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1. Wprowadzenie — cel, podstawa opracowania i adresaci przewodnika

1.1. Cel przewodnika

Niniejszy przewodnik metodyczny stanowi obowigzujacy standard przygotowania, prowadzenia i
dokumentowania zaje¢ przez treneréw zaangazowanych w realizacje przedsiewziecia pn. ,Uzupetnienie
umiejetnosci cyfrowych pracownikow JST i zwiekszenie wykorzystania narzedzi technologii informacyjno-
komunikacyjnej w wojewddztwie $laskim” (nr KPOD.05.08-IW.06-0089/25), realizowanego przez Fundacje
Klaster Innowacji Spotecznych (lidera przedsiewziecia) w partnerstwie z New Europe Foundation oraz
Instytutem Rozdzienskiego, w ramach inwestycji C2.1.3 ,E-kompetencje” Krajowego Planu Odbudowy i
Zwiekszania Odpornosci, finansowanej ze S$rodkéw Unii Europejskiej w ramach instrumentu
NextGenerationEU.

Skala przedsiewziecia — 6386 uczestnikdéw w 913 grupach szkoleniowych, prowadzonych réwnolegle przez
kilkudziesieciu treneréw zatrudnionych u trzech partneréw — sprawia, ze bez jednolitego standardu
metodycznego nie sposéb zagwarantowac poréwnywalnej jakosci i porownywalnych efektéw uczenia sie
we wszystkich grupach. Uczestnik szkolenia w Cieszynie, Czestochowie czy Zabrzu musi otrzymac te sama
tre$¢, w tym samym wymiarze, prowadzong wedtug tych samych zasad i weryfikowang tymi samymi
narzedziami. Przewodnik petni zatem trzy funkcje: normatywnag (okresla, co jest obowigzkowe),
instruktazowa (podpowiada, jak prowadzi¢ zajecia, aby osiagna¢ zaktadane rezultaty) oraz referencyjng
(stanowi punkt odniesienia dla monitoringu, hospitacji i ewaluacji jakosci zajec).

Przewodnik jest dokumentem zywym w granicach wyznaczonych Koncepcja realizacji Przedsiewziecia:
wszelkie korekty programowe wypracowane w toku realizacji (np. w reakcji na wyniki pretestow lub
informacje zwrotne uczestnikow) wprowadzane sg wytacznie w uzgodnieniu z ekspertem merytorycznym i
komunikowane wszystkim trenerom jednoczesnie, tak aby zachowac spéjnosé programu we wszystkich
grupach.

1.2. Podstawa opracowania

Przewodnik zostat opracowany przez zesp6t ekspertow New Europe Foundation w ramach etapu | Zadania
1 (wrzesien 2025), obejmujacego ekspertyze materiatéw szkoleniowych, opracowanie przewodnika
metodycznego oraz szkolenia wdrazajace dla treneréw. Podstawe opracowania stanowig:

* wniosek o objecie przedsiewziecia wsparciem (nr KPOD.05.08-IW.06-0089/25) wraz z budzetem i
harmonogramem realizacji,

* Koncepcja realizacji Przedsiewziecia (zatacznik nr 9 do Regulaminu) — w szczegdlnosci wymagania
wobec materiatow dydaktycznych, kadry trenerskiej oraz sposobu weryfikacji kompetencji uczestnikow,

* ekspertyza materiatéw szkoleniowych wytworzonych w | naborze inwestycji C2.1.3 (projekt realizowany
w wojewoddztwach podkarpackim i lubelskim — 3062 przeszkolonych urzednikéw), przeprowadzona
przez eksperta ds. oceny materiatow,

* diagnoza potrzeb szkoleniowych oparta na badaniach wtasnych wsréd ponad 3000 urzednikéw oraz na
zrédfach zastanych: raporcie OPI PIB (2023), raporcie NIK (2022) i danych Eurostat,

* europejskie ramy kompetencji cyfrowych DigComp 2.2 oraz krajowe ujecie umiejetnosci cyfrowych DSI
dla modutu ,Urzednicy”,

* wymagania dokumentacyjne Centrum Projektéw Polska Cyfrowa, w tym wykaz dokumentéw
podlegajacych weryfikacji przy wnioskach o ptatnosé.



1.3. Adresaci i wymagania wobec kadry trenerskiej

Adresatami przewodnika s3 trenerzy prowadzacy zajecia w projekcie. Zgodnie z wnioskiem kadra trenerska
liczy co najmniej 30 oséb, a kazdy trener legitymuje sie minimum 150 godzinami udokumentowanego
doswiadczenia szkoleniowego zrealizowanego w ostatnich 5 latach, w tym co najmniej 50 godzinami
szkolen z zakresu kompetencji cyfrowych. Doswiadczenie trenera potwierdzane jest oswiadczeniem
dotyczacym kompetencji trenera sktadanym przed dopuszczeniem do prowadzenia zajec.

Kazdy trener przechodzi obowigzkowe szkolenie wdrazajace prowadzone przez eksperta, ktérego
przedmiotem jest niniejszy przewodnik: struktura cyklu, programy ramowe i scenariusze modutéw, obstuga
platformy, system weryfikacji kompetencji oraz obowiazki dokumentacyjne. Ukonczenie szkolenia
wdrazajgcego trener potwierdza podpisem na liScie obecnosci; jest to warunek rozpoczecia pracy z
grupami.

1.4. Jak korzystac z przewodnika

Rozdziaty 2-5 budujg fundament: wyjasniajg, komu i po co stuzy projekt, na jakich ramach
kompetencyjnych sie opiera i jaka metodyka pracujemy. Rozdziaty 6-7 zawieraja programy ramowe
wszystkich dziewieciu modutéw — z celami, sekwencjami czasowymi, opisem ¢éwiczen i wskazéwkami
praktycznymi; to czes¢, do ktorej trener wraca przed kazdym dniem szkoleniowym. Rozdziaty 8-12 opisuja
obowiazki formalne: weryfikacje kompetencji, dokumentacje, platforme, zasady horyzontalne i system
jakosci. Rozdziat 13 zbiera odpowiedzi na najczestsze pytania, a rozdziat 14 — narzedzia podreczne
(checklisty, arkusz hospitacji, stownik pojeé). Fragmenty oznaczone pogrubieniem maja charakter
bezwzglednie obowiazujacy.

2. Kontekst przedsiewziecia i diagnoza potrzeb grupy docelowej

2.1. Kontekst: inwestycja C2.1.3 KPO

Inwestycja C2.1.3 ,E-kompetencje” Krajowego Planu Odbudowy i Zwiekszania Odpornosci odpowiada na
jeden z najpowazniejszych deficytéw rozwojowych polskiej administracji: niewystarczajace umiejetnosci
cyfrowe kadr sektora publicznego w warunkach przyspieszonej cyfryzacji ustug. Modut ,Urzednicy”, w
ktérym realizowane jest niniejsze przedsiewziecie, zaktada podniesienie jakosci i kompetencji cyfrowych
wobec co najmniej 15% urzednikéw, rozumianych jako pracownicy urzedéw administracji panstwowej i
samorzadowej oraz funkcjonariusze umundurowanych formacji panstwowych i samorzadowych.

Przedsiewziecie obejmuje wojewddztwo $laskie — region o najwiekszej w kraju gestosci sieci miast i
najbardziej rozbudowanej strukturze administracji lokalnej. Cel liczcbowy — 6386 przeszkolonych — czyni je
jednym z najwiekszych przedsiewzie¢ szkoleniowych modutu w skali kraju. Doswiadczenia analogicznego
projektu zrealizowanego przez lidera w wojewddztwach podkarpackim i lubelskim (3062 przeszkolonych,
bardzo dobre wyniki ewaluacji) stanowity bezposrednia podstawe do uruchomienia edycji $laskiej i zostaty
uwzglednione w niniejszym przewodniku.

2.2. Diagnoza potrzeb — co méwia dane
Diagnoza przeprowadzona na potrzeby wniosku ujawnita znaczace luki kompetencyjne, ktére wyznaczaja
akcenty programowe szkolen:



* jedynie 29% urzednikéw potrafi samodzielnie analizowaé¢ dane w arkuszach kalkulacyjnych — dlatego
praca z arkuszami otrzymata w Bloku Il wydzielony, rozbudowany segment éwiczeniowy,

* zaledwie 12% swobodnie korzysta z narzedzi opartych na sztucznej inteligencji — stad petny modut
B2M1 poswiecony Al, prowadzony od podstaw, z naciskiem na bezpieczenstwo danych,

* urzednicy deklaruja trudnosci w przygotowywaniu przejrzystych, dostepnych cyfrowo dokumentéw
oraz w rozpoznawaniu zagrozen w korespondenc;ji elektronicznej (phishing),

* istotna bariera jest prowadzenie spotkan online oraz organizacja pracy w srodowisku cyfrowym, w tym
higiena informacyjna i ergonomia,

* potrzeby réznicujag sie wedtug wieku i stazu: pracownicy 55+ czesciej potrzebujg wsparcia w obstudze
podstawowych narzedzi, mtodsi — w zaawansowanej analizie danych i automatyzacji.

Z diagnozy wynika kluczowa dyrektywa metodyczna projektu: szkolenie musi rozwigzywac praktyczne

problemy stanowiska pracy uczestnika, a nie przekazywa¢ wiedze encyklopedyczng. Tematyka powinna by¢

atrakcyjna dla okreslonego profilu uczestnika, tak aby zmotywowac go do udziatu w zajeciach, pomadc

rozwigzac podstawowe praktyczne problemy i odpowiadaé jego potrzebom oraz zainteresowaniom — ten

wymog Koncepcji trener realizuje, dobierajac przyktady i éwiczenia do sktadu konkretnej grupy.

2.3. Grupa docelowa i jej specyfika

Uczestnikami szkolen sa pracownicy administracji rzadowej i samorzadowej oraz funkcjonariusze petniacy
stuzbe w urzedach administracji publicznej wojewdédztwa $laskiego, posiadajacy numer PESEL. W praktyce
rekrutacyjnej projektu oznacza to bardzo zréznicowana populacje:

* pracownicy urzedéw gmin, miast, starostw powiatowych i urzedu marszatkowskiego — od
sekretariatéw, przez wydziaty merytoryczne, po kadre kierownicza,

¢ pracownicy jednostek organizacyjnych JST: osrodkdw pomocy spotecznej, centréow ustug wspdlnych,
zarzadéw droég, zaktaddéw gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,

e pracownicy administracji rzadowej zespolonej i niezespolonej: inspekcji, inspektoratow, stacji
sanitarno-epidemiologicznych, urzedéw skarbowych, KRUS, ZUS, kuratorium, RDOS i innych,

* funkcjonariusze stuzb mundurowych: Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej, Strazy Miejskich, Stuzby
Wieziennej, Strazy Granicznej oraz pracownicy wojskowych centréw rekrutacji.

Ta réznorodnos$¢ ma bezposrednie konsekwencje metodyczne. Po pierwsze, grupy bywaja jednorodne
instytucjonalnie (np. cata grupa z jednej komendy PSP) albo mieszane — trener kazdorazowo dostosowuje
przyktady do faktycznego sktadu. Po drugie, rozny jest kontekst narzedziowy: cze$é uczestnikow pracuje w
ekosystemie Microsoft, czes¢ w Google Workspace, cze$¢ na systemach dziedzinowych — c¢wiczenia
prowadzone s3 réwnolegle w obu gtéwnych wariantach. Po trzecie, rézna jest kultura organizacyjna i tryb
pracy (jednostki mundurowe pracujg zmianowo, urzedy majg skrocone piatki), co projekt uwzglednia
elastycznym planowaniem terminéw, takze weekendowych dla stuzb.

2.4. Cele i wskazniki przedsiewziecia

Parametr Wartosc / opis

Cel gtowny podniesienie kompetencji cyfrowych 6386
pracownikéw administracji publicznej woj.
$laskiego

Struktura pfci (zatozenie wniosku) 4151 kobiet, 2235 mezczyzn

Cykl szkoleniowy 14 h: 2 h online (wprowadzenie + pretest) + 12 h
stacjonarnie (2 dni x 6 h)




Liczba grup 913 grup, do 7 oséb kazda

Warunek ukonczenia frekwencja min. 80% godzin cyklu oraz wypetnienie
pretestu i posttestu

Zaktadany rezultat jakosciowy wzrost kompetencji cyfrowych o co najmniej 20%
(posttest wzgledem pretestu)

Dokument potwierdzajacy zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia (dokument
wskaznikowy) oraz certyfikat

Okres realizacji szkolen pazdziernik 2025 — lipiec 2026, od poniedziatku do
piatku (stuzby: takze weekendy)

2.5. Rezultaty poprzedniej edycji jako punkt odniesienia

Edycja podkarpacko-lubelska (3062 przeszkolonych urzednikéw) dostarczyta twardych dowodéw
skutecznosci przyjetej formuty: ewaluacja wykazata realny wzrost kompetencji cyfrowych uczestnikéw oraz
poprawe jakosci obstugi obywateli, a szkolenia oceniano jako praktyczne, przydatne w codziennej pracy i
dostosowane do realiéw administracji. Z tamtej edycji pochodzg takze wnioski wdrozone w niniejszym
przewodniku: wzmochienie sekwencji arkuszowych (najczesciej wskazywany deficyt), wydzielenie petnego
modutu Al w miejsce rozproszonych wzmianek, silniejsze warianty offline éwiczen e-ustugowych oraz
sformalizowanie checklist dokumentacyjnych trenera. Trener powinien traktowac te wnioski jako mape
miejsc, w ktorych poprzednicy popetniali btedy — i w ktérych hospitacje patrza najuwazniej.

3. Ramy kompetencji cyfrowych DigComp 2.2 / DSI

Program szkoleniowy oparty jest na europejskich ramach kompetencji cyfrowych DigComp 2.2 —
wspolnym jezyku opisu umiejetnosci cyfrowych stosowanym w Unii Europejskiej — oraz na krajowym
ujeciu DSI (katalog umiejetnosci cyfrowych dla modutu ,,Urzednicy” inwestycji C2.1.3). Znajomos$¢ ram nie
jest dla trenera ozdobnikiem teoretycznym: to na nich zbudowane s3 pretest i posttest, to wedtug nich
raportowany jest przyrost kompetencji i to one wyznaczajg, ktére tresci sg obowigzkowe. Ponizej
omowiono piec¢ obszarow kompetencji wraz z ich urzednicza konkretyzacja.

