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Abstract: [T progress sets new directions for activities in the modern world. Information
technology is an indispensable element in people’s lives, both at work and at home. A conscious
choice of IT has, above all, the task of assisting the the school principal and his coworkers in both
administrative and management work. The choice of software is of great importance in order
to avoid future situations of incompatibility. This paper presents the possibilities for the use of
modern information technologies, which can be used, among other things, in the area of broadly
understood school management by the contemporary headmaster — manager. Understanding
their role and acceptance of these techniques is one of the basic attributes of success in the
contemporary world of education. The paper includes a description of the components of the
MS Office 365 package, commonly used both at home and at work, and the Vulcan platform,
whose main task is to support work at school. Descriptions of useful and important websites
from the principal's/teacher’s point of view are also included. The examples presented in the
paper provide opportunities for collaboration and are fully compatible with each other in terms
of both MS Office 365 and the Vulcan platform.

Stowa kluczowe: technologie informacyjne, wspomaganie zarzgdzania, informatyzacja
w szkolnictwie, programy wspomagajace zarzadzanie.

Streszczenie: Postep informatyczny wytycza nowe kierunki dziatart we wspdfczesnym swie-
cie. Techniki informacyjne sg nieodzownym elementem w zyciu cztowieka zaréwno w pra-
cy, jak i w domu. Swiadomy wybér technik informatycznych ma przede wszystkim zadanie
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wspomagania dyrektora szkoty i jego wspdtpracownikéw w pracach zwigzanych zaréwno z ad-
ministracjg, jak i zarzadzaniem. Wybdr oprogramowania ma ogromne znaczenie, gdyz pozwala
w przysztosci unikna¢ sytuacji zwigzanych z brakiem kompatybilnosci uzytkowanych progra-
mow. Niniejsza praca prezentuje mozliwosci uzycia nowoczesnych technik informacyjnych, kto-
re mogg by¢ wykorzystane m.in. w obszarze szeroko pojmowanego zarzadzania szkotg przez
wspotczesnego dyrektora-menedzera. Zrozumienie ich roli i akceptacja tych technik stanowi je-
den z podstawowych atrybutow sukcesu we wspodtczesnym swiecie edukacji. W pracy zamiesz-
czono opis komponentow pakietu MS Office 365, powszechnie wykorzystywanego zarébwno
w domu, jak i w pracy, oraz platformy Vulcan, ktérej gtdwnym zadaniem jest wspomaganie pra-
cy w szkole. Zamieszczono réwniez opisy przydatnych i waznych z punktu widzenia dyrektora/
nauczyciela stron internetowych. Przedstawione w pracy przykfady dajg mozliwos¢ wspotpra-
cy i s3 ze sobg w petni kompatybilne, jesli chodzi zarowno o pakiet MS Office 365 i platforme
Vulcan.

Wprowadzenie

Od wystania pierwszego e-maila na Swiecie mineto juz ponad 50 lat. W Polsce hi-
storia ta rozpoczeta sie blisko dwadziescia lat pozniej. Obecnie na $wiecie kazdego
dnia wysytanych jest blisko 205 mld wiadomosci e-mail [1]. Ten ogrom informacgji,
ktore sg przetwarzane kazdego dnia, jest mozliwy m.in. dzieki wykorzystaniu szero-
ko pojetych technik informacyjnych.

Rozwoj technikinformacyjnych, ktory rozpoczat sie w latach 60. XX wieku trwa, po dzis
dzien. Trudno jest wskazac obszary zycia zawodowego, w ktorym sie jeszcze nie po-
jawity. Wynika to przede wszystkim z licznych mozliwosci, jakie daja ludziom w dzia-
taniu. Przemianie ulegaja zarowno wewnetrzne struktury firm, tancuchy logistyczne,
jakikanaty sprzedazy. Zmienia sie takze charakter walki konkurencyjnej wewnatrz ist-
niejacych branz, ale rowniez istniejacy dotychczas w gospodarce porzadek branzowy.
Techniki informacyjne kreuja nowe branze, produkty i ustugi. Przeobrazeniu ulega
rowniez sfera administracji. Zarowno urzedy centralne, jak i samorzady lokalne coraz
czesciej korzystaja z tych rozwigzan. Przeobrazajg one nie tylko procesy wewnetrzne
w administracji, ale rowniez utatwiaja sposéb kontaktu z obywatelami i podmiota-
mi gospodarczymi [2].

Techniki informacyjne staty sie rowniez nieodzownym elementem wspotczesnego
systemu edukacji. Dostep do nich nie jest traktowany w kategoriach luksusu czy
bonusu [3]. Obecnie stanowig codzienne narzedzie pracy umozliwiajace skuteczna
realizacje powierzonych zadan. Wykorzystywane sa zaréwno w procesie dydaktycz-
nym, jak i znajduja liczne zastosowania w zarzadzaniu jednostka oswiatowa. W tym
drugim obszarze mozemy wydzieli¢ dwa kluczowe podsystemy. Pierwszy zwigzany
jest przede wszystkim z nadzorowaniem procesu wychowawczo-dydaktycznego.
Natomiast drugi zawiera sie w obszarze planowania i wspomagania prac admini-
stracyjnych [4].

Celem niniejszej pracy jest prezentacja mozliwosci uzycia nowoczesnych technik
informacyjnych, ktore moga by¢ wykorzystane m.in. w obszarze szeroko pojmowa-
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nego zarzadzania szkotg przez wspoétczesnego dyrektora-menedzera. Zrozumienie
ich roli i akceptacja tych technik stanowi jeden z podstawowych atrybutéw sukcesu
we wspodtczesnym swiecie edukacji. Mozliwe jest to wéwczas, gdy osoba zarzadza-
jaca posiada odpowiednia wiedze zarowno w zakresie teoretycznym, jak i prak-
tycznym, czyli wie, z jakich zrodet i programéw komputerowych mozna i nalezy
korzystac.

Dyrektor i jego rola w procesie skutecznego zarzadzania szkotq

Zarzadzanie wspotczesng szkota jest ztozonym i odpowiedzialnym procesem.
Wynikiem tego zjawiska jest nie tylko wielofunkcyjnos¢ wspotczesnej szkoty, do
ktorej mozna zaliczy¢: ksztatcenie, wychowanie, opieke, dziatalno$¢ sSrodowiskowa
itp. czy tez charakter wielu rol jednoczesnie, ktérym musi wyjs¢ naprzeciw dyrek-
tor jako: kierownik instytucji pedagogicznej, przewodniczacy rady pedagogicznej,
pracodawca i kierownik zaktadu pracy itp., ale rébwniez znaczne skomplikowanie
podsystemu kierowniczego [5].

