Mozliwos$¢ dofinansowania

Nowoczesna i dostepna administracja 3 923,70 PLN brutto

. publiczna- kurs 3190,00 PLN netto
AK( Numer ustugi 2026/01/16/21308/3264099 112,11 PLN brutto/h
AKADEMIA KSZTAECENIA KADR 91,14 PLN netto/h

AKADEMIA
KSZTALCENIA
KADR SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

ClA ® Ustuga szkoleniowa
* ok koke 44/5 (D) 35h

1230 ocen 5 24.08.2026 do 09.09.2026

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

Kurs jest skierowany do pracownikéw jednostek samorzadu
terytorialnego (JST), w szczegdlnosci:

1. urzednikdw administracji publicznej zajmujgcych sie obstuga
Grupa docelowa ustugi obywateli, e-ustugami i procesami cyfrowymi
2. pracownikéw odpowiedzialnych za bezpieczenstwo danych i
cyberbezpieczenstwo w urzedach
3. 0séb petnigcych funkcje kierownicze lub kontrolne w JST
4. pracownikéw dziatéw obstugi mieszkancéw i kontaktu z klientem

Minimalna liczba uczestnikéw 5

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 23-08-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 35

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje do samodzielnej obstugi cyfrowej administracji w systemie EZD, zapewniania cyberbezpieczenstwa i
ochrony danych, stosowania przepiséw prawa administracyjnego oraz efektywnej i profesjonalnej komunikaciji z

mieszkancami, takze w sytuacjach trudnych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Organizuje cyfrowg administracje i
obieg dokumentacji w systemie EZD

Projektuje i wdraza system EZD w
organizacji

Realizuje czynnosci kancelaryjne i
archiwizacyjne w $rodowisku
elektronicznym

Kryteria weryfikacji

Stosuje przepisy dotyczace obiegu i
archiwizacji dokumentacji
elektronicznej

Tworzy i klasyfikuje dokumentacje
zgodnie z JRWA oraz nadaje
prawidtowe znaki spraw

Nadzoruje prowadzenie akt spraw,
metadanych oraz metryki spraw w
systemie EZD

Planuje etapy wdrozenia systemu EZD
oraz dziatania dostosowawcze

Analizuje wymagania techniczne i
dobiera odpowiednie rozwigzania
sprzetowe i systemowe

Ocenia przebieg wdrozenia oraz
identyfikuje i rozwigzuje problemy
organizacyjne

Organizuje rejestracje, dekretacje i
obstuge dokumentéw w systemie EZD

Monitoruje prowadzenie sktadow
chronologicznych i no$nikéw danych

Nadzoruje archiwizacje, brakowanie
dokumentac;ji oraz przekazywanie
materiatéw archiwalnych

Metoda walidaciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Stosuje zasady cyberbezpieczenstwa i
ochrony danych osobowych w
administracji

Analizuje przepisy prawa
administracyjnego i odpowiedzialnos¢
urzednika

Komunikuje sie efektywnie i zarzadza
relacjami z mieszkafncami

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty

Kryteria weryfikacji

Identyfikuje zagrozenia bezpieczenstwa
informacji oraz analizuje ryzyko ich
wystapienia

Stosuje metody ochrony danych, w tym
szyfrowanie, kontrole dostepu i polityki
bezpieczenstwa

Interpretuje przepisy RODO oraz
nadzoruje zgodnos$¢ przetwarzania
danych z obowigzujgcymi regulacjami

Interpretuje aktualne zmiany prawne
oraz ich wptyw na funkcjonowanie
jednostki

Ocenia odpowiedzialnos¢ pracownikéw
i kierownictwa w zakresie
realizowanych zadan

Monitoruje procesy kontroli i audytu w
jednostkach samorzadu terytorialnego

Dostosowuje styl komunikacji do
réznych typéw osobowosci i sytuacji

Stosuje techniki komunikacji
empatycznej, asertywnej oraz radzenia
sobie w trudnych sytuacjach

Analizuje potrzeby mieszkancéw oraz
buduje wysoka jakos¢ obstugi i relacji

zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?



TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

MODUL | - CYFROWA | BEZPIECZNA ADMINISTRACJA

Temat zaje¢ 1 Cyfrowa administracja i e-ustugi

1. Podstawowe przepisy prawne dotyczgce zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie Pracy

2. Przygotowanie organizacyjne

lll. Wymogi techniczne systeméw EZD - zadania organizacji

1.Wymagania techniczne

2. Na co zwrdci¢ uwage ogtaszajgc przetarg (SIWZ) lub wybierajgc bezposrednio dostawce ustugi
3. Poréwnanie rozwigzan — system mieszany vs. System klasy EZD — wady i zalety.

