
Wirtualne biurko 
dyrektora szkoły, czyli 
narzędzia, które warto 
znać i polubić.
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Dokumentacja szkoły stanowi zbiór wielu 
dokumentów, które opisują pracę szkoły 
lub placówki we wszystkich jej aspektach 
w świetle aktualnie obowiązujących 
przepisów prawa.

Za prawidłowe prowadzenie dokumentacji 
we wszystkich aspektach pracy szkoły
odpowiedzialność, co do zasady, ponosi jej 
dyrektor.

By usprawnić tę pracę warto sięgać 
do rozwiązań chmurowych lub innych 
narzędzi ułatwiających pracę zespołową.



Te narzędzia warto poznać i polubić:



Dlaczego właśnie Google Workspace?

• Jest to rozwiązanie chmurowe, 
które umożliwia współpracę pomiędzy 
użytkownikami bez względu na to, 
na jakim systemie operacyjnym 
pracuje na co dzień.

• Prostota obsługi.
• Wszystko co potrzebujemy do pracy 

jest dostępne w przeglądarce i nie 
wymaga instalacji.

• Częściej wykorzystywana w innych 
krajach europejskich.

• Wymagane jest założenie konta 
Google.



Jakie to proste, czyli o zakładaniu konta Google będzie mowa:

• Otwórz stronę tworzenia konta Google.
• Postępuj zgodnie z wyświetlanymi 

instrukcjami, aby skonfigurować swoje 
konto.

• Zaloguj się w Gmailu za pomocą 
utworzonego konta.

Lub
• Otwórz okno wyszukiwarki GOOGLE: 

www.google.pl.
• Kliknij na „Gmail” i krok po kroku 

postępuj zgodnie z instrukcją.

https://accounts.google.com/SignUp
http://www.google.pl/


W ramach Google Workspace otrzymujesz wiele dodatkowych usług klasy 
biznesowej, które nie są dostępne w bezpłatnych aplikacjach konsumenckich 
Google. Chodzi między innymi o spersonalizowany adres e-mail w domenie 
Twojej firmy, dwa razy więcej miejsca w chmurze do wykorzystania 
w Gmailu i na Dysku, całodobową pomoc przez telefon i e-mail, gwarancję czasu 
dostępności firmowej poczty e-mail na poziomie 99,9%, interoperacyjność 
z programem Microsoft Outlook, dodatkowe opcje zabezpieczeń, takie jak 
weryfikacja dwuetapowa i SSO, oraz kontrolę administracyjną kont użytkowników.

https://workspace.google.com/intl/pl/products/gmail/
https://workspace.google.com/intl/pl/products/drive/


Spośród wszystkich dostępnych aplikacji 
konta Google/Google Workspace
skoncentruję się na dwóch najbardziej 
przydatnych narzędziach w pracy 
dyrektora szkoły. 

Narzędzia te umożliwiają m.in.:

• Dobrze zorganizować pracę własną. 
• Sprawnie zarządzać zasobami ludzkimi.
• Współtworzyć dokumenty szkolne.
• Przygotowywać dokumenty na radę pedagogiczną.
• Przeprowadzać różnorodne ankiety, badania, 

kontrole, testy.



Google Docs/Dokumenty Google dostępne również 
na bezpłatnym koncie konsumenckim Google.

• Doskonale sprawdzają się przy współtworzeniu 
dokumentów szkolnych: plan pracy szkoły, 
sprawozdania, program profilaktyczno-wychowawczy…

• Działają w trybie online i offline (ta funkcja jest dostępna 
w Chrome).

• Można modyfikować ustawienia poszczególnych 
dokumentów, przydzielając wybranym osobom 
uprawnienia do edycji, wyświetlania lub komentowania.

• Na format Dokumentów można zamienić wiele różnych 
typów plików. Oryginalny plik pozostanie niezmieniony.

• Nie trzeba mieć konta Google, aby współpracować przy 
tworzeniu Dokumentu.



• Są doskonałym narzędziem do przeprowadzania ankiet, 
testów,  kontroli, badań ewaluacyjnych.

• W Formularzach każdy może udzielać odpowiedzi, 
nie trzeba mieć konta Google Workspace.

• Formularze mogą obsłużyć bardzo dużą liczbę odpowiedzi. 
Formularze mogą obsłużyć tyle danych co Arkusze.

