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1. PREZENTACJA WYBRANEJ ORGANIZACJI 
Nazwa organizacji: Szkoła Podstawowa w Goszowicach.
Forma prawna/status prawny: Gminna samorządowa jednostka organizacyjna- Szkoła Podstawowa publiczna. Obecnym dyrektorem jest mgr Beata Lichosik. 

Rok powstania i czas działalności: Początek XX wieku; placówka polska- od roku 1945 do chwili obecnej.
Siedziba organizacji: Budynek szkoły znajduje się w Goszowicach, gmina Pakosławice, powiat nyski, województwo opolskie.

Zakres terytorialny działania: Miejscowości znajdujące się na terenie gminy Pakosławice, a więc Prusinowice, Pakosławice, Reńska Wieś, Śmiłowice, Rzymiany, Goszowice, Frączków, Korzękwice, oraz Bykowice.
Wielkość: mała szkoła wiejska, zatrudnia 16 osób, w tym 10 pracowników należących do kadry pedagogicznej. Do szkoły przyjmowane jest rocznie średnio 18 dzieci.
Prowadzona działalność: Działalność dydaktyczna oraz wychowawcza.
Misja: Misją Szkoły Podstawowej w Goszowicach jest umożliwienie dobrego startu w życie swoim uczniom poprzez niesienie kaganka oświaty oraz rozwijanie chęci do nauki i ciekawości świata uczniów. Ponadto Szkoła Podstawowa w Goszowicach kształtuje właściwe postawy społeczne wśród swoich uczniów a także dba, by abiturienci posiadali kulturę osobistą na jak najwyższym poziomie. 
2. SKŁADOWE SYSTEMOWE ORGANIZACJI 

2.1. CELE ORGANIZACJI
2.1.1. Cele strategiczne organizacji (firmy)

	CStr 1


	Utrzymanie stałej ilości przyjmowanych uczniów.

	
	           Z powodu niżu demograficznego oraz migracji obywateli do miast, na wsi jest coraz mniej mieszkańców, a co za tym idzie - dzieci. Szkoła Podstawowa 
w Goszowicach ma problem ze zmniejszającą się z roku na rok liczbą przyjmowanych uczniów. Kolejnym elementem wpływającym na sukcesywne zmniejszanie się liczby uczniów jest Szkoła Podstawowa w Prusinowicach, znajdująca się także na terenie gminy Pakosławice. Szkoła ta jest szkołą konkurencyjną względem Szkoły Podstawowej w Goszowicach. 

         Celem zlikwidowania problemu stale zmniejszającej się liczby uczniów, Szkoła Podstawowa w Goszowicach obrała sobie na cel zlikwidowanie tego zjawiska dzięki wysokiej konkurencyjności.
Realizacja celu: Rozwinięcie i podwyższenie poziomu konkurencyjności:
- wspomaganie procesu dożywiania uczniów z najuboższych rodzin;

- wprowadzenie zajęć pozalekcyjnych z informatyki.
Horyzont czasowy: 3 lata.

Etapy realizacji:
- pozyskanie dotacji z Ośrodka Gminnej Pomocy Społecznej oraz dotacji unijnych;

- optymalne wykorzystanie uzyskanych środków finansowych, a więc zapewnienie dzieciom z najuboższych rodzin dożywiania w szkolnej stołówce oraz podwyższenie, jakości nauczania informatyki w SP w Goszowicach;
- otworzenie działalności zajęć z informatyki po lekcjach dla chętnych.

	
	


	CStr 2
	Podwyższenie poziomu informatyzacji szkoły.

	
	         Szkoła Podstawowa w Goszowicach ma stosunkowo niski poziom informatyzacji. Jest to zaś czynnik niezbędny do usprawnienia funkcjonowania organizacji w obecnym czasie, umożliwia on, bowiem efektywne nauczanie informatyki w szkole oraz zwiększa dostęp do informacji o uczniach dla osób zainteresowanych. 

Celem wyjścia naprzeciw potrzebom zarówno uczniów, jak i pracowników, Szkoła podwyższy poziom zinformatyzowania w swojej placówce.

Realizacja celu: Zakup niezbędnego sprzętu informatycznego i oprogramowania oraz zatrudnienie informatyka na cały etat.

Horyzont czasowy: 2 lata.

Etapy realizacji:

- pozyskanie dotacji unijnych; 

- zakup 5 komputerów nowej generacji i oprogramowania niezbędnego do obsługi komputerów;

- zatrudnienie informatyka na stanowisko nauczyciela informatyki;
- założenie przez uprzednio zatrudnionego informatyka systemu informacyjnego, tj. elektronicznego dziennika ocen;

- przeszkolenie pozostałych pracowników kadry pedagogicznej w korzystaniu 
z e-dziennika.




2.1.2. Cele operacyjne organizacji (firmy)

	COp1
	Wzbogacenie sprzętu informatycznego.

	
	Realizacja celu: Uzyskanie dofinansowania z Programu Kapitał Ludzki EFS Unii Europejskiej oraz zakup specjalistycznego oprogramowania i komputerów z tychże środków.

Horyzont czasowy: 5 miesięcy.

