Pubhcznaj R szkolenia.administracjapubliczna.pl

Do: Kancelarii Gtéwnej
DW: Kierownika Jednostki

Szanowni Panstwo,

w imieniu Centrum Szkoleniowego Administracja Publiczna oraz p. Anny Magdaleny Kiluk zapraszam
na:

SZKOLENIE ONLINE

»Instrukcja kancelaryjna w systemie EZD -
Skuteczne wdrazanie i nadzor”

Prowadzenie: Anna Magdalena Kiluk*

1 czerwca 2026 roku (poniedziatek) na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

*Anna Magdalena Kiluk - trenerka i konsultantka wdrozers EOD/EZD; od ponad trzech dekad faczy praktyczng znajomoS$c procesow
kancelaryjnych i IT z doSwiadczeniem we wdraZaniu nowych technologii w $rodowiskach urzedowych; z powodzeniem prowadzita
projekty dotyczace elektronicznego obiegu dokumentdw, archiwizacji i bezpieczeristwa informacji; jako audytor i koordynator
wdrozen EZD zna realia pracy instytucji publicznych ,od $rodka” - wie, z czym mierzg sie pracownicy,

i potrafi przektadac jezyk przepiséw na jezyk zrozumiaty i mozliwy do zastosowania w praktyce.

Celem szkolenia jest potgczenie wiedzy o instrukcji kancelaryjnej i systemie EZD z praktycznymi metodami
wdrazania i nadzorowania zmian organizacyjnych. Uczestnicy naucza sie, jak interpretowacC przepisy
w kontekscie cyfrowego obiegu dokumentow, stosowacé zasady kancelaryjne w EZD/EOD w sposob prosty
i zgodny z prawem, planowac¢ i komunikowaé¢ zmiany, ktére nie budzg oporu oraz wprowadzi¢ mikro-
usprawnienia zwiekszajgce efektywnosc¢ pracy.

W trakcie szkolenia uczestnicy nauczg sie samodzielnie ) ) )
oceni¢ poprawnos$¢ obiegu dokumentéw w EZD, wdraza¢ | * Szkolenie w czasie rzeczywistym
zmiany zgodne z przepisami i dobrymi praktykami oraz - nie jest to uprzednio nagrany materiat

wykorzystywaé psychologiczne narzedzia komunikacji. - 6 godzin wraz z przerwa

Uczestnicy otrzymaja komplet wzorow, kart audytu i planow - rozpoczynamy o godz. 9.00
wdrozeniowych, zestaw checklist, wzorow komunikatow

i planéw wdrozeniowych do wykorzystania w urzedzie. " Mozliwos¢ zadawania pytan

i dyskusji z innymi uczestnikami
Szkolenie skierowane jest do sekretarzy jednostek,
kierownikow dziatéw i kancelarii, koordynatorow EZD i EOD,
archiwistow,  audytoréow  wewnetrznych  oraz  oséb

= Grupa do 25 os6b - kazdy bedzie miat
czas na zadawanie pytan

odpowiedzialnych za jakosc i ciggtos$¢ dziatania. » Nizsza cena - w poréwnaniu do
Szkolenie odbedzie si¢ 1 czerwca 2026 roku (poniedziatek) szkolenia stacjonarnego
na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE.

= Wydrukowany certyfikat
Warunkiem uczestnictwa jest dokonanie wptaty na konto - wyslemy pocztg
organizatora oraz przestanie zgloszenia na e-mail:
szkolenia@administracjapubliczna.pl lub numer faksu:
71798 48 48 albo wypetnienie formularza na stronie:
szkolenia.administracjapubliczna.pl/t/IKS

