STRONA INFORMACYJNA O NARZEDZIU SAMOOCENY OECD

logotypy projektu predefiniowanego

eSAT

Powitanie — tekst zachecajacy

Po co dokonywac
samooceny? —
rozwinigcie w dét z
tekstu OECD

Jak przeprowadzi¢
samooceng - kolejne
kroki - infografika —
nowe okno (FAQ)

Opis narzedzia—
rozwinigcie w dét z
tekstu OECD +
infografika pokazujgca
strukture narzedzia
("podzielone jest na 3
tematy/czesci, 14
obszaréw, 63
wymiary”)

Link do narzedzia
OECD w j. polskim w
pdf — nowe okno

strona projektu
predefiniowanego ZMP -
link do nowego okna

Przejdz do rejestracji w narzedziu samooceny eSAT - przycisk

Kontakt do wsparcia technicznego — nowe okno email

Logowanie w




Mapa procesu: eSAT — strona startowa eSAT

Widok/Mapa poszczegdlnych elementéw procesu samooceny, przy czym przed rejestracjg administratora samooceny eSAT aktywna jest tylko opcja: ,Rejestracja
procesu”, a dopiero po tym etapie, dla zalogowanego administratora samooceny eSAT, po przejsciu przez dany etap, uaktywnia sig kolejny element. Np. ,$ledz postep”
po ,utworzeniu zespotu” itd.

Logowanie w eSAT

ZAREJESTRUJ SLEDZ POSTEP WYKONA)

UTWORZ ZESPOL ZAPLANUJ

DZIAtANIA

SAMOOCENE INDYWIDUALNEJ SAMOOCENE

MIASTA St SAMOOCENY MIASTA




PROCES 1 Rejestracja samooceny miasta

v

wybdr miasta (kod TERYT z mozliwoscig wyszukiwania po nazwie)

v

Przypisanie roku z automatu + Wygenerowanie Komunikat: ,Dla tego miasta (informacja dla
nazwy procesu (np. ZABRZE2021) 6, Czy taki programisty - rozpoznawany poprzez TERYT) w tym
proces juz roku zarejestrowano juz ... proceséw. Rejestracja
Jest? samooceny dla tego miasta w tym roku nastgpita z
adresu (6w) e-mail ......c.ceeeunee.. C2y cheesz
kontynuowac?”

Rejestracja administratora samooceny eSAT samooceny za pomoca stanowiska + email

$ Przekieruj do strony informacyjnej SAT

Przekieruj do strony startowej eSAT

PROCES 2 Tworzenie zespotu samooceny

Utworzenie listy Opcja ,export listy” do
cztonkdw zespotu —> pliku tekstowego oraz
samooceny umozliwiajacego

e-obieg dokumentéw

!

. wpisanie indywidualnych stanowisk i adreséw mailowych oséb uprawnionych do dokonania samooceny — limit do 20

. administrator samooceny eSAT moze wréci¢ do edycji sktadu zespotu do momentu zakoriczenia procesu samooceny miasta

. jesli administrator samooceny eSAT bedzie dokonywac samooceny indywidualnej — musi wybrac takg opcje (dodaé swoje dane do listy cztonkdw zespotu)
. administrator samooceny eSAT moze nada¢ uprawnienia co- administratora innemu cztonkowi zespotu ujetemu na liscie (sam nie traci wowczas

automatycznie swoich uprawnien; inna osoba z uprawnieniami co- administratora moze odebra¢ administratorowi uprawnienia)
. opcja dla administratora samooceny eSAT ,,chce otrzyma¢ powiadomienie o zakoriczonych indywidualnych samoocenach cztonkédw zespotu”

2

. Udostepnienie linkéw do formularza indywidualnej samooceny na indywidualne adresy email zespotu oceniajacego (unikalny link)
. Link indywidualny jest aktywny bez ograniczer czasowych, ale po zatwierdzeniu samooceny - tylko do odczytu

. Link indywidualny dziatajacy tylko dla adresu email wystanego do cztonka zespotu przez administratora samooceny eSAT

. Administrator samooceny eSAT nie ma mozliwosci podgladu zawartosci indywidualnych samoocen




PROCES 3 (Administrator samooceny eSAT) Postep prac zespotu nad indywidualnymi
samoocenami

2

Podglad postepu prac nad indywidualnymi samoocenami

4

. Administrator samooceny eSAT widzi liste cztonkéw zespotu i indywidualne paski postepu (,,Oceniono..... z 63 wymiardw) przy liscie cztonkdw zespotu (100% =
63 wymiary)

. Administrator samooceny eSAT widzi dla kazdego cztonka zespotu informacje: data uruchomienia oceny indywidualnej, data zakonczenia samooceny

. Administrator samooceny eSAT nie ma mozliwosci podgladu zawartosci indywidualnych samoocen

