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Scenariusz stacjonarnego seminarium z narzedzia cyfrowego Moja
Walidacja

Niniejszy scenariusz zostat przygotowany w ramach projektu “Wspieranie dalszego rozwoju
Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji w Polsce (ZSK6)”, realizowanego przez Instytut Badan
Edukacyjnych, wspdtfinansowanego z Funduszy Europejskich dla Rozwoju Spotecznego.

Ponizszy scenariusz seminarium ma na celu wsparcie oséb, ktére chcg poznaé narzedzie cyfrowe Moja
Walidacja (MW). Przygotowano go z myslg o tych, ktérzy pracujg w instytucjach nadajgcych
kwalifikacje wolnorynkowe oraz sektorowe. Zaktada sie, ze uczestnicy majg podstawowg wiedze na
temat Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji, walidacji i ustawy o ZSK z dnia 22 grudnia 2015 roku
(Dz.U. 2 2020 r. poz. 226, z 2023 r. poz. 2005).

Przy kazdym module znajduje sie informacja o jego celu i szacunkowy minimalny czas potrzebny do
zrealizowania.

Celem seminarium jest przekazanie uczestnikom wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z:

1. ogodlng charakterystyka, celem powstania i grupami docelowymi narzedzia cyfrowego
Moja Walidacja,

2. podstawowymi funkcjonalnosciami konta kandydata (klienta instytucji),

3. funkcjonalno$ciami konta instytucji certyfikujacej zwigzanymi z prowadzeniem
walidacji,

4. systemem zarzadzania trescig (CMS) strony Moja Walidacja,

5. uzyskaniem dostepu do Mojej Walidacji i jej powigzaniami z innymi narzedziami IBE
PIB.

Uczestnicy: pracownicy instytucji, ktdre nadajg badz zamierzajg nadawac¢ kwalifikacje wolnorynkowe
i sektorowe.

Potrzebny sprzet i materiaty: rzutnik lub telewizor, laptop do prezentacji, laptopy, tablety lub
komputery stacjonarne dla uczestnikdéw seminarium (smartfony nie sg zalecane ze wzgledu na mate
ekrany), prezentacja.

Wskazéwki dla trenera:
e w trakcie seminarium przewidziane sg dwie podstawowe role:

o osoby prowadzacej — demonstruje, omawia, prezentuje tresci na seminarium,
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o osoby wspierajgcej technicznie — przydziela konta “pracownikéw IC do celéw
¢wiczeniowych”, pomaga uczestnikom w rozwigzaniu probleméw technicznych,
obstuguje i prezentuje konto “kandydata do celéw ¢wiczeniowych”;

Obie role sg petnione przez treneréw; zalecamy, aby byfo ich przynajmniej dwdch w trakcie
seminarium;

® czas przewidziany na poszczegélne moduty jest szacunkowy — nalezy dostosowaé go do
wielkosci grupy i doswiadczenia uczestnikow;

e seminarium ma charakter warsztatu komputerowego, tzn. uczestnicy w trakcie bedg pracowa¢é
bezposrednio na narzedziu cyfrowym Moja Walidacja;

e optymalna wielkos$¢ grupy to ok. 10 oséb (np. pracownikéw jednej instytucji), co pozwoli na
sprawne udzielanie pomocy i biezgcego wsparcia w trakcie ¢wiczen;

e (¢wiczenia w seminarium online powinny by¢ prowadzone w grupach okoto 5 osdb; kazda
grupa powinna mie¢ moderatora; oznacza to, ze liczba treneréw powinna by¢ dostosowana do
przewidywane;j liczby uczestnikéw;

e stownik terminéw uzywanych w narzedziu Moja Walidacja jest dostepny w “Podreczniku
uzytkownika Mojej Walidacji”.

Materiaty dodatkowe:

e Profil instytucji (nazwa, logotyp, podstawowe dane, kwalifikacje), na ktérym prowadzacy
zademonstrujg “konto instytucji”, zawierajgcy schemat walidacji, ktdry uczestnicy beda
kopiowac¢ wedle wzoru.

® Prezentacja zawierajgca szczegétowe instrukcje do wszystkich ¢wiczen (ogdlne instrukcje
znajdujg sie scenariuszu seminarium).

e Konta “pracownikéw instytucji” dla uczestnikéw.

e Konto “kandydata”, obstugiwane przez trenera petnigcego funkcje osoby wspierajgcej
technicznie.

e Materiaty, ktére zostang udostepnione uczestnikom po seminarium:

o0 “Instrukcja dla administratora Instytucji Certyfikujgcej dotyczgca przygotowania
profilu instytucji w narzedziu cyfrowym Moja Walidacja”,

o “Podrecznik uzytkownika Mojej Walidacji”.

Wersja z dn. 22.04.2026



Program seminarium z narzedzia Moja Walidacja

cel

® sprawy
organizacyjne

® poznaniesie
uczestnikow

® zapoznanie
uczestnikéw
z celami
seminarium

Czas

15
minut

do
09:15

przebieg materiaty

MODUL | (25 minut)
09:00-09:25

Wprowadzenie ® prezentacja
> Powitanie uczestnikdéw seminarium.

> Przedstawienie prowadzgcych i uczestnikéw.

> Przedstawienie celéw spotkania:
O ogoblna charakterystyka Mojej Walidacji,
o cel powstania i grupy docelowe narzedzia,
o0 podstawowe funkcjonalnosci konta klienta,
o funkcjonalnosci konta instytucji certyfikujgcej zwigzane z prowadzeniem walidacji,
O system zarzadzania trescig (CMS) strony Moja Walidacja,

O uzyskanie dostepu do Mojej Walidacji i jej powigzania z narzedziami IBE PIB: e-raporty ZRK
(znane wczesniej jako ApplC), Moje Portfolio.

