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Cel strony internetowej

Przy tworzeniu strony internetowej kierowalismy si¢ dazeniem do
zastgpienia drogich klasycznych drukowanych materialdéw szkole-
niowych/nauczania, ktore szybko stracajg na swojej aktualnosci. Poprzez
internet, wykorzystywany bez ograniczen material szkoleniowy moze
pomdc kazdemu zainteresowanemu problematyka/zagadnieniami sektora
niedochodowego, badZz moze dopoméc kazdemu zainteresowanemu
uzyskaniem nowych informacji na uzytek swojej pracy. Dlatego tez z
przyjemnoscia chcemy udostepni¢ materiat szkoleniowy tym zaintere-
sowanym, ktérzy nie dysponujg wielkimi srodkami finansowymi, a czgs-
to nie s3 w stanie ich wyasygnowac badz wielokrotnie nie moga poz-
woli¢ sobie na sfinansowanie istotnych dla nich szkolen i literatury
fachowej. Zgodnie z podstawowg filozofig sektora niedochodowego pod-
jelisSmy powyzsze dziatania nieodptatnie, nie roszczac sobie prawa do
finansowego zysku, wierzac, ze uzytkownicy wykorzystajg uzyskane
wiadomosci czy wiedz¢ z korzyscig dla swojej spoteczno$ci, na rzecz
danej grupy docelowe;.

Kolejng zaletg tej strony internetowej jest to, iz w odrdznieniu od
materialdw drukowanych, nie traci ona na swojej aktualnosci.
Jakakolwiek zmiana, nowy przepis prawny mogg by¢ natychmiast
udostepnione bez jakiejkolwiek optaty.

Za fachowe utrzymanie odpowiedzialne sa instytucje, ktore miaty
swdj udzial w utworzeniu strony internetowej, zaplecze techniczne i
funkcjonowanie zabezpiecza Forum Os$rodek Informacyjny. Dzigki
doskonatym fachowcom, na tej stronie internetowej znajdziecie li tylko
a niezmiennie najbardziej aktualne informacje.

Strona internetowa powstata z inicjatywy stowackiej, ale zgodnie z
programem, materiat szkoleniowy jest wspolnym dzietem panstw Grupy
Wyszehradzkej. Rezultatem ww. dziatan jest, ze na jednym miejscu zna-
jduja sie informacje na przykltad o porzadku prawnym wszystkich
czterech panstw i o historii rozwoju sektoréw (trzecich), itd.

Pod wzglgdem zawarto$ci strona internetowa obejmuje wszystkie
dziedziny, ktére dotycza sektora trzeciego. Biorgc pod uwage, iz tresé
zostata opracowana przez fachowcow z praktyka, mamy nadziej¢, Ze
strona internetowa dostarczy uzytkownikowi praktyczne informacje.
Kolejng pomocg moga by¢ zbiory dokumentéw i odnoszace si¢ przyp-
isy prawne. Strona internetowa umozliwia Sciggnigcie w pelnym zakre-
sie fachowych materialdw, przypisow prawnych itd.

Autorzy strony internetowej

Gltowny koordynator, instytucja odpowiedzialna
za strong¢ internctowq:

Forum Osrodek Informacyjny, Samorin, Stowacja
Organizacje partnerskie:

PDCS, Bratislava, SK

Obec konzultantu, Praha, Republika Czeska
NIOK, Budapest, Wegry

Boris, Warszawa, Polska

Apis, Praha, Republika Czeska

Z web-strony mozna uzyskac krotkg catosciows informacje o celach
1 dziatlaniach poszczegdlnych organizacji - to jest o instytucji
odpowiedzialnej za strong¢ internetowq i o organizacjach partnerskich. Ta
krétka catosciowa informacja (w formie streszczenia) jest w dyspozycji
w jezyku angielskim na stronie gtownej web-strony. Natomiast poprzez
krajowe (narodowe) strony internetowe mozna uzyskaé¢ w danym jezyku
ojczystym informacje o instytucjach, ktdre reprezentujg dane panstwo
Grupy Wyszehradzke;.

Autorzy i Serwis strony internetowej:
eNiton Enterprises s.r.o.
Namestie 1. Maja 10-12
811 06, BRATISLAVA




Autorzy:
Wykaz autorow, thumaczy i lektoréw mozna uzyska¢ ze strony inter-
netowe]j poszczegdlnych panstw.

Sponsorzy:

Sasakawa Peace Foundation

Open Society Foundation

International Visegrad Fund (Fundacja Visegrad)

Charles Stewart Mott Foundation

Apéczai Kozalapitvany (Fundacja Apéczai)

Trust Program

Mozna wejs$é na strony internetowe sponsordw przy pomocy gidwnej
web-strony.

T et Rs Beren sssppnriead by

Learn, teach

and inspire...

Tutaj znajdziesz nazwiska i web-strony (links) sponsoréw.

Grupy docelowe

Strona internetowa jest gldwnie zorientowana na dwie grupy:

na dzialajgcych w trzecim sektorze aktywistow, liderow organiza-
cyjnych albo na grupy, ktoérych przedmiotem zainteresowania sg zagad-
nienia sektora trzeciego.