= Dostepne na komputerze, tablecie
i smartfonie - z dowolnego miejsca

W razie watpliwosci pozostajemy do Panhstwa dyspozycji pod

numerem telefonu: 71 798 48 40. Petny kalendarz naszych szkolen

o i konferencji na stronie www:
Z powazaniem, szkolenia.administracjapubliczna.pl
Arkadiusz Karasek
Podmiot zarzadzajacy: Organ rejestrowy: Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna, VI Wydziat Gospodarczy
PRESSCOM Sp. z o0.0. KRS: 0000173413 Kapital zaktadowy: 50 000 zt
ul. Krakowska 29 NIP: 897-168-80-84 REGON: 932945064
50-424 Wroctaw Santander Bank Polska: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418
tel. 71 798 48 40 Nr ewidencyjny w rejestrze instytucji szkoleniowych: 2.02/00015/2005

fax 71 798 48 48 e-mail: szkolenia@administracjapubliczna.pl



CENTRUM SZKOLENIOWE

Administracia m : . . .
dpubllczna‘l k szkolenia.administracjapubliczna.pl

HARMONOGRAM SZKOLENIA ONLINE
»Instrukcja kancelaryjna w systemie EZD -
Skuteczne wdrazanie i nadzor”

Prowadzenie: Anna Magdalena Kiluk
1 czerwca 2026 roku (poniedziatek), godz. 9.00-15.00 na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

1. Instrukcja kancelaryjna w praktyce EZD: a. dlaczego ,technologia nie dziata bez
a. co naprawde reguluje Instrukcja i JRWA czlowieka”;
w Swiecie cyfrowym; b. jak prowadzi¢ komunikacje bez presji,
b. zasady prowadzenia spraw i dokumentow ale skutecznie;
elektronicznych; c. mikro-nawyki stabilizujace prace zespotu.
c. archiwizacja cyfrowa i kompletno$¢ akt 4. Nadzér i kontrola - jak utrzymaé
sprawy. "
efektywnos¢:
2. EZDIEOD - narzedzie, ktore dziata: a. pie¢ wskaznikéw zdrowia EZD;
a.  cykl zycia dokumentu w EZD: b. audyt sprawy w 30 minut - praktyczna
. wplyw; checklista;
ii. dekretacja; c. kontrola wewnetrzna i wspdtpraca
iii. realizacja; z archiwum panstwowym.
iv. archiwizacja. 5. Plan wdrozenia 30 - 60 - 90 dni:
b. role i odpowiedzialnosci w procesie a. co mozna poprawi¢ natychmiast,
(macierz RACI); a co wymaga decyzji kierownictwa;
c. najczestsze bledy wdrozen i jak ich b. jak utrzymac¢ efekt szkolenia w praktyce.
uniknac. 6. Odpowiedzi na pytania uczestnikow
3. Psychologia zmiany w administrac;ji: szkolenia.

Jak wyglada szkolenie online?

1. Zgtoszenia dokonujesz wysytajac wypetniong karte zgtoszeniowg na adres:
szkolenia@administracjapubliczna.pl, lub numer faksu: 71 798 48 48 lub poprzez formularz na stronie
www: szkolenia.administracjapubliczna.pl/t/IKS

2. Na 2 dni przed szkoleniem na wskazane w zgtoszeniu adresy e-mail prze$lemy unikatowe linki do platformy.

W dniu szkolenia logujesz sie do platformy z dowolnego miejsca na dowolnym urzadzeniu (komputer, tablet
lub smartfon).

W trakcie szkolenia wida¢ ekran prowadzacego oraz jego samego.

Mozesz zadawacé pytania trenerowi przez mikrofon lub wbudowany czat.

Materiaty w formacie PDF bedg do pobrania w trakcie szkolenia, a wydrukowany certyfikat otrzymasz poczta.
Po zakoriczeniu szkolenia, nie ma mozliwosci jego ponownego odtworzenia.

w

N o ok

Co jest potrzebne od strony technicznej?

= Komputer z przegladarka internetowa (Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Microsoft Edge, Opera)
lub tablet lub telefon z przegladarka lub bezptatng aplikacja do pobrania z Apple App Store lub Google
Play Store.

=  Mozna, ale nie trzeba uzywaé podczas szkolenia wbudowanej kamery lub kamery internetowej, mikrofonu,
zestawu stuchawkowego lub gtosnikow, ale nie powinny by¢ one jednocze$nie uzywane przez inng aplikacje.