Wspotczesnego dyrektora cechuje wielozadaniowosc. Jest to przede wszystkim
osoba, ktora jest: organizatorem, pracodawca, administratorem majatku szkoty,
projektantem pracy szkoty, a takze sprawujacym nadzér pedagogiczny. Zatem po-
wstaje pytanie, jak w tym nattoku zadan i obowigzkow, ktérym dyrektor kazde-
go dnia musi sprosta¢ — by¢ jeszcze efektywnym, a przede wszystkim skutecznym
w zarzgdzaniu szkotg?

Efektywne i skuteczne zarzadzanie cechuje przede wszystkim tworzenie mozliwosci
i perspektyw rozwoju dla jednostki, ktdra sie kieruje. Jednak nalezy pamietac, ze
to tylko pierwsza cze$¢ sukcesu, druga stanowi dopilnowanie, by te mozliwosci
zostaty wykorzystane w sposdb maksymalnie wydajny i ekonomiczny. Kluczowym
zadaniem dyrektora jest nie tylko ustalenie celow, do ktérego dazy jego szkota, ale
przede wszystkim doprowadzenie do tego, by wszyscy podjeli niezbedny wysitek,
ktéry jest potrzebny do wprowadzenia celéw do codziennego zycia zawodowego

[6]. Mozna to osiggnac, stosujac skuteczne i sprawdzone zasady, do ktorych naleza

przede wszystkim:

1. Umiejetnos¢ przewodzenia innym - bardzo wazna i istotna kwestia, ktora dy-
rektor musi bezwzglednie posiadad. To wtasnie on jest tym pierwszym nauczy-
cielem, ale takze tg osoba, ktéra dziata w majestacie swoich uprawnien [6].

2. Umiejetnos¢ podejmowania decyzji — to najwazniejsza, ale jednoczesnie naj-
trudniejsza z umiejetnosci w zarzadzaniu. Podejmowanie decyzji to najistotniej-
szy element w pracy dyrektora szkoty. Wymagajacy przede wszystkim wysokiej
perfekgji w analizie zaistniatej sytuacji, ale rowniez umiejetnosci poprawnego
dziatania w sytuacjach stresowych [6].

Mozna wyroznic cztery kluczowe elementy w podejmowaniu decyzji [6]:

- zebranie wszystkich kluczowych faktow — to bardzo wazna kwestia, o ktorej
dyrektor musi bezwzglednie pamietac. W tym celu musi wykorzysta¢ wszelka
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3.

dostepna wiedze, zaczynajac od swoich przetozonych, a kohczac na pozio-
mie nauczyciela, rodzica czy tez ucznia,

= szczegdtowa analiza zebranych faktow,

= rozwazenie wiarygodnosci zebranych przez dyrektora faktow,

= czas podejmowania decyzji — to kluczowa kwestia dla dyrektora. Nalezy pa-
mieta¢, ze nawet w przypadku, gdy podjeta decyzja nie jest tg najlepsza, ale
moze by¢ akceptowalna, to nie nalezy jej zmienia¢. Mozna tego dokonac tyl-
ko wowczas, gdy zmianie ulegty warunki, czy tez odkryto nowe istotne fakty.
Nie mozna zapominac o naczelnej zasadzie, ze robimy krok naprzdd tylko
wowczas, kiedy podjete decyzje s przede wszystkim: trafne, odpowiednie
i przynosza namacalne korzysci [6].

Myslenie w kategoriach doskonatosci — to bardzo wazna umiejetnosc. Jej

posiadanie decyduje w duzej mierze o sukcesie. Dyrektor szkoty powinien byc¢

przede wszystkim profesjonalista, ktory dazy do perfekcji. Mozna to osiagnac,

wdrazajac w zycie zawodowe trzy podstawowe zasady:

= dazenie do doskonatosci we wszystkim, co robimy,

= odrzucenie myslenia w kategoriach przecietnosci,

= stawanie do rywalizacji z najlepszymi [6].

Dlatego pewne podstawowe cechy, ktdre sg zwigzane ze zdolnoscig do przewo-

dzenia innym, musza posiadac dyrektorzy. Trzeba wiec swoim dziataniem spra-

wic¢ przede wszystkim, zeby nauczyciele:

= znali swoje zadania, wiedzieli, czego sie od nich oczekuje, jakim standardom
ma odpowiadac ich praca, aby mogli w optymalny sposob wykorzysta¢ swoja
energie w pracy,

= rozumieli, w jaki sposob ich wysitki przyczyniaja sie do sukcesu catej szkoty,
po to, by poczuc sie jej czescia,

= wiedzieli, jak oceniane sa wyniki ich pracy — pozwoli to wzmocnic ich dazenie
do sukcesu,

= znali wszystkie warunki swojego zatrudnienia i ewentualne zmiany tych
warunkow,

= wiedzieli, jaka jest centralna i gminna polityka oswiatowa i jakie planuje sie
zmiany, ktére beda miaty na nich wptyw,

= wiedzieli, na czym polega sposob kierowania placéwka przez dyrektora [6].

Dobry przeptyw informacji — jest kluczowa kwestig dla poprawnego funkcjo-

nowania zarzadzana jednostka. To wtasnie przeptyw informacji czesto zwigzany

jest z osoba dyrektora szkoty. To wtasnie dyrektor jest tym podstawowym zrod-

tem informacji i sprawia jednoczesnie, ze informacja ta zaczyna krazy¢ — wywo-

tuje tym samym mniej lub bardziej okreslone skutki. Podstawowa kwestia jest,

zeby informacja dotarta do odbiorcéw w miare szybko i w sposéb nieznieksztat-

cony [6].