Trenerzy i konsultanci pracujacy w sektorze trzecim - a wigc ci,
ktérzy w sposdéb aktywny przyczyniaja si¢ do rozwoju niedochodowych
organizacji.

Na uzytek tych dwoch grup docelowych strona internetowa jest

podzielona na dwie czesci (poziomy):

Czgé¢ do uzytku publicznego: dostgpna w nieograniczony, wolny
sposdb szerokiej publicznosci, mozliwos¢ korzystania z materiatu
szkoleniowego bez hasta albo bez innych $rodkéw zabezpieczajgcych.

Cze¢s¢ do uzytku lektorskiego: trenerzy i konsultanci mogg uzyskac
dostgp do kolejnych czy innych fachowych informacji jedynie przy
pomocy hasta wejsciowego - na przyktad dostgp do gier, cwiczen, itd.

Strona internetowa posiada tez trzecig czes¢, ktora jest przeznaczona
dla ekspertdw pracujacych z danym fachowym, specjalistycznym mate-
riatem.

Czes¢ na uzytek szerokiej publicznoSci

Ta cz¢s¢ jest dostepna w 5 jezykach. Na gldwnej stronie internetowej
mozecie zadecydowaé¢ w jakim jezyku chcecie korzysta¢ z web-strony.
Materialy szkoleniowe sa dostgpne w nastgpujacych jezykach urze-
dowych: stowackim, wegierskim, polskim i czeskim. Aby wybra¢ dany
jezyk musicie nacisngé na odpowiednie okienko domku a mianowicie na
odpowiedni symbol panstwowy wiasciwy dla danego jezyka.

NGO @ manual

Leam, teach and inspire...

Dvelte o janyl: ey - w Experti abektont Ko o

Strateqicke radens

Obecna jest specyficzna tematyka, ktéra dotyczy jedynie poszczegol-
nych panstw a ktdéra dostepna jest li tylko w danym jezyku urzedowym.
Ponizej wymieniona tematyka:

Dzieje sektora niedochodowego

Prawne uwarunkowania sektora niedochodowego

Zarzadzanie finansowe i ksiggowos$é




Powyzsze zagadnienia mialy i majg odmienny charakter w kazdym
kraju. Autorzy i partnerzy wspdlnie ustalili, ze powyzsza tematyka
zostanie opracowana w jezykach urzedowych wzglednie w jezyku ang-
ielskim a bedzie si¢ ona znajdowata tylko na stronie internetowej danego
kraju. To znaczy, na przyklad, kiedy jesteScie zainteresowani systemem
ksiggowosci 1 mozliwoscig sponsoringu na przyklad w Republice
Czeskiej, to uzyskacie te informacje na stronie internetowej oznaczonej
czeskim jezykiem urzedowym.

Uwaga: Na stronie internetowej nie wszystkie materiaty sg w jezyku
angielskim. Jezyk angielski petnit funkcj¢ jezyka pomocniczego, ktorym
postugiwali si¢ eksperci pracujgcy przy poszczegdlnych materiatach. Te
teksty szkoleniowe oraz czgsci wersji roboczych sg dostepne w formie:
wersja angielska (nalezy ja wybraé). W pojedynczych przypadkach
dostepne sg rowniez wersje angielskie takze na stronach internetowych
oznaczonych danym je¢zykiem urzgdowym. Te strony internetowe w
danym jezyku urzedowym a majgce wersje angielskg zostaty odpowied-
nio zaznaczone w strukturze materialdéw szkoleniowych.

Uwaga: Czg$¢ pt. Zarzadzanie finansowe i ksiggowos¢ w Polsce, z
przyczyn technicznych nie zostala jeszcze przygotowana. Dlatego tez,
jesli potrzebowal bedziecie informacji na powyzszy temat, prosimy o
kontakt ze specjalista, z ekspertem, ktérzy obecni sg u partnera pol-
skiego: BORIS.

Spis Tresci
Kolumna tekstowa, ktora znjaduje si¢ w lewej czesci strony interne-
towej zastgpuje spis tresci stosowany w klasycznych ksigzkach. Tutaj
mozecie przeczyta¢ tytuly poszczegoélnych tematéw/zagadnien a
nacisnigciem strzatki (przy pomocy myszki komputerowej) wejdziecie
do poszczegodlnych podtytuldw, ktére pojawig si¢ w prawym okienku.

Struktura tematow/zagadnien

Dzieje sektora pozarzadowego

Dzieje sektora pozarzagdowego na Stowacji

Dzieje sektora pozarzadowego w Republice Wegier
Torténelmi el6zmények

A nonprofit szektor fejlodése a rendszervaltas ota
A magyar civil szektor napjainkban

Kapcsolat az alammal, az dnkormdnyzatokkal, izleti szféraval

A nonprofit szektoron belilli egylittmiikodés

A nonprofit szektor fejlédésének fenntarthatésaga

Dzieje sekora pozarzagdowego w Polsce - Uwaga: materiat w jezyku
angielskim

Obraz genezy i dziedzictwa przesztosci

Zmiany 1 rozwdj: polski sektor trzeci po roku 1989

Obecny obraz/stan spoleczenstwa obywatelskiego

Rozwdj wspdipracy organizacji pozarzgdowych (NGO) z instytucja-
mi szczebla panstwowego i lokalnego

