
 

 

 

 

 

Program szkolenia: E-usługi (24 godzin zegarowych) 

Cele szkolenia E- usługi” 

Cel główny:  

Uczestnik szkolenia nabędzie kompleksową wiedzę i umiejętności w zakresie korzystania z 

e-usług publicznych dostępnych w Polsce, w tym logowania, składania wniosków, 

zarządzania dokumentami cyfrowymi oraz bezpiecznego poruszania się w środowisku 

cyfrowym, co pozwoli na znaczną oszczędność czasu pracy oraz sprawniejsze 

załatwianie spraw urzędowych bez konieczności opuszczania stanowiska pracy. 

Cele szczegółowe: Uczestnik po szkoleniu: 

• rozumie pojęcia e-usług i ich roli w administracji publicznej oraz ich wpływ na 

optymalizację procesów administracyjnych w firmie, 

• potrafi założyć i korzystać z profilu zaufanego jako narzędzia do autoryzacji 

dokumentów służbowych i prywatnych, 

• umie skorzystać z platformy ePUAP do wysyłania pism ogólnych i wniosków w 

sprawach zawodowych, 

• potrafi obsłużyć aplikację mObywatel, w tym wykorzystywać cyfrowy dowód 

tożsamości w sytuacjach zawodowych i podróżach służbowych, 

• wie jak zarządzać dokumentacją medyczną przez Internetowe Konto Pacjenta, w 

tym kontrolować status e-zwolnień (e-ZLA) wpływających do pracodawcy, 

• umie wyszukać w sieci rzetelne webinary podnoszące jego kwalifikacje 

zawodowe, 

• potrafi skorzystać z PUE ZUS, aby weryfikować stan swoich składek oraz 

zgłoszeń do ubezpieczeń społecznych niezbędnych w kadrach, 

• umie rozliczyć podatek online przez Twój e-PIT, 



 

 

 

 

• wie, jak bezpiecznie korzystać z e-usług, dbając o ochronę danych osobowych i 

tajemnic przedsiębiorstwa, 

• zna zasady stosowania higieny cyfrowej w celu zapobiegania wypaleniu 

zawodowemu i zwiększenia koncentracji podczas pracy. 

Materiały dla trenera: 

• Prezentacja multimedialna 

• Test wstępny i końcowy 

• Formularze do ćwiczeń praktycznych (w tym wzory pism urzędowych) 

Przebieg zajęć: 

Informacje 

podstawowe 

Cele sesji Przebieg Materiały i linki 

do zajęć 

Uwagi 

Moduł 1: 

Wprowadzenie 

do świata 

cyfrowego (1,5h) 

Poznanie 

podstawowych 

pojęć. 

Zrozumienie 

korzyści z 

cyfryzacji dla 

efektywności 

pracownika. 

Wykład, 

prezentacja 

przykładów 

usług online 

usprawniających 

pracę. 

Prezentacja 

Power Point 

Przy aktywnej 

grupie można 

stworzyć listę 

spraw 

służbowych, 

które można 

załatwić online. 

Moduł 2: Profil 

zaufany – teoria i 

praktyka (1,5h) 

Poznanie funkcji 

profilu zaufanego i 

jego zastosowań w 

podpisywaniu 

dokumentów 

PDF. 

Pokaz zakładania 

profilu, ćwiczenia 

logowania i 

podpisywania 

pism 

urzędowych. 

https://pz.gov.pl, 

instrukcja PDF 

Trener zwraca 

uwagę na 

bezpieczeństwo 

logowania z 

komputerów 

służbowych. 

Moduł 3: Higiena 

cyfrowa i 

bezpieczeństwo 

(1,5h) 

Rozpoznawanie 

zagrożeń. 

Bezpieczna praca 

zdalna i ochrona 

danych 

firmowych. 

Wykład, analiza 

przypadków 

phishingu 

skierowanego do 

pracowników. 

Materiały PDF, 

przykłady 

phishingu 

Praca w grupach 

nad dekalogiem 

bezpiecznego 

pracownika. 



