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Koncepcja pracy szkoty
a planowanie pracy
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Koncepcja pracy szkoty
a planowanie pracy

Stownik jezyka polskiego PWN
koncepcja - «pomyst, projekt»

Wielki stownik jezyka polskiego PAN
koncepcja - swiadomie przyjety sposob rozumienia czegos,
rozwigzania problemu lub osiggniecia celu
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Koncepcja pracy szkoty
a planowanie pracy

UPO, Art. 44. 1. Szkoty i placowki podejmujg niezbedne dziatania w celu tworzenia optymalnych
warunkow realizacji dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej oraz innej
dziatalnosci statutowej, zapewnienia kazdemu uczniowi warunkow niezbednych do jego rozwoju,
podnoszenia jakosci pracy szkoty lub placowki i jej rozwoju organizacyjnego.

2. Dziatania, o ktorych mowa w ust. 1, dotycza:

1) efektow w zakresie ksztatcenia, wychowania i opieki oraz realizacji celéw i zadan statutowych;
2) organizaciji procesow ksztatcenia, wychowania i opieki;

3) tworzenia warunkéw do rozwoju i aktywnosci, w tym kreatywnosci, uczniow;

4) wspotpracy z rodzicami i srodowiskiem lokalnym:;

9) zarzadzania szkotg lub placowka.
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Koncepcja pracy szkoty
a planowanie pracy

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie regulaminu
konkursu na stanowisko dyrektora publicznego przedszkola, publicznej szkoty podstawowej,
publicznej szkoty ponadpodstawowej lub publicznej placowki oraz trybu pracy komisji
konkursowej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1428)

§ 1. 1. Konkurs na stanowisko dyrektora ......
2. Ogtoszenie konkursu zawiera:
4) wskazanie wymaganych dokumentow:

a) ... koncepcji funkcjonowaniai rozwoju publicznego przedszkola, publicznej szkoty lub
publicznej placowki,
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Definicje
» zarzadzanie to sztuka bgdz praktyka rozumnego

stosowania srodkow dla osiggniecia wyznaczonych celow
(Henri Fayol)

» zarzgdzanie to zestaw dziatan (planowanie,
organizowanie, motywowanie, kontrola) skierowanych na
zasoby organizacji (ludzkie, finansowe, rzeczowe,
informacyjne) wykorzystywanych z zamiarem osiggniecia
celow organizaciji. (Griffin).
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PLANOWANIE

 |est ideg, ktorej przypisuje sie role funkciji pierwotnej w tym sensie,
ze wszystkie inne funkcje sg okreslone przez planowanie i niejako
podporzadkowane rezimowi planowania.

e rozwazanie tego co nalezy osiggnac i jak najlepiej to czynic,
wyznaczanie celdw, rozwijanie przysztych opcji dziatania i wybor
najlepszej.
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Planowanie

» jako element zarzgdzania polega na decydowaniu o

podjeciu dziatan zorientowanych na wywotanie zjawisk,
ktore nie zaistniatyby samoistnie.

wskazuje, ze kierownicy z gory obmyslajg swoje cele
| dziatania.

Dziatania te sg zazwyczaj oparte na jakiejs metodzie,
planie czy logice, a nie poczuciu (Stoner).
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Planowanie umozliwia:

* uzyskanie przez organizacje | przekazywanie przez nig
srodkow potrzebnych do realizacji je] dziatan

 dziatanie cztonkow organizacji zgodnie z przyjetymi celami
| procedurami

 Sledzenie | pomiar stopnia realizacji celow, co umozliwia
podjecie dziatan korygujacych, jesli postepy sag
niezadowalajace
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RODZAJE PLANOW

strategiczne (dtugi okres)
Sredniookresowe,

operatywne (krotki okres),
przedmiotowe branzowe
podmiotowe (plan pracy szkoty),
kompleksowe,

wycinkowe,

problemowe (plan nadzoru),
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strategiczne (powyzej 5 lat) - plan przysztosci, (co zamierza sie
0siggnac, lista wartosci).

dtugoterminowe (od 2 do 5 lat) - konkretne przedsiewziecia
stuzgce realizacji nadrzednego celu.

srednioterminowe (od kilku miesiecy do roku) - to odpowiedz na
pytanie co nalezy zrobicC, aby zrealizowac plan dtugoterminowy.

