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Rozdziat 1. WPROWADZENIE

Celem niniejszego dokumentu jest sprecyzowanie euhary zarzdzania realizagj umowy
w zakresie rozwoju Platformy e-learning i Szkogelearning, w szczegolda okreslenie:

1. aktéw prawnych wptywaprych na zakres Szkalee-learning,

podstawowej funkcjonalréai Platformy e-learning i Szkatee-learning,

architektury Platformy e-learning,

procedury realizacji i odbioru ustug rozwoju Platfty e-learning i Szkolee-learning,

a M D

wzoréw formularzy.
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Rozdziat 2. AKTY PRAWNE WPLYWAJ ACE NA ZAKRES PLATFORMY E -

LEARNING | SZKOLE N E-LEARNING

Na dzieh zawarcia umowy nagtujace akty prawne regulyjkwestie zakresu Platformy e-learning
I Szkolen e-learning:

1.

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatradia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z
2015r. poz. 149, z gé. zm.);

ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzadjaidnasci podmiotdéw realizuyjcych zadania
publiczne (Dz.U. z 2014 r. poz. 1114 zzpbzm.);

rozporzdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z driid maja 2014 r. w sprawie
szczegOtowych warunkéw realizacji oraz trybu i sgmsv prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz.U. z 2014 r. poz. 667);

rozporzdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z ddia listopada 2012 r. w sprawie
rejestracji bezrobotnych i poszukaych pracy (Dz.U. z 2012 r. poz. 1299);

rozporzdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z diasierpnia 2014 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow i specjaldoi na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosiava
(Dz.U. z 2014 r. poz. 1145, z fmd zm.);

rozporzdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z drd@ sierpnia 2009 r. w sprawie
szczego6towych warunkow odbywaniaz&teprzez bezrobotnych (Dz.U. z 2009 r. Nr 142 poz.
1160)

. rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Spoteczne] w sprawwrzygotowania zawodowego

dorostych (Dz.U. z 2014 r. poz. 497);

rozporzdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dr8@ maja 2011 r. w sprawie
systeméw teleinformatycznych stosowanych w publichnstwzbach zatrudnienia (Dz.U. z
2011 r. Nr 130 poz. 754);

rozporzdzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnéci, minimalnych wymagadla rejestréw publicznych i wymiany informacji w
postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagha systemow teleinformatycznych (Dz.U. z
2016 r. poz. 113).
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Rozdziat 3. OPIS PLATFORMY E -LEARNING

1.

3.1 Opis funkcjonalny Platformy e-learning

Platforma e-learning unibwia opublikowanie e-learningowych materiatow ditaznych
oraz dosip Uczestnikdw i Organizatorow Szkealee-learning oraz Zamawigjego do tych
materiatow;

2. Dostp do Platformy e-learning, jest vy poprzez okno logowania;

3. Logowanie do Platformy e-learning poprzedzone pstesem rejestracjizytkownika oraz

akceptacji przez niego warunkoéw licencji oltegacej warunki korzystania z materiatow
zamieszczonych na Platformie;

Platforma zintegrowana zostata z Centgdaz Uzytkownikow i Weztow, funkcjonujca w
ramach szyny komunikacyjnej Broker SI PSZ, w zakre®tyczcym identyfikacji Jednostek
oraz identyfikacji i uwierzytelniania pracownikoych Jednostek;

Przy procesie rejestracji na Platfarma-learning wprowadzony jest podziat na Uczestnikow
Szkoler e-learning (tj. aytkownikow indywidualnych) i Organizatorow Szkale-learning (tj.
uzytkownikow instytucjonalnych) oraz przypisywanytj@s zakres uprawnie

Uczestnik Szkole e-learning otrzymuje uprawnienia dla funkcji zytkownika
indywidualnego” opisanej w pkt 3 ,,Opis uprawhieadawanych na Platformie e-learning”;

Organizator Szkolee-learning rejestrowany jest poprzez podaniezsaych danych:
7.1.nazwa instytucji,

7.2.skrot nazwy (opcjonalnie do wypetnienia),

7.3.nr NIP instytucji,

7.4.adres (miejscowds, ulica/ nr lokalu, kod/poczta),

7.5.telefon/fax,

7.6.e-malil,

7.7.adres www (opcjonalnie do wypetnienia),

7.8.0soba do kontaktu;

Organizator Szkole e-learning otrzymuje uprawnienia dla funkcji ,adwmstratora szkol&
lub ,trenera” opisanej w pkt 3.4 ,,Opis uprawhieadawanych na Platformie e-learning”;

Administratorzy szkole map dostp do wszystkich elementow konfiguracji Platformy e-
learning w odniesieniu do trenerow, Uczestnikowadzk e-learning i Szkole e-learning
prowadzonych przez jego instytagzkoleniow, w szczegolnsi:

9.1. mog zakladé konta trenerom ze swojej instytucji szkoleniowejazestnikom Szkolee-
learning,

9.2. przypisup Uczestnikow Szkolee-learning do treneréw,
9.3. przypisup Uczestnikom Szkofee-learning i trenerom lekcje i kursy,
9.4.usuwaj konta trenerom i Uczestnikom Szkole-learning,

9.5.maj dostp do informacji statystycznych dot. trenerow i Usinékow szkolé e-learning
ze swojej instytucji szkoleniowe.
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Administratorzy szkole nie maj dostpu do treneréw, Uczestnikdw Szkale-learning i
Szkole e-learning prowadzonych przez innych Organizatosakoleé e-learning;

10. Trenerzy posiadagjnastpujace uprawnienia:
10.1. majg dostp do dokumentacji dla trenera,
10.2. przypisup Uczestnikom Szkotee-learning lekcje i kursy,

10.3. majg mazliwos¢ monitorowania pogpow przypisanych sobie Uczestnikéw Szkok
learning;

11.Platforma e-learning unibwia zapisywanie si Uzytkownikdéw na dowolg liczbe kurséw;

12.Platforma e-learning pokazuje status odbytych Sakoé-learning oraz harmonogram
przysztych;

13.Platforma e-learning daje mlovos¢ przerwania i zapisania rezultatdw nauki w dowolnym
momencie gytkowania;

