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TYTUL SZKOLENIA: Oszczednos¢ i wygoda - platforma e-PUAP dla
zaufanych.

Autor: Piotr Henzler, trener centralny w obszarze ,Zaangazowanie obywatelskie”

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Obszar tematyczny: zaangazowanie obywatelskie

Poziom: podstawowy

E-ustuqi, programy, narzedzia, ktérych dotyczy szkolenie:

= Platforma e-PUAP

= Konto indywidualne na platformie e-PUAP
= Ustuga ,dopisane do spisu wyborcow”

= Ustuga ,zgtoszenie zbidrki publicznej”

= Wysytka ,pisma ogolnego” do urzedu

Czas trwania: 120 minut

II. SZCZEGOLOWE CELE EDUKACYJNE

W wyniku szkolenia uczestnik / uczestniczka :

a) Wiedza

. bedzie wiedziat/wiedziata, czym jest platforma e-PUAP — po co zostata stworzona i przez kogo jest
prowadzona/wspotprowadzona,

= bedzie znat/znata wybrane e-ustugi dostepne na platformie,

=  bedzie wiedziat/wiedziata, gdzie znalez¢ niektore ustugi przydatne ,zaangazowanemu obywatelowi”.
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b) Umiejetnosci

= bedzie potrafit/potrafita wejsé na strone platformy e-PUAP,

= bedzie potrafit/potrafita przeszukac zasoby platformy pod katem poszukiwanych e-ustug,

= bedzie potrafi/potrafita dopisac sie do spisu wyborcédw w innej gminie

= bedzie potrafit/potrafita zgtosi¢ organizacje zbidrki publicznej

= bedzie potrafit/potrafita wystaé pismo do urzedu

c¢) Postawa

= bedzie miat/miata wieksza gotowos¢ do samodzielnego eksplorowania zasobdéw platformy e-PUAP,

= bedzie miat/miata wieksza sSwiadomos¢ na temat przydatnosci platformy e-PUAP w zyciu codziennym,

= bedzie miat/miata wieksza gotowos¢ do korzystania z platformy e-PUAP w codziennym zyciu

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z ,Podstawoweqgo katalogu kompetencji cyfrowych” rozwijanych
podczas szkolenia:

(1.1.1) potrafie korzystaé z co najmniej jednej przegladarki internetowej
(1.1.2) umiem wyszukiwa¢ informacje online za pomoca co najmniej jednej wyszukiwarki internetowej

(2.1.1) umiem korzystac z poczty elektronicznej
(2.3.1) umiem wypetniac i przesyta¢ formularz online

(2.3.2) potrafie korzysta¢ z co najmniej jednej ustugi dostepnej online (e-ustugi)

Lista kompetencji uczestnika / uczestniczki z ,Ramowego katalogu kompetencji cyfrowych” rozwijanych podczas
szkolenia:

(9.2.1) potrafie postugiwac sie platforma e-PUAP oraz platformami regionalnymi (zarejestrowac sie i korzystac

z dostepnych ustug)

Krotki opis zaktadanych korzysci, jakie uczestnik / uczestniczka odniesie dzieki postugiwaniu sie e-ustugami

omawianymi na szkoleniu:

Szkolenie ,Oszczednos¢ i wygoda, czyli platforma ePAUP dla zaufanych” jest szkoleniem przeznaczonym dla
0s0Db, ktore posiadaja juz potwierdzony Profil Zaufany i znaja podstawowe zasady korzystania z platformy,
chca jednak na przyktadzie kilku wybranych ustug nabra¢ swobody z korzystania z niej, pozna¢ rézne opcje
oferowane przez ePUAP i w petni korzystac z zalet nowoczesnej e-administragji.

