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Z rekomendacjami
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dla pracodawcow






Instrukcja jest przeznaczona dla pracownikéw instytucji i organizacji, ktore beda
chciaty rozpowszechni¢ wséréd pracodawcéw informacje na temat szkolen doty-
czacych legalnego zatrudniania pracownikéw (w tym cudzoziemcow), lub tez dla
0s6b zamierzajacych samodzielnie sie przeszkoli¢ w tym zakresie.

Instrukcja sktada sie z pieciu czesci, ktére wyjasniaja:
|. czego dotycza szkolenia i dla kogo s3 przeznaczone,
II. jaka forme i strukture maja szkolenia,

[ll. jak nalezy korzystac ze szkolen,
IV. jak mozna promowac szkolenie wséréd pracodawcow,

V. jak i na podstawie jakich informacji mozna aktualizowa¢ tresci szkolen.

Na stronie www.naumowe.pl dostepne sg dwa szkolenia dla pracodawcéw. Oba
wyjasniajg podstawowe kwestie zwigzane z legalnym zatrudnianiem pracownikow.
Pierwsze z nich - zatytutowane ,Zatrudniaj legalnie!” - prezentuje podstawowe
informacje, ktére powinien posiadaé przedsiebiorca zamierzajgcy zatrudnié pra-
cownika, w tym rowniez osobe z niepetnosprawnoscia, na umowe o prace. Drugie
szkolenie - zatytutowane ,Zatrudniaj legalnie cudzoziemcow!” - wyjasnia przepisy
dotyczace zatrudniania cudzoziemcéw w Polsce.

Szkolenie ,Zatrudniaj legalnie!” jest przeznaczone przede wszystkim dla:

P 0s6b, ktore zamierzajg otworzy¢ wtasng dziatalno$¢ gospodarczg i zatrudnic
pracownikow,

P pracodawcoéw, ktorzy do tej pory nie zatrudniali pracownikdéw i zamierzajg przy-
jac pierwsza osobe na umowe o prace,

» pracodawcoéw, ktérzy do tej pory nie zatrudniali oséb z niepetnosprawnoscia
i rozwazaja zatrudnienie pierwszego takiego pracownika,

P pracodawcoéw, ktérzy zatrudniajg juz pracownikéw, ale maja watpliwosci doty-
czace zwigzanych z tym obowigzkdéw lub chcieliby poznac¢ potencjalne korzysci
wynikajace z legalnego zatrudniania pracownikow.

Szkolenie ,Zatrudniaj legalnie cudzoziemcow!” jest skierowane do przedsiebior-
cow, ktorzy:

P zamierzajg zatrudni¢ cudzoziemca, przedtuzy¢ jego zatrudnienie lub zmienic
warunki jego pracy, ale nie wiedzg, jak to zrobi¢ zgodnie z prawem,
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P zatrudniajg juz cudzoziemcow, ale chcieliby sie upewnié, czy dopetnili wszyst-
kich formalnosci.

Celem obu szkolen jest promocja legalnego zatrudnienia poprzez poinformo-
wanie przedsiebiorcéw o:

P korzysciach ptynacych z legalnego zatrudniania pracownikéw - zaréwno oby-
wateli Polski, jak i obcokrajowcoéw - oraz potencjalnych konsekwencjach zwia-
zanych z zatrudnianiem bez umowy,

P obowigzkach pracodawcy zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw na pod-
stawie umowy o prace, zaczynajac od przyjecia do pracy, a konczac na rozwia-
Zaniu umowy,

P korzysciach i obowigzkach wigzacych sie z legalnym zatrudnianiem oséb
Z niepetnosprawnoscia.

Autorzy i autorki szkoler majg nadzieje, ze beda one przydatne przedsiebiorcom
przekonanym co do tego, ze nalezy pracownikéw zatrudnia¢ legalnie, ale niewy-
petniajagcym wszystkich zwigzanych z tym obowigzkéw ze wzgledu na brak wiedzy
w tym zakresie (w szczegdlnosci w odniesieniu do zatrudniania cudzoziemcow).
Szkolenia mogg tez okazac sie skuteczne w przypadku przedsiebiorcéw majacych
watpliwosci co do tego, czy warto legalizowac zatrudnienie pracownikéw.

Oba kursy maja forme szkolenia e-learningowego umieszczonego na platformie
Moodle na stronie www.naumowe.pl. Udziat w szkoleniu nie wymaga interakcji
Z jego autorami lub trenerem, a wiec uczestnik moze z niego korzysta¢ w dowol-
nym czasie. Jedynym wymogiem technicznym jest posiadanie urzadzenia (kom-
putera, laptopa, tabletu, smartfona) z dostepem do Internetu, przy czym jakosc
potaczenia powinna by¢ wystarczajagca do odtwarzania filméw (min. 5 Mb/s).
W szkoleniu moze wzigé udziat bezptatnie kazdy zainteresowany - wymagana jest
jedynie samodzielna rejestracja (utworzenie loginu i hasta).

Struktura obu szkolen jest zasadniczo rézna.

Szkolenie ,Zatrudniaj legalnie!” sktada sie ze wstepnego testu wiedzy, pieciu
modutdw z tresciami merytorycznymi oraz koncowego testu wiedzy. Petna struk-
tura wyglada nastepujaco:

1. Wstepny test wiedzy

2. Obowigzki pracodawcy zwigzane z zatrudnianiem pracownikéw
3. Zatrudnianie 0s6b z niepetnosprawnoscia

4. Straty wynikajace z nielegalnego zatrudniania pracownikow

5. Korzysci z legalnego zatrudniania pracownikéw
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6. Podsumowanie
7. Koncowy test wiedzy

Zakres udziatu w szkoleniu jest dowolny. Uczestnik nie musi przechodzi¢ przez
wszystkie moduty szkolenia - moze zapoznac sie tylko z tymi, ktére go interesuja.
Podobnie uczestnik moze, ale nie musi, rozwigzac test wstepny i/lub koncowy.
Jesli ma ochote przekonac sie, czy udziat w szkoleniu zwiekszyt jego wiedze, powi-
nien rozwigzac oba testy. W przeciwnym wypadku moze testy pomingc i skupic sie
na tresciach merytorycznych.

W szkoleniu ,Zatrudniaj legalnie cudzoziemcéw!” mozliwe sg dwie $ciezki
przejscia przez szkolenie. Pierwsza sciezka zaktada rozwigzanie wstepnego testu
wiedzy, ktére daje dostep do tresci merytorycznych szkolenia. Test sktada sie
z 10 pytan. Po udzieleniu odpowiedzi na wszystkie pytania uczestnik otrzymuje
informacje zwrotng, w tym wskazanie, ktéra odpowiedz jest prawidtowa, wraz
z uzasadnieniem. W tresci informacji zwrotnej znajduje sie tez link do tresci mery-
torycznych, omawiajacych szerzej dane zagadnienie. Uczestnik ma dostep do tych
tresci bez wzgledu na to, czy odpowiedziat na dane pytanie poprawnie, czy tez
btednie. Kazdy ma wiec dostep do wszystkich tresci merytorycznych. Obejmuja
one nastepujace zagadnienia:

1. Kiedy cudzoziemiec pracuje w Polsce legalnie?

2. Dokumenty, ktére dajg cudzoziemcom prawo do pobytu w Polsce
3. Dokumenty, ktore daja cudzoziemcom prawo do pracy w Polsce
4. Obowiagzki pracodawcy zatrudniajgcego cudzoziemcow

5. Zalety i wady réznych rodzajéw zezwolen na prace

Na zakonczenie szkolenia uczestnik moze, ale nie musi, rozwigzac test koncowy.
Jest to uzasadnione w sytuacji, gdy uczestnik chce sie przekonad, czy jego wiedza
wzrosta w wyniku szkolenia.

Aby uzyskac¢ dostep do wybranego szkolenia, nalezy zarejestrowac sie platformie
Moodle na stronie: www.naumowe.pl. W tym celu trzeba wejs¢ na strone logo-
wania i wybraé opcje ,Zacznij teraz od utworzenia nowego konta!” (zob. Rys. 1).
Nastepnie nalezy wpisa¢ w odpowiednie pola dane wymagane do rejestracji
(nazwe uzytkownika, hasto, adres e-mail, imie i nazwisko), a potem klikna¢ przycisk
,2Utwdrz moje nowe konto” (zob. Rys. 2). Wtedy na podany adres mailowy wysy-
tana jest wiadomos$¢ z linkiem niezbednym do potwierdzenia rejestracji.
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Zaloguj sie na swoje konto

Nazwa uzytkownika / e-mail Hasto

s Uthkownika b ‘

ZALOGUJ SIE

B Zapamigtaj login
ZALOGUJ SIE JAKO GOSC

Czy jestes w tym serwisie po raz pierwszy?