IV. Etapy wdrozenia systemu EZD

V. Podstawowy system dokumentowania przebiegu, zatatwiania i rozstrzygania — System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
(EZD)

e Akty wewnetrzne dotyczace sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

e Opracowanie procedur wewnetrznych

e JRWA, tworzenie znakdw spraw, klasyfikacja dokumentacji. Jak zgodnie z instrukcjg nada¢ znak sprawy? Jak wybra¢ hasto do
prowadzonej sprawy? Gdzie w znaku sprawy dodawac kolejne elementy (numer kolejnego pisma w sprawie, inicjaty prowadzacego
itp.).

¢ Wyjatki od podstawowego systemu dokumentowania sprawy, teraz i po wdrozeniu systemu EZD.

e Zasady dodawania wyjatkow

e Koordynator czynnosci kancelaryjnych — zadania w EZD

¢ Interoperacyjnosc¢ znaku sprawy

e Akta sprawy w EZD

e Metryka sprawy w EZD

¢ Metadane

VI.

Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD
1. Zadania punktow kancelaryjnych:

e otwieranie przesytek wptywajgcych — wyjatki

* rejestracja wptywow (naklejanie identyfikatora) — wyjatki

» odwzorowanie cyfrowe (skanowanie) — wyjatki

e wprowadzanie metadanych

e tworzenie i prowadzenie sktadu chronologicznego w podziale na petne

e odwzorowanie i niepetne odwzorowanie

e prowadzenie sktadu informatycznych nosnikéw danych

e wypozyczanie i wycofywanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw danych

e przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw danych
e wysytka pisma papierowego i elektronicznego

2. Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych:

 dekretacja pisma — wyjatki
* rejestracja wptywéw (naklejanie identyfikatora) — wyjatki



dekretacja zastepcza

akceptacja projektéw pism (jedno lub wielostopniowa)
podpisanie pisma podpisem elektronicznym
podpisanie pisma podpisem odrecznym

3. Zadania prowadzacych sprawy:

zaktadanie spraw

uzupetnianie metadanych

dekretacja zastepcza

prowadzenie kompletnych akt sprawy
prowadzenie metryk spraw
sporzadzanie projektéw pism
dokonywanie akceptacji

4. Korespondencja wewnetrzna w EZD

VII. Sktady - organizacja, obstuga i archiwizacja

Liczba, rodzaje i organizacja sktadow

Obstuga i archiwizacja sktadéw chronologicznych oraz sktadéw informatycznych nos$nikéw danych

Obstuga sktadéw chronologicznych i sktadéw informatycznych nosnikéw danych, w tym zasady wypozyczania lub wycofywania
przesytek

Jak zarzgdzaé pismami w sktadach

Obstuga pudet i informatycznych nosnikéw danych

Obstuga sktadéw w systemie EZD

Biezgca obstuga sktadéw a sposoéb prowadzenia akt spraw i obowigzujgce systemy wykonywania czynnosci kancelaryjnych (system
EZD, system tradycyjny)

Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji komoérek organizacyjnych w EZD

VIIl. Archiwizacja akt spraw zakoriczonych w EZD

Przejmowanie dokumentac;ji elektronicznej do modutu archiwum zaktadowego / sktadnicy akt

Przejmowanie dokumentacji papierowej do modutu archiwum zaktadowego / sktadnicy akt

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentac;ji elektronicznej i papierowej oraz prowadzenie jej ewidencji w
systemie EZD

Udostepnianie dokumentacji elektronicznej i papierowej przechowywanej w archiwum zaktadowym/ sktadnicy akt prowadzonym w
systemie EZD

Wycofywanie dokumentaciji elektronicznej i papierowej ze stanu archiwum zaktadowego / sktadnicy akt prowadzonym w systemie
EZD

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w systemie EZD

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych w systemie EZD

Sprawozdawczos$¢ archiwum zaktadowego w systemie EZD

. KPA a e-Doreczenia

Art. 35 KPA,

Art. 39 KPA,

Zmiana terminu odbioru pisma przez osobe fizyczng,
Decyzje o rygorze natychmiastowej wykonalnosci.

. Ustawa o doreczeniach elektronicznych — aspekty praktyczne

Kiedy stosujemy PURDE a kiedy PUH. Kiedy mozemy wysyta¢ korespondencje tradycyjnie.

