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1. Przedmiot i cel zamoéwienia
Przedmiotem zamowienia jest przygotowanie 3 kurséw e-learningowych, ktére
zostang udostepnione miedzy innymi na platformie e-learningowe;j
Zamawiajgcego: elearning.kprm.gov.pl.
2. Termin realizacji zamoéwienia
Wykonawca zrealizuje zamowienie w terminie maksymalnie 8 miesiecy od dnia
zawarcia umowy.
3. Zakres zamoéwienia
Realizacja przedmiotu zamowienia bedzie obejmowac w szczegolnosci:
3.1. przygotowanie Harmonogramu realizacji zamowienia obejmujgcego
przekazanie propozycji:
3.1.1. koncepcji metodologicznej kursow;
3.1.2. projektu graficznego layoutu kurséw;
3.1.3. scenariuszy kursow;
3.1.4. kursow e-learningowych;
3.1.5. przekazania paczek SCORM oraz plikéw zrédtowych finalnych wersji
kurséw zaakceptowanych przez Zamawiajgcego;
3.2. przygotowanie kurséw e-learningowych:
3.2.1. ,Jak bada¢ kompetencje miekkie, w tym kierownicze?” — zgodnie
z zatozeniami do kursu w zatgczniku nr 2 do OPZ i na podstawie
materiatdw merytorycznych przekazanych przez Zamawiajgcego po
zawarciu umowy;
3.2.2. ,Standardy zarzgdzania zasobami ludzkimi — jak skutecznie
i efektywnie z nich korzysta¢?” — zgodnie z zatozeniami do kursu
w zatgczniku nr 3 do OPZ i na podstawie materiatow merytorycznych
przekazanych przez Zamawiajgcego po zawarciu umowy;
3.2.3. ,Wykorzystanie edytorow tekstu, arkuszy kalkulacyjnych i prezentacji
w opracowaniu raportu” — na podstawie materiatdw opracowanych przez
Wykonawce, zgodnie z zatozeniami w zatgczniku nr 4 do OPZ; zgodnie
z wymogami zawartymi w zatgczniku nr 1 do OPZ.
4. Szczegotowy opis kurséw.

4.1.Kursy bedg sktadac sie z:



4.1.1. fabularyzowanej gry sktadajacej sie z ok. 5 czesci, czyli tagcznie ok. 150
ekranow (ok. 50% ekranéw gtéwnych bedzie zawierato minimum
1 podekran — ,pop-up”) oraz

4.1.2. zadania koncowego.

4.2.Wybranemu Wykonawcy zostang udostepnione materiaty merytoryczne do
2 kursow. Zakres materiatéw obejmuije:

4.2.1. Jak bada¢ kompetencje miekkie, w tym kierownicze? — ok. 100 stron,
65 slajdow;

4.2.2. Standardy zarzgdzania zasobami ludzkimi — jak skutecznie i efektywnie
z nich korzysta¢? — ok. 132 stron, 123 slajdow.

4.3. Wykonawca po podpisaniu umowy, w terminie ustalonym w Harmonogramie
realizacji zamdwienia, opracuje i przedstawi do akceptacji co najmniej 3 rézne
koncepcje realizacji kazdego z 3 kursow e-learningowych (kazda nie dtuzsza
niz 3 strony):

4.3.1. W koncepcjach zostang przedstawione sposoby prezentacji materiatu
i aktywizacji uczestnikow, tak aby kursy byty atrakcyjne pod wzgledem
merytorycznym i wizualnym.

4.3.2. Wykonawca opracuje strukture materiatu merytorycznego oraz dokona
podziatu kursu na ekrany gtéwne oraz pomocnicze (pop-upy). Struktura
kurséw powinna byc¢ czytelna, przejrzysta, logiczna, a tre$¢ merytoryczna
podzielona na bloki tematyczne w sposéb logiczny i uzasadniony
dydaktycznie.

4.3.3. Uzytkownik kursu powinien mie¢ mozliwos¢ swobodnego poruszania
sie po kursie oraz identyfikacji aktualnego potozenia.

4.3.4. Opracowana struktura materiatu merytorycznego bedzie podlegata
ocenie i akceptacji Zamawiajgcego.

4.3.5. Wszystkie koncepcje dotyczgce trzech kursow zostang dostarczone do
Zamawiajgcego w ciggu 5 dni roboczych od dnia przekazania materiatow
merytorycznych do kursow:

4.3.5.1 Jak badac¢ kompetencje miekkie, w tym kierownicze?;
4.3.5.2 Standardy zarzgdzania zasobami ludzkimi — jak skutecznie

i efektywnie z nich korzystac?.



4.4.Wykonawca opracuje w terminie ustalonym w Harmonogramie realizacji
zamowienia scenariusz kazdego z 3 kursow na podstawie wybranych przez

Zamawiajgcego koncepcji:

4.4.1. Wykonawca opracuje scenariusz na podstawie przekazanych przez
Zamawiajgcego materiatdbw merytorycznych, stanowigcych wktad
merytoryczny dla kazdego kursu (dokumenty, linki do stron
internetowych, prezentacje itp.) i zaakceptowanej koncepc;ji.

4.4.2. Scenariusze zostang dostarczone do Zamawiajgcego w ciggu 10 dni
roboczych. Czas rozpoczecia opracowywania scenariusza kursu jest
liczony od dnia akceptacji koncepcji danego kursu.

4.4.3. Zamawiajgcy zapewni w tym czasie kontakt z ekspertami
merytorycznymi w kazdym z tematdéw, z ktorym Wykonawca na biezgco
bedzie mogt sie kontaktowac¢ w celu doprecyzowania/rozstrzygniecia
watpliwosci.

4.4.4. Scenariusz bedzie przygotowany w programie PowerPoint.

4.4.5. W scenariuszu szczegotowo powinien zostac opisany kazdy pojedynczy
ekran kursu — zaréwno jego zawartos¢ merytoryczna, propozycja
przedstawienia graficznego (elementy graficzne znajdujgce sie na ekranie
kursu) oraz wszelkie interakcje, jakie pojawig sie na ekranie,

z uwzglednieniem elementéw z trescig dodatkowa (pop-up’ow, linkdw,

zatgcznikow, itd.).

4.4.6. Na etapie przygotowywania scenariusza wymagana jest rowniez
redakcja tekstow w formie przystepnej dla uzytkownikéw kursu, tzn.

z zachowaniem zasad dostepnosci cyfrowej oraz prostego jezyka'.
4.4.7. Scenariusz kursu bedzie podlegat ocenie i akceptacji Zamawiajgcego.
4.4.8. Wykonawca zapewni co najmniej 3 iteracje przy powstawaniu

scenariusza kursu. Zamawiajgcy bedzie miat 5 dni roboczych na

zgtoszenie uwag przy kazdej iteracji. Wykonawca zobowigzuje sie do
uwzglednienia uwag w terminie 5 dni roboczych od ich otrzymania.
4.5. Wykonawca zaprojektuje, na podstawie zaakceptowanego przez

Zamawiajgcego scenariusza propozycje:

" Prosty jezyk to styl pisania tekstéw urzedowych i firmowych, ktére majg trafi¢ do masowego
odbiorcy. Zasady prostego jezyka oraz zalecenia Szefa Stuzby Cywilnej ws. upowszechniania
prostego jezyka znajdujg sie na stronie https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/prosty-jezyk



https://www.gov.pl/web/sluzbacywilna/prosty-jezyk

4.5.1. layoutu kursu w 3 wersjach do kazdego kursu. Kazda z wersji
prezentowac bedzie odmienng forme przedstawienia graficznego kursu.
Nie dopuszcza sie przedstawienia do weryfikacji 3 wersji layoutu
réznigcych sie jedynie kolorem,

4.5.2. graficzne i informatyczne komponentéw multimedialnych
i poszczegolnych ekrandéw kursu — dopasowanych graficznie do layoutu
kursu, zastrzegajgc, ze rozmieszczenie przyciskow, odnosnikow itp.
bedzie wykonane zgodnie z zasadami ergonomii interfejséw.

