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CE — Centrum Egzaminacyjne

CE PTI (CE 100) - Centrum Egzaminacyjne przy PTI (PL-CE0100)
Lab - Laboratorium

KOM - Komercyjne

EDU - Edukacyjne

MOB - Mobilne

RS - Raport samooceny

K3J — Komisja ds. Jakosci PTI

OK — Ogdlnopolski Koordynator ECDL

KR - Koordynator Regionalny ECDL

KP — Koordynator Produktu ECDL

PTI - Polskie Towarzystwo Informatyczne

JZ - Jednostka zgtaszajgca che¢ przystapienia do procedury akredytacji

Jedng z najwazniejszych czynnosci procedury akredytacji CE jest utworzenie
i przestanie przez JZ raportu samooceny. Zawarto$¢ spisu tresci RS jest dostepna w systemie KJ. Ten

dokument przedstawia dodatkowe informacje, ktore sg rozwinieciem spisu tresci raportu samooceny.
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Raport samooceny

Data przygotowania raportu
01.01.2016

1. PREZENTACIA JEDNOSTKI ZGLASZANEJ DO CERTYFIKACILI.

1.1. Nazwa CE, adres, nr CE*, strona www.
Szczegdtowy opis lokalu, w ktdérym znajduje sie Centrum.

1.2. Krotka charakterystyka dziatalnosci, oferta szkoleniowa.

Informacja o jednostce organizacyjnej poddawanej akredytacji. Data powstania, forma
prawna i wiasnosciowa jednostki, ewentualne dane o wiascicielach lub udziatowcach.
Inne dane, ktére sg istotne na okreSlenie pozycji i miejsca jednostki
na rynku. Inne dane adresowe oraz kontaktowe.

Prezentacja petnej oferty szkoleniowej ze szczegdinym uwzglednieniem oferty
z zakresu informatyki. Studia, szkolenia kursowe, seminaria, podejmowane akcje
szkoleniowe, konkursy itp. W zakresie szkolen informatycznych doktadna informacja
0 nazwach szkolen, ilos¢ godzin, zakres tematyczny (sylabus), oferowane materiaty
szkoleniowe w tym e-learningowe ich dostepnos¢ dla stuchaczy szkolen. Kadra
szkoleniowa do poszczegdinych kurséw. Forma prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, ilos¢
godzin dziennie, czestotliwos¢ zaje¢ i inne informacje o organizacji szkolen. Ewentualna
wspOtpraca z innymi jednostkami szkoleniowymi lub szkoleniowcami zewnetrznymi
w zakresie specjalizowanych zaje¢. Metody promocji, naboru i kwalifikowania na
szkolenia, liczebno$¢ grup szkoleniowych, komunikacja ze stuchaczami, udostepniane
pomoce dydaktyczne itp. Plany rozwojowe i kierunki dziatan szkoleniowych jednostki na
najblizszy czas.

1.3. Uprawnienia, certyfikaty, akredytacje, afiliacje.

Potwierdzone odpowiednimi dokumentami (certyfikatami) uprawnienia (akredytacje) JZ
i/lub jej pracownikow czy wspdtpracownikdw do prowadzenia autoryzowanych szkolen,
certyfikacji (nadawania kwalifikacji) czy walidacji; certyfikaty ISO, SUS itp.; wpisy do RUR;
porozumienia o wspotpracy lub partnerstwie.

1.4. Misja, cele.

Misja powstania i dziatalnosci jednostki akredytowanej. Wskazanie celow
strategicznych, gtownie z punktu widzenia informatyki i szkolenia w tym zakresie.
Okreslenie celdow strategicznych oraz priorytetowych zamierzen dla realizacji
tych celdw ze wskazaniem zasobdw i okreséw realizacji.

Zwigzki biznesowe i porozumienia, ktére maja istotne znaczenie dla realizacji zadan
zwigzanych z obszarem informatyki i ksztatceniem. Gtowni konkurenci i partnerzy,

Copyright © 2016 - Polskie Towarzystwo Informatyczne
www.kj.eecdl.pl 2



Komisja ds. Jakosci PTI

[ .-
POLSKIE TOWARZYSTWO INFORMATYCZNE

aktualne zwigzki partnerskie i wspdlnie realizowane cele oraz zamierzenia w tym zakresie.
Ewentualne spory lub koalicje biznesowe. Wszystkie dane zwigzane z aktywnoscig
podlegajacg akredytacji i majagce wptyw na oceniane procesy zaréwno aktualne jak
i planowane. Inne informacje o jednostce majgce wptyw na pozycje rynkowg jednostki
i jej perspektywy rozwojowe w obszarze podlegajgcym akredytacji, w tym zamierzenia
diugofalowe z okresleniem perspektywy czasowej i szans ich realizacji. Wspdtpraca
z innymi jednostkami szkoleniowymi, konsorcja, wspotpraca z uczelniami, naukowcami.
Organizacja lub aktywny udziat w konferencjach, konkursach itp.

