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Aby tak si¢ stato, przede wszystkim
wszyscy nauczyciele powinni sta¢ si¢
$wiadomymi uczestnikami spole-
czefistwa informacyjnego. Mimo ze,
jak wynika z réznych statystyk, do
tego celu jest jeszcze dos¢ daleko, to
juz od ponad czterech lat nauczycie-
le moga przekona¢ si¢ sami, jakie sa
wobec nich wymagania i sami moga
pokierowa¢ wlasnym rozwojem
w zakresie technologii informacyjnej
w oparciu o ,Standardy przygotowa-
nia kazdego nauczyciela w zakresie
technologii informacyjnej”.

Autorka jest nauczycielka
informatyki

w XIV LO im. S. Staszica
w Warszawie,

doradca metodycznym

w zakresie informatyki dla
nauczycieli szké} $rednich
m. st. Warszawy

Z wszystkich
ludzkich rzeczy
tylko wiedza
jest
nieSmiertelna.
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7ZARZADZANIE

SZKOLA

w spoleczenistwie

informatycznym

dr inz. Grazyna Ozarek

Spoleczeristwo informacyjne (information society) to wizja cywilizacji funk-
cjonujacej w ramach globalnej sieci komputerowej. Spoleczedstwo infor-
macyjne komunikuje si¢ we wszystkich aspektach zycia ekonomicznego,
spolecznego i politycznego poprzez masowe stosowanie technologii infor-
matycznej i ushug telekomunikacyjnych.

Zatem, aby naleze¢ do kregu, kedry mozna okredli¢ mianem spofeczeristwa
informacyjnego, nalezy by¢ posiadaczem infrastruktury technicznej, czyli
systemu komputerowego pracujacego w sieci z innymi komputerami oraz
wiedzy, jak z niego korzystaé.

W wigkszosci obecnie funkcjonujacych instytucji, w tym w szkolach, in-
formatyczna infrastruktura techniczna jest na tyle rozbudowana, ze dostep
do niej nie jest juz traktowany w kategoriach luksusu lub bonusu. Kom-
puter z dostgpem do Internetu traktowany jest nareszcie jako podstawowe
narze¢dzie pracy. Obecnie kazdy, kto zamierza podjac si¢ zadan z obszaru
zarzadzania, aby solidnie i przy minimalnych naktadach wywiazywac si¢
z nich powinien posiada¢ umiejetnosci z zakresu uzytkowania nowoczes-
nych technik informacyjnych.

Szkota, ktéra niekiedy jest kombinatem

Szkota jest jednostka budzetowa samorzadu terytorialnego, tzn. ze na
swoja dzialalno$¢ podstawowa — ksztalcenie i wychowywanie — otrzy-
muje $rodki finansowe z budzetu samorzadu (a ewentualne dochody od-
prowadza do budzetu). Wbrew temu co sadza nicktérzy, szkolg weale nie
jest fatwo zarzadza¢, bowiem moze by¢ ona takze miejscem, w ktdrym



prowadzi si¢ dziatalno$¢ gospodarcza. Czgsto przy
szkotach zawodowych funkcjonujg warsztaty szkolne,
ktore oprocz realizowania zadan zwigzanych z nauka
zawodu, $wiadcza ustugi dla zewngtrznych klientéw
(tak jest np. w przypadku szkét gastronomicznych lub
samochodowych). Zdarza sig, ze na terenie szkoty stoi
zesp6t obiektéw sportowych (np. sala gimnastyczna lub
basen), z ktérego w godzinach porannych korzystaja
uczniowie danej szkoly, a gdzie po potudniu prowadzi
si¢ dzialalnos¢ komercyjna. Niejednokrotnie to dyrektor
szkoty zarzadza tym kompleksem. Przy duzych szko-
fach ponadgimnazjalnych czesto funkcjonuja internaty,
ktérych zadaniem jest prowadzenie calodobowej opieki
nad uczniami zamiejscowymi.