14.Po kolejnym zalogowaniu na Platfogme-learning uytkownik zostaje automatycznie
przekierowany do ostatnio przez nieggwanej strony;

15. Platforma e-learning unibwia przeprowadzenie egzaminu dotycego danej grupy szkdip

16.W <¢wiczeniach | sprawdzianach Platforma e-learning iguzs dodatkowy przycisk
zatwierdzajcy odpowiedzi zanim przyspi sic do sprawdzania wynikow;

17.W ¢wiczeniach i sprawdzianach Platforma e-learningigutzs opcg ,cofnigcia” (np. przy
taczeniu par strzatkami) lub usgnia wybranych odpowiedzi i ponownego wyboru;

18. Platforma e-learning unzbwia wytyczanie Szkol e-learning;
19. Platforma e-learning generuje raporty dot. aktysenazytkownikow;
20.Platforma e-learning spetnia wymagania dla systeméleinformatycznych w zakresie
dostpnaici dla 0sob niepetnosprawnych (WCAG2.0).
3.2 Opis pozafunkcjonalny Platformy e-learning

1. Interfejs WWW nie wymaga odzytkownika instalowania oprogramowania binarnegegm
niz przeghdarka internetowa ani nie narzuczytkownikowi wyboru konkretnej przegflarki
internetowej w zakresie innym mipoprawna obstuga wybranegezyka znacznikowego
(HTML badz XHTML);

2. Interfejs WWW mae wymagé od wytkownika whczenia obstugigzyka Javascript.

3. Dostp do interfejsu WWW jest nuiwy jedynie dla uwierzytelnionych poprawnie
uzytkownikow;

4. Uzytkownik nie musi logowasie wigcej niz jeden raz.

3.3 Opis przypadkéw u zycia Platformy e-learning

Dla Platformy e-learning mima wyr@ni¢ nastpujace istotne przypadkizaycia:

Lp. Nazwa przypadku Aktor gtéwny Warunki ko ncowe
1 | Przeghdanie i wyszukiwanie | Uzytkownik Wyswietlono list szkole spetniagcych
w katalogu (bazie) szkale indywidualny / zadane kryteria
Trener/
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Administrator

szkolea
2 PlanO\{vanle : p_rzegdanle Uzytkownik Wyswietlono kalendarz zytkownika
szkolé w osobistym indywidualny / wraz z zapisanymi w nim aktywsciami
kalendarzu Trener/ z mazliwoscia edyciji
Administrator
szkolea
3 | Rejestracja na szkolenia zytkownik Uzytkownik zapisat si na wyszukane
indywidualny / szkolenie
Trener/
Administrator
szkolea
4 | Branie udziatu w szkoleniu Aytkownik Uruchomiono szkolenie
indywidualny /
Trener/
Administrator
szkolea
5 | Przeghd wynikow szkolenia Bytkownik Wyswietlono wyniki szkolenia
indywidualny /
Trener
6 | Dostp do informacji Uzytkownik Wyswietlono aktualne zapisy na
0 aktualnie odbywanych indywidualny / szkolenia. Wywietlono historyczne
szkoleniach, jak rowniedo Trener/ zapisy na szkolenia.
historii przebytych szkole Administrator
szkolea
7 | Zdobywanie certyfikatu Trener/ Wygenerowano certyfikat po ukozeniu
poprzez odbycie cyklu szkalg Administrator cyklu szkolé przez uytkownika.
szkolea
8 | Tworzenie indywidualnego | Trener/ Utworzono list szkole/certyfikacji,
planu szkolé, certyfikacji Administrator ktore powinny by zaliczone przez
szkolen uzytkownika
9 | Zgtaszanie potrzeb Uzytkownik Utworzono zapis o potrzebie
szkoleniowych na produkty | indywidualny / szkoleniowej aytkownika
zawarte w katalogu lub spoza Trener/
katalogu Administrator
szkolea
10 | Udziat w ankiecie po odbyciu Uzytkownik Wypetniono ankiet po ukaczeniu
szkolenia indywidualny / szkolenia
Trener/
Administrator
szkolea
11 | Ocenianie trenerow ytkownik Wprowadzono ocentrenera
indywidualny /
Administrator
szkolea

16

Edytowanie listy zapiséw na
szkolenie

Administrator
szkoler / Trener

Zapisano zmiany wicie uczestnikéw

17

Oznaczanie szkolenia jako
dostarczone

Administrator
szkoler / Trener

Zapisano informacje o zrealizowaniu
szkolenia
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18

Rejestrowanie uczestnictwa
szkoleniu

WAdministrator

szkoler / Trener

Zapisano informacje o uczestnictwie
w szkoleniu

19

Przeghdanie ocen trenera
dokonanych przez
uczestnikow szkolenia

Administrator

szkoler / Trener

Wyswietlono list ocen trenera

20

Definiowaniesciezek
certyfikacji

Administrator
szkolea

Zapisandiciezke certyfikacji

21

Definiowanie produktow
w katalogu szkole

Administrator
szkolea

Zapisano produkt szkoleniowy w
katalogu szkole

22

Tworzenie kwestionariuszy
ankiet ewaluacyjnych

Administrator
szkolea

Utworzono kwestionariusz ankiety
oceniagcej szkolenie

24

Zarzdzanie repozytorium
tresci

Administrator
szkolea

Zaimportowano tr& szkoleniovg

25

Weryfikacja tréci
elektronicznej

Administrator
szkolea

Uruchomiono i zweryfikowano
poprawnd¢ komunikacji tréci z

platformy

26

Definiowanie liczby
dostpnych uruchomig tresci
szkoleniowej/testu

Administrator
szkolea

Zapisano liczb mazliwych uruchomié
tresci szkoleniowej

27

Udostpnienie kolejnych
podef¢ po wykorzystaniu
limitu uruchomié testu

Administrator
szkolea

Zresetowano liczppréb uruchomienia
testu

3.4 Opis uprawnie n nadawanych na Platformie e-learning

1. Zakres uprawni@dostpu do materiatdw dydaktycznych dla Uczestnika Satketlearning (tj.

uzytkownika indywidualnego):

1.1.teksty gtébwne - lekcje;

1.2. materiaty do studiowania,

1.3. literatura uzupetniaga;

1.4. poradniki i materiaty dla uczestnika;

1.5. stowniki.

