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1. Metryczka programu

Pole

Tresc

Nazwa programu

Ramowy program szkoleniowy — Blok I:
Kompetencje horyzontalne

Przedsiewziecie

Uzupetnienie umiejetnosci cyfrowych pracownikéw
JST i zwiekszenie wykorzystania narzedzi
technologii informacyjno-komunikacyjnej w
wojewddztwie §lgskim (nr KPOD.05.08-1W.06-
0089/25)

Miejsce w cyklu

Blok | w 14-godzinnym cyklu: 2 h online + 2 dni
stacjonarne po 6 h (z przerwami)

Wymiar bloku 8 godzin: 2 h czes¢ online (wprowadzenie i pretest)
+ dzien | stacjonarny (6 h z przerwami; ok. 305 min
zaje¢ netto)

Forma warsztat stacjonarny w grupie do 7 oséb

poprzedzony czescig online na zywo; min. 60%
czasu — ¢wiczenia praktyczne przy stanowiskach

Grupa docelowa

pracownicy administracji rzadowej i samorzadowej
oraz funkcjonariusze petnigcy stuzbe w urzedach
administracji publicznej woj. $laskiego, posiadajacy
numer PESEL

Kadra

trenerzy z min. 150 h doswiadczenia
szkoleniowego w ostatnich 5 latach, w tym min. 50
h z kompetencji cyfrowych; po szkoleniu
wdrazajacym

Podstawa programowa

ramy DigComp 2.2 / DSI (modut ,,Urzednicy”);
whniosek o objecie przedsiewziecia wsparciem;
Koncepcja realizacji Przedsiewziecia (zat. 9)

Materiaty

prezentacje modutéw na platformie projektu
(sekcja e-learning); drukowane materiaty
edukacyjne dla kazdego uczestnika; podrecznik
uczestnika

Weryfikacja efektow

pretest (czes¢ online) i posttest (koniec dnia 1) na
platformie; frekwencja min. 80%; zaktadany wzrost
kompetencji min. 20%

2. Charakterystyka bloku i jego miejsce w cyklu

Blok | otwiera cykl szkoleniowy i buduje kompetencje horyzontalne — wspélny fundament niezalezny od
stanowiska pracy uczestnika: dostepno$¢ cyfrowg dokumentéw, bezpieczenstwo informacji, prace z
danymi, korzystanie z krajowych e-ustug oraz komunikacje w pracy zdalnej. Blok poprzedzony jest czescig
online (2 h), podczas ktérej uczestnicy przechodza wprowadzenie organizacyjno-merytoryczne oraz
obowigzkowy pretest kompetencji cyfrowych; dzien stacjonarny w catosci poswiecony jest pracy
warsztatowej w grupie do 7 osob.




Rozgraniczenie dokumentéw programowych i operacyjnych

Niniejszy ramowy program szkoleniowy jest dokumentem PROGRAMOWYM: okresla cele, efekty uczenia
sie, tresci nauczania, wymiary jednostek oraz zasady weryfikacji efektéw. Dokumentami OPERACYJNYMI sg
scenariusze zaje¢ (ramowe dni oraz modutowe), ktére operacjonalizujg niniejszy program: okreslajg
przebieg zaje¢ minuta po minucie, czynnosSci trenera i uczestnikdéw, instrukcje ¢éwiczen, warianty
poziomowe oraz reagowanie na typowe trudnosci. Oba typy dokumentéw sa komplementarne i nie
powielajg swoich tresci: efekty i tresci nauczania znajduja sie wytacznie w programie, przebieg operacyjny
— wytacznie w scenariuszach. Standardy wspélne (dokumentacja, jako$¢, zasady horyzontalne) ujeto w
Przewodniku metodycznym dla treneréw.

Cykl szkoleniowy (14 h) obejmuje: czes$¢ online (2 h — wprowadzenie i pretest), dzien | stacjonarny (Blok |
— kompetencje horyzontalne) oraz dzien Il stacjonarny (Blok Il — narzedzia i praktyka, zakonczony
posttestem i ankietg). Dzien szkoleniowy trwa 6 godzin zegarowych z przerwami wliczonymi w wymiar (np.
08:00-14:00): trzy sesje po 90 minut, sesja czwarta 35 minut, przerwa kawowa 15 minut, obiadowa 30
minut i krétka 10 minut.

