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PKS IP2.SZK.I.1

Instrukcja prowadzenia szkolen

1. Informacje ogolne do przekazania na wstepie szkolenia

Na wstepie zaje¢ wyktadowca powinien zaprezentowa¢ informacje dotyczace Projektu:
1. Szkolenia realizowane sa w ramach Projektu "Poprawa komunikacji spotecznej w powiatach i gminach".
a) Projekt jest wspotfinansowany w wysokosci 60% ze $rodkéw Norweskiego Mechanizmu Finansowego
(NMF).
b) Sponsorem pozostatych 40% $rodkéw finansowych jest Fundacja Informatyki i Zarzadzania z Lodzi.
Beneficjentem ostatecznym sa uczestnicy szkolen — kadry jednostek samorzadowych.
3. Forma, czas szkolen oraz liczno$¢ grupy seminariéw oraz zajeé praktycznych:
a) Szkolenia prowadzone sa zgodnie z Programami poszczeg6lnych blokow tematycznych w formie:
i.  Szkolenia seminaryjne — 6 godzinne
ii. Zajecia praktyczne, szkolenia warsztatowe — 6 godzinne

iii. Kursy e-learning (szkolenie zdalne) w tematach udostgpniane poprzez Internet dla wszystkich
uczestnikow szkolen przez 24 miesiace, przez 24 godziny na dobg

iv. Szkolenie z warsztatami w formie dwudniowej konferencji
b) Blok szkolen jgzykowych (angielski lub niemiecki) prowadzony bgdzie w czasie 6 godzin.

¢) Grupy szkoleniowe na seminariach nie wigksze niz 12 0sob, na zaje¢ciach praktycznych nie wigksze niz
8 0sob.

4. Nalezy uruchomi¢ i bardzo krotko omowic serwis projektu www.pks.fiiz.pl

2. Dokumentacja szkolenia

Wyktadowca ma obowiazek sporzadzi¢ / wyegzekwowaé od uczestnikow nast¢pujaca dokumentacje:
1. Lista obecno$ci — wg ustalonego wzoru
2. Ankieta uczestnika szkolen — wg ustalonego wzoru

3. Opcjonalnie: O$wiadczenie uczestnika szkolenia — wg ustalonego wzoru. W sytuacji, kiedy szkolenie jest
roztozone w czasie nalezy wyegzekwowaé o$wiadczenie Partnera Projektu oraz oswiadczenia uczestnika
szkolenia.

3. System LMS

1. Wykladowca ma obowiazek:
a) Omowic system kursow e-learning realizowanych w oparciu o system LMS.
b) Kilkakrotnie w trakcie zajeé wyegzekwowaé na uczestnikach prace z wykorzystanie systemu LMS.

¢) Kazdy z uczestnikow musi zalogowac si¢ 1 zrealizowa¢ kursy odpowiadajace poszczegdlnym blokom
tematycznym zaje¢ seminaryjnych lub warsztatowych. W celu wlasciwego doboru tresci dydaktycznej /
zestawu ¢wiczen praktycznych, nalezy korzysta¢ z tabel dokumentu PKS IP2.SZK.1.2 - Przeznaczenie
kursow e-learning oraz innych materiatow dydaktycznych.

d) W ramach szkolen seminaryjnych i zaj¢é praktycznych (warsztatow) dla kazdego z uczestnikow
przeprowadzi¢ egzamin koncowy (test) w oparciu o system LMS.

e) Przekaza¢ certyfikat z odbycia szkolenia (seminaria / zajgcia praktyczne) po zdaniu egzaminu przez

uczestnika.
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4. Organizacja i prowadzenie szkolen

4.1. Podstawowe zasady

1.

Szkolenia sa limitowane co do liczby uczestnikow z poszczegdlnych urzedoéw, ktoére musza uzyskaé status
Partnera projektu. Limity ustala i aktualizuje Kierownik Projektu — Dorota Witkowska.

Zajecia seminaryjne 1 warsztatowe nalezy prowadzi¢ zgodnie z programem danego bloku szkoleniowego, przy
uwzglednieniu rodzaju uczestnikow (Uzytkownik / Lider / Administrator). W celu wlasciwego doboru tresci
dydaktycznej / zestawu ¢wiczen praktycznych, nalezy korzysta¢ z tabel dokumentu PKS IP2.SZK.I.2 -
Przeznaczenie kursow e-learning oraz innych materiatow dydaktycznych.

Dla zajg¢ seminaryjnych:
a) kursy podstawowe (OT..., PRAWO..., EL...) sg przede wszystkim Zrodlem treéci dydaktyczne;j,

b) kursy uzupehiajace (FSWEB..., BIP...) sa przede wszystkim zbiorem przyktadéw dobrej praktyki
wdrozeniowej oraz uzupetniajacym zrodtem tre$ci dydaktyczne;.

Dla zaj¢¢ praktycznych (warsztatow):

a) Kursy podstawowe (OT..., PRAWO..., EL...) sa zrodtem tresci dydaktycznej,

b) kursy uzupelniajace (FEWEB..., BIP...) sa przede wszystkim zbiorem ¢wiczen oraz zrodtem tresci
dydaktyczne;.

Kazde zajgcia powinny by¢ réwniez spotkaniem w celu wymiany dobrej praktyki wdrozeniowe;j.

