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Jak korzystac z podrecznika?

Aby utatwi¢ Panstwu samodzielng prace z podrecznikiem przygotowalismy kilka przydatnych rozwigzan. Za-
checamy do wykorzystania ich w codziennej pracy.

Jak szybko przejs¢ do wybranego zagadnienia na podstawie spisu tresci?

Konstrukcja podrecznika umozliwia szybkie przejscie do wybranego zagadnienia bezposrednio ze spisu tresci,
bez potrzeby przeglagdania go od poczatku. Wystarczy klikngé tytut rozdziatu/ podrozdziatu w spisie tresci
a przekierowanie nastgpi automatycznie.

TWSETEP e resssemme s s emrs s e s T e b R b R R R e 31
I lak-korzystacé-z-pod rgcznrka?l .................................................... TH e ne et e eeeean e e nn e an e e e rnnean EL |
Jak-szybko-przejsé-dowybranego-zagadnienia-na-podstawie-spisudresci?. . e . 31
Jak-korzystad-z-hipertaczy? e T na e s e e EL |
Lista-omawianych-zagadnien ... s T 49

Jak szybko przejs¢ do wybranego zagadnienia na podstawie listy zaktadek?

W zaleznosci od ustawien przegladarki, po otwarciu podrecznika po lewej stronie wyswietlajg sie zaktadki
stanowigce tytuty rozdziatéw i podrozdziatéw oraz zagadnien poruszanych w danym rozdziale. Aby przejs¢
do wybranego zagadnienia nalezy klikng¢ jego tytut.
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Jak korzystac z podrecznika?

Plik Edyca Widok Okno Pomoc
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Zakladki o
Aby nastapito przekierowanie do tekstu wiasciwego nalezy kliknac tytuf hipertacza.
EN w2
Jak korzystac z listy omawianych zagadnieri
={f Wstep
v Na poczatku kazdego rozdziatu znajda Panstwo liste poruszanych w nim zagadnien. Kazdy z punktow stanowi
& BT Jak korzystac z : 5 & :
ZY_ hipertagcze przekierowujace do tresci zasadniczej. Aby w szybki sposob przejsc do tresci zagadnienia nalezy
podrecznika? klikna¢ wybrany punkt.
% Po czym jest ten
rozdziat? O czym jest ten rozdziat?
IF Lists UmaWianY[h W ponizszym rozdziale dostepne s3 informacje na temat podstawowych zagadnier zwigzanych z systemem
zagadnien Nabory. Opisane czynnoci | funkcjonalnosci mogg by¢ wykonywane i uiywane niezaleznie od trwajacych
EHP podstawowe informacje etapow prac. Dowiedzg sie Pafistwo m.in, w jaki sposob moina sie zalogowac, zmienic hasto czy zatozyc konta

nowym uzytkownikom. Oprocz podstawowych danych na temat wymagan technicznych i budowy aplikacji
znajda Panstwo informacje z kim i w jaki sposob sig kontaktowaé w przypadku problemow w pracy z aplikacja.
Ponizej znajduje sie lista zagadnier poruszanych w tym rozdziale.

r Czym jest aplikagja
Nab¢r i jak przebiega
proces naboru?

. .

I sakie = U ERITE Lista omawianych zagadnien

techniczne aplikacji ?

A 1. Czym jest aplikacja Nabor i jak preebiega proces naboru?
[P Jakie sa zasady

adresowania ? 2. Jakies magania techniczne aplikacii?
EF Czym jest etapowose 3. Jakie sa zasady adresowania?
naboru i jakie etapy 4,
rekrutaql_wyrozmamy 5. lak rhudowana jest aplikacja Nabdr?
w systemie?
6. Gdzie srukac pomocy?
| iort

Jak korzystac z hipertaczy?

Hipertgcze to zamieszczone w dokumencie elektronicznym odwotanie do innego dokumentu lub innego miej-
sca w danym dokumencie. Kazdy z fragmentéw podrecznika zawiera hipertgcza, ktére wyrdznione sg okre-
Slonym stylem, np.:

Aby dokonac zmiany w danych uzytkownika, nalezy wykenac analogicznie czynnosci jak w temacie:

Edycja danych istniejgceqo uiytkownika.

Aby nastgpito przekierowanie do tekstu wtasciwego nalezy klikng¢ tytut hipertgcza.
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Spis tresci

Spis tresci
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Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

Informacje podstawowe o systemie
Uczniowie Optivum NET +

Uczniowie Optivum NET+ to nowoczesne narzedzie wpierajgce biezgcg prace szkoty.

Jego najwazniejszg funkcjonalnoscig jest elektroniczny dziennik lekcyjny, pozwalajacy prowadzi¢ zgodnie
z prawem petng dokumentacje przebiegu nauczania uczniéw (dziennik lekcyjny z arkuszami ocen) oraz udo-
stepniac potrzebne informacje uczniom oraz rodzicom. System jest takze narzedziem codziennej komunikacji
catej szkolnej spotecznosci oraz narzedziem pracy osoby prowadzacej sekretariat uczniowski, za ktérego po-
mocg mozliwe jest przede wszystkim prowadzanie ksiegi ewidencji ucznidéw oraz ksiegi ewidencji dzieci. Uzu-
petnieniem catosci systemu sg réznorodne funkcjonalnosci pomocnicze takie jak: sporzadzanie raportdw,
przygotowywanie i rejestrowanie dokumentow czy analizowanie zgromadzonych danych.

Budowa systemu

System sktada sie z nastepujacych modutéw:
e Administrowanie,
e Sekretariat,
e Dziennik,
e Uczen,
e Zastepstwa,

e Wiadomosci.

Modut Administrowanie pozwala na konfiguracje systemu, opisanie struktury i organizacji jednostki sprawoz-
dawczej oraz ewidencje pracownikéw szkoty.

Modut Sekretariat przeznaczony jest dla osoby prowadzace] sekretariat uczniowski. Wspomaga jej prace
w zakresie gromadzenia danych uczniéw niezbednych do odwzorowania podstawowej dokumentacji prze-
biegu nauczania: ksigg ucznidéw (stuchaczy), ksigg ewidencji dzieci (mtodziezy) podlegajgcych obowigzkowi
szkolnemu, rejestrow legitymacji i innych dokumentodw.
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Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

Modut Dziennik to elektroniczny dziennik, ktéry nauczycielowi umozliwia dokumentowanie jego codzienne;j
pracy dydaktycznej (wpisywanie tematow lekcji, sprawdzanie obecnosci, wpisywanie ocen i uwag), a wycho-
wawcy — prowadzenie dziennika oddziatu.

Modut Uczen przeznaczony jest dla uczniéw i ich opiekunéw i udostepnia komplet niezbednych informacji
dotyczacych uzyskanych ocen, frekwencji, uwag, planu lekcji, termindw sprawdziandw, wycieczek itp.

Modut Zastepstwa przeznaczony jest dla uzytkownika, ktéry bedzie zajmowat sie w szkole planowaniem za-
stepstw dla nauczycieli i oddziatow.

Modut Wiadomosci umozliwia komunikacje miedzy nauczycielami, uczniami i ich opiekunami.

Uzytkownicy systemu i ich uprawnienia

Uzytkownikami systemu sg pracownicy szkoty oraz uczniowie i ich opiekunowie. Uprawnienia pracownikéw
szkoty zalezg od funkcji, jakg petnig w szkole. W systemie zdefiniowano nastepujgce role, ktére dajg uzytkow-
nikowi dostep do nastepujgcych modutow:

e rola Administrator — petny dostep do modutu Administrowanie, poprzez ktéry zarzgdza systemem
(m.in. dodaje innych uzytkownikéw);

e rola Sekretarka — petny dostep do modutu Sekretariat;

e rola Dyrektor — dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik oraz do modutu Sekretariat;

e rola Operator ksiegi zastepstw- dostep do modutu Zastepstwa.

e rola Nauczyciel — dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajgcym z przydziatdw nauczyciela

Miedzy innymi nauczyciel majacy przydzielone zajecia w danym oddziale ma prawo do:

wypetniania tematdw swoich lekgji,

— sprawdzania obecnosci na swoich lekcjach,

— wystawiania ocen z prowadzonych przez siebie zaje¢,
— wpisywania uwag.

Nauczyciel, ktéry nie ma przydzielonych zaje¢ w oddziale, moze rejestrowac przeprowadzane sporadycznie
lekcje (zastepstwa), tgcznie z wpisywaniem ocen, ale bez prawa wglagdu w inne zajecia.

Dodatkowo, jesli nauczyciel jest wychowawcg, to ma petny dostep do dziennika swojego oddziatu, takze do-
konywania wpiséw w zastepstwie innych nauczycieli, w tym wpisywania ocen.

e rola Pedagog — dostep w trybie odczytu do modutéw Sekretariat oraz Dziennik (tgcznie z danymi wraz-
liwymi) z mozliwoscig wprowadzania danych wrazliwych w kartotece ucznia, na przyktad specjalnych
potrzeb;

e rola Kierownik $wietlicy — petny dostep do edycji informacji we wszystkich zaktadkach dziennika swie-
tlicy;

e rola Go$¢ — dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik w cze$ci Dziennik oddziatu (czyli do przegla-
dania dziennika, poza danymi wrazliwymi).
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Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

Pierwsze uruchomienie systemu

L Zalecamy, aby po pierwszym wpisaniu adresu witryny UONET+ w przegladarce, zapisa¢ adres wi-
tryny w folderze np. ulubione. Skrécenie czy modyfikacja adresu spowoduje, ze uzytkownik zostanie
niewtasciwie przekierowany i nie bedzie mdgt sie zalogowac do dziennika.

Pierwsze uruchomienie systemu sktada sie z dwéch etapdw. W pierwszym etapie tworzone jest hasto dostepu
do witryny. W drugim etapie wykonuje sie standardowg procedure uruchamiania systemu potgczong z logo-
waniem i przekierowaniem uzytkownika na jego strone startowa.

Tworzenie hasta dostepu do systemu

Kazdy uzytkownik, ktory po raz pierwszy loguje sie do systemu UONET+, musi utworzyé swoje hasto dostepu.

Y przed pierwszym logowaniem uzytkownik musi by¢ zarejestrowany w bazie danych systemu,
a w szczegdlnosci musi byé wprowadzony jego adres e-mail przez Administratora.

Aby utworzy¢ hasto dostepu do systemu UONET+ nalezy:

v" Uruchomié witryne i na wyswietlonej stronie gtéwnej klikngé przycisk Zaloguj sie.

VULCAN  OPT

Zaloguj sie >

Lekcja+ na tablety jest juz dostepna

Lekcjay to mobiiny dziennik elektroniczny, ktory jest uzupelnieniem e-dziennika systemu UONET:+
Aplikacja umozliwia nauczycielom prace na tablecie - m.in. uczniow, czy ocen oraz uwag.

Taki dziennik mozna zabrat wszzdzie, nawst na boisko szkelnel Z Lekis mozna korzystac rowniez w przypadku braku polaczenia z intemetem.
Gdy tylko tablet znajdzie sie ponownie w zasiaqu sieci dane sa sync} 2 systemem NET+

[ 717572929 = cok@vulcan.edu.pl =L www.vulcan.edu.pl

Prosty, szybki, mobilny
e-dziennik >

Uonet+ wersja 14.03.0000.10442. Copyright © VULCAN 2

v" Na stronie logowania wprowadzi¢ adres e-mail (ten sam, ktéry zostat wprowadzony do bazy
danych) i klikng¢ odsytacz Przywracanie dostepu.
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Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

v"Na stronie Przywracanie dostepu dokona¢ autoryzacji operacji poprzez wykonanie polecenia wy-
Swietlonego nad zdjeciami i klikniecia na przycisku Zweryfikuj. Jesli polecenie nie zostato po-
prawnie wykonane, zestaw zdje¢ zostanie zmieniony. Mozna réwniez samodzielnie zmieni¢
zestaw zdjec, korzystajgc z przycisku Pobierz nowe zadanie. Nastepnie wprowadzié¢ adres email i
klikng¢ przycisk Wyslij wiadomos¢é.

Wyswietli sie strona Podsumowanie operacji informujaca, ze na zapisany w systemie adres wystano wiado-
mosé, zawierajgcg dalsze instrukcje.

VULCAN

Podsumowanie operacji

Wystano wiadomos¢ na zapisany w systemie adres e-mail. Wiadomos¢ zawiera dalsze instrukcje uzyskania dostepu do systemu. Prosze sprawdzié skrzynke poczty
elektronicznej | postepowac zgodne ze wskazowkami zapisanymi w wiadomaosci.

W szczegdlnych przypadkach konfiguracji ustugi poczty elektroniczne] wiadomosé moze zostac potraktowana jako niechciana lub zostac zablokowana przez jakis inny
mechanizm filtrowania tresci. W takim przypadku nalezy sprawdzi¢ wszystkie mozliwe foldery poczty przychodzace], poczawszy od skrzynki odbiorczej a skoriczywszy na
folderach z wiadomosciami odfiltrowanymi.

v" Odebra¢ wiadomo$¢, przeczytaé jg i klikng¢ odsytacz do strony, na ktérej mozliwe bedzie wpro-

wadzenie hasta dostepu.

VULCAN
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Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

Witamy w systemie!

Svstem "Centralny Rejestr Uzvtkownikow"
uzvtkownika bedacego wiascicielem niniejszego adresu e-mail.
Dane konta w systemie dla ktorego zazadano przyvpomnienia hasla:

E-mail: marczvk(@ edu.pl

Jesli to pomvlika, prosze zignorowac niniejszy e-mail - hasto pozostanie bez zmian i nie zostanie nikomu ujawnione.
W przeciwnym wypadku, aby nadac (nowe) hasto naktvwniajace dostep do systemu nalezy kliknaé¢ w ponizszy link:

https://cfs pro-hudson. win.vulean pl:443 /podrecznik/AccountManage UnlockR esponse/ 7092006a-ea9f-43c3

Na stronie, ktora sie uruchomi po kliknieciu powv#szego linku nalezy okreslic dwukrotnie (nowe) haslo.

Ta wiadomos¢ zostala wygenerowana automatycznie.
Prosze nie odpowiadac na ten list.

