedowe zdalnie.

PROWADZACY:

Doswiadczony trener, szkoleniowiec, przedsiebiorca, praktyk. Wdrozeniowiec platform, systemdw i narzedzi
ICT. Realizator projektéw z obszaru: kompetencji cyfrowych, cyberbezpieczenistwa, bezpiecznej pracy w sieci.
Prowadzit szkolenia z tematyki ochrony danych osobowych, RODO, e-doreczen, dostepnosci cyfrowe;j,
transformacji cyfrowej, elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD), podpisu elektronicznego (aspektow
technicznych, zmian w k.p.a.). Posiada ponad 10 lat doswiadczenia w obszarach cyfryzacji i proceséw digital.
Zrealizowat ponad 6000 godzin szkoleniowych w ramach edukacji, wdrozenia, konsultingu merytorycznego i
technicznego. Przeprowadzit szkolenia warsztatowe m.in. dla Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, Ministerstwa
Cyfryzacji, Ministerstwa Edukacji, Ministerstwa Finanséw, Ministerstwa Zdrowia, Paristwowej Inspekcji Pracy,
Agencji Rezerw Strategicznych, Agencji Restrukturyzacji iModernizacji Rolnictwa, Agencji Mienia
Wojskowego.
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/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemokracii Lokalne] | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Cyfrowy urzednik w praktyce — jak bezpiecznie i skutecznie dziata¢ online
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

27 sierpnia 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 13 sierpnia 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 elektroniczne;j,

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 Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE [
Prosze o przestanie faktury Nna adres MailoOWy: ... sessnessssasssessassasssssasasss e snssssnssas assssssssssnasnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: .......iieeiecceesercee s esreesssess s seeseesassassasssessessnesssessssssssensen st sesmassass e snseas
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne 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 20 sierpnia 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 Panistwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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