> Sprawy organizacyjne — czas trwania seminarium i przerw.



cel

® zapoznanie
uczestnikow
z podstawowymi
informacjami
o narzedziu

® przedstawienie
korzysci ze
stosowania Mojej
Walidacji

® zaprezentowanie
dwdch rodzajow
kont dostepnych
W narzedziu

czas przebieg materiaty

10
minut

09:25

> Ustalenie wspdlnych zasad pracy.

Podstawowe informacje o narzedziu Moja Walidacja ® prezentacja
Prowadzgcy omawia nastepujgce zagadnienia:
> czym jest Moja Walidacja:
O bezptatne narzedzie online, udostepniane przez IBE PIB,
o kazda instytucja otrzymuje swdj wtasny profil, ktéry dostosowuje do swoich potrzeb;
> dla kogo jest przeznaczona:

o0 Mojg Walidacje moze wykorzystaé kazdy podmiot projektujgcy walidacje, jednak
przeznaczona jest przede wszystkim dla instytucji matych i sredniej wielkosci,

O pozwala na stworzenie dwéch rodzajéw kont — dla pracownika instytucji certyfikujgcej
(konto tworzone przez administratora systemu) i dla kandydata, czyli klienta instytucji
(rejestracja przez strone Mojej Walidacji);

> do czego stuzy:
O projektowania procesu walidaciji,

O tworzenia wydarzen i zapraszania uczestnikdw (klientéw oraz cztonkdéw komisji
walidacyjnej),

o odnotowywania wynikdw walidacji — bezposrednio w narzedziu oraz poprzez gromadzenie



cel

czas przebieg materiaty
dokumentacji z walidacji,

O generowania certyfikatow kwalifikacji wolnorynkowych i sektorowych wedle wzoru, ktéry
zostat ustalony w IBE PIB i jest uzywany w innych narzedziach przygotowanych przez
Instytut,

o komunikacji miedzy pracownikami instytucji i jej klientami,
O prowadzenia ewidencji i wewnetrznego zapewniania jakosci;
> jakich funkcjonalnosci nie posiada:

O nie mozna w niej pobraé opfaty od klienta —w MW mozna zapisa¢, ze taka opfata powinna
by¢ pobrana na konkretnym etapie procesu,

O nie stuzy do przeprowadzenia egzamin (np. testu online) — MW pozwala jednak na
zapisanie jego wynikow bezposrednio w narzedziu badz poprzez wgranie odpowiedniego
pliku;

> jak odpowiada na wymagania postawione w ustawie o ZSK:
O zwigzane z prowadzeniem walidacji w zakresie:

m metod — Moja Walidacja pozwala na rozpisanie, ktére efekty uczenia sie beda
sprawdzane konkretng metodg walidacji (w module “Szablony arkuszy”) oraz pozwala
asesorowi odznaczy¢ w narzedziu, ze kandydat do walidacji (klient instytucji) wykazat
poszczegblne efekty uczenia sie,

m kompetencji kadry — w Mojej Walidacji pracownicy IC mogg otrzymac konkretne role,



cel

czas ’ przebieg

ktére wigzg sie z zaprojektowaniem walidacji (opracowanie schematu walidacji,
wskazanie metod walidacji) oraz prowadzeniem tego procesu (spotkanie z klientem,
notowanie wynikow walidacji),

warunkow organizacyjnych — Moja Walidacja pozwala na oznaczenie etapow
walidacji i potrzebnego sprzetu na “Schemacie walidacji”, wyznaczenie terminu

i miejsca walidacji w “Kalendarzu” oraz komunikacje uczestnikédw procesu poprzez
“Wiadomosci”;

O zwigzane z zapewnianiem jakosci walidacji:

narzedzie umozliwia zaplanowanie procesu walidacji,

zebranie informacji zwrotnej od uczestnikéw procesu,

zebranie statystyk procesu,

przechowywanie dokumentacji procesu,

przesytanie danych do narzedzia IBE PIB przeznaczonego do sprawozdawczosci (e-

raporty ZRK).

MODUL 11 (185 minut)

09:25-13:00 (z przerwami 2x15min)

materiaty



cel

® zapoznahie
uczestnikéw
z modutami
narzedzia na
“koncie Instytucji”
w kolejnosci, jakg
nalezy zachowac
uzywajac Mojej
Walidacji pierwszy
raz

Czas

minut

do
09:30

przebieg materiaty
Funkcjonalnosci narzedzia Moja Walidacja — konto Instytucji > narzedzie Moja
Walidacja

> (soba prowadzgca demonstruje panel administratora Mojej Walidacji i omawia jego

poszczegblne elementy.

> prezentacja

> Pokazuje dwie podstawowe sekcje narzedzia: “Moja walidacja” i “Zarzadzanie strong”. Modut Il
seminarium skupia sie na sekcji “Moja walidacja”. Modut IV jest poswiecony na “Zarzadzanie
strong”.

> Prowadzacy wskazuje uczestnikom nastepujgce funkcjonalnosci (na tym etapie jeszcze ich nie

omawia szczegétowo):

(¢]

przygotowanie narzedzia do pracy — modut “Instytucja”,
przygotowanie profilu pracownika — modut “Mé;j profil”,
zaprojektowanie procesu walidacji — modut “Schemat walidacji”,

przygotowanie szablondw arkuszy dla asesorow poprzez wskazanie, ktére efekty uczenia
sie i kryteria weryfikacji powinny by¢ sprawdzane poszczegdlnymi metodami — modut
“Szablony arkuszy”,

rejestracja kandydatéw na walidacje i podglad ich postepéw — modut “Kandydaci”,

kontakt z kandydatem (klientem instytucji) i pracownikami instytucji — modut
“Wiadomosci”,

organizowanie spotkan, np. doradcy z kandydatem lub posiedzerr komisji walidacyjnej —
modut “Kalendarz”,

wydawanie certyfikatéw — modut “Instytucja” -> zaktadka “Certyfikaty i zaswiadczenia”,



cel

® przeprowadzenie
uczestnikéw przez
modut “Instytucja”

Czas

10
minut

do
09:40

przebieg

O wewnetrzne zapewnianie jakosci — moduty “Ankiety” i “Statystyki”.