2.1.teksty gtéwne - lekcje;

2.2. materiaty do studiowania;

2.3.literatura uzupeltniaga;

Zakres uprawni@dostpu do materiatdw dydaktycznych dla Trenera Sakeldearning:

2.4.cele szkolenia w zakresie poszczegolnych Jedn&stkéleniowych e-learning;

2.5. poradniki i materiaty dla trenera;

2.6. poradniki i materiaty dla uczestnika;

2.7.stowniki;
2.8.pomiary sprawdzage wyniki szkolenia w zakresie Jednostek Modutowsdbarning.
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3.5 Opis architektury Platformy e-learning

1. Architektura fizyczn&rodowiska produkcyjnego Platformy e-learning

Srodowisko produkcyjne Platformy e-learning funkaje w ramachsrodowiska wirtualnego w
Centrum Przetwarzania Danych (CPD) Zamayeiego | w sktad jego wchodz

» Serwery aplikacyjne - elapp1PROD, elapp2PROD i elapp3PROD o parantekaicly:
- CPU: 6x vCPU;
- RAM: 24 GB/ 16 GB;
- HDD: 70 GB - 0OS
z zainstalowanym oprogramowaniem:
CentOS ES 6.5;
Tomcat 7;
JDK jd1.7.0_11;
Saba SEC 7, w tym komponenty serwer notyfikacyjsgriver JET.

* Serwery tresci szkoleniowych www -eLwww1PROD i eLwww2PROD o parametrachrég
- CPU: 6x vCPU;
- RAM: 16 GB;
- HDD: 70 GB - OS, 500GB - tfei szkoleniowe udziat wspotdzielony przez ww. samwe
www z dynamicznym prze¢zaniem master-slave
z zainstalowanym oprogramowaniem:
- CentOS ES 6.5;

— Apache 2.4,

- Tomcat 7.

* Serwer bazy danych -eLdbPROD o parametrach:
- CPU: 8x vCPU;
- RAM: 32 GB;
- HDD: 70 GB — OS, 500GB - DATA
oraz z zainstalowanym oprogramowaniem:
— CentOS ES 6.5;

— Oracle 11g R2 Standard Edition.

» Serwer raportowy - eLcr-P o parametrach:
- CPU: 4x vCPU;
- RAM: 8 GB;
- HDD: 70 GB - OS
oraz z zainstalowanym oprogramowaniem:
— Microsoft Windows Server 2008 (64-bit);
— SAP Crystal Reports Server 2011,

— Kilient Oracle 11g .

2. Architektura fizyczna@rodowiska testowego Platformy e-learning

Srodowisko testowe Platformy e-learning funkcjonuje ramach srodowiska wirtualnego w
Centrum Przetwarzania Danych (CPD) Zamayeiego | w sktad jego wchodz

» Serwery aplikacyjne - elapplTEST o parametrach:
- CPU: 12x vCPU;
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- RAM: 12 GB;

- HDD: 70 GB - OS

z zainstalowanym oprogramowaniem:

- CentOS ES 6.5;

— Tomcat 7;

- JDKjd1.7.0_11;

— Saba SEC 7, w tym komponenty serwer notyfikacyjsgriver JET.

» Serwery tresci szkoleniowych www eLwww1TEST o parametrach:
- CPU: 2x vCPU;
- RAM: 2 GB;
- HDD: 70 GB — OS, 500GB - tfei szkoleniowe udziat wspotdzielony przez ww. semwe
www z dynamicznym prze¢zaniem master-slave
z zainstalowanym oprogramowaniem:
- CentOS ES 6.5;
— Apache 2.4,
— Tomcat 7.

» Serwer bazy danych -eLdbTEST o parametrach:
- CPU: 2x vCPU;
- RAM: 6 GB;
- HDD: 70 GB - 0S
z zainstalowanym oprogramowaniem:
— CentOS ES 6.5;

— Oracle 11g R2 Standard Edition.

3. Licencje dotyczce Platformy e-learning

Zamawiajicy zapewnia wsparcie producenta dla ¢mghcych licencji dedykowanych dla
srodowiska produkcyjnego i testowego Platformy edesy - 45 000 licencji modutu Saba
Learning oprogramowania Saba Enterprise 7.
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Rozdziat 4. OPIS SZKOLEN E-LEARNING

1.

W ramach projektu 1.7 ,Oferta szkalev technologii e-learning dla pracownikéw instyiucj
rynku pracy, bazgpych na programach modutowych opracowanych w ranged RZL”
przygotowane zostaly e-learningowe materialy dygladde umaliwiajagce podnoszenie
wiedzy i umiegtnosci pracownikéw PSZ oraz 0sob fizycznych, ktore zamap zdobywa lub
pogkbiac wiedz i umiegtnosci w zawodach np.: doradca zawodowy, specjalistessglaw
rozwoju zawodowego, geednik pracy, lider klubu pracy lub specjalistasgwaw programow.

E-learningowe materiaty dydaktyczne zostaly przgga@ne w standardzie SCORM 1.2, co
pozwala na pobranie ich i zaimplementowanie na diosydlatformie e-learning.

Programy do ksztatcenia na odlegtopracownikow instytucji rynku pracy oparte $a
metodologii Modutéw Umiegjtnosci Zawodowych (MES) opracowanej przezgllizynarodowy
Organizaag} Pracy. Podstagvtej metodologii jest podziat zawodu/ zakresu praayzadania
zawodowe. W kadym zawodzie mina wyodebni¢ rozne zakresy pracy, a w wyniku dalszego
podzialu - zadania zawodowe. Zadanie zawodowe toingi pracy 0 jasno okflnym
rozpoczciu i zakaczeniu, ktérego rezultatem jest produkt, ustuga iktbtna decyzja. W
programach modutowych opartych na e-learningowydatenmatach dydaktycznych zadanie
zawodowe staje siJednostk Modutowy e-learning programu szkolenia. K& Jednostka
Modutowa e-learning ma okilene cele ksztalcenia formutowane operacyjnie, icegle
mierzalne, ktorych osgniecie mana tatwo i jednoznacznie sprawélziv czasie trwania
procesu dydaktycznego. Z kolei Jednostki Modutowkeaening dziel sie na Jednostki
Szkoleniowe e-learning, czyli z&ja dydaktyczne o okéknej tematyce.