. Administrator samooceny eSAT ma mozliwos¢ zamkniecia procesu indywidualnych samoocen w dowolnym momencie -> komunikat dla administratora

samooceny eSAT , Zakoriczono wszystkie oceny indywidualne” -> aktywacja kolejnego kafelka w infografice ,,0”

. Wyrazny komunikat dla administratora samooceny eSAT ,,Zakoriczono wszystkie oceny indywidualne” (w tym komunikat automatyczny na mail administratora
samooceny eSAT) -> aktywacja kolejnego kafelka w infografice ,,0”

. W razie potrzeby administrator samooceny eSAT ma mozliwos¢ przestania ponownie linku na maila

PROCES 3a (Cztonek zespotu) Ocena indywidualna (wejscie tylko przez link z maila, nie przez strone
startowg eSAT)

v

Uruchomienie samooceny indywidualnej - wejscie z indywidualnego linku

4

POWITANIE: Witaj w procesie samooceny + nhazwa procesu wygenerowana w systemie (ZABRZE2021)

v

Indywidualny formularz samooceny:
. AUTOZAPIS

. mozliwo$¢ powrotu do edycji pdzniej do momentu zatwierdzenia formularza lub zakonczenia procesu samooceny indywidualnej przez
administratora samooceny eSAT

. mozliwo$¢ wejscia w dowolne miejsce formularza w trakcie edycji, do momentu zatwierdzenia

. mozliwo$¢ wyszukania wymiaréw nie ocenionych do tej pory

v

Narzedzie podzielone jest na 3 czesci tematyczne

Kazda cze$¢ sktada sie z obszaréw (I - 6 obszaréw, Il — 5 obszaréw, Il - 3 obszaréw)

Kazdy obszar sktada si¢ z wymiardw —tacznie sg 63 wymiary.

OCENIE PODLEGA POZIOM DOJRZALOSCI W KAZDYM WYMIARZE

Kazdy wymiar ocenia sig na 3 poziomach dojrzatosci - kazdy poziom dojrzatosci zawiera kilka wymagar (min. 1 max 9)

Dla kazdego wymagania powinny by¢ mozliwosci: TAK, NIE, NIE WIEM-do pojedynczego wyboru ORAZ , dodaj notatke” (w wyjatkowych przypadkach wewnatrz
wymagania na danym poziomie nalezy dokonaé¢ wyboru dodatkowych opcji, od ktérych uzalezniona jest odpowiedz TAK lub NIE)

7. Wszystkie wymagania w danym poziomie dojrzatosci muszg by¢ spetnione/potwierdzone TAK, zeby zakwalifikowa¢ dany poziom dojrzatosci, ALE na poziom
dojrzatosci nr 2 wchodzi sie wtedy, gdy spetnione s wszystkie wymagania dla poziomu 1 i 2. Analogicznie, na poziom nr 3 — jesli spetnione sg wszystkie

o U s wN R

wymagania dla poziomu 1, 2i 3.

8. Opcja ,,NIE” zaznaczona przynajmniej 1 raz na 1 poziomie dojrzatosci w danym wymiarze oznacza: , Nie osiggnieto zadnego poziomu dojrzatosci w tym
wymiarze”. (taka informacja musi sie pojawi¢ w podgladzie wypetnionego formularza i w jego wersji zatwierdzonej)

9. Opcja ,,NIE WIEM” zaznaczona przynajmniej 1 raz na jakimkolwiek poziomie dojrzatosci w danym wymiarze oznacza ,Nie oceniono tego wymiaru”. (taka
informacja musi sie pojawi¢ w podgladzie wypetnionego formularza i w jego wersji zatwierdzonej)

b
PODGLAD WYPE£NIONEGO FORMULARZA (z notatkami lub bez — jako w3 Motliwos¢ wygenerowania pdf (z notatkami lub bez - jako
opcja) opcja)
ZATWIERDZENIE FORMULARZA —-9 Mozliwos¢ wygenerowania pdf (z notatkami lub bez —jako
Mozliwa po dokonaniu oceny 100% wymagan we wszystkich 63 wymiarach opcja)

* 4

KONIEC PROCESU SAMOOCENY INDYWIDUALNEJ



PR

OCES 4 Samoocena miasta

POCZATEK PROCESU SAMOOCENY MIASTA

y

WYG

ENEROWANIE RAPORTU ZBIORCZEGO Z OCEN IDYWIDUALNYCH

Administrator samooceny eSAT decyduje, kiedy wygenerowac raport zbiorczy

Raport zbiorczy generowany jest wytacznie z zatwierdzonych, zakoriczonych proceséw samooceny indywidualnej (dane
samoocen indywidualnych niezakoficzonych nie sa brane pod uwage przy raportowaniu)

