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Grupa PFR Gospodarka Wodno-Sciekowa PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY
i Rekultywacja

Uchwata Nr 13/2020 Rady ds. Kompetencji w Sektorze
Gospodarki Wodno-Sciekowej i Rekultywaciji
z dnia 3. sierpnia 2020 r. w sprawie rekomendacji nadzwyczajnych dotyczacych
ustug szkoléniowo-doradczych dla przedsiebiorstw sektora
w zakresie zwalczania skutkdw pandemii COVID-19

Na podstawie §14.1 Regulaminu Rady ds. Kompetencji w Sektorze Gospodarki Wodno-Sciekowe;j

i Rekultywacji uchwala sie, co nastepuje:

§1
Rada ds. Kompetencji w Sektorze Gospodarki Wodno-Sciekowej i Rekultywacji rekomenduje ustugi
szkoleniowo-doradcze dla przedsiebiorstw sektora w zakresie zwalczania skutkéw pandemii COVID-

19, stanowigce Zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady d§. Kompetencji w Sektorze
Gospodarki Wodno-%iekowej i Rekultywaciji

dr inz. Krystian Szczepaﬁski

l

Rada ds. Kompetencji w Sektorze Gospodarki Wodno-Sciekowej i Rekultywacji
Instytut Ochrony Srodowiska — Paristwowy Instytut Badawczy
ul. Krucza 5/11D, 00-548 Warszawa
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Zatagcznik do Uchwaty Nr 13/2020 Rady ds. Kompetenc;ji
w Sektorze Gospodarki Wodno-Sciekowej i Rekultywacji

REKOMENDACIJA NADZWYCZAJNA SEKTOROWEJ RADY DS. KOMPETENCJI W SEKTORZE GOSPODARKI
WODNO-SCIEKOWEJ | REKULTYWACII Z DNIA 27.07.2020 R.

ZAKRES WSPARCIA SZKOLENIOWO-DORADCZEGO W ZAKRESIE ZWALCZANIA SKUTKOW PANDEMII COVID-19
W RAMACH DZIAtANIA 2.21 PO WER

1. REKOMENDACIJA PRZYJETA UCHWALA SEKTOROWEJ RADY KOMPETENCJI W SEKTORZE GOSPODARKI WODNO-SCIEKOWEJ | REKULTYWACII
NR 1Z DNIA 27.07.2020 R.

2. ZAPOTRZEBOWANIE NA KWALIFIKACJE/ KOMPETENCJE W SEKTORZE GOSPODARKI WODNO-SCIEKOWEJ | REKULTYWACII

Sektorowa Rada ds. Kompetencji, na podstawie przeprowadzonych analiz oddziatywania pandemii COVID-19 na sektor gospodarki wodno-

Sciekowej i rekultywacji, rekomenduje udzielanie w ramach Dziatania 2.21 PO WER wsparcia szkoleniowo-doradczego w zakresie zwalczania

skutkdw pandemii COVID-19 poprzez realizacje ustug rozwojowych wspierajgcych zdobycie, uzupetnienie lub aktualizacje nastepujgcych

kompetencji, kwalifikacji lub czesci kwalifikacji:

1. Ustuga rozwojowa nr 1:

Typ wsparcialz

Forma wsparcia (nalezy zaznaczyc¢):

Coaching menedzerski

doradztwo:
e minimum 8 sesji — maximum 10 sesji

0 mentoring:

Ustuga zdalna (realizowana w czasie rzeczywistym)
[l e-learning

Ustuga mieszana — ustuga zdalna (realizowana w czasie

! Okreslajac czas ustugi, wez pod uwage, ze 1 godzina lekcyjna to 45 min. zegarowych, a 1 godzina doradztwa to 60 min. zegarowych

2 Coaching ,liczony” jest w sesjach, gdzie jedna sesja trwa od ok. 60 do 90 min.
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e minimum ... godzin — maximum .... godzin rzeczywistym) + ustuga stacjonarna

0 szkolenie: 0 Ustuga mieszana — e-learning + ustuga zdalna (realizowana w

. . . . czasie rzeczywistym) lub w ramach ustugi stacjonarne;j
e minimum ... godzin —maximum .... godzin

e . . . [ ustuga stacjonarna
e w tym zajecia teoretyczne minimum ... godzin — maksimum ...

godzin OInna— s

Uczestnicy ustugi
rozwojowej

Kadra zarzadzajaca, menedzerowie, pracownicy odpowiedzialni za utrzymanie i rozwdj przedsiebiorstw i ich poszczegdlnych dziatow, w tym
zarzadzanie pracownikami

Minimalne warunki
Swiadczenia ustugi:

Efekty uczenia sie: Uczestnik ustugi rozwojowej:

1) identyfikuje swoje stabe i mocne strony w radzeniu sobie z sytuacja kryzysowg oraz
wyznacza cele samorozwoju, a takze okresla sposéb ich realizacji,