3.1. Umiejetnosci informacyjne i korzystania z danych

Obszar obejmuje wyszukiwanie informacji, ocene jej wiarygodnosci oraz zarzadzanie danymi. W realiach
urzedu oznacza to: sprawne przeszukiwanie aktéw prawnych i interpretacji, krytyczng ocene informacji ze
Zzrédet internetowych (w tym rozpoznawanie dezinformacji), prace z rejestrami i ewidencjami, filtrowanie i
analize danych w arkuszach kalkulacyjnych, a takze rozumienie idei otwartych danych publicznych i
ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego. Kompetencje tego obszaru rozwijaja przede
wszystkim moduty B1M3 (zarzadzanie danymi) i B2M2 (arkusze), a utrwalajg case studies B2M3.

3.2. Umiejetnosci komunikacji i wspotpracy

Obszar obejmuje komunikacje elektroniczna, korzystanie z ustug publicznych online, dzielenie sie zasobami
oraz wspotprace zdalng. Urzednicza konkretyzacja to m.in.: profesjonalna korespondencja elektroniczna z
obywatelem, obstuga e-ustug (ePUAP, mObywatel, e-Doreczenia), telefonowanie i rozmowy wideo przez
internet, korzystanie z komunikatorow i kalendarzy wspétdzielonych, prowadzenie spotkan online, udziat w
konsultacjach spotecznych online oraz umiejetno$¢ wsparcia obywatela w korzystaniu z ustug cyfrowych.
Rozwijaja go moduty B1M4 (e-administracja) i BIM5 (praca zdalna).



3.3. Umiejetnosci tworzenia tresci cyfrowych

Obszar obejmuje tworzenie i edycje tresci w ré6znych formatach, przetwarzanie istniejgcych zasobéw oraz
rozumienie prawa autorskiego i licencji. W urzedzie oznacza to: redagowanie pism i decyzji w edytorach
tekstu z uzyciem stylow i szablonow, tworzenie dokumentéw dostepnych cyfrowo (WCAG), pisanie prostym
jezykiem urzedowym, przygotowywanie prezentacji i grafik informacyjnych, publikowanie tresci na
stronach internetowych i w BIP oraz $wiadome korzystanie z utworéw na licencjach (w tym Creative
Commons). Rozwijajg go moduty B1M1 (dostepnosc¢) i B2M2 (ekosystem cyfrowy).

3.4. Umiejetnosci w obszarze bezpieczenstwa

Obszar obejmuje ochrone urzadzen, danych osobowych i prywatnosci oraz ochrone zdrowia i dobrostanu w
Srodowisku cyfrowym. Konkretyzacja urzednicza: rozpoznawanie phishingu i innych atakéw
socjotechnicznych, polityka haset i uwierzytelnianie dwusktadnikowe, zasady przetwarzania danych
osobowych (RODO) w codziennej pracy, sprawdzanie bezpieczenstwa stron przed podaniem danych,
czytanie polityk prywatnosci, postepowanie w razie incydentu oraz — po stronie dobrostanu — ergonomia i
higiena cyfrowa. Rozwijaja go moduty BIM2 (bezpieczenstwo) i B2M4 (odpornos¢ i higiena), a watki RODO
przewijajg sie przez caty cykl.

3.5. Umiejetnosci rozwigzywania probleméw

Obszar obejmuje rozwigzywanie probleméw technicznych, dobér narzedzi do potrzeb, tworcze
wykorzystanie technologii oraz rozpoznawanie wtasnych luk kompetencyjnych. W praktyce urzedniczej to:
samodzielne radzenie sobie z typowymi problemami sprzetu i oprogramowania, $wiadomy wybér narzedzia
do zadania (w tym narzedzi Al), automatyzacja powtarzalnych czynnosci, tworzenie prostych usprawnien
pracy oraz nawyk samoksztatcenia. Rozwijaja go przede wszystkim moduty B2M1 (Al i automatyzacja) oraz
B2M3 (case studies), a posrednio — catos¢ cyklu.

3.6. Mapowanie modutéw na obszary kompetenc;ji

Modut Dominujace obszary DigComp/DSI

B1M1 Dostepnos$é cyfrowa dokumentow 3 — tworzenie tresci; 2 — komunikacja
B1M2 Polityki bezpieczenstwa i plany awaryjne 4 — bezpieczenstwo

B1M3 Case studies: zarzadzanie danymi w 1 — informacja i dane; 4 — bezpieczenstwo
administracji

B1M4 Aplikacje krajowe i e-administracja 2 — komunikacja; 5 — rozwigzywanie problemoéw
B1M5 Komunikacja w pracy zdalnej 2 — komunikacja i wspétpraca

B2M1 Al w pracy urzednika — od teorii do praktyki | 5 — rozwigzywanie probleméw; 1; 4

B2M2 Praca w ekosystemie cyfrowym 3 — tworzenie tresci; 1 — dane; 5

B2M3 Case studies w administracji publicznej 1-5 — integracja wszystkich obszaréw
B2M4 Odpornosc i higiena cyfrowa urzednika 4 — bezpieczenstwo (dobrostan); 5

Trener wykorzystuje mapowanie dwojako: planujac akcenty czasowe (modut musi rozwingé¢ swoj obszar
dominujacy, zanim siegnie po watki poboczne) oraz ttumaczac uczestnikom sens pretestu i posttestu,
ktorych pytania pogrupowane sg wedtug tych samych pieciu obszaréw.



4. Metodyka ksztatcenia dorostych w grupie 7-osobowej

4.1. Dlaczego grupa 7-osobowa

Maksymalnie 7-osobowa grupa szkoleniowa jest fundamentem architektury dydaktycznej przedsiewziecia i
Swiadoma odpowiedzia na ryzyko zidentyfikowane we wniosku: zréznicowanie poziomu wiedzy
uczestnikoéw, ktére w duzych grupach prowadzi do frustracji stabszych i znudzenia mocniejszych. W grupie
7-osobowej trener jest w stanie w ciggu jednej sesji ¢wiczeniowej podejs¢ do kazdego stanowiska,
zdiagnozowac¢ indywidualny problem i udzieli¢ wsparcia 1:1, nie zatrzymujac pracy pozostatych. Mata grupa
obniza tez bariere zadawania pytan — dla wielu uczestnikow, zwtaszcza starszych stazem, przyznanie sie do
niewiedzy przy dwudziestu wspoétpracownikach bytoby kosztowne wizerunkowo, a przy szesciu jest
naturalne.

Konsekwencjg matej grupy sg tez obowiazki: trener nie ma prawa prowadzi¢ zaje¢ wyktadowo. Formuta
warsztatowa — minimum 60% czasu na ¢wiczenia praktyczne przy komputerach — jest standardem, z
ktorego trener jest rozliczany podczas hospitacji.

4.2. Zasady uczenia dorostych (andragogika w praktyce)
Uczestnicy projektu to dorosli profesjonalisci z wieloletnim doswiadczeniem zawodowym. Skuteczna praca
z taka grupa opiera sie na kilku sprawdzonych zasadach:

* Orientacja na problem, nie na temat. Dorosty uczy sie po co$: punktem wyjscia kazdej sekwencji jest
realny problem stanowiska pracy (jak napisa¢ dostepne pismo, jak nie dac sie ztowié phishingowi, jak
szybko policzyé zestawienie), a nie definicja narzedzia.

*  Wykorzystanie doswiadczenia grupy. Uczestnicy sg ekspertami od witasnych urzedéw — trener
aktywnie siega po ich przyktady, prosi o zilustrowanie problemu witasng praktyky i konfrontuje
rozwigzania miedzy jednostkami.

* Uczenie przez doswiadczenie (cykl Kolba). Sekwencja: konkretne doswiadczenie (¢wiczenie) — refleksja
(co sie wydarzyto, co sprawito trudno$¢) — uogdlnienie (zasada, dobra praktyka) — zastosowanie
(powtdrka na wiasnym przyktadzie). Trener $wiadomie domyka wszystkie cztery fazy — pominiecie
refleksji i uogélnienia sprawia, ze ¢wiczenie pozostaje sztuczka bez transferu.

* Autonomia i szacunek. Dorosty uczestnik ma prawo do wtasnego tempa, wtasnych nawykow i
krytycznych pytan. Trener nie ocenia dotychczasowych praktyk (,Zle panstwo robicie”), lecz pokazuje
korzys¢ z alternatywy.

* Bezposdrednia uzyteczno$é. Kazdy dzien kohczy sie pytaniem transferowym: co z dzisiejszych tresci
zastosujesz w swojej pracy od najblizszego poniedziatku? Produkty ¢wiczen (szablony, checklisty,
ustawienia) uczestnik zabiera ze soba.

4.3. Struktura sekwencji dydaktycznej

Podstawowg jednostka pracy jest sekwencja 45-90-minutowa zbudowana wedtug schematu: zagajenie
problemowe (3-5 min, przyktad z zycia urzedu), mini-wyktad lub demonstracja na rzutniku (10-15 min,
trener pokazuje krok po kroku), ¢wiczenie indywidualne lub w parach (20-40 min, uczestnicy pracuja na
swoich stanowiskach, trener krazy i wspiera), omowienie i uogolnienie (5-10 min, wnioski, dobre praktyki,
pytania), mostek do kolejnej sekwencji. W obrebie sekwencji trener stosuje mikrotechniki aktywizujace:
szybkie rundy (kazdy jedno zdanie), gtosowania podniesiong reka, quizy, prace w parach o zr6znicowanym



poziomie (mocniejszy wspiera stabszego — obaj korzystaja), ,parking pytan” na kwestie wykraczajgce poza
program.

4.4. Diagnoza poziomu grupy i indywidualizacja

Przed pierwszym dniem stacjonarnym trener zapoznaje sie z wynikami pretestu swojej grupy na platformie:
Srednia i rozrzut wynikbw wyznaczajg wariant prowadzenia (podstawowy lub rozszerzony) dla
poszczegdlnych sekwencji. Dzien | rozpoczyna sie runda otwarcia (imie, jednostka, stanowisko, jedno
oczekiwanie wobec szkolenia i samoocena relacji z technologia), ktéra uzupetnia obraz o informacje
jakosciowe. Na tej podstawie trener planuje: komu zaproponuje zadania rozszerzone, kto bedzie
potrzebowat instrukcji krok po kroku, jakie pary éwiczeniowe utworzy¢ oraz ktore przyktady branzowe (OPS,
PSP, wydziat komunikacji) beda najlepiej rezonowac.

4.5. Praca z uczestnikami o nizszych kompetencjach startowych i 55+

Projekt obejmuje znaczng grupe uczestnikdw z ograniczonym doswiadczeniem cyfrowym. Standardy pracy:
tempo dyktowane najwolniejszym w sekwencjach obowigzkowych; instrukcje wyswietlane i wydrukowane
(uczestnik nie musi pamieta¢é — moze odhaczaé); jedna czynno$¢ naraz, bez skrotow myslowych;
powtdrzenie kluczowej operacji przez uczestnika samodzielnie (nie ,za niego”); wzmocnienia pozytywne —
docenienie kazdego samodzielnie wykonanego kroku; para wspierajgca zamiast wyreczajacej. Trener unika
zargonu, a nowe pojecia wprowadza przez analogie do $wiata papierowego (folder = teczka, chmura =
archiwum poza urzedem, 2FA = drugi klucz do drzwi).

4.6. Praca z oporem i trudne sytuacje

* U nas sie tak nie robi / nasz system tego nie ma”. Trener nie polemizuje z realiami jednostki; pokazuje
wariant minimalny mozliwy wszedzie (np. styl nagtéwka w edytorze) i odsyta do obowigzkéw
ustawowych (dostepnos¢, e-Doreczenia), ktore i tak wymusza zmiane.

e Po co mi Al, zaraz bede na emeryturze”. OdpowiedZ przez uzyteczno$¢ natychmiastowa:
pieciominutowe ¢wiczenie, w ktoérym Al streszcza dtugi dokument — oszczednos$¢ czasu widoczna od
razu.

* Uczestnik dominujacy. Kanalizowanie: rola eksperta pomocniczego przy ¢Ewiczeniach, zadania
rozszerzone, wyrazne ramy czasowe wypowiedzi na forum.

¢ Uczestnik wycofany. Praca w parze z osoba wspierajaca, pytania zamkniete na start, docenienie
pierwszej aktywnosci; kontakt indywidualny w przerwie.

e Awaria sprzetu lub ustugi online. Trener ma zawsze wariant offline sekwencji (zrzuty ekranu krok po
kroku, pliki lokalne). Awaria nie zwalnia z realizacji programu — zmienia jedynie forme demonstracji.

* Absencja uczestnika. Natychmiastowe zgtoszenie koordynatorowi partnera: warunkiem zaswiadczenia
jest 80% frekwencji, a uczestnikowi mozna zaproponowac dotaczenie do innej grupy w celu odrobienia
dnia.

4.7. Specyfika pracy z ré6znymi typami jednostek

Cho¢ program jest wspélny, dobre poprowadzenie grupy wymaga dostrojenia przyktadéw i akcentéw do
typu jednostki. Ponizsze profile zebrano z doswiadczen projektu podkarpacko-lubelskiego i pierwszych
miesiecy edyc;ji $laskiej:



Urzedy gmin i miast: najwieksza réznorodnos¢ stanowisk w jednej grupie (od USC po inwestycje) —
akcentuj uniwersalia (dostepne pisma, e-Doreczenia, arkusze) i buduj pary miedzywydziatowe; czesty
kontekst: obstuga mieszkanca przy okienku.

Osrodki pomocy spotecznej (OPS/MOPS/PCPR): silna wrazliwos$¢ danych (Swiadczenia, sytuacja rodzin)
— watki RODO i minimalizacji prowadz na ich materii; przyktady rejestréw $wiadczen; duza otwartosé¢
na narzedzia porzadkujace prace pod presja.

Jednostki komunalne (ZGK, ZGM, CUW, zarzady drog): profil techniczno-administracyjny — dobrze
reaguja na ¢wiczenia z danymi (ewidencje, zgtoszenia usterek) i automatyzacje powiadomien; mniejsza
cierpliwo$¢ do teorii.

Stuzby mundurowe (Policja, PSP, SM, SW, SG): kultura zadaniowa i hierarchiczna — precyzyjne
polecenia, konkretne zastosowania (korespondencja stuzbowa, e-podpis, bezpieczenstwo komunikacji),
punktualno$¢ bezwzgledna; terminy bywaja weekendowe i zmianowe; unikaj przyktadéw
trywializujacych stuzbe.

Administracja rzadowa zespolona (inspekcje, sanepid, RDOS): silne systemy dziedzinowe — pokazuj
arkusz i narzedzia jako warstwe nad eksportami z systeméw; czeste kontrole — watek
dokumentowania i jakosci danych trafia na podatny grunt.

Urzedy skarbowe, ZUS, KRUS: wysoka biegtos¢ proceduralna, nizsza swoboda instalowania
czegokolwiek — trzymaj sie narzedzi przegladarkowych i projektowego sprzetu; akcent na
bezpieczenstwo i Al z ostroznoscig regulacyjna.