Jak technicznie wysyta¢ korespondencjeg, co z duzymi zatgcznikami.

Jak kadry maja realizowa¢ wysytke pism do pracownikéw (np. $wiadectwa pracy, sprawy zwigzane ze swiadczeniami ZUS).
Jak realizowa¢ wysytke korespondenciji do ZUS, US.

Jak realizowa¢ wysytke korespondencji do komornikéw i saddéw.

Jak realizowac¢ wysytke korespondencji rozliczeniowej do spétek, oséb prowadzgcych dziatalno$é gospodarcza (faktury, korekty,
salda etc.).

Kiedy korespondencja, ktéra zostata nadana do nas uznana bedzie za doreczona.

Jaki wptyw maja doreczenia elektroniczne na archiwum zaktadowe, JRWA i instrukcje kancelaryjng.Zmiany w edoreczeniach:
wieksze zatgczniki

Zmiany w edoreczeniach: dtuzszy termin na odebranie wiadomosci



e Zmiany w edoreczeniach: masowa wysytka
e Zmiany w edoreczeniach: zmiana formy odbioru korespondenc;ji

XI. Integracja z EZD

Temat zajec¢ 2 Cyberbezpieczeristwo i ochrona danych

I. Zrozumienie podstawowych zasad bezpieczernstwa i zagrozen bezpieczenstwa
Zrozumienie bezpieczenstwa fizycznego

¢ Bezpieczenstwo obiektu;

¢ Bezpieczenstwo komputera;

e Wymienne urzadzenia i dyski;

e Kontrola dostepu;

* Bezpieczenstwo urzadzen mobilnych;

e Keyloggery

e Zrozumienie bezpieczenstwa w Internecie

e Ustawienia bezpieczenstwa przegladarki;

* Bezpieczne strony internetowe

» Szyfrowanie i podpisywanie poczty mail oraz inne zastosowania; wirtualna sie¢ prywatna (VPN);
¢ Klucz publiczny / klucz prywatny;

e Algorytmy szyfrowania; wtasciwosci certyfikatu;

e Infrastruktura PKI / ustugi certyfikacyjne;

e Tokeny sprzetowe, ograniczenie urzadzen, aby uruchamiaty tylko zaufane aplikacje

Rodzaje atakow

* Phishing

e Spoofing

e Smishing

e Vishing

e Ataki przez poczte elektroniczng
e Deepfake

e Kradzieze tozsamosci

* Ransomware

e Malware

e Kradzieze i wytudzenia informaciji
¢ Ataki kierowane przez media spotecznosciowe

Metody obrony i przeciwdziatania

e Zabezpieczenie sprzetu i nosnikéw danych

e Klucze sprzetowe

e Zarzadzanie hastami i dostepem do danych

¢ Weryfikacja dwuetapowa 2FA

e Polityka haset

e Hasta — tworzenie bezpiecznych haset

e Menadzer haset

¢ Monitorowanie systeméw i sieci

e Procedury bezpieczenstwa i polityki organizacyjne

e Szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i edukacja pracownikéw

¢ Ochrona danych w czasie ich przesytania i przechowywania

¢ Regularne aktualizacje i ochrona przed ztosliwym oprogramowaniem
e Tworzenie kopii zapasowych i odzyskiwanie danych

¢ Segregacja danych i klasyfikacja informacji

e Wdrozenie i przestrzeganie standardéw ochrony poczty elektronicznej

. Krajobraz cyberbezpieczenstwa
1. Stan cyberbezpieczenstwa w roku 2025

e Raporty NIK
e Raporty CERT Polska
* Raporty CSIRT NASK



N

Gtéwne zagrozenia

w

. Metody atakéw
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Jak sie chroni¢?
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. Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji

e System Zarzadzania Bezpieczenstwem informacji (SZBI)

« Identyfikacja ryzyk zwigzanych z prywatnoscig i ich konsekwencje prawne

e Zasady szacowania ryzyka i ocena wptywu zastosowania okreslonych rozwigzan w zakresie

e Skutecznosci zarzadzania bezpieczenstwem

e Jak rozumie¢ i stosowac podejscie oparte na ryzyku — praktyczne wypetnienie szablonu Analizy Ryzyka
e Zarzadzanie cyklem zycia danych osobowych

e Omowienie wymagan normy ISO 27001

e Wytyczne normy ISO 27002:2017 jako wykaz dobrych praktyk z zakresu bezpieczestwa danych i informaciji
e Kontrola dostepu,

¢ Kryptografia,

e Bezpieczenstwo fizyczne,

e Bezpieczna eksploatacja, w tym kopie zapasowe,

e Bezpieczenstwo komunikacji,

¢ Pozyskiwanie, rozwdj i utrzymywanie systemow,

e Zarzadzanie incydentami bezpieczenstwa danych i informacji,

e Zarzadzanie ciggtoscia dziatania,

e Zgodno$¢ z przepisami prawa.