1.5. NIP, REGON,KRS.
1.6. Osoba zarzadzajaca.
1.7. Osoba do kontaktu.

Imie, nazwisko, stanowisko osoby odpowiedzialnej za kontakty z PTI w ramach
wspdtpracy w procesie realizacji umowy o wspotprace w zakresie certyfikacji ECDL.

Miejsce, godziny i forma kontaktu w procesie umawiania egzaminu dla kandydatéw
do certyfikacji. W przypadku, gdy osoba do kontaktu z PTI nie zajmuje sie procedurg
przygotowania do egzaminu dane osoby kompetentne;j.

Dane kontaktowe umozliwiajgce fatwy i bezposredni kontakt z sprawach zwigzanych
z realizacjag umowy (e-mail, numer telefonu, adres korespondencyjny ze wskazaniem
preferencji).Wskazanie zastepcy w przypadku nieobecnosci.

1.8. Osoba prowadzgca dokumentacje kadrowo-ksiegowg.

informacje j.w.

1.9. Osoba odpowiedzialna za sporzgdzenie RS.
informacje j.w.

2. WNIOSKOWANY ZAKRES AKREDYTACII — PRODUKTY ECDL.
ECDL Base, ECDL Standard (S1-S9) ECDL Advanced, e-citizen, EPP Urzednik,
EPP Nauczyciel, EPP GIS, ECDL Base Tyflo dla Niewidomych i Osdb Niedowidzacych.

3. SYSTEM ZARZADZANIA JAKOéCIA.
3.1. Szkolenia - wewnetrzna kontrola jakosci (w tym procedury).

Procedury tworzenia oferty szkoleniowej, przestanki i zasady powstania nowych szkolen.
Konsultacja zakresu tematycznego z uczestnikami, pracodawcami. Dostepno$¢ tresci
programowych oferowanych szkolen. Stosowany i znany system ocen i warunkow
zaliczenia szkolenia. Ewaluacja procesu szkolenia, system ankiet, hospitacje, recenzje
programow szkolenia i materiatow szkoleniowych. Badanie stopnia satysfakcji stuchaczy.

3.2. Egzaminy - wewnetrzna kontrola jakosci (w tym procedury).

Stosowany system ocen stuchaczy szkolen i kryteria ich zdobywania. Ocena czastkowa
postepu szkolenia. Metody sprawdzania umiejetnosci nabytych w szkoleniu. Egzamin
koncowy — kwalifikowanie, forma, organizacja, przebieg, zespdt lub osoba oceniajaca.
Procent zdawalnosci. Mozliwos¢ poprawki.
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3.3. Badanie satysfakcji klientdw.

Ankiety koncowe dla uczestnikdéw, bedace podstawg oceny stopnia satysfakcji klientow.
Wywiady indywidualne i grupowe.

3.4. Metody rozwigzywania problemow w kontakcie z klientami.

Sposoby rozwiazywania probleméw jak : bezposredni kontakt z klientem poprzez
indywidualng rozmowe.

4. LISTA LA,BORATORI(')W, Z KTORYMI PODPISANO OSWIADCZENIE
O WSPOLPRACY.

Dla kazdego laboratorium

4.1. Dane adresowe, rodzaj LAB, nr LAB*, zdjecia: budynku,
stanowiska komputerowego.

Szczegdtowy opis lokalu, w ktorym znajduje sie laboratorium (adres, opis budynku, pietro,
wymiary, wyposazenie w meble itp.). Ilos¢ i opis stanowisk egzaminacyjnych. Odlegtosci
miedzy stanowiskami. Wyposazenie stanowiska egzaminacyjnego, o$wietlenie, ergonomia
pracy przy komputerze.

