Mozliwos$¢ dofinansowania

E-dokumentacja urzedowa — ePUAP i Profil 900,00 PLN brutto
Zaufany w praktyce. 900,00 PLN netto
<. edu 112,50 PLN brutto/h

. J Numer ustugi 2026/02/20/205144/3350035
scholaris 112,50 PLN netto/h

131,67 PLN cena rynkowa @

EDU-SCHOLARIS
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS
CIA © 8h

£ 30.05.2026 do 30.05.2026

© Kwidzyn / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

Osoby pracujace lub planujgce prace w administracji biurowej, w

szczegolnosci pracownicy sekretariatdw, biur oraz osoby prowadzace

dziatalno$¢ gospodarcza korzystajace z elektronicznej korespondenciji
Grupa docelowa ustugi urzedowej.

Nie jest wymagane doswiadczenie w obstudze systemoéw elektronicznych
administracji publiczne;j.

Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakonczenia rekrutacji 26-05-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 8

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
wauzy 1a wpisu 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Przygotowanie uczestnika do prowadzenia elektronicznej korespondencji urzedowej z wykorzystaniem ePUAP i Profilu
Zaufanego.



Po ukonczeniu szkolenia uczestnik potrafi wystaé i odebra¢ pismo elektroniczne, podpisa¢ dokument Profilem Zaufanym
oraz prowadzi¢ dokumentacje w formie cyfrowej oraz stosuje zasady bezpiecznego przetwarzania danych i ochrony
informacji w systemach elektronicznych administracji publiczne;.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- wskazuje rodzaje pism

. . . elektronicznych
Uczestnik zna zasady elektronicznej

Wywiad swobodn
korespondencji urzedowe;j. y y

- okresla zasady podpisu
elektronicznego

- wysyta pismo elektroniczne
ysyirap Obserwacja w warunkach

Uczestnik obstuguje platforme ePUAP.
symulowanych

- odbiera dokument

- podpisuje dokument elektroniczny
Uczestnik korzysta z Profilu Zaufanego. Obserwacja w warunkach rzeczywistych
- potwierdza tozsamos$¢ w systemie

Uczestnik samodzielnie prowadzi - dobiera forme kontaktu z urzedem .
. . Obserwacja w warunkach
elektroniczng korespondencje
. X symulowanych
urzedowa. - przygotowuje poprawne pismo

- rozpoznaje dane wrazliwe
Uczestnik stosuje zasady

bezpieczeristwa i ochrony danych w - zabezpiecza dokument przed .

. . . . Wywiad swobodny
elektronicznej korespondenciji wystaniem
urzedowej.

- korzysta z bezpiecznego logowania

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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 weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?



TAK

Program

PROGRAM USLUGI

. Rodzaje elektronicznej korespondencji urzedowej i jej znaczenie w pracy biurowej
. Zaktadanie i konfiguracja Profilu Zaufanego

. Logowanie i obstuga platformy ePUAP

. Tworzenie i wysytanie pisma elektronicznego do urzedu

. Odbieranie dokumentéw i Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO)

. Podpisywanie dokumentéw Profilem Zaufanym

. Bezpieczenstwo danych i ochrona informacji w korespondenc;ji elektronicznej

. Weryfikacja efektéw uczenia sie

0 N O gk WN =

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 8

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. L . , . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

Rodzaje

elektronicznej
korespondenciji
urzedowej

Anna Urbanowicz 30-05-2026 09:00 09:45 00:45

Zaktadanie i
konfiguracja
Profilu
Zaufanego

Anna Urbanowicz 30-05-2026 09:45 10:30 00:45

Logowanie i
obstuga Anna Urbanowicz 30-05-2026 10:30 11:15 00:45
platformy ePUAP.

Tworzenie i
wysytanie pisma Anna Urbanowicz 30-05-2026 11:15 12:00 00:45
elektronicznego.

Odbieranie
dokumentoéw i Anna Urbanowicz 30-05-2026 12:00 12:45 00:45
UPO.

Podpisywanie

dokumentow Anna Urbanowicz 30-05-2026 12:45 13:30 00:45
Profilem

Zaufanym.



Przedmiot / temat

. Prowadzacy
zajec

Bezpieczenstwo .
. Anna Urbanowicz
danych i ochrona

informaciji.

Weryfikacja
efektéw uczenia Anna Urbanowicz

sie.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

Data realizacji
zajeé

30-05-2026

30-05-2026

Cena

900,00 PLN

900,00 PLN

112,50 PLN

112,50 PLN

o Anna Urbanowicz

Godzina
rozpoczecia

13:30

14:15

Godzina . .
, X Liczba godzin
zakonczenia

14:15 00:45

15:00 00:45

‘ ' Osoba prowadzaca posiada doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej oraz w obstudze
elektronicznej korespondencji urzedowej, w tym platformy ePUAP i Profilu Zaufanego.

Prowadzi instruktaz praktyczny z zakresu przygotowania i wysytki dokumentéw elektronicznych oraz

przekazuje zasady bezpiecznego przetwarzania danych w pracy biurowej.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje instrukcje obstugi platformy ePUAP i Profilu Zaufanego oraz przyktadowe wzory pism elektronicznych.

Podczas szkolenia zapewnione sg materiaty dydaktyczne do ¢wiczen praktycznych wykonywanych na komputerze.



Warunki uczestnictwa

Podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu.

Szkolenie przeznaczone jest dla 0s6b wykonujacych lub planujgcych wykonywaé prace biurowa.

Informacje dodatkowe

Szkolenie ma charakter praktyczny i odbywa sie przy stanowiskach komputerowych z dostepem do Internetu.

Uczestnik po ukonczeniu szkolenia otrzymuje zaswiadczenie potwierdzajgce nabycie kompetencji w zakresie elektronicznej
korespondenc;ji urzedowe;j.

Adres

ul. J. Pitsudskiego 29
82-500 Kwidzyn

woj. pomorskie

Szkolenie realizowane bedzie w pracowni komputerowej wyposazonej w stanowiska indywidualne z dostepem do
Internetu.

Kazdy uczestnik pracuje na osobnym stanowisku komputerowym i wykonuje ¢wiczenia praktyczne z wykorzystaniem
platformy ePUAP oraz Profilu Zaufanego.

Sala wyposazona jest w sprzet multimedialny umozliwiajgcy prezentacje oraz wspdlng analize wykonywanych
czynnosci.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

o Klimatyzacja
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail a.murawska@edu-scholaris.pl

Telefon (+48) 667 152 648

ANNA MURAWSKA



