W ofercie Firmy MADKOM znajdziecie Pastwo szeroki wachlarz szkolen.
Sa to szkolenia zarowno produktowe jak i zwigzane z szeroko pojeta

informatyzacja podmiotéw publicznych.

Szkolenia z produktow grupy SIDAS dla réznych grup tematycznych, takich jak:

Pracownicy Kancelarii
Pracownicy Sekretariatéw
Kadra Kierownicza
Liderzy/Trenerzy

Administratorzy systemow
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Szeregowi pracownicy

Szkolenia zwigzane z szeroko pojeta informatyzacja podmiotow publicznych, takie jak:

1. Szkolenie z budowania ustug elektronicznych na platformie ePUAP - 8 godzinne.

Kierowane do:

Pracownikéw administracji publicznej, ktérzy chca pozyskaé praktyczne umiejetnosci pozwalajace na
stworzenie od podstaw lub modyfikacje juz istniejacych ustug elektronicznych na platformie ePUAP. Zakres
szkolenia obejmuje réwniez podstawy budowy formularzy elektronicznych, ktére umozliwia poprawne
zaimplementowanie gotowego formularza elektronicznego do ustugi elektronicznej lub pozwola na

wprowadzenie ewentualnych zmian w istniejacym formularzu elektronicznym.

Wybrane zagadnienia:

e Stworzenie i publikacja opisu ustugi elektronicznej

e Zdefiniowanie karty ustugi

¢ Potaczenie ustugi z odpowiednia aplikacjag i formularzem
¢ Opublikowanie kompletnej ustugi

¢ Modyfikacja juz opublikowanej ustugi

¢ Modyfikacja formularza w juz opublikowanej ustudze

Szkolenie uzupetniajgce: Szkolenie z tworzenia wzoréw i formularzy elektronicznych na platformie ePUAP - 16

godzinne



2.

Szkolenie z tworzenia wzoréw i formularzy elektronicznych - 16 godzinne.

Kierowane do:

Pracownikéw administracji publicznej, ktérzy chca pozyskac zaawansowane umiejetnosci pozwalajace na

stworzenie wzoru dokumentu elektronicznego oraz formularza elektronicznego, ktéry docelowo ma by¢

sktadowa ustugi elektronicznej na platformie ePUAP.

Wybrane zagadnienia:

Stworzenie projektu wizualizacji dokumentu elektronicznego,

Stworzenie projektu wygladu formularza w oparciu o wczesniej stworzong wizualizacje dokumentu
elektronicznego,

Zaprojektowanie struktury dokumentu elektronicznego uwzgledniajacej wczesniej zaprojektowang
wizualizacje,

Zaprojektowanie struktury formularza w oparciu o wczesniej zdefiniowana strukture dokumentu
elektronicznego,

Zaprojektowanie/zdefiniowanie akgji, regut dziatania oraz walidacji dla poszczegdlnych pél formularza
w oparciu o wypracowane wizualizacje i struktury formularza oraz dokumentu elektronicznego,
Stworzenie wzoru dokumentu elektronicznego (wizualizacji) wg wczesniej opracowanych projektdw,
Stworzenie wzoru dokumentu elektronicznego (struktury) wg wczesniej opracowanych projektow,
Stworzenie wzoru dokumentu elektronicznego (wyréznika),

Wygenerowanie plikdbw wzoréw (XML, XSL, XSD),

Implementacja podpisu elektronicznego w stworzonym wzorze,

Walidacja poprawnosci i zgodnosci z wiasciwymi standardami stworzonych plikéw wzoru dokumentu
elektronicznego,

Stworzenie lokalnego $Srodowiska deweloperskiego na ePUAP oraz opublikowanie roboczego wzoru
dokumentu elektronicznego,

Stworzenie formularza w oparciu o wczesniej opracowany projekt,

Potaczenie formularza z odpowiednim dla niego wzorem dokumentu elektronicznego,

Implementacja wczesniej zaprojektowanych akgcji, regut dziatania oraz walidacji w stworzonym

formularzu.



3.

Szkolenie z obstugi kancelarii urzedu i BOIl przez ESP - 8 godzinne.

Kierowane do:

Pracownikéw obstugujacych korespondencje przychodzaca i wychodzaca z podmiotu oraz sekretariatow.

Celem szkolenia jest pozyskanie wiedzy dotyczacej postepowania z dokumentami elektronicznymi oraz

obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej (platformy ePUAP) w zakresie korespondencji przychodzacej i

wychodzacej.

Wybrane zagadnienia:

Podstawowe informacje dotyczace platformy ePUAP

Podstawy funkcjonowania platformy ePUAP

Podmiot publiczny w ePUAP

Interesant w ePUAP

Zaktadanie konta interesanta

Forma prezentacji ustug elektronicznych

Sktadowe ustug elektronicznych w tym opis sprawy, karta sprawy, formularz elektroniczny

Profil zaufany w praktyce: uzyskanie profilu zaufanego, wykorzystanie profilu zaufanego przez
interesanta, wykorzystanie podpisu kwalifikowanego przez interesanta

Wypetnienie formularza elektronicznego w ePUAP

Podpisanie dokumentu elektronicznego w ePUAP

Weryfikacja podpisu elektronicznego

Weryfikacja UPP

Omowienie zagadnien zwigzanych z doreczaniem dokumentéw elektronicznych

Omowienie UPD

Omowienie skutkdw prawnych nieodebrania dokumentu elektronicznego przez Urzad jak i interesanta

w aspekcie UPP oraz UPD



4.