3. Cele ogoline bloku

* wyposazenie uczestnikow w umiejetnosé tworzenia dostepnych cyfrowo, zrozumiatych dokumentéw
urzedowych,

* podniesienie odpornosci uczestnikéw i ich jednostek na zagrozenia cyberbezpieczenstwa,

* wyksztatcenie praktycznych nawykéw zarzadzania danymi: jakosci, minimalizacji i otwartosci,

* zbudowanie pewnosci w korzystaniu z krajowego ekosystemu e-ustug (profil zaufany, ePUAP,
mObywatel, e-Doreczenia) w roli uzytkownika i przewodnika obywatela,

* uporzadkowanie warsztatu komunikacji elektronicznej i pracy zdalnej zespotu.

4. Plan nauczania

Jednostka Wymiar Zakres

Czesé online 2h wprowadzenie do cyklu; PRETEST
kompetencji; pie¢ obszaréw
DigComp/DSI; organizacja czesci
stacjonarnej

B1M1 Dostepnos¢ cyfrowa ok. 65 min warsztat: dokument dostepny

dokumentow (WCAG 2.2) i prosty jezyk
urzedowy

B1M2 Polityki bezpieczenstwa i ok. 65 min warsztat: phishing, hasta i 2FA,

plany awaryjne karta incydentu

B1M3 Case studies: zarzadzanie ok. 55 min case: jakos$¢ danych, dane

danymi otwarte, minimalizacja

B1M4 Aplikacje krajowe i e- ok. 70 min warsztat: podpis zaufany, e-

administracja Doreczenia/ePUAP, mObywatel,
EZD

B1M5 Komunikacja w pracy ok. 50 min warsztat: spotkania online,

zdalnej wspolne dokumenty, netykieta;
element higieny cyfrowej




Ramowa agenda dnia stacjonarnego (6 h, przerwy wliczone)

Czas Aktywnosc¢

08:00-09:30 sesja 1

09:30-09:45 przerwa kawowa

09:45-11:15 sesja 2

11:15-11:45 przerwa obiadowa (catering projektowy)
11:45-13:15 sesja 3

13:15-13:25 przerwa

13:25-14:00 sesja4

Godzina rozpoczecia jest dostosowywana do jednostki (dla stuzb mundurowych mozliwe terminy
weekendowe i popotudniowe); staty pozostaje 6-godzinny wymiar dnia i struktura sesji.

5. Mapowanie modutow na obszary kompetencji DigComp / DSI

Program rozwija kompetencje w pieciu obszarach ram DigComp 2.2 / DSI: (1) informacja i dane, (2)
komunikacja i wspétpraca, (3) tworzenie treéci cyfrowych, (4) bezpieczenstwo, (5) rozwigzywanie
problemoéw. Pretest i posttest zbudowane sg wedtug tych samych obszaréw.

Modut Dominujace obszary

B1M1 Dostepnos$é cyfrowa dokumentéw 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 problemow
B1M5 Komunikacja w pracy zdalnej 2 — komunikacja i wspétpraca

6. Szczegotowe programy modutow

B1M1. Dostepnos¢ cyfrowa dokumentow (ok. 65 min)

Dostepno$é¢ cyfrowa przestata by¢ postulatem, a stata sie obowigzkiem prawnym kazdej jednostki
publicznej. Mimo to znakomita wiekszos¢ dokumentow krazacych w urzedach — pism, zawiadomien,
zatagcznikow do BIP — powstaje bez struktury nagtéwkow, bez tekstébw 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.

Efekty uczenia sie — wiedza:

* 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.



Efekty uczenia sie — umiejetnosci:

* 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.

Efekty uczenia sie — postawy:

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

Tresci nauczania:

Struktura dokumentu: style nagtowkow jako szkielet nawigacyjny (a nie pogrubienie i wieksza czcionka),
listy punktowane i numerowane tworzone narzedziem listy, tabele wytacznie do danych tabelarycznych z
oznaczonym wierszem nagtéwkowym, 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).