2) pozyskuje informacje do oceny sytuacji kryzysowej, identyfikuje zewnetrzne i wewnetrzne
zrédta kryzysu i obszary, na ktdre kryzys ma bezposredni wptyw, a takze mocne i stabe
strony organizacji,

3) przyjmuje na siebie role konsekwentnego przywddcy, podejmujac decyzje oparte na
faktach i dowodach,

4) opracowuje plany naprawcze, okreslajgc mozliwe do wystgpienia ryzyka, dziatania
zapobiegajace ich wystgpieniu i minimalizujgce ich wptyw na osiggniecie zaktadanych
celéw, w przypadku ich wystgpienia oraz konieczne zasoby do ich wdrozenia,

5) spokojnie i precyzyjnie wyjasnia sytuacje kryzysowg zwierzchnikom i podlegtym
pracownikom,

6) komunikuje podjete decyzje, przyjmujac na siebie odpowiedzialnos¢ za ich wdrozenie
i konsekwencje,

7) identyfikuje problemy jakie moze napotkaé w trakcie realizacji polecen od zwierzchnikow,
proponuje korekty i srodki naprawcze,

8) wyznacza role i zadania adekwatnie do przyjetego planu wdrozenia, kluczowych

* Co do zasady preferowane sg ustugi mieszane (zdalne + stacjonarne); w przypadku braku mozliwosci realizacji ustug stacjonarnych ze wzgledu na zagrozenie epidemiczne

dopuszczamy realizacje ustug wytacznie w trybie zdalnym. Dotyczy to wszystkich ustug rozwojowych.
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kompetencji podlegtych pracownikéw i posiadanych zasobow,

9) nadzoruje sposdb realizacji wyznaczonych zadan i ich efekty, a takze monitoruje zmiany w
otoczeniu zewnetrznym i wewnetrznym, korygujac przyjety plan dziafania,

10) obserwuje zachowania podwtadnych pracownikéw, wspiera w przystosowaniu sie do
sytuacji kryzysowej i zmian, bedacych jej konsekwencja,

11) przekazuje informacje zaréwno pozytywne jak i negatywne, stosujgc zaawansowane
techniki komunikacji interpersonalnej,

12) obiektywnie (w oparciu o fakty i dowody) ocenia sposdb i efekty pracy podlegtych
pracownikow, a takze sposdb wspétpracy i zachowanie wobec innych osdb z organizacji, a
takze oséb kontaktujacych sie z organizacja.

Trener/ wyktadowca/ doradca:

Wiedza i doswiadczenie zgodnie z zakresem tematycznym ustugi.

Coach, posiadajacy wiedze i doswiadczenie zgodnie z zakresem tematycznym ustugi
odpowiadajace zidentyfikowanym potrzebom danej osoby i przedsiebiorstwa, potwierdzone
akredytacja, rozumiang jako formalne uznanie osiggniec¢ oraz standardéw praktyki w zawodzie
coacha poprzez niezalezng, bezstronng instytucje / organizacje upowazniong do akredytacji.

Sprzet, oprogramowanie i wyposazenie
niezbedne do prowadzenia procesu
dydaktycznego

Nie jest wymagane.

Liczba oséb uczestniczacych w ustudze

Minimum — 1 osoba

Maksimum — 3 osoby

Ustuga zawiera walidacje lub certyfikacje

0 TAK — walidacja i/lub certyfikacja stanowig obligatoryjny element ustugi rozwojowej;
0 TAK — walidacja i/lub certyfikacja stanowig fakultatywny element ustugi rozwojowej;
NIE

Uwagi:
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2. Ustuga rozwojowa nr 2: Typ wsparcia: Forma wsparcia (nalezy zaznaczyc):
Stosowanie narzedzi 0 doradztwo: Ustuga zdalna (realizowana w czasie rzeczywistym)
online w pracy zdalnej . . . . :
e minimum ... godzin — maximum .... godzin 0 e-learning
0 mentoring: Ustuga mieszana — ustuga zdalna (realizowana w czasie

. . . . rzeczywistym) + ustuga stacjonarna
e minimum ... godzin — maximum .... godzin
koleni [ Ustuga mieszana — e-learning + ustuga zdalna (realizowana w

szkolenie: ) ) . . .
czasie rzeczywistym) lub w ramach ustugi stacjonarnej

e minimum 12 godzin — maximum 18 godzin 0 ustuga stacjonarna

e w tym zajecia teoretyczne minimum 4 godziny — maksimum 6
godzin

Uczestnicy ustugi
rozwojowe;j

Pracownicy sektora, w szczegdlnosci kadra zarzadzajaca i kierownicza.