Gtowne wyzwania przyszlosci stojgce przed sektorem niedo-
chodowym w Polsce

Dzieje sektora pozarzadowego w Republice Czeskiej - Uwaga: mate-
riat w jezyku angielskim

Dtuga i pelna pulsu tradycja

Nowy poczatek od roku 1989

Podstawowe fakty: czeskie spoteczenstwo obywatelskie na poczatku
XXI stulecia

Trudna przyjazn: Spoteczenstwo obywatelskie a panstwo

Wspdtdziatajac razem: Wspodtpraca w ramach spoteczenstwa obywa-
telskiego

Sektor spoteczenstwa obywatelskiego czyli dluga droga przed nami

Uwarunkowania prawne

Uwarunkowania prawne organizacji pozarzagdowych na Stowacji

Uwarunkowania prawne organizacji pozarzgdowych w Republice
Wegier

Uwarunkowania prawne organizacji pozarzgdowych w Polsce

Uwarunkowania prawne organizacji pozarzadowych w Republice
Czeskiej

Wprowadzenie - przeglad ogdlny

Przeglad obowiazujacych przypisow prawnych

Stowarzyszenia obywatelskie

Wszechobecnie prosperujace spoteczenstwoObecné prospésna
spole¢nost

Fundacje

Fundusz fundacji




Ukierunkowane na konkretne cele instytucje kosciota
Ochotnicy/Woluntariusze

Zbiorki publiczne

Przygotowywane zmiany prawne

Zarzadzanie zasobami ludzkimi a wolontariusze/ochotnicy
Okreslenie czym jest wolontariat

Potrzeby ochotnikow

Potrzeby organizacji

Program "jeden jako ochotnik"

Ko-ordynacja programu "ochotnik"

W jaki sposob zainteresowac potencjalnego ochotnika
Wstepne zaznajamianie si¢ 1 szkolenie

Uznanie - wyrdznienia i nagrody

Utrzymywanie motywacji i wiernosci

Ochotnicy jako cze$¢ sktadowa organizacji

Ochotnicy "w opozycji do" personelu z wynagrodzeniem
Kiedy 1 w jaki sposob mozna ochotnika zwolnic?

Karta Ochotnika

Rozwoj organizacji
Teoria organizacji
Kierowanie i przewodzenie w organizacjach pozarzadowych
Tworzenie/budowanie grupy
Planowanie zasobow ludzkich
Przyktad przypadku

Kierowanie/zarzadzanie o charakterze

strategicznym
O amerykanskim $nie, nocnym koszmarze i chtopskim rozumie
Strategiczne zarzgdzanie NGO
Strategiczne  zarzadzanie NGO: Czym jest strategiczne

kierowanie/zarzadzanie?

Strategiczne zarzadzanie NGO: Czym jest planowanie strategiczne?
Strategiczne zarzadzanie NGO: Jakie sg podejscia w ww. sprawie?
Jak to wyglada w praktyce?

W jakim kierunku podgza organizacja?

W jakim  kierunku podaza  organizacja? Na  jakich
podstawach/zasadach powinno si¢ opiera¢ ukierunkowanie organizacji.

W jakim kierunku podgza organizacja? Na czym polega postannict-
wo 1 czemu ma shuzy¢?

W jakim kierunku podaza organizacja? Czym jest i czemu sluzy
wizja?

W jakim kierunku podaza organizacja? Czym sg i czemu shuza
warto$ci?

Zrozumienie sytuacji

Zrozumienie sytuacji: W jaki sposob rozumiec organizacje?

Zrozumienie sytuacji: Organizacja od wewnatrz

Zrozumienie sytuacji: Uwarunkowania zewnetrzne

Strategie

Strategie: Czym jest strategia?

Strategie: Jak wyglada strategia?

Strategie: Strategia w ramach organizacji

Proces planowania strategicznego

Proces planowania strategicznego: Do czego jest a do czego nie jest
przydatne?

Proces planowania strategicznego: Co mozna zaplanowaé?

Proces planowania strategicznego: Jakie s3 egzystujace podejscia do
planowania strategicznego?

Proces planowania strategicznego: Co wspdlnego maja te podejscia?

Proces planowania strategicznego: Jakie podejscie jest dla nas
odpowiednie?

Proces planowania strategicznego: Ile nas bedzie planowanie kosz-
towato?

Proces planowania strategicznego: W jaki sposob rozpoczaé proces
planowania?

Proces planowania strategicznego: Do czego potrzebny jest konsul-
tant?

Proces planowania strategicznego: Jak zrozumieé sytucj¢/potozenie
organizacji?

Proces planowania strategicznego: Jakie zadaé sobie pytania podczas
planowania?

