Jak wdrozyc w szkole ]
Office 365 lub G Suite
w 10 dni?




Jak wdrozyc w szkole
Office 365 lub G Suite
w 10 dni?

Dorota Pintal
Dorota Tomaszewicz

Lekcja:Enter ="



Autorki: Dorota Pintal i Dorota Tomaszewicz
Projekt graficzny i sktad: [ RzECZVOBRAZKOWE

ISBN 978-83-955081-9-6

Fundacja Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego 2020

Publikacja przygotowana w ramach projektu , Lekcja:Enter” realizowanego
przez partnerstwo w sktadzie: Fundacja Orange (lider], Fundacja Rozwoju
Spoteczenstwa Informacyjnego oraz Instytut Spraw Publicznych. Projekt jest
wspotfinansowany ze srodkdéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa.

Publikacja dostepna na licencji Creative Commons: Uznanie autorstwa 4.0. Miedzynarodowe. Pewne prawa
zastrzezone na rzecz Fundacji Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego i autorek. Zezwala sie na dowolne wy-
korzystanie materiatéw w tym utwordw, tworzenia i rozpowszechniania ich kopii w catosci lub we fragmentach,
wprowadzania zmian i rozpowszechniania utworéow zaleznych - pod warunkiem zachowania niniejszej informacji
licencyjnej i wskazania autorow oraz Fundacji Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego jako wtascicieli praw do
tekstu. Tekst licencji dostepny na stronie: https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.pl.




Spis tresci

WSTEP 4
JAKIE ROZWIAZANIA FUNKCJONUJA DOTYCHCZAS W SZKOLE? _7

JAK WDROZYC PROPONOWANE ROZWIAZANIA KROK PO KROKU W CIAGU 10 DNI? _10
KROK ﬂ Przygotuj grunt pod wdrozenie ksztatcenia zdalnego _11
KROK 2 Zadbaj o sprawne zarzadzanie szkotg _12

KROK @ Zaplanuj i przeprowadz doskonalenie nauczycieli ukierunkowane na organizacje
procesow edukacyjnych w formie zdalnej _13

KROK @ Przygotuj procedure wdrozenia ksztatcenia zdalnego w szkole _14

KROK 5 Wez pod uwage liste priorytetowych dziatan przed rozpoczeciem pracy z uczniami _15

KROK @ Biezgce monitorowanie i podejmowanie dziatan. Sposoby na podtrzymywanie energii _17
HARMONOGRAM WDROZENIA POSZCZEGOLNYCH KROKOW _19
RYZYKA ZWIAZANE Z WDRAZANIEM PROPONOWANEGO ROZWIAZANIA W CIAGU 10 DNI _21

PODSUMOWANIE _22



Wstep

Szanowna Dyrektorko/Szanowny Dyrektorze,

organizowanie pracy szkoty i dbanie o jako$¢ proceséw edukacyjnych to jedno z twoich najwazniejszych zadan.
Wszyscy znalezliSmy sie w trudnej sytuacji wywotanej pandemia koronawirusa. Staneliscie przed ogromnym
wyzwaniem zorganizowania w krdtkim czasie proceséw edukacyjnych w formie zdalnej. Po$piech wywotany
koniecznoscig podjecia szybkich dziatan spowodowat, iz nie zawsze trafnie wybieraliSmy sposoby i narzedzia
do nauczania zdalnego.

Minister Edukacji Narodowej wydat w dniu 20 marca 2020 r. Rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych rozwigzan
w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oSwiaty w zwigzku z zapobieganiem, prze-
ciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19" (dalej zwane: Rozporzadzeniem). W Rozporzadzeniu dyrektorzy szkot
zostali zobligowani do realizacji okreslonych zadan zwigzanych z organizacja ksztatcenia zdalnego. Do tych
zadan nalezy miedzy innymi:

e ustalenie sposobu i trybu realizacji procesu ksztatcenia,
e ustalenie godzin pracy zdalnej i komunikowania sie z uczniami,
e opracowanie, we wspotpracy z nauczycielami, tygodniowego zakresu tresci nauczania,

e wspolna z nauczycielami ocena stanu realizacji podstawy programowej i podjecie decyzji
o ewentualnej modyfikacji szkolnego zestawu programéw nauczania,

e ustalenie sposobu monitorowania i oceniania, wprowadzenie ewentualnych zmian w statucie
szkoty,

e ustalenie sposobu dokumentowania dziatan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania,
e monitorowanie pracy nauczycieli i uczniow.

W niniejszym Poradniku pokazemy ci w kilku krokach, jak wdrozy¢ profesjonalne rozwigzanie.
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Rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 20 marca 2020 r.
w sprawie szczegolnych rozwia-
zah w okresie czasowego ograni-
czenia funkcjonowania jednostek
systemu oSwiaty w zwigzku z za-
pobieganiem, przeciwdziataniem

i zwalczaniem COVID-19, wraz

z pozniejszymi zmianami.



Rekomendujemy wyboér jednego z narzedzi do pracy zdalnej, tj.:

o Office 365 dla Edukacji, udostepnianego bezptatnie przez firme Microsoft i zawierajacego m.in.
aplikacje Teams, lub

e G Suite dla Szkot i Uczelni, udostepnianego bezptatnie przez firme Google i zawierajacego
m.in. aplikacje Classroom i Meet.?

Zapraszamy do zapoznania sie ze sposobem, jak wdrozyc¢ Office 365 lub G Suite w 10 dni. Czy to mozliwe?

