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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 biezaca 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-
stepniad 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 uczniéw oraz ksiegi ewidencji dzieci. Uzu-
petnieniem catosci systemu sg réznorodne funkcjonalnosci pomocnicze takie jak: sporzadzanie raportéw,
przygotowywanie i rejestrowanie dokumentdéw 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 ucznidw (stuchaczy), ksigg ewidencji dzieci (mtodziezy) podlegajgcych obowigzkowi
szkolnemu, rejestrow legitymacji i innych dokumentow.

VULCAN



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 sprawdziandéw, wycieczek itp.

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

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 tematéw 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), tagcznie 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 wpisdw 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 Go$¢ — dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik w cze$ci Dziennik oddziatu (czyli do przegla-
dania dziennika, poza danymi wrazliwymi).

VULCAN



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 zdwdch 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 utworzy¢ 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 wy$wietlonej stronie gtéwnej klikngé przycisk Zaloguj sie.

VULCAN 0

Zaloguj sie >

Lekcja+ na tablety jest juz dostepna

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

Taki dziennik mozna zabrat wszzdzie, nawat na boisko szkelnel Z Leki+ mozna korzystac rowniez w przypadku braku polaczenia z intemetem.
Gdy tylko tablet znajdzie sie ponownie w zasiegu sieci dane sa synd ystemem NET+

[ 717572929 B cok@wulcan.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.

VULCAN



Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

v" Na stronie Przywracanie dostepu dokona¢ autoryzacji operacji poprzez przepisanie liter z ob-
razka. Jesli tekst jest nieczytelny, mozna wygenerowac nastepny za pomoca ikony Zmien
probke. Nastepnie wprowadzi¢ adres email i klikng¢ przycisk Wyslij wiadomos¢é.

Wyswietli sie strona Podsumowanie operacji informujgca, ze na zapisany w systemie adres wystano

wiadomosé, zawierajgcg dalsze instrukcje.

VULCAN

Podsumowanie operacji

Wyslano wiadomosé na zapisany w systemie adres e-mail. Wiadomosé zawiera dalsze instrukcje uzyskania dostepu do systemu. Prosze sprawdzic skrzynke poczty
elektronicznej | postepowac zgodne ze wskazdwkami zapisanymi w wiadomaosci.

W szczegdlnych przypadkach konfiguracji ustugi poczty elektronicznej 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 odbiorcze] a skoriczywszy na

folderach z wiadomosciami odfiltrowanymi.

&

v" Odebraé¢ wiadomo$¢, przeczytaé ja i klikngé odsytacz do strony, na ktérej mozliwe bedzie wpro-

wadzenie hasta dostepu.

VULCAN .



Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

Witamy w systemie!

System "Centralny Rejestr Uzytkownikow" (https:/cfs.pro-hudson.win.vulcan.pl:443/) informuje, ze ktos zazadat przypomnienia hasla dla
uzytkownika bedacego wiascicielem niniejszego adresu e-mail.
Dane konta w systemie dla ktorego zazadano przyvpomnienia hasta:

E-mail: marczvk(@ edu.pl

Jesli to pomyvlika, prosze zignorowac niniejszy e-mail - haslo pozostanie bez zmian i nie zostanie nikomu ujawnione.
W przeciwnym wypadku, aby nadaé¢ (nowe) hasto uaktywniajace dostep do systemu nalezy klikna¢ w ponizszy link:

https:/cfs.pro-hudson.win vulcan.pl:443/podrecanik/AccountManage/ UnlockR esponse/ 7092006a-ea%f-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.

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.

303 oraz nowe hasko &
marcryid edu ol
nacineg prevosk “Ustaw Nowe Hovle™

D<)

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

Podsumowanie operacji

Hasto uzytkownika marczyk@wedu.pl zostato zmienione.

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

& 717572929 B cok@vulcan.edu.p El w

v" Zamkna¢ okno przegladarki.