Materiat dydaktyczny podzielono na 20 Programéwdbxke-learning, przygotowagych do
wykonywania okrglonych zakresow pracy, od 1 do 20. Zawattpodzielono na 6 €Zci, z
ktorych pierwsza (4 programy) omawia zagadnieniadlmg oraz umdiwia rozwoj
umiejtnosci uniwersalnych, przydatnych dla wszystkich grupgownikéw PSZ. Sty ona
przede wszystkim doskonaleniu umgtepsci pracownikow z krotkim sta&em pracy, a tate
nowozatrudnionych. Pozostate ¢gzi dedykowane g dla grup reprezentggych zawody:
doradca zawodowy (3 programy), specjalista do spmawoju zawodowego (5 programoéw),
lider klubu pracy (3 programy), p@dnik pracy (4 programy) oraz specjalista do spraw
programow (1 program).

Materiat dydaktyczny tworzy 58 niezaleych Jednostek Modutowych e-learning
odpowiadajcych 58 wyodgbnionym zadaniom zawodowym pracownikéw PSZ.

Program realizowany jest poprzez 165 Jednostek |&zikevych e-learning - lekcji
interaktywnych, w sktad ktorych wchogiprzygotowane zestawy e-learningowych materiatow
dydaktycznych dla uczestnikéw szkoletrenerow.

E-learningowe materiaty dydaktyczne skiadsig z nas¢pujacych pozyciji:

7.1.teksty gtowne — lekcje do samodzielnego opanowgniez Uczestnikdw Szkalee-
learning zamieszczono na ekranachzd$atekst gtowny skiada giz metryczki, spisu
tresci, celow szkolenia (e-learning i blended learnjrtggsci szkoleniowych, czyli trei
merytorycznych wzbogaconyéwiczeniami oraz sprawdzianu pgsow;

7.2. materiaty do studiowania - to dodatkowestiemerytoryczne twiczenia do samodzielnej
realizacji i/ lub do realizacji ze wsparciem tremelS to istotne tréci stanowice
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uzupetnienie §dz rozszerzenie tekstu gtdbwnego. Materiaty do studioa to integralna
cze$¢ tekstu gtdwnego stanogdga jego uzupetnienie/ rozwitie;

7.3. literatura uzupetniara - opracowana do kaej Jednostki Szkoleniowej e-learning. Jest to
wykaz aktow prawnych, adresOw stron internetowydalecanej literatury, pomocnych
przy realizacji danej Jednostki Szkoleniowej e#éay i poszerzarych jej zakres
tematyczny;

7.4.cel szkolenia w zakresie Jednostki Modutowe] edgwy zdefiniowano w formie
operacyjnej i dostosowano do #iwosci ich realizacji w technologii e-learning oraz
blended learning. Zapisano je wedtug apsjagcego schematu: ,Po zaktzeniu Jednostki
Modutowej e-learning uczestniketizie potrafit: ....” - po czym zostata wymienionat#is
umiegtnaosci i zakres wiedzy, ktore Uczestnicy Szkole-learning powinni opanowawv
ramach danej Jednostki Modutowej e-learning;

7.5.poradniki i materialy dla trenera - dokument terragpwano oddzielnie dla kdej
Jednostki Modutowej e-learning i zawiera on:

7.5.1. wymagania wegiowe dla realizacji Jednostki Modutowej e-learning

7.5.2. wskazoéwki metodyczne do wspoOtpracy trenera/ opiekun Uczestnikami
Szkoler e-learning w zakresie realizacji programu szk@dppanowania téei
objetych programem), w tym przede wszystkim:

7.5.2.1.wskazdéwki doéwiczen znajdugcych sé w materiatach do studiowania dla
poszczegodlnych Jednostek Szkoleniowych e-learning,

7.5.2.2.wskazowki do ¢wiczen realizowanych podczas sesji stacjonarnych
w ramach danej Jednostki Szkoleniowej e-learningtéj\czsci zostata
Zamieszczona propozycja zestaswiczen do wykorzystania podczas sesji
stacjonarnej w ramach realizacji danej JednostkoBniowej e-learning.
Cwiczenia zostaly przygotowane wg schematu: nunmazivaéwiczenia,
cel do osigniccia przez Uczestnikbw Szkdle e-learning poprzez
realizacg ¢wiczenia, czagwiczenia podany w minutach, wykamdkow
dydaktycznych niezjzinych do realizacjgwiczenia, opig€wiczenia,

7.5.2.3.wskazowki metodyczne do nadzoru nad realizasprawdzianow i
postpow po Jednostkach Szkoleniowych e-learning i ocemyvynikow,

7.5.2.4.wskazéwki do przeprowadzania sprawdzianu wynikéwen@ s¢ w
zakresie Jednostki Modutowej e-learning;

7.6.poradniki i materiaty dla Uczestnika Szkble-learning — opracowane takdla kadej
Jednostki Modutowej e-learning. Zawieya@astpujace treéci:

7.6.1. wymagania wegciowe dla realizacji kadej Jednostki Modutowej e-learning
(wskazowki, jakie warunki musi spetnUczestnik Szkolenia e-learning, aby
mogt rozpoczc¢ realizacg Jednostki Modutowej e-learning),

7.6.2. wskazowki metodyczne do wspoétpracy z trenerem/kapiem,

7.6.3. wskazowki do realizacji ¢wiczen, korzystania z materiatbw do nauki

i wykonywania sprawdzianéw pesiu po Jednostkach Szkoleniowych e-
learning,

7.6.4. wskazéwki do wykonania sprawdzianu wynikdw uczesia w zakresie
Jednostki Modutowej e-learning;
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7.7.stowniki - przygotowane oddzielnie dlazkkego zawodu. Zawiergappis pogc i definicji
utozonych alfabetycznie wraz z podaniemodia tych opisdw, dotygzych tematdw
omawianych w poszczegdlnych Jednostkach Szkolemiowylearning;

