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Santrauka

Mokyklos Siandien stengiasi pasinaudoti informacinémis technologijomis siekdamos
efektyviau organizuoti savo veikla. Svarbis veiksniai Sioje dalyje yra komunikavimas ir duomeny
mainai, kuriuos galima puikiai jgyvendinti naudojant MS Office 365 priemones. Sio magistro darbo
tikslas yra kruopsciai iSnagrinéti MS Office 365 komunikavimo ir duomeny mainy jrankius ir pateikti

konkrecius pavyzdzius, kaip juos pritaikyti mokykloje.

Darbas susideda 1§ SeSiy pagrindiniy daliy. Ivade apibiidinamas magistro darbo tikslas,
uzdaviniai, tyrimo objektas ir metodai. Pirmame skyriuje aptariama komunikavimo ir duomeny
mainy svarba Svietimo kontekste, o antroje dalyje apzZvelgiama apie MS Office 365 platforma ir jos
galimybes. Tre¢iame skyriuje nagrinéjamos konkre¢ios komunikavimo ir duomeny mainy priemonés
MS Office 365 aplinkoje. Sukurta taikymo metodika ir scenarijai pateikiami ketvirtame skyriuje, o
penktame — pateikiamas aplinkos projektavimas. Seitas skyrius skirtas praktiniams taikymo
pavyzdziams, kur pateikiami MS Office 365 registravimo, aplinkos kiirimo ir administravimo
praktiniai atvejai, taip pat aptariama, kaip S$ig aplinkg pritaikyti Radviliskio Vinco Kudirkos

progimnazijai.

Darbo pabaigoje pristatomos i§vados, kuriose suformuluojamas darbo rezultatas. Sio magistro
darbo strukttira sudaro tvirtag pagrinda gilesniam MS Office 365 priemoniy vertinimui mokyklos

komunikacijos ir duomeny mainy procesuose.
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Summary

Today Schools are trying to use information technology to organise their activities more
effectively. Communication and data exchange are important factors in this part and can be well
implemented using MS Office 365 tools. The aim of this master’s thesis is to analyse thoroughly the
communication and data exchange tools of MS Office 365 and to give particular examples of how

they can be applied in a school.

The thesis consists of six main parts. The introduction describes the aim, objectives, research
object and methods of the thesis. The first section discusses the importance of communication and
data exchange in an educational context, while the second section provides an overview of the MS
Office 365 platform and its capabilities. The third chapter deals with specific communication and data
exchange tools in the MS Office 365 environment. The developed application methodology and
scenarios are presented in chapter four and the design of the environment is presented in chapter five.
The sixth chapter is devoted to practical application examples, where practical cases of MS Office
365 registration, environment creation and administration are presented, as well as a discussion on

how to apply this environment to Radviliskis Vincas Kudirka progymnasium.

The paper concludes a presentation of the thesis results. The structure of this master’s thesis
provides a solid basis for a more in-depth evaluation of MS Office 365 tools in school communication

and data exchange processes.
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Ivadas

Siandieninés mokyklos nuolatos siekia efektyviau organizuoti savo veikla, siekdamos
uztikrinti sklandy mokymo ir mokymosi procesa bei pagerinti bendrg darbo kokybe. Komunikavimas
ir duomeny mainai yra svarbis veiksniai, kuriuos jgyvendinti ir optimizuoti gali biiti naudojamos
jvairios technologinés priemonés. Viena i$ iSskirtinai galimy $iy tiksly jgyvendinimo priemoniy yra

MS Office 365, kuris apima platy jrankiy rinkinj nuo komunikacijos iki duomeny valdymo.

Temos aktualumas ir problema. Tema apie komunikavimo ir duomeny mainy sprendimus

mokykloje, naudojant MS Office 365 priemones, yra labai aktuali ir svarbi Siais laikais:

o Nuolatinis technologiju vystymasis mokyklose. Mokyklos vis dazniau
naudoja informacinius technologijy jrankius, sickdamos efektyviau organizuoti darba, didinti
mokymosi kokybe ir palengvinti administracines uzduotis. MS Office 365 yra viena i$
populiariausiy ir placiai naudojamy platformy Siam tikslui;

o Naujovés Svietimo srityje. MS Office 365 siilo platy funkcijy spektra, kuris
gali palengvinti mokykly bendruomenés bendradarbiavima, bendra informacijos maing ir
prisidéti prie modernaus mokymosi proceso formavimo;

o Pandemijos jtaka mokymosi procesui. Pasauliné COVID-19 pandemija
paskatino daugelj mokykly perzitiréti savo mokymosi metodus ir priimti nuotolinio mokymo
metodus. MS Office 365 gali biti naudingas jrankis, palengvinantis nuotolinj
bendradarbiavimg ir mokymasi;

o Administracinis efektyvumas. MS Office 365 taip pat suteikia priemones
administraciniams darbams valdyti, tokias kaip kalendoriai, uZduociy valdymas, dokumenty
tvarkymas, el. pastas ir kt. efektyvus administravimas gali lemti sklandesng mokyklos veikla;

o Duomeny saugumas ir privatumas. MS Office 365 priemonés prisideda prie

duomeny apsaugos mokykloje, igyvendina grieztus duomeny saugumo standartus.

Magistro darbe atliksiu iSsamy vertinimg, apimantj ne tik technologinius, bet ir pedagoginius
bei administracinius aspektus, susijusius su komunikacijos ir duomeny mainy procesais mokykloje,

kai naudojamos MS Office 365 priemonés.

Tikslas: ISanalizuoti MS Office 365 komunikavimo ir duomeny mainy priemones, pateikti

praktinio taikymo pavyzdZius.

UzZdaviniai:



1. ISanalizavus literatiirg suformuluoti komunikavimo programy atrankos
kriterijus;

2. ISanalizuoti MS Office 365 komunikavimo jrankius;

3. Pagal atrankos kriterijus iSanalizuoti pasirinktas 1-3 tinkamiausias programas
ir jvertinti jy tinkamumag mokyklai;

4. Pateikti praktinio taikymo pavyzdzius.

Tyrimo objektas: MS Office 365 priemoniy taikymas komunikavimo ir duomeny mainy

sprendimams mokykloje.
Tyrimo metodai: Mokslinés literatiiros analizé su praktiniais taikymo pavyzdziais.

Darbo struktiira. Darbg sudaro 6 skyriai. Pirmame skyriuje i$nagrinésime komunikavimo
programy atrankos kriterijus, i$siaiskinsime, kokie yra pagrindiniai aspektai, kuriuos verta atsizvelgti
parenkant Sias priemones mokyklai. Antroje dalyje atliksime detalia MS Office 365 platformos
apzvalgg ir galimybes Trecioje dalyje — atliksime komunikavimui ir duomeny mainams tinkanciy
jrankiy analize¢ ir pagal atrankos kriterijus iSskirsime bei jvertinsime tinkamiausias programas
mokyklai. Ketvirtame skyriuje pateiksime MS Office 365 priemoniy taikymo mokykloje metodikg ir
scenarijus, penktas skyrius skirtas aplinkos projektavimui. Galiausiai, ketvirtajame skyriuje
pateiksime metodikos realizavimg, konkrecius praktinio taikymo pavyzdzius, demonstruojancius,
kaip MS Office 365 priemonés gali buti sékmingai integruojamos ] mokyklos kasdiening veikla,
skatinant efektyvy komunikavimg ir duomeny mainus. Darbo apimtis 66 puslapiai, juose pateikiama

12 lenteliy ir 27 paveikslai, 30 literatiiros Saltiniai bei 2 priedai.
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1. Komunikavimo ir duomeny mainy svarba Svietimo srityje

1.1. Komunikavimas mokykloje: teorinés nuostatos ir praktiniai isSuikiai

Komunikacija, kaip informacijos perdavimo ir keitimosi procesas, pripazinta viena i$
svarbiausiy XX a. sgvoky. Kiekvienas i§ komunikacijos formy — sakytiné, raSytiné ir neverbaliné
(kino kalba, geros manieros, bendravimo kultiira) yra svarbios siekiant pagrindinio tikslo —

bendravimo sékmes. [1]

Kiekviena organizacija siekia efektyviai dirbti ir valdyti informacijg, todél komunikacija yra
vienas pagrindiniy elementy uZztikrinan¢iy §j tikslag. Komunikacija néra apibudinama vieninteliu

apibrézimu, galima iSskirti kelias komunikacijos savokas:

. Zmoniy socialiniy ry$iy funkcija kei¢iantis moksline, gamybine ir kita patirtimi [2].

. Tarpasmeniné arba grupés zmoniy veikla, keiCiantis patirtimi ZodZiais ir nezodiniais
signalais [2].

o Komunikacija - tai dvisalis veiksmas, tai bendravimo, keitimosi informacija procesas
visuomengje, kuris realizuojamas kalboje iStartu ar paraSytu tekstu [2].

o Komunikavimas organizacijose yra dvipusis procesas: jj sudaro jsakymy, informacijos
ir patarimy perdavimas sprendimy priémimo centrui ir Siame centre priimty sprendimy perdavimas
kitoms organizacijos dalims [4].

. Komunikacija suprantama kaip procesas, kurio metu Zzmonés, perduodami simbolinius
praneSimus, siekia pasikeisti reikSmémis [5].

. Komunikavimas — prasmés mainy procesas tarp grupés nariy, kurio metu vyksta

prasmeés perdavimas ir jos suvokimas [3].

Taigi, komunikacija — tai procesas, kurio metu grupés nariai keiciasi prasmémis ir informacija
— ji siun¢iama ir priimama. Kiekviena organizacija siekia efektyvios komunikacijos ir ¢ia galima

18skirti pagrindinius penkis zingsnius siekiant efektyvaus informacijos priémimo [6]:

o informacija gaunama;

o informacija suprantama;

. informacija prilmama (akceptuojama);
° informacija panaudojama;

o griZztamasis rysys.

IS to seka, kad efektyvi komunikacija — tai komunikacija, kurioje egzistuoja grjZztamasis rysys.
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Informacijos pristatymo budas priklauso nuo to, kaip ji bus pateikta — per Zodzius arba
tekstinius pranesimus. Siame procese dalyvauja du pagrindiniai asmenys — informacijos gavéjas ir
informacijos siuntéjas. Siunté¢jas turi uzduotj teikti informacijg laiku, uZztikrinti jos aiSkumg ir
vienprasmiSkumg, kad gaveéjas galéty suprasti gautg informacija taip, kaip siuntéjas tg numaté.

Gav¢jas, savo ruoZztu, yra atsakingas uz tai, kad suprasty informacijg teisingai.

Imonés bendravimas paprastai skirstomas j dvi pagrindines kategorijas — i vidinj bendravima
ir iorinj bendravima. Vidinis bendravimas yra bendravimas organizacijos vidaus struktirose. Sio
bendravimo pagrindiné vidiniy rySiy organizaciné funkcija yra vykdyti ir koordinuoti oficialias
uzduotis, tokius kaip darbo instrukcijy pateikimas darbuotojams, nurodymy suteikimas, informacijos
apie darbo vertinimg teikimas, darbo veiklos koordinavimas ir skatinimas griztamajam rysiui tarp
skirtingy organizacijos hierarchijos lygiy. Vidinis bendravimas organizacijoje gali biiti suvokiamas
kaip Ziniy pasidalijimas tarp organizacijos nariy arba kaip sgveika tarp Siy nariy siekiant tam tikro

tikslo. Vidiniais organizacijos kanalais uztikrinamas organizacijos stabilumas ir tinkamas veikimas.

ISorin¢ komunikacija yra informacijos perdavimas tarp konkretaus subjekto organizacijos ir

jos iSorinés aplinkos. Sékminga iSoriné komunikacija kuria palanky jvaizdj organizacijai.

Informacijos turinio pagrindu galima iSskirti dvi komunikacijos formos — formalig ir
neformalia. Formali komunikacija susijusi su organizacijos struktiira ir yra vadovy kontroléje. Sios
komunikacijos pavyzdZziai apima oficialius praneSimus, ataskaitas ir darbuotojy susirinkimus. Tokia
informacija perduodama oficialiais komunikacijos kanalais. Neformali komunikacija yra
nesankcionuota organizacijos viduje vykstanti komunikacija. PavyzdZiui, gandy tinklai yra viena i§
neformaliy komunikacijos formy, kuri daznai néra oficialiai patvirtinta. Gandy tinklas organizacijoje
daznai sudarytas i§ keliy neformaliy komunikacijos tinkly, kurie tarpusavyje susipina jvairiose
vietose. Sie gandai gali sklaidytis nepriklausomai nuo pareigy arba valdzios ir gali jungti

organizacijos narius jvairiomis kryptimis, jskaitant horizontalias, vertikalias ar jstriZaines sgveikas.

Imonés bendravimas vyksta ne tik tarp skirtingy hierarchijos lygmeny, bet ir tarp tos pacios
lygio struktiiros nariy, tai yra, yra tiek vertikali, tiek horizontali komunikacija. Kuo organizacija

didesné, tuo labiau iSsivysto horizontalusis bendravimas.

Vertikali komunikacija apima informacijos mainus tarp skirtingy hierarchiniy lygiy. Tai
reiSkia, kad vadovai perduoda informacijg pavaldiniams, tai yra komunikacija nuo ,virSaus* ]
»apacig*“. Be to, pavaldiniai taip pat gali perduoti informacijg savo vadovams, sudarant komunikacijos
srautg nuo ,apadios” j ,,virsy“. Sis informacijos judéjimas i§ ,,virSaus“ j ,,apalig* prasideda i$

auksciausiy hierarchijos lygiy, pereina per valdymo lygius ir galiausiai pasiekia jprastus darbuotojus.
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Sios komunikacijos ,,7emyn“ tikslas yra suteikti darbuotojams patarimus, nurodymus,
informacijg ir jvertinimus, taip pat pateikti jiems biitiny Ziniy apie organizacijos tikslus bei politika.
PrieSingai, komunikacijos ,,aukStyn* tikslas yra pranesti aukstesniems valdymo lygiams apie tai, kas
vyksta Zemesniuose lygiuose. Si komunikacija daZnai apima ataskaitas apie atlikta darba, pasiekta

pazangg, pateikiamus pasitilymus, paaiSkinimus ir praSymus dé¢l pagalbos ar sprendimy.
Vertikali komunikacija gali biiti trijy rusiy:

o vienpus¢, kai vadovas tik pateikia informacija pavaldiniams ir nesiekia jokio
griztamojo rysio;

o dvipusé — kai laisvai kei¢iamasi informacija;

o vienpus¢ komunikacija su griztamuoju rySiu — vadovas paskirsto informacijg

pavaldiniams ir siekia grjZtamojo rysio, kaip ta informacija buvo priimta ir suprasta.

Tyrin¢jant mokyklos komunikacijg ir siekiant kurti efektyvy komunikacijos modelj,
rekomenduojama skirti didelj démesj abipusei ir vienpusés komunikacijai, kuri apima griztamajj rysi.
Mokyklos organizaciné struktiira yra tokia, kad yra itin svarbu stiprinti horizontaly bendravimg —
didziaja dalj mokyklos administracijos sudaro mokytojai, kurie tarpusavyje dalinasi informacija,

gauta i§ aukstesniy hierarchiniy lygiy.

Horizontalios komunikacijos privalumai:

. palengvéja uzduociy koordinavimas;
. bendradarbiams lengviau keistis darbine informacija;
. padeda spresti problemas ir jveikti konfliktus tarp bendradarbiy.

Vadovas turéty remti tokj komunikacijos model; mokykloje, nes jis yra veiksmingas,
leidziantis greitai spresti problemas ir skatinti darbuotojy jsitraukima j mokyklos bendruomenés

veikla.
Svietimo organizacijoje komunikavimas atlieka kelias funkcijas [7]:

. Kontrolés — organizacijoje yra valdzios hierarchija ir formalios rekomendacijos, kuriy
darbuotojai privalo laikytis.

. Motyvavimo — komunikavimas padeda motyvacijos skatinimui, t. y. formuojant
konkrecius tikslus, uztikrinant griztamaji rysj bei jtvirtinant pageidaujamas elgesio normas.

o Emocinés israiskos — komunikavimas suteikia galimybe iSreiks$ti savo nusivylimg ir

pasitenkinima, kitaip iSreiksti savo jausmus.
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. Informavimo — §1 komunikavimo funkcija suteikia informacija, reikalingg sprendimy
priémimui.

Plétojantis globalizacijai, organizacijy nariai vis dazniau dirba virtualiose grupése. Todél Siy
dieny organizacijoms reikSmingas dar vienas komunikacijos matmuo — tai bendravimas

elektroninémis priemonémis ir technologiniais kanalais. [§]

Pagal komunikacijos procese naudojamg terpe, Zenklus, situacijg skiriamos dar kelios

komunikacijos riiSys: verbaliné ir neverbaliné komunikacija.

Verbaliné komunikacija (lot. verbum — Zodis) — tai bendravimas vartojant kalbos zenklus —
zodzius. Verbalin¢ komunikacija dazniausiai vyksta bendraujant tiesiogiai, sakytine forma, taciau jai

priklauso ir rasytiné¢ komunikacija.

Neverbaliné komunikacija apima informacijos perdavima naudojantis neverbaliniais zenklais.
Tai tokie zenklai kaip gestai, veiksmai, vaizdai, Sviesa, zmogaus iSvaizda, poza ir pan. Neverbalinés
komunikacijos funkcijos — iSreik§ti emocijas ir jausmus, perduodant tarpasmenines nuostatas
(simpatija, dominavimg ir pan. ), pristatyti asmenybe ir papildyti verbaling komunikacija. To

nepastebime, taciau daugiau naudojamés neverbaline komunikacija nei verbaline. [9]

Neverbaliné¢ komunikacija yra iSskirtinai svarbi organizacinéje veikloje ir daznai laikoma
netgi svarbesnei nei zodiné komunikacija. Ji leidzia suvokti Zmogaus elgesj net tais atvejais, kai jis
nepasako né vieno Zodzio. Kuino judesiai ir gestai gali aiSkiai parodyti, ka Zmogus siekia iSreiksti ar

parodyti. Neverbaliné komunikacija yra nepakei¢iama priemoné bendravimui. [10]

Komunikacija gali biiti skirstoma j rtisis pagal iSraiSkos terpe. TradiciSkai pagal raiSkos terpe.
Tradiciskai pagal raiskos terpe skiriama sakytiné ir radytiné komunikacijos terpé. Siandien $ias dvi
rusis pranoksta ir derina tarpusavyje trecia komunikacinés terpés rusis — elektroniné terpé. Tinkamas

iSraiSkos terpés pasirinkimas gali lemti komunikacijos efektyvuma. [9]

Sakytiné komunikacija apima jvairias formas, tokias kaip tiesioginés pokalbiai, interviu,
kalbéjimas, asmeninés pristatymai ir susitikimai. Sakytinés komunikacijos privalumai yra greitas
griztamasis rySys, palengvinta tarpusavio saveika, galimybé naudoti neverbalinius Zenklus ir kt.
Taciau ji taip pat turi keletg trukumy, jskaitant ribotg pranesimo kontrolg ir negeb¢jima perziiiréti ar

koreguoti pranesimo. [9]

Rasytinés komunikacijos formos apima praneSimus, laisSkus ir kitus raSytinius dokumentus.
Dazniausiai organizacijose naudojami raSytiniai praneSimai, tokiuose formatais kaip jsakymai,

elektroniniai laiSkai, ataskaitos ir pan. RaSytinés komunikacijos privalumai apima galimybe
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kruopsciai apgalvoti ir suplanuoti praneSimus, mazinant informacijos iSkraipymus, ir suteikia
galimybe pasiekti auditorija, esancig nutolusiose geografinése vietose. Taciau $i komunikacijos forma
taip pat turi trikumy, jskaitant ribota galimybe greitai gauti griztamajj ry$j, trikstant neverbaliniy

zenkly, ir reikalauja daugiau laiko, pastangy arba techniniy ziniy praneSimui parengti. [9]

Elektronin¢ komunikacijos terpé apima tokias formas, kaip elektroninis pastas, telefonai,
internetiniai tinklapiai ir t.t. Elektroninés komunikacijos galimybés didéja kiekvieng dieng, taciau jos
gali buti ne tik iSsigelbéjimas, bet ir prapultis, mat netinkamas komunikacinés priemonés
pasirinkimas gali suzlugdyti pacig komunikacijg. Elektroniniai praneSimai turi kelis privalumus:
leidzia siysti praneSimus labai greitai, pasiekia fiziSkai nutolusias auditorijas, asmeniSkai pasiekia
pasklidusias auditorijas, leidzia padidinti informacijos pasieckiamuma ir atviruma organizacijoje.
Elektronin¢ komunikacija pasizymi Siais trukumais: ji gali sukelti netyCine jtampa ir konflikta, kai
dél anonimiSkumo elektroningje terpéje zmonés drjsta sakyti dalykus, kuriy niekuomet nesakyty

iprastoje aplinkoje, stokoja privatumo ir mazina darbuotojy produktyvuma. [9]

Reflektuojant autoriy mintis komunikacija galima traktuoti kaip socialinj individy dialogg ir

procesa, kuriuo naudojantis kodais perduodama informacija, daromas ir patiriamas poveikis. [10]

1.2. Duomeny valdymas mokyklos kontekste

Duomeny valdymas mokyklos kontekste apima visus procesus, susijusius su informacijos
rinkimu, saugojimu, tvarkymu ir panaudojimu $vietimo institucijos veikloje. Sie duomenys gali
apimti jvairias sritis, tokig kaip mokiniy pazangos rezultatai, mokytojy darbo rezultatai, finansiniai
duomenys, mokyklos infrastruktiiros informacija ir kt. Siose srityse efektyvus duomeny valdymas
gali prisideéti prie mokyklos sékmingo veikimo, pagerinti mokymosi rezultatus ir uZtikrinti skaidry

mokyklos valdyma.
Duomeny valdymas $vietimo jstaigoje susideda is:

1. Mokiniy duomeny valdymas:
a. Registracija ir steb¢jimas. Mokyklos turi kaupti duomenis apie kiekvienga mokinj,
jskaitant asmeninius duomenis, pazangos rezultatus, elges;j ir kt.
b. Analizé. Duomeny analizé gali padéti identifikuoti mokiniy stiprigsias ir silpngsias
vietas, taip prisidedant prie individualaus mokymosi plano kirimo.
2. Mokytojy ir darbuotojy duomeny valdymas:
a. Mokytojy kvalifikacijos stebéjimas. Sekant mokytojy duomenis, galima uztikrinti,

kad jie atitinka reikiamus standartus ir kokybés reikalavimus.
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b. Darbuotojy apmokymo stebéjimas. Planuojant mokyklos personalo mokymus,
duomenys apie jy dabartine kvalifikacijg gali biiti labai naudingi.
3. Finansiniy duomeny valdymas:
a. Biudzeto planavimas. Duomenys apie mokyklos finansing bukle leidzia efektyviau
planuoti biudzetg ir iSteklius.
b. Lésy paskirstymas. Skaidrus finansy valdymas leidzia teisingai paskirstyti 1ésas ir
uztikrinti, kad jos biity panaudojamos efektyviai.
4. Mokyklos infrastrukttros valdymas:
a. Taisyklés ir reguliavimas. Duomenys apie mokyklos pastatus, jrangg, saugumg ir
kt., leidzia priimti informuotus sprendimus Siose srityse.
b. Inventorizacija. Sekant duomenis apie mokyklos turta, galima efektyviau jj valdyti

ir prireikus atnaujinti ar pakeisti.

Duomeny valdymo sprendimams $vietimo jstaigoje sitiloma jdiegti debesy pagrindu sukurtas
technologijas, kurios gali suteikti daugybe privalumy, pagerinant komunikacija, duomeny sauguma

ir bendradarbiavima.

Norint efektyviai bendradarbiauti ir komunikuoti, vien tik el. pasto paslaugos jau nepakanka.
Paslaugy tiekéjai, jvertindami verslo dinamika, Siuolaikinius vadovavimo biidus, kai idéjoms
generuoti ir projektams jgyvendinti gali buti pritraukti ne tik jvairQis specialistai, bet ir kiekvienas
nevadovaujantis, bet entuziastingas kolektyvo narys, siiilo naudoti komunikavimui ir duomeny

valdymui skirtas programas.

Kasmet atsiranda vis daugiau priemoniy, o esamos nuolat tobulinamos savo funkcijomis ir
funkcionalumu. Komunikavimas virtualioje erdvéje, reiSkia didesnj efektyvuma ir naSuma, bet tik

tuo atveju, jei turime tinkamas tam priemones.

Nors technologijy pagalba galime bendrauti su jvairiomis organizacijomis visame pasaulyje,
taciau pastebima, jog vis dar daugelis organizacijy ,,.kencia* nuo susiskaldymo — duomenys i§ keliy
skyriy yra saugomi skirtingose duomeny bazése: nuo organizacijos serveriy, iki asmeniniy

kompiuteriy, pasto dézuciy ir pan.

Tad renkantis bendradarbiavimo platformg, labai svarbu, jog ji buty auganti, kartu su
organizacija. Pasirinkta platforma turi biiti ne universali, o praktiska, lengvai pritaikoma, palaikoma

atsizvelgiant | jstaigos specifika ir poreikius.
Virtualiam bendradarbiavimui skirta programiné jranga dazniausiai skirstoma j tris tipus:

o Komunikavimo programiné jranga (angl. communication software);
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. Konferencijy programiné jranga;

. Koordinavimo programingé jranga.

Komunikavimo programin¢ jranga — tai ziniatinklio programy rinkinys, leidziantis komandos
nariams keistis duomenimis ir aptarti rengiamo projekto ar vykdomos uzduoties operacijas realiuoju

laiku.

Konferencijy programiné jranga leidzia organizuoti jvairius virtualius susitikimus tiesiogiai,
nepriklausomai nuo to, kurioje vietoje yra visi konferencijos dalyviai. Tiesioginés konferencijos metu

dalinamasi vaizdu, garsu, darbalaukiu, demonstruojami jvairiy tipy failai, balta lenta ir pan.

Koordinavimo programiné jranga, tai viena i§ naujausiy ir spariai populiaré¢janciy
bendradarbiavimo virtualioje aplinkoje jrankiy, kurie leidzia vartotojams valdyti didelius ir

sudétingus uzdavinius, kuriuos tarpusavyje palaiko daugelis zmoniy, siekianciy to paties tikslo.

Integruota bendradarbiavimo aplinka tai aplinka, kurioje virtuali komanda atlieka savo darba.
Siose visapusiskai pritaikytose aplinkose derinamos geriausios Ziniatinklio konferencijy ir
bendradarbiavimo savybés, darbastalio vaizdo konferencijos ir tiesioginis praneSimas j vieng lengvai

naudojama, intuityvig aplinka.

Bendradarbiavimo programiné jranga, skirta pagerinti komandy darbg, remiant informacijos
mainus ir srautus. Tai leidZia bendradarbiauti realiuoju laiku. Darbo eigos sistemos palengvina verslo
procesy automatizavimg ir valdyma. Dokumenty valdymo sistemos leidzia tvarkyti dokumentus per
visg rengimo etapg. Tarpusavio bendradarbiavimo programiné jranga leidZia vartotojams bendrauti

realiu laiku ir dalintis failais nesikreipiant ] centrinj serverj.
Bendradarbiavimo jrankiy pagrindiniai kriterijai:

o Projekto diskusijos — grupiy bendradarbiavimo priemonés turi biiti jtrauktos j grupe;

. Faily jkélimas ir dalijimais — jrankis turi suteikti organizuota faily jkélimo
infrastruktiira, taip pat tinkamus lygius faily bendrinimui ir redagavimui,

. Darby sgrasas ir uzduociy priskyrimas — uzduotys turéty buti perzitrimos keliais
lygiais, suteikiant galimybeg priskirti uzduot;;

. Ivykiai / projekto etapai — jrankis turéty palaikyti tvarkarascio apzvalga, nustatyti ir
stebéti etapus;

o Integracija su kity tipy jrankiais;

. Kaina — kaina turi atitikti jrankio kokybe ir galimybes. Pagal statistikg, mokami

jrankiai kainuoja apie 8 dolerius vienam vartotojui.
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Kokius klausimus i$sikelti sau, renkantis jrankj?

1. Kam S§is jrankis mums reikalingas?

2. Kokio dydzio miisy organizacija?

3. Kaip tai bus panaudota miisy organizacijoje?

4. Kaip ilgai naudosimés Siuo jrankiu?

5. Kaip pavys jtraukti savo komandos narius naudotis Siuo jrankiu?
6. Kokia jrankio kaina?

Siekiant sékmingai jgyvendinti duomeny valdyma mokykloje, svarbu uZztikrinti duomeny
sauguma, laikytis teisiniy ir etiniy standarty bei naudoti tinkamas technologijas duomeny tvarkymui
ir analizei. Taip pat bitina uZtikrinti, kad visi suinteresuotieji subjektai — mokytojai, mokiniai, tévai
ir kiti darbuotojai - buty tinkamai informuoti ir dalyvauty duomeny valdyme pagal galiojancius

jstatymus.
1.3. Komunikavimo programy atrankos Kriterijai
Norédami atrinkti tinkamiausig komunikavimo programa 1§ Microsoft Office 365 paslaugy,
reikéty apsvarstyti kelis kriterijus, atsizvelgiant | savo organizacijos poreikius ir tikslus. Sie kriterijai

gali skirtis priklausomai nuo to, kokiy funkcijy ir galimybiy reikia, taciau ¢ia yra keletas bendry

atrankos kriterijy:

1) Komunikacijos tipas:

a) Ar jums reikia tiesioginio susiraSinéjimo (skirtingos Zinutés, susirasin¢jimas
tiesiogiai)?
b) Ar reikalingas grupinis susirasinéjimas ir bendravimas?

2) Komunikavimo galimybés:
a) Ar norite, kad programa leisty keliems naudotojams redaguoti dokumentg tuo
paciu metu?
b) Ar reikia galimybés komentuoti dokumentus ir dalintis pastabomis?

3) Failuy dalijimosi galimybés:

a) Ar yra poreikis dalintis dideliais failais arba dokumentais?
b) Ar norite, kad programa automatiSkai saugoty ir sinchronizuoty failus
debesyje?

4) Integracija su kitomis programomis:
a) Ar svarbu, kad komunikavimo programa biity integruota su kitomis MS Office

365 programomis, pvz., Outlook, Word, Excel?
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b) Ar jums reikalingos integruotos kalendoriaus funkcijos?
5) Saugumo funkcijos:
a) Ar reikia, kad programa turéty papildomas saugumo funkcijas, pvz., dviejy
veiksniy autentifikacijg?

6) Prieinamumas ir mobilumas:

a) Ar yra poreikis naudotis programa ne tik kompiuteryje, bet ir mobiliajame
jrenginyje?
b) Ar programa turi palaikyti skirtingas operacines sistemas?

Atsizvelgiant j Siuos kriterijus, galima pasirinkti tg MS Office 365 komunikavimo programa,

kuri geriausiai atitinka jstaigos poreikius.

1.4. Saugumas

Visose gerai Zinomuosiuose virtualaus bendradarbiavimo jrankiuose yra apsaugos elementai,
kurie uztikrina, jog visg grupéje esancia informacija pasiekti galéty tik joje registruoti nariai. Daugelis
jrankiy naudoja Sifravima, kuris yra papildomas apsaugos sluoksnis, uZztikrinantis dokumenty
saugumg [14]. Kadangi saugumo klausimas tampa vis aktualesnis ir svarbesnis, naudotojy
autentiSkumo patvirtinimas, prieigos, bei teisiy politika yra aiSkiai reglamentuojama, ne tik jrankio
kiréjy, bet ir pacios organizacijos. Kalbant apie duomenis, esancius virtualioje erdvéje, jy biivima
turi nustatyti klientas, o ne debesy paslaugos teikéjas. Turi biiti aiSkiai reglamentuojama, kas gali
pasiekti ir valdyti dokumentus. Kaip jvardija Frank (2015): ,,bendradarbiavimas ir komunikavimas
virtualioje erdvéje ateityje bus vientisa kelione, tarp skirtingy technologijy, sistemy, protokoly ir
Jrenginiy, tuo paciu metu tikédamiesi, jog vartotojui skiriamas démesys, saugumas ir privatumas bus

auksciausio lygio® [14].

Naudodama MS Office 365 platformos jrankius, Svietimo jstaiga gali optimizuoti savo
duomeny valdymo procesus, gerinti komunikavimg tarp darbuotojy, mokiniy, tévy ir efektyviau

naudoti technologijas mokymosi aplinkoje.
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2. MS Office 365: platformos apzvalga ir galimybés

2.1. MS Office 365 platformos apzvalga

Microsoft jau deSimtmecius teikia technologinius sprendimus. Prasidéjus COVID-19
pandemijai pedagogams teko pradéti dirbti nuotoliniu biidu. Microsoft sukiré patobulintg MS Office
365 Svietimo jstaigoms versijg. Be pagrindiniy MS Office 365 funkcijy, Svietimo jstaigoms skirtoje

versijoje pateikiama daug specialiai mokiniams, studentams ir pedagogams sukurty jrankiy.

Tuo paciu atsirado poreikis iSmokti tinkamai ugdymo procese taikyti virtualias mokymosi
aplinkas. Nuo 2020 mety Svietimo, mokslo ir sporto ministerija visoms Lietuvos mokykloms, t. y.
mokiniams, studentams ir pedagogams suteiké galimyb¢ nemokamai naudotis MS Office 365 sistema.
Daugelis Lietuvos mokykly, ne tik Radviliskio Vinco Kudirkos progimnazija, pradéjo nuotoliniam,
miSriam ugdymui taikyti $ig sistemg. Kad pedagogai gebéty tinkamai iSnaudoti teikiamas sistemos
funkcines galimybes, buvo rengiami mokymai, kaip dirbti su Sia sistema, jos priemonémis, kaip
tinkamai naudoti ja ugdymo procese. MS Office 365 sistema suteikia daug galimybiy, kurios gali
palengvinti pedagogy darbg nuotolinio ugdymo metu. Tai gali biiti puiki galimybé Svietimo jstaigoms,

siekian¢ioms tobulinti komunikacijg ir duomeny valdyma, naudojant modernias technologijas.

MS Office 365 — tai produktyvumo jrankiy ir paslaugy komplektas, apimantis naudingas
komunikacijos ir bendradarbiavimo funkcijas. Tarp jy yra ir jau pazjstamos Office programos, ir keli

atnaujinimai, galintys pakeisti atskiras, i§ treciyjy Saliy prenumeruojamas programas ir paslaugas.

MS Office 365 sukurtas siekiant pedagogams ir mokiniams bei studentams suteikti viena,
prieinamg sprendima, galint] pagerinti mokymosi patirt] ir rezultatus. Jis apima veiksmingas,
Siuolaikines komunikacijos priemones ir bendradarbiavimo sprendimus, skatinancius ktirybiskuma ir
komandinj darbg. Taip pat uztikrina patikimas saugumo priemones, jskaitant mokymosi jstaigos

jrenginiams valdyti naudojama priemong /ntune, tad mokymosi aplinka yra palanki ir saugi.

MS Office 365 teikia akivaizdZzig naudg kalbant apie pamoky efektyvuma ir mokymosi

rezultatus:

o Daugiau valandy skiriama mokymui — jrenginius grei¢iau konfigiiruojant, lieka
daugiau laiko realiam mokymui;
. Didesnis mokiniy bei studenty jsitraukimas — skatina bendradarbiavimg ir stiprina

darbo su technologijomis jgiidZius;
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. Mazesné¢ administraciné nasta — supaprastina ir automatizuoja administracines
uzduotis, tad lieka daugiau laiko mokyti;

. Maziau islaidy - licencijos suteikiamos nemokamai.

Naudojant MS Office 365 akivaizdziai padidé¢ja pamoky efektyvumas [11]. ,,Forrester

Consulting* atlikto tyrimo duomenimis, sumaz¢jus administracinei nastai, mokytojai sutaupé daugiau

kaip 200 valandy:
o 216 valandy per metus mokytojai papildomai gali skirti realiam mokymui;
o 84 procenty maziau laiko reikalauja jrenginiy konfigliravimas naudojant Svietimo

istaigoms skirtg priemong ,,Intune®.

MS Office 365 platforma sudaro 31 aplikacija, 1§ kuriy geriau zinomos Microsoft Outlook,
Teams, Excel, Word, PowerPoint, OneNote, OneDrive, SharePoint ir kt. [13]

2.2. MS Office 365 aplinkos galimybeés

MS Office programos. MS Office 365 suteikia prieiga prie visy iprasty Microsoft Office
programy, tokiy kaip Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Publisher, Access ir Kkitos.
Vartotojai gali naudotis Siomis aplikacijomis tiesiogiai interneto narSykléje arba jdiege atitinkama

programing jrangg j savo jrenginj.

Paslaugos debesyse. MS Office 365 teikia debesy pagristas paslaugas, tokig kaip OneDrive
(duomeny saugojimas debesyse), MS SharePoint (bendradarbiavimas ir duomeny valdymas), MS
Teams (komunikacija ir bendradarbiavimas). Tai leidZia bendradarbiauti ir pasiekti savo darbus i§ bet

kurio jrenginio.

Elektroninis pasStas ir kalendorius. MS Office 365 jtraukia pazangias elektroninio pasto ir
kalendoriaus funkcijas, naudojant MS Outlook programa. Tai suteikia galimybe greitai ir efektyviai
siysti, gauti ir tvarkyti savo elektroninius laiSkus. MS Outlook integruotas kalendorius skirtas

paskyroms ir jvykiams stebéti.

Bendradarbiavimas. MS Office 365 suteikia galimybe bendradarbiauti tarp bendry projekty
tiesiogiai dokumenty redagavimo metu. Projekty valdymo programos MS Planner / To-Do, padeda
sustyguoti visy komandy darbus ir stebéti jy baigtumo statusa, spresti darbo metu kilusius klausimus.
MS Teams yra komunikacijos platforma, skirta komandy bendradarbiavimui. Joje galima organizuoti

susitikimus, siysti zinutes, bendrauti tiesiogiai ir bendradarbiauti dokumentais.
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Atnaujinimas. Visos programos automatiskai atnaujinamos, todél vartotojai visada naudoja

naujausias versijas ir naujais funkcionalumais.

Saugumas. 2011 m. gruodzio mén. Microsoft paskelbé, kad Office 365 platforma dabar
atitinka ISO/IEC 27001 saugos standartus, Europos Sajungos duomeny apsaugos direktyva ir

Sveikatos draudimo perkeliamumo ir sveikatos atskaitomybés jstatyma.

MS Office 365 suteikia jvairias saugumo funkcijas, jskaitant duomeny Sifravima, dviejy
veiksniy autentifikacijg ir pazangius grésmiy aptikimo jrankius, kurie padeda apsaugoti asmeninius

duomenis nuo neleistinos prieigos.

v —

Microsoft duomeny centro, tod¢l nors tai ir ne vienintelis rinkoje egzistuojantis sprendimas, jis ne
veltui yra pripazintas kaip vienas profesionaliausiy ir labiausiai pritaikyty organizuoti darba

nuotoliniu budu.

2.3. MS Office 365 priemonés

MS Office 365, yra plataus spektro produkty ir paslaugy paketas, kuriame yra jvairiy
programy, skirty Svietimui, verslo ir asmeniniam naudojimui. Ivairios organizacijos gali naudoti $ias
priemones pagal savo poreikius, siekdamos efektyviau bendradarbiauti, valdyti projektus,

komunikuoti ir tvarkyti duomenis.

Vienas i$ Sio darbo uzdaviniy pagal atrankos kriterijus, kurie pateikti 1 skyriaus 3 skyrelyje,
1Sanalizuoti pasirinktas 1-3 tinkamiausias programas ir jvertinti jy tinkamuma mokyklai. Tam tikslui
pirmiausia reikia aptarti visus Sios platformos sitilomus jrankius ir pagal istaigos administracijos

poreikius iSrinkti tinkamiausius. 1 paveikslélyje pateikta darbinés srities struktiira (1 pav.).

,.Microsoft 365
jrankiai

Suformuluoti komunikavimo I$rinkti visus ,,Microsoft 365 Tris pasirinktus jrankius
programy atrankos kriterijus komunikavimo jrankius pritaikyti mokykloje

1 pav. Darbinés srities struktiira (sudaryta autorés)
MS Office 365 Education turi Ziniatinklio, mobiligsias ir darbalaukio programas. Galima

efektyviai dirbti tiek prisijungus tiek neprisijungus. [16]
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2 pav. MS Office 365 Education programy paketas [15]

1 lenteléje pateikiami visi MS Office 365 Education jrankiai ir trumpi jy apibtidinimai.

1 lentelé. MS Office 365 Education jrankiai ir jy apraSymai

Irankio pavadinimas

ApraSymas

Calendar Susitikimy bei jvykiy planavimui ir bendrinimui
Delve Atitinkamos informacijos, jZvalgy gavimas
Supaprastinti sudétingus duomenis ir kurti lengvai skaitomas
Excel %
skaiCiuokles
Forms Apklausy, viktoriny kiirimas, rezultatai realiuoju laiku.
Kaizala Paprasta ir saugi mobiliyjy pokalbiy programa darbui
Lists PrO%ramélé leidzia vartotojams kurti, bendrinti ir sekti duomenis
sarasuose
OneDrive 1 TB asmenin¢ saugykla kiekvienam vartotojui
OneNote P'ilrpokq plany, vadovéliy, uzrasy skaitmeniniuose blonknotuose
kiirimas
Programa, skirta informacijai tvarkyti ir asmeniniams darbams
Outlook planuoti, padeda sekti visg informacijg bendrauti vietiniame
tinkle, arba per internetu
MS People Kontaktinés informacijos kiirimas
Planner Programelé uzduocCiy ir komandos darbo planavimui
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Platforma, kuri leidzia profesionaliems kiiréjams programiskai
sgveikauti su duomenimis ir metaduomenimis, taikyti verslo
Power Apps . S L RSN
logika, kurti pasirinktines jungtis ir integruoti jas j iSorinius
duomenis
Power Automate Darbo el.gos.tarp savo programuy, fallu‘, ir Vdpomenyq '
automatizavimas, daug laiko reikalaujanc¢ioms uzduotims
Power BI Istaigos duomeny analitika ir ataskaitos reikiamu pjiiviu
PowerPoint Profesionaliy pristatymy kiirimas
Project Projekty kiirimas, uzduociy priskyrimas, eigos stebéjimas
SharePoint Programelé paprastesniam komandos dokumenty dalinimuisi
Pamoky, susitikimy, pristatymy ir mokymy vaizdo jrasy
Stream "
Seansy stbéjimas
Interaktyviy ataskaity, pristatymy ir asmeniniy istorijy kiirimas /
Sway .
bendrinimas
Teams Programélé bendram komandos darbui
To Do Uzduociy sekimas vienoje vietoje, naudojantis iSmaniais
jrenginiais
Whiteboard Balta lenta, drobe, kuri leidzia rasyti kartu, dalintis su kolegomis
Word Dokumenty kiirimas ir raSymo tobulinimas naudojantis
iSmanigsias funkcijas.
Yammer Istaigos socialinis tinklas bendravimui su kolegomis
MS Admin Center Programy, paslaugy, duomeny, jrenginiy ir vartotojy valdymas
Bookings Galimyb¢ patiems klientams planuotis susitikimus internetu
Intune Programa mobiliyjy jrenginiy valdymui

Saltinis: MS Office 365 programos 3altinis, 2021 [17]

3 paveikslélyje pavaizduota MS Office 365 taikymo komunikavimo ir duomeny mainy
sprendimams schema (3 pav.). Siame procese dalyvauja administracijos atstovai, mokytojai, pagalbos
mokiniui specialistai. Komunikavimas vyksta mokykloje, namuose ir bet kokioje kitoje aplinkoje.
Nesvarbu kur bebiity Zmonés, gali reaguoti | el. laiSkus, praneSimus, matyti forumuose skelbiamag
informacija, bendrauti vaizdo konferencijoje ir individualiai, teikti reikiama informacija tiek

sinchroniniu, tiek asinchroniniu btidu.
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kitojc aplinkojc

OneNote

Power BI

T

Lists

3 pav. MS Office 365 taikymo komunikavimo ir duomeny mainy sprendimams schema

(sudaryta autorés)
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3. Komunikavimo ir duomeny mainy priemonés MS Office 365 aplinkoje

3.1. MS Office 365 komunikavimo priemonés mokykloje

MS Office 365 placiai naudojama Svietimo jstaigose, jskaitant mokyklas. Komunikavimo

priemonés, tokios kaip MS Outlook, MS Teams, MS SharePoint ir kt., yra svarbios §ios platformos

dalys, leidzian¢ios mokytojams, mokiniams ir personalui bendrauti, dalintis informacija ir dirbti

nuotoliniu biidu. MS Office 365 jrankiai ir programos gali padéti sukurti tinkamus komunikacijos

kanalus tinkamoms auditorijoms. 2 lentel¢je pateikiami MS Office 365 komunikavimo jrankiai,

tinkantys Svietimo jstaigai.

2 lentelé. MS Office 365 komunikavimo jrankiai ir jy apraSymas

. Programos .
Logotipas pavadinimas ApraSymas
MS Teams Tiesioginés komunikacijos platforma. MS Teams leidzia organizuoti

tiesiogines vaizdo konferencijas, taip pat pasidalinti dokumentais ir
ekranu. Tai yra idealus jrankis bendravimui ir bendradarbiavimui.

MS SharePoint

Bendras dokumenty saugojimas, intranetas. MS SharePoint Online
leidzia mokyklos nariams bendradarbiauti ir saugoti dokumentus
debesyje, suteikiant galimybe kiekvienam prieiti prie aktualios
informacijos.

MS Yammer

Socialiniai tinklai ir tiesioginiai jvykiai. MS Yammer programa tai
vidinis socialiniy tinkly jrankis, padedantis organizacijos
bendradarbiams atvirai susisiekti ir dalyvauti organizacijos
veikloje.

& P&

MS Outlook

Pastas, kalendorius, uzduotys ir kontaktai.

El. Pastas. Mokytojai, mokiniai ir tévai gali naudoti M Outlook el.
pasta komunikacijai. Tai yra patikima priemoné informacijai mainyti ir
atsiysti praneSimus apie uzsiémimus, projektus ar svarbias naujienas.
Kalendorius. Kalendorius leidzia tvarkyti mokyklos renginius,
uzsiémimus, ir dalintis informacija apie pamokas, egzaminus ir kitas
svarbias datas.

\4

MS Stream

[Smaniosios vaizdo jrasy paslaugos. Suteikia galimybe jrasyti,
ikelti, atrasti, bendrinti ir tvarkyti vaizdo jraSus taip pat, kaip ir
bet kurj kita failg. Vaizdo jrasas yra kaip ir kiti dokumentai. Jis
sklandziai integruojamas su visomis MS Office 365 programomis.

¢

MS Viva

Programy paketas, kuriame pagrindinis démesys skiriamas
darbuotojy patir¢iai, sukurta remiantis MS Office 365 ir MS
Teams. Si platforma jgalina organizacijas palaikyti rysj, skatinti
1zvalgas, kurti bendrus tikslus ir skatinti augima, visg tai

naudojant esamg infrastruktiirg.

Saltinis: Microsoft programos Saltinis, 2023 [18]
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Naudojant Sias priemones, mokyklos bendruomené¢ gali lengvai bendrauti, dalintis
informacija ir efektyviai organizuoti bendrus projektus bei renginius. Tai skatina bendradarbiavima

ir prisideda prie efektyvaus mokymo bei darbo organizavimo. [19]
3.2. MS Office 365 duomeny mainy priemonés mokykloje
MS Office 365 yra debesy kompiuterijos jrankiy rinkinys, apimantis tokias programas kaip
Word, Excel, PowerPoint, Outlook ir kt. Sios programos pla¢iai naudojamos jvairiose organizacijose.

3 lentel¢je pateikiama MS Office 365 jrankiai ir jy funkcijos, kurie gali palengvinti keitimasi

duomenimis Svietimo jstaigoje.

3 lentelé. MS Office 365 duomeny mainy jrankiai ir jy apraSymas

. Programos .
Logotipas pavadinimas ApraSymas
MS Teams Bendravimo ir bendradarbiavimo jrankis.

MS SharePoint  [Bendradarbiavimas ir dokumenty valdymas.

OneDrive Asmeniniai faily saugojimo ir bendrinimo badai.

@ doé

MS Excel ir Power BI [Duomeny analiz¢ ir vizualizacija.

Saltinis: MS Office 365 programos $altinis, 2021 [17]

3.3.Komunikavimo ir duomeny mainy programy tinkamumo vertinimas

Moderni jstaigy aplinka yra nejsivaizduojama be efektyvaus komunikavimo, kuris tampa

kertiniu veiksniu siekiant bendry tiksly ir gerinant organizacijos veikla.

MS Office 365 yra platy funkcijy ir paslaugy spektra apimanciy jrankiy rinkinys, kuris ne tik
palengvina darbo procesus, bet ir puikiai tinka sklandZziam bendradarbiavimui bei komunikacijai.
Sioje aplinkoje susilieja tradicinés jrankiy rinkos galimybés su naujaisiais technologiju sprendimais,
suteikdama galimybe optimizuoti darbo eiga, kurti ir dalintis informacija bei uztikrinti efektyvesnj
komunikavimg tiek viduje, tiek su iSoriniu pasauliu. ,,Capterra” jmoné, kuri padeda verslui
pasirinkti geresng¢ programing jrangg, iSanalizavo visus Microsoft jrankius bei kity platformy

alternatyvas ir vienareikSmiskai teigia, kad MS Office 365 yra nepakei¢iamas produktas [20].
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,,Forrester Consulting” atlikto tyrimo ,Bendras ekonominis Microsoft 365
Education poveikis* duomenimis [21], kurj uzsaké Microsoft, biitent Sio paketo programos labiausiai
tinka komunikavimui. Visa tai patvirtinama straipsnyje ,,Microsoft 365: mokymo ir mokymosi isteklis
pandemijos metu‘ [22]. Oficiali Microsoft bendruomenés svetainé bendravimui ir bendradarbiavimui

18skiria MS SharePoint ir MS Teams jrankius [18].

Siekiant jvertinti Radviliskio Vinco Kudirkos progimnazijos poreikius, buvo pateikta
apklausa mokyklos administracijai (Priedas Nr. 1). Apklausa ,,Komunikavimo ir duomeny mainy
sprendimai mokykloje, panaudojant MS Office 365 priemones” parengta su MS Forms. Klausimynas
sudarytas i$ 1 atviro ir 13 uzdary klausimy. | apklausg atsaké 100 proc. respondenty (5 administracijos

atstovai).

Jy buvo klausta apie komunikacijos tipa, galimybes, faily dalijimosi poreikj, integracija su
kitomis programomis, saugumg ir mobilumg. | klausimus ,,Ar Jums reikalingas tiesioginis
susiraSinéjimas (asmeninés zinutés, susiraSin¢jimas tiesiogiai)?*“ ir ,,Ar reikalingas grupinis
susiraSinéjimas ir bendravimas?*“ respondentai atsaké¢ 100 proc. ,,Taip* ir jvardijo svarbiausius
komunikavimo buidus tokius kaip individualiis pokalbiai, elektroninis pastas, vaizdo konferencijos.
Visi apklaustieji pazyméjo, kad buty galimybé ,,keliems naudotojams redaguoti dokumenta tuo paciu
metu®, ,,galimybé komentuoti dokumentus ir dalintis pastabomis®, ,,dalintis dideliais failais arba
dokumentais* ir ,,automatiSkai saugoty ir sinchronizuoty failus debesyje®. Buvo iSskirtas ir saugumo
klausimas. Privalo biti ne tik patogu, bet ir saugu naudotis bei programa veikti ne tik kompiuteryje,

bet ir mobiliajame jrenginyje.

Vadovaudamiesi auk$¢iau aptarta moksline literatiira ir mokyklos administracijai pateiktos
apklausos duomenimis galima teigti, kad i§ visy MS Office 365 jrankiy komunikacijai labiausiai tinka
MS Teams aplinka, dokumenty ir duomeny valdymui — MS SharePoint, o uzduociy valdymui — MS

Planner.

Ketvirtame skyriuje pateikiamas MS Office 365 aplinkos jrankiy MS SharePoint ir MS Teams
praktinis pritaikymas siekiant maksimaliai efektyvaus komunikavimo RadviliSkio Vinco Kudirkos

progimnazijai.

Dokumenty ir duomeny valdymas su MS SharePoint

MS SharePoint leidzia kurti bendras darbo erdves, kuriose ne tik galima saugoti ir dalintis
dokumentais, bet ir tvarkyti duomenis. | jas galima jtraukti informacija apie mokymo programas,
strateginius planus ir kitus resursus. Sis jrankis uZtikrina vientisa duomeny valdyma, leidZiantj
nustatyti, kurie asmenys turi prieigg prie konkre¢iy duomeny, uztikrinant duomeny saugumag ir

konfidencialumg. MS SharePoint gali biiti naudojamas kaip centralizuotas projekty valdymo jrankis,
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leidziantis administruoti projektus, tvarkyti dokumentus ir uzduotis. Oficialiame Microsoft sveitainés
straipsnyje pateikiamas iSsamus ,,Jvairiy dokumenty valdymo sprendimo elementy, pagristy MS
SharePoint 2016, aprasas [30]. Dokumenty valdymas valdo organizacijos dokumenty gyvavimo

ciklg — kaip jie kuriami, perZitirimi ir publikuojami ir kaip jie galiausiai pasalinami arba saugomi.

Pecelitinaité A. straipsnyje ,,Debesy kompiuterija: darbas, bendradarbiavimas ir
komunikacija. Ar debesis tenkina studenty ir mokslininky poreikius?* [23] teigia, kad MS SharePoint

yra viena sistema ir ji puikiai tinka kolektyviniui darbui su bendruomene bei vieningai komunikacijai.

MS SharePoint yra puikus jrankis, kuris leidzia lengvai bendrauti ir dalintis informacija su
komandos nariais. Naudojant MS SharePoint, galima kurti sarasus, priskirti uzduotis ir stebéti jy

progresg bei statusg. Tai padeda efektyviai valdyti darbg ir uztikrinti, kad visi nariai buty informuoti.

Viena i§ naudingy funkcijy yra praneSimy sistema, kuri leidzia sekti dokumenty, kalendoriy
ir kity svarbiy poky¢iy. Tai ypac svarbu Siuolaikiniame verslo pasaulyje, kur nauja informacija visada

yra reikalinga.

UZduodiy tvarkyklé leidzia kurti sarasus, priskirti uzduotis ir stebéti jy progresa. Kiekvienas
gali perzitréti savo asmenines uzduotis ir bendradarbiauti su kitais komandos nariais. Tai padeda

organizuoti darbg ir i$laikyti auksta efektyvuma.

PraneSimy sistema leidzia skelbti naujienas, dalintis trumpomis zinutémis ir siysti
elektroninius laiSkus tiesiogiai i§ MS SharePoint. Tai pagreitina informacijos perdavimg ir padeda

iSlaikyti sgmoninguma apie vykstanc¢ius pokycius.

Forumai sukuria erdve komandos nariams aptarti bendra veikla ir projektus. Tai puikus biidas

skatinti bendravima ir dalintis nuomonémis bei idéjomis.

Kalendoriaus funkcija leidZia dalintis planais ir informacija patogiu formatu, kurj galima

lengvai perzitiréti ir redaguoti. Tai padeda valdyti projekty eigg ir laiku atlikti uzduotis.

Mobilumo galimybeés leidZia vartotojams pasiekti informacijg mobiliaisiais jrenginiais, kurie

yra labai patogu, ypac esant nuolatiniam judéjimui.

Susirinkimy erdvé leidzia skelbti visg susirinkimams reikalingg informacija ir stebéti jy eiga.

Tai puiki priemoné organizuoti ir efektyviai valdyti susirinkimus.

Adresaty sarasai leidZia saugoti kontakting informacija apie komandos narius. Tai yra patogu

ir padeda lengvai susisiekti su kolegomis.
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Apibendrinant straipsniy analizes MS SharePoint suteikia placias galimybes efektyviam
bendradarbiavimui ir informacijos valdymui komandoje. Tai iSties puikus jrankis, kuris leidzia
dalintis dokumentais su bendradarbiais, lengvai valdyti projektus, saugiai pasiekti svarbiausius failus

mokykloje ar bet kurioje organizacijoje.
Komunikacija su MS Teams

MS Teams yra puikus jrankis tiesioginiam susiraSinéjimui, skambuciams ir vaizdo
pokalbiams. Aukstojo mokslo specialistas Amiras Shingray (2020) savo straipsnyje teigé, kad
»~Mokyklos vadovybé gali naudoti MS Teams darbuotojy komandas bendradarbiaudama,

bendraudama ir dalydamasi praneSimais su mokymo jstaigos mokytojais* [24].

Su MS Teams lengva organizuoti ir stebéti kaip vyksta komandos projektai, uzduotys, dalintis
komentarais, reikiama informacija ir failais, efektyviai planuoti susitikimus, vaizdo skambucius

biinant bet kurioje vietoje, bet kuriuo laiku.
MS Teams programos galimybes:

Efektyvesniam komandos bendravimui. Susirasinéjimo galimyb¢ su vienu asmeniu, ar visa

grupe 1§ karto. Patogiai ir greitai galima pasiekti kolektyva, kad ir kaip jie buty nutolg nuo ofiso.

Bendros bendravimo erdvés komandoms. UZuot neefektyviai derindami projektinius
reikalus el. pastu ar telefonu, galima greitai suburti komanda per MS Teams. Cia galima patogiai
bendrauti aktualiais klausimais, dalintis visais reikiamais dokumentais, juos redaguoti bei komentuoti
1§ karto su visais kolektyvo nariais, dirbanciais prie projekto. Visi pokalbiai ir reikalingi failai —
vienoje vietoje. Pasidalintus dokumentus gali redaguoti visi nariai, o pasidalinto dokumento versija

visada bus naujausia.

Garso ir vaizdo susitikimai internetu. Yra galimybé¢ organizuoti garso, vaizdo skambucius
ir vaizdo konferencijas su kolegomis. Nesvarbu, ar susitikimo dalyviai yra tame pafiame pastate, ar
kitoje pasaulio pusé¢je, galima efektyviai rengti garso, vaizdo skambucius ir susitikimus tiesiai i$
suraSin¢jimo lango ar suplanavus i§ anksto per MS Outlook. Vienu mygtuko paspaudimu 1§ grupés
pokalbio galima pereiti j vaizdo skambutj. Dalyvauti galima biinant bet kurioje vietoje, bet kuriuo

laiku, naudodami kompiutering ar mobiligja aplikacija.

Efektyvus faily dalinimasis. Naudojant MS Teams galima pasiekti, bendrinti ir redaguoti
dokumentus bei failus realiuoju laiku. MS Teams integruota su kitomis MS Office 365 programomis,

tad po ranka visada yra visi kasdieniam komandos darbui reikalingi jrankiai: Word, Excel,
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PowerPoint, SharePoint, OneNote, Planner ir kt. MS Teams integruota ir su OneDrive, tad

dokumentais patogiai galima dalintis, juos paimant tiesiai i§ OneDrive saugyklos.

Susitikimy planavimas. Patogiai ir efektyviai galima organizuoti savo susitikimus, renkti
vaizdo konferencijas ar pokalbius MS Teams programoje, matyti suplanuotus susitikimus per MS

Outlook.

Pasiekiamumas i§ bet kur. Prisijungus per kompiuteryje esancig MS Teams programele
pasiekiama visa svarbi informacija. Nesant prie jrenginio galima naudoti mobiliaja aplikacija. Bet kur
ir bet kada greitai suzinoti pateikiamg informacija, rasti naujausias dokumenty versijas, sekti aktualius
pokalbius. Nesvarbu i$ kurios vietos ar jrenginio jungiamasi — informacija tarp jrenginiy visada

sinchronizuojasi realiu laiku.

Privatumas ir saugumas. Atsakomybe¢ uz MS Teams veikima ir sauguma prisiima Microsoft.
duomeny centruose. Visose MS Office 365 komandose yra integruoti privatumo ir naudojimo
parink¢iy nustatymai, vartotojy paskyros priklauso jstaigai, tad visi pokalbiai ir failai lieka jstaigos

viduje ir yra apsaugoti net ir darbuotojui palikus organizacija.

VisavertiSkai dalyvauti komandos veikloje, komunikuoti, dalintis jzvalgomis, kaupti

informacijg ir pasiekti dokumentus per nuotol; dabar taip pat paprasta, kaip ir biinant biure.

Zemiau pateiktoje lenteléje iSvardinti visi MS Teams programos pasirinkimo kriterijai (Zr. 4
lentel¢). Ji veikia tiek narSykléje, tiek atsisiuntus, reikalinga registracija visiems vartotojams,

naudotojy skai€ius neribotas, nemokama ir kt.

4 lentelé. MS Teams pasirinkimo kriterijai

Irankio pasirinkimo Kkriterijai

Irankis veikia narSykléeje

Irankis turi aplikacija

Palaiko kelias sesijas vienu metu

Reikalinga registracija déstytojui

Reikalinga registracija besimokanc¢iajam

Leidzia bendradarbiauti keliems vienu metu

e B o o S S S

Sinchronizuoja duomenis tarp keliy jrenginiy

Kalba Lietuviy, Angly

Kaina Nemokama
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Kokioms operacinéms sistemoms pritaikyta ' o
o Windows, Android, i0S

aplikacija

Naudotojy skaicius perzitiroms Neribota

Naudotojy skaicius darbui aplinkoje Neribota

Saltinis: VDU virtuali didaktiné laboratorija, 2020 [25]

Remiantis moksline literatiira vartotojams komunikavimui ir duomeny mainams uztikrinti
puikiai tinka $i aplinka. Naudotojai yra tos pacios organizacijos nariai, todél galima sukurti komanda,

o nuoroda patalpinti | komanda MS SharePoint sistemoje.
UZduociy valdymas su MS Planner

MS Planner programa — projekty kiirimo, komandy formavimo, uzduociy priskyrimo,
progreso sekimo jrankis, leidziantis aiSkiai matyti, kurios uzduotys véluoja, kurios yra

nepriskirtos, kurie darbuotojai labiausiai uzimti, o kurie nuobodziauja.

MS Planner suteikia suteikia galimybe kurti uzduociy sarasus, priskirti atsakingus asmenis ir
nustatyti terminus, leidZiantj efektyviai planuoti ir stebéti darbo eigg tarp administracijos ir pedagogy.
Be to, jis lengvai integruojamas su MS Teams ir kitomis MS Office 365 priemonémis, suteikiant
galimybe koordinuoti veiklg ir bendradarbiauti efektyviau. Tai sukuria vientisg darbo sritj, kurioje

uzduotys, komunikacija ir bendradarbiavimas vyksta sklandziai.

,Vienas didziausiy MS Planner privalumy yra vartotojui draugiSka ir intuityvi sgsaja.
UzZduotis galima skirstyti ] kategorijas, keisti uzduociy statusa, jas priskirti sau ar kolegoms, papildyti
veiksmy planu, o jvykdzius — uzdaryti vienu pelés paspaudimu. MS Planner taip pat rengia
automatines ataskaitas, padedancias apzvelgti darby statusg — tai ypac¢ pravercia dirbant su komanda®,
— pastebi ,,Telia Global Services Lithuania® IT paslaugy tiekimo specialistas Tomas Niparavicius.

[29]

Microsoft Planner gali biiti naudingas mokyklai duomeny valdymui, komunikacijai tarp

administracijos ir mokyklos bendruomenés dél keliy savybiy:

o UZduodiy valdymas. MS Planner leidZia kurti projektus arba uzduotis, kurias galima
priskirti konkreCioms grupéms ar asmenims. Administracija gali sukurti plang, kuriame yra jvairios
uzduotys, priskirtos skirtingiems mokyklos skyriams ar darbuotojams;

o Terminy sekimas. Galima nustatyti terminus uzduotims ir stebéti jy jvykdyma. Tai

padeda uztikrinti, kad svarbios datos ir uzduociy atlikimo laikas biity nepraleidziamos;
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. Komunikacija. Kiekvienai uzduociai galima pridéti komentarus. Tai suteikia
galimybe bendrauti tiesiogiai prie pacios uzduoties, o ne keliais atskirais kanalais;

. Faily dalinimasis. MS Planner integruotas su kitomis MS Office 365 programomis,
tod¢l galima lengvai dalintis failais i§ MS OmneDrive ar kity programy tiesiogiai i§ MS Planner
vartotojo s3sajos;

o Mokyklos projektu valdymas. AMS Planner gali biti naudojamas ne tik
administracijai, bet ir mokytojams, leidziant jiems kurti projektus, dalintis uzduotimis su mokiniy
grupémis ir stebéti jy pazanga;

. Skaidrumas. Visi planuojami ir vykdomi veiksmai yra matomi ir prieinami tam tikrai
mokyklos bendruomenei, uztikrinant skaidruma ir bendradarbiavima;

. Mobilumas. MS Planner yra pasiekiamas per interneting narSykle ir mobilias

programas, todél galima naudotis $ia platforma bet kur ir bet kada.

Pasitelkiant MS Planner, kaip teigia IT specialistas Tomas Niparavic¢ius [29], galima
organizuoti mokyklos darbg efektyviau, uztikrinant glaudy bendradarbiavimg tarp administracijos,

mokytojy, ir kity mokyklos bendruomenés nariy.

Visi §ie jrankiai kartu sudaro i§samy komunikacijos ir duomeny valdymo paketa, kuris leidzia
tarp Svietimo jstaigos administracijos ir pedagogy efektyviai mainytis informacija, valdyti projektus,
saugoti ir dalintis dokumentais, taip pat stebéti uZzduotis. Paskutiniame skyriuje pateikiamas praktinis

MS SharePoint it MS Teams programy pritaikymas Radviliskio Vinco Kudirkos progimnazijoje.
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4. MS Office 365 taikymo komunikavimui ir duomeny mainy mokykloje metodika ir
scenarijai

MS Office 365 taikymo komunikavimui ir duomeny mainy sprendimams mokykloje metodika
ir scenarijai sukurti, siekiant paskatinti mokytojus naudoti MS Office 365 priemones, komunikuoti ir

efektyviai valdyti duomeny mainy procesus.

4.1. MS Office 365 priemonés ir ju taikymo scenarijai

MS Office 365 taikymo komunikavimui ir duomeny mainy sprendimams metodika ir
scenarijus (3 pav., 26 p.) rengiami pagal veiklas, kurios palaiko procesa: virtualios aplinkos
parengimas, administravimas, vartotojy prisijungimas, bendravimas ir bendradarbiavimas.
Pateikiamos MS Office 365 priemongs, tinkancios vykdyti tas veiklas, ir priemoniy taikymo

scenarijai.

Komunikacijos ir duomeny mainy procesy valdymui, administratorius sukuria virtualig
aplinka, joje komandas, kanalus. Bendruomené, komunikuodama ir valdydama duomeny mainus, taip
pat naudoja MS Office 365 priemones tiek klaséje, tieck nuotoliniu biidu. Administratorius sukuria
aplinka, kurioje naudojamos Teams, OneNote, OneDrive, PowerPoint, Word, ir Excel, priklausomai
nuo poreikiy. Sios priemonés naudojamos komandy formavimui, dokumenty dalinimuisi,

bendravimui bei bendradarbiavimui.

Komunikuoti galima tiek fizinéje klaséje, tiek virtualiai i§ namy, naudodamiesi MS Office 365
priemonémis. Bendruomenés nariams padeda mokyklos IT sistemy administratorius, kuris
administruoja komanda ir teikia pagalba. Bendravimas vyksta sinchroniskai per vaizdo konferencijas
/ skambucius arba individualius pokalbius, ir asinchroniSkai per forumus, elektronin; paSta ar

pranesimus.

Metodika, skirta komunikacijos ir duomeny mainy procesams valdyti, talpinama virtualioje
aplinkoje. Joje bendruomenés nariai gali komunikuoti ir gauti IT sistemos administratoriaus pagalba

tiek sinchroniniu, tiek asinchroniniu bendravimo buidu.

4.1.1. Virtualios aplinkos komunikavimui ir duomeny mainy sprendimams parengimas

Komunikavimo ir duomeny mainy mokykloje sprendimams reikalinga virtuali aplinka,
kurioje parengiama komandy grupé mokyklos bendruomenei bei skirtingoms metodinéms grupéms

bendrauti ir bendradarbiauti. MS Office 365 priemoné MS Teams yra tam tinkama priemone. Galimas
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MS Teams priemonés taikymas pateiktas 5 lentel¢je. Narys, norédamas parengti kursg MS Teams

aplinkoje, kuria komanda ir atlieka nustatymus:

e parenka komandos tip3;
e jraSo komandos pavadinima;
e jtraukia naudotojus;

e parenka komandos paveikslélj.

Komandos nariams priskiriamos skirtingos teisés: savininkas arba narys. Savininko teises

turintis naudotojas turi komandos valdymo teises.

MS Teams aplinkoje vykdomas: sinchroninis ir asinchroninis bendravimas. Sinchroninio
bendravimo metu naudojama vaizdo konferencijy funkcija. Asinchroninio — naudojamos kitos MS
Teams aplinkos funkcijos, kaip informacijos skelbimas, dokumenty dalinimasis, asmeniniy ir

grupiniy pranesimy rasymas ir pan.

5 lentelé. MS Office 365 priemones, skirtos komandai parengti

Priemoné Taikymas Pastabos
MS Teams Grupés komandos sukiirimas, | Kiekvienai grupei (administracijai, bendra
naudotojy jtraukimas, visai bendruomenei grupé, visoms
komandos valdymas. metodinéms grupés atskirai, pagalbos
mokiniui specialistams ir kt.) sukuriama po
komanda ir jtraukiami nariai

4.1.2. Informacinio turinio rengimas ir pateikimas

MS Office 365 turi nemaZzai priemoniy, kurios skirtos jvairiai informacijai parengti ir pateikti:
OneNote, MS PowerPoint, MS Word, MS Sway, MS Excel, OneDrive, MS Teams (6 lentel¢). OneNote
priemon¢ yra virtualusis bloknotas, | kurj galima jtraukti jvairig informacija: teksto, garso, vaizdo,
nuorodos. OneNote priemoné akirta mokyklos strateginio, veiklos planams talpinti bei kitam
informaciniui turiniui skelbti. Pateiktims arba praneSimams kurti yra naudojama MS PowerPoint ir
MS Sway. MS Sway priemone kuriamos interaktyvios pateiktys. MS Excel skirta elektroninéms
lenteléms kurti, jvairiems duomenims surinkti, analizuoti, apibendrinti, braizyti diagramas. OneDrive
yra virtualusis diskas, kuriame galima saugoti tiek asmening informacijg, tiek darbui skirta, jiems
suteikiant prieigg kitiems asmenims. Visos MS Office 365 priemonés gali biiti naudojamos

sinchroniniam ir asinchroniniam bendravimui ir bendradarbiavimui.
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6 lentelé. MS Office 365 priemonés, skirtos informacijos turiniui pateikti

Priemoné Taikymas Pastabos
OneNote Strateginiy, veiklos planams ir kitai | Galimybe¢ jtraukti jvairius teksto,
informacijai talpinti. vaizdo, garso formatus, nuorodas,
paveikslélius.
MS PowerPoint Kurti praneSimus. Pateik¢iy kiirimas.
MS Word Pateikti ir surinkti informacija. Tekstiniy dokumenty kiirimas.
MS Sway Kurti praneSimus. Interaktyviy pateikCiy kiirimas.
MS Excel Ataskaitoms kurti. Elektroniniy lenteliy, diagramy
kiirimas.
MS Publisher Kurti vaizdinius elementus. Plakaty, skelbimy kiirimas.
OneDrive Pateikti, saugoti, dalintis
informacine medziaga.
MS Teams Informacinio turinio pateikimas

41.3. Komunikavimo ir duomeny mainy sprendimai

Pasitelkiant MS Office 365 MS Teams ir MS Outlook priemones organizuojamas sinchroninis

ir asinchroninis komunikavimas. Sinchroniniam bendravimui naudojami MS Teams jrankiai:

e vaizdo konferencijos;
e pokalbiai,
e diskusijy forumai;

e asmeniniy ir grupiniy Zinuciy raSymas.

Naudojant sinchroninio bendravimo priemones taip pat gali biiti teikiamos individualiis
pokalbiai. Asinchroninis bendravimas vykdomas naudojant MS Outlook priemong elektroniniam

pastui ir pokalbiams, taip pat forumai, skelbimai, asmeninés ir grupinés Zinutés.

Komunikavimui ir duomeny mainy sprendimams mokykloje skirtos MS Office 365 priemonés
pateikiamos 7 lenteléje. Kumunikavimas vyksta organizuojant vykdant keitimasi failais. Keistis
failais naudojama debesy saugykla OneDrive. Kitiems naudotojams suteikiama prieiga prie faily, t.y.
bendrinamy dokumenty. Nustatoma prieigos galiojimo laikas, suteikiamas leidimas tik perziiiréti arba
perziiiréti ir redaguoti dokumentus. Bendradarbiavimas gali biiti vykdomos naudojant MS
PowerPoint, MS Word ir MS Excel. Siomis priemonémis organizuojamas darbas kuriant, redaguojant

bendrus dokumentus.

7 lentelé. MS Office 365 priemonés, skirtos komunikavimui ir duomeny mainy sprendimams

Priemoné Taikymas Pastabos
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MS Teams Sinchroninis komunikavimas. Vaizdo konferencijos, pokalbiai,
diskusijy forumai, zinu€iy ra§ymas.
MS Outlook Asinchroninis komunikavimas. Elektroninis pastas, pokalbiai.
OneDrive Keitimasis failais. Bendrinamy dokumenty kiirimas.
Faily bendrinimas.
MS Word Bendry dokumenty kiirimas, Tekstiniy dokumenty kiirimas,
redagavimas. redagavimas.
MS Excel Bendry dokumenty kiirimas, Elektroniniy lenteliy, diagramy
redagavimas. kiirimas, redagavimas.
MS PowerPoint Bendry dokumenty kiirimas, Pateik¢iy kiirimas, redagavimas.
redagavimas.

4.2. MS Teams priemonés panaudojimo scenarijus

Teams naudotojai susideda i§ savininky, bendruomenés nariy ir sve€iy. Savininkai yra
komandos auksciausio lygio administratoriai, turintys platy funkcijy spektra. Jie gali valdyti
komandos narius, pridéti arba paSalinti Zmones, kvieciant sveCius ir reguliuojant komandos

parametrus.

Komandos nariai yra zmonés, turintys ribotas galimybes palyginti su savininkais, taciau jie
vis dar gali atlikti pagrindines komandos veiklas. Tai apima faily perzitiréjima, siuntimg ir keitima,
komunikacija su kitais komandos nariais, taip pat vykdyma komandos savininko jiems pateikty

uzduociy.

Sveciai yra ne organizacijos nariai, kuriuos kvie¢ia komandos savininkas. Jie turi labai ribotas

galimybes komandoje ir daZnai yra skirti trumpalaikiam komunikavimui arba specifinéms uzduotims.

8 lentelé. Visy naudotojy funkcijos

Galimybé Savininkas | Narys Svecdias

Kurso kiirimas + +

Kanalo kiirimas + +
Dalyvavimas privac¢iame pokalbyje + + +
Dalyvavimas kanalo pokalbyje + + +
Kanalo failo bendrinimas + * +
Pokalbio failo bendrinimas + +

Taikomyjy programy jtraukimas (pvz., skirtukai, robotai ar + +

jungtys)

Galima pakviesti per darbo arba mokymo jstaigos paskyra +
Uzregistruoty zinuciy naikinimas arba redagavimas + + +
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Viesyjy komandy atradimas ir prisijungimas prie jy + +
Organizacijos schemos perziiira + +
Nariy ir sveciy jtraukimas arba Salinimas +
Komandos redagavimas arba naikinimas +
Kanaly, skirtuky ir jung¢iy komandy teisiy nustatymas +
Komandos paveikslélio keitimas +
Sveciy jtraukimas j komanda +
Automatinis visy komandy kanaly rodymas +
Leisti naudoti jaustukus, GIF ir memus +
Komandos atnaujinimas +
Archyvuoti arba atkurti komanda +
Su MS Teams priemone galima:
o saugoti bei bendrinti failus;
o kurti grupes / klases;
o vykdyti asmeninius pokalbius;
. vykdyti grupinius pokalbius;
. versti pokalbius } kitg kalbg;
o kurti greitgsias apklausas pokalbiuose;
o siysti failus pokalbiuose;
. formuoti uzduotis;
. planuoti uzduoc¢iy paskelbima, jkélima;
. formuoti bei paskelbti uzduociy vertinimo kriterijy aprasa;
. perziliréti, taisyti bei komentuoti jkeltas uzduotis aplinkoje;
. naudoti grafing plansete uzduotims taisyti;
o organizuoti vaizdo konferencijas;
o prisijungti pakviestus iSorinius naudotojus prie vaizdo konferencijos;
o planuoti vaizdo konferencijas;
o kurti skaitmen; turinj;
. paskirstyti skaitmening mokymo medziagg pasirinktiems naudotojams;
o integruoti kitas programas j aplinka;
o stebéti naudotojy aktyvuma.
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MS Teams priemonés panaudojimo scenarijai yra labai jvairis. Priemon¢ galima naudoti
sinchroninio ir asinchroninio komunikavimo metu. Komunikacijai ir duomeny mainy sprendimams
mokykloje, priemoné yra naudojama dalintis failais, bendrauti ir bendradarbiauti. Pasitelkiant MS
Teams jrankius ir funkcionalumus organizuojami pokalbiai, praneSimai, diskusijos forume,

dokumenty siuntimas, dalijimasis, redagavimas.

Toliau pateikiamas MS Teams priemonés panaudojimo scenarijus sinchroniniam ir

asinchroniniam komunikavimui.

Kuriant komandg pirmakart, pasirenkamas komandos tipas: klasé, profesinio mokymosi
bendruomené, darbuotojai arba kita. Kiekvienai grupei sukuriama komanda (4 pav.), priskiriami

mokytojai bei kiti bendruomenés nariai.

Komandos

Jasy komandos

i

B

™
! .
J (ot -

Radviliskio Vinco Kudirkos

IT pagalba Personalas Administracija Gamtos ir tiksliyjy moksly . .
progimnazijos..

4 pav. MS Teams komandos
Naudotojai gali biiti dviejy tipy Naudotojas ir Savininkas (5 pav.). Naudotojas turi maziau
teisiy, pagal nutyléjima tai yra mokiniai / mokytojai, kurie jtraukti ; komandg. Savininkas teisés
priskiriamos administratoriui, kuris sukuria komanda, Jis gali administruoti savo komandos grupe.
Administratorius kitiems nariams suteikia Savininko ar Naudotojo teises. Naudotojy teisés gali biiti

kei¢iamos.

+
{ '|' Personalas

T Personalas

Nariai Laukianios ufidausos  Kanalai Parametrai  Analizé Programos  Zymés

feskot nariy . m

~ Savininkai

Pavadinimas areigos Vieta Hmes (D Vaidmuo

Savininkas

~ Nariai ir sveciai (56)

Pavadinimas Pareigos viets Zymes ()

Marys

Narys ~
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5 pav. MS Teams naudotojai
Naudojantis pokalbiy funkcija, visai grupei ar atskiriems nariams siunciamos zinutés ir jvairiy
formaty failai. Sistema leidzia jkelti nuorodas, skelbimus, formuoti lenteles, jkelti greitgsias
apklausas, jtraukti reikalingas programas. Siun¢iamai zinutei galima pridéti jaustuky simbolius ar
animuotus paveikslélius, esant biitinybei paminimi komandos nariai (6 pav.).

‘] Personalas

_ = _ ’mmmmmqmwm‘y - 0 -
.
mandos

"} Bendrasis |rafal Falai Darbuotojy bloknotas Refiect Cr Susitikti

Sveiki atvyke | komandal
4 Voredami pradeti pokait, pebandkie naudcdami & paminesi komandos pava

ymsrzoz 0
Personalas Linkejimai visiems i -

Bendrasis

i Naujas pokalbis

6 pav. MS Teams bendravimo langas

MS Teams planuojamos ir organizuojamos vaizdo konferencijos / susitikimai (7 pav.).
Kiekvienam atskiram jvykiui kalendoriuje sukuriamas kvietimas jungtis 1 vaizdo susitikimg.
Kvietimas i§siunciamas visiems jtrauktiems dalyviams. Vaizdo susitikimy planavimas taip pat vyksta
pasirinkus funkcijg Susitikti — Planuoti susitikimg. Planuojant susitikimg jraSomas susitikimo
pavadinimas, jtraukiami reikalingi susitikimo dalyviai, nustatomi susitikimo data ir laikas. Jvedamas
papildomas susitikimo apraSymas, bet jis nebiitinas. Virtualiyjy susitikimy metu galimas kompiuterio
ekrano, lango bendrinimas bei skaidriy demonstravimas. Taip pat yra galimybé¢ rasSyti ir siysti
pokalbiy praneSimus, skirstyti | grupes, dalinti nuorodas, jtraukti failg ir kt. (8 pav.). Istekliai, kurie
yra bendrinami, bus pasiekiami ir po susitikimo. Vaizdo konferencijai pasibaigus suformuojamas
dalyvavusiy nariy saraSas MS Excel dokumentu, kuris pateikiamas komandos pokalbiuose.
Dokumente pateikiami nariy prisijungimo ir atsijungimo prie konferencijos laikai, pateikiama

dalyvavimo trukme.
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Naujas susitikimas
E Naujas susitikimas lssami informacija  Planavimo pagalbine .. m
Rodyti kaip: Uzsiemes ~  Kategorija: néra \  Laiko juosta: (UTC+02:00) Helsinkis, Kijevas, Ryga, Sofija, Talinas, Vilnius \/  Atsakymu parinktys Bltina registracija: Néra ~ §53 Parinktys
£ bridelite pavadinima Kas gali apeiti laukiamaji? ()
Mano organizacijos Zmones i sve...
S ltraukii reikiamus dalyvius + Pasirinktiniai -
[rasyti automatiskai (@ID)
© 281172023 1300 v > 28/11/2023 1330 v 20min. @  Visadiena
Daugiau parinkéiy
@ Nesikartoja ~
)  Itraukite kanala
©  Prideti vieta susitiimas internetu. @D
B 7 US VA& WM Pstmpav (&2 =099 @ =@ 9D

veskite 3i0 naujo susitikimo informacija

7 pav. MS Teams konferencijos / susitikimo planavimas

Susitikimas wyksta kanale General - 0

S
8 o o et |
i PerZiireti Kambariai Daugiau Kamera  |Mi Bendrinti

Pakvieskite Zmoniy prisijungti prie jasy

8 pav. MS Teams konferencijos / susitikimo langas
Apibendrinant, galima teigti, kad MS Office 365 priemonés turi didel} funkcionaluma
mokyklos komunikacijai ir duomeny mainy sprendimams, jgalina bendruomeng aktyviai dalyvauti
visose tiek sinchroniniu, tiek asinchroniniu biidu, dalintis informacija, dokumentais, dirbti grupése,

bendrauti ir bendradarbiauti.
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5. Komunikavimui ir duomeny mainams skirtos aplinkos projektavimas

Projektuojamos aplinkos paskirtis yra suteikti pagalbg mokyklos bendruomenei MS Office
365 jrankius pritaikyti komunikavimui ir duomeny mainy sprendimams mokykloje pasirinkus

tinkama scenarijy.

5.1. Projektuojamos MS Office 365 aplinkos taikymo komunikavimo ir duomeny mainams mokykloje
aprasas

Sukurta aplinka, kuri parinkus tinkama scenarijy, uztikrina efektyvy bendradarbiavimg ir
informacijos perdavima mokykloje. Taip pat padés jgalinti pac¢ius mokytojus kurti bei dalintis
skaitmeniniu turiniu jvairiomis MS Office 365 priemonémis ugdymo procesui bei gauti sinchroning
pagalbg 1§ aplinkos administratoriaus reikiamu metu. Aplinkos dalyviai — mokyklos bendruomené¢ ir
aplinkos  administratorius. Mokyklos bendruomené aplinkoje atliecka jvairias veiklas.
Administratorius yra atsakingas uz aplinkos administravima, prieigos suteikimag ir roliy skyrimag

nariams.

Projektuojamai aplinkai keliami funkciniai ir nefunkciniai reikalavimai. Pagrindiniai aplinkos
kriterijai, norint iSsiaiSkinti reikiamus funkcinius ir nefunkcinius reikalavimus atitinkancius

naudotojy poreikius:

° nemokama;

° lokalizuota;

o tinkamumas jvairioms operacinéms sistemoms;

. aplinkos sgveikos su kitomis sistemomis galimybés;
o mokomojo turinio kiirimo galimybeg;

. asinchroninio bendravimo galimybé;

. sinchroninio bendravimo galimybg;

. galimybé panaudoti daug skirtingy formaty.

Lentelése pateikiami funkciniai (9 lentelé) ir nefunkciniai (10 lentel¢) naudotojy poreikiai

pagal aplinkos komunikavimui posistemius.

9 lentelé. Funkciniai naudotojy poreikiai pagal posistemes.

Bendruomeneés

Poreikis Administratorius . .
nariai

Administravimo posistemis

Komandos kiirimas
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Komandos $alinimas

Komandos valdymas

Naudotojy itraukimas

Naudotojy Salinimas

Svecio pakvietimas

Naudotojy teisiy nustatymas

Papildiniy diegimas

Komandos kopijy darymas

H| o+ | ] ] | | ]+

Aplinkos keitimas

Komunikavimo ir duomenuy mainy posistemis

Dalyvavimas privaciame pokalbyje

Dalyvavimas grupés pokalbyje

Faily bendrinimas

Pokalbio failo bendrinimas

ISsiysty zinuciy naikinimas arba redagavimas

R e S
R e S S

PraneSimy gavimas elektroniniu pastu

Nefunkciniai naudotojy poreikiai, priskiriami projektuojamai aplinkai, apima svarbius
aspektus, kurie néra tiesiogiai susij¢ su funkcionalumu. Tai apima galimybe pasirinkti kalba, lengvai
suprantama ir intuityvig aplinka, sistemos patikimuma ir ilgalaikj palaikyma. Lenteléje 10 pateikiami

Sie nefunkciniai naudotojy poreikiai.

10 lentelé. Nefunkciniai naudotojy poreikiai pagal posistemes

Nefunkciniai naudotoju poreikiai
Lokalizuota aplinka Intuityvi aplinka
Kalbos pasirinkimo galimybe¢
Papildiniy diegimas
Komandos paveikslélio keitimas
Sistemos palaikymas ir testinumas
Susikiirusios sistemos palaikymo bendruomenés
Saveikos su kitomis sistemomis galimybé

5.2. Komunikavimo ir duomeny mainams aplinkos panaudojimo atvejai

Detalios specifikacijos projektuojamai aplinkai, kurioje bus realizuojama MS Office 365 priemoniy
taikymo komunikacijai ir duomeny mainy sprendimams mokykloje metodika, yra pateikiamos pagal aplinkos

posistemius.
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Aplinkos administravimo posistemio panaudojimo atvejai

Komandos dalyviai — mokyklos bendruomene, aplinkos administratorius ir svecias. Aplinkos
administratorius prizitri bei administruoja aplinka, keicia aplinkos iSvaizda, jtraukia naudotojus, gali
redaguoti naudotojy teises, diegia papildinius, daro kopijas. Administratorius administravimo

funkcijas gali suteikti ir kitiems naudotojams.
Panaudojimo atvejai (9 pav.).

o Komandos kiirimas:
o naudotojo jtraukimas.
¢ Komandos valdymas:
o naudotojo jtraukimas;
o komandos naudotojy teisiy nustatymas;
o naudotojy Salinimas;
o komandos paveikslélio keitimas;
o i$samus naudotojy sgrasas;
o svecio pakvietimas.
e Papildiniy diegimas.
e Naudotojy jtraukimas.

e Komandos kopijos darymas.
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9 pav. MS Teams administravimo panaudos atvejy diagrama

Komandos kiirimo specifikacija

Komandos kiirimas priklauso administravimo posistemiui. Komandos kiirimas bei
atnaujinimas yra vykdomas pagal poreikius. Kita vertus, komandas kurti ir atnaujinti yra labai aktualu
pagal besikeiciancia situacija. MS Office 365 priemonés yra nuolatos atnaujinamos, papildomos
naujais funkcionalumais, tod¢l komandy dalyviams yra svarbu pateikti kuo naujesn¢ informacija apie

MS Office 365 priemones. 11 lenteléje pateikiama detalesné specifikacija ,,Komandos kiirimas®.

11 lentelé. Panaudos atvejo ,,Komandos kiirimas* specifikacija

Panaudos atvejis Komandos kiirimas

Tikslas Sukurti nauja komanda.

Dalyviai Administratorius, bendruomeng.

Rysiai su kitai panaudojimo atvejais Naudotojy jtraukimas.

Nefunkciniai reikalavimai Trumpa informacija apie komandos kiirimg.

ISrySkintas pavadinimo jvedimo laukas.
ISryskintas komandos apraso laukas.
Ribotas komandos pavadinimo ilgis.
Ribotas komandos apraso ilgis.

Pries salyga Administratorius arba narys prisijunges prie
aplinkos.

Suzadinimo salyga Paspaustas mygtukas ,,Kurti komanda*“.

Po salygos Sukurta naujas komanda

Pagrindinis scenarijus Atverti komandos kiirimo langg.

Rasyti komandos pavadinima.
RaSyti komandos apraSa (nebutina).
Spausti mygtuka ,,Kitas®.
Naudotojy jtraukimo langas.
[traukti naudotojus (nebiitina).
Spausti mygtuka ,,Kurti®.

Atverti sukurta komandos.
Alternatyvus scenarijus Prisijungti jrenginj prie interneto.
Prisijungti prie sistemos.

Komandos kiirimo veiklos diagramoje (10 pav.) detaliau parodomi visi atlieckami veiksmai

kuriant naujg komanda / grupe.
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Atverti komandos kirimo
langg

Rasyti komandos
pavadinima

Rasyti komandos aprasg

Spatsti mygiuka Kitas"

Naudotoju ftraukimo langas

|trraukii naudotojus

Spausti mygtuka ,Kuri*

Atverti komanda

10 pav. MS Teams komandos / grupés kiirimo veiklos diagrama
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6. MS Office 365 priemoniy taikymo komunikavimui ir duomeny mainams mokykloje
metodikos realizavimas

MS Office 365 priemoniy taikymo komunikavimui ir duomeny mainams mokykloje metodika
realizuojama turinio valdymo sistemoje MS SharePoint, kurioje kuriama tam skirta virtualioji

aplinka.

Metodikos realizavimas MS SharePoint pavaizduotas 11 paveikslélyje.

Naudotojo_traukimas

Virualio_aplinkos_parengimas §

Legend:

€ 0rGmup Pateik&iu_kirimas_PowerPoint

o Opsana InterakWUfpateikEiufkﬁrimasfS\'-w|
EEE] st e Kurti_informa cinj_turin] e —
[ concreie Fuawre Dokumenty_kirimas_Word_Excel |

Informa cinio_turinio_rengimas i Vizualizacija_Publisher

Pateikli_inbmacinj_turini 40 neNote_itraukti_teksto_waizdo_garso_formatus nuorodas
Pateikii_saugoti_medZiaga $0neDrivetalpinmas_bendrinimas |

MS_Teams_Pokalbiai

Sinchroninis_bendravimas

MS_Teams Vaizdo_konferendijos

) MS_Teams_di ju_Brumai
[ ¢ Asinchroninis_bendravimas
MS_Teams Fnuciy_rasymas
Dalinimasis_milais b Lol
Bendrinamy_dokumenty_kirimas_OneDrive |
MS_Teams skirshymas | grupes
[ Komunikavimas _ |a Darbas_komandose Jo MS_Teams_vaizdo_konferencijos_kambariai
OneNote
MS_Word
Visi_dokumentai Grupinis_dokumenty kirimag bei_redagavimas MS_Excel

]
Bendrasis_kanalas WMS_PowerPoint

Adminisiracijos_kanalas

Gamtos_ir_tiksliujy_moksly_metodinés_gupés_kanalas |

Klasés_vadow_metodingés grupés kanalas

Virtuali_komunikavimo_aplinka |
M5_Teams

P agalbos_mokiniui_specialisty_metodinés grupés kanalas

Pradiniy klasiy_metodinés grupés kanalas

UZsienio_kalby_metodinés_grupés_kanalas

Kiti_reikalingi_kanalai

11 pav. Metodikos realizavimo poZymiy diagrama

6.1. Aplinkos MS Office 365 registravimas bei parengimas

Projektas realizuojamas turinio valdymo sistemoje MS SharePoint, kuri yra MS Office 365
paketo dalis. Svietimo, mokslo ir sporto ministerija kartu su bendrovémis ,,Microsoft Lietuva“ ir
»dqualio Lietuva® pasirasé sutartj, kuri leido visoms bendrojo lavinimo mokykloms naudotis MS
Office 365 A3 licencija. Programy paketg sudaro Word, Excel, PowerPoint, OneDrive, OneNote,
Outlook ir kt. programos — visas jas moksleiviai ir mokytojai nemokamai gali jsidiegti penkiuose

asmeniniuose jrenginiuose: plansetiniame, jprastame kompiuteryje ar iSmaniajame telefone.
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Projekto partneré — programingés jrangos jmon¢ ,,Squalio Lietuva“ riipinasi visy programings
jrangos jrankiy naudotojy paskyry konfigtravimu. Sukurtos visos Lietuvos bendrojo ugdymo
mokykly mokytojy ir mokiniy paskyros, prie jy prisijungti gali kiekvienas mokymo proceso dalyvis.
Mokiniai prieigg prie platformos turés iki pat moksly baigimo — baigus mokyklg, visa mokinio
informacija sunaikinama. Kiekvienas naujas mokyklos mokinys ar | mokyklg atéjes dirbti mokytojas
automatiskai turés savo vartotojo paskyra bei galimybe naudotis MS Office 365 A3 programinés

jrangos paketo jrankiais.

eMokykla tenante (jstaigos virtuali saugyklos ir valdymo erdvé debesyje) sukurtos vartotojy
paskyros visiems darbuotojams, kurie registruoti mokytojy registre ir moksleiviams, ir kurie
registruoti moksleiviy registre. Pagal nutyléjima, mokyklos administravimo aplinka priskirta
mokykly direktorei. Norint perleisti Sias teises kitam asmeniui, buvo nusiystas skanuotg laisvos
formos praSymas su parasu ir antspaudu, kokiam asmeniui skiria mokyklos vartotojy ir licencijy

valdymas.

Darbuotojai (ne mokytojai) ir kiti asmenys, kurie néra pedagogy registre yra jtraukiami

pateikus oficialy laisva forma paraSyta praSyma su sarasu darbuotojy ir jy pareigybémis. [26]

6.2. MS Office 365 aplinkos aplinkos parengimas praktiniam darbui

MS Office 365 aplinkos administravimas yra labai svarbus zingsnis uztikrinant, kad

organizacija galéty optimaliai naudotis jvairiomis paslaugomis, kurias §i platforma siiilo.

Vartotojy pradiniai prisijungimo vardai bei slaptazodziai

Naudotojams prisijungimo vardai generuojami automatiskai, juos sudarant tam tikra seka.
Mokinio prisijungimo vardas

Mokinio prisijungimo vardo generavimui buvo pasirinktas $is formatas:

pirmos trys vardo raidés + pirmos penkios pavardeés raidés + paskutiniai 4 mokinio AsmensID

skaiciai @emokykla.lt

Pvz.: Jei mokinys Vardas Pavardenis su mokinio numeriu 1234567 — jo vartotojo vardas bus

., VarPavar4567@emokykla.lt* (nenaudojamos raidés ACE]Z. Pakeistos j ACEIZ.) [27]

Mokinio pradinis slaptaZodis

Pradinis prisijungimo slaptazodis (kuris bus paprasytas pasikeisti pirmojo prisijungimo metu)
sugeneruotas pagal tokig formule:

Slapta.+Mokinio AsmensID
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Pvz.: jei mokinys Vardas Pavardenis su mokinio numeriu 1234567 — jo pradinis slaptazodis

bty ,,Slapta.1234567*
Mokinio AsmensID pateikia mokyklos administracija i§ mokiniy registro. [27]

Mokytojo prisijungimo vardas
Mokytojo prisijungimo vardo generavimui buvo pasirinktas §is formatas:

pirmos dvi vardo raidés + pirmos penkios pavardés raidés + paskutiniai 4 mokytojo AsmensID

skaiciai @emokykla.lt

Pvz.. Jei mokytojas Vardas Pavardenis su numeriu 1234567 — jo vartotojo vardas bus

,,VaPavar4567@emokykla.lt* (nenaudojamos raidés ACE]Z. Pakeistos j ACEIZ.) [27]

Mokytojo pradinis slaptazodis
Pradinis prisijungimo slaptazodis (kuris bus paprasytas pasikeisti pirmojo prisijungimo metu)

sugeneruotas pagal tokig formule:
Slapta.+AsmensIDAsmensID

Pvz.: jei mokytojas Vardas Pavardenis su numeriu 1234567 — jo pradinis slaptazodis buty

»Slapta.12345671234567% [27]

Prisijungimas prie vartotojo konsolés

Narsykleje atsidarius https://portal.office.com nuorodg (12 pav.) ir ten suvedus savo

prisijungimo duomenis (formatu — VartotojoVardas1234@emokykla.lt) patenkama } Microsoft

vartotojo, kuriame galima matyti visas aplikacijas. [27]

&

,Office” dabar yra ,,Microsoft 365"

Visiskai nauja ,Microsoft 365" leidzia kurti, bendrinti ir
bendradarbiauti vienoje vietoje naudojant mégiamas
programas

Registruokités, kad gautuméte nemokama ,Microsoft 365 versija >
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12 pav. Prisijungimo prie MS Office 365 vartotojo konsolés langas

B® Microsoft
Prisijungti

@emokyk\a.\d

Neturite paskyros? Susikurkite!

Negalite pasiekti savo abonemento?

13 pav. Prisijungimo langas, kuriame suvedamas sugeneruotas prisijungimo vardas (formatu

— Vartotojo Vardas1234@emokykla.lt)

B® Microsoft
&« @emokykla.lt
|veskite slaptazodi

SlaptaZodis

Pamir$au slaptaZod]

Prisijungti

14 pav. Prisijungimo langas, kuriame suvedamas sugeneruotas prisijungimo slaptazodis
(formatu — Slapta.+AsmensIDAsmensID)
Paprasius pakeisti esamg slaptazodj, reikia jvesti ,,Dabartinj* (suformuotg laiking slaptazodj
formatu — VartotojoVardas1234@emokykla.lt) ir savo nauja sugalvota slaptazod; bei jj patvirtinti (15

pav.). Sistemos naudotojai turi keisti slaptazodj kas tam tikra laika, taip uztikrinama aukstesne

sistemos sauga.

B® Microsoft

Atnaujinkite slaptazodi

Turite atnaujinti savo slaptaZodj, nes tai pirmasis
kartas, kai prisijungiate, arba jasy slaptaZodis baigé
galioti.




15 pav. Naujojo slaptazodzio skiirimo langas
Prisijungimas prie administratoriaus konsolés

Narsykl¢je atsidarius https://admin.microsoft.com nuorodg ir ten suvedus savo prisijungimo

duomenis (formatu — VartotojoVardas1234(@emokykla.lt) patenkama | Microsoft administravimo

centrg, kuriame jei suteiktos teisés galima rasti savo mokyklos darbuotojus ir moksleivius. [27]

6.3. MS Office 365 aplinkos praktinis pritaikymas komunikavimui ir duomeny mainams

Kiekvienas MS Office 365 naudotojas gauna prieigg prie MS SharePoint. Toliau turinio
valdymo sistemos realizavimas pristatomas pagal aplinkos realizavimo posistemius, numatytus

projektavimo eigoje.

MS SharePoint jrankio pritaikymas dokumenty ir duomeny valdymui

Komunikavimui bei duomeny valdymui skirta aplinka realizuojama turinio valdymo
sistemoje MS SharePoint kuriant svetaing, pasirinkame formatg ,,Komandos svetainé™ (16 pav.).
Pasirinkamas tuscias Sablonas, kad informacija galétume déstyti pagal poreikius: pridéti bei pasalinti
skyrius ar jtraukti reikalingas veiklas. ISdéstymas gali biiti koreguojamas, atnaujinamas ar

pritaikomas pagal poreikius.

Kurti svetaine: pasirinkite svetainés tipa
Pasirinkite, kokio tipo svetaine norite kurti. Skaityti daugiau apie komandos svetaines arba suzinokite daugjau apie rysiy_svetaines.

"= —

Komandos svetainé Pranesimy svetainé

Sukurkite priva¢ia erdve bendradarbiavimui su savo Bendrinkite informacija, kuri sudomina placia
komanda. auditorija.

Sekite ir nuolat atnaujinkite projekto basena EZ Kurti portala arba j tema orientuota svetaine
" Bendrinkite komandy iéteklius ir bendraautoriy turinj @ |traukite dedimtis ar tdkstanius Zidrowy

% Visi svetainés savininkai ir nariai publikuoja svetainés S Keli turinio autoriai ir daug svetaines lankytojy

turinj

¥  Gali prisijungti prie kity ,Microsoft 365" produkty
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16 pav. Formaty pasirinkimo galimybés
Pasirinkus Sablong, jraSomas svetainés pavadinimas, esant biitinybei jtraukiamas svetainés

aprasymas, jraSomas grupés el. pasto adresas (17 pav.).

Suteikite savo
taisyklei pavadinimg

Nuspreskite dél unikalaus pavadinimo, atitinkancio jusy
organizacijos pavadinimy standartus. Aprasas yra pasirinktinis

Svetainés pavadinimas *
Radviliskio Vinco Kudirkos progimnazijos bendruomené

bet naudingas Zmonéms, kad jie lengviau suprasty, kam skirta
jasy svetainé Svetainés aprasas
Jusy komandos svetainé bus prijungta prie ,Microsoft 365

grupés, kuri suteiks josy svetainei bendrinama ,OneNote'

bloknota, grupés el. pasto adresa ir komandos kalendoriy, Grupés el. pasto adresas *

Svetainés adresas *

emokyklalt.sharepoint.com/site:

Atgal

17 pav. Aplinkos kiirimas

Administratorius turi teis¢ jtraukti naudotojus bei jiems priskirti teises.
Naudotojai gali biiti:

e svetainés savininkai, kurie turi visas svetainés turinio, temos, parametry, teisiy
parametry valdyma;
e svetainés nariai su ribotomis teisémis, kurie gali redaguoti bei perziiréti svetainés
turinj;
e svetainés lankytojai, kurie neturi jokiy teisiy ir gali tik perZiiiréti svetainés turinj.
Siuo atveju naudotojai bus priskiriami svetainés nariams, kad jie galéty redaguoti bei
perziiiréti turinj. Naudotojy teisés gali biiti keiciamos. Sistemos administratorius, pasirinkes funkcija

Ldvetainés parametrai® (18 pav.), nustato vartotojy teises, kalbos parametrus bei keicia iSvaizda.
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SharePoint

# REDAGUOTI SAITUS

Svetainés parametrai

Pagrindinis Bendras vaizdas ZFiniatinklio dizaine Jrankic galerijos
Pokalbiai GTEI}DJI paleistis ) Sveta!nes stu.lp_elwa_\
Narsymo elementai Svetaines turinio tipai
Teams Keisti isvaizda
Dokumentai Svetaines administravimas
Vaike U oy
Bloknotas Veiksmai su >v§la\ne Regiono paramet(al
Svetainés funkcijy valdymas Kalbos parametrai
Puslapiai |galinti ie3kos kenfiglracijos importavima Vertimy eksportavimas

Svetaines turinys

Siuksline

# REDAGUOTI SAITUS

Svetainés apibréZimo nustatymas i$ naujo

Svetainiy rinkinio administravimas
Siuksline

leskoti rezultaty Saltiniy

leskos rezultaty tipai

leskoti uzklausos taisykliy

lefkos schema

leskos parametrai

lezkos konfighracijos importavimas
leskos konfigaracijos eksportavimas
Svetainiy rinkinio funkcijos

Svetaineés hierarchija

Svetainiy rinkinio audito parametrai
Portalo svetainiy rydys

Svetainiy rinkinio taikomosios programos teisés
Saugyklos metrika

Turinio tipo publikavimas

HTML lauko sauga

Svetainiy rinkinio sveikatos patikrinimai
Svetainiy rinkinio naujinimas

Vertimy impeortavimas
Svetaines bibliotekos ir sarasai
Vartotojo jspejimai

RSS

Svetainés ir darbo sritys
Darbo eigos parametrai
Terminy saugyklos tvarkymas

leska

Rezultaty 3altiniai

Rezultaty tipai

UZklausos taisykles

Schema

leSkos parametrai

leska ir pasiekiamumas neprisijungus
Konfigaracijos importavimas
Konfigaracijos eksportavimas

18 pav. Svetainés parametry nustatymas
Pakeista svetainés iSvaizda, pritaikyta tema, sutvarkytas fonas, iSdéstymas, jkelti mokyklos

atributai ir pritaikytas svetainés logotipas. MS SharePoint svetainé paruoSta naudoti (19 pav.).

Radviliskio Vinco Kudirkos progimnazijos bendruomené %

Privati grupé

Pagrindinis + Naujas @ Puslapio informacija & Analizé Publikuota @ Bendrinti
Pokalbiai - elektronini...

Naujienos Spartieji saitai
Teams - bendra pokal

+ Jtraukti

@ sutinokite apie komandos svetaine

Dokumentai
Bloknotas @ sutinokite, kaip jtraukti puslapi
Puslapiai
Dokumentai Rodyti viska
Svetainés turinys
+ Nauja = visidokumentai v @

Gamtos ir tiksligjy mo.
Administracija \ - -

" ) ) y Pavad Modifikuot

Sv. Kalédy belaukiant Draugo diena O Pavadinimas oot
MeniyIr ik ugdym Kaledos! Kaledos! Kaledos! Sventinis laikotarpis tai Minima: 2023.11.29 2003 m. Lietuvos televizijos. “General  pries vl
Klasés vadovy metodi. : pried 5§ minutes £ prieé 34 minutes @ “Duomenysudsx g
Pradiniy Klasiy metod..

Veikla

Zisienio kalby metodi..

Lietuviy kalbos, istorij.

19 pav. Radviliskio Vinco Kudirkos progimnazijos MS SharePoint pradinis langas
Radviliskio Vinco Kudirkos progimnazijai sukurta MS SharePoint svetainé naudojama
dokumenty tvarkymui bei bendrai informacijai skelbti. Joje visi bendruomenés nariai skelbia aktualiag

informacija, naujienas, kvietimus j renginius, susitikimus, susirinkimus ir pan.
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Kiekviename administracijos, mokytojy ir kity darbuotojy kompiuteryje prisegtas MS
SharePoint programos skirtukas narSykl¢je, kad visi galéty greitai ir patogiai stebeti bei skelbti
informacija. Bendruomenés nariai jsidiegia programele telefonuose, tuomet gali lengvai ir greitai

gauti informacijg kada reikia.

Sukurta bendra informaciné erdvé (svetain¢) mokyklos visai bendruomenei, kurioje gali
dalintis svarbia informacija, dokumentais, tvarkaras¢iais, renginiais ir naujienomis. Taip pat gali
pridéti kalendoriy su svarbiais renginiais. Pagrindinis puslapis yra vieta, kurioje bendruomené gali
greitai gauti pagrindine informacija. Cia jtraukiamos visos naujienos, skelbimai, svarbiausi jvykiai ir

nuorodos ] kitas svarbias svetainés dalis.

Svetaingje sukurtos skirtingos dokumenty bibliotekos skirtingoms reikméms. Kiekvienai
mokytojy metodinei grupei, administracijai, techniniam personalui. Tai leidzia lengvai tvarkyti ir

surasti reikiamus dokumentus, kurie yra riiSiuojami pagal tema, paskirtj, data.

Turinj svetainei rengia naudotojas, turintis administratoriaus teises. Informacinis turinys
svetain¢je pateikiamas jvairiais formatais. Tai gali buti svetainé, pdf dokumentas, tekstinis

dokumentas, pristatymas, vaizdo bei video medziaga, apklausos ir kt.

Informaciniam turiniui rengti naudojamos MS Office 365 priemonés Word, PowerPoint,

SharePoint, Forms, Stream.

Elektroninis pastas yra integruotas su MS SharePoint. Tai leidzia lengvai tvarkyti el. pasto
susira$inéjimus ir svarbius dokumentus tiesiai 1§ MS SharePoint svetainés. Nustatomi jspé€jimai ir

praneSimai, kad vartotojai biity informuoti apie naujienas, svarbius jvykius ir pasikeitimus svetainéje.

Informacinj turinj gali kelti ir kiti naudotojai. Jiems yra suteikiamos teisés turiniui aplinkoje
talpinti. Turinys svetainéje talpinamas pagal informacinj turinj (20 pav.): ,,Naujienos®,
,Dokumentai®, ,,LaiSko raSymas — elektroninio paSto grupé* ir ,,Teams — bendra pokalbiy erdve®.

Aplinkos naudotojai informacinj turinj gali parsisiysti 1§ aplinkos ,,Dokumentai‘ skilties.

Visos naujienos ir paskutiniai praneSimai matomi (20 pav.) ,,Naujienos*“ (1) skiltyje.
Dokumentai, kurie bendrinami pildymui ,,Dokumentai‘ (2) skiltyje. Turinys gali biiti puslapis, erdve,
sarasas, planas, naujieny jrasas / saitas, programa ir kt. (21 pav.). Pagrindiniame meniu punkte galima
pasirinkti skiltj (3), kurig norima perzitiréti. Tai gali buti atskiros metodinés grupés, bendras pokalbiy
kambarys MS Teams — pokalbiy erdvé bendravimui, bendras laiSko raSymas ,,Pokalbiai* MS Outllok

elektroninio pasto erdve (22 pav.).
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22 pav. MS SharePoint laisSko raSymas
Komunikavimas turinio valdymo sistemoje vyksta rasant komentarus. Visuose MS SharePoint
puslapiuose yra sukurta komentary skiltis, kurioje visi sistemos naudotojai gali paraSyti komentarus
ar diskutuoti. Tokiu btidu tai jgalina bendruomen¢ bendrauti tarpusavyje. Sukurta galimybé¢ paspausti
mygtuka ,,patinka®, matyti puslapio perzitiry skaiciy. Kurso kiiréjas ir sistemos administratorius gali

jgalinti, uzdrausti §] funkcionalumg arba iSvalyti jau nebereik§mingus komentarus (23 pav.). Tai
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leidzia komandai dalintis nuomone apie konkrety dokumentg ar projekta tiesiogiai tame sistemos
viduje.
/j Patinka [J Komentaras " 2 periidros [:J |rasyti vélesniam laikui

komentary

[traukite komentara. Norédami ka nors paminéti, jveskite @

23 pav. MS SharePoint svetaingje komentary raSymas
Komunikavimui sinchroniniu ir asinchroniniu biidu tarp mokyklos bendruomenés nariy
naudojama MS Teams aplinka. Vartotojams komunikavimui uztikrinti puikiai tinka $i aplinka, nes
naudotojai yra tos pacios organizacijos nariai. Tuo tikslu sukurta komanda ,,Radviliskio Vinco
Kudirkos progimnazijos bendruomené*. Nuoroda | komanda patalpinta MS SharePoint sistemoje.

Komandos MS Teams aplinkoje parengimas pavaizduotas pozymiy diagramoje (24 pav.)
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24 pav. MS Teams aplinkos parengimas
Komandos kirimo kontekstinis grafas (25 pav.) parodo veiksmy seka, norint parengti
komanda, kuri bus skirta naudotojams komunikuoti. 12 lenteléje pateikiami metodikos realizavimo

kontekstinio grafo mazgy klausimai bei veiksmai kuriant MS Teams komanda.
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25 pav. MS Teams komandos ktrimo kontekstinis grafas

12 lentelé. Metodikos realizavimo kontekstinio grafo mazgy klausimai ir veiksmai

C1 | Ar kursite naujg komanda?

Al | IraSyti komandos pavadinimg.

C2 | Ar jtrauksite komandos aprasa?

A2 | Rodyti komandy sarasa.

C3 | Ar jtrauksite komandos narius?

A3 | IraSyti komandos aprasa.

A4 | Pasirinkti komandos tipa.

AS

Irasyti komandos dalyvio varda.

Nuoroda j MS Teams komanda yra talpinama MS SharePoint (26 pav.) turinio valdymo

sistemoje. Paspaudus mygtuka ,,7eams — pokalbiy erdvé bendravimui® nariai bus nukreipianti |

pedagogams skirta komunikavimo erdve. 27 paveiksle pateikta MS Teams komunikavimo erdve,

kurioje naudotojai bendrauja sinchroniniu biidu naudojant vaizdo konferencija. Yra galimybé

planuoti vaizdo susitikimus, kurie vaizduojami kalendoriuje. Asinchroniniam bendravimui

naudojami skelbimai, forumo praneSimai, asmeninés arba grupinés Zinutés.
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27 pav. Komunikavimo erdveé MS Teams

6.4. MS Office 365 aplinkos praktinis pritaikymas skirtingose situacijose

Pateikiami konkretiis scenarijai, kaip pritaikyti auk$¢iau minéti jrankiai — MS Teams,

elektroninis pastas MS Outlook ir komentarai turinio valdymo sistemoje MS SharePoint.

Situacija: Organizacijos projektu valdymas

MS Teams:

e Pokalbiy kambarys projekto komandai. Sukurtas MS Teams pokalbiy kambarys,
skirtas projektui. Cia komanda diskutuoja apie projekto eigos pazanga, dalinasi
naujienomis ir id¢jomis.

e Vaizdo susitikimai. Nustatomas reguliarius vaizdo susitikimus su projekto komanda,
naudodami MS Teams. Tai leidzia nariams susitikti virtualiai, iSkelti klausimus ir

tiesiog bendrauti.
MS Outlook:

e Susitikimy planavimas. Naudojant MS Outlook kalendoriy, organizuojami projekto
nariy susitikimai. Projekto dalyviai gauna kvietimus ir automatiSkai jraSo susitikimus
1 savo kalendorius.

e FElektroninio paSto praneSimai. Suteikiama oficiali projekto informacija ir ataskaitos
per elektronin} paStg. Tai yra praneSimai apie svarbius jvykius, naujienas, projekto

etapy pasiekimus.

Turinio valdymo sistema MS SharePoint:

e Dokumenty dalijimasis. Naudojant MS SharePoint, dalinamés projekto dokumentais
ir reikiamomis informacinémis priemonémis. Projekto dalyviai redaguoja dokumentus
ir palieka komentarus tiesiogiai.

e Komentarai ir aptarimai. Turinio valdymo sistema turi komentary funkcijg. Ja
naudojasi projekto dokumenty aptarimui, kur nariai palieka pastabas, klausimus ar

pasiiilymus.
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Kas antrg pirmadienj iki projekto jvykdymo pabaigos vyksta komandos susitikimas MS Teams
platformoje. Aptariamos savaités uzduotys ir nustatomi prioritetai. Karta per savaite nusiunciamas
elektroninis laisSkas per MS Outlook su projekto pazangos ataskaita ir naujienomis. Kartg per savaite
projekto nariai raso MS SharePoint komentarus, norédami aptarti ar redaguoti konkrecius

dokumentus.
Veiklos taikymo rezultatas

Dauguma komandos dalyviy naudojo MS Teams kanalg efektyviai bendradarbiaudami ir
dalindamiesi informacija. Dokumenty dalinimosi metu MS SharePoint programoje puikiai sekési
parengti projekto veiklos ataskaita, kurig pildé visi komandos nariai. Komentarai pad¢jo i$siaiSkinti
iSkilusias problemas pildymo metu. Pastebéta, kad vaizdo susitikimy ir pokalbiy kambariy
naudojimas palengvino komunikacijg ir projekto organizavimg. Pranes¢jai buvo patenkinti vaizdo
susitikimais, nes galéjo jungtis i§ jvairiy, jiems patogiy viety, t.y. darbo, namy. Konferencijos
organizavimo laikotarpiu pastebétas projekto organizavimo ir vykdymo efektyvumas. Teams kanalas
veike kaip centralizuota vieta, kurioje visi dalyviai gal¢jo lengvai gauti informacija ir dalintis
resursais. Elektroniniai laiSkai su kalendoriaus kvietimais buvo sékmingai naudojami kaip priminimai
dalyviams dél artéjanciy susitikimy ir etapy konferencijos organizacijoje. Buvo organizuotas
bandomasis vaizdo susitikimas, kurio metu pastebéta, kad Sie susitikimai padéjo identifikuoti ir
i§spresti technines problemas i§ anksto, taip sumazinant rizika, kad realus konferencijos metu gali

pasireiksti nepatogumy.

Sis pavyzdys parodo, kaip galima naudoti MS Teams, MS Outlook ir turinio valdymo sistema
MS SharePoint integruotai bendradarbiaujant su administracijos ir bendruomenés nariais

organizacijoje.

Situacija: Nuotoliné diena mokvkloje

Penkias dienas per mokslo metus mokykloje vykdomos nuotolinés dienos, kurios metu
mokytojai veda nuotolines pamokas, mokiniai jungiasi i§ namy. Zemiau pateikiamas MS Office 365

priemoniy taikymo pavyzdys.
MS Teams:

e Virtualios pamokos ir mokymai. Mokytojas naudojasi MS Teams, kad organizuoty nuotoliniy
pamoky jvykius. Kiekviena klasé turi savo kanalg, kuriame vyksta diskusijos ir mokymas.
e Uzduociy valdymas. MS Teams pokalbiy kambarys naudojamas uzduociy pateikimui.

Mokiniams pateikiamos jiems skirtos uzduotys, kurias atliecka pamoky metu.
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MS Outlook:

e Mokiniy informavimas. Mokytojas naudodamas elektroninj pasta per MS Outlook,

pranesa apie biisimas pamokas.
Turinio valdymo sistema MS SharePoint:

e Mokomosios medziagos dalijimasis. Mokytojas dalinasi mokomosiomis
medziagomis, vadovéliais ir uzduotimis per MS SharePoint turinio valdymo sistema,

leisdamas mokiniams lengviau pasiekti ir naudoti Siuos dokumentus.

Pradzioje savaités mokytojas naudodamas MS Teams sukuria jvykius virtualiems
susitikimams su mokiniais. Tuo pa¢iu mokiniams iSsiunciamas elektroniniu pastu prisijungimas ir
priminimus apie biisimg pamoka. Vieng dieng prie§ pamoka mokytojas siuncia elektroninj laiska su
nuorodomis ] mokomajg medziagg ir primena apie blisimus uzsiémimus. Mokiniai naudoja turinio

valdymo sistema, kad gauty mokomaja medziaga, pasiekty vadovélius.
Veiklos taikymo rezultatas

Virtualios pamokos naudojant MS Teams buvo efektyvios, mokiniai aktyviai dalyvavo
diskusijose, atlikingjo uzduotis, jungési | pamokas. Taip pat galima pastebéti, kad Sis jrankis prisidéjo
prie bendros mokymo aplinkos sukiirimo. UZduociy valdymas MS Teams pokalbiy kambaryje padéjo
mokiniams aiSkiai suvokti, kokias uzduotis jiems reikia atlikti ir kaip Sios uzduotys susijusios su
pamokos rezultatais. Pastebéta, kad mokytojy naudojamas elektroninis pastas per MS Outlook buvo
veiksmingas informuojant mokinius apie biisimas pamokas. Nes 5-y klasiy mokiniai ,,pasiklydo* ir
nerado sukurty pamoky nuorody kalendoriuje, jungési per elektroniniame paste gautas nuorodas
prisijjungimui. Mokomosios medZiagos dalijimasis per MS SharePoint palengvino mokiniams
pasiekti reikiamg informacijg. Sistema suteiké patogy ir organizuota biidg pasiekti vadovélius ir kitg
mokomaja medziagg. Mokiniai buvo aktyvis pamokose, prisijungé net 98 proc. Igyvendinant
nuotolio mokymosi dieng buvo visiems labai patogu, procesas buvo efektyvus ir jrankiai buvo

naudojami taip, kaip suplanuota.

Sis taikymo pavyzdys parodo, kaip $ie jrankiai gali bati integruoti ugdymo procese. Tai yra

efektyvus biidas organizuoti, komunikuoti nuotoliniu biidu.

Situacija: Organizacijos veiklos planavimas

Vadovaujantis direktoriaus jsakymu dél Radviliskio Vinco Kudirkos progimnazijos 2024 m.

veiklos planui parengti darbo grupés sudarymo, sukuriamas pokalbiy kanalas MS Teams platformoje.
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Naudodamiesi MS Outlook elektroniniu paStu siunc¢ia oficialius praneSimus, o turinio valdymo

sistemoje MS SharePoint dalinasi svarbiais dokumentais, informacija.
MS Teams:

Pokalbiy kanalas. Sukuriamas MS Teams pokalbiy kambarys, skirtas darbo grupés nariy
bendravimui, virtualiems susitikimams, pasitarimams. Bendruomenés nariai naudoja komentarus,

kad iSreikSty savo nuomong, komentuoty.
MS Outlook:

Oficialiis pranesimai. Naudojant MS Outlook, administracija siuncia oficialius pranesimus
apie poky¢ius, renginius arba kitus svarbius jvykius. Administracija naudojasi elektroniniu pastu ir

siuncia apklausas, sickdama rinkti nuomones ir pasitilymus i§ bendruomenés nariy.
Turinio valdymo sistema MS SharePoint:

Projekty ir strateginiy dokumenty dalijimasis. Naudojant turinio valdymo sistema MS
SharePoint, administracija dalinasi strateginiais dokumentais, projekty planais ir kitais resursais,

suteikdama bendruomenei galimybe¢ matyti organizacijos veiklos kryptis.

Prie§ veiklos plano rengima iSsiystas elektroninis laiSkas per MS Outlook su apklausa
mokyklos bendruomenei, norint iSsiaiSkinti bendruomenés nariy liikesCius. Karta per savaite
administracija organizuoja virtualy susitikimag MS Teams, kur aptariama veiklos eiga ir kitos aktualios
temos. Per turinio valdymo sistemg dalinasi projekty bei kitais reikiamais dokumentais ir strateginiais

planais.
Veiklos taikymo rezultatas

Sukurtas pokalbiy kanalas MS Teams platformoje palengvina darbo grupés bendravimg ir
virtualius susitikimus. Bendruomené aktyviai naudojasi komentary funkcija, per susitikimus
sprendZia organizacijos veiklous. Administracija siuncia oficialius praneSimus elektroniniu pastu.
Stengiamasi, kad informacija biity aiski ir visada laiku pasiekty bendruomenés narius. Administracija
naudojasi MS SharePoint turinio valdymo sistema dalindamasi strateginiais dokumentais ir projekty
planais. Si sistema palengvina bendruomenés supratima apie organizacijos veiklos kryptis, padeda
susitelkti ] bendrus tikslus. I$siysta apklausa ir organizuojami virtualis susitikimai MS Outlook ir MS
Teams platformose suaktyvina bendruomenés narius, leisdamos jiems aktyviai dalyvauti veiklos
plano rengime. Apie galutinius veiklos taikymo rezultatus bus galima spresti tuomet, kai planas bus

baigtas rengti.
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Apibendrinant galima teigti, kad Sie pavyzdziai atskleidZzia, kaip galima integruoti jvairius MS
Office 365 irankius skirtingose situacijose. Tai suteikia sklandy buidg bendradarbiauti, komunikuoti ir
organizuoti projektus. Tai ne tik pagerina komunikacija, bet ir leidzia rinkti nuomones, skatinti

bendradarbiavimg ir jgyvendinti strateginius tikslus.
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ISVADOS

Magistro darbe iSsamiai iSnagrinétas ir jvertintas MS Office 365 platformos taikymas

komunikacijos ir duomeny mainy procesuose mokykloje. Pagrindinés iS§vados ir darbo rezultatai:

. ISanalizavus moksline literatiirg, iSrySkéjo, kad MS Office 365 pasirinkimas yra
pagristas nuolatiniu technologijy vystymusi mokyklose, leidzianciu efektyviau organizuoti darbg ir
palengvinti administracines uzduotis. MS Office 365 sitlo gausyb¢ funkcijy, kurios gali pagerinti
bendruomenés komunikavima, informacijos mainus ir prisidéti prie modernaus mokymosi proceso
formavimo. MS Office 365 suteikia priemones efektyviam administravimui, jskaitant kalendorius,
uzduociy valdyma, dokumenty tvarkyma ir el. pasta, prisidedant prie sklandaus mokyklos veikimo;

o Atsizvelgiant | organizacijos poreikius bei funkcinius ir nefunkcinius reikalavimus,
iSanalizuoti ir suformuluoti kriterijai komunikavimo programy atrankai pagristai MS Office 365
taikymui mokykloje;

o Pateikti praktiniai pavyzdziai MS Office 365 registravimo, aplinkos kiirimo ir
administravimo bei jvertinti apklausos rezultatai ir nutarta, kad i§ MS Office 365 jrankiy
komunikacijai labiausiai tinka MS Teams aplinka, dokumenty ir duomeny valdymui — MS SharePoint,

o Parengta MS Office 365 irankiy panaudojimo metodika ir scenarijai dvi pasirinktos

priemongs pritaikytos darbui RadviliSkio Vinco Kudirkos progimnazijoje.

Darbe i$sikelti visi uzdaviniai jgyvendinti. MS Office 365 priemonés MS Teams ir MS
SharePoint sekmingai prisideda prie efektyvaus komunikavimo, duomeny mainy ir administravimo
procesy mokykloje. Taip pat iSrySkintos galimybés tobulinti mokykling veiklg Siais aspektais,

suteikiant mokyklai moderny ir lanksty jrankiy rinkinj.
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PRIEDAI

1 Priedas. Apklausa administracijai

KOMUNIKAVIMO IR DUOMENUY
MAINU SPRENDIMAI MOKYKLOJE,
PANAUDOJANT MS OFFICE

365 PRIEMONES

MS Office 365 placiai naudojama Svietimo jstaigose. Naudodama MS Office 365 platformos
jrankius, mokykla gali optimizuoti savo duomeny valdymo procesus, gerinti komunikavima
tarp darbuotojy, mokiniy, tévy ir efektyviau naudoti technologijas mokymosi

aplinkoje. Norédami isrinkti tinkamiausig komunikavimo jrankj i$ Microsoft Office

365 platformos, reikia issiaiskinti mokyklos poreikius ir tikslus. Tuo tikslu kvieciu atsakyti |
pateiktus apklausos klausimus. Jisy atsakymai padés pasialyti tinkamiausig komunikavimo
jrankj is Microsoft Office 365 platformos.

~ BUtina

Komunikacijos tipas

1. Ar Jums reikalingas tiesioginis susirasingjimas (asmeninés zinutes,
susirasinéjimas tiesiogiai)? *

O Taip;
O Ne.
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2. Ar reikalingas grupinis susirasingjimas ir bendravimas? *
O Taip;
O Me.

3. Komunikavimo budai. Pazymeékite tinkamus: *

D Individualds pokalbiai;

D Forumai:
Pranesimai;
Elektroninis pastas;

Vaizdo konferencijos;

Kita

O 0O O 0O
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Komunikavimo galimybés

4. Ar reikalinga, kad programa leisty keliems naudotojams redaguoti
dokumenta tuo paciu metu?

O Taip;
O Me.

5. Ar reikalinga galimybé komentuoti dokumentus ir dalintis pastabomis?
O Taip;
O Me.
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Faily dalijimosi galimybeés

6. Ar yra poreikis dalintis dideliais failais arba dokumentais?
O Taip;
O Me.

7. Ar yra poreikis, kad programa automatiskai saugoty ir sinchronizuoty
failus debesyje?

O Taip;
O Ne.

Integracija su kitomis programomis

8. Ar svarbu, kad komunikavimo programa buty integruota su kitomis
MS Office 365 programomis, pvz., Outlook, Word, Excel?

O Taip;
O Me.

9. Ar reikalingos integruotos kalendoriaus funkcijos?

O Taip;
O Me.
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Saugumo funkcijos

10. Ar svarbu, kad programa baty saugi?

O Taip;
O Me.

11. Ar svarbu, kad programa turéty papildomas saugumo funkcijas, pvz.,
dviejy veiksniy autentifikacijg?

O Taip;
O Me.

Prieinamumas ir mobilumas

12. Ar yra poreikis naudotis programa ne tik kompiuteryje, bet ir
mobiliajame jrenginyje?

O Taip;
O Ne.

13. Ar programa turi palaikyti skirtingas operacines sistemas?
O Taip;
O Ne.
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Pasialymai, pageidavimai.

14. Pateikite savo sidlymus bei pageidavimus. *

.Microsoft” Sio turinio nei sukare, nei patvirtino. Jasy pateikti duomenys bus nusiysti formos savininkui.

@@ Microsoft Forms
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2 Priedas. Apklausos atsakymy analizé

KOMUNIKAVIMO IR DUOMENUY MAINU SPRENDI-
MAI MOKYKLOJE, PANAUDOJANT MS OFFICE
365 PRIEMONES

5 01:20 Aktyvi

Atsakymai Vidutinis uZzbaigimo laikas Blsena

1. Ar Jums reikalingas tiesioginis susirasingjimas (asmeninés Zinuteés, susirasingjimas

tiesiogiai)?
@ taip 5
® e 0

2. Ar reikalingas grupinis susirasingjimas ir bendravimas?

@ i 5
® e 0
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3. Komunikavimo budai. Pazymeékite tinkamus:

5
Individualas pokalbiai; 5
Forumai; 4
Pranesimai; 4
Elektroninis pastas; 5
Vaizdo konferencijos; 5
Kita

0

4. Ar reikalinga, kad programa leisty keliems naudotojams redaguoti dokumentg tuo
paciu metu?

A% w s

o
-

@ :ip 5
@ ne 0

5. Ar reikalinga galimybé komentuoti dokumentus ir dalintis pastabomis?

@ raip 5
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6. Aryra poreikis dalintis dideliais failais arba dokumentais?

@ r=ip 5

7. Ar yra poreikis, kad programa automatiskai saugoty ir sinchronizuoty failus debesyje?

@ =i 5
® ne 0

8. Ar svarbu, kad komunikavimo programa baty integruota su kitomis M5 Office 365
programomis, pvz.,, Outlook, Word, Excel?

@ i 5

9. Ar reikalingos integruotos kalendoriaus funkcijos?

@ T 4
P ne 1
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10. Ar svarbu, kad programa bity saugi?

. Taip; 5
@ ne o

11. Ar svarbu, kad programa turéty papildomas saugumo funkcijas, pvz., dviejy veiksniy
autentifikacija?

. Taip; 4
® ne 1

12. Ar yra poreikis naudotis programa ne tik kompiuteryje, bet ir mobiliajame jrenginyje?

. Taip; 5
® ne o

13. Ar programa turi palaikyti skirtingas operacines sistemas?

. Taip; 5
® ne o
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14. Pateikite savo sidlymus bei pageidavimus.

Maujausi atsakymai

5

Atsakymai
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