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SZKOLENIE ZAMKNIETE

zorganizujemy szkolenie zgodnie z potrzebami
Twoich pracownikéw

=
ﬁ skupimy sie na kluczowych zagadnieniach

AL
@)
S

omoéwimy w praktyce realne sytuacje dotyczqce
wdrozenia procedur w Twojej firmie czy jednostce

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

0d 1stycznia 2025 roku nowo tworzone podmioty, ktore rejestrujq sie w CEiDG lub KRS zobligowane
sq do posiadania adresu do e-doreczen. Zgodnie z harmonogramem, w dalszym okresie, obowigzkowy
adres do doreczenh elektronicznych majq utworzy€ juz prosperujgcy przedsigbiorcy.

Co wiecej, zgodnie z ostatnimi zmianami od 1 stycznia 2025 roku obowigzek wdrozenia e-doreczen
obejmowat rowniez m.in. urzedy takie jak ZUS. Dzigki wprowadzeniu nowelizacji ustawy podmioty
publiczne otrzymaty 12-miesigczny okres przejSciowy.

Czego dowiesz si¢ na szkoleniu:

* Jakie sqg kluczowe réznice miedzy uprawnieniami administratora a uzytkownika skrzynki do e-
doreczen?

* Jak aktywowa¢ skrzynke do e-dorgczen?

* W jaki sposdb odbiera¢ wiadomosci w systemie e-doreczen i co oznacza pojecie "skutecznego
doreczenia’?

e Jak prawidtowo przygotowa¢ odpowiedz na otrzymang korespondencjg, uwzgledniajgc nadawce,

odbiorce, temat, tres¢ oraz zatgczniki?

Jakie sq najlepsze praktyki w zakresie sortowania wiadomosci w skrzynce do e-doreczen?

Jakie funkcje petni modut "Uprawnienia™?

Jakie sq réznice migdzy uzytkownikiem uprawnionym a obserwatorem w systemie e-doreczen?

Jakie sg konsekwencje prawne zwigzane z aktywacjq skrzynki do e-doreczen?

W jaki sposéb zarzqdzaé réznymi typami skrzynek (osobiste, stuzbowe, udostepnione) w systemie e-

doreczen?

Zaréwno na powyzsze zagadnienia, jaki i na Twoje pytania dotyczgce tematu e-doreczen,
odpowiedzi udzielimy podczas naszego szkolenia zamknigtego:

E-doreczenia w jednostkach oswiaty - warsztaty dla administratoréw skrzynek

- najczestsze pytania i wgtpliwosci dotyczgce obstugi skrzynek do e-doreczen

Dodatkowo otrzymasz od nas wzory dokumentow!
Szkolenie zamknigte z tematu e-doreczen gwarantuje Ci:
* Indywidualny program, dostosowany do potrzeb Twojej organizaciji

* Dowolny termin szkolenia
* Bez ograniczehn w zakresie wielko$ci grupy

Skontaktuj si¢ z nami:

Marta Krzywkowska

— Koordynator ds. szkolef
tel. 71-321-56-41 lub 533-532-718
Email: martakrzywkowska@centrumverte.pl
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Program szkolenia

1. Definicja dorgczenia elektronicznego- omowienie.

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

3. Logowanie do skrzynki do e-doreczeh- dlaczego tylko z poziomu mObywatela?

4. Administrator skrzynki do doreczen elektronicznych:
e Kto moze zosta¢ wyznaczony na administratora?
Podstawowa rola administratora skrzynki.
Omodwienie réznicy pomigdzy uprawnieniami administratora i uzytkownika skrzynki.
Wyznaczenie administratora- omowienie procedury.
Upowaznianie dla administratora- omowienie wzoru dokumentu.
Jak doda¢ administratora po zatozeniu i aktywowaniu skrzynki?

5. Aktywacja skrzynki do e-dorgczeh- podstawowy obowigzek administratora.
6. Konsekwencje prawne aktywowania skrzynki do e-doreczen.

7. Obstuga i administrowanie skrzynkg do e-doreczen.
e Jak ,wejsC” do skrzynki do e-dorgczen?
Zarzqdzanie skrzynkami (skrzynki osobiste, stuzbowe i udostepnione).
Interfejs skrzynki.
Wyszukiwanie wiadomosci.
Odbieranie wiadomosci:
o w jaki sposdb odebra¢ wiadomosE?
o Skuteczne doreczenie- wyjasnienie pojecia.