W celu realizacji zalozonego programu ¢wiczen praktycznych (na seminariach i warsztatach) potrzebny jest

nam zabezpieczony dostgp do sieci komputerowej urzedu oraz Internetu (Posiadamy wilasna przenosna
instalacjg sieciowa z 12 stacjami roboczymi).

Szczegodtowe informacje o organizacji, metodologii i tematyce szkolen zawieraja dokumenty udost¢pniane
poprzez serwis internetowy projektu: www.pks.fiiz.pl.

4.2. Zajecia prowadzone w urzedzie dla jego kadry

1.

Szkolenia warsztatowe organizowane w urz¢dzie dedykujemy gtownie dla osob, ktore petnig rolg Lidera oraz
Uzytkownika.
W jednej grupie moga uczestniczy¢ zarowno Liderzy jaki i Uzytkownicy poniewaz zajgcia beda prowadzone
przez 2 trenerébw w taki sposob, ze zorganizuja wartosciowy program c¢wiczen dla oséb o réznych
umiejetnosciach i potrzebach tematycznych.
Seminarium organizowane w urz¢dzie powinno mie¢ jednorodny sktad uczestnikow. Przyktad:
a) Naczelnicy wydziatow, ktérych taktujemy jako Lideréw, oczekujacych omoéwienia wielu kwestii
organizacyjno-prawnych,
b) Urzednicy — referenci, ktérzy zawsze oczekuja na omoéwienie bardzo konkretnych zagadnien praktycznych
w postugiwaniu si¢ aplikacjami,
¢) decyzji urzedu pozostawiamy wybor charakteru uczestnikow zajeé seminaryjnych oraz wybor bloku
tematycznego.
Nominalny czas zaje¢ grupowych w danym dniu to 6 godzin.
a) Zajecia warsztatowe jednodniowe w tym samym urzgdzie (zazwyczaj matym) — przyktadowe rozktady
dnia:
i. 3 godz. szkolen, 1 godz. przerwy, 3 godz. szkolen,
ii. 2 godz. szkolen, 0,5 godz, przerwy, 2 godz. szkolen, 0,5 godz, przerwy, 2 godz. szkolen.
a) Zajecia w 2 lub 3 kolejnych dniach w tym samym urzedzie (zazwyczaj $rednim lub duzym) - szkolenia
powinny by¢ prowadzone w sesjach po 3 godziny dziennie dla danej grupy. Na przyktad:
i. 2 grupy przez 2 kolejne dni
1 dzien — 3 godz. 1 grupa, 1 godz. przerwy, 3 godz. 2 grupa,
2 dzien — analogiczne,
ii. 3 grupy przez 3 Kkolejne dni
1 dzien — 3 godz. 1 grupa, 1 godz. przerwy, 3 godz. 2 grupa,
2 dzien — 3 godz. 1 grupa, 1 godz. przerwy, 3 godz. 3 grupa,
3 dzien — 3 godz. 2 grupa, 1 godz. przerwy, 3 godz. 3 grupa,
iii. Dzigki roztozeniu zaj¢¢ na kolejne dni uczestnicy seminarium beda mogli indywidualnie prze¢wiczy¢
praktycznie uzyskana wiedzg¢, natomiast uczestniczy warsztatow nie odczuja zmeczenia wynikajacego
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z intensywnosci zajeé. Ponadto kazdy uczestnik szkolen bgdzie mogt w danym dniu wypetniaé¢ swoje
rutynowe obowiazki stuzbowe, dzigki czemu urzad nie powinien by¢ narazony na perturbacje
organizacyjne.

4. W trakcie 8- godzinnej wizyty w urzgdzie nalezy przewidzie¢ czas na indywidualne konsultacje dla

Administratorow.

4.3. Zajecia prowadzone dla kadry z réznych urzedow

1.

Przyktad: zajecia organizowane w Slaskim Centrum Spoleczenstwa Informacyjnego w Katowicach lub
innej ustalonej lokalizacji na terenie wojewédztwa S$laskiego. Szkolenie to przeznaczone begdzie dla
redaktorow PeUP, administratorow oraz dla kadry kierowniczej urzedu.

a) Uczestnicy seminarium begda mieli zapewniony dostep do ,.klawiatury” oraz Internetu, w szkoleniach
bedzie istotny udziat zajeé¢ praktycznych. Wyktadowca bedzie wspomagany przez trenera.

b) Zajecia powinny by¢ réwniez spotkaniem w celu wymiany dobrej praktyki wdrozeniowe;.
¢) Po kazdych zajgciach zapraszamy uczestnikow na konsultacje indywidualne.
d) Seminarium powinno mie¢ jednorodny sktad uczestnikow. Przyktad:

i.  Redaktorzy katalogu ustug PeUP, ktorych taktujemy jako Liderow,

il. Naczelnicy wydzialow, ktorych taktujemy jako Lideréw, oczekujacych omodwienia wielu kwestii
organizacyjno-prawnych,

iii. Administratorzy, ktdrzy zawsze oczekuja omowienie bardzo konkretnych zagadnien technicznych.

iv. Decyzji urzedow pozostawiamy wybodr charakteru uczestnikow zaj¢é seminaryjnych oraz wybor bloku
tematycznego.

e) Szkolenia jgzykowe w ramach Bloku tematycznego nr 4 prowadzone beda tylko w ustalonej lokalizacji na
terenie wojewodztwa $laskiego.

Koniec
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