Osoba, ktéra wezmie udziat w szkoleniu, bedzie:

e potrafita korzysta¢ z wielu ustug dostepnych na platformie ePUAP,
e wiedziata, jak sprawdzi¢, ktore sprawy urzedowe mozna zatatwi¢ bez kosztow i bez wychodzenia
z domu,

e gotowa do samodzielnego poznawania i testowania nowych rozwigzan e-administracji.
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III. WARUNKI UDZIALU UCZESTNIKA / UCZESTNICZKI W SZKOLENIU

Konieczne jest posiadanie zweryfikowanego/potwierdzonego Profilu Zaufanego (w nielicznych przypadkach kto$
moze posiadac certyfikat kwalifikowany, ale to moze by¢ sytuacja sporadyczna, mato oséb prywatnych posiada te
ustuge). Nie ma zadnych warunkéw wstepnych dotyczacych posiadanej wiedzy czy umiejetnosci, poza
znajomoscig obstugi komputera z dostepem do Internetu na poziomie szkolen ,Pierwsze kroki z komputerem”.

IV. POTRZEBNE ZASOBY

Sprzet komputerowy — minimalne wymagania:

= Minimum 1 komputer na 2 osoby
= Rzutnik, komputer i ekran dla trenera/trenerki

Oprogramowanie — minimalne wymagania:

= Wszystkie komputery powinny mie¢ zainstalowang dowolng przegladarke www w wersji nie
starszej niz z 2015 roku.

Internet - minimalne wymagania:

= Szkolenie nie wymaga szczegdlnego transferu danych czy szybkosci, tylko przegladanie stron.

Materiaty papiernicze:

= Materiaty do pisania (notowania) dla os6b uczestniczacych, post-ity i mazaki do wykorzystania
przez trenera/trenerke (dwa post-ity na osobe, jeden mazak na osobe)

Inne materiaty:
= Nie.

V. RAMOWY SCENARIUSZ SZKOLENIA

Czas trwania

Czas ]’

. poszczegdlnych | Potrzebne
trwania | Modut zagadnien / materiat
modutu . g . y

éwiczen
Rozpoczecie szkolenia 15 minut komputer,
1. Przywitanie sie trenera, informacja o temacie, celach i formie rzkutmk,
ekran

. szkolenia (prezentacje, zadania przy komputerach, dyskusje) oraz o
15min | projekcie, w ramach ktérego jest szkolenie.

2. Poznajmy sie: krétka rundka, w czasie ktérej OU podaja swoje
imie i odpowiedz na pytanie, gdzie potwierdzali swoje Profile
Zaufane lub - czy zdazyli juz w jakis sposéb skorzystaé z jakiejs
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ustugi i podpisac ja Profilem Zaufanym

Pre-test (wypetnienie ankiety)

1. Platforma e-PUAP - szybkie przypomnienie 15 minut komputer,
(przypomnienie, czym jest platforma e-PUAP i w jaki sposob rzutnik,
korzysta sie z e-ustug oraz sprawdzenie, czy OU maja na pewno ekran

potwierdzony PZ)

Slajdy 8-23: w zwigzku z tym, ze szkolenie ,wstepne” z platformy
mogto by¢ dawno a dodatkowo czes¢ oséb moze posiada PZ od
dawna i w ogdle ostatnio nie wchodzita na e-puap, nalezy krotko
przypomnie¢, czy jest platforma i jak dziata.

Drugim waznym elementem jest upewnienie sig, czy na pewno
wszystkie OU maja potwierdzony PZ — jesli okaze sie, ze ktos$ nie
ma, to decyzja TL, co zrobi¢: czy wykluczyc¢ ze szkolenia, czy
potaczy¢ z kims$ w pare. Ta druga opcja pozornie jest lepsza, ale
moze by¢ tak, ze OU sie nie zgodzg, bo to jest jednak praca na
danych osobistych. Wiec decyzja musi by¢ podjeta rozwaznie.

2. Wybrana ustuga — spis wyborcow 25 minut komputer,
(modut prezentujacy ustuge ,dopisanie do wpisu wyborcow”; rzutnik,
wybor ustugi nieprzypadkowy i obowigzkowy, poniewaz jest ekran
) zgodny z wytycznymi projektowymi i wszystkie OU powinny umiec
90 min | +5 7robic)
Slajdy 24-36.