VULCAN



Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

Po utworzeniu hasta dostepu nalezy ponownie uruchomic witryne systemu i zalogowac sie. Woéwczas nastgpi
przekierowanie uzytkownika na jego strone startowa, ktéra zawiera komplet informacji kierowanych do
niego. Ze strony startowej uzytkownik moze réwniez uruchamia¢ moduty, do ktérych ma dostep.

Ustalanie nowego hasta

Po 30 dniach ustalone hasto wygasa i staje sie nieaktywne. Aby zalogowa¢ 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 klikng¢ przycisk Ustaw nowe hasto.

v" Nowe hasto zostato ustalone.

Budowa strony startowej

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 dzier 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 tematdw lekcji zrealizowanych przez nauczyciela |Nauczyciel
nauczyciela w ostatnich dwdéch 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
Sekretarka
Dyrektor
Pedagog

Administrator
Operator ksiegi za-
stepstw

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

Nauczyciel
Uczen

Rodzic
Wychowawca
Sekretarka
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 modutdéw, 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 wiasciwej bazy danych.

Nauczyciel
Uczen

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

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

Operator ksiegi za-
stepstw

VULCAN
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Informacje podstawowe o systemie Uczniowie Optivum NET +

Strona startowa modutu Zastepstwa:

Dzien dobry!

@ Baza wiedzy
c Aktualizacje

Historia zmian

Copyright @ VULCAN 2010-2014 Wszelkie prava zastrzezone

. 18 listopada 2014
12:16

Nie masz nowych wiadomoéci

! Vinformacje
Aplikacja mobilna dia rodzicow
Zapraszamy do pilotazu

Dowiedz S- !E ej >

El Napisz nowa wiadomosé

[ Zobacz wszystkie wiadomosci

nau2-rez@uonel.pl (wyloguj)

VULCAN
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Podstawy pracy w module Zastepstwa

Podstawy pracy w module
Zastepstwa

Modut Zastepstwa przeznaczony jest dla uzytkownika, ktéry bedzie zajmowat sie w szkole planowaniem za-
stepstw dla nauczycieli i oddziatdw. Dane nauczycieli oraz oddziatéw niezbedne do tworzenia zastepstw i od-
notowywania nieobecnosci pobierane sg z dziennikdéw oddziatéw 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 uruchomi¢ 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.

el Raporty Parametry Pomoc W Magda [MW]
. a Wyioguj

T g
2a 1
E = 221 i Start

lekge  Neuczydele  Oddziaty

Zastepstwa

VULCAN
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Podstawy pracy w module Zastepstwa

Budowa okna aplikac;ji

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

=0l Raporty Parametry  Pomoc

L

= 5 Pracownicy Plan tygodniowy
= Banasik Katarzyna [KE] << |[08.06-14.06 2015 |7 [ 2>

2| Chrzanowska Malgorzata [ME]

E Chrzanowski Mariusz [MC] Pora lekdji Foniedzialek Wtorek Sroda Cawartek Figtak

2| Chrzanowski Damian [DC] 1 przedsich. 3b [5] przedsieb. 3a [4]
| Dabek Leslaw [LD]

S Ginko Alicia [AG] 2 geografia 2a [5]

2| Jagoda Jagwiga [JA]

=] Jakubowska :
=l Kamiriski Da
minskl Damia 2 a geografia 2b [4]
= wa [EK|
=| Kobacki Janusz [J 5 przedsieb. 3b [4] <E]
]

| Koperek Monika [MA]

2| Korzeniowski Maciej [MK] s
2| Kot Grzegorz [GK]

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

= Milostowski bukasz [LM] B

| Paczyriska Barbara [BP]

2| Przystal Urszula [UP]

&| Pszczélkowska Katarzyna [KP]
=/ Ranarska Monika [MR]

2| Reymont Lucyna [LR]

=/ Rojek Marzena [RM]

=| skoczek Adela [A4]

=] skek kKonrad [ks]

Mo el L N o

Wstgzka

Na wstazce znajdujg sie narzedzia (ikony, przyciski), za pomocg ktorych mozna przetaczac sie pomiedzy wi-
dokami aplikacji lub wykonywaé okreslone operacje. Narzedzia te w zostaty pogrupowane tematycznie
i umieszczone na czterech kartach wstazki. Przetgczanie pomiedzy kartami wstazki odbywa sie za pomocg
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 oddziatoéw- w widoku Lekcja.

