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SCENARIUSZE ZAJEC WARSZTATOWYCH

Komplet 14 scenariuszy zajec: czesc online, scenariusze ramowe dni szkoleniowych
oraz scenariusze modutowe BIM1-B1M5 i B2M1-B2M4

CZESC A — scenariusz czesci online (1)
CZESC B — scenariusz ramowy dnia | oraz scenariusze modutowe Bloku | (1 + 5)
CZESC C — scenariusze ramowe dnia Il w wariantach profilowych (3)
CZESC D — scenariusze modutowe Bloku 11 (4)

facznie: 14 scenariuszy zajec

Przedsiewziecie pn. ,Uzupetnienie umiejetnosci cyfrowych pracownikéw JST i zwiekszenie wykorzystania narzedzi
technologii informacyjno-komunikacyjnej w wojewddztwie $lgskim”
nr KPOD.05.08-IW.06-0089/25
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Nota metodyczna do kompletu scenariuszy

Komplet obejmuje 14 scenariuszy zaje¢ uporzadkowanych w cztery czesci. CZESC A to scenariusz czesci online (2 h)
otwierajacej cykl. CZESC B obejmuje scenariusz ramowy dnia | (Blok | — kompetencje horyzontalne, wspoélny dla
wszystkich grup) oraz pie¢ scenariuszy modutowych B1M1-B1M5, umozliwiajacych prowadzenie i hospitowanie
kazdego modutu jako samodzielnej jednostki metodycznej. CZESC C zawiera trzy scenariusze ramowe dnia Il w
wariantach profilowych — ,Polskie Al w stuzbie publicznej”, ,Obstuga mieszkancéw i koordynacja zadan w
Srodowisku cyfrowym” oraz ,Cyfrowe kadry — Al, automatyzacja i odpornos¢ informacyjna” — dobieranych do
sktadu grupy; wszystkie realizujg ten sam program ramowy B2M1-B2M4 i te same efekty uczenia sie, rézniac sie
przyktadami i studiami przypadku. CZESC D to cztery scenariusze modutowe B2M1-B2M4. O wyborze wariantu dnia
Il decyduje trener w uzgodnieniu z koordynatorem, po analizie sktadu grupy i wynikéw pretestu.

Zgodno$¢ z zatacznikami wniosku: cztery scenariusze zaje¢ wskazane w zatgcznikach wniosku o objecie
przedsiewziecia wsparciem odpowiadajg w niniejszym komplecie scenariuszom: nr 2 (,Blok | — Kompetencje
horyzontalne”), nr 8 (,Polskie Al w stuzbie publicznej”), nr 9 (,Obstuga mieszkancéw i koordynacja zadan w
srodowisku cyfrowym”) oraz nr 10 (,Cyfrowe kadry — Al, automatyzacja i odpornos¢ informacyjna”). Pozostate
scenariusze (nr 1 — cze$¢ online oraz nr 3-7 i 11-14 — modutowe) stanowig ich uszczegdtowienie operacyjne i nie
sg odrebnymi produktami wniosku.

Rozgraniczenie dokumentéw: scenariusze sa dokumentami OPERACYJNYMI — okre$laja przebieg zaje¢ minuta po
minucie, czynnosci trenera i uczestnikéw, instrukcje ¢wiczen, warianty poziomowe i reagowanie na trudnosci. Cele,
efekty uczenia sie i tresci nauczania definiujg dokumenty PROGRAMOWE: Ramowy program szkoleniowy Bloku |
oraz Bloku Il — scenariusze ich nie powielaja, lecz operacjonalizuja. Standardy wspdlne (dokumentacja, jakosc,
zasady horyzontalne) okresla Przewodnik metodyczny dla trenerow.

Ramy organizacyjne (wspdlne): grupa do 7 oséb; dzien szkoleniowy 6 godzin zegarowych z przerwami wliczonymi
(np. 08:00-14:00), tj. ok. 305 minut zaje¢ netto; kazdy uczestnik pracuje na laptopie projektowym; materiaty
prezentacyjne uruchamiane z platformy (sekcja e-learning). Zgodnie z wnioskiem kazdy scenariusz zawiera
wyodrebniony element higieny cyfrowej. Szczegétowe standardy prowadzenia zajeé¢, dokumentacji i weryfikacji
kompetencji okresla Przewodnik metodyczny dla treneréw.
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Scenariusz nr 1: Czes¢ online — wprowadzenie i pretest (2 h)

Pole

Tresc

Tytut zajec

Czesc online: wprowadzenie do cyklu i pretest
kompetencji

Blok / etap

otwarcie cyklu (przed dniem 1)

Czas

2 godziny (120 min), spotkanie na zywo na platformie
projektu

Grupa

do 7 oséb

Cel ogélny

organizacyjne i diagnostyczne otwarcie cyklu: sprawne
logowanie, przeprowadzenie pretestu, wprowadzenie
do pieciu obszaréw kompetencji i organizacja czesci
stacjonarnej

Metody

instruktaz na zywo, praca indywidualna (pretest), mini-
wyktad, ankieta btyskawiczna

Dokumentacja

raport aktywnosci platformy + zrzuty ekranu (poczatek i
koniec spotkania)

Przebieg zajec

Czas

Etap / modut

Przebieg — czynnosci Metody i srodki
trenera i uczestnikow

00:00-00:05

Powitanie

sprawdzenie wideokonferencja
styszalnosci/widocznosci;
zrzut ekranu nr 1 (lista
obecnych); prosba o petne
imiona i nazwiska na
wizytowkach

00:05-00:20

Logowanie na platforme

wspolne przejscie Sciezki udostepniony ekran;
logowania; rozwigzywanie | instrukcja krok po kroku
problemdéw z hastami;
koordynator wspiera
spbéznionych na drugiej
linii

00:20-00:25

Wprowadzenie
organizacyjne

cel projektu, struktura slajd mapy cyklu
cyklu 14 h, warunki
ukonczenia (80%
frekwencji, pretest i
posttest), zaswiadczenia

00:25-01:05

PRETEST

instrukcja; praca platforma projektu; cisza
indywidualna; trener organizacyjna
monitoruje postep na
platformie; pomoc
wytacznie techniczna

01:05-01:15

Bufor techniczny

dokonczenia i zapisy; platforma (podglad
weryfikacja kompletnosci | postepu)
testow grupy — nikt nie
konczy przed




potwierdzeniem zapisu

01:15-01:45

Wprowadzenie
merytoryczne

piec¢ obszarow
kompetencji DigComp/DSI

mini-wyktad; ankieta w
narzedziu

na przyktadach z pracy
urzedu; ankieta
btyskawiczna: ktory obszar
czujecie najstabiej —
wynik wykorzystywany
przy planowaniu
akcentéw dnia |

terminy, miejsce, sprzet
zapewnia projekt, agenda
dni (08:00-14:00),
catering; ELEMENT
HIGIENY CYFROWEJ
(ponizej)

pytania organizacyjne; —
przypomnienie o
punktualnosci; zrzut
ekranu nr 2 (lista
obecnych)

01:45-01:55 Organizacja czesci slajd z datami grupy

stacjonarnej

01:55-02:00 Runda pytan i zamkniecie

ELEMENT HIGIENY CYFROWE)J (obowiazkowy):

W bloku organizacyjnym (01:45-01:55) trener przekazuje mini-instruktaz higieny udziatu w spotkaniach online:
przygotowanie stanowiska (stuchawki, mikrofon wyciszany, oswietlenie), ergonomia przy ekranie oraz zasada
nieudostepniania danych osobowych w oknie czatu. Watek rozwijany jest w BIM5 i B2M4.

Wymogi dokumentacyjne czesci online (zgodnie z wykazem CPPC)

e raport aktywnosci uczestnikéw z platformy,

e zrzuty ekranu co najmniej z poczatku i konca spotkania (z widoczng listg uczestnikow),

* pretest kazdego uczestnika zapisany na platformie — warunek wykazania uczestnika we wskaznikach.

Sytuacje szczegélne (wyciag z FAQ Przewodnika)

* problemy z logowaniem: wsparcie koordynatora na drugiej linii; spéZznieni dotaczajg bez zaktécania pretestu
pozostatych,

e uczestnik bez ukonczonego pretestu: uzupetnia go przed rozpoczeciem dnia | (stanowisko z boku sali), po
uzgodnieniu z koordynatorem,

* problemy techniczne testu: zgtoszenie administratorowi platformy i odnotowanie zdarzenia; niedopuszczalne
testy zastepcze poza platforma.

Materiaty i srodki dydaktyczne

e platforma projektu (spotkanie na zywo, modut pretestu)
* instrukcja logowania krok po kroku (PDF/zrzuty)

¢ slajdy: mapa cyklu, pie¢ obszaréw, terminy grupy

* kanat wsparcia koordynatora dla spéznionych

Pytania kontrolne na zamkniecie zajec

e Jakie sg warunki ukonczenia cyklu i otrzymania zaswiadczenia?



e Zjakich pieciu obszaréw sktada sie pretest?
* Co zapewnia organizator w czesci stacjonarnej?
* Kiedy i gdzie odbywa sie dzien I?