4.6.Kursy nie mogg zawierac¢ elementdéw technologii flash.

4.7.Kazda lekcja w kursach oraz kazdy test muszg zosta¢ dostarczone jako:
4.7.1. gotowe paczki SCORM 1.2 oraz
4.7.2. pliki Zrodtowe w programie Articulate Storyline (rozszerzenie

..story”) - pozwalajgce na pdzniejszg edycje i ponowng publikacje kursu
na no$niku danych w postaci ptyt DVD.

4.8. Testy/zadania koncowe muszg by¢ osobnymi paczkami SCORM i plikami.

4.9. Kursy muszg by¢ zgodne ze standardem WCAG 2.1 (ang. Web Content
Accessibility Guidelines - wytyczne dotyczgce dostepnosci) poziom min. AA
(m.in. zapewnienie tekstu alternatywnego dla tresci nietekstowych,
audiodeskrypcja dla tresci audio/wideo, odpowiedni kontrast tresci, mozliwosc
prawidtowego odczytania zawarto$ci przez czytniki ekranu itd.).

4.10. Kursy beda udzwiekowione, tzn. wszystkie tresci napisane na ekranach
gtébwnych bedg czytane przez lektora. Musi by¢é zapewniona mozliwosc¢
wylgczenia dzwieku przez uzytkownikow kursow.

4.11. Kazda lekcja bedzie zawierata réznorodne elementy angazujgce
uczestnikow, np. fabularyzacje, wideo, quizy, testy, ¢wiczenia, case study.

412. Po kazdym éwiczeniu rozwigzywanym w kursie powinna znalez¢ sie
informacja o dobrze zaznaczonej odpowiedzi badz ztej. W przypadku drugiej
btednej odpowiedzi pojawi sie przycisk ,pokaz poprawng odpowiedz”

i odpowiedz z informacjg zwrotng/wyjasnieniem/uzasadnieniem.

4.13. Zaliczenie testu/zadania koncowego bedzie sie odbywac na podstawie
co najmniej 80% poprawnych odpowiedzi. Wyniki éwiczen w kursie nie mogag
mie¢ wptywu na ukonczenie kursu.

4.14. Kursy opracowane przez Wykonawce bedg spetniaty wymogi

techniczne okreslone w Zatgczniku nr 1 do OPZ.



4.15. Uzytkownicy kursow bedg z nich korzystali za pomocg przegladarek
www na wiasnych komputerach, korzystanie z kursow opracowanych przez
Wykonawce nie bedzie wymagato instalacji dodatkowego oprogramowania.

5. Harmonogram realizacji zamoéwienia

5.1. Realizacja zamowienia bedzie przebiegac zgodnie z zatwierdzonym
Harmonogramem realizacji zamdwienia.

5.2. Wykonawca przygotuje i przedstawi do akceptacji Zamawiajgcego, w terminie
okreslonym w umowie, propozycje Harmonogramu realizacji zamowienia
(HRZ), uwzgledniajgcego poszczegdlne etapy zamdwienia, zadania, terminy
ich realizacji oraz Sciezki akceptacji wynikajgce z umowy.

6. Gwarancja
Wykonawca udzieli 12-miesiecznej gwaranciji, liczonej od dnia podpisania protokotu
odbioru przez Zamawiajgcego, na poprawnos¢ kurséw e-learningowych pod
wzgledem technicznym (gwarancyjne poprawki techniczne) i merytorycznym
(gwarancyjne poprawki merytoryczne). Gwarancyjne poprawki techniczne dotyczag
poprawy btedéw w funkcjonalnosciach kurséw np. poprawnego dziatania ekranow,
¢wiczen, przyciskdw. Gwarancyjne poprawki merytoryczne dotyczg poprawy
istniejgcych tresci zawartych w kursach, w ktorych wystapity btedy merytoryczne,
ortograficzne, interpunkcyjne, jezykowe itp. i nie obejmujg tworzenia nowych
elementow.
7. Przeniesienie praw autorskich
Wykonawca przeniesie na Zamawiajgcego, w ramach wynagrodzenia za realizacje
zamowienia, autorskie prawa majgtkowe do wszelkich materiatdw wytworzonych
w ramach zamowienia, w tym materiatéw szkoleniowych, kurséw e-learningowych.
8. Zespot realizujgcy zamowienie
Wykonawca zobowigzuje sie do zapewnienia zespotu realizujgcego zamodwienie,
sktadajgcego sie z 0s6b posiadajgcych odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie
(szczegoétowo opisane w SWZ), zapewniajgcych realizacje przedmiotu zamowienia
na wymaganym przez Zamawiajgcego poziomie.
W sktad tego zespotu wejdg co najmnie;:
8.1 Koordynator zespotu wykonawcy:
osoba koordynujgca wszystkie prace zwigzane z realizacjg zamowienia

ze strony Wykonawcy, sprawujgca nadzér nad zespotem skierowanym



przez Wykonawce do realizacji zamdéwienia, osoba do biezgcej
komunikacji z Zamawiajgcym w trakcie jego realizacji.
Zamawiajgcy wymaga, aby osoba wskazana do tej roli, w okresie
ostatnich 3 lat, koordynowata realizacje co najmniej 2 ustug polegajacych
na opracowaniu i dostarczeniu kurséw e-learningowych.
8.2Specjalista ds. merytorycznych:
osoba odpowiedzialna za merytoryczne przygotowanie koncepcji
i scenariuszy kursow e-learningowych.
Zamawiajgcy wymaga, aby byta to osoba, ktéra jest autorem lub
wspotautorem co najmniej 2 scenariuszy kurséw e-learningowych, na
podstawie ktérych zrealizowano fabularyzowane kurs e-learningowe
sktadajgce sie z co najmniej 40 ekranow kazdy.
8.3 Specjalista ds. technicznych:
osoba odpowiedzialna za przygotowanie techniczne kurséow
e-learningowych.
Zamawiajgcy wymaga, aby byta to osoba, ktéra jest autorem lub
wspotautorem co najmniej 2 fabularyzowanych kursow e-learningowych
sktadajgcych sie z co najmniej 40 ekrandw kazdy.
8.4 Specijalista ds. dostepnosci cyfrowej:
Osoba odpowiedzialna za weryfikacje dostepnosci cyfrowej kurséow
e-learningowych zgodnie z obowigzujgcym standardem WCAG 2.1,
w tym z uzyciem czytnika ekranu dla os6b niewidomych.
Zamawiajgcy wymaga, aby osoba, ktéra bedzie petni¢ funkcje specjalisty
ds. dostepnosci cyfrowej, posiadata doswiadczenie zawodowe w zakresie
weryfikacji dostepnosci cyfrowej kurséw e-learningowych nie krotsze niz
6 miesiecy.
8.5Kazda z ww. 0séb moze petni¢ maksymalnie 2 funkcje. Wykonawca
przypisze poszczegolne role do konkretnych cztonkéw zespotu.
Wykonawca jest zobowigzany do zapewnienia zastepstw wyze;j
wymienionych oséb, w trybie okreslonym w umowie. Procedure akceptacji
przez Zamawiajgcego sktadu zespotu oraz ewentualnych zmian osob
realizujgcych zaméwienie (w tym rozszerzenie zespotu o dodatkowe
osoby) reguluje umowa. Wykonawca okresli w Wykazie osob podstawe do

dysponowania poszczegolnymi osobami realizujgcymi zamdwienie.