krotkoterminowe (do trzech miesiecy) - krotkie zadnia do
wykonania.

biezgce - codziennie lub w skali tygodnia (godziny | terminy
spotkan, spraw do zatatwienia)
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* Plany strategiczne — zakreslajg ogolne ramy
zasadniczych decyzji dziatan szkoty.
Plan strategiczny to proces o relatywnie dtugim horyzoncie
czasu (dtugotrwaty), ktorego przedmiotem jest
sprecyzowanie celow szkoty, ustalenie zasad (polityki) je]
funkcjonowania oraz opracowanie programow potrzebnych

do realizacji tych celow.
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* Plany operatywne (biezgce) sg bardziej szczegotowe niz
plany strategiczne | nie maja charakteru jakosciowych
ustalen lecz postac decyzji okreslajgcych konkretne ilosci |
wartosci. Podstawowg funkcje planu operatywnego jest
wyznaczenie zbioru tych decyzji | dziatan, ktore muszg byc
podejmowane na biezgco , aby skutecznie | terminowo
realizowac zamierzenia ujete w planie strategicznym.

* Plan operatywny - srodek realizacji planu
strategicznego.
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KONCEPCJA

PLANOWANIE

strategiczne
(dtugi okres)

sSredniookresowe
(roczny lub kilkuletni plan pracy)

operatywne problemowe
(krotki okres) (plan nadzoru)
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ETAPY PLANOWANIA

Opisanie potozenia szkoty i jej gtdbwnych problemow.
Okreslenie celow.
Ustalenie procedury — planowanie metod, planowanie zasobow.

Projekt realizacji — ustalenie harmonogramu | przypisanie
odpowiedzialnosci.

Projekt nadzoru — ustalenie zasad rozstrzygania | podejmowania
dziatan korygujgcych.
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STRATEGIA | PLANOWANIE
STRATEGICZNE

« STRATEGIA — dotyczy przysztosci szkoty jako catosci,
a wytyczne, z ktorych sie sktada powinny odpowiedzieC na pytanie:

Jak zapewnic istnienie szkoly w dtugiej perspektywie czasu,
jako instytucji o wyraznej tozsamosci i wzglednie niezaleznej
chociaz powigzanej z otoczeniem?
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Cechy strateqil

* ciggtosc - istnieje logiczny zwigzek miedzy programami
dziatania w roznych horyzontach czasowych,

 kompleksowos¢ — dotyczy catej szkoty

* spOjnos¢ — zgodnos¢ merytoryczna programow rozwoju
przedsiebiorstwa z dziatalnoscig biezgca

e elastycznosc¢ - zdolnosc¢ dostosowania tempa |
sposobow rozwoju do aktualnych warunkow,

e realnosc¢ - dostosowanie do aktualnych i przysztych
zmian zachodzgcych w otoczeniu i w szkole (istnieje
mozliwosc realizacji)

(G. Gierszewska, M. Romanowska)
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Elementy planu strategicznego

 Wizja O

* Misja >  szkoly

« Cele

20



WIZJA

Obraz przysztosci, ktory szkota chce wykreowac.
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MISJA

* powotanie,
» szczegolny powadd istnienia,
* Wizja na uzytek strateqii,

» koncentruje w sobie kulture organizacji
rozumiang jako podzielane przez organizacje
wartosci | przyjeta wizje
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MISJA

 definiuje podstawowe dziatania
* ustala gtowne metody postepowania

» zaklada przyszty stan rzeczywistosci, ktory szkota chce
0Ssiggnac
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Warunki strategicznego znaczenia misji

* wyznacza kierunek i dotyczy przysztosci,

* wyraza marzenia i wyzwania, ktore stajg sie udziatem
pracownikow,

* proces je| realizacji jest wiarygodny.
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Jakis przykfad...