Dokumentacja zaje¢

* lista obecnosci z podpisami uczestnikow (wtasciwy dzien),

¢ dokumentacja fotograficzna z widocznym oznakowaniem projektu (zgodnie ze zgodami),

* raport trenera na platformie po zakohczeniu dnia,

* dzien Il: potwierdzenie na platformie kompletu posttestéow i ankiet przed zakonczeniem zajeé.
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Scenariusz nr 2 (ramowy): Blok | — Kompetencje horyzontalne (dzien 1)

Pole Tresc

Tytut zajec Blok | — Kompetencje horyzontalne

Blok / dzien Blok | / dzien | stacjonarny (poprzedzony czescig online
2 h z pretestem)

Czas 6 h zegarowych z przerwami (08:00-14:00); 305 min
zajec netto

Grupa do 7 0sdb; pracownicy administracji publicznej (grupa
mieszana lub jednorodna)

Cel ogélny wyposazenie uczestnikow w kompetencje
horyzontalne: dostepnos¢ cyfrows, bezpieczenstwo,
prace z danymi, e-administracje i komunikacje zdalng

Moduty B1M1 Dostepnosé cyfrowa dokumentow e B1M2
Polityki bezpieczenstwa i plany awaryjne ¢ BIM3 Case
studies: zarzadzanie danymi e BIM4 Aplikacje krajowe i
e-administracja ¢ BIM5 Komunikacja w pracy zdalnej

Metody wiodace warsztat przy stanowiskach (min. 60% czasu),

demonstracja, praca w parach i podgrupach, case
study, runda, quiz

Efekty uczenia sie

zgodnie z programami ramowymi modutéw BIM1-
B1M5 (Przewodnik metodyczny, rozdz. 6)

Przebieg zajec

Czas Etap / modut

Przebieg — czynnosci Metody i srodki
trenera i uczestnikéw

08:00-08:15 Otwarcie dnia

powitanie; sprawdzenie runda; lista obecnosci;
obecnosci (podpisy na slajd agendy

liscie); zasady wspotpracy;
runda otwarcia: imie,
jednostka, jedno
oczekiwanie i samoocena
relacji z technologia;
trener zestawia runde z
wynikami pretestu i
ogtasza plan dnia

08:15-09:15 B1M1 Dostepnosc
cyfrowa dokumentéw

demonstracja: czytnik demonstracja; ¢wiczenie
ekranu czyta pismo indywidualne; praca w
niedostepne i dostepne; parach; plik éwiczeniowy;
mini-wyktad WCAG 2.2 i checklista dostepnosci
prosty jezyk; ¢wiczenie
gtébwne: uczestnicy
przebudowuja
autentyczne pismo (style,
altteksty, tabela, kontrast)
i zeruja btedy w narzedziu
weryfikacji; przepisanie




akapitu prostym jezykiem
w parach; wnioski

09:15-09:30

B1M2 — czesé 1:
zagajenie

opis Swiezego ataku na
polski samorzad: przebieg,
koszty, wnioski; mapa
zagrozen (phishing,
ransomware,
socjotechnika) —
rozmowa kierowana

mini-wyktad; przyktad
przypadku

09:30-09:45

PRZERWA KAWOWA

catering projektowy

09:45-10:35

B1M2 — czes¢ 2: warsztat
bezpieczenstwa

analiza 6 probek
wiadomosci (3
phishingowe) —
klasyfikacja indywidualna i
oméwienie; budowa hasta
frazowego; konfiguracja
2FA na koncie testowym;
scenariusz incydentu: pary
wypetniaja karte
incydentu i ustalaja
kolejnosé pierwszych
dziatan

¢wiczenie indywidualne;
praca w parach; prébki
wiadomosci; karta
incydentu; konto testowe

10:35-11:15

B1IM3 — cze$¢ 1: dane w
praktyce

wymiary jakosci danych na
przyktadach; podgrupy 2-
3-osobowe porzadkuja
zepsuty rejestr (duplikaty,
formaty, walidacja)
narzedziami arkusza;
spisanie zastosowanych
regut

case study w podgrupach;
plik-rejestr z btedami
(wariant branzowy)

11:15-11:45

PRZERWA OBIADOWA

catering projektowy

11:45-11:55

B1M3 — cze$é 2: dane
otwarte

przygotowanie fragmentu
zbioru do publikacji:
anonimizacja, format
otwarty, metryczka; mini-
audyt: jakie dane
zbieramy nadmiarowo —
runda wnioskéw

¢wiczenie w podgrupach;
metryczka zbioru

11:55-13:05

B1M4 Aplikacje krajowe i
e-administracja

mapa e-panstwa;
podpisanie dokumentu
profilem zaufanym i
weryfikacja podpisu
(kazdy uczestnik);
symulacja obstugi wniosku
elektronicznego (ePUAP /
skrzynka e-Doreczen) z
potwierdzeniami;
scenariusze ,obywatel z
mObywatel przy okienku”
w parach z zamiana rél;
EZD — punkty styku z
pracg wydziatu

demonstracja na zywo z
wariantem offline;
¢wiczenia indywidualne;
symulacja; karty
scenariuszy

13:05-13:15

B1M5 — czesé 1:

dobre spotkanie online:

mini-wyktad z




anatomia spotkania online

przed — w trakcie — po;
rola gospodarza

demonstracja

13:15-13:25

PRZERWA

13:25-14:00

B1IM5 — cze$¢ 2 +
zamkniecie dnia

karuzela gospodarza:
uczestnicy kolejno

¢wiczenie karuzelowe;
wspolny dokument; runda

prowadza fragment
spotkania (zaproszenie,
ekran, moderacja);
wspoélny dokument: kazdy
dopisuje punkt i
komentuje cudzy; karta
zasad netykiety grupy;
ELEMENT HIGIENY
CYFROWEIJ (ponizej);
runda transferowa i
zapowiedz dnia Il

ELEMENT HIGIENY CYFROWE)J (obowiazkowy):

W ramach B1M5 (13:25-14:00) trener przeprowadza 10-minutowa sekwencje higieny komunikacji cyfrowej: granice

dostepnosci po godzinach, kultura odpowiedzi (pilne — telefon, wazne — e-mail, luzne — komunikator), statusy

dostepnosci i prawo do skupienia. Grupa przyjmuje trzy zasady higieny komunikacji do wtasnych zespotow — zapis

na karcie zasad. Watek jest mostkiem do petnego modutu odpornosci cyfrowej w dniu Il (B2M4).

Logistyka i przygotowanie sali (standard projektu)

sala z dostepem do internetu; stanowiska zasilane; zasada ,jeden laptop projektowy na uczestnika” (zestaw:
laptop + mysz + stuchawki),

rzutnik/ekran sprawdzony przed zajeciami; materiaty prezentacyjne uruchamiane z platformy (sekcja e-learning),
oznakowanie sali: rollup lub plakat z logotypami zgodnie z Ksiega Identyfikacji Wizualnej KPO,

catering: przerwa kawowa i obiadowa zgodnie z agends,

trener przybywa z wyprzedzeniem umozliwiajgcym petng kontrole powyzszych punktow (checklista w
Przewodniku, zat. 14.1).

Plan awaryjny dnia (wyciag z Przewodnika, zat. 14.6)

awaria internetu: przejscie na warianty offline sekwencji (zrzuty ekranu, pliki lokalne); zdarzenie odnotowane w
raporcie trenera,

awaria laptopa uczestnika: praca w parze rotacyjnie do czasu naprawy; zgtoszenie usterki koordynatorowi w
dniu zaje¢,

niedostepnos¢ ustugi online (demonstracje): sekwencja zrzutéw krok po kroku — cele ¢wiczenia bez zmian,

duze spdznienie czesci grupy: przestawienie sekwencji na tresci nadrabialne indywidualnie,

incydent/konflikt w grupie: przerwanie sytuacji, rozmowa indywidualna w przerwie, wpis do raportu.

Czynnosci trenera po zajeciach (standard projektu)

komplet dokumentow (listy obecnosci, ewentualne o$wiadczenia) do koordynatora partnera w terminie do 3 dni
roboczych,

raport trenera na platformie: zrealizowany program, frekwencja, uwagi merytoryczne i organizacyjne,
nieobecnosci/rezygnacje zgtaszane niezwtocznie (mozliwos¢ uzupetnienia grupy z listy rezerwowej),

usterki sprzetu projektowego zgtoszone w dniu zajeé.



Materiaty i srodki dydaktyczne

prezentacje modutéw BIM1-B1MS5 z platformy (sekcja e-learning)

plik ¢wiczeniowy: pismo niedostepne + checklista dostepnosci

zestaw 6 probek wiadomosci; wzér karty incydentu; konto testowe 2FA

plik-rejestr z btedami (warianty: OPS / komenda / urzad gminy) + metryczka zbioru

konta testowe ustug (profil zaufany, srodowisko pokazowe) + wariant offline (zrzuty ekranu)
karty scenariuszy ,,obywatel przy okienku”

dostep do narzedzia wideokonferencyjnego i wspélnego dokumentu

laptopy projektowe (1/uczestnika), rzutnik, oznakowanie sali (KIW KPO), listy obecnosci

Pytania kontrolne na zamkniecie zaje¢

Po czym poznasz, ze dokument jest dostepny cyfrowo? Wymien trzy cechy.

Jakie sg pierwsze trzy kroki po podejrzeniu przejecia skrzynki?

Ktoére kolumny rejestru muszg zniknaé przed publikacja zbioru jako dane otwarte?

Czym rdzni sie profil zaufany od podpisu kwalifikowanego i jaki skutek ma e-doreczenie?
Wymien trzy obowigzki gospodarza spotkania online.

Dokumentacja zaje¢

lista obecnosci z podpisami uczestnikdw (wtasciwy dzien),

dokumentacja fotograficzna z widocznym oznakowaniem projektu (zgodnie ze zgodami),
raport trenera na platformie po zakohczeniu dnia,

dzien II: potwierdzenie na platformie kompletu posttestéow i ankiet przed zakonczeniem zajeé.
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Scenariusz nr 3 (modutowy): BIM1 — Dostepnosc¢ cyfrowa dokumentow

Pole Tresc

Modut / blok B1M1 (Blok | — dzien I)

Czas ok. 65 min (w ramach dnia I)

Grupa do 7 o0sbb; kazdy uczestnik przy laptopie projektowym
Cel modutu wyposazenie uczestnika w umiejetnosé tworzenia

dokumentoéw urzedowych dostepnych cyfrowo i
pisanych prostym jezykiem

Metody wiodace warsztat przy stanowiskach, demonstracja, pracaw
parach/podgrupach, oméwienie
Powiazania Ramowy program szkoleniowy Bloku | (efekty i tresci —

rozdz. 6); Przewodnik metodyczny (standardy);
prezentacja modutu na platformie (e-learning)

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

Efekty uczenia sie i tresci nauczania: definiuje je Ramowy program szkoleniowy Bloku | (rozdz. 6, modut B1IM1).
Niniejszy scenariusz operacjonalizuje program: okresla przebieg zajec, czynnosci trenera i uczestnikéw oraz instrukcje
éwiczen.

Przebieg modutu

Czas Etap / modut Przebieg — czynnosci Metody i srodki
trenera i uczestnikow
10 min Zagajenie dwa te same pisma — demonstracja dzwiekowa

niedostepne i dostepne;
czytnik ekranu czyta oba;
rozmowa o skutkach

15 min Mini-wyktad podstawy prawne, WCAG | prezentacja z platformy
2.2 w pigutce, anatomia
dostepnego dokumentu,
zasady prostego jezyka

25 min Cwiczenie gtéwne przebudowa ¢wiczenie indywidualne;
autentycznego pisma: plik ¢wiczeniowy;

style, altteksty, tabela z checklista

nagtowkiem, kontrast;
weryfikacja narzedziem do
zera btedow

10 min Prosty jezyk przepisanie akapitu praca w parach
zawiadomienia prostym
jezykiem; wymiana w
parach i korekta

5 min Uogolnienie checklista dostepnoscido | runda




zabrania; runda: jeden
dokument z mojego
urzedu do przebudowy

ELEMENT HIGIENY CYFROWE) (obowiazkowy):

Mostek higieny cyfrowej: czytelnos¢ i struktura dokumentu jako element ergonomii pracy witasnej i odbiorcy —
porzadek w tresci zmniejsza obcigzenie poznawcze (rozwiniecie w B2M4).

