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Wstep

I. Wstep

Cele pracy szkoleniowej:

wzrost wiedzy, umiejetnosci, Swiadomosci i kompetencji spotecznych uczestnikow kursu oraz
przygotowanie do wdrozenia zachowan proekologicznych, jakie uczestnicy bedg przejawiac po

zakonczeniu kursu.

Modelowy standard pracy realizatoréw ksztalcenia nieformalnego jest oparty na

nastepujacych zasadach:

1. Przygotowanie prowadzacego do =zaje¢, zgodno$¢ przekazywanych tresci

z programem Kursu.

e okreslenia w mozliwie najdoktadniejszy sposéb zakresu pracy

e projektowanie szczegdélowego scenariusza zaje¢  (konspektu), zgodnie
z programem Kursu

e zaplanowanie odpowiedniego tempa zaj¢c¢

e zaplanowanie zroznicowanych formy zaje¢ (wyklad, dyskusja, prezentacja
multimedialna, praca grupowa, metody aktywizujace).

e zadbanie 0 odpowiednig ilos¢ przerw

e przygotowanie zestawu pytan i zadan dla uczestnikow

e przygotowanie materiatbw w formie elektronicznej (prezentacja, materiaty
multimedialne) oraz w formie tradycyjnej, jesli wymaga tego charakter zajec¢

e przygotowanie sprzetu (laptop, rzutnik itp.) oraz zadbanie o dostep do Internetu

2. Przekazywanie przez prowadzacego wiedzy i umicj¢tnosci W Sposob jasny,

zrozumiaty, logiczny, uporzadkowany.

e Stworzenie atmosfery sprzyjajacej skupieniu odbiorcow

e Przetamanie lodow — elastyczno$¢ i adaptacja

e Analiza potrzeb szkoleniowych przed rozpoczgciem kursu

e Zarzadzanie stresem - ruch dla tworzenia dynamiki

e Tworcza refleksja, roznorodno$¢ kulturowa, praca zespotowa
o Cierpliwos¢

e Wizualizacja dla utatwienia percepcji

e Uzywanie jezyka odpowiedniego dla odbiorcéw
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Wstep

3.

4.

8.

9.

Wiazanie przez prowadzacego tresci teoretycznych z praktyka.

e dziatania praktyczne poprzedzone przekazaniem wiedzy teoretycznej
e zadania praktyczne stuzg $cisle okreslonym celom szkoleniowym

e wazne jest dostarczenie inspiracji/przyktadéw dobrych praktyk

Optymalne  wykorzystanie przez prowadzacego s$rodkow  dydaktycznych

(w tym multimedia, materiaty pogladowe i in.):

e techniczne

= shuichowe (audycje, nagrania, podcasty),

= wzrokowe (przezrocza, programy komputerowe),

= wzrokowo-stuchowe (filmy, programy telewizyjne);
e konwencjonalne

= podreczniki,

= pomoce graficzne,

= modele.
Inspirowanie przez prowadzacego uczestnikow kursu do samodzielnego myslenia.
e wspolne wartosci i jasno zdefiniowany cel kursu

Budzenie przez prowadzacego ciekawosci, zainteresowania, zaangazowania

uczestnikow.

e zachecanie i akceptowanie
e wyrozumiato$¢ i cierpliwosé

e pochwata i uznanie
Utrzymanie przez prowadzacego uwagi uczestnikw do konca zajec.

e Asocjacyjno$¢ — wykorzystanie aktualnych przyktadow z zycia wzigtych
e Ukierunkowanie na zadania, a nie na zapamietanie

e Korzystanie z e-zasobow

e Unikanie dygresji

e Unikanie czytania z kartki

e Dostosowanie tempa przekazu do odbiorcow
Otwarta i zyczliwa postawa prowadzacego wobec stuchaczy.

Punktualne rozpoczynanie i konczenie zajec przez prowadzacego.
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Wstep

e niedopuszczalne jest rozpoczynanie zajg¢ Z opdznieniem
e przedluzanie zaje¢ jest dopuszczalne tylko w uzasadnionych sytuacjach,

np. w zwigzku z pytaniami stuchaczy

10. Sposob prowadzenia zaje¢ i metody dydaktyczne sa odpowiednie dla uzyskania

przewidzianych w programie kursu efektow.
e Realizacja zaj¢¢ zgodnie ze scenariuszem / konspektem

11. Wykorzystanie dotychczasowej wiedzy stuchaczy, w tym wiedzy przekazanej

na poprzednich zajeciach kursowych.

e odwolywanie si¢ do wiedzy, umiejetnosci I doswiadczen stuchaczy tak czgsto

jak to mozliwe
12. Jasno$¢ formutowanych oczekiwan przez prowadzacego.

e Punktem wyjscia do formutowania wymagan jest program kursu wyznaczajacy
cele ksztalcenia, planowane rezultaty zakres tresci, ktorych realizacja pozwoli

je osiagnac.
13. Aktywizowanie, mozliwosci stawiania pytan przez uczestnikow.

e Zadawanie pytan i umozliwienie ich zadawania przez uczestnikow
e Stosowanie metod aktywizujacych podczas zajg¢ warsztatowych

e Zachgcanie do udziatu w dyskusji
14. Utrzymanie uwagi uczestnikdéw do konca zajec.

e Opowiadanie historii
e Rozwigzywanie problemow

e Odwotywanie si¢ do konkretnych przyktadow
15. Poprawno$¢ jezykowa prowadzacego.
e Dbatos¢ 0 postugiwanie si¢ poprawng polszczyzng

16. Poszczegolne elementy procesu dydaktycznego sa realizowane pod katem osiggniecia

efektow kursu — wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.
e Realizacja zajec¢ zgodnie ze scenariuszem / konspektem

17. Dbatos¢ 0 zasady bezpieczenstwa, W tym bezpieczenstwa sanitarnego.
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18.

19.

20.

21.

22.
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e Zapewnienie bezpiecznych warunkéw dla uczestnikéw

e Przekazanie niezbednych informacji dotyczacych obowigzujacych przepisow
BHP i sanitarnych
e Stosowanie si¢ do obowigzujacych przepisow BHP

e Stosowanie si¢ do obowigzujacych przepiséw sanitarnych
Mozliwo$¢ realizacji kursu online

e Wykorzystanie nowoczesnych narzedzi informacyjno-komunikacyjnych,
W sposéb umozliwiajagcy zrozumienie przekazywanych tresci w takim samym
stopniu jak w przypadku zaje¢¢ klasycznych.

Przekazywanie po kazdych zajeciach materiatow dydaktycznych w formie

elektronicznej.

e Materialy sg zgodne z programem kursu i adekwatne do zatozonych celow.
e Wskazana jest réznorodno$¢  materiatow 1 ich  uatrakcyjnienie

(filmy, podkasty, quizy multimedialne itp.)
Organizacja zaj¢¢ (plan i harmonogram) sg konsultowane z uczestnikami

e Nalezy bra¢ pod uwage mozliwosci czasowe uczestnikow, w tym mozliwosé
taczenia nauki z pracg zawodowa | innymi zajeciami.
Dbatos¢ 0 wysoka jakos¢ infrastruktury dydaktycznej wykorzystywanej podczas

kursu, w

e Odpowiednio przygotowane pomieszczenia dydaktyczne i zaplecze socjalne,
Z dostepem dla 0s6b niepetnosprawnych.

o Wysoka jakosc¢ infrastruktury informatycznej.

Budowanie spotecznosci wrazliwej na problemy ekologii i zrownowazonego rozwoju

w oparciu o uczestnikéw kursu i treneréw.

e Podnoszenie swiadomosci ekologicznej

e Promowanie postaw proekologicznych.

goge




Informacje o projekcie

I1. Informacje o projekcie

Glownym celem projektu byto podniesienie jakosci prowadzonych dziatan edukacyjnych,
w tym zmiana sposobu prowadzenia zaje¢ poprzez opracowanie autorskiego kursu
(tworzgcego wspdlnie jeden spojny kurs miedzynarodowy) bazujacych na rozwigzaniach
cyfrowych ukierunkowanych na budowaniu wiedzy, umiejetnosci i postaw wsréd 0sOb

dorostych na obszarze Partnerstwa w zakresie zmiany klimatu i zrownowazonego rozwoju.

Celem posrednim byto wzmocnienie potencjatu Partnerstwa poprzez podniesienie kompetencji
pracownikéw i wspotpracownikow biorgcych udzial w przedsigwzigciu oraz uzyskanie
dogtebnej informacji o stanie wiedzy i $wiadomosci mieszkancow w zakresie zmian

klimatycznych, ekologii i zréwnowazonego rozwoju.

Wskazany cel wpisuje si¢ bezposrednio w zapis priorytetu horyzontalnego Programu Erasmus+
Srodowisko i walka ze zmiang Kklimatu. Przygotowywana oferta z zakresu edukacji
nieformalnej ukierunkowana jest wiasnie bezposrednio na wskazane elementy w priorytecie.
Zalozenie projektu opiera si¢ na doglebnej analizie wiedzy i §wiadomosci mieszkancow
z obszaru terytorium Partnerstwa, analizie oferty edukacji i rozwigzan systemowych
wspierajacych ekologie z elementami zrownowazonego rozwoju oraz kwestiami

klimatycznymi.

Opracowana oferta edukacyjna przygotowana zostata w wersji elektronicznej i zamieszczona

na ogdlnodostepnej platformie edukacyjnej Moodle.

Zadania bazujagce na wykorzystaniu narzedzi cyfrowych (cyfryzacja kursow i procesu
ankietowania oraz wirtualne upowszechnianie) jest zgodne z wizjg i kierunkami rozwoju
Partnerstwa bowiem wobec zagrozen wynikajacych z pandemii COVID — 19 wszystkie
podmioty ksztatcenia formalnego i nieformalnego przeniosty ciezar edukacji na formut¢ na

odlegtos¢. Wynika to nie tylko z zalecen i wymogow bezpieczenstwa, ale rowniez jest
rozwigzan od wielu lat stosowanych i w ramach ksztalcenia 0sOb z ograniczonym czasem
(oszczgdnos¢ dojazddw i noclegdw), cheacych samodzielnie ksztalttowaé godziny nauki
(osoby pracujace, wychowujace dzieci). W tym zakresie zardwno sam proces badawczy i jego
wersja cyfrowa jak i programy kursow edukacyjnych z formutg ksztalcenia na odlegtosc

wpisujg si¢ W priorytet Cyfryzacji (Transformacji cyfrowej).
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Informacje o projekcie

Rezultaty projektu

1) Modelowy kurs Zréwnowazonego Rozwoju wykorzystujacy narzedzia cyfrowe
ukierunkowane na budowanie wiedzy, umiejetnosci i postaw wsrod 0séb dorostych na

obszarze Partnerstwa w zakresie zmiany klimatu i zrownowazonego rozwoju.

2) Spotkania mig¢dzynarodowe (np. wymiana doswiadczen, poznanie organizacji

goszczacej, wspolne szkolenia lub udziat w warsztatach).
3) Spotkania upowszechniajace w Polsce i na Wegrzech.

4) Wozrost wiedzy uczestnikbw projektu w zakresie zmian klimatycznych,
zrownowazonego rozwoju oraz srodowiska naturalnego traktowanego jako dziedzictwo

przysztych pokolen

5) Ksztattowanie si¢ pozytywnych postaw wsrod uczestnikow projektu w zakresie

ekologii, zmian klimatycznych, zrownowazonego rozwoju

6) Wozrost wiedzy i podniesienie potencjatu Partnerstwa w obszarach dziatan objetych

interwencja.
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Skrocony opis opracowanego kursu

I11. Skrécony opis opracowanego kursu.

Wprowadzenie do oszczedzania energii i energii odnawialnej w Polsce.

W Polsce, w odniesieniu do wynikdw tego badania, wiele 0séb wydaje si¢ by¢ zaniepokojonych
swoim bezpieczenstwem energetycznym, a dos¢ znaczna czes¢ populacji wydaje sie by¢
niepewna co do optacalno$ci rozwigzan W zakresie energii odnawialnej. W obliczu dzisiejszego
globalnego kryzysu energetycznego, ktory skutkuje wysokimi cenami i niedoborami,
ktore szkodzg konsumentom, przedsigbiorstwom i catym gospodarkom, nigdy nie byto
wazniejsze, aby madrzej korzysta¢ z energii. Mozemy to zrobi¢ poprzez proste zmiany
w zachowaniu i nawykach, aby zuzywaé¢ mniej energii w naszych codziennych czynno$ciach.
Mozemy roéwniez oszczedzaé energie poprzez inwestowanie w bardziej energooszczedne

produkty, ktore zmniejszajg zarowno nasze rachunki za energie, jak i nasz $lad srodowiskowy.

W odniesieniu do kwestii energii odnawialnej, r6zne czynniki, takie jak spoteczno-kulturowe,
instytucjonalne i technologiczne bariery, utrzymuja si¢ wsrod spoteczenstwa, ze wzglgdu na
stabe rozpowszechnienie edukacji w zakresie technologii RE. Kolejng barierg jest brak
kreatywnych metod wykorzystania innych zrédet energii odnawialnej oraz wysoki koszt
wykorzystania istniejagcych Zrodet poprzez dostepng technologie dla zwyklych ludzi.
Ponadto niektore z istniejacych technologii nie moga zaspokoi¢ catkowitego zapotrzebowania
energetycznego spoteczenstwa, a zatem nie sg rowniez optacalne. Aby pokonaé te bariery,
nalezy zbada¢ nowe i kreatywne postepy technologiczne, aby wykorzysta¢ energie z nowych
zrodet przy uzyciu optacalnych technologii, przyczyniajgc sie¢ w ten sposéb do zaspokojenia
swiatowych potrzeb energetycznych. Jedng ze strategii realizacji tego celu jest wprowadzenie
koncepcji RE do spektrum edukacyjnego poczawszy od szkoly $redniej oraz
rozpowszechnienie tej idei wsrod mniej wyksztatconej czesci spoteczenstwa, tak aby wielu
przysztych holistycznych obywateli zostalo poinformowanych o powaznej konieczno$ci
stosowania technologii RE, co zmotywuje ich do opracowania nowych kreatywnych

I technologicznych innowacji w tej dziedzinie.
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Skrocony opis opracowanego kursu

Kurs sklada si¢ z dwdch modulow:
Modul 1. Sposoby oszczedzania energii w naszym codziennym zyciu

1. Nasza odpowiedzialno$¢: zmniejszenie naszego $ladu ekologicznego. Podstawowe
pojecia:
a. Coto jest ekosystem?
b. Ekologia - styszy si¢ 0 niej, ale jakie jest jej znaczenie?
c. Zréwnowazony rozwoj - kto i dlaczego wymyslit to pojecie?
d. Slad ekologiczny - uczysz si¢ tego i odpowiednio go zmniejszasz,
by przetrwac...
2. Siedem sposobOw na oszczedzanie energii:
a. Obnizenie termostatu o zaledwie 1°C pozwoli zaoszczedzi¢ okoto 7% energii
grzewczej i obnizy¢ $rednie rachunki o 50-70 EUR rocznie.

b. Domys$lne ustawienia kotlta sa czgsto wyzsze niz potrzeba. Obnizenie
temperatury goracej wody pozwoli zaoszczedzi¢ 8% energii grzewczej i obnizy¢

sredni rachunek o 100 euro.

c. Zamknij okna i drzwi, zaizoluj rury i zabezpiecz przed przeciggami wokot okien,
kominow i innych szczelin, aby zatrzymac ciepte powietrze wewnatrz.

d. Wymien stare zarowki na nowe LED i wilaczaj tylko te, ktore sg Ci potrzebne.

e. Chodzenie pieszo lub jazda na rowerze to $wietna alternatywa dla jazdy
samochodem na krotkich dystansach, ktora pomaga zaoszczedzié pienigdze,
zmniejszy¢ emisjg Spalin i ograniczy¢ zatory.

f. Na dhuzszych dystansach, gdzie chodzenie lub jazda rowerem jest
niepraktyczna, transport publiczny nadal zmniejsza zuzycie energii, zatory
I zanieczyszczenie powietrza.

g. Zoptymalizuj swoj styl jazdy, aby zmniejszy¢ zuzycie paliwa: jedZ ptynnie
iz mniejsza predkoscia na autostradach, zamknij okna przy duzych

predkosciach i upewnij si¢, ze opony sg odpowiednio napompowane.
Modul 2. Odnawialne zrodta energii - kogo na to sta¢?