8.6Zmiana ww. oséb skierowanych do realizacji zamowienie bedzie mozliwa
wytacznie w przypadkach losowych, niemozliwych do przewidzenia na
etapie sktadania i oceny ofert.
9. Klauzula spoteczna
9.1. Zamawiajgcy wymaga od Wykonawcy lub podwykonawcy, aby przy realizacji
przedmiotu zamodwienia zatrudnit jedng osobe - koordynatora zespotu
Wykonawcy na podstawie umowy o prace (w wymiarze minimum 72 etatu) na
czas realizacji zamdéwienia, o ktérym mowa w pkt. 2.
9.2. Wymaganie Zamawiajgcego, o ktorym mowa w pkt. 9.1. zostanie uznane za
spetnione, gdy Wykonawca zatrudni do realizacji przedmiotu zaméwienia
pracownika na podstawie umowy o prace lub skieruje do realizacji

zamowienia osobe sposréd pracownikdéw przez siebie zatrudnianych.

Zataczniki:
1. Specyfikacja kurséw e-learningowych.
2. Zatozenia kursu e-learningowego - Jak bada¢ kompetencje miekkie, w tym
kierownicze?
3. Zatozenia kursu e-learningowego - Standardy zarzadzania zasobami ludzkimi
— jak skutecznie i efektywnie z nich korzystaé?
4. Zatozenia kursu e-learningowego - Wykorzystanie edytorow tekstu, arkuszy

kalkulacyjnych i prezentacji w opracowaniu raportu.



Zatgcznik nr 1 do OPZ

SPECYFIKACJA KURSOW E-LEARNINGOWYCH

1. Wykonawca przygotuje kursy e-learningowe, w szczegdlnosci:

1.1. opracuje koncepcje, layouty kurséw (ekran startowy, szata graficzna, czcionka, tytut
ekranu, numeracja ekranéw, przyciski, nawigacja). Layout bedzie nawigzywat
wyglagdem, rozmieszczeniem funkcjonalno$ci, kolorystyka itp. do kurséw juz
zamieszczonych w systemie e-learningowym stuzby cywilnej (w uzgodnieniu

z Zamawiajgcym).

1.2. opracuje scenariusze kursow, w ktérych oprocz tresci merytorycznych przedstawi

podziat tresci na lekcje i poszczegdlne ekrany kursu (ekrany gtdéwne i podekrany),
1.3. przygotuje graficznie i informatycznie poszczegdlne ekrany dla kazdego kursu,

1.4. przygotuje i dostarczy do siedziby Zamawiajgcego na cyfrowym nosniku danych
kompletne kursy e-learningowe gotowe do uruchomienia w systemie LMS Moodle

w wersji 3.7 lub wyzszej (w standardzie SCORM 1.2),

1.5. przekaze pliki zrodiowe z rozszerzeniem .story umozliwiajgce otwarcie i edycje

kurséw w programie Articulate Storyline 360,
2. Wykonawca przedtozy do akceptacji Zamawiajgcego:

2.1. koncepcije, layouty oraz scenariusze kurséw, a nastepnie — po wprowadzeniu
uwag Zamawiajgcego i uzyskaniu akceptaciji,
2.2. cate kursy e-learningowe — do ktorych wprowadzi uwagi Zamawiajgcego.

3. Kazdy kurs bedzie sktadat sie z:

3.1. okoto 150 ekranéw gtéwnych informacyjnych z elementami aktywizujgcymi
uzytkownikéw (kursy powinny zawierac elementy interaktywne — inne niz

standardowe przyciski na ekranach e-learningowych typu ,dalej’/,wstecz”),
3.2. nie mniej niz 25 réznorodnych, interaktywnych ekranéw ¢wiczeniowych
(wyniki cwiczen nie mogg mie¢ wptywu na ukonczenie przez uzytkownika lekciji),

3.3. Zadania lub testu koncowego, sktadajgcego sie z 15 pytan zamknietych,
wybranych losowo z bazy co najmniej 30 pytan (lub wiecej, w zaleznosci od objetosci
kursu), wyswietlajgcego na ostatnim slajdzie uzyskany wynik. Kolejnos¢ odpowiedzi

takze powinna by¢ losowa.

3.4. informatora o kursie — dostepnego z kazdego ekranu kursu, zawierajgcego:



10.

11.

3.4.1. syntetyczny opis zawartosci kursu,
3.4.2. informacje nt. aktualnosci kursu wg stanu prawnego na dany dzien,
3.4.3. opis nawigacji (sposobu poruszania sie po kursie),

3.5. stownika — hasta wymienione w tekscie kursu bedg powigzane

z odpowiednimi definicjami w stowniku,

3.6. bibliografii (co najmniej 10 aktualnych pozyciji, istotnych dla pogtebienia

wiadomosci przez uzytkownikow),

3.7. opcjonalnie sekcji ,materiaty do pobrania”, w ktérej zamieszczane beda

dodatkowe, przydatne, zwigzane z kursem materiaty, tresci, dokumenty.

Kazdy kurs podzielony zostanie na co najmniej 5 lekcji, a kazda lekcja dostarczona
bedzie jako osobna paczka SCORM. Test/zadanie koncowe rowniez stanowi¢ bedg

osobng paczke.

Po kazdym ¢wiczeniu rozwigzywanym w kursie powinna znalez¢ sie informacja o dobrze
zaznaczonej odpowiedzi bgdz ztej, w przypadku btednej odpowiedzi pojawi sie przycisk

,pokaz poprawng odpowiedz” i odpowiedz.

Na zakonczenie kazdej z lekcji nalezy umiesci¢ 3-5 éwiczen/pytan podsumowujgcych

i utrwalajgcych poznane tresci.

Pytania i ¢wiczenia w kursie muszg mie¢ odpowiednig trudnos¢ merytoryczng majgc na
uwadze cel szkoleniowy. W kursie muszg by¢ wykorzystywane rézne typy ¢wiczen,

np. ,prawda/fatsz”, ,wpisywanie — uzupetnianie tekstu”, ,jednokrotna odpowiedz”,
~wielokrotna odpowiedz”, ,przyporzgdkowanie”, ,sekwencja — ustawianie w kolejnosci”,

~wybieranie z listy rozwijanej”, ,taczenie liniami”, ,przeciggnij i upusc¢” itp.

Elementy multimedialne kurséw nie mogg stanowi¢ samodzielnego nosnika tresci,

tzn. np. nie moze by¢ wypowiedzi lektora bez mozliwosci ich przeczytania.

Kursy nie mogg zawiera¢ aktywnych odniesien do plikow do pobrania oraz stron www.
Moze natomiast zawiera¢ posrednie wskazanie, gdzie takie pliki sie znajdujg
(np. poprzez opis miejsca). Miejsce w kursach dla ewentualnych pomocnych

plikbw/dokumentéw wskazane zostato w pkt. 3.7.

Uzytkownicy kursow bedg mieli mozliwo$¢ wydrukowania materiatéw poprzez przycisk
»drukuj” z pliku pdf.
Kursy bedg udzwiekowione, tzn. wszystkie tresci napisane na ekranach gtéwnych beda

czytane przez lektora. Musi by¢ zapewniona mozliwo$¢ wytgczenia dzwieku przez

uzytkownikéw kurséw.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Kursy nie bedg uzytkowane off-line.

Kursy nie bedg zawieraly elementow technologii flash.

Kursy bedg osadzone m.in. na platformie: elearning.kprm.gov.pl.

W kursach nalezy umiescic przyciski "stownik", "bibliografia" oraz "pomoc".

Minimalna rozdzielczo$¢ ekranu, przy ktérej kazdy kurs musi w petni funkcjonalnie
dziatac, to 1024x768 pikseli.

Kursy bedg responsywne (tresci na ekranach kazdego kursu bedg dostosowywac sie do

wielkosci ekranu urzadzenia).

Kursy bedg poprawnie dziata¢ z aktualnymi wersjami standardowych powszechnych
przeglgdarek WWW.

Uzytkownicy kurséw bedg z nich korzystali za pomocg przeglgdarki WWW na wtasnych
komputerach lub urzgdzeniach mobilnych, bez koniecznosci instalacji dodatkowego

oprogramowania.