Szkolenie z zarzadzania dokumentami elektronicznymi zgodnie z KPA i Instrukcja

Kancelaryjna - 8 godzinne.

Kierowane do:

Pracownikéw zainteresowanych praca z systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentacji (jako systemem

wspomagajacym) oraz praca w kancelaryjnym trybie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja. Uczestnicy

szkolenia moga pozna¢ miedzy innymi aspekty prawne i techniczne komunikacji elektronicznej oraz

niezbedne warunki dla wdrozenia systemu EZD.

Wybrane zagadnienia:

Podstawowy system kancelaryjny — tradycyjny i EZD

Aspekty prawne komunikacji elektronicznej

Przyjecie dokumentu elektronicznego $rodkami komunikacji elektronicznej oraz na nosnikach
informatycznych

Elektroniczna Skrzynka Podawcza

Zarzadzanie dokumentacjg w systemie EOD oraz EZD

Weryfikacja poprawnosci dokumentu elektronicznego

Sposoby identyfikacji i autoryzacji stosowane w e-administracji w kontekscie eIDAS

Weryfikacja poprawnosci podpisu kwalifikowanego oraz profilu zaufanego

Czynnosci stron i uczestnikdw postepowania w formie elektronicznej zgodnie z KPA i Instrukcjg
Kancelaryjna

Omoéwienie zagadnien zwigzanych ze zmiang formy naturalnego dokumentu elektronicznego na
papierowy

Prezentacja dokumentéw UPO tworzonych dla dokumentéw przychodzacych jak i wychodzacych
Omowienie wewnetrznego obiegu dokumentéw zaréwno w formie tradycyjnej jak i elektronicznej
Prowadzenie spraw w systemie EZD na przyktadach — obstuga dokumentacji w formie elektronicznej,
Tworzenie dokumentéw elektronicznych (decyzje, postanowienia, wezwania, protokoty, adnotacje itp.)
Wymogi dotyczace podpisu elektronicznego pod okreslonymi rodzajami dokumentéw elektronicznych.
Doreczanie dokumentéw elektronicznych na ESP srodkami komunikacji elektronicznej z poziomu
systemu ePUAP

Udostepnianie akt w formie elektronicznej

Sporzadzanie kopii, odpiséw dokumentacji

Archiwizacja dokumentacji (spraw, dokumentow, nosnikow informatycznych, zawartosci sktadow

chronologicznych) w trybie tradycyjnym i trybie EZD



5. Szkolenie z zastosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego

w postepowaniu administracyjnym - 4 godzinne.

Kierowane do:
Pracownikéw  wykorzystujacych lub chcacych wykorzystywa¢ kwalifikowany podpis elektroniczny
w postepowaniu administracyjnym. Uczestnicy szkolenia poznaja rodzaje podpiséw elektronicznych, zakres

wykorzystywania ich oraz bezpieczne uzytkowanie.

Wybrane zagadnienia:

» Podstawy prawne stosowania podpisu elektronicznego: Rozporzadzenie elDAS

e Elektroniczna identyfikacja (elD) i ustugi zaufania

¢ Cechy i wtasciwosci dokumentéw elektronicznych podpisywanych elektroniczne
¢ Rodzaje podpiséw i certyfikatow

¢ Skutki prawne ztozenia poszczegdlnych rodzajow podpisdéw elektronicznych

¢ Wymogi proceduralne i formalne dotyczace sktadania podpiséw elektronicznych
* Walidacja podpisdéw elektronicznych

e Podpis elektroniczny a Profil Zaufany ePUAP

Wszystkie szkolenia realizujemy zgodnie z oczekiwaniem Klienta zaré6wno w aspekcie
godzinowym, formy szkolenia jak i zakresu. Preferowane formy szkolen to szkolenia
grupowe z wykorzystaniem komputerow szkoleniowych lub szkolenia przeprowadzane

bezposrednio przy stanowiskach pracy.

Doswiadczenie Trenerow:

W skfad zespotu treneréw wchodzi osiem osdb. Kazda z nich posiada bogate doswiadczenie
w zakresie technologii wdrazania i szkolen systemow informatycznych (IT), szczegdlnie w zakresie
prowadzenia szkolen, wdrozen — przeprowadzania zaje¢ praktycznych (warsztatowych) z platformy
ePUAP, systemu elektronicznego obiegu dokumentow, elektronicznych ustug publicznych, w tym
rowniez regulacji prawnych dotyczacych informatyzacji Panstwa na rzecz jednostek administracji

publiczne;.

Doswiadczenie podparte jest aktywnym uczestnictwem w wielu projektach wdrozeniowych jak

i szkoleniowych na terenie catego kraju.