Etapy realizacji:

- złożenie wniosków o dofinansowanie;

- zakup 5 komputerów

- zakup oprogramowania, tj. systemu Windows Vista, pakietu Windows Office 2010 oraz oprogramowania niezbędnego do wdrożenia e-dziennika, na przykład Librus.  



	COp2
	Zatrudnienie informatyka na cały etat. 


	
	Realizacja celu: Ogłoszenie zapotrzebowania na stanowisko informatyka. Rozmowy kwalifikacyjne, wybranie najlepszego kandydata oraz zatrudnienie.

Horyzont czasowy: 2-3 miesięcy.

Etapy realizacji: 

- zamieszczenie ogłoszenia w lokalnej prasie o wakacie na stanowisku informatyka;
- rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, zaprezentowanie kandydatom wymaganego zakresu obowiązków, sprawdzenie niezbędnych kwalifikacji oraz zweryfikowanie wykształcenia;

- wybór najbardziej odpowiedniej osoby na stanowisko informatyka;

- zatrudnienie na pełny etat.



	Cop3
	Pozyskanie dofinansowań z pomocy społecznej dla dzieci z ubogich rodzin – dożywianie

	
	Realizacja celu: Złożenie niezbędnych dokumentów do Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej przedstawiających sytuację materialną ubogich rodzin, z których dzieci uczęszczają do naszej placówki celem uzyskania dofinansowań na rzecz dożywiania. Otrzymanie dofinansowań i spożytkowanie ich na zorganizowanie darmowych posiłków dla ubogich uczniów.
Horyzont czasowy: 2-6 miesięcy.
Etapy realizacji: 
- ocena wychowawców klas sytuacji materialnej uczniów oraz wyłonienie dzieci potrzebujących pomocy socjalnej, tj. dożywiania;

- złożenie wniosku do GOPS o dofinansowanie na wyżej wymieniony cel;

- zapewnienie potrzebującym dzieciom darmowych posiłków z uzyskanych środków 
w szkolnej stołówce;
- założenie i prowadzenie ewidencji uczniów korzystających z dożywiania w szkolnej stołówce.



	Cop4
	Zakończenie trwającego od roku 2008 remontu pomieszczeń dydaktycznych ·i socjalnych.

	
	Realizacja celu: Zamknięcie remontu szkoły poprzez prace wykończeniowe oraz przystosowanie stołówki dla większej ilości osób z niej korzystających.
Horyzont czasowy: 3 miesiące.

Etapy realizacji:

- oddanie do użytku klasy nauczania początkowego po generalnym remoncie, tj. malowaniu, wymianie podłogi i okien;

- zakończenie remontu dachu na Sali gimnastycznej oraz sprawdzenie, jakości i sposobu wykonania;

- odbiór przeprowadzonych prac przez Inspektora Nadzoru;

- zakup 3 stołów oraz 12 krzeseł do szkolnej stołówki. 




2.1.3. Współzależność celów strategicznych i operacyjnych: tablice krzyżowe CELE OPERACYJNE - CELE STRATEGICZNE 

	
	CS 1
	CS 2

	Cop 1
	x
	x

	Cop 2
	
	x

	Cop 3
	x
	

	Cop 4
	x
	


Analiza słowna tablicy krzyżowej:
Jak widzimy, obrane przez Szkołę Podstawową w Goszowicach cele strategiczne są powiązane z celami operacyjnymi. Dzieje się tak, ponieważ cele operacyjne to procesy bezpośrednio wpływające na realizację celów strategicznych.

Między pierwszym celem strategicznym, czyli utrzymaniem przyjmowanych uczniów na jednakowym poziomie istnieją dość oczywiste współzależności z aż trzema celami operacyjnymi. 
Związek wyżej wymienionego celu strategicznego z pierwszym celem operacyjnym, a więc ze wzbogaceniem sprzętu informatycznego polega na tym, że rozwinięta oferta informatyczna korzystnie wpływa na opinię o szkole, a więc podwyższa jej konkurencyjność. Rodzice chętniej poślą dzieci do szkoły, w której ich podopieczni pracować będą na wysokiej klasy sprzęcie oraz zapoznają się z obsługą najnowocześniejszego oprogramowania.
Kolejny cel operacyjny wiążący się z celem strategicznym nr 1, tj. pozyskanie dofinansowań na dożywianie dzieci ma bardzo duży wpływ na powodzenie operacji podniesienia konkurencyjności placówki. Rodzice posiadający znaczne problemy finansowe mogą wysłać dzieci do szkoły bez obawy, że dzieci będą cały dzień głodne, tylko skorzystają z zapewnionego przez szkołę dożywiania.
Ostatni już cel operacyjny, czyli zakończenie przeciągającego się remontu także wpływa na konkurencyjność, a więc na pierwszy cel strategiczny. Wyremontowane 
i lepiej wyposażone pomieszczenia to wizytówka szkoły. Ponadto zakończenie remontu dachu Sali gimnastycznej to koniec problemów z przeprowadzaniem zajęć wychowania fizycznego, co także podwyższy znacząco, jakość usług oferowanych dzieciom przez szkołę.

