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Przewodnik po programie szkolen w projekcie

"Poprawa komunikacji spolecznej w powiatach i gminach"

Zapraszamy do uczestnictwa w przedsigwzigciu zorganizowanym dla jednostek samorzadu
terytorialnego, ktore rozpoczelty wdrozenie e-ushug publicznych, ale maja ograniczone mozliwosci
finansowe w stosunku do potrzeb wynikajacych z zakresu prowadzonych i planowanych wdrozen.

Fundacja opracowata projekt dofinansowany w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego
(NMF), ktorego celem jest poprawa komunikacji spotecznej oraz promowanie rozwoju na szczeblu
lokalnym w powiatach 1 gminach. Projekt jest realizowany na terenie catej Polski w okresie
08.2008-07.2010 roku. Realizacja projektu odbywa si¢ bedzie zgodnie z metodyka PRINCE?2.

Dzialania przewidziane w projekcie s3 w pelni zgodne ze statutem Fundacji. Rada oraz Zarzad
postanowity sfinansowa¢ przewidziany dla jednostek samorzadu terytorialnego udzial wiasny
z whasnych $rodkow Fundacji.

Projekt ma charakter non-profit

Dofinansowanie dziatan zapewni bezptatny dostgp do wiedzy i zaje¢ praktycznych wszystkim
uczestnikom szkolen zgloszonych przez jednostki samorzadu terytorialnego, ktéore majg status
Partnera Projektu.

Szkolenia s bezplatne

Zaproponowana w projekcie tematyka szkolen jest w pelni zgodna z potrzebami jednostek
samorzadu terytorialnego zamierzajacych realizowa¢ m.in. zatozenia Planu Informatyzacji Panstwa
na lata 2007-2010 oraz skierowana jest do calej kadry kazdego zainteresowanego urzedu:

1. kierownictwa — liderow wdrozen projektow informatycznych,
2. urzednikow,
3. administratorow systemow informatycznych urzedow.

Wszystkich zainteresowanych zapraszamy do wspélpracy

Michatl Drozd
Prezes Zarzadu

Projekt ,, Poprawa komunikacji spolecznej w powiatach i gminach” n O r a
Wsparcie udzielone przez Norwegie poprzez dofinansowanie ze Srodkow Norweskiego w

Mechanizmu Finansowego. g ra n S .é"
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1. Ogolna organizacja szkolen

W szczegolnosci szkolenia obejmujg nastgpujace tematy:
1. elektroniczny obieg dokumentow oraz elektroniczna archiwizacja danych,
2. elektroniczne ustugi i metody komunikacji z wykorzystaniem e-formularzy oraz e-podpisu,

3. udostepnianie informacji publicznej przez Internet oraz przy pomocy technik
informatycznych,

tworzenie stron internetowych serwisOw instytucji publicznych,

prawo zwigzane z wdrazaniem e-ustug publicznych,

bezpieczenstwo pracy w sieci wewngtrznej urzedu oraz w Internecie,
techniczne problemy obstugi e-ustug opartych na dwustronnej komunikacji,

© Nk

kursy z jezyka angielskiego i niemieckiego.

Przewidziany budzet projektu zabezpieczy wystarczajaca liczbe godzin szkoleh seminaryjnych
1 warsztatowych dla osob zgloszonych przez urzedy. Zalozona metodyka szkolen, polegajaca na
potaczeniu tradycyjnych szkolen seminaryjnych z zajgciami praktycznymi oraz kursami e-learning
udostgpnianymi przez Internet, w naszej ocenie gwarantuje wszechstronny i wygodny dostgp
do nowej wiedzy. Dzigki takim rozwigzaniom mozliwo$¢ skorzystania ze szkolen w formie kursow
e-learning jest praktycznie nielimitowana, co do liczby uczestnikow.

Dla kadry zarzadzajacej oraz kierowniczej urzedow w kazdym polroczu realizacji projektu zostanie

zorganizowania dwudniowa konferencja, ktérej celem bedzie przede wszystkim wymiana dobrej

praktyki dotyczacej wdrozen.

Grupa docelowg jest kadra jednostek samorzadu terytorialnego wszystkich szczebli. Szkolenia

wystepuja na trzech poziomach uzaleznionych od roli pelnionej przez uczestnika szkolen:

- Uzytkownicy (urze¢dnicy),

- Liderzy (kadra kierownicza),

— Administratorzy (odpowiedzialni za infrastrukture¢ informatyczng w urzgdach oraz za
organizacj¢ wdrozenia).

Metodologia szkolen zaklada przekazywanie treSci dydaktycznej i materiatow szkoleniowych

przede wszystkim w formie cyfrowe;j.

