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DOSKONALENIE WIEDZY | UMIEJETNOSCI PRACOWNIKOW
ADMINISTRACYJINYCH Z ZAKRESU ICT, W KONTEKSCIE
ROZWOJU INTELIGENTNYCH ORGANIZACJI

Streszczenie. W artykule przeprowadzono analiz¢ potrzeb doskonalenia
wiedzy i umiejetnosci pracownikow administracyjnych wybranej organizacji
w zakresie technologii informacyjnych i komunikacyjnych (ICT). Szczegoélng
uwage zwrocono na potrzeby szkoleniowe pracownikow wykonujacych prace
administracyjne w sekretariatach uczelni wyzszej. Przedstawiono wyniki
wstepnych badan ankietowych oraz wnioski na temat potrzeb szkoleniowych
z zakresu ICT wybranej grupy docelowej pracownikéw administracyjnych,
w kontekscie rozwoju inteligentnych organizacji.

Stowa kluczowe: doskonalenie umiejetnosci, technologie informacyjne i komu-
nikacyjne, organizacja inteligentna.

ADMINISTRATIVE EMPLOYEE’S IMPROVEMENT
OF KNOWLEDGE AND SKILLS FROM ICT IN DEVELOPMENT
CONTEXT OF INTELLIGENT ORGANIZATIONS

Summary. The article presents analysis of needs in knowledge and skills
improvement of administrative employees from selected organization in
information and communication technologies (ICT). Special attention was paid to
training needs of employees performing administrative work in the University’s
secretary offices. Results of preliminary questionnaire survey and conclusions
regarding training needs from ICT scope of selected target group of the
administrative employees in development context of intelligent organizations
were presented.

Keywords: improvement of skills, information and communication technologies,
intelligent organization.
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1. Wprowadzenie

Organizacja inteligentna to organizacja uczgca si¢ 1 wykorzystujgca pozyskang wiedze do
wlasnego rozwoju. Przywigzuje ona duza wagg do wiedzy, ponosi znaczne naklady
finansowe na rozbudowe infrastruktury informatycznej, oprogramowania oraz systemow
zarzadzania wiedza [6, S. 3]. Koncepcja organizacji inteligentnej jest stosunkowo miloda
i dotyczy nowoczesnego zarzadzania przedsi¢biorstwem. Cechuja ja wysoka wrazliwo$¢ na
sygnaly dochodzace z otoczenia oraz umiejetnos¢ szybkiego i wilasciwego reagowania.
Organizacje oparte na wiedzy, zwane najczg¢sciej organizacjami uczacymi si¢ lub
organizacjami inteligentnymi, przenosza w procesie zarzadzania przedsigbiorstwem uwage
z zasobow materialnych na zasoby niematerialne [4, s. 7]. Potencjat inteligencji organizacji
jest w niej szeroko rozprzestrzeniony. Przede wszystkim znajduje si¢ on w umystach jej
pracownikow [6, S. 4]. Nasuwa si¢ wigc pytanie, Czy na przyklad wszystkie uniwersytety
mozna okres§li¢ mianem organizacji inteligentnej? Chociaz nie ma jednoznacznej odpowiedzi,
to z pewnoscig dazy sie do tego, aby uczelnie ewaluowaty wtasnie w kierunku organizacji
inteligentnych. Aby jednak ta ewolucja mogta przebiega¢ prawidtowo, nalezy zwroci¢ uwage
na bardzo wiele elementéw. Jednym z nich jest doskonalenie umiejetnosci i wiedzy z zakresu
ICT! w celu sprawnej wymiany informacji miedzy cztonkami organizacji oraz otoczeniem.

Stad tez celem niniejszego artykutu jest identyfikacja potrzeb dotyczacych umiejetnosci
i wiedzy pracownikéw z zakresu ICT, wykonujacych prace administracyjne w sekretariatach
uczelni wyzszych, w celu ich rozwoju w kierunku inteligentnych organizacji. Do realizacji
tego celu postuzyty analiza raportow, danych statystycznych oraz wyniki wiasnych,
wstepnych badan ankietowych z wybrang grupa pracownikow administracyjnych
(tj. pracownikéw sekretariatow 1 dziekanatu) uczelni wyzszej, wykonujgcych prace
o charakterze organizacyjnym i biurowym.