Z naszych doSwiadczen wynika, iz 10 dni to realny czas, aby zorganizowac wdrozenie wybranej platformy

w swojej szkole. Oczywiscie w tym procesie dyrektorzy nie moga pozostaé sami. Niezbedne jest wsparcie

i dobra wspdtpraca z zespotem ds. wdrazania ksztatcenia zdalnego, ktéry warto powotac. Istotne jest zapla-
nowanie, podziat zadan, koordynowanie i monitorowanie dziatan.

Jakie sq korzysci z wdrozenia platformy typu Office 365 lub G Suite?

Swiadome wykorzystywanie mozliwoéci platformy do zarzadzania szkota i organizacji proceséw edukacyjnych
pozwala na uporzadkowanie komunikacji i wspotpracy miedzy nauczycielami, rodzicami i uczniami. Daje tez
mozliwo$¢ biezgcego monitorowania i dokumentowania pracy. Dzieki temu zaréwno dyrektor/dyrektorka,
jak i nauczyciele moga byc¢ odcigzeni z biurokratycznych zadan w czasie najwiekszego nasilenia prac w szkole,
np. w zwiazku z zakonczeniem zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych. Ponadto pozwala na przyjecie standar-
dow pracy w oparciu o profesjonalne narzedzia, ktore sg udostepnione dla nauczycieli i uczniow.

Poznaj tez inne korzysci z wdrozenia takiego rozwigzania:

1. Office 3651 G Suite doskonale nadajq sie do zarzadzania zdalng nauka zgodnie z wymogami
postawionymi przed szkotami w Rozporzadzeniu oraz do zdalnego zarzadzania catg szkota.

2. Pozwalaja dyrektorom i nauczycielom wdrozyé sprawng organizacje procesu ksztatcenia na
odlegtosc.

3. Wspieraja dyrektora/dyrektorke w monitorowaniu organizacji i przebiegu ksztatcenia na
odlegtosc.

4. Pozwalaja organizowac proces w catej szkole w jednolity sposob (w tym zarzadzanie klasami,
harmonogramem zaje¢, komunikacje na réznych poziomach miedzy dyrektorem/dyrektora,
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Wazne (U)(U)

Wdrazajac wybrang platforme
do zarzadzania szkotg i orga-
nizacji ksztatcenia zdalnego
warto odkrywac mozliwosci

w tym zakresie nie tylko na
Jtuiteraz”, czyliw okresie
pandemii, lecz takze w organi-
zacji tych procesow w przy-
sztosci.

Krotki opis obu narzedzi wraz

z samouczkami jak zarejestrowac
szkote, znajduje sie w wykazie na
stronie Ministerstwa Cyfryzacji,
pod linkiem: https://www.gov.pl/
web/cyfryzacja/nauczycielu-po-
prowadz-lekcje-online (., Narze-
dzia pracy zdalnej”) [dostep online
dn. 16.04.2020]



https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/nauczycielu-poprowadz-lekcje-online%20
https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/nauczycielu-poprowadz-lekcje-online%20
https://www.gov.pl/web/cyfryzacja/nauczycielu-poprowadz-lekcje-online%20

nauczycielami, uczniami, rodzicami, ocenianie i informowania o postepach w nauce uczniow,
przygotowywanie lekcji online oraz prowadzenie wideokonferencji i wykorzystywanie interne-
towych zasobow edukacyjnych).

S3 uzupetnieniem organizacji procesow edukacyjnych w szkole realizowanych w trybie sta-
cjonarnym.

Sprzyjaja wspétpracy nauczycieli i uczniow rowniez przy realizacji zaje¢ w trybie
stacjonarnym.

Wspieraja dyrektora/dyrektorke szkoty w realizacji obowiazkow wynikajacych z przepisow
prawa oswiatowego, w tym nadzoru pedagogicznego.

Sa rozwigzaniem dtugoterminowym zaréwno dedykowanym organizacji ksztatcenia zdalnego,

jak i stacjonarnego (np. w pracy metoda projektu edukacyjnego, w ksztatceniu wyprzedzajacym).

Ponadto proponowane rozwigzania sprzyjaja:

ciggtemu rozwojowi dyrektora/dyrektorki i nauczycieli w zakresie wtaczania TIK do zaje¢ edu-
kacyjnych,

ksztatceniu samodzielnosci ucznidéw i ich odpowiedzialnosci za proces uczenia sie,

zmianie podejscia do oceniania, w tym rozwijanie umiejetnosci wykorzystywania informacji
zwrotnej w procesie uczenia sie.
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Jakie rozwigzania funkcjonujg dotychczas w szkole?

Przed podjeciem decyzji dotyczacej organizacji ksztatcenia zdalnego oraz wirtualnego zarzadzania szkotg
przeanalizuj obecnie funkcjonujgce rozwigzania w twojej szkole. Zastanow sie i zapisz:

1. Jakie obecnie stosowane sg w twojej szkole rozwigzania technologiczne do prowadzenia ksztat-
cenia zdalnego?

2. Czyobecnie stosowane rozwigzania sg zgodne z polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych obowiazujaca w twojej szkole, a jesli nie sa, to w jakim zakresie?