Drugi cel strategiczny- podwyższenie poziomu informatyzacji w szkole ma dwojakie znaczenie oraz łączy się bezpośrednio z dwoma celami operacyjnymi. Po pierwsze, Szkoła Podstawowa w Goszowicach ma zamiar polepszyć poziom lekcji informatyki, po drugie zaś planowane jest wprowadzenie elektronicznego dziennika ocen uczniów, będącego istotnym elementem w zinformatyzowaniu placówki.

Pierwszy cel operacyjny- zakup sprzętu i oprogramowania łączy się z celem strategicznym nr 2 na oba sposoby. Nowe i zaawansowane technologicznie komputery i oprogramowanie wpłyną zarówno na podwyższenie poziomu lekcji informatyki, jak i pozwolą na wdrożenie zmian i ulepszeń w systemie informacyjnym.

Drugi cel operacyjny współzależy z celem strategicznym nr 2 w taki sam sposób- zatrudnienie, bowiem informatyka na pełny etat da możliwość przeprowadzenia lekcji informatyki z prawdziwego zdarzenia oraz pozwoli na stworzenie i przeszkolenie kadry w obsłudze e-dziennika. 
Można stwierdzić, że pośrednio każdy z celów operacyjnych wpłynie korzystnie na oba cele strategiczne, jednakże w naszej analizie skupiliśmy się tylko na powiązaniach bezpośrednich i niepozostawiających żadnych wątpliwości.

2.1.4. Problemy organizacji (firmy)

Opisując występujące problemy w realizacji celów dokonać hierarchizacji ze względu na wagę oraz klasyfikacji problemów na zewnętrzne i wewnętrzne 

·  Zewnętrzne:
	P1
	Problem braku pieniędzy.

	
	      Ogromnym problemem jest brak pieniędzy w gminie. Nie trzeba wyjaśniać, że braki w zasobach pieniężnych gminy generują wiele przeszkód rozwojowych. Zjawisko to nie omija szkoły podstawowej, wręcz przeciwnie, istnieje tendencja do oszczędzania właśnie na wydatkach na oświatę, a co za tym idzie- na placówki oświatowe. Gmina Pakosławice boryka się z problemami finansowymi już od dłuższego czasu. Wpływ na to mają duże bezrobocie na terenie gminy oraz dezorganizacja władz gminy. Bezrobocie w gminie jest nieuniknione z racji charakteru samej gminy- jest to bowiem gmina popegeerowska. Dezorganizacja z kolei wynika niestety już z mieszkańców.  Pracownicy Urzędu Gminy w Pakosławicach są niestety często osobami z niewystarczającymi kwalifikacjami na swoje stanowiska, ponadto wykonywane przez nich obowiązki nazbyt często mają chaotyczny charakter. Czasami dochodzi wręcz do poważnych zaniedbań ze strony pracowników UG podczas starań o dotacje unijne. A jak wiadomo, urzędnicy unijni wyłapawszy błędy wnioski natychmiast odrzucają. Tego typu precedensy są niezwykle szkodliwe dla gminy oraz rzecz jasna dla Szkoły Podstawowej w Goszowicach. Władze szkoły są świadome, że wiele z założonych przezeń planów będzie miało miejsce tylko wtedy, gdy gmina będzie w stanie wyłożyć środki pieniężne na owe inwestycje.

	
	


	P2
	Zmniejszenie się liczby urodzeń

	
	      Kolejnym, niezwykle istotnym dla Szkoły Podstawowej w Goszowicach problemem, a właściwie zagrożeniem jest ciągłe zmniejszanie się liczby urodzeń. Polska ma przyrost naturalny już na poziomie ujemnym, co nie nastraja władz placówki pozytywnie. Tłumaczyć zjawiska obniżania się liczby urodzeń nie trzeba- wśród młodych ludzi widzimy brak pieniędzy i czasu, oraz pewnego rodzaju odwagi i chęci przeorganizowania swojego życia i zmiany swoich priorytetów na tyle, by zdecydować się na dzieci. Jest to zjawisko bardzo smutne i jeszcze bardziej groźne. Zwłaszcza dla organizacji, jaką jest szkoła podstawowa. Taka organizacja istnieje właśnie dla dzieci. Jeżeli potencjalnych odbiorców usług świadczonych przez szkołę, czyli dzieci, będzie za mało, szkoła będzie zmuszona przeprowadzić redukcję zatrudnienia a w ostateczności dojdzie do zamknięcia placówki. Widać więc, ze problem zmniejszającego się przyrostu naturalnego jest czarną chmurą nad szkołami, nie tylko nad naszą.  




·  Wewnętrzne:
	P3
	Rywalizacja między pracownikami – ciała pedagogicznego

	
	        Na rynku polskim panują trudne warunki, jeżeli chodzi o pracę, sytuacja nie wygląda inaczej w środowisku pedagogicznym. Każdy odczuwa obawęo stałość swojego zatrudnienia. Zaznaczmy, że w tych czasach nauczyciele są pod dużą presją otoczenia- rodzice wymagają coraz więcej, dzieci z kolei coraz częściej starają się upokorzyć bądź wytknąć błędy nauczycielom. Taki stan rzeczy generuje rywalizację między pracownikami na wielu polach. Nauczciele konkurują o względy zarówno swoich uczniów, jak i przełożonych. W niewielkiej wiejskiej szkole, w której wszyscy się znają i wiedzą o sobie wszystko, o rywalizację jeszcze łatwiej. Kadra bardziej dba o swój stołek, niż o jakość nauczania oraz wychowywania uczniów. Zdrowa rywalizacja jest zjawiskiem jak najbardziej pożądanym, jednakże zbytnie zatracenie się kadry w niepotrzebnym konkurowaniu stworzy tylko problemy.


