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Standard wdrozeniowy ALTEM EDU

Strategia * architektura sSrodowiska ¢ bezpieczenstwo ¢ automatyzacja ¢ szkolenia * odbior

Cel dokumentu
Program porzadkuje sposob wdrozenia Srodowiska cyfrowego szkoly. Laczy przygotowanie techniczne, strukture kont i
danych, organizacje wspolpracy, szkolenia kadry oraz procedure odbioru. Jest wzorem do dopasowania do konkretnej

placéwki, jej licencji, infrastruktury, procedur i decyzji Dyrekcji.

Wersja 1.0 « 2026
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CZESC1
1. Zalozenia programu

Transformacja cyfrowa szkoly nie polega na samym uruchomieniu nowych kont lub aplikacji. Celem
jest stworzenie spojnego sSrodowiska, w ktorym technologia wspiera codzienng prace Dyrekcji,
nauczycieli, administracji i uczniéw, a jednoczes$nie pozostaje mozliwa do bezpiecznego utrzymania.

Glowne cele

¢ Ujednolicenie szkolnej komunikacji i ograniczenie uzywania prywatnych kont do zadan stuzbowych.
» Uporzadkowanie wtasnos$ci danych, dostepéw i odpowiedzialno$ci administracyjne;j.
* Stworzenie logicznej struktury wspotdzielonych zasobdw i proceséw obiegu informacji.
* Wdrozenie konfiguracji bezpieczenstwa adekwatnej do wieku uzytkownikéw, licencji i decyzji placowki.
* Przygotowanie kadry do realnego korzystania ze Srodowiska - nie tylko do pierwszego logowania.
* Zbudowanie dokumentacji, ktéra mozna przekaza¢ kolejnemu administratorowi i wykorzysta¢ podczas audytu lub
przegladu.
Technologie

Podstawg programu moze by¢ Google Workspace for Education. Jezeli szkola korzysta réwnolegle z Microsoft 365,
systemami lokalnymi lub ustugami otwartymi, projekt moze uwzglednia¢ Srodowisko mieszane. Dobdr narzedzi
powinien wynikac z potrzeb placéwki, a nie z zalozenia, ze jedna szkola musi korzysta¢ wylacznie z jednego producenta.

Wazne

Program nie stanowi gwarancji zgodnosci prawnej calej placéwki ani eliminacji wszystkich zagrozen. ALTEM EDU
odpowiada za uzgodniony zakres techniczny i organizacyjny wdrozenia; decyzje administratora danych, IOD i Dyrekcji
pozostaja po stronie szkoty.

CZESCII
2. Model wdrozenia: od diagnozy do codziennej pracy
1 Diagnoza

Domena, konta, licencje, sie¢, urzadzenia, istniejace dane i sposéb pracy.

Projekt

Struktura uzytkownikoéw, role, grupy, zasady dostepu, retencja i model wspoéipracy.

Konfiguracja
Uzgodnione ustawienia administracyjne, bezpieczenstwo, poczta, dyski i aplikacje.

Migracja / porzadkowanie
Przeniesienie wybranych danych lub uporzadkowanie istniejacych zasob6éw - jesli obejmuje to zlecenie.

Szkolenie
Cwiczenia dla kadry oraz osobny zakres dla administratoréw i 0oséb odpowiedzialnych.
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Odbidr
Testy, dokumentacja powdrozeniowa, przekazanie dostepow i lista zalecen.

CZESC 111
3. Bezpieczenstwo kont, urzadzen i komunikacji

W pierwotnym modelu programu duzg role odgrywata izolacja domenowa. W wersji 2026 traktujemy ja
jako zestaw mozliwych polityk, ktére szkota dobiera do wieku ucznidow, modelu pracy, licencji oraz
wilasnych procedur.

Przykladowe polityki do uzgodnienia

Obszar Mozliwa polityka Uwagi

Konta uczniowskie Ograniczenie komunikacji zewnetrznej Opcjonalne; zakres zalezy od potrzeb szkoly i sposobu
prowadzenia zajec.

Konta prywatne Ograniczenie uzywania kont osobistych w = Rekomendowane tam, gdzie szkola chce zachowa¢
ustugach szkolnych kontrole nad wlasnoscig danych.

Profile i aplikacje Ograniczenie instalacji rozszerzen / Mozliwe zaleznie od systemu, urzadzen i sposobu
aplikacji zarzadzania.

MFA/2FA Wymuszenie dodatkowego Priorytet dla administratoréw i kont o podwyzszonych
uwierzytelniania uprawnieniach.

Udostepnianie Ograniczenie publicznych linkéw i Do dopasowania do procesu pracy i grup uzytkownikow.

wspoldzielenia poza domene

Filtrowanie tresci SafeSearch / filtry / ochrona zalacznikéw Dodatkowa warstwa bezpieczenstwa, nie gwarancja
pelnego odfiltrowania tresci.

Incydenty i monitoring

Reguly wykrywania podejrzanych zdarzen, alerty administratora i ewentualne reguly zgodnosci tresci nalezy wdrazaé
dopiero po ustaleniu celu, odpowiedzialno$ci, sposobu reagowania oraz zasad ochrony prywatnosci. Automatyczne
przekazywanie tre$ci wiadomosci do innych oséb nie powinno by¢ traktowane jako domys$lna konfiguracja.

Zasada minimalizacji
Im bardziej wrazliwy proces - np. korespondencja ucznia, dokumentacja PPP, materialy egzaminacyjne - tym bardziej
precyzyjne powinny by¢ role, uprawnienia, retencja i sposéb dokumentowania dostepu.

CZESC IV
4. Retencja, archiwizacja i Google Vault

Google Vault moze wspierac retencje, wyszukiwanie i eDiscovery dla wybranych typow danych, jezeli
funkcja jest dostepna w posiadanej edycji/licencji i zostata odpowiednio skonfigurowana. Nie nalezy
zakladac¢ automatycznie, ze kazde usuniete dane beda przechowywane bezterminowo lub zawsze
mozliwe do odzyskania.

e Przed uruchomieniem retencji szkola ustala, jakie dane nalezy przechowywac i przez jaki okres.
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* Reguly retencji powinny by¢ uzgodnione z osobami odpowiedzialnymi za ochrone danych i dokumentacje.

e Litigation hold / blokada danych moze by¢ uzywana w konkretnych sprawach po podjeciu wlasciwej decyzji

organizacyjnej.

* Dokumentacja powdrozeniowa powinna wskazywac aktywne reguly, zakres danych i osoby majace dostep do funkcji

Vault.
CZESCV

5. Proponowana struktura zasobow wspoldzielonych

Ponizsza struktura rozwija jeden z najmocniejszych elementow pierwotnego programu: przeniesienie
waznych zasobéw z prywatnych dyskéw uzytkownikéw do przestrzeni kontrolowanych przez

placowke.

Zarzadzajacy Przykladowa zawartos¢ Zasada dostepu

01 DYREKCJA

02 SEKRETARIAT

Dyrektor / Wicedyrektor

Sekretariat + Dyrekcja

Dokumenty zarzadcze, formularze
wewnetrzne, decyzje

Pisma, dokumentacja organizacyjna, obieg
spraw

Dostep ograniczony do
kierownictwa.

Dostep zgodnie z zakresem
obowigzkow.

03 DOKUMENTY Dyrekcja; nauczyciele jako Statut, regulaminy, procedury, plany pracy Przewaznie tylko odczyt dla

SZKOLNE odbiorcy nauczycieli.

04 POKOJ Dyrekcja / wskazani Ogtoszenia, formularze, zasoby biezace Wspolpraca calej kadry.

NAUCZYCIELSKI opiekunowie

05 ZESPOLY Przewodniczacy zespoléw Scenariusze, rozklady, materiaty, bank Oddzielne foldery / grupy.

PRZEDMIOTOWE dobrych praktyk

06 EGZAMINY I Dyrekcja / komisje Materialy egzaminacyjne, procedury, Dostep czasowy i ograniczony.

ARKUSZE statystyki

07 SPECJALISCI / Dyrekcja / uprawnieni Dokumentacja specjalistyczna Szczegdlnie ograniczony zakres

PPP specjalisci dostepu.

08 SWIETLICA Kierownik / wychowawcy Dokumentacja pracy $wietlicy, formularze Dane tylko w zakresie
operacyjne niezbednym.

09 BIBLIOTEKA Bibliotekarze / Dyrekcja Zapotrzebowania, projekty, materialy Dostep wedtug funkcji.

10 WYDARZENIA I Wyznaczeni opiekunowie

MEDIA

CZESC VI

biblioteki

Materiaty wydarzen, zdjecia do publikacji

6. Formularze 1 automatyzacja procesow

Oddzieli¢ materialy robocze od
zatwierdzonych do publikacji.

Program moze obejmowac formularze polaczone z Arkuszami Google lub innym zatwierdzonym
repozytorium. Ich zadaniem jest uporzadkowanie prostych procesow, a nie przenoszenie do formularzy

kazdego rodzaju danych.

Zapotrzebowanie na materiaty Nauczyciel, przedmiot/obszar, opis, ilo$¢, uzasadnienie Proces zakupowy / planowanie
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Zgloszenie zastepstwa / zwolnienia Dane pracownika, termin, zakres nieobecnosci Organizacja pracy
Biblioteka - propozycja zakupu Tytul, autor, liczba egzemplarzy, uzasadnienie Planowanie zakupéw
Swietlica - dane operacyjne Zakres ograniczony do realnej potrzeby procesu Organizacja pracy
Zgloszenie do specjalisty Tylko dane konieczne do rozpoczecia procedury Dalsza dokumentacja poza

ogdlnodostepnym formularzem

Dane wrazliwe

Formularze dotyczace zdrowia, PPP, orzeczen, odbioru dzieci lub innych szczegélnie wrazliwych proceséw wymagaja
osobnej oceny zakresu danych, dostepow i retencji. Program nie zaklada automatycznego zbierania PESEL, numerow
dokumentéw ani danych medycznych, jesli nie ma do tego konkretnej podstawy i potrzeby.

CZESC VII
7. Program szkoleniowo-wdrozeniowy

Szkolenie ma przygotowac uzytkownikow do codziennego dziatlania w nowym Srodowisku. Nie jest
reklamowane jako szkolenie autoryzowane przez Google lub Microsoft, chyba ze w konkretnym
przypadku istnieje odrebna podstawa do takiego oznaczenia.

Dzien 1 - wspélny blok dla kadry

0:00-0:30 Start i zasady Cel wdrozenia, konta stuzbowe, odpowiedzialno$c¢ i bezpieczenstwo.
0:30-1:15 Komunikacja Poczta, grupy, kalendarz, dobre praktyki udostepniania.

1:15-2:00 Pliki i wspélpraca Dysk, dokumenty, wspélna praca, wersje, uprawnienia.

2:00-2:15 Przerwa -

2:15-3:00 Classroom / Teams Organizacja zaje¢, materialy, zadania i komunikacja.

3:00-3:30 Bezpieczenstwo i AL Phishing, MFA/2FA, bezpieczne korzystanie z narzedzi Al

3:30-4:00 Cwiczenia i Q&A Zadania praktyczne i pytania uczestnikow.

Dzien 2 - warsztaty i administracja

e Praca w mniejszych grupach na realnych scenariuszach szkoty.
« Cwiczenia z udostepniania, formularzy, spotkan i organizacji materialéw.
* Osobny blok dla administratoréw: konta, grupy, role, alerty, zasady bezpieczenstwa i dokumentacja.

* Odbidr ¢wiczen i wskazanie materialéw do dalszej pracy.

Certyfikaty

ALTEM EDU moze wydawac imienne zaswiadczenie lub certyfikat uczestnictwa w szkoleniu ALTEM EDU. Dokument nie
powinien sugerowac certyfikacji Google/Microsoft, jesli szkolenie nie jest prowadzone w ramach odpowiedniego programu
autoryzacyjnego.

ALTEM EDU ¢ Program Transformacji Cyfrowej 2026
Strona 5



@) ALT=MEDU ALTEM EDU

Wdrozenia ¢ szkolenia ¢ audyty * wsparcie techniczne
CZESC vIII
8. Zakres dokumentacji powdrozeniowej

e Lista domen, ustug i gldéwnych punktéw administracyjnych.
e Opis struktury kont, grup i jednostek organizacyjnych.
* Lista najwazniejszych ustawien bezpieczenstwa i sposobu ich przegladu.
* Schemat zasob6w wspéldzielonych i odpowiedzialnos$ci za dostep.
* Opis wykonanych migracji lub zmian DNS - jesli dotyczy.
* Rejestr przekazania kont administracyjnych bez umieszczania haset w dokumencie.
* Lista zalecen na kolejne 30/90 dni.
* Protokdt odbioru oraz wskazanie dalszego modelu wsparcia.
CZESC IX

9. Kryteria odbioru programu

Domena i logowanie Dzialajg uzgodnione domeny, konta i logowanie.

Administracja Szkola ma wlasne konto administracyjne i procedure odzyskiwania.
Bezpieczenstwo Aktywne sg uzgodnione polityki; administrator zna sposéb ich kontroli.
Poczta i wspélpraca Test wysylki, kalendarza i wspéldzielenia zakoniczony powodzeniem.
Zasoby Utworzono zatwierdzona strukture dyskéw / zespotéw / SharePoint.
Szkolenie Zrealizowano uzgodniony program i przekazano materiaty.
Dokumentacja Przekazano opis konfiguracji i zalecenia.

Odbiér nie oznacza konca pracy
Po pierwszych tygodniach uzytkowania warto wykonac przeglad ustawien i zebra¢ uwagi uzytkownikow. Czes$¢ polityk
bezpieczenstwa i organizacji zasob6w najlepiej dopracowac po obserwacji realnego sposobu pracy szkoly.

CZESCX
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10. Realizatorzy programu i zasady wspolpracy

Krzysztof Berger Wdrozenia, administracja, audyty, szkolenia, dokumentacja, +48 530 777 118 « kontakt@altem.pl
oferta i koordynacja ustug.

Krzysztof Chmielewski Pomoc techniczna, wdrozenia, audyty i szkolenia. +48 789 739 380

ALTEM jest marka, pod ktora Krzysztof Berger $wiadczy ustugi w ramach dzialalno$ci nierejestrowanej. Krzysztof
Chmielewski wspélpracuje przy realizacji pomocy technicznej, wdrozen, audytéw i szkolen.

Zasady formalne
* SzczegOlowy zakres, terminy, wynagrodzenie i sposéb odbioru okresla zlecenie, oferta lub inny uzgodniony
dokument.

* Jezeli realizacja prac wigze sie z przetwarzaniem danych osobowych w imieniu szkoly, strony ustalaja odpowiednie
role i dokumenty dotyczace przetwarzania danych.

* Program jest wzorem wdrozeniowym i wymaga dostosowania do konkretnej plac6wki, jej licencji, infrastruktury,
procedur, organu prowadzgcego oraz decyzji IOD/Dyrekc;ji.

» Nazwy Google Workspace for Education, Microsoft 365 i innych produktéw wskazuja wykorzystywane technologie;
nie oznaczaja automatycznie statusu oficjalnego partnera lub autoryzowanego o$rodka szkoleniowego.

Kontakt

ALTEM EDU

www.altem.edu.pl « www.altem.pl ¢ kontakt@altem.pl

Program mozna wykorzystac jako punkt wyjscia do rozmowy z Dyrekcja, administratorem IT, IOD oraz organem
prowadzacym.
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