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Kontakt do wsparcia technicznego – nowe okno email 

logotypy projektu predefiniowanego 

Opis narzędzia– 

rozwinięcie w dół z 

tekstu OECD + 

infografika pokazująca 

strukturę narzędzia 

("podzielone jest na 3 

tematy/części, 14 

obszarów, 63 

wymiary”) 

Po co dokonywać 

samooceny? – 

rozwinięcie w dół z 

tekstu OECD 

Jak przeprowadzić 

samoocenę - kolejne 

kroki -  infografika – 

nowe okno (FAQ) 

Link do narzędzia 

OECD w j. polskim w 

pdf – nowe okno 

Powitanie – tekst zachęcający 

strona projektu 

predefiniowanego ZMP - 

link do nowego okna  

Przejdź do rejestracji w narzędziu samooceny eSAT - przycisk 

Logowanie w 

eSAT 

Dla całości narzędzia eSAT: 

• Autozapis 

• Możliwość wejścia i wyjścia w dowolnym momencie bez utraty danych 

• Możliwość dodawania notatek/komentarzy do każdego wymagania na etapie samooceny indywidualnej oraz samooceny miasta + opcja  

raportu podsumowującego generowanego w pdf z widocznymi notatkami/komentarzami lub bez nich 

• Zgodne z wymogami dostępności 

• Intuicyjne 

• Estetyczne 

• Zgodne z formatem graficznym OECD (kolory i elementy graficzne) 

• Opcja wylogowania na górze każdej strony 

• Każda strona portalu/eSAT oraz każdy  raport z eSAT na szablonie zawierającym pełną nazwę narzędzia oraz oznaczenia projektu NOR5 (w tym 

m.in. logo OECD i ZMP)  

• Przy przejściu do kolejnego kroku możliwość przekierowania do okna ”Jak przeprowadzić samoocenę - kolejne kroki -  infografika – nowe okno” 

do opisu DANEGO KROKU (pomoc kontekstowa) 

• W tekście odnośniki do definicji zawartych w „Słowniku zastosowanych pojęć” – np. poprzez przekierowanie do właściwego miejsca LUB tekst 

pojawiający się w „okienku”, aktywowany kursorem  
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Mapa procesu: eSAT – strona startowa eSAT 

 

 

 

 
  

ZAREJESTRUJ 
SAMOOCENĘ 
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SAMOOCENY
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WYKONAJ 
SAMOOCENĘ 

MIASTA

ZAPLANUJ 
DZIAŁANIA

Widok/Mapa poszczególnych elementów procesu samooceny, przy czym przed rejestracją administratora samooceny eSAT aktywna jest tylko opcja: „Rejestracja 

procesu”, a dopiero po tym etapie, dla zalogowanego administratora samooceny eSAT, po przejściu przez dany etap, uaktywnia się kolejny element.  Np. „śledź postęp” 

po „utworzeniu zespołu” itd. 
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Logowanie w eSAT 
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PROCES 1 Rejestracja samooceny miasta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROCES 2 Tworzenie zespołu samooceny 

 

 

 

 

 

  

• Udostępnienie linków do formularza indywidualnej samooceny na indywidualne adresy email zespołu oceniającego (unikalny link) 

• Link indywidualny jest aktywny bez ograniczeń czasowych, ale po zatwierdzeniu samooceny - tylko do odczytu  

• Link indywidualny działający tylko dla adresu email wysłanego do członka zespołu przez administratora samooceny eSAT 

• Administrator samooceny eSAT nie ma możliwości podglądu zawartości indywidualnych samoocen 

Czy taki 
proces już 

jest? 

wybór miasta (kod TERYT z możliwością wyszukiwania po nazwie) 

Przypisanie roku z automatu + Wygenerowanie 

nazwy procesu (np. ZABRZE2021) 

 

tak 

nie 

Rejestracja administratora samooceny eSAT samooceny za pomocą stanowiska + email 

Komunikat: „Dla tego miasta (informacja dla 

programisty - rozpoznawany poprzez TERYT) w tym 

roku zarejestrowano już … procesów. Rejestracja 

samooceny dla tego miasta w tym roku nastąpiła z 

adresu (ów) e-mail ………………….  Czy chcesz 

kontynuować?”  

