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Program szkolenia: E-ustugi (24 godzin zegarowych)

Cele szkolenia E- ustugi”

Cel gtéwny:

Uczestnik szkolenia nabedzie kompleksowa wiedze i umiejetnoSci w zakresie korzystania z
e-ustug publicznych dostepnych w Polsce, w tym logowania, sktadania wnioskdw,
zarzadzania dokumentami cyfrowymi oraz bezpiecznego poruszania sie w §srodowisku
cyfrowym, co pozwoli na znaczng oszczednos$¢ czasu pracy oraz sprawniejsze
zalatwianie spraw urzedowych bez koniecznosci opuszczania stanowiska pracy.

Cele szczegolowe: Uczestnik po szkoleniu:

e rozumie pojecia e-ustug i ich roli w administracji publicznej oraz ich wpltyw na
optymalizacje procesdw administracyjnych w firmie,

e potrafi zatozy¢ i korzystac z profilu zaufanego jako narzedzia do autoryzacji
dokumentoéw stuzbowych i prywatnych,

e umie skorzysta¢ z platformy ePUAP do wysylania pism ogélnych i wnioskéw w
sprawach zawodowych,

e potrafi obstuzy¢ aplikacje mObywatel, w tym wykorzystywac¢ cyfrowy dowod
tozsamosci w sytuacjach zawodowych i podrézach stuzbowych,

e wie jak zarzadza¢ dokumentacjg medyczng przez Internetowe Konto Pacjenta, w
tym kontrolowac¢ status e-zwolnien (e-ZLA) wplywajacych do pracodawcy,

e umie wyszukaé w sieci rzetelne webinary podnoszace jego kwalifikacje
zawodowe,

e potrafi skorzysta¢ z PUE ZUS, aby weryfikowa¢ stan swoich skladek oraz
zgloszen do ubezpieczen spotecznych niezbednych w kadrach,

e umie rozliczy¢ podatek online przez Twéj e-PIT,
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e wie, jak bezpiecznie korzysta¢ z e-ustug, dbajac o ochrone danych osobowych i
tajemnic przedsiebiorstwa,

e zna zasady stosowania higieny cyfrowej w celu zapobiegania wypaleniu
zawodowemu i zwiekszenia koncentracji podczas pracy.

Materiatly dla trenera:
e Prezentacja multimedialna
e Test wstepny i koncowy
e Formularze do ¢wiczen praktycznych (w tym wzory pism urzedowych)

Przebieg zajec:

Informacje Cele sesji Przebieg Materiaty i linki Uwagi

podstawowe do zaje¢

Modut 1: Poznanie Wyktad, Prezentacja Przy aktywnej

Wprowadzenie podstawowych prezentacja Power Point grupie mozna

do swiata pojec. przyktadow stworzy¢ liste

cyfrowego (1,5h) Zrozumienie ustug online spraw
korzysci z usprawniajgcych stuzbowych,
cyfryzacji dla prace. ktére mozna
efektywnosci zatatwic online.
pracownika.

Modutl 2: Profil Poznanie funkcji Pokaz zaktadania https://pz.gov.pl, Trener zwraca
zaufany - teoria i profilu zaufanego i profilu, ¢wiczeniainstrukcja PDF  uwage na

praktyka (1,5h) jego zastosowan w logowania i bezpieczenstwo
podpisywaniu  podpisywania logowania z
dokumentow pism komputerow
PDF. urzedowych. stuzbowych.
Modutl 3: Higiena Rozpoznawanie = Wyklad, analiza Materiaty PDF, Praca w grupach
cyfrowai zagrozen. przypadkow przyktady nad dekalogiem
bezpieczenstwo Bezpieczna praca phishingu phishingu bezpiecznego
(1,5h) zdalna i ochrona skierowanego do pracownika.
danych pracownikéw.
firmowych.
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Modut 4: Sktadanie
Platforma wnioskéw online.
ePUAP - Zalatwianie
skladanie spraw
wnioskéw online urzedowych
(3h) (zaswiadczenia,
odpisy)
niezbednych w
procesach
zawodowych.
Modut 5: Cyfrowe
Aplikacja dokumenty.
mObywatel - Wykorzystanie
cyfrowe mDowodu i
dokumenty i mPrawa Jazdy w
funkcje (2h) pracy i
delegacjach.
Modut 6: Zarzadzanie
Internetowe zdrowiem
Konto Pacjenta pracownika:
(IKP) (3h) dostep do e-
recept i podglad
e-zwolnien
lekarskich.
Modut 7: Jak Samoksztalcenie
rozwijac swoje irozwoj
zainteresowania kompetenciji
i doksztalcac sie zawodowych
w sieci (3h) online.
Modut 8: PUE Weryfikacja
ZUS - przeglad uprawnien do
funkcji (3h) swiadczen i
kontrola sktadek
emerytalnych.
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Rzeczpospolita

- Polska

Pokaz
praktyczny:
wysylanie pism
og6lnych do
réznych
instytucji.

Prezentacja
funkcji
mObywatel
przydatnych dla
kierowcdéw i
pracownikéw
mobilnych.

Pokaz
sprawdzania
historii e-
zwolnieniich
wptywu do
systemu
pracodawcy.

Wyszukiwanie
profesjonalnych
webinaréw i
kursow e-
learningowych.

Cwiczenia z
przegladania
danych o
ubezpieczeniach
i sktadkach

Sfinansowane przez

Unie Europejska *: :-

NextGenerationEU

Prezentacja,
instrukcje PDF,
dostep do
Internetu.

Smartfony
uczestnikow,
instrukcje.

Platforma
pacjent.gov.pl

Praca na
przyktadach
wnioskow o
zaSwiadczenia o
niekaralnosci lub
podatkowe.

Zacheta do
aktywnego
wykorzystania
aplikacji w
podrézach
stuzbowych.

Uwzglednienie
potrzeb os6b
chcacych
monitorowac
status
ubezpieczenia
zdrowotnego.

Linki do platform Dzielenie sie

edukacyjnych.

Prezentacja
multimedialna,
PUE ZUS.

materiatami
wspierajgcymi
rozwdj w dane;j
branzy.

Dzielenie sie
doswiadczeniem
w zaKkresie
sprawdzania
okresow
sktadkowych.
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Modut 9: Zakupy Bezpieczne

on line. Prawa
konsumenta i
reklamacje (2h)

Modutl 10:
Praktyczne
¢wiczenia (3h)

Podsumowanie i
test koncowy
(0,5h)

Rzeczpospolita

- Polska

placonych przez

pracodawce.
Analiza
zakupy. dokumentow
Procedury reklamacyjnych i
zakupowe i wzoréw pism
reklamacyjne w przydatnych w
biurze. zakupach
firmowych.
Symulacjadnia Rozwigzywanie
pracy z realnych
wykorzystaniem scenariuszy
e-ustug. zawodowych
przy uzyciu
poznanych
platform.

Utrwalenie wiedzy Powtérka, test

i ocena efektow
szkolenia.

wiedzy,
omoOwienie
korzysci
wdrozenia e-
ustug w
codziennej pracy.
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Instrukcje PDF,
gov.pl

Test, formularz
ewaluacyjny
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Wzory pism, case Oméwienie
study.

réznic w
prawach
konsumenta
przy zakupach
na fakture
firmowa.

Dostosowanie
zadan do
specyfiki
zawodow
wykonywanych
przez grupe.

Mozliwos¢
zadawania pytan
konicowych.