Minimalne warunki
Swiadczenia ustugi:

Efekty uczenia sie: Uczestnik ustugi rozwojowe;j:

1) wymienia narzedzia informatyczne wspomagajgce organizacje pracy, realizacje zadan
i komunikacje w trybie pracy zdalnej,

2) omawia narzedzia stosowane w organizacji, wskazujgc ich funkcjonalnosci, cele i
mozliwosci ich wykorzystania,

3) postuguje sie narzedziami online w codziennej komunikacji z zespotem, przetozonymi oraz
otoczeniem organizacji, dobierajac kanaty komunikacji adekwatnie do tresci, formy i
parametréw technicznych komunikatu, z uwzglednieniem mozliwosci technicznych jego
odbioru przez adresata,

4) konfiguruje narzedzia zgodnie z wytycznymi przedsiebiorstwa, w szczegdlnosci w zakresie
polityki komunikacyjnej, wizualizacji i zabezpieczenia informaciji,

5) stosuje metody i techniki minimalizujgce ryzyko nieporozumien, w tym braku dotarcia

N Okreslajac czas ustugi, wez pod uwage, ze 1 godzina lekcyjna to 45 min. zegarowych, a 1 godzina doradztwa to 60 min. zegarowych
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komunikatu do odbiorcy,
6) dokumentuje przekazanie i odbiér komunikatu, zgodnie z polityka przedsiebiorstwa,

7) korzysta z narzedzi umozliwiajgcych zdalny dostep do zasobdw zgromadzonych w sieci
firmy, zgodnie z przyznanym poziomem dostepu i zachowaniem zasad bezpieczeristwa
danych,

8) organizuje prace zespotu w sieci, dobiera narzedzia adekwatnie do specyfiki realizowanych
zadan oraz potrzeb i mozliwosci, w szczegdlnosci technicznych, cztonkdéw zespotu,

9) organizuje i udostepnia niezbedne zespotowi informacje i dokumenty w sieci, zapewnia
mozliwos¢ wspodlnej pracy z dokumentami w czasie rzeczywistym, wspiera w
rozwigzywaniu problemoéw technicznych,

10) przygotowuje spotkania online, w tym dobiera technologie, zapewniajgce mozliwos¢
uczestnictwa w spotkaniu zapraszanych oséb, konfiguruje parametry spotkania w
narzedziach, wysyta zaproszenia z danymi dostepowymi wraz z instrukcjg dotgczenia,

11) potwierdza otrzymanie zaproszen, wspiera w rozwigzywaniu probleméw technicznych z
dotgczeniem do spotkania,

12) prowadzi zdalne prezentacje z wykorzystaniem funkcjonalnosci narzedzi, angazujacii
utrzymujgc uwage uczestnikdw spotkania,

13) tworzy prezentacje dostosowane do trybu i sposobu ich wyswietlania w danym narzedziu.

Trener/ wyktadowca/ doradca:

Wiedza i doswiadczenie zgodnie z zakresem tematycznym ustugi.

Wyktadowca/prowadzacy: osoba z co najmniej dwuletnim doswiadczeniem (potwierdzonym
referencjami) w prowadzeniu praktycznych zaje¢ szkoleniowych w zakresie postugiwania sie
narzedziami informatycznymi do organizacji pracy, realizacji zadan i komunikacji w zespole.

Sprzet, oprogramowanie i wyposazenie
niezbedne do prowadzenia procesu
dydaktycznego

Zgodnie z zakresem tematycznym ustugi, w tym:

— dostep do srodowisk symulacyjnych, narzedzi i oprogramowania stosowanego w danej
organizacji;

— lista zadan/probleméw do rozwigzania w ramach ¢wiczen.

Liczba oséb uczestniczacych w ustudze

Minimum — 8 osdb

Eld?gg;jzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska H
Fy i
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Maksimum — 15 oséb
Ustuga zawiera walidacje lub certyfikacje TAK — walidacja i/lub certyfikacja stanowig obligatoryjny element ustugi rozwojowej;
0 TAK — walidacja i/lub certyfikacja stanowig fakultatywny element ustugi rozwojowej;
O NIE
Uwagi:
3. Ustuga rozwojowa nr 3: Typ wsparcias: Forma wsparcia (nalezy zaznaczyc):
Zarzadzanie kryzysowe 0 doradztwo: Ustuga zdalna (realizowana w czasie rzeczywistym)
e minimum ... godzin —maximum .... godzin 0 e-learning

0 mentoring:

e minimum ... godzin — maximum .... godzin

szkolenie:

e minimum 24 godziny — maximum 36 godzin

e w tym zajecia teoretyczne minimum 8 godzin — maksimum 12

godzin

Ustuga mieszana — ustuga zdalna (realizowana w czasie
rzeczywistym) + ustuga stacjonarna

0 Ustuga mieszana — e-learning + ustuga zdalna (realizowana w
czasie rzeczywistym) lub w ramach ustugi stacjonarnej

0 ustuga stacjonarna

Uczestnicy ustugi
rozwojowe;j

Pracownicy sektora — kadra zarzadzajgca i kierownicza (wszystkie szczeble)

