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Program szkolenia '""Komunikacja z wykorzystaniem serwisow
internetowych"

1. Tematy szkolenia (ogotem 12 godzin zaje¢ seminaryjnych i warsztatowych)

1. Udostepnianie informacji publicznej przez Internet oraz przy pomocy technik informatycznych
2. Tworzenie stron internetowych serwisow instytucji publicznych

2. Zajecia seminaryjne (ogétem 6 godzin)

2.1. Program dla Uzytkownikéw systemow informatycznych (urzednikoéw):

1. Udostgpnianie informacji publicznej przez Internet oraz przy pomocy technik informatycznych
a) Podstawowe informacje zwiazane z procesem udostepniania informacji publicznej przez Internet:
i. podstawy prawne (Ustawa o dostepie do informacji publicznej, Rozp. w sprawie BIP)
ii. konstrukcja Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), wymogi organizacyjne i techniczne
iii. zakres danych udostgpnianych w BIP
b) Obshluga procesu udostgpniania informacji publicznej przez Internet:
i.  Wprowadzanie standardowej struktury BIP
ii. Wprowadzanie i aktualizacja tresci BIP
¢) Organizacja procesu udostqpniania informacji publicznej przez Internet oraz przy pomocy technik
1nf0rmatycznych zapewniajacego wprowadzanie i przetwarzanie danych zgodnie z:
i.  ustalonymi aktami prawa, a w szczegdlnosci zgodnie z obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna oraz
Kodeksem Postgpowania Administracyjnego
ii. obowiazujacymi schematami struktury organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego
iii. przyjetym do realizacji schematem procesu obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzace;j
iv. przyjetym do realizacji schematem procesu spraw objetych wdrozeniem
2. Tworzenie stron internetowych serwiséw instytucji publicznych
a) Podstawowe informacje zwiazane z tworzeniem oraz aktualizacja tre$ci na stronach internetowych:
i.  celeirola stron internetowych w procesie rozwoju spoteczenstwa informacyjnego, odbiorcy stron
internetowych
ii. narzedzia shuzace do obstugi stron internetowych (przegladarki internetowe — podstawowe zasady
dziatania)
iii. narzgdzia shuzace do udostgpniania stron internetowych (podstawowe zasady budowy portali, systemy
CMS — Content Management System)
iv. struktura tresci stron internetowych (menu, strony, komunikaty, etc.)
v. standardy i technologic WAP, WEB 2.0, XHTML, XML
b) organizacja procesu tworzenia i aktualizacji tre§ci na stronach internetowych zintegrowanych z platforma
$wiadczenia e-ustug publicznych, zapewniajacym wprowadzanie i przetwarzanie danych zgodnie z:
i.  ustalonymi aktami prawa, a w szczegdlnosci zgodnie z obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna oraz
Kodeksem Postepowania Administracyjnego
ii. obowiazujacymi schematami struktury organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego
iii. przyjetym do realizacji schematem procesu obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej
iv. przyjetym do realizacji schematem procesu spraw objetych wdrozeniem

2.2. Program dla Liderow (kadry kierowniczej odpowiedzialnej za wdrozenia) — obejmuje zagadnienia
przewidziane dla Uzytkownikow oraz:

1. Udostgpnianie informacji publicznej przez Internet oraz przy pomocy technik informatycznych
a) Omoéwienie dobrych praktyk wdrozeniowych na podstawie doswiadczen uczestnikdéw projektu

b) Przygotowanie do Swiadczenia wsparcia uzytkownikow koncowych systeméw informatycznych (coaching,

mentoring)
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¢) Przygotowanie do wykorzystania zaawansowanych funkcji oprogramowania

2. Tworzenie stron internetowych serwiséw instytucji publicznych
a) Omowienie dobrych praktyk wdrozeniowych na podstawie doswiadczen uczestnikow projektu

b) Przygotowanie do Swiadczenia wsparcia uzytkownikow koncowych systeméw informatycznych (coaching,
mentoring)

c) Przygotowanie do wykorzystania zaawansowanych funkcji oprogramowania

2.3. Program dla Administratoréw (osob odpowiedzialnych za organizacj¢ pracy oraz infrastrukture
informatyczna w urzedach) — obejmuje zagadnienia przewidziane dla Uzytkownikéw oraz:

1.  Udostgpnianie informacji publicznej przez Internet oraz przy pomocy technik informatycznych
a) Omoéwienie aplikacji systemowych, narzedziowych i1 funkcjonalnych oraz sprzetu komputerowego i
sieciowego wykorzystywanego w Biuletynie Informacji Publicznej
2. Tworzenie stron internetowych serwiséw instytucji publicznych
a) Omowienie aplikacji systemowych, narzgdziowych i funkcjonalnych oraz sprzetu komputerowego i
sieciowego wykorzystywanego w systemach CMS