Realizacja: szczegdtowy przebieg zaje¢ (minutaz, czynnosci trenera i uczestnikéw, instrukcje cwiczen,
warianty poziomowe) okresla dokument komplementarny — Scenariusz zaje¢ (modutowy B1M1 oraz
ramowy wiasciwego dnia).

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¢
ciekawostka 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 atakow, silne uwierzytelnianie, dyscypline informacyjng oraz wiedze, co robi¢
w pierwszych minutach po incydencie.

Efekty uczenia sie — wiedza:

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

Efekty uczenia sie — umiejetnosci:

* rozpoznaje wiadomo$é 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.



Efekty uczenia sie — postawy:

* traktuje zgtoszenie incydentu jako ochrone urzedu, a nie donos czy przyznanie sie do winy,
* przyjmuje zasade ograniczonego zaufania wobec komunikacji elektronicznej — weryfikuje, zanim
kliknie.

Tresci nauczania:

Krajobraz zagrozen: phishing masowy i ukierunkowany (spear phishing), podszywanie sie pod
kontrahentow i przetozonych, fatszywe strony logowania, ztosliwe zataczniki, ransomware i jego kanaty
wejscia, wytudzenia telefoniczne. Wspdlny 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”, zgtoszenie wewnetrzne i do CSIRT, zabezpieczenie
dowodéw, karta incydentu jako dokument dla informatyka i IOD. Kopie zapasowe i plan ciggtosci dziatania
jako polisa jednostki.

Realizacja: szczegdtowy przebieg zaje¢ (minutaz, czynnosci trenera i uczestnikéw, instrukcje cwiczen,
warianty poziomowe) okresla dokument komplementarny — Scenariusz zaje¢ (modutowy BIM2 oraz
ramowy wiasciwego dnial).

B1M3. 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 metoda 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.

Efekty uczenia sie — wiedza:

* 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 rejestrow.

Efekty uczenia sie — umiejetnosci:
¢ porzadkuje zbiér: 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.

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

Tresci nauczania:



Jakosé danych w praktyce: skad biorg sie duplikaty i niespdjnosci (wielu wprowadzajacych, brak stownikow,
kopiuj-wklej), proste mechanizmy zapobiegania (listy wyboru, walidacja pdl, 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).

Realizacja: szczegdtowy przebieg zaje¢ (minutaz, czynnosci trenera i uczestnikéw, instrukcje cwiczen,
warianty poziomowe) okresla dokument komplementarny — Scenariusz zaje¢ (modutowy BIM3 oraz
ramowy wiasciwego dnia).

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, ktory
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.

Efekty uczenia sie — wiedza:

* 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.

Efekty uczenia sie — umiejetnosci:

* 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, rozumiejac najczestsze punkty
zaciecia.

Efekty uczenia sie — postawy:

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

Tresci nauczania:

Profil zaufany i podpisy: zaktadanie i potwierdzanie PZ, réznice miedzy profilem zaufanym, podpisem
osobistym (e-dowdd) i kwalifikowanym, podpisywanie plikbw i weryfikacja podpiséw, waznos$¢ 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 dokumentoéw jako kregostup pracy urzedu — od wptywu przez dekretacje po
archiwizacje; punkty styku e-ustug z systemem EZD.

Realizacja: szczegdtowy przebieg zaje¢ (minutaz, czynnosci trenera i uczestnikéw, instrukcje cwiczen,
warianty poziomowe) okresla dokument komplementarny — Scenariusz zaje¢ (modutowy B1M4 oraz
ramowy wiasciwego dnia).

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 wspdlna prace na dokumencie, po higiene
dostepnosci i netykiete.

Efekty uczenia sie — wiedza:

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

* rozumie model wspdtpracy na wspoélnym dokumencie (komentarze, sugestie, historia wersji) i jego
przewage nad krazacymi zatacznikami,

* zna zasady netykiety stuzbowej i higieny dostepnosci (statusy, czas odpowiedzi, granice po godzinach).