Moduty “Pomoc” i “Ustawienia” widoczne w tej sekcji zostang omdwione szczegdétowo w
module IV scenariusza.

UWAGA: W narzedziu moduty sg utozone w innej kolejnosci. Omdwienie ich zgodnie z powyzszym
porzadkiem pozwala uzytkownikom zobaczy¢ cigg pracy w narzedziu przy jego pierwszym uzyciu.

>

Osoba prowadzgaca zaznacza, ze dalsza praca w tej cze$ci seminarium skupi sie na szczegétowym
zapoznaniu uczestnikdw z zawartoscig ww. modutdw.

Przygotowanie narzedzia do pracy

>

Osoba prowadzgca omawia modut “Instytucja” (na podstawie wczesniej przygotowanego profilu
instytucji do celdow ¢wiczeniowych).

Pokazuje, ze IC przygotowuje profil instytucji i kwalifikacji, ktore zamierza nadawac (zaciggajg sie
ze Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji).

Po zakonczeniu seminarium uczestnicy otrzymaja “Instrukcje dla administratora Instytuc;ji
Certyfikujacej dotyczacy przygotowania profilu instytucji w narzedziu cyfrowym Moja
Walidacja”.

Prowadzacy omawia sposdb dodawania kont pracownikdw w zaktadce “pracownicy” oraz
nadawania im konkretnych uprawnien w zaktadce “administratorzy”.

Na tym etapie prowadzacy pokazuje, ze w narzedziu mozna takze tworzyc i nadawac certyfikaty
kwalifikacji, ale wiecej na ten temat bedzie w dalszej czesci seminarium.

materiaty

> narzedzie Moja
Walidacja —
profil instytucji
przygotowany
do celéw
¢wiczeniowych



cel

® zapoznahie
uczestnikéw z

pierwszym filarem
projektowania

walidacji —
schematami
walidacji

e przeéwiczenie
tworzenia
schematéw
walidacji

czas przebieg

25
minut

do
10:05

> Po oméwieniu krokéw, ktére nalezy podjgé przygotowujgc narzedzie do pracy, prowadzacy
przechodzi do modutu “Schematy walidacji” i zaczyna ¢wiczenie 1.

UWAGA: Rezultaty kazdego ¢wiczenia bedg wykorzystywane w kolejnym. Oznacza to, ze do
kolejnego ¢wiczenia mozna przej$¢ dopiero wtedy, gdy wszyscy uczestnicy zakonczyli prace.

Cwiczenie 1 - tworzenie schematu walidacji

> Prowadzacy ttumaczy idee tworzenia schematéw walidacji w narzedziu oraz sposdb, w jaki ma to
wptyw na dalszg prace w Mojej Walidacji.

Schemat jest to wizualna reprezentacja procesu walidacji prowadzonego w instytucji. Jego
poszczegoblne pola obrazujg kroki, ktére przejdzie kandydat w procesie walidacji (od rejestracji,
przez spotkania z doradcg, po weryfikacje kompetencji za pomocg konkretnych metod). Kazdy
element schematu ma okreslony cel i kolejne dziatania w Mojej Walidacji sg wykonywanie w
oparciu o schemat.

> Demonstruje, jak wyglgda przygotowanie takiego schematu w narzedziu (modut “Schematy
walidacji”).

> (Osoba obstugujgca technicznie przydziela uczestnikom konta pracownikéw IC przygotowane do
celédw éwiczeniowych (login i hasto).

> (Osoba prowadzaca ttumaczy tresc¢ ¢wiczenia:

Uczestnicy majg za zadanie wej$é na swoim koncie w modut “Schematy walidacji”, wybraé
istniejgcy schemat, zduplikowac go a nastepnie przystgpi¢ do edycji wedle wzoru, ktory
wyswietli prowadzgcy na prezentacji.

materiaty

Moja Walidacja

konta
pracownikow IC
przygotowane
do celow
¢wiczeniowych

schemat
walidacji
przygotowany
na potrzeby
¢wiczenia 1

slajd z
instrukcjg do
¢wiczenia 1
(prezentacja)



cel

® zapoznanie
uczestnikéw
z drugim filarem
projektowania
walidacji -
szablonami arkuszy

® przecwiczenie
tworzenia
szablondw arkuszy

czas przebieg

UWAGA: Na tym etapie uczestnicy jeszcze nie wprowadzajg utworzonego schematu do obiegu. Caty
schemat zostanie skonczony i “aktywowany” w ramach ¢wiczenia 3.

> Na zakonczenie prowadzacy pyta uczestnikdw o ich doswiadczenia z wykonanego ¢wiczenia oraz
odpowiada na dodatkowe pytania.

Przerwa kawowa I: 10:05-10:20 (15 minut)

20 Projektowanie walidacji — przygotowanie szablonéw arkuszy
minut
> (Osoba prowadzaca przechodzi do modutu “Szablony arkuszy” i omawia jego cel.
do
10:40 Szablon arkusza stuzy do wskazania, ktére efekty uczenia sie w danej kwalifikacji beda

sprawdzane za pomocg konkretnej metody walidacji. Jego przygotowanie jest podstawa do
wygenerowania przez narzedzie arkuszy ocen dla konkretnej kwalifikacji dla asesoréw — dla
kazdej metody osobno.

Cwiczenie 2 — przygotowanie szablonu arkusza

> Prowadzgcy demonstruje tworzenie nowego szablonu arkusza (zwracajgc szczegdlng uwage na
réznice miedzy przyciskami “Zapisz zmiany ” i “Utwdrz szablon”).

> (Osoba prowadzaca ttumaczy tresé ¢wiczenia:

Uczestnicy majg za zadanie przygotowac szablony arkuszy dla wskazanej przez prowadzgcego
kwalifikacji. Od kwalifikacji bedzie zaleze¢ liczba metod walidacji (a wiec takze liczba arkuszy
generowanych do konkretnej kwalifikacji).