7. Jakie rozwigzania stosujesz w komunikacji zdalnej z nauczycielami?

10. W jako sposob podejmujesz decyzje wynikajace z zaplanowanych na biezacy rok szkolny dziatan?

11. W jaki sposdéb umozliwiasz nauczycielom wzajemne uczenie sie od siebie, dzielenie sie do$wiad-
czeniami?

12. W jaki sposdb wspolnie z nauczycielami dokumentujesz prace szkoty w okresie czasowego
ograniczenia jej funkcjonowania?
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Po przeanalizowaniu obecnej sytuacji, zastanow sieg, jakich stwierdzen by$ uzyt/uzyta:

e w mojej szkole panuje chaos i ,wolha amerykanka”; mam poczucie, ze méj wptyw na komunika-
cje oraz organizacje ksztatcenia zdalnego jest ograniczony, czy

e w mojej szkole panuje porzadek organizacyjny, kazdy wie, co i w jaki sposdb ma robi¢; jestem
w stanie monitorowa¢ dziatania nauczycieli i sprawnie zarzadza¢ szkota w sposob zdalny.

Zaroéwno w wyborze pierwszej, jak i drugiej grupy stwierdzen zapraszamy cie do zapoznania sie z poszcze-
gélnymi krokami wdrazania kompleksowego rozwigzania cyfrowego, czyli G Suite lub Office 365. Dzigki temu
znajdziesz wskazdwki do usprawnienia juz funkcjonujacych u ciebie rozwigzan lub podejmiesz decyzje o zmia-
nie sposobu organizacji ksztatcenia zdalnego i zarzadzania szkotg online.

strona 9



Jak wdrozyc proponowane rozwigzania
krok po kroku w ciggu 10 dni?

Zastanow sie, kto mogtby wesprzeé cie w organizacji pracy szkoty z wykorzystaniem platformy Office 365 lub
G Suite. Porozmawiaj z administratorem, nauczycielem/nauczycielkg informatyki, nauczycielami pasjonata-
mi technologii. WezZ tez pod uwage mozliwos¢ skorzystania z kompetencji rodzicow, badz zaprzyjaznionych
dyrektorow innych szkoét. Skorzystaj z dostepnych w sieci zasobow oraz informacji w mediach spotecznoscio-
wych. Innym rozwigzaniem jest skorzystanie z pomocy zewnetrznej, np. instytucji/organizacji zajmujacych sie
doskonaleniem nauczycieli.

Powotaj zespot ds. organizacji ksztatcenia zdalnego w twojej szkole (jesli dotychczas nie zostat on powota-
ny). Podziel zadania oraz monitoruj ich wykonanie.

Wspolnie z zepsotem uzyskaj bezptatny dostep do wybranej platformy wspotpracy.

A teraz czas na podjecie kolejnych dziatan krok po kroku.
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Wazne gg

Zeby uzyskaé dostep do wy-

branej platformy, wystarczy

wejsc na strone internetowa
ustugodawcy i zarejestrowac
szkote:

e Office 365 dla Edukacji
https://www.microsoft.
com/pl-pl/education/pro-
ducts/office

e G Suite dla Szkot
i Uczelni https://sup-
port.google.com/a/an-
swer/2856827?hl=pl



https://www.microsoft.com/pl-pl/education/products/office
https://www.microsoft.com/pl-pl/education/products/office
https://www.microsoft.com/pl-pl/education/products/office
https://support.google.com/a/answer/2856827?hl=pl
https://support.google.com/a/answer/2856827?hl=pl
https://support.google.com/a/answer/2856827?hl=pl
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KROK ﬂ

Przygotuj grunt pod wdrozenie ksztatcenia zdalnego

1. Poinformuj nauczycieli o wyborze platformy wspotpracy do zarzadzania szkotg i prowadzenia ksztatcenia
zdalnego. Przekaz harmonogram wdrozenia platformy w 10 dni (propozycja harmonogramu znajduje sie
w dalszej czesci niniejszego Poradnikal.

2. Zgodnie z zakresem obowigzkdéw 0sdb, ktore powotates/powotatas do zespotu ds. wdrazania ksztatcenia
zdalnego, przydziel zadania:

e jesli nie dysponujesz domeng identyfikujaca szkote, zadbaj o jej stworzenie; skorzystaj z ptat-
nych, dedykowanych edukacji rozwigzan,

e jezeli nauczyciele nie posiadajg mailowych adresow stuzbowych, a uczniowie szkolnych
adresow mailowych, powinny by¢ utworzone, wykorzystujac szkolng domene oraz dbajac,
aby adres mailowy pozwalat na identyfikacje osoby, ktdra sie nim postuguje; sugerujemy
format imie.nazwisko@domena szkoty,

e zadbaj o utworzenie na wybranej platformie kont nauczycieli i uczniow,

e przekaz dostepy nauczycielom, wykorzystujgc dotychczasowy kanat komunikacji zdalnej (wraz
z instrukcja logowanial,

e dane do logowania dla uczniow (adres e-mail, hasto, adres strony logowania do platformy),
wraz z instrukcja logowania, przekaz wychowawcom klas.

3. Zadbaj o rownos¢ szans dla wszystkich ucznidw i nauczycieli. Zbierz informacje na temat zasobéw
(sprzet, dostep do internetu), jakimi dysponuja uczniowie i nauczyciele. Jezeli zaistnieje taka potrzeba,
wypozycz sprzet szkolny. Mozesz tez poszukaé mozliwosci pozyskania laptopow, tabletow w atrakcyjnych
cenach, np. sprzetu poleasingowego albo zorganizowac zbiérke w mediach spotecznosciowych niewyko-
rzystywanego, a sprawnego sprzetu.