Skontaktuj si¢ z nami:

Marta Krzywkowska

— Koordynator ds. szkolef
tel. 71-321-56-41 lub 533-532-718
Email: martakrzywkowska@centrumverte.pl
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Program szkolenia

8. Przygotowanie odpowiedzi na korespondencije:

Okreslenie nadawcy,

Okreslenie odbiorcy,

Temat wiadomosci,

Tres$¢ wiadomosci,

Zatgczniki- jak je przygotowaé prawidtowo? Odpowiedz na wiadomosg,

9. Sortowanie wiadomosci
10. Kopie robocze

1. 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 dorgeczania w sposob elektroniczny.
e Wyszukiwanie adresata wiadomosci,
[
12. Modut ,,Uprawnienia:

Rola administratora w module ,Uprawnienia”,
Uzytkownik- jaka jest jego rola w skrzynce do e-doreczen,
Uzytkownik uprawniony i obserwator- omoéwienie rdznic,
Dodawanie uzytkownikédw- krok po kroku,

Usuwanie uzytkownikow.

Modut ,Ustawienia” omodwienie roli administratora.

Skontaktuj si¢ z nami:

Marta Krzywkowska

— Koordynator ds. szkolef
tel. 71-321-56-41 lub 533-532-718
Email: martakrzywkowska@centrumverte.pl
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Prowadzgcy szkolenie

do wyboru

Justyna Swider jest radcq prawnym z ponad 14-letnim doswiadczeniem,
specjalizujgcym sie w szerokim zakresie ustug prawnych. W swojej praktyce
koncentruje sie na sprawach z zakresu prawa cywilnego, rodzinnego,
spadkowego, administracyjnego, prawa pracy i ubezpieczeh spotecznych
oraz prawa karnego i wykroczen. Kazdqg sprawe traktuje z petnym
zaangazowaniem i profesjonalizmnem, co przektada sie na liczne sukcesy i
zadowolenie klientdéw. Jej priorytetem jest zapewnienie terminowosci,
dyskrecji i poczucia bezpieczenstwa na kazdym etapie wspotpracy.

Patrycja Grebla -Tarasek

Radca prawny, ekspert prawa samorzgdowego, redaktor. Autorka tekstow
naukowych, opinii prawnych i analiz aktéw prawnych na potrzeby procesu
legislacyjnego oraz dziatalnoSci doradczej. Stale uczestniczy w pracach
Zespotu ds. Administracji Publicznej i Bezpieczefstwa Obywateli a takze
Zespotu ds. Spoteczenstwa Informacyjnego Komisji Wspdlnej Rzqdu i
Samorzgdu Terytorialnego. Autorka i wspotautorka licznych publikacii
kierowanych do pracownikdw sektora publicznego. Wyktadowca na
szkoleniach kierowanych do pracownikédw sektora publicznego.

Skontaktuj si¢ z nami:

Marta Krzywkowska

— Koordynator ds. szkoleh
tel. 71-321-56-41 lub 533-532-718
Email: martakrzywkowska@centrumverte.pl
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CENA SZKOLENIA

Cena szkolenia obejmuje: ;

wartosc merytoryczng szkolenia,

materiaty szkoleniowe,

certyfikat potwierdzajgcy uczestnictwo w szkoleniu,

obstuga po szkoleniowa — w przypadku pytan pojawiajgcych sie po szkoleniu mogqg
Panstwo skontaktowaé sie z naszymi trenerami po szkoleniu wysytajgc zapytanie
na adres biuro@centrumverte.pl

SZKOLENIE Online

Cena w zaleznosci od liczby osé6b — 3 500zt - 5 000zt netto

SZKOLENIE Online

Cena w zaleznosci od liczby oséb — 4 500zt - 7 000zt netto

MATERIALY SZKOLENIOWE ORAZ CERTYFIKATY
Materiaty szkoleniowe oraz certyfikaty przestane w formie elektronicznej/papierowe;.

Skontaktuj si¢ z nami:

Marta Krzywkowska

— Koordynator ds. szkoleh
tel. 71-321-56-41 lub 533-532-718
Email: martakrzywkowska@centrumverte.pl
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Zapewniamy Panstwu

- rzetelne przygotowanie szkolenia — podczas szkolenia Pahstwa pracownicy majqg
okazje zapoznac sie zomawianymi zagadnieniami, wyktadowca przeznacza rowniez
czas na zagadnienia praktyczne oraz na dyskusije, ktéra pozwoli PaAstwu na wymianeg
doswiadczenh i utrwalenie wiedzy,

-praktyke — podczas szkoleh nasi trenerzy ktadq szczegdlny nacisk na zagadnienia
praktyczne. Nasi wyktadowcy to specjalisci — praktycy, ktdérzy omawiane zagadnienia
potrafig przetozy€ na praktyczne przyktady w pracy urzednika.

-kompleksowgq realizacje szkolenia — zapewniamy Panstwu nie tylko warto§¢
merytorycznq szkolenia, ale rdwniez materiaty szkoleniowe, certyfikacje uczestnikdw, jak
rowniez obstuge po szkoleniu.

Masz pytanie?
Skontaktuj sie ze mna!

Marta Krzywkowska

— Koordynator ds. szkolen

tel. 71-321-56-41 lub 533-532-718

Email: martakrzywkowska@centrumverte.pl




