0
S ’
=

Przyktad zarzagdzania zasobami wiedzy na
podstawie doswiadczen Ministerstwa

Klimatu i Srodowiska
FZP KSAP 2023



Dlaczego realizowalismy ten projekt?

llustracja pochodziz publikacji: Prosto o konkursach Funduszy Europejskich Poradnik efektywnego pisania
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Doswiadczenia

e Struktura projektu i jego cele
e Organizacja pracy i zespot

* Harmonogram i budzet

* Dodatkowe produkty



struktura projektu i jego cele

- promoc
procedury )
promocja



CEIE prOjektu: stworzenie i udostepnienie (repozytorium

wiedzy) dostepnej dla pracownikow Ministerstwa, w ktérej znajdg sie aktualne i
kompletne informacje z obszaru m.in opinii prawnych, dokumentow o charakterze
strategicznym, opracowan, raportow i analiz itp. Baza bedzie wyposazona w funkcje
wyszukiwania informacji. W ramach projektu przewiduje sie takze zaproponowanie
rozwigzan o charakterze organizacyjnym i proceduralnym (zmiany w regulaminach i
procedurach wewnetrznych), zapewniajgcych odpowiednie zasilanie bazy w
przysztosci. Baza bedzie dostepna poprzez intranet (wewnetrznie), bedzie zawierata
dokumenty od roku 2020 znajdujgcych sie w posiadaniu Ministerstwa Klimatu i
Srodowiska. Kolejne etapy rozwoju bazy przewiduja biezace zasilanie a takze
uzupetnienie o starsze pozycje, oraz witgczenie do bazy materiatow i ekspertyz
wykonywanych przez lub na zlecenie jednostek podlegtych i nadzorowanych.
Niezbedne szkolenia



Baza wiedzy

linisterstwa Klimatu i Srodowiska
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Wykonano

Wybrane narzedzie informatyczne WordPress
Przeprowadzony pilotaz (DPM DGK)
Wykonana inwentaryzacja zasobow
Opracowana struktura bazy

Wstepne zasilenie — listy sprawdzajgce
Zasadnicze zasilanie

Narzedzie informatyczne (uprawnienia, testy)

Plany rozwojowe




Jakie dokumenty powinny sie znalez¢ w bazie? — lista

sprawdzajaca dla uzytkownikow
T T T R

Czy dokument/materiat dotyczy merytorycznie dziatalnosci
Ministerstwa?

Czy dokument/materiat jest finansowany ze srodkéw
Ministerstwa — budzet (w tym zadania wykonywane w ramach
obowiazkéw stuzbowych, ze srodkéw NFOSIGW np: rezerwa 59,
POIS, fundusze norweskie

Czy dokument/materiat moze byé przydatny w pracy innych
komadrek organizacyjnych?

Czy dokument/materiat byt zlecany w drodze zaméwienia
publicznego?

Czy dokument powstat w roku 2020 lub pézniej?

Czy materiat ma wersje elektroniczng?

Czy materiat jest wersjg ostatecznag?

Czy materiat jest aktualny?

Jezeli odpowiedz na wiekszos¢ powyzszych
pytan jest pozytywna — obowigzkowe
umieszczenie materiatu w bazie




Baza zawiera nie tylko dokumenty tekstowe
ale takze odestania i inne formaty

Mozliwe sg odniesienia do dokumentéw w formie Iinkg')w (informacje podlegajace
czestej aktualizacji) — np. programy priorytetowe NFOSiGW

Dokumentom mozna nadawac ,,termin przydatnosci”
Dobre praktyki — dzielmy sie wiedza! Odestania do innych baz danych

Zdjecia — dzielmy sie swojg twdrczoscig (uwaga na prawa autorskie)
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Procedury
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Wykonano

Przygotowano projekty zarzadzen

Opracowano liste procedur do
uzupetnienia/skorygowania

przygotowano projekty klauzul

Przygotowano schemat kompletnej
procedury

lBJégGodnienie ostatecznych projektow z DP i

Listy sprawdzajgce
Klauzule i wzory dokumentow

Okreslenie oséb odpowiedzialnych za
wprowadzanie, edycje dokumentow
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Szkolenia i promocja
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Wykonano

Prezentacja dla Dyrektoréow

Przygotowano plany promocji, konkursow,
szkolen

Przygotowano projekt programu szkolenia
Listy zgtoszen na szkolenia
Ustalenie listy chetnych na szkolenia

Przeprowadzenie szkolen: dla redaktorow,
administratorow (materiaty i metody szkolenia,
kalendarz)

Promocja: kierowana do uzytkownikdw (zasady,
konkursy, materiaty tekstowe, graficzne itp.,
kalendarz dziatan)

Newsletter, wygaszacze ekranu

-



Organizacja pracy i zespot

e 7 0s6b + lider projektu: liczba, kompetencje,

* Sponsor: DG

* Metodyka zarzadzania projektami

e Regularne spotkania,

* dostep do materiatow,

e podziat pracy

e Wtaczanie innych (komunikacja)

e Okolicznosci zewnetrzne: pandemia, tgczenie dziatow



* Harmonogram * Budzet

e Zatozenie 1 rok — skrocenie czasu ¢ Dodatki zdaniowe

do 0,5 roku (udafo sig!!!) e 1000 zt (dodatek do darmowego
* Dodatkowe zadanie oprogramowania Word press)

(ankietyzacja) — niefortunny

termin - wakacje
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Dziekuje za uwage