7.8.pomiary sprawdzage wyniki szkolenia w zakresie Jednostek Modutowgelearning.
Sprawdzian zawiera zestawzn&go rodzaju pyfa(pytania otwarte, typu ,prawda — fatsz”,
wielokrotnego wyboru, tekst z lukami). Jego cel@st pzyskanie informacji, czy zatme
dla danej Jednostki Modutowej e-learning cele szthimwe zostaty oggnicte. Dokument
ten zawiera rownie informacg dotyczca warunkéw zaliczenia sprawdzianu, a #ak
prawidiowe odpowiedzi do pyia Sprawdzian powinien zostg@rzeprowadzony podczas
stacjonarnej sesji podsumowcgj, po zrealizowaniu wszystkich zaplanowanych
Jednostek Szkoleniowych e-learning z danej Jednbkilutowe] e-learning. Sprawdzian
po Jednostce Modutowej e-learning jest sprawdziapedsumowujcym zdobyd przez
Uczestnikow Szkolke wiedz i umiejgtnosci i powinien dé odpowied na pytanie: czy
Uczestnik Szkolenia jest w stanie dane zadanie dawe wykond. Stanowi te podstaw
do wydania zawiadczenia.

8. Materiaty instruktaowe, stanowjce dokumentagjuzytkownika, dla instytucji szkoleniowych
organizujcych ksztatcenie na odlegto W celu omowienia w madiwie wyczerpujcy sposob
zagadnié@ dotycacych organizacji ksztalcenia na odlegto z wykorzystaniem e-
learningowych materiatdw dydaktycznych i rozaan organizacyjno - prawnych opracowano
dokument ,Materiaty instruktaowe dla instytucji szkoleniowych organizaych ksztatcenie
na odlegté¢”. Materialy instruktaowe zredagowano w formie pedenika i przygotowano
w wersji drukowanej i elektronicznej. Pedenik stanowi kompendium wiedzy z zakresu
wymaga technicznych, organizacyjnych i prawnych gmanych z organizagjksztatcenia na
odlegtas¢ pracownikébw PSZ. Zawiera on opis wzorcowego procdgdaktycznego oraz
wzorcowej Platformy e-learning, na kidmogy zost& zaimplementowane e-learningowe
materiaty dydaktyczne.

Znaczna cgs¢ materiatow instruktzowych zawiera szereg ilustracji spgizonych na bazie
zrzutéw ekrandéw wraz z komentarzami, utataégch korzystanie z Platformy e-learning.
Poszczegdlne rozdziaty pedenika adresowane gsdo r&nych odbiorcéw. Wszyscy
uczestnicy procesu ksztatcenia z wykorzystaniertfd?tay e-learning (Organizatorzy Szkale
e-learning, Uczestnicy Szkdle e-leatning, trenerzy, administratorzy) maprecyzyjnie
okreslony zakres zadai jasno opisane wzajemne relacje.

Podecznik przedstawia charakterystyk przedsgwziecia zwhzanego z wdrgeniem
nowoczesnej, ekonomicznej i kompleksowej formy 3$akce-learning w zakresie rozwoju
kompetencji pracownikdéw instytucji rynku pracy doykenywania przez nich zafla
zawodowych.

9. W ramach projektu PO KL ,Implementacja i rozwdj t&yau informacyjnego publicznych
stuzb zatrudnienia” okrdono 13 podstawowych profili (r6l) pracownikéw masgycznych
powiatowych i wojewddzkich uezldw oraz przygotowano kursy e-learning, opisajprocesy
biznesowe realizowane przy wsparciu systemow dieda/ch tj. Oprogramowania Syriuz
i aplikacji WUP-Viator oraz serwisu internetowegmktal PSZ. Kursy e-learning adresowane
s dla nasgpujgcych profili (rol) pracownikdw merytorycznych:

9.1. Doradcy EURES /WUP;

9.2. Pracownicy Pérednictwa Pracy /WUP;

9.3. Rozwoju Zawodowego /WUP;

9.4. Pracownicy Centrum Informacji i Planowania Kari&agwodowej /WUP;
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9.5. Pracownicy Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia &mzwrego /WUP;
9.6. Pracownicy ds. Programow /WUP;

9.7.Pracownik ds. statystyk i analiz /PUP;

9.8. Pracownicy Pérednictwa Pracy (z uwzedinieniem EURES)/PUP;

9.9. Pracownicy ds. Rozwoju Zawodowego /PUP;

9.10. Pracownicy Informacji i Ewidencpwiadczé /PUP;

9.11. Pracownicy ds. Programow /PUP;

9.12. Pracownicy ds. rejestracji /PUP;

9.13. Doradcy Zawodowi /PUP.

10.Najnowszy kurs e-learning adresowany dla pracowmik@rzedoéw pracy prezentuje
zagadnienia merytoryczne dotyce Krajowego Funduszu Szkoleniowego.
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Rozdziat 5. PROCEDURA REALIZACJI | ODBIORU UStUG ROZWOJU

PLATFORMY E -LEARNING | SZKOLE N E-LEARNING

Realizacja wszystkich zmian Platformy e-learningSkkolex e-learning, niewynikagrych
z usuwania awarii i boéw przez Wykonawg odbywa si zgodnie z procedar okreslong
w niniejszym dokumencie.

1.

