i.l) Politechnika
A Czestochowska

Jak wdrozy¢ procedure step by step?

KROK 1 » Wejdz na strone procedur step by step: pcz.pl/pracownik/procedury-krok-po-kroku, aby pobra¢ gotowy szablon,
Pobierz szablon ktory wykorzystasz do przygotowania swojej procedury.

K Przemysl i zaplanuj tresé procedury. Skup sie na konkretach oraz kwestiach najbardz@
problematycznych dla odbiorcéw. Skorzystaj z gotowego szablonu:

* W wyznaczonym polu podaj krotki tytut/nazwe procedury (ma informowac czego dotyczy);

+ uwzglednij wymagania techniczne (czcionke, kolorystyke, elementy graficzne — zgodne z Systemem
Identyfikacji Wizualnej PCz);

KROK 2 + podajgc linki lub odniesienia do stron internetowych, zadbaj o podlinkowanie (dostep ma by¢ mozliwie szybki

Kolejne dziatania | tatwy bez koniecznos$ci poszukiwania wtasciwych stron);

* procedury stuzg przede wszystkim usprawnieniu codziennych dziatan pracownikéw, dlatego zwr6¢ uwage, aby

dokfadnie a zarazem w przystepny i czytelny sposob prowadzity odbiorce przez kolejne etapy;

+ zwrd¢ uwage na stownictwo i terminy — nie mogg by¢ mylgce i niejednoznaczne;

( Przeslij gotowag procedure (format pdf. opisany nazwa tytutu procedury i nazwg jednostki) do Dzialu/

Organizacji i Zarzadzania na adres: d_oz@pcz.pl (do wiadomosci kierownika twojej jednostki).

KROK 3

) . . Sprawdz, czy procedura step by step, ktoérag przekazates do publikacji jest dostepna na stronie.
Sprawdz publikacje



https://pcz.pl/pracownik/procedury-krok-po-kroku