SZKOtA TWORCZA, PRZYJAZNA | BEZPIECZNA

Naszym celem jest tworzenie warunkdw wspomagajgcych wszechstronny rozwoj kazdego
ucznia (z uwzglednieniem jego zdolnosci i mozliwosci) w Swiadomym i samodzielnym
zdobywaniu wiedzy w atmosferze przyjazni i bezpieczenstwa na podstawie
fundamentalnych zasad moralnych (prawdomownosci, odpowiedzialnosci i szacunku dla

drugiego cztowieka)
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TWORCZA

Uczaca jak zdobywac wiedze i jg
wykorzystywac

Uczgca samodzielnego myslenia |
podejmowania wyborow

Otwarta na innowacje

Aktywizujgca uczniow

Odkrywajgca i rozwijajgca
zainteresowania i zdolnosci uczniow
Ksztatcgca potrzebe korzystania z
dorobku kultury polskiej i swiat

BEZPIECZNA

Uczgca pozytywnych zachowan
Dbajgca o zaspokojenie potrzeb
fizycznych, psychicznych i materialnych
Podejmujgca rozne programy
profilaktyczne

Minimalizujgca wszelkie zagrozenia
Przeciwdziatajgca patologiom
Zapewniajgca pomoc medyczng
Zapewniajgca odpowiedzialng kadre
Dobrze organizujgca prace
Ksztattujgca madrg dyscypline

PRZYJAZANA

Traktujgca ucznia podmiotowo

Istniejgca dla zaspokojenia dobra ucznia i jego
potrzeb rozwojowych (materialnych,
psychicznych, emocjonalnych)

Indywidualnie traktujgca dziecko

Budujgca pozytywne relacje pomiedzy uczniami,
pracownikami szkoty i rodzicami

Zyczliwa w kontaktach z rodzicami
Wspotpracujgca z instytucjami opiekunczymi
Okazujgca szacunek dla ucznia

Stwarzajgca klimat wzajemnego zaufania
Estetyczna (w budynku i otoczeniu)

oraz

Oparta na wartosciach
Stale sie doskonalgca
Pracujgca zespotowo
Wykorzystujgca mozliwosci srodowiska
Wspotdziatajgca z otoczeniem
26



« Uwazamy, ze za wszystko co robimy jestesmy odpowiedzialni przede wszystkim przed dzieCmi. Jednoczesnie
ktadziemy nacisk na wspotprace z rodzing i spotecznoscig lokalng w celu zapewnienia wysokiego poziomu
ksztatcenia.

 Podstawg naszej pracy jest dgzenie do osiggniecia relacji wzajemnego szacunku pomiedzy wszystkimi
zaangazowanymi w zycie szkoty.

« Staramy sie, aby kazdy czut sie zauwazony i bezpieczny w naszej szkole poprzez nacisk na pozytywne
zachowanie oraz dostrzeganie potrzeb innych.

 Dagzymy do zapewnienia szerokiego wachlarza zajec dla uczniow. Staramy sie by¢ elastycznymi i otwartymi na
potrzeby dostarczania mozliwosci wzbogacania wiedzy i umiejetnosci oraz dbac¢ o indywidualne potrzeby i talenty
uczniow.

« Bedziemy utrzymywac i rozwija¢ srodowisko szkolne, dgzgc w tym wzgledzie do najwyzszej jakosci i pobudzajgc
poczucie dumy z naszej szkoty.

 Bedziemy zachecac naszych uczniow do osiggania sukcesow, uznawac i doceniac osiggniecia kazdego, tworzyc
srodowisko wspomagajgce uczenie sie kazdego ucznia z roznymi jego zdolnosciami i mozliwosciami, angazowac
w podejmowanie decyzji aby da¢ im mozliwosC ksztaltowania odpowiedzialnosci za swoje uczenie sie.

« Bedziemy stale poszukiwacC sposobow doskonalenia i ciggtego rozwoju.

Chcemy to osiggngC poprzez wysoki poziom kadry, ciggte jej doskonalenie, rozwoj bazy dydaktycznej, efektywne

zarzgdzanie, monitorowanie i biezgcg ocene naszej pracy. -



Misja powinna byc¢ wypracowana, rozumiana
| wdrozona w zycie na wszystkich poziomach
zarzadzania.
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Zrodta ksztattowania misji

historia szkoty,

preferencje, wizje kierownictwa
srodowisko w ktorym szkotfa dziata
Zzasoby

srodki jakimi dysponuje

Iitp.
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Cele szkoty

majg kluczowe znaczenie dla skutecznosci je| dziatania

nadajg jednolity kierunek dziataniom ludzi pracujgcych w
szkole

ustalanie celow wptywa na planowanie w szkole
moga bycC zrodtem motywacji dla pracownikow
sg podstawg skutecznego mechanizmu oceny i kontroli
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Cechy celow szkoty

