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OBSŁUGA SYSTEMU  E-DORĘCZEŃ-
WARSZTATY PRAKTYCZNE
       Termin szkolenia: 15.04.2024 r.  - w godz. 9.00-12.00.
 Koszt obejmuje:  dydaktykę, materiały pomocnicze w wersji elektronicznej  (prezentacja + materiały dodatkowe), zaświadczenie po  ukończeniu szkolenia. 
Szkolenie online przez platformę Clickmeeting - Wymagania techniczne: 

- komputer z łączem internetowym oraz głośniki lub słuchawki i prawidłowo działająca przeglądarka 
  internetowa 

-  przepustowość łącza :  min. 512 Kb/sek. – dla dźwięku ; 1,5 MB/sek- dla obrazu i dźwięku

Kontakt: Maria Rodzoś- 606 289 760 ,   maria.rodzos@szkolbank.sandomierz.pl
               Małgorzata Nowak, tel. :602 738 476, 15 832 27 90,  
Cele szkolenia: 
• uzyskanie niezbędnej podstawy teoretycznej pomagających w prawidłowym stosowaniu ustawy o doręczeniach elektronicznych, 

• omówienie problematyki bazy adresów elektronicznych i przekształcania dokumentów elektronicznych w przesyłki listowne, 

• zdobycie praktycznej wiedzy w zakresie obsługi systemu e-Doręczenia. 

Adresaci szkolenia:  Wszyscy zainteresowani tematyką. 
Program szkolenia: 
Cz. I – Teoria 
I. Definicje ustawowe: 
1. Podmiot publiczny, 

2. Kwalifikowana usługa rejestrowanego doręczenia elektronicznego, 

3. Operator wyznaczony, 

4. Publiczna usługa rejestrowanego doręczenia elektronicznego, 

5. Publiczna usługa hybrydowa, 

6. Przesłanki doręczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej usługi hybrydowej, wyłączenia, 

7. Adres do doręczeń elektronicznych. 

II. Czego nie obejmuje ustawa o doręczeniach. Baza adresów elektronicznych. 
1. Jakich rodzajów doręczeń nie obejmuje ustawa? 

2. Baza adresów elektronicznych – co to? 

3. Jakie skutki prawne wywołuje wpis do bazy 

4. Obowiązek posiadania przez podmiot publiczny adresu do doręczeń elektronicznych 

5. Jedna skrytka do doręczeń w miejsce dwóch 

6. Co z firmami i obywatelami? 

7. Zarządzanie skrzynką doręczeń 

8. Czy i jak można zrezygnować z rejestrowanego doręczenia elektronicznego 

9. Jakie są metody wpisu do bazy adresów elektronicznych 

10. Na jaki okres następuje wpis do bazy? 

11. Moduł testowy systemu eDoręczeń 
12. Integracja z EZD – na co zwrócić uwagę? 

III. Usługa rejestrowanego doręczenia elektronicznego i publiczna usługa hybrydowa 
1. Jakie warunki należy spełnić? 

2. Wymogi techniczne i organizacyjne 

3. Doręczenie korespondencji przy wykorzystaniu publicznej usługi rejestrowanego doręczenia elektronicznego 

4. Usługi on- line 

5. Przekształcanie dokumentu elektronicznego w przesyłkę listową – przesłanki, wady i zalety 

6. Jakie są opłaty za przekazywanie korespondencji? 

7. Odpowiedzialność operatora wyznaczonego 

8. Wyszukiwanie w bazie adresów elektronicznych 

Cz. II – Zajęcia praktyczne - Obsługa systemu eDoręczenia 
IV. Obsługa skrzynki e-Doręczeń 
1. Interfejs programu 

2. Obsługa skrzynki do e-Doręczeń 

3. Zarządzanie skrzynkami do e- Doręczeń 

4. Odbieranie wiadomości 

5. Odpowiedź na wiadomość 

6. Sortowanie wiadomości 

7. Przeszukiwanie skrzynki 

8. Wysyłanie wiadomości 

9. Dodawanie załączników 

10. Podgląd wiadomości 

11. Budowa adresu do e-Doręczeń 

12. Wyszukiwanie adresata wiadomości 

13. Zapisywanie kopii roboczej 

14. Kopie robocze 

15. Usuwanie wiadomości 

16. Usługa powiązana: Kwalifikowana Usługa Rejestrowanego Doręczenia Elektronicznego – do czego służy i jak ją wykorzystać? 

V. Administrowanie systemem – Moduł Uprawnień 
1. Użytkownicy 

2. Dodawanie użytkownika 

3. Zarządzanie użytkownikiem 

4. Usuwanie użytkownika 

5. Role w systemie 

6. Dodawanie ról 

7. Usuwanie ról 

8. Modyfikacja ról 

9. Role: Właściciel, Administrator, Obserwator, Uprawniony – różnice, podobieństwa, uprawnienia ról 

10. Zasoby – zarządzanie zasobami 

11. Systemy – dodawanie systemu 

12. Systemy – usuwanie i modyfikacja systemu 

VI. Administrowanie systemem – Ustawienia 
1. Do czego jest potrzebny adres do powiadomień? 

2. Dodawanie adresu powiadomień 

3. Zmiana adresu powiadomień. 

Szkoła Bankowa Stalowa Wola-Rzeszów Sp. z o.o. ul. Armii Krajowej 19B, 27-600 Sandomierz, 
tel.: +48 (15) 832 78 88, tel/fax: (15) 832 27 90, e-mail: biuro@szkolbank.sandomierz.pl, www.szkolbank.sandomierz.pl. 
Wpisana do Rejestru Przedsiębiorców prowadzonego przez Sąd Rejonowy w Kielcach, X Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS 0000096467, NIP: 865-000-31-77, REGON: 830014650, Wpłacony w całości Kapitał Zakładowy: 189 800,00 zł. 
Szkoła jest organem prowadzącym placówkę kształcenia ustawicznego, wpisana przez Starostę Sandomierskiego do Ewidencji Szkół i Placówek Niepublicznych pod Nr OK.XV/I-4320/63/2010.
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