4. Zweryfikuj polityke ochrony danych obowigzujaca w twojej szkole. Dostosuj jej zapisy do nowej sytuacji,
pamietajac o obowigzujacych przepisach prawa w zakresie ochrony danych osobowych.



mailto:imię.nazwisko@domena

strona 12

KROK 2

Krok 2. Zadbaj o sprawne zarzadzanie szkotag

1. Zorganizuj spotkanie zdalne z nauczycielami i przekaz kluczowe informacje ustalone z zespotem
ds. organizacji ksztatcenia zdalnego, w tym pokaz korzysci wynikajace ze stosowania platformy wspotpra-
cy. Takie dziatanie zapobiega chaosowi informacyjnemu i wptywa na motywacje nauczycieli.

2. Zadbajw pierwszej kolejnoéci o wtasny rozwdj oraz rozwoj zespotu ds. organizacji ksztatcenia zdalnego.
Zorganizuj szkolenia wykorzystujac zasoby wewnetrzne lub skorzystaj z oferty placéwek doskonalenia
nauczycieli lub innych podmiotow. Wspdlnie z zespotem poznaj mozliwosci wybranej platformy wspotpra-
cy. Wykorzystywanie funkcjonalnosci platformy pozwoli ci zdalnie zarzadzac szkotga, w petni realizowac¢
zadania wynikajace z Rozporzadzenia oraz efektywnie wspétpracowac z zespotem ds. organizacji ksztat-
cenia zdalnego. Na wybranej platformie bedziesz mdogt/mogta:

e przechowywac dokumenty, do ktérych dostep beda mieli twoi pracownicy,

e wspotdzielic dokumenty, np. wspdlnie z nauczycielami sporzadzac tygodniowy rozktad tresci,
e umieszczac¢ harmonogramy zajec,

e monitorowac dziatania uczniéw i nauczycieli,

e wspotpracowac z nauczycielami (zespotami nauczycieli), z wykorzystaniem réznych kanatéw
(maile, czaty, ogtoszenia, wideokonferencje, wspotdzielenie dokumentow],

* nabiezaco dokumentowac przebieg ksztatcenia zdalnego,

e zbierac opinie, dane, inne informacje niezbedne do sprawozdawczos$ci wymaganej przez organy
nadzorujace i prowadzace, czy tez sprawozdawczosci niezbednej w nadzorze pedagogicznym,

e zbierac opinie ucznidéw, rodzicow i nauczycieli nt. organizacji pracy w réznych obszarach funk-
cjonowania szkoty,

e zorganizowac ksztatcenie zdalne w szkole z wykorzystaniem Microsoft Teams (Office 365) lub
Classroom i Meet (G Suite).

3. Organizuj regularne spotkania zespotu ds. organizacji ksztatcenia zdalnego, omawiajcie sukcesy, trudno-
Sci, rozwiazujcie wspolnie problemy.




KROK @
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Zaplanuj i przeprowadz doskonalenie nauczycieli
ukierunkowane na organizacje procesow
edukacyjnych w formie zdalnej

1. Wspolnie z zespotem ds. organizacji ksztatcenia zdalnego ocen mozliwosci przeprowadzenia doskona- Wazne U

O

lenia nauczycieli. Pamietaj, ze doskonalenie w trakcie pandemii bedzie odbywato sie w formie zdalnej O
Organizujac doskonalenie,
wykorzystaj juz istniejace
2. Po dokonaniu oceny mozliwoéci przeprowadzenia szkolef na poziomie podstawowym, podejmij decyzje, materiaty, zaczynajacod

. L. . . . , tych udostepnionych przez
czy doskonalenie zorganizujesz w oparciu o wewnetrzne zasoby, czy potrzebujesz siegngé w tym za- dostawce ustugi:
kresie po wsparcie zewnetrzne. Wez pod uwage liczebno$¢ zatrudnionych nauczycieli oraz efektywnosé e Rozpoczynanie pracy

doskonalenia. Sk truj si kt i kolen zdalnveh. Wspierai ieli z ustuga Office 365 dla
procesu doskonalenia. Skoncentruj sie na praktycznym wymiarze szkolen zdalnyc spieraj nauczycieli Edukac] hitps/support.

i moze by¢ wyzwaniem zardwno dla zespotu nauczycieli, jak i 0s6b odpowiedzialnych za to zadanie.

W rozwoju i swojq postawa zachecaj do dziatania. T
o , R . , , . . ce/rozpoczynanie-pracy-
3. W celu uruchomienia zdalnej organizacji proceséw edukacyjnych zle¢ przeprowadzenie szkolenia na- -2-U5%C5%82uq%C4%-

uczycieli w oparciu o wewnetrzne lub zewnetrzne zasoby. Zadbaj o rozwdj podstawowych umiejetnosci 85-microsoft-365-edu-
cation-ab02abeb5-alee-
-458c-b749-5b44416ccfl4

e Pomociszkolenia dot.
pakietu Office 365

nauczycieli zwigzanych ze stosowaniem wybranej platformy, tj.:

e pracaw .chmurze”, czyli korzystanie z dysku OneDrive lub Dysku Google (np. tworzenie i udo-

stepnianie dokumentdéw, wspétdzielenie dokumentéw); obstuga poczty i kalendarza, https://support.office.
com/pl-pl
e prowadzenie ksztatcenia zdalnego z wykorzystaniem Teams lub Classroom i Meet (w tym orga- +  Przewodnik po G Suite:
nizacji lekcji w czasie rzeczywistym), przygotowywanie i zamieszczanie materiatow edukacyj- Zdalna edukacja. Tym-

czasowy zbiér informacji

i narzedzi umozliwiajgcy
nauczycielom prowadzenie
zajec w trakcie pandemii
koronawirusa https://
teachfromhome.google/

intl/pl/

nych dla ucznidw, monitorowanie i ocenianie postepdw uczniow.