/ — zrozumiate
VM —mierzalne

O — osiggalne w czasie
R —realne

A —ambitne
E — efektywne, elastyczne
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Rodzaje celow

» cele efektywnosciowe:
- osiggniecie zatozonych wynikow edukacyjnych,
- 0osiggniecie zatozonych efektow wychowawczych,
- wiodgca szkota w okolicy,
- zapewnienie kazdemu potrzebujgcemu uczniowi odpowiedniej pomocy,
- rozwiniecie wspotpracy z zagranicznymi szkotami,
- Itp.
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Rodzaje celow

 cele socjalne:
- zadowolenie pracownikow z warunkow pracy i ptacy
- integracja pracownikow z celami szkoty,
- zapewnienie kazdemu pracownikowi rozwoju osobistego,

- 1tp.
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Rodzaje celow

 cele prestizowe | zwigzane ze srodowiskiem
- niezaleznosc
- iImage i prestiz
- misja spoteczna
- 1tp.
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PROCES PLANOWANIA

* prognozowanie,
* programowanie,
* fworzenie planu.
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N OO I —

Etapy procesu planowania

ustalenie celow

zidentyfikowanie problemow
poszukiwanie alternatywnych rozwigzan
ocenianie konsekwencji

dokonanie wyboru

wdrazanie planu

kontrola realizac]i
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Zasady dobrego planu

realnosci (realne mozliwosci wykonywania zadan),

wariantowych rozwigzan (dochodzenie do celow za
pomocg réznych, wariantowych rozwigzan),

koncentracji (umiejetne potgczenie celow i srodkow),
gospodarnosci (uzyskiwanie najlepszych efektow przy jak
najmniejszych kosztach i srodkach),

elastycznosci planowania (przewidywanie zmiany
warunkow | dostosowywanie sie do tych zmian),

podstawowego ogniwa (okreslenie najwazniejszych zadan
decydujgcych o wynikach

37
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plan nie jest dokumentem
niezmiennym |
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Funkcjonowanie programu dziatania — jest to
rozpisanie rol | dziatan, ich rozwigzan, nastepstw
| hierarchii
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GROMADZENIE POMYSLOW

____—  Wytworzenie wielu
roznorodnych pomystow

Tworzenie
pomysiow

—_ ldentyfikacja najbardziej
obiecujgcych pomystow
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PLANOWANIE DZIALANIA

Selekcja
rozwigzan

Akceptacja
rozwiazania
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Gwiazda pytan

GDZIE?

KIEDY? CO?

PO CO?

JAK? KTO?

Materiaty XVII Kongresu Zarzadzania Oswiatg www.oskko.edu.pl/kongres/materialy/
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Model planowania rozwoju

\

Przeglad
\ (monitorowanie)

N/
oy
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Plan realizacji zadania
ZADANIE (okres realizacji)
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Aspekty do rozwazenia

« KOSZTY
Czy wdrozenie wybranych pomystow bedzie wymagato duzych
naktadow finansowych?,
Czy bedg potrzebne kosztowne pomoce?,
Czy spowoduje to przekroczenie budzetu?

« AKCEPTACJA

Czy wyselekcjonowane pomysty sg mozliwe do zaakceptowanie
dla wszystkich?

Materiaty XVII Kongresu Zarzadzania Oswiatg www.oskko.edu.pl/kongres/materialy/
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POMOCE

Czy potrzebne materiaty sg tatwo dostepne?,

Czy do wdrozenia tych pomystow w zycie konieczne sg jakies dodatkowe
pomoce?

CZAS

Czy proces wprowadzania wyselekcjonowanych pomystow bedzie
wymagato poswiecenia dodatkowego czasu kogokolwiek z pracujgcych nad
rozwigzaniem problemu?,

Czy ludzie zajmujacy sie problemem bedg mogli rozpoczac dziatania, jesli
sytuacja bedzie tego wymagata?

WARUNKI LOKALOWE

Czy konieczne bedzie ulepszenie obecnych warunkow lokalowych, aby

przeprowadzi¢ proces wdrazania wyselekcjonowanych pomystow?