//cfs pro-hudson. win vulcan pl:443/) informuje, ze ktos zazadal przvpomnienia hasla dla

v"Na stronie Aktywacja konta dokonaé ponownie autoryzacji operacji, wprowadzié hasto w polach

Nowe hasto i Powtdrz nowe hasto i klikngé przycisk Ustaw nowe hasto.

Mechanizm =zabezpieczajgcy przeciwko robotom 1 robakom internetowwyrm
moze poprosic Cie o dodatkowe potwierdzenie. Postepuj zgodnie ze
wskazowkami na ekranie.

Nowe hasho:

Powtorz nowe hasto:

Nie jestem robotem

Ustaw nowe hasto =

Wyswietli sie strona Podsumowanie operacji zawierajgca informacje, ze hasto zostato zmienione.

Podsumowanie operacji

Hasto uzytkownika marczyk@vwedu.pl zostalo zmienione.

Mozna zamknad okno przegladarki, ponownie otworzy¢ witryne aplikacji i zalogowac sie podajac pare email/hasto lub skorzystaé z wybranej zewnetrznej ustugi
uwierzytelniania.

&

v' Zamkna¢ okno przegladarki.

Po utworzeniu hasta dostepu nalezy ponownie uruchomic witryne systemu i zalogowac sie. Woéwczas nastgpi

przekierowanie uzytkownika na jego strone startowga, ktdra zawiera komplet informacji kierowanych do

niego. Ze strony startowej uzytkownik moze réwniez uruchamia¢ moduty, do ktérych ma dostep.

VULCAN
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Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

Ustalanie nowego hasta

Po 30 dniach ustalone hasto wygasa i staje sie nieaktywne. Aby zalogowac sie do systemu nalezy ustali¢ nowe

unikalne hasto:

v" Na stronie logowania wprowadzi¢ adres e-mail (ten sam, ktéry zostat wprowadzony do bazy

danych) i klikng¢ odsytacz Przywracanie dostepu.

v' W oknie Przywracanie dostepu w polu Hasto wprowadzi¢ stare hasto. A nastepnie wpisa¢ nowe
hasto w polach Nowe hasto i Powtorz i klikngé przycisk Ustaw nowe hasto.

v Nowe hasto zostato ustalone.

Budowa strony startowe;j

Strona startowa uzytkownika zbudowana jest z tzw. kafelkdw. Liczba i rodzaj kafelkéw wyswietlanych na

stronie zalezy od przypisanej uzytkownikowi roli.

W tabeli ponizej opisano poszczegdlne kafelki.

Role, dla ktorych kafelek

Kafelek/ Zawartosé Opis . .
jest wyswietlany
Plan lekcji nauczyciela |Plan lekcji nauczyciela na dzi$ i nastepny dzien nauki. Nauczyciel
Klikniecie lekcji w kafelku powoduje przejscie do formu- | Wychowawca
larza dodawania lekcji w module Dziennik. Jesli nauczy- | Dyrektor
ciel pracuje w kilku jednostkach, to kafelek jest
podzielony na sekcje ze wzgledu na jednostki.
Tematy ostatnich lekcji | Wykaz tematdéw lekcji zrealizowanych przez nauczyciela | Nauczyciel
nauczyciela w ostatnich dwdch dniach nauki. Wychowawca
Wiadomosci Informacja o liczbie nieprzeczytanych wiadomosci w mo- | Nauczyciel
dule Wiadomosci z mozliwoscig bezposredniego przej- | Uczen
$cia do tego modutu. Rodzic
Wychowawca
Sekretarz
Dyrektor
Pedagog

Administrator
Operator ksiegi za-
stepstw

Dni wolne Informacja o najblizszych dniach wolnych wynikajacych
ze zdefiniowanego w systemie kalendarza dni wolnych

Nauczyciel
Uczen

Rodzic
Wychowawca
Sekretarz
Dyrektor
Pedagog

VULCAN
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Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

Kafelek/ Zawarto$é

Opis

Role, dla ktérych kafelek
jest wyswietlany

Moduty

Przyciski do uruchamiania modutéw, do ktérych ma do-
step zalogowany uzytkownik.

W przypadku gdy pracownik pracuje w dwdch jednost-
kach sprawozdawczych na terenie tej samej jednostki sa-
morzadu terytorialnego, to uruchamiajgc modut ma
mozliwos¢ wybrania witasciwej bazy danych.

Nauczyciel
Uczen

Rodzic
Wychowawca
Sekretarz
Dyrektor
Pedagog
Administrator
Gosc
Operator ksiegi za-
stepstw

Plan lekcji ucznia Plan lekcji ucznia na dzis i nastepny dzien nauki Uczen
Rodzic
Tematy ostatnich lekcji | Wykaz tematdéw lekcji z ostatnich dwdch dni nauki Uczen
ucznia Rodzic
Oceny ucznia Wykaz ostatnich dziesieciu ocen, ktére otrzymat uczedn | Uczen
Rodzic
Nieobecnosci ucznia Wykaz trzech ostatnich nieobecnosci ucznia w roku Rodzic
szkolnym
Biezace informacje dla | Informacje z dzi$ i poprzedniego dnia nauki dotyczace Wychowawca
wychowawcy o jego nieobecnosci uczniéw, ocen niedostatecznych, uwag.
oddziale
Alerty Wykaz uczniéw nieobecnych dtuzej niz 7 dni Dyrektor
Pedagog
Vinformacje Informacje o zmianach w programie, zapowiedziach Administrator
ofert, promocjach Dyrektor
Nauczyciel
Sekretarz
Rodzic
Uczen

Operator ksiegi za-
stepstw

Niezgodnosci Informacje dotyczace rozbieznosci w danych dotycza- Dyrektor
cych przebywania ucznidw w oddziatach pomiedzy Se- | Sekretarz
kretariatem a Dziennikiem. Kafelek wyswietla sie, jesli Wychowawca
takie rozbieznosci istnieja.

Szczesliwy numer w Informacja o wylosowanym numerze z dziennika, ktéry | Dyrektor

dzienniku danego dnia jest zwolniony z odpowiedzi czy niezapo- Nauczyciel
wiedzianych kartkdwek Pedagog

Rodzic
Uczen
Sekretarz

VULCAN
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Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

o Jesli uzytkownik ma dostep do kilku jednostek sprawozdawczych, uzywajac tego samego loginu,

moze wybrac¢ dang jednostke z listy rozwijalnej.

Strona startowa modutu Zastepstwa:

VULCAN

nau?-rez@uonet pl (wyloguj)

£ UONET+

(® Baza wiedzy > R Vinformacje

4 ¥ Aktualizacje >

CZ do nas na Facebooku >

Historia zmian

@8 Najblizsze dni wolne

Czwartek (07.09.2017) - Swieto patrona
szkoty

5 wrzesnia 2017
09:46

iii Zastepstwa >

Q Nie masz nowych wiadomosci
@’ Napisz nowa wiadomosc

@ Zobacz wszystkie wiadomosci

VULCAN
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Podstawy pracy w module Zastepstwa

Podstawy pracy w module
Zastepstwa

Modut Zastepstwa przeznaczony jest dla uzytkownika, ktory bedzie zajmowat sie w szkole planowaniem za-
stepstw dla nauczycieli i oddziatéw. Dane nauczycieli oraz oddziatéw niezbedne do tworzenia zastepstw i od-
notowywania nieobecnosci pobierane sg z dziennikéw oddziatdéw z modutu Dziennik. Planowanie zastepstw
jest oparte na planie lekcji wprowadzonym do dziennika oddziatu.

Petny dostep do modutu Zastepstwa ma osoba, ktérej administrator przypisat role Operator ksiegi zastepstw.

Program umozliwia planowanie zastepstw w oparciu o plan lekcji dziennika oddziatu z modutu Dziennik. In-
formacje o zaplanowanych zastepstwach sg wyswietlane dla nauczyciela w widoku Lekcja.

Uruchamianie modutu

Aby uruchomié¢ modut Zastepstwa uruchom witryne sytemu UONET+, zaloguj sie i na stronie startowej uzyt-
kownika kliknij nazwe modutu w odpowiednim kafelku.

v w przypadku, gdy pracownik pracuje w kilku jednostkach sprawozdawczych na terenie tej samej
jednostki samorzadu terytorialnego, to uruchomienie modutu polega na kliknieciu nazwy jednostki
na lisci wyswietlonej pod nazwg modutu. Warunkiem koniecznym jest logowanie sie do systemu
UONET+ za pomoca tego samego adresu e-mail.

Raporty Porametry _Pomoc W Mgt (1]
E o 08 a Wyloguj
—em 2211 #i  Start

lekde  Naucryciele  Oddzialy

Zastepstwa

VULCAN
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Podstawy pracy w module Zastepstwa

Budowa okna aplikacji

W oknie modutu Zastepstwa mozemy wyrdzni¢: wstazke(1), drzewo danych (2) oraz panel roboczy (3).
Drzewo danych nie zawsze wystepuje w oknie aplikacji.

FECFEE Sl Reporty Parametry Pomoc

Lekgje
= 5 Pracownicy Plan tygodniowy
& senasl fetarzyna [KE] << |[08.06-14.06 2015 |7 2>

2| Chrzanowska Malgorzata [ME]

& Chrzanowski Mariusz [MC] Pora lekaii Fonisdzialek Worsk Sroda Czwartek Piatek

| Chrzanowski Damian [DC] 1 przedsigh. 3b [5] przedsieb. 3a [4]
=/ Dabek Leslaw [LD]

£ Ginko Aliga [AG] 2 geografia 23 [5]

2| Jagoda Jagwiga 1]

£ Jakubowsks 3
£ Kamiriski Da
mifiski Damia 4 geografia 2b [4]
= Kobacki Janusz [J 5 przedsisb. 3b [4] @

| Koperek Monika [MA]

2 Korzeniowski Maciej [MK] 5
2 Kot Grzegorz [GK]

2| Kowslska Jolanta [15] 7
= Milostoviska Laura [LM]

= Milostowski bukasz [LM] 8

| Paczyriska Barbara [BP]

= Przystal Urszula [UP]

&| Pszczlkowska Katarzyna [KP]
| Ranarska Menika [MR]

£/ Reymont Lucyna [LR]

Rojek Marzena [RM]

Skoczek Adela [AA]

Skok Kanrad [KS]

E
\
-
.

Wstgzka

Na wstazce znajdujg sie narzedzia (ikony, przyciski), za pomocg ktorych mozna przetaczac sie pomiedzy wi-
dokami aplikacji lub wykonywac okreslone operacje. Narzedzia te w zostaty pogrupowane tematycznie
i umieszczone na czterech kartach wstazki. Przetgczanie pomiedzy kartami wstazki odbywa sie za pomoca
kart Planowanie zastepstw, Raporty, Parametry, Pomoc. Na kazdej karcie wstazki, po prawej stronie, znajduja sie:
przycisk Wyloguj sie umozliwiajacy poprawne wylogowanie sie z systemu oraz przycisk Start, za pomocg kté-
rego mozna powrdcic¢ do strony startowej zalogowanego uzytkownika.

Duze ikony na wstgzce umozliwiajg przetgczanie sie pomiedzy widokami modutu.

Na karcie Planowanie zastepstw mozliwe jest dodawanie i edytowanie zastepstw oraz nieobecnosci nauczycieli
i oddziatéw - w widoku Lekcja.

Tygodniowe plany zajeé nauczycieli oraz oddziatéw mozna przegladaé¢ w widoku Nauczyciele oraz Oddziaty.

Planowanie zastepstw Rozliczanie godzin = Raporty  Parametry  Pomoc

Lekdge

VULCAN
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Podstawy pracy w module Zastepstwa

Na karcie Rozliczanie godzin mozliwe jest obliczenie i rozliczenie liczby godzin dodatkowych i ponadwymiaro-
wych przepracowanych przez nauczyciela.

Planowanie zastepstw  QELRENENGLEGM Raporty  Paramelry  Pomoc

Godziny Godziny
dodatkowe ponadwymiarowe

Karta Raporty umozliwia generowanie i sporzadzanie ich wydrukdw raportdw nauczycieli i rozliczen.

Planowanie zastepstw Rozliczanie godzin Parametry  Pomoc

Raporty Raporty
nauczydeli rozliczen

Karta Parametry umozliwia edytowanie stownikdéw i typowych sytuacji opisujacych powody nieobecnosci i za-
stepstw nauczycieli oraz definiowanie okreséw rozliczeniowych i ustalenie parametrdow rozliczania.

Planowanie zastepstw  Rozliczanie godzin @~ Raporty EGEIELG @ Pomoc

Shownild Sytuacie Kryteria wyboru Dkresy Parametry
typowe zastepoow rozliczeniowe rozliczania

Karta Pomoc umozliwia wyswietlenie pomocy do programu. Klikajac poszczegdlne ikony uzytkownik ma bez-
posredni dostep do innych Zzrédet informacji: Bazy wiedzy, Historii zmian oraz Aktualizaciji.

Planowanie zastepstw Rozliczanie godzin @ Raporty  Parametry m

© @ ® C

Podrecznik Baza Historia  Aktualizade
wiedzy Zmian

Wstgzke mozna ukrywadé/pokazywacd za pomocg przycisku ze strzatkg = = = znajdujgcego sie na srodku dolnej
krawedzi.

Drzewo danych

Panel z drzewem danych zawsze wyswietla sie po lewej stronie. Wyboér gatezi drzewa powoduje zmiane za-
kresu danych wyswietlanych w panelu roboczym.

Drzewo mozna ukrywad/pokazywac za pomoca przycisku ze strzatkg znajdujgcego sie na srodku prawej kra-
wedzi panelu z drzewem.

VULCAN
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Podstawy pracy w module Zastepstwa

Panel roboczy

W panelu roboczym przeglada sie lub wprowadza dane. Dane te prezentowane sg w postaci list lub tabel

zawierajgcych szczegétowe dane.