Wszystkie prace, o ktérych mowa w pkt. 1, bedg realizowane w oparciu o infrastrukture
(sprzet, oprogramowanie, technologie) oraz personel Wykonawcy lub jego

podwykonawcy.

W tresciach kursu nalezy uzywaé poprawnej polszczyzny, wtasciwej interpunkcji oraz
m.in. usuwa¢ wdéwki. Redakcja tekstow powinna miec przystepng dla uczestnikéw forme

z zachowaniem zasad prostego jezyka.

W pytaniach testowych przy braku zaznaczenia odpowiedzi powinien pojawiac sie
komunikat o koniecznosci udzielenia odpowiedzi. Przycisk dalej nie powinien

przepuszczaé uzytkownika do kolejnego pytania bez zaznaczenia odpowiedzi.
Zaliczenie testu koncowego bedzie sie odbywac na podstawie co najmniej 80%
poprawnych odpowiedzi. Wyniki ¢wiczen w kursie nie mogg mieé¢ wptywu na ukonczenie
kursu.

Po wyjsciu z kursu i powrocie do niego poprzez wybranie opcji rozpoczecia od ostatnio

odwiedzanego miejsca kurs powinien wyswietla¢ sie od ostatnio odwiedzonego ekranu.

Zakonczenie. Na ekranie po wykonaniu testu nalezy umiesci¢ uzyskany przez

uzytkownika, procentowy wynik oraz przycisk umozliwiajgcy powtorzenie testu.

Kursy muszg by¢ zgodne ze standardem WCAG 2.1 (ang. Web Content Accessibility
Guidelines - wytyczne dotyczgce dostepnosci) poziom min. AA i czesciowo AAA (m.in.

zapewnienie tekstu alternatywnego dla tresci nietekstowych, audiodeskrypcja dla tresci
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27.

audio/wideo, odpowiedni kontrast treci, mozliwo$¢ prawidtowego odczytania zawartosci

przez czytniki ekranu itd.).

Opracowane tresci powinny spetnia¢ co najmniej nastepujgce kryteria dostepnosci:

a)

Zastosowany Player w kursach bedzie umozliwia¢ dowolne skalowanie tresci
multimedialnych kazdego ekranu e-learningowego (responsywnosc¢), co umozliwi przy
osadzeniu kurséw w iframe na platformie (w oknie zintegrowanym we strong
platformy) na bezproblemowe skalowanie standardowg kombinacijg klawiszy Ctrl+

i Ctrl- wraz z calg trescig platformy.

Zastosowane zostang wytyczne dotyczgce minimalnego wymiaru tekstu oraz
minimalnych kontrastow elementéw z nim bezposrednio sgsiadujgcych na kazdym

ekranie kazdego kursu.

Kompletne sterowanie kursami musi by¢é mozliwe wytgcznie za pomocg klawiatury,
ale nie nalezy catkowicie rezygnowac z ciekawych dla uzytkownikéw bez
szczegoblnych potrzeb i uzywajgcych myszy rozwigzan takich, jak np. éwiczenia typu
drag and drop - w tym wypadku mozna wbudowaé mechanizm szybkiego pominiecia

za pomocg klawiatury takiego ekranu przez osobe nieuzywajgcg myszy.

Nalezy zadbac, aby na pojedynczym ekranie kursu nie byto zbyt duzo tresci,

dopuszczalne jest podzielenie tej tresci na kilka ekrandw.

Nalezy dotozy¢ staran, aby osoby ze szczegdlnymi potrzebami mogty w jak

w najpetniejszym zakresie korzysta¢ z opracowanych rozwigzan w kursach.

Nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby tresci tekstowe kurséw, a takze teksty
alternatywne dotyczgce elementéw graficznych byly widoczne dla czytnikow ekranu
dla oséb niedowidzgcych, testujgc kontent na darmowym i powszechnie stosowanym
czytniku NVDA.

Czytnik ekranu powinien prawidtowo odczytywac¢ skroty (np. — jako na przyktad, tzw.,
itp., itd., ur., zm., pt., art., ust., kc, nr, sygn., ww., ), liczby, procenty i podstawy
prawne. Powinny by¢ one prawidtowo odmienione. Czytnik nie powinien czyta¢ znaku
"I" jako "slash" lub "uko$nik", ale jako spacje, np. "Pan/i" jako "Pan Pani" albo

"napisat/-a" jako "napisat napisata".

Nalezy zadbac, aby czytnik odczytywat tresci ekranu w poprawnej kolejnosci, tj. po

kolei odpowiednie tresci i przyciski.

Nalezy zapewni¢ teksty alternatywne dla tabel, grafik, wykreséw, gdzie jest to
konieczne. Elementy nieistotne lub dekoracyjne nie powinny by¢ widoczne dla

czytnika.
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28. Zamieszczone w kursach pliki do pobrania muszg by¢ dostepne cyfrowo.

29. Kursy muszg zosta¢ sprawdzone za pomocg testéw responsywnosci w réznych

przegladarkach oraz innych urzgdzeniach multimedialnych.

30. Kursy muszg zostac sprawdzone za pomocg popularnych czytnikéw ekranu w roznych
przegladarkach.
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Zatgcznik nr 2 do OPZ

ZALOZENIA KURSU E-LEARNINGOWEGO:

JAK BADAC KOMPETENCJE MIEKKIE, W TYM KIEROWNICZE?

1. DLA KOGO JEST KURS?

Kurs kierujemy do oséb, ktére w urzedach sg odpowiedzialne za prowadzenie naboréw
i weryfikacje kompetencji miekkich, w tym kierowniczych.

Sg to osoby zatrudnione w réznych urzedach stuzby cywilnej: duzych, ktére zatrudniajg
nawet kilka tysiecy pracownikdéw (np. izby administracji skarbowej, ministerstwa) oraz
niewielkich, ktére zatrudniajg kilka, kilkanascie oséb (np. powiatowe komendy czy
inspektoraty).

Potencjalni uczestnicy to bardzo réznorodna grupa. To osoby, ktére:

e pracujg w dziatach HR, gdzie zajmujg sie tylko obsadzaniem wolnych stanowisk
pracy w urzedzie, ale réwniez takie, ktore realizujg rozne zadania, w tym rowniez
przeprowadzajg nabory (najczesciej zajmujg sie obszarem finansowo-kadrowym),

e przeprowadzajg kilkadziesigt naboréw w ciggu roku, jak réwniez takie, ktore
prowadzg jeden nabor w roku lub jeden na kilka lat,

e badajg kompetencije od wielu lat oraz takie, ktére dopiero zaczynajg lub nawet nigdy
ich nie badaty,

e majg rozny poziom wiedzy na temat kompetencji miekkich, w tym kierowniczych
i metod ich badania — niektérzy majg wyksztatcenie kierunkowe, uczestniczyli w
kursach z tego obszaru, sg tez osoby, ktére nie majg takiej wiedzy, lub potrzebujg jg
uzupetnic.

2. JAKI JEST CEL GLOWNY?

Uzytkownik kursu:

e zrozumie dlaczego nalezy bada¢ kompetencje miekkie, w tym kierownicze,

e pozna rozne narzedzia do badania kompetencji miekkich (w tym kierowniczych):
o wywiad behawioralny,
o wywiad sytuacyjny,

prébki pracy,

testy kompetencyjne (sytuacyjne),

testy psychologiczne,
o Assessment Center,

e nauczy sie stosowac¢ wybrane narzedzia (wywiad behawioralny, wywiad sytuacyjny,

prébki pracy),
e bedzie potrafit dokona¢ oceny kompetenciji.

