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ZESTAW CWICZEN KREATYWNYCH
UNPLUGGED

Korzystanie z ustug publicznych online

To Ewiczenie unplugged wprowadza uczestnikow w wyzwania
zwigzane z ukfadaniem grafikbw pracy personelu w branzy
hotelarskiej i turystycznej, takiej jak hotele, restauracje czy
ustugi sezonowe. Uczestnicy otrzymujag profile pracownikow,
(dostepnosc, role, limity godzin pracy) oraz potrzeby firmy
(godziny szczytu, wymagana liczba pracownikdw na danym
stanowisku). Korzystajgc z kart oraz prostych siatek (tabel)
tworzg sprawiedliwe i efektywne tygodniowe harmonogramy.
AktywnoSC ta rozwija umiejetnoSci rozwigzywania
problemow i planowania przy uzyciu pojec z zakresu mysSlenia
komputacyjnego bez koniecznosci stosowania narzedzi
cyfrowych.

Projekt ten zostat wspétfinansowany ze Srodkéow,
programu ERASMUS+ Komisji Europejskiej.,
Niniejsza publikacja odzwierciedla jedynie|
stanowisko jej autoréw, a Komisja Europejskal
oraz SEPIE nie ponosza odpowiedzialnosci za|
jakiekolwiek wykorzystanie informacji w niej
zawartych.

Zakres tematyczny

Kompetencje cyfrowe
i ustugi e-administracji

Czas trwania
75 min
Poziom

Poczatkujacy

Wykorzystane
elementy myslenia
komputacyjnego

Dekompozycja

Grupa docelowa

[J Nisko wykwalifikowane osoby doroste o niskich
kompetencjach cyfrowych

Nisko wykwalifikowane
Z ograniczonym formalnym
lub kwalifikacjami

[J Nisko wykwalifikowane osoby doroste o niskim
poziomie uczestnictwa w uczeniu sie przez cate zycie

osoby doroste
wyksztatceniem

Cele ksztatcenia

Zrozumienie, jak ustrukturyzowane sg cyfrowe ustugi
publiczne

Podziat procedur cyfrowych na proste kroki

Rozpoznawanie podobienstw
formularzami i ustugami

miedzy roznymi

Opracowywanie praktycznych strategii poruszania sie po
platformach internetowych




Rozpoznawanie

WZOorcow

[J Abstrahowanie
Myslenie

algorytmiczne

Podejscie
metodologiczne

Gamifikacja
Nauczanie oparte na
wyzwaniach
Uczenie sie we
wspoOtpracy

Uczenie sie przez
doSwiadczenie

Budowanie pewnosci siebie w uzyskiwaniu dostepu do
ustug e-administracji i korzystaniu z nich.

Obszar kompetencji

a) Kompetencje innowacyjne
KreatywnosSc

Myslenie krytyczne
Rozwigzywanie problemow
Komunikacja

Praca zespotowa

b) Kompetencje w zakresie umiejetnosci
informacyjnych
ZdolnoS¢ do uzyskiwania dostepu do informacji, ich
rozumienia oraz krytycznej analizy
Interpretacja tresci cyfrowych i wizualnych
Swiadomosé wptywu medidw i  stronniczosci
przekazu biases

c) Kompetencje zyciowe | zawodowe
ElastycznoSc i mozliwoSci adaptacji
Inicjatywa i autonomia
Umiejetnosci spoteczne [ kompetencje
miedzykulturowe
Produktywnosc
Przywodztwo i odpowiedzialnoS¢

Efekty uczenia sie:

Po zakonczeniu zajec uczestnicy beda potrafili:

e Podzielic cyfrowg ustuge publiczng na jasne, tatwe do
zarzadzania kroki

e ZidentyfikowacC wspdlne elementy w formularzach
(np. pola danych osobowych, etapy weryfikacji)

e SkupicC sie na kluczowych informacjach wymaganych
do realizacji ustugi

e TworzycC proste listy kontrolne (checklisty)
utatwiajgce poruszanie sie po ustugach online

e (Czuc sie pewniej podczas korzystania z platform
takich jak gov.pl czy e-urzad skarbowy.

