HEE European Digital Competence Certificate
ELCE Europejski Certyfikat Kompetencji Cyfrowych

SYLABUS ECCC

Mobut: PI M6 E-URzZAD

Certyfikat przeznaczony jest dla pracownikéw urzeddw administracji panstwowej i samorzadowej, ktdrzy
zamierzaja zwiekszy¢ efektywnos¢ dziatania administracji panstwowej i samorzadowej w zakresie swiadczenia
ustug droga elektroniczng, ktdra uprosci zatatwianie spraw urzedowych oraz umozliwi uzyskanie informacji na
ich temat.

W zakres egzaminu z tego modutu wchodza wszystkie zagadnienia z poziomu Sredniozaawansowanego (B)
modutow: IT M2 — Edycja dokumentow, IT M6 Technologie informacyjno-komunikacyjne rozszerzone o kom-
petencje podane ponizej.

GRUPA KOMPETENCJI KOMPETENCJE OBJETE STANDARDEM ECCC

1. Prowadzenie serwisu in- 1.1. Projektowanie struktury Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

formacyjnego urzeduibiu- , 5 Obstuga CMS — projektowanie i modyfikacja strony serwisu.

Iet.ynu informacji publicz- 1.3. Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej.

nej
2. Podpis elektroniczny 2.1. Instalacja zestawu do podpisu elektronicznego.
w praktyce jednostkiad-  , ,  podpisywanie dokumentéw, korespondencji mailowej.

ministracji publicznej 2.3. Podpisywanie wielokrotne.

2.4. Weryfikacja podpisu roznych dostawcow certyfikatow.
2.5. Znakowanie czasem.
2.6. Szyfrowanie plikow.

3. Praktyczne stosowanie 3.1. Obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP).

SYStemU obiegu dokumen- ; ;  Rejestracja korespondencji papierowej i elektronicznej; formularze,
tow emaile, faksy elektroniczne.

3.3. Przenoszenie dokumentow pomiedzy rejestrami.

3.4. Wewnetrzny obieg korespondencji; dekretowanie, korespondencja
do wiadomosci, kopia korespondencji.

3.5. Projektowanie i generowanie szablonéw dokumentow.
3.6. Doreczanie dokumentow droga elektroniczna.
3.7. Wysytanie dokumentow do innej jednostki administracji publicznej.
3.8. Zaktadanie i obstuga sprawy.
3.9. Generowanie iobieg dokumentow wewnetrznych.
3.10. Publikowanie dokumentow w BIP i w serwisach informacyjnych.
3.11. Projektowanie i modyfikowanie formularzy elektronicznych.

4. Elektroniczna Platforma 4.1. Podstawowe informacje dotyczace portalu.

Ustug Administracji Pu- 4.2. Zaktadanie kont na portalu.

AL (A 4.3. Pracaz ePUAP jako repozytorium dokumentow elektronicznych.

Preferowane srodowiska programistyczne dla realizacji:
=  Portal testowy Biuletynu Informacji Publicznej zarzadzany narzedziem CMS.
*  Srodowisko testowe do podpisu kwalifikowanego i niekwalifikowanego testowego np. firmy Unizeto
Technologies S.A.
= Platforma do zarzadzania dokumentami, korespondencja, sprawami (projektami) i innym zdarzenia-
mi biznesowymi np. Edicta firmy Unizeto Technologies S.A.
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