Informacje dotyczgce kwalifikacji prowadzgcy wyswietli na prezentacji.

10

materiaty

Moja Walidacja

konta
pracownikow IC
przygotowane
do celow
¢wiczeniowych

kwalifikacja na
potrzeby
¢wiczenia
(wzieta z profilu
instytucji

i wykorzystana
¢wiczeniu 1)

prezentacja
(slajd



cel czas przebieg materiaty
| |
> Na zakoriczenie prowadzacy pyta uczestnikdw o ich doswiadczenia z wykonanego ¢wiczenia oraz z ¢wiczeniem 2)
odpowiada na ewentualne pytania.
® przecwiczenie 30 Projektowanie walidacji — zarzadzanie schematem walidacji i zakonczenie projektowania procesu > Moja Walidacja
aktywowania minut
schematéw > (Osoba prowadzaca wraca do modutu “Schematy walidacji” i ttumaczy, ze majac przygotowany > konta
walidacji do scher,nat w.aIidac.ji oraz sz:?\blonY ark.l.Jszy mozna przejs¢ do potgczenia ich ze sobg w celu pracownikéw IC
11:10 zakoniczenia projektowania walidacji. przygotowane
do celow

> Demonstruje edycje poszczegélnych pél schematu, ze szczegdlnym naciskiem na:
¢wiczeniowych
o wtasciwosci poszczegdlnych pdl schematu i tego, jak sie to przektada na dziatanie

w walidacji, > kwalifikacja na
. . . . . - N potrzeby
O pola, ktore sg tylko tekstowe (tzn. sg jedynie dla informacji oséb organizujgcych walidacje, o ’
ale ktérym nie towarzyszy zadna akcja w narzedziu), Cwiczenia (ta
sama, cow
o funkcje “oznaczenia certyfikacji/oznaczenia certyfikacji czgstkowej” (umozliwia to pdzniej ¢éwiczeniu 1,
spersonalizowanie szablonu certyfikatu, patrz: Przygotowywanie i wydawanie slajd w

certyfikatéw
certyfikatow) prezentacji)

o funkcje “oznaczenie ostatniego kroku w schemacie”.
> prezentacja

> Aktywowanie schematu walidacji poprzez przycisk “Wfacz do obiegu” oznacza, ze proces (slajd
projektowania walidacji zostat zakoriczony i mozna zaczgé zapisy na walidacje. 7 ¢wiczeniem 3)

Cwiczenie 3 - zarzqdzanie schematem walidacji

> (Osoba prowadzaca ttumaczy tresé ¢wiczenia:

11



cel czas przebieg materiaty
Uczestnicy majg za zadanie: nazwac pola w schemacie walidacji wskazane przez prowadzacego,
ustawic etap walidacji, tam, gdzie to zasadne — wskaza¢ szablon arkusza, metode walidacji oraz
wysokos$¢ optaty.
Na koniec uczestnicy majg wigczyé schemat do obiegu. Jest to ostatni krok potrzebny do tego,
aby madc zapraszac kandydatow na walidacje (konto kandydata zostanie przedstawione w
module Il scenariusza).
Informacje dotyczace kwalifikacji oraz pola, ktore nalezy aktywowa¢ prowadzacy wyswietli na
prezentacji.
> Na zakonczenie ¢wiczenia prowadzacy pyta uczestnikdw o ich doswiadczenia z wykonanego
¢wiczenia oraz odpowiada na dodatkowe pytania.
Przerwa kawowa Il: 11:10-11:25 (15 minut)
® zapoznhanie 20 Zarzadzanie kandydatami e Moja Walidacja
uczestnikéw minut
2 panelem > (Osoba prowadzgca omawia modut “Kandydaci”, w tym: e konta
dzani do o o . ) ) ) pracownikow IC
zarzadzania 1105 o mozliwo$é dodawania i edycji konta kandydata recznie (przy zachowaniu zasad, ktére sg veotowane
kandydatami ’ omoéwione w module Ill scenariusza, por. Rejestrowanie sie w narzedziu Moja Walidacja); Z ygl ]
o celéw
® przecwiczenie Co do zasady kandydat do walidacji/klient tworzy wiasne konto poprzez rejestracje na ¢wiczeniowych
zgtaszania stronie Mojej Walidacji.

® prezentacja
(slajd z
¢wiczeniem 4)

kandydatéw do O zatwierdzanie zgtoszen do walidacji;

walidacji

12



cel

zapoznanie
uczestnikéw
z panelem
zarzadzania
kandydatami

czas przebieg

5

minut

do
11:50

Co do zasady kandydat do walidacji zgtasza sie na walidacje poprzez swoje konto; zgtosic¢
sie moze tylko na walidacje, ktdra jest otwarta, czyli taka, w dla ktérej pracownik instytucji
aktywowat schemat walidacji (por. ¢wiczenie 3).

Cwiczenie 4 - zatwierdzanie zgtoszer do walidacji

> (Osoba wspierajgca technicznie wchodzi na konto kandydata (klienta) i wysyta zgtoszenie do

walidacji.

Osoba prowadzgca ttumaczy tres¢ éwiczenia:

Uczestnicy majg za zadanie zatwierdzi¢ kandydata i wskaza¢ schemat walidacji (wypracowany
w ¢wiczeniu 3), w oparciu o ktéry ma sie odby¢ walidacja.

Na zakonczenie prowadzacy pyta uczestnikow o ich doswiadczenia z wykonanego ¢wiczenia oraz
odpowiada na dodatkowe pytania.

Organizacja walidacji — Sciezki kandydatow

>

Wszystkie procesy zwigzane z kandydatami w narzedziu Moja Walidacja mozna zobaczy¢ na tzw.
Sciezce kandydata (modut “Kandydaci”).

Pozwala ona na przesledzenie i ewentualng zmiane etapow, na ktérych znajduje sie konkretna
osoba. Mozliwy jest takze podglad i zarzadzanie w tym samym czasie grupg oséb.