Listy w panelu roboczym mozna sortowac alfabetycznie rosngco lub malejgco.

o Dodaj | Wpisz, by wyszukac =i Drukuj
Nazwa ~ * | Kod Pomin przy liczeniu nadgodzin
# Delegacja 41 sortu rosnaco Tak
& Egzaminy ﬁl s alEem Tak
# Konferencja metodyezna T Tak
# Losowa niesbecnoéé usprawiedliwiona Uspr Nie
# Hieobecnodé nieusprawiedliwiona HUspr Nie
# Opieka nad dzieckiem Opieka Nie
& urlop bezplatny Bezp Nie
# Urlop okolicznosciowy Okolicz Nie
& Wycieczka Wy Tak
# Zwolnienie lekarskie 14 Nie

Obiekty tabeli oznaczone ikong ¢

moga byc¢ edytowane poprzez klikniecie tej ikony.

Jesli w prawym dolnym rogu tabeli znajduje sie przycisk Zmien, to dane mozna modyfikowac. Klikniecie

przycisku powoduje wswietlenie odpowiedniego formularza, w ktérym wprowadza sie zmiany.

Jesli dane mozna usuwad, to w formularzu edycyjnym pojawia sie przycisk Usun.

Mazwa: * Egzaminy

Kod: * Egz

Pomifi przy liczeniu nadgodzin: * Tak w
« Zapiszs == Usun & Anuluj

Jesli do tabel mozna dodawac nowe elementy, to nad tabelg, po lewej stronie, znajduje sie przycisk Dodaj.
Klikniecie tego przycisku powoduje wyswietlenie pustego formularza, w ktérym wprowadza sie dane.

MNazwa: *

Kod: *

Pomir przy liczeniu nadgodzin: *

Tak

w Zapisz

W formularzach do wprowadzania danych pola, ktérych wypetnienie jest wymagane, oznaczane sg gwiazdka.
Jesli pole jest walidowane, to system informuje o btednych wpisach w takich polach poprzez wyswietlenie ko-
lorowego obramowania pola. Po wskazaniu wyrdznionego pola wyswietla sie etykietka z komunikatem.

VULCAN
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Podstawy pracy w module Zastepstwa

MNazwa: *

Kod: * @ To pole jest wymagane

Pomin przy liczeniu nadgodzin: *

 Zapisz & Anuluj

Wyszukiwanie

W celu wyszukania na liscie konkretnej pozycji, mozna skorzystac z pola Wpisz, by wyszukaé. Po wpisaniu w tym
polu ciggu liter, lista jest automatycznie zawezana do tych pozycji, ktére zawierajg podany ciag liter.

o Dodaj- | Wpisz, by wyszukac

Mazwa =
# Delegadga
# Egzaminy

4 Konferencja metodyczna

Szybkie zaznaczanie danych

Aby zaznaczy¢ lub odznaczy¢ wszystkie dane nalezy klikng¢ ikone % i wybra¢ odpowiednio: Zaznacz wszystkie,
0dwrdc zaznaczenie, Odznacz wszystkie.

= &)

Faznacr wszystkie

Y Odwrdc zaznaczenie

E}” Odznacz wszystkie

Konczenie pracy

Aby poprawnie zakonczyé prace z modutem, nalezy klikng¢ przycisk Wyloguj na wstazce.

VULCAN
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Konfigurowanie parametrow

Konfigurowanie parametrow
planowania zastepstw

W celu precyzyjnego opisania odnotowywanych zastepstw konieczna jest $cista kategoryzacja pewnych po-
jeé. Sg nimi np. powody nieobecnosci nauczycieli czy formy realizowanych zastepstw. Pozycje te pogrupo-
wane sg w tzw. stownikach i moga by¢ modyfikowane przez uzytkownika w celu dostosowania do wtasnych
potrzeb. Pozycje tych sownikéw powinny by¢ zdefiniowane przed rozpoczeciem planowania zastepstw. Przy-
pisanie pozycji stownikowych do konkretnych stownikédw pozwoli na automatyczne uzupetnianie odpowied-
nich pdl przez system.

Zarzadzanie stownikami

W widoku Stowniki uzytkownik moze zaréwno dodawaé, jak i edytowad pozycje stownikowe. Wyjatek stanowi
stownik Formy ptatnosci, ktory jest stownikiem zamknietym.

Charakterystyka stownikow

Ponizej przedstawiamy krétkg charakterystyke dostepnych stownikéw:

e Powody nieobecnosci - kazda nieobecnosé nauczyciela ma jakis powdd. Od powodu nieobecnosci
zalezy sposob jej uwzgledniania podczas rozliczania nadgodzin. Np. nieobecnos¢ z powodu choroby
moze wptynac¢ na liczbe ptatnych godzin ponadwymiarowych, natomiast wydelegowanie nauczyciela
do udziatu w konferencji metodycznej nie powoduje takich konsekwencji.

o Formy zastepstwa - okreslanie przy kazdym zastepstwie jego formy umozliwia sporzgdzanie zesta-
wien statystycznych.

e Formy pfatnosci — zastepstwo nauczyciela moze by¢ ptatne lub bezptatne. Moze takze odbywac sie
w ramach godzi w pensum. Pozycja Godzina do zliczenia pozwala oznaczac te zastepstwa, za ktére
nie ptacimy, ale z jakich$ powodéw chcemy odnotowac ich przeprowadzenie i mieé mozliwos¢ zsu-
mowania ich liczby. Moze sie to przydaé w wypadku rozliczen z nauczycielem, ktéremu przepadaja
jakie$ godziny.

VULCAN
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Konfigurowanie parametrow planowania zastepstw

Planowanie zastepsiw  Rozlizanie godzin = Raporty GEIELI=00a8 Pomoc

Wi A A A

Showniki 5 j Kryteria wyboru Dkresy Parametry
zastepciw rozliczeniowe rozliczania

£/ Powody nieobecnoid .
Wpisz, by wyszukad
F_él Formy zastzpstwa

£/ Formy platnodc Nazwa ked
[£] skutki nieobecnosci Dodatkowao platne Platne
[E] Typy platnosci Bezplatne Bezpl
£ Rozdzialy KB Godzina do zZliczenia Zlicz
W ramach pensum Pensum
Godziny w ramach 40 godzinnego tyagodnia pracy 40Godz

e Skutki nieobecnosci - stownik ten zawiera okreslenia najczesciej wyswietlanych skutkéw zaktécenia
realizacji planu lekcji. Moze by¢ uzupetniany o inne hasta, stosownie do potrzeb uzytkownika.
W pierwszej kolumnie zestawienia wpisujemy stowny opis skutku nieobecnosci, a w drugiej jego kod
wykorzystywany podczas definiowania sytuacji typowych i na niektérych wydrukach.

e Typy ptatnosci — stownik ten zawiera opisy rodzajéw ptatnych godzin dodatkowych, ich kody oraz
przeliczniki okreslajgce sposdb ptatnosci. Przyktadowo, typowa godzina ponadwymiarowa ma prze-
licznik 1, ale godziny zaje¢ odbywajgcych sie w nocy (dotyczy np. wychowawcow w internacie) i nie-
ktdrych zajec¢ nauczania indywidualnego mogg mie¢ przelicznik wiekszy niz 1.

e Rodzaje KB — zawiera liste jednostek wraz z przypisanym im rodzajem klasyfikacji budzetowe].

Dodawanie pozycji stownikowej

Aby dodaé pozycje stownika nalezy:
v Na wstgzce klikngé ikone Stowniki i wybra¢ stownik.
v Klikngé przycisk Dodaj.

v W wyswietlonym oknie wpisaé¢ nazwe oraz kod nowej pozycji.

o Zapisz () Anuluj

v Klikngé przycisk Zapisz. Nowa pozycja pojawi sie na liscie w stowniku.

&
Aby edytowaé pozycje stownikowa nalezy klikng¢ ikone L"__Iprzy danej pozycji, wprowadzi¢ zmiany i klikng¢

przycisk Zapisz. Istnieje mozliwos¢ anulowania wpisu- przycisk Anuluj i jego usuniecia-przycisk Usun.

VULCAN
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Konfigurowanie parametrow planowania zastepstw

Charakterystyka stownika sytuacji typowych

Kazda z pozycji tego stownika jest zwigzana a sytuacjg wystepujgcg podczas planowania zastepstw. W takich
typowych sytuacjach mozna zazwyczaj okresli¢ najczesciej pojawiajgca sie forme zastepstwa, skutek i powdd
nieobecnosci lub tez forme ptatnosci. Stownik Sytuacje typowe zawiera liste takich typowych sytuacji, ktore sg
automatycznie uzupetniane w oknie dodawania czy edycji. S3 to:

e Forma ptatnosci:

Zwykte zastepstwo — z tg pozycjg stownika wigze sie najczesciej wystepujgca forme rozliczenia.
Ustawiong wstepnie standardowa forma ptatnosci w tej sytuacji jest Platne.

Zastepstwo za ostatnia lekcje — dotyczy sytuacji, gdy zastepstwo w oddziale przyjmuje nauczyciel
majacy ostatnig lekcje w tym samym oddziale i tego samego dnia. W takich wypadkach uczniowie
sg czesto zwalniani z ostatniej lekcji do domu, a za zastepstwo sie nie ptaci. Dlatego tez ustawiong
wstepnie standardowg forma ptatnosci w tej sytuacji jest bezptatne.

Nieobecny oddziat zastepcy — dotyczy sytuacji, gdy zastepstwo przyjmuje nauczyciel, ktéry jest
wolny, poniewaz oddziat, z ktérym powinien mie¢ zajecia jest nieobecny w szkole (np. wyjechat
na wycieczke). W takim wypadku za zastepstwo nie przystuguje wynagrodzenie, wobec czego
ustawiong wstepnie standardowg formg ptatnosci w tej sytuacji jest Bezptatne.

Ztaczenie grup lub oddziatéw — dotyczy sytuacji, gdy opieke nad grupa lub oddziatem nieobec-
nego nauczyciela, przejmuje nauczyciel, ktéry w tym samym czasie ma zajecia z inng grupg lub
oddziatem. W takim wypadku za zastepstwo nie przystuguje wynagrodzenie, wobec czego usta-
wiong wstepnie standardowg forma ptatnosci w tej sytuacji jest Bezptatne.

Planowanie zastepstw  Rozlizanie godzin~ Raporty Pomoc

Sytuacje Kryteria wyboru Okresy Parametry
typowe zastepoow rozliczeniowe rozliczania
Forma platnosc - :
Wpisz, by wyszuka¢
Forma zastepsbwa
Powod nizobecnosc e
Shutsk nisahecnaodc ¥ Zwykle zastepstwo Dodatkows platne
Typy godziny platnej dla z | | ¥ Zastgpstwo za ostatnig lekcjg Bezplatne
# MNieobecny oddziat zastepoy Bezplatne
% Zigczenie grup lub oddziatow Bezplatne

e Forma zastepstwa:

VULCAN

Zgadza sie przedmiot — dotyczy sytuacji, gdy zastepstwo przyjmuje nauczyciel, ktéry w dowolnym
oddziale uczy tego samego przedmiotu, co nieobecny nauczyciel. Ustawiong wstepnie standar-
dowa formg zastepstwa w tej sytuacji jest Z nauczycielem tego samego przedmiotu.

Nauczyciel zna oddziat — dotyczy sytuacji, gdy zastepstwo przyjmuje nauczyciel uczacy jakiego-
kolwiek przedmiotu w oddziale, z ktérym odbywa sie to zastepstwo. Ustawiong wstepnie stan-
dardowg forma zastepstwa w tej sytuacji jest Z nauczycielem uczacym w oddziale.
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Konfigurowanie parametrow planowania zastepstw

Zastepstwo przypadkowe — dotyczy sytuacji, gdy nauczyciel przyjmujacy zastepstwo nie uczy
w danym oddziale, ani tez nie uczy przedmiotu nauczyciela nieobecnego. Ustawiong wstepnie
standardowg forma zastepstwa w tej sytuacji jest Zastepstwo przypadkowe.

Powdd nieobecnosci - z tg pozycjg stownika wigze sie najczesciej wystepujacy powdd nieobecnosci

nauczycieli. Ustawionym wstepnie standardowym powodem nieobecnosci jest Zwolnienie lekarskie.

Skutek nieobecnosci:

Przeniesiono lekcje — dotyczy sytuacji, gdy lekcja zostaje przeniesiona na inny termin, w ktérym
prowadzi jg nauczyciel przewidziany w planie. Standardowo z taka sytuacjg zwigzana jest wyste-
pujaca w stowniku skutkéw nieobecnosci opcja Przeniesiona.

Przydzielono zastepstwo — dotyczy wszystkich lekcji, dla ktdrych na karcie Planowanie zastepstw
wskazano zastepce. Ustawionym wstepnie standardowym skutkiem nieobecnosci w tej sytuacji
jest Zastepstwo.

Brak zastepcy na pierwszej lekcji — dotyczy lekcji, ktore sg pierwsze w planie oddziatu i nie wska-
zano dla nich zastepcy. Ustawionym wstepnie standardowym skutkiem nieobecnosci w tej sytu-
acji jest Uczniowie przychodza pozniej.

Brak zastepcy na ostatniej lekcji — dotyczy lekcji, ktdre sg ostatnie w planie oddziatu i nie wska-
zano dla nich zastepcy. Ustawionym wstepnie standardowym skutkiem nieobecnosci w tej sytu-
acji jest Uczniowie zwolnieni do domu.

Nieobecny oddziat nauczyciela — dotyczy lekcji, na ktérej zaznaczono najpierw nieobecnosé od-
dziatu, a nastepnie nieobecnosé nauczyciela. Ustawionym wstepnie standardowym skutkiem nie-
obecnosci w tej sytuacji jest Bez konsekwenc;ji (nieobecny oddziat nauczyciela).

Brak zastepcy na Srodkowej lekcji — dotyczy lekcji, ktdre nie sg pierwszymi ani ostatnimi w planie
oddziatu i nie wskazano dla nich zastepcy. Ustawionym wstepnie standardowym skutkiem nieo-
becnosci w tej sytuacji jest Okienko dla uczniow.

taczone s3g grupy — dotyczy lekcji, na ktdrych jako zastepce wskazano nauczyciela uczacego
w tym samym czasie inng grupe lub inny oddziat. Ustawionym wstepnie standardowym skutkiem
nieobecnosci w tej sytuacji jest Ztagczenie grup.