Minimalne warunki
Swiadczenia ustugi:

Efekty uczenia sie:

Uczestnik po zakonczeniu ustugi rozwojowej :

1) wymienia i omawia aktualne przepisy prawne, normy i standardy dotyczace zarzadzania
kryzysowego (obecnie: ustawa o zarzadzaniu kryzysowym, PN 15975, ISO 9000, ISO 14000,
ustawa o cyberbezpieczenstwie),

2) wyjasnia zadania organéw panstwowych (RCB, Straz Pozarna, Policja itd.), samorzgdowych

> Okreslajac czas ustugi, wez pod uwage, ze 1 godzina lekcyjna to 45 min. zegarowych, a 1 godzina doradztwa to 60 min. zegarowych
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zwigzane z zarzadzaniem kryzysowym,

3) definiuje i rozréznia pojecia zagrozenia, zdarzenia niebezpiecznego, ryzyka i sytuacji
kryzysowej, wskazuje przyktady poszczegdlnych typdw zdarzen,

4) analizuje i kategoryzuje zdarzenia, ktdre juz wystapity w przedsiebiorstwie i mozliwe do
wystgpienia,

5) identyfikuje czynniki wywotujgce zdarzenie i opisuje negatywne konsekwencje dla
przedsiebiorstwa oraz interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych,

6) identyfikuje i ttumaczy wtasciwe i niewtasciwe zachowania (dziatania i reakcje) wiasne i
innych oséb w przypadku wystgpienia zdarzenia,

7) tworzy plan zarzadzania ryzykiem dla poszczegdlnych typdéw zdarzen, identyfikuje i ocenia
ryzyko, okresla dziatania zapobiegajace i minimalizujace jego wystgpienie,

8) opracowuje i stosuje procedury postepowania w przypadku wystgpienia poszczegdlnych
typdw zdarzen, przypisujgc zadania i odpowiedzialnos¢ adekwatnie do zakresu zadan i
obowigzkdéw pracownikéw,

9) stosuje zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej w nagtych wypadkach zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Trener/ wyktadowca/ doradca:

Wiedza i doswiadczenie zgodnie z zakresem tematycznym ustugi

Wyktadowca czesci teoretycznej: osoba z co najmniej dwuletnim doswiadczeniem w
zarzadzaniu kryzysowym w ustugach komunalnych znajgca zakres programu szkolenia.
Uczestniczyta w tworzeniu co najmniej jednego planu ZK dla przedsiebiorstwa ustug
komunalnych.

Trener czesci praktycznej (warsztatow): osoba z co najmniej dwuletnim praktycznym
doswiadczeniem w zakresie zarzadzania kryzysowego (pracownik komarki zajmujgcej sie
zarzgdzaniem kryzysowym w przedsiebiorstwie ustug komunalnych lub nauczyciel/wyktadowca
zarzadzania kryzysowego)

Sprzet, oprogramowanie i wyposazenie
niezbedne do prowadzenia procesu
dydaktycznego

Zgodnie z zakresem tematycznym ustugi, w tym:
—  zapewnienie dostepu do srodowisk symulacyjnych, narzedzi i oprogramowania;

— lista zadan/probleméw do rozwigzania w ramach ¢éwiczen;

Eld?gg;jzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska H
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— dostep do literatury fachowej (ksigzki, skrypty, strony internetowe etc.).

)

Liczba oséb uczestniczacych w ustudze Minimum - 8 0s6b

Maksimum - 15 oséb

Ustuga zawiera walidacje lub certyfikacje TAK — walidacja i/lub certyfikacja stanowig obligatoryjny element ustugi rozwojowej;

0 TAK — walidacja i/lub certyfikacja stanowig fakultatywny element ustugi rozwojowej;

0 NIE
Uwagi:
4, Ustuga rozwojowa nr 4: Typ wsparcias: Forma wsparcia (nalezy zaznaczyc):
Zabezpieczanie danych 0 doradztwo: Ustuga zdalna (realizowana w czasie rzeczywistym)
firmy - ini dzi i dzi 0 e-learnin
. _ ;
cyberbezpieczeristwo minimum ... godzin — maximum ... godzin g
0 mentoring: Ustuga mieszana — ustuga zdalna (realizowana w czasie

. . . . rzeczywistym) + ustuga stacjonarna
e minimum ... godzin — maximum .... godzin
koleni [ Ustuga mieszana — e-learning + ustuga zdalna (realizowana w

szkolenie: . ; . . .
czasie rzeczywistym) lub w ramach ustugi stacjonarnej

e minimum 12 godzin — maximum 18 godzin 0 ustuga stacjonarna

e w tym zajecia teoretyczne minimum 4 godziny — maksimum 6

) 0INNa — e,
godzin
Uczestnicy ustugi Pracownicy sektora
rozwojowe;j
Minimalne warunki Efekty uczenia sie: Uczestnik ustugi rozwojowe;j:

Swiadczenia ustugi:

1) wymienia i charakteryzuje podstawowe zasady zachowania bezpieczenstwa informacji,

6 Okreslajac czas ustugi, wez pod uwage, ze 1 godzina lekcyjna to 45 min. zegarowych, a 1 godzina doradztwa to 60 min. zegarowych
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zagrozenia i ryzyko ich naruszenia z zewnatrz,

2) identyfikuje rodzaje zabezpieczen stosowanych na uzywanym przez siebie sprzecie i
oprogramowaniu oraz zgtasza do odpowiednich komdrek potencjalne luki w
zabezpieczeniach,

3) stosuje wytyczne dotyczgce sposobu pracy w sieci i w trybie zdalnym z zachowaniem zasad

bezpieczenstwa informacji i cyberbezpieczenstwa,

4) reaguje na podejrzane incydenty, zgtaszajgc ich wystgpienie przetozonemu i eliminuje

zagrozenia zgodnie z otrzymanymi poleceniami.

Trener/ wyktadowca/ doradca:

Wiedza i doswiadczenie zgodnie z zakresem tematycznym ustugi

Wyktadowca/prowadzgcy: osoba ze znajomoscia teoretycznych aspektdw zagadnien i co
najmniej trzyletnim doswiadczeniem dydaktycznym (potwierdzonym referencjami) oraz
praktycznym w dziedzinie zarzadzania cyberbezpieczenstwem.

Sprzet, oprogramowanie i wyposazenie
niezbedne do prowadzenia procesu
dydaktycznego

Zgodnie z zakresem tematycznym ustugi, w tym:
— zapewnienie dostepu do srodowisk symulacyjnych, narzedzi i oprogramowania;
— lista zadan/probleméw do rozwigzania w ramach ¢wiczen;

— dostep do literatury fachowej (ksigzki, skrypty, strony internetowe etc.).

Liczba oséb uczestniczacych w ustudze

Minimum - 8 oséb

Maksimum - 15 oséb

Ustuga zawiera walidacje lub certyfikacje

TAK — walidacja i/lub certyfikacja stanowig obligatoryjny element ustugi rozwojowej;
0 TAK — walidacja i/lub certyfikacja stanowig fakultatywny element ustugi rozwojowej;
0 NIE

Uwagi:
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Ustuga rozwojowa nr 5:

Typ wsparcia7:

Forma wsparcia (nalezy zaznaczyc):

Zarzadzanie obiegiem
dokumentoéw
elektronicznych
(tekstowych i
multimedialnych) w trybie
pracy zdalnej

0 doradztwo:
e minimum ... godzin — maximum ... godzin
0 mentoring:
e minimum ... godzin — maximum ... godzin
szkolenie:
e minimum 18 godzin — maximum 24 godziny

e w tym zajecia teoretyczne minimum 6 godzin — maksimum 8
godzin

Ustuga zdalna (realizowana w czasie rzeczywistym)
0 e-learning

Ustuga mieszana — ustuga zdalna (realizowana w czasie
rzeczywistym) + ustuga stacjonarna

[0 Ustuga mieszana — e-learning + ustuga zdalna (realizowana w
czasie rzeczywistym) lub w ramach ustugi stacjonarnej

0 ustuga stacjonarna

Uczestnicy ustugi
rozwojowe;j

Pracownicy sektora odpowiedzialni za obieg i archiwizacje dokumentéw w przedsiebiorstwie

Minimalne warunki
Swiadczenia ustugi:

Efekty uczenia sie:

Uczestnik ustugi rozwojowej po jej zakonczeniu :

1) omawia zasady przygotowania dokumentacji do elektronicznego obiegu zgodnie z
aktualnymi przepisami prawa (obecnie: Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
2011, nr 14, poz. 67),

2) rozrdzinia zasady odnoszgce sie do tradycyjnego i elektronicznego obiegu dokumentéow
zawarte w aktualnych aktach prawnych,

3) prawidtowo konstruuje zasady postepowania z dokumentami elektronicznymi trafiajgcymi
do i wytwarzanymi w danej jednostce organizacyjnej,

4) okresla zadania punktéw kancelaryjnych i ustala oraz stosuje procedury dotyczgce w
szczegdblnosci: otwierania korespondencji przychodzacej, rejestrowania i nadawania
identyfikatoréw we wtasciwych rejestrach, skanowania, rozdzielania i przekazywania do