O O O

3. JAKIE SA CELE SZCZEGOLOWE?

Po ukonczeniu szkolenia uzytkownik bedzie wiedziat:

e co to sg kompetencje miekkie,

e co to sg kompetencje kierownicze,

15



dlaczego na rynku pracy wzrasta znaczenie kompetencji miekkich,
jakie kompetencje miekkie sg istotne w pracy zdalnej,

jakie korzysci bedzie miat pracodawca, jezeli zbada kompetencje miekkie, w tym
kierownicze u kandydatow na konkretne stanowisko pracy,

jakie przepisy w stuzbie cywilnej méwig o badaniu kompetencji miekkich, w tym
kierowniczych,

ktére kompetencje nalezy sprawdzi¢ przy obsadzaniu wolnego stanowiska pracy,
dlaczego nalezy badaé kompetencje kierownicze przy zmianie stanowiska pracy,
kto moze badaé¢ kompetencje miekkie, w tym kierownicze w urzedzie,

jak przygotowac sie do badania kompetenciji,

ze sg rozne skale oceny kompetencji,

jakie narzedzia mozna wykorzystaé¢ do badania kompetencji (wywiad behawioralny,
wywiad sytuacyjny, probki pracy, testy kompetencyjne, testy psychologiczne,
Assessment Center)

dlaczego analiza dokumentaciji nie jest metodg do weryfikacji posiadanych
kompetencji miekkich, w tym kierowniczych,

jakie sg ograniczenia/dodatkowe wymagania przy wykorzystaniu niektérych narzedzi,
jak dobra¢ narzedzia do danego naboru,
jak opracowac narzedzia do badania kompetencji miekkich, w tym kierowniczych,

Ze narzedzia mogg by¢ uniwersalne i nie trzeba ich tworzy¢ do kazdego naboru.

Po ukonhczeniu kursu uzytkownik bedzie potrafit:

wybrac¢ kompetencje miekkie, w tym kierownicze, ktére sg kluczowe na konkretnym
stanowisku pracy,

zdefiniowac te kompetencje,
przygotowac skale oceny,
wybra¢ odpowiednig skale oceny do konkretnego naboru,

opracowac rézne narzedzia do badania kompetencji migkkich, w tym kierowniczych
(wywiad behawioralny, wywiad sytuacyjny, prébki pracy)

dobra¢ odpowiednie narzedzia do okreslonych kompetencji i stanowiska pracy,

dokonac¢ oceny kompetencji miekkich, w tym kierowniczych za pomoca réznych
narzedzi,

wykorzystac zdobytg wiedze i umiejetnosci w swojej pracy.
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4.JAKIE MATERIALY ZRODLOWE BEDA POTRZEBNE DO REALIZACJI
KURSU ?

Materialy zrédtowe, ktére beda podstawg opracowania tresci prezentowanych w kursie
dostarcza Zleceniodawca. Wszelkie dodatkowe tresci, ktére Wykonawca chce wprowadzic¢
wymagajg uzgodnienia ze Zleceniodawca.

Materiaty przekazemy Wykonawcy po podpisaniu umowy. Wykonawca przygotuje scenariusz
kursu. W trakcie pracy nad scenariuszem i kursem zapewniamy kontakt z ekspertem
merytorycznym z Departamentu Stuzby Cywilnej.

Spis materiatéw:

1. Materiaty kluczowe: (20 stron, ok. 65 slajdow)

o materiaty w Serwisie Stuzby Cywilnej, ktére dotyczg kompetencji miekkich
- zaktadka, tres¢ zarzadzenia Szefa Stuzby Cywilnej w sprawie standardéw
zarzgdzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej,

e prezentacje
2. Materiaty pomocnicze: (ok. 80 stron)
¢ linki do artykutéw nt. kompetencji miekkich
e raporty
e publikacje
5. JAKIE MAMY OCZEKIWANIA CO DO FORMY | STRUKTURY KURSU?

¢ Nowoczesna forma kursu, np. fabularyzowana gra.

e Kurs inspirujgcy, interaktywny, angazujgcy uzytkownikow — kazda lekcja zawiera
réznorodne elementy, np. animacje, wideo, quizy, case study, gry.

e Kazda lekcja kohczy sie pytaniami lub aktywnosciami, ktére sprawdzajg wiedze
i umiejetnosci z danego obszaru.

e Po aktywnosciach, ktére sprawdzajg wiedze i umiejetnosci, uzytkownik kursu
powinien otrzymac informacje zwrotng, dlaczego wybrane przez niego rozwigzanie
jest wtasciwe lub nie.

e Kurs zawiera ¢éwiczenia, ktére pozwolg uzytkownikom nie tylko wskazywac
prawidtowe rozwigzania, ale rowniez samodzielnie je formutowaé (np. pole tekstowe
do wpisania proponowanej odpowiedzi lub rozwigzania).

e Nowoczesna forma testu korncowego (np. w postaci gry).
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Zatgcznik nr 3 do OPZ

ZALOZENIA KURSU E-LEARNINGOWEGO:
STANDARDY ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI W SLUZBIE CYWILNEJ -

JAK SKUTECZNIE | EFEKTYWNIE Z NICH KORZYSTAC?

1. DLA KOGO JEST KURS?

Adresatem szkolenia sg wszystkie osoby, ktére majg wptyw na szeroko pojete zarzgdzanie
organizacjg, w tym przede wszystkim wdrazanie standardoéw zarzadzania ludzmi (dalej: zzl).

Ws$rdd tych osob bedg przede wszystkim:

e pracownicy komoérek kadrowych (kierownicy i specjalisci). Sg to osoby
bezposrednio odpowiedzialne za realizowanie polityk personalnych w urzedach,
w tym wdrazanie standardéw zzl. Osoby te bedg zainteresowane zaréwno
wdrazaniem nowych rozwigzan, usprawnianiem obecnie istniejgcych, jak
i poszerzeniem wiedzy nt. standardéw. Jest to réwniez zdecydowanie najliczniejsza
grupa, ktéra bedzie korzystaé ze szkolenia.

Poza tym odbiorcami kursu beda rowniez:

e zarzadzajacy urzedem — dyrektorzy generalni urzedéw, kierownicy urzedéw (tam
gdzie nie ma stanowiska dgu), dyrektorzy komorek ds. kadrowych i organizacyjnych,
ktérzy kreujg polityke personalng urzedow. Mozna zatozyé¢, ze z tej grupy udziat
w szkoleniu wezmie najmniejsza liczba oséb. Majg one jednak decydujgcy wptyw na
polityke personalng urzeddow.

¢ kierujacy komérkami organizacyjnymi i pracownikami réznego szczebla
- dyrektorzy komorek organizacyjnych i ich zastepcy, naczelnicy wydziatow,
kierownicy referatéw, koordynatorzy zespotow itp. Niektére ze standardow zzl sg
adresowane bezposrednio do tej grupy odbiorcéw. Osoby te nie ksztattujg polityki
personalnej urzedu, majg na nig raczej przecietny wptyw.

e pozostali cztonkowie korpusu stuzby cywilnej — mozna zatozy¢, ze w kursie
wezmag rowniez osoby, ktére zawodowo nie zajmujg sie zarzgdzeniem ludzmi
i standardami zzl, ale z r6znych powodow, np. ciekawo$ci, checi podniesienia
kwalifikacji, beda chciaty zapozna¢ sie z kursem.

Potrzeby odbiorcéw kursu mogg by¢ rozne. Generalnie osoby zarzgdzajgce bedg
zainteresowani gtéwnie tym czy warto dane rozwigzanie wdrozy¢/zmieni¢/ulepszyé/rozwijac.
Specjalisci do spraw kadr mogg by¢ najbardziej zainteresowani, jak
wdrozy¢/zmieni¢/ulepszyé/rozwija¢ dane rozwigzanie. Z kolei pozostate osoby moga byé
najbardziej zainteresowane pojedynczymi tematami, ktére sg im najblizsze (,co ja z tego
moge miec”).