Chcesz by¢ na biezaco z technologia energetyczng i innowacjami? Zrozumie¢ ABC zielongj
energii? Dowiedziec si¢, coO W praktyce oznacza innowacja? Musimy stara¢ sie potgczy¢ naszg

spoteczno$¢ z sercem transformacji energetycznej. Poznaj podmioty i technologie ksztattujace
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zrownowazong przysztos¢, poprzez wydarzenia, historie i opinie ekspertow. Od inicjatyw
spotecznos$ciowych do najnowszych wiadomosci i badan, odkryj wigcej dzigki temu modutowi

kursu....

Rozwigzania w zakresie energii odnawialnej staja si¢ kazdego dnia tansze, bardziej niezawodne
i wydajne. Nasza obecna zalezno$¢ od paliw kopalnych jest niezrownowazona i szkodliwa dla
planety, dlatego musimy zmieni¢ sposob, w jaki produkujemy i zuzywamy energic.
Jak najszybsze wdrozenie tych nowych rozwigzan energetycznych jest niezbedne, aby
przeciwdziata¢ zmianom klimatycznym, ktére sg jednym z najwigkszych zagrozen dla naszego

przetrwania.

1. Odnawialne zrodta energii

a. Energia stoneczna (fotowoltaiczna)
b. Wiatr

c. Energia wodna

d. Energia geotermalna (pompy ciepta)
e. Biomasa

f. Biogaz

g. Gospodarka cieptem odpadowym
2. Jak wykorzystac energi¢ odnawialng na mata skale?

Systemy energii odnawialnej czgsto wydaja sie zbyt drogie, czgsto sg uzaleznione od warunkow
pogodowych i napotykaja problemy z magazynowaniem energii. Realnym rozwigzaniem jest
system produkujgcy energic z cO0 najmniej dwoch réznych zrédet odnawialnych,
ktory nazywany jest hybrydowym systemem energii odnawialnej (HRES). Moze on opierac si¢
na jednoczesnym wytwarzaniu uzytecznej energii ze zrodet stonecznych, wiatrowych, wodnych
lub geotermalnych. Do tego celu mozna réwniez wykorzysta¢ system konwersji energii
z biomasy. Oczywiscie energia pobrana z magazynu moze by¢ rowniez traktowana jako zrodto
energii odnawialnej, po natadowaniu elementu magazynujacego z wykorzystaniem OZE.
HRES ma szereg zalet, w tym najwazniejsza, jaka jest stabilizacja pracy calego systemu.

Przyktadem moze by¢ system fotowoltaiczny (PV) pracujacy jednocze$nie z turbing wiatrows.

Samoocena: interaktywny kwestionariusz online: jak oszczgdzasz pienigdze i zapewniasz sobie

dobre samopoczucie dzigki swiadomemu energetycznie stylowi zycia?
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IVV. Wymagania techniczne niezbedne do prawidlowej pracy, opis

procesu logowania i rejestrowania sie na platformie edukacyjnej.

Korzystanie z platformy edukacyjnej.

Stownik pojec:

1) Platforma e-learningowa — system informatyczny wykorzystywany w procesie
ksztatcenia na odleglos$¢ do tworzenia i udostgpniania materiatow dla e-kurséw oraz
porozumienia si¢ pomiedzy uczestnikami e-kursow.

2) Ksztalcenie na odlegtos¢ — proces ksztatcenia, w ktorym wiedza przekazywana jest
z pomocg mediow cyfrowych, a komunikacja i interakcja pomiedzy uczestnikami
w duzej mierze odbywa si¢ za pomoca kanatow elektronicznych.

3) Infrastruktura e-learningowa — oznacza oprogramowanie (software) oraz zasoby
sprzetowe (hardware) wykorzystywane w procesie ksztatcenia na odlegtos¢.

4) E-learning — ksztalcenie z wykorzystaniem mediow cyfrowych.

5) E-kurs — forma zaje¢ dydaktycznych prowadzona w wykorzystaniem infrastruktury
e-learningowej.

6) Uczestnik e-kursu — uzytkownik 0 uprawnieniach pozwalajacych na korzystanie
z zasobow platformy e-learningowej oraz aktywnego udziatu w kursach;

7) Prowadzacy — uzytkownik 0 uprawnieniach pozwalajacych na korzystanie z zasobow

platformy e-learningowej oraz na realizacj¢ e-kursu.

Wymagania techniczne:

Wymagania Moodle: Sprzet (chyba, ze uzytkownika korzysta z serwera hostingowego).

e Przestrzen dyskowa: min. 160MB wolnego miejsca. Potrzebne bedzie jednak

posiadanie wigcej miejsca, aby przechowywa¢ materiaty do nauczania.

e Pamie¢: minimum 256MB, zalecany 1GB. Ogo6lna zasada jest taka, ze Moodle moze
obstugiwaé jednoczesnie 50 uzytkownikéw na kazdy 1GB RAM-u, jednak liczby te

moga si¢ r6zni¢ W zalezno$ci od posiadanego sprzetu i oprogramowania.
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Oprogramowanie:

e Oprogramowanie serwera sieciowego. Wigkszos¢ ludzi korzysta z Apache,
ale platforma Moodle powinna wspotpracowa¢ z dowolnym serwerem obstugujacym
PHP, takim jak np. IS na platformach Windows.

o Jezyk skryptowy PHP (w wersji 4.1.0 lub pézniejszej), Z nastgpujacymi ustawieniami:

—~  Wilaczona biblioteka GD, z obstugg formatéw JPG i PNG.

- Obstuga Ses;ji (session support) wiaczona.

—  Przesytanie plikow (file uploading) wiaczone

- Tryb awaryjny (Safe Mode) musi by¢ wylaczony (na forach znajdujacych si¢ na
moodle.org znajdziesz opis probleméw powodowanych przez ten tryb)

e Dziatajacy serwer bazy danych: MySQL albo PostgreSQL to bazy danych w petni
obstugiwane i zalecane przez Moodle 1.0.9. Wszystkie pozostate bazy danych beda
obstugiwane w Moodle 1.1.

o W wickszo$ci wypadkow wymagania te sg spetnione domyslnie. Jesli jednak jest
inaczej, to spytaj dostawce twojego hosta, dlaczego oraz rozwaz mozliwosc

przeniesienia si¢ W inne miejsce.
Przegladarka internetowa poprawnie wyswietlajaca strony Moodle:

o Firefox 3 i pozniejsze

e Safari 31 p6zniejsze

e Google Chrome 4 i pozniejsze

e Opera9ipdzniejsze

e MS Internet Explorer 7 i pozniejsze

e iinne
Funkcjonalnos¢ platformy e-learningowej niezbedna do realizacji zajec.

W celu prawidtowe;j realizacji kurséw zaleca si¢, aby platoforma e-learningowa umozliwiata
CO najmniej:
1) publikacje materiatow dydaktycznych w réznym formacie (teksty, ilustracje, animacje,
nagrania audio-video itp.);
2) synchroniczng i asynchroniczng komunikacj¢ pomiedzy uczestnikami e-kursu (czat,

forum);
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3) tworzenie roznego rodzaju interaktywnych form sprawdzania wiedzy i postepow
w nauce uczestnikow e-kurséw, w tym m.in. samosprawdzajacych testow, quizow,
pytan otwartych i zamknigtych;

4) tworzenie pytan off-line, w przypadku gdy uzytkownik wykonuje zadanie poza
platforma e-learningowa i wysyta wynik prowadzacemu e-kurs;

5) merytoryczng i organizacyjng indywidualizacj¢ procesu nauczania;

6) samokontrole i kontrole postepéw W nauce;

7) korzystanie z pomocy w zaktadce dla uzytkownikow platformy e-learningowej.

8) dostep do platformy w sposéb ciaglty przez 24 godziny, 7 dni w tygodniu, chyba ze
ograniczenie w dostepie do platformy jest uzasadnione wzgledami technicznymi
np. koniecznoscig aktualizacji platformy. O ograniczeniu dostepu do platformy

uczestnicy i prowadzacy powinni zosta¢ odpowiednio wcze$niej poinformowani.
Ogodlne zasady korzystania z platformy e-learningowej

Prawidlowa realizacja kurséw poprzez platforme e-learningowa wiagze si¢ z konieczno$ciag

przestrzegania przez prowadzacego oraz uczestnikow e-kursu nastgpujacych zasad:

1. Prowadzacy, przed przystapienie do realizacji kursu z wykorzystaniem platformy
e-learningowej powinien zosta¢ przeszkolony z zakresu metodyki prowadzenia zajec
e-learningowych oraz funkcjonalnosci platformy. Zakres szkolenia zostat
przedstawiony w dalszej czesci opracowania.

2. Uczestnik, przed przystapienie do realizacji kursu, powinien mie¢ mozliwos¢ odbycia
szkolenia z zakresu obstugi platformy e-learningowej.

3. Realizowac kursy powinny by¢ dopuszczeni wytacznie zarejestrowani uczestnicy.

4. Zabrania si¢ umieszczania na platformie materialéw w sposOb naruszajacy prawa
autorskie innych o0sob, a takze tresci obrazliwych, obscenicznych, nieprzyzwoitych lub
nie majacych metrycznego zwigzku z prowadzonym e-kursem.

5. Osoba zamieszczajaca materialty na platformie e-learningowej ponosi peing
odpowiedzialno$¢ za jej tre$¢ oraz z naruszenie praw autorskich innych oséb w zwigzku
z nieuprawionym ich wykorzystaniem.

6. Prowadzacy zajgcia W razie naruszenia przez uczestnikow e-kursu powyzszych zadania
jest zobowigzany do podjgcie dziatania majacych na celu usuniecie skutkdw naruszenia

zasad i zapobiezenie dalszym naruszeniom. W tym celu prowadzgcy moze zablokowac
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dostep do kursu uczestnikowi, ktory narusza zasady korzystania z platformy
e-learningowej.

7. Organizator kursu powinien zapewni¢ niezbedne wsparcie techniczne prowadzacemu
I uczestnikom kursu w korzystaniu z platformy e-learningowej. Zaleca si¢, aby
organizator kursu opracowat, w formie regulaminu, zasady uczestnictwa w kursie.
Zasady powinny zosta¢ udostepnione uczestnikom i prowadzacym przed rozpoczeciem

realizacji kursu.
Zakres wykorzystania platformy e-learningowej do prowadzenia kursow
Kursy z wykorzystaniem technik i metod ksztatcenia na odleglos¢ moga by¢ prowadzone

w formie:

1) kursow tradycyjnych wspomaganych przez narzg¢dzia e-learningowe,

2) kursow komplementarnych (mieszanych, blended learning) sktadajacych si¢ z czesci
prowadzonej z wykorzystaniem tradycyjnych metod prowadzenia zajgc¢ oraz z czeSci

W peni e-learningowe;j,
3) pelnych kursow e-elearningowych.

O zakresie wykorzystania platformy e-learningowej do prowadzenia kursow decyduje

prowadzacy, chyba ze zakres ten zostat ustalony odgdrnie.

Przy wyborze zakresu wykorzystania platformy e-learningowej, szczegélng uwage nalezy

zwroci¢ na konieczno$cig nabycia przez uczestnika konkretnych umiejetnosci praktycznych.

W takim wypadku, jezeli funkcjonalnos¢ platformy, uniemozliwia nabycie przez uczestnika
zalozonych umiejetnosci praktycznych, powinna ona zosta¢ wykorzystana wylacznie jako

narzgdzie wspomagajace proces dydaktyczny.
Prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem platformy e-learningowej

Prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem platformy e-learningowy obejmuje:

1) umieszczenie materiatow na platformie e-learningowej wraz z informacjami o zasadach
i sposobie prowadzenia konsultacji, zasadach oceniania uczestnikéw kursu, terminach
i formie zaliczania kursu. Jezeli zostato to ustalone odgornie, materialty powinny by¢
zamieszczane wedtug schematu przyjetego przez organizatora.

2) przekazanie uczestnikom klucza dostgpu do kursu.
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3) prowadzenie dyskusji (np. z wykorzystaniem czatu lub forum), konsultacji
synchronicznych i asynchronicznych.

4) biezaca kontrole postepow W nauce uczestnika.

5) weryfikacje wiedzy, umiejetnosci | kompetencji spotecznych uzyskanych przez
uczestnika.

6) ewaluacje kursu przez uczestnika.
Zakres szkolenia dla prowadzacych kursy

Prowadzacy, przed przystapienie do realizacji kursu z wykorzystaniem platformy
e-learningowej powinien zosta¢ przeszkolony z zakresu metodyki prowadzenia zajeé
e-learningowych oraz funkcjonalnosci platformy. Szkolenie powinno obejmowaé nastepujace

zagadnienia:

1. specyfiki nauczania i r6znic w stosunku do nauczania tradycyjnego,

2. przygotowania i realizacji procesu dydaktycznego z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegto$¢ oraz sposobdw oceny jego jakosci,

3. funkcjonalnos$ci aplikacji wykorzystywanych w procesie ksztalcenie na odlegtosc,

4. zagadnien prawnych dotyczacych ksztalcenia z wykorzystaniem Internetu.
Blokada dostepu do kursu

Prowadzacy moze zablokowaé uczestnikowi dostep do kursu, jezeli uczestnik:

1. uzytkownik korzysta z platformy e-learningowej w sposob sprzeczny z przyjetymi

zasadami korzystania z niej,
2. uzytkownik zalega z ptatno$ciami na rzecz organizatora kursu,

3. zachodzi podejrzenie wytudzenia parametrow dostepu do platformy e-learningowej

przez osoby nieuprawnione,

4. zachodzi podejrzenie wykorzystania informacji zawartych na platformie e-learningowej

w celach nieuczciwej konkurencji.