Efekty uczenia sie — umiejetnosci:

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

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

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

Efekty uczenia sie — postawy:

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

Tresci nauczania:

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 zatgcznikow, tryby pracy (edycja, sugestie,
komentarz), oznaczanie oséb w komentarzach, historia wersji jako zabezpieczenie, uprawnienia dostepu
adekwatne do wrazliwosci tresci.

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



Realizacja: szczegétowy przebieg zaje¢ (minutaz, czynnosci trenera i uczestnikdw, instrukcje cwiczen,
warianty poziomowe) okresla dokument komplementarny — Scenariusz zaje¢ (modutowy BIM5 oraz
ramowy wiasciwego dnia).

7. Tabela zgodnosci: efekty uczenia sie = ksztattowanie = weryfikacja

Modut Efekty (gdzie Ksztattowanie Weryfikacja
zdefiniowane)
B1M1 Dostepnos¢ 3 efektow wiedzy, 3 ¢wiczenia warsztatowe | pretest/posttest

cyfrowa dokumentow

umiejetnosci, 2 postaw
(rozdz. 6)

wg scenariusza
modutowego; ocena
biezaca trenera

(obszary DigComp/DSI);
frekwencja; kryteria
sukcesu w scenariuszu

B1M2 Polityki
bezpieczeAstwa i plany
awaryjne

3 efektow wiedzy, 3
umiejetnosci, 2 postaw
(rozdz. 6)

¢wiczenia warsztatowe
wg scenariusza
modutowego; ocena
biezaca trenera

pretest/posttest
(obszary DigComp/DSI);
frekwencja; kryteria
sukcesu w scenariuszu

B1M3 Case studies:
zarzadzanie danymi w
administracji publicznej

3 efektéw wiedzy, 3
umiejetnosci, 2 postaw
(rozdz. 6)

¢wiczenia warsztatowe
wg scenariusza
modutowego; ocena
biezaca trenera

pretest/posttest
(obszary DigComp/DSl);
frekwencja; kryteria
sukcesu w scenariuszu

B1M4 Aplikacje krajowe
i e-administracja

3 efektow wiedzy, 3
umiejetnosci, 2 postaw
(rozdz. 6)

¢wiczenia warsztatowe
wg scenariusza
modutowego; ocena
biezaca trenera

pretest/posttest
(obszary DigComp/DSI);
frekwencja; kryteria
sukcesu w scenariuszu

B1M5 Komunikacja w
pracy zdalnej

3 efektow wiedzy, 3
umiejetnosci, 2 postaw
(rozdz. 6)

¢wiczenia warsztatowe
wg scenariusza
modutowego; ocena
biezaca trenera

pretest/posttest
(obszary DigComp/DSI);
frekwencja; kryteria
sukcesu w scenariuszu

8. Zbiorczy wykaz srodkow dydaktycznych bloku

Srodki wspélne: laptopy projektowe (1/uczestnika, zestaw z mysza i stuchawkami), rzutnik/ekran, internet

w sali, platforma projektu (prezentacje modutéw w sekcji e-learning, testy, ankiety), oznakowanie sali wg

KIW KPO, listy obecnosci, drukowane materiaty edukacyjne i podrecznik uczestnika.

Srodki specyficzne modutéw:

BiM1:

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)
BiM2:

prezentacja modutu B1IM2 z platformy

zestaw 6 probek wiadomosci e-mail (3 phishingowe) — wydruk lub pliki




konto testowe do konfiguracji 2FA + instrukcja krok po kroku
wzor karty incydentu (wydruk po jednym na pare)
aktualny przyktad ataku na JST (opis przypadku)

B1M3:

prezentacja modutu B1IM3 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

BiM4.