Raport powinien by¢ w uktadzie cze$é-obszar-wymiar z uwzglednieniem nazw kazdego z tych elementéw

Wynik tego dziatania: WYKRES StUPKOWY/DIAGRAM, ktory dla kazdego wymiaru ma:

Na osi X poziomy dojrzatosci: 0, 1, 2 i 3 oraz ,,nie dokonano oceny wymiaru”

Na osi Y liczba ocen indywidualnych w danym poziomie dojrzatosci/bez oceny

Widoczne etykiety danych

Wykaz wymagan, w ktérych zaznaczono odpowiedz ,NIE WIEM” oraz liczba odpowiedzi ,NIE WIEM” w kazdym
wymaganiu

Mozliwos¢ wygenerowania pdf

Po wygenerowaniu raportu zbiorczego informacja dla administratora samooceny eSAT o kolejnym kroku samooceny:

,Zorganiz

uj warsztat z udziatem cztonkéw zespotu samooceny” (Administrator samooceny eSAT organizuje spotkanie cztonkéw

zespotu w sposéb zwyczajowo przyjety)

43




4a

4

URUCHOMIENIE SAMOOCENY MIASTA

v

Administrator samooceny eSAT uruchamia samoocene miasta

v

POWITANIE: Witaj w procesie samooceny + nazwa procesu wygenerowana w systemie (ZABRZE2021)

v

Formularz samooceny miasta:

AUTOZAPIS

mozliwosé powrotu do edycji pdzniej do momentu zatwierdzenia formularza

mozliwosé wejscia w dowolne miejsce formularza w trakcie edycji, do momentu zatwierdzenia
mozliwos¢ wyszukania wymiaréw nie ocenionych do tej pory

pasek postepu: ,Oceniono .... z 63 wymiarow”

v

Narzedzie podzielone jest na 3 czesci tematyczne

Kazda czes¢ sktada sie z obszardw (I - 6 obszardw, Il — 5 obszaréw, lIl - 3 obszaréw)

Kazdy obszar sktada sie z wymiardw (od ... do ....) —tfacznie s 63 wymiary.

OCENIE PODLEGA POZIOM DOJRZALOSCI W KAZDYM WYMIARZE

Kazdy wymiar ocenia sie na 3 poziomach dojrzatosci - kazdy poziom dojrzatosci zawiera kilka wymagan

Dla kazdego wymagania sa mozliwosci: TAK, NIE — do pojedynczego wyboru UWAGA: nie ma juz opcji NIE WIEM. Dostepna jest nadal

o U A wWwN e

opcja ,,dodaj notatke” (w wyjatkowych przypadkach wewnatrz wymagania na danym poziomie nalezy dokona¢ wyboru dodatkowych
opcji, od ktérych uzalezniona jest odpowiedz TAK lub NIE)

7. Wszystkie wymagania w danym poziomie dojrzato$ci musza by¢ spetnione/potwierdzone TAK, zeby zakwalifikowa¢ dany poziom
dojrzatosci, ALE na poziom dojrzatosci nr 2 wchodzi sie wtedy, gdy spetnione sg wszystkie wymagania dla poziomu 1i 2. Analogicznie, na
poziom nr 3 — jesli spetnione sg wszystkie wymagania dla poziomu 1, 2i 3.

10.  Opcja ,NIE” zaznaczona przynajmniej 1 raz na 1 poziomie dojrzatosci w danym wymiarze oznacza: ,Nie osiggnieto zadnego poziomu
dojrzatosci w tym wymiarze”. (taka informacja musi sie pojawié¢ w podgladzie wypetnionego formularza i w jego wersji zatwierdzonej)

8. Kazdy wymiar pokazuje sie na osobnej stronie

9. Wida¢ pasek postepu

10. Jednoczesnie wida¢ diagram wygenerowany w raporcie zbiorczym dla danego wymiaru

11.  Jesliw danym wymiarze raport zbiorczy pokazuje 100% zgodnosci wszystkich cztonkéw zespotu, to w kazdym wymaganiu wpisujg sie juz
odpowiedzi - do zatwierdzenia

12.  Kazdy wymiar wymaga zatwierdzenia — przycisk ,,ZATWIERDZ”

v

PODGLAD WYPEtNIONEGO FORMULARZA (z opcja notatek lub a

bez)
v

Mozliwos¢ wygenerowania pdf (z opcjg notatek
lub bez)

ZATWIERDZENIE FORMULARZA ﬁ Mozliwos¢ wygenerowania pdf (z opcjg notatek
Mozliwa po dokonaniu oceny 100% wymagan we wszystkich 63 lub bez)
wymiarach