https://support.microsoft.com/pl-pl/office/rozpoczynanie-pracy-z-us%C5%82ug%C4%85-microsoft-365-education-ab02abe5-a1ee-458c-b749-5b44416ccf14
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/rozpoczynanie-pracy-z-us%C5%82ug%C4%85-microsoft-365-education-ab02abe5-a1ee-458c-b749-5b44416ccf14
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/rozpoczynanie-pracy-z-us%C5%82ug%C4%85-microsoft-365-education-ab02abe5-a1ee-458c-b749-5b44416ccf14
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/rozpoczynanie-pracy-z-us%C5%82ug%C4%85-microsoft-365-education-ab02abe5-a1ee-458c-b749-5b44416ccf14
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/rozpoczynanie-pracy-z-us%C5%82ug%C4%85-microsoft-365-education-ab02abe5-a1ee-458c-b749-5b44416ccf14
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/rozpoczynanie-pracy-z-us%C5%82ug%C4%85-microsoft-365-education-ab02abe5-a1ee-458c-b749-5b44416ccf14
https://support.microsoft.com/pl-pl/office/rozpoczynanie-pracy-z-us%C5%82ug%C4%85-microsoft-365-education-ab02abe5-a1ee-458c-b749-5b44416ccf14
https://support.office.com/pl-pl
https://support.office.com/pl-pl
https://teachfromhome.google/intl/pl/?utm_medium=paidsocial&utm_source=facebook&utm_campaign=2020Q1_EMEA_TFH&dclid=CI-j05Ct-ugCFT5FkQUdl4EAtw
https://teachfromhome.google/intl/pl/?utm_medium=paidsocial&utm_source=facebook&utm_campaign=2020Q1_EMEA_TFH&dclid=CI-j05Ct-ugCFT5FkQUdl4EAtw
https://teachfromhome.google/intl/pl/?utm_medium=paidsocial&utm_source=facebook&utm_campaign=2020Q1_EMEA_TFH&dclid=CI-j05Ct-ugCFT5FkQUdl4EAtw
https://teachfromhome.google/intl/pl/?utm_medium=paidsocial&utm_source=facebook&utm_campaign=2020Q1_EMEA_TFH&dclid=CI-j05Ct-ugCFT5FkQUdl4EAtw
https://teachfromhome.google/intl/pl/?utm_medium=paidsocial&utm_source=facebook&utm_campaign=2020Q1_EMEA_TFH&dclid=CI-j05Ct-ugCFT5FkQUdl4EAtw
https://teachfromhome.google/intl/pl/?utm_medium=paidsocial&utm_source=facebook&utm_campaign=2020Q1_EMEA_TFH&dclid=CI-j05Ct-ugCFT5FkQUdl4EAtw
https://teachfromhome.google/intl/pl/
https://teachfromhome.google/intl/pl/
https://teachfromhome.google/intl/pl/

KROK g:]

Przygotuj procedure wdrozenia
ksztatcenia zdalnego w szkole

Ustal tygodniowy harmonogram zajec¢ dydaktycznych odpowiadajgcy wymogom okreslonym w Rozporzadzeniu
(przyktadowe propozycje planow lekcji dostepne sa na stronie https://www.gov.pl/web/zdalnelekcje/zdalne-lekcje).
Wskaz miejsce jego zamieszczania, np. dziennik elektroniczny, plik w ,chmurze” z udostepnieniem linku nauczycie-
lom, rodzicom i uczniom lub kalendarz na wybranej platformie.

Wspélnie z nauczycielami ustal tygodniowy zakres tresci nauczania do zrealizowania w poszczegdlnych oddzia-
tach. Mozesz wykorzysta¢ mozliwosci wybranej platformy wspétpracy i wspétdzieli¢ plik z nauczycielami, np. Excel
w Office 365 lub Arkusze Google.

Wspélnie z nauczycielami opracuj sposéb monitorowania postepow uczniow oraz sposob weryfikacji wiedzy
i umiejetnosci uczniow wykorzystujgc funkcjonalnosci wybranej platformy, tj. Teams w Office 365 lub Classroom
w G Suite.

Wspélnie z nauczycielami uzgodnij forme i czestotliwos¢ prowadzenia konsultacji, z uwzglednieniem mozliwosci
wybranej platformy wspétpracy, np. czat w czasie rzeczywistym, spotkania w czasie rzeczywistym, wymiana infor-
macji na tablicy ogtoszen. Przygotujcie harmonogram konsultacji wykorzystujac np. kalendarz, plik w ,chmurze”.

Wtaczajac do wspdtpracy nauczycieli, dokonaj analizy zapisow statutu szkoty, aby upewnic sie, czy przyjete

w szkole wewnatrzszkolne ocenianie jest adekwatne do specyfiki ksztatcenia zdalnego. Mozesz wykorzystac analize
dokumentu w ,chmurze” w trybie komentowania. Wspélnie zdecydujcie, ktore zapisy wewnatrzszkolnego oceniania
powinny zostaé¢ zmodyfikowane.

Ustal sposoby dokumentowania dziatan szkoty. Wykorzystaj mozliwosci platformy Office 365 lub G Suite w zakresie
tworzenia i przechowywania dokumentéw (dyski w chmurze: One Drive lub Dysk Google) oraz mozliwosci aplikacji
Teams lub Classroom w zakresie monitorowania dziatan uczniow (mozliwo$¢ pobierania plikow z zestawieniami).

