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PROGRAM SZKOLENIA
Ochrona danych osobowych (RODO)

1. Informacje podstawowe

Nazwa szkolenia: Ochrona danych osobowych (RODO)

Podstawowy - szkolenie wprowadzajgce dla mikro i matych przedsiebiorcow
Poziom szkolenia: oraz ich pracownikéw, obejmujgce praktyczne zasady zgodnego z prawem
przetwarzania danych osobowych.

Mikro i mali przedsiebiorcy, osoby zarzgdzajgce matg firmg oraz pracownicy
wykonujgcy czynnosci zwigzane z obstugg klientéw, dokumentacja, sprzedaza,
marketingiem, kadrami lub innymi procesami, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe.

10 godzin dydaktycznych. Szczegotowy rozktad zaje¢ okresla harmonogram
danej edycji szkolenia.

Szkolenie stacjonarne w formie wyktadowo-warsztatowej, z elementami
¢wiczen praktycznych, analizy przypadkédw i konsultacji grupowych.
Dopuszczalna jest realizacja w formule zdalnej lub mieszanej, jezeli wynika to
z organizacji danej edycji.

Damian Zebski - radca prawny, Inspektor Ochrony Danych (I0OD), wtasciciel
Kancelarii Radcy Prawnego Damian Zebski, praktyk biznesu oraz trener
prowadzacy szkolenia z zakresu prawa gospodarczego, ochrony danych
osobowych i obowigzkéow przedsigbiorcow. Od wielu lat zajmuje sie
praktycznym wdrazaniem i obstugg systeméw ochrony danych osobowych
Trener: (RODO), petnigc funkcje Inspektora Ochrony Danych dla przedsigbiorcéw oraz
innych podmiotéw. Posiada do$wiadczenie w opracowywaniu i wdrazaniu
dokumentacji RODO, analizie ryzyk, obstudze naruszen ochrony danych,
przygotowywaniu procedur wewnetrznych oraz dostosowywaniu dziatalno$ci
przedsiebiorcow do wymagan przepisow o ochronie danych osobowych i
bezpieczenstwa informagiji.

Grupa docelowa:

Czas trwania:

Forma realizacji:

2. Cel szkolenia

Celem szkolenia jest praktyczne przygotowanie uczestnikébw do prawidiowego przetwarzania danych
osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegoélnosci RODO oraz krajowymi regulacjami
dotyczgcymi ochrony danych osobowych. Szkolenie pozwala uporzadkowa¢ podstawowg wiedze o
obowigzkach administratora danych, zasadach legalnego przetwarzania danych, dokumentacji RODO,
bezpieczenstwie informacji oraz reagowaniu na naruszenia. Uczestnicy poznaja praktyczne rozwigzania
ograniczajgce ryzyko naruszen i sankcji w mikro i matej firmie.

3. Zakres tematyczny i liczba godzin

Modut Zakres tematyczny L'CZb.a
godzin
e czym sg dane osobowe i przetwarzanie danych
e podstawowe pojecia: administrator, podmiot
1. Podstawy ochrony danych przetwarzajgcy, osoba, ktérej dane dotyczg >

osobowych i RODO e zakres stosowania RODO w mikro i matej firmie
e najczestsze sytuacje przetwarzania danych w
dziatalnos$ci gospodarczej
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Liczba

Modut Zakres tematyczny .
godzin
zasady przetwarzania danych osobowych
podstawy prawne przetwarzania danych
2. Obowiazki administratora danych | ¢ obowigzki informacyjne wobec klientow, 2
w mikro i malej firmie pracownikéw i kontrahentow
e upowaznienia, poufnos¢ i podstawowe role w
organizacji
e rejestr czynnosci przetwarzania i podstawowa
dokumentacja RODO
3. Dokumentacja i zgodne e klauzule informacyjne i zgody >
przetwarzanie danych e umowy powierzenia przetwarzania danych
praktyczne przyktady dokumentéw stosowanych
w matej firmie
o Srodki organizacyjne i techniczne ochrony
danych
e bezpieczna komunikacja, poczta elektroniczna,
4. Bezpieczenstwo danych i hasta i dostep do dokumentac;ji >
reagowanie na naruszenia e naruszenia ochrony danych osobowych i sposéb
postepowania
e ryzyko sankcji oraz dziatania ograniczajgce
odpowiedzialnos¢
e checklista zgodnosci RODO dla mikro i matej
firmy
5. Praktyczne wdrozenie RODO w . gnaliza typowych btedéw w przetwarzaniu
firmie ,a’.‘VCh . : A . 2
e (éwiczenia praktyczne i omowienie przypadkow
e podsumowanie obowigzkow oraz rekomendacje
wdrozeniowe

tacznie: 10 godzin dydaktycznych, gdzie 1 godzina dydaktyczna oznacza 45 minut zajec.