Poszczegélne kroki na Sciezce generujg sie dla kazdego kandydata zgodnie z tym, co zostato
zapisane w schemacie walidacji, do ktérej zgtosit sie kandydat (np. jesli w danym procesie jest
przewidziane spotkanie z doradcg oraz sprawdzanie portfolio, takie kroki bedg dostepne na
Sciezce kandydata).
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cel

® przecwiczenie
zapraszania
kandydatéw
na wydarzenia

o przecwiczenie
komunikacji
z innymi
uczestnikami
procesu

czas przebieg

15
minut

do
12:05

> Prowadzgcy omawia poszczegdlne akcje na $ciezce kandydata:
o dodanie wydarzenia do kalendarza kandydata,
o dodanie protokotu z danego kroku walidaciji,

o przypisanie certyfikatu (szerzej patrz: Przygotowanie i wydawanie certyfikatow
kwalifikacji).

> Prowadzacy przypomina, ze sam proces weryfikacji efektéw uczenia sie (np. test) zachodzi poza
narzedziem Moja Walidacja; tutaj mozna zapisac jego wyniki. Odpowiednie informacje
wprowadza sie do systemu przy tworzeniu protokotéw (zobacz: Wypetnianie protokotu z
walidacji).

Organizacja walidacji — tworzenie wydarzen w kalendarzu i komunikacja z kandydatem
Cwiczenie 5 — tworzenie wydarzeri w kalendarzu i komunikacja z kandydatem

> Prowadzgcy omawia idee tworzenia wydarzen w kalendarzu.

Wydarzenie to np. spotkanie kandydata z doradcg, zebranie komisji walidacyjnej, weryfikacja
posiadania przez kandydata wymaganych efektéw uczenia sie.

Tworzac je w kalendarzu, pracownik instytucji wyznacza miejsce, czas, temat oraz osoby, ktére
majq sie pojawic na spotkaniu.

Wydarzenia “dla kandydata” sg tworzone w oparciu o “Sciezki kandydata”, ale mozna zapraszac
na nie pracownikéw instytuciji.

> (Osoba prowadzaca ttumaczy tresé ¢wiczenia:
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cel

zapoznanie
uczestnikow

z funkcjonalnoscia
narzedzia stuzaca
do
dokumentowania
przebiegu walidac;ji
— protokotami

czas przebieg

Uczestnicy majg za zadanie: 1) wyznaczenie w kalendarzu (modut “Kalendarz”) spotkania miedzy
komisjg walidacyjng a kandydatem, ktdry stara sie o uzyskanie kwalifikacji; 2) skontaktowanie sie
z cztonkami komisji za pomocg modutu “Wiadomosci” w celu ustalenia przebiegu procesu.

Szczegdty (kwalifikacja, liczba i dane cztonkdéw komisji, dane kandydata) prowadzacy wyswietli
na prezentacji.

> (Osoba wspierajaca technicznie wchodzi na konto kandydata (klienta) i przyjmuje zaproszenia na
wydarzenie.

> Na zakonczenie prowadzacy pyta uczestnikdw o ich doswiadczenia z wykonanego ¢wiczenia oraz
odpowiada na dodatkowe pytania.

30 Prowadzenie walidacji — wypetnianie protokotu walidacji
minut
> Prowadzgcy pokazuje przyktadowy protokét i ttumaczy, czym jest i do czego stuzy.
do
12:35 Protokat jest to informacja o przebiegu danego etapu walidacji (np. identyfikowania,

weryfikacji). Mozna do niego dotgczy¢ wszystkie informacje o kandydacie (np. wyniki testow,
ktére efekty uczenia sie zostaty potwierdzone, itp.).

Cwiczenie 6 — utworzenie i wypetnienie protokotu z weryfikacji
> (Osoba prowadzgca ttumaczy tres¢ éwiczenia:

Uczestnicy majq za zadanie stworzy¢ i wypetnic protokédt z weryfikacji dla wskazanej wczesniej
przez trenera kwalifikacji. Na potrzeby ¢wiczenia zaktada sie, ze kandydat (zgtoszony do walidacji
przez osobe wspierajgcg technicznie w ramach ¢wiczenia 4) przeszedt weryfikacje pomysinie i
potwierdzit wszystkie efekty uczenia sie i kryteria weryfikacji.
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cel

e pokazanie
uczestnikom
modutu
przygotowywania
certyfikatow
kwalifikacji

czas przebieg

10
minut

do
12:45

Informacje dotyczace kwalifikacji, ktore nalezy “aktywowac” prowadzgcy wyswietli na
prezentacji.

UWAGA: Uczestnicy nie dofgczajg do protokotu zadnych plikéw (mimo, ze w formularzu jest na to
miejsce, dodatkowo wydtuzytoby to ¢wiczenie, wiec prowadzgcy powinien tylko wskaza¢, ze jest to
mozliwe i oméwic te pola).

> Na zakoriczenie prowadzacy pyta uczestnikdw o ich doswiadczenia z wykonanego ¢wiczenia oraz

odpowiada na dodatkowe pytania.

Przygotowanie i wydawanie certyfikatow kwalifikacji

> Prowadzacy informuje, ze w Mojej Walidacji mozna stworzy¢ i wydac:
o certyfikaty kwalifikacji wolnorynkowej i sektorowej oraz
O zaswiadczenia potwierdzajgce uzyskanie przez kandydata czesci efektéw uczenia sie.

Sq one przygotowywane na wzorze, ktory zawiera wszystkie informacje wymagane prawnie od
certyfikatéw kwalifikacji. Jest on promowany przez IBE PIB takze w innych narzedziach (np.
w e-raportach ZRK).