Rzeczpospolita

- Polska

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

7 Okreslajac czas ustugi, wez pod uwage, ze 1 godzina lekcyjna to 45 min. zegarowych, a 1 godzina doradztwa to 60 min. zegarowych
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8)

wtasciwych jednostek i oséb, tworzenia i prowadzenia sktadu chronologicznego,
prowadzenia informatycznych nosnikdw danych, wypozyczania i wycofywania
dokumentéw ze sktadu chronologicznego,

definiuje zadania kierownikéw komdrek organizacyjnych dotyczace obiegu korespondencji
w trybie tradycyjnym i elektronicznym, w szczegdélnosci w zakresie: dekretowania pism,
akceptacji projektow dokumentdw, podpisywania podpisem elektronicznym i odrecznym i
komunikuje pracownikom,

tworzy i komunikuje procedury dla oséb prowadzacych sprawy, w szczegdlnosci dotyczgce
zaktadania sprawy, uzupetniania metadanych, prowadzenia kompletnych akt sprawy
elektronicznych i papierowych, elektronicznej archiwizacji akt spraw zakoriczonych i ich
przekazywania do archiwum zaktadowego,

udostepnia elektronicznie pisma do wiadomosci zgodnie z procedurami i zachowaniem
zasad bezpieczenstwa danych,

archiwizuje i przechowuje e-dokumenty zgodnie z przepisami prawa, procedurami i
zasadami bezpieczenstwa danych.

Trener/ wyktadowca/ doradca:

Wiedza i doswiadczenie zgodnie z zakresem tematycznym ustugi.

Wyktadowca/prowadzacy: osoba ze znajomoscig teoretycznych aspektéw zagadnien i minimum
dwuletnim doswiadczeniem dydaktycznym (potwierdzonym referencjami) oraz praktycznym
w zakresie elektronicznego obiegu dokumentow.

Sprzet, oprogramowanie i wyposazenie
niezbedne do prowadzenia procesu
dydaktycznego

Zgodnie z zakresem tematycznym ustugi oraz z uwzglednieniem procedur i narzedzi
stosowanych w organizacji uczestnikdw ustugi rozwojowe;.

Liczba oséb uczestniczacych w ustudze

Minimum — 8 osdb

Maksimum — 15 oséb

Ustuga zawiera walidacje lub certyfikacje

TAK — walidacja i/lub certyfikacja stanowig obligatoryjny element ustugi rozwojowej;

0 TAK — walidacja i/lub certyfikacja stanowig fakultatywny element ustugi rozwojowej;

0 NIE

Eld?gg;jzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska H
Fy i
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6. Ustuga rozwojowa nr 6: Typ wsparciasz Forma wsparcia (nalezy zaznaczyc¢):
Wspotpraca z klientem i 0 doradztwo: Ustuga zdalna (realizowana w czasie rzeczywistym)
jego obstuga w warunkach - . . . :
e minimum ... godzin — maximum .... godzin 0 e-learning

pracy zdalnej i izolacji
spotecznej

0 mentoring:

e minimum ... godzin — maximum .... godzin

szkolenie:

e minimum 6 godzin — maximum 12 godzin

e w tym zajecia teoretyczne minimum 2 godziny — maksimum 4

godziny

Ustuga mieszana — ustuga zdalna (realizowana w czasie
rzeczywistym) + ustuga stacjonarna

[ Ustuga mieszana — e-learning + ustuga zdalna (realizowana w
czasie rzeczywistym) lub w ramach ustugi stacjonarnej

0 ustuga stacjonarna

Uczestnicy ustugi
rozwojowej

Pracownicy sektora odpowiedzialni za obstuge klienta

Minimalne warunki
Swiadczenia ustugi:

Efekty uczenia sie:

Po zakonczeniu szkolenia uczestnik ustugi rozwojowej:
1) prawidtowo definiuje pojecie stresu oraz omawia jego pozytywne i negatywne nastepstwa,

2) wymienia typowe objawy psychofizjologiczne stresu, sposoby jego wptywu na myslenie i
dziatanie cztowieka, a takze konsekwencje w zachowaniu wobec innych,

3) wskazuje typowe Zrddta stresu, charakteryzuje sposéb ich oddziatywania oraz mozliwe
sposoby redukowania stresu,

4) kontroluje swoje emocje wobec agresywnych i atakujgcych zachowan klienta,
5) spokojnie i precyzyjnie przekazuje informacje dotyczgce sprawy, wyjasniajac jej status,

6) konstruuje przekaz opierajac sie na faktach i dowodach,

8 Okreslajac czas ustugi, wez pod uwage, ze 1 godzina lekcyjna to 45 min. zegarowych, a 1 godzina doradztwa to 60 min. zegarowych
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7) postuguje sie narzedziami online w codziennej komunikacji z klientami, wspotpracownikami
oraz przefozonymi oraz otoczeniem organizacji, dobierajgc kanaty komunikacji adekwatnie

do tresci, formy i parametréw technicznych komunikatu,

8) konfiguruje narzedzia zgodnie z wytycznymi przedsiebiorstwa, w szczegélnosci w zakresie

polityki komunikacyjnej, wizualizacji i zabezpieczenia informacji,

9) stosuje metody i techniki minimalizujgce ryzyko nieporozumien, w tym braku dotarcia

komunikatu do odbiorcy,
10) dotrzymuje terminéw na udzielenie informacji i wyjasnien,

11) dokumentuje przekazanie i odbior komunikatu, zgodnie z politykg przedsiebiorstwa.