Odblokowanie dostgpu moze nastgpi¢ po wyjasnieniu i ustaniu przyczyn zablokowania.
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Instrukcja zakladania konta na platformie e-learningowej.

1. Wchodzimy na strong: www.efsd.online

2. Klikamy w przycisk ,,Zaloguj” widoczny w prawym gornym rogu ekranu (1)

) Edukacja na rzecz zréwnowazonego rozwoju

"R English (en) v Log.in

1

<

3. nastepnie w przycisk ,,UtwoOrz nowe konto” (2).

& efsd.online

Log in to Edukacja narzecz
zréwnowazonego rozwoju

Username

Is this your first time here?

For full access to this site, you first need to create an account

Create new account Z

Some courses may allow guest access

Access as a guest

English (en) v Cookies notice ?

4. Na kolejnym oknie wypeliamy wszystkie dane oznaczone jako obowigzkowe (!) i
nastepnie klikamy ,,Utworz moje nowe konto” (3).
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New account

t ha loast 8 characters, at least 1 digit(s), at
a5t 1 upper case lettor(s), ot least 1
e 0r 8

Emad address O

Cityftown

5. Kolejnym krokiem jest potwierdzenia zalozenia konta poprzez kliknigcie w link

aktywujacy, ktory zostat wystany na adres mailowy podany podczas logowania.

Edukacja na rzecz zréwnowaZzonego rozwoju Home W English (en) v

Edukacja na rzecz zrownowazonego rozwoju

1d have b

t 10 your add

s ot bp.mroz@gmail.com

Potwierdzenie dla konta Edukacja na rzecz zrownowazonego rozwoju D Odebrane x 8 B
2 Admin User (z ja na rzecz zré z j 09:53 (3minuty temu) ¢y &
' do mnie v

W serwisie "Edukacja na rzecz rozwoju' o nowego konta z uzyciem twojego adresu e-mail

Aby potwierdzié swoje nowe konto, przejdz pod ten adres:
hitps://www.efsd online/login/confirm.php?data=2YDpgbXr3MgileJ/mrooz

W wigkszosci programéw pocztowych adres powyzej powinien by¢ wyéwietiany jako niebieski link, kiéry mozna po prostu kiikna¢. Jesli to nie zadziata, wytnij | wklej adres w pasku adresu u gory okna przegladarki intemetowej

Jesli pomocy, sigz strony,

Admin User

Your registration has been confi

Edukacja na rzecz zrbwnowazonego rozwoju  Home Dashboard My courses L0 Y

Edukacja na rzecz zrbwnowazonego rozwoju

Thanks,

Your registration has been confirmed

Continue
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Metodyka tworzenia kursu e-learningowego

V. Metodyka tworzenia kursu e-learningowego.

Konstrukcja kursu e-learningowego

calos¢ kursu dzielimy na moduty - najlepiej, aby moduty wyodrgbni¢ na podstawie

tematyki jaka bedzie w nim poruszana.

— w ramach modutu wyodr¢bniany lekcje — ich liczba zalezy od prowadzacego;

— dalej lekcje dzielimy na krotkie jednostki czasowe, w ktorych poruszamy dane
zagadnienie dotyczace danej lekcji. Sekcje te powinny by¢ co najwyzej 20-minutowe.
Krotkie sesje w nauczaniu e-learningowy pozwalaja uczestnikowi lepiej skoncentrowaé
si¢ na przyswajanym materiale. Podzial ten umozliwia takze na wyszukanie
uczestnikowi interesujacej go jednostki materiatu.

— zawarcie w strukturze kursu odpowiednich efektéw uczenie si¢ - efekty uczenia si¢
powinny by¢ przypisane scisle do omawianych zagadnien. Efekty uczenia si¢ powinny
podzielone na przedmiotowe — szczegdétowe, zopercjonalizowane, ktére wpisujemy
obok programowych efektow uczenia — ogolne odpowiedniki przedmiotowych efektow
uczenia sig, ktdre stanowic¢ bedg cele jakie uczestnika ma osiagna¢ podczas zaj¢c.

— pod koniec kazdej lekcji nalezy wyodrebni¢ sekcje przeznaczona na biezaca kontrole
osiggniecia zatozonych efektdw uczenia, czyli zadania sprawdzajace. Obecnos$¢ zadan
pod kazda lekcja pozwoli usystematyzowaé wiedze uczestnika, daje mu obraz postepow
jakie poczynit. Zadania mozna umieszczac si¢ pod kazda z tematycznych sekcji, na jaka
podzielismy lekcje. Umieszczenie zdan pod kazda z sesji sprawia, ze kurs jest bardziej
dynamiczny, mniej monotonny. Zadania powinny niezmiennie stuzy¢ weryfikacji
osiagnigcia zatozonych efektow uczenia sig.

— kazda z lekcji powinna zawiera¢ takze sekcje z podsumowaniem — wyszczegélnienie
najbardziej istotnych kwestii omawianych w ramach lekcji. Zwraca uwage na
najwazniejsze elementy danej lekcji. Pozwala na usystematyzowanie wiedzy.

— kazda z sekcji powinna zawiera¢ informacje o tym w jaki sposéb beda prezentowane
tresci w ramach danej sekcji (video, plika audio, prezentacja, infografiki itp.).

— koncowym element w strukturze kursu powinien by¢ egzamin - ilos¢ zadan zalezy od

prowadzacego. Powinny one dotyczy najbardziej istotnych aspektéw danego tematu.

Moga one by¢ w podobnej lub takiej samej formule jak zadania, ktére pojawiaty sie

w kursie. Celem egzaminu jest usystematyzowanie wiedzy uczestnika.
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Szacowanie czasu w kursie e-learningowym

— ilo$¢ materiatdéw powinna by¢ dopasowana do czasu potrzebnego na jego przyswojenie.

— przy szacowaniu czasu nalezy bra¢ pod uwage okoliczno$¢, ze uczestnik z zdanym
zagadnieniem zazwyczaj spotyka¢ si¢ po raz pierwszy. Pelne zrozumienie
prezentowanego materialu wymagaé¢ bedzie od niego np. przeanalizowania tresci,
przemyslenia, Kilkukrotnego przeczytania danego zagadnienia.

- odpowiednie szacowanie czasu powinno dotyczy¢ takze sekcji z zadaniami do
rozwigzania. Zazwyczaj tutaj tez nalezy uczestnikowi dtuzszy czas na udzielenie
odpowiedzi niz te, ktdry potrzebuje osoba prowadzaca kurs.

— nie nalezy wlicza¢ czasu potrzebnego na rozwigzanie zadan do czasu jednostki
wyktadowe;j.

— treSci wybierane do kursu powinny by¢ determinowane czasem jaki chcemy
przeznaczy¢ na realizacje kursu. Nie nalezy umieszcza¢ w Kursie tresci, ktore nie byty
uwzgledniane przy szacowaniu czasu.

~ czas powinien by¢ takze szacowany biorac pod uwage charakter grupy docelowej, jej
potrzeby itp.

~  jak wspominano wczeséniej poszczegolne jednostki kursu nie powinny trwa¢ dtuzej niz

20 minut.
Definiowanie efektéw uczenia sie

— rozpoczynamy opis danego efektu uczenia si¢ czasownikiem w stronie czynnej.

- przy formutowaniu jednego efektu uczenia si¢ stosujemy jeden czasownik. Stosujemy
czasowniki operacyjne.

~ nalezy unika¢ czasownikOw o0 znaczeniu zbyt ogdlnym, niejasnym np. wiedzieé,
rozumie¢, by¢ swiadomym.

- unika¢ zdan zbyt skomplikowanych, rozbudowanych. W takiej sytuacji lepiej dany
efekt uczenia si¢ zdefiniowac przy uzyciu kilku zdan.

~ programowych efekty uczenia si¢ powinny odnosi¢ si¢ do programowych efektow
uczenia zdefiniowanych dla catego programu kursu.

— efekty uczenia si¢ powinny by¢ mierzalne i mozliwe do zaobserwowania.

- efekty uczenia si¢ powinny by¢ mozliwe do oceny.

", | Dofinansowane przez
*n*.** Unie Europejska @




Metodyka tworzenia kursu e-learningowego

~ efekty powinny mozliwe do osiggnigcia — przy definiowaniu efektow uczenia si¢ nalezy
wzig¢ pod uwage €zas przeznaczony na jego osiaggniecie oraz dostepne srodki stuzgce
jego osiagnieciu.

— definiujgc efekty uczeni si¢ nalezy wzig¢ pod uwage sposdb w jakich bedzie oceniane
ich osiaggniecie. Z tego powodu nie nalezy ich definiowac ani zbyt ogolnie ani zbyt
szczegdtowo.

— efekt uczenia si¢ powinien by¢ na tyle szczegdtowy, aby dawal mozliwo$¢ wyboru

najbardziej istotnej czesci materiatu dydaktycznego i adekwatnych zadan kontrolnych.
Lista pytan kontrolnych przy definiowaniu efektow uczenia sie

- czy skoncentrowano si¢ na wynikach/efektach, a nie na procesach, np. skoncentrowano
si¢ na tym, co studenci beda potrafili zademonstrowac, a nie na tym, jak przebiegat
proces nauczania?

~ czy opis kazdego efektu uczenia si¢ otwiera czasownik w stronie czynnej?

- czy uzyto tylko jednego czasownika dla kazdego efektu uczenia si¢?

~ czy udato si¢ unikngé czasownikow takich, jak: wiedzie¢, zrozumie¢, uczy¢ sig, by¢
zaznajomionym z, by¢ nastawionym na, by¢ §wiadomym?

— czy sformutowane efekty uczenia sie sg obserwowalne i mierzalne?

- czy sformutowane efekty uczenia si¢ mozna oceni¢?

- czy wszystkie efekty uczenia si¢ sg dopasowane do celéw i tresci kursu/modutu
studiow?

— czy sformutowano zalecang liczbe efekty uczenia si¢ (nie wiecej niz dziewig¢ dla
kursu/modutu)?

- czy mozliwe jest, by uczestnik osiggnat zaktadane efekty uczenia si¢ w okreslonym

czasie i przy wykorzystaniu okreslonych, dostepnych srodkow?
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Rodzaje kursow e-learningowych
Kurs synchroniczny - kurs realizowany z udzialem prowadzacego

- mozemy stosowa¢ zadania otwarte, ktdre beda oceniane przez prowadzacego.

— dajg mozliwos$¢ stosowania szerszego spektrum narzedzi weryfikujgcych uzyskanie
efektow uczenia sig.

- pozwala na weryfikacje kompetencji spotecznych.

- daje wigksza mozliwos¢ kontroli przebiegu kursu.
Kurs asynchroniczny — realizowany bez opieki prowadzacego

— nie powinien zwiera¢ zadan/pytan otwartych.

— stosujemy glownie pytania zamknigte.

— niemozliwa weryfikacja efektow uczenia si¢ w zakresie kompetencji spotecznych.

— zadania powinny zwiera¢ feedback wskazujacy, dlaczego dana odpowiedZ jest

poprawna/niepoprawna.

O czym jeszcze nalezy pamietaé¢ konstruujac kurs e-learningowy?

mozliwosci techniczne platformy e-learningowej, na ktdérej bedzie umieszczany kurs.

- dostosowanie kursu do wyswietlania na innych urzadzeniach.

- uwzglednienie szczegdlnych potrzeb 0s6b niepelnosprawnych.

~ umieszczaniu materialow nienaruszajagcych praw autorskich innych 0s6b
(nalezy wybiera¢ te udostepniane na otwartych licencjach CreativeCommons)

— kurs musi by¢ uaktualniany — nalezy pamigta¢, 0 tym, ze materia umieszczonych na
serwerach zewnegtrznych moze zosta¢ z niego w kazdej chwili usuniety, przez
uczestnicy utracag mozliwos¢ jego wykorzystania podczas kursu.

— stosowaniu roznych wersji jezykowych, jezeli z kursu bedg korzysta¢ osoby z r6znych
krajow.

~ nalezy dotozy¢ staran, aby tre$ci i materialy byly jak najbardziej praktyczne

i interaktywne.
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*
*
+*

Przykladowy szablon struktury kursu e-learningowego

NAZWA KURU

PRZEDMIOTOWE EFEKTY UCZENIA SIE
WIEDZA

TRESCI KURSU

Kazdy modul wymaga zapoznania si¢ z materiatami (artykut, ksigzka, film, prezentacja).
Modut zawiera test sprawdzajacy, ktorego zaliczenie jest warunkiem przejscia do kolejnego
modutu. Test zawiera pytania sprawdzajace zapoznanie si¢ uczestnika z materiatami.
Zadania wymagaja aktywnos$ci wlasnej, w tym na czacie. Ilos¢ modutow tematycznych do
decyzji prowadzacego. Kazdy modut moze mie¢ charakter taczony a wigc 0 charakterze

wyktadu i ¢wiczen, samodzielnie przygotowywanych przez uczestnikow.
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Modut |
Zal iki:
ngqczc:lvlver Tlos¢ Szacowan
Temat modutu P godzin Y
point rac czas
Uwagi pracy

Woprowadzenie do przedmiotu: samodzielnie nagrany przez
prowadzacego filmik (3-4 minuty), przedstawiajacy wiasna
osobg, zakres przedmiotu, wymagania egzaminacyjne.
WPROWADZENIE DO MODULU: czego dotyczy modut
(opis tresci) , co studenci bgda robi¢ samodzielnie, co bedzie
podstawa zaliczenia modutu.