4.2. Uprawnienia, certyfikaty, akredytacje, afiliacje.

Potwierdzone odpowiednimi dokumentami (certyfikatami) uprawnienia (akredytacje) JZ
i/lub jej pracownikow czy wspédtpracownikdw do prowadzenia autoryzowanych szkolen,
certyfikacji (nadawania kwalifikacji) czy walidacji; certyfikaty ISO, SUS itp.; wpisy do RUR;
porozumienia o wspotpracy lub partnerstwie.

4.3. Skan oswiadczenia.
https://eecdl.pl/ce/download/oswiadczenie lab.doc

4.4. Opiekun LAB.

Imie, nazwisko, stanowisko osoby odpowiedzialnej za kontakty z PTI w ramach
wspOtpracy w procesie realizacji umowy o wspdtprace w zakresie certyfikacji ECDL.

4.5. Baza lokalowa.
Zataczona dokumentacja fotograficzna lokalu. Minimum widok z zewnatrz budynku, widok
ogolny sali i widok pojedynczego stanowiska egzaminacyjnego.

4.6. Baza sprzetowa.

Charakterystyka sprzetu komputerowego i dostepu do Internetu. Dane techniczne
i wyposazenie w osprzet. Doktadne dane iloSciowe i okres uzytkowania poszczegdinych
typdw i rodzaju komputeréw znajdujgcych sie w laboratorium i bedgcych stanowiskami
€gzaminacyjnymi.

4.7. Oprogramowanie: lista posiadanych licencji, skan
oSwiadczenia o posiadaniu legalnego oprogramowania.

Dokfadny opis oprogramowania znajdujgcego sie na komputerach bedgcych stanowiskami
egzaminacyjnymi. Rodzaj i wersja oprogramowania operacyjnego i harzedziowego
zgodnego z zakresem akredytacji. Inne oprogramowanie dostepne na komputerze.
Skan/obraz dokumentdéw licencji oprogramowania lub oSwiadczenie o posiadaniu
legalnego oprogramowania.
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4.8. Usprawnienia dla niepetnosprawnych, sprzet tyflo
informatyczny.

Mozliwo$¢ zdawania egzaminu przez osoby niepetnosprawne. Rodzaj niepetnosprawnosci
i posiadane udogodnienia. Plany przystosowania, rodzaj i daty dostepnosci udogodnien.

5. KROTKA CHARAKTERYSTYKA EGZAMINOW REALIZOWANYCH ]
W OKRESIE OD OSTATNIEJ AKREDYTACII (LICZBA EGZAMINOW,
ZDARZENIA W CZASIE EGZAMINOW).*

Ilosci poszczegblnych typow egzamindw, udziat egzamindw oséb indywidualnych
w 0golnej liczbie egzamindw, przypadki famania procedur przez zdajacych, zanotowane
problemy i reklamacje.

6. LISTA EGZAMINATOROW I§CDL WRAZ Z UPRAWNIENIAMI DO
EGZAM;NOWANIA, Z KTORYMI CE POSIADA AKTUALNE UMOWY
O WSPOLPRACY.
Nr Egzaminatora dla wnioskowanych produktéw.
https://eecdl.pl/ce/download/oswiadczenie_egzaminatora.doc

7. POSTULATY DO WSPOLPRACY Z PTI.

W przypadku samodzielnego przesytania raportu przez laboratorium nalezy wypetnic
jedynie strone tytutowq i rozdziat 4 Raportu.

1. Zalaczniki:

Dla CE:

Os$wiadczenia

egzaminatoréw o wspdtpracy z tym CE (po dwdch z kazdego produktu, w zaleznosci o jakie uprawnien

ia ubiega sie dane CE) — wzdr na stronie ECDL

https://eecdl.pl/ce/download/oswiadczenie egzaminatora.doc

*w przypadku reakredytaciji

UWAGA

Przygotowany raport nalezy zapisa¢ w formacie PDF i przestac¢ do KJ za posrednictwem systemu.
Maksymalny akceptowany rozmiar pliku to 10 MB.

W przypadku korekty RS dokument nalezy poprawi¢/uzupetnic, nastepnie w catosci przestac¢ na adres
e-mail osoby, ktéra zgtosita potrzebe wykonania korekty. Po akceptacji kolejnej wersji RS, plik
zostanie w catosci zamieniony z poprzednim.

Uzupetnienia i dodatkowe informacje nie beda dotgczane do dokumentu gtéwnego.
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