NTKOENIOWE ) ) i . .
dpubhsctzﬁlgja mmk, szkolenia.administracjapubliczna.pl
KARTA ZGLOSZENIA NA SZKOLENIE ONLINE

»Instrukcja kancelaryjna w systemie EZD -
Skuteczne wdrazanie i nadzor”

Prowadzenie: Anna Magdalena Kiluk
1 czerwca 2026 roku (poniedziatek), godz. 9.00-15.00 na profesjonalnej platformie do SZKOLEN ONLINE

Wypetniona karte prosimy przesyta¢ na numer faksu: 71 798 48 48 lub e-mail: szkolenia@administracjapubliczna.pl
Zgtoszenia mozna takze dokona¢ na stronie www: szkolenia.administracjapubliczna.pl/t/IKS

Imie i nazwisko Stanowisko
[ Telefon E-mail (na ktdry wyslemy unikatowy kod dostepu do platformy) Kwota
Imig i nazwisko Stanowisko
Telefon E-mail (na ktory wyslemy unikatowy kod dostepu do platformy) Kwota
Suma kwot
RAZEM

Koszt uczestnictwa 1 osoby w szkoleniu online wynosi 690 zI i obejmuje koszt materiatéw w formie elektronicznej oraz
wydrukowany certyfikat przesytany poczta po szkoleniu. Przy zgtoszeniach na szkolenie nadestanych po dniu 27 maja
2026 roku koszt uczestnictwa jednej osoby wynosi 790 zt. Liczba miejsc ograniczona jest do 25.

Do podanych cen nie doliczamy podatku VAT po podpisaniu ponizszego o$wiadczenia o finansowaniu ze Srodkdw
publicznych. W przeciwnym razie doliczamy podatek VAT w wysokosci 23%.

O Oswiadczam, ze szkolenie korzysta ze zwolnienia z VAT, poniewaz stanowi
ustuge ksztalcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego i jest
finansowane w catosci ze sSrodkéw publicznych zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29¢

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (z pézn. zm.). Data, pieczatka, podpis
DANE DO Ptatnosci prosimy realizowaé: PRESSCOM Sp. z 0.0., ul. Krakowska 29, 50-424 Wroctaw
FAKTURY: Santander Bank Polska: 96 1090 1522 0000 0001 0162 2418 z tytutem ptatno$ci: 202606011KS
DANE Nazwa
ODBIORCY:
Ulica Kod Miejscowos¢
NIP IDWew / nr zaméwienia E-mail do ksiegowosci
DANE Nazwa NIP
NABYWCY:
Ulica Kod Miejscowos¢

Przestanie karty zgtoszenia stanowi prawnie wigzace zobowigzanie do uczestnictwa w szkoleniu na warunkach w niej okreslonych. Rezygnacji z udziatu
w szkoleniu mozna dokona¢ wytacznie w formie pisemnej (e-mail, fax, poczta), najpdzniej 7 dni roboczych przed szkoleniem. W przypadku otrzymania
rezygnacji przez organizatora pdzniej niz na 7 dni roboczych przed dniem szkolenia lub niezalogowania sie uczestnika do platformy i tym samym
niewziecia udziatu w szkoleniu, zgtaszajacy zostanie obcigzony petnymi kosztami uczestnictwa, wynikajacymi z przestanej karty zgtoszenia, na podstawie
wystawionej faktury VAT. Niedokonanie wptaty nie jest jednoznaczne z rezygnacjg z udziatu w szkoleniu.

Przestanie zgtoszenia i podanie danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie wymaganych
danych uniemozliwi realizacje umowy/zaméwienia. Informujemy, ze Panstwa dane osobowe
bedg przetwarzane w celach marketingu produktéw i ustug wlasnych Presscom Sp. z o.0.
Administratorem danych osobowych bedzie Presscom Sp. z 0.0. z siedzibg we Wroctawiu,
numer KRS 0000173413. Dane osobowe nie bedq przekazywane podmiotom trzecim
bez prawidtowej podstawy prawnej. W szczegdlnosci majg Pafistwo prawo do sprzeciwu wobec
przetwarzania w celach marketingowych, a takze zadania od Presscom Sp. z 0.0. dostepu
do swoich danych osobowych oraz ich sprostowania lub usuniecia. W sprawach z zakresu
ochrony danych osobowych mozliwy jest kontakt z do@presscom.pl. Petna tre$¢ klauzuli
informacyjnej dostepna jest na stronie internetowej: https://presscom.pl/do. Data, pieczatka, podpis




