Proces wsparcia przy wdrozeniuv
i utrzymaniv EZD RP

Norbert Staszak
Kierownik Dziatu Wsparcia EZD

organizowana w ramach zadania pn.: ,,Rozwdj, wdrazanie i upowszechnianie
systemu do elekironicznego zarzgdzania dokumentacjg w podmiotach
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Rekomendowane etapy wdrozenia EZD

ETAP |

Uruchomienie testowe
EZD RP

ETAP |l

TESTOWA WERSJA EZD RP

-

Produkcyjne
uruchomienie EZD jako
narzedzia
wspierajgcego system
tradycyjny

PRODUKCYJNA WERSJA EZD RP

ETAP Il

Rozpoczecie
elektronicznego
dokumentowania
spraw i uruchomienie
sktadu
chronologicznego

PROJEKT FINANSOWANY
ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

PRODUKCYJNA WERSJA EZD RP

ETAP IV

System EZD
podstawowym
sposobem
dokumentowania
przebiegu i zatatwiania
spraw w podmiocie

PRODUKCYJNA WERSJA EZD RP




» Wdrozenie systemu EZD RP przy wsparciu NASK

Zakonczony etap formalny: zgtoszenie jednostki, umowa adhezyjna, oswiadczenie kierownika jednostki

01

Spotkanie inicjujgce

O Wymagania techniczne
O Wymagania biznesowe
a Wersja demo

U Prezentacja EZD RP (film)

0 Wartoéé dodane EZD RP

02

Instalacja systemu EZD
~ RP w wybranym modelu

Q Instalacja EZD RP na

Q Spotkanie

zasobach partnera lub
skorzystanie z ustugi
Saas EZD RP

preinstalacyjne — on-
premise

03

- Szkolenia techniczne

O Podstawy

administrowania
aplikacjg EZD RP
szkolenie techniczne
stopnia |

O Podstawy

administrowania
aplikacjg EZD RP
szkolenie tfechniczne
stopnia ll

O Weryfikacja wersji

testowe] — Szkolenie
stopnia lll

04

Szkolenia merytoryczne

Q Filmy szkoleniowe na

kazdym stanowisku
uzytkownika

Q Szkolenie

wprowadzajgce

z Instrukcji Kancelaryjnej
dla kazdego
uzytkownika

Q Szkolenie koordyno’roréw%
Q Szkolenie kierownictwa

QO Szkolenie kancelarii

05

Wsparcie i
przygotowanie produkciji

0 Dedykowany adres
e-mail do zgtoszen

O Audyt EZD RP

O Dodatkowe szkolenia




» WSPARCIE W OBSZARZE ORGANIZACYJNO-MERYTORYCZNYM

O Biezgca pomoc w kwestiach organizacyjno-merytorycznych zwigzanych z wdrozeniem EZD w celu zapewnienia
najbardziej optymalnego przygotowania jednostki do uruchomienia aplikacji EZD RP.

Realizacja szkolen z zakresu zasad dziatania i funkcjonalnosci EZD RP dla pracownikdw jednostki wdrazajgce.

Szkolenia dedykowane dla vzytkownikow:
« dla wszystkich uzytkownikow z instrukcji kancelaryjnej — online
« punktéw kancelaryjnych - stacjonarnie/online - szkolenie tfrwa 4 godziny
« punktow sekretarskich i koordynatoréow - stacjonarnie/online - szkolenie trwa: | dziern 5 godziny, Il dzien 4 godziny

« kierownikéw jednostki - stacjonarnie/online - szkolenie frwa ok. 2 godziny
Szkolenie indywidualne dla kazdej z grup, tematycznie jest dostosowane do czynnosci realizowanych przez grupe w EZD RP

Q Szkolenia online — instrukcja kancelaryjna; e-doreczenia; podpisy elektroniczne; archiwizacja; szkolenia ,,powtorkowe”

Szkolenia realizowane grupowo w koordynaciji z Jednostkq Wiodgcqg

> Biura Lokalne NASK w Biatymstoku, Warszawie, Krakowie, Wroctawiu
oraz w Gdansku

> w lokalizacjach zapewnionych przez Parthera

> online

PROJEKT FINANSOWANY
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NASK - ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI @ |— Zl )
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JEDNOSTKI PILOTAZOWE

