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im. Jerzego Regulskiego

PLATFORMA EPUAP2 | JEJ MIEJSCE W OBIEGU DOKUMENTOW
W FIRMIE | W SPOLCE

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:
Proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu w formie praktycznych warsztatéw, podczas ktérych Uczestnicy uzyskajg niezbedng wiedze
w zakresie wykorzystania Platformy EPUAP2 — poczgwszy od zatozenia konta, poprzez odbieranie i wysytanie dokumentdw,
odpowiadanie na wiadomosci, przesytanie pism wedtug wtasciwosci oraz adresowanie. Podczas zaje¢ przedstawione zostang
zagadnienia w zakresie administrowania EPUAP2 oraz rozwigzywania praktycznych probleméw jakie pojawiajg sie w trakcie
korzystania z Platformy.
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Zdobycie wiedzy z zakresu obstugi Platformy EPUAP2 oraz podniesienie kompetencje w zakresie obstugi tego sytemu oraz wskazanie
sposobow rozwigzywania problemow z jakimi mozemy sie spotkac w trakcie obstugi Platformy EPUAP2.

PROGRAM:
Elektronizacja obiegu dokumentacji a EPUAP2:
1. Doreczanie dokumentéw elektronicznych —w jakich sytuacjach ma zastosowanie elektroniczna skrzynka podawcza.
2. Kiedy stosujemy podpis kwalifikowany.
3. Sporzadzanie pism w formie dokumentow elektronicznych.
4. Sporzadzanie kopii pism otrzymanych w postaci elektroniczne;j.
ePUAP2 - platforma w praktyce:
Widok ekranu spraw i opis sprawy.
Podziat na dwie strefy i funkcjonalnosci z nim zwigzane.
Opis zdarzenia i spraw z nim zwigzanych.
ePUAP2 — bezptatna skrzynka podawcza.
Odbieranie dokumentéw.
Tworzenie, wypetnianie i podpisywanie nowego dokumentu.
Profil Zaufany (Uzyskanie, podpisywanie, zarzgdzanie, uniewaznianie).
Zatgczanie dokumentéw ze dysku i lokalnego sktadu.
Wysytanie dokumentéw.
. Przenoszenie dokumentédw miedzy skrytkami.
. Przekazywanie dokumentéw wg wtasciwosci.
Sporzadzanie kopii robocze;j.
. Przegladanie raportow.
. Sposoby identyfikacji uzytkownikéw systeméw teleinformatycznych (podpis elektroniczny, podpis zaufany).
. Wysytanie dokumentow do oséb prywatnych oraz firm, kancelarii komorniczych i innych jednostek nie posiadajgcych konta
instytucji.
ESP — Operacje: Operacje na sktadzie: Ustawienia i zarzagdzanie sktadem._Tworzenie nowego sktadu. Usuwanie i eksport sktadu.
Przypinanie, usuwanie skrytki w sktadzie._ Ustawianie powiadomien z poziomu sktadu. Ustalanie preferowanych sktadéw.
ePUAP2 - Panel ,Zarzadzanie”:
1. Woysylanie zaproszen do organizacji: Konto ,Gos¢”, a ,Administrator”’- rdznice. Nadawanie uprawnien Goscia
i Administratora w systemie. Zaproszenie do organizacji osoby posiadajacej konto na EPUAP2 i nie posiadajgcej konta.
2. Zmiana uprawnien z poziomu zaktadki ,,Uprawnienia” (Nadawanie i odbieranie uprawnien Goscia i Administratora).
Panel ,,Administrowanie” (W zwigzku z ochrong danych osobowych, ten modut realizowany jest tylko w formie nagrania).
Konfiguracja skrytek (ESP, Domyslna oraz pozostate)._Konfiguracja zaktadek: , Ogdlne”, ,Tryb pracy”, ,Powiadomienia”,
,Ustawienia szczegétowe”, , Ustawienia transmisji”, ,Schematy i reguty”.
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ADRESCI:
Osoby obstugujgce Platforme EPUAP2 w firmach/spdtkach, osoby przygotowujgce sie do przejecia obstugi, administratorzy.

PROWADZACY:

Dyplomowany archiwista. Czynny Inspektor Ochrony Danych Osobowych. Specjalista w zakresie dostepnosci cyfrowej i
architektonicznej, biegta znajomos¢ standardu WCAG 2.1. Posiada wieloletnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu
archiwizacji dokumentacji, systemow teleinformatycznych (w szczegdlnosci EPUAP2), prawa archiwalnego, administracyjnego,
ochrony danych osobowych oraz zarzgdzania dokumentem i podpisem elektronicznym dla administracji publicznej.



——

/S Fundacia Roawoiu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
X o | KARTA ZGLOSZENIA

Platforma EPUAP2 i jej miejsce w obiegu dokumentédw w firmie i w spétce

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

1 lutego 2022 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 369 PLN netto/os. + 23% VAT. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.
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CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia, mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze
al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Goéra
tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl,

DANE DO
KONTAKTU:

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAK O NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczyé¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie:
Elektronicznej [I @ Mail......cccceeeeveeierieeeererce e et

Prosze o przestanie faktury na adres Mailowy: ........ccciiveiiinniinnnnninnnne s snssessns

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkoler Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora wWww.zg.frdl.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na

www.zg.frdl.pl do 27 stycznia 2022 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawione;j i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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