2. Zglaszanie uczestnictwa w szkoleniach

Harmonogramy szkolef beda udostepniane 1 uzgadniane poprzez serwis internetowy projektu:
www.pks.fiiz.pl
Urzgdy beda zglasza¢ 1monitorowaé liczby uczestnikow szkolen oraz szczegotowe listy
uczestnikoOw przy pomocy formularzy wymienianych przez Internet:
pks@fiiz.pl
Udzielamy informacji telefonicznie od pn. do pt. w godzinach od 9.00 do 15.00:
TEL/FAX (42) 683 04 22
Jednostka samorzadu terytorialnego zainteresowana udziatem w projekcie powinna uzyskac status

Partnera Projektu. W tym celu prosimy o przekazanie na adres siedziby fundacji stosownego listu
intencyjnego.
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3. Cele szkolenia

Nadrzgdnym celem szkolenia jest powszechne podniesienie przez kadre urzgdow poziomu
wiadomosci teoretycznych 1iumiej¢tnosci praktycznych w zakresie wykorzystania systemow
elektronicznego obiegu i archiwizacji dokumentéw oraz $wiadczenia elektronicznych ustug dla
ludnosci i metod komunikacji w oparciu o formularze elektroniczne i podpis elektroniczny.

Cele szczegolowe szkolenia to:

powszechne podniesienie przez kadre urzedu poziomu wiadomosci teoretycznych i umiejetnosci
praktycznych z zakresu systeméw elektronicznego obiegu i1 archiwizacji dokumentéw
zintegrowanych z platforma §wiadczenia e-ustug dla ludnosci,

powszechne podniesienie przez kadre urzedu poziomu wiadomosci teoretycznych i umiejetnosci
praktycznych z zakresu systeméw elektronicznych ustug dla ludnos$ci oraz metod komunikacji w
oparciu o formularze elektroniczne i podpis elektroniczny,

potaczenie w cyklu szkoleniowym zaje¢ bezposrednich o charakterze seminaryjnym
(teoretycznym) z warsztatami praktycznymi, z mozliwos$cig kontynuacji nauki poprzez zdalne
kursy e-learning udost¢pnianie przez Internet,

zapewnienie wymiany dobrej praktyki w zakresie wdrozen systemow elektronicznego obiegu 1
archiwizacji dokumentow.

4. Wymagania dotyczace uczestnikow szkolen

Na poziomie Uzytkownik:

podstawowe umiejetnosci z zakresu obstugi komputera.

Na poziomie Lider:

podstawowe umiejetnosci z zakresu obstugi komputera,
ukonczenie szkolen na poziomie ,,Uzytkownik”,
zaangazowanie w proces wdrazania systemu,
posiadanie umiejetnosci interpersonalnych.

Na poziomie Administrator:

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z obstuga 1 administracja sprzgtem komputerowym,

podstawowa znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z siecia komputerowa (sposob dziatania,
konfiguracja),

zapoznanie si¢ z programem szkolen na poziomie ,,Lider”.

5. Szkolenia bezpoSrednie — seminaria i warsztaty

Zajecia seminaryjne beda prowadzone przy uzyciu techniki multimedialnej. Uczestnicy szkolen
otrzymaja skrocone materiaty zarowno w postaci skryptow oraz na ptytach CD, a takze uzyskaja
mozliwo$¢ pobierania ich przez Internet.

Szkolenia (w szczegdlnosci zajecia praktyczne) organizowane beda na terenie urzedow przy
wykorzystaniu oprogramowania, infrastruktury sieci oraz sprzgtu komputerowego posiadanego
przez urzad.
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5.1. Podzial materialu dydaktycznego na bloki tematyczne
Zaplanowany zakres szkolen zostat podzielony na nastepujace bloki tematyczne:
1. Blok tematyczny nr 1 — Komunikacja z wykorzystaniem systemow obiegu dokumentow
a) Elektroniczny obieg dokumentow oraz elektroniczna archiwizacja danych
b) Elektroniczne ustugi 1 metody komunikacji z wykorzystaniem e-formularzy oraz
e- podpisu
2. Blok tematyczny nr 2 — Komunikacja z wykorzystaniem serwisow internetowych

a) Udostepnianie informacji publicznej przez Internet oraz przy pomocy technik
informatycznych

b) Tworzenie stron internetowych serwiséw instytucji publicznych
3. Blok tematyczny nr 3 — Zaawansowane zagadnienia e-ustug

a) Prawo zwigzane z wdrazaniem e-ustug publicznych

b) Bezpieczenstwo pracy w sieci wewnetrznej urzedu oraz w Internecie

¢) Techniczne problemy obstugi e-ustug opartych na dwustronnej komunikacji
4. Blok tematyczny nr 4 — Podstawy komunikacji w jezyku angielskim i niemieckim

a) Podstawowe zwroty stosowane w komunikacji (rozmowa bezposrednia, rozmowa
telefoniczna)
b) Omoéwienie sytuacji wymagajacych natychmiastowej reakcji (np. wzywanie pomocy)
¢) Omowienie sytuacji najczesciej spotykanych w codziennej pracy urzedow (prosba o
udzielenie informacji, prosba o wskazanie osob znajacych jezyk angielski/niemiecki na
poziomie zapewniajacym komunikatywnosc)
Udzial we wszystkich blokach tematycznych jest zalecany, ale nie obowigzkowy.
Zajecia warsztatowe muszg m. in. wykorzystywa¢ w szkoleniach umiejetnosci praktyczne w
obstudze oprogramowania FINN, poniewaz wszystkie urzgdy zainteresowane szkoleniami (majace
status Partnera Projektu) stosuja przedmiotowe systemy FINN do obstlugi elektronicznego obiegu
dokumentow oraz e-ustug. Oprogramowanie FINN jest podstawa Projektu SEKAP stanowigcego
przyktad dobrej praktyki wdrozeniowej (projekt zrealizowal Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Slaskiego z 53 partnerskimi powiatami i gminami).