2. Wiedza, postawa i umiejetnosci w zakresie ICT

Pod pojeciem technologii informacyjnych i komunikacyjnych (w skrocie ICT), zwanych
zamiennie technologiami informacyjno-telekomunikacyjnymi, teleinformatycznymi lub
technikami informacyjnymi, kryje si¢ rodzina technologii przetwarzajacych, gromadzacych
1 przesytajacych informacje w formie elektronicznej [7, s. 7]. Natomiast wiedza i umiejet-
nosci to pojecia, ktore, mimo ze czgsto uzywanie sg zamiennie, to w rzeczywisto$ci maja
zupelnie inne znaczenie. Wiedza jest bardzo szerokim pojeciem [3, 9], a sam problem
rozumienia wiedzy jest tematem badan i rozwazan filozofii [2, s. 14-15]. Dlatego na potrzeby

tego artykutlu pomini¢to rozwazania na jej temat i przyjeto w sposob bardzo ogdlny, ze

L Akronim ICT od ang. Information and Communication Technologies.
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wiedza w zakresie ICT jest to posiadany pewien zas6b wiarygodnej informacji
o technologiach informacyjnych i komunikacyjnych, ktéra ma warto$¢ poznawcza lub
praktyczng. Wiedza z zakresu ICT moze obejmowaé np.: informacje o zagrozeniach
zwigzanych z uruchamianiem niebezpiecznych zatacznikdéw, zasady tworzenia bezpiecznych
haset dostepu, podstawy adresacji IP komputerow w sieci lokalnej itp. Umiejetnosé oznacza
natomiast praktyczng znajomos$¢ czego$ lub bieglto$¢ w czyms$ [8] — I w tym obszarze
prowadzone bg¢da badania nad potrzebami doskonalenia umiejgtnosci w zakresie ICT
pracownikow wykonujacych prace administracyjne w sekretariacie.

W kontekscie kompetencji informatycznych mozna przytoczy¢ jeszcze pojecie postawy
spotecznej. Termin ten jest jednym z podstawowych w psychologii spotecznej
I socjologii, uzywanym w réznych znaczeniach. Najogélniej mozna jednak przyjaé, ze
postawa spoleczna jest t0 uwewng¢trzniona przez jednostke, wyuczona sktonnos¢ do
reagowania w spotecznie okreslony sposéb [10]. Przyktadem postawy spotecznej wobec ICT
moze by¢ cheé¢ do nauki nowych rzeczy i doskonalenia umiejetnosci z zakresu ICT.

Trzy pojecia, jak: wiedza, umiej¢tnosci i postawa, stanowig podstawg wspotczesnych
systemOéw edukacji kwalifikacji zawodowych [5], systemow oceny kompetencji
pracownikow [13] | maja fundamentalne znaczenie dla kazdego obywatela spoteczenstwa
opartego na wiedzy [1]. W tych trzech obszarach mozna réwniez zaproponowaé analize
kompetencji pracownikéw w zakresie ICT.

KOMPETENCIE
w zakresie ICT

| * |

UMIE) ETNO§CI WIEDZA POSTAWA SPOLECZNA
w zakresie ICT w zakresie ICT wobec ICT

Rys. 1. Kompetencje pracownika w zakresie ICT
Fig. 1. Employee competence in ICT
Zrédto: opracowanie wlasne.