Zatem szkola przy pewnym splocie okolicznosci moze
by¢ $redniej wielkosci zaktadem pracy (z uwagi na licz-
be¢ zatrudnionych), ale takze zlozonym ,przedsigbior-
stwem” o do$¢ rozbudowanej strukturze. Gtéwnym
zadaniem dyrektora i podstawowq funkcja szkoly jest
oczywiscie organizacja procesu dydaktycznego i wycho-
wawczego, ale jak wynika z przytoczonych przykladéw,
czasami to podstawowe zadanie pociaga za soba jeszcze
inne dodatkowe, ktére sa komplementarne i wspomagaja
realizacj¢ celéw statutowych. Zatem dla dyrektora, ktéry
podejmie si¢ zarzadzania takim swoistym kombinatem,
jest to nie lada wyzwanie.

Zadania dyrektora szkoly

Zaréwno dyrektor malej szkoty, jak i dyrektor swoi-
stego kombinatu edukacyjnego jest przede wszystkim
kierownikiem zakfadu pracy. Zgodnie z art. 7 Karty
Nauczyciela dyrekeor:

1. jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracow-
nikéw szkoly,

2. odpowiada za poziom dydaktyczny i wychowaw-
czy placowki,

3. zobowiazany jest do tworzenia warunkéw sprzyja-
jacych samorzadnej i samodzielnej pracy uczniéw
i wychowankéw oraz do zapewnienia pomocy
nauczycielom w realizacji ich zadan,

4. powinien zapewni¢, w miar¢ mozliwosci, odpo-
wiednie warunki organizacyjne do realizacji zadan
dydaktycznych i opiekunczo-wychowawczych
szkoty.

W ustawie o systemie o$wiaty kompetencje dyrektora
zawarte s w art. 39. W mysl ustawy, do jego podsta-
wowych zadan nalezy m.in.:

1. kierowanie dziatalnoscia szkoly i reprezentowanie
jej na zewnatrz,
2. sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

©

sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie
im warunkéw do harmonijnego rozwoju psycho-
fizycznego poprzez dziatania prozdrowotne,
realizacja uchwat rady pedagogicznej,
zarzadzanie budzetem szkoly,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,
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wykonywanie innych zadan wynikajacych z prze-
piséw szczegbélowych.

Warto podkresli¢, ze dyrektor jest takze przewodnicza-
cym i cztonkiem rady pedagogicznej (art. 40 i 41) oraz
przedstawicielem administracji publiczne;j.

Dyrektor szkoly i jego obowiazki

Przytoczone powyzej podstawowe zadania dyrektora
szkoty umozliwiaja sformutowanie wyplywajacych
z nich obowigzkéw. Szczegdlowy zakres obowiagzkow
i odpowiedzialno$ci dyrektora szkoly mozna znalez¢
w zarzadzeniu MEN z dnia 8 kwietnia 1997 r. w spra-
wie zadari nauczycieli, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze w szkole. W art. 3 cytowanego zarzadzenia
zawarty jest zbidr kilkudziesi¢ciu obowiazkéw dyrektora
wynikajacych wprost z funkgji zrzadzania, czyli plano-
wania, organizacji, kierowania i nadzorowania. Dyrek-
tor jest zobowigzany mi¢dzy innymi do:

1. wspéldziataniaz organem prowadzacym w zakre-
sie realizacji zadan,

2. przedktadania interesariuszom szkoty — do zaopi-
niowania lub zatwierdzenia — projektéw planéw
pracy szkoty,

3. ustalania— po zasi¢gnicciu opinii rady pedagogicz-
nej — organizacji pracy szkoly, w tym zwlaszcza
tygodniowego rozkladu zaje¢ lekeyjnych i poza-
lekcyjnych,

4. przedkladania radzie pedagogicznej —w celu podje-
cia uchwaly — projektéw, innowacji i eksperymen-
tow pedagogicznych,

5. opracowywania i realizowania planu finansowego
szkoly, stosowania si¢ do przepiséw okreslajacych
zasady gospodarki finansowej szkdt oraz przedsta-
wiania projektu do zaopiniowania radzie pedago-
gicznej i radzie szkoly,