	P4
	Utrudniony dostęp do informacji na temat ucznia

	
	        W szkole nie ma elektronicznego dziennika, co jak wiadomo szkoła planuje zmienić, jednak póki co pracownicy oraz osoby zainteresowane napotykają utrudniony dostęp do danych ucznia. Rodzice nie mogą zaglądnąć do Internetu, aby poznać oceny dziecka, jedyna ich opcja to oczekiwanie na zebranie, które odbywa się co dwa miesiące. W momencie, gdy pilnie  potrzebne są informacje na temat jednego z dzieci, musi być znaleziony dziennik, który zostaje zabrany z lekcji nauczycielowi, co nie jest sytuacją ani łatwą ani komfortową dla żadnej ze stron. 


2.1.5. Współzależność celów, problemów: tablice krzyżowe · i PROBLEMY - CELE OPERACYJNE  
	
	Cop 1
	Cop2
	Cop 3
	Cop 4

	P1
	x
	
	x
	x

	P2
	
	
	
	

	P3
	
	x
	
	

	P4
	x
	x
	
	x


W momencie, kiedy chcemy zrealizować Cop1 mogą pojawić się następujące powiązania:

- pojawia się problem P1, który oznacza brak pieniędzy. Nie możemy w pełni zakupić sprzętu informatycznego. Taki sprzęt bez pomocy finansowej jest dla szkoły niemalże nieosiągalny. Gmina jest biedna, często nie jest w stanie wesprzeć szkoły. Składka płacona przez uczniów na Radę Rodziców jest niewielkim, wręcz znikomym źródłem dochodu, zwłaszcza, że uczniowie pochodzący z najbiedniejszych rodzin i są zwalniane z opłat. 


- przez brak sprzętu informatycznego (problem P4) nie można stworzyć odpowiedniego, internetowego dziennika ucznia. Jest to możliwe 
w momencie, kiedy będzie nie tylko komputer, ale także odpowiednie programy pozwalające na wprowadzanie danych.

Realizacja celu Cop2  jest powiązana z:

- problemem jest P3, gdzie nauczyciele rywalizują między sobą. Próbują doprowadzić do zmiany dyrekcji, która potrzebuje informatyka. Tłumaczą potrzebą oszczędzania.  Uważają, że sami są w stanie wykonać sprawy informatyczne jak i przejść przez krótkie kursy komputerowe. 

- przy P4 jest utrudniony dostęp do internetowego dziennika ucznia. Brakuje informatyka, który mógłby być za to odpowiedzialny. Nie zajmowałoby mu to dużo czasu, ponieważ będzie prowadzić jedną dziedzinę informatyczną.

Pojawiający się problem przy realizacji Cop3:

- P1 czyli brak pieniędzy wpływa na zorganizowanie posiłków dla dzieci 
z biedniejszych domów. Gmina ani ośrodek społeczny nie są w stanie zapłacić za jedzenie dla uczniów.

Czynniki, które są powiązane z Cop4:

- przy P1 czyli braku pieniędzy, szkoła nie jest w stanie dokończyć prac remontowych, które ciągną się od roku 2008. Nie ma dofinansowań ani pomocy 
z żadnej strony. Uczniowie nie mogą uczyć się w surowych warunkach.

- problem P4 nie może być zmieniony, kiedy nie ma odpowiednich sal dydaktycznych. Nie ma odpowiedniego miejsca, gdzie możemy postawić sprzęt komputerowy 
i pozwolić pracować ludziom w odpowiednich warunkach.

2.1.6. Krytyczne czynniki sukcesu organizacji (firmy)

	CSF1
	Pozyskanie pieniędzy z GOPS oraz dotacji unijnych.

	
	           Szkoła Podstawowa w Goszowicach jest szkołą stosunkowo ubogą. Przeprowadzanie wszelkich akcji rozwojowych uzależnione jest od pozytywnego rozpatrzenia wniosków szkoły o różnorakie dofinansowania. Krytycznym czynnikiem sukcesu jest, więc pozyskiwanie tych środków. Jeżeli wszystkie operacje przeprowadzone zostaną w sposób prawidłowy i będą rozpatrzone korzystnie dla szkoły, wtedy nic nie będzie stało na przeszkodzie rozwoju placówki. Należy zaznaczyć, że wnioski muszą być wypełnione bezbłędnie i bardzo sprawnie, ponieważ gmina Pakosławice stwarza wiele problemów na drodze pozyskiwania środków finansowych. Konkluzja jest następująca- pieniądze są niezwykle istotnym krytycznym czynnikiem sukcesu w rozwoju szkoły, gdyż ich uzyskanie to automatycznie zintensyfikowanie rozkwitu placówki, podczas gdy brak zgody na powierzenie szkole dodatkowych środków finansowych zaważy na zatrzymaniu przebiegu każdego programu rozwojowego.

