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Przeznaczenie Sylabusa

Dokument ten zawiera szczegétowy Sylabus dla modutu Praca zdalna. Sylabus opisuje, po-
przez efekty uczenia sie, zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie musi opanowac Kandydat, zeby
zda¢ wymagany egzamin. Sylabus zawiera podstawy teoretyczne do pytan egzaminacyjnych z
tego modutu.

Copyright © 1997 - 2020 Fundacja ICDL

Wszystkie prawa zastrzezone. Zadna cze$¢ ponizszego opracowania hie moze byé¢ wykorzy-
stana bez zgody Fundacji ICDL. Wszystkie podmioty zainteresowane wykorzystaniem opra-
cowania powinny kontaktowac sie bezposrednio z Fundacjg ICDL.

Oswiadczenie

Mimo tego, ze podczas opracowania powyzszego dokumentu Fundacja ICDL dotozyta wszel-
kich staran by zawierat on wszystkie niezbedne elementy, to Fundacja ICDL, jako wydawca
opracowania nie udziela gwarancji i nie bierze odpowiedzialnosci za ewentualne braki.
Fundacja nie bierze réwniez odpowiedzialnosci za btedy, pominiecia, niescistosci, straty lub
szkody wynikajace z tytutu uzytkowania ponizszej publikacji. Wszelkie zmiany mogg zostaé
dokonane przez Fundacje ICDL na jej odpowiedzialnos¢, bez koniecznosci zgtaszania tego
faktu.
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W tym module sprawdzana jest znajomos¢ podstawowych koncepcji i dobrych praktyk, potrzebnych
do efektywnej pracy zdalnej.

Zatozenia modutu

Aby zaliczy¢ modut Kandydat powinien:
e Rozumiec pojecie praca zdalna, rézne modele pracy zdalnej, zalety i wyzwania pracy zdalnej

dla spoteczenstw, organizacji i pracownikdw,

e Rozumiec znaczenie samozarzgdzania i pracy zespotowej w zdalnych srodowiskach pracy, a
takze posiadac kluczowe umiejetnosci efektywnej pracy samodzielnej i zespotowej,

e Rozpoznawac gtéwne kwestie zwigzane z konfiguracjg podczas rozpoczynania pracy zdalnej,
takie jak wymagania dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy, wymagania techniczne i za-
bezpieczenia,

¢ |dentyfikowac gtdéwne typy narzedzi, ktére wspierajg prace zdalng i najwazniejsze kwestie do-
tyczgce ich efektywnego wykorzystania.
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1 Pojecia wstepne 1.1 Kluczowe pojecia 1.1.1 Definiuje pojecie pracy zdalnej. Iden-
tyfikuje rézne sposoby pracy zdalnej,
np.: czesciowo zdalny, w petni zdalny.

1.1.2 Identyfikuje rézne modele pracy zdal-
nej dla pracownikdw, takie jak: praca
mobilna, praca w domu, praca w cen-
trum. ldentyfikujerézne modele pracy
zdalnej dla organizacji: rozproszone,

hybrydowe.
1.2 1.2.1 Rozpoznaje potencjalne korzysci pracy
Korzysci i wyzwania zdalnej dla gospodarek i spoteczeristw,

takie jak: zmniejszony ruch uliczny i
zwigzane z nim zanieczyszczenie,
zmniejszona presja na centralizacje.

1.2.2 Rozpoznaje potencjalne wyzwania
zwigzane z pracg zdalng dla gospoda-
rek i spoteczenstw, takie jak: brak
polityki, przepisoéw, infrastruktury.

1.2.3 Rozpoznaje potencjalne korzysci pty-
nace z pracy zdalnej dla organizacji,
takie jak zwiekszona produktywnosé,
mniejsza absencja, nizsze koszty ogol-
ne, dostep do szerszej grupy poten-
cjalnych pracownikow.

1.24 Rozpoznaje potencjalne wyzwania
zwigzane z pracg zdalng dla organiza-
cji, takie jak: inwestycje w narzedzia,
urzadzenia, sieci i umiejetnosci;
ochrona urzadzen i danych; zapew-
nienie wiekszej autonomii oraz zarza-
dzanie ludzmi i zadaniami; personel
wdrozeniowy, budowanie relacji i
zespotow.

