Komputer w zarządzaniu szkołą

1. Obszary wspomagania technologią komputerową zarządzania w szkole

Informatyka jest wszechobecna w nowoczesnych społeczeństwach i dlatego w naturalny sposób pojawiła się także w szkole. Nieznajomość jej podstawowych metod uniemożliwia swobodne poruszanie się we współczesnym świecie. Żyjemy w czasach kiedy komputeryzacja szkół staje się faktem. Jej wprowadzanie przebiega w szkołach w różnym tempie i w bardzo dużym stopniu zależy od tego jaką wagę przywiązują dyrektorzy do komputeryzacji kierowania i administrowania szkołą.

Większość decyzji zapadających w procesie zarządzania szkół musi być podejmowana w oparciu o dane pochodzące z wielu źródeł. Danych tych jest dużo, a ich przygotowanie 
i przetworzenie zajmuje pracownikom szkoły wiele czasu. Przykładem może tu być zestawienie przewidywanych liczb godzin z poszczególnych przedmiotów, które będą prowadzone w szkole w nowym roku szkolnym. Tego typu dane są potrzebne do opracowania arkusza organizacyjnego szkoły. Niekiedy należy go przygotować w kilku wariantach, (np. w sytuacji, gdy nie do końca jesteśmy w stanie przewidzieć nabór do klas pierwszych). Jest to czynność żmudna i pracochłonna, a sama w sobie absolutnie nietwórcza.

Czy księgowość jest w stanie podać nam koszty wynagrodzeń nauczycieli 
i administracji przypadające na jednego ucznia? Pewnie tak, ale zwykle tego nie robi. Czy wie ile etatów przypada na  ucznia, klasę? Pewnie jest w stanie to wyliczyć, ale nie od razu. Czy księgowość zechce zaprezentować, jak wygląda struktura zatrudnienia w odniesieniu do stopni awansu zawodowego, stażu pracy, wykształcenia? 

Celem artykułu jest usystematyzowanie wiadomości o komputerowym arkuszu organizacyjnym, jego możliwościach i zastosowaniu, chcę wykazać, że programy komputerowe obsługujące arkusz organizacyjny nie tylko usprawnia pracę, ale i poprzez wieloaspektowe wykorzystanie wpływa na wzrost jakości pracy szkoły.

Kluczowym problemem w tak dużej szkole jest organizacja pracy, dlatego informatyzację warto rozpocząć od zarządzania. W pierwszej kolejności należałoby wyjaśnić co to jest zarządzanie:

"jest to proces działań (obejmujący planowanie i podejmowanie decyzji, organizowanie, przewodzenie, tj. kierowanie ludźmi i kontrolowanie) skierowanych na zasoby organizacji (ludzkie, finansowe, rzeczowe i informacyjne) i wykonywanych 
z zamiarem osiągnięcia celów organizacji w sposób sprawny i skuteczny."
 Już sama definicja wskazuje jak skomplikowanym procesem jest zarządzanie i jak wiele obszarów obejmuje. Biorą także pod uwagę fakt, że administrowanie i kierowanie placówką sprowadza się wielokrotnie do szeregu powtarzalnych, a zatem wartych informatycznego opracowania. Jedną z metod jest samodzielne opracowanie pewnych narzędzi z wykorzystaniem oprogramowania MS Office (edytor tekstu - MS Word, arkusz kalkulacyjny - MS Excel, baza danych - MS Access). Jednak stosowanie ww. narzędzi jest mało efektywne ze względu na specyfikę podmiotu. Dlatego też pojawiło się wąsko specjalizowane oprogramowanie, bogatsze od uniwersalnych programów o wiele użytecznych funkcji i możliwości szczegółowych, uwzględniających specyfikę zagadnień szkolnych. 

Przez informatyczny system wspomagania zarządzania szkołą rozumiemy zestaw współpracujących ze sobą programów komputerowych, ułatwiających pracownikom szkoły szybkie, wielostronne i wygodne przetwarzanie informacji istotnych w procesie zarządzania. Działanie takiego systemu jest oczywiście możliwe jedynie w oparciu o odpowiednio do niego dopasowany sprzęt komputerowy.