FILM/WYKLAD ........
MATERIALY
1. Ponumerowane i zatytutowane prezentacje w power point
2. Bibliografia do modutu: np. Zawistowska H., Debski M.,
Gorska-Warsewicz H., Polityka turystyczna, PWE, 2014,
strony.... . O ile to mozliwe i dostgpne zalaczony
dokument w pdf
3. Linki do filméw Youtube z podaniem dtugosci trwania
filmu
4. Linki do stron internetowych
ZADANIA
Ogladnij....
Znajdz w sieci.....
Przeczytaj.....
Wykonaj.....
Napisz.....
Skomentuy;j....
Oblicz....
Zadanie w formule Thinking Design lub innej techniki
edukacyjnej
CZAT/FORUM
Wymien si¢ spostrzezeniami z kolegami i kolezankami

O Nk~ wDdE

Ocen...
Wyraz swoje zdania na temat. ..
Jak rozumiesz. ...
Kto ma inne zdanie?
Dlaczego tak jest?
Co to znaczy?
8.
TEST SAMOOCENY MODULU |

No gk owbde
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Metodyka tworzenia kursu e-learningowego

UWAGI DO TESTU MODULU

o Tekst nalezy traktowaé jako obowigzkowa forma zaliczenia modulu warunkujgca
uaktywnienia samodzielnej pracy i myslenia studenta, zobowigzujacej go do spetnienia
wymagania ilosci godzin samodzielnej pracy

e Test powinien zawiera¢ nie mniej niz 10 pytan zamknigtych

e Test powinien sprawdzi¢ zaznajomienie si¢ uczestnikOw z materiatami do modutu
(film, prezentacje, bibliografia...)

e Test nie zastepuje samodzielnych zadan do realizacji

e Test moze by¢ umieszczony na platformie studenckiej na zyczenie wyktadowcy,
przy czym musza by¢ wskazane poprawne odpowiedzi dla automatyzacji wynikow

e Zaleca si¢ za zaliczony tekst uznanie 60% poprawnych odpowiedzi

Modul 11 i kolejne jak wyzej

EGZAMIN CALOSCI PRZEDMIOTU:
Nie rekomenduje si¢ egzamindéw w formie testowej, lecz w formie pracy, eseju, prezentacji,

filmu lub w formie ustnej.
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Dobre praktyki organizacji i prowadzenia szkolen i kursow

V1. Dobre praktyki organizacji i prowadzenia szkolen i kKursow.

Organizacja szkolen/kursow

1) Przygotowanie szkolenia/kursow powinno by¢ poprzedzone badaniem w zakresie
zapotrzebowania. Szkolenie/kurs powinien by¢ odpowiedzig na zidentyfikowane
potrzeby i oczekiwania potencjalnych odbiorow.

2) W przypadku szkolen zamknigtych (realizowanych dla znanej grupy odbiorcéw) nalezy
zbada¢ wyjsciowy poziom kompetencji grupy, ktére beda rozwijane podczas szkolenia
oraz zidentyfikowac pozadane przez grupe rezultaty realizacji szkolenia/kursu. Badanie
potrzeb powinno uwzglednia¢ takze opinie bezposrednich przetozonych uczestnikow,
wspOtpracownikow,  podwladnych,  klientdw oraz  innych interesariuszy
zainteresowanych wynikami pracy uczestnikow.

3) Metody diagnozy potrzeb uczestnikdw powinny wykracza¢ poza wywiady i ankiety
przeprowadzane wsrod uczestnikow.

4) Uczestnicy szkolenia powinny otrzymaé¢ materialy zawierajagce podsumowanie tresci
szkolenia/kurséw wraz z odwotaniem do zrodet wiedzy, na ktérych zostaty oparte.

5) Oferowane materialy dydaktyczne wspierajace proces ksztatcenia sg wykorzystywane
W sposob respektujacych prawa autorskie innych osob.

6) Program szkolenia/kursu powinien zawiera¢ co najmniej: efekty uczenia sig, wstepne
wymagania wobec poziomu zaawansowania uczestnikow, czas i forme ksztalcenia,
zarys programu nauczania, w tym nazwy tematdéw wraz z ramami czasowymi.

7) Nalezy zapewni¢ rejestracje przebiegu szkolenia/kursu. Dokumentacja rejestrujaca
przebieg ksztalcenia powinna zawiera¢, CO najmniej list¢ obecno$ci, protokoty

z zaliczen | egzaminow, zaswiadczenia wydane uczestnikom.
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Realizacja szkolen/kursow

1) Stosowane metody ksztalcenia sg:
— roznorodne
— angazujace uczestnikow
— dostosowane do specyfiki uczacych si¢ 0s6b dorostych
2) Uczestnikom nalezy zapewni¢ co najmniej jedng forme¢ wsparcia w utrwalaniu efektow
uczenia sig:
— rekomendacje i wskazOwki dotyczace samoksztalcenia po zakonczeniu
szkolenia/kursu
~ dodatkowe ¢wiczenia i zadania do wykonania po zakonczeniu szkolenia/kursu
~ sesje poszkoleniowe
— dodatkowg lekcje e-learningowg
— konsultacje z prowadzacym szkolenie/kurs (osobiste lub dystansowe)
~ moderowane przez prowadzacego forma dyskusyjne
— dostep do bazy wiedzy (artykuty, ¢wiczenia, inne materiaty) wspierajacej dalsze
samoksztatcenie si¢
3) Nalezy zapewni¢ uczestnikowi szkolenia/kursu indywidualng informacj¢ zwrotng
0 postepach w uczeniu sig.
4) Nalezy stosowa¢ procedury oceny efektéw uczenia sie¢ realizowanych szkolen/kursoéw.
5) Szkolenie/kurs powinno odbywac si¢ W miejscu spetniajgcym ponizsze warunki:
— powierzchnia dostosowana do liczebnos$ci grupy
— dostegp do dziennego $wiatta i sztucznego oswietlenia
— komfortowa temperatura powietrza
— brak zaklocajacego prace hatasu z zewnatrz
— utrzymanie czystosci
— dostep do zaplecza sanitarnego
— odpowiednie umeblowanie, umozliwiajgce aranzacje przestrzeni dostosowang
do specyfiki szkolenia
— dostosowanie do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych (podjazdy, windy,
dostosowana toaleta i sala szkoleniowa)
— wydzielona przestrzen przeznaczona do odpoczynku w trakcie przerwy

— dostep do Internetu i urzadzen biurowych (np. kserokopiarka, faks, drukarka)
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— sala szkoleniowa powinna by¢ wyposazona W réznorodne $rodki i materiaty,
w tym w flipchart lub tablice, papier i przyboru do pisania dla uczestnikow,
komputer (laptop), wyposazony w oprogramowanie typu MS Office, rzutnik
8) Harmonogram szkolenia/kursu powinien uwzglednia¢ nastepujace wytyczne:
— czas trwania szkolenia jest adekwatnych do okreslonych celow
I zaproponowanych metod
— czas trwanie jednego modutu/zajazdu nie przekracza 5 nastepujacych po sobie
dni
— Czas trwania zaje¢ tacznie z przerwami nie przekracza 8 godzin zegarowych
w ciagu dnia
— w trakcie zaj¢¢ zaplanowane sa regularne przerwy w ilosci nie mniejszej niz 15
min na 2 godziny zegarowe
— w trakcie zaje¢ trwajgcych dtuzej niz 6 godzin zaplanowana jest jedna przerwa
trwajgca min. 45 minut
9) Organizacja szkolenia powinna przewidywa¢ wytyczne dotyczace postepowania
W razie wystgpienia nieprzewidzianych trudnosci np. niecobecnos¢ prowadzacego,

niedostepnos¢ miejsca realizacji szkolenia/ kursu.
Standard dotyczacy kompetencji i rozwoju kadry

1) Powinna posiada¢ odpowiednie udokumentowane doswiadczenie zawodowe
lub wyksztalcenie, czy tez kwalifikacje odpowiednie do zakresu tematycznego
prowadzonych ustug.

2) Posiada udokumentowane przygotowanie pedagogiczne przygotowujace do
ksztatcenia 0sOb dorostych.

3) Prowadzacy szkolenia stale podnosi swoje kompetencje — uczestniczac w dodatkowych
szkoleniach/kursach i innych forma aktualizujacych wiedz¢ oraz umiejetnosci

w obszarze prowadzonego ksztalcenia.
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Procedury bezpieczenstwa zwigzane z COVID - 19

VII. Procedury bezpieczenstwa zwiazane z COVID - 19
w przypadku realizacji kurséw w zamknietych salach

informatycznych / szkoleniowych wyposazonych w sprzet I T.

Zasady bezpiecznego postepowania dla prowadzacych szkolenia

1. Zaje¢ nie powinna prowadzi¢ osoba, ktora manifestuje objawy chorobowe
wskazujace na chorobe zakazng.

2. Szkolenia nie moze prowadzi¢ osoba, ktora odbywa kwarantanng lub izolacje
domowa.

3. Szkolenia nie moze prowadzi¢ osoba, ktdra przebywa w domu z osobg poddang
kwarantannie lub izolacji w warunkach domowych.

4. Kazdorazowe wejscie na teren budynku, w ktorym odbywa si¢ szkolenie wymaga
zdezynfekowania rak.

5. Prowadzacy zajgcia na terenie obiektu, w ktorym odbywaja sie szkolenia, powinien
nosi¢ maske ochronng albo przytbice w sytuacjach za tym przemawiajacych
W szczegblno$ci, jesli uzasadnione jest to wzgledami zdrowotnymi i komfortem
pracy.

6. Prowadzacy szkolenia przed wejsciem do sali dydaktycznej powinni zdezynfekowac
rece.

7. Prowadzacy szkolenia powinni podczas zaj¢¢ migc¢ zakryte usta oraz nos, jezeli nie
ma mozliwosci zapewnienia 2 metrowego odstgpu pomigdzy uczestnikami zajec.

8. W przypadku wystgpienia niepokojacych objawOw wskazujacych na zakazenie
koronawirusem nalezy postepowac zgodnie z procedura przyjeta przez organizatora
szkolenia. W szczegdlnos¢ odizolowaé osobe, u ktorej wystapity objawy od
pozostatych 0s6b.

9. Prowadzacy szkolenie przed rozpoczeciem zaje¢ zwraca uwage uczestnikom
0 koniecznosci:

a. zachowanie co najmniej 1,5 - 2 metrowych odstepow od siebie;
b. pozostawienia rzeczy osobistych w miejscu do tego wyznaczonym;

c. dezynfekcji rak przed wejsciem do sali dydaktycznej;

o

noszeniu zastonietych ust i nosa na terenie Uczelni, w tym podczas zajec.

e. kazdorazowego zglaszania pogorszenia stanu zdrowia,;
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10. Prowadzacy szkolenie nie rzadziej niz co godzing oglasza przerwe W zajeciach,
w celu przewietrzenia sali. Przerwa nie powinna trwa¢ krdocej niz 10 min.

11. Prowadzacy szkolenie sporzadza list¢ obecnosci 0S0b uczestniczacych na zajgcia,
ktdra stanowi dowod w ewentualnym dochodzeniu epidemiologicznym.

12. W przypadku koniecznosci wykonania pomiaru temperatury ciata, nalezy zgtosi¢
taka potrzeb pracownikowi petnigcemu dyzur w budynku.

13. Kazdy z prowadzacych szkolnie powinien zosta¢ przeszkolony z zakresu

obowigzujacych zasad profilaktyki zakazen.
Zasady bezpiecznego postepowania dla uczestnikow szkolenia:

1. W szkolenia nie moga uczestniczy¢ osoby, ktére manifestujg objawy chorobowe
wskazujace na chorobe¢ zakazna.

2. W szkoleniach nie moga uczestniczy¢ osoby, ktére odbywajg kwarantanne
lub izolacje domowa.

3. W szkoleniach nie mogg uczestniczy¢ osoby, ktdre przebywajag w domu z osoba
poddang kwarantannie lub izolacji w warunkach domowych.

4. Kazdorazowe wejscie na teren obiektu, w ktorym odbywaja si¢ szkolenia, wymaga
zdezynfekowania rak.

5. Osoby przebywajaca na terenie obiektu, w ktérym odbywaja si¢ szkolenia, powinni
nosi¢ maski ochronne albo przytbice w sytuacjach za tym przemawiajacych,
w szczegolnosci, jesli uzasadnione jest to wzgledami zdrowotnymi.

6. Rzeczy przynoszone na zajecia nalezy ograniczy¢ tylko i wylgcznie do niezbednych.

7. Osoby uczestniczace W zajeciach korzystaja wyltacznie z wiasnych przyboréw.
W przypadku konieczno$ci skorzystania z przyborow przez innych uczestnikow,
rzeczy te nalezy zdezynfekowac po kazdym uzyciu.

8. Przed wejsciem do sali dydaktycznej nalezy zdezynfekowacé rece.

9. Osoba uczestniczaca W zajeciach powinna mie¢ zakryte nos i usta.

10. W sali dydaktycznej moze przebywaé w jednym czasie liczba 0séb nie wigksza niz
ilos¢ dostepnych miejsc siedzacych. Informacja o liczbie uczestnikéw oraz
0 konieczno$ci przestrzegania podstawowych zasad bezpieczenstwa (potrzebie
zastonigcia ust i nosa i zdezynfekowaniu rak przed wejsciem na sale, zachowanie

dystansu) wywieszana jest na drzwiach sali dydaktycznej.
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11. W sali dydaktycznej nalezy przestrzega¢ wymogu zachowania co najmniej 1,5-2
metrowego odstepu pomiedzy uczestnikami zajec.

12. W sali dydaktycznej nalezy zajmowacé tylko miejsca wyznaczone.

13. W sali dydaktycznej nie wolno spozywac positkow.

14. W czasie przerw 0soby nie powinni grupowac¢ sig, nalezy zachowac¢ co najmniej 2
metrowy odstep.

15. Sprawy zwigzane z obstugg procesu ksztalcenia nalezy zatatwiaé w pierwszej
kolejnosci droga telefoniczng lub elektroniczng. Jezeli wymagane jest osobiste
stawiennictwo uczestnika, konieczne jest wczesniejsze umdwienie spotkania.

16. W przypadku pogorszenia stanu zdrowia, nalezy ten fakt zglosi¢ prowadzacemu
szkolenia albo pracownikowi peligcemu dyzur w budynku i postgpowac zgodnie
z dalszymi zaleceniami.

17. W przypadku konieczno$ci wykonania pomiaru temperatury ciata, nalezy zgtosic¢
taka potrzeb pracownikowi petnigcemu dyzur w budynku.

18. Kazdy uczestnik zajg¢ powinien zosta¢ przeszkolony z zakresu obowigzujgcych

zasad profilaktyki zakazen.
Informacja o zasadach korzystania z sali w czasie ogloszonego stanu epidemii.

Zaleca sie¢, aby przed kazdg salg, w ktorej odbywac si¢ beda zajecia zostata wywieszona

informacja o:

- maksymalnej liczbie 0sdb, ktéra moze przebywac w sali;

— obowigzku zdezynfekowania dtoni oraz zastonieciu ust i nosa;

- obowigzku zajmowania tylko wyznaczonych miejsc;

— zachowaniu co najmniej 1,5-2- metrowego odstepu 0d pozostatych 0sob;

— zakazie zmiany rozmieszczenia krzesel;

— zakazie spozywania positkow w sali;

- 0 obowiagzku poinformowania prowadzacego lub pracownika petnigcego dyzur

w budynku o pogorszeniu stanu zdrowia.
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VIII. Procedury bezpieczenstwa.