Dobre zarzadzanie - to przede wszystkim stworzenie mozliwosci rozwoju szko-

ty i nadzér nad nimi, by zostaty jak najlepiej wykorzystane [6].
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Spetnienie tych wszystkich zasad, ktére zostaty przedstawione i opisane powy-
zej, jest wynikiem sumy pewnych kluczowych umiejetnosci kierowniczych. W li-
teraturze przedmiotu mozemy odnalez¢ rozne klasyfikacje — podziaty tych zdol-
nosci. Jedna z najczesciej przytaczanych jest typologia cech kierowniczych wg
Daniela Katza i Roberta L. Kahna. Ich filozofia wyrdznia trzy podstawowe umie-
jetnosci, ktére pozwalajg w skuteczny sposéb zarzadzac. Naleza do nich [7-9]:
= Umiejetnosci techniczne - okreslaja przede wszystkim zdolno$¢ postugiwa-
nia sie narzedziami, metodami oraz technologia w okreslonej specjalnosci.
= Umiejetnosci spoteczne — charakteryzuja przede wszystkim zdolnos¢ do
wspotpracy zinnymi osobami, rozumienia ich oraz motywowania do dziatania,
= Umiejetnosci koncepcyjne — opisuja umystowe zdolnosci koordynacji oraz
integrowania wszystkich niezbednych intereséw oraz dziatalnosci szkoty czy
placowki oswiatowej. Umiejetnos¢ ta pozwala na dostrzeganie wzajemnych
zwigzkdéw miedzy réznymi czynnikami danej sytuacji w ten sposob, by podje-
te przez dyrektora dziatania jak najlepiej stuzyty interesom catej szkoty.

Informatyzacja jako kluczowy aspekt zarzadzania wspdtczesng szkotg

Skuteczne zarzadzanie nowoczesng szkota powinno opierac sie na synergii trzech
podstawowych obszaréw takich, jak: wiedza, doswiadczenie oraz informatyzacja.
To wtasnie ten ostatni obszar decyduje w duzej mierze o tym, czy jesteSmy w stanie
posigsc¢ i przetworzy¢ znaczng ilos¢ informacji. Z jednej strony jestesmy zobligowa-
ni do gromadzenia duzej ilosci danych, a z drugiej musimy je przetworzy¢ w taki
sposéb, zeby byty jak najbardziej uzyteczne. Poza tym wspotczesny system zarza-
dzania wymusza na nas mozliwo$¢ szybkiego dostepu do tych informacji. Wszystko
to jest mozliwe do zrealizowania pod warunkiem odpowiedniego wykorzystania
zaawansowanych systemow informatycznych. Idealnym narzedziem, ktére pozwala
praktycznie na nieograniczony dostep do wszelkiego rodzaju zasobow jest sprzet
komputerowy.

Mozliwos¢ zastosowania komputerow klasy PC w obszarze zarzadzania daje przede

wszystkim zdolnos¢ zwiekszenia efektywnosci pracy i podniesienia jakosci jej rezul-

tatow. Moze to nastapic poprzez:

= wyeliminowanie koniecznosci wykonywania prostych, ale niejednokrotnie cza-
sochtonnych i powtarzalnych czynnosci,

= zwiekszenie zarébwno szybkosci, jak i jakosci rozwigzywania mniej lub bardziej
skomplikowanych zadan,

= fatwiejszy dostep do informacji,

= mozliwos¢ szczegotowego wykonywania analiz,

= fatwos¢ wydruku opracowanych dokumentow [10].

Mozliwos¢ przetwarzania danych za pomoca komputera pozwala na automatyzacje
wielu czynnosci — przektadajac sie na oszczednosci czasu. Przygotowywanie listy
wynagrodzen i dokumentow z tym zwigzanych m.in. takich, jak: informacji o podat-
ku dochodowym, ubezpieczeniu zdrowotnym, czy sktadkach ZUS, to tylko jeden
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z klasycznych przyktadow, gdzie technologia informatyczna jest na co dzieh wy-
korzystywana. Arkusz organizacyjny szkoty to kolejny przyktad ukazujacy szerokie
mozliwosci wykorzystania popularnego peceta i jego wielu nieocenionych mozli-
wosci [11].

Wzrost mocy obliczeniowej w tradycyjnych stacjach roboczych pozwala na wyko-
nywanie wielu zadan jednoczesnie. Umozliwia réwniez przeprowadzenie analiz dla
roznych wariantow podejmowanych decyzji. Ma to kluczowe znaczenie w wielu kwe-
stiach dotyczacych zarzadzania wspotczesng szkota. W utamku sekundy mozna po-
znac np. kwestie dotyczace kosztéw podwyzki ptac dla nauczycieli. Odgrywa to za-
sadniczarole przy planowaniu budzetu szkoty, gdyz mozna zatozy¢ rozne scenariusze
i poddac je analizie. I nie zajmuje to kilku czy kilkunastu dni, jak to bywato w przy-
padku recznych kalkulacji. Caty ten proces polegajacy na ulepszaniu i doskonaleniu
dostepu do informacji z poziomu dyrektora szkota ma na celu skuteczne zarza-
dzanie jednostka. To sprawia, ze szkota, w ktorej pracujemy, uczymy sie, moze by¢
wzorcem dla innych dyrektorow. Ma by¢ po prostu jeszcze lepszg szkota. Nalezy
jednak podkresli¢, ze komputer nie stanowi ,ztotego srodka” na wszystkie ,bolaczki”
i problemy wspotczesnej szkoty. Czesto osoby, ktore nie posiadajg wiedzy z zakresu
informatyki, przeceniaja jego mozliwosci. Wydaje im sig, ze komputer sam od sie-
bie zrobi wszystko albo prawie wszystko. Dlatego edukacja spoteczenstwa w tym
zakresie jest rowniez istotng kwestig pozwalajaca na poznanie mozliwosci i obsza-
row zastosowan popularnego PC. Komputer to przede wszystkim urzadzenie, ktore
nie potrafi mysle¢ samodzielnie. Potrafi jedynie zrobic to, co zostato zaprogramo-
wane przez cztowieka. Wykonuje to z ogromna precyzjg i — co nalezy podkresli¢
—zdecydowanie szybciej niz cztowiek. Komputer nie jest np. w stanie samodzielnie
utozy¢ planu lekcji, ktory mogtby by¢ w petni akceptowalny. Niezbedna jest po-
moc cztowieka, ktory potrafi w sposéb obiektywny ocenic¢ rozwigzanie i dokonac
w nim potrzebnych korekt. Popularny PC nigdy nie wezmie na siebie odpowie-
dzialnosci za btedy, ktore sa spowodowane niewtasciwym wprowadzeniem danych,
a ktore moga mie¢ miejsce. On nie potrafi wycigga¢ wnioskoéw, jedynie umie od-
powiada¢ na stawiane mu pytania. Dlatego istotne jest postawienie takich pytan,
ktore pozwalaja na trafng diagnoze. Informatyzacja w procesie zarzadzania szkota
to proces ciagty, ktéry nie ogranicza sie tylko do zakupu sprzetu i potrzebnego
oprogramowania. Kluczowa kwestig jest odpowiednie zaplanowanie tego przed-
siewziecia w taki sposob, zeby poniesione z tego tytutu koszty byty wspotmierne
do uzyskanych efektéw. W szczegdlnosci nalezy zwréci¢ uwage na to, zeby dobie-
rac sprzet do stawianych wymagan. Klasycznym przyktadem jest zakup komputera
o wysokich parametrach technicznych do obstugi programéw, ktérego tego nie
wymagaja, gdyz wystarczy do ich obstugi sredniej klasy sprzet. Kolejnym waznym
zagadnieniem w kwestii informatyzacji jest udostepnienie i bezpieczenstwo da-
nych. Kwestie te dotyczace przede wszystkim dostepu do globalnej sieci, jaka jest
Internet, ale odnosza sie rowniez do lokalnych sieci komputerowych. Planujac de-
cyzje o instalacji sieci komputerowych, trzeba mie¢ na wzgledzie takie podstawowe
aspekty, jak:
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= sie¢ komputerowa sama w sobie nie jest stanie rozwigza¢ zadnego problemu,
dopiero jej odpowiednie wykorzystanie umozliwia to,