3. Sekretariat jako istotna komoérka organizacyjna w spoleczenstwie
informacyjnym

Wspolczesne przedsigbiorstwa zalewane sa ogromng iloscig danych i informacji
docierajacych do nich z otoczenia zewngtrznego. Dlatego w organizacjach musza istnie¢
komorki majgce umiejetno$ci: gromadzenia, selekcji, przetwarzania i przekazywania
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informacji innym komorkom lub osobom w organizacji. Takg komorka praktycznie w kazde;j
instytucji lub wiekszej firmie jest kancelaria (sekretariat). Jest to typowa komorka organizacji
powotana do wielu zadan o charakterze organizacyjnym i sprawozdawczym. Najcze¢sciej jest
jednoosobowym stanowiskiem pracy, ale w duzych instytucjach spotkamy rowniez
sekretariaty zatrudniajace wigcej osob. Dzialy te sg miejscem, przez ktore przeptywa bardzo
wiele cennych informacji, rowniez od pracownikéw, ktore majg istotny wplyw na
funkcjonowanie catej organizacji. Dlatego tak wazny jest sprawnie funkcjonujacy sekretariat,
a w nim profesjonalny i doswiadczony personel.

Niewatpliwie dla efektywnosci funkcjonowania tego dziatu istotne sa wykorzystywane
w nim technologie informacyjna i komunikacyjna. Ich gwaltowny rozwo6j w ostatnich
dwudziestu latach spowodowal, ze przeptyw informacji przez sekretariaty zwigkszyt si¢
kilkukrotnie. Jezeli dotozymy do tego réwniez koncepcje gospodarki opartej na wiedzy,
rozw0j spoteczenstwa informacyjnego, globalizacje rynkow, zwigkszong konkurencyjnosé
oraz koncepcj¢ rozwoju przedsigbiorstw w kierunku organizacji inteligentnych, to
uswiadomimy sobie, jak wazne s3 wiedza 1 umiejetnosci pracownikow  sekretariatu
w zakresie technologii informacyjnych i komunikacyjnych.

Praca zatrudnionych w sekretariacie o0sOb polega na organizowaniu i ufatwianiu
kontaktéw pomigdzy zarzadzajacym instytucja z jednej strony a jej pracownikami,
kontrahentami badzZ klientami z drugiej [11]. W zasadzie mozna wyodrebni¢ dwie zasadnicze
grupy zadan, jakie wykonuje pracownik sekretariatu. Pierwsza z nich to zadania asystenckie
w stosunku do szefa. Druga grupa to zadania recepcyjne w stosunku do interesantow
(klientow, pracownikow). Obecnie zakres tych zadan jest bardzo duzy i wraz z rozwojem
technologii ICT ulega ciggtemu powigkszaniu. Oprocz prac organizacyjnych i redystrybucji
informacji, pracownik sekretariatu zajmuje si¢ rowniez jej pozyskiwaniem, selekcja,
archiwizacjg oraz prezentacja (w postaci roznego rodzaju zestawien i raportow).

Mozna zauwazy¢, ze podobny zakres obowiazkow jest przypisywany czesto stanowiskom
asystentki/asystenta szefa (dyrektora, prezesa, kierownika dziatu itp.). Moze to oznaczaé, ze
w niedalekiej przysziosci stanowiska pracownika sekretariatu i asystentki/asystenta moga
wymaga¢ podobnych kwalifikacji zawodowych i umiejgtnosci z zakresu ICT. Widaé to
zwlaszcza w ofercie szkoleniowej dla profesjonalnych pracownikow sekretariatu [14]

I asystentow/asystentek [15].
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4. Analiza potrzeb doskonalenia wiedzy i umiejetnosci z zakresu ICT
pracownikow sekretariatow i dziekanatu uczelni wyzszej — wlasne
badania pilotazowe