Demograficznie bedzie to zréznicowana grupa odbiorcéw szkolenia:

e prawdopodobnie wsrdod uczestnikow bedzie wigcej kobiet (jest ich ok. 70% w catym
korpusie stuzby cywilnej),

e wszystkie osoby majg wyksztatcenie co najmniej srednie, ale zdecydowana
wiekszos$¢ posiada wyksztatcenie wyzsze (ponad 80%),
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uczestnicy kursu bedg pochodzi¢ z catej Polski (fgcznie wszystkich urzedow jest
ponad 1800, wsrdd nich sg zaréwno kilkunastoosobowe inspekcje i komendy
powiatowe, jak i wielotysieczne ministerstwa i izby administracji skarbowe;j).

Wiekszos¢ potencjalnych uzytkownikow kursu posiada ogolng wiedze nt. standardow zzl.
Niektorzy z nich mogg je postrzegaé pozytywnie, ale ich nie wdrazaé, bo np. uwazaja, ze nie
majg na to czasu. Czes$¢ moze postrzegac standardy zzl jako kolejny obowigzek
biurokracyjny, ktéry nikomu nie jest potrzebny. Wiekszosé uzytkownikow kursu bedzie je
realizowa¢ w godzinach pracy na komputerach stuzbowych.

2. JAKI JEST CEL GLOWNY?
Cele gtéwne:

promowanie i upowszechnienie standardéw zzl w urzedach,

podniesienie jakosci zarzgdzania w urzedach,

uspojnienie narzedzi i procedur zarzadzania,

poszerzenie rozwigzah stosowanych w stuzbie cywilnej (np. wywiad wyjsciowy (exit
interview), rozmowa derekrutacyjna, elastyczny czas pracy, zarzgdzanie wiedzg).

3. JAKIE SA CELE SZCZEGOLOWE?

Cele szczegoétowe:

przedstawienie wybranych standardéw i pokazanie, jak z nich korzysta¢

w konkretnych sytuacjach, z ktorymi spotykajg sie urzedy lub ich pracownicy

(np. duza rotacja kadr, skargi kandydatéw na prowadzone nabory, rezygnacje
kandydatéw z dalszego udziatu w naborze na ostatnim etapie, zdemotywowani
pracownicy),

pokazanie konkretnych korzysci, jakie urzedy moga osiggnac¢ dzieki wdrazaniu
standardow fakultatywnych,

pokazanie, jak tworzy¢ wybrane narzedzia opisane w standardach (np. program zzl,
badanie opinii pracownikéw na temat zarzgdzania ludzmi, zasady organizacji stazy,
praktyk i wolontariatéw, wewnetrzne procedury naboru, cykliczna informacja zwrotna,
grupa treneréw wewnetrznych, wywiad wyjsciowy),

wyjasnienie réznicy miedzy standardami obligatoryjnymi, a fakultatywnymi,
podkreslenie, ze urzedy, ktére zatrudniajg do 50 cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej,
majg pewne utatwienia przy wdrazaniu niektérych standardéw zzl,

podkreslenie, ze standardy to przyjazny dokument dla uzytkownika, napisany prostym
i przystepnym jezykiem, majacy przejrzysty uktad tekstu.

W kursie powinny by¢ omowione m.in. nastepujgce zagadnienia:

. program zarzadzania zasobami ludzkimi (PZZL), w tym:

jak przygotowaé PZZL krok po kroku,

jakie dane i metody mozna wykorzysta¢ w diagnozie proceséw kadrowych

W urzedzie,

jak wyznaczac cele roczne (zalecamy metode SMART),

ufatwienia dla urzedoéw zatrudniajgcych do 50 cztonkéw korpusu stuzby cywilnej.

. narzedzia work-life balance (WLB), w tym:

korzysci ptynace ze stosowania WLB (dla pracodawcy i pracownikow),
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jak wybiera¢ narzedzia WLB do wprowadzenia w urzedzie (zalecamy opracowywanie
narzedzi w dialogu pracodawcy z pracownikami, dopasowanie narzedzi WLB do
preferenciji pracownikow),

jak wykorzysta¢ WLB w przyciaggnieciu kandydatow do pracy i jak je wykorzystac przy
budowaniu wizerunku urzedu (np. WLB w ogtoszeniach o pracy, promowanie WLB
w czasie targéw pracy, spotkan ze studentami).

. wywiad wyjsciowy, w tym:

jak przeprowadzi¢ wywiad wyjsciowy — metody, przyktadowe pytania (wskazéwka

- przy matej organizacji i matej rotacji warto robi¢ to w bezposredniej rozmowie,

a przy duzej organizacji i rotacji za pomocg ankiet),

do czego moze by¢ przydatny (poprawa jakosci zarzgdzania organizacjg i ludzmi, np.
dobre narzedzie diagnostyczne w razie duzej rotaciji kadr),

stay interview — jako alternatywa dla wywiadu wyjsciowego albo dodatkowe
narzedzie.

. rozmowa derekrutacyjna, w tym:

jak sie przygotowac¢ do rozmowy poza argumentami merytorycznymi (mowa ciata,
gtos, odpowiednie miejsce i czas),

jakie emocje towarzyszg takiej rozmowie (osoby zwalnianej, przetozonego,
wspoétpracownikéw),

zadbanie o innych pracownikéw (mogg by¢ zaniepokojeni, ew. rozdzielenie
obowigzkoéw po zwolnionym pracowniku).

. role i zadania osoéb, ktére kierujg pracownikami, w tym:

krotkie przypomnienie najwazniejszych funkcji kierowniczych (planowanie,
organizowanie, kierowanie, nadzorowanie, ocenianie, motywowanie),

klimat organizacyjny (atmosfera w zespole) — moze motywowac¢ lub demotywowaé
pracownikéw,

obowigzki kierujgcego pracownikami w zakresie rozwigzania stosunku pracy przez
pracownika (np. dbanie o ciggtos¢ prowadzenia spraw, wypetnienie wakatu,
przeprowadzanie ocen odchodzgcym pracownikom).

. monitorowanie jakosci obstugi klientéw, pracownikéw i kandydatéw do pracy,
w tym:

dlaczego to jest wazne (korzysci dla urzedu),

jak to robi¢ (metody badan, w tym wywiad wyjsciowy — odestanie do tej czesci kursu).
. dostepnos$é¢ urzedu, w tym:

dostepnosc¢ dla osob ze szczegdlnymi potrzebami, czyli nie tylko dla oséb

z niepetnosprawnosciami (wsrdd nich wiele rodzajow), ale takze dla innych oséb
(np. starsi, rodzice, dzieci),

podkreslenie korzysci ze wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi (lepsze
zrozumienie potrzeb réznych grup i dopasowanie sie do nich),

osoby z niepetnosprawnosciami sg cennymi pracownikami (warto o nich zabiegag,
kierowac do nich oferte, przygotowac informator).

. procedury antymobbingowe, w tym:

jak sie przygotowac do jej wdrozenia (np. analiza srodowiska pracy pod katem
zagrozenia mobbingiem),

same procedury nie rozwigzg problemu — inne wazne kwestie (odpowiedni sktad
komisji antymobbingowej, informacja dla pracownikéw — gdzie i jak zwrdcié sie
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0 pomoc, informacje o tym, czym jest mobbing i jasny przekaz od pracodawcy, ze nie
zgadza sie na mobbing).

staze, praktyki, wolontariaty, w tym:

co warto zawrze¢ w wewnetrznych zasadach organizacji stazy, praktyk

i wolontariatow,

zalety wspotpracy przy pozyskiwaniu stazystow, praktykantow i wolontariuszy

Z organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami edukacyjnymi.

. stluzba przygotowawcza, w tym:

co zrobi¢, aby nie byta kolejng nudng procedura/formalnoscia,
czego unika¢ podczas egzaminu.

. wprowadzenie pracownikéw do pracy, w tym:

jak przedstawi¢ nowego pracownika,
jakie to przyniesie korzysci pracownikowi i wspotpracownikom.