4.8. Zarzadzanie energia grupy i rytmem dnia

Sze$¢ godzin dydaktycznych to dystans, na ktérym grupa przechodzi przez naturalne doliny energii. Trener

planuje rytm swiadomie:

start dnia: aktywizacja w pierwszych 10 minutach (runda, quiz) — nie wyktad,

sekwencje wyktadowe nigdy dtuzej niz 15 minut bez aktywnosci uczestnikéw,

dolina poobiednia (sesja 3): zaczynaj od ¢wiczenia przy stanowiskach, nie od slajdow,

zmiany formatu co 20-30 minut: indywidualnie = pary = forum,

mikroprzerwy ruchowe (60-90 sekund) miedzy sekwencjami, poza przerwami z agendy,

koniec dnia: zamkniecie na energii — runda transferowa i konkret do zastosowania, nie dogrywanie
zalegtosci slajdow.

5. Organizacja cyklu szkoleniowego

5.1. Architektura cyklu 14 godzin
Cykl szkoleniowy obejmuje 14 godzin dydaktycznych podzielonych na cze$¢ zdalng i stacjonarng. Taka

architektura nie jest przypadkowa: czes$¢ online petni funkcje organizacyjno-diagnostyczng (zapoznanie z

platforma, pretest, wprowadzenie pojeciowe), dzieki czemu oba dni stacjonarne moga by¢ w catosci

poswiecone pracy warsztatowej. Rozdzielenie dni stacjonarnych (zwykle dzien po dniu lub w odstepie kilku

dni) sprzyja utrwaleniu: uczestnik wraca drugiego dnia z pytaniami z wtasnej praktyki.

Etap

Wymiar

Zawartosc

Czesé online

2h

logowanie i poruszanie sie po
platformie; PRETEST




kompetencji; wprowadzenie do
kompetencji horyzontalnych;
organizacja czesci stacjonarnej

Dzien | stacjonarny 6 h (z przerwami) Blok | — kompetencje
horyzontalne: moduty B1IM1-
B1M5

Dzien Il stacjonarny 6 h (z przerwami) Blok Il — narzedzia i praktyka:

moduty B2M1-B2M4; POSTTEST;
ankieta satysfakcji

5.2. Czesc online (2 h) — standard realizacji

Cze$¢ online prowadzona jest na platformie projektu w formule spotkania na Zzywo. Obowigzkowe
elementy: weryfikacja tozsamosci i obecnosci uczestnikow (raport aktywnosci oraz zrzuty ekranu co
najmniej z poczatku i konca spotkania — wymodg dokumentacyjny CPPC); pomoc w pierwszym logowaniu;
przeprowadzenie pretestu w czasie rzeczywistym (trener upewnia sie, ze kazdy uczestnik zakonczyt i zapisat
test); wprowadzenie merytoryczne — mapa pieciu obszaréw kompetencji i program dni stacjonarnych;
instrukcje organizacyjne (miejsce, godziny, sprzet zapewnia projekt). Typowy podziat czasu: 20 min
organizacja i logowanie, 40 min pretest z buforem technicznym, 30 min wprowadzenie merytoryczne, 10
min pytania.

5.3. Dni stacjonarne — standard organizacyjny

Zajecia stacjonarne odbywaja sie w salach zapewnianych przez jednostke lub organizatora, z dostepem do
internetu. Kazdy uczestnik pracuje na laptopie projektowym (zestaw: laptop + mysz + stuchawki) — zasada
»jedno stanowisko na osobe” jest bezwzgledna, bo warunkuje formute warsztatowa. Trener przybywa z
wyprzedzeniem pozwalajacym sprawdzi¢: rozstawienie i zasilanie sprzetu, tacze internetowe, rzutnik,
oznakowanie sali (rollup/plakat z logotypami KPO, RP, UE — zgodnie z Ksiegg Identyfikacji Wizualnej KPO)
oraz catering (przerwa kawowa i obiadowa w dni stacjonarne).

5.4. Ramowa agenda dnia szkoleniowego (6 h, przerwy wliczone)

Czas Aktywnosc¢

08:00-09:30 sesja 1 — otwarcie dnia (dzien I: runda otwarcia i
diagnoza; dzien II: powtdrka i pytania), pierwszy
modut wg programu

09:30-09:45 przerwa kawowa

09:45-11:15 sesja 2 — kolejne moduty wg programu ramowego
11:15-11:45 przerwa obiadowa (catering projektowy)
11:45-13:15 sesja 3 — kolejne moduty wg programu ramowego
13:15-13:25 przerwa

13:25-14:00 sesja 4 — dzien |: modut domykajacy i zapowiedz

dnia Il; dzien Il: POSTTEST i ankieta

Godzina rozpoczecia jest dostosowywana do jednostki (np. 07:30 w komendach, 09:00 w OPS); dla stuzb
mundurowych dopuszczalne sq terminy weekendowe i popotudniowe. Dzier szkoleniowy trwa 6 godzin
zegarowych (np. 08:00-14:00); przerwy sq wliczone w ten wymiar.




5.5. Scenariusz czesci online — minuta po minucie

Czas Krok Uwagi realizacyjne

00:00-00:05 powitanie, sprawdzenie kamera trenera wtaczona;
styszalnosci i widocznosci; zrzut prosba o petne imiona i nazwiska
ekranu nr 1 (lista obecnych) na wizytéwkach

00:05-00:20 logowanie na platforme: wspolne | ekran udostepniony;
przejscie Sciezki; rozwigzywanie koordynator na drugiej linii dla
probleméw z hastami spoznionych

00:20-00:25 wprowadzenie: cel projektu, slajd z mapa cyklu; informacja o
struktura cyklu 14 h, warunki zaswiadczeniach
ukonczenia (80% frekwencji,
testy)

00:25-01:05 PRETEST: instrukcja, start, praca | cisza organizacyjna; pomoc
indywidualna; trener monitoruje | wytacznie techniczna, nigdy
postep na platformie merytoryczna

01:05-01:15 bufor techniczny: dokonczenia, nikt nie konczy spotkania przed
zapisy, weryfikacja kompletnosci | potwierdzeniem zapisu testu
testéw grupy

01:15-01:45 wprowadzenie merytoryczne: interakcja: ankieta btyskawiczna
pie¢ obszaréw kompetencji na — ktéry obszar czujecie
przyktadach z pracy urzedu najstabiej

01:45-01:55 organizacja czesci stacjonarnej: slajd z datami grupy; pytania
terminy, miejsce, sprzet organizacyjne
zapewnia projekt, agenda dni

01:55-02:00 runda pytan, pozegnanie; zrzut przypomnienie o punktualnosci

ekranu nr 2 (lista obecnych na
zakonczenie)

dnia |

5.6. Wspétpraca trenera z koordynatorem — podziat odpowiedzialnosci

Obszar

Koordynator partnera

Trener

rekrutacja i sktad grupy

prowadzi nabér, potwierdza liste,
zarzadza rezerwowa

pracuje wytacznie z listg
otrzymana od koordynatora

terminy i miejsce

ustala z jednostka, rezerwuje
sale, komunikuje grupie

potwierdza gotowos¢; przybywa
z wyprzedzeniem

sprzet projektowy dostarcza/odbiera zestawy, rozstawia, kontroluje stan,
ewidencjonuje, serwisuje zgtasza usterki w dniu zaje¢
catering zamawia zgodnie z agendg potwierdza realizacje; zgtasza
braki
dokumentacja drukuje listy, archiwizuje zbiera podpisy, prowadzi zajecia
komplet, raportuje do lidera zgodnie ze standardem,
przekazuje komplet <3 dni
platforma zaktada konta, przypisuje grupy prowadzi testy/ankiety, sktada

raport trenera

sytuacje nadzwyczajne

decyzje organizacyjne
(odwotanie, zastepstwo,
uzupetnienie grupy)

natychmiastowe zgtoszenie +
wariant awaryjny na sali




Zasada jednego kanatu: wszystkie ustalenia z jednostkami przechodza przez koordynatora — trener nie
negocjuje samodzielnie termindéw ani sktadéw grup, dzieki czemu dokumentacja i harmonogram pozostajg
spoéjne.

6. Programy ramowe modutow — Blok I: Kompetencje horyzontalne

Blok | realizowany jest w wymiarze 2 h online + dzien | stacjonarny (6 h z przerwami; ok. 305 minut zaje¢
netto). Jego zadaniem jest wyposazenie uczestnika w kompetencje horyzontalne — wspdlny fundament
niezalezny od stanowiska: dostepno$é cyfrowa, bezpieczenstwo, prace z danymi, e-administracje i
komunikacje zdalng. Ponizsze programy ramowe okreslajg cele, sekwencje czasowe, tresci, ¢wiczenia oraz
wskazéwki realizacyjne. Minutaze sekwencji s3 orientacyjne (x10 min), lecz suma czasu modutu jest
wigzaca.

B1M1. Dostepnosc cyfrowa dokumentéw (ok. 65 min)

Dostepno$é¢ cyfrowa przestata byé postulatem, a stata sie obowigzkiem prawnym kazdej jednostki
publicznej. Mimo to znakomita wiekszo$¢ dokumentéw krazacych w urzedach — pism, zawiadomien,
zatacznikow do BIP — powstaje bez struktury nagtéwkéw, bez tekstow alternatywnych i jezykiem
niezrozumiatym dla przecietnego odbiorcy. Modut uczy tworzenia dokumentéw, ktére s3 dostepne
technicznie (czytniki ekranu, nawigacja klawiaturg) i komunikacyjnie (prosty jezyk urzedowy) — od
pierwszego stylu nagtéwka po publikacje w BIP.

Cele szczegétowe — efekty uczenia sie
Wiedza — uczestnik po module:

* zna podstawy prawne dostepnosci cyfrowej (ustawa o dostepnosci cyfrowej stron i aplikacji, WCAG 2.2)
i konsekwencje ich naruszenia,

* rozumie, czym rézni sie dokument dostepny od wizualnie poprawnego,

* znazasady prostego jezyka urzedowego i wie, gdzie szuka¢ wzorcow.

Umiejetnosci — uczestnik po module:

* tworzy dokument z prawidtowg strukturg: style nagtéwkow, listy, tabele z wierszem nagtowkowym,
teksty alternatywne grafik,

* przeksztatca pismo urzedowe na wersje prostsza jezykowo bez utraty precyzji prawnej,

¢ weryfikuje dostepnos$¢ dokumentu narzedziem sprawdzajgcym i eksportuje dostepny PDF.

Postawy — uczestnik po module:

* przyjmuje odpowiedzialno$¢ autora za dostepnos¢ witasnych dokumentdéw, nie przerzucajac jej na
informatyka,
* dostrzega w dostepnosci korzys¢ dla wszystkich odbiorcow, nie tylko oséb z niepetnosprawnosciami.

Plan sekwencji (minutaz)

Czas Sekwencja

10 min zagajenie: dwa te same pisma — niedostepne i
dostepne; czytnik ekranu czyta oba (demonstracja
dzwiekowa)

15 min mini-wyktad: prawo, WCAG 2.2 w pigutce,




anatomia dostepnego dokumentu

25 min ¢wiczenie gtéwne: przebudowa autentycznego
pisma (style, altteksty, tabela, kontrast) +
weryfikacja narzedziem

10 min prosty jezyk: przepisanie akapitu zawiadomienia;
poréwnanie wersji w parach
5 min uogodlnienie: checklista dostepnosci do zabrania;

mostek do B1M2

Rozwiniecie tresci

Struktura dokumentu: style nagtoéwkow jako szkielet nawigacyjny (a nie pogrubienie i wieksza czcionka),
listy punktowane i numerowane tworzone narzedziem listy, tabele wytgcznie do danych tabelarycznych z
oznaczonym wierszem nagtdéwkowym, teksty alternatywne opisujace funkcje grafiki, sensowne nazwy
hipertaczy (zamiast ,kliknij tutaj”), kontrast minimum 4,5:1 i czcionka bezszeryfowa dla tresci zasadniczej.

Prosty jezyk urzedowy: zdania do ok. 20 wyrazéw, strona czynna zamiast biernej, czasowniki zamiast
rzeczownikéw odczasownikowych, struktura od informacji najwazniejszej dla odbiorcy, wyjasnianie pojec¢
fachowych przy pierwszym uzyciu, formy bezposrednie (Pan/Pani). Prosty jezyk nie narusza precyzji
prawnej — podstawa prawna pozostaje, zmienia sie otoczka komunikacyjna.

Publikacja: eksport do PDF z zachowaniem znacznikow struktury, kontrola dokumentu przed publikacjg w
BIP, najczestsze btedy (skan bez OCR jako obraz, tabele uzywane do layoutu, brak jezyka dokumentu).

Cwiczenia — przebieg

* Cwiczenie gtéwne (30 min, indywidualnie): kazdy uczestnik otrzymuje plik z niedostepnym pismem (bez
stylow, z tabelg layoutows, z grafikg bez alttekstu). Zadanie: doprowadzi¢ dokument do dostepnosci
krok po kroku wedtug wyswietlanej checklisty, na kofcu uruchomié narzedzie sprawdzania dostepnosci
i wyzerowac btedy. Trener krazy, wspiera 1:1.

* Prosty jezyk (15 min, pary): akapit autentycznego zawiadomienia administracyjnego do przepisania
prostym jezykiem; pary wymieniajg sie wynikami i wskazuja, co jeszcze mozna uproscic.

* Runda transferowa: jeden dokument z mojego urzedu, ktéry przebuduje w pierwszej kolejnosci.

Materiaty i srodki dydaktyczne

e prezentacja modutu B1M1 z platformy (sekcja e-learning)

*  plik éwiczeniowy: pismo niedostepne (wariant MS i Google)

* checklista dostepnosci dokumentu (wydruk dla kazdego uczestnika)

* narzedzie sprawdzania dostepnosci w edytorze; czytnik ekranu do demonstracji
* akapit zawiadomienia do przepisania prostym jezykiem (wydruk)

Wskazéwki realizacyjne dla trenera

* pracuj na realnych, zanonimizowanych pismach — najlepiej pozyskanych od grupy przed szkoleniem,

* demonstracja czytnika ekranu na niedostepnym dokumencie robi wieksze wrazenie niz godzina teorii —
nie pomijaj jej,

* w grupach mieszanych MS/Google pokazuj operacje rownolegle (Word i Dokumenty Google),

* uczestnicy 55+: sekwencja stylow wolniej, z powtérzeniem; wydrukowana $cigga skrétéw.



Typowe trudnosci i reakcje trenera
,Nasz system generuje pisma automatycznie” — pokaz, ze szablon systemowy tez ma autora;
dostepnosc¢ zaczyna sie od wzorca, ktory mozna poprawic,

e Prosty jezyk obniza powage urzedu” — kontrprzyktad: wzorce z kampanii prostego jezyka
administracji; powaga to skuteczno$¢ komunikacji, nie hermetycznos¢,

* zacinajace sie narzedzie weryfikacji — miej przygotowany zrzut wyniku dla pliku wzorcowego.