JEDNOSTKI INNE
NIZ PILOTAZOWE

Wdrozenia realizowane przez zespot

wdrozeniowy Parthera Wiodgcego

y! PROJEKT FINANSOWANY
RP
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Przystapienie do | £ =zD”

Wdrozenia kaskadowego systemu EZD RP

<

]
Wybor
jednostek do
wdrozenia

2

Lgtoszenie jednostek
do wdrozenia

<]
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Service desk @ EZD

na rzecz Parinera Wiodgcego
i jednostek pilotazowych

na rzecz jednostek wdrozonych przez
Partnera Wiodqgcego

Swiadczy Partner Wiodqcy Helpdesk | Linia Swiadczy Partner Wiodqcy
Wsparcia

swiadezy NLASK Helpdesk Il Linia Swiadczy Partner Wiodqgcy

Wsparcia

Swiadczy NASK Help\)/\izsé(rll:lilél (i Swiadczy NASK

PROJEKT FINANSOWANY
RP
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NASK

Pomocne materiaty

PROJEKT FINANSOWANY
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NASK

Strona EZD RP

www.ezdrp.gov.pl

-
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ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

Wspieramy transformacje cyfrowg administracji

& o=

Wersja demonstracyjna Plaskownica AP| Podrecznik uzytkownika

Aktualnosci

20DOCE Walystile

0R.08.2024

Zarzadzanie bazg kontaktéw - nowy
kurs e-learningowy

01.082024 22072024 16.05.2024
Porozumienia dotyczqce wdrazania Zmiany wprowadzone w Obstuga sktadéw w EZD RP - nowy
EZD RP w formule kaskadowe)] dziewigtnastej wersji EZD RP kurs na platformie edukacyjnej Gov.pl

@ Jak przystapi¢ do wdrozenia EZD RP

Artykuly i wywiady

2 walysthe

22082004 13.08.2024 15.07.2024
Kaskadowe wdrozenia EZD RP Rola szkolen w procesie wdrazania Prowadzenie rejestrow
zapewniajq wsparcie organizacji i EZD RP korespondencji wplywajacej i
uzytkownikom wychodzacej

= EZD™

1 4
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= NASK
Zadania

Nowe

W realizacji

Zrealizowane

Zlecone

Biurko >
Spis spraw

Spis pism
niestanowigcych akt
sprawy

Rejestry

Baza kontaktow

Wyszukiwanie

Kancelaria >

ML @Em B &

Wydruki >

NASK
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Demo EZD RP

WERSJA SZKOLENIOWA Biuro EZD RP

ZADANIA
Brak zadan

SPRAWY

0

pilne
1
po terminie

NOTATKI

UWAGA! Na tym koncie Zadzwonit do kierownika

moze pracowac wiecej niz dziatu!

jedna osoba!
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Kupié¢ papier do drukarki!

Zofia élqska
Pracownik sekretariatu (1)
Biuro Dyrektora Generlanego (BGD)

N ©,

P

hrd ~

Zmien stanowisko

WAZNE KOMUNIKATY Pracownik sekretariatu

Biuro Dyrektora Generlanego (BGD)

& 2023-05-31 o
oy Profil

@ Ustawienia

‘:‘A Zastepstwa
o* Uprawnienia
@ Zadaj pytanie

C) Wyloguj

Demo nie jest potaczone

TY ZASTEPUJESZ ZASTEPUIA CIEBIE +

Data obowigzywania Liczba spraw i zadan

2023-05-30 - nieokreslona @ dostepne o/o
Podkarpacka  Specjalista ds. (KO)
Zofia administracyjnych

PRZYDATNE LINKI

& Dodatkowe aplikacje towarzyszace

& Instrukeja korzystania z Demo EZD RP

& Podrecznik uzytkownika EZD RP

& Regulamin Demo EZD RP

hitps://demo.ezdrp.gov.pl/

PROJEKT FINANSOWANY
ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI

‘ Konta testowe

Pracownicy kancelarii
« Zofia Slaska (login: zofias)
« Zofia Podkarpacka (login: zofiap)

Pracownicy merytoryczni
+« Roman Mazowiecki (login: romanm)
« Aleksandra Dolnoslaska (login: aleksandrad)

Kierownicy
+ Dorota Wielkopolska (login: dorotaw)

Hasto dla wszystkich kont: EzdTest1!