Aby otrzymac petny dostep do kurséw w tym serwisie, musisz najpierw utworzy¢ konto.

ZACZNIJ TERAZ OD UTWORZENIA NOWEGO KONTA!

Rys. 1. Strona logowania

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

p— Nie jestes zalogowany(a) (Zaloguj sie)

~ Wybierz nazwe uzytkownika oraz hasto, ktére
beda uzywane do logowania

Nazwa o

uzytkownika
Hasto musi mie¢ znakéw co najmniej: 8, liczb co najmniej:
1, matych liter co najmniej: 1, duzych liter co najmniej: 1,
niestandardowych znakéw co najmniej: 1

Haslo (]

~ Wigcej szczegotow

E-mail (]

E-mail o
(jeszcze raz)

Imie (1]
Nazwisko @
Miasto

Kraj Wybierz kraj ®

UTWORZ MOJE NOWE KONTO

W tym formularzu sg pola wymagane oznaczone @

Rys. 2. Formularz rejestracyjny

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/


https://www.naumowe.pl/
https://www.naumowe.pl/
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Po zalogowaniu na stronie gtdwnej wyswietlajg sie ikony wszystkich dostep-
nych szkolen, w tym dwadch szkolen dla pracodawcéw: ,Zatrudniaj legalnie!” oraz
,<Zatrudniaj legalnie cudzoziemcéw!” (zob. Rys. 3). Nalezy wybra¢ wtasciwy kurs,
klikajac jego ikone.

~

Nie jeste$ zalogowany(a) (Zaloguj sie)

Dostepne kursy

et

== (0
W)

g

|sCzm o8
X1

Zbuduj swojg kariere. Nie Pracuj i zyj bez stresu Pracuj legalnie! Kurs dla PaboTalite neransHo!
wyladuj w szarej strefiel cudzoziemcow Kypc ans nHoctpaHues

Work legally! A course for Zatrudniaj legalnie! Zatrudniaj legalnie
foreign nationals cudzoziemcow!

Rys. 3. Ikony dostepnych kurséw na stronie gtéwnej

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/
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Po wejsciu na strone gtéwna tego kursu warto zacza¢ od przeczytania krotkiego
wprowadzenia informujgcego o jego zawartosci oraz sposobie korzystania z niego.

Pod wprowadzeniem znajduje sie menu gtéwne, obejmujace siedem modutow,
z ktorego uczestnik moze wybrad interesujace go tresci, korzystajac z paska prze-
wijania po prawej stronie (zob. Rys. 4).

Zatrudniaj legalnie! -

Strona gtéwna / Kursy / Dla pracodawcow / ZALEG

Twaj postep @

Wprowadzenie

Witaj!

Dobrze, Ze tutaj jestes! Wyglgda na to, ze legalnosé zatrudnienia pracownikéw jest dla Ciebie wazng sprawg. Takie podejscie wydaje sie bardzo stuszne.
Wprawdzie wymaga ono wywigzywania si¢ z pewnych obowigzkéw wzgledem pracownikéw, ale w zamian przynosi ono pracodawcy wiele korzysci.
Niektérzy pracodawcy nawet nie uswiadamiajg sobie pewnych korzysci zwigzanych z legalnym zatrudnianiem pracownikow.

W tym szkoleniu:

1) przypomnimy Ci, jakie masz obowiazki w zwigzku z zatrudnianiem pracownikow,

2) wyjasnimy, jakie korzysci i obowiazki wiaza sig¢ z legalnym zatrudnianiem oséb z niepetnosprawnoscia,

3) dowiesz sie o konsekwencjach, jakie moga spotkac pracodawcéw zatrudniajacych nielegalnie,

4) pokazemy Ci korzysci zwigzane z legalnym zatrudnianiem pracownikow.

Byé moze czg$¢ z tych zagadnien jest Ci juz dobrze znana - takie mozesz pomingé. Jesli jednak jakies zagadnienie interesuje Cig, mozesz przej$¢ do jego
opisu, klikajgc "wigcej".

No to ruszamy...

Rys. 4. Strona menu gtéwnego szkolenia

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

Pierwszym modutem jest wstepny test wiedzy. Sktada sie on z 10 pytan typu
prawda-fatsz. Warto rozwigzaé ten test, jesli uczestnik chce sie przekona¢ na
koniec szkolenia, czy poszerzyto ono jego wiedze na temat legalnego zatrudnia-
nia pracownikéw. Aby rozpoczac test, nalezy klikng¢ tekst ,Sprawdz swojg wiedze
na temat legalnego zatrudniania pracownikéw”, a nastepnie klikng¢ ,Rozpocznij”.
Wyswietli sie wtedy kolejno 10 stwierdzen, a zadaniem uczestnika jest ocena ich
prawdziwosci. Czas rozwigzywania testu zostat ograniczony do 10 minut. Po udzie-
leniu wszystkich odpowiedzi uczestnik otrzymuje informacje zwrotna - dowiaduje
sie, ktére odpowiedzi byty prawidtowe, a ktére btedne oraz ile w sumie uzyskat
punktéw (na 10 mozliwych).

Pod testem wstepnym znajduja sie cztery moduty (o numerach 2-5) prezentu-
jace podstawowe tresci merytoryczne szkolenia.

Modut 2, Obowiazkipracodawcy zwigzanezzatrudnianiem pracownikow” wyjas-
nia, o czym pracodawca powinien pamietac, kiedy przyjmuje nowg osobe do pracy
(sekcja 2.1), w trakcie jej zatrudnienia (sekcja 2.2) oraz podczas rozwigzywania z nig
umowy o prace (sekcja 2.3). Kiedy uczestnik kliknie tytut wybranej sekcji, wyswietli
sie wykaz powinnosci pracodawcy na danym etapie zatrudniania pracownika. Aby
zobaczy¢ szczegbdtowy opis danego obowigzku, nalezy kliknaé ,wiecej” (zob. Rys. 5).
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2.1. Obowigzki pracodawcy przy przyjmowaniu do pracy

Zatrudniajac pracownika na umowe o prace powinienes dopetni¢ nastepujgce formalnosci:
1. Zleci¢ pracownikowi wykonanie wstepnych badan lekarskich na Twoj koszt wiecej

2. Zawrze¢ umowe o prace w formie pisemnej wiecej

3. Przeprowadzi¢ wstepne szkolenie BHP wiecej

4. Przeprowadzi¢ szkolenie stanowiskowe wiecej

5. Zgtosi¢ pracownika do ZUS wiecej

6. Zalozy¢ akta osobowe nowego pracownika wiecej

7. Zapozna¢ pracownika z regulaminami wiecej

Rys. 5. Menu na stronie sekcji 2.1

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

Praktyczng ilustracjg obowigzkdéw pracodawcy oraz korzysci z legalnego zatrud-
nienia uzyskiwanych przez pracownikéw jest komiks, ktory znajduje sie pod menu
w sekcjach 2.1, 2.2i 2.3.

Na samym dole strony w kazdej sekcji umieszczono pasek stuzacy do komunika-
cji pomiedzy poszczegdlnymi sekcjami (zob. Rys. 6). Korzystajac z niego, mozemy
jednym kliknieciem przejs¢ do poprzedniej lub nastepnej sekcji. Mozemy tez
wybrac¢ dowolng sekcje szkolenia, do ktérej chcemy przejsc, klikajac ,Przejdz do...".

