S Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

Dostepnosc cyfrowa

Blok | — Kompetencje horyzontalne w cyfrowej administraciji

\l/

‘/R — lkona oznacza, ze element jest interaktywny.
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w wiewodibeie slgskim

_'- Urrped e rine Uimibepelrodc \ . } . .
eyhowych pracownikiw 5T E-learning Aktualnie szkolimy | Logowanie «

( Uczestnik ]

Trener

0  Krajowy Plan Odbudowy - Inwestycja C 2.1.3

Koordynator w urzedzie

Kompetencje cyfrowe dla nowoczesnej administre
publicznej

Oferujemy zwickszenie jakosci obstugi obywateli | efekbywinosci administracji publicznej
poprzez specjalistyczne szkolenia cyfrowe dla pracownilkdw urzeddw administracji
samorzadowe] | rzadowej, funkcjonariuszy stuzb mundurowych oraz pracownikow jednostek

organizacyijnych pomocy spoteczne.
= ¥ ¥ ¥

cyfryzacja-klaster.pl

Prosimy o wejscie na strone projektu: https://cyfryzacja-klaster.pl/
i utworzenie profilu w Strefie Uczestnika.
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Czym jest dostepnosc cyfrowa?
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. Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewodziwie Slgskim

Dostepnosc¢ cyfrowa:

Sposob projektowania | tworzenia tresci oraz ustug online, w taki sposob, aby byty
one dostepne, zrozumiate, tatwe do nawigowania | obstugi przez kazdg osobe.
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. Uzupeinienie umiejetnosici
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

Dlaczego dostepnosc w urzedzie?
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m . Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
owigzek prawny s
______________________________________________________________________________________|

\Q\ Ustawa o dostepnosci
z 2019 roku %

S Sektor prywatny
i Kary do 10% rocznych
przychodow

Obowigzek dostepnosci

Standard WCAG 2.2
Level AA od czerwca 2025 dokumentow publicznych

*15% populacji ma rézne formy niepetnosprawnosci X
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https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190000848
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190000848
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190000848
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190000848
https://www.who.int/teams/noncommunicable-diseases/sensory-functions-disability-and-rehabilitation/world-report-on-disability
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190000848
https://www.who.int/teams/noncommunicable-diseases/sensory-functions-disability-and-rehabilitation/world-report-on-disability
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o Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewodziwie slgskim

Korzysci dla mieszkancow

o tatwiejszy dostep do informac;ji

e Lepsze zrozumienie dokumentow

 Rowny dostep dla 0sob z niepetnosprawnosciami
e Wyzsza jakoSc obstugi

Polakéw ma trudnosci z czytaniem
standardowych dokumentow
Zrodio: (PIAAC 2023, IBE) Ko
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https://www.ibe.edu.pl/images/BIBLIOTEKA/PIAAC/PIAAC_RT_2023.pdf
https://www.ibe.edu.pl/images/BIBLIOTEKA/PIAAC/PIAAC_RT_2023.pdf

. Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

Standard WCAG 2.2

Miedzynarodowy standard dostepnosci tresci internetowych
Web Content Accessibility Guidelines - wersja 2.2 (2023)

A KRAJOWY . Sfinansowane przez
PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska

-—_. ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU

rf.-u;- OLSKA
:'ﬂ";HI'L_ _E= CY EROWWA



Miedzynarodowy standard dostepnosci tresci internetowych

WCAG 2.2 opiera sie na czterech filarach dostepnosci P.O.U.R

Kazdy dokument musi spetnia¢ wszystkie cztery zasady.

Postrzegalnos¢ Funkcjonalnosé Zrozumiatosc Kompatybilnosé
Perceivable Operable Understandable Robust
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Uzupelnienie umiejetnosci

cyfrowych pracownikow JST B I O k I

w wojewodziwie slgskim

PERCEIVABLE (POSTRZEGALNOSC)

<img ... alt = "alternative text" /> Uzytkownicy muszg by¢ w stanie dostrzec informacje
/ l \ | elementy interfejsu (np. wzrokiem, dotykiem, stuchem).
~ e Tekst alternatywny do obrazéw
‘ — ) pilo A e Odpowiedni kontrast koloréw
. ®e jle ® POdplsy dO fllméW
Czytnik ekranu Wyszukiwarki Uszkodzone obrazy
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Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

Blok |

OPERABLE (FUNKCJONALNOSC)