	
	


	CSF2
	Przeszkolenie ciała pedagogicznego pod kątem obsługi e-dziennika

	
	          Wprowadzenie e-dziennika jest szczytnym celem zarówno dla Szkoły Podstawowej w Goszowicach, jak i dla osób korzystających z jej usług. Usprawni to pracę nauczycieli, wychowawców klas oraz zapewni rodzicom ułatwienie dostępu do informacji 
o dokonaniach podczas nauki szkolnej ich dzieci. Jednakże, powodzenie przedsięwzięcia założenia i prowadzenia e-dziennika zależy w największym stopniu od kadry pedagogicznej. Jeżeli nauczyciele sumiennie i rzetelnie podejdą do zadania zaznajomienia się z e-dziennikiem i jego obsługą, operacja będzie jak najbardziej wykonana. Jeśli zaś starsza kadra nauczycielska będzie nieufnie odnosić się do nowych informatycznych wynalazków, nie przyłoży się do szkolenia z zakresu obsługi e-dziennika i finalnie nie będzie z niego korzystać, lub będzie stawiała pewien opór względem wdrożenia e-dziennika, operacja zinformatyzowania szkolnej ewidencji ocen uczniów będzie kompletnie bezcelowa. Widzimy, więc, że przeszkolenie kadry pedagogicznej oraz samo jej podejście do e-dziennika determinuje zasadniczo powodzenie i sens wprowadzenia tegoż systemu informacyjnego. 


LUDZIE
1. Dyrektor 

·  wyższe wykształcenie magisterskie z przygotowaniem pedagogicznym

·  ukończone studia podyplomowe z zakresu zarządzania oświatą

·  wieloletni staż nauczyciela

Rolą dyrektora jest czuwanie nad całą organizacją oraz kontrola i podejmowanie najważniejszych decyzji związanych z uczniami jak i pracownikami organizacji. 

2. Grono pedagogiczne

· Wyższe wykształcenie magisterskie z przygotowaniem pedagogicznym

· Ukończone studia podyplomowe z różnych dziedzin

Rolą grona pedagogicznego jest przekazywanie wiedzy oraz czuwanie nad bezpieczeństwem uczniów. Każdy z nauczycieli pełni dodatkową funkcję w całej szkole, jeden z nauczycieli pełni rolę Pedagoga szkolnego, z kolei następny jest także opiekunem biblioteki szkolnej i zarazem świetlicy.

3. Główna księgowa

· Ukończone studia ekonomiczne
· Kurs rozszerzonej księgowości
Rolą głównej księgowej jest wykonywanie pełnej księgowości, która jest dokonywana w szkole.

4. Sekretarz

· Ukończone studia wyższe administracyjne

· Kursy obsługi programów komputerowych typu Office

· Kurs kadrowo-płacowy

Rolą sekretarza jest umawianie spotkań interesantów z dyrektorem, pośredniczenie 
w przekazywaniu informacji, poleceń czy zarządzeń dyrektora szkoły, przekazywanie dyrektorowi próśb, uwag i opinii pedagogów, rodziców, uczniów, pośredniczenie między rodzicami uczniów a ich nauczycielami.

5. Pielęgniarka

· Studia wyższe 1 stopnia pielęgniarskie

Rolą pielęgniarki jest dbanie o zdrowy tryb życia pracowników i uczniów oraz udzielanie pierwszej pomocy w razie wypadku.

6. Woźny

· Wykształcenie zawodowe

Rolą woźnego jest czuwanie nad stanem budynku oraz wykonywanie różnych poleceń zleconych przez sekretarza lub dyrektora.

7. Kucharka

· Wykształcenie techniczne – technik żywienia

Rolą kucharki jest przygotowywanie posiłków oraz dbanie o stan potrzebnych składników do ich przygotowania.

8. Sprzątaczka

· Wykształcenie zawodowe

Rolą sprzątaczki jest dbanie o czystość pomieszczeń jak i wykonywanie poleceń dyrektora sekretarza szkoły.

9. Kierowca

· Wykształcenie zawodowe

· Kurs prawa jazdy kat B, C, D

Rolą kierowcy jest przywożenie oraz odwożenie uczniów do szkoły oraz dbanie o dobry stan techniczny pojazdu.
2.2. TECHNOLOGIA
Proces lekcji informatyki.

1. Pierwszym etapem przygotowania do lekcji jest zapoznanie się przez nauczyciela programu z MEN. 

2. Przygotowanie na lekcję planu lekcji oraz przygotowanie merytoryczne.

3. Dokonanie sprawdzenia ewentualnie korygowania programów dostępnych na komputerach

4. Przygotowanie miejsca pracy, klucz do Sali, sprawdzenie bezpieczeństwa.

5. Dokonanie procesu edukacji.

6. Wykonanie raportu z lekcji.

Punkt 1, 2, 3 i 4 są to punkty krytyczne. Jeżeli nauczyciel nie umie lub nie potrafi przystosować się merytorycznie do lekcji to nie spełni wymagań mu zadanych. To samo się tyczy przygotowania miejsca pracy, jeżeli jest zagrożenie życia czy zdrowia lub sprzęt nie działa to także zajęcia się nie odbędą.

