Mozliwo$¢ dofinansowania

Nowoczesna i dostepna administracja 3 923,70 PLN brutto
. publiczna 3190,00 PLN netto
( Numer ustugi 2026/01/19/21308/3266629 T121TPLN brutto/h
AKADEMIA KSZTAECENIA KADR 91,14 PLN netto/h
AKADEMIA
KSZTALCENIA
KADR SPOLKA Z

OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

ClA ® Ustuga szkoleniowa
Kok kK 4475 (@© 35h

1225 ocen £ 11.06.2026 do 30.06.2026

© Poznan / stacjonarna

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

Szkolenie jest skierowane do pracownikéw jednostek samorzadu
terytorialnego (JST), w szczegdlnosci:

 urzednikéw administracji publicznej zajmujacych sie obstuga
obywateli, e-ustugami i procesami cyfrowymi,

» pracownikéw odpowiedzialnych za bezpieczenstwo danych i
cyberbezpieczenstwo w urzedach,

» 0s6b petnigcych funkcje kierownicze lub kontrolne w JST,

 pracownikow dziatow obstugi mieszkancow i kontaktu z

Grupa docelowa ustugi

klientem,
Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 15
Data zakonczenia rekrutacji 10-06-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 35

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



Cel

Cel edukacyjny

Po szkoleniu uczestnicy zwiekszg bezpieczenstwo pracy dzieki znajomosci RODO i cyberbezpieczenstwa, rozwing
umiejetnosci komunikacji w trudnych sytuacjach oraz podniosg $wiadomosé odpowiedzialnosci urzedniczej. Zdobeda
takze kompetencje w zakresie dostepnosci ustug, usprawnig procesy administracyjne z wykorzystaniem narzedzi

cyfrowych i wzmocnig nowoczesny wizerunek administraciji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik rozumie zasady
funkcjonowania cyfrowej administracji
publicznej oraz znaczenie e-ustug w
pracy jednostek samorzadu
terytorialnego.

Uczestnik umie wykorzystywaé

narzedzia cyfrowe i rozwigzania oparte

na automatyzacji oraz sztucznej
inteligencji w pracy administracyjne;j.

Uczestnik rozumie zasady
cyberbezpieczernistwa oraz ochrony
danych osobowych w administracji
publiczne;j.

Uczestnik rozumie podstawowe
obowigzki i odpowiedzialnos¢ prawna
urzednika wynikajace z przepiséw
prawa administracyjnego.

Uczestnik rozumie standardy
dostepnosci oraz zasady komunikacji
inkluzywnej w obstudze mieszkaricéw.

Uczestnik umie stosowa¢ skuteczne
techniki komunikacji w kontaktach z
mieszkancami, w tym w sytuacjach
trudnych i konfliktowych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik wyjasnia zastosowanie
ePUAP e-Doreczen i EZD oraz wskazuje
korzysci wynikajace z cyfryzacji
proceséw administracyjnych.

Uczestnik wskazuje przyktady
zastosowania narzedzi cyfrowych i Alw
usprawnianiu obstugi mieszkancow i
proceséw urzedowych.

Uczestnik identyfikuje zagrozenia
cybernetyczne, opisuje zasady
reagowania na incydenty oraz
bezpiecznej pracy zdalnej i mobilne;j.

Uczestnik wskazuje zakres
odpowiedzialnosci pracownika i
kierownictwa oraz role kontroli i audytu
w JST.

Uczestnik opisuje standardy
dostepnosci, w tym WCAG, oraz zasady
obstugi oséb ze szczegbinymi
potrzebami.

Uczestnik rozpoznaje sytuacje
konfliktowe, stosuje komunikacje
empatyczng i wskazuje sposoby
radzenia sobie z trudnym klientem.

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



Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza 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

e « ePUAP e-Doreczenia, EZD
» automatyzacja proceséw administracyjnych
« wykorzystanie narzedzi cyfrowych i Al w JST

Temat zaje¢ 2 Cyberbezpieczenstwo i ochrona danych

e « RODO w praktyce urzedowe;j
» cyberzagrozenia i reagowanie na incydenty
» bezpieczna praca zdalna i mobilna

Temat zaje¢ 3 Prawo administracyjne i odpowiedzialno$¢ urzednika

e e« aktualne zmiany prawne
» odpowiedzialno$¢ pracownika i kierownictwa
» kontrola i audyt w JST

MODUL Il - KOMPETENCJE SPOLECZNE | JAKOSC OBSLUGI MIESZKANCA
Temat zaje¢ 1 Standardy dostepnosci i komunikacja inkluzywna

« o standardy dostepnosci (w tym WCAG)
» obstuga oséb ze szczeg6lnymi potrzebami
e komunikacja inkluzywna

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

» « obstuga trudnego klienta
» komunikacja empatyczna
e rozwigzywanie konfliktow

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

Szkolenie realizowany jest w formie wyktadu, prezentacji PPT, case study, ¢wiczenia i zadania, sesji pytan i odpowiedzi po omdéwieniu
poszczegolnych blokow.