Prezentacja slajdéw pokazujacych etapy dopisywania sie do spisu
wyborcow + zadanie dla OU: teraz Wy to przejdzcie — rozdanie
instrukcji, na ktérych kroki sg rozpisane (zrzuty z ekranow).

Po wykonaniu zadania przez osoby — krétka dyskusja: czy byto
tatwe/trudne, czy byty problemy, jak je rozwiazali itd. Oczywiscie
w czasie ¢wiczenia nalezy byc¢ przy OU i wspieraé ich na biezaco
(ale nie wyreczac!)

3. Wybrana ustuga - zgtoszenie zbiérki publicznej 20-25 minut Komputer,
(modut prezentujacy ustuge ,zgtoszenie zbidrki publicznej) rzutnik,
ekran

Modut dotyczy specyficznej ustugi, jaka jest zgtoszenie checi
realizacji zbiorki publicznej. Pewne jest, ze nie wszystkie OU beda
zainteresowane akurat taka ustuga, dla czesci OU w ogdle temat
zbidrki jest obcy, wiec nalezy potraktowac to ,rozwojowo”
Cwiczenie nr 2

Slajdy 37-48

4. Wybrana ustuga - pismo ogélne i do urzedu 15 minut Komputer,
(modut prezentujacy ustuge ,wystanie pisma ogolnego do rzutnik,
urzedu/instytucji) — cecha charakterystyczna: pismo do urzedu ekran
mozna wystac bez profilu zaufanego)

Slajdy 49-57

Prezentacja dotyczaca wysyitki pisma. Uwaga. Sa dwie podobne
kategorie — pokazana na prezentacji opcja ,pismo ogdlne do
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instytucji publicznej” wymaga podpisu PZ, niepokazana na
prezentacji opcja ,pismo ogdlne do urzedu” nie wymaga podpisu
(albo rzadko...). = 10 minut

Slajd nr 44 — zadanie dla OU — ¢wiczenie nr 2, czas okoto 35-40
minut

5. Podsumowanie szkolenia 15 minut
(zakonczenie pracy nad platforma, podsumowanie)
Slajd nr 57 - ¢wiczenie nr 3

Bez slajdéw

Zakonczenie szkolenia Cata czes¢ - 15
Mini-ewaluagja. minut
. L . o . 5 minut
Krétka rundka wsrod OU z pytaniem: ,Wy juz znacie zasady
. dziatania platformy i korzysci z jej stosowania. A jakim
15 min . . . . . .
stowem/zdaniem zacheci¢ mozesz swojego sasiada/sgsiadke do
korzystania z platformy?”
- . 5 minut
Post-test (wypetnienie ankiety)
5 minut

Rozdanie zaswiadczen i pozegnanie

VI. OPIS CWICZEN DO PRZEPROWADZENIA I WSKAZOWKI METODOLOGICZNE

1. Szkolenie zbudowane jest wokot prezentagji, ktéra powinna by¢ zaréwno zrédtem informacji dla OU, jak
i pretekstem do angazowania OU w dyskusje. W kilku miejscach, w planie szkolenia, sg wyrazne zachety do
zadawania pytan OU, ale trener/trenerka moze autonomicznie decydowac — biorgc pod uwage potrzeby
edukacyjne OU i mozliwosci czasowe, o rozbudowie interakcji w czasie prezentagji.

2. Szkolenie to polega na zapoznaniu sie z zasadami dziataniami zatatwiana spraw na platformie ePUAP. Nie jest
to bardzo ekscytujace, zwtaszcza, ze model ,zatatwiania spraw” jest niemal identyczny. Zaleta tego szkolenia jest
wiec poznanie powtarzalnosci dziatan, i warto na to potozy¢ nacisk przy omawianiu. Z drugiej jednak strony — jest
to nieco nuzace. Przy szkoleniu, ktére trwa pottorej godziny, nie jest to nieszczescie, ale tak czy tak, TL musi
uwazac na to, co sie dzieje z grupa. Dlatego tez mniej wiecej w potowie szkolenia jest kilkuminutowa aktywnosé
odrywajgca OU od komputera, dla ztapania oddechu.