Źródła zagrożenia:

Pomieszczenie pracy:
- brak prądu

- brak oprogramowania

- zbyt mała ilość działających komputerów

Działania zapobiegawcze:

- częsta kontrola oraz konserwacja urządzeń

Proces nauczania:

- brak przygotowania merytorycznego

- zachorowanie nauczyciela

- nieumiejętne zastosowanie wiedzy i nieprzystosowanie się uczniów do pracy

Działanie zapobiegawcze:

- ciągłe kształcenie się nauczyciela

- prowadzenie kursów dla innych nauczycieli, aby w razie jakiegoś wypadku mogli nas zastąpić

Ludzie:

- niedostosowanie się do kodeksu obowiązującego w pracowni

Działanie zapobiegawcze:

- zapoznanie uczniów z zasadami panującymi w pracowni

2.3. STRUKTURA
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Jak widać na schemacie najważniejszą rolę w organizacji pełni Dyrektor, bezpośrednio pod nim są podporządkowane wszystkie osoby pracujące w organizacji. 
Z kolei osoby takie jak Wicedyrektor i Sekretarz mają dodatkową funkcję i są bezpośrednio odpowiedzialne za nauczycieli oraz sekretarz za takie osoby jak sprzątaczka, kucharka, woźny kierowca i pielęgniarka. Główny księgowy odpowiada tylko przed dyrektorem.
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Funkcją główną szkoły jest kształcenie i wychowanie młodzieży. Nasza organizacja, czyli szkoła, aby spełnić tą funkcję potrzebuje kilka podsystemów, które muszą być spełnione żeby dobrze sprawować swoją funkcję główną.

F0.1 

Do skutecznego wychowania młodzieży konieczne jest przechowywanie 
i analizowanie postępów. Dzięki temu podsystemowi każde postępy oraz wyniki pracy są zapisywane w formie pisemnej i przechowywane w odpowiednich miejscach oraz formie.

F0.2 

Pomoc uczniom jest niezbędna w niektórych przypadkach, aby można było spełnić funkcję główną. Dzięki informacji z gminy i innych ośrodków z otoczenia dalszego posiadamy informację o rodzinie oraz o tym czy dane dziecko potrzebuje pomocy czy nie. Dzięki takiej wiedzy szkoła może w efektywny sposób pomóc osobom, które tej pomocy potrzebują.

F0.3

Dzięki podsystemowi księgowości szkoła posiada wszystkie dokumenty finansowe oraz kontroluje swoje wszystkie wydatki jak i przychody i na bieżąco jest poinformowana, ·w jakiej sytuacji się znajduje. 

3. OTOCZENIE ORGANIZACJI 
W otoczeniu bliższym naszej organizacji można rozróżnić takie elementy jak:
· rodzice – jest to ważna grupa, ponieważ wspiera szkołę oraz jest głównym usługobiorcą od naszej organizacji

· uczniowie – jest to grupa, która korzysta bezpośrednio z naszych usług i dużo czasu spędza w naszej organizacji

· pracownicy – osoby, które zatrudnia nasza organizacja

· konkurencja – szkoła ma konkurencję i ma to duży wpływ na nasze relacje oraz nasze usługi

· dostawcy usług – różne sklepy, które dostarczają nam potrzebne rzeczy do działania szkoły artykuły spożywcze, prąd, gaz, paliwo, papier. 
· Władze gminy 

W otoczeniu dalszym możemy wyróżnić takie elementy jak:

· MEN – szkoła musi spełniać wymogi narzucane z góry i jest z tego kontrolowana

· Sanepid – co jakiś czas wykonywana jest kontrola jakościowa głównie żywności i czystości 

· ZUS

· Urząd Skarbowy
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4. STAN ZINFORMATYZOWANIA 
W szkole znajduje się ogólnie 25 komputerów, do pracy własnej posiada komputer dyrektor, wicedyrektor księgowa oraz sekretarz. W szkole w sekretariacie znajdują się także takie sprzęty jak dwa urządzenia wielofunkcyjne ksero/drukarka/skaner i cztery telefony stacjonarne. Szkoła wyposażona jest także w salę informatyczną, która jest połączona w lokalnej sieci LAN typowo zastosowane dla szkoły.
Komputery używane są głównie do roboty papierkowej, pracuje się na nich głównie na takich programach jak Word, Excel oraz Access wersja Office 2003, system operacyjny oraz programy do użytkowania przez Internet to typowe darmowe oprogramowanie powszechnie dostępne. Aktualnie używany system operacyjny to Windows XP. Na zajęciach informatycznych prowadzone są zajęcia z podstaw obsługi komputera oraz podstaw programowych zawartych przez MEN.
Dostęp do Internetu zapewnia łącze telefoniczne, prędkość jest wystarczająca jak na potrzeby szkoły. Większość dokumentów nie jest zapisana w formie elektronicznej i nieprowadzona jest ewidencja komputerowa. Komunikacja odbywa się zarówno przez Internet, ale głębszy nacisk jest aktualnie na komunikację i kontakt tradycyjny przez pocztę.