Tygodniowe plany zaje¢ nauczycieli oraz oddziatéw mozna przeglada¢ w widoku Nauczyciele oraz Oddziaty.

Planowanie zastepstw Raporty Parametry Pomoc

Lekoe Mauczyciele Oddriaty

VULCAN
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Podstawy pracy w module Zastepstwa

Karta Raporty umozliwia generowanie raportéw nauczycieli i sporzadzanie ich wydrukow.

Planowanie zastepstw Parametry Pomioc

B

Karta Parametry umozliwia edytowanie stownikdéw i typowych sytuacji opisujgcych powody nieobecnosci i za-
stepstw nauczycieli.

Planowanie zastepstw  Raporty Pomioc

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

Flanowanie zastepstw  Raporty  Farametbry m

® 66 5 €

Podrecznik: Historia Aktualizacie

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. Wybér gatezi drzewa powoduje zmiane za-
kresu danych wyswietlanych w panelu roboczym.

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

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.

VULCAN
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Podstawy pracy w module Zastepstwa

= Dodaj.| Wpisz, by wyszukac =i Drukuj
Nazwa ~ * | Kod Pomin przy liczeniu nadgodzin
& Delegadia %T Sortuj rosnaco Tak
& Egzaminy il ErEET Tak
& Konferencia metodyczna T Tak
# Losowa nieobecnodé usprawiedliwiona Uspr Nie
& Hieobecnosé nicusprawiedliwiona NUspr Nie
& 0Opieka nad dzieckiem Opieka Nie
& Urlop bezplatny Bezp Nie
. Urlop okolicznodciowy Okolicz Nie
& Wydeczka Wyc Tak
# Zwolnienie lekarskie L4 Nie

Obiekty tabeli oznaczone ikong Ad 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 usuwaé, to w formularzu edycyjnym pojawia sie przycisk Usun.

Nazwa: * Egzaminy
Kod: * Eqz
Pomin przy liczeniu nadgodzin: * Tak w

« Zapisz | == 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.

.Dmhniriepnnnlhrienhr_umiﬁ

MNazwa: *

Kod: *

Pomin przy liczeniu nadgodzin: * Tak v

o Zapisz (& Anulyj

W formularzach do wprowadzania danych pola, ktorych 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.

Nazwa: *

Kod: * .
@ To pole jest wymagane

Pomin przy liczeniu nadgodzin: *

o Zapisz (& Anulyj

VULCAN
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Podstawy pracy w module Zastepstwa

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.

i Dodaj
MNazwa «
# Delegaga
4 Egzaminy

4 FKonferencja metodyczna

Szybkie zaznaczanie danych

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

s | &

¥ Faznacz wsTystkie

T

Odwrdc zaznaczenie

000 E=E0 gEe

—_— e

®  Qdznacz wszystkie

Konczenie pracy

Aby poprawnie zakonczy¢ prace z modutem, nalezy klikngé przycisk Wyloguj na wstazce.

VULCAN
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Konfigurowanie parametrow

Konfigurowanie parametrow

W celu precyzyjnego opisania odnotowywanych zastepstw konieczna jest $cista kategoryzacja pewnych po-
je€. 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 stownikdw pozwoli na automatyczne uzupetnianie odpowied-
nich pdl przez system.

Zarzadzanie stownikami

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

Charakterystyka stownikow

Ponizej przedstawiamy krotka charakterystyke dostepnych stownikdéw:

e Powody nieobecnosci - kazda nieobecnos¢ nauczyciela ma jaki$ powdd. Od powodu nieobecnosci
zalezy sposob jej uwzgledniania podczas rozliczania nadgodzin. Np. nieobecnos¢ z powodu choroby
moze wptyngé 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 sporzadzanie zesta-
wien statystycznych.

e Formy pfatnosci — zastepstwo nauczyciela moze by¢ ptatne lub bezptatne. Moze takze odbywac sie
w ramach godzi w pensum lub godzin KN. Pozycja Godzina do zliczenia pozwala oznaczad te zastep-
stwa, za ktdre nie ptacimy, ale z jakichs powoddéw chcemy odnotowac ich przeprowadzenie i mieé
mozliwosé zsumowania ich liczby. Moze sie to przydaé¢ w wypadku rozliczen z nauczycielem, ktéremu
przepadajg jakie$ godziny.