4. Efekty szkolenia

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik uzyska nastepujgce efekty uczenia sie:

Wiedza - uczestnik zna i rozumie:

e podstawowe pojecia i zasady ochrony danych osobowych, w tym pojecie danych osobowych,
administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz osoby, ktorej dane dotyczs;

e podstawy prawne przetwarzania danych osobowych oraz obowigzki informacyjne wynikajgce z RODO;

e najwazniejsze obowigzki mikro i matego przedsiebiorcy jako administratora danych osobowych;

e podstawowe wymogi dotyczace dokumentacji RODO, w tym rejestru czynnosci przetwarzania, klauzul
informacyjnych, upowaznien i umow powierzenia;

e zasady bezpieczenstwa danych oraz podstawowe dziatania wymagane w przypadku naruszenia ochrony
danych osobowych;

¢ typowe ryzyka zwigzane z nieprawidtowym przetwarzaniem danych w matej firmie.

Umiejetnosci - uczestnik potrafi:

e rozpoznac sytuacje, w ktérych firma przetwarza dane osobowe klientéw, pracownikéw, kontrahentow lub
innych oséb;

e dobraé¢ podstawe prawng przetwarzania danych do typowych procesow wystepujgcych w mikro i matej
firmie;

e przygotowac lub zweryfikowa¢ podstawowe dokumenty RODO stosowane w dziatalnosci przedsigbiorcy;

o zidentyfikowa¢ podstawowe zagrozenia dla bezpieczenstwa danych i wskaza¢ dziatania ograniczajgce
ryzyko naruszen;

Kompetencje spoteczne - uczestnik jest gotow do:

e odpowiedzialnego przetwarzania danych osobowych z poszanowaniem praw osoéb, ktérych dane
dotyczg;
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zgtaszania watpliwosci dotyczacych przetwarzania danych oraz wspotpracy przy wdrazaniu zasad
RODO w firmie;

przestrzegania zasad poufnosci, bezpieczenstwa i minimalizacji danych w codziennej pracy;
aktualizowania wiedzy w zwigzku ze zmianami przepisow, praktyki organéw nadzorczych oraz procesow
wewnetrznych firmy.

5. Metody szkoleniowe

wyktad interaktywny z wykorzystaniem prezentacji i materiatéw dydaktycznych;

warsztaty praktyczne, w tym éwiczenia dotyczgce analizy proceséw przetwarzania danych i
dokumentacji RODO;

analiza przypadkow oparta na typowych sytuacjach mikro i matych przedsiebiorcéw;

dyskusja moderowana i pytania uczestnikow;

podsumowanie najwazniejszych obowigzkéw oraz oméwienie typowych btedéw w ochronie danych
osobowych.

6. Kwalifikacja uczestnikdw i poziom szkolenia

Szkolenie ma poziom podstawowy i jest przeznaczone dla mikro i matych przedsiebiorcow oraz ich
pracownikéw, ktérzy potrzebujg uporzadkowania praktycznej wiedzy z zakresu ochrony danych osobowych.
W przypadku potrzeby dopasowania szkolenia do konkretnej grupy organizator moze zastosowac krotkg
diagnoze potrzeb, rozmowe wstepng lub pretest, pozwalajgce okreslic poziom wyjsciowy uczestnikéw i
dostosowac akcenty programowe do ich potrzeb.

7. Sposob weryfikacji efektdw uczenia sie

diagnoza potrzeb lub pretest na poczatku szkolenia;

biezgca obserwacja pracy uczestnikéw podczas éwiczeh praktycznych;

omowienie wykonanych zadan i przyktadéw dokumentéw;

posttest lub zadanie podsumowujgce;

ankieta ewaluacyjna po zakonczeniu szkolenia, obejmujgca ocene organizacji, tresci, metod pracy i
przydatnosci szkolenia.

8. Warunki ukonczenia szkolenia i uzyskania zaswiadczenia

udziat w co najmniej 80% zajec;

aktywny udziat w éwiczeniach i zadaniach praktycznych;

zaliczenie przewidzianej formy weryfikacji efektow uczenia sie, jezeli zostata przewidziana dla danej
edycji szkolenia;

potwierdzenie obecnosci na liscie obecnosci lub w innej dokumentac;ji szkoleniowe;j.

9. Informacje organizacyjne

Szczegotowy termin, miejsce, harmonogram i organizacja przerw sg okreslane dla danej edycji szkolenia.
Harmonogram szkolenia uwzglednia przerwy zgodnie z zasadg co najmniej 15 minut przerwy na kazde 2
godziny zegarowe zajec.

Szkolenie realizowane jest w sali dostosowanej do liczby uczestnikéw oraz charakteru zaje¢, wyposazone;j
w miejsca dla uczestnikdw i trenera oraz sprzet umozliwiajgcy prowadzenie prezentacji i Cwiczen.
Uczestnicy otrzymujg materiaty dydaktyczne przygotowane przez trenera.

W sprawach organizacyjnych uczestnicy mogg kontaktowaé sie z organizatorem telefonicznie, mailowo
lub przez formularz kontaktowy na stronie internetowej.
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10. Informacja dla uczestnikow

Program szkolenia okresla cele, poziom, zakres tematyczny, metody pracy, zaktadane efekty uczenia sie oraz
warunki ukonczenia szkolenia. Szczegdtowe dane dotyczace konkretnej edycji, w tym termin, miejsce, cena,
liczba uczestnikow i szczegdtowy harmonogram, sg publikowane w opisie danej edycji lub przekazywane
uczestnikom przed rozpoczeciem szkolenia.
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