Analize potrzeb szkoleniowych pracownikow sekretariatow z zakresu ICT rozpoczeto od
przygotowania ankiety dotyczacej przydatno$ci poszczegdlnych umiejetnosci 1 wiedzy
z zakresu ICT w sekretariacie. Do badania zaproszono 9 osob (pracownicy sekretariatow
i dziekanatu) peligcych funkcje organizacyjne i administracyjne w organizacji.
Przygotowano ankiete w programie LimeSurvey [12] i poproszono o jej wypelnienie. Ankieta
sktadata si¢ zasadniczo z metryki, dwoch gléwnych pytan i trzech krétkich pytan
dodatkowych. W pierwszym pytaniu poproszono o oceng¢ przydatnosci poszczegolnych
umiejetnosci | wiedzy z zakresu ICT w pracy zawodowej (21 pozycji). Kolejno$é
wyswietlanych umiejetnosci 1 wiedzy byla kazdorazowo losowa. Kazda umiej¢tnosé
oceniano w skali od (-1) — nieprzydatne, do (5) — bardzo przydatne. Umozliwiono réwniez
wstawienie odpowiedzi neutralnej (nie wiem/trudno powiedziec) (rys. 2).

0% 100%

Ocen umiejetnosci

4, Oceri umiejetnogci z ICT, ktére uwazasz, ze moga byc przydatne w Twojej pracy zawodowe].

Obstuga proegramu do organizacji pracy | czasu, (np. organizator osobisty,
programy typu PIM ang.- Personal Information Manager)

Umigjetnosc tworzemia aplikacyi (stron WWW) i prostych baz danych w M

Internecie (-1) nieprzydatne

1 bardzo mato przydane
2 mato przydatne
Umiejetnosé tworzenia aplikacji i prostych baz danych na urzadzenia mobilne |3 $rednio przydatne

4 przydatne

Bezwzrokowe pisanie na klawiaturze S_badeO przydatne R
nie wiem / trudno powiedziec

[Brak odpowiedzi V|

Obstuga programu M5 Publisher (tworzenia ulstek)

Obstuga programu pocztowego (poczty elektroniczne;) |Brak odpowiedzi ~

Obstuga M5 PowerPoint |Brak odpowiedzi V|

Umigjetnosc tworzenia aplikag)i 1 prostych baz danych na komputerze - " —

stacjonarnym |Brak odpowiedzi |

Obstuga M3 Excel |Brak odpowiedzi v|

Obstuga programéw do tworzenia i edycii filmikow |Brak aodpowiedzi V|

Obstuga programu graficznego (grafika rastrowa) np.: do obrébki zdjec, |Brak odpowiedzi V|
zrzutow ekranu itp. P

Obstuga Facebooka |Brak aodpowiedzi V|

Obstuga alternatywnych (np.: darmowych typu Open Source) aplikacy do M3 |Brak odpowiedzi V|

Word | MS Excel

Rys. 2. Ankieta elektroniczna nr 1 — pytanie nr 1: Ocen umiejetnosci z ICT przydatne w pracy
w sekretariacie

Fig. 2. Electronic survey No. 1 — question No. 1: Assess ICT skills useful in the secretary's office
work

Zrédlo: opracowanie wlasne.
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W drugim pytaniu ankiety rozbito umiej¢tnos¢ obstugi MS Excel na czynniki proste
(37 pozycji) i zapytano 0 opini¢ na temat przydatnoSci poszczegdlnych umiejetnosci/

funkcjonalno$ci/elementow tej aplikacji w pracy zawodowej (rys. 3).

0% 100%

Ocern umiejetnosci 2

5. Ocen umiejetnosci z MS Excel, ktore uwazasz, ze moga byc przydatne w Twojej pracy zawodowej?

Zarzadzanie danymi (importowanie | eksportowanie danych) |Brak odpowiedzi V|

Kopiowanie, wklgjanie, wypetnianie komdrek i zakresdw |Brak odpowiedzi V|

Sumy czesciowe
{-1) nieprzydatne
Podstawowe | najczgscie] uzywane funkcje matematyczne (suma, srednia itp.) |1 bardzo mate przydane

- 2 mato przydatne
Uzyteczne triki Excela przydatne w praktyce (np. usun zbgdne odstepy, |3 grednio przydatne

wykorzystanie hipertacza, usuwanie duplikatéw, tworzenie list |4 przydaine
niestandardowych itp.) |5 bardzo przydatne

. ) nie wiem / trudno powiedzied
Adresowanie wzgledne | bezwzgledne |[oraroopowenzT