VULCAN
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Konfigurowanie parametrow

Planowanie zastepstw  Raporty Pomoc

%] Powody nisobecnosc
EI Formy zastepstwa
[ Formy platnosd FEELT
2] Skutki nizobecnosc Flatne Flatne
i Typy platnodci Bezplatne Bezp!
[E] Rozdzialy KB Godzina do zliczenia Zlicz
W ramach pensum Pensum
Godziny KN KN

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 mieé przelicznik wiekszy niz 1.

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

Dodawanie pozycji stownikowej

Aby doda¢ pozycje stownika nalezy:
v" Na wstgzce kliknagé ikone Stowniki i wybrac¢ stownik.
v Klikngé przycisk Dodaj.

v' W oknie Dodawanie formy zastepstwa wpisa¢ nazwe oraz kod nowej pozycji.

Planowanie zastepstw  Raporty (RISl Pomoc

§ Dodsj = Drukuj

Formy platnos Nazwa od
Skutki nieobecnosd NTP

NU

platnosc

Rozdziaty KB

T

Nazwa: * | |

Kod: *

v Zapisz | Anul

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

VULCAN
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Konfigurowanie parametrow

&

Aby edytowacd pozycje stownikowg nalezy klikng¢ ikone L°__Iprzy danej pozycji, wprowadzi¢ zmiany i klikng¢

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

Charakterystyka stownika sytuacji typowych

Kazda z pozycji tego stownika jest zwigzana a sytuacjg wystepujgca 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, ktére sg

automatycznie uzupetniane w oknie dodawania czy edycji. S3 to:

e Forma ptatnosci:

Zwykte zastepstwo — z tg pozycjg stownika wigze sie najczesciej wystepujaca forme rozliczenia.
Ustawiong wstepnie standardowg forma ptatnosci w tej sytuacji jest Ptatne.

Zastepstwo za ostatnig 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 mieé 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 pfatnosci w tej sytuacji jest Bezptatne.

Planowanie zastepstw Raporty EEIELE=Y Pomeoc

=

i I

Sytuacie Kryteria wyboru
typowe zastepcow

=| Forma platnosd

=| Forma zastepstwa

=| Powdd niscbecnosci 1EEE

£ Skutek nisobecnodd ¥ Zwykle zastepstwo Platne

=| Typy godziny platnaj dla zastepsty | | % Zastepstwo za ostatnia lekge Bezplatne
# Nizobecny oddzial zastepoy Bezplatne
# Zlgczenie grup lub oddzialow 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-
dowg forma 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 formg zastepstwa w tej sytuacji jest Z nauczycielem uczacym w oddziale.
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Konfigurowanie parametrow

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, ktdre 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 ktdérej zaznaczono najpierw nieobecnos¢ 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 sg grupy — dotyczy lekcji, na ktdérych 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.

Flanowanie zastepstw CET 'l Parametry Pomoc

T &

Stowniki

Sytuacie Kryteria wyboru

typowe zastepoow
= Forma platnosd
=| Forma zastepstwa
=| Powdd niecbecnodd s EEEIIEE
| Skutek niecbecnasd ¥ Przeniesiono lekgje Przeniesiona
= Typy godziny platnej dla zastepsty | | ¥ Przydzielono zastepstwo Zastepstwo
# EBrak zastepcy na pierwszej lekgji Uczniowie przychedzg pozniej
# Brak zastepcy na ostatniej lekgji Uczniowie zwolnieni do domu
# Niecbecny oddzial nauczyciela Bez konsekwandi (niecbecny eddzial nauczyciela)
# Brak zastepcy na srodkowe] lekgji Okienko dla ucznicw
# taczone =3 grupy Tlaczenie 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