5.1 Procedura realizacji zmian Platformy e-learning i &kolen e-learning

Przekazanie Wykonawcy listy zmian Platformy e-lgagni/lub Szkolé& e-learning na
formularzu ZMO-01 (Zamawiagy);

Uzgodnienie termindw zakozenia realizacji poszczegolnych zmian Platfornbgagning i/lub
Szkoler e-learning (Wykonawca i Zamawaay);

Opracowanie projektow wginych zmian Platformy e-learning i/lub Szkole-learning oraz
okreslenie liczny roboczogodzin wymaganych dla wykondwiade] zmiany(Wykonawca);

4. Zatwierdzenie projektu wgbnego na formularzu ZMO-04 (Zamavaey);

5. Realizacja zmian Platformy e-learning i/lub Szkodelearning (Wykonawca);

6. Aktualizacja dokumentacji technicznegytkowej, w tym administratora — g zmiana tego

wymaga (Wykonawca);

Wytworzenie i dostarczenie kodosvdédtowych wersji Platformy e-learning i/lub Szkble-
learning zawierace] zaimplementowane zmiany oraz przekazanie Zaajgemu
wypetnionego formularza ZMO-05 (Wykonawca),

Instalacja dostarczonej wersji Platformy e-learniigh Szkolé e-learning wsrodowisku
testowym Zamawiagego (Wykonawca);

Przeprowadzenie testéw dostarczonej i zainstaloyanesrodowisku testowym wersji
Platformy e-learning i/lub Szkalee-learning (Wykonawca i Zamawiay);

10. Zatwierdzenie dostarczonej wersji Platformy e-l@agn/lub Szkolé e-learning i wypetnienie

formularza ZMO-06 (Zamawiggy),

11.Instalacja zatwierdzonej przez Zamawtggo wersji Platformy e-learning i/lub Szkole-

1.

2.

learning wsrodowisku produkcyjnym (Wykonawca).

5.2 Procedura szczegotowa

Zamawiajcy przekazujc Wykonawcy lisg zmian (formularz ZMO-01) okéta wymagania
funkcjonalne zmian Platformy e-learning i/lub Sa¥ok-learning oraz termin ich realizaciji.
Zamawiagcy dostarcza rownie materialy, na podstawie ktérych okiie wymagania
funkcjonalne zmian, w szczegokud akty prawne lub projekty aktow prawnych.

Wykonawca, w trakcie opracowywania projektéw gpstych, ma prawo zwrod sic do
Zamawiagcego z zapytaniem projektowym (formularz ZMO-02)vyjasnienie warunkow
okreslonych lisg zmian.

Zamawiajcy udzieli odpowiedzi na zapytania (formularz ZM®)}0
3.1. projektowe w terminie do 10 dni roboczych od drti@ymania zapytania od Wykonawcy;
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3.2.nie dotycace zakresu merytorycznego w terminie do 7 dni rapct od dnia otrzymania
zapytania od Wykonawcy.

. Na podstawie listy zmian, udzielonych w§jéen oraz wynikdéw wiasnej analizy Wykonawca
przygotuje i przedlay Zamawiagcemu do akceptacji w terminie nie przekragegamn 10 dni
roboczych: projekt(y) wspny(e) zawierajcy(e): szczegotowy opis implementacji zmian
Platformy e-learning i/lub Szkalee-learning, w tym:

4.1.opis zmienianych funkcjonaldo w postaci przypadkowzaycia,
4.2.diagramy przeptywow,

4.3. opis zmian struktury bazy danych,

4.4.0opis zmian interfejséw komunikacyjnych,

4.5. opis zmian interfejsuaytkownika,

4.6.scenariusze testowe dla zaimplementowanych zmiatfoRhy e-learning i Szkofe e-
learning,

oraz okréli liczbe¢ roboczogodzin wymaganych dla wykonaniade zmiany.

. Zamawiajicy dokona oceny projektu(éw) wpnego(ych) w terminie do 10 dni roboczych od
dnia otrzymania projektu(éw) od Wykonawcy.

. W przypadku zgtoszenia uwag przez Zamayoego, Wykonawca jest zobmzany
w terminie do 7 dni roboczych od dnia otrzymaniaagwdo przedstawienia wyjaien

dotyczicych projektu(dw) wspnego(ych). Jeeli przedstawione przez Wykonagvc
wyjasnienia nadal &da budzily zastrzeenia Zamawiajcego, Strony przyspia do ich

uzgodnienia.

. Je&li Zamawiapcy nie zglosi uwag do przedstawionego przez Wykagaprojektu(ow)
wstepnego(ych) lub sporne kwestie zostanzstrzygngte w wyniku uzgodnie Wykonawca
przystpi do realizacji produktu.

8. W sprawie rozstrzygacia spornych kwestii decydigy gtos ma Zamawiagy.

9. Zamawiajcy ma prawo do odgpienia od realizacji pojedynczej zmiany ngcie zmian lub

listy zmian na kadym etapie, ktéry poprzedza pregie projektu(dw) wsipnego(ych).

10.Wykonawca dostarcza Zamawdegmu kody zrodtowe wersji Platformy e-learning i/lub

Szkoler e-learning zawierage zaimplementowane zmiany w terminie niezrrpéjszym ni
terminy zakdczenia realizacji zmian wskazane i uzgodnione \wfdarzu ZMO-01.

11.Zamawiajcy wyznacza Wykonawcy termin, nie dézy niz 3 dni robocze, dokonania

instalacji dostarczonej wersji Platformy e-learniifiglh Szkolé e-learning n&rodowisku
testowym Zamawiagego.

12.Zamawiajcy przeprowadza testy dostarczonej i zainstalowavessji Platformy e-learning

i/lub Szkol& e-learning zgodnie z przygotowanymi w ramach tojezmian scenariuszami
testowymi.

13.Po przeprowadzeniu testéw dostarczonej wersji Gaty e-learning i/lub Szkotee-learning

Zamawiajcy:

13.1w przypadku niestwierdzeniadoldw w dostarczonej wersji Platformy e-learning b/lu
Szkoler e-learning, wypetnia formularz ZMO-06 wskagujjako termin dostarczenia
wersji Platformy e-learning i/lub Szkdlee-learning dat przekazania przez Wykonagvc
formularza ZMO-05,
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13.2w przypadku stwierdzenia ¢@ow w dostarczonej wersji Platformy e-learning b/lu
Szkoler e-learning przekazuje Wykonawcy ¢isbledow oraz wskazuje niepodlegey
uzgodnieniom termin ich usumia, po ktérym ponownie dostarczona wersja Platfoem
learning i/lub Szkolgé e-learning zostanie ponownie zainstalowana smedowisku
testowym Wykonawcy i dmlzie podlegata ponownym testom i ocenie jej popiEain

14.W przypadku, gdy Zamawigy w ramach przeprowadzonej oceny popragn@onownie
dostarczonej wersji Platformy e-learning i/lub Sekoe-learning nie stwierdzi wygtowania
w niej bkddéw, wypetnia formularz ZMO-06 wskazgj jako termin dostarczenia wersji
Platformy e-learning i/lub Szkalee-learning dat przekazania przez Wykonagéormularza
ZMO-05.