Przekieruj do strony startowej eSAT 

Opcja „export listy” do 

pliku tekstowego oraz 

umożliwiającego   

e-obieg dokumentów 

nie 

tak 

1 

Przekieruj do strony informacyjnej SAT 
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Utworzenie listy 

członków zespołu 

samooceny 

• wpisanie indywidualnych stanowisk i adresów mailowych osób uprawnionych do dokonania samooceny – limit do 20 

• administrator samooceny eSAT może wrócić do edycji składu zespołu do momentu zakończenia procesu samooceny miasta 

• jeśli administrator samooceny eSAT będzie dokonywać samooceny indywidualnej – musi wybrać taką opcję (dodać swoje dane do listy członków zespołu) 

• administrator samooceny eSAT może nadać uprawnienia co- administratora innemu członkowi zespołu ujętemu na liście (sam nie traci wówczas 

automatycznie swoich uprawnień; inna osoba z uprawnieniami co- administratora może odebrać administratorowi uprawnienia) 

• opcja dla administratora samooceny eSAT „chcę otrzymać powiadomienie o zakończonych indywidualnych samoocenach członków zespołu”  
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PROCES 3 (Administrator samooceny eSAT) Postęp prac zespołu nad indywidualnymi 
samoocenami 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROCES 3a (Członek zespołu) Ocena indywidualna (wejście tylko przez link z maila, nie przez stronę 
startową eSAT) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Narzędzie podzielone jest na 3 części tematyczne 

2. Każda część składa się z obszarów (I - 6 obszarów, II – 5 obszarów, III - 3 obszarów) 

3. Każdy obszar składa się z wymiarów  – łącznie są 63 wymiary. 

4. OCENIE PODLEGA POZIOM DOJRZAŁOŚCI W KAŻDYM WYMIARZE  

5. Każdy wymiar ocenia się na 3 poziomach dojrzałości - każdy poziom dojrzałości zawiera kilka wymagań (min. 1 max 9)  

6. Dla każdego wymagania powinny być możliwości: TAK, NIE, NIE WIEM– do pojedynczego wyboru  ORAZ „dodaj notatkę” (w wyjątkowych przypadkach wewnątrz 

wymagania na danym poziomie należy dokonać wyboru dodatkowych opcji, od których uzależniona jest odpowiedź TAK lub NIE)   

7. Wszystkie wymagania w danym poziomie dojrzałości muszą być spełnione/potwierdzone TAK, żeby zakwalifikować dany poziom dojrzałości, ALE na poziom 

dojrzałości nr 2 wchodzi się wtedy, gdy spełnione są wszystkie wymagania dla poziomu 1 i 2. Analogicznie, na poziom nr 3 – jeśli spełnione są wszystkie 

wymagania dla poziomu 1, 2 i 3.  

8. Opcja „NIE” zaznaczona przynajmniej 1 raz na 1 poziomie dojrzałości w danym wymiarze oznacza: „Nie osiągnięto żadnego poziomu dojrzałości w tym 

wymiarze”. (taka informacja musi się pojawić w podglądzie wypełnionego formularza i w jego wersji zatwierdzonej) 

9. Opcja „NIE WIEM” zaznaczona przynajmniej 1 raz na jakimkolwiek poziomie dojrzałości w danym wymiarze oznacza „Nie oceniono tego wymiaru”. (taka 

informacja musi się pojawić w podglądzie wypełnionego formularza i w jego wersji zatwierdzonej) 

Indywidualny formularz samooceny: 

• AUTOZAPIS  

• możliwość powrotu do edycji później do momentu zatwierdzenia formularza lub zakończenia procesu samooceny indywidualnej przez 
administratora samooceny eSAT 