Warianty prowadzenia (tory poziomowe)

* tor podstawowy (uczestnicy 55+ / nizszy pretest): sekwencja stylbw w wolniejszym tempie, z powtorzeniem;
wydrukowana $cigga skrotow,

* torrozszerzony: petna weryfikacja narzedziem + poprawa wyeksportowanego PDF.

Wskazowki 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 réwnolegle (Word i Dokumenty Google),

* uczestnicy 55+: sekwencja styléw wolniej, z powtérzeniem; wydrukowana $cigga skrotow.

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

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

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

Materiaty i srodki dydaktyczne

* 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)

Pytania kontrolne

*  Czym rdzni sie nagtébwek 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 btedéw w narzedziu weryfikacji,
* kazdy uczestnik przepisat akapit prostym jezykiem z zachowaniem tresci,

* grupa potrafi wymienic z pamieci minimum pie¢ zasad dostepnego dokumentu.
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Scenariusz nr 4 (modutowy): BIM2 — Polityki bezpieczenstwa i plany awaryjne

Pole Tresc

Modut / blok B1M2 (Blok | — dzien I)

Czas ok. 65 min (w ramach dnia I)

Grupa do 7 o0sbb; kazdy uczestnik przy laptopie projektowym

Cel modutu podniesienie odpornosci uczestnika i urzedu na
incydenty cyberbezpieczenstwa

Metody wiodace warsztat przy stanowiskach, demonstracja, praca w
parach/podgrupach, oméwienie

Powiazania Ramowy program szkoleniowy Bloku | (efekty i tresci —

rozdz. 6); Przewodnik metodyczny (standardy);
prezentacja modutu na platformie (e-learning)

Administracja samorzadowa stata sie jednym z ulubionych celéw cyberprzestepcéw: ataki ransomware paralizujace

urzedy, przejecia skrzynek pocztowych, wytudzenia danych na masowa skale przestaty by¢ ciekawostka z prasy

branzowej. Zarazem najstabszym i jednoczesnie najsilniejszym ogniwem ochrony pozostaje cztowiek. Modut przenosi
ciezar z abstrakcyjnej ,polityki bezpieczerstwa” na codzienne nawyki pracownika: rozpoznawanie atakoéw, silne
uwierzytelnianie, dyscypline informacyjna oraz wiedze, co robi¢ w pierwszych minutach po incydencie.

Efekty uczenia sie i tresci nauczania: definiuje je Ramowy program szkoleniowy Bloku | (rozdz. 6, modut B1IM2).

Niniejszy scenariusz operacjonalizuje program: okresla przebieg zajec, czynnosci trenera i uczestnikow oraz instrukcje

dwiczen.

Przebieg modutu

Czas

Etap / modut

Przebieg — czynnosci
trenera i uczestnikow

Metody i srodki

10 min

Zagajenie

swiezy przyktad ataku na
polski samorzad: przebieg,
koszty, wnioski

przyktad przypadku

10 min

Mini-wyktad

mechanika phishingu i
socjotechniki; polityki
bezpieczehstwa i rola
pracownika; sciezka
zgtaszania incydentu

prezentacja z platformy

20 min

Warsztat rozpoznawania

analiza 6 prébek
wiadomosci (3
phishingowe): klasyfikacja
indywidualna, licznik
trafie, omoéwienie cech
zdradzajacych atak

¢wiczenie indywidualne;
prébki

10 min

Hasta i 2FA

budowa hasta frazowego
wg wzorca; konfiguracja
uwierzytelniania
dwusktadnikowego na
koncie testowym

instrukcja krok po kroku;
konto testowe

15 min

Plan awaryjny

scenariusz: klikniety link i

praca w parach; karta




podane hasto — pary incydentu
wypetniaja karte
incydentu i ustalaja
kolejnosé trzech
pierwszych dziatan;
omowienie

ELEMENT HIGIENY CYFROWE) (obowiazkowy):

Mostek higieny cyfrowej: dyscyplina uwagi wobec wiadomosci (zasada ograniczonego zaufania, weryfikacja przed
kliknieciem) jako nawyk ochronny — rozwiniecie odpornosci informacyjnej w B2M4.

Warianty prowadzenia (tory poziomowe)
* tor podstawowy: budowa hasta frazowego wedtug wzorca krok po kroku,
* torrozszerzony (grupa zaawansowana): analiza nagtéwkow wiadomosci przy probkach phishingu.

Wskazéwki realizacyjne dla trenera

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

* omoéw pola karty incydentu przed éwiczeniem — to dokument, ktéry uczestnik ma umie¢ wypetnic¢ w stresie,
* jezyk korzysci zamiast straszenia: bezpieczenstwo jako sprawno$é zawodowa, nie paranoja,

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

Typowe trudnosci i reakcje trenera

e ,0d bezpieczenstwa jest informatyk” — kontrprzyktad: 9 na 10 skutecznych atakéw zaczyna sie od klikniecia
uzytkownika; informatyk nie cofnie podanego hasta,

* 2FAto strata czasu” — rachunek: 20 sekund dziennie kontra tygodnie odzyskiwania danych po incydencie,

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

Materiaty i sSrodki dydaktyczne

e prezentacja modutu BIM2 z platformy

e zestaw 6 probek 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)

Pytania kontrolne

*  Po jakich trzech cechach rozpoznasz wiadomos¢ phishingowa?

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

* Jakie sg pierwsze trzy kroki po podejrzeniu przejecia skrzynki?

* Do czego stuzy karta incydentu i kto jg czyta?

*  Czymrdzni sie 2FA aplikacjg od 2FA SMS-em pod wzgledem bezpieczenstwa?

Kryteria sukcesu modutu

* kazdy uczestnik poprawnie sklasyfikowat minimum 5 z 6 prébek,

e kazdy uczestnik samodzielnie skonfigurowat 2FA na koncie testowym,

* kazda para wypetnita kompletna karte incydentu z poprawna kolejnoscia dziatan.
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Scenariusz nr 5 (modutowy): BIM3 — Case studies: zarzadzanie danymi w
administracji publicznej

Pole Tresc

Modut / blok B1M3 (Blok | — dzien I)

Czas ok. 55 min (w ramach dnia I)

Grupa do 7 0sbb; kazdy uczestnik przy laptopie projektowym

Cel modutu praktyczne opanowanie zasad pracy z danymi:
gromadzenia, jakosci, udostepniania i ochrony

Metody wiodace warsztat przy stanowiskach, demonstracja, praca w
parach/podgrupach, omoéwienie

Powiazania Ramowy program szkoleniowy Bloku | (efekty i tresci —
rozdz. 6); Przewodnik metodyczny (standardy);
prezentacja modutu na platformie (e-learning)

Urzad jest w istocie fabryka danych: rejestry, ewidencje, sprawozdania, zbiory danych osobowych. Jakos$¢ tych
danych — ich kompletnos¢, spojnosc, aktualnosé — decyduje o jakosci decyzji i ustug. Modut prowadzony jest
metoda analizy przypadkéw: zamiast wyktadu o teorii zarzadzania danymi uczestnicy pracuja na realistycznych,
celowo zepsutych zbiorach i doprowadzaja je do porzadku, a nastepnie konfrontujg swoje praktyki z zasadami
otwartych danych i minimalizacji RODO.

Efekty uczenia sie i tresci nauczania: definiuje je Ramowy program szkoleniowy Bloku | (rozdz. 6, modut BIM3).
Niniejszy scenariusz operacjonalizuje program: okresla przebieg zajec, czynnosci trenera i uczestnikéw oraz instrukcje
éwiczen.

Przebieg modutu

Czas Etap / modut Przebieg — czynnosci Metody i srodki
trenera i uczestnikéw

5 min Zagajenie ile kosztuje duplikat w przyktad
rejestrze — historia jednej
gminy

10 min Mini-wyktad wymiary jakosci danych; prezentacja z platformy

otwarte dane publiczne;
zasada minimalizacji

(RODO)
20 min Case 1 podgrupy 2-3-osobowe case w podgrupach; plik-
porzadkuja zepsuty rejestr (wariant branzowy)

rejestr: duplikaty,
formaty, walidacja;
spisanie regut

15 min Case 2 przygotowanie fragmentu | case w podgrupach;
zbioru do publikacji: metryczka
anonimizacja, format
otwarty, metryczka zbioru
5 min Runda wnioskéw jedno usprawnienie runda; flipchart
danych do wdrozenia w




mojej jednostce; wnioski
na flipchart

ELEMENT HIGIENY CYFROWEJ (obowiazkowy):

Mostek higieny cyfrowej: porzadek w plikach i jedna wersja prawdy jako element higieny $rodowiska pracy
(nazewnictwo, wersjonowanie) — rozwiniecie w B2M4,

Warianty prowadzenia (tory poziomowe)

* podgrupy szybsze: dodatkowa porcja btedéw w pliku,

*  podgrupy wolniejsze: wariant pliku z podpowiedziami; doboér wariantu branzowego case do sktadu grupy (OPS /
komenda / urzad gminy).

Wskazoéwki realizacyjne dla trenera

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

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

e watek RODO prowad? praktycznie (ktére kolumny wylatujg przed publikacja i dlaczego), teorie zostawiajac
modutowi B2M1 i klauzulom projektu.

Typowe trudnosci i reakcje trenera

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

* LU nas system nie pozwala eksportowaé” — pokazuj zasady na poziomie arkusza; zasada jednej wersji prawdy
obowiazuje w kazdym Srodowisku.

Materiaty i sSrodki dydaktyczne

e prezentacja modutu BIM3 z platformy

e plik-rejestr z celowo wprowadzonymi btedami (3 warianty branzowe: OPS / komenda / urzad gminy)
* metryczka zbioru danych — szablon

¢ flipchart/tablica do zbierania wnioskéw podgrup

Pytania kontrolne

*  Wymien cztery wymiary jakos$ci danych.