. przygotowanie miejsca pracy dla nowego pracownika, w tym:

jakie korzysci odniesie pracodawca (oszczednosci, wizerunek, lepsze warunki pracy,
mozliwo$¢ szybkiej realizacji obowigzkow).

. mobilnos$¢é pracownikéw, w tym:

pokazanie jak zawiera¢ porozumienie trojstronne o czasowym przeniesieniu do
innego urzedu,

korzysci dla kazdej strony,

jak zapobiegaé zagrozeniom w zwigzku z odchodzeniem pracownikow.

.indywidualny program rozwoju zawodowego i plan szkolen, w tym:

przypomnienie, ze urzedy do 50 cztonkdéw ksc nie muszg ich tworzyc.

. zarzadzanie wiedzg, w tym:

motywacje i bariery w dzieleniu sie wiedza,

system e-learningowy stuzby cywilnej (korzysci dla uzytkownika, dla kogo, co
mozna znalez¢, zaswiadczenia),

wzmianka o innych formach przekazywania wiedzy/dziatar rozwojowych (mentoring,
coaching, intermentoring).

. system szkolen wewnetrznych — trenerzy wewnetrzni, w tym:

korzysci dla pracodawcy — np. nizsze koszty, lepiej dopasowane tresci szkoleniowe,
mozliwos¢ przeszkolenia z tematow niedostepnych na rynku, albo w sytuacji braku
takiej oferty np. w czasie pandemii, integracja pracownikow,

korzysci dla pracownika — np. wieksza motywacja, mozliwo$¢ rozwoju i realizaciji
ambitnych zadan, swoich pasii,

zagrozenia dla pracodawcy.

. organizacja szkolen i dziatan rozwojowych, w tym:

kto moze wzig¢ udziat w réznych rodzajach szkolen i na jakich zasadach,

szkolenia centralne — jak sie zgtosi¢, gdzie szukac¢ informacji o planie szkolenh
centralnych,

jak zbieramy potrzeby szkoleniowe do planu szkolen centralnych, skad sie biorg
tematy szkolen,

po co sg rekomendacje tematéw szkolenh dla urzedoéw i informacije
organizacyjne/metodyczne w planie szkolen centralnych,

o czym trzeba pamietac biorgc udziat w szkoleniach centralnych (konieczno$¢ udziatu
w petnym zakresie godzinowym kazdego dnia szkolenia, wykonanie éwiczenia
przedszkoleniowego i poszkoleniowego, aktywny udziat w szkoleniu — nie zatatwiamy
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18.

19.

20.

w tym czasie spraw stuzbowych, pre- i post-test, AIOS, zaswiadczenie, kursy
elearningowe ze szkolen centralnych).

kultura uczciwosci, w tym:

jakie korzysci ptyng z realizacji obowigzku kierownika urzedu w tym zakresie? W jaki
sposob mozna go z/realizowa¢ w duzym a jak w matym urzedzie?,

doradca ds. etyki - kim jest? Jakie sg jego zadania? Jakie sg zasady uzyskiwania
porady od doradcy? (wskazéwka — w duzej organizacji warto powota¢ kilkuosobowy
zespot doradcow),

inne mechanizmy wsparcia (wskazoéwka - w duzej organizacji funkcje takie jak magz
zaufania, koordynator ds. réwnego traktowania czy psycholog mogg by¢ dodatkowym
wsparciem dla pracownikéw, w matej — zapewnienie innego mechanizmu niz
powotanie doradcy moze by¢ wystarczajgcym wsparciem dla pracownikéw — np.
uregulowanie i upowszechnienie zasad wspotpracy z doradcg w urzedzie
nadzorujgcym itp.).

wewnetrzne procedury naboru, ktére powinny zapewnia¢ aby:

metody i techniki oraz sposoby dokonywania ocen w naborze zostaty okreslone przed
jego ogtoszeniem,

zostaty sformutowane jednoznaczne kryteria uczestnictwa w kolejnych etapach
naboru,

zostat wskazany prég zaliczajgcy badane kompetencije, ktéry odpowiada poziomowi
kompetencji niezbednych do podjecia pracy na danym stanowisku ,

zostaty okreslone jasne zasady naboru, ktére przedstawia sie kandydatom i jednolicie
przestrzega ich wobec wszystkich ,

ogtoszenie o naborze byto zgodne z opisem stanowiska pracy ,

kazdy kandydat, ktéry spetnia wymagania formalne, mogt wzig¢ udziat w kolejnym
etapie naboru nastepujgcym po weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalnym ,
sprawdzi¢ wszystkie wymagania (niezbedne i dodatkowe, réwniez dotyczace
kompetencji miekkich) ,

wybiera¢ kandydatow wytgcznie w oparciu 0 wymagania okreslone w ogtoszeniu

o naborze,

wyrownywacé szanse w naborze o0sob ze szczegdlnymi potrzebami,

na réwnych zasadach: informowac kandydatow o zakwalifikowaniu do kolejnego
etapu naboru oraz o metodach i technikach stosowanych na tym etapie,
udokumentowaé wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg wptyw na przebieg
naboru i jego wynik (w tym tre$¢ pytan lub zadan, kryteria i oceny dokonywane

w trakcie naboru).

wynagrodzenia i motywowanie, w tym

rola wynagrodzenia zasadniczego oraz wybranych innych sktadnikéw (nagrody,
dodatki zadaniowe) w ksztattowaniu polityki wynagrodzen i motywowaniu
pracownikéw (np. kiedy nalezy docenic¢ pracownika podwyzka, a kiedy innymi
sktadnikami),

jak okresli¢ zasady ksztattowania wynagrodzenh zasadniczych w celu zapewnienia
réwnego traktowania, z uwzglednieniem hierarchii stanowisk, zakresu
odpowiedzialnosci i kompetencji pracownikow,

w jakich okolicznosciach mogg by¢ przyznawane dodatki zadaniowe i nagrody

w jakim zakresie stosowa¢ dodatki zadaniowe oraz nagrody, aby zachowac¢ wiasciwe
proporcje w relacji do wynagrodzenia zasadniczego,
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e jak komunikowa¢ plany przyznawania podwyzek, dodatkéw zadaniowych oraz
nagréd, w tym informacja zwrotna dla osdéb, takze dla oséb, ktére ich nie otrzymaty,

e pokazanie ,z zycia wzietych” przykladow uzasadniajgcych przyznanie dodatku
zadaniowego i nagrod jak rowniez przyktadow, w ktorych ich przyznanie jest
nieuzasadnione.

Po zakohczeniu kursu uzytkownik powinien:

e wiedzie¢, czym sg standardy zzl i do czego stuzg,

e znac¢ przyktady najwazniejszych standardéw zzl obligatoryjnych i fakultatywnych,
e wiedziec, jakie sg utatwienia we wdrazaniu standardéw dla mniejszych urzedow,
e umie¢ wskazac¢ konkretne korzysci z wdrazania standardow,

e umiec tworzy¢ wybrane narzedzia opisane w standardach i potrafi¢ je stosowad.

4. JAKIE MATERIALY ZRODLOWE BEDA POTRZEBNE DO REALIZACJI
KURSU?

Materialy zrédlowe, ktore beda podstawg opracowania tresci prezentowanych w kursie
dostarcza Zleceniodawca. Wszelkie dodatkowe tresci, ktére Wykonawca chce wprowadzic¢
wymagajg uzgodnienia ze Zleceniodawca.

Materiaty przekazemy Wykonawcy po podpisaniu umowy. Wykonawca przygotuje scenariusz
kursu. W trakcie pracy nad scenariuszem i kursem zapewniamy kontakt z ekspertem
merytorycznym z Departamentu Stuzby Cywilne;j.