3. Prognozowany czas wykonywania ¢wiczen jest oczywiscie orientacyjny i usredniony, bardzo mocno zalezy od
kompetencji cyfrowych i poziomu oswojenia sie z ICT. Dlatego TL musi uwazaé na czas, monitorowac i Swiadomie
zdecydowad, co robi z trzecig ustuga, czyli ,pismem do urzedu”.

4. Wybér ustugi ,dopisanie do spisu wyborcdw” jest nastepstwem wytycznych projektowych, w zwigzku z tym TL
nie moze omingc tej ustugi i zamiast tego poprowadzi¢ OU przez procedure zatatwiania innej sprawy. Nalezy za
tym wyjasni¢ OU, ze jest to element obowigzkowy i przedstawic¢ uzasadnienie — ze skorzystanie z nigj jest
.modelowe” i powtarzalne w przypadku innych ustug, a na czyms trzeba sie wspolnie uczyc¢ oraz, ze kazda OU
moze sie znalez¢ w sytuacji, ze wazne wybory zastang ja w innym miejscu, w czasie urlopu czy pobytu

w sanatorium.



Zaangazowanie obywatelskie. Scenariusz nr 2a.

5. Ustuga ,zbidrka publiczna” mimo, ze dos¢ niszowa, to jest wazna z dwdch powodow: po pierwsze, jest to
kolejna (druga) okazja do prze¢wiczenia ,zatatwiania sprawy na platformie” (to wazne, utrwala), a po drugie — jest
scisle powigzane z obszarem zaangazowanie obywatelskie i pokazuje strone nie tylko technologiczng, ale i
spoteczna tego obszaru tematycznego (poprzez krotka dyskusje o potencjalnych celach zbiérki).

6. Pismo ogdlne — trzecia ustuga/trzeci modut jest fakultatywny, do decyzji TL — jesli jest czas, mozna go
zrealizowac chociaz w czesci, jesli nie, to nie (ale tez, o ile nie bedzie zadnych niespodzianek, nie ma przeszkod
czasowych, zeby nie zrobi¢ chociazby czesci prezentacyjnej na temat wysytania pisma przez platforme)

7. Duza czesc slajdow w prezentacji to po prostu zrzuty z ekrandw z poszczegolnych krokow ,zatatwiania sprawy”.
Nie sg opisane, bo OU dostajg tez instrukcje, a TL, jesli chce dowiedzied sie wiecej, to i tak powinien przejsc
samodzielnie przez te ustugi na platformie, a po drugie — opisy grafik znajdzie w ,tekscie alternatywnym”.

8. ,Zatatwianie spraw” wiaze sie z wystaniem oficjalnego pisma do wybranego urzedu. Warto uswiadomi¢ to OU
i albo zacheci¢ do zatrzymania sie w dziataniu przed ostatnim krokiem, albo, co bytoby bardziej edukacyjne, ustalic
z wybranym urzedem, ze danego dnia przyjdzie X dziwnych pism.

9. W dokumentach projektowych uzywane jest okreslenie ,éwiczenie”. W czasie szkolenia lepigj jednak nie uzywaé
tego okreslenia, poniewaz kojarzy sie czyms sztucznym, nieprawdziwym, abstrakcyjnym. Zamiast tego lepiej
mowic¢ ,zadanie” lub w ogdéle doktadniej nazywac to, co bedzie sie dziato.

