altm akademia

Cyfryzacja w praktyce -
kompetencje cyfrowe |
bezpieczenstwo informacji w
pracy administracyjne;
uczelni wyzszej

Cyfryzacja nie jest juz wyborem, lecz koniecznoscia.
Wspétczesna administracja, niezaleznie od branzy, musi
sprawnie operowac w Srodowisku zdominowanym przez
technologie cyfrowe, automatyzacje, modele hybrydowe
oraz roshgce ryzyka zwigzane z bezpieczehstwem
informacji. Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji
cyfrowych, zwiekszenie Swiadomosci zagrozen (w tym
cyberbezpieczenstwa i ochrony danych osobowych), a takze
przygotowanie uczestnikdw do efektywnego dziatania w
nowoczesnych, zautomatyzowanych i zdalnych
srodowiskach pracy.

o)
Odbiorcy szkolenia

e Pracownicy administracyjni wszystkich szczebli
e Osoby odpowiedzialne za przetwarzanie danych, obstuge dokumentéw i kontakt z klientem
e Osoby korzystajgce z rozwigzan cyfrowych w pracy biurowej, w tym w systemach ERP, CRM, itp.

Korzysci

1. Zwiekszenie komfortu pracy z nowymi technologiami
2. Lepsze rozumienie narzedzi cyfrowych wspierajacych automatyzacje i efektywnos¢
3. Swiadomo$¢ cyberzagrozen i lepsze nawyki w zakresie bezpieczefstwa informacji
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4. Gotowos¢ do dziatania w srodowiskach zdalnych i hybrydowych
5. Lepsze przygotowanie do transformacji cyfrowej w organizacji

Program szkolenia

1. Swiat cyfrowy - transformacja, ktéra juz sie dzieje

e Zrozumienie poje¢: digitalizacja, cyfryzacja, automatyzacja, Al, big data

Warsztat: analiza wptywu technologii na codzienne zadania administracyjne

2. Narzedzia cyfrowe w praktyce

¢ Przeglad kluczowych narzedzi: systemy zarzgdzania dokumentacjg, Al-asystenci, automatyczne
raportowanie

Cwiczenia: praktyczne zastosowanie narzedzi (np. ChatGPT, Trello, Google Workspace)

3. Bezpieczenstwo informacji i ochrona danych osobowych (RODO w praktyce)

¢ Jak zabezpieczac dane, unikac btedéw, reagowac na incydenty

Case study: analiza rzeczywistych przypadkéw naruszen i ich konsekwencji

4. Cyberbezpieczenstwo w pracy administracyjnej

o Najczestsze zagrozenia i dobre praktyki (phishing, malware, zarzadzanie hastami)

Warsztat: test phishingowy i plan reagowania

5. Praca zdalna i modele hybrydowe - organizacja, komunikacja, produktywnos¢

o Efektywnos$¢ w zespotach rozproszonych, cyfrowa etykieta, zarzadzanie czasem

Cwiczenia: tworzenie indywidualnego ,,cyfrowego systemu pracy”

6. Umiejetnos¢ adaptacji do nowych modeli cyfrowych i proceséw organizacyjnych

e Zarzadzanie zmiang technologiczng, postawa proinnowacyjna, uczenie sie przez cate zycie

Refleksja: mapa kompetencji przysztosci - co musze rozwijac?

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Podstawowa znajomosc¢ obstugi komputera i Internetu

Gotowos¢ do korzystania z platform edukacyjnych i narzedzi online

Otwartos¢ na rozwéj kompetencji technologicznych

Gotowos¢ do pracy warsztatowej i wdrazania nowych praktyk

Czas trwania

2 dni/ 12 godzin
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Jezyk
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materiaty - polski