Proces planowania strategicznego: W jaki sposdb opracowac strate-




10.
gig?
Proces planowania strategicznego: Co jest rezultatem planowania?
Proces planowania strategicznego: Co robi¢ z opracowanym,
gotowym planem?
Proces planowania strategicznego: Kogo wtaczaé¢ do planowania
"Dziadek do Orzechéw" (wyluskanie podstaw planowania )

Komunikacja
Wygody komunikacji
Osobowos¢ i komunikacja
Metody, techniki, sposoby stosowania komunikacji oraz manipulac-
ja komunikacja
Komunikacja w grupie
Rola komunikacji w rozwigzywaniu konfliktéw

Zarzadzanie projektowe

Wprowadzenie

Projekty w naszym zyciu

Podstawowe definicje/pojecia

Cykl zyciowy projektu

Cykl zyciowy projektu: Analiza sytuacji wyj$ciowej

Planowanie projektu

Planowanie projektu: Cele projektu

Planowanie projektu: Dziatania projektowe

Planowanie projektu: Zasoby ludzkie w projekcie

Planowanie projektu: Zespdt projektowy

Planowanie projektu: Plan czasowy projektu

Planowanie budzetu projektu: Plan kosztéw projektu

Planowanie budzetu projektu: Plan przychodow projektu i plan
przeptywu gotowki (cash flow) projektu

Planowanie ryzyka projektu

Planowanie utrzymania si¢ przydatnosci projektu juz po jego
zakonczeniu

Realizacja projektu

Kontrola projektu

Ocena projektu

Marketing projektu

Wizerunek (image) projektu

Metoda profilu o charakterze logicznym

Metoda profilu o charakterze logicznym: Kierowanie cyklem projek-
towym

Metoda profilu o charakterze logicznym: Profil logiczny

Fundraising
Czym jest fundraising? (pozyskiwanie funduszy)
Zawod fundrajzera
Stosunki z darczyncami
Przekazywanie darow ze strony jednostek
Darczynstwo firm/przedsigbiorstw
Akcje/dziatania na rzecz pozyskiwania funduszy
Planowanie darowania i hojne dary
Etyka
Sporzadzanie projektéw ukierunkowanych na pozyskanie funduszy

Zarzadzanie finansowe i ksiegowos$¢
Zarzadzanie finansowe i ksiggowo$¢é na Stowacji
Sporzadzenie budzetu organizacji
Planowanie kosztdw/wydatkow
Planowanie przychodow
Planowanie budzetu projektow
Sledzenie sposobu korzystania z grantow
Ksigegowos¢ - wprowadzenie do ksiggowosci
Podstawowe zasady ksiegowosci
Ksiegowos¢ podstawowego stopnia
Ksiega finansowa
Podatki
Ksiegi analityczne stosowane w ksiggowosci stopnia podstawowego
Ksiggi pomocnicze
Petna rachunkowos¢
Zatrudnieni
Umowy o prace
Porozumienia
Obowiazki pracodawcy w zakresie odprowadzania sktadek
Przyktady

11.
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Zazadzanie finansowe i ksiggowos¢ w Republice Wegier

Alapfogalmak

Szervezetek gazdalkodasa

A non-profit szervezetek bevételei

A non-profit szervezet kiaddsai

A konyvvezetés szabalyai

Beszamolok fajtai

Adoézas, foglalkoztatas, jarulékok rendszere

Foglalkoztatas

A foglalkoztatashoz kot6dd addzasi €s jarulék rendszer

Kedvezmények rendszere

A non-profit szervezeteket megilletd kedvezmények

A non-profit szervezet szolgaltatasait igénybe vevok személyi
jovedelemadd kedvezménye

A kozhasznu szervezetet tdmogatok kedvezménye

A maganszemélyek kedvezménye

A cégek kedvezménye

Az 1%-o0s torvény legfontosabb rendelkezései

Nemzeti Civil Alapprogram (NCA) legfontosabb szabalyai

Zarzadzanie finansowe i ksiggowos$é w Polsce - Uwaga: z przyczyn
technicznych material nie zostat jeszcze przygotowany

Zarzadzanie finansowe i ksiggowos$¢ w Republice Czeskiej
Podstawowe pojecia

Zrédia finansowania

Sporzadzenie budzetu

Budzet na rzecz Programu

Prowadzenie ksiggowosci

Obowiazki prowadzenia ksiggowosci wynikajace z przypisdw prawa
Ksiggi buchalteryjne

Ewidencja o charakterze analitycznym

Inwentaryzacja

Zamknigcie ksiggowania

Ksiggowos¢ na rzecz projektu

Stosunki pracowniczo-prawne

Ubezpieczenie

Podatki

Przeglad obowigzkow wynikajacych z konieczno$ci odprowadzania
sktadek

Marketing i PR

Definicja marketingu

Badanie rynku

Tzw. mieszanka marketingowa: zasada 4P

Okreslenie oferty: ustug/produktu/idei lub pomystu

Cykl zyciowy produktu/ustug/programu

Ustalenie ceny

Wybér metod promocji

Dostarczenie produktu/pomystu Iub idei, $wiadczenie ustug - dystry-
bucja

Public Relation - PR

Elementy PR

Komunikacja ze $srodkami masowej komunikacji

Dzialania o charakterze adwokackim na rzecz

spotecznosci obywatelskiej

Dziatania adwokackie na rzecz spotecznosci obywatelskiej, wtasciwie
dlaczego?