¢ Rola, zadania i uprawnienia Data Security Officer;

¢ Auditowanie systemoéw bezpieczenstwa danych i informacji,

e Cyberhigiena.

lll. Podstawowe zasady przetwarzania danych osobowych

1. Podstawy Ochrony

Temat zaje¢ 3 Prawo administracyjne i odpowiedzialno$¢ urzednika

MODUL Il - KOMPETENCJE SPOLECZNE | JAKOSC OBSLUGI MIESZKANCA

Temat zajeé 1 Komunikacja inkluzywna i efektywna wspétpraca — osobowosé¢, empatia, relacje

1. Rézne typy osobowosci, czyli jak pracowaé wydajnie efektywnie, zgodnie ze sobg i w dobrych relacjach z innymi?
2. Komunikacja empatyczna kluczem do wspétpracy, porozumienia i efektywnosci.

Temat zajec¢ 2 Skuteczna komunikacja i radzenie sobie w trudnych sytuacjach

1. Filozofia profesjonalnej obstugi mieszkanca/interesanta.

¢ Rosnace oczekiwania — jak sie zmienity w ostatnich latach?
e Czynniki satysfakcji interesanta
¢ O czym mdwig najnowsze badania rynku?

2. Jak budowaé doskonata obstuge mieszkancéw ?

3. Praca z ,trudnym” klientem .

4. Asertywna komunikacja

5. Trudne sytuacje z mieszkaficami- studium przypadkéw

Warunki niezbedne do spetnienia, aby realizacja ustugi pozwolita na osiggniecie gtéwnego celu: 80 % obecnosci na zajeciach.

Kurs realizowany jest w formie wyktadu, prezentacji PPT, case study, sesji pytan i odpowiedzi po oméwieniu poszczegdlnych blokéw.

Kurs realizowany jest w formie zdalnej w czasie rzeczywistym, interakcja z trenerem moze odbywac¢ sie za pomoca czatu lub gtosowo bez
podziatu na grupy.



Ustuga realizowana jest w godzinach dydaktycznych (45 min) + przerwy (15 i 30 min), ktére zaplanowano w godzinach: 10:30-10:45 oraz 12:15-
12:45 (przerwy nie wliczajg sie w czas trwania godzin ustugi)

Kurs obejmuje 35 godzin w tym: 25 godzin teoretycznych i 10 godzin praktycznych.
Kurs jest skierowany do pracownikéw jednostek samorzadu terytorialnego (JST), w szczegdlnosci:

1. urzednikéw administracji publicznej zajmujgcych sig obstugg obywateli, e-ustugami i procesami cyfrowymi
2. pracownikéw odpowiedzialnych za bezpieczenstwo danych i cyberbezpieczefnstwo w urzedach

3. 0s6b petnigcych funkcje kierownicze lub kontrolne w JST

4. pracownikow dziatéw obstugi mieszkancow i kontaktu z klientem

Po kursie przewidziana jest walidacja realizowana w formie testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie, uczestnik kursu
otrzymuije link do testu.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec¢: 26

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . } . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Cyfrowa
administracja i e-
ustugi,
Podstawowe
przepisy prawne (
rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukdw)

Adam Parysz 24-08-2026 09:00 10:30 01:30

Przerwa Adam Parysz 24-08-2026 10:30 10:45 00:15

Przygotowanie
organizacyjne,
Wymogi
techniczne
systeméw EZD,
Etapy wdrozenia
systemu EZD ( Adam Parysz 24-08-2026 10:45 12:15 01:30
rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentoéw i
drukdw)

przerwa Adam Parysz 24-08-2026 12:15 12:45 00:30



Przedmiot / temat Data realizacji
L, Prowadzacy L,
zajeé zajeé

Czynnosci

kancelaryjne w
systemie EZD,
Sktady,
Archiwizacja akt
spraw
zakonczonych w
EZD (rozmowa
na zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukdw)

Adam Parysz 24-08-2026

Cyberbezpieczen
stwo i ochrona
danych,
Zrozumienie
podstawowych
zasad
bezpieczenstwa i
zagrozen Adam Parysz 25-08-2026
bezpieczeristwa (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukéw)