1.2.5 Rozpoznaje potencjalne korzysci wyni-
kajace z pracy zdalnej dla pracowni-
kow, takie jak: wieksza elastycznosé,
skrécony czas dojazdu i koszty.
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1.2.6
2 Samozarzadzanie, 2.1 Samozarzgdzanie 2.1.1
praca zespotowa
2.1.2
2.1.3
2.2 2.2.1

Praca zespofowa

© 1997 - 2020 ICDL Foundation ECDL/ICDL Praca zdalna — Sylabus — V1.0

Rozpoznaje potencjalne wyzwania
zwigzane z pracg zdalng dla pracowni-
kow, takie jak: zmeczenie pracg w
dtuzszych godzinach, praca podczas
choroby, trudnosci w przerwaniu pra-
cy; izolacja i stres wynikajacy z nieod-
powiedniego wsparcia, informacji
zwrotnej, komunikacji i wspétpracy;
wptyw nieergonomicznych srodowisk
pracy.

Ma swiadomos¢ umiejetnosci osobi-
stych wspierajacych prace zdalng,
takich jak: organizacja, dyscyplina,
rozwigzywanie problemdw, motywa-
cja wiasna.

Rozpoznaje sposoby zmniejszenia
wptywu przepracowania podczas pra-
cy zdalnej, takie jak: ustalenie rutyny,
robienie przerw, praca w uzgodnio-
nych godzinach, branie urlopu w przy-
padku choroby, oddzielenie przestrze-
ni roboczej od osobistej, rezygnacja z
technologii zwigzanej z pracg, gdy sie
nie pracuje.

Rozpoznaje narzedzia produktywnosci
podczas pracy zdalnej, takie jak: pla-
nowanie i wyznaczanie codziennych i
tygodniowych celdw, skupienie sie na
zadaniach w pracy, sledzenie wtasnych
postepow, samodzielne préby rozwig-
zywania problemoéw projektowych i
technicznych, eskalacja probleméw w
razie potrzeby.

Rozpoznaje sposoby efektywnej ko-
munikacji podczas pracy zdalnej, takie
jak: regularna nieformalna komunika-
cja ze wspoétpracownikami, regularna
komunikacja zespotowa, regularna
komunikacja z przetozonym.
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3 Ustawienia

© 1997 - 2020 ICDL Foundation

| UMIEJETNOSCI

2.2.2

2.2.3

3.1 Zasady i polityki 3.1.1

3.1.2

3.13

3.14

3.2 3.2.1
Technologia
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Rozpoznaje sposoby skutecznego ko-
munikowania sie podczas pracy zdal-
nej, takie jak: regularna nieformalna
komunikacja (netykieta), na przyktad:
uzywanie jasnego i dokfadnego jezyka,
nieuzywanie obrazliwego jezyka, nieu-
dostepnianie nieodpowiednich lub
niepotrzebnych tresci, wczuwanie sie
w sytuacje innych.

Rozpoznaje sposoby efektywnej
wspotpracy w zespole podczas pracy
zdalnej, takie jak: praca nad wspodlny-
mi celami, otwarte przekazywanie
opinii i pomystéw, rozumienie rél i
obowigzkdéw, wtasciwe uzywanie na-
rzedzi wspodtpracy.

Rozpoznaje wspdlne zasady dotyczace
pracy zdalnej, ktére organizacje muszg
wdrozyé, aby zapewni¢ zgodnosé¢, ta-
kie jak: bezpieczenstwo informacji,
ochrona danych, zdrowie i bezpie-
czenstwo.

Ma swiadomos¢, jak wazne jest prze-
strzeganie zasad organizacyjnych do-
tyczacych pracy zdalnej oraz korzysta-
nia z narzedzi i urzagdzen online.

Identyfikuje elementy ergonomiczne-
go srodowiska pracy: potozenie i wiel-
kos¢ miejsca pracy, siedzenia, oswie-
tlenie.

Ma swiadomosé, jak wazna jest zna-
jomos¢ odpowiednich kontaktéw pod-
czas pracy zdalnej, takich jak: czton-
kowie zespotu, zasoby ludzkie, finanse,
wsparcie techniczne.

Identyfikuje podstawowe wymagania
techniczne do pracy zdalnej, takie jak:
szybkie i niezawodne tacze interneto-
we, odpowiedni komputer / urzagdze-
nie, kamera, mikrofon, gtosniki, na-
rzedzia.
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3.2.2 Identyfikuje gtdwne typy narzedzi
wspierajgcych prace zdalng, takie jak:
komunikacja, spotkania, generowanie
pomystéw, tworzenie i udostepnianie,
kalendarze i zarzadzanie zadaniami.

3.2.3 Identyfikuje kluczowe cechy narzedzi
wspierajgcych prace zdalng, takie jak:
wielu uzytkownikdw, komunikacja
synchroniczna / asynchroniczna, za-
sieg globalny, dostep wspétbiezny.