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 Raporty Parametry Pomoc

Ll &

Shownild Sytuacie Kryteria wyboru
typowe zastepcow

=l Forma platnosc

=] Forma zastepstwa

=l Powdd nicobecnode e EEEIE
= Skutsk nisobecnoéc Zgadza sie przedmict Z nauczycielem uczacym w oddziale
= Typy godziny platnej dla zastepsty | | . # Mauczyciel zna oddziat Z nauczycielem uczacym w oddziale

# Zastepstwo przypadkowe Zastepstwo przypadkowe

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

Nazwa: *

Zachowanie: * Z nauczycielem uczacym w oddziald v

Z nauczycielem tego samego przedmiotu
Z nauczycielem uczacym w oddzizle

Zastapstwo przypadkowe

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

Okreslanie kryteriow wyboru zastepcow

Uzytkownik ma mozliwosé okreslenia domyslnego zestawu kryteriow wyboru zastepcéw, tzn. kryteriow, jakie
muszg spetniac¢ 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 kryteriow:

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

VULCAN
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Konfigurowanie parametrow

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,
e ma nie wiecej godzin niz... — w danym dniu ma tyle (lub mniej) lekc;ji, ile podano.
Aby zmieni¢ kryteria wyboru zastepcéw nalezy:
v" Przej$¢ na karte Parametry do widoku Kryteria wyboru zastepcow.
v Klikngé przycisk Zmien.

v’ Okresli¢ kryteria wyboru zastepcéw i klikngé przycisk Zapisz.

=i
Ma przynajmnig jadna lekcie w dniu: ™ Tak -
Ma okienko na wskazangj lekci: Tak -
Ma okienko wynikajace z nieobecnosci oddziatu: ™ Nie -
Ma lekcie skraing ze wskazanym oddziatem: ™ Tak -
Konczy lekcie lub zaczyna po wskazane]: ™ Tak -
Uczy tego samego preedmiotu: * Tak w
Uczy we wskazanym oddziale: Tak -
Ma nie wiecej godzin niz: 4 w

Y Zapisz = Usun & Anulu

Wyswietlone zostang plany tylko tych nauczycieli, ktérzy na wskazanej lekcji nie majg wtasnych zajeé i spet-
niajg wszystkie podane kryteria.
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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 informacjg o operacjach, ktére moze wykonac

uzytkownik.

Kolor pola

Znaczenie

Uzytkownik moze:

2b

Czysty plan bez modyfikacji

dodaé nieobecnos¢
dodac zastepstwo
dodac przeniesienie

Nieobecno$¢ nauczyciela

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

dodac zastepstwo

Nieobecnos¢ nauczyciela ze wskazanym za-
stepcy

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)

dodac nieobecnos¢
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 ptatnosci,
typ ptatnosci, uwagi),

usungc zastepstwo
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Kolor pola

Znaczenie

Uzytkownik moze:

Lekcja przeniesiona + nieobecny nauczyciel

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

doda¢ zastepstwo

Czes¢ oddziatu z zaje¢ miedzyoddziatowych
jest nieobecna

dodac nieobecnos¢
dodac¢ zastepstwo
dodac przeniesienie

Nauczyciel i oddziat nieobecni

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

Nauczyciel i czes¢ oddziatu z zaje¢ miedzy-
oddziatowych jest nieobecna

edytowad dane nieobecnosci (powdd nie-
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

Ztaczenie grup poprzez zastepstwo na zaje-
ciach miedzyoddziatowych

Dodawanie nieobecnosci nauczyciela

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

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

Dodawanie catodziennej nieobecnosci nauczyciela

Aby doda¢ nieobecnosé nauczyciela w danym dniu nalezy:

v"Na karcie Planowanie zastepstw klikna¢ widok Lekcje.

v' Przejé¢ na zaktadke Plan nauczycieli.