Planowanie zastepstw  Rozlizanie godzin @~ Raporty [QGEIEEGYWE Pomoc

Sytuacje Kryteria wyboru Okresy Parametry
typowe zastgpciw rozlizeniowe rozliczania

= Forma platnosd ; .
Wpisz, by wyszukad

=| Forma zastepstwa

=| Powod niechecnosci pas

| Skutek nicobeaiosd # Przeniesiono lekoe Przeniesiona

=| Typy godziny platnej dla zastepstw | | [ Przydzielono zastepstwo Zastzpstwo
" Brak zastepoy na pierwszej lekgi Uczniowie przychodza poZniej
# Brak zastepcy na ostatnigj lekcji Uczniowie zwolnieni do domu
# HNieobecny oddziat nauczyciela Bez konsekwendii (nizobecny oddzial nauczyciela)
" Brak zastepoy na srodkowej lekdi Okienko dla ucznicw
# Laczone s3 grupy Zlgczenie grup

VULCAN

Typ godziny ptatnej dla zastepstw - dotyczy lekcji, ktorym przypisano ptatne zastepstwo. Ustawio-

nym wstepnie standardowym typem godziny pfatnej dla zastepstw jest Zwykte zastepstwo.
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Konfigurowanie parametrow planowania zastepstw

Edytowanie stownika sytuacji typowych

Aby edytowad sytuacje typowe nalezy:
v’ Przej$¢ na karte Parametry.

v Klikngé ikone Sytuacje typowe i wybraé pozycje z listy.

&
v" Klikngé ikone L"_| przy wybranej pozycji sytuacji typowej.

Planowanie zastepstw  Rozliczanie godzin -~ Raporty [EGEIEIEGE  Pomoc

2 s
R L i

Sytuacje Kryteria wyboru Okresy Parametry
typowe zastepoow rozliczeniowe rozliczania

=| Forma platnosd . .
Whpisz, by wyszukac

=| Forma zastepsbwa

=| Powod nieobecnoci Hazwa Zachowanie
=| Skutek nieobecnosci Zgadza sig przedmict Z nauczycielem tego samego przedmictu
=| Typy godziny platnej dla zastepstw | | | ¥ Mauczydiel zna oddziat Z nauczycielem uczacym w oddziale

" Zastepstwo przypadkowe Zastepstwo przypadkowe

v' W oknie Edytowanie sytuaciji typowej wybraé odpowiednig pozycje z listy rozwijalnej.

Nazwa: *

Zachowanie: * Z nauczycielem uczacym w oddzizld -

Z nauczycielem tego samego przedmiotu
Z nauczycielem uczacym w oddzizle
Zastepstwo przypadkowe

v" Kliknaé przycisk Zapisz. Wybrana pozycja pojawi sie na liscie.

Okreslanie kryteriow wyboru zastepcow

Uzytkownik ma mozliwosé okreslenia domysinego zestawu kryteridw wyboru zastepcdw, tzn. kryteridw, jakie
muszg spetnia¢ nauczyciele, aby pojawili sie oknie wyboru zastepcy za nieobecnego nauczyciela. Zaznaczenie
kilku kryteriow oznacza zgdanie ich jednoczesnego spetnienia. Mozliwe jest wyszukiwanie zastepcy, ktory
spetnia jedno lub kilka z nastepujacych kryteridow:

e ma przynajmniej jedng lekcje w dniu — ma w danym dniu wtasne lekcje (chodzi o to, aby nie przy-
dzielaé zastepstw nauczycielom, ktorzy w danym dniu nie maja lekcji w planie),

¢ ma okienko na wskazanej lekcji — ma we wiasnym planie lekcje przed i po tej lekc;ji, a lekcje, na ktdrg
potrzeba zastepcy, ma wolng,

e ma okienko wynikajace z nieobecnosci oddziatu — nauczycielowi przepadta lekcja wskutek nieobec-
nosci oddziatu w szkole,

e ma lekcje skrajng ze wskazanym oddziatem — na wskazanej lekcji ma okienko i w tym samym dniu
ze wskazanym oddziatem ma lekcje skrajng — umozliwia to dorazng zamiane w planie, dzieki ktorej

VULCAN
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Konfigurowanie parametrow planowania zastepstw

mozna zwolnié ucznidw z ostatniej lekcji, pomimo ze nieobecnosé nauczyciela dotyczy sSrodkowe;j lek-
cji w planie oddziatu,

e konczy lekcje lub zaczyna po wskazanej — nauczyciel konczy swoje lekcje bezposrednio przed lub
zaczyna je bezposrednio po wskazanej lekcji,

e uczy tego samego przedmiotu — nauczyciel uczy tego samego przedmiotu, ktérego uczy nauczyciel
nieobecny,

e uczy we wskazanym oddziale — nauczyciel uczy dowolnego innego przedmiotu w danej klasie,
¢ ma nie wiecej godzin niz... — w danym dniu ma tyle (lub mniej) lekc;ji, ile podano.
Aby zmienié kryteria wyboru zastepcéw nalezy:
v" Przej$¢ na karte Parametry do widoku Kryteria wyboru zastepcow.
v Klikngé przycisk Zmien.
v' Okreslié¢ kryteria wyboru zastepcéw i kliknaé przycisk Zapisz.

Ma przynajimnisj jadna lzkcie w dniu: * Tak b
Ma okienko na wskazansj lekcjiz Tak v
Ma okienko wynikajace z nieobecnosci oddziztu: * Nie -
Ma lekcie skrzjnag ze wskazanym oddziatem: * Tak v
Kofczy lekcie lub zaczyna po wskazanej: Tak v
Uczy tego samego przedmiotu: * Tak v
Liczy we wskazanym oddziale: * Tak w
Ma nie wiscej godzin niz: * 4 v

J Zapisz == Usun &) Anulu

Wyswietlone zostang plany tylko tych nauczycieli, ktérzy na wskazanej lekcji nie majg wtasnych zajeé i spet-
niajg wszystkie podane kryteria. Domyslnie nalezy ustawi¢ tylko te kryteria, ktdre sg wymagane przy wyszu-
kiwaniu wiekszosci potencjalnych zastepcéw. Kryteria szczegétowe powinny by¢ wskazane w trakcie
planowania zastepstw.

VULCAN
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Planowanie i ewidencja zastepstw

Modut Zastepstwa umozliwia prowadzenie przez caty rok ewidencji realizacji zaje¢ wynikajgcych z planu lek-

cji, tj. odnotowywanie:

® nieobecnosci nauczycieli i oddziatdw w szkole wraz z informacjami o powodach i skutkach tych nieo-

becnosci,

e zastepcdédw za nieobecnych nauczycieli.

Kolorystyka pdl

Kazdy kolor pola, ktory wyswietla sie w planie nauczycieli i oddziatéw ma swoje znaczenie. W ponizszej tabeli

pokazane sg kolory z przypisanymi do nich znaczeniami, a takze informacjq o operacjach, ktére moze wykonaé

uzytkownik.

Kolor pola

Znaczenie

Uzytkownik moze:

2b

Czysty plan bez modyfikacji

dodaé nieobecnos¢
dodac zastepstwo
dodac przeniesienie

Nieobecnos¢ nauczyciela

edytowad dane nieobecnosci (powdd nie-
obecnosci, skutek nieobecnosci, uwagi),
usungc¢ nieobecnos¢

dodac zastepstwo

Nieobecnos¢ nauczyciela ze wskazanym za-
stepca

edytowad dane nieobecnosci (powdd nie
obecnosci, skutek nieobecnosci, uwagi),
usungc¢ nieobecnos¢

Zastepstwo

Lekcja przeniesiona (zrodtowa)

edytowad dane przeniesienia (dzien, lek-
Cja, sala, uwagi),
usungc przeniesienie

Lekcja przeniesiona (docelowa)

dodad nieobecnosé
dodac zastepstwo

Nieobecny oddziat

dodac nieobecnosé

Lekcja przeniesiona + zaplanowane na niej
zastepstwo

edytowad dane zastepstwa (powdd nieo-
becnosci, zastepce, skutek nieobecnosci,
sale, forme zastepstwa, forme pfatnosci,
typ ptatnosci, uwagi),

usungc zastepstwo

VULCAN
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Kolor pola Znaczenie Uzytkownik moze:
Lekcja przeniesiona + nieobecny nauczyciel e edytowad dane nieobecnosci (powdd nie-
obecnosci, skutek nieobecnosci, uwagi),
e usunac nieobecnosc
e dodad zastepstwo
Cze$¢ oddziatu z zaje¢ miedzyoddziatowych e doda¢ nieobecnos¢
jest nieobecna e dodad zastepstwo
o dodac przeniesienie
Nauczyciel i oddziat nieobecni e edytowad dane nieobecnosci (powdd nie-
obecnosci, skutek nieobecnosci, uwagi),
e usunac nieobecnosc
Nauczyciel i cze$¢ oddziatu z zajeé miedzy- e edytowad dane nieobecnosci (powdd nie-
oddziatowych jest nieobecna obecnosci, skutek nieobecnosci, uwagi),

usungc¢ nieobecnos¢
dodac zastepstwo

Zaplanowano zastepstwo i czes¢ oddziatu .
z zaje¢ miedzyoddziatowych jest nieobecna

edytowad dane zastepstwa (powdd nieo-
becnosci, zastepce, skutek nieobecnosci,
sale, forme zastepstwa, forme ptatnosci,
typ ptatnosci, uwagi),

usunac zastepstwo

ciach miedzyoddziatowych

I Ztaczenie grup poprzez zastepstwo na zaje-

Nalezy zwrdci¢ uwage na oznaczenie:
— zaje¢ prowadzonych w ramach wspomagania — [wsp]
—  zaje¢ $wietlicowych — [DS]
— zajeé pozalekcyjnych — [DZ]

—  wycieczki - [w].

Plan nauczycieli
€< ||24.05.2017 |[3|| »> | |wybierz nauczyciela v x| @ Podwdjne Kliknigcie
Fora lekgi | M. Korzeniowski [MK] G. Kot [GK] 1. Kowalska [J L. Mitostow:
1 2
5 [DS]
3 2ag
.
5 3alCH 3ag 2a
6 3alCH
7 3ag|CH
B
. [DZ]
a &
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Dodawanie nieobecnosci nauczyciela

Modut Zastepstwa umozliwia rejestrowanie catodziennych nieobecnosci nauczycieli, nieobecnosci na wybra-
nej lekcji, a takze dodawanie nieobecnosci oddziatow.

o Zmiany dotyczgce odnotowywania nieobecnosci, zastepstw i przeniesionych lekcji na zaktadce Plan
nauczycieli automatycznie zostang przeniesione na zaktadke Plan oddziatow i odwrotnie.

Dodawanie catodziennej nieobecnosci hauczyciela

Aby dodaé nieobecnosé nauczyciela w danym dniu nalezy:
v Na karcie Planowanie zastepstw klikna¢ widok Lekcje.

v’ Przej$¢ na zaktadke Plan nauczycieli.

v’ Za pomoca przyciskdw ££ i 22 wybra¢ dzien.

v" Wyszukad nauczyciela i dwukrotnie klikngé w pole w nagtéwku z jego nazwiskiem.

Tl Roziczanie godzin

Raporty Parametry  Pomoc W Magda [MW]

aa Wyloguj
2a o8 ]
e ’ 228 # Start

Nauczydele  Oddzaly

Planraucryciel
€< [|17.05.2016 [3 | »> Kowalska Jolanta [15] ¥ % @ Podwdjne klikniscie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.
Pora lekcji 2. Kobacki [JK] M. Koperek [MA] | M. Korzeniowski [MK] GKot[GK) | J.Kowalska 35) || L Milostowska [LM] | L. Milostowski [tM] | B. Paczyriska [6P] U. Przystal [UP) | K. Pszczdlbo|

1 3ag 3bg 329 3bj2 s992g
2 3ag 3ag 63p 3bj2
3 3bg 3b 6ap 3a
4 3ag 3b 3a9
5 3a 63p 3b|
6 6ap 3a 6ap
7 3ag|CH

v W wyswietlonym oknie okreslié¢ powdd nieobecnosci.

-0

Data: 17.05.2016

Nauczyciel: Kowalska Jolanta [J5]

Powdd nieobecnosci:* Zwolnienie lekarskie v
Uwagi: Istnizje moliwos¢ przadiuzenia zwolnienia lekarskiego.

v Zapisz () Anuly

v’ Zapisaé zmiany. Nieobecno$é nauczyciela zostanie zaznaczona w planie odpowiednim kolorem.

Po najechaniu kursorem na dane pole wyswietli sie informacja z wpisem.

VULCAN
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Planowanie zastepstw

Oddziaty

RoZlizanie godzin  Raporty  Parametry  Pomoc

Nauczydele

Plan nveryces [T
€< |17.05.2016 |[3 | >> | Kowalska Jolanta [JS] v % @ Podwdine klikniecie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.
Poralekii ||  3.Kobacki K] M. Koperek [MA] | M. Korzeniowski [MK] G. Kot [GK] 3. Kowalska [35] L Milostowska [LM] | & Milostowski [EM]
1 995b 3ag 999ap 3bj2
2 99%ag 3ag Sap 3bjJ2
3 9% 3b 6ap 999ag
4 2 b | Dzien: 17.05.2016
- Lekcia: 3
Nauczyciel: Kowalska Jolanta [JS]
S 99%b 3a zial: 3b
| Przedmiot aktualny: Jezyk polski
Sala aktualna: 7
6 3b 3a l
Nauczyciel jest nieobecny
Powod nieobecnosci: Zwolnienie lekarskie
7 3ag|CH Skutek nieobecnosci: Okienko dla ucznidw

Dodawanie nieobecnosci nauczyciela na wybranej lekcji

Aby dodaé nieobecnosé nauczyciela na wybranej lekcji nalezy:

v Na zaktadce Plan nauczycieli dwukrotnie klikngé w pole wybranej pory lekcji.

el Rozicanie godzin  Raporty  Parametry  Pomoc Dab Maciej [MD]
B Za 8 o Wylogu
€ » 21 St

S Nauczydele  Oddziaty

P——

€< 18.11.2014 3 | 3> v|x| @ Podwéine Klikniecie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.
Pora lekeji A, Skoczek [AA] A. Ginko [AG] A. Wajciak [AW] B. Paczyniska [BP] D. Chrzanowski [DC] D. Kamiriski [DK] E. Kasprzyk [EK] G. Kot [GK] 1.Jagoda [JA] 3. Jakubows
1 212 259

5 a1 3b 6as

6 ELH b

’ ke

v W wyswietlonym oknie zaznaczyé, ze jest Nieobecno$é, okreslié powdd i skutek nieobecnosci.
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Dzien:
Lekcia:
Nauczyciel:
Oddzizh:
Przedmiot:
Sala:

18.11.2014

7

Kaminski Damian [DK]
2b

matematyka

12

Mieobecnosc

D za stepstwo

() Przeniesienie

Powdd nieobecnosci: *

Skutek nieobecnosci: *

Zwiolnienie lekarskie

Uczniowie zwolnieni do domu

Uwani:

& Anuluj

« Zapisz

v’ Zapisa¢ zmiane. Nieobecno$é nauczyciela na lekcji zostanie zaznaczona w planie odpowied-
nim kolorem.