Cwiczenie nr 1

Zgtoszenie zbidrki publicznej

Cel ¢wiczenia: zwiekszenie wiedzy OU na temat zbidrek publicznych i mozliwosci jej zgtoszenia przez ePUAP
Przebieg ¢wiczenia:

a/ praca w duzej (catej grupie), wprowadzenie do ¢wiczenia, np. tak:

.Platforma ePUAP moze by¢ wykorzystywana do realizacji celéw pojedynczych oséb, jak np. dopisanie do spisu
wyborcow, ale moze tez stuzy¢ ,zaangazowanym obywatelom” do dziatan na rzecz swoich spotecznosci lokalnych,
sgsiadow w potrzebie itd. Jedna z takich form dziatania, ktéra mozna bardzo tatwo zorganizowaé dzieki
platformie, jest zbidrka publiczna, czyli zorganizowana forma pozyskiwania srodkéw finansowych na realizacje
pozytecznego celu. Mozna zbiera¢ pienigdze na pomaoc sasiadom, ktérym spalit sie dom, mozna zbieraé na
organizacje wakacji dla dzieci, mozna zbiera¢ na uporzadkowanie boiska itd. Mozliwosci jest wiele, sposobdw
zbierania — tez: do puszek, do skarbonek, z pomoca wolontariuszy, samodzielnie itd.”

Informacja dla TL: wiecej o zbiorkach np. tutaj - http://poradnik.ngo.pl/zbiorki-publiczne

Oraz tutaj: http://zbiorki.gov.pl/zbiorki/index

b/ przechodzimy do zadania... ,Czy ktos z Was kiedys brat udziat w zbioérkach? Jako darczynca albo organizator?”
Spytac o doswiadczenia, a potem — zwilaszcza, gdyby tych doswiadczen nie byto, powiedzie¢, ze zbiorka doroczna
prowadzona przez Wielka Orkiestre Swigtecznej Pomocy jest wtasnie forma takiej zbidrki.

¢/ .Pomyslcie teraz, czy w Waszej gminie, Waszej miejscowosci, sa potrzeby, ktére mozna by rozwigzaé
organizujac zbidrke publiczng” Zebranie pomystow od OU, mozna je zapisac na flipczarcie, zeby ludzie widzieli itd.


http://poradnik.ngo.pl/zbiorki-publiczne
http://zbiorki.gov.pl/zbiorki/index
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d/ . To teraz zobaczcie, jak tatwo zorganizowac taka akcje korzystajac z platformy e-PUAP”

e/ wariant nr 1 (krotszy) — prezentacja ustugi przez TL, zwroci¢ nalezy szczegdlng uwage na fakt, ze zbiérke moze
zgtaszac albo organizacja, albo komitet spoteczny, ktéry moze ukonstytuowac sie w momencie zgtaszania zbiérki
—5-10 minut

f/ wariant nr 2 (dtuzszy) — rozdanie instrukcji OU, ktére same przechodza przez etapy zgtaszania zbiorki + zebranie
doswiadczen z pracy indywidualnej/w parach — 15 minut

Czas ¢wiczenia: czes¢ wstepna okoto 10 minut, zadanie dla OU — 10-15 minut, razem: 20-25 minut

Cwiczenie nr 2

Przygotowanie i wysytka pisma ogdlnego do urzedu

Cel ¢wiczenia: podniesienie umiejetnosci wysytania pisma do urzedu przez platforme e-PUAP.
Przebieg ¢wiczenia:

a/ OU pracuja samodzielnie lub w parach, dostaja zadanie: Wejdzcie na platforme ePUAP i wybierzcie sprawy
obywatelskie — pismo ogdlne do urzedu, przejrzyjcie instytucje w Waszej gminie, ktére udostepniaja takie ustugi
(jesli nie ma, to w powiecie) — zastandwcie sig, jaka ,sprawe” moglibyscie zatatwi¢ (moze to by¢ pytanie o cos,
wniosek itd.) — napiszcie takie pismo przechodzac przez poszczegdlne etapy procedury — wyslijcie — sprawdzcie
w ,mojej skrzynce”, czy macie potwierdzenie wystania pisma (max. 15 minut)

b/ uwaga — OU moga nie chcie¢ wysytaé bez sensu pism i zawraca¢ gtowy urzednikom. Zrozumiate nawet. Dwa
rozwigzania: doj$¢ do punktu tuz przed wystaniem lub uzgodnié z wybrana instytucjag lokalna, ze wykorzystani
zostang jako obiekt szkolenia. Druga opcja znacznie lepsza, bo pozwala naprawde przejs¢ procedure i da¢
poczucie sprawstwa OU.