Formatowanie graficzne. Typy danych | formatowanie wedtug typu danych. |Brak odpowiedzi V|

Tabele przestawne (tworzenie, sortowanie i filtrowanie) |Brak odpowiedzi V|

Analizowanie skoroszytu (czujka, sledzenie zaleznosc, sledzenie poprzednikow, |Brak odpowiedzi V|
bledy w formutach: rozwigzywanie problemdw) P

Tworzenie | edycja list niestandardowych |Brak odpowiedzi V|

Wybrane funkcje pomocnicze (czasu 1 daty) |Brak odpowiedzi V|

Rys. 3. Ankieta elektroniczna nr 1 — pytanie nr 2: Ocen umiej¢tnosci z MS Excel, ktore moga by¢
przydatne w pracy w sekretariacie

Fig. 3. Electronic survey No. 1 — question No. 2: Assess MS Excel skills, which can be useful in the
secretary's office work

Zrodto: opracowanie wlasne.

Podobnie jak w pierwszym pytaniu zastosowano skal¢ od nieprzydatne do bardzo
przydatne 1 losowg kolejno$§¢ wymienianych umieje¢tnosci z MS Excel.

Ostatnia grupa pytan zwigzana byta z opiniami na temat kosztow i potrzeby prowadzenia
cyklicznych szkolen z zakresu ICT w organizacjach. W drugiej krotkiej ankiecie poproszono
wybrang grupe pracownikow o okreslenie, w ktorych darmowych szkoleniach i na jakim
poziomie najchetniej wzigliby udziat (12 szkolen na 3 poziomach) (rys. 4, tabela 1).
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1. Gdyby istniala mozliwosc przeprowadzenia darmowych szkolen dla pracownikow z zakresu ICT (od 8-24h w
zaleznosci od modutu) to jakimi szkoleniami byliby Panstwo najbardziej zainteresowani?

Prosze zaznaczyc od 1 do maksymalnie 10-ciu szkolen.
Uwaga: Ankieta ma charakter orientacyiny (anonimowy) i niezobowigzujacy.
a.p.b. - skrot od alternatywy program bezptatny

Prosze wybrac od 1 do 10 odpowiedzi

Edycja tekstow (MS Word i inny a.p.b.) - poziom podstawowy
a.p.b. - to skrot od alternatywy program bezptatny (np. LibreOffice)

Edycja tekstow (MS Word i inny a.p.b.) - poziom sredniozaawansowany
Edycja tekstow (MS Word i inny a.p.b.) - poziom zaawansowany

Arkusze kalkulacyjne (MS Excel i inny a.p.b.) - poziom podstawowy
Arkusze kalkulacyjne (MS Excel i inny a.p.b.) - poziom sredniozaawansowany

Arkusze kalkulacyjne (MS Excel i inny a.p.b.) - poziom zaawansowany

Grafika menedzerska i prezentacyjna (MS Power Point i inny a.p.b.) - poziom
podstawowy

Grafika menedzerska i prezentacyjna (MS Power Point i inny a.p.b.) -
sredniozaawansowany

Grafika menedzerska i prezentacyjna (MS Power Point i inny a.p.b.) - poziom
zaawansowany

Rys 4. Ankieta elektroniczna nr 2 — pytanie nr 1: Jakimi darmowymi szkoleniami w zakresu ICT sg

zainteresowani pracownicy sekretariatow?

Fig. 4. Electronic survey No. 2 — question No. 1: In what free trainings from ICT scope are interested

Zrodlo:

employees of secretariats?
opracowanie wlasne.
Tabela 1
Nazwy propozycji szkolen

Nazwa szkolenia

1. Edycja tekstow (MS Word i inny a.p.b.)

2. Arkusze kalkulacyjne (MS Excel i inny a.p.b.)

3. Grafika menedzerska i prezentacyjna (MS Power Point i inny a.p.b.)

4. Zarzadzanie projektami (MS Project i inny a.p.b.)

5. Edycja obrazow (Adobe Photoshop, GIMP i inny a.p.b.)

6. Nauka programowania (VBA lub inny alternatywny)

7. Tworzenie stron WWW (HTML, CSS, edytory WYSIWYG i tworzenie prostych baz
danych w Internecie)

8. Tworzenie i uzytkowanie baz danych (MS Access i inny a.p.b.)

9. Obsluga i bezpieczenstwo w sieci

10. Projektowanie wspomagane komputerowo CAD (AutoCAD i inny a.p.b.)

11. Wspolpraca online (praca w chmurze, przechowywanie online, kalendarze online,
media spoleczno$ciowe, synchronizacja danych i inne)