Pytania sprawdzajace (do rundy podsumowujacej)

* Czym rdézni sie nagtowek zrobiony stylem od pogrubionego tekstu — dla czytnika ekranu?
*  Wymien trzy zasady prostego jezyka urzedowego.

* Co musi mie¢ grafika w dokumencie, aby byta dostepna?

¢ Jakie btedy dostepnosci najczesciej trafiajg do BIP?

* Po czym poznasz, ze tabela stuzy do layoutu, a nie do danych?

Kryteria sukcesu modutu

* kazdy uczestnik samodzielnie doprowadzit dokument éwiczeniowy do zera btedow w narzedziu
weryfikacji,

* kazdy uczestnik przepisat akapit prostym jezykiem z zachowaniem tresci,

e grupa potrafi wymienic¢ z pamieci minimum pie¢ zasad dostepnego dokumentu.

B1M2. Polityki bezpieczenstwa i plany awaryjne (ok. 65 min)

Administracja samorzadowa stata sie jednym z ulubionych celéw cyberprzestepcow: ataki ransomware
paralizujgce urzedy, przejecia skrzynek pocztowych, wytudzenia danych na masowg skale przestaty by¢
ciekawostkg z prasy branzowej. Zarazem najstabszym i jednoczes$nie najsilniejszym ogniwem ochrony
pozostaje cztowiek. Modut przenosi ciezar z abstrakcyjnej ,polityki bezpieczenstwa” na codzienne nawyki
pracownika: rozpoznawanie atakéw, silne uwierzytelnianie, dyscypline informacyjng oraz wiedze, co robic
w pierwszych minutach po incydencie.

Cele szczegétowe — efekty uczenia sie
Wiedza — uczestnik po module:

* zna aktualny krajobraz zagrozen dla administracji (phishing, spoofing, ransomware, socjotechnika),
* rozumie role polityk bezpieczehnstwa urzedu i wtasne obowiazki z nich wynikajace,
* wie, komu i jak zgtosi¢ incydent (przetozony, IOD/ABI, informatyk, CSIRT) i dlaczego czas ma znaczenie.

Umiejetnosci — uczestnik po module:

* rozpoznaje wiadomo$¢ phishingowa po cechach technicznych i socjotechnicznych (nadawca, linki,
presja czasu, zataczniki),

* buduje silne hasta/hasta frazowe i konfiguruje uwierzytelnianie dwusktadnikowe,

¢ dokumentuje zdarzenie na karcie incydentu: co, kiedy, jak zauwazono, jakie dziatania podjeto.

Postawy — uczestnik po module:
¢ traktuje zgtoszenie incydentu jako ochrone urzedu, a nie donos czy przyznanie sie do winy,

* przyjmuje zasade ograniczonego zaufania wobec komunikacji elektronicznej — weryfikuje, zanim
kliknie.



Plan sekwencji (minutaz)

Czas Sekwencja

10 min zagajenie: swiezy przyktad ataku na polski
samorzad — przebieg i koszty

10 min mini-wyktad: mechanika phishingu i socjotechniki;
polityki bezpieczenstwa i rola pracownika

20 min ¢wiczenie: analiza probek wiadomosci
(prawdziwe/fatszywe) — indywidualnie, potem
oméwienie

10 min hasta i 2FA: budowa hasta frazowego, konfiguracja
2FA na koncie testowym

15 min plan awaryjny: scenariusz ataku na skrzynke;
wypetnienie karty incydentu w parach; omoéwienie

Rozwiniecie tresci

Krajobraz zagrozen: phishing masowy i ukierunkowany (spear phishing), podszywanie sie pod
kontrahentow i przetozonych, fatszywe strony logowania, ztosliwe zataczniki, ransomware i jego kanaty
wejsécia, wytudzenia telefoniczne. Wspolny mianownik: atak celuje w rutyne i emocje (presja czasu,
autorytet, ciekawosc).

Higiena uwierzytelniania: hasta frazowe (dtugo$¢ ponad ztozonos¢), zasada jedno konto — jedno hasto,
menedzery hasetf, uwierzytelnianie dwuskfadnikowe (aplikacja, SMS, klucz sprzetowy — hierarchia
bezpieczenstwa), blokowanie stacji roboczej.

Postepowanie po incydencie: natychmiastowe odtaczenie stacji od sieci przy podejrzeniu ztosliwego
oprogramowania, brak samodzielnego ,sprzatania”, zgloszenie wewnetrzne i do CSIRT, zabezpieczenie
dowodow, karta incydentu jako dokument dla informatyka i I0OD. Kopie zapasowe i plan ciagtosci dziatania
jako polisa jednostki.

Cwiczenia — przebieg

* Analiza prébek (20 min): zestaw 6 wiadomosci e-mail (w tym 3 phishingowe o rosnacej perfidii).
Uczestnik samodzielnie klasyfikuje i zaznacza cechy zdradzajace atak; omoéwienie zbiorcze z licznikiem
trafien.

* Hasto i 2FA (15 min): budowa hasta frazowego wedtug wzorca; wigczenie 2FA na koncie éwiczeniowym
— samodzielnie, wedtug instrukcji krok po kroku.

e Karta incydentu (15 min, pary): scenariusz — pracownik kliknat link i podat hasto do skrzynki; para
wypetnia karte incydentu (pola: opis zdarzenia, czas, sposdb wykrycia, podjete dziatania, zgtoszenia) i
ustala kolejnos¢ trzech pierwszych dziatan.

Materiaty i srodki dydaktyczne

* prezentacja modutu BIM2 z platformy

e zestaw 6 prébek wiadomosci e-mail (3 phishingowe) — wydruk lub pliki
* konto testowe do konfiguracji 2FA + instrukcja krok po kroku

e wzor karty incydentu (wydruk po jednym na pare)

e aktualny przyktad ataku na JST (opis przypadku)




Wskazéwki realizacyjne dla trenera

aktualizuj prébki phishingu co kilka tygodni — uzywaj wariantéw krazacych realnie w regionie,

omoéw pola karty incydentu przed ¢éwiczeniem — to dokument, ktéry uczestnik ma umieé wypetnié¢ w
stresie,

jezyk korzysci zamiast straszenia: bezpieczenstwo jako sprawnos$é zawodowa, nie paranoja,

stuzby mundurowe: zaakcentuj bezpieczeAstwo komunikacji stuzbowej i urzadzen prywatnych w
stuzbie.

Typowe trudnosci i reakcje trenera

,Od bezpieczenstwa jest informatyk” — kontrprzyktad: 9 na 10 skutecznych atakéw zaczyna sie od
klikniecia uzytkownika; informatyk nie cofnie podanego hasta,

»2FA to strata czasu” — rachunek: 20 sekund dziennie kontra tygodnie odzyskiwania danych po
incydencie,

grupa zaawansowana nudzi sie przy podstawach — przygotuj wariant rozszerzony: analiza nagtowkow
wiadomosci.

Pytania sprawdzajace (do rundy podsumowujacej)

Po jakich trzech cechach rozpoznasz wiadomos¢ phishingowa?

Dlaczego hasto frazowe jest lepsze od krétkiego ,,skomplikowanego”?

Jakie sa pierwsze trzy kroki po podejrzeniu przejecia skrzynki?

Do czego stuzy karta incydentu i kto jg czyta?

Czym rozni sie 2FA aplikacjg od 2FA SMS-em pod wzgledem bezpieczenstwa?

Kryteria sukcesu modutu

kazdy uczestnik poprawnie sklasyfikowat minimum 5 z 6 probek,
kazdy uczestnik samodzielnie skonfigurowat 2FA na koncie testowym,
kazda para wypetnita kompletng karte incydentu z poprawng kolejnoscig dziatan.

B1Ma3. Case studies: zarzadzanie danymi w administracji publicznej (ok. 55 min)
Urzad jest w istocie fabryka danych: rejestry, ewidencje, sprawozdania, zbiory danych osobowych. Jakos¢
tych danych — ich kompletnos$¢, spéjnosé, aktualno$¢ — decyduje o jakosci decyzji i ustug. Modut

prowadzony jest metodg analizy przypadkéw: zamiast wyktadu o teorii zarzadzania danymi uczestnicy

pracujg na realistycznych, celowo zepsutych zbiorach i doprowadzajg je do porzadku, a nastepnie

konfrontujg swoje praktyki z zasadami otwartych danych i minimalizacji RODO.

Cele szczegétowe — efekty uczenia sie

Wiedza — uczestnik po module:

rozumie pojecie jakosci danych (kompletnosé, spdjnosé, aktualnosé, niepowtarzalnosé) i koszty ztych
danych,

zna idee otwartych danych publicznych (dane.gov.pl) i ponownego wykorzystania informacji sektora
publicznego,

rozumie zasade minimalizacji danych i jej praktyczne konsekwencje dla prowadzonych rejestréow.

Umiejetnosci — uczestnik po module:

porzadkuje zbior: usuwa duplikaty, ujednolica formaty, waliduje wartosci, wersjonuje plik,



* przygotowuje zbiér do udostepnienia: anonimizacja, format otwarty, opis zbioru,
¢ identyfikuje w prowadzonych przez siebie rejestrach dane zbierane nadmiarowo.

Postawy — uczestnik po module:

¢ traktuje porzadek w danych jako element warsztatu zawodowego, a nie zto konieczne,
* domyslnie rozwaza udostepnienie danych publicznych, o ile prawo nie stanowi inacze;.

Plan sekwencji (minutaz)

Czas Sekwencja

5 min zagajenie: ile kosztuje duplikat w rejestrze —
historia jednej gminy

10 min mini-wyktad: wymiary jakosci danych; otwarte
dane; minimalizacja

20 min case 1 (podgrupy 2-3 o0s.): uporzadkowanie
zepsutego rejestru w arkuszu — duplikaty,
formaty, walidacja

15 min case 2: przygotowanie fragmentu zbioru do
publikacji jako dane otwarte (anonimizacja, format,
opis)

5 min runda wnioskéw: jedno usprawnienie danych do
wdrozenia w mojej jednostce

Rozwiniecie tresci

Jakos$¢ danych w praktyce: skad biorg sie duplikaty i niespojnosci (wielu wprowadzajacych, brak stownikow,
kopiuj-wklej), proste mechanizmy zapobiegania (listy wyboru, walidacja p6l, konwencje nazewnicze plikow,
jedna wersja prawdy zamiast dziesieciu kopii), wersjonowanie i daty w nazwach.

Otwarte dane: co nadaje sie do otwarcia (rozktady, rejestry, budzety), formaty otwarte (CSV zamiast skanu
PDF), portal dane.gov.pl, korzysci (mniej wnioskéw o informacje publiczna, aplikacje obywatelskie).

Minimalizacja i bezpieczenstwo: zbieranie tylko danych niezbednych do celu, okresy retencji, anonimizacja i

pseudonimizacja przy udostepnianiu, bezpieczne przechowywanie (uprawnienia dostepu, chmura krajowa).

Cwiczenia — przebieg

* Case 1 (25 min): podgrupy otrzymuja arkusz-rejestr z celowo wprowadzonymi btedami (duplikaty, rézne
formaty dat i telefonéw, literowki w nazwach jednostek, puste pola krytyczne). Zadanie: znalez¢ i
naprawic¢ btedy narzedziami arkusza (sortowanie, filtry, usuwanie duplikatéw, znajdz-zamien), spisac

zastosowane reguty.

* Case 2 (15 min): z uporzadkowanego rejestru przygotowaé wersje do publikacji: usung¢ kolumny z
danymi osobowymi, zapisa¢ w formacie otwartym, doda¢ metryczke zbioru (co zawiera, stan na dzien,

kontakt).

*  Mini-audyt (runda): kazdy wskazuje jedng dang zbierang w jego jednostce nadmiarowo lub jeden

rejestr wymagajacy porzadkow.

Materialy i sSrodki dydaktyczne

¢ prezentacja modutu BIMS3 z platformy

* plik-rejestr z celowo wprowadzonymi btedami (3 warianty branzowe: OPS / komenda / urzad gminy)




* metryczka zbioru danych — szablon
¢ flipchart/tablica do zbierania wnioskéw podgrup

Wskazowki realizacyjne dla trenera

* dobierz warianty case do sktadu grupy: rejestr swiadczen dla OPS, ewidencja sprzetu dla komendy,
rejestr umow dla urzedu gminy,

* moderuj prace podgrup przez pytania, nie przez wyreczanie; wnioski kazdej podgrupy zbierz na
flipcharcie,

* watek RODO prowadz praktycznie (ktére kolumny wylatuja przed publikacja i dlaczego), teorie
zostawiajac modutowi B2M1 i klauzulom projektu.

Typowe trudnosci i reakcje trenera

* podgrupy o réznym tempie — miej dodatkowa porcje btedéw w pliku dla szybkich oraz wariant z
podpowiedziami dla wolniejszych,

* U nas system nie pozwala eksportowaé¢” — pokazuj zasady na poziomie arkusza; zasada jednej wersji
prawdy obowigzuje w kazdym srodowisku.

Pytania sprawdzajace (do rundy podsumowujacej)

*  Wymien cztery wymiary jakosci danych.

*  Ktoére kolumny rejestru musza zniknag¢ przed publikacja zbioru jako dane otwarte?
* Coto jest zasada minimalizacji danych?

* Dlaczego skan PDF nie jest formatem otwartym?

* Podaj przyktad danych z Twojej jednostki nadajacych sie do otwarcia.

Kryteria sukcesu modutu

* kazda podgrupa doprowadzita rejestr do stanu bez duplikatéw i z ujednoliconymi formatami,
¢ kazda podgrupa przygotowata poprawna wersje zbioru do publikacji,

* kazdy uczestnik nazwat jedno usprawnienie do wdrozenia u siebie.

B1M4. Aplikacje krajowe i e-administracja (ok. 70 min)

Panstwo przeniosto znaczng czes$¢ kontaktu z obywatelem do kanatow cyfrowych: profil zaufany, ePUAP,
mObywatel, a od niedawna obowigzkowe e-Doreczenia zmieniaja codzienno$é kazdej jednostki. Urzednik
wystepuje tu w podwadjnej roli — uzytkownika (podpisuje, wysyta, odbiera) i przewodnika obywatela, ktéry
przychodzi do okienka z telefonem w rece. Modut buduje pewnos$¢ w obu rolach: przez samodzielne
wykonanie kluczowych operacji na zywo oraz przez symulacje obstugi interesanta.