Ustal zasady zwigzane z umieszczaniem na platformie materiatow do nauki (np. materiaty dla uczniéw na dany
dzien nauczyciele umieszczaja na dzien przed zajeciami w godzinach popotudniowych lub w dniu zaje¢ do godziny
10.00), organizacja wideolekcji i przeprowadzaniem sprawdziandw. Zadbaj, aby aktywnosci nauczycieli dla danej kla-
sy nie pokrywaty sie. Mozesz wykorzysta¢ w tym celu mozliwosci platformy w zakresie wspotdzielenia dokumentow
(mozesz przygotowac formularz, w ktérym nauczyciele zapisujg terminy konsultacji, wideolekcji, sprawdzianéw dla
danego oddziatu).
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KROK 5

Wez pod uwage liste priorytetowych dziatan
przed rozpoczeciem pracy z uczniami

1. Po przeprowadzonych szkoleniach zadbaj o to, aby kazdy nauczyciel/ kazda nauczycielka utworzyt/
utworzyta wirtualne oddziaty (w Teams - Zespoty, w Classroom - Zajecia). Kazdy przedmiot dla kazdej
klasy powinien by¢ odrebnym wirtualnym zespotem, np. Historia 6a.

2. Wypracuj standardy informowania rodzicow i uczniow. Jesli w szkole funkcjonuje dziennik elektronicz-
ny, to wykorzystuj go jako gtéwny kanat komunikacji z rodzicami. Mozesz rowniez wykorzystywac strone
internetowa szkoty lub dotychczas przyjety w szkole inny sposdb komunikowania sie z rodzicami. Jako
gtowny kanat komunikacji z uczniami wykorzystuj platforme wspotpracy, ktérg wybraliscie do ksztatce-
nia zdalnego. O sposobach komunikowania sie poinformuj rodzicdw, ucznidéw i nauczycieli poprzez kanaty
dotychczas stosowane. Dopilnuj, zeby wybrany kanat komunikacji byt konsekwentnie stosowany przez
wszystkich nauczycieli.

3. Poinformuj rodzicow o zasadach ksztatcenia zdalnego w twojej szkole oraz o narzedziach, ktore be-
dziecie wykorzystywac. Zapewnij, ze szczegotowe informacje beda przekazywane przez wychowawcow
klas, ktorzy udzielg petnego wsparcia wszystkim uczniom w rozpoczeciu pracy na wybranej przez Was
platformie. W swojej informacji uwzglednij tez:

e termin rozpoczecia zajec na platformie,

e formy prowadzenia zaje¢ [np. wideolekcje w czasie rzeczywistym, lekcje nagrywane, udostep-
nianie materiatow wraz z instrukcjami jak z nich korzystaé, udostepnianie zadan do wykonania,
konsultacje zdalne),

e zasady dotyczace przekazywania przez nauczycieli harmonogramow zajeé oraz materiatéw do
danej lekcji,

e izw ksztatceniu zdalnym, beda uwzgledniane mozliwosci psychofizyczne uczniéow oraz ich spe-
cjalne potrzeby edukacyjne,

e spos6b monitorowania i oceniania pracy uczniow,

e zmiany w statucie szkoty w zakresie oceniania wewnatrzszkolnego, jesli takich dokonaliscie.




/4. Zorganizuj spotkanie (zdalne) z wychowawcami klas dotyczace ustalenia zakresu informacji do obowigz-
kowego przekazania uczniom przed rozpoczeciem pracy na platformie. Wsrdd nich warto, aby znalazty sie:

7.

podstawowe informacje do logowania (login, hasto, strona logowanial,
instrukcje do logowania sie,

instrukcje do rozpoczecia pracy na platformie,

instrukcje do poruszania po platformie, w tym wskazanie jak dotaczac prace,
harmonogram zaje¢ w danym tygodniu,

sposoby komunikowania sie z uczniami,

zmiany w wewnatrzszkolnym ocenianiu.

Zorganizuj spotkanie z nauczycielami dotyczace ustalenia zakresu informacji do obowigzkowego prze-
kazania uczniom przed rozpoczeciem pracy na platformie. Wsrod nich warto, aby znalazty sie:

formy organizowania lekcji zdalnych obowigzujace w danym przedmiocie,
zasady wykonywania prac i ich oddawania (forma, terminy),
sposoby oceniania zgodne ze statutem szkoty,

harmonogram konsultacji.

Przekazanie uczniom przez wychowawcéw, a nastepnie przez nauczycieli ustalonych obowigzkowych

informacji przed rozpoczeciem ksztatcenia zdalnego.

Rozpoczecie pracy zdalnej z uczniami na platformie wspotpracy.
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KROK 6

Biezgce monitorowanie i podejmowanie dziatan.
Sposoby na podtrzymywanie energii

1. Nabiezaco przygladaj sie funkcjonowaniu przyjetych rozwigzan. Analizuj, wyciagaj wnioski, proponu;j
rozwigzania udoskonalajace prowadzony proces.

2. Doceniaj wktad nauczycieli, ich pomysty, zaangazowanie, che¢ wzajemnego uczenia.
3. Zachecaj do podejmowania préb wdrozenia zgtaszanych przez nauczycieli pomystow.
4. Zachecaj nauczycieli do wzajemnego wsparcia i uczenia sie oraz dzielenia sie doSwiadczeniem.