6. przydzielania nauczycielom, w uzgodnieniu z rada
pedagogiczna, prac i zaje¢ w ramach wynagrodze-
nia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zajeé
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
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wstrzymywania wykonania uchwat rady peda-
gogicznej niezgodnych z przepisami prawa,
sprawowania nadzoru pedagogicznego, a w szcze-
gblnosci hospitowania lekcji i innych zajec prowa-
dzonych przez nauczycieli oraz prowadzenia doku-
mentacji hospitacji,

podejmowania decyzji w sprawach przyjmowa-
nia uczniéw do szkoly, przenoszenia ich do in-
nych klas lub oddzialéw,

realizowania zadan zwiazanych z oceng pracy na-
uczycieli oraz opieka nad nauczycielami rozpoczy-
najacymi prace w zawodzie,

zalatwiania spraw osobowych pracownikéw szkoty,
okreslania zakresu odpowiedzialno$ci materialne;
pracownikéw, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy,
po zapewnieniu niezbednych ku temu warunkéw,
wspétdziatania z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi dzialajacymi w szkole, w zakresie
przewidzianym odr¢bnymi przepisami, a w szcze-
gblnosci: zasiggania opinii w sprawie organizacji
szkoly, ustalania zasad i kryteriéw oceny wynikéw
pracy nauczyciela dla okreslenia procentowego
podwyzszenia stawki wynagrodzenia zasadni-
czego, a takze regulaminéw: pracy, premiowania
i nagradzania pracownikéw szkoly oraz regulaminu
zakladowego funduszu $wiadczeni socjalnych,
ustalania planu urlopéw pracownikéw szkoty (z wy-
jatkiem nauczycieli, dla ktérych wymiar i termin
wykorzystania urlopu okresla Karta Nauczyciela),
administrowania zakladowym funduszem $wiad-
czeni socjalnych zgodnie z ustalonym regulami-
nem i rocznym planem finansowym ZFSS,
zapewnienia odpowiedniego stanu bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz wykonywania zadari doty-
czacych planowania obronnego, obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony,

egzekwowania przestrzegania przez uczniéw i pra-
cownikéw szkoty ustalonego w placéwee porzadku
oraz dbalo$ci o czysto$¢ i estetyke szkoly,
sprawowania nadzoru nad dzialalnoscia admini-
stracyjno-gospodarczg szkoly,

organizowania wyposazenia szkoty w $rodki dydak-
tyczne i sprzet szkolny,

wspoétdziatania z organem prowadzacym szkoly
w organizacji dowozenia uczniéw do szkoty,
organizacji i nadzorowania kancelarii szkoly,
nadzorowania prawidlowego prowadzenia doku-
mentacji przez nauczycieli oraz prawidlowego
wykorzystywania drukéw szkolnych,
organizowania przegladu technicznego obiektéw
szkolnych oraz prac konserwacyjno-remontowych,

24. organizowania okresowych inwentaryzacji majatku
szkolnego.

Przestawione powyzej podstawowe zadania i obowiazki
dyrektora szkoty sa bardzo obszerne i wymagaja od kan-
dydata nie tylko szerokiej wiedzy z zakresu zarzadzania,
prawa (nie tylko o§wiatowego) i ekonomii, ale takze pew-
nych predyspozycji osobowosciowych. Te predyspozycje
osobowosciowe to m.in. umiejetnos¢ kierowania ludzmi
— bowiem wszystkie te zadania dyrektor wykonuje przy
pomocy personelu zatrudnionego w szkole.

Wymagania stawiane kandydatom
na stanowisko dyrektora szkoly

W $wietle przedstawionych powyzej zadan i obowiaz-

kéw, formalne wymagania stawiane przed kandyda-

tami ubiegajacymi si¢ o objecie stanowiska dyrektora
szkoly, wydaja si¢ skromne. W mysl rozporzadzenia

MEN z dnia 15 lutego 1999 r. kandydaci ubiegajacy si¢

o stanowisko dyrektora musza posiadaé:

1. wyzsze wyksztalcenie magisterskie z przygotowa-
niem pedagogicznym oraz kwalifikacje wymagane
do zajmowania stanowiska nauczyciela w danym
typie szkét,

2. ukonczone studia podyplomowe z zakresu zarza-
dzania o§wiata prowadzone przez szkole wyzsza lub
kurs kwalifikacyjny z zakresu zarzadzania o$wiata
prowadzony przez zaklad ksztalcenia nauczycieli,
placéwke doskonalenia nauczycieli albo inng insty-
tucje, osobe prawna lub fizyczna,