• Ustawienia udostępniania Formularzy pozwalają łatwo 
kontrolować, kto może wyświetlać i edytować formularze.

Google Forms/Formularze Google są dostępne również 
w bezpłatnym koncie konsumenckim Google.



Czas na mały trening …

1. Otwórz przygotowany Dokument: http://bitly.pl/m1kuq
2. Wybierz kolor czcionki i dokonaj zmian w dokumencie.
3. Utwórz własny dokument tekstowy - Google Docs –

„Kierunki Polityki Oświatowej państwa”.
4. Udostępnij go 3 osobom z grupy dając uprawnienia do edycji.

5. Otwórz formularz: http://bitly.pl/6kWuw
6. Spróbuj samodzielnie utworzyć Formularz i udostępnić go 3 
osobom.

http://bitly.pl/m1kuq
http://bitly.pl/6kWuw


Microsoft Bing i ChatGPT, 
czyli o sztucznej inteligencji słów kilka...



•naukę języków obcych;
•przyda się do tworzenia prostych 
konspektów lub generowania pomysłów;
•pisanie i generowanie kodu;
•generowanie pomysłów
•pisanie planów;
•tworzenie artykułów 
•wszelkich działań, które związane są 
z koniecznością poszukiwania 
kreatywnych rozwiązań.

Do czego można wykorzystać sztuczną inteligencję?



Czas zacząć przygodę z czatem AI w usłudze Bing: 

Zainstaluj przeglądarkę Edge. 

Skorzystaj z usługi Microsoft Bing.

Usługa Bing jest obsługiwana przez sztuczną 
inteligencję. 

Firma Microsoft zdecydowała się zintegrować Chat GPT 
ze swoją wyszukiwarką, Bing.



Usługa Bing jest obsługiwana przez sztuczną inteligencję. 



Przemówienie na zakończenie roku szkolnego –
wystarczy tylko 1 minuta? 



Aby skorzystać z ChatGPT trzeba wejść na stronę 
https://chat.openai.com/chat, a następnie przejść test 
bezpieczeństwa w celu sprawdzenia, czy nie jesteś botem.



http://bitly.pl/A8bWv

http://bitly.pl/3n2DC

https://forms.gle/PX8gZ9WhLPgNusGN7

https://forms.gle/AXqFryum5hncqGkA9

Czas zobaczyć, jaka pracę za nas może 
wykonać ChatGPT…

http://bitly.pl/A8bWv
http://bitly.pl/3n2DC
https://forms.gle/PX8gZ9WhLPgNusGN7
https://forms.gle/AXqFryum5hncqGkA9


Budowanie marki z Canvą

Budowanie marki to trudne zadanie. Księga znaku, 
spójność komunikacyjna i inne. 

Narzędzie to dostarcza dużo funkcji do wykreowania 
własnej „tożsamości”. Jest tutaj możliwość wyboru 
palety kolorów, czcionek i zapisania własnego logo.

Canva to bardzo popularne narzędzie, które pozwala 
na przygotowywanie różnorodnych grafik. 
Jest niezwykle proste i intuicyjne w obsłudze.



Dlaczego Canva?

Canva jest dostępna zarówno w wersji darmowej, jak i płatnej. Jest również 
wersja dla edukacji. Program ten obsługuje się za pośrednictwem komputera 
przez przeglądarkę internetową lub pobiera na urządzenie mobilne, czyli 
smartfon lub tablet.

Dzięki temu narzędziu można szybko i bezproblemowo stworzyć wiele mało 
skomplikowanych, choć wciąż atrakcyjnych grafik. Z programem Canva można 
zaprojektować np. plakat, logo, prostą infografikę do prezentacji, wizytówkę, 
zaproszenie, grafikę na potrzeby mediów społecznościowych, baner na bloga czy 
okładkę.

Canva umożliwia wykorzystywanie gotowych szablonów, które można swobodnie 
edytować.

W Canvie można stworzyć zespół i wspólnie pracować nad projektami.



Jak rozpocząć pracę w Canvie?

Krok 1. Zarejestruj się na www.canva.com. Wybierz wersję dla edukacji.

http://www.canva.com/


Krok 2. Wybierz sposób rejestracji. Krok 3. Wybierasz swoją nazwę 
użytkownika.