5. Jako uzupetnienie proponuj samoksztatcenie. Wspdlnie z zespotem ds. organizacji procesu ksztatcenia
przygotuj materiaty szkoleniowe (skorzystaj z gotowych w sieci - w pierwszej kolejnosci skorzystaj z funk-
cji .Pomocy” w danej platformie - lub stwérzcie jg sami) oraz systematycznie przekazuj je nauczycielom,
zwigkszajgc poziom zaawansowania w stosowaniu poszczegolnych funkcjonalnosci wybranej platformy
wspotpracy.

6. Dbaj o ciagty rozwaj nauczycieli. Proponuj poznawanie mozliwosci platformy na poziomie rozszerzonym.
Dzieki temu usprawnisz zdalne zarzadzanie szkotga i wejdziesz na wyzszy poziom organizacji ksztatcenia
zdalnego w twojej szkole. Przekazuj linki do wydarzen edukacyjnych dotyczacych organizacji ksztatcenia
zdalnego i wykorzystania materiatow edukacyjnych (np. webinaria, wyktady, e-konferencje).

7. Inicjuj regularne spotkania ze wszystkimi nauczycielami lub zespotami nauczycieli. Wykorzystuj w tym
celu mozliwosci aplikacji Teams (Office 365) lub aplikacje Meet (G Suite).

8. Przekazuj nauczycielom na biezaco informacje na temat rekomendowanych materiatéw edukacyjnych.
Pozwoli to na unikniecie chaosu informacyjnego, ktdry pojawit sie w sieci.

9. Na etapie wdrazania i monitorowania podejmuj wspdlnie z nauczycielami dalsze dziatania, miedzy innymi:

e branie pod uwage, przy doborze biezacych tresci nauczania, indywidualnych mozliwosci
uczniow,

e dawanie uczniom wskazowek, jak sie uczyc, jak rozwigzywac zadania,

* utrzymywanie statego kontaktu z rodzicami poprzez dziennik elektroniczny, docenianie ich wy-
sitkow, zapraszanie do wspotpracy w motywowaniu uczniow do nauki, przekazywanie waznych,
biezacych informacji.




10. Zachecaj nauczycieli, aby w planowaniu i realizowaniu zaje¢ zdalnych z uczniami stosowali metody aktywi- strona 18
zujace z wtaczaniem dostepnych w sieci narzedzi technologii informacyjnej i komunikacyjnej, np. metoda
projektu, metody problemowe, metoda eksperymentu, portfolio, webquest, narzedzia TIK - Genial.ly,
LearningApps, Kahoot, Quizizz, Quizlet, Mentimeter, Padlet.




Harmonogram wdrozenia poszczegolnych krokow

KROK | DZIALANIE DZIEN
Przekazanie nauczycielom informacji oraz harmonogramu wdrazania platformy.
Tworzenie kont nauczycieli i przekazanie danych do logowania. DZIEN 1.
>
N
‘£ Weryfikacja polityki ochrony danych osobowych.
4
L
o Utworzenie kont uczniéw i przekazanie danych do logowania wychowawcom klas
w celu rozestania do rodzicow. DZIEN 2.
Zebranie informacji nt. zasobow, jakimi dysponuja uczniowie i nauczyciele.
‘g Poznanie zasobow i podstawowych funkcjonalnosci platformy Office 365 lub G Suite DZIEN 3
g - doskonalenie dyrektora/dyrektorki i zespotu ds. organizacji ksztatcenia zdalnego ’
ﬁ Przygotowanie nauczycieli do korzystania z platformy Office 365 lub G Suite, DZIEN
|n_= w tym Teams lub Classroom/Meet - podstawy niezbedne do rozpoczecia pracy 4.5.16.
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-
g Przygotowanie procedury wdrozenia ksztatcenia zdalnego w szkole (wspélnie z zespotem ds.
E organizacji ksztatcenia zdalnego i innymi nauczycielami).
&)
Poinformowanie przez dyrektora rodzicow i uczniow o sposobach i narzedziach DZIEN 7.
wykorzystywanych w ksztatceniu zdalnym.
Tworzenie wirtualnych oddziatow.
Przekazanie nauczycielom standardéw informowania rodzicow i uczniow.
Spotkanie z wychowawcami w celu opracowania obowigzkowych informacji do przekazania
uczniom.
. Przekazanie przez wychowawcow klas obowiazkowych informacji dla uczniéw, w tym danych DZIEN 8
= | do logowania i niezbednych instrukgji.
o
Rozpoczecie rejestrowania sie uczniow na platformie, wsparcie wychowawcy.
Spotkanie z nauczycielami w celu opracowania obowigzkowych informacji do przekazania
uczniom.
) . ) : . - : DZIEN 9 110.
Przekazanie przez nauczycieli obowigzkowych informacji nt. organizacji ksztatcenia zdalnego.
Rejestrowanie sig uczniow na platformie, wsparcie wychowawcy.
Realizacja ksztatcenia zdalnego z wykorzystaniem wybranej platformy wspotpracy. OD DNIA 11.
WEDLUG
= ODREBNEGO
3 Biezace monitorowanie i podejmowanie dziatan. PLANU
) DYREKTORA/
DYREKTORKI




Ryzyka zwigzane z wdrazaniem
proponowanego rozwigzania w ciggu 10 dni

W trakcie wdrazania zmian zawsze nalezy zwrdci¢ uwage na czynniki, ktére moga spowalnia¢, badz w jakims
stopniu uniemozliwia¢ wprowadzenie proponowanych rozwigzan. Istotne jest twoje nastawienie do dziatania
oraz przeprowadzenia procesu zmiany niezaleznie od panujacych warunkoéw zewnetrznych.