Uwagi



http://gov.pl

Opisy ustug i zestawienie pol formularzy (patrz koniec
dokumentu): Szczegdtowe, pisemne opisy trzech ustug
e-administracji oraz pdl ich formularzy zostaly
Zamieszczone ponizej — nie ma potrzeby przygotowywania
wydrukowanych makiet ani kart.

e Uwzglednij scenariusze z prawdziwego zycia (np.
sktadanie wniosku o wydanie zaSwiadczenia,
przesytanie formularza podatkowego).

e Zachecaj uczestnikdw do pracy w parach lub matych
grupach.

e Wspieraj uczestnikbw przez prowadzacego przy
jednoczesnym pozwoleniu im na samodzielne
szukanie rozwigzan.

e Dostosuj poziom ztozonosci zadania  do
wczesniejszych doSwiadczen uczestnikow.
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Korzystanie z ustug
publicznych online

Krok 1: Dekompozycja procedury cyfrowej.

Uczestnicy wybierajg jeden z trzech Opisdw scenariuszy
ustug zamieszczonych na koncu niniejszego dokumentu
(wydanie zaSwiadczenia na gov.pl, ziozenie deklaracji
podatkowe lub sprawdzenie sktadek ubezpieczeniowych).
Kazdy opis zawiera nazwe platformy, cel, wymagane
dokumenty oraz sekwencje krokow niezbednych do
wykonania zadania.

Ich zadaniem jest:

e Podzielenie procedury na jasne, pojedyncze kroki,
takie jak:
o Uzyskanie dostepu do
(logowanie/uwierzytelnianie)
PrzejScie do wtasciwej ustugi
Wypetnienie wymaganych pol
Przestanie dokumentow (jesli jest wymagane)
o Wyslanie wniosku i otrzymanie potwierdzenia
e Wypisanie (lub ponumerowanie) krokow procedury
we wilasciwej kolejnosSci przy uzyciu Opisu
scenariusza ustugi jako przewodnika — co zastepuje
aktywnosSc polegajaca na sortowaniu kart z krokami

e Zidentyfikowanie, gdzie moga pojawic sie trudnosci
lub btedy (np. brakujace informacje, btedne dane)

platformy

o O O

Wsparcie prowadzacego:

e /adawanie pytan naprowadzajgcych, takich jak: ,Co
musicie zrobi€¢ w pierwszej kolejnosci?”, ,Co dzieje
sie po wystaniu wniosku?”

e Zachecanie uczestnikow do
Sciezki uzytkownika krok po kroku

przeanalizowania

Ten krok pomaga uczestnikom zrozumiecC
i ustrukturyzowac ztozone procedury cyfrowe, dzielac je na
tatwiejsze do wykonania dziatania.

Krok 2: Rozpoznawanie wzorcow.

Uczestnicy korzystaja ze wszystkich trzech Opisow

scenariuszy ustug oraz z Zestawienia pol formularzy (na




koncu niniejszego dokumentu), aby porownac strukture
réznych ustug i zidentyfikowac powtarzajace sie elementy.

Ich zadaniem jest:

e Zidentyfikowanie wspdlnych elementdw w réznych
ustugach, takich jak:

o Pola danych osobowych (imie, nazwisko,
numer identyfikacyjny, dane kontaktowe).

o Menu rozwijane i pola wyboru.

o Etapy weryfikacji (np. kody, potwierdzenia)

e Rozpoznanie powtarzajacych sie procesow (np.
logowanie, wprowadzanie danych, potwierdzenie
wystania wniosku).

e Przedyskutowanie, w jaki sposdb zrozumienie tych
wzorcow utatwia korzystanie z nowych ustug.

Wsparcie prowadzacego:

e Stymulowanie refleksiji: ,,Jakie informacje sg zawsze
wymagane?”, ,Ktore kroki powtarzajg sie w kazdej
ustudze?”

e /wrocenie uwagi na to, ze wiele ustug cyfrowych
opiera sie na podobnych strukturach.

Ten krok pomaga uczestnikom oswoic sie z technologia
ibudowaC pewnoSC siebie poprzez rozpoznawanie
powtarzajacych sie wzorcow.

