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Podręcznik użytkownika jest narzędziem prowadzącym użytkownika platformy przez 

poszczególne jego części w sposób intuicyjn 

 

 

Warszawa, 25 listopada 2013 
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Adres internetowy platformy  

„Zatrudnienie Fair Play”:http://www.zfp.zostanmentorem.pl/  

http://www.zostanmentorem.pl 

 

 

1.  Do czego służy oprogramowanie Platforma „Zatrudnienie Fair Play – 

budowa kultury organizacyjnej i zarządzania wiekiem w przedsiębiorstwie”? 

 

 Do budowy kompleksowej strategii zarządzania zasobami ludzkimi z 

uwzględnieniem strategii zarządzania wiekiem i mentoringu w oparciu  

o standard „Zatrudnienie Fair Play” (standard ZFP).  

 

 Do budowy umiejętności, jak zostać mentorem i funkcjonować jako mentor – 

człowiek, który ułatwia procesy adaptacji zawodowej pracowników i dzieli się 

doświadczeniem.  

 

 Do budowy wiedzy, jak wykorzystać dobre praktyki zarządzania wiekiem do 

budowy współpracującej organizacji, która jest podstawą konkurencyjnego 

przedsiębiorstwa.  

 

2.  Z jakich elementów składa się platforma ZFP? 

 

 Internetowego generatora kompleksowej strategii zarządzania zasobami 

ludzkimi z uwzględnieniem strategii zarządzania wiekiem i mentoringu w 

oparciu o standard ZFP.  

 

 Interaktywnej platformy e-learningowej pn.: „Zostań mentorem”, na której 

udostępnione są kursy wspomagające przygotowanie się pracowników 50+  

do roli mentorów.   

 

 Czterech publikacji:  

1) Podręcznika „Standard „Zatrudnienie Fair Play”. Odpowiedzialne 

zarządzanie zasobami ludzkimi z uwzględnieniem zarządzania wiekiem.”,  

2) Podręcznika „Zostań mentorem”,  

3) Publikacji  „Dobre praktyki w zarządzaniu wiekiem i zasobami ludzkimi ze 

szczególnym uwzględnieniem pracowników 50+”,   

4) Podręcznika użytkownika Platformy ZFP.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3 | S t r o n a  
 

St
ro

n
a 

3
 

 

3. Wygląd podstawowego interfejsu  

 

 
 

 

Na stronie głównej zawarte są: informacje o celu i zawartości platformy, panel 

rejestracji i logowania oraz zakładki do kursów e-learningowych, generatora strategii i 

publikacji. Są również zakładki Pomoc i Kontakt. W dolnej części opisu znajduje się 

treść, po kliknięciu na którą można przejść na stronę główną projektu.  
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Główna strona projektu  

 

 

  

Powrót na stronę elektronicznej platformy następuje poprzez kliknięcie na środkowe 

zdjęcie z napisem „e-platforma”.  

 

 http://www.zfp.zostanmentorem.pl/ 
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4.Panel rejestracji i logowania  

 

 
 

Panel rejestracji zawiera rubryki do wypełnienia przez Użytkownika. Po ich 

wypełnieniu Użytkownik klika w pole „Zarejestruj się” i w ten sposób dostarcza dane 

administratorowi portalu. Najpierw rejestruje się nową firmę i nowe konto pierwszego 

Użytkownika z tej firmy. Użytkownik może też zarejestrować kolejne konto (konta) 

do istniejącej firmy. Dane są bezpieczne i zaszyfrowane. Następnie w ciągu 24 godzin 

administrator przekazuje użytkownikowi deklarację uczestnictwa w projekcie wraz z 

załącznikami dostępnymi na stronie http://www.zostanmentorem.pl/rekrutacja.html. 

Korzystanie z portalu od momentu rejestracji wymaga już tylko logowania 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.zostanmentorem.pl/rekrutacja.html
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Logowanie  

 
 

Logowanie następuje poprzez podanie adresu poczty elektronicznej oraz wcześniej 

zarejestrowanego hasła.  

 

Na platformie jest też możliwość generowania nowego hasła poprzez pole „Nie 

pamiętasz hasła?”. 
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Po wybraniu tej funkcji i wpisaniu adresu e-mail podanego w trakcie rejestracji, 

Użytkownik otrzymuje link aktywacyjny pozwalający na ustanowienie nowego hasła. 
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5. Korzystanie z Kursów e-learningowych „Zostań Mentorem”  

 

Strona główna kursów  

 

 
 

Strona główna kursów zawiera: uzasadnienie celowości zostania mentorem, spis 

kursów, opis sposobu realizacji kursów i wypełniania testu wiedzy po każdym kursie 

oraz (po lewej stronie) linki do testu wiedzy i poszczególnych kursów (działają po 

przejściu wskaźnikiem na nazwy).    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

9 | S t r o n a  
 

St
ro

n
a 

9
 

Test wiedzy  

 

 
 

 

Aby przejść do treści kursów, Użytkownik wypełnia test wiedzy. Można go wypełnić 

w kilku podejściach pamiętając, aby za każdym razem zapisać zaznaczone odpowiedzi 

(na końcu testu znajduje się pole „Zapisz”). Powrót do wypełniania testu jest możliwy 

po zalogowaniu się na platformie. W chwili, kiedy Użytkownik zaczyna wypełniać 

test (lub rozpoczyna jego kontynuację), po prawej stronie ekranu pojawia się zegar 

odmierzający czas pozostający do końca danej sesji. Trzeba pamiętać, aby przed 

wygaśnięciem sesji zapisać zaznaczone odpowiedzi. 