Atrakcyjność programu komputerowego polega między innymi na tym, że 
w procesie planowania różnych zagadnień może on zaproponować wiele formalnie poprawnych rozwiązań, z których optymalne wybiera człowiek.

Wśród obszarów zarządzania, które można wspomagać technologią komputerową można wyróżnić następujące zagadnienia związane z działalnością szkoły: 

1. Arkusz organizacyjny (opracowanie organizacji pracy szkoły w roku szkolnym)

2. Układanie planu lekcji 

3. Układanie harmonogramu dyżurów  

4. Prowadzenie księgi zastępstw 

5. Sekretariat uczniowski 

6. Oceny okresowe, statystyka semestralna 

7. Kadry i płace 

8. Księgowość  

9. Obsługa inwentaryzacji szkolnej 

10. Poradnik prawny – zbiór wszystkich przepisów regulujących pracę szkoły

Warto nadmienić, że planując zakup należy odrzucić pojedyncze programy, nie powiązane z innymi w spójny system. Jest istotne, aby oprogramowanie używane do zarządzania szkołą było maksymalnie zintegrowane wewnątrz szkoły, jak również 
z oprogramowaniem organu prowadzącego. Dobrze zaprojektowany i wykonany informatyczny system zarządzania szkołą powinien spełniać kilka wymogów. Przede wszystkim elementy systemu muszą być zaprojektowane w oparciu o bardzo dobrą znajomość realiów szkoły. Oprócz tego system powinien być otwarty. Przez otwartość rozumie się tu możliwość dostosowywania systemu przez użytkownika do zmieniających się warunków zewnętrznych (na przykład przepisów prawnych) oraz upodobań i aktualnych potrzeb. W warunkach polskiej szkoły raczej nie sprawdzają się systemy zamknięte, w których każda zmiana przepisów wymaga interwencji autora programu.

Skuteczne wdrożenie informatycznego systemu zarządzania wymaga opracowania przemyślanego planu wdrażania poszczególnych jego modułów. Nie jest możliwe szybkie i bezbolesne zastosowanie od razu wszystkich omówionych wyżej typów programów. Najkorzystniejsza wydaje się w tym wypadku strategia małych, dobrze przemyślanych kroków.

2. Oprogramowanie wspomagające zarządzanie placówką oświatową dostępne na rynku polskim 

Na polskim rynku istnieje wiele różnych programów obejmujących swoim zakresem jeden lub dwa z wymienionych obszarów, ale jak wspomniałam wcześniej nie należy z nich korzystać. W związku z tym w tym punkcie przedstawię ofertę najbardziej znanych polskich firm proponujących kompleksową obsługę zarządzania dla oświaty.

PRIVATE

VULCAN jest największym polskim producentem oprogramowania dla oświaty i twórcą rozwiązań wspomagających jej zarządzanie. Najważniejszym produktem firmy jest System kompleksowego zarządzania szkołami. Jest to jedyny w Polsce tak rozbudowany pakiet programów komputerowych wspomagających pracę kierownictwa oraz administracji szkół, przedszkoli i organów je prowadzących. Przy firmie powołany został Ośrodek Doskonalenia Kadry kierowniczej Oświaty Vulcan, który szkoli pracowników oświaty. Klientami firmy są nie tylko pojedyncze szkoły, ale również wydziały oświaty miast i gmin z całej Polski. W grudniu 2000 r. liczba klientów firmy przekroczyła 7000. Można więc powiedzieć, że 20% wszystkich szkół w Polsce jest naszymi klientami. Siedziba firmy jest Wrocław, rozwijają także sieć oddziałów i przedstawicielstw obejmujących całą Polskę. Przy oddziałach powoływane są filie ODKKO VULCAN.
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Oferta firmy Vulcan to system kilkunastu współpracujących ze sobą programów komputerowych wspomagających zarządzanie oświatą. Zadaniem systemu jest wspieranie wszystkich kierujących i administrujących oświatą w ich codziennej pracy:

· Arkusz organizacyjny 2000+
· Biblioteka szkolna - MOL
· Budżet 2000
· Dziennik lekcyjny 2000+
· Inwentarz szkolny 2000
· Kadry 2000
· Księga zastępstw 2000+
· Księgowość 2000+ z modułami dodatkowymi
· Magazyn 2000
· MOL 2000+
· Ocenianie opisowe 2000+
· Plan dyżurów 2000+
· Plan lekcji 2000+
· Płace 2000
· Prawo w oświacie
· Sekretariat uczniowski

· Statystyka semestralna 2000
· Stołówka 2000
· Wypełnianie świadectw szkolnych
· Zbiorczy arkusz organizacyjny 2000+
Dewiza firmy brzmi: "Dążymy do tego, aby praktyczne osiągnięcia informatyki znalazły powszechne zastosowanie w szkołach - z pożytkiem dla uczniów, nauczycieli i rodziców. W tym celu dostarczamy spójnych metod i środków wspierających prowadzenie szkoły oraz jej nadzorowanie przez organy nadrzędne."


Mniej znaną, funkcjonującą od 7 lat na rynku jest firma Ka-2 sp. z o.o. Proponuje ona oprogramowanie komputerowe wspomagające działalność Urzędu Miasta i Gminy, Starostwa Powiatowego oraz jednostek oświatowych. Są to programy wspomagające zarządzanie szkołą, programy do prowadzenia kadr i płac w jednostkach oświatowych
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Oferta oprogramowania firmy Ka-2 przeznaczona dla szkół to programy:

· Arkus - arkusz organizacyjny dyrektora szkoły

· Klarus - plan lekcji

· Versus - wspomaga pracę sekretariatu

· Census - program kadrowy

· Samson - program płacowy

Dotychczas ww. programy  wykorzystywane są w ponad 600 instytucjach (głównie w Urzędach Administracji Samorządowej i jednostkach Oświatowych).

Firma QNT Systemy Informatyczne od 15 lat jest producentem kompleksowych rozwiązań informatycznych dla oświaty. Proponują  programy:

· AOS – wspomaga planowanie i organizowanie zajęć dla szkół i przedszkoli

· ZAO – wspomaga tworzenie zbiorczego arkusza organizacyjnego.

· Qadr – obsługa kadr

· Qwark – obliczanie wynagrodzeń

· Qwant – ksiegowość

· QZP – obsługa kasy zapomogowo-pożyczkowej

· Qstor, Qlnw, QEST – programy ewidencyjne materiałów, ksiąg inwentarzowych, środków trwałych 

Ww. programy  są integralnymi elementami kompleksowego systemu sQola wspierającego obsługę ekonomiczno-administracyjną placówek oświatowych i organów zarządzających tymi placówkami.  Programy wchodzące w skład systemu sprawdzają się również jako samodzielne aplikacje. Dzięki temu system może być wdrażany  etapami, w ramach dostępnych środków. Program AOS zawiera następujące moduły:

· arkusz organizacyjny

· prowadzenie sekretariatu uczniowskiego, 

· prowadzenie dziennika lekcyjnego

· wypisywanie świadectw.

Niedługo zostanie wyposażony dodatkowo w moduły wspomagające  tworzenie planu zajęć, prowadzenie biblioteki szkolnej, obsługę zastępstw. Oferta QNT jest interesująca, jednak warto zwrócić uwagę na fakt, że kolejne moduły AOS-a są dopiero  tworzone i co za tym idzie nie w pełni przetestowane w praktyce.