€<
v' Za pomoca przyciskéw i

wybraé dzien.

v' Wyszukad nauczyciela i dwukrotnie klikngé w pole w nagtéwku z jego nazwiskiem.
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el Reporty Parametry Pomoc

L=<l Il Plan oddzialow |

€< ||17.05.2016 [3|| »> | Kowalska Jolanta [15] ~ % @ Podwdine klikniecie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.

Foralekcii ||  J.KobackiDKI | M.Kopersk[MA] | M.Korzeniowski [MK] | G. Kot [GK] || 3. Kowalska [15] |\ L Mitostowska [LM] | L. Mifostowski [LM] | B.Paczynska [BP] |  U.Przystat[UP] | K.Pszczdfkol

1 3ag 3hg 3ag 3bl2 995ag
2 33g 330 sap 3bl2
3 3bg 3b sap 3a
4 3ag 3b 3ag
5 3a sap 3b|
6 sap 3a s3p
7 3aglcH

v W wyswietlonym oknie okresli¢ powdd nieobecnosci.

Data: 17.05.2016

Mauczyciel: Kowalska Jolanta [J5]

Powdd nieobecnosci: * Zwaolnienie lekarskie ¥
Uwagi: Istnigje mozliwose przediuzenia zwolnienia lekarskisgo.

o Zapisz Q) Anuluj

v/ Zapisa¢ zmiany. Nieobecno$é nauczyciela zostanie zaznaczona w planie odpowiednim kolo-
rem.

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

Plancwanie zastepstw Raporty Parametry  Pomoc

U |

Nauczydele Oddziaty

Plan nauczycieli _ oddziatow
€€ |17.05.2016 ||| »> | |Kowalska Jolanta [15] w % | (@ Podwdine klikniecie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.
Poralekgi ||  1.Kobacki[IK] | M.Koperek[MA] | M.Korzeniowski [MK] | G. Kot [GK] [ 1 Kowalska[15] [ L Mitostowska [LM] | k. Milostowski [M] |
1 995b 3ag 99%ap 3b|2
2 99%ag 3ag Gap 3b|2
3 999 3b gap 99%ag
Dzien: 17.05.2016
4 3a 3b arge
Nauczyciel: Kowalska Jolanta [15]
T goah 33 Oddziat: 3b
Przedmiot aktualny: Jezyk polski
Sala aktualna: 7
6 3b 3a
Mauczyciel jest nieobecny
Powad niecbecnosci: Zwolnienie lekarskie
¥ 3ag|CH Skutek niecbecnosci: Okienke dla ucznidw
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Dodawanie nieobecnosci hauczyciela na wybranej lekcji

Aby dodaé nieobecnosé nauczyciela na wybranej lekcji nalezy:

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

el Raporty  Parametry  Pomoc Dab Maciej [MD]

2a 08 o Wogu
s , h'! 1 N Start
Nauczydele  Oddzialy

| Pl reucyil

€< |/18.11.2014 3 >> ~ % (@ Podwdine klikniscie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.
| Poralekgi | A.Skoczek[sA] |  A.Ginko[AG] | A.Wdjciak[AW] | B.Paczynska[BP] | D.Chrzanowski[DC] |  D.Kaminski[DK] | E.Kasprzyk([EK] | G. Kot [GK] | 1.3agodaA] | 3.Jakubows|
1 22
2 22 3b

s _ ® P 525
5 3al1 3 6as
6 3al1 2b

’ e

v W wyswietlonym oknie zaznaczyé, ze jest Nieobecnosé, okresli¢ powdd i skutek nieobecnosci.

Dzien: 18.11.2014

Lekcja: T

Mauczyciel: Kamiriski Damian [DK]
Oddziat: 2b

Przedmiot: matematyka
Sala: 12

@ Mieobecnosc (0 Zastepstwo () Przeniesienie

Powdd nieobecnosci:” Zwolnienie lekarskie

Skutek nieobecnodci:” Uczniowie zwolnieni do domu

Uwagi:

« Zapisz | () Anulyj

v/ Zapisa¢ zmiane. Nieobecnos¢ nauczyciela na lekcji zostanie zaznaczona w planie odpowied-
nim kolorem.