3. co najmniej pigcioletni staz pracy pedagogicznej na
stanowisku nauczyciela lub pigcioletni staz pracy
dydaktycznej na stanowisku nauczyciela akademi-
ckiego,

4. co najmniej oceng dobra w okresie picciu lat bezpo-
srednio przed powierzeniem stanowiska lub pozy-
tywna oceng pracy w okresie ostatnich czterech lat
pracy w szkole wyzszej, jezeli stanowisko dyrek-
tora kandydat obejmuje bezposrednio po ustaniu
zatrudnienia w szkole wyzszej,

5. potwierdzone aktualnym $wiadectwem lekarskim
warunki zdrowotne niezbedne do zajmowania
stanowiska dyrektora w danym typie szkoly.

Nietrudno zauwazy¢, ze stawiane przez rozporzqdzenie

wymagania formalne sa minimalne i moga by¢ spel-

nione nieomalze przez wszystkich nauczycieli. Jedyna
barier¢ stanowi wymdg dotyczacy zdobycia kwalifikacji

z zakresu zarzadzania o$wiata. Wymdg ten jest bezdysku-

syjny, bowiem kandydat poznaje szkole od strony, ktéra

dotychczas byta mu obca — czyli zagadnien zarzadzania.



Zdobyta wiedza pozwala mu takze odpowiedzie¢ sobie na
zasadnicze pytanie: Czy jestem gotowa/gotéw do podjecia
tych zadari? Czy podotam tym wszystkim obowiazkom?
Wydaje si¢ zasadne, aby kazdy nauczyciel, bez wzgledu na
to czy kiedykolwiek bedzie dyrektorem, miat mozliwos¢
poznania zasad zarzadzania placéwka. Bowiem niewie-
dza sprzyja tworzeniu si¢ wielu mitéw, keére zwykle nie
stuza placéwee.

Zagadnienia poruszane na
kursach zarzadzania o$wiata

Ramowy program kursu kwalifikacyjnego z zakresu za-
rzadzania o$wiatg powinien stanowi¢ punkt odniesienia
dla sporzadzania programu kurséw lub studiéw pody-
plomowych z tego zakresu. Zaktada sig, ze celem gléw-
nym przygotowania kandydatéw do petnienia przez nich
funkeji kierowniczych, jest wyposazenie ich w wiedzg
i umiejetnosci potrzebne do sprawnego i efektywnego
zarzadzania szkolg lub placéwka o$wiatows.

Cele szczeg6towe zakladaja, ze po ukoriczeniu kursu

uczestnik powinien dysponowa¢ umiejetnosciami do-

tyczacymi:

1. komunikacji spotecznej,

2. kierowania zespotem ludzkim,

3. stosowania prawa (o$wiatowego, finansowego oraz
wynikajacego z faktu kierowania zakladem pracy),

4. kierowania procesem budowania systemu jakosci

pracy szkoly,

kierowania rozwojem szkoty,

samoksztalcenia i planowania wlasnego rozwoju,

wspierania rozwoju zawodowego nauczyciela,
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stosowania nowoczesnych technik informacyj-
nych w zarzadzaniu,

9. organizacji pracy administracyjno-biurowe;j,
10.wspélpracy z otoczeniem blizszym i dalszym
szkoly.

W praktyce zagadnienia, ktére zwykle poruszane s na
kursach, zawierajg tresci dotyczace: zarzadzania i kie-
rowania o$wiata, planowania pracy szkoty, budowania
koncepdji pedagogicznej placéwki, prawa o§wiatowego,
zagadnien finansowych i kadrowych w o$wiacie, zamé-
wieri publicznych, nadzoru pedagogicznego, promocji
szkoly, pomiaru dydaktycznego, pracy z rada pedago-
giczng i wspélpracy z rodzicami.