Materiaty XVII Kongresu Zarzadzania Oswiatg www.oskko.edu.pl/kongres/materialy/
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Szkolne plany

plan strategiczny
* misja i wizja,
 cele strategiczne, w tym opis ucznia konczgcego szkote

czyli sylwetka absolwenta — oczekiwane efekty
edukacyjne, (dydaktyczne, wychowawcze)

« gtowne sposoby realizacji celow.
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Plan dziatania (uwarunkowania)

przewaga w stosunku do konkurenciji, jakosc,
niepowtarzalnosc, korzysci jakie osigga uczen,

cechy ujemne zmniejszajace tg przewage,
zdobyte miejsce w srodowisku, promocja,
utrzymanie dobrych cech funkcjonowania szkoty,
wymierne wyniki (egzaminy zewnetrzne),
warunki zapewnienia jakosci,

Materiaty XVII Kongresu Zarzadzania Oswiatg www.oskko.edu.pl/kongres/materialy/
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Plany dziatania

roczny plan pracy,

plany pracy zespotow,

plan nadzoru pedagogicznego,
organizacja doskonalenia zawodowego
plan kontroli wewnetrznej

Materiaty XVII Kongresu Zarzadzania Oswiatg www.oskko.edu.pl/kongres/materialy/
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szkolny zestaw programow nauczania

orogram wychowawczo-profilaktyczny szkoty
nlan zajecC pozalekcyjnych

nlan rozwoju infrastruktury szkoty

program wspotpracy ze srodowiskiem lokalnym

Materiaty XVII Kongresu Zarzadzania Oswiatg www.oskko.edu.pl/kongres/materialy/
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Plan marketingowy

charakterystyka srodowiska,

klienci (oczekiwania, wymagania, Itp.),
konkurencja,

sposoby promocji | reklamy,

plan dziatan marketingowych.

Materiaty XVII Kongresu Zarzadzania Oswiatg www.oskko.edu.pl/kongres/materialy/
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Plan organizacyjny

Zzespot zarzagdzajacy,

wielkosc I struktura zatrudnienia (liczba zatrudnionych
pracownikow ich kompetencje i kwalifikacje),

system motywacyjny pracownikow,

struktura organizacyjna, podziat wtadzy
| odpowiedzialnosci.

plan nauczania
arkusz organizacyjny

Materiaty XVII Kongresu Zarzadzania Oswiatg www.oskko.edu.pl/kongres/materialy/
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Cykl projektowania struktury
organizacyjnej.

Ustalenie potrzeby sformutowania nowej strateqii.
Powziecie decyzji o modyfikacji struktury
organizacyjnej.

Ustalenie zakresu niezbednych badan nad aktualnym
stanem organizacyjnym struktury organizacyjnej.

Uscislenie celow firmy.

Materiaty XVII Kongresu Zarzadzania Oswiatg www.oskko.edu.pl/kongres/materialy/
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Rozdzielenie zadan | obowigzkow na stanowiska pracy —
specjalizacja.
k gczenie stanowisk w komorki — grupowanie.

Ustalenie zaleznosci niehierarchicznych i funkcjonalnych
- koordynacja.

Sformalizowanie zakresow obowigzkow, uprawnien |
odpowiedzialnosci.

o4
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Zasady

rownowazenie zakresu zadan, uprawnien | odpowiedzialnosci,
orzydzielanie uprawnien decyzyjnych jak najblizej informacji
notrzebnych do podjecia tejze decyzj,

orzystosowalnosc — przystosowanie zadan do kwalifikacji
pracownika tak by zadania mogty byC nalezycie wykonane, a
Kkwalifikacje pracownika w odpowiednim stopniu wykorzystane,

optymalna specjalizacja

nalezyta szczegotowoSC — wyrazne rozgraniczenie zadan
poszczegolnych stanowisk,

automatyczne zastepowanie nieobecnych,

dobor narzedzi | wyposazenia , przystosowanie stanowiska do
pracownika,

rozwoj,

Materiaty XVII Kongresu Zarzadzania Oswiatg www.oskko.edu.pl/kongres/materialy/

55


http://www.oskko.edu.pl/kongres/materialy/

Plan techniczny - zapewnienie
warunkow pracy i nhauki

 Jakosc | poziom wyposazenia w nowoczesne srodki
wspomagajgce edukacje,

 stan techniczny i estetyka budynku | wyposazenia,

« zapewnienie logistycznych srodkow funkcjonowania
szkoty (tgcznosc, informatyzacja, obstuga, itp)