< SPRAWDZ SWOJA WIEDZE, O LEGALNYM Przeids do o 2.2. OBOWIAZKI PRACODAWCY W TRAKCIE
ZATRUDNIANIU PRACOWNIKOW ; T ZATRUDNIENIA »

Rys. 6. Pasek komunikacyjny na dole strony sekcji 2.1

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

Zapoznajac sie z treSciami poszczegodlnych sekcji szkolenia, mozemy poruszaé
sie miedzy nimi na dwa sposoby. Po pierwsze, mozemy wracac¢ z danej sekcji do
gtdbwnego menu szkolenia (zawierajacego wykaz wszystkich modutéow i sekcji)
przy uzyciu strzatki cofania (w gérnym lewym rogu ekranu), a nastepnie wejs$¢
w kolejny interesujacy nas modut. Po drugie, po wejsciu w dang sekcje mozna
przechodzi¢ do kolejnych sekcji bezposrednio, uzywajac paska komunikacyjnego
na dole strony (zob. Rys. 6).

Dodatkowo komunikacje pomiedzy modutami umozliwia menu boczne, znajdu-
jace sie po lewej stronie menu gtéwnego szkolenia. Mozna je wyswietli¢, klikajac
trzy poziome linie znajdujace sie w gérnym lewym rogu ekranu, a zamknac - klika-
jac krzyzyk (zob. Rys. 7). Menu pozwala miedzy innymi na wybranie i przejscie do
dowolnego modutu szkolenia.
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CASE - Centrum Analiz Spoteczno-Ekonomicznych
CASE - Center for Social and Economic Research

[ Gléwne skiadowe

O Wprowadzenie

Zatrudniaj legalnie! B~

Strona gléwna / Kursy / Dla pracodawcéw / ZALEG

0 1. Start! Quiz
wprowadzajgcy

O 2. Obowigzki
pracodawcy zwigzane
z zatrudnianiem Twoj postep@
pracownikow
T Wprowadzenie
O 3. Zatrudnianie oséb z
niepetnosprawnosécig Witajt

Dobrze, ze tutaj jestes! Wyglada na to, Ze legalnos¢ zatrudnienia pracownikow jest dla Ciebie wazng sprawag. Takie
O 4. straty wynikajace z

nielegalnego
zatrudniania
pracownikow

podejscie wydaje sie bardzo stuszne. Wprawdzie wymaga ono wywigzywania sie z pewnych obowigzkéw wzgledem
pracownikow, ale w zamian przynosi ono pracodawcy wiele korzysci. Niektérzy pracodawcy nawet nie uswiadamiajg
sobie pewnych korzysci zwigzanych z legalnym zatrudnianiem pracownikéw.

W tym szkoleniu:

1) przypomnimy Ci, jakie masz obowiazki w zwi z zatrudniani pr !
D 5. Korzysci z legalnego 2) wyjasnimy, jakie korzysci i obowiazki wiaza sig z legalnym zatrudnianiem os6b z niepetnosp
zatrudniania 3) dowiesz sie o konsekwencjach, jakie mogq spotkaé p 6w zatrudniajgcych nielegalnie,
pracownikow 4) pokazemy Ci korzysci zwi; z legalnym zatrudnianiem pi A
By¢ moze czesé z tych zagadnien jest Ci juz dobrze znana - takie mozesz pomingg. Jesli jednak jakies zagadnienie
D 6. Podsumowanie < interesuje Cie, mozesz przejsé do jego opisu, klikajac "wiecej". 9

Rys. 7. Strona menu gtéwnego szkolenia z wyswietlonym menu bocznym (po lewej
stronie)

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

Podsumowaniem informacji zawartych w module 2 jest filmik znajdujacy sie
w sekcji 2.4. Aby go obejrzeé, nalezy klikng¢ tytut modutu (,2.4. Zamiast podsu-
mowania: filmik”), a nastepnie klikng¢ strzatke na ekranie filmowym (zob. Rys. 8).
Nalezy pamieta¢ o wtaczeniu dzwieku. Poza tym po uruchomieniu filmiku warto
klikng¢ kwadracik w prawym dolnym rogu ekranu, aby witaczy¢ tryb petno-
ekranowy. Z mysla o osobach niestyszacych umieszczono u dotu ekranu napisy
z tekstem czytanym przez lektora.

e .ldwk\r.umnl‘& .

Polski (pl) ~

Zatrudniaj legalnie!

Strona giowna / Kursy / Dia pracodawcow / ZALEG / 2. Obowiazki pracodawcy zwiazane z zatrudnianiem pracownikow / 2.4 Zamiast podsumowania: filmik

2.4. Zamiast podsumowania: filmik 8-

Obejrzyj filmik o wzgledem Kiiknij kwadracik w prawym dolnym rogu, aby wiaczyé tryb peinoekranowy!

[ > Tis @

Ostatnia modyfikacja: piatek, 5 czerwiec 2020, 1028

3.1, KORZYSCI ZWIAZANE Z ZATRUDNIENIEM OSOBY Z

« K P Y P /ANIU UM Pi
23 OBOWIAZKI PRACODAWCY PRZY ROZWIAZYWANIU UMOWY O PRACE Przejdz do. NIEPELNOSPRAWNOSCIA >

Rys. 8. Strona sekcji 2.4

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/
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Modut 3 ,Zatrudnianie oséb z niepetnosprawnoscia” jest przeznaczony przede
wszystkim dla pracodawcow, ktérzy do tej pory nie zatrudniali oséb z orzeczonag
niepetnosprawnoscig. Modut ten informuje o podstawowych korzysciach dla pra-
codawcy zwigzanych z zatrudnianiem takich oséb (sekcja 3.1), co moze by¢ zachetg
do rozwazenia omawianej opcji. Jednoczes$nie uczestnik uzyskuje informacje o tym,
jakie dodatkowe obowigzki spoczywaja na pracodawcy w zwigzku z zatrudnianiem
takich oséb (sekcja 3.2). Aby pozna¢ wykaz korzysci lub obowigzkéw, nalezy wejs¢
do odpowiedniej sekgiji, klikajac jej tytut. Nastepnie, w celu uzyskania szczegoto-
wych informacji o danej korzysci lub obowiagzku, trzeba klikna¢ ,wiecej” (zob. Rys. 9).

3.1. Korzysci zwigzane z zatrudnieniem osoby z niepetnosprawnoscig

Zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o niepelnosprawnosci wigze sie z mozliwoscig uzyskania z PFRON zwrotu czesci kosztow jej zatrudnienia, w
tym:

1. dofinansowanie do wynagrodzenia wyptacanego takiemu pracownikowi wiecej
2. zwrot kosztdw szkolenia lub stazu wiecej

3. zwrot kosztoéw adaptacji stanowiska pracy wigecej

4. zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy wiecej

5. zwrot kosztdéw zatrudnienia asystenta pracownika niepetnosprawnego wiecej

3.2. OBOWIAZKI PRACODAWCY
< 24. ZAMIAST PODSUMOWANIA: FILMIK Przejdz do... s ZATRUDNIAJACEGO OSOBE Z
NIEPELNOSPRAWNOSCIA »

Rys. 9. Strona sekcji 3.1

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

Modut4 ,Straty wynikajace znielegalnego zatrudniania pracownikéw” zawiera
informacje bedace ostrzezeniem dla pracodawcow, ktorzy nie wypetniajg podsta-
wowych obowiagzkéw zwigzanych z legalizacjg zatrudnienia oséb przyjmowanych
do pracy. Mozna sie tu dowiedzie¢, czym jest praca nierejestrowana (sekcja 4.1)
i czym rézni sie ona od pracy nielegalnej (sekcja 4.2), a nastepnie co grozi pra-
codawcy zatrudniajgcemu pracownikéw nielegalnie (sekcja 4.3). Modut konczy
sie filmikiem (sekcja 4.4) prezentujacym praktyczny przyktad konsekwencji, jakie
ponidst pracodawca zatrudniajacy pracownikdéw bez umowy.

Modut 5 ,Korzysci z legalnego zatrudniania pracownikéw” ma na celu zache-
cenie pracodawcéw do dbatosci o legalizacje zatrudnienia swoich pracownikéw.
Zaprezentowano w nim argumenty (sekcja 5.1), ktorych istnienia cze$¢ pracodaw-
céw moze sobie nie uswiadamiac. Korzysci, jakie w zwigzku z tym moze uzyskaé
pracodawca, zostaty tez przedstawione w formie krétkiego filmiku (sekcja 5.2).

Modut 6 stanowi kréotkie podsumowanie najwazniejszych tresci zawartych
w szkoleniu.

Na zakonczenie szkolenia uczestnik moze ponownie rozwigzac testwiedzy (modut 7),
aby przekonac sie, czy w trakcie szkolenia nauczyt sie czego$s nowego. Mozna to
stwierdzi¢, poréwnujac wyniki testow rozwigzanych na poczatku i na korcu szkolenia.