> Prowadzacy:

o ttumaczy, ze najpierw przygotowuje sie wzor certyfikatu/zaswiadczenia dla konkretnej
kwalifikacji, a gdy kandydat przejdzie walidacje, mozna wyda¢ mu spersonalizowany
certyfikat/zaswiadczenie, zawierajgcy jego dane osobowe — bez koniecznosci wpisywania
ich recznie,

o demonstruje w narzedziu, w ktérym miejscu i w jaki sposdb, przygotowuje sie wzér
certyfikatu / zaswiadczenia (modut “Instytucja” -> zaktadka “Certyfikaty i zaswiadczenia”),
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cel

omowienie roli
ankiet w narzedziu

pokazanie, co
mozna z ankietg
zrobié

omowienie celu
zbierania statystyk

pokazanie, co
mozna zrobié
z ankietg

Czas

10
minut

do
12:55

minut

do
13:00

przebieg

>

O pokazuje, jak taki wzér certyfikatu wyglada.
Osoba prowadzgca pokazuje:

o co nalezy zrobi¢, aby wyda¢ kandydatowi spersonalizowany certyfikat/zaswiadczenie
(modut “Kandydaci” -> zaktadka “Sciezki walidacji”),

o jak taki spersonalizowany certyfikat wyglada.

System zapewniania jakosci — przygotowanie i wysytanie ankiet

>

Prowadzacy przypomina, do czego stuzg ankiety — pozwalajg na zebranie informacji zwrotnej od
uczestnikéw walidacji (klientéw i pracownikéw instytucji), co jest istotnym elementem
wewnetrznego zapewniania jakosci.

Prowadzgcy demonstruje:
O w jaki sposdb przygotowac szablon ankiety,

O o mozna zrobi¢ z juz przygotowang ankietg.

System zapewniania jakosci — statystyki

>

Prowadzacy pokazuje rodzaje danych zbieranych przez narzedzie (modut “Statystyki”)
i informuje, ze stuzg one do celéw wewnetrznych instytucji (m.in. dajg pojecie o sSrednim czasie
trwania walidacji).

Nalezy tutaj wspomnie¢, ze chociaz zbierane statystyki nie pokrywajg wszystkich wymogdéw

ustawowych w zakresie zewnetrznego zapewniania jakosci, Moja Walidacja pozwala na ich
eksportowanie do dedykowanego narzedzia IBE PIB — e-raporty ZRK.
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cel czas ’ przebieg materiaty
“e-raporty ZRK” stuzy do zbierania informacji wymaganych ustawowo i ich przekazywanie do
Ministréw Wiasciwych. Tym samym walidacje mozna projektowad i zapisywac jej przebieg oraz
wyniki w Mojej Walidacji, a raportowac¢ do odpowiednich organéw za pomocg e-raportéw ZRK.
Obydwa narzedzia sie uzupetniajg.
Przerwa obiadowa: 13:00-13:45 (45 minut)
MODUL 1l (25 minut)
13:45-14:10
® zapoznahie 4 Funkcjonalnosci narzedzia Moja Walidacja — konto Kandydata > profil
uczestnikéw minuty kandydata
. UWAGA: Modut Il jest w catosci prowadzony przez osobe wspierajgcg technicznie, ktéra jest
z modutami . . - przygotowany
. do w trakcie seminarium zalogowana na koncie kandydata.
narzedzia na do celow
“koncie Kandydata” 13:49 Uczestnicy w trakcie seminarium nie bedg tworzy¢ kont kandydatéw. Zamiast tego osoba wspierajgca ¢wiczeniowych

technicznie przeprowadza ich przez konto kandydata, aby zademonstrowac to, co klienci instytucji
widzg i mogg zrobi¢ na swoim koncie.

> (Osoba wspierajgca technicznie wyjasnia, ze widok kandydata znacznie sie rézni od widoku
instytucji: kandydat nie ma mozliwosci ingerowania w procesy prowadzone przez instytucje,
edytowania dokumentow, nie ma tez dostepu do sekcji “Zarzadzanie strong”.

> Informuje, ze widok kandydata umozliwia obserwowanie przebiegu walidacji oraz wymiane
informacji z pracownikami instytucji (wiadomosci i ankiety).

> Woyijasnia réwniez, ze kandydat nie ma mozliwosci podgladu kont innych kandydatow.
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cel czas przebieg materiaty
> (QOsoba wspierajgca technicznie pokazuje, w jaki sposéb zarejestrowad sie w aplikacji Moja
Walidacja.
> Wymienia poszczegdlne funkcjonalnosci panelu kandydata, na tym etapie jeszcze nie omawiajac
ich szczegétowo:
O uzupetnienie profilu uzytkownika — modut “Méj Profil”,
O ubieganie sie o kwalifikacje — modut “Walidacja”,
o wysytanie wiadomosci do pracownikéw IC — modut “Wiadomosci”,
O przegladanie kalendarza — modut “Kalendarz”,
O wypetnienie ankiety — modut “Ankiety”.
® zaprezentowanie 3 Rejestrowanie sie w narzedziu Moja Walidacja ® narzedzie Moja
procesu minuty Walidacja -
rejestrowania sie > Kandydaci rejestrujg sie przez strone Mojej Walidacji (podczas gdy k(?nta p.racowniké\l/v instytucji strona
. do sg tworzone przez administratora systemu). Pracownik instytucji moze takze stworzyc¢ konto .
w narzedziu . . logowania sie
13:52 kandydata (por. Zarzgdzanie kandydatami). ) :
: /rejestrowania
> Osoba wspierajgca technicznie pokazuje formularz logowania sie/rejestrowania do narzedzia, sig
wskazujac jego elementy.
> Omawia zasady poprawnej budowy hasta.
> Informuje, ze uzytkownik bedzie musiat potwierdzic rejestracje za pomocg linku aktywacyjnego,