Firma  Astar'05 - edycja 2002 proponuje dyrektorom pakiet programów Automat 2002 obejmujący swoim zakresem następujące zagadnienia:

	Twój awans zawodowy

	Plan Lekcji 

	Plan Lekcji dla uczelni 

	Księga Zastępstw 

	Plan Dyżurów 

	Drukowanie cenzurek 

	Arkusz Organizacyjny 

	Arkusz Zbiorczy 

	Dokumentacje naukowe 


Oferta ta jest dużo uboższa w porównaniu z poprzednio przedstawianymi propozycjami, dlatego biorąc pod uwagę kompleksowość komputeryzacji zarządzania nie warta wdrażania. Można jeszcze znaleźć wiele firm reklamujących oprogramowanie dla szkół, jednak najczęściej są to programy układające plan lekcji z wbudowanym arkuszem organizacyjnym. Ich zaletą jest niewątpliwie stosunkowo niewysoki koszt zakupu, ale trzeba pamiętać, że dobry system zarządzania powinien być kompletny, to znaczy ułatwiający rozwiązywanie wszystkich najważniejszych problemów szkoły. Pożądaną cechą systemu jest jednorodność, polegająca na podobieństwie w obsłudze poszczególnych programów. Z tego powodu też wskazane jest, aby poszczególne elementy systemu były przygotowane przez jedną firmę. Programy skompletowane przypadkowo nie tworzą systemu, a efektywność ich wykorzystania jest znacznie mniejsza niż zespołu programów współpracujących ze sobą tworzących spójny system informatyczny.

3. Charakterystyka arkusza organizacyjnego w ujęciu tradycyjnym i komputerowym

W związku z koniecznością w pierwszej kolejności komputeryzacji procesu opracowywania arkusza organizacyjnego zaprezentuję najpierw pojęcie arkusza oraz ogólne możliwości programu, jak również korzyści płynące z zastosowania postępu technicznego. Rozporządzenie MEN w sprawie ramowych statutów szkół określa arkusz organizacyjny następująco: 

"§.10.1. Szczegółową organizację nauczania, wychowania i  opieki w danym roku szkolnym określa arkusz organizacji szkoły opracowany przez dyrektora szkoły, z uwzględnieniem szkolnego planu nauczania,  o  którym mowa w przepisach w sprawie ramowych  planów  nauczania  -  do  dnia  30 kwietnia  każdego  roku.  Arkusz  organizacji  szkoły  zatwierdza  organ prowadzący szkołę do dnia 30 maja danego roku.                          

 2. W arkuszu organizacji szkoły zamieszcza się w szczególności:  liczbę pracowników   szkoły,   w   tym   pracowników   zajmujących   stanowiska kierownicze, ogólną liczbę godzin zajęć  edukacyjnych  finansowanych  ze środków przydzielonych przez organ prowadzący szkołę.                   

 3. Na podstawie  zatwierdzonego  arkusza  organizacji  szkoły  dyrektor szkoły, z uwzględnieniem zasad ochrony zdrowia i higieny  pracy,  ustala tygodniowy  rozkład  zajęć  określający  organizację zajęć edukacyjnych." 

Podstawą dokonywania zapisów w arkuszu organizacyjnym są ramowe plany Nauczania, które rozporządzenie MEN definiuje następująco: 

"§.2.1. Ramowy plan nauczania określa tygodniowy  wymiar  godzin zajęć edukacyjnych dla odpowiednich okresów kształcenia  o  wyróżnionych celach,  stanowiących  całość  dydaktyczną,   zwanych   dalej   "etapami edukacyjnymi",  w  szkole  podstawowej,  gimnazjum,  trzyletnim   liceum ogólnokształcącym,   trzyletnim   liceum   profilowanym,    czteroletnim technikum   i   zasadniczej   szkole   zawodowej   oraz    w    szkołach

ponadpodstawowych:                                                      

 1)     obowiązkowych     zajęć     edukacyjnych      o      charakterze dydaktyczno-wychowawczym,  w   toku   których   odbywa   się   nauczanie przedmiotów lub bloków przedmiotowych, o których mowa  w  par.3  ust.10, kształcenie zintegrowane lub realizacja ścieżek edukacyjnych, o  których mowa w ust.5 pkt 3, oraz zajęć fakultatywnych i zajęć w profilu,        

 2) zajęć z religii/etyki,                                              

 3) godzin do dyspozycji dyrektora szkoły,                              

 4) zajęć o  charakterze  terapeutyczno-wychowawczym,  z  uwzględnieniem zajęć rozwijających, kompensacyjnych i  usprawniających,  zwanych  dalej "zajęciami rewalidacyjnymi",                                            

 5) zajęć socjoterapeutycznych organizowanych dla uczniów z dysfunkcjami i zaburzeniami utrudniającymi funkcjonowanie społeczne."