11
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Po wejsciu na strone gtéwng tego kursu uczestnikowi wyswietla sie menu gtéwne
obejmujace dwa testy wiedzy (oznaczone ikonkami z kartka i czerwonym ptaszkiem),
filmik podsumowujacy tres¢ szkolenia oraz ankiete ewaluacyjng (zob. Rys. 10).

Zatrudniaj legalnie cudzoziemcow! -

Strona gtéwna / Kursy / Dla pracodawcéw / Zatrudniaj legalnie cudzoziemcow!

Twoj postep &
@ Czy znasz zasady legalnego zatrudniania cudzoziemcéw? 0
‘é Sprawdz sie jeszcze raz i zdobadz certyfikat SIP! O
=) Zamiast podsumowania: filmik O

Aby dowiedzie¢ sie wiecej o korzysciach ptynacych z legalnego zatrudnienia cudzoziemcoéw, obejrzyj filmik.

=] Ankieta ewaluacyjna O

Kliknij tutaj, aby wypeni¢ krotkg ankiete ewaluacyjng. Zajmie Ci to okoto 1 minuty.

Rys. 10. Menu gtéwne szkolenia ,Zatrudniaj legalnie cudzoziemcow!”

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

Pod menu gtéwnym znajduje sie dodatkowe menu z wykazem tresci meryto-
rycznych, podzielonych na sze$¢ modutéw (zob. Rys. 11).

Szkolenie mozna przejs¢ na dwa sposoby. Po pierwsze, mozna rozwigzac test
wiedzy - wtedy w otrzymanej informacji zwrotnej uczestnik jest odsytany do
odpowiednich tresci merytorycznych (modutéw) wyjasniajacych szczegotowo
dane zagadnienie. Po drugie, mozna poming¢ testy i od razu przejs¢ do tresci
merytorycznych, zapoznajac sie z tymi, ktére uczestnika interesujg. Wtedy warto
na zakonczenie rozwigzac test wiedzy - dzieki temu uczestnik przekona sie, czy
dobrze zrozumiat i zapamietat zawarte w szkoleniu informacje.

Pierwsza z powyzszych metod moze okaza¢ sie dogodna dla oséb, ktore maja
juz pewng wiedze dotyczaca zatrudniania cudzoziemcoéw w Polsce i chciatyby
sprawdzié, czy jest ona petna. Druga metoda wydaje sie lepsza dla oséb, ktére nie
maja jeszcze w tym zakresie zadnej wiedzy i chciatyby jg zgtebi¢ od podstaw, krok
po kroku. Ponizej opisano obie Sciezki szkolenia.
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Tresci merytoryczne

| 1. Kiedy cudzoziemiec pracuje w Polsce legalnie? 3
|=] 2. Dokumenty, ktére dajg cudzoziemcom prawo do pobytu w Polsce o
| 3. Dokumenty, ktére dajg cudzoziemcom prawo do pracy w Polsce B
|=] 3.1. Oswiadczenie o powierzeniu pracy cudzoziemcowi B!
|=) 3.2. Zezwolenie na prace {3
|= 3.3. Jednolite zezwolenie na pobyt i prace B
|=] 3.4.Zezwolenie na prace sezonowa B
|=] 3.5. Cudzoziemcy, ktérzy nie muszg mie¢ zezwolenia na prace ]
|~ 4. Obowigzki pracodawcy zatrudniajgcego cudzoziemcow O

Rys. 11. Menu dodatkowe szkolenia ,,Zatrudniaj legalnie cudzoziemcow!”

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

Sciezka 1. Testy wiedzy

Woybierajac te sciezke udziatu w szkoleniu, uczestnik najpierw rozwiagzuje wstepny
test wiedzy. W tym celu w menu gtéwnym szkolenia nalezy klikna¢ ,Czy znasz
zasady legalnego zatrudniania cudzoziemcow?”, aby wejs¢ do testu. Po zapoznaniu
sie z krotka instrukcjg mozna rozpoczacé test, klikajac ,Rozpocznij”. Uczestnikowi
wyswietla sie wtedy 10 pytan. Do kazdego pytania podano trzy mozliwe odpowie-
dzi, z ktérych nalezy wybra¢ jedna. Po udzieleniu odpowiedzi na wszystkie pytania
i zatwierdzeniu ich uczestnik otrzymuje informacje zwrotna, wyjasniajaca, ktére
odpowiedzi byty prawidtowe, a ktére btedne, wraz z krétkim uzasadnieniem. Jed-
noczesnie uczestnik pragnacy dowiedzie¢ sie wiecej jest odsytany do odpowied-
niego modutu szkolenia, szczegotowo omawiajgcego dane zagadnienie.

Pytania w tescie wiedzy dotycza wszystkich tre$ci merytorycznych szkolenia,
wiec uczestnik chcacy zaznajomié sie z tymi tresciami przypisanymi do kazdego
pytania zapozna sie w ten sposéb z trescig wszystkich modutéw szkolenia.

Nastepnie uczestnik moze ponownie rozwigzac test wiedzy - klikajgc w menu
gtébwnym ,Sprawdz sie jeszcze raz!” - aby sprawdzi¢, czy w trakcie szkolenia
nauczyt sie czego$ nowego. Mozna to stwierdzi¢, poréwnujac wyniki obu testow.

Na zakonczenie szkolenia warto obejrze¢ krotki filmik prezentujacy potencjalne
korzysci, jakie moze uzyska¢ pracodawca w zwigzku z zatrudnianiem cudzoziem-
céw. Aby go obejrzeé, nalezy w menu gtéwnym klikngé ,Zamiast podsumowania:
filmik”, a nastepnie klikna¢ strzatke na ekranie filmowym (zob. Rys. 12). Nalezy
pamieta¢ o wtaczeniu dzwieku. Poza tym po uruchomieniu filmiku warto klik-
na¢ kwadracik w prawym dolnym rogu ekranu, aby wtaczy¢ tryb petnoekranowy.
Z mys$la o osobach niestyszacych umieszczono u dotu ekranu napisy z tekstem
czytanym przez lektora.

13
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= L e inentinent& -

Zatrudniaj legalnie cudzoziemcdw!

Strona gtéwna / Moje kursy / Zatrudniaj legalnie cudzoziemcéw! / Tresci merytoryczne / 6. Zamiast podsumowania: filmik

6. Zamiast podsumowania: filmik

Obejrzyj filmik o korzysciach z legalnego zatrudniania cudzoziemcow. Pamietaj, aby wtgczyc tryb petnoekranowy!

Krzysztof natychmiast zabrat sig za wszystkie
niezbedne kwestie formalne.

Rys. 12. Strona z filmikiem

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

Sciezka 2. Tre$ci merytoryczne

Woybierajac te Sciezke, uczestnik od razu przechodzi do menu dodatkowego
i wybiera z niego te moduty, z ktérymi chce sie zapoznaé. Osobom nieposiada-
jacym jeszcze zadnej wiedzy dotyczacej zatrudniania cudzoziemcéw sugerujemy
przejscie po kolei przez wszystkie moduty.

Modut 1 ,Kiedy cudzoziemiec pracuje w Polsce legalnie?” stanowi wprowadze-
nie do szkolenia, gdzie wyjasniono, ze legalizacja zatrudnienia cudzoziemca wiaze
sie z koniecznosciag posiadania przez niego jednoczesnie prawa do pobytu i pracy
w Polsce. Aby zapoznac sie z trescig modutu, nalezy klikng¢ jego tytut.

Na samym dole strony w kazdym module zostat umieszczony pasek stuzacy
do komunikacji pomiedzy poszczegdélnymi modutami (zob. Rys. 13). Korzysta-
jac z niego, mozemy jednym kliknieciem przejs¢ do poprzedniego lub nastep-
nego modutu. Mozemy tez wybra¢ dowolny modut szkolenia, do ktérego chcemy
przejsc, klikajac ,Przejdz do...”.