*  Ktore kolumny rejestru muszg znikna¢ przed publikacja zbioru jako dane otwarte?
e (o to 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 poprawng wersje zbioru do publikacji,

e kazdy uczestnik nazwat jedno usprawnienie do wdrozenia u siebie.
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Scenariusz nr 6 (modutowy): BIM4 — Aplikacje krajowe i e-administracja

Pole Tresc

Modut / blok B1M4 (Blok | — dzien I)

Czas ok. 70 min (w ramach dnia I)

Grupa do 7 o0sbb; kazdy uczestnik przy laptopie projektowym

Cel modutu sprawne postugiwanie sie krajowym ekosystemem e-
ustug w pracy urzednika i w obstudze obywatela

Metody wiodace warsztat przy stanowiskach, demonstracja, praca w
parach/podgrupach, oméwienie

Powiazania Ramowy program szkoleniowy Bloku | (efekty i tresci —

rozdz. 6); Przewodnik metodyczny (standardy);
prezentacja modutu na platformie (e-learning)

Pahnstwo przeniosto znaczng cze$¢ kontaktu z obywatelem do kanatéw cyfrowych: profil zaufany, ePUAP,

mObywatel, a od niedawna obowigzkowe e-Doreczenia zmieniajg codzienno$é kazdej jednostki. Urzednik wystepuje

tu w podwojnej roli — uzytkownika (podpisuje, wysyta, odbiera) i przewodnika obywatela, ktéry przychodzi do
okienka z telefonem w rece. Modut buduje pewno$¢ w obu rolach: przez samodzielne wykonanie kluczowych

operacji na zywo oraz przez symulacje obstugi interesanta.

Efekty uczenia sie i tresci nauczania: definiuje je Ramowy program szkoleniowy Bloku | (rozdz. 6, modut B1M4).

Niniejszy scenariusz operacjonalizuje program: okresla przebieg zajec, czynnosci trenera i uczestnikow oraz instrukcje

dwiczen.

Przebieg modutu

Czas Etap / modut

Przebieg — czynnosci
trenera i uczestnikow

Metody i srodki

10 min Zagajenie

mapa e-panstwa: profil
zaufany, ePUAP,
mObywatel, e-Doreczenia,
EZD — co z czym sie taczy;
quiz otwarcia

quiz; prezentacja

15 min Podpis elektroniczny

demonstracja +
samodzielne podpisanie
dokumentu profilem
zaufanym i weryfikacja
podpisu kolegi

¢wiczenie indywidualne;
konta testowe

20 min e-Doreczenia i ePUAP

obieg korespondencji:
odbiér, potwierdzenia,
terminy; symulacja obstugi
whniosku elektronicznego
od wptywu po projekt
odpowiedzi

symulacja; srodowisko
pokazowe / wariant
offline

15 min mObywatel przy okienku

scenariusze obstugi
interesanta w parach z
zamiana rél
(potwierdzenie PZ,

karty scenariuszy; praca w
parach




okazanie dokumentu,
pytanie o e-doreczenie)

10 min EZD i warianty lokalne punkty styku e-ustug z rozmowa kierowana
systemem EZD; runda
pytan; parking watkow
lokalnych

ELEMENT HIGIENY CYFROWE) (obowiazkowy):

Mostek higieny cyfrowej: bezpieczne korzystanie z ustug zaufania (nieudostepnianie koddéw, wylogowanie,
weryfikacja adreséw stron rzadowych) jako codzienny nawyk ochronny.

Warianty prowadzenia (tory poziomowe)

e wariant offline (sekwencje zrzutéw krok po kroku) obowigzkowo przygotowany na wypadek niedostepnosci
ustug,

* grupy mundurowe: akcent na e-Doreczenia i podpis w korespondencji stuzbowe;j.

Wskazowki realizacyjne dla trenera

e 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/niedostepnos$é ustugi w trakcie zaje¢ — przechodzisz na wariant offline bez zmiany celéw ¢éwiczenia,

e ,unas kancelaria to robi za nas” — scenariusz nieobecnosci kancelarii; podstawy musi znaé kazdy,

e rozny stopien wdrozenia e-Doreczen w jednostkach — prowad?Z na poziomie zasad wspolnych, warianty lokalne
parkuj do przerwy.

Materiaty i srodki dydaktyczne

* prezentacja modutu B1M4 z platformy

¢ konta testowe ustug (profil zaufany / srodowisko pokazowe) + wariant offline: sekwencje zrzutéw ekranu
* plik do podpisania podpisem zaufanym

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

Pytania kontrolne

*  Czym rdzni sie profil zaufany od podpisu kwalifikowanego?

e Jaki skutek prawny ma e-doreczenie i kiedy biegnie termin?

* Coobywatel moze okaza¢ w mObywatel i jak to zweryfikowac?
* Jak sprawdzisz wazno$¢é cudzego podpisu elektronicznego?

* (Gdzie e-ustugi stykaja sie z systemem EZD w Twojej jednostce?

Kryteria sukcesu modutu

* kazdy uczestnik samodzielnie podpisat dokument i zweryfikowat podpis,

e kazda para przeprowadzita kompletng symulacje obstugi wniosku elektronicznego,

* uczestnicy poprawnie rozstrzygajg quiz koncowy o skutkach doreczenia elektronicznego.
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Scenariusz nr 7 (modutowy): BIM5 — Komunikacja w pracy zdalnej

Pole Tresc

Modut / blok B1MS5 (Blok | — dzien 1)

Czas ok. 50 min (w ramach dnia I)

Grupa do 7 o0sbb; kazdy uczestnik przy laptopie projektowym

Cel modutu efektywna i bezpieczna komunikacja elektroniczna w
zespole oraz z interesantami

Metody wiodace warsztat przy stanowiskach, demonstracja, praca w
parach/podgrupach, oméwienie

Powiazania Ramowy program szkoleniowy Bloku | (efekty i tresci —

rozdz. 6); Przewodnik metodyczny (standardy);
prezentacja modutu na platformie (e-learning)

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.

Efekty uczenia sie i tresci nauczania: definiuje je Ramowy program szkoleniowy Bloku | (rozdz. 6, modut BIM5).

Niniejszy scenariusz operacjonalizuje program: okresla przebieg zajec, czynnosci trenera i uczestnikdw oraz instrukcje

dwiczen.

Przebieg modutu

Czas

Etap / modut

Przebieg — czynnosci Metody i srodki
trenera i uczestnikoéw

5 min

Zagajenie

spotkanie, ktore mogto dyskusja
by¢ mailem — i mail, ktéry
powinien by¢ spotkaniem

10 min

Demonstracja

anatomia dobrego pokaz na zywo
spotkania online: przed —
w trakcie — po; rola
gospodarza

20 min

Karuzela gospodarza

uczestnicy kolejno ¢wiczenie karuzelowe;
prowadzg fragment narzedzie wideo
spotkania: zaproszenie z
kalendarza, udostepnienie
ekranu, moderacja,
podsumowanie

10 min

Wspolny dokument

rownolegta edycja: kazdy | wspolny dokument
dopisuje punkt,
komentuje cudzy,
akceptuje sugestie;
historia wersji

5 min

Karta zasad + HIGIENA

grupa przyjmuje trzy karta zasad
zasady netykiety; element
higieny cyfrowej (ponizej);




| | runda transferowa

ELEMENT HIGIENY CYFROWE)J (obowiazkowy):

ELEMENT HIGIENY CYFROWEJ (obowigzkowy w module): granice dostepnosci po godzinach, kultura odpowiedzi
(pilne — telefon, wazne — e-mail, luzne — komunikator), statusy i prawo do skupienia; grupa zapisuje trzy zasady
higieny komunikacji do wtasnych zespotéw.

Warianty prowadzenia (tory poziomowe)
* grupa pracujaca w jednym Srodowisku (np. tylko MS): skupienie na nim, drugie $rodowisko pogladowo,
* nieSmiato$¢é przy roli gospodarza: start od najodwazniejszych, krétki wystandaryzowany scenariusz roli.

Wskazéwki realizacyjne dla trenera

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

* nagrywanie spotkan oméw 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

* nieSmiato$é przy roli gospodarza — zaczynaj od najodwazniejszych; krétki, wystandaryzowany scenariusz roli
obniza prog,

e chaos przy rownolegtej edycji — wyznacz sekcje dokumentu per osoba, pokaz kursory nazwane.

Materiaty i $Srodki dydaktyczne

e prezentacja modutu BIM5 z platformy

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

* szablon karty zasad netykiety zespotu

Pytania kontrolne

*  Wymien trzy obowiazki gospodarza spotkania online.

*  Czymrdzni sie tryb sugestii od trybu edycji wsp6lnego dokumentu?
* Dlaczego zatacznik mailowy przegrywa ze wspolnym dokumentem?
* Jakie informacje musi zawieraé notatka po spotkaniu?

* Podaj dwie zasady higieny dostepnosci po godzinach pracy.

Kryteria sukcesu modutu

* kazdy uczestnik choé raz poprowadzit fragment spotkania jako gospodarz,

*  wspdlny dokument zawiera wkfad kazdego uczestnika (punkt + komentarz),
e grupa sformutowata wtasng karte trzech zasad netykiety.
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Scenariusz nr 8 (ramowy): ,Polskie Al w stuzbie publicznej” (dzien Il — wariant

A)

Pole Tresc

Tytut zajec Polskie Al w stuzbie publicznej

Blok / dzien Blok Il / dzien Il stacjonarny — wariant profilowy A

Czas 6 h zegarowych z przerwami (08:00-14:00); 305 min
zajec netto (w tym posttest i ankieta ok. 35 min)

Profil grupy grupy o podwyzszonym zainteresowaniu Al lub
zaawansowanym wyniku pretestu; jednostki
analityczne, kadra kierownicza, zespoty cyfryzacji

Cel ogolny odpowiedzialne wdrozenie narzedzi Al — ze
szczegoblnym uwzglednieniem polskich modeli
jezykowych (Bielik, PLLUM) — do codziennych zadan
urzedniczych, z zachowaniem zasad ochrony danych

Moduty B2M1 (akcent: polskie modele i suwerennosc danych) e
B2M2 e B2M3 (case Al) ¢ B2M4 + posttest i ankieta

Metody wiodace warsztat promptéw, praca na kontach szkoleniowych

sortowanie klasyfikacyjne

Al, analiza poréwnawcza modeli, case study,

Efekty uczenia sie

dla zadania urzedowego

zgodnie z programami ramowymi B2M1-B2M4;
dodatkowo: uczestnik poréwnuje odpowiedzi modelu
globalnego i polskiego oraz uzasadnia wyboér narzedzia