Interfejs musi by¢ mozliwy do obstugi przez wszystkich
uzytkownikow, w tym niepetnosprawnych.

e Nawigacja za pomocg klawiatury
e \Wystarczajgcy czas na zapoznanie
e Brak tresci powodujgcych napady

*Maltron Single handed - specjalistyczna klawiatura do obstugi jedng rekg
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o Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST B | O k I
w wojewodziwie slgskim

S ——————— UNDERSTANDABLE (ZROZUMIALOSC)

g Yo . Informacja i obstuga interfejsu muszg byc zrozumiate
™ w7 * Prosty, jasny jezyk

[y | « Przewidywalne funkcje
« Pomoc w unikaniu btedow

&) ePlatnosci
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Uzupelnienie umiejetnosci

cyfrowych pracownikow JST BIO k I

w wojewodziwie slgskim

<nagtowek>
<nawigacja> ROBUST (KOMPATYBILNOSC)
Zasada ta gwarantuje, ze tresci sg na tyle solidnie zakodowane,
by mogty by¢ niezawodnie interpretowane przez szeroki wachlarz narzedzi
<artykut>

<ilustracja>

» Poprawna struktura dokumentu
e Zgodnosc z czytnikami ekranu
<tres¢ gtéwna> e Semantyczne znaczniki

<panel boczny>

<sekcja>
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. Uzupeinie mejef
cyfrowyc hp own kow JST
w wojewodz hve slgskim

Kluczowe zasady w dokumentach

Praktyczne zastosowanie WCAG 2.2
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KONTRAST

Minimum 4,5:1 dla tekstu

Elementy interfejsu: min. 3:1
Duzy tekst: min. 3:1

YWZLE (ADOBRZE
Czy dobrze mnie widac? Czy dobrze mnie widac?

Polecane narzedzia
, WebAIM Contrast Checker
Sprawdz kontrast -'% Adobe Acrobat Pro
Windows Narrator

ngWY Rzeczpospolita SFinan?uwa ne pr_z:z Lé"EEgE gENTRUM
Pﬂ'lfhka Ul'llﬁ Eu I'OP B)5kg Eqﬁv%{ (_I(\-:IF-;:SJ ﬁﬁﬁﬁ
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https://coolors.co/contrast-checker/112a46-acc8e5
https://coolors.co/contrast-checker/112a46-acc8e5

Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

HIERARCHIA NAGLOWKOW
Hierarchia H1 - H2 —» H3

Korzysci:
t atwiejsza nawigacja, lepsze zrozumienie struktury i zgodnosc z czytnikami ekranu.

Przyktad znaczenia atrybutow w tekscie

S Uzupelnienie umiejeinodci ; f . i 1 : f
cyliowych procownikéw 351 POrOWnNaj dwa warianty tego samego tekstu: w lewym tytuly sa tylko wizualne (paragrafy <p>), w prawym
w wojewddriwie dlgskim ’ i ' .

uzyto wiasciwych <his i <h2>. Kliknij przyciski, by zobaczy€, co ,widzi” czytnik nagtowkéw i podejrzec kod
HTML.

Przyktad znaczenia atrybutéw

Porownanie: wizualne ,,nagltowki” vs prawidlowe nagtowki

html w tekscie

Tekst A — wizualne ,nagtowki” (zly przyktad) Tekst B — prawidlowe naglowki (dobry przykiad)

Ogtoszenie o konsultacjach

Ogloszenie o konsultacjach
spotecznych

spotecznych : o TthJf ngOWHyZ <h1>
Zakres konsultacji

Zakres konsultacji .

. Miasto rozpoczyna konsultacje dotyczace lokalnego ¢ Ty‘tl'j+ bIOku - <h2>

Miasto rozpoczyna konsultacje dotyczace lokalnego programu rewitalizacji. Zapraszamy mieszkarncéw do ° Podtytulf W blOkU . <h3>

programu rewitalizacji. Zapraszamy mieszkancow do zgtaszania uwag i propozycji. , :

zgtaszania uwag i propozycgji. . [ ] Szczego* W pOdtthIe <h4>
Terminy

Terminy : . . 5. T
Spotkania odbeda sie 15 i 22 wrzesnia w siedzibie

Spotkania odbeda sie 15 i 22 wrzesnia w siedzibie urzedu. Formularz online jest dostepny przez caty x N Ie Uzywaj nag*OWkOW dO StyIIZaCJI!