@ Iz_ DRF' 10



QEZD]

Podrecznik u

Portal EZD RP

E-learning Piaskownica API

EEE -

Podrecznik uzytkownika EZD RP

Filmy szkoleniowe i instruktazowe Wzory i szablony

ytkownika EZD RP

Podstawy uzytkowania

Elementy interfejsu i czynnosci niezbedne do realizacji
zadan podczas codziennej pracy z systemem

Ekran startowy

Nawigacja w systemie

Korzystanie z panelu uzytkownika

Ustawianie zastepstw

Zarzgdzanie zastepstwami z poziomu uzytkownika
Tworzenie i edycja szablonow zadan

Dodawanie nowego pisma z dysku

hitps://podrecznik.ezdrp.gov.pl/

Instrukcja obstugi systemu oraz dokumentacja techniczna

Zaawansowane opcje EZD RP

Funkcje zwiekszajace efektywnosc pracy i umozliwiajace
hurtowa realizacje wybranych operadji

Tworzenie zadan grupowych

Wystawianie i podejmowanie zadan grupowych
Anonimizacja dokumentow

Zamawianie raportow w systemie
Uruchamianie zdefiniowanych procesow

Hurtowe tworzenie zadan

Obstuga kancelarii i sekretariatu

Czynnosd kancelaryjne zwiazane z obstuga korespondencji
i przesylek oraz praca z rejestrami

Rejestracja przesylek wplywajacych

Skanowanie dokumentdw za pomocg QuickScan
Uzupelnianie metadanych przesylek wplywajacych
Praca z rejestrem korespondencji wplywajgce]
Korespondencja wptywajaca przez ePUAP

Rejestrowanie dokumentdw w skladzie chronologicznym

Obstuga korespondencji wychodzacej

W3C

WAI-A
WCAG 2.0

NASK

PROJEKT FINANSOWANY
ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI
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Platforma Edukacyjna Gov.pl

Czego chcesz sie nauczy¢?

Materiaty edukacyjne udostepniane bezptatnie przez
instytucje rzadowe i administracje publiczng

E-learning EZD RP

Kategorie kurséw: Wszystko | Dostepnosc cyfrowa | mObywatel | EZD RP

Szukaj kursu n

NASK-PIB NASK-PIB NASK-PIB NASK-PIB NASK-PIB
EZDRPOO' EZDRP002 EZDRP003 EZDRPO04 EZDRP00S
EZD RP - Wprowadzenie EZD RP - Praca z pismem EZD RP - Obstuga sktadu EZD RP - Instalacja systemu EZD RP - Zarzadzanie bazg kontaktéw

chronologicznego

Rozpocznie sie: Oct 22, 2023 Rozpocznie sie: Feb 22, 2024 Rozpocznie sie: May 1, 2024 Rozpocznie sie: Jun 6, 2024 Rozpocznie sie: Aug 1, 2024

hitps://szkolenia.gov.pl/

PROJEKT FINANSOWANY
RP
NASK - ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI @ |z_ D 12



Filmy instruktazowe

KonFiguracja i
zarzadzanie EZD RP

EZD RP

15 filmow 2248 wyswietlen Ostatnia aktualizacja: 10 st.

=

Do zadan administratora EZD RP nalezg migdzy
innymi konfiguracja systemu oraz dziatania
zwigzane z zarzgdzaniem srodowiskiem pracy
podmiotow i uzytkownikow. Zobacz, jak
zbudowac i wdrozy¢ strukture organizacyjng
podmiotu, dodawac uzytkownikow i zarzadzac ich
kontami, zarzgdzac schematami JRWA,
skonfigurowa¢ skiady chronologiczne, a takze
ustugi e-Doreczenia i ePUAP.