Przebieg zajec

Czas

Etap / modut

Przebieg — czynnosci
trenera i uczestnikow

Metody i srodki

08:00-08:10

Otwarcie dnia Il

podpisy na liscie;
powtdrka-runda: jedna
rzecz z dnia | zastosowana
lub zapamietana; plan
dnia i cel wariantu
»Polskie Al”

runda; lista obecnosci

08:10-09:30

B2M1 cz. 1: Al od podstaw
do polskich modeli

pokaz otwierajacy: Al
streszcza 20-stronicowy
dokument w 30 sekund —
i gdzie sie myli; jak dziata
model jezykowy,
halucynacje; panorama
narzedzi: ChatGPT,
Gemini, Copilot, Claude
oraz Bielik i PLLUM —
pokaz na zywo tych
samych polecen w modelu
globalnym i polskim,
poréwnanie odpowiedzi

pokaz na zywo; ¢wiczenie
poréwnawcze; warsztat
promptow; konta
szkoleniowe Al (w tym
Bielik/PLLuM)




(jezyk urzedowy, realia
prawne, suwerennos¢
danych); warsztat
promptéw: struktura
polecenia (rola, kontekst,
zadanie, format,
ograniczenia), iteracje na
zanonimizowanym pismie
mieszkanca

09:30-09:45

PRZERWA KAWOWA

catering projektowy

09:45-10:15

B2M1 cz. 2:
bezpieczenstwo i prawo

éwiczenie ,putapki”:
dokument z 5 btedami
streszczony przez Al —
uczestnicy wskazuja, co
powielone, co pominiete,
co dodane; sortowanie
RODO: 12 kart na stosy
wolno / po anonimizacji /
nigdy; Al Act —
klasyfikacja ryzyka i
horyzont obowigzkow JST;
zasada , Al wspiera,
urzednik odpowiada”

¢wiczenie weryfikacyjne;
sortowanie klasyfikacyjne;
karty RODO

10:15-11:15

B2M2: ekosystem cyfrowy
w praktyce

szablon decyzji ze stylami i
polami (produkt 1); rejestr
300+ wierszy: filtry, sumy
warunkowe, tabela
przestawna, wykres
(produkt 2) — z uzyciem
Al jako doradcy formut
(podpowiedz formuty
przez model +
obowiazkowa weryfikacja
na danych)

warsztat rownolegty
MS/Google; pliki
¢wiczeniowe; instrukcja
obrazkowa (tor
podstawowy)

11:15-11:45

PRZERWA OBIADOWA

catering projektowy

11:45-12:10

B2M2 dokonczenie

plansza informacyjna dla
mieszkancéw (produkt 3)
— projekt z pomoca Al
(tekst) i samodzielng
redakcja; poczta: reguty i
planowanie wysyiki

Canva; ¢wiczenie
indywidualne

12:10-13:00

B2M3: case ,Asystent Al
w urzedzie”

podgrupy projektuja
bezpieczne wdrozenie Al
do wybranego procesu
jednostki: katalog zadan
dozwolonych i
zakazanych, zasady
weryfikacji, wzorcowe
prompty, checkliste
RODO; prezentacje 5-
minutowe i informacja
zwrotna wg kryteriow
(kompletnosé,

case study w podgrupach;
karta case; kryteria oceny




bezpieczenstwo, realizm,
uzycie tresci z cyklu)

13:00-13:15 B2M4 cz. 1 + ELEMENT przeciagzenie informacyjne | mini-wyktad; fact-

HIGIENY CYFROWE) w epoce Al: checking w parach
rozpoznawanie tresci
generowanych, deepfake i
dezinformacja; szybki fact-
checking trzech informacji
(w parach) — w tym
jednej wygenerowanej

przez Al
13:15-13:25 PRZERWA —
13:25-14:00 B2M4 dokonczenie + audyt witasnego ¢wiczenie indywidualne;
POSTTEST i ankieta Srodowiska: jedna reguta platforma projektu

poczty, porzadek pulpitu,
powiadomienia; ,trzy
zmiany od poniedziatku”;
POSTTEST (ok. 25 min) i
ankieta satysfakcji (ok. 10
min) — trener potwierdza
komplet na platformie;
zamkniecie cyklu

ELEMENT HIGIENY CYFROWEJ (obowiazkowy):

Element higieny cyfrowej realizowany jest w B2M4 (13:00-13:15 i 13:25-13:40): higiena informacyjna w $rodowisku

nasyconym tresciami Al (weryfikacja Zrodet, rozpoznawanie tresci generowanych, zasada dwoch niezaleznych

potwierdzen przed powieleniem informacji stuzbowo) oraz higiena s$rodowiska pracy: porzadek skrzynki i

powiadomien jako warunek skupienia. Kazdy uczestnik wybiera trzy zmiany do wdrozenia od poniedziatku.

Logistyka i przygotowanie sali (standard projektu)

sala z dostepem do internetu; stanowiska zasilane; zasada ,jeden laptop projektowy na uczestnika” (zestaw:
laptop + mysz + stuchawki),

rzutnik/ekran sprawdzony przed zajeciami; materiaty prezentacyjne uruchamiane z platformy (sekcja e-learning),
oznakowanie sali: rollup lub plakat z logotypami zgodnie z Ksiega Identyfikacji Wizualnej KPO,

catering: przerwa kawowa i obiadowa zgodnie z agendg,

trener przybywa z wyprzedzeniem umozliwiajgcym petng kontrole powyzszych punktow (checklista w
Przewodniku, zat. 14.1).

Plan awaryjny dnia (wyciag z Przewodnika, zat. 14.6)

awaria internetu: przejscie na warianty offline sekwencji (zrzuty ekranu, pliki lokalne); zdarzenie odnotowane w
raporcie trenera,

awaria laptopa uczestnika: praca w parze rotacyjnie do czasu naprawy; zgtoszenie usterki koordynatorowi w
dniu zajeg,

niedostepnos¢ ustugi online (demonstracje): sekwencja zrzutéw krok po kroku — cele ¢wiczenia bez zmian,

duze spdznienie czesci grupy: przestawienie sekwencji na tresci nadrabialne indywidualnie,

incydent/konflikt w grupie: przerwanie sytuacji, rozmowa indywidualna w przerwie, wpis do raportu.




Czynnosci trenera po zajeciach (standard projektu)

komplet dokumentow (listy obecnosci, ewentualne o$wiadczenia) do koordynatora partnera w terminie do 3 dni
roboczych,

raport trenera na platformie: zrealizowany program, frekwencja, uwagi merytoryczne i organizacyjne,
nieobecnosci/rezygnacje zgtaszane niezwtocznie (mozliwos¢ uzupetnienia grupy z listy rezerwowej),

usterki sprzetu projektowego zgtoszone w dniu zajeé.

Materiaty i sSrodki dydaktyczne

prezentacje modutéw B2M1-B2M4 z platformy

konta szkoleniowe narzedzi Al, w tym dostep do modelu polskiego (Bielik/PLLuM)
zanonimizowane pismo mieszkanca; dokument z 5 putapkami; 12 kart RODO
plik-rejestr 300+ wierszy; wzory pism jednostek; konto Canva

karta case ,Asystent Al w urzedzie” + kryteria oceny

3 wiadomosci do fact-checkingu (w tym 1 wygenerowana przez Al)

laptopy projektowe, rzutnik, oznakowanie sali, listy obecnosci

Pytania kontrolne na zamkniecie zajec

Czym rdzni sie polski model jezykowy od globalnego i kiedy ma przewage w urzedzie?
Wymien elementy skutecznego promptu.

Ktorych danych nigdy nie wklejamy do publicznego narzedzia Al?

Jak zweryfikujesz informacje podejrzang o pochodzenie z Al?

Co oznacza zasada , Al wspiera, urzednik odpowiada”?

Dokumentacja zaje¢

lista obecnosci z podpisami uczestnikdéw (wtasciwy dzien),

dokumentacja fotograficzna z widocznym oznakowaniem projektu (zgodnie ze zgodami),
raport trenera na platformie po zakonczeniu dnia,

dzien II: potwierdzenie na platformie kompletu posttestow i ankiet przed zakonczeniem zajec.
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Scenariusz nr 9 (ramowy): ,,Obstuga mieszkancow i koordynacja zadan w
srodowisku cyfrowym” (dzien Il — wariant B)

Pole Tresc

Tytut zajec Obstuga mieszkancéw i koordynacja zadan w
$rodowisku cyfrowym

Blok / dzien Blok Il / dzien Il stacjonarny — wariant profilowy B

Czas 6 h zegarowych z przerwami (08:00-14:00); 305 min

zajec netto (w tym posttest i ankieta ok. 35 min)

Profil grupy

pracownicy pierwszego kontaktu i obstugi interesanta:
biura obstugi mieszkanca, USC, kancelarie, sekretariaty,
OPS, punkty informacyjne

Cel ogélny

podniesienie jakosci cyfrowej obstugi mieszkanca
(komunikaty, e-ustugi, dostepnos¢) oraz koordynacji
zadan zespotu w srodowisku cyfrowym

Moduty

B2M1 (akcent: Al w komunikacji z mieszkancem) e
B2M2 (akcent: komunikaty i koordynacja) ¢ B2M3 (case
obstugowy) e B2M4 + posttest i ankieta

Metody wiodace

symulacje obstugi, warsztat redakcyjny, praca na
wspolnych dokumentach i kalendarzu, case study

Efekty uczenia sie

zgodnie z programami ramowymi B2M1-B2M4;
dodatkowo: uczestnik przygotowuje kompletny pakiet
komunikacyjny dla mieszkahcéw i organizuje
koordynacje zadan zespotu w narzedziach cyfrowych

Przebieg zajec

Czas Etap / modut

Przebieg — czynnosci Metody i srodki

trenera i uczestnikow

08:00-08:10 Otwarcie dnia Il

podpisy; runda: runda; lista obecnosci
najtrudniejszy przypadek
obstugi mieszkanca
ostatniego miesigca —
zbiér tematow do
wykorzystania w

éwiczeniach

08:10-09:30 B2M1: Al w komunikacji z

mieszkancem

podstawy dziatania modeli
i halucynacje — na
przyktadach odpowiedzi
urzedowych; warsztat
promptow: projekt
odpowiedzi na trudne
pismo mieszkanca
(reklamacja, skarga) —
iteracje, ton, prosty jezyk;
ttumaczenie pisma na
prosty jezyk przez Al +
redakcja wtasna; granice

warsztat promptéw; konta
szkoleniowe Al; karty
RODO




RODO: co wolno, czego
nigdy (sortowanie kart)