Definicja podstawowych pojed

Proces powstawania polityk na rzecz dobra publicznego

Etapy dziatan adwokackich

Tworzenie koalicji

Akcje 1 strategie o charakterze medialnym

Strategie na rzecz adwokacji obywatelskiej

Przyktad przypadku: Bojkotowanie nieprzejrzystego programowania
eurofunduszy

Przyktad przypadku: Od obowigzkowej powszechnej stuzby
wojskowej do wojska o charakterze zawodowym

Przyktad przypadku: 30 dni na rzecz sektora niedochodowego

Przyktad przypadku: Uczestnictwo miodych ludzi
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Budowanie partnerstwa, rozwoj lokalny i regionalny

Wprowadzenie

Budowanie partnerstwa: Czym jest partnerstwo

Budowanie partnerstwa: Fazy ksztaltowania partnerstwa

Budowanie partnerstwa: Korzysci i ograniczenia partnerstwa

Budowanie partnerstwa: Rola niedochodowej organizacji w part-
nerstwie

Rozw¢j regionalny i rozwdj spoteczno$ci lokalnych: Partnerstwa i
rozwoj regionalny w kontekscie europejskim

Rozwoj regionalny i rozwdj spotecznosci lokalnych: Rola niedo-
chodowych organizacji w rozwoju lokalnym

Rozwoj regionalny i rozwdj spotecznosci lokalnych: Innowacje w
rozwoju lokalnym

Rozwdj regionalny i rozwdj spotecznosci lokalnych: Tworzenie sieci
na rzecz rozwoju lokalnego

Rozwdj regionalny i rozwoj spotecznosci lokalnych: Rozwdj lokalny
w $rodowisku miejskim i wiejskim

Rozwoj regionalny i rozwoj spotecznosci lokalnych: Udzial niedo-
chodowych organizacji w procesie rozwojowym

Rozwoj regionalny i rozwdj spotecznosci lokalnych: Zadania niedo-
chodowych organizacji na poszczegdlnych poziomach

Przyktady przypadkéow

Unia Europejska

Proces legislacyjny

Cele UE

Organizacje z punktu widzenia UE

Instytucje UE

Fundusze i dotacje

Konsultacje i dialog z UE

Organizacje o charakterze paneuropejskim, organizacje zrzeszajace
inne organizacje (tzw. "organizacje-parasole")

Wybér tematu
Whystarczy nacisngé strzatka na dany temat, ktory jest przedmiotem
Waszego =zainteresowania a przy temacie pojawig si¢ podtytuly.
Wystarczy nasisngé na wybraby podtytul a w $rodku strony pojawi sie

tekst. Kiedy chcecie powrdci¢ do danego tematu, trzeba nacisng¢ na
nazwe¢ tematu w tresci po lewej stronie.

KFiove slavi

W jaki sposéb Sciagnaé material szkoleniowy?

Poszczegdlne czgSci materiatu  szkoleniowego mozna swobodnie
$ciggng¢ w formie PDF. Sposdb $ciggnigcia jest nastgpujacy:

W lewym okienku przy kazdym temacie znajduje si¢ obrazek
(tzw..ikona). Naciskajac na dang ikong/obrazek automatycznie uzyskuje-
my w calosci poszukiwany przez nas temat/zagadnienie. Poszczegdlne
tematy mozemy S$ciggnac¢ jedynie $ciggajac je jako teksty w jednej
catosci, nie jest mozliwe $ciggngé sobie jedynie wybrany fragment/czgsé
tekstu danego tematu. UPRZEJMIE PROSIMY ABYSCIE PRZY-
TACZALI NASZA STRONE INTERNETOWA JAKO ZRODLO
INFORMACIT W PRZYPADKU KIEDY KORZYSTACIE Z MATE-
RIALOW INFORMACYINYCH ZNAJDUJACYCH SIE NA TEJ
STRONIE INTERNETOWE].

Do czego stuzg stowa-klucze?

Za pomoca tego przycisku mozna uzyskaé najwazniejsze
pojecia/wyrazy dotyczace danego tematu.

Najwazniejsze specjalistyczne wyrazy i okreslenia odnoszace si¢ do
danej tematyki mozna sobie $ciggnagé przy pomocy niniejszego stowni-
ka. Jezeli naci$niecie na napis "Stownik" ukazg si¢ wam specjalistyczne
wyrazy/okreslenia wlasciwe dla danego rozdziatu. Naciskajgc na te poje-
cia/wyrazy, zobaczycie ich definicje.
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Exprtl a lekton

Kolejne funkcje wyszukiwajgce stownika (stowa - klucze) beda
wprowadzone w dziatanie podczas korzystania z testu (a w nim pod-
sumowanie opinii, wnioskow 1 oczekiwan grupy docelowej).

Literatura fachowa/specjalistyczna

Expertislskior KMfovesiowvd  Odbornd lierabirs  Testy  Zékony

Literatura fachowa/specjalistyczna nawigzuje do danej tematyki -
przede wszystkim mozna znalez¢ te prace, ktére stuzyly ekspertom -
naciskajac na napis "Literatura fachowa/specjalistyczna". Znajduje sig¢
tutaj takze przez autoréw polecana literatura na dany temat.

Kiedy nacisniecie na obrazek, znajdujacy si¢ na srodkowym polu,
pojawi si¢ wykaz dolagczonej literatury fachowej/specjalistycznej wraz z
autorami, tytutami oraz informacjami dotyczacymi wydania. W tych pra-
cach znajdziecie obszerniejszy rozbidr poszczegoélnych tematdw.