Po najechaniu kursorem na dane pole wyswietli sie informacja z wpisem.

Plan Plan oddzialow
<< [18.11.2014 [3 | >> v %/ @ Podwdjne klikniecie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.
| Pora leksji A. Skoczek [AA] A. Ginko [AG] | A.wéjciak[AW] | B.Paczyiska [BP] | D.Chrzanowski[DC] | D.Kaminski[DK] | E. Kasprzyk[EK] | G. Kot [GK] J.Jagoda[DA] | J.Jakubows|
1 2al2 2ag
2 202 » 320 R
S 3al1 3b 6as
6 31 2
7 2ag/0Z | 2b I
Dzie: 18.11.2014
W jo: 7
Nauczyciel: Kamifiski Damian [OK]
9 Oddzial: 2b
Przedmiot: matematyka
sala: 12
10
Nauczyciel jest nieobecny
Powdd nieobecnosci: Zwolnienie lekarskie
| Skutek nieobecnosdi: Uczniowie zwolnieni do domu

Aby edytowac nieobecnos¢ nauczyciela na wybranej porze lekcji nalezy dwukrotnie klikngé¢ w pole z kodem
nauczyciela w nagtéwku, wprowadzi¢ zmiany i klikna¢ przycisk Zapisz. Istnieje mozliwo$¢ anulowania wpisu-
przycisk Anuluj i jego usuniecia-przycisk Usun.

VULCAN
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Dzien: 18.11.2014
Lekcia: 7
Nauczyciel: Kamiriski Damian [DK]
Oddaziat: 2b
Przedmiot: matematyka
Sala: 12
@ Nieobecnosd ) Zastzpstwo
Powdd nieobecnosci: * Zwolnienie lekarskie ~
Skutek nieobecnosci: * Uczniowie zwolnieni do domu N
Uwagi:

« Zapisz = Usun O Anuluj

Dodawanie nieobecnosci oddziatu przez caty dzien i na wybranej lekcji

Dodawanie nieobecnosci oddziatu odbywa sie analogicznie jak w przypadku ewidencjonowania nieobecnosci
nauczyciela. Podobnie jak nauczyciel, oddziat moze by¢ nieobecny w szkole przez caty dzien jak i na wybranej

lekcji.

Aby zarejestrowac catodniowa nieobecnos$¢ oddziatu nalezy:
v Na karcie Planowanie zastepstw klikng¢ widok Lekcje.
v’ Przej$¢ na zaktadke Plan oddziatow.

v" Dwukrotnie klikngé w pole w nagtéwku z nazwa oddziatu.

Planowanie zastepstw Rozliczanie godzin  Raporty  Parametry  Pomoc

2a l )
@ s Ea',

Lekcje Nauczyciele Oddziaty

Plan oddziak

—

<€ 18.11.2014 [3 >> O podwéine klikniecie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.
Pora lekoi 2a 3a 2ag 3ag 2as 3as 5as Bas

1 [aa] [35] [7] Lig [m8] brak [MR] [ks] ]

2 [aa] [35] [MR] [eK] [M8] brak [33] (L] [Ks]

v W wyswietlonym oknie uzupetnié puste pola.
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Data: 18.11.2014
Oddziat: 4as
Uwagi: Oddzizlu jest na spotkaniu z burmistrzem.

o Zapisz | & Anuluj

v Zapisa¢ zmiane. Nieobecno$¢ oddziatu zostanie zaznaczona w planie oddziatu odpowiednim
kolorem.

Po najechaniu kursorem na dane pole wyswietli sie informacja z wpisem.

Planowanie zastepstw Rozlizanie godzin Raporty Parametry  Pomoc

2 A

Nauczyciele Oddziaty

[ Plan nevcyciell Bl
€< 18.11.2014 3 >> O Podwéme Kikniecie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.
Pora lekcy 23 3 239 3% 228 323 425 Sas 635 2t 4at <at 2b 3b 3bt 19 2%
1 [AA) ps) ) x®) [M8) brak (xs) (3]
2 (Aa] Ds) (MR] (ex] 0] brak Dzied: 2014-11-18 () (&)
Lekcja: 1
Nauczyciel: Monika Ranarska .
3 W Tlawg © M9 R bak 0ddzial: 4as psl (oK
Podzial: brak
4 () (o] (] [ (M)  beak ;":I:?Tw plastyba ps)  (ox
\
s b1 08 om e e bk wg o) CONNCE
] (o] ] ] ) {
6 Ds) o) [MR] (ue) (L) (&)
[aw] s
7 ps) % [MR) o

Aby dodaé nieobecnosé oddziatu na wybranej lekcji nalezy:

v Na zaktadce Plan oddziatow dwukrotnie klikngé w pole wybranej pory lekcji oddziatu.
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FEGGOELTR L Ll Rozliczanie godzin ¢+ Raporty  Paramelry  Pomoc
= P
@ af¥
Nauczydiele Oddzaty
Plan oddial
<< 18.11.2014 3 >> © Podwime Kikniecie powoduje uruch okna 2darzenia.
Pora lekey 22 3 239 39 228 388 433 Sas 633 2at 4at 4at 2> 3b 3t 1¢9 259
1 [Aa) 0s) m) (x®] (m8] brak - (xs) () [w) (513)
2 [Aa] 0s) [MR) (3} (m8] brak - (L)} [xs) () (e
3 [up) (v (e ftM)  [(MR) brak - Wy [xs) Ds) (oK)
5 (6 (0] (W (u (e bk - oo psl (oK
y (o 1 A . s "
S Ds) (0] (MR) {up) (~8) brak (W] )} [v?) (<)
]
) (oK) 1 " .
) MR) M) )
6 D) Gy OW (W) wg) (e
7 Ds {[:;’ (R) (oK)

v W wyswietlonym oknie uzupetnié puste pola.

Data: 18.11.2014
Lekcia: 1

Mauczyciel: Janusz Kobacki [IK]
Oddziat: 3h

Przedmiot: przedsish.

Sala: 6

Uwagi:

« Zapisz | () Anulyj

v Zapisa¢ zmiany. Nieobecno$¢ oddziatu na wybranej godzinie zostanie zaznaczona w planie
oddziatu odpowiednim kolorem.

Po najechaniu kursorem na dane pole wyswietli sie informacja z wpisem.

Aby edytowad nieobecnos$¢ oddziatu na wybranej lekcji nalezy dwukrotnie klikngé w pole z porg lekcji, wpro-
wadzi¢ zmiany i klikngé przycisk Zapisz. Istnieje mozliwo$¢ anulowania wpisu- przycisk Anuluj i jego usuniecia-
przycisk Usun.
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Planowanie i ewidencja zastepstw

Diata: 18.11.2014

Lekcia: 1

Hauczyciel: Janusz Kobacki [JK]
Oddziat: 3b

Przedmiot: przedsieb.

Sala: z

Uwani:

Dodawanie kil

o Zapisz = Usuri &) Anuluj

kudniowej nieobecnosci oddziatu

Aby doda¢ nieobecnosé oddziatu na kilka dni (np. 3-dniowa wycieczka) nalezy:

v
v

v

Lekdje Nauczydele

Na zaktadce Planowanie zastepstw klikng¢ widok Oddziaty.
W drzewie danych zaznaczy¢ wybrany oddziat.
Wskazac zaktadke Okresy nieobecnosci.

Doda¢ planowang nieobecnos¢ i klikng¢ przycisk Zapisz.

226
2 286
EEL
2 386

RSN Okresy nieobecnosc

“# Dodaj

Poczatek okresu nieobecnosd Koniec okresu nieobecnosci

Brok danych

Uwagi

Poczatek okresu nieobecnosai: * ‘11_10_2017 ‘

Koniec okresu nieobecnosci: * 13102007 |

Uwagiz ‘Wycweczka do Wmc#aw»a‘

 Zapsz | © Anulyj

= 1AL
= 18L
= 2a
= 281
= 3a
= 38L
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Planowanie i ewidencja zastepstw

Lekcje Nauczyoele  [SSSEEEY

1A
=18

Phn ygosnony

09.10 - 15.10 2017

FEY Pora lekcji Worek

=28

& 3 1 Jezyk polski [GG] [16]

- 38 Jezyk francusifra [kn] [1]
= A 2 Jezyk wioskilwio [AK] [3]
= a8 Jezyk niemiecid|niem [EK] [2]
= 3 Jeayk potsk 66) 16]

= 58

= 6A 4 Jezyk polski [GG] [16]
=68

E7A 5 Matematyka [DK] [22]
=78 «

= G 6 Wiedza o spoleczeristwie [KW] [17]
& 28G

= 36 7

& 38G

T 2

= 18

= aA s

Zaplanowanie zastepstwa dla nauczyciela

o Lekcje realizowane w ramach nauczania indywidualnego sg wyréznione kolorem.

Planowanie zastepstw GG el D TR Wkl Raporty Parametry Pomoc
Plan nauczycieli '-.-"'1", ockdzial .'.'-""
<< 18.05.2016 (8  >> ybierz y v % (@ Podwdjne Klikniecie powodu
[ Poralekgi | M. Koperek[MA] | M. Korzeniowski [MK] | G. Kot [GK] [ 1 kowalskaps] | U
i 1 3b
I 2 3b
| 3 3ag
| 4
i 5 3ap 3ag 3a
| & 3b
| 7
I 8 3a|IND

Aby doda¢d zastepstwo nauczycielowi nalezy:
v Na karcie Planowanie zastepstw klikng¢ widok Lekcje.
Przejs¢ na zaktadke Plan nauczycieli.
Dwukrotnie klikng¢ pole, w ktére ma by¢ wpisane zastepstwo.
W wyswietlonym oknie zaznaczy¢ Zastepstwo.

Z listy rozwijalnej wybra¢ powdd nieobecnosci.

N N N N

Wybra¢ zastepce:
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Planowanie i ewidencja zastepstw

0

v' Wopisaé imie i nazwisko nauczyciela lub kliknag¢ ikone i doprecyzowac kryteria wyboru
zastepcow. W przypadku braku oséb spetniajgcych okreslone wymagania, nalezy je zmienic.
W oknie wyswietlg sie nauczyciele wybrani na podstawie kryteriéw. Odpowiednia pora lekcji
jest wyrdzniona ramka. Pola pér lekcji nauczycieli, ktérzy nie majg w tym czasie zajec sg pu-

ste, nie zawierajg wpisow.

Kryteria selekcji [¥] Ma przynajmniej jedn lekcje w dniu ["] Ma lekgje skrajnq ze wskazanym oddziatem [¥] Uczy we wskazanym oddziale
zastepcow:
4 [¥] Ma okienko na wskazanej lekcji ["] Koriczy lekcie przed lub zaczyna po wskazanej [7] Ma nie wiecej godzin niz
[ Ma okienko wynikajace z nieobecnodc oddziatu [7] uczy tego samego przedmiotu [7] Pokaz wszystkich

Pora lekcji K. Banasik [KB] Z. Dubiel [ZD] | D. Kamiriski [DK] M. Korzeniowski [MK] M. Ranarska [MR] A. Ziober [AZ] |
1 2BL 6B|DZ 2AL 3BL
2 346G 6A|gr2 38L 1A 2BL
3 3BL

. . . PN . , . . .
— Aby wyswietlali sie wszyscy nauczycieli nalezy zaznaczy¢ opcje Pokaz wszystkich.
Kryteria salekdi Ma przynajmnie; jedna lekde w dniu [F] Ma lekeje skrajna ze wskazanym oddziatem [F] Uczy we wskazanym oddziale
tepcdw:
Fspeon 7] Ma okienko na wskazane; lekei [T Koficay lekc preed lub zaczyna po wskazanej [ Ma nie wiecej godzin niz 0
[F] Ma okienke wynikajace z niscbecnosci cddziatu [F] Uszy tege samege przedmictu [ Pokaz wszystkich

Pora lekgji L. Dabek [LD] K.Banasik [KE] | M.Chrzanowska [MB] | H.Ciszewska[HC] | D.Kaminski [DK] | E.Kasprzyk[EK] | M. Korzeniowski [MK] | . Kot [GK] [ 3 kowalska[s] | L. Milostowska
1 a 3ap 4ap 3b sap
2 3a 3ap 4ap 3ag 3b
3 3b 3ap 4ap 3ag|cH 3a
4 Sap Sap 4ap 3b 3a 3ag|cH gap
5 3b 3a gap
8 b 3ag 3a 3ag

3alcH

K =0 3blcH
8

— Dwukrotnie klikajac, wybra¢ nauczyciela na zastepstwo. Nastgpi powrdt do okna dodawania.

v’ Jesli jest taka potrzeba, zmieni¢ przedmiot, forme zastepstwa, forme ptatnosci oraz typ ptat-
nosci.
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Planowanie i ewidencja zastepstw

Dzieri: 03.10.2017
Lekcja: 3
Nauczyciel: Banasik Katarzyna [KB]
Oddziat: 3BL
Przedmiot: Historia i spoleczeristwo
Sala: 11
) Nieobecnoé¢ @ zastepstwo () Przeniesienie

Powdd nieobecnosci: * Zwolnienie lekarskie "t
Zastepca: * Kamifiski Damian [DK] v|x P
Przedmiot: * Matematyka| >
Skutek nieobecnosci: * Zastepstwo =
Sala: 11 v | X
Forma zastepstwa: * Z nauczycielem uczacym w oddzale v
Forma platnosci: * Dodatkowo platne i
Typ platnosd: * Zwykle zastepstwo .
Uwagi:

 Zapisz Y Anuluj

v' Klikngé przycisk Zapisz.
Pole lekcji u nieobecnego nauczyciela zmieni kolor i zostanie uzupetniony wpis, z ktérym mozna sie
zapozna¢ po najechaniu na pole kursorem.