Po  wykonaniu tych czynności na wskazany adres e-mail otrzymasz 6-cyfrowy kod. 
Po jego wpisaniu masz konto gotowe.



Krok 4. Wybierasz odpowiednią dla siebie opcję spośród podanych.

Postępujesz zgodnie z kolejnymi instrukcjami.



Jeśli wybierzesz opcję „Nauczyciel”, 
to będzie przeprowadzona weryfikacja weryfikacja.

Możesz ten krok pominąć.



Aby stworzyć grafikę w programie Canva wystarczy:

• Wcisnąć przycisk Utwórz projekt
• Wybrać interesujący nas rodzaj projektu
• Zaprojektować grafikę wedle swoje uznania
• Zapisać i pobrać przyciskiem Pobierz

Program graficzny Canva – tworzenie grafiki



MURAL całkowicie bezpłatne narzędzie.

• Mural lub też Tablica są doskonałym narzędziem które 
umożliwiają w tym samym czasie i w tej samej 
przestrzeni roboczej współpracę całego zespołu.

• Na Tablicy internetowej MURAL członkowie twojego 
zespołu mogą razem z sobą współpracować wystawiać 
opinie czy wzajemnie się komentować. 

• MURAL wspiera myślenie obrazowe, umożliwiając 
użytkownikom wizualizowanie procesów, a także 
porządkowanie ich.

• Narzędzie MURAL jest proste w obsłudze a  zaproszenie 
zespołu odbywa się przez udostepnienie hiperłącza.



Dla kogo ?





Wersja anglojęzyczna MURALA, to żadna przeszkoda, 
aby zaprzyjaźnić się z tym narzędziem.



MURAL – pierwsze kroki.

Krok 1. Idź do strony: https://app.mural.co/

Krok 2. Przejdź do okna rejestracji Krok 3. Dokonaj rejestracji wpisując 
potrzebne dane.



Krok 4. Nadajemy nazwę swojej 
przestrzeni pracy zespołowej.

Krok 5. Wybieramy Mural z gotowych 
szablonów lub tworzymy własny.



Krok 6. Skorzystaj z „tłumaczenia strony”. Krok 7. Nadaj nazwę 
swojemu pokojowi, jeśli 
go utworzysz (nie jest to 
konieczne).



Krok 8. Rozpocznij pracę ze swoim MURALEM (skorzystaj z dostępnych 
szablonów), a następnie udostępnij go.



NEARPOD bezpłatne narzędzie przydatne w 
pracy nauczyciela, ale także dyrektora szkoły.

• NEARPOD  to rodzaj interaktywnej prezentacji, którą przygotujemy 
np. na lekcje zdalne dla uczniów, czy zebranie zespołu nauczycieli.



Wersja anglojęzyczna Nearpoda, to żadna przeszkoda, 
aby zaprzyjaźnić się z tym narzędziem.



W naszą prezentacje możemy wpleść interaktywne zadania dla uczniów 
np. rysowanie, uzupełnianie tekstu , ankieta czy zadania otwarte.
Możemy też przygotować interaktywne materiały na zebrania czy szkolenie 

dla nauczycieli. 



Podczas lekcji/zebrania w czasie rzeczywistym przesyłamy uczniom/nauczycielom 
link,  który generujemy na swoim profilu NEARPOD, następnie każdy 
uczeń/nauczyciel po kliknięciu w ten link  „ join lesson „ wpisuje swoje imię 
i dołącza do prezentacji. 



W czasie rzeczywistym widzimy odpowiedzi wszystkich uczniów/nauczycieli i co 
najważniejsze to my decydujemy co ma się  wyświetlić na slajdzie i czy 
przechodzimy np. do następnego slajdu. 



Czas na trening…

Krok 1. 

www.nearpod.com

Krok 2. 

Wybierz/przypisz swoją 
funkcję „Nauczyciel”

Krok 3. 

Czas na założenie konta. 
Postępuj krok po kroku, jak 

podaje instrukcja. Wpisz 
wszystkie wymagane dane.



Nearpod - zapraszam do aktywności.

Kod generowany jest każdorazowo po zakończeniu udostępniania materiału.

Wejdź na stronę: https://nearpod.com

https://nearpod.com/


Dziękuję za uwagę

mariapirecka@gmail.com
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