Testy

Expertialekton  KMGfowé dowd  Odbomnd iterablrs Testy  Z&ony

Do kazdego tematu jest dotgczony gotowy krétki test, przy pomocy
ktérego mozecie sprawdzi¢ stopienn opanowania przez was materialu
szkoleniowego. Naciskajagc na obrazek, pojawi si¢ wam rzad pytan z
mozliwymi odpowiedziami na dany temat.

Przy poszczegdlnych pytaniach zaznaczcie t¢ odpowiedz, ktora jest
wedlug was wtasciwa a nastgpnie, przy pomocy guzika "wystac" przesli-
jcie na serwer strony internetowej. Serwer wam natychmiast da
odpowiedz, czy zakresliliScie wlasciwg odpowiedz. Jesli nie wyslatiscie
wlasciwej odpowiedzi, to serwer poinformuje was, ktéra odpowiedz byta
prawdziwa. W ten sposob mozecie dokonaé oceny osiggnietych przez
was rezultatow.

Przypisy prawne

Experti s lekion  siifové dovd Odbornd Meratirs Testy

ategichd raden:

s
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Przy tym guziku znajdziecie najwazniejsze przypisy prawne kazdego
panstwa a ktére maja zwiazek z funkcjonowaniem sektora niedo-
chodowego. Naciskajac na obrazek mozecie znalez¢é przypisy prawne
dotyczace si¢ danej tematyki. Jesli dla danego tematu nie znajdziecie
przypiséw prawnych, to mozecie poprosi¢ o wykaz wszystkich przyp-
isdw prawnych.

Kolejne materialy pomocnicze dokumenty,
przypisy prawne

Kolejne materialy pomocnicze w sposob posredni taczg si¢ z mate-
riatem szkoleniowym. W tej bazie danych zostaly umieszczone doku-
menty, fachowe/specjalistyczne i1 informacyjne materialy, ktére moga
pomée w poglebieniu nabytej wiedzy oraz wiadomosci niezbgdne przy
biezacej, codziennej pracy. Tytutem ilustracji: regionalne i panstwowe
plany rozwoju, dane statystyczne dotyczgce badan prowadzonych w sek-
torze niedochodowym, itd.

Materiaty informacyjne sg do $ciggniecia w sposdb nieograniczony
oraz mozna z nich korzystaé¢ na rézne sposoby. Wigkszos¢ bowiem tych
materialow jest publicznie dostgpna a zostaly umieszczone w interesie
publicznym. Zostaly oczywiscie opublikowane na stronie internetowe;j
materialy, ktorych autorzy wyrazili zgod¢ na ich upowszechnienie.

Format, przy pomocy ktérego mozna $ciggnagé ww. materialy jest
rozny.

Sposdb Sciggnigcia:

1. Na koncu rozdzialu/tematu nacisngé nalezy na aktywny spis, w
ktérym znajduje si¢ interesujagcy Was dokument a program w sposob
automatyczny poszukiwany przez Was dokument otworzy badz w
odpowiednim formacie bgdz w tekstowym edytorze (doc.rtf ) albo w for-
macie internetowym (html). Kiedy bedziecie mieli przed sobg otwarty
dokument, to bedziecie go mogli umiesci¢ w swoim komputerze przy
pomocy menu zbioru (Zbiér: umies¢ jako...)

2. W aktywnym dokumencie, tzn. w takim na ktérym pracujecie,
nacisng¢ nalezy prawym przyciskiem myszki na nazwe interesujgcego
Was dokumentu a znajdujgcego si¢ w spisie. W spisie, ktdry przed
Wami si¢ pojawi, nalezy wybraé¢ mozliwos$¢ "umiesci¢" albo "$ciggnac".

3. W teksécie rozdziatu znajduja si¢ fragmenty odwolujace si¢ na
dane dokumenty, ktdre wigzg si¢ z dang problematyka czy danym zagad-

nieniem (ta problematyka czy zagadnienie jest przedmiotem zaintere-
sowania ww. rozdziatu). Sposob Sciggnigcia dokumentéw jest taki sam
jak w przypadku spisu poszczegoélnych rozdzialdw/tematow.

Druga czeS¢ uzytkownikow:
dla lektorow, trenerow-szkoleniowcow i
konsultantow.

Druga czg$¢ pomaga przy pracy tym trenerom-szkoleniowcom,
ktorzy dzialaja w sektorze trzecim. Korzystanie ze strony internetowej
jest zwiazane z posiadaniem hasta wejsciowego. Mozemy poprosié
opiekuna strony internetowej o imi¢ uzytkownika i hasto piszgc na
adres: forum@forumic.sk <mailto:forum@forumic.sk>. O warunkach
oraz o sposobie korzystania ze strony internetowej/web-strony i mate-
riatow mozecie si¢ dowiedzie¢ piszac rdwniez na ww. adres.

Funkcje podstawowe
Dostep do materiatéw nauczania takich jak stownik, notatki natury
specjalistycznej, dokumenty - tak samo jak w przypadku uzytkownika
publicznego.

Funkcje pomocnicze

Wazne miarodajne informacje, ktore sg istotne dla trenerow-szkole-
niowcow takie jak na przyktad gry i materiaty szkoleniowe mozna w
sposob nieograniczony $ciggngé¢ do swojego komputera. Tym niemniej
ich wykorzystanie wigze si¢ ze spelieniem pewnych okreslonych
warunkow.