Pora lekcji K. Banasik [KB] ‘ Z. Bober [ZB] D. Bomba [DB] M.
1 2BL 3AL 5B
2 3AG 7B 2AG

Dzien: 03.10.2017

Lekcja: 3

Nauczydel: Banasik Katarzyna [KB]

5 Oddziat: 3BL

Przedmiot poprzedni: Historia i spoteczeristwo
Sala poprzednia: 11

MNauczydiel jest nieobecny

Przedmiot aktualny: Matematyka

7 Sala aktualna: 11

Powdd nieobecnosd: Zwolnienie lekarskie

8 Zastepca: Kamifiski Damian [DK]

Forma zastepstwa: Z nauczydelem uczacym w oddziale
Forma platnosd: Dodatkowo platne

9 Typ platnosci: Zwykle zastepstwo

Skutek nieobecnosd: Zastepstwo

10

v" U nauczyciela zastepujacego pojawia sie wpis na zielonym tle, zawierajacy opis zdarzenia.
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Planowanie i ewidencja zastepstw

1] D. Kaminski [DK] E. Kasprzyk [EK]
DS
] 3AG|grl

DS] 1BL [ niem

3BL 1AL |niem
DS] 2BL [niem

3BL 281 | niem .
DS Zaplanowane jest zastepstwo za:
I Dzier: 03.10.2017

Lekcja: 3

DSs] Nauczyciel: Banasik Katarzyna [KB]

Oddziat: 3BL

Przedmiot aktualny: Matematyka
Sala aktualna: 11

skutek niecbecnosci: Zastepstwo

7B|gr2

< Powody nieobecnosci Formy zastepstwa, Formy ptatnosci oraz Typy ptatnosSci pobierane sg ze stownikow
znajdujacych sie na zaktadce Administrowanie.

< Informacje wpisane w polu Uwagi bedg widoczne na witrynie ucznia/ rodzica.

Przeniesienie lekcji
System umozliwia przenoszenie wybranej lekcji na inny, dowolnie wybrany termin.

Aby przeniesc¢ lekcje nalezy:
v"Na karcie Planowanie zastepstw klikna¢ widok Lekcje.

v' Przej$¢ na zaktadke Plan nauczycieli.

v" Dwukrotnie klikngé w pole wybranej pory lekcji.

Rl Rodiczanie godzin  Raporty ~Parametry  Pomoc Stencel Adam [AS]
% = a8 o Wyguj
& .’S.' E.u #  Start

Lekeje Nauczydele  Oddzialy

Plan nauczycieli

<< |/19.11.2004 3 | >> ~ | % (@ Podwdine klikniecie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.

Pora lekgi A. Skoczek [AA] A. Ginko [AG] A. Wijciak [AW) B. Paczyfiska [BF] | D.Chrzanowski [DC] D. Kamifiski [DK] E. Kasprayk [EK] G. Kot [GK] ). Jagoda [DA] 3. Jakubows
1 3aj1 6as
2 das 2a9
3 4as 3bjoz 239 Sas
4 3bjoz Sas »
22
5 3al02 2a9 339 3a
6 3aj0z 2b
7 3agloz
8
v W wyswietlonym oknie zaznaczyé Przeniesienie uzupetni¢ puste pola.
v' W polu Dzien wybraé dzieri, na ktéry ma zostaé przeniesiona lekcja.
v' W polu Lekcja wybraé pore przeniesionej lekgji.
v" Wybraé sale i wpisaé uwagi.
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Planowanie i ewidencja zastepstw

Dzien: 19.11.2014
Lekcia: 3
Mauczyciel: Kot Grzegorz [GK]
Oddziat: 2ag
Przedmiot: religia
Sala: 6
(©) Nieobecnoéc (0 Zastepstwo @) Przeniesienie
Dziefi: * 20.11.2014 S
Lekcja: * 3 h
Sala: 37 AR
Uwagi:
+ Zapisz |9 Anuluj

v’ Zapisa¢ zmiany. Przeniesiona lekcja zostanie zaznaczona w planie nauczyciela odpowiednim

kolorem.

Lekcja wynikajgca z planu lekcji, ktdra zostata przeniesiona na inny termin podswietla sie na zétto. Po naje-

chaniu kursorem pojawia sie informacja: Lekcja jest przeniesiona na...

GELEUERERE Wl Rozlizanie godzin ¢+~ Raporty  Parametry  Pomoc
ag |
Z2a 8
“dg :
= 2214
Nauczyciele Oddzialy
Fep—
€< 19.11.2014 3 3> v % (@ Podwaine klikniecie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.
Pora lekgi A. Skoczek [AA] A. Ginko [AG] A. Wéjdak [AW] B. Paczyfiska [BP] D. Chrzanowshi [DC] D. Kamiriski [DK]
1 Jaj1 Gas.
2 das
3 45 3bjoz
4 3bi0z Sas »
2a
5 3al0z 239
] 3al0Z
7 3ag|DZ
8

Stencel Adam [AS]
o Wylogy)

N Start

G. Kot [GK] 1. Jagoda [JA] J. Jakubows

2ag

o

Dzier: 19.11.2014
Lekgja: 3
Nauczyciel: Kot Grzegorz [GK]
3ag Oddzial: 2ag las
Przedmiot: religia
Sala: 6
b
Lekcja jest przeniesiona na:
Daied: 20.11.2014
Lekgja: 4
Sala: 6

Po przeniesieniu lekcja podswietla sie na niebiesko. Po najechaniu kursorem pojawia sie informacja: Lekcja

jest przeniesiona z...
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Planowanie i ewidencja zastepstw

[l Rodiczanie godzin  Raporty  Parametry  Pomoc Stencel Adam [AS]
=< 2a | 99 o Wylogy)
€ = (221 # St

Lekcje Nauczyciele Oddzialy

Plan nauczycieli [

€< 120.11.2014 3 >> v x @ Podwojne klikniecie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.

Pora lekeji A. Wojciak [AW] B. Paczyriska [8P] D. Chrzanowski [OC] D. Kamiriski [OK] E. Kasprayk [EX] G. Kot [GK] J.Jagoda DA] ). Jakubowska [2)] J. Kobacki [JK] ). Kowalsk,
2 Sas 3a 3b
§ s - = »
. i = “ s :‘

Lekcja jest przeniesiona z:
s e » Dzied: 19.11.2014
Lekgja: 3
6 22 3 b Nauczyciel: Kot Grzegorz [GK]
Oddzial: 2a9
Przedmiot: religia
2bjoz
7 Sala: 6
2a02 = "
na:
L] Dziesi: 20.11.2014
Lekcja: 4
Sala: 6
9

Aby edytowac przeniesienie lekcji nalezy dwukrotnie klikng¢ w pole z porg lekcji, wprowadzié zmiany i klikngé
przycisk Zapisz. Istnieje mozliwos$¢ anulowania wpisu- przycisk Anuluj i jego usuniecia-przycisk Usui.

Odnotowywanie blokad w planie nauczyciela

Dyrektor ma mozliwos¢ zablokowania wybranego terminu w planie nauczyciela. Mimo wprowadzenia blo-
kady nauczyciel moze by¢ wybrany na zastepce.

< Wszystkie zmiany wprowadzone do planu lekcji powodujg przykrycie blokad ustawionych w module
Zastepstwa.

Aby dodaé blokade terminu nalezy:
v Na karcie Planowanie zastepstw klikna¢ widok Lekcje.
v' Przejé¢ na zaktadke Plan nauczycieli.

v" Dwukrotnie klikngé w puste pole wybranej pory lekcji i uzupetni¢ wymagane wpisy.
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Planowanie zastepstw Raporty Parametry Pomoc
= g 48
¢ = -

Nauczytiele Oddziaty

Plan nauczycieli Hul oddziatow

: : ploada termint

. Notatka: * Zajecia w inngj szkole
7 2a
8 .
Cykl terminu
3 Data koricowa: * [30.08.2017 =]
. Weystepuje: * [co tydzeni ~|

* W przypadku ustzleniz cyklu terminu zostznz poministe dni wolne oraz dni, w ktdrych
wprowadzone sz pozycje planu lekci / pozycie planu nauczycieli jak | wezesnie) wprowadzone
blokady.

W Zapisz () Anuluj

€€ |[24.05.2017 3| >> | | wybierz nauczyciela ~ % (@ Podwdjne klikniecie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.
Pora lekgji K. Banasik [KB] | M.Chrzanowska [MB] | M.Chrzanowski [MC] | D.Chrzanowski [DC] | H.Ciszewska[HC] |  L.Dabek[lD] | A.Ginko[AG] |  J.Jagoda[0a] |
1 2a
2 2a
<f 3ag 2a

v Sprawdzié czy wpis Blokada wys$wietla sie w planie nauczyciela.

Plan nauczycieli Plan oddziatdw
| €< |[24.05.2017 || 2> |[wybie
Pora lekgji K. Banasik [KB] |
i 2a
2
=) 3ag
q
5 Blokada
6
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Przeglgdanie plandw nauczycieli i oddziatow

Przegladanie planéw nauczycieli

i oddziatow

Przegladanie planu tygodniowego nauczycieli

Y w widoku Zastepstwa/Nauczyciele nie ma mozliwosci edytowania planu nauczycieli. Widok ten umoz-
liwia jedynie przeglagdanie planow.

Aby obejrzeé¢ tygodniowy plan nauczyciela nalezy:

v Na karcie Planowanie zastepstw klikng¢ ikone Nauczyciele.

v" Wybraé nauczyciela na liscie.

v' Za pomoca przyciskéw s i

>>

v Zapoznaé sie z planem nauczyciela.

el Roziczanie godzin  Raporty  Parametry  Pomoc

28
L A
Nauczyciele [EREEY

3 Pracowmicy
& Banasik Katarzyna (K8B]
B Chrzanowska Malgorzata [M8]
B Chrzanowski Mariusz [MC)
& Chrzanowski Damian [OC]
& Dabek Leslaw [LD]
= Ginko Alicja [AG]
& Jagoda Jadwiga [JA]
& Jakubowska Janina [27]
& Kaminski Damian [DK]
& Kasprzyk Ewa [EX]
B Kobacki Janusz K]
& Koperek Monika [MA]
&l Korzeniowshi Maciej [MK]
B Kot Grzegorz [GK]
B Kowalska Jolanta [35)
B Milostowska Laura [LM]
& Miostowshki Lukasz [LM)
B Paczyniska Barbara [6°)
i Przystal Urszula [UP)
& Pszczélkowska Katarzyna [KP]
& Ranarska Monika [MR]
& Reymont Lucyna [LR]
= Rojek Marzena [RM]

Plan tygodniowy

<<  17.11-23.11 2014

Pora lekgji

1

2

3

3 >»
Poniedzialek Weorek Sroda
matematyka(12]
matematyka{12]
matematyka[4]
R | matematyka(13]
a4 a4 2
matematyka[4] matematyhal4] matematyka(10)
fakultety 3a]1 [12]
fakultety 3a(1 [12]
matematyka(12]
Dzien: 18.11.2014
Lekcja: 7

Cawartek

matematyka4]

matematyka(4]

matematyka{4]

matematyka(4)

matematyka{12]

matematyka{12]

Nauczyciel: Kamifiski Damian [OK)

Oddzial: 2b

Przedmiot: matematyka

Sala: 12

Nauczyciel jest nieobecny
Powdd nieobecnosai: Zwolnienie lekarsiie

Skutek nieobecnoéci: Uczniowie zwolnieni do domu

Piatek

matematyka{12]

godz.wych 3[12]

matematyka12]

matematyka(12]

wybrad tydzien, z ktérego plan ma sie wyswietlac.

Dab Maciej [MD)
o Wylogyj

Start

Po najechaniu kursorem na dane pole wyswietli sie informacja z wpisem.
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Przeglgdanie plandw nauczycieli i oddziatow

Przegladanie planéw oddziatéw

<@ W widoku Zastepstwa/0ddziaty nie ma mozliwosci edytowania planu oddziatéw. Widok ten umozliwia
przegladanie plandw lekcji i planowanie kilkudniowych nieobecnosci oddziatu.

Aby obejrzec¢ tygodniowy plan oddziatu nalezy:
v Na karcie Planowanie zastepstw kliknag¢ ikone Oddziaty.
v' Wybraé oddziat na liscie.

. | » , . . . . ,
v' Za pomocg przyciskéw = i wybrac tydzien, z ktérego plan ma sie wyswietlac.

v Zapoznaé sie z planem oddziatu.