. s < . Zarzadzanie stownikami
Zarzadzanie podmiotami (system KUiP cz.1) &
. . EZD RP - 118 wyswietleri - 1 miesigc temu
EZD RP + 573 wyswietlenia « 1 miesigc temu

Zarzadzanie uzytkownikami (system KUiP cz.2) Konfiguracja skiadéw chronologicznych

EZD RP - 187 wyéwietleri - 1 miesiac temu EZDRP - 305 wyswietlen - 1 miesiac temu

Zarzadzanie strukturg organizacyjng (system KUIP cz.3) Konfiguracja i edycja cennikéw operatora pocztowego

EZD RP - 214 wyéwietleri - 1 miesiac temu EZD RP + 91 wyswietlen = 1 miesiac temu

Tworzenie szablonéw pocztowych ksigzek nadawczych
EZD RP + 160 wyswietleri * 1 miesiac temu

Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow
EZD RP * 199 wysSwietleri + 1 miesigc temu

— [KLASY, I Zarzadzanie schematami JRWA TWORZ ... - Dodawanie i konfiguracja szablonéw wydruku
jjt KATEGORIE ARCHIWALNE SZABLONY

EZD RP + 338 wyswietleri + 1 miesiac temu EZD RP - 285 wyswietleri 1 miesiac temu

Tworzenie i edycja schematow procesow

Administracja ustugg ePUAP

- PRZYGOTOWANIE

DO PRACY 48
h e
~9:10

EZD RP - 288 wyswietlen + 1 miesigc temu EZD RP + 235 wyswietleri + 1 miesiac temu

Konfiguracja ustugi e-Doreczenia w systemie EZD RP Tworzenie dodatkowych atrybutéw spraw, pism, dokumentéw lub kontaktow

s EZD RP + 332 wyswietlenia * 1 miesigc temu EZD RP + 310 wyswietleri * 1 miesiac temu

Konfiguracja oddziatéw korespondencji wychodzacej

- EZD RP + 171 wyswietler - 1 miesiac temu
2

hitps://podrecznik.ezdrp.gov.pl/fiimy-instruktazowe

PROJEKT FINANSOWANY
- ZE SRODKOW MINISTRA CYFRYZACJI
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https://podrecznik.ezdrp.gov.pl/filmy-instruktazowe/

NASK

@ EZD¥ @

itai !
Witaj na Forum EZD RP! o o0 *

-
Dotacz do dyskusji na temat elektronicznego

zarzadzania dokumentacja w systemie EZD RP O stronie Regulamin forum Ustawienia konta
Foru m EZ D R P ‘ kategorie » ‘ tagi » Kategorie Aktualne Popularne PR <+ Nowy temat

Kategoria Tematy Aktualne

Instalacja i tematy techniczne 6 / miesiac Instalacja EZDRP bez cloudadmin 0
Dostep 1 bezpieczenstwo srodowiska, instalacje, M Instalacja | tematy techniczne

rekomendacje sprzetowe | programowe, zagadnienia

techniczne, przykiady. Problem z instalacjg ansible 8
W instalacja Srodowiska M instalacja systemu W Instalacja | tematy techniczne

M scenariusze implementacji M sprzet i jego konfiguracja

Rootson
Eszbewm.(otD 2p000uY rordagramim
Re aap of Eocangoryt apetain)

Déogeratce gpiivvings e(SP), | Konfiguracja i administracja 6 / miesiac & Rozszerzenie mozliwosci wyszukiwarki 1

sgrehiad (lobm eyeruds rorgro ..

zadan

([Say), YJapohicre, progpata ). RPP Enoumg
1 rejestracja i dekretacja obieg—dokumentéu'.f

Przygotowanie srodowiska do pracy, KUIP, ustawienia,
zarzadzanie elementami systemu, tworzenie zasobow.

W zarzadzanie podmiotami zarzadzanie uzytkownikami o

W poczgtkowa konfiguracja systemu M ustawienia systemowe nf}—"-\}“ = USL{HIQCE znaku sprawy z sprawy 1
n@r%u bez pisma

Uiytkowanie i praca w systemie 14/ e prowadzenie spraw $rodowisko-testowe

Wykonywanie czynnosci kancelaryjno-archiwalnych, miesiac

obstuga sekretariatu i korespondencji, obstuga spraw i Integracja testowego srodowiska EZR

dokumentow. RP z testowym srodowiskiem 0

M rejestracja i dekretacja M obstuga korespondencji edoreczen

W zestawienia i rejestry M obstuga skiadow W Konfiguracja i administracja

prowadzenie spraw potrzeby-rozwojowe, srodowisko-testowe

PROJEKT FINANSOWANY
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PEENA OTWARTOS¢

WIELE MOZLIWOSCI

GWARANCJA PANSTWA

RP
K
je za uwage

Dzieku

norbert.staszak@nask.pl

nask.pl
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