Regula jest, ze pomijane sa zagadnienia dotyczace sto-
sowania nowoczesnych technik informacyjnych w za-

rzadzaniu. Temat ten z uwagi na zadania szkoty nalezy
do kluczowych w dobie funkcjonowania spoteczeristwa
informacyjnego, albowiem jednym z istotnych zadan
dyrektora jest gromadzenie danych i informaciji oraz ich
przetwarzanie do celéw decyzyjnych, sprawozdawczych,
statystycznych oraz planistycznych. Bez umiejetnosci
stosowania nowoczesnych technik informacyjnych
wywiazanie si¢ z tych obowiazkéw jest bardzo trud-
ne. Zatem rodzi si¢ pytanie: dlaczego zagadnienie to
nie jest realizowane? Pierwsza, a priori nasuwajaca si¢
odpowiedz brzmi: brak $wiadomosci w tym zakresie
u os6b organizujacych kursy dla kandydatéw na sta-
nowiska zarzadcze.

Tymczasem kandydat-nauczyciel pretendujacy do objecia
stanowiska dyrektora szkoly czesto jest komputerowym...
analfabeta, a w najlepszym przypadku pélanalfabeta.
Brakiw tym zakresie widoczne sa juz na wstepie, podczas
procedury konkursowej. Przedlozone komisji dokumenty
tekstowe pokazuja, ze kandydat nie zna podstawowych
zasad edycji tekstu. A wydawaloby sie, ze edytor tekstowy
(jedna z najprostszych i najezgéciej uzywanych aplikacji
biurowych) powinien by¢ juz dobrze znany kregom na-
uczycielskim, chociazby z racji awansu zawodowego.

Truizmem jest stwierdzenie, ze ta umiejetno$¢ bedzie
potrzebna dyrektorowi, albowiem wiadomo, ze to on
nadzorowa¢ bedzie poprawno$¢ edycyjna pism wycho-
dzacych ze szkoly. Zle rozmieszczony tekst na stronie,
spacja migdzy wyrazem a przecinkiem, brak justowania,
itp., to usterki, ktére wystawiajg autorowi niepochleb-
ne $wiadectwo. Autorem tym, bez wzgledu na to, kto
w szkole przygotowywal pismo, zawsze jest dyrektor,
bowiem to on je podpisuje, jako osoba upowazniona do
reprezentowania placéwki na zewnatrz. Podobnie rzecz
ma si¢ w przypadku wykorzystywania poczty elektro-
nicznej. Wielu dyrektoréw nie potrafi podaé¢ whasnego
adresu e-mail. Prébujac usprawni¢ komunikacje miedzy
wydzialem o$wiaty a dyrektorami szkét i placowek, po-
stanowitam stworzy¢ internetowq baz¢ adreséw wszyst-
kich szkét i placéwek. Pomyst ten okazat sig dos¢ trudny
w realizacji, bowiem wielu dyrektoréw mylnie podawato
adres internetowy szkoty zamiast adresu poczty e-mail.
Wielu nie znalo ani adresu e-mail, ani strony interneto-
wej szkoly, a tlumaczylo swoja niewiedzg tym, ze Internet
obstuguje sekretarka. Po wielu prébach ksiazka adreso-
wa (z dziewieédziesiccioma wpisami) zostata stworzona
w podziale na typy szkét i placéwki oswiatowe. Korzy-
§ci? Obopdlne. A przede wszystkim stworzona zostala
mozliwo$¢ jednoczesnego, szybkiego i bezkosztowego
przekazywania roéznorodnych informadji.
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Zastosowanie komputeréw w zarzadzaniu

W przypadku szkét komputerowe wspomaganie zarza-
dzania obejmuje dwie sfery: nadzoru dydaktyczno-wy-
chowawczego oraz prac administracyjnych.