RENGIEN 20l Rozliczanie godzin -+ Raporty  Paramelry  Pomoc

B = B

Lekcje Nauczyciele  [ROslerEl

25 oddzaly Plan tygodniowy [T E L e e]
= 1A
' €€ (09.10-15.102017  [3 | »>»
=18 )
7: n Pora lekgji Poniedziatek Wtorek Sroda \
=
=28 1 Historia [KB] [17] Jezyk polski [GG1 161
EY Dzieri: 10.10.2017
o Jezyk angielski|gr2 [MP] [2] Jezyk fl Lekda: 1
=l 38 2 Jezyk | Nauczyciel: Gruszczyriska Grazyna [GG]
2 an Jezyk angielski|gr1 [zD] [1] Jezyk nif Oddziat: 1AL
___ - Przedmiot poprzedni: Jezyk polski
=l 4B 3 Jezyk polski [GG] [20] Jezy Sala poprzednia: 16
=l %A
f Lekcja jest przeniesiona na:
&l 5B 4 Biclogia [UP] [19] Jezy| Dzien: 10.10.2017
2l 6A Lekga: 7
N . Przedmiot aktualny: Jezyk polski
= 68 5 Religia [AZ] [20] Mate sala aktualna: 16
= 7A
= 26 ) - Wychowanie fizyczne|CH [MK] [2]
=/ 28G Wychowanie fizyczne|DZ [ZM] [1]
= 346
= 386 g
= 1AL N
2 1BL

Po najechaniu kursorem na dane pole wyswietli sie informacja z wpisem.
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Sporzqdzanie wydrukéw

Rozliczanie godzin
ponadwymiarowych

Do obowigzkdéw dyrektora lub jego zastepcy nalezy m.in. rozliczanie tzw. statych godzin ponadwymiarowych
nauczycieli. Jezeli nauczyciel ma w tygodniu zaplanowanych wiecej godzin niz wynosi jego tygodniowa norma,
to za wykonane godziny ponadwymiarowe ptaci mu sie dodatkowo.

Algorytm rozliczania godzin ponadwymiarowych nauczycieli

Zastosowany w programie algorytm rozliczania godzin ponadwymiarowych kazdego nauczyciela jest naste-
pujacy:
1. Dla kazdego dnia okresu rozliczeniowego program wyznacza dzienng norme obowigzkdw wyrazong jako

cze$¢ etatu przeliczeniowego:
norma_godzin

dzienna_norma_godzin = liczba_dni_tygodnia_pracy

Dzienna norma wyliczana jest jako iloraz normy tygodniowej oraz liczby dni, w ktérych nauczyciel ma lekcje
w planie lekcji w tygodniu, do ktdrego nalezy dany dzied. W typowym wypadku nauczyciela majgcego plan
utozony na 5 dni w tygodniu norma ta wynosi 0,2 etatu (co jest rwnowazne 3,6 godziny wg pensum 18-
godzinnego lub 4,4 godziny wg pensum 22-godzinnego). W przypadku godzin z dziennika $wietlicy pensum
zawsze wynosi 26.

2. Okreslamy norme godzin za caty okres rozliczeniowy. Do dni pracy nie wliczamy dni wolnych okreslonych
w systemie, sobét, niedziel oraz — w przypadku nauczycieli dla ktdrych okreslono czterodniowy tydzien
pracy —ich dni wolnych.

norma_godzin_za_okres_rozlicz = dzienna_norma_godzin xliczba_dni_pracy_w_okresie_rozlicz

3. Wyznaczamy wstepnag liczbe godzin ponadwymiarowych:

wstepna_liczba_godz._ponadwym = norma_— godzin_za_okres_rozlicz — wypracowana_liczba_godz

4. Okreslamy maksymalng liczbe godzin ponadwymiarowych przypadajgcych na jeden dzien pracy w danym
okresie rozliczeniowym:
maksymalna_liczba_godzin_ponadwymiarowych

l d [ h dzien =
max_lg_ponadwymiarowych_na_dzien liczba_dni_tygodnia_pracy
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Rozliczanie godzin ponadwymiarowych

5. Okreslamy maksymalng liczbe godzin ponadwymiarowych w okresie rozliczeniowym jako iloczyn maksy-
malnej liczby godzin ponadwymiarowych na dzien i dni okresu rozliczeniowego z pominieciem sobdt,
niedziel i — w wypadku nauczycieli dla ktdrych okreslono czterodniowy tydzien pracy —ich dni wolnych.

6. Okreslamy ostateczng liczbe godzin ponadwymiarowych jako mniejszg z liczb: maksymalna liczba godzin
ponadwymiarowych w okresie rozliczeniowym oraz wstepna liczba godzin ponadwymiarowych w okresie
rozliczeniowym.

Ustalanie okresdw rozliczeniowych

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe nauczycieli obliczane jest w programie dla zdefiniowanych
wczesniej przedziatéw czasu zwanych okresami rozliczeniowymi.

Y Okres rozliczeniowy — przedziat czasu, za ktéry obliczane jest wynagrodzenie za godziny ponadwy-
miarowe.

Aby dodac okres rozliczeniowy nalezy przejs¢ do widoku Parametry/ Okresy rozliczeniowe, klikng¢ przycisk Dodaj
i wypetni¢ wymagane pola w formatce. Uzytkownik ma mozliwos$¢ wyboru sposobu rozliczania godzin.

®
Od: = 01.09.2017 |
Do:* 07.09.2017 3
Sposdb rozliczania godzin ponadwymiarowych: = ||z catega okresu |v

z catego okresu

w podziale na tygodnie
W A5z o Ani)

v Sposdb rozliczania godzin ponadwymiarowych powinien by¢é wprowadzony zgodnie z obowigzujg-
cym regulaminem.

v
Aby edytowac wpis nalezy klikna¢ ikone i zmodyfikowaé dane.

Uzytkownik ma takze mozliwo$¢ powielenia okresdw, zdefiniowanych w poprzednim roku szkolnym. W tym
celu nalezy klikngé przycisk Powiel okresy z poprzedniego roku.

Planowanie zastepstw  Rozliczanie godzin =~ Raporty Pomoc

Stowniki i Kryteria wyboru Parametry
zastepoow rozliczeniowe rozliczania

=| 2016/2017
/ § Dodaj Powiel okresy z poprzedniego roku
=| 2017/2018
= 2018/2019 Data rozliczenia Sposdb rozliczania godzin ponadwymiarowych
¥ 01.09.2017 (pt.) - 30.09.2017 (sob.) z catege okresu
¥ 01.10.2017 (ndz.) - 31.10.2017 {wt.} z catege okresu
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Rozliczanie godzin ponadwymiarowych

Parametry rozliczania

Przygotowujac rozliczenie godzin ponadwymiarowych, nalezy rozpoczaé od ustalenia tygodniowych norm go-
dzin poszczegdlnych nauczycieli we wszystkich tygodniach zajec roku szkolnego. Najczesciej jest to identyczna
dla wszystkich tygodni liczba 18. Nauczyciel realizujacy zajecia z réznych wymiaréw pensum moze miec usta-
long inng wartos$é, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

W szkotach $rednich czesto zachodzi potrzeba ustalenia réznej tygodniowej normy godzin w réznych okre-
sach roku szkolnego. Jest tak np. w wypadku nauczycieli prowadzacych zajecia w klasach maturalnych (kon-
czacych nauke weczesniej), a takze w oddziatach odbywajgcych kilkutygodniowe praktyki w ciggu roku
szkolnego.

Podstawowe pojecia:

e Pensum (do wyznaczenia stawki godzinowej) - to wartos¢ pensum nauczyciela wedtug ktérego bedg
rozliczane godziny dodatkowe i ponadwymiarowe

e Tygodniowa obowigzkowa liczba godzin - to tygodniowa liczba godzin, ktérg nauczyciel powinien
zrealizowaé w tygodniu w ramach etatu

e Maksymalna liczba godzin ponadwymiarowych — to przydzielona nauczycielowi godzina zaje¢ dy-
daktycznych, wychowawczych lub opiekuriczych powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych. Jesli maksymalna liczba godzin po-
nadwymiarowych wynosi 0, nie jest brana pod uwage w wyliczeniach oraz nie bedzie uwzgledniana
w raportach.

¢ Srednia tygodniowa obowigzkowa liczba godzin — to $rednia wazona liczona dla kazdego nauczyciela
z wszystkich jego okreséw rozliczeniowych.

e Dzien wolny od zajec — tuta oznacza dzien wolny dla nauczycieli, dla ktérych ustalono czterodniowy
tydzien pracy.

Po ustawieniu kursora na wybranej komérce kolumny Maksymalna liczba godzin ponadwymiarowych oraz Srednia
tygodniowa obowigzkowa liczby godzin wyswietli sie wzér wedtug ktdrego zostata policzona dana wartosé.

W nawiasie wyswietlane sg liczby godzin zrealizowanych w danym dniu (dane pobierane z dziennika lekcyj-
nego).

Pomoc
=h
"

Parametry
rozliczania

kac i+ Dodaj  Zmiedi seryjnie  Pobierz godziny ponadwymiarowe z planu @ Pobierz nauczycieli i godziny ponadwymiarowe z planu @

Tygodniowa obowiazkowa liczba godzin, Dzien wolny od zajec nauczyciela,

Pensum (do ;r)fznacz_e)nia stawki powyzej ktérej zrealizowane godziny <3 Maksymalna t);lgodn!owa Iiahha godzin Srednia ty?_odgiowado_bowwa_zkuwa dla ktdrego ustalano
goazinowe] ponadwymiarowe ponadwymiarowyd Lol czterodniowy tydzier pracy

18.00 20.00 0.00 20.00

18.00 20.00 4.00 (0.007) 2000,

(2.00/18+1.00/18+1.00/18)*18-20
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Rozliczanie godzin ponadwymiarowych

Dodawanie indywidualnych parametréw rozliczeniowych dla nauczyciela

Aby dodaé parametry dla pojedynczego nauczyciela nalezy przej$¢ do widoku Parametry/ Parametry rozliczania,
a nastepnie na zaktadce Parametry rozliczania klikng¢ przycisk Dodaj i wypetnié pola wymagane w formatce.

" Tygodniowa obowigzkowa liczba godzin - to tygodniowa liczba godzin, ktérg nauczyciel powinien
zrealizowaé w tygodniu w ramach etatu.

Nauczyciel: * Wampirowska Magdalena [MW], Banasik Katarzyna [KE] X
od: = 01.09.2017 (3 Do:™ 22.06.2018 A
Pensum {do wyznaczenia stawki godzinowej): = 18 c
Tygedniowa cbowiazkowa liczba godzin, powyzej kidrej zrealizowane 18 C

godziny sa ponadwymiarowe: *

Dzien wolny od zajec: x| @

o Zapisz | ) Anulyj

W polu Nauczyciel istnieje mozliwos¢ wyboru kilku nauczycieli jednoczesnie.

W przypadku definiowania réznych tygodniowych norm godzin w réznych okresach roku szkolnego, nalezy
szczegdlng uwage zwrécié na warto$é w kolumnie Srednia tygodniowa obowiazkowa liczba godzin. Powinna by¢
zgodna z pensum nauczyciela.

. . Tygodniowa obowigzkowa liczba godzin, ) a ) )
Nauzycd od Do Pensum ((;(())d \%z;‘a\;z];na stawki bW klg;i]aér ﬁﬂg&ig oy 53 Maksymar\:;a;1 gev(;d r:;yrwoi\av;‘tczﬁa godzn  Srednia t\,'godmog.lroe:j ;gbowazkowa ﬁczbJ
‘I Aka Natala [NA] 01.09.2017 29.04.2018 18.00 2203 0.00 18.55
] 20 (4 20118 22 062018 1200 300 400 (0007 18 50
# Baczek Daninka [D8] 0109207 042018 1800 1867 000 1800
 Baczek Dorminka [D8] 004208 2062018 1800 1500 000 1800
 Bargel Tomasz [TE] 0109207 22062018 1800 1800 0.00 1800
¥ Bekas Pave [B] 0009207 22062018 1800 1800 000 1800
Edytowanie parametréw rozliczania
&
Aby zmodyfikowac parametry rozliczania nalezy klikngé ikone "1, a nastepnie wprowadzi¢ zmiany.

Uzytkownik ma mozliwos¢ seryjnej edycji parametréw. W tym celu nalezy zaznaczy¢ wybranych nauczycieli
i klikng¢ przycisk Zmien seryjnie. Po wprowadzonych zmianach nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

Pobieranie nauczycieli i godzin ponadwymiarowych z planu

Uzytkownik ma mozliwos¢ pobrania nauczycieli i godzin ponadwymiarowych z pozycji planu lekcji z dziennika
lekcyjnego oraz pozycji planu zaje¢ nauczyciela z dziennika swietlicy. Liczba godzin pobierana jest dla pierw-
szego petnego tygodnia (7dni) wskazanego okresu.
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Rozliczanie godzin ponadwymiarowych

W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Pobierz nauczycieli i godziny ponadwymiarowe z planu. Godziny ponadwymia-
rowe z pobierane sg z planu lekcji dziennika lekcyjnego oraz planu zaje¢ nauczyciela z dziennika swietlicy.

Aby pobrac tylko liczbe godzin nalezy klikngé przycisk Pobierz godziny ponadwymiarowe z planu. Godziny ponad-
wymiarowe z pobierane sg z planu lekcji dziennika lekcyjnego oraz planu zaje¢ nauczyciela z dziennika Swie-
tlicy. Godziny ponadwymiarowe pobierane sg wyfacznie dla nauczycieli, ktérych nie ma na liscie parametréw

rozliczania.

Planowanie zastepstw ~ Rozlizanie godzin =~ Raporty JEIELIEGEN Pomoc

m o B o= B
[ 2 . =
Stownili 5 1] Kryteria wyboru Okresy Parametry
zastgpcow rozliczeniowe rozliczania
Parametr rozliczania
Rok szkolny:  2017/2018 ~ | | Wpisz, by wyszukac <k Doda)  Zmieri seryinie  Pobierz godziny ponadwymiarowe z planu @ Pobierz nauczydeli i godziny ponadwymiarowe z planu @
% Nauczyciel od Do Pensum (do wyznaczenia stawki godzinowej) ecdnion obowiszhowallicshaodzng poveyas Jldiees flakvnainz.by
T godziny s3 p pona
[l .# Banasik Katarzyna [KB] 01.09.2017 22.06.2018 18 13 0.00
[C1 @ wampirowska Magdalena [MW] 01.09.2017 22.06.2018 18 18 0.00

Parametr liczenia godzin

Na zaktadce Parametr liczenia godzin uzytkownik ustala sposéb liczenia maksymalnej liczby godzin ponadwy-
miarowych dla wszystkich lat szkolnych. W tym celu nalezy klikngé przycisk Zmien i wybrac sposdb liczenia:
z pensum nauczyciela lub pensum przedmiotéw.

znaczania stawki godzinowe])| |V|

Liczenie maksymalnej liczby godzin ponadwymiarowych: =

7 pensum nauczyciela (pensum do wyznaczania stawki godzinowej)

Z pensum przedmiotow
W Ldpisd w AlTuray

o Parametr Liczenie maksymalnej liczby godzin ponadwymiarowych powinien by¢ ustawiony zgodnie z ob-
owigzujgcym regulaminem.