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

<< [18.11.2014 [3 | >> v % @ Podwdjne klikniecie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.
Pora leki A.Skozek[AA] | A.Gnko[AG] | A.W6jciak[AW] | B.Paczyiska[BP] | D.Chrzanowski[DC] | D.Kaminiski [OK] | E.Kasprzyk[EK] | G.Kot[GK] 3.Jagoda[JA] | J.Jakubows|
1 22 2a9

S 3al1 3b 6as

6 3al1 2b

’ ol

Dzien: 18.11.2014
Lekgja: 7

Nauczyciel: Kamiriski Damian [DK]
9 Oddzial: 2b

Przedmiot: matematyka

sala: 12

Nauczyciel jest nieobecny
Powéd nieobecnosdi: Zwolnienie lekarskie
Skutek nieobecnosci: 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 klikng¢ przycisk Zapisz. Istnieje mozliwos¢ anulowania wpisu-
przycisk Anuluj i jego usuniecia-przycisk Usun.

Dzien: 18.11.2014
Lekcja: 7
Nauczyciel: Kamiriski Damian [DK]
Oddaziat: 2b
Przedmiot: matematyka
Sala: 12
Mieobecnosc (©) Zastepstwo
Powdd nieobecnosci: * Zwolnienie lekarskie >
Skutek nieobecnosci: * Uczniowie zwolnieni do domu v
Uwagi:

« Zapisz| == Usui © Anulyj

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 catodniowg 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.

VULCAN

28



Planowanie i ewidencja zastepstw

S ————

| Plan naucrycieli Tl

<< 18.11.2014 [3 >> @ Podwojne klikniecie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.
Pora lekeji 22 3a 239 3ag 2as 3as Sas 6as
1 [AA] ps) [83) [kP] [m8] brak [MR] [ks] ()]

2 [AA] [3s] [MR] [6K] [m8B] brak (3] () [KS]

v W wyswietlonym oknie uzupetni¢ puste pola.

Data: 18.11.2014
Oddzizh: 4as
Uwaqi: Oddziatu jest na spotkaniu z burmistrzem.

« 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 Raporty Parametry Pomoc

Plan oddzialdw

<< 18.11.2014 [B >> © Podwdme klikniecie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.

Pora lekey 22 3a 229 339 28 3as 4as Sas 6as 2at 4at 4at 2b 3bt 19 259
1 [AA] ps] ($))] (xp] (m8) brak (xs] fw) ()]
2 M} Ds) Rl (e (M) bk Dzief: 2014-11-18 (M)
Lekgia: 1
3 " N N Nauczyciel: Monika Ranarska 1 -
3 [uP) [AW) [ex] [tM)  [MR) brak Oddzial: 435 Ds) (K]
Podzial: brak
4 (6] (o) [w] [ (M8  brak 3:'}':0‘: plastyla [$13 B (5!
(>3] " 2 o 1 1 .
s ps) o) (MR) [uP) [m8) brak W) ) %) (&)
(oK) : =
6 Ds) (L0} [MR] [up) (M) (6K]
7 ps) AW ) oK

(Mx]

Aby doda¢ nieobecnos¢ oddziatu na wybranej lekcji nalezy:

v Na zaktadce Plan oddziatow dwukrotnie klikngé w pole wybranej pory lekcji oddziatu.
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Planowanie zastepstw [JLELS Para Pomo
€
Lekeje auczydiele Oddzia
l;-"l;'*v-g ciel lfj_ag oddziald
<< 18.11.2014 [3 >> © Podwéie Kikniecie powoduje uruchomienie okna 2darzenia.
Pora lekey 22 3a 239 3% 288 3as L H Sas 6as 2at “at Hat 2b 3b 3bt 1cg 259
1 [AA) Ps) $))] [xp] (8] brak - (xs) ()] (L)) P}
2 [Aa) s} [MR]) (&) (8] brak - (L) (xs) ()] (e
3 {ue) 7 (e (LM (M) brak - W)  [xs) Ds) (oK)
" CEHECEECEEUECETY BT O
s ORI S T T T R - Wy o) S
\ (oK)
s pr BF om e | R (1
g [aw]
7 Ds) ™ (MR] (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 {3 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 edytowacd nieobecnos¢ oddziatu na wybranej lekcji nalezy dwukrotnie klikngé w pole z pora lekcji, wpro-
wadzi¢ zmiany i klikngé przycisk Zapisz. Istnieje mozliwo$¢ anulowania wpisu- przycisk Anuluj i jego usuniecia-
przycisk Usui.
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.
Diata: 18.11.2014

Lekcia: 1

Hauczyciel: Janusz Kobacki [JK]

Oddziat: 3b

Przedmiot: przedsieb.