= jej poprawne funkcjonowanie zwiazane jest z odpowiednim administrowaniem
i zabezpieczeniem sieci, ktére musi by¢ przeprowadzone przez wykwalifikowany
do tego personel, niektore z zagadnien, ktore rozwigzywane sg w szkole, nie
wymagaja korzystania ze wspolnych danych przez wiele oséb (do czego wtasnie
stuzy¢ ma sie¢ komputerowa). Pewne zagadnienia i zwigzane z nimi dane, np.
kadrowe, musza by¢ pod Scistym nadzorem osoby odpowiedzialnej za te kwe-
stie. Taki wymog wprowadza bezwzglednie ustawa o ochronie danych osobo-
wych z 2018 roku, z uwzglednieniem Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0soéb fizycz-
nych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych (...) [11]. Nalezy o tym pamieta¢, gdyz odpowiedzial-
nos$¢ za to ponosi bezposrednio dyrektor szkoty jako administrator danych oso-
bowych [12].

Ogrom wyzwan w trakcie informatyzacji stoi przed dyrektorem szkoty, ktéry ma
za zadanie przygotowac pracownikéow do jak najlepszego wykorzystania sprzetu
i oprogramowania. Najlepsza zacheta dla nich bedzie przyktad samego dyrektora
wykorzystujacego najnowsze zdobycze techniki. Kolejng inicjatywa, ktora wptynie
pozytywnie na wizerunek dyrektora szkoty, jest zapewnienie pracownikom odpo-
wiednich szkolen w tym zakresie. Sprzet komputerowy oraz oprogramowanie uzyt-
kowe powinno by¢ zakupione zawsze po konsultacji z osobg, ktéra bedzie bezpo-
srednio z niego korzystac.

Proces wdrazania systemu informatycznego wigze sie niejednokrotnie ze zmiana
zakresu obowigzkow pracownikéw, a takze zasad wymiany informacji pomiedzy
nimi. Wynika to przede wszystkim z tego, ze istnieje np. potrzeba potaczenia zadan
dla 0s6b pracujacych w jednym pokoju i korzystajacych z tego samego programu
[13].

Odpowiedni dobor oprogramowania to bardzo wazna kwestia i nalezy o tym pa-
mietad. Bardzo istotng sprawe jest to, aby programy wykorzystywane w szkole byty
ze sobg kompatybilne, tzn. przede wszystkim chodzi tutaj gtéwnie o gromadze-
nie i wymiane danych pomiedzy nimi. Ma to bardzo istotne znaczenie dla uzyt-
kownika i decyduje w duzej mierze o powodzeniu przedsiewziecia zwigzanego
z informatyzacja. W praktyce takie rozwigzanie daje zakup poszczegdlnych mo-
dutéw jednego producenta. Jesli korzystamy z wielu programoéw réznych firm, to
wowczas takiej pewnosci nie ma i mozna z duzym prawdopodobienstwem przy-
puszczad, ze jesteSmy skazani na niepowodzenie w tej kwestii. Nalezy rowniez pod-
kredli¢ bardzo istotng kwestie, ze wdrazanie zbyt wielu programéw jednoczesnie
moze prowadzi¢ do chaosu. Wynika to przede wszystkim z braku przygotowania
personelu, a to spowoduje w przypadku niepowodzen nieche¢ do dalszych dziatan,
a w konsekwencji moze doprowadzi¢ nawet do zaprzestania dalszej informatyzagji
w szkole [13].
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Najlepsza promocja technik informacyjnych w szkole jest ich codzienne wykorzy-
stanie bezposrednio przez dyrektora szkoty. Dziata to w sposdb mobilizujacy prze-
de wszystkim na jego wspdtpracownikow, ale rowniez innych dyrektorow szkot [13].

Praktyczne zastosowanie wybranych technik informatycznych w zarzadzaniu wspétczesng
szkofg

Nowoczesne techniki informatyczne maja przede wszystkim na celu stuzy¢ dyrek-
torowi i jego zastepcom do cyklicznych prac zwigzanych zaréwno z administrowa-
niem, jak i zarzadzaniem szkota. Moga byc takze wykorzystywane do przygotowy-
wania pism, korespondencji, weryfikacji obowiazujacych przepiséw, analizy danych,
opracowywania statystyk itp. [13]. Powyzsze mozliwosci to tylko wybrane przyktady,
natomiast wachlarz wykorzystania technik informatycznych we wspotczesnej szkole
jest bardzo szeroki — wszystko zalezy w duzej mierze od kreatywnosci dyrektora
i jego zastepcow.

Oprogramowanie uzytkowe MS ffice 365

Do najczesciej wykorzystywanego oprogramowania uzytkowego we wspotczesnej
szkole nalezy przede wszystkim pakiet MS Office 365. W jego sktad wchodzi m.in.:
= edytor tekstu Word,

= arkusz kalkulacyjny Excel,

- program do tworzenia prezentacji multimedialnych Power Point,

= menedzer informacji osobistych i poczty elektronicznej Outlook,

= wirtualny dysk — One Drive,

= ustuga internetowa, np. wirtualne konferencje Microsoft Teams [14].

Powyzej wymieniono tylko najbardziej popularne narzedzia w pakiecie MS Office
365.