Zapoznajac sie z tresciami poszczegolnych modutéw szkolenia, mozemy poru-
sza¢ sie miedzy nimi na dwa sposoby. Po pierwsze, mozemy wracaé¢ z danego
modutu do menu dodatkowego (zawierajgcego wykaz wszystkich tresci meryto-
rycznych) przy uzyciu strzatki cofania (w lewym gérnym rogu ekranu), a nastep-
nie wej$¢ w kolejny interesujacy nas modut. Po drugie, po wejsciu w dany modut
mozemy przechodzi¢ do kolejnych modutéw bezposrednio, uzywajac paska komu-
nikacyjnego na dole strony (zob. Rys. 13).

Modut 2 ,Dokumenty, ktére dajg cudzoziemcom prawo do pobytu w Polsce”
wyjasnia, na podstawie jakich dokumentow i przez jaki okres cudzoziemiec moze
legalnie przebywaé¢ w Polsce. W celu utrwalenia tej wiedzy warto obejrze¢ krotki
filmik umieszczony na koricu tego modutu.
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2. DOKUMENTY, KTORE DAJA
<« ANKIETA EWALUACYJNA Przejdz do... s CUDZOZIEMCOM PRAWO DO
POBYTU W POLSCE »

Rys. 13. Pasek komunikacyjny na dole strony modutu 1

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

Modut 3 ,Dokumenty, ktére dajg cudzoziemcom prawo do pracy w Polsce”
wyjasnia, jakie sg formy legalnego zatrudnienia cudzoziemcéw w Polsce. Infor-
macje te zostaty tez przedstawione w formie krétkiego filmiku umieszczonego na
koncu modutu.

Kazda z czterech form legalnego zatrudnienia cudzoziemcéw zostata szczego-
towo oméwiona w sekcjach 3.1-3.4. W sekcji 3.5 wyjasniono, w jakich sytuacjach
cudzoziemiec moze legalnie pracowac¢ w Polsce bez zezwolenia.

Modut 4 ,Obowiazki pracodawcy zatrudniajgcego cudzoziemcéw” zawiera
informacje na temat dodatkowych powinnosci pracodawcy, jakie wynikaja z faktu
zatrudniania przez niego cudzoziemcéw. Zostaty one réwniez podsumowane
w krétkim filmiku umieszczonym na koricu tego modutu.

Modut 5 ,Zalety i wady réznych rodzajéw zezwolen na prace” moze by¢ przy-
datny dla pracodawcéw, ktorzy zastanawiaja sie, o jakie zezwolenie na prace dla
cudzoziemca najlepiej bedzie wystapi¢ w ich sytuacji. Zalety i wady poszczegdl-
nych form zatrudnienia zostaty zestawione w przejrzystej tabeli.

Podobnie jak w przypadku Sciezki 1, na zakonczenie szkolenia warto rozwigzac
test wiedzy, aby upewni¢ sie, ze tresci merytoryczne zostaty dobrze zrozumiane
i zapamietane. Warto tez obejrze¢ krotki filmik prezentujacy korzysci zwigzane
z zatrudnianiem cudzoziemcéw.

Oba opisane powyzej szkolenia sg ogdlnodostepne, a jego tworcy zachecajg do
rozpowszechniania informacji o nich wsrdéd osob potencjalnie zainteresowanych.
W zwiazku z tym, ze szkolenia te skierowano do réznych grup pracodawcéw, ich
promocja wymaga zastosowania odmiennych metod.

'”

Szkoleniem ,Zatrudniaj legalnie!” mogg by¢ zainteresowane przede wszystkim
osoby dopiero rozpoczynajace dziatalnos$¢ gospodarczg, ktére zamierzajg zatrud-
ni¢ pierwszego pracownika. Dlatego warto dotrzec¢ do takich oséb z informacja
o szkoleniu poprzez urzedy, instytucje lub organizacje, z ktorymi sie kontaktuja,
np. poprzez powiatowe urzedy pracy, ktére przyznaja Srodki na rozpoczecie
wtasnej dziatalnosSci gospodarczej. Dobrym rozwigzaniem bytoby tez umieszcze-
nie informacji o szkoleniu na stronach inkubatoréw przedsiebiorczosci. Materiat
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szkoleniowy moze by¢ rowniez cenny dla szkét jako pomoc dydaktyczna do zajec
z podstaw przedsiebiorczosci, podczas ktérych uczniom przekazywane sg infor-
macje na temat prowadzenia wtasnej dziatalnosci gospodarczej i zatrudniania pra-
cownikéw. Szkolenie moze by¢ przydatne tez doradcom zawodowym w o$rodkach
OHP. Mogliby oni informowaé¢ o nim osoby mtode, zainteresowane otwarciem
witasnej dziatalnos$ci gospodarczej.

Z kolei szkoleniem ,Zatrudniaj legalnie cudzoziemcéw!” bedg zainteresowani
pracodawcy, ktorzy zamierzajg zatrudni¢ pierwszego pracownika cudzoziem-
skiego. W tym przypadku réwniez warto podjac probe dotarcia do nich z informa-
cja o szkoleniu poprzez urzedy, instytucje lub organizacje, z ktérymi sie kontaktuja.
Na przyktad poprzez powiatowe urzedy pracy, w ktérych pracodawcy sktadaja
oswiadczenia o powierzeniu pracy cudzoziemcowi, lub poprzez urzedy wojewoédz-
kie (wydziaty zezwolen na prace), w ktérych pracodawcy starajg sie o zezwolenia
na prace dla cudzoziemcow. Informacja o szkoleniu mogtaby tez zosta¢ umiesz-
czona na stronie Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej oraz na stro-
nach izb gospodarczych.

Bardzo istotnym czynnikiem warunkujgcym zainteresowanie pracodawcéw
szkoleniem jest jego dostepnosé. Dlatego w zaproszeniu na szkolenie nalezy pod-
kresli¢ jego interaktywny charakter i mozliwosc¢ skorzystania z niego w dowolnym
czasie i miejscu. Najlepiej, aby w zaproszeniu byt umieszczony link do strony ze
szkoleniami (www.naumowe.pl).

Informacje zawarte w szkoleniach s3 zgodne ze stanem prawnym na dzien
30 czerwca 2020 roku. Ich aktualizacja bedzie wymagata uzyskania zgody wtas-
ciciela szkolen oraz uprawnien administracyjnych do platformy Moodle umiesz-
czonej na stronie www.naumowe.pl. W tej sprawie prosimy o kontakt z Fundacja
Naukowg CASE na adres: case@case-research.eu.

Aby méc wprowadzaé zmiany do szkolenia, nalezy na stronie danego szkole-
nia wiaczy¢ tryb edycji. W tym celu trzeba wyswietli¢ menu ustawien, klikajac
ikone kota zebatego z prawej strony ekranu, i wybrac z niego ,Wtacz tryb edyc;ji”
(zob. Rys. 14).
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Jacek Liwifiski B ~
e (-}

Polski (pl) ~

Zatrudniaj legalnie!

Strona giéwna / Kursy / Dla pracodawcéw / ZALEG & Wiacz tryb edyci

£ Edytuj ustawienia

# Ukoriczenie kursu
Y Filtry

& Ustawienia dziennika ocen

[® Kopia zapasowa

Wprowadzenie

1 Odtworz

Witaj!
Dobrze, Ze tutaj jestes! Wyglada na to, Ze legalno$¢ zatrudnienia pracownikéw jest dla Ciebie wazng sprawa. Takie podejscie wydaje sig bardzo stuszne. Wprawdzi 1 Import

sig z pewnych i i ale w zamian przynosi ono wiele korzysci. Ni y nawet nie i iajg sobie PGP Udostepnij

legalnym zatrudnianiem pracownikéw.

W tym szkoleniu: € Reset
1)przypomnirvy C| jakie m??z : i : '\‘Nzwi3zku z i 5 il - & Wigce...
2) wyjasnimy, jakie korzysci i wiaza sie z o0sbb z

3) dowiesz sig o konsekwencjach, jakie moga spotkaé iaj:

4) Ci korzysci zwi z iani

Rys. 14. Strona gtéwna szkolenia ,Zatrudniaj legalnie” z wyswietlonym menu ustawien

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

Interfejs do edycji tresci szkolenia jest bardzo intuicyjny. Po wejsciu w tryb
edycji pojawiaja sie narzedzia edycyjne - np. skrzyzowane strzatki, otéwki, menu
,Modyfikuj” (zob. Rys. 18), umozliwiajace przede wszystkim:

» dodawanie i usuwanie modutéw lub sekciji,

» zmiane potozenia modutéw lub sekcji w szkoleniu,
» zmiane zawartos$ci modutéw lub sekcji,

P zmiane zawartosci quizéw.