1. W kazdym przypadku nalezy dang stron¢ (z ktdrej korzystamy)
zaznaczy¢ jako strong zrédiowa.

2. Z informacji mozna korzysta¢ w sposdb nieodplatny w przypad-
ku prowadzenia szkolenn doksztalcajgcych dla sektora niedochodowego.

Jezeli chcecie $ciggna¢ dany material, to nalezy zaznaczyc/nacisnaé
strzatkg przy pomocy myszki na nazwe interesujgcego Was
tematu/rozdzialu w spisie. Program w sposob automatyczny otworzy
poszukiwany przez was dokument, ktory mozecie nastgpnie bez
przeszkdéd umiesci¢ do swojego komputera.
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Niemniej jednak trzeba jeszcze porozumieé si¢ z dang NGO w celu
ustalenia warunkéw wspdtpracy i sposobow wykorzystania na potrzeby
szkolenia ww. materiatow.

Instrukcje metodyczne

Ta funkcja stuzy do tego, aby specjalisci/eksperci mieli mozliwosé
szybkiego zorientowania si¢ w danych zagadnieniach oraz aby mogli
lepiej pracowaé. Na stronie internetowej - w tej wtasnie czesci - eksper-
ci mogg uzyska¢ informacje zaréwno o przygotowywanych programach
metodycznych jak i stosowanych w chwili obecnej. Moga takze
dowiedzie¢ si¢ o dziataniach tej Iub innej fundacji, co jest przedmiotem
ich aktualnego zainteresowania. Eksperci majg rdéwniez mozliwosé
wprowadzenia na ww. stron¢ internetowg informacji nt. wtasnych metod
nauczania czy tez wtasnych programdow.

Czes¢ strony internetowej przeznac-
zona dla konkretnego uzytkownika

Jak juz wspomniano w punkcie "instrukcje metodyczne", gldéwnym
celem strony internetowe;j jest ciggla aktualizacja zawartych w niej infor-
macji. Aktualizacje umozliwia ta czesé, ktora jest przeznaczona dla
konkretnego uzytkownika. Albowiem do tej czgdci strony internetowe;j
majg prawo wstepu jedynie organizacje partnerskie, ktore decydujg o
tym, ktory ekspert/ktérzy eksperci moze/moga uczestniczy¢ w pracach.

Ww. czes¢ uzytkownika ma swoje konkretne funkcje. Sg one
nastepujace:

Dokumenty
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W dokumentach, w menu nacisng¢ nalezy na obrazek "Nowy" (tzw.
ikona). Na tablicy, ktora si¢ nam pojawi nalezy znalezé zbiodr, ktdry
chcemy doda¢ na strong¢ internetowg. Nastepnie naciskamy na guzik
"wysta¢". Dokument natychmiast pojawi si¢ w spisie serwera.

Wymazanie

Naciskamy na dokument, ktéry chcemy wymazac, nastgpnie na
obrazek (tzw. ikona) "edit" (skorygowac), potem za$ na zakonczeniu
otwartego danego dokumentu naciskamy na obrazek (tzw.ikona)
"wymazaé". Dokument powinien natychmiast znikng¢ z serweru.

Notatki natury specjalistycznej
W bazie danych, ktéra zawiera literatur¢ fachowa/specjalistyczna
powinni$my wiedzie¢ manualnie zapisa¢ "odwotywanie si¢ na ..."
Zapisywanie
Nacisng¢ w menu po lewej stronie na "literatura fachowa/specjal-
istyczna". Nacisng¢ na obrazek "Nowy" (tzw. ikona), ktory pojawi si¢
na tablicy a nastepnie napisa¢ nazwisko autora, adres, dane dotyczgce
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wydania w formie zwyczajnej ale bez odstgpdw w wierszu. Nacisngc na
"wyslij". Dana pozycja powinna si¢ pojawi¢ na wykazie serwera.
Skorygowanie ("Edit")

Nacisngé na tekst, ktory chcemy skorygowac. Dokonujemy korekty.
Nacisngé na guzik"wystac"

Wymazanie

Nacisng¢ na tekst, ktéry chcemy skorygowaé ("edit") Nacisngc
"wymazad"

Stownik
Wpisanie nowego stowa/wyrazu czy okreslenia.
Nacisngé po lewej stronie wykazu na "stownik". Nacisng¢ na nowy
obrazek (tzw.ikona). Zapisaé zadane stowo w wybranym jezyku.
UWAGA : nalezy zapisa¢ dane stowo w relacji do danego jezyka w
odpowiednim rzgdzie. Nacisng¢ na "wystaé". Stowo powinno si¢ pojaw-
i¢ natychmiast na wykazie serwera.
Korygowanie stow/wyrazow czy okreslen
Nacisng¢ na dane stowo/wyraz, ktore zamierzamy skorygowac.
Dokonujemy korekty stowa. Nacisngé na "wysytaé."
Wymazanie
Nacisngé na dane stowo/wyraz (rzad stéow...) Na tablicy koregujacej
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(edit) naciskamy na "wymazad".
UWAGA! W przypadku takiego sposobu wymazania danego slowa,
wymazane zostang odpowiedniki tego stowa we wszystkich jezykach !

Testy
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Sporzadzenie nowego testu.