5.2. Czas szkolen oraz licznos¢ grupy seminariow oraz zaje¢c praktycznych

Wymiar czasowy szkolen bezposrednich w kazdym bloku tematycznym:

- seminaryjnych 6 godzin,

- warsztatow praktycznych 6 godzin (dla Administratorow oraz Lideréw warsztaty moga by¢
wydtuzone o kolejne 6 godzin).

Blok szkolen jezykowych (angielski lub niemiecki) prowadzony bedzie na zajgciach seminaryjnych

w czasie 6 godzin.

Grupy szkoleniowe na seminariach nie wigksze niz 12 os6b , na zajg¢ciach praktycznych nie wigksze

niz 8 osob.

6. Szkolenia zdalne - kursy e-learning

Szkolenia zdalne beda prowadzone w formie asynchronicznych kursow e-learning udostgpnianych
przez Internet, w czasie nie limitowanym dla danego ucznia, w okresie realizacji projektu (mc
08.2008 — 07.2010), przez 24h/dob¢ — w kazdej popularnej przegladarce internetowej
z wykorzystaniem systemu LMS.
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Czas nauki w ramach zdalnych kurséw e-learning dla Administratorow, Liderow i Uzytkownikow
ksztattowany bedzie przez samego ucznia z uwzglednieniem zalecen autoréw tresci dydaktycznej.
Zaplanowano kursy o treSci odpowiadajacej poszczegdlnym blokom tematycznym zajeé
seminaryjnych i warsztatowych:

1. EL1-Co to jest e-learning ?

EL2 — Instrukcja korzystania z kurséw e-learning

OT1.1 — Elektroniczny obieg dokumentow oraz elektroniczna archiwizacja danych
OT1.2 — E-ustugi i metody komunikacji z wykorzystaniem e-formularzy oraz e-podpisu
PRAWOI.1 — Instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych
PRAWOI1.2 — Instrukcja kancelaryjna dla organéw powiatu

PRAWOI1.3 — Instrukcja kancelaryjna dla organéw wojewddztwa

e A

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

9. OT2.2 — Tworzenie stron internetowych serwisow instytucji publicznych

10. PRAWO?2.1 — Przepisy prawa do informacji publiczne;j

11. PRAWO2.3 — Wymagania formalne i techniczne Biuletynu Informacji Publicznej

12. OT3.1 — Zagadnienia prawne i techniczne zwigzane z wdrazaniem e-ustug publicznych
13. OT3.2 — Bezpieczenstwo pracy w sieci wewnetrznej urzedu oraz w Internecie

14. OT3.3 — Techniczne problemy obstugi e-ustug opartych na dwustronnej komunikacji

15. PRAWO2.3 - Bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany kwalifikowanym
certyfikatem

16. FSWEB ... oraz BIP ... — kursy dotyczace systemow FINN

7. Konferencje szkoleniowe - okresowa wymiana dobrej praktyki

Dla kadry zarzadzajacej oraz kierowniczej jednostek samorzadu terytorialnego w kazdym potroczu
realizacji projektu zostang zorganizowane dwudniowe konferencje szkoleniowe (ogoélem 4
konferencje, kazda dla 40 uczestnikow), majace charakter szkolenia tgczacego wyklad seminaryjny
z warsztatem praktycznym.

Zajecia szkoleniowe przewidziane w ramach konferencji szczegétlowo wyjasnig istote projektu, jego

cele, zasadno$¢ metodyki szkoleniowej, a przede wszystkim umozliwig wymiane dobrej praktyki
dotyczacej wdrozen:

obiegu i archiwizacji dokumentow elektronicznych oraz e-ushug,

regionalnych baz danych,
- internetowych systemow komunikacji z biznesem oraz obywatelami,
- projektow 1 akcji promocyjnych na temat rozwoju regionalnego 1 lokalnego w Polsce.

8. Stala wymiana dobrej praktyki

Wymiana dobrej praktyki zwigzanej z wdrazaniem elektronicznego obiegu dokumentéw oraz
e- ustug publicznych zapewni przez caly okres realizacji projektu, stale dziatajagce forum dyskusyjne
w Internecie, na stronach www serwisu projektu.

Szczegoly dotyczace tematyki zaje¢ seminaryjnych oraz warsztatowych zawieraja
Programy poszczegolnych blokow tematycznych szkolen
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