W3rdd najczesciej wykorzystywanego oprogramowania pakietu MS Office jest edy-
tor tekstu Word. Jego podstawowym zadaniem jest przede wszystkim usprawnienie
i po czesci automatyzacja prac biurowych. Stuzy uzytkownikom przede wszystkim
jako edytor tekstu. To wtasnie dzieki temu oprogramowaniu mozemy zmieni¢ nasz
PCw nowoczesnaiinteligentng maszyne do pisania. Mozemy dzieki temu opracowac
dowolny tekst, a nastepnie poda¢ go zaawansowanemu procesowi formatowania.
Zakres prac, ktére mozemy wykona, jest bardzo szeroki od zwyczajnego kasowania
i wstawiania znakdw, poprzez ztozone i wydajne operacje na wybranych fragmen-
tach tekstu (np. zmiana wielkosci, koloru jak i rodzaju czcionki, wyréwnywanie aka-
pitu, kopiowanie i przenoszenie itp.) i catych plikach tekstowych (tj. kopiowanie,
przenoszenie, zamiana, taczenie itp.) [13]. Edytor posiada bardzo zaawansowane
narzedzie, jakim jest sprawdzenie tekstu pod wzgledem zaréwno poprawnosci or-
tograficznej, jak i gramatycznej. Istnieje rowniez mozliwos¢ tworzenia tabel, wsta-
wiania rysunkéw, zdje¢, réznego rodzaju napisow, a takze obramowan i przeprowa-
dzonych obliczen. Edytor ten potrafi w sposodb automatyczny sporzadzic spis tresci,
numerowac strony, wstawia¢ odpowiednie symbole i przypisy do tekstu. Dysponuje
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wieloma szablonami, ktore pozwalajg w tatwy i szybki sposdb stworzy¢ odpowied-
ni dokument. Przytoczone powyzej mozliwosci to tylko niewielki procent tego, co
mozemy wykonac¢ za pomoca tego edytora. Wszystkie dokumenty, ktore sa zapi-
sane w edytorze, moga by¢ udostepniane, jak rowniez drukowane. Wszystko tak
naprawde zalezy od potrzeb w danym momencie.

Arkusz kalkulacyjny Excel to kolejny z najczesciej wykorzystywanych programoéw
w pakiecie MS Office. Program ten pozwala organizowac¢ dane w arkusz kalkulacyj-
ny, a takze prezentowac je na wykresach. Rozbudowane menu programu zawiera
wiele regut, ktore automatyzuja nasza prace. Wszystko to ma na celu, by zaréwno
dyrektor, jak i jego wspdtpracownicy mogli szybko i w prosty sposéb zarzadzac
oraz przechowywac dane, ktére sg niezbedne do analizy, prognoz oraz mierzenia
jakosci i efektywnosci nowoczesnej szkoty [15].

Kolejnym niezbednym narzedziem nowoczesnego dyrektora szkoty w pakiecie MS

Office jest program Power Point. To dzigki temu narzedziu dyrektor moze w fatwy

i prosty sposéb:

= tworzy¢ prezentacje pozwalajace na przedstawienie wybranych zagadnien,
np. podczas posiedzen rady pedagogicznej, spotkan, zebran z rodzicami itp.
Moze wykorzystywac do tego celu szablony lub tez tworzy¢ od poczatku wiasne
prezentacje,

= dodawac w miare potrzeb tekst, obraz, grafike i obrazy wideo,

= wybrac w zaleznosci od potrzeb profesjonalny projekt przy pomocy projektanta
programu Power Point,

= dodawac przejscia, animacje oraz ruchy kinowe,

= zapisywac¢ w ustudze One Drive w celu dostepu do prezentacji swojej pracy oraz
mozliwosci udostepniania wspotpracownikom z kazdego miejsca na Swiecie
[16].

Nastepny program, jakim jest Outlook w pakiecie MS Office, ma za zadanie prze-
de wszystkim zapewnienie organizacji wiadomosci e-mail. Jednak jest on bardzo
pomocny dyrektorowi w planowaniu spotkan za pomoca wbudowanego kalenda-
rza, pozwala na szybki dostep do kontaktow zarébwno e-mail, jak i telefonicznych.
Posiada réwniez mozliwo$¢ planowania zadan w postaci np. listy do wykonania
w jednym miejscu, co jest niezwykle cenne w pracy dyrektora [17].

One Drive to kolejna oferta w pakiecie MS Office umozliwiajgca ustuge dysku
w chmurze, dzieki ktérej dyrektor i jego wspotpracownicy moga przechowywac
i udostepniac pliki. Niewatpliwa zaleta tego rozwigzania jest mozliwos¢ pracy zdal-
nej, gdyz wszystkie dane dostepne sa w przegladarce internetowej na dowolnym
komputerze. Ustuga ta pozwala takze na wspolne edytowanie plikow wraz ze swoi-
mi wspotpracownikami na zywo, widzac wszystkie wprowadzane zmiany [18].

Microsoft Teams to ostatnie z podstawowych narzedzi MS Office 365. Moze stuzyc¢
dyrektorowi przede wszystkim jako platforma do komunikacji, gdyz jest potacze-
niem czatu, wirtualnego miejsca spotkan i obszaru roboczego. Jej gtdwnym zada-
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niem jest utrzymanie kontaktu ze wspotpracownikami, prowadzenie z nimi rozmow
w formie czatu lub tez wideokonferengji. Platforma ta jest rowniez doskonatym
narzedziem zaréwno do pracy samodzielnej, jak i zespotowej na plikach. Umozliwia
rowniez koordynowanie i organizacje pracy zespotu [19]. Zatem stanowi doskonate
narzedzie pracy dla wspdtczesnego dyrektora, od ktorego wymaga sie m.in. mobil-
nosci i kreatywnosci.

Oprogramowanie wspomagajace dyrektora w zarzadzaniu nowoczesng szkotg

Podstawa skutecznego i optymalnego zarzadzania jest przede wszystkim informa-
¢ja, a skuteczne zarzadzanie we wspdtczesnym swiecie opiera sie na fatwym i szyb-
kim dostepie do informacji [20].

Wspotczesna szkota wymusza potrzebe kompleksowych rozwigzan w zakresie in-
formacji i zarzadzania. Takg mozliwos¢ dyrektorom i wspotpracownikom daje od
lat firma Vulcan z Wroctawia. Wdraza i doskonali kompleksowe systemy informacji
i zarzgdzania szkotami [13]. Obszar zarzadczy to przede wszystkim specjalistyczne
moduty, ktére sg wykorzystywane przez poszczegodlne grupy oséb (np. dyrektor
szkoty, ksiegowy itp.). Natomiast obszar informacyjny realizowany jest poprzez wy-
korzystanie systemu do przekazywania waznych informacji wszystkim cztonkom
szkolnej spotecznosci [20].

