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E-doreczenia w jednostkach oswiaty warsztat dla
administratorow skrzynek - najczestsze pytania i watpliwosci
dotyczgce obstugi skrzynek do e-doreczen
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PROGRAM SZKOLENIA

1. Definicja doreczenia elektronicznego- omoéwienie.

2. Ustuga rejestrowanego doreczenia elektronicznego- wyjasnienie pojecia. Jak sie przygotowac do
e-doreczen?

3. Logowanie do skrzynki do e-doreczen- dlaczego tylko z poziomu mObywatela?
4. Administrator skrzynki do doreczen elektronicznych:
¢ Kto moze zosta¢ wyznaczony na administratora?
e Podstawowa rola administratora skrzynki.
e Omowienie réznicy pomiedzy uprawnieniami administratora i uzytkownika skrzynki.
e Wyznaczenie administratora- oméwienie procedury.
e Upowaznianie dla administratora- omoéwienie wzoru dokumentu.
e Jak doda¢ administratora po zatozeniu i aktywowaniu skrzynki?
5. Aktywacja skrzynki do e-doreczen- podstawowy obowigzek administratora.
6. Konsekwencje prawne aktywowania skrzynki do e-doreczen.

7. Obstuga i administrowanie skrzynka do e-doreczen.
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e Jak,wejs¢” do skrzynki do e-doreczen?
e Zarzadzanie skrzynkami (skrzynki osobiste, stuzbowe i udostepnione).
e Interfejs skrzynki.
e  Wyszukiwanie wiadomosci.
e Odbieranie wiadomosci:
o W jaki sposdb odebra¢ wiadomos¢?
o Skuteczne doreczenie- wyjasnienie pojecia.
8. Przygotowanie odpowiedzi na korespondencje:
e Okreslenie nadawcy,
e Okreslenie odbiorcy,
e Temat wiadomosci,
e Tres¢ wiadomosci,
e Zataczniki- jak je przygotowac prawidtowo? Odpowiedz na wiadomosé,
9. Sortowanie wiadomosci
10. Kopie robocze
11. Wyszukiwarka adresatéw (Baza Adreséw Elektronicznych):
e  Wyszukiwanie osdb fizycznych,
e wyszukiwanie zawoddw zaufania publicznego,
e wyszukiwanie podmiotdw publicznych i niepublicznych,
e praktyczny aspekt realizacji zasady domysinego doreczania w sposéb elektroniczny.
e Wyszukiwanie adresata wiadomosci,
12. Modut ,,Uprawnienia:
e Rola administratora w module ,,Uprawnienia”,
e Uzytkownik- jaka jest jego rola w skrzynce do e-doreczen,
e Uzytkownik uprawniony i obserwator- omoéwienie rdznic,
e Dodawanie uzytkownikéw- krok po kroku,
e Usuwanie uzytkownikéw.

e Modut ,Ustawienia” omowienie roli administratora.
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WZORY DOKUMENTOW

v" Upowaznienie dla administratora
v' Upowaznienie dla uzytkownika
v Przyktadowy zapis w zakresie obowigzkow

PROWADZACY

Justyna Swider - Radca prawny wpisany na liste Okregowej Izby Radcéw Prawnych w Katowicach.
Specjalista z zakresu prawa cywilnego, w tym oswiatowego i samorzgdowego oraz administracyjnego.
Biegle porusza sie w prawie pracy. Absolwentka Wydziatu Prawa i Administracji, a takze Wydziatu
Filologicznego Uniwersytetu Jagielloriskiego w Krakowie. Wieloletni pracownik samorzagdowy w
sektorze publicznym oraz autorka komentarzy eksperckich z zakresu prawa [...]
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