Krok 3: Myslenie algorytmiczne - Tworzenie listy
kontrolnej.

Uczestnicy opracowujg prosta liste kontrolng (checkliste)
lub przewodnik krok po kroku stuzacy do pomysSlinego
zatatwienia sprawy w urzedzie online.

Ich zadaniem jest:

e Stworzenie jasnych instrukciji, takich jak:
1. ,Zaloguj sie przy uzyciu swoich danych
uwierzytelniajgcych”.

2. ,Wybierz odpowiednia ustuge”.
3. ,,Uwaznie wypetij wszystkie wymagane pola”
4. ,Przeslij niezbedne dokumenty”.




5. ,Sprawdz i potwierdz wystanie wniosku”.
e Uporzadkowanie ich W usystematyzowang
sekwencje, na przyktad:
Przygotuj wymagane informacje i dokumenty.
Zaloguj sie na platformie.
Wypetnij formularz krok po kroku.
Sprawdz, czy nie ma btedow.
Wyslij wniosek i zapisz potwierdzenie.

oA wN e

Na koniec uczestnicy:

Prezentuja swoja liste kontrolng grupie.
WyjasSniaja, jak pomaga ona unikaC btedow
i sprawnie realizowac zadania.

e Pordownujg rozne podejScia i ulepszaja swoje
przewodniki na podstawie dyskusji.

Wsparcie prowadzacego:

e /achecanie do praktycznego myslenia: ,Czy osoba
bez zadnego doSwiadczenia bylaby w stanie
postepowac zgodnie z tg instrukcjg?”.

e Wprowadzanie drobnych wyzwan (np. brakujacy
dokument, btedny wpis) i pytanie, jak lista kontrolna
dostosowuje sie do takich sytuacji.

Ten krok pomaga uczestnikom opracowac
usystematyzowane, powtarzalne strategie stuzace do
pewnego poruszania sie po cyfrowych ustugach
publicznych.

WskazowkKi dla prowadzacego
Przed rozpoczeciem aktywnosci

Rozpocznij od zapytania uczestnikow, czy korzystali
wczesSniej z cyfrowych ustug publicznych, takich jak
pobieranie zaSwiadczenia, sktadanie deklaracji
podatkowej, rezerwacja wizyty w urzedzie czy
elektroniczne podpisywanie dokumentu. Zache€ ich do
podzielenia sie zarowno pozytywnymi doSwiadczeniami,
jak i wyzwaniami, z ktérymi musieli sie zmierzyc. Wyjasnij,
ze wiele internetowych ustug publicznych opiera sie na
podobnych procedurach, a nauka rozpoznawania tych




wzorcow moze utatwiC przyszie korzystanie z e-urzedow.
Wprowadz pojecia z zakresu mySlenia komputacyjnego,
ktore bedg stosowane podczas tej aktywnosci.

W trakcie aktywnosci

Zachecaj uczestnikdbw do metodycznego przechodzenia
przez kazdy krok przed przejsciem do nastepnego.
Zamiast podawaC bezpoSrednie odpowiedzi, zadawaj
pytania naprowadzajace, takie jak: ,Jakie informacje sag
wymagane na tym etapie?”, ,,Czy ukonczyliscie wszystkie
poprzednie kroki?” lub ,Czy widzieliScie podobne pole w
innym formularzu?”. JeSli uczestnicy popetnig btedy,
zachec ich do zidentyfikowania miejsca, w ktorym proces
poszedt nie tak, oraz do przedyskutowania, jak mogliby
unikng¢ podobnych pomytek w przysztosci. Wspieraj
wspotprace, proszac uczestnikow o porownanie swoich
list kontrolnych i wyjaSnienie swojego toku rozumowania.