Ogolne wytyczne i zasady dotyczace bezpieczenstwa.

Organizator szkolenia zapewnia si¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy i ksztatcenia

w szczeg6lnosci przez udostepnienie odpowiedniej infrastruktury oraz prowadzenie szkolen.

W celu zapewnienia w uczelni bezpiecznych i higienicznych warunkow realizacji szkolen

organizator szkolenia:

1) analizuje i identyfikuje zagrozenia dla zdrowia i zycia oraz oceniaja i dokumentuja
ryzyko zwigzane z pracg i ksztalceniem w uczelni, wynikajace z realizowania, oraz

podejmujg dziatania profilaktyczne zmniejszajace to ryzyko;

2) wspolpracuje z organami wiasciwymi W sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy,
przedstawicielami pracownikbw oraz uczestnikami w zakresie, 0 ktorym

mowa w pkt. 1;
3) analizuje okoliczno$ci i przyczyny wypadkdw zwigzanych z ksztatceniem;

4) okresla gtéwne Kierunki dzialan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

i ksztalcenia;

5) okresla sposéb udostepniania i korzystania z infrastruktury, w tym wyposazenia

technicznego;
6) okresla w drodze stosownych zarzadzen:

7) na podstawie wynikow i analiz, o ktérych mowa w pkt. 1 sporzadzane sg wnioski,
ktére stanowi¢ beda podstawe do wykorzystania przede wszystkim w procesie
organizacji pracy i ksztalcenia, przy planowaniu inwestycji, oraz opracowaniu
wnioskow do wiascicieli obiektow w zakresie modernizacji i remontéw obiektow,

ktore na podstawie stosownych umow sa w uzytkowaniu organizatora szkolen.

8) uzytkowane na podstawie stosownych umow budynki i pomieszczenia Uczelni oraz
przynalezne do nich tereny i urzadzenia, zgodnie z ich funkcja i przeznaczeniem,
powinny spetnia¢ wszystkie niezb¢dne wymagania, o ktérych mowa w przepisach

powszechnie obowigzujacych.
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9) drogi ewakuacyjne na terenie budynku, w ktérym sa prowadzone szkolenia powinny
by¢ utrzymane w nalezytym stanie, niestwarzajagcym zagrozen dla ich

uzytkownikow;
10) nalezy przeprowadza¢ okresowe kontrole stanu pomieszczen | wyposazenia
technicznego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ksztalcenia;

11) nalezy stosowac state urzadzenia gasnicze i Systemy sygnalizacyjne pozaru;

12)  wszystkie urzadzenia gasnicze podlegaja przegladom technicznym i czynno$ciom

konserwacyjnych, zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi.

13) nalezy przestrzega¢ obowigzku uzgadniania z wiasciciclami obiektow, wszelkiego

rodzaju prac pozarowo niebezpiecznych;

14) nalezy przeprowadza¢ praktyczne sprawdzanie organizacji oraz warunkow

ewakuacji z uzytkowanych obiektow;

15) organizator powinien wyznaczy¢ si¢ pracownikow do wykonywania zadan

w zakresie zwalczania pozardéw i ewakuacji;

16) w miejscach widocznych umieszcza si¢ plany ewakuacji i oznakowania drog

ewakuacyjnych;

17) niezbedne jest opracowanie i wdrozenie procedur ewakuacji  0s6b
niepelnosprawnych, W szczegoélnosci W miejsca nieprzystosowanych lub

nieprzystosowanych w peti do ich szczegolnych potrzeb;
18) stan wyposazenia pomieszczen, a W szczegdlnosci: mebli, sprzetu (winny spetniaé
wymagania ergonomiczne) , urzadzen i instalacji, nie moze stanowi¢ zagrozen dla

0s0b korzystajacych z tych pomieszczen;

19) okresowe przeglady techniczne instalacji i urzadzen naleza do obowigzkoéw
wlasciciela — administratora obiektu wzglednie uzytkownika i winny by¢

przeprowadzane zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi;

20) przy organizowaniu i wyposazaniu Stanowisk pracy i miejsc ksztalcenia nalezy

uwzglednia¢ zasady ergonomii;

21) przy organizowaniu i wyposazaniu Stanowisk pracy i miejsc ksztalcenia nalezy

uwzglednia¢ potrzeby 0séb niepelnosprawnych;

22)  pomieszczenia powinny by¢ utrzymywane we wlasciwym stanie sanitarnym;
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23)  wszystkie obiekty, w ktorych prowadzone sa zajgcia dydaktyczne wyposaza si¢
apteczki zaopatrzone w s$rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy wraz
z instrukcja 0 zasadach udzielania tej pomocy oraz wyznaczeni zostaja przeszkoleni
pracownicy do udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w naglych
wypadkach;

24) w widocznych miejscach w budynkach umieszcza si¢ informacji o sposobie
bezpiecznego i higienicznego korzystania z danych pomieszczen i wyposazenia
technicznego zasadach postepowania w razie wypadku lub awarii oraz plany

ewakuacji 0séb z budynkoéw uczelni wraz z oznaczeniem drog ewakuacyjnych;
Zasady korzystania z pomieszczen i infrastruktury przez uzytkownikow

Wszystkie osoby przebywajace na terenie obiektow, w ktorych odbywaja si¢ szkolenia,
zobowigzane sg do prawidlowego korzystania z infrastruktury, pomieszczen oraz wyposazenia

technicznego, a w szczego6lnosci do:

1) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych;
2) przestrzegania wewnetrznych przepisow obowigzujgcych na terenie obiektu;
3) zachowywania si¢ W Sposob niezagrazajacy bezpieczenstwu innych 0sob;
4) zachowania porzadku i czystosci;
5) zachowania w stanie niepogorszonym pomieszczen i wyposazenia technicznego,

6) zapewniania wlasciwego  zabezpieczenia wyposazenia znajdujacego  si¢

w uzytkowanych pomieszczeniach;

7) zghaszanie pracownikom wszelkich uwag dotyczacych zaistnialych usterek badz
zaniedban mogacych mie¢ wplyw na niewlasciwe zabezpieczenie mienia, badz

stwarzajgce zagrozenie jego utraty, badz zniszczenia;
8) przestrzegania ustalonych termindw i godzin korzystania z pomieszczen;
9) poruszania si¢ jedynie po pomieszczeniach, do ktorych sg upowaznieni;

10) przestrzegania zakazu palenia wyrobdw tytoniowych i papierosow elektronicznych,

za wyjatkiem miejsca do tego celu przeznaczonego (palarni),
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11) przestrzegania zakazu wnoszenia i uzywania broni i innych niebezpiecznych

przedmiotow i materiatow

12)  przestrzegania zakazu wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych, srodkéw

odurzajgcych i substancji psychotropowych;
13)  przestrzegania zakazu uzywania otwartego ognia oraz srodkow tatwopalnych;

14)  przestrzegania zakazu prowadzenia jakiejkolwiek dziatalno$ci niezgodnej

z dziatalno$cig z dziatalno$cig, na ktdrym administrator budynku wyrazit zgode;

15)  przestrzegania zakazu udostgpniania pomieszczen, infrastruktury i wyposazenia

innym osobg bez zgody administratora budynku;

16) przestrzegania zakazu przebywania w miejscach i pomieszczeniach niedozwolonych

0sobom nieupowaznionym,;

17)  nieniszczenia mienia nalezacego do wiasciciela budynku oraz mienia osob trzecich,

ktorych mienie znajduje si¢ na jej terenie;

18) niedokonywania przez osoby nieuprawnione jakichkolwiek napraw, modernizacji,
modyfikowania czy innych niedozwolonych manipulacji przy instalacjach, sprzecie

technicznym oraz innych elementach infrastruktury i wyposazenia technicznego;

19) przestrzegania zakazu uzytkowania i obslugiwania przez osoby nieuprawnione
maszyn, narzedzi oraz urzadzen technicznych, wykorzystywanych w procesie pracy

i ksztalcenia,

20)  przestrzegania zakazu poruszania si¢ na rowerach, rolkach, deskorolkach i innym

sprzecie mogacym spowodowaé uszkodzenie nawierzchni pomieszczen;

21)  powstrzymywania si¢ od udziatu w szkoleniu w razie, gdy warunki nie odpowiadaja
przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
jego zdrowia lub zycia albo gdy wykonywane przez niego czynno$ci groza takim

niebezpieczenstwem innym osobom.

22) powstrzymywania si¢ od wykonywania czynno$ci wymagajacej Szczegodlnej
sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie
zapewnia bezpiecznego ich wykonywania, co stwarza zagrozenie dla niego i innych

0s0b.
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23)  wykonywania wszelkie czynnosci na zajgciach w sposob niestwarzajacy zagrozenia

wypadkowego dla siebie i otoczenia;

24)  zapoznania si¢ oraz przestrzegania instrukcji, regulamindéw obowigzujacych podczas
zajed;

25)  przestrzegania wskazowek udzielanych przez osoby prowadzace zaje¢cia;

26)  utrzymywania tadu i porzadku na stanowiskach zaje¢;

27)  dbania o powierzony sprzet i urzadzenia;

28)  zglaszania wielkich zauwazone usterki stwarzajgce zagrozenia dla zycia lub zdrowia;

29) uruchamiania urzadzen i aparatury dopiero po zapoznaniu sie¢ z instrukcja, uzyskaniu

zezwolenia osoby prowadzacej zajecia;

30) zglaszania prowadzacemu zaj¢cia kazdego wypadku, jaki ma miejsce w trakcie zajec¢

dydaktycznych oraz udzielania podstawowej pomocy poszkodowanym w wypadku;

31) przestrzegania zasad bezpieczenstwa podczas zaje¢ na terenie WSTIE oraz

okreslonych przez organizatora praktyk;

32) prowadzacy zajecia jest obowigzany nie dopusci¢ do rozpoczecia zajeé, jezeli stan
miejsca lub wyposazenie pomieszczenia, w ktérym zajgcia si¢ maja si¢ odby¢, nie
zapewnia bezpiecznego ich przebiegu. Jezeli stan zagrozenia dla zdrowia lub zycia
powstanie lub ujawni si¢ w trakcie zaj¢¢, niezwlocznie przerywa si¢ prowadzenie
tych zaje¢, a w razie koniecznosci opuszcza si¢ zagrozone miejsce zgodnie z planem

ewakuacji.

33) prowadzacy zajecia powinny posiada¢ odpowiednie przygotowanie gwarantujgce
przeprowadzenie zaje¢ zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy. Dodatkowo prowadzacy =zajecia w pracowniach, laboratoriach oraz
prowadzacy zajecia w z wychowania fizycznego powinny by¢ przeszkolone

w zakresie udzielania pierwszej pomocy.

34) osoba prowadzaca zajecia jest zobowigzana do sprawdzenia przed rozpoczgciem
zaje¢ dydaktycznych i dopuszczeniem do nich uczestnikow zajeé, czy stan
techniczny maszyn i urzadzen oraz instalacji elektrycznej, ogolny stan

pomieszczenia nie stwarza zagrozen dla zycia i zdrowia studentow.
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35) w trakcie zaje¢ osoba prowadzaca zajecia sprawuje bezposrednig opieke nad

uczestnikami tych zajec¢
Wyposazenie sal i innych pomieszczen uzytkowych

Wszelkie urzadzenia techniczne i sprzet sal, biur winny by¢:

1) wyposazony W zabezpieczenia chronigce uzytkownikow przed urazami oraz

dziataniem wszelkich niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikow;
2) uwzgledniaé¢ zasady ergonomii;

3) utrzymywane w stanie zapewniajagcym petng sprawno$¢ dziatania i bezpieczenstwa

pracy i ksztatcenia.

Niedopuszczalne jest wyposazanie pomieszczen W urzagdzenia techniczne i sprzet, kKtory nie
spelniaja wymagan okreslonych przepisami bezpieczenstwa w tym przepisach dotyczacych

oceny zgodnosci.

Urzadzenia techniczne i sprzgt czasowo niesprawny, uszkodzony lub pozostajacy w naprawie
powinny by¢ wyraznie oznakowane i zabezpieczone w sposOb uniemozliwiajgcy

jego uruchomienie i uzytkowanie.

W miejscu prowadzenia zaj¢é¢ z wykorzystaniem urzadzen technicznych i sprzetu umieszcza
si¢ w widocznym miejscu, instrukcje/regulaminy okreslajace zasady bezpiecznego

I higienicznego korzystania.

W okreslonych przypadkach uczestnikow zaje¢ wyposaza w wszelkie niezbedne $rodki
ochrony indywidualnej w celu zabezpieczenia przed dziataniem wykorzystywanych podczas

zaje¢ niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikow;

Osoba prowadzaca zajecia z wykorzystaniem urzadzen technicznych i sprzg¢tu zapoznaje
uczestnikdw tych zaje¢ z zasadami i metodami pracy zapewniajgcymi bezpieczenstwo przy

wykonywaniu czynnosci w ramach zajec.
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Zasady korzystania z laboratorium komputerowego

1) przed rozpoczeciem korzystania z laboratorium komputerowego nalezy zapoznacé si¢
z zasadami korzystania ze sprzetu komputerowego ustalonymi przez administratora
budynku;

2)  uzytkownik przed rozpoczeciem pracy zobowigzany jest to sprawdzenia
kompletnosci i 0golnego stanu zestawu komputerowego;

3) wszelkie braki, uszkodzenia, usterki w sprzecie komputerowym nalezy zgtosic
prowadzacemu zajecia lub pracownikowi petnigcemu dyzur w budynku;

4) uzytkownik jest zobowigzany do dbatosci i poszanowania sprzetu komputerowego.
Za szkody spowodowane nieprawidtowym korzystaniem ze sprzetu komputerowego,
materialng odpowiedzialno$¢ ponosi uzytkownik;

5) po zakonczeniu pracy nalezy uporzadkowaé swoje stanowisko;

6) zabronione jest pobieranie z Internetu, kopiowanie, instalowanie i umieszczanie na
dyskach komputerdw jakichkolwiek aplikacji bez zgody prowadzacego lub
pracownika odpowiedzialnego za utrzymanie sprzetu W nalezytym stanie;

7) Komputery mozna wylaczac jedynie poprzez wejscie w menu Start i wybranie opcji
Zamknij. Nie wolno wykorzystywa¢ do tego celu przycisku znajdujacego si¢ na
obudowie komputera.