wysfanego na jego adres e-mail; powiadamia tez o mozliwosci ponownego wystania linku
aktywacyjnego do uzytkownika.
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cel czas przebieg materiaty
> Po zakoriczonym procesie rejestrowania sie, wskazuje przycisk logowania.
® zaprezentowanie 3 Uzupetnienie profilu kandydata ® narzedzie Moja
uzupetniania minuty Walidacja -
profilu kandydata > (Osoba wspierajgca technicznie wyjasnia, 2l(le dc,J!ora) pra”ktykq jest uzupetnienie swojego profilu dashboard
do przez kandydata o dane osobowe (modut “Méj profil”). kandydata
13:55
> Nastepnie osoba wspierajgca technicznie:
o wskazuje formularz do wstawienia danych osobowych,
o pokazuje mozliwos$¢ dodania/zmiany zdjecia profilowego lub awatara,
o0 wskazuje mozliwos$é edytowania wstawionych danych,
o pokazuje przycisk do zmiany hasta.
> Pracownik instytucji moze takze uzupetnié te dane z poziomu instytucji (por. Zarzadzanie
kandydatami).
® zaprezentowanie 3 Omowienie dashboardu kandydata ® narzedzie Moja
dashboardu minuty Walidacja —
kandydata > Qsoba wspierajaca techni,cznie pokazuje \.Nid.Ok dashboardu kandydata oraz wskazuje i omawia dashboard
do jego elementy, ze szczegélnym uwzglednieniem: kandydata
13:58

O podgladu ostatnich aktywnosci — tu osoba wspierajgca technicznie informuje, ze
pojawienie sie nowych aktywnosci jest sygnalizowane poprzez pojawienie sie zielonej
kropki,

o0 modutu “Wiadomosci” — tu osoba wspierajgca technicznie informuje, ze pojawienie sie
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cel czas przebieg materiaty
nowych aktywnosci jest sygnalizowane poprzez pojawienie sie zielonej kropki.
® zaprezentowanie 3 Ubieganie sie o kwalifikacje ® narzedzie Moja
funkcjonalnosci minuty Walidacja -
z2wigzanych > QOsoba wspi?raj?ca technicz.nie w.yjafinia, ze modut f’\.NaIi.dacje” ma dwie funkcje: 1) sledzenia modut
2 ubieganiem sie do statusu walidacji oraz 2) ubiegania sie o nowg kwalifikacje. “Walidacje”
ewalifikaci 14:01 .
0 kwallikacje > Informuje, ze:
o kandydat nie ma mozliwos$ci wprowadzania zadnych zmian w $ciezce walidacji, w ktorej
uczestniczy, ale moze otworzy¢ podglad sciezki zaprojektowanej przez Instytucje i
zobaczy¢, na ktérym etapie sie znajduje;
o kandydat moze sie zapisa¢ na pierwszg lub kolejng walidacje.
® zaprezentowanie 3 Wymiana wiadomosci z instytucja ® narzedzie Moja
funkcjonalnosci minuty Walidacja -
zwigzanych > QOsoba wspierajgca technicznie omawia pokrétce zalety wbudowanego do narzedzia modut
. . do komunikatora tj. szybkg komunikacje z wybranymi pracownikami Instytucji, doprecyzowanie - i
Z uzywaniem , ) .. Wiadomosci
14:04 ustalen, naprawe popetnionych bteddw itd.

komunikatora

> Po wejsciu w modut “Wiadomosci” osoba wspierajgca technicznie pokazuje, w jaki sposdb:
o wybraé adresata po raz pierwszy lub jak kontynuowaé juz rozpoczetg rozmowe,

o0 dodac¢ do wiadomosci zatgcznik.
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cel czas przebieg materiaty
® zaprezentowanie 3 Przegladanie kalendarza ® narzedzie Moja
funkcjonalnosci minuty Walidacja -
zwigzanych > Qsoba w§pierajaca technicznie w.yjasini:.:\, 2e’ kandydat r\ie ma mozliwosci wr‘Jrowadzan.ia nowth modut
2 uzywaniem do wydarzen do kalendarza, ale moze obejrze¢ wydarzenia zaplanowane dla niego przez instytucje. “Kalendarz”
kalend 14:07 o o '
LR C L > Osoba wspierajgca technicznie pokazuje:
o w jaki sposdb kandydat moze zmieniaé widok kalendarza,
o jak podejrzeé szczegdty wydarzenia.
® zaprezentowanie 3 Wypetnianie ankiet ® narzedzie Moja
funkcjonalnosci minuty Walidacja -
zwigzanych > Osob:in wspierajgca technicznie wyjasnia, ze w danym module znajdujg sie ankiety, ktére zostaty modut
2 wypelnianiem do przypisane do kandydata. “Ankiety”
. 14:10
ankiet > (Osoba wspierajgca technicznie wyjasnia, w jaki sposdb Kandydat przechodzi do formularza
ankiety.
MODUL IV (20 minut)
14:10-14:30
® zaprezentowanie 4 UWAGA: Uczestnicy po zakoriczeniu seminarium otrzymajg “Podrecznik uzytkownika Mojej e Moja Walidacja
ostatnich modutéw | minuty | Walidacji”, w ktorym znajduje sig informacja o elementach sktadajacych sig na ponizszg sekcje. — konto
w sekcji “Moja instytucji, panel
Walidacja” do zarzadzania
14:14

e pokazanie zwigzku

strong gtdwna
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cel czas przebieg materiaty
miedzy nimi Moduty “Pomoc” i “Ustawienia” w sekcji “Moja walidacja”
i analogicznie
nazwanymi > Zanim osoba prowadzgca przejdzie do omawiania sekcji “Zarzgdzanie strong”, powinna wrécic¢
. .. do dwdch modutéw z sekcji “Moja Walidacja” nie omdéwionych wczeséniej, poniewaz petnig
modutami w sekgji ) o - o
y . funkcje bardziej techniczng niz merytoryczna.
Zarzadzanie
strong” > Prowadzacy przechodzi do panelu “Moja Walidacja” i wyjasnia, za co sg odpowiedzialne moduty:
O “Pomoc” — zawiera artykuty; mogg one dotyczy¢ dowolnych tematéw, ktére dana instytucja
chce upowszechni¢ wsrdd swoich klientéw oraz pracownikéw,
O “Ustawienia” —umozliwia dodawanie i edycje zgdd (np. dotyczgcych polityki prywatnosci)
dla klientéw i pracownikdéw instytuciji.
> Prowadzacy informuje, ze moduty o tych samych nazwach znajduja sie tez w sekcji “Zarzadzanie
strong”; sy one powigzane z wiasnie omawianymi elementami, ale petnig takze inne funkcje.