15.W przypadku, gdy Zamawigy w ramach przeprowadzonej oceny popragn@onownie
dostarczonej wersji Platformy e-learning i/lub Sekoe-learning stwierdzi wyspowanie w
niej bledow, to powtarza czynidoi wskazane w pkt 13.2 oraz ogepoprawndci kolejnych
dostarczonych przez Wykonagvaversji Platformy e-learning i/lub Szkdlee-learning, do
momentu przekazania przez Wykongweersji Platformy e-learning i/lub Szkdles-learning,
w ktorej nie stwierdzi wygpowania b¢déw. Po otrzymaniu wersji Platformy e-learning lvlu
Szkoler e-learning, dla ktorej Zamawigjy nie stwierdzit wysipowania b¢dow, Zamawigjcy
wypetnia formularz ZMO-06 wskazg jako termin dostarczenia wersji Platformy e-l&agn
i/lub Szkolé e-learning termin przekazania przez Wykonawwersji, w ktérej nie
stwierdzono wysipowania b¢dow.

5.3 Zasady dostarczania wersji Platformy e-learning i kolen e-learning

Poza przeprowadzeniem przez Zamaygefo testdw dostarczonej i zainstalowanej wersiji
Platformy e-learning i/lub Szkalee-learning zgodnie z przygotowanymi w ramach pxtojegw)
wstepnego(ych) scenariuszami testowymi, odbiorowsalowemu, a w przypadku dokumentacji
réwniez jakosciowemu, podlegajnizej wyszczegolnione produkty przekazane Zamaw&apu w
formie elektronicznej:

1. skiadowe instalacyjne wersji Platformy e-learning;
kody zrodtowe wersji Platformy e-learning;

paczki SCORM Szkofee-learning;

dokumentacja zmian;

instrukcja instalacji wersji Platformy e-learning;
instrukcja udosgfpniania Szkolé e-learning;
zaktualizowana dokumentacja techniczna;

zaktualizowana dokumentacja administratora;

© ©® N o g b~ DN

zaktualizowana dokumentacjaytkownika.

5.4 Wykaz wzorow formularzy

Strony okrélajg nastpujace wzory formularzy dla potrzeb realizacji rozwéjlatformy e-learning
i Szkolen e-learning:

1. ,Lista zmian do wersji Platformy e-learning i/ldzkoler e-learning” — ZMO-01,
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LZapytanie projektowe” — ZMO-02;

,Odpowiedz na zapytanie projektowe” — ZMO-03;

»Zatwierdzenie projektu zmian Platformy e-learnifigb Szkole e-learning” — ZMO-04;
.Protokét przekazania wersji Platformy e-learnihtub Szkolé e-learning” — ZMO-05;
LZatwierdzenie dostarczonej wersji Platformy e-teag i/lub Szkolé e-learning” — ZMO-06.
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Rozdziat 6. WYKAZ FORMULARZY

6.1 ZMO-01 Lista zmian do wersji Platformy e-learning Vlub Szkolen e-

learning
6.1.1 Formularz
Platforma e-learning/ ZMO-01 data:
Szkolenia e-learning Lista zmian znak:
Nr Dotyczy: Zmiana: Wartosé | Data zakaiczenia .
Lp- | zmiany | Platformy e-learning/| funkcionaina 1 iy " 1 ealizacii zmiany Opis
Szkola e-learning | /Prawnal/inna
1.
2.
3.
Podpis przedstawiciela Zamawieggo
6.1.2 Opis formularza
Nazwa pola Opis
Data Data dokumentu.
Znak Identyfikator dokumentu.
Nr zmiany Numer zmiany.

Dotyczy: Platformy
e-learning/ Szkolée
e-learning

Informacja, czy zmiana dotyczy Platformy e-learniczy Szkolé e-learning.

Zmiana:
funkcjonalna/prawn
al/inna

Informacja o rodzaju zmiany: funkcjonalna, prawala inna (dostosowanie do zmian platformy

sprztowo-systemowej).

Wartas¢ zmiany

Liczba roboczogodzin wynikap z szacunku zmian w projekcie gmtym.

Data zakaczenia
realizacji zmiany

Wskazana przez Zamawiapgo data zakmzenia realizacji zmiany (w przypadku zmijan
innych ni funkcjonalne data ta nie podlega uzgodnieniom).

Opis

Opis zmiany.

Uwagi

Ewentualne uwagi dotygze zmiany.
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6.2 ZMO-02 Zapytanie projektowe

6.2.1 Formularz

Platforma e-learning/
Szkolenia e-learning

ZMO-02 data:

Zapytanie projektowe: .... znak:
Dotyczy zmiany: ...

Imi ¢ i nazwisko przedstawiciela Wykonawcy: .........

Podpis przedstawiciela Wykonawcy

Tres¢ pytania

6.2.2 Opis formularza
Nazwa pola Opis
Data Data dokumentu.
Znak Identyfikator dokumentu.

Zapytanie projektowe

Numer zapytania projektowego.

Dotyczy zmiany

Numer zmiany, ktorej dotyczy zapyean

Imi¢ i nazwisko przedstawiciela
Wykonawcy

Imie i nazwisko przedstawiciela Wykonawcy, ktory zadajeanie.

Podpis przedstawiciela Wykonawcy

Podpis przedstal@idVykonawcy, ktéry zatwierdza pytanie.

Tres¢ pytania

SzczegO6towy opis pytania.
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6.3 ZMO-03 Odpowiedz na zapytanie projektowe

6.3.1 Formularz
Platforma e-learning/ ZMO-03 data:
Szkolenia e-learning | Odpowiedz na zapytanie projektowe .... |znak:

Dotyczy zmiany: ...

Imi ¢ i nazwisko przedstawiciela Zamawiagcego....