Trener/ wyktadowca/ doradca:

Wiedza i doswiadczenie zgodnie z zakresem tematycznym ustugi

Wyktadowca/prowadzgcy: osoba z co najmniej dwuletnim doswiadczeniem zwigzanym z

prowadzeniem szkolen w zakresie obstugi klienta w terenie (u klienta, w obiektach uzytecznosci

publicznej, w przestrzeni miejskiej)

Sprzet, oprogramowanie i wyposazenie
niezbedne do prowadzenia procesu
dydaktycznego

Zgodnie z zakresem tematycznym ustugi, w tym:
— zapewnienie dostepu do srodowisk symulacyjnych, narzedzi i oprogramowania;
— lista zadan/probleméw do rozwigzania w ramach ¢wiczen;

— dostep do literatury fachowej (ksigzki, skrypty, strony internetowe etc.).

Liczba oséb uczestniczacych w ustudze

Minimum - 5 oséb

Maksimum - 15 oséb

Ustuga zawiera walidacje lub certyfikacje

TAK — walidacja i/lub certyfikacja stanowig obligatoryjny element ustugi rozwojowej;
0 TAK — walidacja i/lub certyfikacja stanowig fakultatywny element ustugi rozwojowej;
0 NIE

Uwagi:

E‘d?g;':ffk-,e Rzeczpospolita Unia Europejska H
Fi
Wiedza Edukacja Rozwsj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny



)

Sektorowa Rada ET System Rad
.o I'I'{ ! r LR
E PAR]?ZO/M' ds. Kompetencji g ds Kompetencji
Grupa PFR Gospodarka Wodno-Sciekowa
i Rekultywacja
7. Ustuga rozwojowa nr 7: Typ wsparciag: Forma wsparcia (nalezy zaznaczyc):
Organizacja i zarzadzanie 0 doradztwo: Ustuga zdalna (realizowana w czasie rzeczywistym)

pracg zdalng z

. e minimum ... godzin — maximum ... godzin 0 e-learning
wykorzystaniem
dostepnych technologii i 0 mentoring: Ustuga mieszana — ustuga zdalna (realizowana w czasie
narzedzi rzeczywistym) + ustuga stacjonarna

e minimum ... godzin — maximum ... godzin
koleni [ Ustuga mieszana — e-learning + ustuga zdalna (realizowana w

szkolenie: ) ) . . .
czasie rzeczywistym) lub w ramach ustugi stacjonarnej

e minimum 12 godzin — maximum 24 godziny 0 ustuga stacjonarna

e w tym zajecia teoretyczne minimum 2 godziny — maksimum 6

OInna— e,
godzin
Uczestnicy ustugi Pracownicy sektora — kadra zarzadzajaca
rozwojowe;j
Minimalne warunki Efekty uczenia sie: Uczestnik po zakonczeniu ustugi rozwojowe;:

SfkleteSlile LR 1) wprowadza tryb pracy zdalnej w organizacji,

2) modyfikuje i projektuje procedury i regulaminy w zakresie trybu pracy, komunikacji,
zarzadzania, monitorowania i rozliczania zadan i czasu pracy, z uwzglednieniem
obowigzujgcych przepisow,

3) dobiera metody i narzedzia adekwatnie do potrzeb i mozliwosci organizacji oraz jej
pracownikow,

4) precyzyjnie i jednoznacznie komunikuje strategie, plany i procedury wspétpracownikom i
podlegtym pracownikom,

5) wyznacza zadania, definiujgc oczekiwane efekty, pozostawiajgc pracownikowi swobode w
organizacji procesu ich osiggniecia,

6) organizuje przestrzen sieciowg umozliwiajgcg dostep w czasie rzeczywistym do danych,

° Okreslajac czas ustugi, wez pod uwage, ze 1 godzina lekcyjna to 45 min. zegarowych, a 1 godzina doradztwa to 60 min. zegarowych
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7)

8)

9)

dokumentdw i informacji niezbednych do realizacji wyznaczonych zadan, z zachowaniem
zasad bezpieczeristwa danych,

wspiera wspotpracownikéw i pracownikéw w zmianie sposobu pracy i efektywnym
postugiwaniu sie wdrazanymi narzedziami,

stosuje metody i techniki integrujgce i angazujgce wspotpracownikéw i pracownikéw,
udziela feedbacku odnosnie realizowanych zadan,

stosuje narzedzia online w komunikacji, organizowaniu pracy zespotow, ustalaniu
harmonogramow i wymiany informacji.

Trener/ wyktadowca/ doradca:

Wiedza i doswiadczenie zgodnie z zakresem tematycznym ustugi.