Materiaty kluczowe:

e tresc zarzadzenia Szefa Stuzby Cywilnej w sprawie standardéw zarzgdzania
zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej, ktéra uwzglednia jego nowelizacje (19 stron),
¢ materialy w internetowym Serwisie Stuzby Cywilnej (ok. 10 stron),
e prezentacje PowerPoint dotyczgce wdrazania nowych standardéw zzl w 2020 r.
(42 slajdy)
Materialy pomocnicze:

e materialy szkoleniowe (81 slajdéw),

e materialy z literatury przedmiotu, artykuty prasowe i materiaty internetowe (ok. 103
strony).

5. JAKIE MAMY OCZEKIWANIA CO DO FORMY | STRUKTURY KURSU?

e Nowoczesna forma kursu, np. fabularyzowana gra.

e Kurs inspirujgcy, interaktywny, angazujgcy uzytkownikdw — kazda lekcja zawiera
réznorodne elementy, np. animacje, wideo, quizy, case study, gry.

e Kurs powinien pokazywac tematyke szkolenia od strony praktycznej (nie powinien
wprost powiela¢ informac;ji ze standardow zzl i sprawdzac wiedzy z zakresie
konkretnych przepisow).

e Kazda lekcja kohczy sie pytaniami lub aktywnosciami, ktére sprawdzajg wiedze
i umiejetnosci z danego obszaru.

e Kurs zawiera ¢wiczenia, ktére pozwolg uzytkownikom nie tylko wskazywac
prawidtowe rozwigzania, ale rowniez samodzielnie je formutowaé (np. pole tekstowe
do wpisania proponowanej odpowiedzi lub rozwigzania).
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Po aktywnosciach, ktére sprawdzajg wiedze i umiejetnosci uzytkownikow kursu,
uzytkownik kursu powinien otrzymac informacje zwrotng, dlaczego wybrane przez
niego rozwigzanie jest wiasciwe lub nie.
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Zatgcznik nr 4 do OPZ
KURS E-LEARNINGOWY:

WYKORZYSTANIE EDYTOROW TEKSTU, ARKUSZY KALKULACYJNYCH
| PREZENTACJI W OPRACOWANIU RAPORTU

1. DLA KOGO JEST KURS?
Kurs jest przeznaczony dla:

e 0sdbb posiadajgcych co najmniej podstawowe umiejetnosci obstugi pakietow
biurowych, ktére chcg uzyskaé informacje na temat tworzenia przejrzystych,
zrozumiatych, atrakcyjnych wizualnie i poprawnych metodologicznie
dokumentéw takich jak raporty, infografiki, streszczenia (ang. factsheet).

2. JAKI JEST CEL KURSU
Nabycie wiedzy i umiejetnosci tworzenia raportow pod wzgledem:

e technicznym,
e merytorycznym,
e wizualnym.

Opracowanie raportu bedzie oparte na wykorzystaniu edytorow tekstu, arkuszy
kalkulacyjnych i prezentaciji.

3. JAKIE SA OCZEKIWANIA CO DO ZAWARTOSCI KURSU

o Kurs powinien zawiera¢ elementy teoretyczne przedstawiajgce cechy i elementy
prawidtowo sporzgdzonego sprawozdania, raportu, prezentacji, infografiki, a takze
elementy ¢wiczeniowe.

e Bazowym zatozeniem dla budowy kursu jest podejscie: konkretny
problem/zagadnienie — jego rozwigzanie.

o Kurs powinien wyjasnia¢, jak skonstruowac raport, infografike, factsheet i dostosowaé
przekaz i w zaleznosci od odbiorcy (zewnetrzny, wewnetrzny) i przeznaczenia
(promocja, zrodio podejmowania decyzji).

e Kurs powinien wyjasniac, w jakich sytuacjach stosowac¢ okreslone elementy raportu
infografiki, factsheetu oraz jaki cel i efekt przynoszg okreslone formy prezentac;ji
(np. kiedy witasciwszy dla zobrazowania stanu/zjawiska/trendu bedzie opis tekstowy,
kiedy wykres, a kiedy inne elementy).

e Kurs powinien zawiera¢ wskazéwki dotyczgce poprawnosci metodologicznej
prezentowania danych i wskazywac na czesto popetniane btedy.

e Kurs powinien skupiac¢ sie na rozwigzywaniu konkretnych problemow, jakie mogg
pojawi¢ sie przy tworzeniu sprawozdan, raportéw, prezentacji, infografik, factsheetow
z obszaru dziatania administracji (np. raport finansowy, o stanie srodowiska,
infrastruktury, gospodarki, sprawach spotecznych).

e Kurs powinien przedstawia¢, ktéry program lub jego funkcja bedzie najwtasciwsza
w konkretnej sytuacji.

e Kurs powinien szczegdtowo wyjasniac jak uzyskaé okreslony efekt na potrzeby
sprawozdania, raportu, prezentacji (wykres, tabela, infografika) poprzez prezentacje
okreslonego rozwigzania i opisanie jego wykonania (takze z wykorzystaniem innych
wersji oprogramowania lub jego alternatyw, jesli jest to uzasadnione ze wzgledu na
znaczaco réznigce sie rozwigzania w tym zakresie w innym oprogramowaniu).

e Uczestnik kursu powinien mie¢ mozliwos¢ samodzielnego przecwiczenia wykonania
okreslonych zadan (np. poprzez rozwigzanie zadania osadzonego w kursie).
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e Kurs powinien prezentowaé rozwigzania i mozliwosci wspolnej pracy w tych
programach —(np. mozliwo$¢ automatyzacji, aktywnych odniesien, edytowania
wykresu wstawionego do edytorze tekstu/programu do prezentacji z poziomu tych
programow).

4. JAKIE SA WYMOGI TECHNICZNE

e Kurs powinien merytorycznie bazowac na wersji MS Office 2016. W przypadku, gdy
nowsze wersje oprogramowania MS oferujg istotne ulepszenia i zwiekszone
mozliwoséci z zakresu kursu lub gdy okreslone czynnosci nalezy wykonywaé w
sposob odmienny niz w wersji MS Office 2016 powinien on je prezentowac. Dotyczy
to takze alternatywnych, darmowych pakietéw biurowych jak np. Libre Office,
dokumenty / arkusze Google, jesli wykonalne.

e Kurs powinien zawierac slajdy informacyjne (tekstowe), animacyjne, interaktywne
(system podpowiedzi, dymkéw, odniesien), materiaty wideo, pliki/arkusze tekstowe,
kalkulacyjne, prezentacji osadzone w kursie lub mozliwe do Sciggniecia w celu
przeéwiczenia umiejetnosci oraz slajdy do weryfikacji wiedzy uczestnikow kursu
(pytania-odpowiedzi, interaktywne gry itp.).

e Kurs powinien uwzglednia¢ obowigzujgce wymogi dotyczgce dostepnosci materiatéw
cyfrowych (WCAG 2.1).

e Szczegodtowe warunki techniczne znajdujg sie w zatgczniku nr 1.

5. Z JAKICH MATERIALOW POWINEN KORZYSTAC WYKONAWCA

¢ Wykonawca powinien positkowac najlepszymi przyktadami, ktére obecnie sg
dostepne na stronach urzedéw oraz firm sektora prywatnego oraz zaprezentowac je
w kursie. W kursie nalezy zaprezentowac w jaki sposéb uzyskac¢ podobne efekty
w narzedziach MS Office.

e Kurs powinien pokrotce wskazywaé na zaufane dane zrodta danych do wykorzystania
— Otwarte Dane, Bank Danych Lokalnych GUS, Bank Danych Makroekonomicznych
GUS.

6. JAKIE MAMY OCZEKIWANIA WOBEC KURSU

¢ Kurs powinien angazowac uczestnika w tworzenie raportu, infografiki np. poprzez
interaktywne zadania po kazdej czesci.

26



		2022-12-16T12:23:05+0000
	Sylwia Anna Ojdym