8) Zabrania sie:

e wykorzystanie oprogramowania bedacego na licencji edukacyjnej do celow
komercyjnych;

e korzystania ze sprzgtu dla prowadzenia dziatalnosci komercyjnej;

e utrudniania pracy prowadzacemu zajgcia lub innym uzytkownikom;

e samodzielnego instalowania oprogramowania;

e wprowadzania jakichkolwiek zmian w ustawieniach systemowych komputerow;

e S$wiadome lub celowe uszkadzanie lub narazania na uszkodzenie sprzetu
komputerowego;

e otwieranie obudowy zestawu komputerowego i wykonywanie jakichkolwiek
samodzielnych napraw;

e publikowanie treSci naruszajace przepisy powszechnie obowigzujacej lub
wewnetrzne administratora budynku;

e wnoszenie i spozywanie positku i napoi;

e wnoszenie odziezy wierzchniej, duzych toreb, walizek itp.
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e usuwanie i zmienianie plikow innych uzytkownikow;

¢ dotykanie lub odtaczanie jakiegokolwiek okablowania sprzetu komputerowego;

e wykorzystanie sprzetu komputerowego do krytpowaluty;

e uUmieszczania w Internecie:

obrazéw przemocy;

tresci pornograficznych;

tresci obrazajacych lub oczerniajacych inne osoby;
tresci wzywajacej do nienawisci wobec innych;
wizerunku osoby bez jej zgody;

danych osobowych innych oséb;

reklam alkoholu, tytoniu, hazardu;

tre$ci naruszajacych prawa autorskie innych osaéb;

wysylanie spamu;

e obchodzenia zabezpieczen systemowych;

e wystania wirus i innego ztosliwego oprogramowania;

e préb nielegalnego wejscia do systemow informatycznych oséb trzecich;

e uzywania falszywego adresu IP;

o wszelkie inne dziatania zagrazajace bezpieczenstwu Internetu i innych

uzytkownikow
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Instrukcje powstawania w przypadku wystapienia zagrozen
Ogodlna instrukcja postepowania na wypadek pozaru

Postanowienia ogolne

w przypadku zauwazenia pozaru, jesli jest to mozliwe uruchom system alarmowy

poprzez wcisnigcie przycisku ROP,
— niezwlocznie 0 zagrozeniu pozarowym powiadom odpowiednie stuzby

— W sytuacji stwierdzenia pozaru zagrazajacego bezposrednio zdrowiu lub zyciu

dokonaj zgtoszenia na numer alarmowy Uczelni oraz adres poczty elektronicznej,

— uruchom natychmiast podrgczny sprzet gasniczy w przypadku pozaru 0 matych

rozmiarach,

— W przypadku ustyszenia sygnatu alarmowego, kieruj si¢ do wyjs¢ ewakuacyjnych
i natychmiast opus¢ budynek, kierujgc si¢ do wyznaczonych miejsc ewakuacii,

— udziel pomocy osobom, ktore nie moga si¢ ewakuowac 0 wiasnych sitach,
— jesli jest to mozliwe wytacz urzadzenia oraz sprzgt wiaczony do sieci elektrycznej,

— 0soby prowadzace zajecia sa odpowiedzialne za ewakuacj¢ uczestnikow

z pomieszczen dydaktycznych,

— podporzadkuj si¢ kierujgcemu akcja ewakuacyjng i gasniczg (do czasu przyjazdu

jednostek strazy pozarnej),

— wykonuj bezzwlocznie polecenia, a w razie potrzeby udzielaj niezb¢dnych informacji

dowddcy jednostki pozarniczej.
Ogodlna instrukcja postepowania w razie wypadku

Postanowienia ogolne

— Kazdy kto zauwazyt wypadek lub dowiedziat si¢ 0 nim, obowigzany jest natychmiast

udzieli¢ pomocy poszkodowanemu, pamigtajac 0 wlasnym bezpieczenstwie.
— Nalezy uzywac sprzetu ratowniczego dostgpnego na terenie obiektu.

— Roéwnocze$nie z czynnoSciami udzielania pierwszej pomocy nalezy wezwaé

profesjonalng pomoc stuzb ratowniczych.
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Jak wezwa¢ pogotowie ratunkowe. Co powinno zawiera¢ zgloszenie, gdy wzywamy

pogotowie:
1) doktadny adres z nazwg miejscowosci
2) co sig¢ stato
3) ilo$¢ 0s6b poszkodowanych
4) stan poszkodowanego

5) nazwisko i telefon
Nigdy nie odkladaj pierwszy telefonu! Dyspozytor moze mie¢ dodatkowe pytania.

— Rownolegle nalezy podja¢ dziatania majace na celu wyeliminowanie
lub zminimalizowanie zagrozenia (np. podja¢ probe zgaszenia pozaru gasnicg
znajdujaca si¢ W poblizu miejsca wypadku, odtaczy¢ prad), tak aby nie dopuscic do jego
eskalacji.

— Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest

obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ 0 wypadku swojego przetozonego.

— Zabezpieczenie miejsca wypadku oznacza, ze do czasu ustalenia przyczyn
i okolicznosci wypadku nie wolno uruchamia¢ maszyn i urzadzen, ktore w zwigzku
z wypadkiem zostaty unieruchomione, nie wolno zmienia¢ ich potozenia, jak rowniez
potozenia innych przedmiotéw, a ponadto nie mozna dopuszcza¢ do miejsca wypadku

0s0b niepowotanych.
— W razie potrzeby nalezy powiadomi¢ 0 zdarzeniu administratora obiektu.

— Po przybyciu wezwanych stuzb nalezy przekaza¢ dowodzacemu akcja niezbedne

informacje, wspotpracowac z ratownikami i wykonywac ich polecenia.

— Po zakonczeniu wszystkich dziatan powypadkowych uzyskaj zgodg przetozonego na

powrdt na stanowisko pracy, ponowne uruchomienie urzadzen itp.
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Ogodlna instrukcja postepowania na wypadek awarii

Postanowienia ogolne

— Awarie urzadzen i instalacji nalezy zgtasza¢ w pracownikowi peligcemu dyzur

w obiekcie.

— Awarie wymagajace natychmiastowego usuni¢cia nalezy zglasza¢ bezposrednio do
odpowiednich shuzb (pogotowie wodno-kanalizacyjne, pogotowie energetyczne,

pogotowie gazowe, pogotowie cieptownicze)

— Pracownicy obstugi w ramach wykonywanych czynnosci majg obowigzek
zewngtrznego sprawdzenia stanu instalacji grzewczej, wodno-kanalizacyjnej,

elektrycznej.

— Pracownicy obstugi majag obowigzek sprawdzenia otrzymanych informacji
0 nieprawidlowo$ciach mogacych  grozi¢  awariag oraz  poinformowac

przetozonych i administratora obiektu o dostrzezonych usterkach i zagrozeniach.
Zasady postepowania
Stuzby techniczne oraz administrator obiektu po stwierdzeniu awarii zobowigzani sa:

— Niezwlocznie poinformowaé 0 grozacym niebezpieczenstwie 0SOby przebywajace

W rejonie zagrozenia.
— Dokona¢ lokalizacji awarii.
— Oceni¢ stopien zagrozenia.
— Jesli jest to konieczne wstrzymac pracg.
— Zamkna¢ gtdéwne zawory techniczne.

— Do czasu przybycia zewnetrznych ekip technicznych i ratowniczych podja¢ w miare

mozliwos$ci dziatania ograniczajace rozszerzenie si¢ awarii.

— W przypadku zagrozenia zycia lub zdrowia przebywajacych na terenie wystapienia

awarii przeprowadzi¢ ewakuacje 0s0b znajdujacych sie w obiekcie.

— Po przybyciu na teren obiektu powiadomionych jednostek nalezy udzieli¢ niezbednych
informacji, Scisle wspotpracowac i podporzadkowaé sie poleceniom dowodzacemu

akcja ratowniczg.
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Ogolna instrukcja postepowania w przypadku otrzymania przesylki niewiadomego
pochodzenia

W przypadku otrzymania przesylki niewiadomego pochodzenia lub budzacej podejrzenia
Z ponizszych powodow:

— niewlasciwe oznakowanie lub niekonwencjonalne przesyiki,

— nieprawidlowo napisane powszechnie uzywane stowa, zwroty,

— dziwny adres zwrotny lub jego brak,

— podane zaznaczenie z okreslonymi ograniczeniami np. do rak wlasnych, nie

przeswietla¢ promieniami X,
— przesytka 0znaczona stemplem pocztowym nieodpowiadajacym adresowi zwrotnemu,
— brak nadawcy lub brak adresu nadawcy,

— dziwny zewngtrzny wyglad przesytki w tym np. niezwykta waga, wymiary, ksztatt,

zbyt starannie opakowana nadmierng ilo$cig materiatu pakunkowego,
— innych powoddéw wzbudzajacych watpliwosci.
Nalezy:
1) Przesytke pozostawi¢ na miejscu w miare na rownej stabilnej powierzchni.
2) Nie wacha¢, nie dotyka¢ ani nie przypatrywac sie jej z bliska.

3) Ostrzec inne osoby, ktore przebywaja w pomieszczeniu, opusci¢ i zamknagé
pomieszczenie do czasu przyjazdu specjalistycznej ekipy.

4) Spowodowac umycie rak przez osoby, ktore dotykaty przesytke.
5) Sporzadzi¢ liste takich 0sdb i przekaza¢ je kompetentnym osobom.
6) Zabezpieczy¢ wszystkie rzeczy, ktore miaty kontakt z podejrzana przesytka.

W przypadku gdy podejrzana przesylka zostala otwarta i zawiera jakakolwiek substancje

stala nalezy:
1) Nie ruszaé tej substancji.
2) Nie powodowac ruchu powietrza (zamkna¢ okna wytaczy¢ system wentylacji).

3) Wysypang zawarto$¢ ostroznie przykry¢ papierem lub innym materiatem.
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4) Powiadomic¢ przebywajace w pomieszczeniu osoby o wydarzeniu.
5) Zamkng¢ pomieszczenie i bardzo doktadnie umy¢ odkryte czesci ciata.

W opisanych powyzej przypadkach niezwlocznie nalezy dokonaé zgloszenia zagrozenia na
numer alarmowy uczelni i adres poczty elektronicznej, a takze powiadomi¢ przetozonych oraz

administratora obiektu.

Po przybyciu specjalistycznych stuzb nalezy bezwzglednie stosowacé si¢ do ich polecen.

Ogdlna instrukcja postepowania w przypadku grozby zdetonowania ladunku

wybuchowego

Zrédla informacji o zagrozeniu zamachem bombowym:

list

- rozmowa telefoniczna
- wiadomos$¢ z poczty elektronicznej
— podejrzenie powziete na podstawie obserwacji

- znalezienie podejrzanego pakunku (przedmiotu) mogacego by¢ tadunkiem

wybuchowym
Postepowanie w przypadku otrzymania informacji

Osoba, ktora otrzymata informacje 0 mozliwym wybuchu fadunku nie moze zlekcewazy¢ takiej

wiadomosci.
W przypadku gdy informacja dotarla telefonicznie nalezy:
— zachowac spokdj, nie wpada¢ w panike

— rozmowe prowadzi¢ spokojnie starajgc si¢ uzyskac jak najwiecej informacji typu,
gdzie jest tadunek, dlaczego zostal podtozony 1 jednoczesnie nastuchiwaé

ewentualnych odgtosow z oddali (np. ruch uliczny, gwar itp.)

— zapamigta¢ wszelkie mozliwe uzyskane dane oraz sposob wypowiedzianej grozby

(np. gtos podenerwowany glo$ny sepleniacy itp.)
— pozwoli¢ rozmowcy skonczy¢ przekazywanie informacji
— zglosi¢ zagrozenie pod numer alarmowy uczelni i na adres poczty elektronicznej

— 0 zagrozeniu powiadomi¢ przetozonych
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— zgodnie z decyzja przetozonych ewakuowac si¢ z zagrozonego obiektu

— po przybyciu odpowiednich stuzb, kierujacemu akcja przekazaé wszystkie uzyskane

informacje.
W momencie przybycia stuzb cato$¢ postgpowania obejmuje dowodzacy akcja i W zwigzku
z tym nalezy Scisle wykonywac jego polecenia.

Ogdlna instrukcja postepowania na wypadek katastrofy budowlanej

Katastrofg budowlang jest niezamierzone i jednoczesnie nagle i niespodziewane zniszczenie
obiektu budowlanego (w catosci lub w czesci). Katastrofa budowlana najczgsciej ma charakter

gwaltowny, trwa stosunkowo krotko i jest bardzo niszczaca.
W przypadku zagrozenia wystapienia katastrofy budowlanej i ewakuacji z obiektu nalezy:
Opuszczajac budynek

— niezwlocznie poinformuj 0 grozacym niebezpieczenstwie 0SOby przebywajace

W rejonie zagrozenia.
— dokonaj zgloszenia 0 wystgpieniu zagrozenia na numer alarmowy uczelni.
— zawiadom wtadze uczelni, administratora obiektu.
— W miar¢ mozliwosci udziel pierwszej pomocy poszkodowanym.
— Jesli to mozliwe:
— zabierz ze sobg podstawowg dokumentacje, najcenniejsze mienie,

— gdy nie mozesz opusci¢ budynku/pomieszczenia drzwiami wyj$ciowymi, klatka
schodowa z powodu zagrozenia lub innych przeszkdd, uciekaj przez okno, jesli jest to

mozliwe.
— Zachowaj szczegdlng ostrozno$¢ - uwaga na stropy, klatki schodowe.
Gdy nie masz mozliwosci opuszczenia budynku:

Wywie$ W oknie biate przescieradto lub obrus - jako znak dla ratownikéw, ze potrzebujesz

pomocy.
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Gdy jestes unieruchomiony (przysypany):
- Nawotuj pomocy, stukaj w lekkie elementy metalowe.
—  Jezeli masz telefon —uzyj go w celu wezwania pomocy.
—  Oszczedzaj sily, tlen, staraj si¢ zachowac spokoj.

Gdy opusciles budynek:

— Powiadom kierujacego akcjag ratowniczag 0 o0sobach, Kktore =zostaly jeszcze
w pomieszczeniach budynku, oraz o osobach, ktore aktualnie i na pewno przebywaja

poza budynkiem.

~ Jesli posiadasz informacje pomocne w akcji ratowniczej, przekaz je niezwlocznie

stuzbie ratowniczej.

— Nie wracaj na miejsce katastrofy ani nie wchodz do uszkodzonego wypadkiem budynku

bez zezwolenia stuzb budowlanych, ktdre okreslg czy takie wejscie jest bezpieczne.
—  Jezeli doznates$ obrazen (jestes ranny) zgtos si¢ do punktu pomocy medycznej.

Kierujacy akcja ratownicza sprawdza:

czy wszyscy opuscili budynek;

zabezpiecza teren katastrofy;
— zbiera informacje o osobach, ktore pozostaty w budynku;

poszkodowanym udziela pomocy medycznej;

— wspolpracuje z wyspecjalizowanymi stuzbami ratowniczymi.