W zakres nadzoru dydaktyczno-wychowawczego zali-
cza si¢ tworzenie bazy danych o uczniach. W oparciu
o istniejaca baz¢ w latwy sposéb mozna aktualizowaé
dane (dodawa¢ nowe osoby lub je usuwaé z bazy). Na
biezaco aktualizowana baza dostarcza wielu potrzebnych
dyrektorowi informacji — umozliwia nadzorowanie sy-
stematycznosci oceniania, postgpow w nauce, frekwen-
cji. Pozwala takze nadzorowa¢ realizacje obowigzku
szkolnego i nauki. Kazda szkola przynajmniej raz na
semestr zobowigzana jest do analizy sprawnosci naucza-
nia — tzw. statystyki semestralnej. W jej zakres wchodzi
wypetnianie $wiadectw lub informacji dla rodzicéw oraz
zbiorcze podsumowanie wynikéw poszczegdlnych klas
lub szkét w przypadku zespotéw. I znéw: wszelkie ob-
liczenia, tabele, wykresy, prezentacje przygotowywane
na posiedzenia rady pedagogicznej czy listy seryjne do
rodzicéw nie moga by¢ dzisiaj sporzadzane bez wyko-
rzystania technologii informacyjnej. Pigta achillesowa
w szkole jest przeptyw informacji na linii rodzic — szko-
ta. Warto zobowiaza¢ wychowawcéw klas do stworzenia
bazy adreséw e-mail swojej klasy w celu systematyczne-
go informowania rodzicéw o klopotach lub sukcesach
dziecka, o zblizajacych si¢ zebraniach oraz o wszelkich
sprawach klasowych.

Nauczyciel, ktéry zostaje dyrektorem, wickszo$¢ swojego
czasu pracy przeznacza na administrowanie powierzong
mu placéwka. Do najwazniejszych zadan kazdego roku
nalezy opracowywanie arkusza organizacyjnego. Na t¢
ogromng pracg z reguly nie ma zbyt duzo czasu. Organ
prowadzacy wymaga opracowania zaréwno w formie elek-
tronicznej, jak i na nosniku papierowym. I w tym przy-
padku komputer jest niezawodny. Kolejnym wyzwaniem
wspomaganym komputerowo jest uktadanie tygodnio-
wego planu lekji, planu dyzuréw w czasie przerw, planu
zastepstw (w postaci elektronicznej ksiegi zastepstw).

Kolejny obszar, na ktérym niezbedny jest komputer, to
kadry i finanse. Aby szkofa mogla prawidfowo funk-
cjonowaé, potrzebne sa na jej dziatalno§¢ okreslone
fundusze, ktére nalezy zaplanowa¢, a potem, pod kon-
trola, wydawa¢, czyli monitorowa¢ na biezaco wydat
ki z poszczegélnych dziatéw, rozdzialéw i paragraféw,
w ktérych zawarte sa $rodki na place dla personelu, na
media i wydatki biezace. W szkotach, w ktdrych funk-

cjonuje stotéwka szkolna, dyrektor zobowiazany jest do
analizy przeptywu §rodkéw finansowych. W obszarze
zarzadzania mieniem dyrektor powinien na biezaco
prowadzi¢ ksiegi inwentarzowe, sporzadza¢ okresowo
inwentaryzacjg, w tym spis z natury. Jesli wynajmuje
powierzchnie szkolne podmiotom zewn¢trznym, zobo-
wigzany jest do ewidencjonowania dochodéw i wydat-
kéw zgromadzonych na rachunku dochodéw whasnych.
Nalezy takze wspomnie¢ o bibliotece i elektronicznej
ewidendji zbioréw bibliotecznych oraz o wyszukiwaniu
tych zbioréw. Wykonanie tych wszystkich zadan uspraw-
nia komputer.

Komputer to rewolucyjne narz¢dzie do wspomagania
uciazliwych prac biurowych. Warto o tym pamigta¢,
bowiem technologia informacyjna zmniejsza czaso-
chlonnos¢ wykonywania wielu prac dzigki ich zau-
tomatyzowaniu oraz wyeliminowaniu wielokrotnego
przepisywania zwykle tych samych informacji lub ich
elementdw. Pozwala takze (nareszcie) na dysponowanie
rzetelnymi i aktualnymi danymi, dzigki ktérym podej-
mowane przez dyrektora decyzje s trafne i pewne lub
obcigzone niewielkim bledem i niepewnoscia. Warto
takze doda¢, ze monitorowanie na biezaco réznych
danych i informacji pozwala na optymalne wykorzy-
stywanie zasobéw szkoty oraz przeciwdzialanie réznym
rodzacym si¢ zagrozeniom — uruchamia si¢ wtedy tzw.
wczesne ostrzeganie.

