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RODO w Twojej firmie:
ochrona danych osobowych

Szkolenie ,RODO w Twojej firmie” wprowadza uczestnikéw
W najwazniejsze zasady ochrony danych osobowych
wynikajace z RODO oraz przepisédw krajowych. Kurs
pokazuje, czym sg dane osobowe, kiedy i na jakiej
podstawie mozna je przetwarzad, jakie obowigzki ma
organizacja oraz jakich zasad powinien przestrzega¢ kazdy
pracownik w codziennej pracy.

Szkolenie ma charakter praktyczny. Obejmuje nie tylko
podstawowe pojecia prawne, ale takze przyktady z zycia
biurowego, pracy zdalnej, rekrutacji, marketingu,
komunikacji e-mailowej oraz przechowywania dokumentow.
Uczestnicy poznajg najczestsze sytuacje, w ktérych moze
dojs¢ do naruszenia ochrony danych, oraz dowiedza sie, jak
ich unikac.

e}
Odbiorcy szkolenia

Szkolenie jest przeznaczone dla oséb, ktére w swojej pracy lub nauce majg stycznos¢ z danymi

osobowymi, w szczegélnosci dla:

e pracownikdw administracyjnych i biurowych,

e pracownikdw dziatéw HR, rekrutacji, marketingu, obstugi klienta i sprzedazy,

e menedzerdw i 0s6b odpowiedzialnych za organizacje pracy zespotdw,

e studentow, stazystéw i praktykantdw,

¢ 0s6b pracujgcych zdalnie lub mobilnie,

¢ 0s6b przygotowujgcych dokumenty, listy obecnosci, formularze, korespondencje e-mailowa lub
zestawienia zawierajgce dane osobowe,

o wszystkich pracownikéw organizacji, ktérzy powinni zna¢ podstawowe zasady bezpiecznego

przetwarzania danych.
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Korzysci

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit:

e wyjasni¢, czym jest RODO i kogo dotyczy,

¢ rozpozna¢ dane osobowe, w tym dane szczegdlnych kategorii,

o wskazad, kiedy przetwarzanie danych jest dopuszczalne i kiedy wymagana jest zgoda,
e zrozumie¢ obowigzki informacyjne oraz role klauzuli informacyjnej,

¢ rozpozna¢ prawa 0séb, ktérych dane dotycza, i wtasciwie reagowac na ich zadania,

e stosowac zasady ochrony danych w pracy biurowej, zdalnej, rekrutacji i marketingu,

¢ unikac typowych bteddw prowadzacych do naruszenia ochrony danych,

e zrozumie¢ konsekwencje naruszen RODO oraz odpowiedzialno$¢ organizacji i pracownikéw.

Program szkolenia

Modut 1: Wprowadzenie do RODO

e Czym jest RODO? Powitanie w kursie

e Co to jest RODO i kogo dotyczy?

e RODO a prawo krajowe, w tym UODO

e Czy Twoja firma podlega RODO?

¢ Przyktady zastosowania RODO - 3 przyktady

Modut 2: Dane osobowe i ich przetwarzanie

¢ Co to sg dane osobowe: dane zwykte i dane wrazliwe

Sprawdz sie

Przetwarzanie danych - co to znaczy?

Jak wyglada cykl zycia danych osobowych?

Kto jest administratorem danych?

Gdzie dane osobowe mogg sie pojawi¢ w pracy biurowej: e-mail, listy obecnosci, notatki,
zeskanowane dokumenty

Modut 3: Podstawy prawne przetwarzania danych

¢ Kiedy mozna przetwarzac dane bez zgody?

¢ Kiedy zgoda jest konieczna?

¢ Jak powinna wyglada¢ prawidtowa zgoda: dobrowolna, $wiadoma, jednoznaczna
Modut 4: Obowiazki informacyjne

e Czym jest klauzula informacyjna?

e Jakie informacje nalezy przekazywac?

¢ Przyktady z zycia: formularz zapisu na wydarzenie, zapis do newslettera

Modut 5: Prawa osoby, ktérej dane dotycza

¢ Prawo dostepu do danych

RODO w Twojej firmie: ochrona danych
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e Prawo do sprostowania danych

¢ Prawo do usuniecia danych, czyli ,prawo do bycia zapomnianym”

¢ Prawo do ograniczenia przetwarzania

¢ Prawo do przenoszenia danych

¢ Prawo do sprzeciwu

¢ Prawo do niepodlegania decyzjom automatycznym

e Prawa w praktyce - co musisz wiedzie¢ jako pracownik lub student?
e Zgtosit zadanie... i co dalej? Ty decydujesz! 3 przypadki

Modut 6: Terminy i obowiagzki administratora

o W jakim czasie nalezy odpowiedzie¢ na zagdanie?

e Kiedy mozna odmowi¢ usuniecia danych?

e Przyktady odmowy: obowigzki prawne, interes publiczny, dochodzenie roszczen
Modut 7: RODO w pracy biurowej

¢ Ochrona danych w e-mailu i dokumentach elektronicznych

¢ Jak nie ujawnia¢ przypadkowo danych innych oséb, np. w polu DW?

¢ RODO a praca zdalna i mobilna

e Bezpieczne urzadzenia, szyfrowanie, VPN

e RODO a przechowywanie i niszczenie dokumentéw

¢ Sposoby archiwizacji i zasady niszczenia dokumentéw

e RODO a rekrutacja: jakie dane moze zawiera¢ CV i kiedy potrzebna jest zgoda
e RODO a systemy IT i hasta: silne hasta, zabezpieczenia fizyczne i logiczne
Modut 8: Marketing i zgody dodatkowe

e Zgody na marketing elektroniczny: e-mail, SMS

e Zgoda na telefoniczne przedstawienie oferty

e Zgoda na wykorzystanie wizerunku: zdjecia z wydarzen, social media
Modut 9: Sankcje i odpowiedzialnos¢

¢ Rola Prezesa UODO

e Rodzaje kar i sankgcji

e Przyktady naruszen i ich konsekwencje - 3 przypadki

Modut 10: Utrwalenie wiedzy

¢ 10 pytan testowych

o Wyniki testu kohcowego z opcjg przegladu testu i odpowiedzi

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

brak
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Szkolenie obejmuje

e Dostep do kursu przez 365 dni

¢ Dyplom po szkoleniu

m Czas trwania

1 dni/ 1 godzin

Jezyk

polski