¢/ po wykonaniu zadania przepyta¢ OU o to, co bylo tatwe, co byto trudne itd. (ok. 5 minut)

Cwiczenie nr 3

Do czego jeszcze mozna uzy¢ platformy ePUAP?

Cel ¢wiczenia: podsumowanie szkolenia, zainspirowanie OU do korzystania z platformy
Przebieg ¢wiczenia:

a/ zapyta¢ OU, w jakich sytuacjach ,prawdziwych” mogliby skorzystac z platformy — powstaje lista zastosowan na
flipczarcie — jesli OU nie maja pomystéw, pomdc musi im TL, korzystajac z whasnej inwencji. (ok. 5 minut)

b/ drugi krok — TL przydziela OU pomysty z listy flipczartowej (po jednej, maksymalnie dwie na osobe/pare, a OU
maja za zadanie poszukac, czy dane opcje sa dostepne na platformie i co trzeba mieé/zrobi¢, zeby z nich
skorzysta¢ + omowienie, co znalezli (ok. 15 minut)

Czas szkolenia: w sumie ok. 15-20 minut.



Zaangazowanie obywatelskie. Scenariusz nr 2a.

VII. SPECYFIKA SZKOLENIA W ZALEZNOSCI OD RODZAJU GRUPY WIEKOWEJ LUB
SPOLECZNO-ZAWODOWEJ, DO KTOREJ SZKOLENIE JEST SKIEROWANE

Grupa / uczestnicy Specyfika szkolenia (metodyka, jezyk, éwiczenia, oprogramowanie itp.)
(jesli dotyczy)

18-34 lat Nie dotyczy
35-43 lat Nie dotyczy
44-65 lat Nie dotyczy
>65 lat Nie dotyczy

Osoby z niskim wyksztatceniem | Nie dotyczy

Osoby o niskich dochodach Nie dotyczy

Osoby mieszkajace na wsi Nie dotyczy

VIII. PYTANIA DO ANKIETY BADAJACEJ PRZYROST KOMPETENCJI UCZESTNIKOW
SZKOLENIA

1. Profil Zaufany jest wiarygodnym podpisem cyfrowym, pozwalajacym zatatwic online wiele spraw urzedowych
a/ prawda

b/ fatsz

2. Kazdy obywatel/obywatelka Polski, posiadajacy nieograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych, moze
korzystajac z platformy ePUAP dopisac sie do listy wyborcow w dowolnej gminie.

a/ prawda

b/ fatsz

3. Zgtoszenie checi organizacji zbidrki publicznej przez platforme ePUAP nie ma mocy prawnej, trzeba to i tak
potwierdzi¢ osobiscie we wtasciwym urzedzie.

a/ prawda
b/ fatsz

Prawidtowe odpowiedzi: 1a, 2a, 3b
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IX. LISTA ZAGADNIEN OMOWIONYCH NA SZKOLENIU

Weryfikacja posiadania potwierdzonego Profilu Zaufanego
Platforma ePUAP — ustuga: dopisanie do spisu wyborcéw
Platforma ePUAP — ustuga: zgtoszenie zbiorki publicznej
Platforma ePUAP — ustuga: wysytka pisma do urzedu

HwnN =

X. MATERIALY DYDAKTYCZNE DLA UCZESTNIKOW

1. Prezentacja Power Point do wyswietlania dla uczestnikow;

2. Prezentacja Power Point z czarno-biatym logo UE i Funduszy Europejskich do ew. wydrukowania dla

uczestnikéw jako materiaty
3. Instrukcja — dopisanie do spisu wyborcéw,

4. Instrukcja — zgtaszanie zbiodrki.

Scenariusz dostepny na licencji Creative Commons: Uznanie autorstwa 3.0. Polska. Pewne prawa
zastrzezone na rzecz Fundacji Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego i autorow. Zezwala sie na

® @ dowolne wykorzystanie materiatdbw w tym utwordw, tworzenia i rozpowszechniania ich kopii w catosci lub
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