Ponizej wyjasniono, w jaki sposéb nalezy wprowadzac poszczegdlne zmiany.

Dodawanie i usuwanie modutu lub sekcji

Aby dodaé¢ modut, nalezy na samym dole strony gtéwnej szkolenia klikngé
,+ Dodaj temat”. Otworzy sie wtedy okno dodawania tematéw, w ktérym trzeba
wybrac liczbe dodawanych tematéw i zatwierdzi¢ jg przyciskiem ,Dodaj temat”
(zob. Rys. 15). Dodane tematy (moduty) pojawia sie na samym dole menu kursu.
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Dodaj temat

Liczba tygodnitematow | ||

DODAJ TEMAT -

Rys. 15. Okno dodawania tematéw

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

Aby usunaé modut, nalezy otworzy¢ menu ,Modyfikuj” znajdujace sie na prawo
od tytutu modutu i wybrac z niego ,Usun temat” (zob. Rys. 16).

a4 e
4 Wprowadzenie ¢ Modyfikuj ~
Witajl
Dobrze, ze tutaj jestes] Wyglada na to, e legalnos¢ zatrudnienia pracownikow jest dia Ciebie wazna sprawa. Takie podejcie wydaje sie bardzo siuszne. Wprawdzie wymaga ono sig z pewnych wzgledem
ale w zamian przynosi ono pracodawcy wiele korzysci. Nieklorzy pracodawcy nawet nie uswiadamiaja sobie pewnych korzysci 2 legalnym 6

W tym szkoleniu
1) przypomnimy Ci, jakie masz obowiazki w zwiazku z zatrudnianiem pracownikow,

2) wyjasnimy, jakie korzysci i obowiazki wiaa si¢ z legalnym osébz

3) dowiesz sig o konsekwencjach, jakie moga spotkaé pracodawcow zatrudniajacych nielegalnie,

4) pokazemy Ci korzysci zwiazane z legalnym zatrudnianiem pracownikow.

Byc moze czes¢ z tych zagadnieri jest Ci juz dobrze znana - takie mozesz pominac. Jesi jednak jakies zagadnienie interesuje Cie, mozesz przejsé do jego opisu, Kiikajac "Wigcej"
No to ruszamy.

Powodzenial

+ Dodaj aktywnos¢ lub zasob

4 1. Start! Quiz wprowadzajacy ¢

£ Edytujtemat

Jak mysiisz, ile wiesz o legalnym zatrudnianiu pracownikow? Rozwiaz quiz i sprawdz tol
O Podswietl

4 | Sprawdz swoja wiedze o legalnym zatrudnianiu pracownikow 4
@ Ukryj temat

+ Dol IETIELES

4 2. Obowigzki pracodawcy zwigzane z zatrudnianiem pracownikéw ¢ Modyfikuj ~

W tej czesci kursu przypomnimy Ci, jakie obowiazki ma pracodawca w zwiazku z legalnym ianie ikow. Obowiazki te na trzy grupy: te zwiazane z samym przyjeciem do pracy (sekcja 2.1.), wystepujace w
trakcie zatrudnienia (sekcja 2.2.), oraz takie, kiore pojawiaja sie dopiero w momencie zwalniania pracownika (sekcja 2.3.).

W ponizszych trzech sekcjach zostaly one krétko wymienione. Aby uzyska szczegdlowe informacje o danym obowiazku, kliknij przycisk "wiecej"

Po upewnieniu sie, ze dobrze znasz swoje obowiazki, przejdz do nastepnej czesci szkolenia

&+ E 2.1. Obowiazki pracodawcy przy przyjmowaniu do pracy ¢ Modyfikuj ~

Juz wybrales osobe, kidra chcesz zatrudnic. Ale jak to zrobic?

Rys. 16. Menu ,,Modyfikuj” do edycji modutow

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/
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Aby dodac¢ sekcje do danego modutu, nalezy na stronie gtéwnej szkolenia
przej$¢ na sam koniec wybranego modutu i klikng¢ ,+ Dodaj aktywno$c¢ lub zaséb”.
Wtedy otworzy sie okno dodawania aktywnosci i zasobow (zob. Rys. 17). Po jego
lewej stronie widoczna jest lista dostepnych aktywnosci i zasobéw, z ktérej nalezy
wybraé ,Strona” i zatwierdzi¢ ten wybor, klikajac przycisk ,Dodaj”. Otworzy sie
wtedy strona edycji nowej sekcji, na ktérej nalezy wpisac tytut sekcji i jego tresé,
a nastepnie zapisa¢ zmiany.

Dodaj aktywnos$¢ lub zaséb x

O g4 Opnazwona
Modul strony pozwala na tworzene sron przy
O {8 Paketscoru
pomocy edytora tekstowego Storna moze
Siownik poeé Zzawierac tekst, grafike, d2wiek wideo, linki do
innych stron oraz wbudowana zawartos¢ taka jak
Test (Quiz) np. Google Maps czy Youtube.

Warsztat Dia duzej iosci tresci zaleca sie wykorzystanie
‘modulu ksiazki zamiast pojedynczej strony.

Wiki
©  Wiecej pomocy
Zadane

O RORROREOREC)
CRPCE

8
2

O ROREORRORNOMECNNCY
PP EERBQ®

Rys. 17. Okno dodawania aktywnosci lub zasobu

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

Aby usunac sekcje, nalezy otworzy¢ menu ,Modyfikuj” znajdujace sie przy pra-
wej krawedzi ekranu na wysokosci tytutu danej sekcji, a nastepnie wybrac z niego
,Usun” (zob. Rys. 18). Zamiast trwale usuwac dang sekcje, mozna jg ukry¢ - w tym
celu nalezy wybra¢ z menu opcje ,Ukryj".

Zmiana potozenia modutu lub sekcji

Aby przesunac¢ modut, sekcje lub grafike w inne miejsce w szkoleniu, nalezy klik-
nac i przytrzymac ikonke skrzyzowanych strzatek znajdujgca sie po lewej stronie
elementu, ktéry chcemy przeniesé (zob. Rys. 18), a nastepnie przesunaé ten ele-
ment w nowe miejsce (w goére lub w dét gtédwnego menu szkolenia) i puscic przy-
cisk myszki.
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= Jacek Liwiriski & ~
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4 2. Obowigzki pracodawcy zwigzane z zatrudnianiem pracownikéw ¢ Modyfikuj ~

W tej czesci kursu Ci, jakie iazki ma w zwiazku z i ikow. Obowiazki te $my na trzy grupy: te zwigzane z samym
przyjeciem do pracy (sekcja 2.1.), wystepujace w trakcie zatrudnienia (sekcja 2.2.), oraz takie, ktére pojawiaja sig¢ dopiero w momencie zwalniania pracownika (sekcja 2.3.).

W ponizszych trzech sekcjach zostaly one krétko wymienione. Aby uzyskaé o danym , kliknij przycisk "wigcej".

Po upewnieniu sig, ze dobrze znasz swoje , przejdz do pnej czesci

# | 2.1. Obowigzki pracodawcy przy przyjmowaniu do pracy ¢

Juz wybrale$ osobe, ktéra chcesz zatrudnic. Ale jak to zrobi¢? @ Edytj ustawienia

Kliknij powyzej a dowiesz sie, jak - krok po kroku - zatrudni¢ pracownika na umowe o prace. 9 Przenies na prawo

Potem przeczytaj ponizszy komiks...

® Uknyj
Gratuluje! Niestaty, 26 dni naledy siq Zprydatmych informact @ Duplici
P ewto la . voagrodzenie bedzie wyply-
;A . wato na twoje konto do ostat- o s tele
niego dnia miesiaca. Pracujemy Przypisz

Rozumiem. od 8:00 do 16:00, ewentualnie

@ Usun

Przy okazji - w firmie wszyscy |
jestesmy na ty. Jestem Aneta!

Rys. 18. Strona gtéwna szkolenia ,Zatrudniaj legalnie” z wyswietlonym menu ustawien

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

Zmiana zawartosci modutu lub sekcji

Szkolenie zostato podzielone na moduty, a cze$¢ z nich dodatkowo podzielono na
sekcje. Ich edycja moze polegac przede wszystkim na:

P zmianie tytutu i/lub opisu modutu lub sekgji,
P zmianie zawartosci sekcji.