tirmasdn Carmmilars anlinas nek Adacbmmmr meesns ~aho ] [PECEER ] ISR it
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https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie_interaktywne_atrybuty-w-kodzie-html-1.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie_interaktywne_atrybuty-w-kodzie-html-1.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie_interaktywne_atrybuty-w-kodzie-html-1.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie_interaktywne_atrybuty-w-kodzie-html-1.html

KO NT RAST - (’:WI C ZENIE PRA KTYCZ NE . Uzupelnienie umiejetnosci

cyfrowych pracownikow JST
w wojewddziwie slgskim

. Uzupelnienie umiejetnodci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewddzhwie Slgskim

Cwiczenie: Kontrast i style nagtéwkow

Cel i zadanie

Popraw fragment oficjalnego komunikatu tak, aby spetniat wymagania dostepnosci w zakresie kontrastu i struktury
nagtowkow.

* Zwieksz kontrast wszystkich tekstow co najmniej do 4.5:1. (:‘Nlczenlewtyle—nagm
e Zastosuj nagtowek H1 dla tytutu ,INFORMACIA PUBLICZNA".
e Zastosuj nagtowek H2 dla sekgji ,Szczegoty”.

¢ Upewnij sie, ze tekst pozostaje czytelny bez powiekszania.

Panel edycyjny

Kliknij w pole tekstowe, aby wprowadzic zmiany. Zaznacz fragment tekstu, a przyciski ponizej zastosuja styl naglowka tylko do
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https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie-1-kontrast-style-2.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie-1-kontrast-style-2.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie-1-kontrast-style-2.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie-1-kontrast-style-2.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie-1-kontrast-style-2.html

i Uzupelnienie umiejetnosci
y = cyfrowych pracownikow JST
WYROZNIENIE TYPOGRAFII weseoditvie fesim
. ___________________________________________________________________________________________________________________|

Sans-serif

e Unikanie kursywy i kapitalikdw jako jedynej formy wyrdznienia
- mogg byc trudne do czytania dla oséb z dysleksja. Aa B ‘ : C
e Sans-serif (np. Arial, Verdana) uznawane sg za bardziej czytelne

na ekranach niz czcionki szeryfowe.

e Pogrubienie i rozmiar sg lepsze niz kolor do podkreslania Serif

AaBDbC
e Tekst nie powinien by¢ migajgcy ani przesadnie dekoracyjny. a C
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WYROZNIENIE TYPOGRAFII ..%’ clborreh pacoomiie i

w wojewddziwie slgskim

YWZLE (ZADOBRZE

Dla 0sob, ktore chciatyby zagtosowac w tegorocznej Dla osob, ktore chciatyby zagtosowac w tegorocznej

edycji Budzetu Obywatelskiego ze wsparciem edycji Budzetu Obywatelskiego ze wsparciem

urzednika, od poniedziatku 15 wrzesnia bedq dziatac urzednika, od poniedziatku 15 wrzesnia bedg

stacjonarne punkty gtosowania w dzielnicach. dziata¢ stacjonarne punkty gtosowania w
dzielnicach.
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Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

CWICZENIE: POPRAWNE WYROZNIANIE AKAPITOW

- ~ Cwiczenie: poprawne wyroznianie akapitow
S I bvvek st 16 _ , - . . | .
w wojewsdziwie dlgskim  Przeczytaj tekst i samodzielnie zastosuj wyréznienia, aby byt czytelny i dostepny. UZzywaj pogrubien oraz

funkcji ,Notatka"” i ,Ostrzezenie". Unikaj kursywy, kapitalikow | samego koloru.

Zadanie — samodzielne wyréznienie akapitu
B Notatka Ostrzezenie Usun format
Zaznacz fragment tekstu, a nastepnie kliknij przycisk:

B — pogrubia zaznaczenie CWiczenia: CZYteanéCi tekStu

Notatlka — zamienia zaznaczenie w blok informacyjny

Ostrzezenie — zamienia zaznaczenie w blok ostrzegawczy

Usuri format — usuwa zastosowane wyrdznienia.