e przekazanie 4 Zarzadzanie strong Moja Walidacja — konto Instytucji e Moja Walidacja
uczestnikom celu minuty —strona gtdwna
sekaji “zarzadzanie > Prowadzacy pokazuje strone gtdwng Mojej Walidacji i ttumaczy, ze moduty, ktére zostang
strong” do omowione w tej czesci seminarium stuzg do zarzadzania treSciami na tej stronie.

14:18 )
> Tiumaczy, czym jest CMS (system zarzadzania trescia).

e omodwienie edycji 4 Modut “Podstrony” w sekcji “Zarzadzanie strong” -> modut “CMS” e Moja Walidacja
strony gtowne;j minuty — panel
narzedzia Moja > Prowad'zqq‘/ przechodzilf:lo panelu ::Zarzadzanie strong” -> modut “CMS” i wyjasnia, za co jest zarzadzania
Walidacja do odpowiedzialny modut “Podstrony”, strong gléwna

14:22
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cel czas przebieg materiaty
O pozwala na spersonalizowanie strony zgodnie z potrzebami instytuciji.
> Prowadzacy:
o wskazuje, ktére elementy w menu sg edytowalne, a ktdre nie,
o demonstruje dodawanie nowego slidera.
UWAGA: Zmiany w module CMS dotyczg strony gtéwnej narzedzia. Nie mozna zmienic struktury kont
“Instytucji” i “Klienta”.

e pokazanie rdznic 4 Moduty “Pomoc” i “Ustawienia” w sekcji “Zarzadzanie strong” -> modut “CMS” e Moja Walidacja
miedzy tak samo minuty — panel
nazwanymi > Prowao!zqcy przechodzi do panelu “Zarzadzanie strong” -> modut “CMS” i wyjasnia, za co sg zarzadzania
modutami w sekc;ji do odpowiedzialne moduty: strong gtdwna
“ . H e 1426 T .. . ; / s . . P .

Moja Walidacja o “Pomoc” —umozliwia dodawanie i edycje artykutow, ktdre wyswietlajg sie sekcji “Moja
i “Zarzadzanie Walidacja” w module “Pomoc”,
strong” -> “CMS”
3 o0 “Ustawienia” —umozliwia m.in. dodanie wtyczek, faviconéw, metatagdéw, odnosnikéw do
medidow spotecznosciowych, informacji o ciasteczkach.

e pokazanie 4 Moduty “Emaile” i “Stowniki” w sekcji “Zarzadzanie strong” -> modut “Ustawienia” e Moja Walidacja
mozliwosci edycji minuty —panel
konkretnych > Prowadzq'cy p_rzechodzi do panelu “Zarzadzanie strong” -> modut “Ustawienia” i wyja$nia, za co zarzadzania
elementéw Mojej do 53 odpowiedzialne moduty: strong gtdwng

14:30

Walidacji

o “Emaile” —umozliwia edycje komunikatéw, ktére sg wysytane automatycznie emailem do
klientow i pracownikdéw, gdy zajdg konkretne okolicznosci,
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cel czas przebieg materiaty
o “Stowniki” — umozliwia edycje list rozwijanych (nagtéwki), ktére wyswietlajg sie w Mojej
Walidacji w réznych miejscach.
MODUL V (30 minut)
14:30-15:00

e powiadomienie o 10 Uzyskanie dostepu do Mojej Walidacji i wsparcia technicznego ® prezentacja

tym, w jaki sposéb | minut

mozna uzyska¢ > QOsoba prowadzgca przekazuje uczestnikom informacje na temat sposobu dystrybucji Mojej

wsparcie do Walidacji — do kogo muszg sie zgtosi¢ i co musza zrobi¢, aby uzyskaé dostep do narzedzia.

14:40

zewnetrzne przy
obstudze Mojej
Walidacji

W tym miejscu nalezy przypomnieé, ze narzedzie jest bezptatne, a kazda instytucja zyskuje dostep
do swojej instancji (nie ma wglagdu w wersje udostepniong innemu podmiotowi).

> Prowadzacy informuje:
o jak wyglada wsparcie techniczne ze strony:
m pracownikéw IBE PIB,
m firmy zewnetrznej,
o zjakimi problemami nalezy sie zgtasza¢ do kazdego z tych podmiotdw,
o w jaki sposdb nalezy sie z nimi komunikowac,

O na jakich zasadach udzielane jest wsparcie.
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cel czas przebieg materiaty
® przekazanie 20 Zakonczenie ® prezentacja
informacji minut _
o powigzaniach > Prowadzgcy omawia, w jaki sposdb Moja Walidacja jest powigzana z aplikacjami IBE PIB: ® ankieta
- R do ewaluacyjna
Mojej Walidaciji 15:00 o Moje Portfolio, Y

zinnymi
narzedziami IBE PIB
ewaluacja

O e-raporty ZRK.

> (Osoba prowadzaca zacheca do zadania ostatnich pytan i przekazania informacji zwrotnej na
temat Mojej Walidaciji,

O w razie potrzeby przekazuje kontakt do oséb, ktédre moga udzieli¢ bardziej technicznych
odpowiedzi.

> (Osoba wspierajgca technicznie rozdaje/wysyta link do ankiet ewaluacyjnych.

Uczestnicy po zakornczeniu seminarium otrzymajg “Podrecznik uzytkownika Mojej Walidacji” oraz
kontakt do osoby, ktéra odpowiada za udostepnienie Mojej Walidacji.
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