Wyktadowca/prowadzgcy: osoba z co najmniej dwuletnim do$wiadczeniem (potwierdzonym
referencjami) w prowadzeniu praktycznych zajec szkoleniowych w zakresie postugiwania sie
narzedziami informatycznymi do organizacji pracy, realizacji zadan i komunikacji w zespole.

Sprzet, oprogramowanie i wyposazenie
niezbedne do prowadzenia procesu
dydaktycznego

Zgodnie z zakresem tematycznym ustugi, w tym:

zapewnienie dostepu do srodowisk symulacyjnych, narzedzi i oprogramowania;
lista zadan/problemoéw do rozwigzania w ramach éwiczen;

dostep do literatury fachowe;j (ksigzki, skrypty, strony internetowe etc.).

Liczba oséb uczestniczacych w ustudze

Minimum — 5 o0s6b

Maksimum — 15 osob

Ustuga zawiera walidacje lub certyfikacje

TAK — walidacja i/lub certyfikacja stanowig obligatoryjny element ustugi rozwojowej;

0 TAK — walidacja i/lub certyfikacja stanowig fakultatywny element ustugi rozwojowej;

0 NIE

Uwagi:
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8. Ustuga rozwojowa nr 8:

Typ wsparcialoz

Forma wsparcia (nalezy zaznaczyc):

Zarzadzanie kryzysowe w
przypadku wystgpienia
zakazenia w zakfadzie

0 doradztwo:
e minimum ... godzin — maximum .... godzin
0 mentoring:
e minimum ... godzin — maximum .... godzin
szkolenie:
e minimum 6 godzin — maximum 12 godzin

e w tym zajecia teoretyczne minimum 4 godzin — maksimum 8
godzin

Ustuga zdalna (realizowana w czasie rzeczywistym)
0 e-learning

Ustuga mieszana — ustuga zdalna (realizowana w czasie
rzeczywistym) + ustuga stacjonarna

[ Ustuga mieszana — e-learning + ustuga zdalna (realizowana w
czasie rzeczywistym) lub w ramach ustugi stacjonarnej

0 ustuga stacjonarna

Uczestnicy ustugi
rozwojowe;j

Pracownicy sektora

Minimalne warunki
Swiadczenia ustugi:

Efekty uczenia sie:

choroby zakazne,

zakazeniem,

Uczestnik po zakonczeniu ustugi rozwojowe;:
1) opisuje skfad sciekdw i wymienia jakiego rodzaju choroby zakazne mogg one wywotac,

2) wskazuje czynnosci realizowane w trakcie swojej pracy i miejsca w infrastrukturze wodno-
Sciekowej, gdzie wystepuje ryzyko zakazenia,

3) okresla stopien tego ryzyka oraz opisuje niebezpieczenstwo, jakie stwarzajg poszczegdlne

4) wymienia symptomy poszczegdlnych chordb (np. zachowanie, temperature, zmiany na
skdrze) oraz drogi ich przenoszenia przez ludzi i zwierzeta,

5) stosuje adekwatne Srodki zabezpieczenia, w tym srodki ochrony osobistej przed

6) w sytuacji zagrozenia podejmuje wszystkie adekwatne czynnosci w celu ochrony zdrowia
swojego i innych, zgodnie z procedurami reagowania w sytuacji podejrzenia zagrozenia,

10 Okreslajac czas ustugi, wez pod uwage, ze 1 godzina lekcyjna to 45 min. zegarowych, a 1 godzina doradztwa to 60 min. zegarowych
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obowigzujgcymi na terenie zaktadu pracy, a w przypadku ich braku — zgodnie z przepisami.

)

Trener/ wyktadowca/ doradca: Wiedza i doswiadczenie zgodnie z zakresem tematycznym ustugi

Wyktadowca/prowadzgcy: osoba z co najmniej dwuletnim doswiadczeniem w pracy w
eksploatacji systemoéw gospodarki sciekowej, z wyksztatceniem kierunkowym lub wykazujgca
sie znajomoscig zagadnienia (3 artykuty zwigzane z tematyka szkolenia, 3 przeprowadzone
szkolenia w podobnej tematyce).

Sprzet, oprogramowanie i wyposazenie Zgodnie z zakresem tematycznym ustugi

IS IGC DR E LRI PRereE] Zgodnie z zakresem tematycznym ustugi, w tym:

dydaktycznego
— zapewnienie dostepu do srodowisk symulacyjnych, narzedzi i oprogramowania;
— lista zadann/probleméw do rozwigzania w ramach ¢wiczen;
— dostep do literatury fachowej (ksigzki, skrypty, strony internetowe etc.).

Liczba oséb uczestniczacych w ustudze Minimum - 5 os6b

Maksimum - 15 oséb

Ustuga zawiera walidacje lub certyfikacje TAK — walidacja i/lub certyfikacja stanowig obligatoryjny element ustugi rozwojowej;
0 TAK — walidacja i/lub certyfikacja stanowig fakultatywny element ustugi rozwojowej;
0 NIE

Uwagi:
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