• możliwość wejścia w dowolne miejsce formularza w trakcie edycji, do momentu zatwierdzenia 

• możliwość wyszukania wymiarów nie ocenionych do tej pory 

• widoczny stale pasek postępu: „Oceniono …. z 63 wymiarów”  

ZATWIERDZENIE FORMULARZA 

Możliwa po dokonaniu oceny 100%  wymagań we wszystkich 63 wymiarach  

KONIEC PROCESU SAMOOCENY INDYWIDUALNEJ 

Możliwość wygenerowania pdf  (z notatkami lub bez – jako 

opcja) 

PODGLĄD WYPEŁNIONEGO FORMULARZA (z notatkami lub bez – jako 

opcja) 
Możliwość wygenerowania pdf  (z notatkami lub bez – jako 

opcja) 

Uruchomienie samooceny indywidualnej - wejście z indywidualnego linku 

POWITANIE: Witaj w procesie samooceny + nazwa procesu wygenerowana w systemie (ZABRZE2021) 

• Administrator samooceny eSAT widzi listę członków zespołu i indywidualne paski postępu („Oceniono….. z 63 wymiarów) przy liście członków zespołu (100% = 

63 wymiary)  

• Administrator samooceny eSAT widzi dla każdego członka zespołu informacje: data uruchomienia oceny indywidualnej, data zakończenia samooceny 

• Administrator samooceny eSAT nie ma możliwości podglądu zawartości indywidualnych samoocen 

• Administrator samooceny eSAT ma możliwość zamknięcia procesu indywidualnych samoocen w dowolnym momencie -> komunikat dla administratora 

samooceny eSAT „Zakończono wszystkie oceny indywidualne” -> aktywacja kolejnego kafelka w infografice „0”  

• Wyraźny komunikat dla administratora samooceny eSAT „Zakończono wszystkie oceny indywidualne” (w tym komunikat automatyczny na mail administratora 

samooceny eSAT) -> aktywacja kolejnego kafelka w infografice „0”  

• W razie potrzeby administrator samooceny eSAT ma możliwość przesłania ponownie linku na maila 
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Podgląd postępu prac nad indywidualnymi samoocenami 
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PROCES 4 Samoocena miasta 
 

  

POCZĄTEK PROCESU SAMOOCENY MIASTA 

WYGENEROWANIE RAPORTU ZBIORCZEGO Z OCEN IDYWIDUALNYCH 

• Administrator samooceny eSAT decyduje, kiedy wygenerować raport zbiorczy 

• Raport zbiorczy generowany jest wyłącznie z zatwierdzonych, zakończonych procesów samooceny indywidualnej (dane 

samoocen indywidualnych niezakończonych nie są brane pod uwagę przy raportowaniu)  

• Raport powinien być w układzie część-obszar-wymiar z uwzględnieniem nazw każdego z tych elementów 

 

Wynik tego działania: WYKRES SŁUPKOWY/DIAGRAM, który dla każdego wymiaru ma:  

• Na osi X poziomy dojrzałości: 0, 1, 2 i 3 oraz „nie dokonano oceny wymiaru” 

• Na osi Y liczba ocen indywidualnych w danym poziomie dojrzałości/bez oceny  

• Widoczne etykiety danych 

• Wykaz wymagań, w których zaznaczono odpowiedź „NIE WIEM” oraz liczba odpowiedzi „NIE WIEM” w każdym 

wymaganiu 

Możliwość wygenerowania pdf   

Po wygenerowaniu raportu zbiorczego informacja dla administratora samooceny eSAT o kolejnym kroku samooceny: 

„Zorganizuj warsztat z udziałem członków zespołu samooceny” (Administrator samooceny eSAT organizuje spotkanie członków 

zespołu w sposób zwyczajowo przyjęty) 
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• Możliwość wygenerowania pdf   

• Możliwość eksportu pliku do edytora 

tekstu do późniejszego wykorzystania  

URUCHOMIENIE SAMOOCENY MIASTA 

Administrator samooceny eSAT uruchamia samoocenę miasta 

POWITANIE: Witaj w procesie samooceny + nazwa procesu wygenerowana w systemie (ZABRZE2021) 