3. Zajecia praktyczne — warsztatowe (ogotem 6 godzin)

3.1. Program dla Uzytkownikow systeméw informatycznych (urzgdnikow):

1. Udostepnianie informacji publicznej przez Internet oraz przy pomocy technik informatycznych

a) Integracja Biuletynu Informacji Publicznej z systemem elektronicznego obiegu dokumentow

b) Integracja procesu udostqpniania informacji publicznej przez Internet z funkcjami udostepnianymi przez
systemy wspomagajace realizacj¢ e-ustug publicznych, w szczegdlnosci z systemami takimi jak:
i.  systemy weryfikacji podpisu elektronicznego
ii. systemy obstugujace ptatnosci
iii. systemy e-ustug publicznych
iv. systemy formularzy elektronicznych
v. systemy bezpieczenstwa
vi. systemy certyfikacji

2. Tworzenie stron internetowych serwiséw instytucji publicznych

a) obstuga systemu CMS w procesie tworzenia stron internetowych:
i.  tworzenie szkieletu stron internetowych (ang. layout)
ii. tworzenie struktury stron internetowych
iii. budowa menu stron
iv. wprowadzanie tresci (komunikaty, zdjecia, pliki do pobrania)

b) integracja w trakcie procesu tworzenia stron internetowych z systemami wspomagajacymi realizacje e-
uskug publicznych, w szczegdlnosci z systemami takimi jak:
i.  systemy weryfikacji podpisu elektronicznego
ii. systemy obslugujace ptatnosci
iii. systemy e-ustug publicznych
iv. systemy formularzy elektronicznych
v. systemy bezpieczenstwa
vi. systemy certyfikacji

3.2. Program dla Lideréw (kadry kierowniczej odpowiedzialnej za wdrozenia) — obejmuje zagadnienia
przewidziane dla Uzytkownikow oraz:

1. Udostgpnianie informacji publicznej przez Internet oraz przy pomocy technik informatycznych
a) Przygotowanie do konfiguracji Biuletynu Informacji Publicznej w warstwie aplikacyjnej (opcje
konfiguracyjne dostgpne z poziomu interfejsu uzytkownika)

2. Tworzenie stron internetowych serwiséw instytucji publicznych
a) Przygotowame do konfiguracji systemu CMS w warstwie aplikacyjnej, obejmujacej w szczegdlnosci:
i.  konfiguracja zaawansowanych parametréw serwisu internetowego
ii. uzytkownicy, role, uprawnienia
iii. zarzadzanie rozbudowanym serwisem
iv. integracja z zewngtrznymi serwisami, ustugami
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3.3. Program dla Administratoréw (oso6b odpowiedzialnych za organizacjg pracy oraz infrastrukturg
informatyczna w urzedach) — obejmuje zagadnienia przewidziane dla Uzytkownikow oraz:

1.

Udostgpnianie informacji publicznej przez Internet oraz przy pomocy technik informatycznych

a)
b)

Przygotowanie do zaawansowanej konfiguracji Biuletynu Informacji Publicznej z wykorzystaniem
oprogramowania narz¢dziowego i systemowego

Przygotowanie do petnienia nadzoru technicznego i administracji systemem, obejmujacych

w szczegolnoscei:

i.  archiwizacja danych

ii. zabezpieczenie systemu przed niepowotanym dostgpem

iii. zabezpieczenie na wypadek awarii (sieci, sprzetu, zasilania)

iv. konserwacja i rozbudowa systemu

Tworzenie stron internetowych serwisow instytucji publicznych

a)

b)

Przygotowanie do zaawansowanej konfiguracji systemu CMS z wykorzystaniem oprogramowania
narzgdziowego i systemowego

Przygotowanie do pelnienia nadzoru technicznego i administracji systemem, obejmujacych
w szczegolnosci:

i. archiwizacja danych

ii. zabezpieczenie systemu przed niepowotanym dostgpem

iii. zabezpieczenie na wypadek awarii (sieci, sprzgtu, zasilania)

iv. konserwacja i rozbudowa systemu

4. Zwiazane z blokiem tematycznym kursy e-learning

4.1. Kursy podstawowe

AN o e

EL1 — Co to jest e-learning ?

EL1 — Instrukcja korzystania z kursow e-learning

OT2.1 — Udostepnianie informacji publicznej przez Internet oraz przy pomocy technik informatycznych

OT2.2 — Tworzenie stron internetowych serwisdéw instytucji publicznych

PRAWO2.1 — Przepisy prawa do informacji publicznej

PRAWO?2.2 — Wymagania formalne i techniczne Biuletynu Informacji Publicznej

4.2. Kursy uzupehiajace dotyczace systemow FINN dla Uzytkownikéw i Lideréow

1.
2.

BIP2 — Instrukcja korzystania z serwisu BIP

F8WEB UT3... — ... kursy omawiajace grupy rodzajowe e-ustug publicznych

4.3. Kursy uzupelniajace dotyczace systeméw FINN dla Administratorow

1.
2.

BIP1 — Administrowanie serwisem BIP
FSWEB AT3 — Administrator e-ustug, e-formularzy

Koniec
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