09:30-09:45

PRZERWA KAWOWA

catering projektowy

09:45-11:15

B2M2: komunikaty i
koordynacja zespotu

szablon odpowiedzi na
whiosek (style, pola) —
produkt 1; rejestr
spraw/zgloszen
mieszkancow: filtry, sumy
warunkowe, tabela
przestawna ,sprawy wg
typu i terminu” — produkt
2; plansza informacyjna
dla mieszkancow (godziny,
wymagane dokumenty,
QR do e-ustugi) — produkt
3; koordynacja: kalendarz
wspotdzielony zespotu
obstugi, rezerwacje,
statusy

warsztat réwnolegty
MS/Google; Canva;
kalendarz wspétdzielony

11:15-11:45

PRZERWA OBIADOWA

catering projektowy

11:45-12:35

B2M3: case ,,Cyfrowe
biuro podawcze”

podgrupy projektuja obieg
sprawy mieszkanca od
wptywu elektronicznego
(e-Doreczenia/ePUAP/for
mularz) przez
potwierdzenia i obieg
wewnetrzny po
odpowiedz dostepng
cyfrowo; rejestr sprawy z
polami do analizy;
prezentacje i informacja
zwrotna wg kryteriow

case study w podgrupach;
karta case; kryteria oceny

12:35-13:15

B2M3 uzupetnienie:
pakiet kampanii
informacyjnej

na bazie case: podgrupy
przygotowujg mini-pakiet
ogtoszenia zmiany w
obstudze (pismo prostym
jezykiem + plansza + tekst
na strone/BIP) z planem
dystrybucji i miernikiem
skutecznosci

warsztat produktowy w
podgrupach

13:15-13:25

PRZERWA

13:25-14:00

B2M4 + ELEMENT HIGIENY
CYFROWEJ + POSTTEST

higiena pracy na pierwszej
linii: przecigzenie
bodzcami, porzadek
skrzynki wspélnej, reguty i
szablony odpowiedzi,
ergonomia stanowiska
obstugi (checklista); ,trzy
zmiany od poniedziatku”;
POSTTEST (ok. 25 min) i
ankieta (ok. 10 min) —
komplet potwierdzony na
platformie

¢wiczenie indywidualne;
checklista ergonomiczna;
platforma




ELEMENT HIGIENY CYFROWEJ (obowiazkowy):

Element higieny cyfrowej realizowany jest w B2M4 (13:25-13:40) z akcentem na stanowiska obstugi: zarzadzanie
strumieniem zgtoszen (skrzynka wspoélna, reguty, szablony), mikroprzerwy przy pracy ekranowej z interesantem,

ergonomia stanowiska (checklista 8 punktow) oraz granice dostepnosci zespotu. Uczestnik wybiera trzy zmiany do

wdrozenia od poniedziatku.

Logistyka i przygotowanie sali (standard projektu)

sala z dostepem do internetu; stanowiska zasilane; zasada ,jeden laptop projektowy na uczestnika” (zestaw:
laptop + mysz + stuchawki),

rzutnik/ekran sprawdzony przed zajeciami; materiaty prezentacyjne uruchamiane z platformy (sekcja e-learning),
oznakowanie sali: rollup lub plakat z logotypami zgodnie z Ksiega Identyfikacji Wizualnej KPO,

catering: przerwa kawowa i obiadowa zgodnie z agendg,

trener przybywa z wyprzedzeniem umozliwiajgcym petng kontrole powyzszych punktow (checklista w
Przewodniku, zat. 14.1).

Plan awaryjny dnia (wyciag z Przewodnika, zat. 14.6)

awaria internetu: przejscie na warianty offline sekwencji (zrzuty ekranu, pliki lokalne); zdarzenie odnotowane w
raporcie trenera,

awaria laptopa uczestnika: praca w parze rotacyjnie do czasu naprawy; zgtoszenie usterki koordynatorowi w
dniu zajec,

niedostepnosc¢ ustugi online (demonstracje): sekwencja zrzutow krok po kroku — cele ¢wiczenia bez zmian,

duze spdinienie czesci grupy: przestawienie sekwencji na tresci nadrabialne indywidualnie,

incydent/konflikt w grupie: przerwanie sytuacji, rozmowa indywidualna w przerwie, wpis do raportu.

Czynnosci trenera po zajeciach (standard projektu)

komplet dokumentow (listy obecnosci, ewentualne o$wiadczenia) do koordynatora partnera w terminie do 3 dni
roboczych,

raport trenera na platformie: zrealizowany program, frekwencja, uwagi merytoryczne i organizacyjne,
nieobecnosci/rezygnacje zgtaszane niezwtocznie (mozliwos¢ uzupetnienia grupy z listy rezerwowej),

usterki sprzetu projektowego zgtoszone w dniu zajeé.

Materiaty i $Srodki dydaktyczne

prezentacje modutéw B2M1-B2M4 z platformy

trudne pisma mieszkancow (zanonimizowane) do warsztatu promptow; karty RODO
rejestr spraw/zgtoszen (plik ¢wiczeniowy); szablony pism jednostek; konto Canva
karta case ,Cyfrowe biuro podawcze” + kryteria oceny

checklista ergonomiczna; kalendarz wspoétdzielony (dostep)

laptopy projektowe, rzutnik, oznakowanie sali, listy obecnosci

Pytania kontrolne na zamkniecie zajec

Jakie elementy musi mie¢ odpowiedzZ urzedowa napisana prostym jezykiem?
Jak zorganizujesz skrzynke wspolng zespotu, by nic nie gineto?

Z jakich ogniw sktada sie obieg sprawy wptywajacej przez e-Doreczenia?

Co zawiera kompletny pakiet komunikacyjny dla mieszkancow?

Wymien trzy zasady higieny pracy na stanowisku obstugi.



Dokumentacja zaje¢

lista obecnosci z podpisami uczestnikdéw (wtasciwy dzien),

dokumentacja fotograficzna z widocznym oznakowaniem projektu (zgodnie ze zgodami),
raport trenera na platformie po zakonczeniu dnia,

dzien II: potwierdzenie na platformie kompletu posttestow i ankiet przed zakonczeniem zajec.
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Scenariusz nr 10 (ramowy): ,,Cyfrowe kadry — Al, automatyzacja i odpornos¢
informacyjna” (dzien Il — wariant C)

Pole Tresc

Tytut zajec Cyfrowe kadry — Al, automatyzacja i odpornos¢
informacyjna

Blok / dzien Blok Il / dzien Il stacjonarny — wariant profilowy C

Czas 6 h zegarowych z przerwami (08:00-14:00); 305 min

zajec netto (w tym posttest i ankieta ok. 35 min)

Profil grupy

zespoty kadrowo-organizacyjne i back-office: kadry,
organizacja, ksiegowos¢, zaméwienia, sekretariaty
kierownictw; grupy zainteresowane automatyzacja
pracy powtarzalnej

Cel ogdlny

usprawnienie powtarzalnych proceséw pracy
administracyjnej z uzyciem Al i automatyzacji, przy
wzmocnieniu odpornosci informacyjnej zespotu

Moduty

B2M1 (akcent: automatyzacja proceséw) ¢ B2M2
(akcent: dane kadrowo-organizacyjne) ¢ B2M3 (case
procesowy) e B2M4 (rozszerzona odpornoscé
informacyjna) + posttest i ankieta

Metody wiodace

warsztat, pokaz automatyzacji, mapowanie procesu,
case study, fact-checking

Efekty uczenia sie

zgodnie z programami ramowymi B2M1-B2M4;
dodatkowo: uczestnik mapuje wtasny proces
powtarzalny i wskazuje kroki do automatyzacji wraz z
warunkami bezpieczehnstwa danych

Przebieg zaje¢

Czas Etap / modut

Przebieg — czynnosci
trenera i uczestnikow

Metody i srodki

08:00-08:10 Otwarcie dnia Il

podpisy; runda:
najbardziej czasochtonna
czynnos¢ powtarzalna w
mojej pracy — lista
procesow-kandydatéw do
automatyzacji na
flipcharcie

runda; flipchart

08:10-09:30 B2M1: Al i automatyzacja

proceséw

podstawy modeli i
halucynacje; warsztat
promptéw na materii
kadrowo-organizacyjnej
(projekt ogtoszenia,
streszczenie regulaminu,
checklista wdrozenia
pracownika) z twarda
zasada anonimizacji
danych osobowych; pokaz

warsztat promptéw;
pokaz na zywo; konta
szkoleniowe; katalog
zadan




automatyzacji: prosty
przeptyw (np. rejestracja
wptywu =
powiadomienie = wpis do
rejestru) w Power
Automate/Zapier/Make;
kryteria optacalnosci
automatyzacji; katalog
zadan urzedniczych do
automatyzacji — praca
wspolna

09:30-09:45

PRZERWA KAWOWA

catering projektowy

09:45-11:15

B2M2: dane w pracy
kadrowo-organizacyjnej

szablon dokumentu
wewnetrznego ze stylami i
polami (produkt 1); rejestr
(np. ewidencja
szkolen/urlopéw — dane
¢wiczeniowe): filtry, sumy
warunkowe, tabela
przestawna ,wg komorki i
miesigca”, wykres
(produkt 2); plansza
informacyjna wewnetrzna
(produkt 3); poczta:
reguly, etykiety,
planowanie wysytek
cyklicznych

warsztat réwnolegty
MS/Google; pliki
¢wiczeniowe; Canva

11:15-11:45

PRZERWA OBIADOWA

catering projektowy

11:45-12:40

B2M3: case , Proces do
automatyzac;ji”

podgrupy mapuja
wybrany proces
powtarzalny (z listy z
otwarcia): kroki,
wejscia/wyijscia, punkty
reczne; projektuja
usprawnienie (co Al, co
automatyzacja, co
pozostaje przy cztowieku)
z warunkami RODO i
planem wdrozenia
(czynnos¢-osoba-termin);
prezentacje i informacja
zwrotna wg kryteriéw

mapowanie procesu; case
study w podgrupach;
kryteria oceny

12:40-13:15

B2M4 cz. 1: odpornosé
informacyjna
(rozszerzona)

przecigzenie informacyjne
i koszt przetaczania
kontekstu; dezinformacja i
tresci generowane —
sygnaly ostrzegawcze;
fact-checking: trzy
informacje (w tym jedna
dotyczaca rzekomych
zmian przepisow
kadrowych) — pary
ustalaja werdykt i dowéd;

mini-wyktad; fact-
checking w parach




odpowiedzialnos$¢ za
informacje powielane

stuzbowo
13:15-13:25 PRZERWA -
13:25-14:00 B2M4 cz. 2 + ELEMENT audyt Srodowiska pracy: ¢wiczenie indywidualne;
HIGIENY CYFROWE]J + reguta poczty, porzadek checklista; platforma
POSTTEST plikéw zespotu

(nazewnictwo, wersje),
powiadomienia;
ergonomia (checklista);
»trzy zmiany od
poniedziatku”; POSTTEST
(ok. 25 min) i ankieta (ok.
10 min) — komplet
potwierdzony na
platformie; zamkniecie
cyklu

ELEMENT HIGIENY CYFROWEJ (obowiazkowy):

Element higieny cyfrowej realizowany jest w B2M4 w wymiarze rozszerzonym (12:40-13:15 oraz 13:25-13:45):

odpornos¢ informacyjna (weryfikacja tresci przed powieleniem stuzbowym, rozpoznawanie tresci generowanych,

zasada dwoch zrodet) oraz higiena srodowiska pracy zespotu — porzadek plikdow wspdlnych, nazewnictwo i wersje,

dyscyplina powiadomien, ergonomia. Uczestnik wybiera trzy zmiany do wdrozenia od poniedziatku.