Po przybyciu do obiektu stuzb ratowniczych kierujacy dotychczas akcja ratownicza przekazuje

wszystkie informacje dotyczace zdarzenia kierujgcemu stuzbami ratowniczymi.
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Przetwarzanie danych osobowych (RODO)

I X. Przetwarzanie danych osobowych (RODO).

Definicje z obszaru ochrony danych osobowych.

Aby prawidlowo wykonywaé obowiagzki zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych,

nalezy zapoznac si¢ i zrozumie¢ podstawowe pojecia funkcjonujgce w tym obszarze.

Dane osobowe — stanowi kluczowe pojgcie z obszaru danych osobowych.
Wedtug rozporzadzenia, sa to ,,informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej, (...) mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba,
ktorg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, W szczegdlnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imi¢ i1 nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji,
identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikow okreslajacych
fizyczna, fizjologiczng, genetyczna, psychiczng, ekonomiczna, kulturowa lub spoleczng

tozsamo$¢ 0soby fizycznej”.
Rozbijajac powyzsza definicj¢ na podstawowe elementy nalezy wyrdznic:

— informacje dotyczace - nalezy je rozumie¢ szeroko — wyglad, imi¢, nazwisko, numer
PESEL, kolor oczu, odcisk palcow, styl ubierania si¢, pozycja spoteczna itd.
Jednak, to czy w dana informacja moze zosta¢ uznana za dang osobowa, zalezne jest od
konkretnych okolicznosci. Przede wszystkim nalezy zbadaé, czy dana w informacja,
ktorg bedziemy posiada¢, pozwoli nam samodzielnie lub w powigzaniu z innymi
informacjami na identyfikacjg¢ konkretnej osoby. Samo imig i nazwisko, czy piastowana

funkcja w oderwaniu od innych okolicznoscig nie bedzie uznawana za dang osobowa.

— zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej — czyli mozliwo$é
ustalenia tozsamosci danej osoby fizycznej, przy czym mozliwos¢ identyfikacji osoby
musi mie¢ charakter niebudzacy watpliwosci tzn. wykluczone sag tutaj jakiekolwiek
przypuszczenia, domniemania. Rozporzadzenie wskazuje, ze ,,aby stwierdzi¢, czy dana
osoba fizyczna jest mozliwa do zidentyfikowania, nalezy wzia¢ pod uwage wszelkie
rozsadnie prawdopodobne sposoby (w tym wyodrebnienie wpiséw dotyczacych tej
samej osoby), w stosunku do ktorych istnieje uzasadnione prawdopodobienstwo,
iz zostang wykorzystane przez administratora lub inng osobe w celu bezposredniego lub
posredniego zidentyfikowania osoby fizycznej. Aby stwierdzi¢, czy dany sposéb moze
by¢ z uzasadnionym prawdopodobienstwem wykorzystany do zidentyfikowania danej

osoby, nalezy wziag¢ pod uwage wszelkie obiektywne czynniki, takie jak koszt i czas
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potrzebne do jej zidentyfikowania, oraz uwzgledni¢ technologie dostepnag w momencie
przetwarzania danych, jak i postep technologiczny”. Informacji nie uwaza si¢ zatem za
umozliwiajaca okreslenie tozsamosci 0soby, jezeli pomimo poniesionych kosztow,
poswieconego czasu lub podjetych dziatan wykorzystanie tej informacji do

zidentyfikowania osoby bytoby utrudnione.

Administrator danych osobowych - oznacza osobe fizyczng lub prawna, organ publiczny,
jednostke lub inny podmiot, ktory samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby

przetwarzania danych osobowych. Administratorem danych osobowych moze by¢:
— osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza (wpisana do CEIDG);

- osoba fizyczna nieposiadajaca wpisu do CEIDG, ale wykonujaca dziatalnosé

zawodowa, zarobkowa np. grafik pracujacy w ramach umowy o dzieto;

— o0soby prawne: spotka z ograniczong odpowiedzialno$cig, spotka akcyjna, fundacje,

stowarzyszenia, przedsiebiorstwa panstwowe itp.

- organy publiczne:

— jednostka lub inny podmiot: spotka komandytowa, spotka jawna, spotka partnerska,

spotka komandytowo-akcyjna,

Kategorie danych osobowych — RODO wymienia trzy kategorie danych osobowych: zwykte,

szczegolne i dotyczace wyrokow oraz czynow zabronionych.

¢ Dane zwykle - takie jak imie, nazwisko, adres zamieszkania, data i miejsce urodzenia,

numer telefonu, wykonywany zawod, wizerunek, adres e-mail itp.

e Szczegoblne kategorie danych osobowych (dane wrazliwe, dane sensytywne) - beda to
wylacznie dane, ktore ustawodawca europejski bezposrednio zakwalifikowat do tej

kategorii.
W art. 9 RODO wskazano, ze szczegblng kategori¢ danych tworza informacje:
— ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne,
— ujawniajace poglady polityczne,
— ujawniajace przekonania religijne lub swiatopogladowe,

— ujawniajace przynalezno$¢ do zwigzkoéw zawodowych,

— dotyczace przetwarzania danych genetycznych,
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— ujawniajace dane biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby
fizycznej,
— ujawniajace dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby
(...).
Zasada jest zakaz przetwarzania w/w kategorii danych osobowych, chyba ze odbywa si¢ ono

wylgcznie w sytuacjach, w ktorych RODO zezwala na ich przetwarzanie.

Przetwarzanie danych wrazliwych wigze si¢ z koniecznoscia wypeklienia dodatkowych

gwarancji ich ochrony.

e Dane dotyczace wyrokow skazujacych oraz czynéw zabronionych lub powiazanych

srodkow bezpieczenstwa wymienione w art. 10 rozporzadzenia.

Przetwarzanie danych osobowych - to operacja lub zestaw operacji wykonywanych na
danych osobowych lub ich zestawach. Operacje mogg by¢ wykonywane w sposob

zautomatyzowany lub niezautomatyzowany. Sa to w szczegolnosci:

zbieranie,

— utrwalanie,

— organizowanie,

— porzadkowanie,

— przechowywanie,

— adaptowanie lub modyfikowanie,
— pobieranie,

— przegladanie,

— wykorzystywanie,

— ujawnianie poprzez przestanie,

— rozpowszechnianie lub innego rodzaju udost¢pnianie,
— dopasowywanie lub taczenie,

— ograniczanie,

— usuwanie lub niszczenie.
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Patrzac na powyzszy katalog czynnos$ci, nalezy uznaé, ze faktycznie kazda czynnosci,

jakiej zostang poddane dane osobowe bedzie stanowic ich przetwarzanie.

Sposoby pozyskiwania danych osobowych — RODO wyréznia dwa sposoby pozyskiwania
danych osobowych:

— pierwotne - zbieranie danych od osoby, ktorej dane dotycza;
— wtorne - zbieranie danych nie od osoby, ktorej dane dotyczg.

Przetwarzanie danych w duzej skali — samo RODO nie definiuje pojecia przetwarzania
danych duzej skali. Zawiera natomiast pewne wytyczne, pozwalajgce ocenié, czy w danym
przypadku mozemy mie¢ do czynienia przetwarzania danych w duzej skali. Grupa Art. 29
zauwaza, ze pojecie duzej skali nie moze by¢ oparte na kryterium ilosciowym, w kazdej sytuacji
nalezy to rozpoznawac indywidualnie. Mozna jednak zatozy¢, ze im mocniej dziatalnos¢
przedsigbiorcy jest zwigzana z siecig internetowg, np. prowadzi on sklep internetowy,
tym bardziej prawdopodobne stanie si¢, ze przetwarzanie odbywa si¢ w duzej skali.
Podobnie bgdzie w przypadku, kiedy ushuga §wiadczona przez przedsigbiorcg polega na
dostarczaniu tzw. inteligentnych urzadzen, np. aut, ktore same parkuja, lub licznikow poboru
ciepta, ktore sprawdzaja, czy domownicy sa w domu. W tego typu przypadkach bedzie mozna

moéwic 0 przetwarzaniu danych na duzg skale.

Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych — podstawy prawne przetwarzania
danych osobowych okreslone w RODO s3 od siebie niezaleznie i autonomiczne. Oznacza to,
ze przetwarzanie danych osobowych jest zgodne z prawem, w przypadku wystapienie

przynajmniej jednej z tych przestanek. Do przestanek tych zaliczamy:

— 0soba, ktorej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych

w jednym lub wigkszej liczbie okreslonych celow;

— przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktdrej
dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed

zawarciem umowy;

— przetwarzanie jest niezbedne do wypehlienia obowigzku prawnego ciazacego na

administratorze;

— przetwarzanie jest niezb¢dne do ochrony zywotnych interesow osoby, ktdrej dane

dotycza, lub innej osoby fizycznej;
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— przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej

administratorowi;

— przetwarzanie jest niezb¢dne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez administratora lub przez strong trzecia, z wyjatkiem
sytuacji, w ktérych nadrzedny charakter wobec tych interesbw majg interesy lub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci gdy osoba, ktdrej dane dotycza, jest dzieckiem.

Jezeli dane osobowe przetwarzane sg na podstawie zgody, to nalezy wykazaé, ze osoba, ktorej

dane sa przetwarzane rzeczywiscie ta zgode wyrazita.
Zgoda stanowi:

— dobrowolne,

~  konkretne,

- S$wiadome,

— jednoznaczne,

wyrazenie woli, w ktorym osoba, ktorej dane dotycza, w formie oswiadczenia lub wyraznego

dziatania potwierdzajacego, pozwala na przetwarzanie jej danych osobowych.
Oswiadczenie zgody wyrazone w formie pisemnej musi:
— zostac przestawione w sposob dajacy si¢ wyraznie odrdzni¢ od pozostatych kwestii,
— by¢ przestawione w zrozumialej i tatwo dost¢pnej formie,
— by¢ napisane jasnym i prostym jezykiem,
Formularz wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych powinien zwieraé:

— jasno okreslony cel przetwarzania danych osobowych np. marketingowy, handlowy,

w celu przestania newslettera itp.

— wskazanie zakresu danych jakie beda przetwarzane w zwigzku z realizacjg celu np. imi¢

i nazwisko, adres mailowy itp.

— informacje o administratorze danych osobowych (nazwa, adres, inne dane kontaktowe)
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— informacje 0 mozliwosci cofnigcia zgody - 0 mozliwosci cofnigcia zgody nalezy
poinformowac osobg zanim wyrazi zgode, a wycofanie zgody musi by¢ tatwe tak jak
I jej wyrazenie, dlatego informacja o mozliwosci wycofania zgody powinna takze
zawiera¢ sposob w jaki takie oswiadczenie mozna ztozy¢ np. poprzez jego wystanie na
wskazany adres mailowy. Wazne jest to, ze cofnigcie zgody nie wyplywa na legalnos¢
przetwarzania danych, ktérego dokonano przed ztozeniem o$wiadczenia 0 wycofaniu

zgody.

Najczesciej popetniane btedy przy zbieraniu o§wiadczen 0 wyrazenie zgody na przetwarzanie

danych osobowych:

— 1aczenie kilku celow przetwarzania zgody w ramach jednego formularza np. celu
marketingowego, handlowego itp., lub tez gczenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych z innymi zgodami lub oswiadczeniami. Taka budowa o$wiadczenia jest
nieprawidlowa, gdyz nie daje swobody wyboru w jakim celu dane osobowe maja by¢

przetwarzane;

~ wyrazanie zgody w formie checkbox’u — majac na uwadze fakt, ze zgoda musi by¢
wyrazona W Sposéb wyrazny U jednoznaczny, checkbox’y nie moga by¢ uprzednio

Zaznaczone.
Podstawowe zasady przetwarzania danych osobowych

— przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposéb przejrzysty dla osoby, ktorej dane

dotycza (zgodno$¢ z prawem, rzetelnos¢ i przejrzystosc);

~ zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane

dalej w sposéb niezgodny z tymi celami (ograniczenie celu);

- adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celow, w ktdrych sa

przetwarzane (minimalizacja danych);

~ prawidlowe i w razie potrzeby uaktualniane, a dane osobowe, ktdre sg nieprawidtowe
w $wietle celéw ich przetwarzania, musza by¢ niezwtocznie usunigte lub sprostowane

(prawidlowo$¢);

— przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktorej dotycza, przez
okres nie dluzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktérych dane te sg przetwarzane

(ograniczenie przechowywania);
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~  przetwarzane w sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych,
w tym ochrong przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz
przypadkows utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomocg odpowiednich

srodkow technicznych lub organizacyjnych (integralno$¢ i poufnosc).

Jednoczes$nie administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie powyzszych zasad i musi by¢

w stanie wykazac ich przestrzeganie (rozliczalnosc).

Obowiazek informacyjny - okresla on jakie informacje nalezy przekazac¢ osobie, ktorej dane

osobowe przetwarzamy.

W przypadku pierwotnego pozyskiwania danych, ustawodawca przewidziat zwolnienie
Z obowigzku informacyjnego wytacznie w zakresie, w jakim osoba, ktorej dane dotycza,

dysponuje juz informacjami.

W przypadku wtérnego pozyskiwania danych, RODO wymienia cztery przypadki, w ktorych

administrator jest zwolniony z obowigzku informacyjnego. Sa to sytuacje, gdy:
~ 0s0ba, ktdrej dane dotyczg, dysponuje juz tymi informacjami,

— udzielenie takich informacji okazuje si¢ niemozliwe lub wymagatoby niewspotmiernie
duzego wysitku; w szczegdlnosci w przypadku przetwarzania do celéw archiwalnych
w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celéw
statystycznych, lub o ile spetnienie tego obowiazku, moze uniemozliwi¢ lub powaznie
utrudni¢ realizacje celow takiego przetwarzania. W takich przypadkach administrator
musi podja¢ odpowiednie srodki, by chroni¢ prawa i wolno$ci oraz prawnie
uzasadnione interesy osoby, ktorej dane dotycza, w tym udostepnia informacje

publicznie,

~ pozyskiwanie lub ujawnianie jest wyraznie uregulowane prawem Unii lub prawem

panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega administrator,

— dane osobowe musza pozostaé¢ poufne zgodnie z obowigzkiem zachowania tajemnicy
zawodowej przewidzianym w prawie Unii lub w prawie panstwa cztonkowskiego,

w tym ustawowym obowigzkiem zachowania tajemnicy.

Obowiazek informacyjny nalezy spelni¢ w sposob jasny, przejrzysty i tatwo dostepny dla
osoby, ktorej dane dotycza. Nalezy unika¢ jezyka prawniczego i dostosowac tres¢ do odbiorcy.
Realizacja obowigzku informacyjnego wymaga analizy wszystkich kanatéw komunikacji

miedzy szkotg a roznymi osobami, ktorych dane dotycza.
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W zaleznos$ci od sposobu zbierania danych instytucja moze w rozny sposob spetnia¢ obowigzek
informacyjny. Nota informacyjna moze by¢ umieszczona w formularzu, wywieszona
w miejscu, gdzie osoby, ktorych dane dotycza podaja swoje dane, umieszczona na stronie
WWW.