Przerwa Adam Parysz 25-08-2026

Krajobraz

cyberbezpieczen

stwa ( rozmowa

na zywo, chat,

¢éwiczenia, Adam Parysz 25-08-2026
wyktady,

prezentacja PPT,

dokumentow i

drukéw)

przerwa Adam Parysz 25-08-2026

Godzina
rozpoczecia

12:45

09:00

10:30

10:45

12:15

Godzina
zakonczenia

15:00

10:30

10:45

12:15

12:45

Liczba godzin

02:15

01:30

00:15

01:30

00:30



Przedmiot / temat
zajec

Podstawowe
zasady
przetwarzania
danych
osobowych (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukdw)

Prawo

administracyjne i
odpowiedzialno$
¢ urzednika (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukéw)

VPP Przerwa

aktualne

zmiany prawne,
odpowiedzialno$
¢ pracownikai
kierownictwa (
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentoéw i
drukoéw)

przerwa

kontrola i

audyt w JST (
rozmowa na
zywo, chat,
éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentow i
drukéw)

Prowadzacy

Adam Parysz

Adam Parysz

Adam Parysz

Adam Parysz

Adam Parysz

Adam Parysz

Data realizacji
zajeé

25-08-2026

26-08-2026

26-08-2026

26-08-2026

26-08-2026

26-08-2026

Godzina
rozpoczecia

12:45

09:00

10:30

10:45

12:15

12:45

Godzina
zakonczenia

15:00

10:30

10:45

12:15

12:45

15:00

Liczba godzin

02:15

01:30

00:15

01:30

00:30

02:15



Przedmiot / temat
zajec

Komunikacja
inkluzywna i
efektywna
wspotpraca (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukdw)

Przerwa

@ Rone

typy osobowosci,
czyli jak
pracowac
wydajnie
efektywnie,
zgodnie ze sobg i
w dobrych
relacjach z
innymi? (
rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentoéw i
drukdw)

przerwa

Komunikacja
empatyczna
kluczem do
wspotpracy,
porozumienia i
efektywnosci. (
rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentéw i
drukéw)

Prowadzacy

Data realizacji
zajeé

07-09-2026

07-09-2026

07-09-2026

07-09-2026

07-09-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

12:15

12:45

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

12:45

15:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:30

02:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L, X , X Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Skuteczna

komunikacja i
radzenie sobie w
trudnych
sytuacjach (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentoéw i
drukdw)

- 09-09-2026 09:00 10:30 01:30

Przerwa - 09-09-2026 10:30 10:45 00:15

Per#) Filozofia
profesjonalnej
obstugi
mieszkanca/inter
esanta, Jak
budowaé
doskonata
obstuge

. ., . 09-09-2026 10:45 12:15 01:30
mieszkancow? (
rozmowa na
zywo, chat,
¢éwiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentoéw i
drukéw)

przerwa - 09-09-2026 12:15 12:45 00:30

Praca z

Jtrudnym”
klientem,
Asertywna
komunikacja,
Trudne sytuacje z
mieszkancami-
studium
przypadkéw (
rozmowa na
zywo, chat,
¢wiczenia,
wyktady,
prezentacja PPT,
dokumentoéw i
drukdw)

- 09-09-2026 12:45 14:30 01:45

Walidacja ~ Piotr Jankowski 09-09-2026 14:30 15:00 00:30



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3923,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3190,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 112,11 PLN
Koszt osobogodziny netto 91,14 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

O
)

122

Piotr Jankowski

Absolwent zarzgdzania i finanséw dwéch uczelni. Certyfikowany trener biznesu. Konsultant mode-lu
psychometrycznego MTQ48, badajgcego odpornosé psychiczng, wykorzystywanego w pracy z
wydajnoscig i efektywnoscia. Na jego podstawie prowadzi sesje rozwojowe. Wyktadat na wyzszych
uczelniach i seminariach biznesowych. Specjalizuje sie w sprzedazy i zarzadzaniu zespotem. Od
1996 roku dzieki pracy w miedzynarodowych instytucjach oraz wtasnej dziatalnos$ci zebrat do-
$wiadczenie w obszarze rekrutaciji, sprzedazy i zarzadzania. Wdrazat i szkolit pracownikéw z zakre-
su technik aktywnej sprzedazy, rozwoju kompetencji osobistych. Posiada doskonatg znajomos¢ spe-
cyfiki franchisingu (prowadzit w tej formule placéwke bankowa) i network marketingu. W ramach
swoich specjalizacji prowadzi projekty rozwojowe, ktérych celem jest zwiekszanie efektywnosci
osobistej. Prelegent na kongresach rozwojowych. Doswiadczenie ponad 10 000 godzin na salach
szkoleniowych, ponad 800 godzin szkolen online. Zatozyciel Expertio - spotecznosci
przedsigbiorcéw - miejsca, gdzie spotyka sie biznes z rozwojem osobistym. Od 2017 roku buduje z
powodzeniem inicjatywy dla lokalnego biznesu. Autor ksigzek: ,Rados$¢ sprzedazy”, ,Alfabet Zmian”,
wspotautor poradnika ,Jak w 30 dni zwiek-szy¢ swojg efektywnos$é.” Cztonek Stowarzyszenia Polish
Society for Training & Development.