Niewątpliwie arkusz organizacyjny jest zasadniczym planem pracy całej szkoły i jest punktem wyjścia do organizacji pracy szkoły w całym roku. Składają się na to następujące powody:
a. arkusz organizacyjny jest podstawą planowania finansów szkoły (w części dotyczącej płac pracowników); 

b. arkusz organizacyjny stanowi bazę do przygotowania planu lekcji; 

c. dokument ten zawiera najważniejsze informacje o szkole z punktu widzenia organu nadzorującego szkołę i jest podstawą zatwierdzenia budżetu szkoły. 

Kierunki zmian zachodzących obecnie w oświacie (zwiększenie samodzielności szkół i kompetencji dyrektorów) powodują wzrost znaczenia systemu planowania budżetu szkoły, opartego o dane wprowadzone w modułach arkusza organizacyjnego, księgowości oraz inwentarza szkolnego. Zasady połączeń tych modułów z pozostałymi elementami systemu są przedstawione na rys. 1.
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Rys. 1. Schemat systemu wspomagania prac administracji szkolnej 

Jeszcze na początku lat 90-tych praca nad arkuszem kojarzyła się z ołówkiem, gumką, ciągłym dodawaniem (2+2+3+1+2+1) oraz dziurami w papierze. Na domiar złego przy wykonywaniu obliczeń z użyciem kilkuset liczb nie sposób było nie popełnić błędu, a poszukiwanie błędnego wpisu, z powodu którego lewa strona nie zgadzała się z prawą pochłaniało niejednokrotnie dużo czasu. 


Arkusz organizacyjny jest mocno zakorzeniony w przeszłości, bo odkąd szkoła stała się instytucją, trzeba było planować i organizować rok szkolny. Specyfika pracy w szkole wymaga precyzyjnego zaplanowania, kto będzie uczył danego przedmiotu, w jakim wymiarze, w której klasie i kiedy. Oczywiście niesie to za sobą skutki finansowe, lecz jeśli arkusz robiony jest ręcznie, to kwestią finansów zajmuje się księgowość. Używając komputera, też dokonuje się planowania i organizacji roku szkolnego; godziny sumują się automatycznie a użytkownik jedynie kontroluje. Oprócz tego komputer liczy pieniądze, jakie trzeba wydać na każdą godzinę. Za pomocą wyspecjalizowanego programu komputerowego dyrektor (nie znając tajników technicznych obliczeń) jest w stanie lepiej, szybciej, dokładniej niż księgowa odzwierciedlić rzeczywistość finansową szkoły.


Arkusz w naturalny sposób musiał stać się czymś więcej niż tylko zapisem godzin, nazwisk i nazw oddziałów na papierowej płachcie. Postęp cywilizacyjny 
i technologiczny przedefiniował wiele praw, zasad, pojęć; tak stało się również 
z arkuszem organizacyjnym szkoły. "Komputerowy arkusz to aktywny proces tworzenia pełnego opisu organizacji szkolnej, rzeczywistości ze wszystkimi jej najistotniejszymi aspektami. W przeciwieństwie do kartki papieru, arkusz komputerowy nie przyjmie wszystkiego, zmusza do myślenia, podpowiada, reaguje na błędy, wskazuje je, przelicza i podaje dane do analizy - i w ten sposób tworzy nową jakość."
 Każda zmiana w komputerowym arkuszu jest automatycznie uwzględniana. Pozwala to skoncentrować się na meritum sprawy, możliwe jest wielowariantowe rozpatrywanie zagadnienia. 