Aby zmienic tytut modutu lub sekcji, wystarczy klikng¢ ikonke otéwka znajdu-
jaca sie po prawej stronie tytutu (zob. Rys. 18). Wtedy wtacza sie tryb edycji tytutu.
Po dokonaniu zmiany nalezy jg zatwierdzi¢, przyciskajgc ENTER.

Aby zmieni¢ opis znajdujacy sie pod tytutem modutu (w niebieskiej ramce) lub
sekcji (na biatym tle), nalezy otworzy¢ menu ,Modyfikuj” znajdujace sie przy prawej
krawedzi ekranu, na wysokosci tytutu danego modutu lub sekcji. Z menu trzeba
wybrac¢ ,Edytuj ustawienia” (zob. Rys. 18). Wtedy przechodzimy na strone edycji
ustawien modutu lub sekcji. Mozemy tutaj - po pierwsze - edytowac ustawienia
ogoblne modutu/sekcji (po rozwinieciu menu ,,0gdlne”), w tym jego nazwe i opis
(zob. Rys. 19). Pod oknem zawierajgcym tres¢ opisu nalezy zaznaczy¢, czy opis ma
by¢ wyswietlany na stronie gtéwnej kursu.

Po drugie, mozemy otworzy¢ menu ,Zawarto$¢”, aby edytowac zasadniczg tresé¢
danej sekcji (zob. Rys. 20).

Nad oknem zawierajgcym tre$¢ sekcji znajduje sie pasek narzedzi edycyjnych,
ktory umozliwia m.in. sformatowanie tekstu, wstawienie linku do strony interneto-
wej lub do pliku dotaczonego do szkolenia, wstawienie pliku graficznego lub pliku
audio/wideo.
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Zmien Strona w 2. Obowigzki pracodawcy zwigzane z zatrudnianiem pracownikowe

» Rozwiri wszystko
~ Ogoblne
Nazwa o 2.1. Obowigzki pracodawcy przy przyjmowaniu do p

Opis
1 |iv B I|EE % S @R & wa

Juz wybrale$ osobe, ktéra cheesz zatrudnié. Ale jak to zrobié?
Kliknij powyzej a dowiesz sig, jak - krok po kroku - zatrudnié¢ pracownika na umowg o prace.

Potem przeczytaj ponizszy komiks...

£ Wyswietl opis na stronie kursu @

Rys. 19. Strona edycji ustawien sekcji 2.1 w szkoleniu ,Zatrudniaj legalnie” (1/2)

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

— Jacek Liwiriski & ~ &
= 4 e -]

v Zawarto$¢

Zawarto$é strony o
1 iv B I EE %% @B & wa@

Ratrudniajac pracownika na umowe o prace $ dopelnié

1. Zleci¢ i ie wstepnych badan na Twoj koszt wiecej
2. Zawrze¢ umowe o prace w formie pisemnej wiecej
3. Przeprowadzi¢ wstepne szkolenie BHP wiecej

4. ¢ wigcej

| 5. Zglosié pracownika do 2US wigcej
| 6. Zalozy¢ akta osobowe nowego pracownika wigcej

7. Zapozna¢ pracownika z regulaminami wiecej

» Wyglad

» Standardowe opcje modutéw

Rys. 20. Strona edycji ustawien sekcji 2.1 w szkoleniu ,Zatrudniaj legalnie” (2/2)

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

Aby dotaczy¢ do szkolenia nowy plik, nalezy wybra¢ z paska narzedzi edycyj-

nych ikonke ,Zarzadzanie plikami”. Otworzy sie wtedy okno zarzadzania plikami
(zob. Rys. 21). Tutaj wyswietlone sg wszystkie pliki zatagczone do danej sekcji szko-
lenia. W razie potrzeby mozna je pobraé, klikajac ikone ,Pobierz”.

Mozna tez wgrac nowe pliki na strone kursu - w tym celu trzeba klikng¢ ikone

,Dodaj". Przejdziemy wtedy na strone wyboru plikdw (zob. Rys. 22). Po wybraniu
pliku z komputera przy uzyciu ,Przegladaj” przyciskamy u dotu strony ,Przeslij
ten plik”.
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Zarzadzaj plikami

Menadzer plikow

= Pliki

1)

22

245,

LR
B R

Rys. 21. Okno zarzadzania plikami (1/2)

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

Maksymalny rozmiar dla nowych plikéw: Nieograniczone

i
(r

74

2::3:

=

4

21.6.

Zarzadzaj plikami

Menadzer plikéw
Wybor plikéw

T Pliki serwera

h Ostatnie pliki

Zatacznik

& Pobieranie URL
# Prywatne pliki Zapisz jako
9 Wikimedia
Autor
Jacek Liwifiski
Wybierz licencie

Wszelkie prawa zastrzezone

[ Przegladaj.. | Nie wybrano pliku.

PRZESLIJ TEN PLIK

Rys. 22. Okno zarzadzania plikami (2/2)

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

Aby utworzy¢ link do strony internetowej lub pliku, nalezy zaznaczy¢ tekst,
ktéry ma by¢ podswietlony jako hipertacze, a nastepnie wcisng¢ ikonke ,Wklej
link” na pasku narzedzi. Pojawi sie wtedy okno tworzenia linku (zob. Rys. 23). Jesli
link ma prowadzi¢ do strony internetowej, to nalezy wpisac jej adres z lewej strony.
Jezeli za$ link ma otwierad plik zatgczony do szkolenia, to nalezy kliknaé przycisk
,Przegladaj repozytoria” i wybra¢ odpowiedni plik, a nastepnie potwierdzi¢ ten

wybor, klikajac przycisk ,Wybierz ten plik”.
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Utwérz link

Woprowadz adres URL

EE—

O Otworz w nowym oknie

Rys. 23. Okno tworzenia linku

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

Po zakonczeniu wprowadzania zmian w tresci sekcji nalezy je zapisa¢ jednym
z przyciskéw na samym dole menu edycji sekcji - mozna wybraé ,Zapisz i wré¢ do
kursu”, aby po wyijsciu z trybu edycji przenies¢ sie na strone gtéwnga szkolenia, lub
,Zapisz i wyswietl”, aby zobaczy¢ dang sekcje po zmianach.

Zmiana zawartosci quizéw

W celu zmiany zawartos$ci quizu nalezy najpierw wejs¢ na strone wybranego
quizu, klikajac jego tytut na stronie gtéwnej kursu. Znajdujac sie na stronie quizu,
trzeba wyswietli¢ menu ustawien, klikajac zebate kétko po prawej stronie ekranu
(zob. Rys. 24).

Sprawdz swojg wiedze o legalnym zatrudnianiu pracownikéw

Edytuj ustawienia
Wyjatki dla grupy
Zanim rozpoczniesz kurs, sprawdz swojq wiedzg na temat iani i W tym celu rozwiaz krotki test. Wyijatki dla

Kiiknij ponizej, aby rozwiaza¢ krotki test. Skiada sig on z 10 pytari typu prawda-faisz. Po odpowiedzeniu na wszystkie kiiknij *Zapisz podejscie”. SEEAY
Powodzenia!

Dozwolonych podejsé: 1

Limit czasu: 10 min.

Podejé¢: 64
Podsumowanie twoich poprzednich podej$¢

Ocena /10,00

Zakoriczony 0,00
Ziozony czwartek, 14 maj 2020, 11:50
Baza pytarh
Pytania

Twoja koricowa ocena za ten quiz wynosi 0,00/10,00 Katorie

Import

Rys. 24. Strona quizu z wyswietlonym menu ustawien

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/
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W menu ustawien sg dwie opcje pozwalajgce na edycje quizu: ,Edytuj ustawie-
nia” oraz ,Edytuj zawartos¢ testu”. Wybor pierwszej z tych opcji pozwala na mody-
fikacje tytutu quizu i jego opisu (instrukcji dla uczestnika) znajdujacego sie na stro-
nie quizu. Wybor drugiej opcji umozliwia modyfikowanie samego testu, tj. liczby
pytan, ich tresci, mozliwych odpowiedzi i kryteriéw oceniania.