Podpis przedstawiciela Zamawieggo

Tresé odpowiedzi

6.3.2 Opis formularza
Nazwa pola Opis
Data Data dokumentu.
Znak Identyfikator dokumentu.

Odpowied na zapytanie projektowe

Numer zapytania projekgmy&torego dotyczy odpowied

Dotyczy zmiany

Numer zmiany, ktorej dotyczy odpauvie

Imi¢ i nazwisko przedstawiciela
Zamawiajcego

Imi¢ i nazwisko przedstawiciela Zamawgeggo, ktéry odpowiada.

Podpis przedstawiciela Zamawjeggo

Podpis przedstawiciela Zamawtajgo, ktory zatwierdza odpowieda
pytanie projektowe.

Tres¢ odpowiedzi

Szczegotowa odpowieda pytanie.
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6.4 ZMO-04 Zatwierdzenie projektu wstepnego zmian Platformy e-learning
i/lub Szkolen e-learning

6.4.1

Formularz

Platforma e-learning/
Szkolenia e-learning

ZMO-04

Zatwierdzenie projektu wstepnego

data:
znak:

Nr Nr edycji | Warto$¢ | Data zakaiczenia| Data zatwierdzenia .
Lp. : ; . T . Uwagi
zmiany | projektu zmiany | realizacji zmiany | projektu wstepnego
1
2
3
6.4.2 Opis formularza
Nazwa pola Opis
Data Data dokumentu.
Znak Identyfikator dokumentu.
Nr zmiany Numer zmiany.

Nr edycji projektu

Zamawiajicego.

Numer edycji projektu przekazgoe przez Wykonawge i zaakceptowanego przez

Wartas¢ zmiany

Liczba roboczogodzin wynikap z szacunku zmian w projekcie gmstym.

Data zakaczenia
realizacji zmiany

Uzgodniona data zakozenia realizacji zmiany

Data zatwierdzenia
projektu zmiany

Data zatwierdzenia przez Zamawizggo projektu wgpnego zmiany

Uwagi

Ewentualne uwagi dotygze projektu wsfpnego.
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6.5 ZMO-05 Protokoét przekazania
6.5.1 Formularz

Platforma e-learning/
Szkolenia e-learning

ZMO-05
Protokot przekazania

wersji Szkolen e-learning

wersji Platformy e-learning i/lub

data:
znak:

Nizej podpisani potwierdzajg przekazanie przez Wykonawe i odbior ilosciowy przez

Zamawiajacego Platformy e-learning wersji nr: ... i/ lub Szkoén e-learning wersji nr: ...-,

w skiad ktérych wchoda:

1)

sktadowe instalacyjne wersji Platformy e-learning

2)

kody zrodtowe wersji Platformy e-learning

3)

paczki SCORM Szkofee-learning

4)

dokumentacja zmian

5)

instrukcja instalacji wersji Platformy e-learning

6)

instrukcja udogfpniania Szkol# e-learning

7

zaktualizowana dokumentacja techniczna

8)

zaktualizowana dokumentacja administratora

9)

zaktualizowana dokumentacjaytkownika

1

Lp. | Nr zmiany

projektu projektu zmiany wersiji

Nr edycji Data zatwierdzenia| Data przekazania

Uwagi

Podpis przedstawiciela Zamawjeggo

Podpis przedstawiciela Wykonawcy

6.5.2 Opis formularza

Nazwa pola Opis

Data Data przekazania.

Znak Identyfikator dokumentu.

Wersja Numer wersji Platformy e-learning i/ lub 8lgk e-learning, w ktorej wprowadzono
zmiany z listy zmian.

[Tabela] W tabeli natey znakiem X zaznaczyte elementy wersji Platformy e-learning i/lub
Szkoler e-learning, ktore zostaly dostarczone.

Nr zmiany Numer zmiany.

1 Niewtaiciwe skralié
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Nr edycji projektu

Numer edycji projektu przekazgoeprzez Wykonawge i zaakceptowanego prz
Zamawiajcego.

=74

Data zatwierdzenia projektu
Zmiany

Data zatwierdzenia projektu zmiany przez Zamay@igo.

Data przekazania wersji

Data przekazania wersjif@tay e-learning i/ lub Szkofee-learning zawieragej
zaimplementowanzmiare o wskazanym numerze (numerach).

Uwagi

Ewentualne uwagi.
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6.6 ZMO-06 Zatwierdzenie dostarczonej wersji Platformye-learning i/lub
wersji Szkolen e-learning

6.6.1 Formularz

Platforma e-learning/
Szkolenia e-learning

ZMO-06

Zatwierdzenie dostarczonej wersji
Platformy e-learning i/lub wersji Szkolen e-learning?

data:
znak:

1. Osoby ze strony Zamawigego potwierdzare dostarczenie przez Wykonawelatformy e-

learning w wersji nr ............ i/lub Szkofe e-learning w wersji nr

stwierdzono wysfpowania bidow

(nazwisko i imig)

2

£, w ktorej nie

2. Dostarczona Platforma e-learning w wersji nr ...ub ISzkolenia e-learning w wersji nr2...
zawieraj nastpujgce zmiany:

Uzgodniona data Data Data
Nr , : . : . . . .
Lp. Zmian zakonczenia dostarczenia| zatwierdzenia Opis zmiany Uwagi
y realizacji zmiany Zmiany Zmiany
1.
2.

Warszawa, dnia ............

6.6.2 Opis formularza

Nazwa pola

Opis

Wersja Platformy e-learning/Szkdle-learning

ktorej wprowadzono zmiany z listy zmian.

Numer wersji Platformy e-learning i/lub Szkoale-learning, W

Data Data dokumentu.
Znak Identyfikator dokumentu.
Nr zmiany Numer zmiany.

Uzgodniona data zakozenia realizacji zmian

wskazana w formularzu ZMO-01.

yWyznaczona i uzgodniona z Wykonawca data realizawjany

Data dostarczenia zmiany

Termin dostarczenia zmiany

Data zatwierdzenia zmiany

zawierajcej zaimplementowarzmiare.

Data niestwierdzeniapZamawiagcego wysipowania b¢déw
w dostarczonej wersji Platformy e-learning/Szkatelearning

Opis zmiany

Opis zmiany.

Uwagi

Ewentualne uwagi.

2 Niewtasciwe skralié
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