222

Adam Parysz

Audytor wiodgcy systeméw zarzgdzania bezpieczenstwem informacji wg ISO/IEC 27001 oraz
systemow zarzadzania ciggtoscia dziatania wg ISO 22301, a takze audytor wewnetrzny
zintegrowanych systeméw zarzgdzania wg ISO 9001, ISO 14001 i 1ISO 45001. Posiada certyfikat Six
Sigma Yellow Belt oraz petni funkcje inspektora ochrony danych (DPO). Specjalizuje sie w
cyberbezpieczenstwie, ochronie danych osobowych, bezpieczenstwie informac;ji, prawie
administracyjnym, systemach teleinformatycznych oraz elektronicznym zarzgdzaniu dokumentacja
(EZD). Jest réwniez trenerem i archiwistg, a takze wdrozeniowcem systemow klasy EZD. Partner
biznesowy w Sygnity S.A., cztonek grupy roboczej ds. sztucznej inteligencji przy Ministerstwie
Cyfryzaciji oraz cztonek ISSA Polska w grupie roboczej ds. Al. Autor publikacji eksperckich w



portalach Legalis Administracja oraz Legalis Ksiegowos¢ Kadry Biznes wydawnictwa C.H. Beck.
Autor ksigzki ,Polecenia dla ChatGPT w finansach: praktyczne zastosowanie w biznesie i finansach
osobistych” wydanej przez wydawnictwo Helion. Posiada bogate doswiadczenie szkoleniowe
zdobyte podczas realizacji szkolen dla licznych instytucji publicznych i prywatnych. Oprécz
dziatalnosci szkoleniowej zajmuje sie wdrozeniami systeméw EZD, prowadzeniem audytow
bezpieczenstwa informaciji i ciggtosci dziatania oraz doradztwem w obszarze zarzadzania
bezpieczenstwem i cyfryzacji organizaciji.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Uczestnik kursu otrzymuje na wskazany adres mailowy materiaty pomocnicze (prezentacja PPT, materiaty dydaktyczne , konieczne dokumenty w
tym wyciagi z ustaw i rozporzadzen) niezbedne do realizacji ustugi oraz certyfikat ukorficzenia szkolenia w wers;ji elektronicznej (PDF).

Informacje dodatkowe

Sa mozliwosci zastosowania zwolnienia z podatku VAT dla Uczestnikéw, ktérych poziom dofinansowania wynosi co najmniej 70% (na podstawie
§ 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw
stosowania tych zwolnien (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r., poz. 1983).

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

1. kurs odbywa sie za pomoca platformy ClickMeeting

N

. wymagania sprzetowe — komputer/laptop lub inne urzadzanie do zdalnej komunikacji wbudowana lub zewnetrzna kamera oraz mikrofon, co
zapewnia mozliwos¢ dwustronnej komunikacji oraz wtasciwego nadzoru nad przebiegiem ustugi

. nie ma wymogodw co do tgcza rekomendujemy predkos$é 3/1,5 MB na sekunde

. niezbedne oprogramowanie — przegladarka MOZILLA FIREFOX LUB GOOGLE CHROME

. okres waznosci linku — dziert odbywania sie kursu (kurs w czasie rzeczywistym)

. generowany jest plik aktywnosci (rejestr czasu logowania i wylogowania sie uczestnikdéw) w celu kontroli/audytu przez jednostke kontrolng

[© )N ¢, BN -N¢V)

oraz wizerunek uczestnika jak wymaga tego regulamin
7. Jesli wymaga tego regulamin jednostki finansujacej, kurs jest nagrywany

Kontakt

m E-mail abalda@akk.com.pl

Telefon (+48) 573 569 704

ANNA BALDA