12. Analiza danych (Statistica, SPSS i inne a.p.b.)

13. Inne, jakie ...

Zrédto: opracowanie wlasne.
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Badanie przeprowadzono we wrzesniu 2015 roku na wybranej grupie docelowej,
sktadajgcej si¢ z 9 pracownikow administracyjnych wykonujgcych prace w sekretariacie
i dziekanacie uczelni wyzszej. Kazda osoba mogta zaznaczy¢ od 1 do 10 szkolen, w ktorych
chciataby wzig¢ udzial. W ankiecie mozna byto wybraé rézne poziomy nawet tego samego
szkolenia.

4.1. Wyniki i wnioski z badania pilotazowego

Analiza potrzeb szkoleniowych z zakresu ICT jest etapem niezbednym w przygotowaniu
zatozen i tresci szkolenia. Poniewaz proba badawcza nie byla zbyt liczna (9 os6b), wiec
wyniki mozna potraktowac jako wstep do dalszych badan. Niemniej jednak przeprowadzenie
tych badan pilotazowych pozwolito na obserwacje i wyciggnigcie wnioskéw o charakterze
og6lnym, ktére mozna w przysztosci podda¢ weryfikacji:

e pracownikami sekretariatow sg osoby w réznym wieku i o bardzo zrdéznicowanych
umiejetnosciach i wiedzy z zakresu ICT,

e pracownicy sekretariatow chgtnie beda uczestniczyli w szkoleniach z zakresu ICT, ale
tylko wtedy, gdy bedg one catkowicie bezptatne.

Na podstawie otrzymanych wynikoéw okreslono wstepna liste najbardziej przydatnych
umiejetnosci | wiedzy z zakresu ICT pracownikow sekretariatow (tabela 2) oraz najbardziej
przydatnych umiejetnosci 1 wiedzy z zakresu MS Excel wg pracownikoéw sekretariatow
(tabela 3).

Tabela 2
Najbardziej przydatne umiejetnosci z zakresu ICT w pracy pracownikow sekretariatu
Przydatne umiejetnosci i wiedza z zakresu ICT pracownikéw sekretariatu Srednia’
Obstuga MS Word 4,83
Obstuga MS Excel 4,5
Obstuga programu pocztowego (poczty elektronicznej) 4,5
Podstawy obstugi sieci komputerowych 4,25
Umiejetno$¢ tworzenia aplikacji (stron WWW) i prostych baz danych w Internecie 4
Bezwzrokowe pisanie na klawiaturze 4

Zrodto: opracowanie wlasne.

Tabela 3
Najbardziej przydatne umiejetnosci z zakresu MS Excel w pracy pracownikow sekretariatu
Przydatne umiejetnosci i wiedza z zakresu MS Excel pracownikéw sekretariatu Srednia
Znajomos¢ skrotow klawiszowych 4.8
Wprowadzanie i edycja danych, wybieranie, wyszukiwanie komoérek i grup komorek 4,75
Kopiowanie, wklejanie, wypetnianie komorek i zakresow 4,6
Nazywanie komorek i zakreséw 4,6
Sortowanie danych i filtry 4,6
Blokowanie komorek 4,5
Tabele przestawne (tworzenie, sortowanie i filtrowanie) 45