1. NAZWA I ZAKRES PODSYSTEMU

Podsystem księgowości.
1.1. CELE/ZADANIA PODSYSTEMU

· Archiwizowanie ksiąg rachunkowych

· Uporządkowanie dokumentów według daty i typu

· Ułatwienie analizy i możliwość wyciągania wniosków

System ten jest bardzo często stosowany, praktycznie każda instytucja musi go posiadać. Dzięki dobrze zorganizowanemu systemowi informacje finansowe są dokładnie przechowywane i kontrolowane. Jako że szkoła jest instytucją państwową to wymagane jest rozliczanie się z każdej złotówki, która jest przeznaczana na szkołę, jeżeli system będzie sprawnie prowadzony to szkoła również będzie dzięki temu bardziej wartościowa i będzie posiadała uznanie wśród otoczenia dalszego oraz bliższego.

1.2. SCHEMAT PRZEPŁYWÓW INFORMACYJNYCH 
Jak widać na diagramie poniżej przepływ informacji jest głównie połączony 
z sekretariatem. Do sekretariatu wpływają różne informacje i dokumenty, które zostają przetworzone i następnie przekazane do księgowości. W samej księgowości już są wykonywane polecenia i efekty pracy są przekazywane zwrotnie do sekretariatu 
i odpowiednio do Sekretarza i dyrektora. Dostęp do informacji o księgowości mają różni pracownicy nie muszą kontaktować się po przez sekretariat.

Odbiorcami w tym wypadku są Sekretariat, Dyrektor, Sekretarz oraz Pracownicy. Natomiast źródłem jest głównie Sekretariat, który jest swojego rodzaju buforem między księgowością a urzędami z otoczenia dalszego.
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2. REALIZOWANE FUNKCJE INFORMACYJNE
· Przetwarzanie poleceń z MEN – szkoła, jako że jest publiczna to musi wykonywać polecenia nadane odgórnie po przez prawo.

· Kontrola i uporządkowanie wydatków, przychodów – księgowość analizuje oraz porządkuje rachunki, wydatki, które są dostarczane przez gminę oraz przez dostawców. Kontroluje także wpływy od rodziców i innych jednostek

3. INFORMACJE W PODSYSTEMIE 
· Pozycja dokumentu (Numer, Data wystawienia, Data zrealizowania)
· Dokument (Numer, Data, Nazwa, Typ dokumentu, Zleceniodawca, Wykonawca, Forma, Nazwa usługi, Kwota)
· Pracownicy (Imię, Nazwisko, Data zatrudnienia, Data zwolnienia, Wynagrodzenie, Stanowisko, Wykształcenie, Telefon)
· Klienci (NIP, Nazwa, Adres, Telefon, Typ)
Baza składa się z 4 encji. Główną jest pozycja dokumentu, kluczem jest pozycja numer 
i data wystawienia. Tabela ta jest powiązana relacją jeden do wielu z tabelą Dokument klucz główny numer, z tabelą pracownicy klub główny Imię i Nazwisko oraz z tabelą Klienci klucz główny NIP.

4. OPIS PRZEBIEGU WYBRANEGO PROCESU REALIZOWANEGO W PODSYSTEMIE

1. Dostarczenie dokumentu do sekretariatu

2. Odczytanie typu dokumentu i przekazanie do księgowości

3. Analiza dokumentu sprawdzenie poprawności zlecenia

4. Wydanie zapytania o akceptację wykonania faktury

5. Zgoda i dokonanie płatności przelewem

6. Archiwizacja

Realizatorami w tym działaniu są głównie sekretariat księgowa i dyrektor. Dokument zostaje przekazany do księgowej i jest analizowany czy faktycznie zostały dostarczone usługi. Jeżeli wszystko się zgadza zostaje to przekazane do dyrekcji i podpisywana zostaje zgoda na wykonanie faktury. Po wykonaniu płatności dokument zostaje odpowiednio zarchiwizowany przez księgowego.

NAZWA DOKUMENT

1. INFORMACJE IDENTYFIKUJĄCE DOKUMENT: 

· Wystawiający: dokument wypełniany jest przez wychowawcę klasy, a osobą zatwierdzającą jest dyrektor szkoły

· Data wystawienia: tworzony jest pod koniec roku szkolnego, jako wynik klasyfikacji rocznej

· Adresat: Adresowany jest do wszystkich wychowawców
· Nazwa dokumentu: ARKUSZ OCEN UCZNIA/SŁUCHACZA SZKOŁY PODSTAWOWEJ

· Osobą, która zajmuje się wpisywaniem informacji do arkusza i kontrolowaniem prawidłowości dokumentu jest wychowawca klasy

· Dokument powstaje w jednym egzemplarzu, który finalnie trafia do archiwum szkoły

· Sporządzony jest na podstawie wzoru – jest przykładem dokumentu ogólnego, stosowany w komórce organizacyjnej, jaką jest szkoła podstawowa. 