Zakup platformy firmy Vulcan umozliwia wspoétczesnej szkole systematyczna jej

rozbudowe o specjalistyczne moduty w miare istniejgcych potrzeb. Liczba modu-

tow, jakim dysponuje w swoich zasobach firma Vulcan, jest duza. Ponizej zaprezen-

tuje tylko te najbardziej popularne moduty, do ktorych naleza m.in.:

= Dziennik VULCAN - to przede wszystkim nowoczesny system uczniowski, kto-
ry obejmuje m.in.: e-dziennik, sekretariat szkolny, swiadectwa, zastepstwa oraz
witryne rodzicow i ucznidw. kaczy ze soba trzy podstawowe obszary tj.: Swiat
komunikacji, administracji oraz zarzadzania w szkole. To nowatorskie rozwig-
zanie, ktore przede wszystkim pomaga w kompleksowym zarzadzaniu szkota
oraz wspomaga procesy dydaktyczne. Zawarte w Dzienniku VULCAN szkole-
nia, doradztwo oraz ustugi, pozwalaja na efektywne wykorzystanie mozliwosci
systemu, wspieraja w codziennej pracy i zapewniajg przede wszystkim rozwoj
kompetencji pracownikow w szkole [21].

= Arkusz VULCAN - umozliwia przede wszystkim przygotowanie arkusza orga-
nizacji wraz z odpowiednimi aneksami, ktére maja na celu sporzadzenie goto-
wych raportéw dla organu prowadzacego i organu nadzoru pedagogicznego.
Dostepne w Arkuszu VULCAN szkolenia, doradztwo i ustugi pozwola na efek-
tywne wykorzystanie mozliwosci systemu, zapewnia wsparcie w codziennej pra-
cy i mozliwos¢ rozwoju odpowiednich kompetencji w obu zadaniach [22].

= Kadry VULCAN - daje mozliwos¢ przede wszystkim prowadzenia spraw zwia-
zanych z ewidencjonowaniem zatrudnienia nauczycieli, a takze pracownikéw
niebedacych nauczycielami (administracji i obstugi). Zawarte w nim szkolenia,
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a takze doradztwo oraz ustugi dajg mozliwos¢ efektywnego wykorzystania moz-
liwosci systemu w codziennej pracy. Stanowia doskonate narzedzie takze rozwo-
ju dla pracownikow z dziatu kadr w jednostkach oswiatowych [23].

= Finanse VULCAN - daje znaczne mozliwosci do prowadzenia obstugi finanso-
wo-ksiegowej w jednostkach oswiatowych. Modut wspiera prace obstugi finan-
sowo-ksiegowego dzieki automatyzacji proceséw. Minimalizuje czas potrzebny
do tworzenia zestawien oraz sprawozdan budzetowych i finansowych. Szeroki
wybor zestawien i raportéw umozliwia przygotowanie wszystkich wymaganych
prawem dokumentdw. Pakiet oferowanych szkolen, doradztwa oraz ustug po-
zwala w petni profesjonalnie wykorzysta¢ petng game systemu [24].

= Place Vulcan — modut umozliwiajacy naliczanie ptac w oswiacie. Pozwala w pet-
ni na obstuge wynagrodzen zaréwno nauczycieli, pracownikédw administracji,
jak i obstugi szkoty. Bierze pod uwage zakres obowigzujacych przepiséw prawa,
takie jak: naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz usta-
lenie zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych [25].

Przedstawione powyzej moduty pozwalajg na szybke i sprawna obstuge nowoczes-
nej szkoty zarowno przez dyrektora, jak i jego wspotpracownikow. Wszystkie z nich
sg dostepne w trzech wersjach: start, standard oraz od roku 2024 wersja premium.

Na przyktadzie modutu: Sekretariat i Dziennik zostang przedstawione tylko wy-
brane mozliwosci wykorzystania ich w codziennej pracy dyrektora szkoty.

Wykorzystujac modut Sekretariat, dyrektor szkoty ma mozliwosci wykonania, ale
tylko w trybie odczytu, m.in. nastepujacych operacji:

= przegladania kartotek uczniow,

= przegladania danych ucznidéw z perspektywy roznych lat szkolnych,

= sporzadzania wydrukow,

= przegladania stownika jednostek, z ktérymi szkota wymienia uczniow,

= przegladania rejestréw prowadzonych w module Sekretariat,

= analizy danych w Excelu [26].

W celu dokonania przegladu kartotek uczniéw dyrektor szkoty musi wykonac na-

stepujace kroki:

1. Zalogowac sie do systemu UONET + jako dyrektor i uruchomi¢ modut Sekretariat.

2. Wybrac¢ widok, w ktérym chce przegladac dane, klikajac odpowiednia ikone na
wstazce Kartoteki i ksiegi.

Modut udostepnia trzy podstawowe widoki zwigzane z ewidencjg ucznidw, tj.:
Uczniowie w oddziatach, Ksiega uczniéw, Ksiega w ewidencji dzieci.

Warto podkresli¢ w tym miejscu, ze wybér widoku ma bezposredni wptyw na
sposéb grupowania uczniéw w drzewie danych. W przypadku widoku Uczniowie
w oddziale uczniowie grupowani sa oddziatami, w widoku Ksiega uczniéw nato-
miast uczniowie ustawiani sg w kolejnosci przyje¢ do szkoty, a w przypadku wi-
doku Ksiega ewidencji dzieci — grupowanie uczniow nastepuje rocznikami [26].
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3. Wyswietli¢ kartoteke wybranego przez dyrektora ucznia.

Dyrektor moze to wykonad¢ na dwa sposoby. Kazdy z nich zostanie tutaj przed-
stawiony i omowiony.

Pierwszy ze sposobow polega na rozwinieciu odpowiednich gatezi drzewa i wy-
braniu odpowiedniego ucznia.

Drugi sposéb, ktory ma do dyspozycji dyrektor szkoty, polega na tym, ze w za-
leznosci od wybranego widoku w drzewie danych wybiera odpowiednia grupe
ucznidw (oddziat, jednostke, zakres numerow KU, rocznik). Nastepnie na wy-
Swietlonej liscie musi odszukac ucznia i klikng¢ ikone =/ w jego wierszu.