Dla oséb, ktore chcialyby zagtosowac w tegorocznej edycji Budzetu Obywatelskiego ze wsparciem urzednika, od poniedziatku
15 wrzesnia beda dziatac stacjonarne punkty gtosowania w dzielnicach. Lista lokalizacji zostanie opublikowana na stronie

miasta oraz w Biuletynie Informacji Publicznej. Glosowanie elektroniczne jest dostepne bez zmian. W przypadku trudnosci

o KRAJOWY . Sfinansowane przez REMEE | cenTRUM
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https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie_interaktywne_2_poprawne_wyroznianie_akapitow-1.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie_interaktywne_2_poprawne_wyroznianie_akapitow-1.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie_interaktywne_2_poprawne_wyroznianie_akapitow-1.html
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SPIS TRESCI

Utatwiajg nawigacje w dtugich dokumentach.
Generuj je automatycznie z nagtowkow!

Spis z tgczami pozwala czytnikom ekranu
przeskakiwac miedzy sekcjami.

Wskazowka

W MS Word uzyj: Odwotanie — Spis tresci

"‘\ ngWY Rzeczpospolita
==— opsupowy [ Poske

% % Dodaj tekst - ABl iy Wstaw praypis korficowy
=[O Aktualizuj spis AE: MNastepny przypis dolny -
Spis Wstaw
tresci - przypis dolny
Whbudowane

Spis automatyczny 1

Spis tresci
R I i e e 1
I o B G s B e N e ey 1
R B L e S 1

Spis automatyczny 2

Spis tresci
Nl D e e e 1
I B S B e e i s s 1
PUERBIRME F ..o imimins o e i it e b b 4 b2 S A 2 S AR b 10 1

Spis reczny

Spis tresci
Wpkse byt FORdziab [POBEEEN L1 ... o.eom.cee e ee e e e smme e e et e ettt ettt et b 1
Winlisz rtut roBdziahu DEOROM 2] . i e i s s e S s s 2

Winlsz tytut roedzlahu (OB O 3] . e e e —————————-———-——-——————————————————_———s“

lg%ﬂ_ E: ::.:;)-:I’. CWA

SFinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

E E‘.Eaquz;

& Sty |AF

Inteligentne Wstaw -~
wyszukiwanie | cytat~ £ Bibliogr
s Badania Cytaty i biblio

Etykiety danych
Dwa wykresy na jednym
Excel rysowanie

Wykres 3d
Wykres dynamiczny

Kurs walut wykres

Rysowanie funkcji



ZNACZNIKI LIST 4 h

Numerowana dla krokow lub kolejnosci

Organizujg informacje w logiczne grupy. Wypunktowana dla rownorzednych elementow
(ADOBRZE YW ZLE
W urzedzie gminy mieszkancy mogg skorzystac m.in. W urzedzie gminy mieszkancy mogg skorzystac m.in.
z ustug takich jak: z ustug takich jak:
e wydanie dowodu osobistego, 1.wydanie dowodu osobistego,
e rejestracja pojazdu, 2.0dpis aktu matzenstwa,
e zgtoszenie dziatalnosci gospodarczej, 3.zameldowanie na pobyt staty.

e uzyskanie odpisu aktu urodzenia.

Uzywaj wbudowanych funkcji list!
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w wojewodziwie slgskim

TEKST ALTERNATYWNY Q:&rs:;ﬂﬂzz:ﬁzﬂﬂzﬁg

Czy niewidomy zrozumie to samo co widzacy?

Zasady pisania alt-tekstow:
e Opisuj funkcje/znaczenie, nie wyglad
e Badz zwiezty (do 125 znakow)
e Nie uzywaj "obraz", "zdjecie", "wykres"
e Kontekst ma znaczenie

Tekst alternatywny Ztota Odznaka Honorowa za Zastugi dla
Wojewodztwa Slaskiego z ortem slagskim
posrod ku]
4
> KRAJOWY . Sfinansowane przez a3 fens TRU
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TEKST ALTERNATYWNY

il Wykres budzetowy
Dochody gminy

6,1 min zi

: . 5,2 min zt
Kiedy pisac alt-tekst? LU

e Obraz informacyjny: opisz tresc i funkcje. i

wzrost r/r

e Obraz dekoracyjny: pusty alt-tekst (alt=""). +09minzt

e Wykres/tabela: krétki opis + dane w tekscie. (+17.3%)

e Tekst w obrazie: przepisz go doktadnie. |

2023 2024

Zr6dto: dane gminy

XZLE wykres_budzet_2024.jpg

[YADOBRZE Wykres dochodéw gminy: wzrost z 5,2 min zt
(2023) do 6,1 min zt (2024).
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TEKST ALTERNATYWNY 7

o Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewodziwie slgskim

Plan dziatki 123/4 - ul. Glowna
Schemat organizacyjny S5 N
urzedu ’ ROt ] A
| |
: 1 .
[ Burmistrz 2| 1| 1234 e
| 1
] s
Brama |
Wydziat | | Wydziat | | Wydziat CEED e
I Il 1]l
1 MN-zabudowa Pow. zabudowy
mieskaniowa max 30%
WZLE WZLE WZLE
schemat organizacyjny urzedu logo urzedu Plan dziatki
(ADOBRZE (ADOBRZE (YADOBRZE
Struktura urzedu: Burmistrz Logotyp Urzedu Miasta Warszawa Plan dziatki 123/4 przy ul. Gtownej,
i 3 podlegte wydziaty. przeznaczonej pod zabudowe.
— TN grenain i I | €
-—m__- ODBUDOWY - olska NextGenerationEU S5 | crerowa



Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewodziwie slgskim

CWICZENIE. ALT-TEKSTY DLA GRAFIK

- B
a Uzupelnienie umisjetnoici
cyfrowych pracownikéw J5T
w wojewddziwie fgskim

Cwiczenie: Alt-teksty dla grafik

Cel i zadanie

Stworz precyzyjne opisy alternatywne dla grafik uzytych w komunikacji urzedowe]. Zadbaj o to, by osoby korzystajace z
czytnikow ekranu otrzymaty wszystkie kluczowe informacje.

» Opisz tres¢ kazdej grafiki i najwazniejsze dane, ktorych dotyczy.

e Zdecyduj, czy dana ilustracja peini funkcje informacyjna, czy dekoracyjna.

¢ Unikaj pustych sformutowan typu .Grafika” albo .Zdjecie”.

Cwiczenie: Alt-teksty dla grafik

Galeria i Twoje alt-teksty

Przyjrzyj sie grafikom i od razu zapisz wlasne propozycje opisow. Wpisy zapisuja sie automatycznie w tej przegladarce. %

Wzrost liczby wydanych
dowodow osobistych
w latach 2020-2024

1800 1750

Alt-tekst dla grafiki 1
1600 — 1620 g
1400 1350
1200
1200
o [ I I I
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https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie-2a-alt-teksty-1.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie-2a-alt-teksty-1.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie-2a-alt-teksty-1.html

PROSTY JEZYK W DOKUMENTACH L

Transformacja skomplikowanych sformutowan

ZASADY PROSTEGO JEZYKA:

e Uzywaj krotkich zdan - najlepiej do 20 stéw.

e Wybieraj konkretne stowa zamiast abstrakcyjnych pojec.

e Unikaj zargonu i skomplikowanych terminow urzedowych.

e Stosuj strone czynng zamiast biernej - jasno pokaz, kto dziata i co robi.

YWZLE: [4DOBRZE
Nalezy bezzwtocznie dokonac procedury ztozenia wymaganej Aby uzyskac dostep do platformy, musi Pani/Pan przestac swoje
dokumentacji w celu implementacji procesu weryfikacji dokumenty tozsamosci. Zweryfikujemy je i nadamy dostep.

tozsamosci, co skutkowac bedzie mozliwoscig uzyskania
dostepu do platformy cyfrowe,;.

PLAN Unie Europejska
-—_. ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU
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ELIMINACJA ZARGONU

STOSOWANIE STRONY CZYNNEJ

o EmDWY Rzeczpospolita

--% obsupowy [ Po'ske

SFinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

i Uzupeinienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewodziwie slgskim

Y ZLE: Nalezy uiéci¢ optate za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

\"ADOBRZE: Prosze zaptaci¢ za wywdz Smieci

Usunieto zargon: "uiszczenie", "gospodarowanie odpadami”

Y ZLE: "Decyzja zostata wydana przez organ."

4DOBRZE: "Wydalismy decyzje."

Kto? Co zrobit? - od razu jasne



o Uzupetnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewodziwie slgskim

SKRACANIE ZDAN

JASNE INSTRUKCJE

o gmﬂm Rzeczpospolita

==— opsupowy [ Poske

YWZLE: "W zwigzku z wnioskiem o udzielenie zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych, po przeprowadzeniu
wieloetapowej i wieloaspektowej weryfikacji, uprzejmie
informujemy, ze..."

"4ADOBRZE: "Otrzymali$my wniosek o zezwolenie na
sprzedaz alkoholu. Informujemy, ze..."

Znaczne skréocenie zdania

Y ZLE: "Nalezy dostarczy¢ stosowne dokumenty."

(ADOBRZE:

Zatgycz:
e kopie dowodu osobistego
e zaswiadczenie o zarobkach

Konkretna lista zamiast ogolnikow

—,;.-‘I"‘I-J_{Jﬁ

Sfinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU




Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewodziwie slgskim

CWICZENIE. PROSTY JEZYK

. n Uzupeinienie umisjetnodci
cylrowych pracownikéw J5T
w wojewddrtwie Slgskim

Cwiczenie: Prosty jezyk

Cel i zadanie

Uprosc formalny akapit z decyzji administracyjnej, aby byt jasny dla odbiorcy bez specjalistycznej wiedzy.
» Skroc zdania i zachowaj jedna mysl na zdanie.

s Zastosuj strone czynna oraz bezposrednie sformutowania.

zyk

* Usun zbedny Zargon i nieprecyzyjne sformutowania.

Tekst do uproszczenia

«Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w Twoja wersja
przypadku wystgpienia koniecznosci dokonania ) ) o ) . .
Zmiany danych osobowych, obywatel EZE;:; RS2, UACOLING) BATPOSITeGHLY MBESZS

‘ Sfinansowane przez iflee | centi N
PLAN E:f:;a"'“"““ta Unie Europejska lq%%ﬁ% S
== oosupowy [N NextGenerationEU SR | s

KRAJOWY
=S


https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie-2b-prosty-jezyk-1.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie-2b-prosty-jezyk-1.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/cwiczenie-2b-prosty-jezyk-1.html

. Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

Najczestsze bledy w dostepnosci dokumentow

JAK ICH UNIKAC W CODZIENNEJ PRACY URZEDU?

A KRAJOWY . Sfinansowane przez
PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
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BLEDY STRUKTURALNE | WIZUALNE

1. Staby kontrast kolorow

(ADOBRZE: YZLE:
Czy dobrze mnie widac? Czy dobrze mnie widac?

81% stron internetowych majg problemy z kontrastem

Zrédto danych: raport WebAIM Million 2024 .,

R
o~ KRAJOWY Rzeczpospolita SHinansowane przez Lﬁﬁﬁé EROJEKTOW
==~ PLAN Boleke Unig Europejska i;ﬁj% P OLIKA
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https://webaim.org/projects/million/2024
https://webaim.org/projects/million/2024
https://webaim.org/projects/million/2024
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o Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

2. Brak hierarchii nagtowkow

(ADOBRZE: YZLE:

<H1>STACJONARNE PUNKTY GLOSOWANIA <h1>Stacjonarne Punkty Gtosowania

<h2>Adres | godziny obstugi klienta <h2>Adres i godziny obstugi klienta

<H3> WYCIAG DOKUMENTOW DO POBRANIA ] i ]
<h3> Wycigg dokumentow do pobrania

KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez Lgfgg.gg eNTRUM
PLAN Polska Unie Europejska ﬁﬁ—ﬁ% \OLSKA
ODBUDOWY - NextGenerationEU IStk raw

\g



Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

3. Tabele bez nagtowkow

[ADOBRZE: YZLE:

Jan 35 Krakéw
Jan 35 Krakow Anna 42 Katowice
Anna 42 Katowice Piotr 28 Gliwice

Piotr 28 Gliwice

. KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane praez [QEE.,EE PROJEKTOW
% PLAN Polska Unie EUI‘ﬂ'pEJSkQ $ﬁu4§{ POLSKA
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= Uzupeilnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

4. Kolor jako jedyny znacznik

[YJDOBRZE:

Wprowadz numer telefonu

*Pole jest wymagane

KRAJOWY .
N PLAN Rzeczpospolita

==— opsupowy [ Poiska

YZLE:

Wprowadz numer telefonu

SFinansowane przez
Unie Europejska
NextGenerationEU

FEEENE | CENTRUM
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BLEDY TRESCI | TECHNICZNE

5. Brak alt-tekstow

YZLE:

Tekst alternatywny

[YADOBRZE:

Tekst alternatywny Zamek w Pilchowicach przed renowacja ze

srodkow Unii Europejskigj

KRAJOWY . Sfinansowane przez RESE | cenTRUM
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_:.Q Uzupeinienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewoddziwie slgskim
6. Skomplikowany jezyk

YWZLE: [ADOBRZE:

"W zwigzku z wnioskiem niniejszym..." "Otrzymalismy Panstwa wniosek..."