 

Uwaga! Trzeba wypełnić wszystkie pola, aby przejść do kursów.  

 

Uwaga! Użytkownik sam decyduje, w jakiej kolejności zapozna się z poszczególnymi 

tematami. Zapoznanie się z wszystkimi kursami (w dowolnej kolejności) uprawnia 

Użytkownika do otrzymania certyfikatu potwierdzającego udział w szkoleniu e-

learnignowym obejmującym tematy kursów. 
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Wypełniony test wiedzy  

 

 

 
  

Po wypełnieniu „Testu wiedzy” system pokazuje uzyskany wynik w punktach oraz 

maksymalną liczbę punktów możliwych do uzyskania. Po zakończeniu każdego z 

kursów, Użytkownik ponownie wypełni część testu odpowiadającą wiedzy 

przekazanej w danym kursie, a po przejściu przez ostatni kurs i po wypełnieniu 

ostatniej części testu zapozna się z wynikami przed rozpoczęciem kursów i po ich 

zakończeniu. Dzięki temu Użytkownik zobaczy, na ile zmienił się jego poziom wiedzy 

w poszczególnych zakresach.  
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Strona główna pierwszego kursu „Mentoring”  

 

 
 

Na stronie głównej pierwszego kursu przedstawiony jest cel kursu oraz jego zakres. 

Kursy składają się ze slajdów zawierających treści merytoryczne oraz ćwiczeń 

utrwalających uzyskaną wiedzę. Nawigację po głównych częściach kursu ułatwiają 

linki do nich umieszczone w menu po lewej stronie ekranu.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 | S t r o n a  

 

Test na zakończenie kursu Mentoring  

 

 
 

   

Po wypełnieniu testu należy go zapisać i wtedy otrzymujemy wynik. Jeśli Użytkownik 

nie osiągnął 80% poprawnych odpowiedzi, system zaleci powrót do treści kursu i 

zweryfikowanie udzielonych odpowiedzi. Dopiero po osiągnięciu wskazanego progu 

system pokazuje, które odpowiedzi były nieprawidłowe – zostaną zaznaczone 

czerwonymi krzyżykami, a prawidłowe zielonymi symbolami.  
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Poprawa wyniku po ukończeniu kursu e-learningowego – Wizualizacja  

 

 
 

 

W lewym panelu znajduje się zakładka „Wyniki”, pod nią należy kliknąć w pole z 

nazwą kursu, a wtedy pojawi się wizualizacja, która pokazuje w jakim stopniu 

poprawie uległ wynik testu po nabyciu wiedzy w ramach danego kursu. Wynik ogólny 

uwzględniający wstępny test wiedzy oraz testy wypełniane po każdym kursie będzie 

widoczny dopiero po ukończeniu ostatniego kursu.  
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Test, który nie uzyskał minimum 80% 

 

 
 

 

W przypadku, gdy wypełniony test nie uzyskuje minimum, system sugeruje ponowne 

wypełnienie testu. Uczestnik ponownie wypełnia test i go zapisuje i może uzyskać 

poprawiony wynik.   
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Poprawiony test, który uzyskał minimum 80%  

 

 
  

 

Jeżeli w wyniku poprawy testu zostanie przekroczona wymagana granica 80% 

uzyskanych punktów, system poinformuje o tym Użytkownika i umożliwi przejście do 

kolejnego kursu. Po zakończeniu wszystkich kursów pojawi się komunikat o 

pozytywnym wyniku ogólnym.  
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Ćwiczenia e-learningowe  

 

 
 

 

Ćwiczenia e-learningowe rozwiązuje się poprzez zaznaczenie właściwej odpowiedzi. 

Niektóre ćwiczenia polegają na odpowiedzi na pytania otwarte, co skłania do refleksji.  
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Wynik ogólny  

 

 
 

Po kliknięciu na lewym panelu na tekst „Wynik ogólny” wyświetla się wykres 

pokazujący wynik testu wiedzy po przejściu wszystkich kursów e-learningowych. 