2 Srednia tylko na podstawie udzielonych odpowiedzi wg punktacji (5 — bardzo przydatne, 4 — przydatne, 3 —
$rednio przydatne, 2 — mato przydatne, 1 — bardzo malo przydatne).
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cd. tabeli 3
Formatowanie graficzne. Typy danych i formatowanie wedtug typu danych 45
Podstawowe i najczesciej uzywane funkcje matematyczne (suma, Srednia itp.) 4.4
Funkcje tekstowe (laczenie tekstow, automatyczne wycinanie fragmentow tekstu z
komorek) 4,33
Zarzadzanie danymi (importowanie i eksportowanie danych) 4
Uzyteczne triki Excela przydatne w praktyce (np. usun zbedne odstepy, wykorzystanie
hipertacza, usuwanie duplikatow, tworzenie list niestandardowych itp. 4
Komentarze: wstawianie, wyglad, edycja 4
Wybrane funkcje pomocnicze (czasu i daty) 4
Sumy czgsciowe 4

Zré6dto: opracowanie wiasne.

MS Excel jest bardzo przydatnym i rozbudowanym programem. Mozemy jednak
zauwazy¢, ze nie wszystkie jego funkcje sg wykorzystywane w praktyce. Dlatego wstepna
lista najistotniejszych umiejetnosci w ramach MS Excel moze by¢ bardzo przydatna
w procesie przygotowania szkolen dla danej grupy pracownikow.

W drugiej ankiecie najwiecej osob wyrazato zainteresowanie szkoleniami z zakresu

arkuszy kalkulacyjnych, edycji tekstow 1 wspolpracy online w chmurze (tabela 4).

Tabela 4
Zainteresowanie szkoleniami w$rod pracownikoéw administracyjnych
Temat szkolenia Poziom | Poziom | Poziom | Suma
podst. | $rednio. zaaw.

Arkusze kalkulacyjne ... 4 5 2 11
Edycja tekstow ... 0 4 6 10
Wspotpraca online (praca w chmurze ... 4 4 0 8
Grafika menedzerska i prezentacyjna ... 4 0 2 6
Obstuga i bezpieczenstwo w sieci 4 1 1 6
Edycja obrazow ... 1 4 1 6
Tworzenie stron WWW ... 2 2 1 5
Tworzenie i uzytkowanie baz danych ... 3 0 0 3
Zarzadzanie projektami ... 1 1 0 2
Analiza danych ... 2 0 0 2
Projektowanie wspomagane komputerowo CAD ... 1 0 0 1
Nauka programowania ... 0 0 0 0
Inne, jakie ... 0 0 0 0

Zrbdto: opracowanie wlasne.

Bardzo pozytywnie nalezy rowniez oceni¢ postawe spoleczng wobec szkolen z ICT.
W ankiecie mozna byto zaznaczy¢ od 0 do 10 szkolen, ktorymi byloby si¢ zainteresowanym.
Sposrdéd 9 osob tylko jedna osoba wybrata mniej niz 4 szkolenia (doktadnie 3 tematy
szkolen), a powyzej 6 tematow szkolen (tj. 7, 8, 9 lub 10) wybrato az 5 oséb (czyli wigkszosé
0s6b z grupy docelowej).

Aby zglebi¢ temat potrzeb doskonalenia wiedzy 1 umiejetnosci z zakresu ICT
pracownikoOw sekretariatow, nalezy przeprowadzi¢ badania w jednorodnej grupie i na

wigkszej probie badawczej r6znych organizacji. Dodatkowo nalezy zapozna¢ si¢ z opiniami
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na temat najbardziej preferowanej formy szkolen z zakresu ICT (np.: formie e-learningu,
b-learningu®, konsultacji online, wyktadéw, warsztatow, studiow przypadkoéw itp.). Ponadto
nalezy zweryfikowa¢ opracowang liste umiejetnosci z ICT i MS Excel, zwlaszcza
w punktach, w ktorych udzielano czesto odpowiedzi ,,nie wiem/trudno powiedziec”.
Oznacza¢ to moze, ze umiejetnos¢ zostala zle okreslona i wymaga doprecyzowania lub
wyjasnienia.