· Autentyczność dokumentu może być weryfikowana przy pomocy dzienników ocen

· Utworzenie dokumentu umożliwia klasyfikację ucznia na następny rok szkolny

· Wg klasyfikacji dokumentów dokument ten jest przykładem dokumentu ilościowego

· Dokument jest przechowywany w archiwum szkoły przez okres zawarty w statusie przechowywania dokumentów w sprawach nauczania

OPIS FORMALNEJ PROCEDURY WYSTAWIANIA I OBIEGU DOKUMENTU 

- Instrukcja wypełnienia formularza:

1. Umieszczenie pełnej nazwy szkoły w prawym górnym rogu formularza

2. Wprowadzenie danych personalnych o uczniu szkoły podstawowej, m.in. Imię i nazwisko, data urodzenia, nr PESEL, imiona rodziców

3. Wstawienie informacji o toku nauki, o wydłużeniu etapu edukacyjnego, o spełnianiu obowiązku szkolnego poza szkołą oraz informacji 
o innowacjach i eksperymentach

4. Wpisanie informacji o świadectwie ukończenia szkoły, o sporządzeniu arkusza ocen i o dacie i przyczynie ewentualnego opuszczenia szkoły

5. Na następnych stronach uzupełnienie roku szkolnego, klasy, do której uczęszczał uczeń oraz nr w dzienniku lekcyjnym

6. Określenie zachowania ucznia i oceny z Religii/etyki.

7. W kolejnym polu umieszczamy informacje na temat Edukacji wczesnoszkolnej i informacje o dodatkowych zajęciach edukacyjnych

8. Wprowadzenie liczby opuszczonych godzin

9. Data uchwały rady pedagogicznej oraz data i podpis osoby wypełniającej arkusz

10. Podobnie postępujemy na kolejnych trzech stronach, a następnie nadchodzi uzupełnienie informacji o obowiązkowych zajęciach edukacyjnych, dodatkowych zajęciach edukacyjnych, szczególnych osiągnięciach, o liczbie opuszczonych godzin, informacji o egzaminach, sprawdzianie umiejętności i wiadomości

11. Wpisanie daty uchwały rady pedagogicznej i podobnie jak na wcześniejszych stronach data i podpis osoby wypełniającej arkusz. Tak postępujemy na kolejnych dwóch stronach

12. Po wpisaniu kompletnych danych przekazanie dokumentu do podpisania i przybicia pieczęci przez dyrektora szkoły.

- Obieg oryginału i kopii dokumentu: 

Dokument sporządzony przez wychowawcę klasy, trafia w ręce dyrektora szkoły do podpisu i zaakceptowania dokumentu. Nietworzona jest żadna kopia, dokument trafia do akt ucznia, które znajdują się w archiwum szkoły.
- Powołanie się na inne dokumenty:
Jest wykorzystywany do wypisywania świadectwa ukończenia szkoły

2. OPIS ZAWARTOŚCI INFORMACYJNEJ DOKUMENTU:

W bazie danych tworzymy tabelę:
· Arkusz_oceny (ID_ucznia, ID_szkoły, ID_przedmiotu, Uwagi)

· Uczniowie (ID, Imie, Nazwisko, Data urodzenia, Rok przyjecia, Klasa, Imie mamy, Imie taty, Adres zamieszkania mamy, Adres zamieszkania taty, Tok nauki, Wydluzenie etapu edukacji, Spelnienie obowiazku poza szkola, Innowacje/eksperymenty, Sprostowanie świadectwa, Duplikat, Odpis, Data opuszczenia szkoly, Przyczyna opuszczenia)

· Szkola (ID, Nazwa, Adres, Telefon, Uwagi)

· Przedmioty (ID, Nazwa przedmiotu, Wymagane, Uwagi, Ocena)

· Oceny (ID, Nazwa_slowna, Cyfra)

Tabela Szkola:
Dane zawarte w tej tabeli posiadają takie typy danych jak:

· Pole ID – typ danych autonumeryczny, liczba.
· Pole Nazwa – typ danych tekst 255 znaków.

· Adres – typ danych tekst 255 znakowy.

· Telefon – typ danych liczba 11 pozycji.

· Uwagi – typ danych tekst 255 znakowy.

Tabela Przedmioty:

· Pole ID – typ danych autonumeryczny, liczba.

· Nazwa przedmiotu – typ danych tekst 255 znakowy.

· Wymagane – typ danych TAK/NIE.

· Uwagi – typ danych tekst 255 znakowy.

· Ocena – typ danych liczba 1 znak, całkowita.

Tabela jest połączona relacjami widocznymi na obrazku niżej.
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3. UWAGI OCENIAJĄCE DOKUMENT

Sugerowane zmiany:

- tworzenie kopii dokumentu, przechowywanie oryginału u wychowawcy klasy przez wszystkie lata kształcenia, a kopii w archiwum poprzez coroczną aktualizację. Dopiero po zakończeniu nauki w szkole podstawowej ucznia umieszczenie oryginału w archiwum i pozbycie się zbędnych kopii dokumentu.

- stworzenie elektronicznej możliwości wpisywania danych do arkusza, w celu ułatwienia analizy danych

OŚWIADCZENIE

Niniejszym oświadczam, że przedłożone przeze mnie sprawozdania na temat wybranej organizacji, na podstawie których otrzymałam/łem zaliczenie z kursu Metody badania środowiska SIZ - ćwiczenia (IEZ002108C) i których jestem autorem lub współautorem, nie zawierają cytatów z innych opracowań dotyczących tematyki sprawozdań bez podania ich źródeł i autorów.

Zostałam/łem poinformowana/ny, że w przypadku stwierdzenia plagiatu w treści któregokolwiek ze sprawozdań, konsekwencją jest brak zaliczenia kursu wszystkich współautorów kompletu sprawozdań. 
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