Cele szczegétowe — efekty uczenia sie
Wiedza — uczestnik po module:

* zna ekosystem krajowych e-ustug (profil zaufany, e-podpis, ePUAP, mObywatel, e-Doreczenia) i relacje
miedzy nimi,

* rozumie skutki prawne doreczenia elektronicznego i obowiazki jednostki w systemie e-Doreczen,

* wie, jakie sprawy obywatel moze zatatwic¢ przez mObywatel i gdzie szukac¢ aktualne;j listy ustug.

Umiejetnosci — uczestnik po module:

* podpisuje dokument profilem zaufanym i weryfikuje cudzy podpis elektroniczny,



* obstuguje skrzynke instytucji: odbiera i wysyta korespondencje elektroniczng z potwierdzeniami,
* przeprowadza obywatela przez podstawowe operacje w e-ustugach, rozumiejgc najczestsze punkty
zaciecia.

Postawy — uczestnik po module:

* promuje kanat elektroniczny jako petnoprawny (a czesto pierwszorzedny) sposéb zatatwienia sprawy,
e zachowuje cierpliwos¢ wobec obywateli cyfrowo wykluczonych, oferujgc asyste zamiast odsytania.

Plan sekwencji (minutaz)

Czas Sekwencja

10 min zagajenie: mapa e-panstwa — co z czym sie taczy;
quiz otwarcia

15 min profil zaufany i e-podpis: demonstracja +
samodzielne podpisanie dokumentu i weryfikacja
podpisu

20 min e-Doreczenia i ePUAP: obieg korespondencji;
symulacja obstugi wniosku elektronicznego

15 min mObywatel przy okienku: scenariusze obstugi
interesanta w parach (urzednik-obywatel)

10 min EZD i integracja z praca wydziatu; runda pytan i
wariantow lokalnych

Rozwiniecie tresci

Profil zaufany i podpisy: zaktadanie i potwierdzanie PZ, roznice miedzy profilem zaufanym, podpisem
osobistym (e-dowdd) i kwalifikowanym, podpisywanie plikdbw i weryfikacja podpiséw, waznosé i
odnowienia.

e-Doreczenia: idea doreczenia elektronicznego réwnowaznego przesytce poleconej, adres do doreczen
elektronicznych (ADE), skutki prawne i terminy, koegzystencja z ePUAP w okresie przejsciowym, obowigzki
jednostki i dobre praktyki obstugi skrzynki.

mObywatel: dokumenty i ustugi w aplikacji, weryfikacja tozsamosci przy okienku, typowe problemy
obywateli (aktualizacja aplikacji, brak numeru telefonu przy PZ) i sposoby ich rozwigzywania.

EZD: elektroniczny obieg dokumentow jako kregostup pracy urzedu — od wptywu przez dekretacje po
archiwizacje; punkty styku e-ustug z systemem EZD.

Cwiczenia — przebieg

* Podpis (20 min): kazdy uczestnik podpisuje przygotowany plik profilem zaufanym na koncie
testowym/wtasnym i weryfikuje podpis kolegi; checklist na ekranie.

* Symulacja wniosku (25 min): obstuga wptywu elektronicznego od odbioru w skrzynce, przez
wygenerowanie potwierdzenia, po przygotowanie odpowiedzi do wysytki; praca na s$rodowisku
pokazowym z wariantem zrzutéw ekranu.

e Okienko (20 min, pary): scenariusze — obywatel chce potwierdzi¢ PZ / pokaza¢ dokument w
mObywatel / pyta czemu dostat e-doreczenie zamiast listu; urzednik prowadzi, obywatel utrudnia
realistycznie; zamiana rél.



Materiaty i srodki dydaktyczne

prezentacja modutu B1M4 z platformy

konta testowe ustug (profil zaufany / $rodowisko pokazowe) + wariant offline: sekwencje zrzutow
ekranu

plik do podpisania podpisem zaufanym

karty scenariuszy , obywatel przy okienku” (3 scenariusze x pary)

Wskazéwki realizacyjne dla trenera

przetestuj przed zajeciami logowania i limity Srodowisk demonstracyjnych; przygotuj petny wariant
offline (sekwencje zrzutéw) na wypadek awarii ustug rzadowych,

uczestnicy z jednostek juz wdrozonych w e-Doreczenia — wykorzystaj ich jako swiadkéw praktyki,
mundurowi: zaakcentuj podpisywanie dokumentéw stuzbowych i korespondencje z jednostkami
nadrzednymi.

Typowe trudnosci i reakcje trenera

awaria/niedostepnosé ustugi w trakcie zaje¢ — przechodzisz na wariant offline bez zmiany celéw
¢wiczenia,

»u nas kancelaria to robi za nas” — scenariusz nieobecnosci kancelarii; podstawy musi zna¢ kazdy,
rézny stopien wdrozenia e-Doreczen w jednostkach — prowadz na poziomie zasad wspoélnych, warianty
lokalne parkuj do przerwy.

Pytania sprawdzajace (do rundy podsumowujacej)

Czym rézni sie profil zaufany od podpisu kwalifikowanego?
Jaki skutek prawny ma e-doreczenie i kiedy biegnie termin?
Co obywatel moze okaza¢ w mObywatel i jak to zweryfikowac¢?
Jak sprawdzisz wazno$¢ cudzego podpisu elektronicznego?
Gdzie e-ustugi stykajg sie z systemem EZD w Twojej jednostce?

Kryteria sukcesu modutu

kazdy uczestnik samodzielnie podpisat dokument i zweryfikowat podpis,
kazda para przeprowadzita kompletng symulacje obstugi wniosku elektronicznego,
uczestnicy poprawnie rozstrzygaja quiz koncowy o skutkach doreczenia elektronicznego.

B1M5. Komunikacja w pracy zdalnej (ok. 50 min)
Praca zdalna i hybrydowa na state weszta do administracji, ale narzedzia komunikacji elektronicznej bywaja

uzywane na utamku mozliwosci: spotkania online bez agendy i protokotu, dokumenty krazace mailem w

dziesieciu wersjach, kalendarze prowadzone na papierze. Modut porzadkuje warsztat komunikacji cyfrowej

zespotu — od poprowadzenia spotkania online, przez wspolng prace na dokumencie, po higiene

dostepnosci i netykiete.

Cele szczegétowe — efekty uczenia sie

Wiedza — uczestnik po module:

zna funkcje narzedzi wideokonferencyjnych istotne dla prowadzacego (role, udostepnianie ekranu,
nagrywanie a zgody),



* rozumie model wspotpracy na wspdlnym dokumencie (komentarze, sugestie, historia wersji) i jego
przewage nad krazacymi zatacznikami,
* zna zasady netykiety stuzbowej i higieny dostepnosci (statusy, czas odpowiedzi, granice po godzinach).

Umiejetnosci — uczestnik po module:

* zakftada i prowadzi spotkanie online: zaproszenia z kalendarza, agenda, moderacja, udostepnianie
ekranu, ustalenia na pismie,

* pracuje zespotowo na jednym dokumencie w czasie rzeczywistym, uzywajgc komentarzy i trybu
sugestii,

¢ konfiguruje kalendarz wspétdzielony i rezerwuje terminy z poszanowaniem kalendarzy innych.

Postawy — uczestnik po module:

* dba o inkluzywno$¢ spotkan online (dopuszczanie do gtosu, podsumowania ustalen),
* szanuje granice dostepnosci wspotpracownikéw i komunikuje wiasne.

Plan sekwencji (minutaz)

Czas Sekwencja

5 min zagajenie: spotkanie online, ktére mogto by¢
mailem — i mail, ktéry powinien by¢ spotkaniem

10 min demonstracja: anatomia dobrego spotkania online
(przed-w trakcie-po)

20 min ¢wiczenie karuzelowe: kazdy uczestnik przez chwile
gospodarzem spotkania (zaproszenie, ekran,
moderacja)

10 min wspolny dokument: rownolegta edycja,
komentarze, sugestie, historia wersji

5 min netykieta i higiena: karta zasad zespotu; runda
transferowa

Rozwiniecie tresci

Spotkania online: przygotowanie (cel, agenda, zaproszenie z kalendarza, materiaty z wyprzedzeniem),
prowadzenie (punktualno$¢, reguty glosu, udostepnianie ekranu, notowanie ustalen), domkniecie
(podsumowanie decyzji i zadan, notatka do uczestnikow). Rola gospodarza technicznego przy wiekszych
spotkaniach.

Wspdlne dokumenty: jedna wersja prawdy w chmurze zamiast zatacznikow, tryby pracy (edycja, sugestie,
komentarz), oznaczanie oséb w komentarzach, historia wersji jako zabezpieczenie, uprawnienia dostepu
adekwatne do wrazliwosci tresci.

Kalendarze i dostepnosc¢: kalendarz wspotdzielony jako narzedzie koordynacji, blokowanie czasu na prace
gteboka, statusy dostepnosci, kultura odpowiedzi (pilne — telefon, wazne — mail, luzne — komunikator) i
granice po godzinach.

Cwiczenia — przebieg

e Karuzela gospodarza (25 min): grupa dzieli sie na dwa zespoly spotkaniowe; uczestnicy kolejno
przejmuja role gospodarza — wysytaja zaproszenie, otwierajg spotkanie, udostepniajg ekran z jednym
slajdem, oddajg gtos, zamykajg podsumowaniem; pozostali odgrywaja uczestnikow.




*  Wspdlny dokument (15 min): cata grupa rownoczesnie edytuje jeden dokument (lista dobrych praktyk
spotkan w naszym urzedzie): kazdy dopisuje punkt, komentuje cudzy i akceptuje jedna sugestie.
* Karta zasad (5 min): grupa gtosuje trzy zasady netykiety, ktore zabiera do swoich zespotéw.

Materiaty i srodki dydaktyczne

* prezentacja modutu BIMS5 z platformy

* dostep do narzedzia wideokonferencyjnego i wspdélnego dokumentu
* scenariusz roli gospodarza (wydruk)

* szablon karty zasad netykiety zespotu

Wskazowki realizacyjne dla trenera

* modut prowadz w catosci na narzedziach — teoria wytacznie w dziataniu,

* nagrywanie spotkan omow przez pryzmat zgod i celu (nie nagrywamy dla zasady),

e jesli grupa pracuje w jednym Srodowisku (np. tylko MS), skup sie na nim; drugie pokaz pogladowo.

Typowe trudnosci i reakcje trenera

* nieSmiatos¢ przy roli gospodarza — zaczynaj od najodwazniejszych; krotki, wystandaryzowany
scenariusz roli obniza prog,

* chaos przy réwnolegtej edycji — wyznacz sekcje dokumentu per osoba, pokaz kursory nazwane.

Pytania sprawdzajace (do rundy podsumowujacej)

*  Wymien trzy obowigzki gospodarza spotkania online.

* Czym rozni sie tryb sugestii od trybu edycji wspolnego dokumentu?
* Dlaczego zatacznik mailowy przegrywa ze wspélnym dokumentem?
* Jakie informacje musi zawierac notatka po spotkaniu?

* Podaj dwie zasady higieny dostepnosci po godzinach pracy.

Kryteria sukcesu modutu

¢ kazdy uczestnik choc¢ raz poprowadzit fragment spotkania jako gospodarz,

* wspdlny dokument zawiera wktad kazdego uczestnika (punkt + komentarz),
¢ grupa sformutowata wtasng karte trzech zasad netykiety.

7. Programy ramowe modutow — Blok II: Narzedzia cyfrowe i praktyka
urzednicza

Blok Il realizowany jest w dniu Il stacjonarnym (6 h z przerwami; ok. 305 minut zaje¢ netto tacznie z
posttestem i ankietg) i przenosi ciezar na narzedzia codziennego warsztatu: sztuczng inteligencje, pakiet
biurowy w praktyce urzedniczej, integrujace studia przypadkéw oraz odpornosé i higiene cyfrowa. Dzien I
konczy sie posttestem i ankietg — trener planuje czas tak, aby ostatnie ok. 35 minut pozostato na posttest i
ankiete.

B2M1. Al w pracy urzednika — od teorii do praktyki (ok. 90 min)
Sztuczna inteligencja w rok przeszta w administracji droge od ciekawostki do narzedzia, ktérego
nieznajomos$¢ zaczyna by¢ kosztowna — a jednoczesnie beztroskie uzycie potrafi naruszyé RODO Ilub



wprowadzi¢ do obiegu urzedowego tresci zmyslone przez model. Modut uczy trzezwego $rodka: uczestnik
poznaje realne mozliwosci modeli jezykowych na zadaniach urzedniczych, uczy sie pisa¢ skuteczne
polecenia, a rownolegle — twardych zasad bezpieczenstwa danych i krytycznej weryfikacji kazdego
produktu Al. Omawiane sg narzedzia globalne (ChatGPT, Gemini, Copilot, Claude) oraz polskie modele
(Bielik, PLLUM), wraz z kontekstem prawnym Al Act.

Cele szczegétowe — efekty uczenia sie
Wiedza — uczestnik po module:

* rozumie, jak dziata model jezykowy i skad biora sie halucynacje,

* zna przeglad narzedzi (ChatGPT, Gemini, Copilot, Claude, Bielik, PLLuM) i kryteria wyboru,

* zna zasady RODO przy korzystaniu z Al oraz orientuje sie w klasyfikacji ryzyka Al Act i jej znaczeniu dla
JST,

* wie, czym s3 narzedzia automatyzacji (Power Automate, Zapier, Make) i kiedy ich uzycie ma sens.

Umiejetnosci — uczestnik po module:

* formutuje skuteczne polecenia (rola, kontekst, zadanie, format, ograniczenia) i iteruje je,

* uzywa Al do bezpiecznych zadan: projekt pisma, streszczenie dokumentu, uproszczenie jezyka, burza
pomystéw,

* rozpoznaje dane, ktérych nie wolno wprowadzaé do publicznych narzedzi, i stosuje anonimizacje,

¢ weryfikuje produkt Al: fakty, podstawy prawne, spéjno$é — zanim trafi do obiegu.

Postawy — uczestnik po module:

* przyjmuje zasade ,Al wspiera, urzednik odpowiada” — odpowiedzialno$¢ za tre$¢ zawsze po stronie
cztowieka,
* zachowuje krytycyzm wobec efektow Al przy otwartosci na realne usprawnienia.

Plan sekwencji (minutaz)

Czas Sekwencja

10 min zagajenie: pokaz na zywo — Al streszcza 20-
stronicowy dokument w 30 sekund; gdzie jest
haczyk

15 min mini-wyktad: jak dziata model jezykowy,

halucynacje, przeglad narzedzi w tym polskich
(Bielik, PLLUM)

20 min warsztat promptow: projekt odpowiedzi na pismo
mieszkanca — iteracje polecenia, poréwnanie
wynikow

15 min streszczenie i weryfikacja: dokument urzedowy ze
wstawionymi putapkami — znajdz btedy Al

10 min RODO i Al Act: ¢wiczenie klasyfikacyjne — co wolno
wklei¢, co po anonimizacji, czego nigdy

20 min automatyzacja: pokaz prostego przeptywu; katalog

zadan urzedniczych do automatyzacji; runda
transferowa




Rozwiniecie tresci

Fundamenty: model jezykowy przewiduje kolejne stowa na podstawie wzorcéw — nie ,wie”, lecz generuje;
stad halucynacje (zmyslone podstawy prawne, nieistniejace wyroki) i stad Zelazna zasada weryfikacji.
Kontekst i jakos$¢ polecenia decydujg o jakosci odpowiedzi.