<« Jesli w parametrach wybrano liczenie godzin z pensum nauczyciela, to liczbe godzin kazdego przed-
miotu z planu nalezy podzieli¢ przez tygodniowg obowigzkowsa liczbe godzin. Podobnie w przypadku
godzin z Swietlicy.

< Jesli w parametrach wybrano liczenie godzin z pensum przedmiotu, to liczbe godzin kazdego przed-
miotu z planu nalezy podzieli¢ przez pensum przedmiotu. W przypadku liczby godzin z dziennika
lekcyjnego pobierane jest pensum przedmiotu zdefiniowane w module Administrowanie.

<« W przypadku godzin z dziennika swietlicy zawsze pensum wynosi 26.
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Rozliczanie godzin ponadwymiarowych

Rozliczanie godzin ponadwymiarowych

Aby rozliczy¢ godziny nauczyciela nalezy:

Aby zmodyfikowac dane w tabeli nalezy klikng¢ przycisk Zmien.

v" Wybraé w drzewie odpowiedni okres rozliczeniowy.

v Na karcie rozliczanie godzin klikngé ikone Godziny ponadwymiarowe.

v’ Zlisty rozwijalnej wybraé nauczyciela i klikngé przycisk Pobierz godziny i nieobecnosci.

o Godziny sg pobierane tylko dla pierwszego petnego tygodnia okresu rozliczeniowego nauczyciela

(7 dni) ze wskazanego okresu, a nie dla catego okresu.

Tabela zostanie zasilona danymi z planu lekcji dziennika lekcyjnego oraz danymi z planu nauczyciela

w przypadku dziennika Swietlicy.

\Oznalzeme”

QOpis
Dni wolne od pracy (ustawowe oraz wynikajace z
kalendarza roku szkolnego)

Ferie zimowe, Ferie letnie, Wiosenna pezerwa
Swigkeczna oraz inne dni wolne

Mieobecnosc nauczyciela

Magdalena Wampirowska [MW] X
01.09.2017 - 30.09.2017
poniedziatek wiorek froda czwartek piatek sobota niedziela

28.08 29.08 30.08 31.08 01.0% 02.09 03.09
04.09 03.09 0&.09 07.09 08.0% 09.08 10.0%
4.00 3.00 4.00 4.00 5.00

11.08 12.09 13.09 14.09 15.09 16.09 17.09
18.09 19.09 20.09 21.09 22.09 23.09 24.09
253.09 26.09 27.09 28.09 29.09 30.09 0110

* Podwidjne Kiknigcie nz dadie powoduje dodanie lub
usunigcie nieobecnosc nauczycielz w tym dniu.

** podwdjne klikniecie na nazws dnia tygodnia
powoduje dodznie lub usuniacie niechecnosd
nauczycielz we wszystkich dniach tegoz tygodnia
miesigca.

 Zapisz & Anuluj

Aby dodaé/usung¢ nieobecnos$é¢ w danym dniu nalezy dwukrotnie klikngé w pole z datg.

Aby dodaé/usungé nieobecnos$é we wszystkich dniach danego miesigca (np. we wszystkie czwartki) nalezy

dwukrotnie klikngé w pole z nazwg dnia tygodnia.
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Rozliczanie godzin dodatkowych

Oprocz statych godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw na lekcjach nauczyciele wykonujg jeszcze
inne zajecia, za ktdre ptaci sie dodatkowo wedtug stawki godzinowej.

Aby rozliczy¢ godziny dodatkowe nalezy przejs¢ do widoku Rozliczanie godzin/ Godziny dodatkowe, a nastepnie
wybraé odpowiednig zaktadke:

e nazaktadce Zastepstwa wyswietlajg sie zrealizowane zastepstwa nauczycieli, a takze zastepstwa w ra-
mach nauczania indywidualnego ktdére zostaty oznaczone jako zastepstwo w dzienniku

e na zaktadce Nauczanie indywidualne wyswietlane s3 lekcje z nauczania indywidualnego, ktdre zostaty
przypisane do wybranego okresu. Nie wyswietlajg sie lekcje z nauczania indywidualnego, ktére zo-
staty oznaczone jako zastepstwo w dzienniku

e na zaktadce Godziny z dziennikow zajeé innych wyswietlane sg zarejestrowane lekcje z dziennikdw zajec
innych

e na zaktadce Inne godziny istnieje mozliwos¢ zarejestrowania innych godzin np. lekcji, zaje¢ dzienniko-
wych lub innych godzin takich jak wycieczka, ktére powinny zostaé rozliczone

na zakfadce Zbiorczo uzytkownik ma mozliwosé zbiorowej edycji danych ze wszystkich zaktadek.

Rozliczanie godzin Raporty  Parametry  Pomoc

Planowanie zastepstw

€ =
Godziny Godziny
dodatkowe ponadwymiarowe

2016/2017 v | Zastepstwa
=/ Nieprzypisane do okresu Wpisz, by wyszukac Filtruj =~ Zmien przypisany okres  Zmien
APE=NY F Ao ol

Mechanizm rozliczania godzin dodatkowych jest jednakowy dla zastepstw, godzin z dziennikdw zajec innych,
nauczania indywidualnego oraz innych godzin.

W przypadku godzin nieprzypisanych do okresu rozliczeniowego istnieje mozliwosé automatycznego przypi-
sania danych pozycji do okreséw rozliczeniowych zdefiniowanych na podstawie dat realizacji i dat okresu.
Aby automatycznie przypisac pozycje nalezy klikng¢ przycisk Przypisz do okresu na podstawie dat.

W drzewie danych wyswietla sie wykaz nieprzypisanych/przypisanych godzin dla danego roku w wybranym
roku szkolnym.

Aby rozliczy¢ godziny dodatkowe nalezy przej$é na odpowiednia zaktadke w widoku Godziny dodatkowe.
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Rozliczanie godzin dodatkowych

Aby wyszuka¢ odpowiedniego nauczyciela nalezy klikngé¢ przycisk Filtruj.

E

Forma ptatnodci: | Dodatkowo platne

Nauczyciel: |Wampirow5ka Magdalena [MW] |V | X |

o Ok Wyczysc | [ Anuluj

Aby zmieni¢ przypisany okres nalezy klikngé¢ przycisk Zmief przypisany okres.

Aby zmodyfikowaé dane nalezy klikng¢ przycisk Zmien i wprowadzi¢ zmiany.

Data Nauczyciel Dziennik Temat Liczba godzin Forma platnogci Platne wg pensum Rozdziat
21.08.2017 Wampirowska Magdalena [MW] 5ap + 3a 1.00 v 18 80101 v
Dodatkowo platne
Bezpiatne

Godzina do zliczenia

W ramach pensum

Dodatkowo uzytkownik ma mozliwos¢ zbiorowej edycji danych ze wszystkich zaktadek. W tym celu nalezy

przej$¢ na zaktadke Zbiorczo.
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Sporzqdzanie wydrukéw

Sporzadzanie wydrukéow

Modut Zastepstwa umozliwia sporzadzanie raportéw nauczycieli oraz raporty rozliczen i ich wydruk.

1. Aby wydrukowac informacje o zastepstwach na wybrany dzier nalezy:

v Przej$¢ na karte Raporty.

v Klikngé ikone Raporty nauczycieli i wybrac z listy raport Informacje o zastepstwach.
v' Okresli¢ poczatek i koniec okresu.
v' W sekgji Inne zaznaczyé odpowiedni parametr znacznikiem ¥,
v' Zaznaczy¢ wybrane pozycje na liscie.
Planowanie zastepstw Parametry  Pomoc Dab Maciej [MD]
o Wyloguj
#  Start
i Informacje o zastepstwach Zestawienia nieobecnosci nauczycieli
i Zestawienia nieobecnosci nauczyy | [
) Zestawienie zastepstw nauczyciel | [
I Nieobecnoici i zastapstwa woddz | | Poczatek okresu: 2014-10-01 (3 Koniec okresu: 2014-10-31 (8 Pobierz PDF
Inne
V| Statystyka zbiorcza Nauczyciele na osobnych kartkach
g"' Nauczyciel
3¥  Zaznacz wszystkie
I Odwroé zaznaczenie ta [v]
_;x 0Odznacz wszystkie _m:;
Dabek Leslaw [LD)

b
Aby zaznaczy¢ wszystkich nauczycieli nalezy klikng¢ ikone =™ i wybraé opcje Zaznacz wszystkie.
v" Klikngé przycisk Pobierz PDF lub Pobierz HTML.

v" W oknie Pobieranie przygotowanych plikow klikngé ikone ' -pobierz lub - otworz.
v' Wydrukowaé raport.

2. Aby wydrukowa¢ wykaz nieobecnosci wybranego nauczyciela nalezy:
v’ Przej$¢ na karte Raporty.
v Klikngé ikone Raporty nauczycieli i wybraé z listy raport Zestawienie nieobecnosci nauczycieli.
v Zdefiniowaé poczatek i koniec okresu rozliczeniowego, a nastepnie zaznaczy¢ wybranych na-
uczycieli.
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Sporzqdzanie wydrukéw

Planowanie zastepstw ~ Rozliczanie godzin Parametry  Pomoc

Raporty
rozliczen

Raporty
nauczycieli

Informacje o zastspstwach Zestawienie nieobecnodc nauczycieli

Zestawienie niechecnodd nauczydieli

Zestawienie zastepstw nauczycieli
Mieobecnosci i zastzpstwa w oddzialach Poczatek okresu: 2017-08-01 [3  Koniec okresu: 2017-08-31 [H | Pobierz PDF

Inne
Statystyka zhiorcza [] Nauczydielz na osobnych kartkach

Wpisz, by wyszukac

Banasik Katarzyna [KB]
Chrzanowska Malgorzata [ME]
Chrzanowski Damian [DC]
Chrzanowski Mariusz [MC]
Ciszewska Helena [HC]

Dabek Lestaw [LD]

EEEEEETS

v Klikngé przycisk Pobierz PDF.

v" W oknie Pobieranie przygotowanych plikow klikngé ikone ' -pobierz lub - otworz.
v" Wydrukowaé raport.

3. Aby wydrukowa¢ wykaz zastepstw wybranych nauczycieli nalezy:
v Przej$¢ na karte Raporty.
v Kliknaé ikone Raporty nauczycieli i wybraé z listy raport Zestawienie zastepstw nauczycieli.
v Zdefiniowa¢ poczatek i koniec okresu rozliczeniowego, a nastepnie zaznaczy¢ wybranych na-
uczycieli.

v Klikngé przycisk Pobierz PDF.

v' W oknie Pobieranie przygotowanych plikow klikngé ikone ' -pobierz lub - otworz.
v' Wydrukowaé raport.

4. Aby wydrukowac wykaz nieobecnosci i zastepstw w oddziatach nalezy:
v’ Przej$¢ na karte Raporty.
v Klikngé ikone Raport nauczycieli i wybrac z listy raport Nieobecnosci i zastepstwa w oddziatach.

v' Zdefiniowaé poczatek i koniec okresu rozliczeniowego, a nastepnie zaznaczy¢ wybranych na-
uczycieli.

=/ Informacje o zastepstwach Nieobecnosci i zastepstwa w oddziatach
= Zestawienie nieobecnosd nauczyc

= Zestawienie zastepstw nauczyciel
= Nieobecnodciizastepstwa w oddz | | Poczatek okresu 2017-09-01 [8 Konec okresu 2017-09-30 [ | Pobierz PDF

Nauczyciel
Banask Katarzyna [KB]
Bober Zbigniew [ZB]
Bomba Dorota [DB]
‘Chrzanowski Mariusz [MC]
Cisek Jolanta [IC]
Dabek Leslaw [LD]
Dubiel Zenon [ZD]
Gorna Ewa [EG]

SRSRCRCRCRCRCRCRCIY

Gruszezynska Grazyna [GG]

v Klikngé przycisk Pobierz PDF.
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Sporzqdzanie wydrukéw

v W oknie Pobieranie przygotowanych plikow klikna¢ ikone ' -pobierz lub - otwoérz
v" Wydrukowaé raport.

5. Aby przygotowac zestawienie godzin dodatkowych nalezy:
v' Przej$¢ na karte Raporty.
v Klikngé ikone Raporty rozliczen i wybrad z listy raport Zestawienie godzin dodatkowych.

v Zaznaczy¢ odpowiedni okres rozliczeniowy i klikngé przycisk Pobierz XLS.

Panowanie zastepstw  Rozkzanie godzn ISl Parametry  Pomoc

& Zestawenie godzin dia plac
Rok szkolny: 2017/2018 ¥ | Pobierz XLS

%, Okres roziczeniowy
[¥] 01.09.2017 (pt.) - 30.09.2017 (s0b.)
] 01102017 (ndz) - 29.10.2017 (ndz.)

v W oknie Pobieranie przygotowanych plikow klikng¢ ikone ‘ -pobierz lub - otworz.
v" Wydrukowaé raport.

6. Aby przygotowac zestawienie do ptac nalezy:
v' Przej$¢ na karte Raporty.
v Kliknaé ikone Raporty rozliczeni i wybraé z listy raport Zestawienie godzin dla pfac.

v' Wybraé rok szkolny i zaznaczy¢ okres rozliczeniowy.

Planowanie zastepstw Rozliczanie godzin Parametry  Pomoc

Raporty Raporty
nauczydeli rozliczen

=| Zestawienie godzin dodatkowych i panadwymiarovnych
| Farfdl iy

=| Zestawienie godzin dla plac
Rok szkelny: 2017/2018 v | Pobierz XL5

Wpisz, by wyszukac

[~

W

01.09.2017 (pt.) - 30.09.2017 {sob.)
01.10.2017 (ndz.) - 31.10.2017 (wt.)

v' Kliknij przycisk Pobierz XLS.

v W oknie Pobieranie przygotowanych plikow klikng¢ ikone A pobierz.
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