Dyrektor moze rowniez skorzystac z pola Wpisz, by wyszukac, aby szybko wy-
szukac ucznia na liscie. Wpisujac w tym polu odpowiednie frazy, ktére wystepuja
w imieniu lub nazwisku ucznia, nastgpi automatyczne zawezenie listy do tej po-
zycji, ktéra zawiera podang fraze.

Listy ucznidw moga by¢ rowniez filtrowane wedtug dostepnych kryteriow, wy-
korzystujgc w tym celu przycisk Filtruj.

Dyrektor moze juz przegladac kartoteke wybranego ucznia. Istnieje mozliwosc¢
przetaczania sie miedzy kartami kartotek na panelu z zaktadkami. Z poziomu
modutu Sekretariat dyrektor ma mozliwos¢ dostepu do nastepujacych kart kar-
totek ucznia:

= dane podstawowe,

= rodzina,

= miejsce w szkole,

= ochrona danych,

= specjalne potrzeby,

-~ dodatkowe informacje,

= kariera,

= rejestr dokumentow [30].

Wymienione powyzej karty sktadajace sie na Kartoteke ucznia to tylko czes¢,
ktéra jest dostepna z modutu Sekretariat. Druga czes¢ kart, tj.: Frekwencja,
Zwolnienia i czasowe nieobecnosci, Oceny, Uwagi, Grupy, Nauczania indywi-
dualne, sa dostepne dla dyrektora z poziomu dziennika oddziatu (w module
Dziennik).

Dyrektor szkoty moze rowniez w zaleznosci od potrzeb przygotowac wszystkie
wydruki, ktore sg dostepne w module Sekretariat. Wydruki sa definiowane w wi-
dokach dostepnych na wstazce Wydruki.

Dyrektor szkoty ma réwniez ze wzgledu na swoje uprawnienia mozliwo$¢ mo-
nitorowania dydaktycznej pracy szkoty w module Dziennik. Moze dokony-
wac np. przegladu dziennikow oddziatéw. W tym celu musi uruchomi¢ modut
Dziennik, w ktérym ma dostep do dziennikdéw oddziatu. Moze z tego poziomu



Edukacja dla innowacyjnej gospodarki 91

przeglada¢ dane oddziatu (m.in. liste uczniow, liste przedmiotow wraz z przy-
pisaniem nauczycieli, realizowane programy nauczania, przynalezno$¢ ucz-
niow do grup zajeciowych), a takze wpisow zwigzanych z przeprowadzonymi
lekcjami, tj. tematy lekgji, frekwencja, oceny. Dyrektor szkoty moze przegla-
dac¢ dzienniki wszystkich oddziatow, jednak nie ma mozliwosci wprowadzania
i modyfikacji zapiséw w tych dziennikach.

Trzeba podkresli¢, ze domyslnie w drzewie danych wyswietla sie lista oddziatéw na
biezacy rok szkolny. Aby dyrektor mégt obejrze¢ dziennik z poprzednich lat, nalezy
ustawi¢ wiasciwy rok szkolny w polu nad drzewem danych [26].

Kolejna kwestig jest mozliwos¢ rejestrowania przeprowadzonej kontroli. W tym celu
nalezy:
1. Przejs¢ do widoku Dyrektor / Rejestr kontroli dziennika.
2. Wybrac zaktadke wiasciwego dziennika.
3. Klikna¢ przycisk Dodaj.
4. Wypetni¢ wyswietlony formularz:
- wprowadzi¢ date przeprowadzonej kontroli,
= przenies¢ na liste po prawej stronie dzienniki, ktére zostaty skontrolowane,
= w polu Notatki wprowadzi¢ notatke z przeprowadzonej kontroli.
5. Zapisa¢ wprowadzone dane, klikajac przycisk Zapisz [26].

Internet - niezbgdne narzedzie wspdtczesnego dyrektora

Zarzadzanie szkota nie ogranicza sie tylko do jej muréw i obejscia wokot niej.
Wspotczesny dyrektor to nie tylko osoba nadzorujaca prace szkoty, ale przede
wszystkim Swietny menedzer, doskonaty ksiegowy, wymagajacy pracodawca, dobry
przedsiebiorca oraz specjalista w zakresie prawa, m.in. oswiatowego. To tylko naj-
wazniejszy zakres cech, ktore sg niezbedne do efektywnego zarzadzania nowoczes-
ng szkota. Zeby temu sprosta¢, trzeba przede wszystkim panowa¢ nad ogromem
wiedzy, aktualizowac ja, posiadac przy tym otwarty umyst na nowoczesne techno-
logie, ktére pozwalajg w petni korzystac z dobrodziejstw wspdtczesnego cyfrowego
Swiata. Potrafig wyszukac niezbedne rozporzadzenie, wskaza mozliwos¢ pozyska-
nia funduszy na nowoczesne wyposazenie, odnajda uczciwg firme, podpowiedza
wartosciowe szkolenie. Jednak to tylko promil mozliwosci, ktére daje globalna sie¢,
jaka jest Internet. Wazne jest, zeby wspdtczesny menadzer, jakim jest dyrektor szko-
ty, umiat wyj$¢ naprzeciw temu.

Globalna sie¢ wykorzystywana jest przede wszystkim przez dyrektora i jego wspot-
pracownikow jako zrédto szeroko rozumianej informacji. Do tego celu stuza przede
wszystkim strony internetowe takich instytucji, jak:

= Ministerstwo Edukacji Narodowej
Strona Ministerstwa Edukacji Narodowej znajduje sie pod adresem: https://
www.gov.pl/web/edukacja. W informacjach podstawowych mamy okreslong
role Ministerstwa Edukacji Narodowej. ,Ministerstwo Edukacji Narodowej od-
powiada za prowadzenie polityki panstwa w obszarze oswiaty i wychowania”.
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Realizuje ono zadania zwigzane z przygotowywaniem strategicznych rozwigzan,
rozwojem i finansowaniem:

- przedszkoli,

- szkét podstawowych, ponadpodstawowych, specjalnych i policealnych,

- polskich szkot za granica,

Tworzy i realizuje programy edukacyjne, ktére sg dostosowane do wyzwan
wspotczesnego Swiata i zmieniajacej sie rzeczywistosci. Celem Ministerstwa
Edukacji Narodowej jest przede wszystkim budowanie nowoczesnej szkoty, roz-
wijanie kompetencji przysztosci oraz zapewnienie wszystkim uczniom réwnego
dostepu do edukacji wysokiej jakosci.