Warsztat polecen: struktura skutecznego promptu (rola, kontekst, zadanie, format wyjscia, ograniczenia),
iterowanie zamiast jednorazowej préby, prosba o warianty, o wskazanie niepewnosci, o liste zatozen.
Zadania niskiego ryzyka na start: streszczenia, projekty pism do redakcji, uproszczenie jezyka, listy
kontrolne, ttumaczenia robocze.

Bezpieczenstwo: dane osobowe i informacje chronione nie trafiajg do publicznych narzedzi; anonimizacja
przed uzyciem; rozwaga przy dokumentach wewnetrznych; polskie modele (Bielik, PLLuUM) jako kierunek
suwerennosci danych; polityki wewnetrzne jednostki. Al Act: podejscie oparte na ryzyku, kategorie praktyk
zakazanych i systemow wysokiego ryzyka, horyzont obowigzkéw dla administracji.

Automatyzacja: idea przeptywdw faczacych aplikacje (powiadomienia, rejestrowanie wplywow,
generowanie dokumentéw z szablondéw), kryterium opfacalnosci (czynnos$¢ powtarzalna, reguty jasne,
wolumen istotny), przeglad narzedzi bez wdrozenia technicznego.

Cwiczenia — przebieg

* Warsztat promptéw (25 min): autentyczne (zanonimizowane) pismo mieszkanca; uczestnik iteruje
polecenie od naiwnego do dopracowanego, poréwnuje trzy wersje odpowiedzi, wybiera najlepszg i
wskazuje, co wymaga weryfikacji merytorycznej.

e Putapki (20 min): dokument z piecioma celowo wprowadzonymi btedami; Al go streszcza; zadanie —
wskazaé, ktore btedy streszczenie powielito, ktére pomineto, a co dodato od siebie.

e Klasyfikacja RODO (15 min): 12 kart z fragmentami tresci (wniosek z PESEL, notatka wewnetrzna,
projekt ogtoszenia, dane statystyczne...); sortowanie na trzy stosy: wolno / po anonimizacji / nigdy — z
uzasadnieniem.

Materialy i sSrodki dydaktyczne

¢ prezentacja modutu B2M1 z platformy

* konta szkoleniowe narzedzi Al (w tym dostep do modelu polskiego — Bielik/PLLuM)
* zanonimizowane pismo mieszkanca (materiat do promptéw)

* dokument z 5 celowo wprowadzonymi btedami (do ¢wiczenia weryfikacji)

* 12 kart klasyfikacyjnych RODO (wolno / po anonimizacji / nigdy)

Wskazéwki realizacyjne dla trenera

¢ wszystkie demonstracje na kontach szkoleniowych, na przygotowanych tresciach — nigdy na danych
realnych uczestnikéw,

* pokaz Bielika w akcji — argument suwerennosci trafia do administracji,

* grupa poczatkujgca: wiecej czasu na warsztat promptéw, automatyzacje skré¢é do pokazu; grupa
zaawansowana: rozbuduj automatyzacje.

Typowe trudnosci i reakcje trenera
»Al zabierze nam prace” — reframing: Al zabiera czynnosci, nie odpowiedzialno$¢; ta zostaje po stronie
urzednika i to ona jest zawodem,



* .U nas zabronione” — uczymy zasad, nie tamania polityk; kompetencja przyda sie, gdy jednostka
wdrozy narzedzia oficjalnie,

* przeciagzenie treScia — modut ma najbogatszy materiat w cyklu; trzymaj minutaz, watki poboczne
parkuj.

Pytania sprawdzajace (do rundy podsumowujacej)

¢ Skad biorg sie halucynacje modeli jezykowych?

*  Wymien elementy skutecznego promptu.

*  Ktoérych danych nigdy nie wklejamy do publicznego narzedzia Al?
* Cooznacza zasada , Al wspiera, urzednik odpowiada”?

* Jakie kategorie ryzyka wprowadza Al Act?

Kryteria sukcesu modutu

¢ kazdy uczestnik przeprowadzit minimum trzy iteracje polecenia z widoczng poprawg wyniku,
* grupa wskazata w ¢wiczeniu z putapkami co najmniej 4 z 5 btedéw,

* sortowanie RODO wykonane bezbtednie w kategorii ,,nigdy”.

B2M2. Praca w ekosystemie cyfrowym (ok. 90 min)

To modut o codziennym warsztacie: edytorze, arkuszu, prezentacji, poczcie i PDF — narzedziach, w ktérych
urzednik spedza wiekszos¢ dnia, a ktére diagnoza projektu wskazata jako obszar najpowszechniejszych
deficytow (tylko 29% urzednikéw samodzielnie analizuje dane w arkuszach). Zamiast kursu ,po menu”
modut buduje trzy praktyczne produkty: szablon dokumentu, przefiltrowany i podsumowany rejestr oraz
grafike informacyjng — kazdy do natychmiastowego uzycia w jednostce.

Cele szczegétowe — efekty uczenia sie
Wiedza — uczestnik po module:

* rozumie role stylow i szablonéw w utrzymaniu jednolitosci i dostepnosci dokumentow,

* zna podstawowe mechanizmy analizy danych w arkuszu: sortowanie, filtry, sumy warunkowe, tabele
przestawne,

* wie, jakie operacje na PDF wykonuje sie samodzielnie (scalanie, dzielenie, formularze) i czym rézni sie
PDF dostepny,

* zna zasady skutecznej prezentacji danych i komunikatow wizualnych dla mieszkancéw.

Umiejetnosci — uczestnik po module:

* buduje szablon pisma/decyzji ze stylami, polami i miejscem na podpis,

* porzadkuje i analizuje rejestr: filtruje, liczy sumy warunkowe, tworzy prostg tabele przestawna i wykres,

* przygotowuje czytelng grafike informacyjng (Canva) zgodng z identyfikacja i dostepnoscia,

* organizuje poczte: reguty, foldery/etykiety, podpisy, planowanie wysytki; kalendarz jako centrum
organizacji.

Postawy — uczestnik po module:

* przyjmuje nawyk pracy na szablonach i jednej wersji prawdy zamiast doraznego formatowania,
* traktuje dane rejestru jako materiat do analizy, nie tylko ewidencji.



Plan sekwencji (minutaz)

Czas Sekwencja

5 min zagajenie: ile czasu tygodniowo zjada reczne
formatowanie — szacunek grupy

20 min edytor: budowa szablonu decyzji ze stylami i
polami (produkt 1)

30 min arkusz: od chaosu do raportu — filtry, sumy
warunkowe, tabela przestawna, wykres (produkt 2)

20 min prezentacja/grafika: jednoplanszowa informacja
dla mieszkancéw w Canva (produkt 3)

15 min poczta i kalendarz: reguty, etykiety, planowanie;
PDF w pigutce; runda transferowa

Rozwiniecie tresci

Edytor: style jako fundament (spdjnos¢, dostepnosé, automatyczny spis tresci), szablon z polami do
wypetnienia, wzorce pism jednostki, numeracja i nagtowki/stopki, kontrola wersji dokumentow
wzorcowych.

Arkusz: dobre praktyki struktury (jeden wiersz = jeden rekord, nagtéwki bez scalen), sortowanie
wielopoziomowe, filtry i filtry zaawansowane, SUMA.JEZELI/LICZ.JEZELI w zadaniach sprawozdawczych,
tabela przestawna jako najkrétsza droga do zestawien, prosty wykres i jego uczciwo$é (osie, etykiety).

Wizualizacja: hierarchia informacji na planszy, kontrast i wielko$¢ pisma, identyfikacja projektu/urzedu,
eksport do druku i sieci; kiedy grafika, a kiedy zwykty komunikat tekstowy.

Poczta/kalendarz/PDF: reguty automatycznego porzadkowania wptywow, etykiety/foldery spraw, podpis z
danymi urzedowymi, planowanie wysyiki, terminarz jako jedyne zrédto terminéw; PDF: scalanie i dzielenie,
formularz do wypetnienia, uwaga na skan bez OCR.

Cwiczenia — przebieg

* Produkt 1 (25 min): szablon decyzji — style nagtéwkow, pola (imie, nazwisko, znak sprawy), stopka z
danymi jednostki; zapis jako szablon.

*  Produkt 2 (35 min): rejestr 300+ wierszy — uczestnik filtruje po kryteriach, liczy sumy warunkowe,
buduje tabele przestawng (zestawienie per gmina/miesigc) i wykres kolumnowy; szybcy: drugi wymiar
przestawne;.

*  Produkt 3 (20 min): plansza informacyjna (np. godziny pracy urzedu w $wieta) — nagtowek, trzy
informacje kluczowe, dane kontaktowe, logotypy.

Materiaty i srodki dydaktyczne

* prezentacja modutu B2M2 z platformy

* plik-rejestr 300+ wierszy (wariant MS i Google)

* wzory pism jednostek (pozyskane przed szkoleniem od koordynatora)
¢ konto Canva + szablon planszy informacyjnej

* instrukcja obrazkowa tabeli przestawnej (tor podstawowy)




Wskazéwki realizacyjne dla trenera

¢ prowadz réwnolegle w MS i Google — na starcie zbierz, kto w czym pracuje, i podziel sale na dwa tory z
tymi samymi zadaniami,

* arkusz to sekwencja o najwyzszym ryzyku rozjazdu pozioméw — przygotuj wariant krok-po-kroku i
rozszerzony,

* produkty majg by¢ realne: zbierz przed szkoleniem od koordynatora przyktadowe wzory pism
jednostek.

Typowe trudnosci i reakcje trenera

¢ skoki pozioméw przy tabeli przestawnej — pary mieszane i instrukcja obrazkowa dla toru
podstawowego,

e ,unas wszystko w systemie dziedzinowym” — arkusz jako warstwa analizy nad eksportami z systemow;
pokaz eksport CSV.

Pytania sprawdzajace (do rundy podsumowujacej)

* Po co stosowac style zamiast recznego formatowania?

¢ Czym rozni sie filtr od sortowania w arkuszu?

* Do czego stuzy tabela przestawna — podaj przyktad z pracy urzedu.
* Jakie trzy elementy musi mie¢ czytelna plansza informacyjna?

¢ Jak reguty poczty pomagajg w organizacji pracy?

Kryteria sukcesu modutu

* kazdy uczestnik wychodzi z trzema dziatajgcymi produktami (szablon, raport z przestawng, plansza),
* uczestnik toru podstawowego samodzielnie filtruje rejestr i liczy sume warunkowa,

* runda transferowa: kazdy nazywa czynno$¢, ktéra od jutra wykona narzedziem zamiast recznie.

B2M3. Case studies w administracji publicznej (ok. 55 min)

Przedostatni modut cyklu integruje wszystko, co wydarzyto sie wczeéniej: uczestnicy w podgrupach
rozwigzujg kompleksowe, realistyczne przypadki, ktére wymagajg jednoczesnego uzycia kompetencji z
dostepnosci, bezpieczenstwa, danych, e-ustug i narzedzi. To takze moment przejscia od umiejetnosci do
wdrozenia: kazdy przypadek kohczy sie planem zastosowania w macierzystej jednostce.

Cele szczegétowe — efekty uczenia sie
Wiedza — uczestnik po module:

* rozumie, jak kompetencje z poszczegolnych modutdéw sktadajg sie na kompletny proces obstugi sprawy,
* zna przyktady dobrych praktyk cyfryzacji z jednostek podobnych do wtasne;j.

Umiejetnosci — uczestnik po module:
* projektuje przebieg procesu urzedowego z uzyciem narzedzi cyfrowych (od wptywu po odpowiedz),

* przygotowuje kompletny pakiet komunikacyjny (pismo dostepne + grafika + tekst na strone),
* prezentuje i uzasadnia zaproponowane rozwigzanie oraz przyjmuje informacje zwrotna.

Postawy — uczestnik po module:

* mysli procesami, nie pojedynczymi czynnoSciami,
* planuje realne wdrozenie zamiast poprzestawac na deklaracji.



Plan sekwencji (minutaz)

Czas Sekwencja

5 min wprowadzenie: zasady pracy nad case, kryteria
dobrego rozwigzania

25 min praca podgrup nad wybranym przypadkiem (dwa
warianty do wyboru)

20 min prezentacje rozwigzan (po ok. 5-7 min) +
informacja zwrotna trenera i grupy

5 min plany wdrozenia: co, kto, do kiedy w mojej
jednostce

Rozwiniecie tresci

Case A — ,Cyfrowe biuro podawcze”: jednostka chce, aby wnioski w wybranej sprawie wptywaty
elektronicznie i byly obstugiwane bez papieru. Podgrupa projektuje: kanat  wptywu
(e-Doreczenia/ePUAP/formularz), potwierdzenia, obieg wewnetrzny (EZD), szablon odpowiedzi (dostepny!),
rejestr spraw z polami do analizy, zabezpieczenia (kto ma dostep, jakie dane minimalizujemy).

Case B — ,Kampania informacyjna”: jednostka komunikuje wazng zmiane (np. nowe godziny obstugi, nabor
wnioskéw). Podgrupa przygotowuje pakiet: pismo/ogtoszenie prostym jezykiem i dostepne cyfrowo,
plansze graficzng, krétki tekst na strone/BIP i media spotecznosciowe, plan dystrybucji i miernik
skutecznosci; wskazuje, gdzie Al pomogta i co wymagato weryfikaciji.

Kryteria oceny rozwigzan: kompletnos$¢ procesu, dostepnos¢ produktéw, bezpieczenstwo danych, realizm
wdrozeniowy, uzycie narzedzi z cyklu.

Cwiczenia — przebieg

* podgrupy 2-3-osobowe dobrane tak, by taczy¢ jednostki podobne (albo celowo rézine — decyzja
trenera po diagnozie grupy),

e produkty powstajag na komputerach (nie na flipcharcie) — szablony i plansze z modutu B2M2 s3
punktem startu,

* prezentacja przed grupa jest czeScig ¢wiczenia — trener pilnuje czasu i struktury (problem —
rozwigzanie = wdrozenie).