prezentacja modutu B1M4 z platformy

konta testowe ustug (profil zaufany / Srodowisko pokazowe) + wariant offline: sekwencje zrzutéow
ekranu

plik do podpisania podpisem zaufanym

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

B1MS5:

prezentacja modutu B1M5 z platformy

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

szablon karty zasad netykiety zespotu

9. Metody i formy pracy

warsztat przy stanowiskach komputerowych (zasada: jeden laptop projektowy na uczestnika) —
minimum 60% czasu zajec,

demonstracja na rzutniku z réwnolegty praca uczestnikow,

¢wiczenia indywidualne i w parach z oméwieniem na forum,

analiza przypadkow (case studies) w podgrupach 2-3-osobowych z prezentacjg wynikow,

quizy aktywizujace, rundy, ankiety btyskawiczne,

cykl uczenia przez doswiadczenie (Kolba): doswiadczenie — refleksja = uogdlnienie — zastosowanie,
indywidualizacja: tory podstawowy i rozszerzony dobierane po diagnozie poziomu grupy (wyniki
pretestu + runda otwarcia).

10. Weryfikacja efektéw uczenia sie

PRETEST — obowiazkowy, podczas czesci online, przed zajeciami stacjonarnymi; zapis na platformie,
POSTTEST — obowiazkowy na zakonczenie dnia Il, analogiczny zakresem do pretestu (5 obszaréw),
zaktadany rezultat: wzrost kompetencji o min. 20% (posttest wzgledem pretestu),

frekwencja min. 80% godzin cyklu — warunek zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia,

ocena biezaca: pytania sprawdzajace i kryteria sukcesu kazdego modutu (rozdz. 6),

anonimowa ankieta satysfakcji na zakonczenie cyklu.



11. Element higieny cyfrowej

Element higieny cyfrowej Bloku | realizowany jest w module B1M5 (higiena komunikacji: granice

dostepnosci, kultura odpowiedzi, statusy) oraz sygnalizowany w czesci online (przygotowanie stanowiska,

ergonomia przy ekranie); petne rozwiniecie nastepuje w Bloku Il (modut B2M4).

12. Warunki realizacji i dokumentacja

sala z dostepem do internetu; stanowiska zasilane; rzutnik/ekran,

sprzet projektowy: zestaw (laptop + mysz + stuchawki) dla kazdego uczestnika,

oznakowanie sali zgodnie z Ksiega Identyfikacji Wizualnej KPO (logotypy KPO, RP, UE
NextGenerationEU),

catering: przerwa kawowa i obiadowa w dni stacjonarne,

listy obecnosci z podpisami kazdego dnia; cze$¢ online: raport aktywnosci + zrzuty ekranu (poczatek i
koniec),

dokumentacja fotograficzna zgodnie ze zgodami uczestnikow,

raport trenera na platformie po kazdym dniu; komplet dokumentéw do koordynatora w terminie do 3
dni roboczych.

13. Zasady horyzontalne

rowno$¢ szans i niedyskryminacja: jezyk inkluzywny, przyktady wolne od stereotypéw, rowne
traktowanie uczestnikéw,

dostepnos$é (KPON/WCAG): czytelne materiaty, opis stowny demonstracji, dostosowania dla os6b z
niepetnosprawnosciami (sprzet wspomagajacy na zgtoszenie), sale dostepne architektonicznie,

ochrona danych osobowych: przetwarzanie wytacznie w zakresie zadan; zakaz kopiowania danych do
narzedzi prywatnych i publicznych narzedzi Al,

bezstronnosc: zajecia wolne od promocji komercyjnej.

14. Powigzane dokumenty i zrodta

wniosek o objecie przedsiewziecia wsparciem nr KPOD.05.08-IW.06-0089/25 (opis tematyki zajec,
wskazniki, budzet),

Koncepcja realizacji Przedsiewziecia (zatgcznik nr 9 do Regulaminu),

Przewodnik metodyczny dla treneréw (standardy prowadzenia, dokumentowania i ewaluacji zajec),
Scenariusze zaje¢ warsztatowych (komplet 14 scenariuszy: cze$¢ online, ramowe dni, modutowe),

ramy DigComp 2.2 (Komisja Europejska / JRC) oraz katalog umiejetnosci DSI dla modutu ,,Urzednicy”,
platforma projektu cyfryzacja-klaster.pl (sekcja e-learning — prezentacje modutéw).
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