Formularz samooceny miasta: 

• AUTOZAPIS  

• możliwość powrotu do edycji później do momentu zatwierdzenia formularza 

• możliwość wejścia w dowolne miejsce formularza w trakcie edycji, do momentu zatwierdzenia 

• możliwość wyszukania wymiarów nie ocenionych do tej pory 

• pasek postępu: „Oceniono …. z 63 wymiarów” 

1. Narzędzie podzielone jest na 3 części tematyczne 

2. Każda część składa się z obszarów (I - 6 obszarów, II – 5 obszarów, III - 3 obszarów) 

3. Każdy obszar składa się z wymiarów (od … do ….)  – łącznie są 63 wymiary. 

4. OCENIE PODLEGA POZIOM DOJRZAŁOŚCI W KAŻDYM WYMIARZE  

5. Każdy wymiar ocenia się na 3 poziomach dojrzałości - każdy poziom dojrzałości zawiera kilka wymagań  

6. Dla każdego wymagania są możliwości: TAK, NIE – do pojedynczego wyboru UWAGA: nie ma już opcji NIE WIEM. Dostępna jest nadal 

opcja „dodaj notatkę” (w wyjątkowych przypadkach wewnątrz wymagania na danym poziomie należy dokonać wyboru dodatkowych 

opcji, od których uzależniona jest odpowiedź TAK lub NIE)   

7. Wszystkie wymagania w danym poziomie dojrzałości muszą być spełnione/potwierdzone TAK, żeby zakwalifikować dany poziom 

dojrzałości, ALE na poziom dojrzałości nr 2 wchodzi się wtedy, gdy spełnione są wszystkie wymagania dla poziomu 1 i 2. Analogicznie, na 

poziom nr 3 – jeśli spełnione są wszystkie wymagania dla poziomu 1, 2 i 3.  

10. Opcja „NIE” zaznaczona przynajmniej 1 raz na 1 poziomie dojrzałości w danym wymiarze oznacza: „Nie osiągnięto żadnego poziomu 

dojrzałości w tym wymiarze”. (taka informacja musi się pojawić w podglądzie wypełnionego formularza i w jego wersji zatwierdzonej) 

8. Każdy wymiar pokazuje się na osobnej stronie 

9. Widać pasek postępu 

10. Jednocześnie widać diagram wygenerowany w raporcie zbiorczym dla danego wymiaru 

11. Jeśli w danym wymiarze raport zbiorczy pokazuje 100% zgodności wszystkich członków zespołu, to w każdym wymaganiu wpisują się   już 

odpowiedzi  - do zatwierdzenia 

12. Każdy wymiar wymaga zatwierdzenia – przycisk „ZATWIERDŹ” 

 

PODGLĄD WYPEŁNIONEGO FORMULARZA (z opcją notatek lub 

bez) 

ZATWIERDZENIE FORMULARZA 

Możliwa po dokonaniu oceny 100%  wymagań we wszystkich 63 

wymiarach  

 

 

Możliwość wygenerowania pdf  (z opcją notatek 

lub bez) 

 

Możliwość wygenerowania pdf  (z opcją notatek 

lub bez) 

WYGENEROWANIE RAPORTU ZBIORCZEGO SAMOOCENY MIAST 
• Administrator samooceny eSAT decyduje, kiedy wygenerować raport samooceny 

• Raport generowany jest wyłącznie z zatwierdzonego, zakończonego procesu samooceny miasta  

• Raport w układzie część-obszar z uwzględnieniem nazwy każdego z tych elementów 

• Diagramy radarowe dla każdego obszaru pokazujące poziom dojrzałości każdego w wymiarów w 

obszarze 

• Widoczne etykiety danych 

• Oznaczenie w stopce dokumentu w pdf daty początkowej procesu (rejestracja przez administratora 

samooceny eSAT) oraz daty wygenerowania zatwierdzonego formularza jako daty zakończenia 

procesu samooceny miasta  

(np. ZABRZE2021_20210321-20210525) 