’\ KRAJOWY . Sfinansowane przez
PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
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o Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewodziwie slgskim

7. Nieuporzadkowane listy

(ADOBRZE: YZLE:

Whniosek powinien zawierac: Whniosek powinien zawierac:
e dowod osobisty + Dowod osobisty
e zaswiadczenie o zarobkach * Zaswiadczenie o zarobkach
e wniosek o wydanie decyzji + \Wniosek o wydanie decyzji
e potwierdzenie optfaty * Potwierdzenie opfaty

Unie Europejska
-—_. ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU
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8. PDFy bez tagow struktury

YZLE:

[YJDOBRZE:

Zeskanowany dokument jako obraz PDF z tekstem + tagami struktury

- f“w...'q..
-
“-uu ':’Fl! i
TEY 5

/\ KRAJOWY . Sfinansowane przez
PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
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Uzupelnienie umiejetnoici
cyfrowych pracownikow JST
w wojewddztwie Slgskim

PROFILAKTYKA: Uzyj Narratora (Win + Ctrl + Enter




Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodztwie slgskim

CHECK-LISTA "ODDAJ DOKUMENT"

Sprawdzanie dostepnosci przed publikacjg

cyfrowych procowndkdw 15T
w wopre-idzbeie gikum

_@ el Check-lista ,,Oddaj dokument”

Sprawdzanie dostepnosci przed publikacjg — zaznacz wykonane kroki na kazdym etapie

Postep kontroli ., .- ukoficzonych Wyczyse zaznaczenia
”~ i T e Y ™

Etap 1 Etap 2 Etap 3

Przed napisaniem Podczas tworzenia Przed publikacja - ‘6 - .
== = w = . | Check-lista “Oddaj dokument
|| Okreél odbiorcéw i cel | Uzywaj styléw nagtéwkow || Sprawdz kontrast koloréw -

Zaplanuj strukture nagtowkow ] Uzywaj list (nie mysinikdw) B Przetestuj czytnikiem ekranu _>"
O Przygotuj spis tresci (>3 str.) O Dodawaj alt-teksty do obrazow B SprawdZ kolejnosc odezytu
] Wybierz szablon ze stylami (| Pisz krétkie zdania (<25 stéw) L] Zapisz z tagami (PDF)
] Unikaj strony biernej ] Nazwij plik opisowo

0/4 zadan Zaznacz wszystko 0/5 zadan Zaznacz wszystko 0/5 zadan Zaznacz wszystko

KRAJOWY . Sfinansowane przez AJEE | cenTRUM
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https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/checklista_interaktywna_oddaj_dokument-1.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/checklista_interaktywna_oddaj_dokument-1.html
https://www.cyfryzacja-klaster.pl/wp-content/uploads/2025/11/checklista_interaktywna_oddaj_dokument-1.html

. Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

Jak faczy¢ kompetencje horyzontalne w Bloku |

Wszystkie kompetencje wspoigraja w tworzeniu nowoczesnej administracji

A KRAJOWY . Sfinansowane przez
PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska

-—_. ODBUDOWY - Polska NextGenerationEU




BEZPIECZNE UDOSTEPNIANIE —~ OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH — WSPOLPRACA ZDALNA

- .
.'- Uzupelnienie umiejetnosici
cyfrowych pracownikéw JST
w wojewodziwie slgskim

CYBERBEZPIECZENSTWO

Jak fgczy¢ z dostepnoscia:
e Bezpieczne udostepnianie PDF
e Szyfrowanie wrazliwych tresci
» Kontrola dostepu do plikow
 Polityki bezpieczenstwa

KRAJOWY .
. PLAN Rzeczpospolita

==— opsupowy [ Polsk

ZARZADZANIE DANYMI

Jak fgczy¢ z dostepnoscia:
« Strukturyzacja danych
« Metadane i otwarte formaty
 Archiwizacja dostepnych wers;ji

Sfinansowane przez asiflens rRuM
NextGenerationEU Sl | cvrrowa

>

4 )
ANy
9 \v7
. L
PRACA ZDALNA

Jak tgczyC z dostepnoscia:
o Wspotpraca nad plikami
« Narzedzia do sprawdzania online
« Zdalne szkolenia z dostepnosci




. Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

Praca zdalna i wspoldzielenie plikow

WYZWANIE: Jak efektywnie wspotpracowac¢ nad dostepnymi
dokumentami na odlegtosc?