Ministerstwo Edukacji Narodowej zostato utworzone z dniem 1 stycznia 2024 r.
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 16 grudnia 2023 r. w sprawie powstania
w drodze przeksztatcenia dotychczasowego Ministerstwa Edukacji i Nauki (Dz.U.
z 2023 r. poz. 2694) [27].

Na stronie tej mozemy odnalez¢ przede wszystkim:
- najnowsze ustawy,

- rozporzadzenia,

- zarzadzenia,

- komunikaty,

- najswiezsze aktualnosci [27].

Kuratorium Oswiaty:
Nie tylko dyrektorzy szkot, ale rowniez nauczyciele czesto wykorzystuja te strone
w swojej pracy, cho¢ w znacznie mniejszym zakresie.

Kazde wojewddztwo ma swoje wtasne Kuratorium. Strona Kuratorium Oswiaty
w Katowicach znajduje sie pod adresem: http://www.kuratorium.katowice.pl/.

Korzystanie ze strony Kuratorium jest nieodzowna czescig dnia w pracy dyrek-
tora szkoty, gdyz to wtasnie tam wiele informacji, takich jak ogtoszenia, komu-
nikaty, regulaminy czy tez sprawozdania, jest dostepnych. Szkoty w wiekszosci
przypadkéw dostaja tylko informacje dotyczace zapoznania sie z konkretnym
dokumentem, ktory znajduje sie pod wskazanym adresem [28].

Centralna Komisja Egzaminacyjna:

Strona Centralnej Komisji Egzaminacyjnej znajduje sie pod adresem: https://
www.cke.gov.pl/. Stanowi bardzo cenne zrédto informacji o egzaminach wszyst-
kich typow dla dyrektoréw szkot i jego wspodtpracownikow. Opisana jest tam
m.in. dla kazdego typu egzaminu (podstawowego, maturalnego, zawodowego,
eksternistycznego) podstawa programowa, co jest bardzo wazna kwestig zaréw-
no dla dyrektoréw, nauczycieli, jak i uczniéw. Podane sg m.in. harmonogramy
przeprowadzania egzaminéw w danym roku szkolnym, co jest cenna informacja
dla dyrektora, ktéry uwzglednia to w planach roku szkolnego [29].
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Jednak to tylko utamek procenta instytucji, z ktérych na co dzien korzystaja dyrek-
torzy szkot. Wskazane trzy przyktady pokazuja, jak istotng funkcje petni informacja.

Podsumowanie

Postep, ktéry dokonuje sie w informatyzacji, wytycza nowe kierunki dziatan we
wspotczesnym swiecie. Techniki informacyjne staty sie nieodzownym elementem
w zyciu cztowieka zaréwno w pracy, jak i w domu. Coraz czesciej zatatwiamy na-
sze codzienne sprawy, korzystajac z globalnej sieci, jaka jest Internet. Ten stan-
dard, bo w takich kategoriach nalezy to rozpatrywa¢, dotart na biurka dyrektorow
szkot. Wykorzystywany jest w procesie dydaktycznym, a takze jest nieodtacznym
elementem, ktéry towarzyszy w zarzadzaniu szkoty. Dzis wspotczesny dyrektor-
-menedzer wykorzystuje tego typu narzedzia z petng Swiadomoscia, nadzoruje
zaréwno proces wychowawczo-dydaktyczny, jak i organizuje prace administracyj-
ne. Swiadomos¢ odpowiedzialnosci, ktéra cigzy na dyrektorze szkoty jest bardzo
duza. Dlatego tez i proces zarzadzania wspdtczesng szkota jest wysoce ztozonym
i odpowiedzialnym zadaniem. Wynika to z przede wszystkim z wielu funkgji, jakie
musi spetnia¢ wspotczesna szkota, a mianowicie: ksztatci¢, wychowywa¢, sprawo-
wac opieke nad uczniem itp. Natomiast osoba dyrektor petni wiele kluczowych rél
w tym skomplikowanym systemie zarzadzania, gdyz jest kierownikiem jednostki,
przewodniczacym rady pedagogicznej, pracodawcy itp. Czasami mogtoby sie wy-
dawa(, ze w nattoku codziennych zadan i obowigzkéw dyrektora zabraknie mu
czasu na realizacje podstawowych zadan zwigzanych z zarzadzaniem.

Zastosowanie komputeréw w obszarze zarzadzania umozliwia zwiekszenie efek-
tywnosci pracy przy jednoczesnym podniesieniu jakosci jej rezultatow. Jest to bar-
dzo cenne i wartosciowe, gdyz to wtasnie jakos¢ ksztatcenia decyduje o randze
szkoty we wspotczesnym systemie edukacji. Tym m.in. kieruje sie uczen, dokonujac
wyboru szkoty. Mozliwos¢ przetwarzania duzej ilosci danych nie niesie za soba nie-
bezpieczenstwa ograniczenia wydajnosci systemu, ale wrecz przeciwnie — pozwala
na wieksza automatyzacje, co w konsekwencji przektada sie na skrocenie czasu
wykonywanych konkretnych zadan. Jednak nalezy podkresli¢, ze techniki informa-
tyczne nie stanowig skutecznego antidotum na wszystkie problemy wspotczesnej
szkoty. Wynika to przede wszystkim z faktu, ze wiele osob przecenia zbytnio moz-
liwosci komputera, poktadajac bezgranicznie w nich nadzieje. Ten zasadniczy btad
jest czesto powielany szczegdlnie przez osoby, ktérych wiedza informatyczna jest
znikoma.

Swiadomy wybér technik informatycznych ma przede wszystkim za zadanie wspo-
magac dyrektora szkoty i jego wspotpracownikow w pracach zwigzanych zarowno
z administracja, jak i szeroko rozumianym zarzadzaniem. Wybor oprogramowania
ma ogromne znaczenie, gdyz pozwala w przysztosci unikna¢ sytuacji zwigzanych
z brakiem kompatybilnosci uzytkowanych programéw. Dlatego istotna jest w tym
wzgledzie swiadomos¢ przede wszystkim oséb, ktore sa odpowiedzialne za strone
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techniczna. Przedstawione w pracy przyktady daja mozliwos¢ wspdtpracy i sa ze soba
w petni kompatybilne, jesli chodzi o pakiet MS Office 365 i platforme Vulcan.

Zaprezentowane przyktady w pracy to tylko niewielka czes¢ technik informatycz-
nych wykorzystywanych w nowoczesnej szkole. Wachlarz mozliwosci jest bardzo
szeroki, a wszystko tak naprawde zalezy od kreatywnosci gospodarza-dyrektora
i jego wspotpracownikow.
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