Szkolenie realizowane jest w formie stacjonarne;.
Ustuga realizowana jest w godzinach lekcyjnych z przerwami.

Kazdego dnia zaplanowano przerwy w godzinach: 10:30-11:00, 12:30-12:45 (przerwy nie wliczajg sie w czas trwania godzin lekcyjnych).



Szkolenie obejmuje 35 godzin lekcyjnych w tym: godzin 25 teoretycznych i 10 godziny praktycznych.
Po szkoleniu przewidziana jest walidacja realizowana w formie testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie.

Data realizacji:
Kurs odbedzie sie w podziale na moduty. tgczny czas trwania kursu to 5 dni (35 h dydaktycznych).

Szczegdtowe daty poszczegdlnych modutéw zostang podane w pdzniejszym terminie.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Brak wynikéw.

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
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o Pawet Ptaszczyk

‘ ' Pasjonat nowych technologii, programowania oraz sztucznej inteligenc;ji. Dzieki rozlegtemu
doswiadczeniu zawodowemu réwnie tatwo porusza sie w dziedzinach prawnych, jak i IT. Posiada
doswiadczenie w cyfryzacji firm oraz jednostek administracji publicznej. Wspétautor robotéw
programowych, ktére przyniosty Urzedowi Miasta todzi nagrode Ministerstwa Cyfryzacji. Usprawnia
cate procesy, automatyzujgc prace biurowe oraz ksiegowe, czesto z wykorzystaniem sztucznej
inteligencji. Rozwigzania dla organizacji integruje za pomoca dostepnych narzedzi lub wtasnego
kodu.



222

o Emilia Kacprzyk

‘ . Trener Biznesu, Coach ICF, HR Head z kilkunastoletnim doswiadczeniem w zarzadzaniu obszarem
Human Resources globalnych korporacji. Posiada wiedze i praktyczne doswiadczenie w tworzeniu i
wdrazaniu standardéw HR w start — upach, przedsiebiorstwach na etapie zmian organizacyjnych i
wdrazajgcych procesy HR od podstaw. W organizacjach polskich i zagranicznych na catym swiecie
wdrazata procesy HR tj. talent management, Employer Branding, zarzagdzanie oparte na
kompetencjach, programy rozwojowe, czy wskazniki efektywnosci HR. Na co dzien wspétpracuje z
menadzerami wszelkich szczebli wdrazajac ich i umacniajgc w przekonaniu o wartosci wrazania
proceséw umozliwiajgcych wzrost efektywnosci organizacji dzieki zaangazowaniu pracownikéw.
Jako certyfikowany coach ICF w pracy stosuje podejscie oparte na wspétpracy i wsparciu rozwoju
innych. Od ponad 10 lat prowadzi szkolenia na arenie polskiej i miedzynarodowej, w jezyku
angielskim i polskim, z umiejetnosci miekkich i HR, dla top i mid menadzeréw, specjalistéw, jest
opiekunem merytorycznym studiéw podyplomowych Jezyk angielski w biznesie, wyktadowca
akademickim z obszaru zarzadzania biznesem i HR. Od 20 lat prowadzi kursy biznesowe jezyka
angielskiego, w tym kursy specjalistyczne.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia otrzymuje na wskazany adres mailowy materiaty pomocnicze (prezentacja PPT, materiaty dydaktyczne , konieczne
dokumenty w tym wyciggi z ustaw i rozporzadzen) niezbedne do realizacji ustugi oraz certyfikat ukoriczenia szkolenia w wersji 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 towardéw i ustug oraz warunkéw
stosowania tych zwolnien (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r., poz. 1983).

Adres

Poznan
Poznan

woj. wielkopolskie

Szkolenie odbedzie sie stacjonarnie w Poznaniu, w komfortowych przestrzeniach hotelowych sprzyjajacych pracy
warsztatowe).

Kontakt

ﬁ E-mail abalda@akk.com.pl

Telefon (+48) 573 569 704

ANNA BALDA