A KRAJOWY . Sfinansowane przez
PLAN Rzeczpospolita Unie Europejska
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. Uzupelnienie umiejetnosci
NAZEWNICTWO | WERSJE e e
w wojewodziwie Slgskim

SZABLON: Temat_Wersja_Status Data.rozszerzenie

Zle praktyki: Dobre praktyki:

e Opisowe nazwy, np. "Regulamin_RODO v1.docx"
e System wersiji i statusu: v1.1, PROJEKT, FINAL
e Data w nazwie: RRRR-MM-DD

e dokument1.docx
e nowy_regulamin_kopia_final 2.pdf

KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez LQJEEJ;E EenTRUM
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™ Uzupelnienie umiejetnosci
cyfrowych pracownikow JST
w wojewodziwie slgskim

WSPOLPRACA NAD DOKUMENTAMI

Dobre praktyki:
wne  Wstawianie  Uktad  Odwotania  Recenzja e Jeden dokument gtowny, uzywaj

— komentarzy
— K T
SSPE 5 =% | =

e \Wigczona kontrola zmian (Track

i

Liczba Sprawdz utatwienia | Przetlumacz Mowy Chan ge S)
WYTAzZOoOwW ~ dostepu v komentarz ) _
Licziba wyrazow Hatwienia dostepu % Przetlumacz Ko * G*Owny edytor Od pOWIada Za

strukture H1-H3

Wskazdéwka: .
Procesy wspoétpracy:

Uzyj wbudowanego narzedzia “Sprawdz dostepnosc”

1. Autor tworzy szkic z wtasciwg strukturg
2.Zespot dodaje komentarze i sugestie
3. Autor wprowadza zmiany i weryfikuje dostepnosc¢

/\ KRAJOWY Rzeczpospolita Sfinansowane przez LQJIEE'@&
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UPRAWNIENIA | BEZPIECZENSTWO L

Dobre praktyki: \lijcéc;sstifsrnu plik ,,PL Content Project @ @
o Nadawaj uprawnienia wedtug potrzeb |
(czytanie/edycja) ‘ Dodaj osoby, grupy, obszary i wydarzenia w kalendarzu
e Ograniczaj czas dostepu do wers;ji |
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Aplikacje panstwowe - gdzie publikujemy?

Platformy e-administracji i wymagania dostepnosci
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Wszystkie platformy panstwowe musza spetniac WCAG 2.2 poziom AA
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Wszystkie platformy panstwowe musza spetniac WCAG 2.2 poziom AA n%’wwmvm

ePodatki

e-Urzad Skarbowy
Rodzaje dokumentow
« Interpretacje podatkowe

o Formularze i instrukcje
e e Decyzje wymiarowe

Wymagania dostepnosci
« Wysokie kontrasty
« Jasne instrukcje
« Alternatywy dla CAPTCHA
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Wszystkie platformy panstwowe musza spetniac WCAG 2.2 poziom AA

Samorzady
2y Rybnils M= Bl Portale gmin i powiatéw

Rodzaje dokumentow
« Uchwaty i zarzadzenia
« Ogtoszenia i komunikaty
» Plany miejscowe

AN . Wymagania dostepnosci
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" o Strukturyzowane uchwaty
« Dostepne mapy i plany
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gov.pl, bip.gov.pl

Rodzaje dokumentow
o Akty prawne
o Komunikaty i poradniki
g O v p o Raporty i statystyki
©
Wymagania dostepnosci

» Jeden standard dla wszystkich
e Zgodnosc z WCAG 2.2 AA
» Regularne audyty

Odpowiedzialnosc¢ urzedow: publikowanie dostepnych cyfrowo dokumentow
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Ocena trenera

Projekt: Uzupelnienie umiejetnosci cyfrowych pracownikow JST 1 zwiekszenie
wykorzystania narzedzi TIK w woj. slaskim Nabor KPOD.05.08-IW.06-
009/25 Okres realizacji: 01.09.2025 - 30.06.2026

Celem ankiety jest poznanie opinii uczestnikow o szkoleniu online oraz pracy Ankieta ewaluacyjna |
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