3.2.4 Identyfikuje kwestie dotyczace wybo-
ru narzedzi do pracy zdalnej, takie jak:
tatwos¢ obstugi, bezpieczenstwo i
prywatnosc, spdjnosc organizacyjna i
techniczna, koszt.

3.3 Bezpieczeristwo 33.1 Ma swiadomos¢, jak wazne jest rozwi-
janie kompetencji w zakresie bez-
piecznego i efektywnego korzystania z
IT. Rozpoznaje kluczowe kwestie zwig-
zane z bezpieczenstwem podczas pra-
cy zdalnej, takie jak: bezpieczne prze-
chowywanie urzadzen, aktualizowanie
systemow operacyjnych i aplikacji,
uzywanie i regularna zmiana silnych
haset, wylogowywanie sie z kont, blo-
kowanie lub wytgczanie urzadzen, gdy
nie sg uzywane.

3.3.2 Rozpoznaje kluczowe kwestie zwigza-
ne z bezpieczeistwem urzadzen mo-
bilnych, takie jak: uzyj kodu PIN, za-
wartosci kopii zapasowej, wigcz / wy-
tgcz potaczenie bezprzewodowe /
Bluetooth, korzystaj z bezpiecznego
potaczenia bezprzewodowego.

4 Narzedzia 4.1 4.1.1 Rozpoznaje powszechne asynchro-
Komunikacja niczne opcje komunikacji i ich wtasci-
we wykorzystanie: poczta elektronicz-
na, wiadomosci tekstowe, nagrywanie
gtosu, posty w mediach spoteczno-
Sciowych.
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4.1.2 Rozpoznaje popularne opcje komuni-
kacji synchronicznej i ich wtasciwe
wykorzystanie: czat, VolP, spotkania,

webinaria.
4.2 4.2.1 Rozpoznaje typowe przyktady spotkan
Spotkania online, narzedzi do webinariow.
4.2.2 Rozpoznaje wspdlne cechy spotkan

online, narzedzi do webinardw, takie
jak: metoda potgczenia, wymagania
dotyczace hasta, strefa czasowa, czas
trwania.

4.2.3 Rozumie kwestie dotyczace efektyw-
nych spotkan online, webinaridw,
takich jak: planowanie z uwzglednie-
niem strefy czasowej, zapewnienie
zaangazowania uczestnikow, zakon-
czenie na czas.

4.3 Generowanie po- 43.1 Zna narzedzia online, ktére utatwiajg

mystow generowanie pomystéw, takie jak:
media spotecznosciowe, robienie no-
tatek, wirtualne tablice.

4.3.2 Identyfikuje gtdwne etapy generowa-
nia pomystéw: gromadzenie, organi-
zowanie, podsumowywanie.

4.4 Tworzenie i udo- 44.1 Rozumie, ze typowe aplikacje biurowe

stepnianie moga by¢ dostepne lokalnie lub onli-
ne. Identyfikuje typowe przykfady
aplikacji zwiekszajgcych wydajnosc
online, takich jak: edytory tekstu, ar-
kusze kalkulacyjne, prezentacje.

4.4.2 Identyfikuje funkcje wspétpracy apli-
kacji biurowych online: udostepniaj
pliki, aktualizowane przez wielu uzyt-
kownikéw w czasie rzeczywistym,
komentuj w czasie rzeczywistym, au-
tomatycznie przechowuj wersje.

4.4.3 Rozpoznaje typowe przyktady narzedzi
do przechowywania i udostepniania
tresci online.
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4.4.4 Identyfikuje funkcje przechowywania i
udostepniania tresci online, takie jak:
ustawianie poziomu dostepu, usta-
wianie okresu dostepu, ilo$¢ dostepnej
pamieci.

445 Ma swiadomos$c¢ zagrozen podczas
pracy z udostepnionymi plikami: uzy-
skiwanie dostepu do nieprawidtowych
wersji, przypadkowa aktualizacja pli-

kow.
4.5 Kalendarze i za- 4.5.1 Rozpoznaje uzycie narzedzi kalendarza
rzqdzanie zadaniami do planowania dziatan i spotkan.
4.5.2 Rozpoznaje typowe przyktady narzedzi

do zarzadzania zadaniami.

453 Identyfikuje kluczowe kroki podczas
korzystania z narzedzi do zarzadzania
zadaniami: zdefiniuj, przydziel zada-
nia, zasoby; ustal kryteria, takie jak
data ukonczenia, czas trwania; moni-
torowanie postepu.
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