Materialy i srodki dydaktyczne

* prezentacja modutu B2M3 z platformy

* karty case A i case B (+ wariant awaryjny C dla grup jednorodnych)
* kryteria oceny rozwigzan (wydruk/slajd)

¢ produkty z modutu B2M2 jako materiat startowy podgrup

Wskazowki realizacyjne dla trenera

* dobierz warianty case do sktadu grupy; miej trzeci wariant awaryjny dla grup jednorodnych (np. catych
komend),

* informacji zwrotnej udzielaj metoda: co mocne = co wzmocni¢ = pytanie otwarte,

e pilnuj, by plan wdrozenia byt konkretny (czynno$¢, osoba, termin), nie zyczeniowy.




Typowe trudnosci i reakcje trenera

* tendencja do dyskusji zamiast wytwarzania — twarde punkty kontrolne czasu (15 min: szkic procesu
gotowy),

* podgrupa utkneta — interwencja pytaniami naprowadzajacymi, nie gotowym rozwigzaniem.

Pytania sprawdzajace (do rundy podsumowujacej)

¢ Jakie elementy musi obejmowac kompletny proces obstugi sprawy elektronicznej?
*  Wedtug jakich kryteriéw oceniano rozwigzania case?

* Co odrdznia plan wdrozenia od deklaracji?

¢ Gdzie w Twoim rozwigzaniu uzyte$s kompetenc;ji z Bloku I?

*  Jaki miernik skutecznosci przyjeta Twoja podgrupa?

Kryteria sukcesu modutu

* kazda podgrupa zaprezentowata kompletne rozwigzanie spetniajace minimum trzy z pieciu kryteriow na
poziomie dobrym,

* kazdy uczestnik zapisat indywidualny plan wdrozenia (czynno$¢, termin).

B2M4. Odpornosc i higiena cyfrowa urzednika (ok. 35 min + posttest i ankieta ok. 35 min)
Cykl zamyka modut o cztowieku w $rodowisku cyfrowym: przecigzeniu informacyjnym, dezinformacji,
porzadku w cyfrowym warsztacie i ergonomii. To $wiadoma klamra — rozpoczeliémy od kompetencji
technicznych, kohczymy na nawykach, ktére decyduja, czy technologia stuzy, czy meczy. Modut prowadzi do
wyboru przez kazdego uczestnika trzech matych zmian wdrazanych od najblizszego tygodnia, po czym
nastepuje posttest i ankieta ewaluacyjna.

Cele szczegétowe — efekty uczenia sie
Wiedza — uczestnik po module:

* rozumie mechanizmy przecigzenia informacyjnego i ekonomii uwagi,
* zna podstawowe techniki weryfikacji informacji (Zrédto, data, autor, druga strona),
* zna zasady ergonomii stanowiska komputerowego i profilaktyki zmeczenia cyfrowego.

Umiejetnosci — uczestnik po module:

* porzadkuje wtasne srodowisko: skrzynke (reguty, archiwum), pulpit i strukture plikéw, powiadomienia,
* przeprowadza szybki fact-checking informacji budzacej watpliwosé,

* koryguje ustawienia stanowiska pracy zgodnie z checklistg ergonomiczna.

Postawy — uczestnik po module:

* przyjmuje odpowiedzialno$é za wtasna higiene cyfrowg i granice dostepnosci,
* zachowuje sceptycyzm informacyjny bez popadania w cynizm.

Plan sekwencji (minutaz)

Czas Sekwencja

5 min zagajenie: dzien z zycia skrzynki — ile bodzcow, ile
tresci

10 min audyt wtasnego srodowiska: skrzynka, pulpit,
powiadomienia — plan porzadkow (3 reguty)

8 min fact-checking: weryfikacja trzech krazacych




informacji (w parach)

7 min ergonomia: checklista stanowiska; korekty na
miejscu
5 min klamra cyklu: trzy zmiany od poniedziatku;

przejscie do posttestu i ankiety

Rozwiniecie tresci

Przecigzenie: koszt przetaczania kontekstu, powiadomienia jako ztodziej uwagi, higiena skrzynki (reguty,
foldery, zasada dotykania wiadomosci raz), cyfrowy minimalizm w plikach (struktura, nazewnictwo, kosz
regularnie).

Dezinformacja: sygnaly ostrzegawcze (emocjonalny nagtéwek, brak Zrédta, przedawniona data w nowym
kontekscie), techniki weryfikacji (wyszukiwanie odwrotne, sprawdzenie u Zzrodta, poréwnanie kilku
serwisow), odpowiedzialno$¢ urzednika za informacje powielane stuzbowo.

Ergonomia i dobrostan: wysoko$¢ monitora i krzesta, zasada 20-20-20 dla oczu, mikroprzerwy, o$wietlenie,
granice po godzinach i prawo do bycia offline w ramach regulaminéw jednostki.

Cwiczenia — przebieg

*  Audyt (15 min): kazdy uczestnik na wiasnym stanowisku ustawia jedna regute poczty, porzadkuje pulpit
do maks. 12 ikon oraz wytacza zbedne powiadomienia; zapisuje trzy dalsze kroki na po szkoleniu.

* Fact-checking (10 min, pary): trzy spreparowane wiadomosci (jedna prawdziwa, dwie zmanipulowane)
— para ustala werdykt i dow6d w maks. 3 minuty na wiadomos¢.

* Ergonomia (10 min): checklista 8 punktow; kazdy koryguje wtasne stanowisko i wskazuje jedna zmiane
do wprowadzenia w urzedzie.

Materiaty i srodki dydaktyczne

* prezentacja modutu B2M4 z platformy

* checklista ergonomiczna stanowiska (8 punktéw, wydruk)
* 3 spreparowane wiadomosci do fact-checkingu

e karta ,trzy zmiany od poniedziatku”

Wskazowki realizacyjne dla trenera

* modut ma by¢ energetyzujgcy mimo koncéwki dnia — krétkie sekwencje, duzo ruchu przy
stanowiskach,

¢ zaplanuj twardo ok. 35 minut na posttest i ankiete PO module — bez pospiechu, z petng obecnoscia,

¢ domknij cykl: podziekowanie, informacja o zaswiadczeniach i materiatach na platformie.

Typowe trudnosci i reakcje trenera

* zmeczenie grupy — skroc¢ czesci wyktadowe do minimum, cele osiggaj ¢wiczeniami,

* posttest ,na odczepnego” — przypomnij, ze wynik dokumentuje ich przyrost kompetencji; zapewnij
cisze i czas.

Pytania sprawdzajace (do rundy podsumowujacej)
* Na czym polega koszt przetaczania kontekstu?
*  Wymien trzy sygnaty ostrzegawcze dezinformacji.



Jak dziata zasada 20-20-20?
Jakie trzy zmiany higieny cyfrowej wdrozysz od poniedziatku?
Dlaczego posttest wypetniamy przed wyjsciem z sali?

Kryteria sukcesu modutu

kazdy uczestnik wykonat audyt i ustawit co najmniej jedna regute porzadkujaca,
pary poprawnie zweryfikowaty minimum dwie z trzech informaciji,
wszyscy obecni wypetnili posttest i ankiete przed opuszczeniem sali.

8. System weryfikacji kompetencji uczestnikéw

8.1. Architektura pomiaru
Projekt mierzy przyrost kompetencji metodg pretest-posttest: identyczny konstrukcyjnie test wiedzy i

umiejetnosci, oparty na pieciu obszarach DigComp/DSI, wypetniany przed rozpoczeciem zasadniczych zaje¢

(cze$¢ online) i po ich zakonczeniu (koniec dnia 1l). Réznica wynikédw dokumentuje efekt uczenia sieg;
whniosek zaktada $redni wzrost o co najmniej 20%. Wyniki zapisujg sie na platformie i zasilajg wskazniki
przedsiewziecia oraz raport ewaluacyjny.

8.2. Obowiazki trenera w procesie pomiaru

PRETEST: przeprowadzany podczas czesci online; trener dopilnowuje, aby kazdy uczestnik ukonczyt i
zapisat test — uczestnik bez pretestu nie moze byé wykazany jako rozpoczynajacy Sciezke wskaznikowa.
POSTTEST: przeprowadzany na zakonczenie dnia Il; trener planuje agende tak, by pozostato ok. 35
minut spokojnej pracy; posttest wypetniajg wszyscy obecni.

Frekwencja: minimum 80% godzin cyklu warunkuje zaswiadczenie; obecno$¢ dokumentujg listy
podpisywane kazdego dnia oraz raporty czesci online.

Trener nie konczy dnia Il przed potwierdzeniem na platformie kompletu posttestow i ankiet wszystkich
obecnych uczestnikéw.

8.3. Sytuacje szczegolne

Uczestnik nieobecny na dniu ll: koordynator proponuje odrobienie dnia z inng grupa; posttest
wypetniany po odrobieniu petnego programu.

Problemy techniczne podczas testu: trener zgtasza administratorowi platformy i dokumentuje
zdarzenie; niedopuszczalne jest zastepowanie testu platformowego wiasnym.

Uczestnik odmawiajacy testu: trener wyjasnia funkcje pomiaru (dokumentacja wtasnego przyrostu,
warunek zaswiadczenia); odmowe odnotowuje i zgtasza koordynatorowi.

8.4. Zaswiadczenia i certyfikaty

Po spetnieniu warunkéw (frekwencja min. 80%, pretest i posttest) uczestnik otrzymuje zaswiadczenie o

ukohczeniu szkolenia — dokument obligatoryjny dla wskaZnika rezultatu, zawierajacy dane uczestnika,

daty, dane organizatora i podpis osoby upowaznionej. Certyfikat ma charakter dodatkowy (pamiatkowy).

Trener informuje uczestnikéw o trybie wydawania dokumentéw w ich jednostce.



9. Dokumentacja szkoleniowa i obowiazki trenera

Dokumentacja jest w projekcie finansowanym z KPO réwnie wazna jak dydaktyka: brak podpisu na licie lub
zrzutu ekranu ze spotkania online moze oznacza¢ zakwestionowanie wskaznika przy weryfikacji CPPC.
Ponizsze standardy sg bezwzglednie obowigzujace.

9.1. Przed szkoleniem

* potwierdzenie z koordynatorem partnera: termin, miejsce, lista grupy, godzina rozpoczecia,

* kontrola sali: internet, zasilanie, rozstawienie laptopéw projektowych (jedno stanowisko na uczestnika),
rzutnik,

* oznakowanie pomieszczenia: rollup lub plakat z logotypami zgodnymi z Ksiegg Identyfikacji Wizualnej
KPO,

* wydrukowane listy obecnosci wtasciwe dla danego dnia, materiaty ¢wiczeniowe, dostep do platformy
sprawdzony.

9.2. W trakcie szkolenia

e listy obecnosci: podpisy wtasnoreczne kazdego dnia stacjonarnego (dzien | i dzien Il na odrebnych
listach), czytelnie, bez skreslen i dopiskéw; trener nie podpisuje za uczestnika w zadnej sytuacji,

* czes¢ online: raport aktywnosci platformy oraz zrzuty ekranu co najmniej z poczatku i konca spotkania,

* dokumentacja fotograficzna dni stacjonarnych (kilka uje¢ z widocznym oznakowaniem projektu), z
poszanowaniem wizerunku — zgodnie ze zgodami uczestnikow,

* przerwy i catering zgodnie z agenda (przerwa kawowa, obiadowa).

9.3. Po szkoleniu

* komplet dokumentow (listy, ewentualne o$wiadczenia) trener przekazuje koordynatorowi partnera w
terminie do 3 dni roboczych,

* raport trenera na platformie: zrealizowany program, frekwencja, uwagi merytoryczne i organizacyjne,

* nieobecnosci i rezygnacje zgtaszane s3 niezwtocznie (telefonicznie/mailowo) — umozliwia to
uzupetnienie grupy z listy rezerwowej,

* usterki sprzetu projektowego trener zgtasza koordynatorowi w dniu zajec.

9.4. Btedy dokumentacyjne, ktére uniewazniaja dowéd

* podpis ztozony innym charakterem pisma / za inng osobe — dyskwalifikacja listy i ryzyko konsekwencji,
* lista bez daty, bez tytutu szkolenia lub bez numeru projektu,

¢ zrzuty ekranu bez widocznej daty/godziny lub obejmujace tylko fragment spotkania,

* poprawki korektorem lub nadpisywanie danych na listach.

10. Platforma szkoleniowa projektu

Platforma projektu (cyfryzacja-klaster.pl) jest jedynym oficjalnym Srodowiskiem obstugi cyklu: rejestracji
uczestnikow, prowadzenia czesci online, testow, ankiet oraz materiatow e-learningowych. Prezentacje
wszystkich dziewieciu modutéw (B1IM1-B1M5, B2M1-B2M4) s3 opublikowane w sekcji e-learning i
stanowig jednolitg, obowiazujaca wersje materiatow — trener prowadzi zajecia na materiatach z platformy,
nie na kopiach wtasnych, co gwarantuje spdjnosé tresci miedzy grupami.



* konto trenera: dostep do wtasnych grup, terminéw, list uczestnikéw i wynikéw testéw grupy,

* materialy: prezentacje modutéw uruchamiane bezposrednio z platformy; aktualizacje materiatéw sg
publikowane centralnie i obowigzujg wszystkich od dnia publikacji,

e testy i ankiety: pretest, posttest i ankieta satysfakcji wypetniane wytacznie na platformie; wyniki
zapisuja sie automatycznie,

e zgtoszenia: problemy techniczne trener kieruje do administratora systemu; zabronione jest
przeprowadzanie testéw poza platforma.

11. Zasady horyzontalne: rownos¢ szans, dostepnosc¢, ochrona danych

11.1. Réwnos¢ szans i niedyskryminacja

Trener zapewnia réwne traktowanie wszystkich uczestnikbw niezaleznie od ptci, wieku,
niepetnosprawnosci, rasy, pochodzenia, religii, Swiatopogladu czy orientacji. W praktyce oznacza to: jezyk
inkluzywny i przyktady wolne od stereotypow (uwaga na zarty ,z ksiegowych”, ,z informatykow”, przyktady
utrwalajace role pitciowe), réwnomierne dopuszczanie do glosu, reagowanie na kazdy przejaw
dyskryminacji lub wySmiewania poziomu umiejetnosci. Zasada wzajemnego szacunku jest ogfaszana w
rundzie otwarcia dnia I.

11.2. Dostepnos¢

Projekt realizuje zobowigzania KPON i standard WCAG: materiaty prezentowane sg czcionkg czytelng w
odpowiednim kontrascie, trener moéwi do grupy (nie do ekranu), opisuje stownie to, co pokazuje, i
udostepnia instrukcje w formie tekstowej. Na zgtoszone potrzeby (przez koordynatora) projekt zapewnia
sprzet wspomagajacy dla uczestnikow z niepetnosprawnosciami; sale dobierane s z uwzglednieniem
dostepnosci architektonicznej. Tempo pracy uwzglednia uczestnikbw wymagajacych wiecej czasu.