Badz gotow/gotowa na:

opor nauczycieli przed zmiana,

negatywne nastawienie nauczycieli do ksztatcenia zdalnego,

niskie umiejetnosci nauczycieli w zakresie stosowania nowoczesnych technologii, ktére beda
stwarzaty sytuacje trudne w trakcie realizacji szkolen zdalnych,

niskie poczucie sensu w dziataniu, odrzucanie proponowanych rozwigzan,

poczucie osamotnienia i braku wiary w zdalna wspétprace,

niechec¢ do poniesienia wysitku zwigzanego z intensywng praca w ciagu 10 dni,

brak dostepu do szybkiego internetu i sprzetu umozliwiajgcego sprawne dziatanie,
okazywanie niezadowolenia i niskie zaangazowanie rodzicdw w motywowanie swoich dzieci do
wysitku zwigzanego ze zdalnym uczeniem sieg,

rozny stopien zaangazowania uczniow.
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Wazne Q(UD

Kieruj sie tym, na co masz
wptyw.

Kluczowe jest twoje nasta-
wienie do dziatania i sposdb,
w jaki zaproponujesz wdroze-
nie procesu w swojej szkole.




Podsumowanie

Nie od razu Krakéw zbudowano. Kieruj sie metoda kaizen?, czyli metoda matych krokéw. Co oznacza, ze po-

trzebujesz Swiadomego dziatania kazdego dnia, malutkimi krokami. Zauwazaj nawet najdrobniejsze postepy.

Jedyna recepta na sukces to konsekwencja, cierpliwo$¢ i wiara w siebie. Zgodnie z ta metoda, jesli bedziesz
mie¢ poczucie, ze jeste$ o krok dalej w stosunku do poprzedniego dnia, to jeste$ na drodze do sukcesu.

Niniejszy Poradnik to nie ,sucha” teoria, lecz wynik doswiadczen refleksyjnych praktyczek w dziataniu, czyli:

e Doroty Pintal, dyrektorki szkoty, ktora taki proces wdrozyta w swojej szkole i nadal poszukuje
niestandardowych rozwigzan,

e Doroty Tomaszewicz, dyrektorki placowki doskonalenia nauczycieli, ktdra wspierata dyrekto-
row szkét w drodze do wdrozenia zdalnego zarzadzania i organizacji procesow edukacyjnych
z wykorzystaniem platform wspotpracy.

My juz wiemy, ze nie ma rzeczy niemozliwych. Wszystko zalezy od naszego nastawienia, okreslania realnych
celéw, konsekwencji w dziataniu.

Wybér nalezy do ciebie. Czekaj lub dziataj!

Powodzenia!
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0 autorkach

Dorota Pintal jest wieloletnig dyrektorka szkoty. Aktualnie Szko-

ty Podstawowej Nr 10 z Oddziatami Integracyjnymi w Zamosciu.

W projekcie ,Lekcja:Enter” petni role konsultantki ds. zarzadzania
szkota oraz ds. przedmiotdw matematyczno-przyrodniczych w szkole
podstawowej. Jest trenerka i doradcg w projektach Osrodka Rozwoju
Edukacji skierowanych do jednostek samorzadu terytorialnego, dy-
rektordw szkot, pracownikow systemu wspomagania. Wspottworzyta
model wsparcia dla jednostek samorzadu terytorialnego w zarza-
dzaniu lokalna o$wiata. Autorka , Aktywnej szkoty z TIK. Przewodnik
i Narzedziownik dla dyrektorow szkoét” , przygotowanej w ramach
projektu ,Lekcja:Enter”. Jest takze autorka publikacji w zakresie
wspomagania szkot i przedszkoli w ksztatceniu kompetencji kluczo-
wych ucznidw oraz publikacji w zakresie wspomagania szkdt dedyko-
wanych, jednostkom samorzadu terytorialnego.
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Dorota Tomaszewicz jest trenerka i ekspertka merytoryczng w pro-
jektach rozwojowych realizowanych dla sektora o$wiaty i biznesu.
Wspotpracuje z Osrodkiem Rozwoju Edukacji w Warszawie. Dyrek-
torka akredytowanej Placowki Doskonalenia Nauczycieli IMPULS.
Prowadzi szkolenia i coaching w formie bezposredniej i zdalnej dla
pracownikow firm, instytucji publicznych oraz menadzerdéw Sred-
niego i wyzszego szczebla. Wspéttworzyta model wsparcia dla
jednostek samorzadu terytorialnego w zarzadzaniu lokalng o$wiata.
Autorka podrecznika i scenariuszy dla treneréow lokalnych i regional-
nych w projekcie , Lekcja:Enter” oraz wielu publikacji ukierunkowa-
nych na doskonalenie nauczycieli w formie procesowego wspoma-
gania, planowanie strategiczne oraz rozwdj kompetencji kluczowych
uczniow.



Projekt , Lekcja:Enter” realizuja:

FUNDACIA
Fundacia FRST A, STYTUT SPRAW
j g INFORMACYINEGO

Publikacja wspétfinansowana ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa.

Unia Europejska

Eld?gggjzsekie IBZECEPOSPO'.“’.B Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - olska Rozwoju Regionalnego



> 4 Fundusze . Unia Europejska
Europejskie gtz)fsc;gospollta Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego




