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Plán činnosti koordinátora   

IT pro školní rok 2024/2025  

 

 

 

Zpracovala: Mgr. Anna Senková   

Dne: 1. 9. 2024  

 



 

1. Specializace činností v oblasti IT obecně:   

Koordinátor informačních a komunikačních technologií:   

• Výkonem funkce ho pověřuje ředitel školy   

• Zajišťuje pomoc škole a pedagogickým pracovníkům při zavádění IT do  výuky, organizuje 

školení pedagogických pracovníků v práci s výpočetní  technikou   

• Navrhuje řediteli modernizace výpočetní techniky   

• Koordinuje činnost v oblasti IT   

• Koordinuje součinnost mezi školou a pracovníky externí firmy zajišťující správu  sítě a 

pokročilé nastavení výpočetní techniky   

• Na každý školní rok zpracovává a realizuje IT plán školy.   

2. Specializace činností v oblasti IT na naší škole:   
Ve školním roce 2024/2025 vykonává funkci koordinátora IT Mgr. Anna Senková.  

Konzultační hodiny: středa 13:00 – 14:00   

Jako správce sítě ve škole je pověřena externí firma VSP DATA.   

 
Podrobný rozpis přidělení jednotlivých činností:   

1)​ Spolupracovat s učiteli při odstraňování hardwarových problémů s IT – detekce a  
specifikace závady, pokud nelze opravit ihned, hlásit závadu firmě VSP DATA  

2)​ Spolupracovat s učiteli při problémech se softwarem – instalace nových programů, . .  
pomáhat řešit problémy s výukovým softwarem atd.   

3)​ Školit v oblastech IT  
4)​ V učebnách – odstraňování hardwarových či softwarových problémů, detekce a  

specifikace závady, pokud se jedná o složitější problém, hlásit správci sítě.  
5)​ SERVER – spravuje správce sítě   
6)​ Licenční smlouvy, aktualizace licencí, upgrade zakoupeného software   
7)​ Správa programu Edookit včetně softwarového servisu ve spolupráci s odborným 

týmem Edookit 
 
 
 
 



 

3. Plán činnosti  

ZÁŘÍ  Kontrola připravenosti software a   
hardware pro práci ve školním roce  
Proškolení pracovníků k provádění  
pravidelné aktualizace, k práci v novém 
školním softwaru 
Aktualizace uživatelských účtů, zřízení 
účtů novým zaměstnancům 
Aktualizace tabulky na VŘ - školní 
zařízení 

Kontrola do:   
30. 9. 2024  

ŘÍJEN  Aktualizace licencí 
Proškolení v používání 3D tiskárny, VR 
setu - pro zájemce 

Kontrola do:   
25. 10. 2024 

LISTOPAD  Průběžná pomoc a doplňování 
informací všem učitelům při provozu 
ICT  
Aktualizace IT databáze zařízení 

Kontrola do:   
28. 11. 2024  

PROSINEC  Kontrola tiskáren - připojení k síti 
Kontrola provedení aktualizace virové  
databáze a testů   
Zmapování potřeb - investic 
Aktualizace databáze hesel 

Kontrola do:   
17. 12. 2024  

LEDEN  Obsluha Edookit - proškolení v 
zadávání vysvědčení; hromadný tisk 
výpisů vysvědčení 
Průběžná pomoc a doplňování 
informací všem učitelům při provozu 
ICT 

Kontrola do:   
29. 1. 2025 

ÚNOR  Kontrola hardware a software, detekce  
závad, jejich odstranění 
Aktualizace MS účtů pro vzdálenou 
správu/obnovu zařízení 

Kontrola do:   
25. 2. 2025  

 BŘEZEN  Kontrola tiskáren   
Kontrola interaktivních tabulí 

Kontrola do:   
28. 3. 2025 

DUBEN  Kontrola provedení aktualizace virové 
databáze a testů 
 

Kontrola do:   
30. 4. 2025 



KVĚTEN  Průběžná pomoc a doplňování   
informací všem učitelům při provozu  
PC stanic 

Kontrola do:   
27. 5. 2025  

ČERVEN  Kontrola hardware, software v   
učebnách, zjištění stavu na konci   
školního roku  
Obsluha Edookit – pomoc při zadávání 
vysvědčení, hromadný tisk vysvědčení 
za obě pololetí 

Kontrola do:   
24. 6. 2025  

ČERVENEC Tvorba rozvrhu, převod matričních dat 
do nového roku, správa elektronické 
třídnice, údržba a aktualizace  

Kontrola do:   
22. 8. 2025 

 
 

4. Hardwarové vybavení  
 

Typ zařízení  počet 
celkem  

1.st.  2.st. MŠ Ostatní 

Stolní PC 7 1 1  5 

Notebook 34 5 14 2 13 

Tablet 8 3 3 1 1 

Interaktivní panel 9 2 4 2 1 

Tiskárna 11 1 1 1 8 

3D Tiskárna 1 X 1 X X 

Programovatelné a 
interaktivní pomůcky 

1 X 1 X X 

VR Set 1 X 1 X X 

 
 

5. Softwarové vybavení 
Soupis níže zahrnuje software používaný ve škole v rámci výuky, podpory a 
správy. 



Název programu  Vydavatel  Nosič K dispozici na oddělení 

Edookit EDOOKIT 
s.r.o. 

Licence   
online 

všechna oddělení 

Didakta - výukový 
software pro ZŠ 

Silcom  Licence   
online 

A,B,C 

Včelka - výuková aplikace 
(nejen) pro děti s SPU 

Inventi  Licence   
online 

A,B,C 

Khan Academy Khan   
Academy 

Zdarma   
online 

A,B,C 

Symwriter Widgit Licenční klíč A,B, Logopedie 

InPrint Widgit Licenční klíč A,B, Logopedie 

Google Workspace Google LLC. Licence   
online 

všechna oddělení 

MS Office Microsoft 
Corp. 

Licence online pro 
non-profit organizace 

10 licencí  

Libre Office Document 
foundation 

Zdarma A,B,C, Logopedie 

Openshot - video editor Openshot 
team 

Zdarma B 

Krita - illustration software KDE Zdarma B 

PrusaSlicer - ovladač k 3D 
tiskárně 

Prusa 
Research 

Zdarma B 

Tinkercad - software k 
vytváření 3D modelů 

Autodesk Zdarma online B 

 

Zpracovala: 

Mgr. Anna Senková 

koordinátor ICT 

Schválila:  

Mgr. Petra Dalibová 

ředitelka školy 

V Táboře 30. 8. 2024 
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