Postulowane umiejetnosci
informatyczne dyrektora szkoty

Zatem jakimi podstawowymi umiej¢tnosciami w za-
kresie IT powinien legitymowa¢ si¢ dyrektor szkoty?
Empiria podpowiada, ze kluczowymi umiejetnosciami
powinno by¢ biegle postugiwanie si¢ edytorem teksto-
wym i PowerPointem, sprawne arkuszem kalkulacyj-
nym oraz Internetem. A oto proponowany zakres tych
umiejetnosci:

Edytor i PowerPoint

1. Znajomo$¢ ogdlnych zasad edycji tekstéw i przy-
gotowywania prezentacji,

2. Umiejetno$¢ edytowania krétkich pism — jedno-
stronicowych,

3. Umiejetno$¢ przygotowywania opracowan wielo-
stronicowych,

4. Korespondengja seryjna,
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Tworzenie prezentacji multimedialnych,
6. Teksty redagowane w formacie pdf.



Internet

1. Wyszukiwanie informacji w Internecie,

2. Pozyskiwanie dokumentéw umieszczonych w In-
ternecie,

3. Podstawowe zasady tworzenia stron interneto-
wych (redagowanie strony internetowej szkoty,
redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej),

4. Poczta elektroniczna (tworzenie ksiazki adresowej,
przenoszenie adresowej ksigzki z komputera na
komputer — korespondencja z urzedami, rodzica-
mi itp.).

Arkusz kalkulacyjny

1. Podstawowe operacje arytmetyczne, wykresy,

2. Obstuga tabel — prostych baz danych,

3. Przyklady zastosowan —w zarzadzaniu finansami,
sprawozdawczosci, organizacji roku szkolnego.

Pozostata przydatna wiedza

1. Wspélpraca z wieloma dokumentami,
Archiwizowanie dokumentéw,
Szkolna sie¢ komputerowa,
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Dydaktyka wspomagana technologia informa-
cyjna,

Zagroienia zwiazane z komputerem,

BHP z komputerem,

Etyka komputerowa,

Bezpieczenistwo danych,

0 0 N oW

Utylizacja komputerdw,

10. Komputerowo wspomagana rekrutacja do szkét,
11. Wymiana podrecznikéw przez Internet (sprzedaz
— kupno).

Zarzadzanie to zestaw dzialan obejmujacy planowa-
nie, podejmowanie decyzji, organizowanie, kierowanie
i kontrolowanie. Ten zestaw dzialaii dotyczy zaréwno
ludzi, jaki i rzeczy, finanséw oraz informagji. Zadania te
wykonywane sa z zamiarem osiggniecia celéw organi-
zacji w spos6b sprawny, czyli bez marnotrawstwa czasu
i zasob6w, oraz skuteczny, czyli realizujacy plany. Obecnie
bez wspomagania technologia informacyjng trudno te
cele osiagnad. Bez tej wiedzy trudno zorganizowa¢ pracg
ludzi tak, aby byla wykonana dobrze i w krétkim czasie,
czyli wydajnie. Sprawnosci te, czyli wykorzystywanie
IT przy realizacji zadan, sa obecnie uwzgledniane przez
organy nadrzedne — samorzady i kuratoria. Stad m.in.
czesto wymaga sie, aby potrzebne dane byly przygoto-
wane i przestane wrecz natychmiast. Dyrektorzy, ktérzy
nie posiadajg odpowiedniej wiedzy maja kfopot, bowiem
pracownik moze czego$ nie potrafi¢ i powiedzie¢, ze cze-
go$ nie da si¢ zrobi¢, chociaz prawda jest taka, Ze mozna.

Ci dyrektorzy zwykle takze narzekajg na ogrom zadan,
ktérych nie sposéb wykona¢. Jesli zaczniemy docieka¢,
dlaczego tak jest, dlaczego sa przepracowani, to okazuje
sie, Ze organizujg pracg sobie i innym tak, jakby zyli w erze
przedkomputerowej — jak za kréla Cwieczka.

Autorka jest doktorem nauk ekonomicznych
w zakresie zarzadzania jako$cia.

Posiada ogromne do$wiadczenie

w zarzadzaniu o$wiata. Jest autorka wielu
opracowan oraz artykuléw dotyczacych
jakosci, informatyki i zarzadzania.
Prowadzi takze zaj¢cia z kandydatami
ubiegajacymi si¢ o stanowisko

dyrektora szkoly.
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