 

 

 

 

Moduł 4: 

Platforma 

ePUAP – 

składanie 

wniosków online 

(3h) 

Składanie 

wniosków online. 

Załatwianie 

spraw 

urzędowych 

(zaświadczenia, 

odpisy) 

niezbędnych w 

procesach 

zawodowych. 

Pokaz 

praktyczny: 

wysyłanie pism 

ogólnych do 

różnych 

instytucji. 

Prezentacja, 

instrukcje PDF, 

dostęp do 

Internetu. 

Praca na 

przykładach 

wniosków o 

zaświadczenia o 

niekaralności lub 

podatkowe. 

Moduł 5: 

Aplikacja 

mObywatel – 

cyfrowe 

dokumenty i 

funkcje (2h) 

Cyfrowe 

dokumenty. 

Wykorzystanie 

mDowodu i 

mPrawa Jazdy w 

pracy i 

delegacjach. 

Prezentacja 

funkcji 

mObywatel 

przydatnych dla 

kierowców i 

pracowników 

mobilnych. 

Smartfony 

uczestników, 

instrukcje. 

Zachęta do 

aktywnego 

wykorzystania 

aplikacji w 

podróżach 

służbowych. 

Moduł 6: 

Internetowe 

Konto Pacjenta 

(IKP) (3h) 

Zarządzanie 

zdrowiem 

pracownika: 

dostęp do e-

recept i podgląd 

e-zwolnień 

lekarskich. 

Pokaz 

sprawdzania 

historii e-

zwolnień i ich 

wpływu do 

systemu 

pracodawcy. 

Platforma 

pacjent.gov.pl 

Uwzględnienie 

potrzeb osób 

chcących 

monitorować 

status 

ubezpieczenia 

zdrowotnego. 

Moduł 7: Jak 

rozwijać swoje 

zainteresowania 

i dokształcać się 

w sieci (3h) 

Samokształcenie 

i rozwój 

kompetencji 

zawodowych 

online. 

Wyszukiwanie 

profesjonalnych 

webinarów i 

kursów e-

learningowych. 

Linki do platform 

edukacyjnych. 

Dzielenie się 

materiałami 

wspierającymi 

rozwój w danej 

branży. 

Moduł 8: PUE 

ZUS – przegląd 

funkcji (3h) 

Weryfikacja 

uprawnień do 

świadczeń i 

kontrola składek 

emerytalnych. 

Ćwiczenia z 

przeglądania 

danych o 

ubezpieczeniach 

i składkach 

Prezentacja 

multimedialna, 

PUE ZUS. 

Dzielenie się 

doświadczeniem 

w zakresie 

sprawdzania 

okresów 

składkowych. 



 

 

 

 

płaconych przez 

pracodawcę. 

Moduł 9: Zakupy 

on line. Prawa 

konsumenta i 

reklamacje (2h) 

Bezpieczne 

zakupy. 

Procedury 

zakupowe i 

reklamacyjne w 

biurze. 

Analiza 

dokumentów 

reklamacyjnych i 

wzorów pism 

przydatnych w 

zakupach 

firmowych. 

Wzory pism, case 

study. 

Omówienie 

różnic w 

prawach 

konsumenta 

przy zakupach 

na fakturę 

firmową. 

Moduł 10: 

Praktyczne 

ćwiczenia (3h) 

Symulacja dnia 

pracy z 

wykorzystaniem 

e-usług. 

Rozwiązywanie 

realnych 

scenariuszy 

zawodowych 

przy użyciu 

poznanych 

platform. 

Instrukcje PDF, 

gov.pl 

Dostosowanie 

zadań do 

specyfiki 

zawodów 

wykonywanych 

przez grupę. 

Podsumowanie i 

test końcowy 

(0,5h) 

Utrwalenie wiedzy 

i ocena efektów 

szkolenia. 

Powtórka, test 

wiedzy, 

omówienie 

korzyści 

wdrożenia e-

usług w 

codziennej pracy. 

Test, formularz 

ewaluacyjny 

Możliwość 

zadawania pytań 

końcowych. 

 