\

WYGENEROWANIE RAPORTU ZBIORCZEGO SAMOOCENY MIAST

. Administrator samooceny eSAT decyduje, kiedy wygenerowac raport samooceny

. Raport generowany jest wytacznie z zatwierdzonego, zakoriczonego procesu samooceny miasta

. Raport w ukfadzie czg$é-obszar z uwzglednieniem nazwy kazdego z tych elementéw . Motliwos¢ wygenerowania pdf

. Diagramy radarowe dla kazdego obszaru pokazujace poziom dojrzatosci kazdego w wymiaréw w . Mozliwos¢ eksportu pliku do edytora
obszarze é tekstu do pdZniejszego wykorzystania

. Widoczne etykiety danych
. Oznaczenie w stopce dokumentu w pdf daty poczatkowej procesu (rejestracja przez administratora
samooceny eSAT) oraz daty wygenerowania zatwierdzonego formularza jako daty zakoriczenia
procesu samooceny miasta
(np. ZABRZE2021_20210321-20210525) 6



PROCES 5 Planowanie dziatan

URUCHOMIENIE Planu dziatania

4

Administrator samooceny eSAT uruchamia plan dziatania

4

POWITANIE: Witaj. Zaplanuj dziatania zmierzajgce do doskonalenia rozwoju instytucjonalnego w procesie samooceny + nazwa procesu
wygenerowana w systemie (ZABRZE2021)

v

Formularz planu dziatania = zatwierdzony formularz samooceny miasta z dodatkowymi opcjami:
- dla kazdego wymiaru administrator samooceny eSAT poprzez wybér podejmuje decyzie- POMIN lub PODEJMI DZIALANIE
- W wymiarze oznaczonym ,podejmij dziatanie” administrator samooceny eSAT wskazuje wymagania/e, ktére zamierza spetni¢ w efekcie planowanych
dziatan (np. checkbox):
- dla kazdego wybranego wymagania: administrator samooceny eSAT wpisuje rok, w ktérym zamierza spetni¢ wymaganie
- dla kazdego wybranego wymagania: administrator samooceny eSAT wpisuje osobe/komérke odpowiedzialng za wdrozenie
+ opcjonalnie dodaje “pole notatek” ( np. na opis jak zamierza spetni¢ wymaganie, jakich narzedzi potrzebuje itp. -pojawia sie w
informacyjnym dymku przy polu)
. AUTOZAPIS

. mozliwo$¢ powrotu do edycji pdzniej do momentu zatwierdzenia formularza
. mozliwosé wejscia w dowolne miejsce formularza w trakcie edycji, do momentu zatwierdzenia
. mozliwosé wyszukania wymiaréw nie ,,odznaczonych” na etapie planowania dziatan do tej pory
PODGLAD UZUPEENIONEGO FORMULARZA PLANU DZIALANIA (z Mozliwos¢ wygenerowania pdf (z opcjg notatek
‘4‘
opcja notatek lub bez) lub bez)

ZATWIERDZENIE FORMULARZA PLANU DZIAtANIA
Mozliwa po PRZESADZENIU O DZIALANIACH we wszystkich 63
wymiarach

|

a Mozliwos¢ wygenerowania pdf (z opcjg notatek
lub bez)

WYGENEROWANIE RAPORTU - PLAN DZIAtANIA W ZAKRESIE ROZWOJU
INSTYTUCJONALNEGO MIASTA

. Administrator samooceny eSAT procesu decyduje, kiedy wygenerowaé raport planu dziatania

. Raport generowany jest wyfgcznie z zatwierdzonego, zakoriczonego procesu planowania dziatan
. Raport sktada sie z dwdch czesci: w uktadzie cze$é-obszar z uwzglednieniem nazwy kazdego z tych ‘ . Mozliwos¢ wygenerowania pdf (z
elementow ; opcja notatek lub bez)
. Diagramy radarowe dla kazdego obszaru pokazujace poziom dojrzatosci kazdego z wymiaréw w . Motzliwos$¢ eksportu pliku do edytora
obszarze po samoocenie oraz poziom dojrzatosci po wdrozeniu planowanych dziatan tekstu do p6Zzniejszego
. Dodatkowo dla kazdego obszaru pod wykresem radarowym tabela z informacjami: wykorzystania/rozwiniecia informacji
o Wykaz wymiaréw i wymagan, ktérych spetnienie zostato zaplanowane, rok w w planie

ktérym zakonczone zostanie dziatanie, osoba/komérka odpowiedzialna za
wdrozenie, uwagi (informacje z pola notatek - opcjonalnie)

. Oznaczenie w stopce dokumentu w pdf daty poczatkowej procesu (rejestracja przez administratora
samooceny eSAT) oraz daty wygenerowania zatwierdzonego formularza jako daty zakoriczenia
procesu samooceny miasta
(np. ZABRZE2021_20210321-20210525)