Logistyka i przygotowanie sali (standard projektu)

sala z dostepem do internetu; stanowiska zasilane; zasada ,jeden laptop projektowy na uczestnika” (zestaw:
laptop + mysz + stuchawki),

rzutnik/ekran sprawdzony przed zajeciami; materiaty prezentacyjne uruchamiane z platformy (sekcja e-learning),
oznakowanie sali: rollup lub plakat z logotypami zgodnie z Ksiega Identyfikacji Wizualnej KPO,

catering: przerwa kawowa i obiadowa zgodnie z agendg,

trener przybywa z wyprzedzeniem umozliwiajgcym petng kontrole powyzszych punktow (checklista w
Przewodniku, zat. 14.1).

Plan awaryjny dnia (wyciag z Przewodnika, zat. 14.6)

awaria internetu: przejscie na warianty offline sekwencji (zrzuty ekranu, pliki lokalne); zdarzenie odnotowane w
raporcie trenera,

awaria laptopa uczestnika: praca w parze rotacyjnie do czasu naprawy; zgtoszenie usterki koordynatorowi w
dniu zajec,

niedostepnosc¢ ustugi online (demonstracje): sekwencja zrzutow krok po kroku — cele ¢wiczenia bez zmian,

duze spdinienie czesci grupy: przestawienie sekwencji na tresci nadrabialne indywidualnie,

incydent/konflikt w grupie: przerwanie sytuacji, rozmowa indywidualna w przerwie, wpis do raportu.

Czynnosci trenera po zajeciach (standard projektu)

komplet dokumentoéw (listy obecnosci, ewentualne o$wiadczenia) do koordynatora partnera w terminie do 3 dni
roboczych,

raport trenera na platformie: zrealizowany program, frekwencja, uwagi merytoryczne i organizacyjne,
nieobecnosci/rezygnacje zgtaszane niezwtocznie (mozliwos¢ uzupetnienia grupy z listy rezerwowej),

usterki sprzetu projektowego zgtoszone w dniu zajeé.




Materiaty i srodki dydaktyczne

* prezentacje modutéw B2M1-B2M4 z platformy

¢ konta szkoleniowe Al; srodowisko pokazowe automatyzacji (Power Automate/Zapier/Make)

* pliki ¢wiczeniowe: ewidencja szkolen/urlopéw (dane fikcyjne), szablony dokumentéow wewnetrznych
e karta case ,Proces do automatyzacji” + szablon mapy procesu + kryteria oceny

¢ 3 wiadomosci do fact-checkingu (w tym fatszywa zmiana przepiséw)

* checklista ergonomiczna; laptopy projektowe; rzutnik; oznakowanie sali; listy obecnosci

Pytania kontrolne na zamkniecie zaje¢

* Jakie kryteria decyduja, ze proces optaca sie automatyzowac?

* Ktoére dane kadrowe wolno przetwarza¢ w narzedziach Al i pod jakimi warunkami?
* Do czego stuzy tabela przestawna w ewidencji kadrowej — podaj przyktad.

e Jak sprawdzisz informacje o rzekomej zmianie przepisow przed jej powieleniem?

*  Wymien trzy elementy higieny plikéw wspdlnych zespotu.

Dokumentacja zaje¢

¢ lista obecnosci z podpisami uczestnikow (wiasciwy dzien),

* dokumentacja fotograficzna z widocznym oznakowaniem projektu (zgodnie ze zgodami),

* raport trenera na platformie po zakonczeniu dnia,

e dzien Il: potwierdzenie na platformie kompletu posttestow i ankiet przed zakonczeniem zajeé.
KRAJOWY
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Scenariusz nr 11 (modutowy): B2M1 — Al w pracy urzednika — od teorii do

praktyki

Pole Tresc

Modut / blok B2M1 (Blok Il — dzien 1)

Czas ok. 90 min (w ramach dnia Il)

Grupa do 7 0sob; kazdy uczestnik przy laptopie projektowym

Cel modutu odpowiedzialne wykorzystanie narzedzi sztucznej
inteligencji w codziennych zadaniach urzedniczych

Metody wiodace warsztat przy stanowiskach, demonstracja, praca w
parach/podgrupach, omoéwienie

Powiazania Ramowy program szkoleniowy Bloku Il (efekty i tresci
— rozdz. 6); Przewodnik metodyczny (standardy);
prezentacja modutu na platformie (e-learning)

Sztuczna inteligencja w rok przeszta w administracji droge od ciekawostki do narzedzia, ktérego nieznajomosé
zaczyna by¢ kosztowna — a jednoczeSnie beztroskie uzycie potrafi naruszy¢ RODO lub wprowadzi¢ do obiegu
urzedowego tresci zmyslone przez model. Modut uczy trzezwego $rodka: uczestnik poznaje realne mozliwosci modeli
jezykowych na zadaniach urzedniczych, uczy sie pisaé¢ skuteczne polecenia, a réwnolegle — twardych zasad
bezpieczenstwa danych i krytycznej weryfikacji kazdego produktu Al. Omawiane s3 narzedzia globalne (ChatGPT,
Gemini, Copilot, Claude) oraz polskie modele (Bielik, PLLuM), wraz z kontekstem prawnym Al Act.



Efekty uczenia sie i tresci nauczania: definiuje je Ramowy program szkoleniowy Bloku Il (rozdz. 6, modut B2M1).

Niniejszy scenariusz operacjonalizuje program: okresla przebieg zajec, czynnosci trenera i uczestnikéw oraz instrukcje

éwiczen.

Przebieg modutu

Czas

Etap / modut

Przebieg — czynnosci
trenera i uczestnikow

Metody i srodki

10 min

Zagajenie

pokaz: Al streszcza 20-
stronicowy dokument w
30 sekund — i gdzie sie
myli

pokaz na zywo

15 min

Mini-wyktad

jak dziata model jezykowy;
halucynacje; przeglad
narzedzi: ChatGPT,
Gemini, Copilot, Claude,
Bielik, PLLUM

prezentacja z platformy

20 min

Warsztat promptéw

projekt odpowiedzi na
pismo mieszkanca:
iteracje polecenia (rola,
kontekst, zadanie,
format), poréwnanie
trzech wersji

¢wiczenie indywidualne;
konta szkoleniowe

15 min

Weryfikacja

dokument z 5 putapkami
streszczony przez Al: co
powielone, co pominiete,
co dodane

¢wiczenie weryfikacyjne

10 min

RODO i Al Act

sortowanie 12 kart: wolno
/ po anonimizacji / nigdy;
klasyfikacja ryzyka Al Act
dla JST

sortowanie klasyfikacyjne

20 min

Automatyzacja

pokaz prostego przeptywu
(Power
Automate/Zapier/Make);
kryteria optacalnosci;
katalog zadan do
automatyzacji; runda
transferowa

pokaz; praca wspélna

ELEMENT HIGIENY CYFROWE]J (obowiazkowy):

Mostek higieny cyfrowej: $wiadome dawkowanie narzedzi Al (weryfikacja zamiast bezrefleksyjnego kopiowania) oraz

ochrona danych jako nawyk — rozwiniecie odpornosci informacyjnej w B2M4.

Warianty prowadzenia (tory poziomowe)

e grupa podstawowa: wiecej czasu na warsztat promptoéw, automatyzacja jako pokaz,

* grupazaawansowana: rozbudowana sekwencja automatyzacji,

* wszystkie demonstracje wytacznie na kontach szkoleniowych i przygotowanych tresciach.




Wskazowki realizacyjne dla trenera

* wszystkie demonstracje na kontach szkoleniowych, na przygotowanych tresciach — nigdy na danych realnych
uczestnikow,

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

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

Typowe trudnosci i reakcje trenera

e 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,

* przecigzenie treSciag — modut ma najbogatszy materiat w cyklu; trzymaj minutaz, watki poboczne parku;j.

Materiaty i srodki dydaktyczne

* prezentacja modutu B2M1 z platformy

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

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

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

Pytania kontrolne

* Skad biorja sie halucynacje modeli jezykowych?

*  Wymien elementy skutecznego promptu.

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

* Jakie kategorie ryzyka wprowadza Al Act?

Kryteria sukcesu modutu

¢ kazdy uczestnik przeprowadzit minimum trzy iteracje polecenia z widoczna poprawa wyniku,
e grupa wskazata w éwiczeniu z putapkami co najmniej 4 z 5 btedéw,

¢ sortowanie RODO wykonane bezbtednie w kategorii ,nigdy”.
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Scenariusz nr 12 (modutowy): B2M2 — Praca w ekosystemie cyfrowym

Pole Tresc

Modut / blok B2M2 (Blok Il — dzien )

Czas ok. 90 min (w ramach dnia Il)

Grupa do 7 o0sbb; kazdy uczestnik przy laptopie projektowym
Cel modutu biegtos¢ w codziennych narzedziach biurowych

zintegrowanych w spéjny warsztat pracy

Metody wiodace warsztat przy stanowiskach, demonstracja, praca w
parach/podgrupach, oméwienie
Powiazania Ramowy program szkoleniowy Bloku Il (efekty i tresci

— rozdz. 6); Przewodnik metodyczny (standardy);
prezentacja modutu na platformie (e-learning)

To modut o codziennym warsztacie: edytorze, arkuszu, prezentacji, poczcie i PDF — narzedziach, w ktérych urzednik
spedza wiekszo$¢ dnia, a ktore diagnoza projektu wskazata jako obszar najpowszechniejszych deficytéw (tylko 29%
urzednikow 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.

Efekty uczenia sie i tresci nauczania: definiuje je Ramowy program szkoleniowy Bloku Il (rozdz. 6, modut B2M2).
Niniejszy scenariusz operacjonalizuje program: okresla przebieg zajec, czynnosci trenera i uczestnikow oraz instrukcje
cwiczen.