Wynik punktowy pojawia się po najechaniu myszką na wykres, tak jak na ilustracji 

powyżej.  
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6. Generator Strategii ZZL – strona główna  

 

 
 

Na stronie głównej Generatora Strategii Zarządzania Zasobami Ludzkimi omówiono 

przeznaczenie generatora i procesy, które wchodzą w jego skład. W lewym panelu 

zawarto zakładki do danych firmy i poszczególnych procesów budowy strategii ZZL z 

uwzględnieniem zarządzania wiekiem i programów mentoringowych w oparciu  

o standard ZFP.   
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Dane firmy  

 

 
 

Prace nad strategią ZZL najlepiej rozpocząć od uzupełnienia danych firmy, część 

danych jest przechwytywana przez system z panelu rejestracji. Można je 

zmodyfikować i/lub uzupełnić. Osoba, która z danej organizacji zarejestrowała się 

jako pierwsza na platformie staje się „administratorem” dla grupy użytkowników z tej 

organizacji i decyduje, kto będzie uprawniony do edycji strategii. Osobą uprawnioną 

może być sam „administrator”, ale też w dowolnym momencie może wskazać inną 

osobę, która będzie edytować strategię poprzez wybranie jej z rozwiniętej listy 

użytkowników z jej organizacji (w każdej chwili do grupy może dołączyć nowa osoba 

poprzez zarejestrowanie konta do istniejącej firmy). Aby rozpocząć pracę nad strategią 

trzeba kliknąć w prawym górnym rogu ekranu w pole „Rozpocznij” lub wybierając 

odpowiedni proces z listy umieszczonej po lewej stronie ekranu. 
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Opracowanie strategii - pierwszy proces „Misja organizacji”  

 

 
 

Pierwszym z piętnastu procesów strategii zarządzania zasobami ludzkimi jest proces 

„Misja organizacji”. Praca nad strategią polega na wypełnianiu pól tekstowych w 

oparciu o polecenia zawarte ponad polem. Przy wypełnianiu niektórych pól 

Użytkownik może korzystać z podpowiedzi (wystarczy kliknąć na pole 

„Podpowiedź”). Po wypełnieniu pól tekstowych w pierwszym procesie, konieczne jest 

zapisanie wprowadzonych treści poprzez kliknięcie w pole „Zapisz” na dole strony. 

Następnie Użytkownik przechodzi do kolejnego procesu klikając w prawym górnym 

rogu na pole „Następny” lub w kolejny proces z lewej strony ekranu. Postępowanie w 

kolejnych procesach jest analogiczne. Pracę nad strategią można dowolnie przerywać 
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zapisując wprowadzone treści i powracać w dowolnym momencie poprzez 

zalogowanie się na platformie.     

 

Uwaga! W chwili, kiedy Użytkownik zaczyna wypełniać pola tekstowe w danym 

procesie (lub rozpoczyna kontynuację tej pracy), po prawej stronie ekranu pojawia się 

zegar odmierzający czas pozostający do końca danej sesji. Trzeba pamiętać, aby przed 

wygaśnięciem sesji zapisać wprowadzone teksty. 

 

 

Powrót do poprzedniego procesu  

 

 
 

Użytkownik może, na każdym etapie pisania strategii wrócić do poprzedniego 

procesu, aby do niego jedynie zajrzeć, albo edytować wcześniej wprowadzone treści. 

Należy jednak pamiętać, aby przy „opuszczaniu” danego procesu zapisać wszystkie 

zmiany dokonane w tym procesie. Po powrocie do poprzedniego procesu treść 

dowolnego pola tekstowego można modyfikować. Po dokonaniu modyfikacji, 

zmiany należy zapisać. W ten sam sposób wypełnia się i modyfikuje (jeśli potrzeba) 

wszystkie 15 procesów.  
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Zatwierdzenie strategii  

 

 
 

Po wypełnieniu pól tekstowych w piętnastu procesach zarządzania zasobami ludzkimi, 

gotowy tekst strategii można poddać zatwierdzeniu przez kierownictwo 

przedsiębiorstwa. Zatwierdzenie odbywa się poprzez kliknięcie w pole „Zatwierdź 

strategię”.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

23 | S t r o n a  
 

St
ro

n
a 

2
3

 

Zatwierdzona strategia – dokument PDF  

 

 
 

Po zatwierdzeniu strategii wyświetla się emblemat programu Adobe Acrobat PDF. Po 

kliknięciu w ten emblemat otwiera się plik PDF z opisem strategii zatytułowany 

Księga jakości ZFP.   
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Księga jakości „Zatrudnienie Fair Play” – plik pdf zawierający opis strategii  

 

 
 

Plik jest zawsze nazwany „mpdf". Należy go zachować w zasobach komputera – 

nadając mu nazwę, np. Strategia ZZL 24-05-2013. Umożliwi to przechowywanie 

starszych czy roboczych wersji strategii. Tekst ostatniej wersji strategii zachowany jest 

w programie na serwerze administratora.     
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7. Publikacje – strona główna  

 

 
 

Po wybraniu górnej zakładki pn.: „Publikacje” wyświetla się strona główna, która 

zawiera spis czterech publikacji wraz z krótkim opisem ich zawartości. Kliknięcie w 

ikonę przy konkretnym podręczniku powoduje jego pobranie na komputer 

użytkownika. Pobrany dokument zapisany jest w formacie PDF.  
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8. Pomoc – strona główna  

 

  
 

W zakładce tej umieszczono podręcznik użytkownika do pobrania i zapisania na 

komputerze użytkownika oraz podano link do zakładki „Kontakt” dla Użytkowników, 

którzy chcieliby skontaktować się z biurem projektu.  
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9. Kontakt  

 

 
 

W zakładce „Kontakt” umieszczono dane adresowe i kontaktowe lidera projektu.  