Po zakonczeniu aktywnosci

Popros kazda grupe o zaprezentowanie stworzonej przez
siebie listy kontrolnej i wyjaSnienie, jak mogtaby ona
pomoc innej osobie w samodzielnym zatatwieniu tej samej
sprawy urzedowej. Przeprowadz dyskusje na temat
podobienstw miedzy roéznymi ustugami publicznymi
i podkresl, ze zrozumienie catego procesu jest czesto
wazniejsze niz zapamietywanie poszczegdlnych krokow.
Przypomnij na koniec, ze myslenie komputacyjne pomaga
organizowaC ziozone procedury w proste, powtarzalne
dziatania, co zwieksza pewnoSc siebie podczas korzystania
z cyfrowych ustug publicznych.

Zestawienie standardowych pol formularzy

Ponizsze pola pojawiajg sie w niemal kazdej ustudze
e-administracji. Uczestnicy powinni nauczyC sie je
rozpoznawaC i przygotowywaC przed rozpoczeciem
jakiejkolwiek procedury.
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Imie i nazwisko | Nazwisko iimie Dowdd osobisty

doktadnie takie,

jak w dowodzie

osobistym
NIP - numer 10 - cio cyfrowy Wyszukiwarka
identyfikacji numer CEDIG, portal
podatkowej podatkowy
PESEL 11-sto cyfrowy Dowdd osobisty,

numer paszport

Data urodzenia | DD/MM/YYYY Dowdd osobisty,

format paszport
Telefon Preferowany Twoj osobisty
kontaktowy numer telefonu numer

komorkowego

(do kodow

weryfikacyjnych

SMS)
Adres e-mail Aktywny e-mail Twoj osobisty

(wymagany do adres e-mail

weryfikacji konta)

Login do profilu | Dane do Ustawione w
zaufanego logowania do czasie zakfadania
profilu zaufanego | konta

Opisy scenariuszy ustug

Scenariusz A — Wydanie zaSwiadczenia przez portal GOV.pl

e Platforma: GOV.pl / mObywatel (centralny polski portal e-administracji).
Cel: Pobranie oficjalnego dokumentu z panstwowego rejestru (np. odpisu aktu
urodzenia/matzenstwa lub zaSwiadczenia o zameldowaniu) niezbednego do
przediozenia w banku lub sadzie.

e Wymagane dokumenty/informacje: Dane do logowania przez Login.gov.pl (Profil



Zaufany, bankowosc elektroniczna lub aplikacja mObywatel), numer PESEL, imie i
nazwisko, data urodzenia.
e Kroki:

1.

5.

6.

Wejdz na strone GOV.pli zaloguj sie za pomoca Profilu Zaufanego lub aplikaciji
mObywatel.

Przejdz do sekcji ,,Ustugi dla obywatela” i wybierz rodzaj potrzebnego
zaSwiadczenia (np. ,Uzyskaj odpis aktu stanu cywilnego”).

Wprowadz swoj numer PESEL oraz uzupetnij brakujagce dane osobowe zgodnie z
monitami systemu.

Zweryfikuj swojg tozsamosc lub podpisz wniosek za pomocg Profilu Zaufanego
(kodem SMS z banku) lub autoryzacjg w mObywatelu.

Pobierz podpisany cyfrowo dokument w formacie PDF bezpoSrednio na swoj
komputer lub telefon.

Zapisz urzedowe potwierdzenie ztozenia wniosku (UPP) w swoim archiwum.

e Typowe trudnosci: WygasSniecie waznosci Profilu Zaufanego (wymaga ponownego
przediuzenia przez bankowosSc¢ lub w urzedzie); nieaktualne dane w rejestrze PESEL
(np. stary adres zameldowania); btad techniczny podczas generowania pliku PDF
(koniecznoS¢ ponownego pobrania w zaktadce skrzynki odbiorczej).

e Pytanie do dyskusji:,,Ktory krok Waszym zdaniem sprawia najwiecej problemoéw
osobom korzystajacym z systemu po raz pierwszy? Jak pomoglibyscie znajomemu,
ktoéry utknat na etapie potwierdzania tozsamosci kodem SMS?”