Przebieg modutu

Czas Etap / modut Przebieg — czynnosci Metody i srodki
trenera i uczestnikow

5 min Zagajenie ile czasu tygodniowo zjada | dyskusja
reczne formatowanie —
szacunek grupy

20 min Edytor (produkt 1) budowa szablonu decyzji warsztat rownolegty

ze stylami i polami; zapis
jako szablon jednostki

MS/Google

30 min

Arkusz (produkt 2)

rejestr 300+ wierszy: filtry,
sumy warunkowe, tabela
przestawna, wykres; tor
podstawowy i rozszerzony

pliki ¢wiczeniowe;
instrukcja obrazkowa

20 min

Grafika (produkt 3)

plansza informacyjna dla
mieszkancéw w Canva:
hierarchia informaciji,
kontrast, logotypy

Canva; szablon

15 min

Poczta, kalendarz, PDF

reguly i etykiety;
planowanie wysytki;
kalendarz jako jedyne
Zrodto terminow;
scalanie/dzielenie PDF;
runda transferowa

demonstracja + éwiczenie




ELEMENT HIGIENY CYFROWEJ (obowiazkowy):

Mostek higieny cyfrowej: reguty poczty i porzadek powiadomien jako fundament skupienia; zasada jednej wersji
prawdy w plikach — rozwiniecie w B2M4,

Warianty prowadzenia (tory poziomowe)

¢ dwa tory narzedziowe prowadzone réwnolegle (MS / Google) — podziat sali po diagnozie na starcie,
* tor podstawowy: instrukcja obrazkowa tabeli przestawnej; szybcy: drugi wymiar przestawnej,

e produkty ¢wiczen na realnych wzorach pism jednostek (zebranych przez koordynatora).

Wskazowki realizacyjne dla trenera

e prowadz rownolegle 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 maja byé 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,

* ,u nas wszystko w systemie dziedzinowym” — arkusz jako warstwa analizy nad eksportami z systemoéw; pokaz
eksport CSV.

Materiaty i Srodki dydaktyczne

* prezentacja modutu B2M2 z platformy

e 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)

Pytania kontrolne

* Po co stosowaé style zamiast recznego formatowania?

*  Czymrézni sie filtr od sortowania w arkuszu?

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

* Jak reguty poczty pomagaja w organizacji pracy?

Kryteria sukcesu modutu

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

* runda transferowa: kazdy nazywa czynno$¢, ktérg od jutra wykona narzedziem zamiast recznie.
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Scenariusz nr 13 (modutowy): B2M3 — Case studies w administracji publicznej

Pole Tresc

Modut / blok B2M3 (Blok Il — dzien )

Czas ok. 55 min (w ramach dnia Il)

Grupa do 7 o0sbb; kazdy uczestnik przy laptopie projektowym

Cel modutu integracja kompetencji z catego cyklu na
kompleksowych przypadkach z zycia urzedu

Metody wiodace warsztat przy stanowiskach, demonstracja, praca w
parach/podgrupach, oméwienie

Powiazania Ramowy program szkoleniowy Bloku Il (efekty i tresci

— rozdz. 6); Przewodnik metodyczny (standardy);
prezentacja modutu na platformie (e-learning)

Przedostatni modut cyklu integruje wszystko, co wydarzyto sie wczesniej: uczestnicy w podgrupach rozwigzuja

kompleksowe, realistyczne przypadki,

ktéore wymagaja jednoczesnego uzycia kompetencji z dostepnosci,

bezpieczenstwa, danych, e-ustug i narzedzi. To takze moment przejScia od umiejetnosci do wdrozenia: kazdy
przypadek konczy sie planem zastosowania w macierzystej jednostce.

Efekty uczenia sie i tresci nauczania: definiuje je Ramowy program szkoleniowy Bloku Il (rozdz. 6, modut B2M3).

Niniejszy scenariusz operacjonalizuje program: okresla przebieg zajec, czynnosci trenera i uczestnikdw oraz instrukcje

dwiczen.

Przebieg modutu

Czas

Etap / modut

Przebieg — czynnosci
trenera i uczestnikoéw

Metody i srodki

5 min

Woprowadzenie

zasady pracy nad case;
kryteria dobrego
rozwigzania (kompletnosc,
dostepnosé,
bezpieczenstwo, realizm,
uzycie narzedzi cyklu)

instruktaz

25 min

Praca podgrup

case A ,Cyfrowe biuro
podawcze” lub case B
»,Kampania informacyjna”
(wariant C awaryjny dla
grup jednorodnych);
produkty powstajg na
komputerach

case study w podgrupach
2-3 o0s.

20 min

Prezentacje

wystapienia podgrup (5-7
min) + informacja
zwrotna: co mocne — co
wzmocni¢ — pytanie
otwarte

prezentacje; kryteria
oceny

5 min

Plany wdrozenia

kazdy uczestnik zapisuje:
czynno$¢ — osoba —
termin w mojej jednostce

karta wdrozenia




ELEMENT HIGIENY CYFROWEJ (obowiazkowy):

Mostek higieny cyfrowej: projektowane procesy uwzgledniajg higiene odbiorcy (dostepne komunikaty, minimalizacja
danych) i higiene zespotu (jasny obieg, jedna wersja dokumentéw).

Warianty prowadzenia (tory poziomowe)
* dobdr case do profilu grupy; wariant awaryjny C dla grup jednorodnych (np. catych komend),
e twarde punkty kontrolne czasu (po 15 min: szkic procesu gotowy) — zapobiegaja dyskusji zamiast wytwarzania.

Wskazoéwki realizacyjne dla trenera

e 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,

¢ pilnuj, by plan wdrozenia byt konkretny (czynnos$¢, 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 naprowadzajgcymi, nie gotowym rozwigzaniem.

Materiaty i srodki dydaktyczne

e prezentacja modutu B2M3 z platformy

e Kkarty case Ai case B (+ wariant awaryjny C dla grup jednorodnych)
e kryteria oceny rozwigzan (wydruk/slajd)

¢ produkty z modutu B2M2 jako materiat startowy podgrup

Pytania kontrolne

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

* Co odroznia plan wdrozenia od deklaracji?

* Gdzie w Twoim rozwigzaniu uzytes kompetencji z Bloku I?

e Jaki miernik skutecznosci przyjeta Twoja podgrupa?

Kryteria sukcesu modutu

* kazda podgrupa zaprezentowata kompletne rozwigzanie spetniajagce minimum trzy z pieciu kryteriéw na
poziomie dobrym,

e kazdy uczestnik zapisat indywidualny plan wdrozenia (czynno$¢, termin).
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Scenariusz nr 14 (modutowy): B2M4 — Odpornosc i higiena cyfrowa urzednika

Pole Tresc

Modut / blok B2M4 (Blok Il — dzien )

Czas ok. 35 min + posttest i ankieta ok. 35 min (w ramach
dnia ll)

Grupa do 7 0sdb; kazdy uczestnik przy laptopie projektowym

Cel modutu utrwalenie nawykéw chronigcych zdrowie, dane i
efektywnos$¢ w Srodowisku cyfrowym; domkniecie cyklu
pomiarem

Metody wiodace warsztat przy stanowiskach, demonstracja, praca w
parach/podgrupach, omoéwienie

Powiazania Ramowy program szkoleniowy Bloku Il (efekty i tresci
— rozdz. 6); Przewodnik metodyczny (standardy);
prezentacja modutu na platformie (e-learning)

Cykl zamyka modut o cztowieku w Srodowisku cyfrowym: przecigzeniu informacyjnym, dezinformacji, porzadku w
cyfrowym warsztacie i ergonomii. To $wiadoma klamra — rozpoczeliSmy od kompetencji technicznych, koficzymy 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.

Efekty uczenia sie i tresci nauczania: definiuje je Ramowy program szkoleniowy Bloku Il (rozdz. 6, modut B2M4).
Niniejszy scenariusz operacjonalizuje program: okresla przebieg zajec, czynnosci trenera i uczestnikéw oraz instrukcje
cwiczen.

Przebieg modutu

Czas Etap / modut Przebieg — czynnosci Metody i srodki
trenera i uczestnikow

5 min Zagajenie dzien z zycia skrzynki: ile dyskusja
bodzcow, ile tresci

10 min Audyt sSrodowiska kazdy ustawia jednag ¢wiczenie indywidualne

regute poczty, porzadkuje
pulpit (maks. 12 ikon),
wytacza zbedne
powiadomienia; plan
trzech dalszych krokéw

8 min Fact-checking trzy krazace informacje praca w parach
(jedna prawdziwa, dwie
zmanipulowane): werdykt
i dowdd w parach

7 min Ergonomia checklista 8 punktéw; checklista
korekty wiasnego
stanowiska na miejscu
5 min Klamra cyklu trzy zmiany od runda
poniedziatku;
podziekowanie; instrukcja
posttestu




25 min POSTTEST praca indywidualna na platforma projektu
platformie; trener
monitoruje komplet

10 min Ankieta anonimowa ankieta platforma projektu
satysfakcji; potwierdzenie
kompletu na platformie;
zamkniecie

ELEMENT HIGIENY CYFROWE)J (obowiazkowy):

ELEMENT HIGIENY CYFROWEJ (obowiazkowy, rdzen modutu): przecigzenie informacyjne i koszt przetaczania
kontekstu; dezinformacja i weryfikacja Zrodet; cyfrowy minimalizm (skrzynka, pliki, powiadomienia); ergonomia
stanowiska i zasada 20-20-20; granice po godzinach. Uczestnik wybiera trzy zmiany do wdrozenia od najblizszego
tygodnia.

Warianty prowadzenia (tory poziomowe)
*  przy zmeczeniu grupy: czesci wyktadowe do minimum, cele osiggane ¢wiczeniami,
* posttest w ciszy i bez pospiechu — wynik dokumentuje przyrost kompetencji uczestnika.

Wskazoéwki realizacyjne dla trenera

* modut ma by¢ energetyzujacy mimo koncéwki dnia — krotkie sekwencje, duzo ruchu przy stanowiskach,
e zaplanuj twardo ok. 35 minut na posttest i ankiete PO module — bez po$piechu, 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.

Materiaty i srodki dydaktyczne

e prezentacja modutu B2M4 z platformy

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

e karta ,trzy zmiany od poniedziatku”

Pytania kontrolne

* Naczym polega koszt przetaczania kontekstu?

*  Wymien trzy sygnaty ostrzegawcze dezinformacji.

¢ Jak dziata zasada 20-20-207?

* 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 jednga regute porzadkujaca,
* pary poprawnie zweryfikowaty minimum dwie z trzech informacji,

* wszyscy obecni wypetnili posttest i ankiete przed opuszczeniem sali.
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