Po wybraniu tej drugiej opcji przejdziemy na strone edycji zawartosci quizu
(zob. Rys. 25). Znajduja sie na niej wszystkie pytania (tytut pytania i poczatek jego
tresci) oraz punktacja za poprawng odpowiedz. Aby zmieni¢ tres¢ pytania i/lub
odpowiedzi, nalezy kliknac¢ zielone kotko zebate obok tytutu pytania. Przejdziemy
wtedy na strone edycji danego pytania (zob. Rys. 26). Po wprowadzeniu zmian
musimy je zapisac, klikajac na samym dole strony przycisk ,Zapisz zmiany”.

A o Jacek Liwiriski

Edycja testu: Sprawdz swojg wiedze o legalnym zatrudnianiu pracownikéwe

Nie mozna dodawa¢ ani usuwac pytan (byly juz jakie$ podejscia). (Podejsc: 64)

Pytania: 10 | Ten test jest otwarty

ZMIEN UKEAD STRON ZAZNACZ WIELE PYTAN

Maksymalna ocena 10,00 ZAPISZ

taczna punktacja: 10,00
Zmien kolejnosc pytan

Strona 1
1 e o ¥ Praca nierej Praca niereji nazywamy sytuacje, gdy pracownik zawart z pracodawca pisem... @ 1,004
Strona 2
2 e o i} Legalne ienie Legalne ika na umowe o prace wymaga jedynie zawarcia z nim pis.... @ 1,00¢
Strona 3
3 oo O iazki Pr ma ¢ nowemu ikowi i je 0 jego praw... @ 1,004
Strona 4
4 oo i} Ol iazki F jest y do ia do urzedu go zaliczek na ... @ 1,00¢
Strona 5
5 ey iani ika Nowo osoba na umowe o prace nalezy zgtosi¢ do ubezpieczen spotecz.. @ 1,00¢
Strona 6
A eei Obowiazki nie ma ¢ skiadek na i e od ® 1008
.o s e .
Rys. 25. Strona edycji zawartosci quizu
Zrédto: https:/www.naumowe.pl/
= A ® Jacek Liwiriski & -
Zatrudniaj legalnie!
Strona giéwna / Kursy / Dia pracodawcéw / ZALEG / 1. Startl Quiz wprowadzajacy / SprawdZ swoja wiedze o legalnym zatrudnianiu pracownikow / Baza pylari / Pytania / Edycja pytania Prawda/Falsz’

Edycja pytania 'Prawda/Fatsz'e

~ Ogolne
Biezaca kategoria
Zapisz w kategorii

Nazwa pytania °

Tresc pytania °

Biezaca kategoria Domysina dia: ZALEG (10) & Uzyj tej kategorii
Domysina dia: ZALEG (10) ¢

Praca nierejesirowana

I|[iv|B|I||E|E| %S @R & @

Praca nierejestrowan:

Rys. 26. Strona edycji pytania

Zrédto: https:/www.naumowe.pl/

ia nazywanmy sytuacje, gdy pracownik zawart z pracodawca pisemng umowe o prace, ale obejmu

tylko czest

» Rozwiri wszystko
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Aby zmieni¢ liczbe punktéow za poprawng odpowiedz, na stronie edycji zawar-
tosci testu klikamy otéwek przy punktacji (po prawej stronie od tresci pytania).
Nowa liczbe punktow zatwierdzamy, klikajgc ENTER.

W celu modyfikacji zawartosci merytorycznej szkolern moze by¢ przydatna wiedza
na temat zrédet informacji zawartych w szkoleniach. Ponizej znajduje sie wykaz
Zzrodet wykorzystywanych przy opracowaniu szkolen dla pracodawcéw.

P https:/www.pip.gov.pl/pl/bhp/72406,karty-bezpiecznego-wykonywania-
-pracy-dla-branzy-budowlanej-material-pomocniczy-do-instruktazu-stanowi-
skowego-.html

P https:/www.pip.gov.pl/pl/bhp/72409 karty-bezpiecznego-wykonywania-
pracy-w-rolnictwie.html

P https:/www.zus.pl/pracujacy/system-ubezpieczen-spolecznych-w-polsce/
zbieg-tytulow-do-ubezpieczen-spolecznych

P https:/www.zus.pox.pl/formularze-zus/jak-wypelnic-deklaracje-zus-zua.htm

» https:/www.zus.pl/documents/10182/167567/ZUS_ZZA.pdf/
cfca96a4-646a-4f05-bdad-5f0ced57eea2

P https:/www.zus.pl/documents/10182/167567/ZUS_ZCNA.pdf
P https:/www.podatki.gov.pl/pit/dla-pracodawcy-platnika
» https:/www.pfron.org.pl/pracodawcy/

» Obwieszczenie Marszatka Sejmu RP z dnia 13 lutego 2020 r. w sprawie ogtoszenia
jednolitego tekstu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (Dz. U. 2020, poz. 426)

» Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020, poz. 1320)

» Rozporzgdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 2004 nr 180, poz.
1860 z pézn. zm.)

» Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczern spotecznych
(Dz. U. 2019, poz. 300 z p6zn. zm.)

» Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych
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https://www.pip.gov.pl/pl/bhp/72409,karty-bezpiecznego-wykonywania-
pracy-w-rolnictwie.html
https://www.pip.gov.pl/pl/bhp/72409,karty-bezpiecznego-wykonywania-
pracy-w-rolnictwie.html
https://www.zus.pl/documents/10182/167567/ZUS_ZZA.pdf/cfca96a4-646a-4f05-bda4-5f0ced57eea2
https://www.zus.pl/documents/10182/167567/ZUS_ZZA.pdf/cfca96a4-646a-4f05-bda4-5f0ced57eea2
http://www.niepelnosprawni.gov.pl/container/prawo---ustawy/Ustawa%20o%20rehabilitacji%20zawodowej%20i%20spolecznej%20oraz%20zatrudnianiu%20osob%20niepelnosprawnych%20(Dz.U.%202020%20poz.426).pdf
http://www.niepelnosprawni.gov.pl/container/prawo---ustawy/Ustawa%20o%20rehabilitacji%20zawodowej%20i%20spolecznej%20oraz%20zatrudnianiu%20osob%20niepelnosprawnych%20(Dz.U.%202020%20poz.426).pdf
http://www.niepelnosprawni.gov.pl/container/prawo---ustawy/Ustawa%20o%20rehabilitacji%20zawodowej%20i%20spolecznej%20oraz%20zatrudnianiu%20osob%20niepelnosprawnych%20(Dz.U.%202020%20poz.426).pdf
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ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.
2017, poz. 894)

P Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 roku Kodeks postepowania w sprawach o wykro-
czenia (Dz. U. 2001 nr 106, poz. 1148) z p6zn. zm.

P Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. 2004 nr 99, poz. 1001) z pézn. zm.

P Ustawa z dnia 13 kwietnia 2007 roku o Panstwowej Inspekcji Pracy (Dz. U. 2007
nr 89, poz. 589) z pézn. zm.

» Ustawa z dnia 12 grudnia 2013 . o cudzoziemcach

http:/prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20130001650/U/
D20131650Lj.pdf

P Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy

http:/prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20170001065/U/
D20171065L].pdf

P Rozporzqdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 21 kwietnia 2015 r.
w sprawie przypadkéw, w ktérych powierzenie wykonywania pracy cudzoziemcowi
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest dopuszczalne bez koniecznosci uzyska-
nia zezwolenia na prace

P Informacje MUW w Warszawie w zakresie wydawania zezwolen na prace dla
cudzoziemcow:

https:/www.biznes.gov.pl/pl/firma/zezwolenia-koncesje-wpisy-do-rejestru/
chce-uzyskac-zezwolenie-koncesje-wpis-do-rejestru-dzialalnosci-regulowanej
54/proc_1611-zezwolenia-na-prace-typu-a-lub-b

» Informacje UP w Warszawie w zakresie wydawania o$wiadczen na prace dla
cudzoziemcow:

https:/warszawa.praca.gov.pl/-/8227158-oswiadczenie-o-powierzeniu-wyko-
nywania-pracy-cudzoziemcowi

P Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 8 grudnia 2017r.
w sprawie podklas dziatalnosci wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD),
w ktérych wydawane sq zezwolenia na prace sezonowq cudzoziemca

http:/prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20170002348


http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20130001650/U/D20131650Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20130001650/U/D20131650Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20170001065/U/D20171065Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20170001065/U/D20171065Lj.pdf
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