Scenariusz B — Ztozenie deklaracji podatkowej przez Twoj e-PIT

e Platforma: e-Urzad Skarbowy (podatki.gov.pl) - ustuga Twoj e-PIT.

e Cel: Rozliczenie rocznego podatku dochodowego od osob fizycznych (formularz
PIT-37 lub PIT-36).

e Wymagane dokumenty/informacje: Dane logowania (Profil Zaufany lub kwota
przychodu z roku poprzedniego), numer PESEL (lub NIP w przypadku prowadzenia
firmy), informacja o dochodach od pracodawcy (formularz PIT-11), numer konta
bankowego do zwrotu, dane dzieci (do ulgi prorodzinnej).

e Kroki:

1.

2.

3.

Zaloguj sie do e-Urzedu Skarbowego na stronie podatki.gov.pl.

Przejdz do ustugi ,, Twoj e-PIT” i otwdrz przygotowane przez urzad automatyczne
rozliczenie za biezacy rok.

Sprawdz automatycznie uzupetnione dane (dochody z Twoich umow o prace lub
zlecen powinny byc¢ juz widoczne).

Dodaj przystugujace Ci ulgi (np. ulge na dzieci, internet, termomodernizacje) oraz
wskaz organizacje pozytku publicznego (KRS), ktorej chcesz przekazac 1,5%
podatku.

Przejrzyj kalkulacje koncowa i sprawdz, czy masz nadptate (zwrot pieniedzy), czy
niedoptate (podatek do zaptaty).

Zaakceptuj i wyslij deklaracje droga elektroniczng, a nastepnie pobierz
Urzedowe PoSwiadczenie Odbioru (UPO).



e Typowe trudnosci: Pracodawca nie przestatjeszcze PIT-11 do urzedu (brak danych w
systemie); problem z wystaniem deklaracji w ostatnich dniach kwietnia z powodu
przecigzenia serwerdw; btedny numer rachunku bankowego (opdznia wyptate zwrotu).

e Pytanie do dyskusji:,,Jakie dokumenty i dane warto przygotowac na biurku, zanim
zalogujemy sie do systemu Twoj e-PIT? Co sie stanie, jeSli zapomnimy samodzielnie
zaakceptowac i wystac PIT-37 przed koncem terminu?”

Scenariusz C — Sprawdzanie sktadek i historii ubezpieczenia w PUE ZUS (Platforma
Ustug Elektronicznych)

e Platforma: Portal PUE ZUS (ezus.gov.pl) lub za poSrednictwem zintegrowanego
logowania gov.pl.

e Cel: Sprawdzenie historii ubezpieczenia spotecznego i potwierdzenie okresow
sktadkowych (niezbedne do wyliczenia stazu pracy, prawa do zasitku chorobowego lub
przyszitej emerytury).

e Wymagane dokumenty/informacje: Profil Zaufany lub mObywatel do zalogowania,
numer PESEL.

o Kroki:

1. Zaloguj sie na portalu PUE ZUS / ezus (uzywajac Login.gov.pl).

2. Wejdz w panel ,Ubezpieczony” w menu gtdownym systemu.

3. Przejdz do zaktadki , Informacje o stanie konta” lub ,Dane o zgtoszeniach do
ubezpieczen”.

4. Wyswietl liste swoich obecnych i bytych pracodawcow oraz raporty o wysokosci
odprowadzonych przez nich sktadek emerytalnych i zdrowotnych.

5. Wygeneruj i pobierz oficjalny wyciag z konta ZUS w formacie PDF, jesli jest
potrzebny do wniosku o Swiadczenia (np. w urzedzie pracy).

6. W przypadku wykrycia btedow (np. braku zgtoszenia przez pracodawce), zapisz
dane i przygotuj zgtoszenie reklamacyjne do ZUS.

e Typowe trudnosci: Skomplikowany i mato intuicyjny interfejs starej wersji platformy
PUE ZUS; brak widocznych sktadek za ostatni miesigc (pracodawcy majg czas naich
raportowanie do 15. lub 20. dnia kolejnego miesigca); trudnosci ze znalezieniem
wiasciwej zaktadki z podsumowaniem rocznym.

e Pytanie do dyskusiji:,,Z jakich powodéw w systemie ZUS moze brakowac informacji o
sktadkach z jakiegos okresu pracy? Co doradzilibyScie osobie, ktdra zauwazyta, ze
pracodawca nie zgtosit jej do ubezpieczenia?”