Materiaty XVII Kongresu Zarzadzania Oswiatg www.oskko.edu.pl/kongres/materialy/
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Plan finansowy

Materiaty XVII Kongresu Zarzadzania Oswiatg www.oskko.edu.pl/kongres/materialy/
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Techniki planowania

Tradycyjna, czyli ku przysztosci
Z przysztosci,

Analiza SWOT

Pole atutow i przeszkod (pole sit)
Zasada Pareto 20/80

Materiaty XVII Kongresu Zarzadzania Oswiatg www.oskko.edu.pl/kongres/materialy/
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Tradycyjna, czyli ku przysztosci

» analiza przesztych dokonan lub stanu rzeczy. Porazki,
stabe strony Iitp. czesto sg uzasadnieniem do podjecia
dziatania,

 ustalenie, co w zakresie rozpatrywanych spraw
| problemow nalezy zmieniC na lepsze, np. wzmocnic,
zminimalizowac, zwiekszycC, zmniejszycC, rozszerzyc itp.,

» okreslenie (na miare zamierzanych zmian) tego, co
chcemy osiggngc w przysztosci- czyli celu/celow dziatania,

Materiaty XVII Kongresu Zarzadzania Oswiatg www.oskko.edu.pl/kongres/materialy/
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* planowanie poszczegolnych krokow prowadzacych do realizacji
celu/celow, tj. konkretnych dziatan szczegoétowych, ktorych
wykonanie jest niezbedne dla dojscia do upragnionego rezultatu,

« okreslenie | zgromadzenie niezbedne do tego zasobow (ludzkich,
rzeczowych, informacji 1 czasu).

przesztosé terazniejszos¢ przysztosc¢

@ ; =
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Z przysztosci

stworzenie wizji tego, co chcemy osiggnac tak realistycznej, aby odniesc¢
wrazenie, ze cel/cele, do ktorych zmierzamy juz staty sie naszym
udziatem,

,patrzgc" z przysztosci (z czytelnie sformutowanych celoéw juz osiggnietych
W naszej wyobrazni), okreslenie dziatan, jakie nalezy wykonac, by uzyskac
zamierzone rezultaty oraz okreslenie terminow, w ktorych dziatania te
powinny zostac wykonane,

sprecyzowanie niezbednych czynnosci szczegotowych, by urzeczywistnic
dziatania, o ktérych mowa w p. 2,

ustalenie zasobow, jakie sg potrzebne do wykonania tych szczegotowych
CZyNnNnosScil.
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Analiza SWOT

posegregowaniu posiadanej informacii
0 dane| sprawie na cztery grupy

Materiaty XVII Kongresu Zarzadzania Oswiatg www.oskko.edu.pl/kongres/materialy/
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S (Strengths) — mocne strony: wszystko to co stanowi atut,
przewage, zalete analizowanego obiektu,

W (Weaknesses) — stabe strony: wszystko to co stanowi
stabosc, bariere, wade analizowanego obiektu,

O (Opportunities) — szanse: wszystko to co stwarza dla
analizowanego obiektu szanse korzystnej zmiany,

T (Threats) — zagrozenia: wszystko to co stwarza dla
analizowanego obiektu niebezpieczenstwo zmiany niekorzystne,.

64
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Analiza pola sit

Sity hamujace
(sity stabilizacji) (sity oporu)

| , STAN
r\._ N /TN | /TN ~ DYNAMICZNEJ
| A\ \| /| \||/
N \l/ ‘ e N ROWNOWAGI
Sity napedowe

(sity zmiany) (sity nacisku)
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Zamiast zwieksza€ sity nacisku
nalezy zmniejszac sity oporu
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Zasada Pareto 20/80

dwadziescia procent dziatan w instytucji decyduje o
osiemdziesieciu procentach uzyskiwanych przez
Instytucje efektow.

Trzeba wyselekcjonowac te dziatania, ktére decydujg o
efektach | ocenach szkoty

Materiaty XVII Kongresu Zarzadzania Oswiatg www.oskko.edu.pl/kongres/materialy/
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