Ze¢ wstepnych badan pilotazowych wynika jednak, ze istnieje potrzeba przeprowadzania
szkolen w zakresie podstawowych narzedzi pracy, przede wszystkim z arkuszami
kalkulacyjnymi i edytorami tekstu. Duze zainteresowanie szkoleniami wystepuje takze
w obszarze wspotpracy online w chmurze, obstugi i bezpieczenstwa w sieci, edycji obrazéw
i grafiki prezentacyjnej. Na podstawie wybranych poziomow szkolen przez respondentow
mozna wnioskowac, ze najwicksze zapotrzebowanie na szkolenia istnieje obecnie w zakresie

wspotpracy online w chmurze obliczeniowej (ang. cloud computing).

5. Podsumowanie i wnioskKi

Wiedza i umiejetnosci z zakresu ICT sg w dzisiejszych czasach niezbedne do wszelkich
prac o charakterze administracyjnym. Rozwoj przedsigbiorstw w kierunku organizacji
inteligentnych wymusza ciagte doskonalenie umiej¢tnosci 1 wiedzy w tym zakresie. Pomimo
tego, ze edukacja technologii informacyjnych jest prowadzona od najwcze$niejszych lat
szkolnych, to istnieje duza potrzeba doskonalenia umiejetnosci pracownikoéw w tym zakresie.
Wynika to zaréwno z rozwoju systemoéw informatycznych, sprzetu i oprogramowania, jak
i z coraz wigkszej ilosci informacji, ktore sg przesylane wewnatrz organizacji oraz
wymieniane z jej interesariuszami. Bioragc pod uwage jedna z wazniejszych komorek
organizacyjnych, jaka jest sekretariat, mozna zauwazy¢, ze wymagania W Stosunku do
pracownikow tych dzialow w zakresie ICT sa coraz wigksze. Pracownicy administracyjni,
a w szczegblno$ci pracownicy sekretariatow, coraz czesciej pelnig bardzo wazng role
w pozyskiwaniu, przetwarzaniu i przekazywaniu informacji majacych istotny wptyw na
funkcjonowanie catej organizacji. Dlatego wdrazanie cyklicznych szkolen pracowniczych
i tworzenie klimatu do wymiany wiedzy w organizacji sg dzialaniami, na ktére powinno si¢
ktas¢ nacisk w dazeniach do tworzenia organizacji inteligentnych. Dodatkowo opracowanie
metody badania potrzeb szkoleniowych pracownikéw oraz tresci szkolen w okreslonym
zakresie jest bardzo waznym elementem procesu doskonalenia umiej¢tnosci 1 wiedzy
pracownikow z zakresu ICT w organizacjach. Szczegdlnie, jesli sg to organizacje oparte na
wiedzy.

3 Blended learning lub b-learning — to tak zwana mieszana (zintegrowana) metoda ksztatcenia, lgczaca
tradycyjne metody nauki (bezposredni kontakt z prowadzgcym) z aktywno$ciami prowadzonymi zdalnie, przy
pomocy komputera.
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Abstract

An aim of the article was to conduct analysis of needs in knowledge and skills
improvement of administrative employees from selected organization in information and
communication technologies (ICT). Special attention was paid to training needs of employees
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performing administrative work in the University’s secretary offices. Based on obtained
results, thematic areas of trainings were shown that may interest employees of the secretary's
offices. The most important are: text editing, spreadsheets, group work via cloud computing.
Great interest in trainings appeared also in the areas of network security, image editing and
presentation graphics. It was stated that administrative employees, in particular employees of
secretariats, more often perform a very important role in acquisition, processing and
communication of information, which has a significant impact on the function of entire
organization. Therefore, implementation of cyclical employee trainings and climate creation
to exchange knowledge in the organization are actions, which should be used seeking to
create intelligent organizations in the future. Organizations based on knowledge, called as
trainee organizations or intelligent organizations transfer the attention in the business
management process from material resources to immaterial resources. Therefore, universities
should evolve towards the concept of intelligent organizations, and proper training politics is
needed in constantly changing information and communication technologies.