Dodatkowym walorem komputeryzacji tego obszaru zarządzania jest łatwość przekazywania informacji organowi prowadzącemu. Zamiast stosu papierów przekazuje się dyskietkę lub odpowiedni plik przesyła się e-mail'em.  Zbiorczy arkusz organizacyjny przekształca szczegółowe dane pochodzące z poszczególnych szkół, w użyteczne informacje, na przykład  w zestawienia pozwalające precyzyjnie wyliczyć osobowe koszty utrzymania szkół, analizować strukturę zatrudnienia, sytuację demograficzną, czy też wypełnić zbiorczy druk EN-3 dla powiatu.


Podstawowe funkcje skomputeryzowanego arkusza organizacyjnego można ująć w następujących podpunktach:

· dane arkusza - w tej części programu wpisuje się oddziały , podział na grupy, ramowy plan nauczania, rozdysponowuje się godziny do dyspozycji,

· przydzielanie zajęć - najważniejsza część programu, dzięki której w sposób obrazowy można przydzielić zajęcia grupom i nauczycielom,

· dane osobowe - informacja o pracownikach pedagogicznych, administracji, obsługi z wieloma elementami stażowymi jak etat, staż, dodatki,

· obliczenia  - w tej opcji program wylicza etaty zatrudnienia pracowników i przygotowuje dane do symulacji płac całej jednostki,

· arkusz - zbiór operacji dokonywanych na całym arkuszu,

· test - sprawdzanie spójności arkusza, opcja umożliwiająca na bieżąco sprawdzanie arkusza i eliminację błędów

· wydruki - zestaw kilkudziesięciu raportów umożliwiających pełne zobrazowanie arkusza organizacyjnego.

Na zakończenie warto jeszcze raz podkreślić, że komputer w pracy dyrektora szkoły pozwala nie tylko przyspieszyć wykonywanie wielu prac organizacyjnych 
i administracyjnych. Daje także nowe możliwości oceny prawidłowości pracy szkoły, ułatwiając dostęp do informacji, które metodami tradycyjnymi są bardzo trudne do osiągnięcia. Wdrożenie w szkole informatycznego systemu wspomagania zarządzania może zwiększyć efektywność pracy i podnieść jakość jej rezultatów poprzez:

· częściowe lub całkowite wyeliminowanie konieczności wykonywania prostych ale czasochłonnych, powtarzalnych czynności; 

· umożliwienie nie tylko szybszego ale także lepszego rozwiązywania różnych zadań; 

· znaczne ułatwienie dostępu do potrzebnych informacji; 

· możliwość wykonania analiz, których wykonanie metodami tradycyjnymi jest kłopotliwe i trudne do wykonania; 

· łatwość szybkiego drukowania różnorodnych dokumentów. 

Wszystko to pozwala na poprawę organizacji pracy administracji szkolnej 
i zarządzania, a w końcowym efekcie wzrost jakości pracy szkoły.

Należy pamiętać o tym, aby nie przeceniać możliwości komputera. Komputerowy arkusz organizacyjny nie podejmie decyzji za dyrektora, ale zaoszczędzi mu czasu i wysiłku, precyzyjnie oszacuje koszty przyjętych rozwiązań organizacyjnych, a także przygotuje dane służące do różnorakich analiz i sprawozdań. Problemów także on sam nie rozwiązuje – jednak właściwie wykorzystany może pomóc i tym samym znacznie usprawnić proces kierowania szkołą, uczynić go jeszcze bardziej skutecznym, zapewniając w ten sposób właściwą organizację pracy w szkole.

Uważam, że stworzone dotychczas podwaliny pod szkołę nowocześnie zarządzaną i edukującą  - procentować będą w przyszłości, a procesu informatyzacji zarządzania nie da się już zatrzymać  Praca dyrektora  została odciążona od żmudnych i mozolnych czynności, a czas ten można poświecić np. na kreowanie nowych pomysłów.







Halina Kajstura
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