Obowiazki administratora danych osobowych - RODO okres$la szereg obowigzkow,
ktére powinien wypeti¢ administrator danych osobowych. Sa to:

speli¢ obowigzek informacyjny osob, wobec ktérych dane przetwarza, w tym

zrealizowanie prawa dostepu do danych osobowych;

— uwzglednienie zadanie usuniecia danych (zgodnie z obowigzujagcymi przepisami) —

czyli inaczej zrealizowanie prawa do bycia zapomnianym;
— uwzglednienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, dla ktorych zostat wniesiony;
~ obowigzek przenoszenia danych, jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zazadata tego;
— uwzglednienie cofnigcia zgody, ktdra zostata wyrazona;
- obowigzek zawiadomienia osoby, ktorej dane dotycza 0 naruszeniu ochrony danych;

— realizacja innych praw 0s6b, ktorych dane dotycza, a wynikajg one z Rozporzadzenia

lub innych przepiséw prawa;

~- przygotowa¢ wilasciwg dokumentacje zapewniajagcg ochrong danych, bezpieczenstwo

ich przetwarzania;

— nada¢ upowaznienia do przetwarzania danych oraz odebra¢ stosowne zobowigzania do

zachowania poufnosci;
— podpisa¢ umowy powierzenia;
- wdrozy¢ odpowiednich rozwigzan w ramach organizacji;

— szkoli¢ osoby, ktére majg dostep do danych, u$wiadamia¢ ich w zakresie
bezpieczenstwa danych, w tym danych osobowych;

— dokonywa¢ oceny skutkdéw planowanych operacji przetwarzania danych osobowych

przed rozpoczeciem tego procesu;
— prowadzicC rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych;

~ prowadzi¢ rejestr kategorii czynno$ci przetwarzania;
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~ przetwarza¢ dane zgodnie z zasadami z Rozporzadzenia RODO, w tym m.in.

minimalizowac¢ ilo$¢ zbieranych danych oraz ograniczy¢ ich przechowywanie.

Srodki sluzace zabezpieczeniu danych osobowych — wazne jest zapewnienie nalezytego
bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych. W tym celu mozna zastosowac rozne

srodki stuzace zabezpieczeniu danych osobowych. Np.:
- pseudonimizacja i szyfrowanie danych osobowych,

— zdolnos$¢ do zapewnienia poufnos$ci, integralnosci, dostgpnosci i odporno$ci systemow

I ustug przetwarzania,

— zdolnos¢ do szybkiego przywrocenia dostepnosci danych osobowych i dostepu do nich

w razie uszkodzenia fizycznego lub technicznego,

— regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skuteczno$ci $rodkow technicznych

I organizacyjnych majacych zapewni¢ bezpieczenstwo przetwarzania.

RODO nie zwiera zadnych szczegotowych wytycznych dot. jakie srodki ochrony danych
powinny zosta¢ wdrozone W organizacji. Zawiera jedynie ogélne wytyczne w tym zakresie.
Organizacyjne i techniczne s$rodki ochrony danych powinny by¢ dostosowanie do

zidentyfikowanych ryzyk oraz powinny uwzgledniaé¢ aktualny stan wiedzy w tym zakresie.

Dokumentacja przetwarzania danych osobowych — RODO nie okresla wprost, jak nalezy
udokumentowaé organizacje przetwarzania i zarzadzanie bezpieczenstwem przetwarzanych
danych. Wymaga jednak, aby zastosowane srodki bezpieczenstwa i wszystkie podejmowane
w tym za- kresie dzialania mozna bylo wykaza¢. RODO mowi jedynie ogolnie 0 wdrozeniu
przez administratora odpowiednich polityk ochrony danych, jezeli jest to proporcjonalne
w stosunku do czynnosci przetwarzania. RODO bardziej konkretnie wskazuje na:
dokumentowanie przeprowadzenia oceny skutkow dla ochrony danych, wprowadzenie
procedury postepowania w razie naruszenia ochrony danych, czy prowadzenie rejestru

czynnosci przetwarzania danych osobowych.

Inspektor ochrony danych osobowych - RODO nie definiuje kim jest inspektor ochrony
danych osobowych (IOD). Zawiera natomiast katalog obowigzkoéw jakie musi on wykonac.
Analizujac ten katalog mozna stwierdzi¢, ze 10D, to osoba nadzorujgca z upowaznienia
administratora  przestrzeganie stosowania s$rodkow technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych oraz wypetianie przepisow
RODO.
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Do obowigzkéw 10D nalezy przede wszystkim:

— informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, 0 spoczywajacych na nich obowiazkach
wynikajacych z RODO oraz z innych przepisow Unii Europejskiej lub przepiséw

krajowych, i doradzanie im w tej sprawie;

— monitorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych danych osobowych, polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajagcego W dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkoéw, dziatania zwigkszajace Swiadomos$é, szkolenia

personelu uczestniczacego W operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

— udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania;

— wspOlpraca z organem nadzorczym, tj. z Prezesem Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, np. zgtaszanie naruszen ochrony danych;

— pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych

przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach (art. 39 ust. 1)

RODO podkresla, ze inspektor ochrony danych jest wyznaczany na podstawie kwalifikacji
zawodowych, a w szczegdlnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie
ochrony danych osobowych oraz umiej¢tno$ci wypetniania zadan, o ktérych mowa w art. 39
RODO. Przenoszgc powyzsze wskazOwki na potrzeby niniejszego opracowania wskazac
nalezy, ze powotany w szkole inspektor ochrony danych powinien odznacza¢ si¢ wiedza na
temat prawa i praktyk w zakresie RODO, pozostatych przepisow unijnych oraz krajowych
przepisow odnoszacych si¢ do ochrony danych osobowych, wiedza w obszarze dziatania

administratora i znajomoscig procedur administracyjnych oraz funkcjonowania jednostki.

Rejestrowanie czynno$ci przetwarzania — polega na prowadzeniu dokumentacji (rejestru),
ktora zwiera wszystkie istotne informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych. Rejestr
czynnoS$ci przetwarzania powinien zawiera¢ kompleksowa informacje 0 przetwarzaniu danych

osobowych w danym przedsiebiorstwie. Zamieszcza si¢ W nim nastepujace informacje:

— imi¢ I nazwisko lub nazwe¢ oraz dane kontaktowe administratora oraz wszelkich
wspoOtadministratorow, a takze, gdy ma to zastosowanie, przedstawiciela administratora

oraz inspektora ochrony danych;
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— cele przetwarzania danych osobowych, realizacja obowigzkow zbierania danych

nalozona przez przepisy prawa, np. przez Kodeks pracy;

~ opis kategorii 0sob, ktérych dane dotycza, oraz kategorii danych osobowych.
Do kategorii 0s6b beda nalezeli pracownicy, uczniowie, cztonkowie, Klienci.
Mozliwe jest przetwarzanie dwoch kategorii danych, tj. danych zwyktych (np. imig,
nazwisko, adres zamieszkania, data urodzenia), jak i danych szczegdlnie chronionych

(np. stan zdrowia);

— kategorie odbiorcow, ktérym dane osobowe zostaly lub zostang ujawnione, w tym
odbiorcow w panstwach trzecich lub w organizacjach mi¢dzynarodowych (definicja

odbiorcy znajduje si¢ w art. 4 pkt 9 RODO);

- gdy ma to zastosowanie, fakt przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego,
czyli poza Uni¢ Europejska. Komisja Europejska ma tu na mysli przede wszystkim
Stany Zjednoczone Ameryki Pétnocnej. Przekazywanie tam danych osobowych jest
dozwolone, o ile kontrahenci z USA naleza do programu Privacy Shield.
Lista podmiotow uczestniczgcych jest dostepna pod linkiem
https://www.privacyshield.gov/list. Za kazdym razem, kiedy dane osobowe sa
przekazywane poza Uni¢ Europejska, trzeba to zaznaczy¢ w rejestrze czynnosci

przetwarzania,;
— jezeli jest to mozliwe, planowane terminy usunigcia poszczegolnych kategorii danych;

— 0golny opis technicznych i organizacyjnych srodkow bezpieczenstwa, 0 Ktorych jest
mowa w art. 32 ust. 1 RODO.

Zglaszanie naruszen przetwarzania danych osobowych - administrator danych osobowych

ma obowiazek zglaszania organowi nadzorczemu naruszen przetwarzania danych osobowych.

Poprzez naruszenie przetwarzania danych osobowych nalezy rozumie¢ naruszenie
bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia,
utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do
danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych (art. 4
pkt 12 RODO).

Warunki uznania danej okoliczno$ci za naruszenie przetwarzania danych osobowych:

— musi dotyczy¢ danych przetwarzanych przez podmiot, ktérego dotyczy naruszenie;
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— skutkiem naruszenia musi by¢ zniszczenie, utracenie, zmodyfikowanie, nieuprawnione

ujawnienie lub nieuprawniony dostep do danych osobowych;
— naruszenie jest skutkiem ztamania zasad bezpieczenstwa danych.
Typy naruszen przetwarzania danych osobowych:
— naruszenie poufno$ci — ujawnienie danych nieuprawnionej osobie;
— naruszenie dostepnosci - trwata utrata lub zniszczenie danych osobowych;
~ naruszenie integralno$ci — zmiana tresci danych osobowych w sposéb nieautoryzowany;

W przypadku naruszenia administrator danych osobowych niezwtocznie (W miar¢ mozliwosci
nie pdzniej niz w terminie 72 godzin od stwierdzenie naruszenia) zgtasza je organowi
nadzorczemu, chyba ze jest mato prawdopodobne, zeby naruszenie powodowato uszczerbek

w prawach lub wolnosciach 0séb fizycznych.
Elementy zgtoszenia naruszenia:

— charakter naruszenia — rodzaj danych, przyblizona liczb¢ 0s6b, ktorych naruszenie

dotyczy;

— imig i nazwisko i dane kontaktowe do osoby, od ktérej mozna uzyska¢ wigcej informacji

np. inspektora ochrony danych osobowych, jezeli zostat powotany;
— przewidywane konsekwencje naruszenia danych osobowych;

— podjete lub proponowane s$rodki majace na celu zaradzenie naruszeniu lub

zminimalizowanie skutkOw naruszenia.

Zgodnie z art. 34 pkt 1 RODO, jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowac
wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci 0s6b fizycznych, administrator bez zbednej

zwloki zawiadamia osobg, ktorej dane dotycza, o takim naruszeniu.

Administrator jest zobowigzany do zawiadomienia osoby, ktorej dane dotycza, gdy spetnione

zostang tacznie dwie przestanki:
— dojdzie do naruszenia ochrony danych osobowych;

~ moze ono powodowaé wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osoby, ktorej dane

dotycza.

Do takich przypadkow nalezg sytuacje, w ktérych naruszenie prowadzi do dyskryminaciji,

kradziezy tozsamos$ci, o0Szustwa, straty finansowej lub uszczerbku na reputacji.
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Jezeli naruszenie dotyczy danych wrazliwych, mozna zatozy¢, ze jest prawdopodobne, iz takie
naruszenie moze prowadzi¢ do wskazanych wyzej szkod. Nie jest konieczne, aby wysokie
ryzyko zmaterializowato si¢ i by faktycznie doszto do naruszenia praw lub wolnosci; dlatego
nie ma znaczenia, czy ostatecznie ich naruszenie nastapi. Wystarczajacy jest fakt samego
pojawienia si¢ wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci. Poinformowanie na czas 0séb
fizycznych o zaistniatym naruszeniu ma na celu umozliwienie im podjecia niezbednych dziatan

zapobiegawczych dla ochrony przed negatywnymi skutkami naruszenia.
Udzielanie informacji o uczestniku szkolenia osobie trzeciej

— takie udostgpnienie danych musi mie¢ swojg podstawe prawna;

— zakres udostepnianych danych nie powinien by¢ szerszy niz jest to niezbe¢dne do
realizacji zadan natozonych przepisami prawa na podmiot wnioskujacy 0 udostepnienie

danych;

— udzielanie danych przez telefon — najwazniejsze jest zidentyfikowanie czy osoba jest
uprawniona do pozyskania informacji. W przypadku watpliwosci, co do tozsamosci
0soby probujacej uzyskaé¢ informacje, nalezy odméwié ich przekazania. W sytuacjach
kryzysowych zazwyczaj nie ma potrzeby udzielania szczegdtowych informacji o stanie
zdrowia. Wystarczajacymi informacjami przekazywanymi przez telefon moze by¢

np. wskazanie, gdzie obecnie znajduje si¢ 0soba, miejsce zdarzenia, rodzaj zdarzenia

— wykonywanie obowigzkow w poza miejscem, gdzie odbywajg si¢ Szkolenia —
wynoszenie danych osobowych rodzi ryzyko ich naruszenia poprzez utrate, zniszczenie,
zamiang treSci, uszkodzenie lub udostepnienie 0sobom niepetnosprawnym.
W przypadku wykonywania obowigzkow stuzbowych poza siedzibg administratora,
nalezy w kazdym przypadku rozwazy¢ mozliwosci odpowiedniego zabezpieczenia
danych osobowych, uwzgledniajac stopien ryzyka naruszenia ochrony danych
osobowych i ewentualnie wdrozy¢ odpowiednie $rodki minimalizujace to ryzyko lub

zrezygnowac z tego rodzaju praktyki.

— publikacja zdje¢ — publikacja wizerunku nie znajduje oparcia w zadnym przepisie
prawnym. Zagadnienie to wigze si¢ nie tylko z ochrong danych osobowych, ale takze
zZ ochrong wizerunku okreslong w przepisach o prawi autorskim i prawach pokrewnych.
Jako dobro osobiste, wizerunek jest takze chroniony na gruncie Kodeksu cywilnego.

Z tego powodu publikacja wizerunku zawsz¢ bedzie wymagaé uzyskania zgody.
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Zgoda ta jednak nie moze by¢ ogodlna, lecz precyzyjnie okresla¢, jakie dane i w jakim
celu majg zosta¢ udostepnione w konkretnym przypadku. Przetwarzanie wizerunku
jeszcze nie swiadczy 0 przetwarzaniu danych biometrycznych. fotografie sa objete
definicjag "danych biometrycznych” tylko w przypadkach, gdy sg przetwarzane
specjalnymi metodami technicznymi, umozliwiajacymi jednoznaczng identyfikacje

osoby fizycznej lub potwierdzenie jej tozsamosci.
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