Nacisnag¢ w wykazie po lewej stronie na pozycje¢ (rzad) "test".

Nacisngé na obrazek "Nowy" (tzw. ikona)

Zapisa¢ nazwe testu, jego opis w danych jezykach a w odpowied-
nich rzedach.

Zapisac ilo$¢ pytan i ilo§¢ mozliwych odpowiedzi.

Autor moze sporzadzié test stosujac jedynie jednolity, jednakowy
format. Jezeli chcialby sporzadzi¢ zestaw 10 pytan, to przy kazdym
pytaniu musi by¢ jednakowa liczba mozliwych odpowiedzi (2-2,3-3,5-5
itd. ...). Jesli na przyktad napisze 10 przy pytaniu a 3 przy odpowiedzi
(10-3), to otrzymamy taki test, w ktérym mamy 10 pytan i 3 mozliwe
odpowiedzi. Naciskamy "wystac¢", ktdre jest przy pytaniu i odpowiedzi.
Zapisujemy tekst pytan do pozycji, rzedu, ktory odpowiada danemu
jezykowi. Tak samo zapisujemy tekst mozliwych odpowiedzi do pozy-
cji, rzgdu, ktéry odpowiada danemu jezykowi. Jesli chcemy dane zobra-
zowaé na zewngtrznej stronie web-stony, to zaznaczamy w dolnym
rzgdzie okienko "aktywny". Naciskamy "wystaé".

GENERATOR STRONY INTERNETOWEJ

Generator strony internetowej stuzy do korygowania ("edit"), wykresla-
nia i do nagrywania znajdujgcych si¢ na web-stronie materialéw
szkolenowych

DB GENERATOR Rl

Nagrywanie

Nacisngé w lewym pasie na generator strony internetowe;j

Nacisngé na obrazek "Nowy" (tzw.ikona), znajdujacy si¢ przy temacie,
ktory checemy uwidocznié. Na tablicy, ktdra si¢ pojawi, napiszemy adres

materiatu szkoleniowego a przy pomocy CTRL C sporzadzimy kopie
tekstu. Tekst mozna edytowad réwniez w jakimkolwiek tekstowym edy-
torze MS Word.W trakcie nagrywania, mamy mozliwos¢é zalgczyd
jeszcze literatur¢ fachowsa, kluczowe stowa, testy i dokumenty. W
kazdym przypadku metoda postgpowania jest taka sama.

1. W okienku "zalgcz" naciskamy na napis "nowy rzad". W pasie przed
napisem "Nowy rzad" napiszemy numer obiektu a nastgpnie naciskamy
na przycisk "Nowy rzad". Naraz mozemy dotaczy¢ wigcej dokumentow
do jednego rzgdu. Ilos¢ dokumentdéw nie jest ograniczona.

2. W tabeli, ktéra si¢ nam pojawi, wybieramy dang literature fachowa,
stowo, test itd. Nie ma ograniczenia ile rzedéw mozemy dotgczyd. Jesli
chcemy przedstawié¢ dane na zewngtrznej stronie internetowej to musimy
w dolnym rzedzie zaznaczyé okienko "aktywny".

3.Naciskamy, Nagra¢ (upload)

Korygowanie
DB GENERATOR e
wcenba IE0E. Mrmsy L
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Jesli chcemy do danego tekstu dokonaé jedynie uzupehien lub chce-
my jedynie "co$" =zalgczy¢, to wybieramy dany temat lub
podtytul/rozdziat.

Naciskamy na rysunek - ikone korygowanie ("edit")

Wtedy znowu pojawi si¢ ta sama tabela, jak przy nagrywaniu. Przy
danym tekscie mozemy tak samo dokonywac réznych operacji jak przy
innych tekstowych wydaniach. To znaczy mozemy dokonywad
wykreslen w tekscie, mozemy dopisywac, mozemy podkresla¢, wkom-
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ponowywacé itd. Jes$li chcemy przedstawi¢ dane na zewngtrznej stronie
internetowej to musimy w dolnym rzedzie zaznaczy¢ okienko "akty-
wny".

Na koncu operacji naciskamy na przycisk "wznowic".

W trakcie korygowania ("edit") réwniez mamy mozliwo$¢ zalgczaé
literature fachowa, stowa/wyrazy i dokumenty itd wyzej przedstawionym
sposobem.

Wykreslenie/wymazanie

Jesli chcemy wykresla¢/wymazaé cate fragmenty z materiatu szkole-
niowego, to musimy postuzy¢ sie finkcjg "wymazac". Wchodzimy w
"edit" (korygowanie) w taki sam sposob jak ww. przypadkach a w dol-
nej czesSci tabeli naciskamy na "wymazac".

Uwaga ! W przypadku wykreslenia/wymazania serwer wymaze
wszystkie fragmenty wraz ze wszystkimi odwolaczami.

Forum autordéw
Specjalisci zaangazowani przy pracach zwigzanych z materiatem
szkoleniowym czy strong internetowg majg mozliwos¢ bezposredniego
komunikowania ze wspdtpracownikami z jakiegokolwiek kraju Grupy
Wyszehradzkiej. Wiadomosci poprzez serwer moze przeczyta¢ kazdy
specjalista. Eksperci majg takze mozliwo$¢ reagowania na ww. wiado-
mosci.