11.3. Ochrona danych osobowych (RODO)

Trener przetwarza dane uczestnikow wytacznie w zakresie niezbednym do realizacji zadan: listy obecnosci,
obstuga testéw, komunikacja organizacyjna. Obowiazujg zasady: dokumenty papierowe pod statym
nadzorem i przekazywane koordynatorowi w komplecie; zakaz kopiowania danych do prywatnych
nos$nikéw, skrzynek i narzedzi (w tym publicznych narzedzi Al); ekrany z danymi nie sg prezentowane na
rzutniku; zdjecia wykonywane zgodnie ze zgodami. Obowigzek informacyjny wobec uczestnikow
realizowany jest na etapie rekrutacji — trener nie zbiera wtasnych zgdd ani oswiadczen.

11.4. Bezstronnos¢

Zajecia sg wolne od promocji komercyjnej: trener nie poleca ptatnych ustug wtasnych ani produktow
konkretnych dostawcéw ponad miare dydaktyczng; poréwnania narzedzi prowadzone s3g kryteriami
funkcjonalnymi. Materiaty projektu podlegaja publikacji na wolnej licencji zgodnie z umowg o
dofinansowanie.

12. System ewaluacji i zapewniania jakosci

Jako$¢ szkolen jest monitorowana wielotorowo, a wnioski zasilajg zarowno biezace korekty, jak i raport
ewaluacyjny kofncowy przygotowywany przez eksperta ds. ewaluacji (Instytut Rozdzienskiego).



* ankieta satysfakcji: anonimowa, wypetniana na platformie na zakonczenie cyklu przez wszystkich
uczestnikow; ocenie podlegaja tresci, sposdb prowadzenia, organizacja i uzytecznosé,

* pomiar efektéw: analiza przyrostu pretest—>posttest w podziale na grupy, moduty i obszary
kompetencji,

* hospitacje: zajecia moga by¢ obserwowane przez kadre projektu lub eksperta ds. ewaluacji wedtug
arkusza hospitacji (zatacznik); trener otrzymuje ustrukturyzowang informacje zwrotna,

* raporty treneréw: wnioski i trudnosci zgtaszane w raportach po kazdym cyklu sg przegladane przez
ekspertow merytorycznych,

* korekty programowe: wprowadzane wytacznie centralnie, w uzgodnieniu z ekspertem merytorycznym, i
komunikowane wszystkim trenerom (spdjnos¢ 913 grup).

Trener traktuje hospitacje i informacje zwrotng jako narzedzie rozwoju, nie kontrole personalng; celem

systemu jest wyréwnanie jakosci miedzy grupami i uchwycenie dobrych praktyk wartych upowszechnienia.

13. Najczestsze pytania treneréw (FAQ)
Pytanie: Uczestnik przyszedt bez pretestu (nie byto go na czesci online). Co robie?
Odpowiedz: Nie dopuszczasz do rozpoczecia dnia | bez kontaktu z koordynatorem. Standardowo uczestnik

wypetnia pretest na miejscu przed rozpoczeciem zajec (stanowisko z boku sali), tak aby pomiar poprzedzat
udziat w zajeciach stacjonarnych.

Pytanie: Grupa liczy mniej niz 7 oséb, bo dwie osoby zachorowaly. Czy prowadzi¢?

Odpowiedz: Tak — 7 os6b to maksimum, nie minimum. Nieobecnosci zgtaszasz koordynatorowi
niezwlocznie; zdecyduje o ewentualnym uzupetnieniu grupy lub odrabianiu dnia przez nieobecnych z inng
grupa.

Pytanie: Internet w sali padt w potowie dnia. Co z programem?

Odpowiedz: Przechodzisz na warianty offline sekwencji (zrzuty ekranu, pliki lokalne) — masz je
przygotowane dla kazdego modutu. Odnotowujesz zdarzenie w raporcie trenera. Posttest wymaga
platformy: w razie braku tgcza do konca dnia kontaktujesz sie z koordynatorem i administratorem w celu
ustalenia trybu.

Pytanie: Uczestnik chce wyjs$¢ godzine wczesniej. Czy podpisa¢ mu petna obecnos¢?

Odpowiedz: Nie. Lista dokumentuje stan faktyczny. Wczesniejsze wyjscie odnotowujesz; o wptywie na prég
80% frekwencji decyduje taczny bilans godzin cyklu.

Pytanie: Czy moge uzy¢ wtasnej, lepszej prezentacji zamiast tej z platformy?

Odpowiedz: Nie. Obowiazuje jednolita wersja materiatow z platformy — to warunek spéjnosci programu i
zgodnosci z Koncepcja. Propozycje ulepszen zgtaszasz ekspertowi merytorycznemu; po akceptacji trafig do
wszystkich.

Pytanie: Uczestnicy prosza o materiaty do zabrania. Co moge udostepnic?

Odpowiedz: Uczestnicy otrzymujg drukowane materiaty edukacyjne projektu oraz dostep do materiatéw na
platformie. Nie przekazujesz plikéw Zrédtowych prezentacji ani materiatéw spoza projektu bez zgody
eksperta.



Pytanie: Na zajecia przyszta osoba spoza listy (,zamiana” z kolezanka). Co robie?

Odpowiedz: Nie dopuszczasz do udziatu bez potwierdzenia koordynatora. Uczestnictwo jest imienne,
powigzane z rekrutacja, pretestem i wskaznikami; samowolne zamiany naruszajg dokumentacje projektu.

Pytanie: Uczestnik kategorycznie odmawia zdjec. Czy moze brac¢ udziat?

Odpowiedz: Tak. Zgody wizerunkowe s3g odrebne od udziatu w szkoleniu. Fotografujesz tak, by osoba nie
znalazta sie w kadrze, i odnotowujesz to dla koordynatora.

Pytanie: Czy moge prowadzic¢ dzien I i Il dzien po dniu?

Odpowiedz: Tak, o ile tak zaplanowano grupe. Odstep miedzy dniami bywa zaletg (utrwalenie), ale
harmonogram ustala koordynator z jednostkg — trener realizuje przyjety plan.

Pytanie: Co robie, gdy sprzet projektowy nie wystarcza dla wszystkich (awaria laptopa)?

Odpowiedz: Zgtaszasz koordynatorowi w dniu zaje¢; doraznie organizujesz prace w parze na czas naprawy
tak, aby ¢wiczenia obowigzkowe wykonat kazdy uczestnik samodzielnie w rotacji.

Pytanie: Grupa jest wyraznie zaawansowana i nudzi sie na podstawach. Czy moge pomina¢ sekwencje?

Odpowiedz: Nie pomijasz — kompresujesz. Sekwencje obowigzkowe realizujesz w wariancie rozszerzonym
(szybsza demonstracja, trudniejsze zadania z puli rozszerzonej), a zaoszczedzony czas przeznaczasz na
pogtebienie ¢wiczen. Program ramowy i minutaz taczny pozostajg zachowane.

Pytanie: Uczestnik prosi o kontakt do trenera i konsultacje po szkoleniu. Jak reagowac¢?

Odpowiedz: Kierujesz do materiatow na platformie i do koordynatora partnera. Nie $wiadczysz prywatnych
ustug doradczych na rzecz uczestnikéw w zwiazku z projektem — to element zasady bezstronnosci.

14. Zataczniki

14.1. Checklista trenera — przed zajeciami

termin i miejsce potwierdzone z koordynatorem

lista grupy pobrana; wyniki pretestéw przejrzane

sala: internet, zasilanie, rozstawienie stanowisk (1 laptop/osoba)
rzutnik/ekran sprawdzony

oznakowanie projektu w sali (rollup/plakat KPO-RP-UE)

listy obecnosci wydrukowane (wtasciwy dzien!)

materiaty éwiczeniowe i warianty offline gotowe

O O0oo0oo0oo0oaoagd

catering potwierdzony

14.2. Checklista trenera — dzien |

O podpisy na liscie (dzien 1) zebrane na starcie

O runda otwarcia + zasady wspodtpracy ogtoszone
O B1M1-B1MS5 zrealizowane zgodnie z minutazem

O dokumentacja fotograficzna wykonana



O nieobecnosci zgtoszone koordynatorowi

O zapowiedz dnia Il i zadanie mostkowe podane

14.3. Checklista trenera — dzien Il

O oooooad

podpisy na liscie (dzien Il) zebrane na starcie
powtérka otwierajgca przeprowadzona

B2M1-B2M4 zrealizowane zgodnie z minutazem

raport trenera ztozony na platformie

14.4. Arkusz hospitacji zaje¢ (wzor)

POSTTEST wypetniony przez wszystkich obecnych (potwierdzone na platformie)

ankieta satysfakcji wypetniona przez wszystkich obecnych

komplet dokumentow przekazany koordynatorowi (<3 dni robocze)

Kryterium

Skala 1-5

Uwagi

Zgodnos¢ realizacji z programem
ramowym i minutazem

Udziat éwiczen praktycznych
(min. 60% czasu)

Indywidualizacja pracy (wsparcie
1:1, warianty zadan)

Komunikatywnos¢, prosty jezyk,
tempo adekwatne do grupy

Aktywizacja wszystkich
uczestnikow

Zgodnosé z zasadami
horyzontalnymi (réwnos¢,
dostepnosd)

Prawidtowos¢ dokumentacji
(listy, oznakowanie sali)

Atmosfera pracy i reagowanie na
trudne sytuacje

14.5. Wz6r raportu trenera (pola)

Pole raportu Zawartos¢

Identyfikacja trener; grupa (ID); jednostka; daty czesci online i
dni I-1l; miejsce

Frekwencja liczba oso6b na liscie / obecnych dzien | / obecnych

dzien II; nazwiska nieobecnych z adnotacjg o
zgtoszeniu koordynatorowi

Realizacja programu

potwierdzenie realizacji BIM1-B1M5 i B2M1-
B2M4; odstepstwa od minutazu z uzasadnieniem

Weryfikacja potwierdzenie kompletu pretestow (czesc online)
oraz posttestow i ankiet (dzien Il)
Sprzet i sala stan sprzetu projektowego; usterki i zgtoszenia;

warunki sali; oznakowanie




Uwagi merytoryczne

poziom grupy; sekwencje wymagajace wariantow;
pytania wykraczajace poza program (parking)

Rekomendacje

propozycje ulepszeh materiatéw/organizacji do
rozpatrzenia przez eksperta merytorycznego

14.6. Plan awaryjny trenera — ryzyka dnia szkoleniowego

Ryzyko

Dziatanie natychmiastowe

Zapobieganie

awaria internetu w sali

warianty offline sekwencji
(zrzuty, pliki lokalne); hotspot
koordynatora do testéow

test tacza przed zajeciami;
materiaty offline w komplecie

awaria laptopa uczestnika

praca w parze rotacyjnie;
zgtoszenie usterki
koordynatorowi w dniu zajec¢

kontrola sprzetu przy
rozstawieniu; laptop rezerwowy
jesli dostepny

niedostepnosc ustugi rzadowej
(demo)

sekwencja zrzutow krok po
kroku; cele ¢wiczenia bez zmian

wariant offline przygotowany dla
kazdego modutu z ustugami na
Zywo

duze spbznienie czesci grupy

przestawienie sekwencji (start od
tresci nadrabialnych
indywidualnie)

przypomnienie o punktualnosci
na czesci online i dzien przed

choroba trenera

natychmiastowe powiadomienie
koordynatora — uruchomienie
zastepstwa z kadry

wspolny standard (niniejszy
przewodnik) czyni zastepstwo
wykonalnym

konflikt/incydent w grupie

przerwanie sytuacji, rozmowa
indywidualna w przerwie; wpis
do raportu

zasady wspotpracy ogtoszone w
rundzie otwarcia dnia |

14.7. Netografia i Zrédta

* DigComp 2.2 — ramy kompetencji cyfrowych obywateli (Komisja Europejska / JRC),
* katalog umiejetnosci cyfrowych DSI dla inwestycji C2.1.3 (Ministerstwo Cyfryzacji / CPPC),
* wniosek o objecie przedsiewziecia wsparciem nr KPOD.05.08-IW.06-0089/25 wraz z Koncepcja realizacji

Przedsiewziecia (zat. 9),

* wytyczne dokumentacyjne CPPC dla naboru Il inwestycji C2.1.3 (wykaz dokumentéw do weryfikacji

WoP),

* Ksiega Identyfikacji Wizualnej KPO — zasady oznakowania,
* raport OPI PIB o kompetencjach cyfrowych administracji (2023); raport NIK o cyfryzacji urzedoéw (2022);

dane Eurostat,

* platforma projektu: cyfryzacja-klaster.pl (sekcja e-learning — prezentacje modutéw B1M1-B1MS5,

B2M1-B2M4).
14.8. Stownik pojec
Pojecie Znaczenie w projekcie
Blok I / Blok Il czesci programu: kompetencje horyzontalne (2 h

h stacjonarnie)

online + 6 h stacjonarnie) / narzedzia i praktyka (6

Cykl szkoleniowy

petna sciezka uczestnika: 14 h (czes$¢ online + 2 dni




stacjonarne)

DigComp 2.2 / DSI europejskie i krajowe ramy kompetencji cyfrowych
— podstawa programu i testéw

Pretest / posttest test kompetencji na wejsciu i wyjsciu; réznica
dokumentuje przyrost (cel: min. +20%)

Grupa szkoleniowa maks. 7 uczestnikéw; w projekcie 913 grup

Platforma system cyfryzacja-klaster.pl: rejestracja, testy,
ankiety, e-learning, dokumentacja

Zaswiadczenie dokument ukonczenia szkolenia (wskaznikowy);
wydawany po spetnieniu warunkow

KIW KPO Ksiega Identyfikacji Wizualnej KPO — zasady
oznakowania sal i materiatéw

Koordynator partnera osoba zarzadzajaca grupami i dokumentacjg po
stronie KIS / NEF / IR

Hospitacja obserwacja zaje¢ wedtug arkusza; element systemu
jakosci

15. Postanowienia koncowe

Przewodnik obowiazuje wszystkich treneréw przedsiewziecia od dnia zakohczenia szkolenia wdrazajacego.
Nadzér merytoryczny nad stosowaniem przewodnika sprawuja eksperci merytoryczni partneréw, a nadzoér
nad jakoscig — system ewaluacji opisany w rozdziale 12. Zmiany przewodnika wprowadzane s3 centralnie i
publikowane na platformie projektu; treneréw obowigzuje zawsze najnowsza opublikowana wersja.

Przewodnik, jako utwér wytworzony w ramach przedsiewziecia, podlega udostepnieniu na wolnej licencji
(Creative Commons) zgodnie z umowa o dofinansowanie; informacja o miejscu publikacji przekazywana jest
do CPPC wraz z wnioskiem o ptatnos¢ koncowsa.
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