4a 
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PROCES 5 Planowanie działań 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

URUCHOMIENIE Planu działania 

Administrator samooceny eSAT uruchamia plan działania 

POWITANIE: Witaj. Zaplanuj działania zmierzające do doskonalenia rozwoju instytucjonalnego w procesie samooceny + nazwa procesu 

wygenerowana w systemie (ZABRZE2021) 

Formularz planu działania = zatwierdzony formularz samooceny miasta z dodatkowymi opcjami: 
-  dla każdego wymiaru administrator samooceny eSAT poprzez wybór podejmuje decyzje-  POMIŃ lub PODEJMIJ DZIAŁANIE 
-  w wymiarze oznaczonym „podejmij działanie” administrator samooceny eSAT wskazuje wymagania/e, które zamierza spełnić w efekcie planowanych 
działań (np. checkbox): 
  - dla każdego wybranego wymagania: administrator samooceny eSAT wpisuje rok, w którym zamierza spełnić wymaganie  

- dla każdego wybranego wymagania: administrator samooceny eSAT wpisuje osobę/komórkę odpowiedzialną za wdrożenie 
+ opcjonalnie dodaje ”pole notatek” ( np. na opis jak zamierza spełnić wymaganie, jakich narzędzi potrzebuje itp. -pojawia się w 

informacyjnym dymku przy polu) 

• AUTOZAPIS  

• możliwość powrotu do edycji później do momentu zatwierdzenia formularza 

• możliwość wejścia w dowolne miejsce formularza w trakcie edycji, do momentu zatwierdzenia 

• możliwość wyszukania wymiarów nie „odznaczonych” na etapie planowania działań do tej pory 

• pasek postępu: „Rozstrzygnięto o działaniach dla …. z 63 wymiarów” 

PODGLĄD UZUPEŁNIONEGO FORMULARZA PLANU DZIAŁANIA (z 

opcją notatek lub bez) 

ZATWIERDZENIE FORMULARZA PLANU DZIAŁANIA 

Możliwa po PRZESĄDZENIU O DZIAŁANIACH we wszystkich 63 

wymiarach  

 

Możliwość wygenerowania pdf (z opcją notatek 

lub bez) 

Możliwość wygenerowania pdf  (z opcją notatek 

lub bez) 

WYGENEROWANIE RAPORTU – PLAN DZIAŁANIA W ZAKRESIE ROZWOJU 

INSTYTUCJONALNEGO MIASTA 
• Administrator samooceny eSAT procesu decyduje, kiedy wygenerować raport planu działania 

• Raport generowany jest wyłącznie z zatwierdzonego, zakończonego procesu planowania działań  

• Raport składa się z dwóch części: w układzie część-obszar z uwzględnieniem nazwy każdego z tych 

elementów 

• Diagramy radarowe dla każdego obszaru pokazujące poziom dojrzałości każdego z wymiarów w 

obszarze po samoocenie oraz poziom dojrzałości po wdrożeniu planowanych działań 

• Dodatkowo dla każdego obszaru pod wykresem radarowym tabela z informacjami: 

o Wykaz wymiarów i wymagań, których spełnienie zostało zaplanowane, rok w 

którym zakończone zostanie działanie, osoba/komórka odpowiedzialna za 

wdrożenie, uwagi (informacje z pola notatek - opcjonalnie) 

• Oznaczenie w stopce dokumentu w pdf daty początkowej procesu (rejestracja przez administratora 

samooceny eSAT) oraz daty wygenerowania zatwierdzonego formularza jako daty zakończenia 

procesu samooceny miasta  

(np. ZABRZE2021_20210321-20210525) 
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• Możliwość wygenerowania pdf (z 

opcją notatek lub bez) 

• Możliwość eksportu pliku do edytora 

tekstu do późniejszego 

wykorzystania/rozwinięcia informacji 

w planie   