Sala: 6

Uwani:

o Zapisz = Usui (& Anuluj

Zaplanowanie zastepstwa dla nauczyciela

o Lekcje realizowane w ramach nauczania indywidualnego sg wyrdznione kolorem.

Planowanie zastepstw Raporty Parametry Pomoc
oy |
Zag 8
anf¥ 1
MNauczydele Oddziaty
Plan nauczycieli
€< |(18.05.2016 |@&|| »> | |wybierz nauczyciela v x| @ Podwdine Klikniecie pawodu
Pora lekgji M. Koperek [MA] | M. Korzeniowski [MK] | G. Kot [GK] | 1. Kowalska[15] [ U
1 3b
2 3b
5 3ag
4
5 Jap 3ag 3a
[ 3b
7
8 3a|IND

Aby dodaé zastepstwo nauczycielowi nalezy:

v’ Na karcie Planowanie zastepstw klikngé widok Lekcje.

v’ Przej$¢ na zaktadke Plan nauczycieli.

v" Dwukrotnie klikngé pole, w ktére ma byé wpisane zastepstwo.
v W wyswietlonym oknie zaznaczyé Zastepstwo.
v

Z listy rozwijalnej wybra¢ powdd nieobecnosci.
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v' Wybraé zastepce:

— Wopisac¢ imie i nazwisko nauczyciela lub klikng¢ ikone P . W oknie wyswietlajg sie nauczyciele

wybrani na podstawie kryteriéw, opisanych na zaktadce Parametry/ Kryteria wyboru zastepcow. Od-
powiednia pora lekcji jest wyrézniona ramka. Pola poér lekcji nauczycieli, ktdrzy nie majg w tym

czasie zajec sg puste, nie zawierajg wpisow.

— Zmieni¢ kryteria wyboru zastepcy, jesli jest taka potrzeba. Aby wyswietlali sie wszyscy nauczycieli

nalezy zaznaczy¢ opcje Pokaz wszystkich.

Kryteria selekgji Ma przynajmniej jedna lekgie w dniu [F] Ma lekeje skrajna ze wskazanym cddzialem [ Uszy we wskazanym cddziale
zastapcow:
P [F] Ma okienke na wskazans; leksji [T Kericzy lekcie przed lub zaczyna po wskazanej [F] Ma nie wiscej godzin niz | 0
[F] Ma okienks wynikajace z nisobecnosc oddziatu [F] Uczy tego samego przedmistu [F] Pokaz wszystkich
Pora lekaji L. Dabek [LD] K.Banasik[KB] | M.Chrzanowska [MB] | H.Ciszewska[HC] | D.Kamifski[DK] | E.Kasprzyk[EK] | M. Korzeniowski [MK] | G. Kot [GK] | 3.Kowalska[35] | L. Milostowska
1 3a 33p 4ap 3b 53p
2 3a 3ap 4ap 3ag 3b
3 3b 3ap 4ap 3ag|CH 3a
4 Sap S3p 4ap 3b 32 3ag|CH sap
5 3b 3a 6ap
6 3b 339 3 339
3alcH
3

& 2 3blcH
8

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

v’ Jesli jest taka potrzeba, zmieni¢ przedmiot, forme zastepstwa, forme ptatnosci oraz typ ptat-

nosci.

0

Drieri: 12.05.2016
Lekcja: 2
Nauczycial: Dabek Lestaw [LD]
Oddziat: 3a
Przedmiot: Przysposobienie abronne
Sala: 13
© Nieobscnoéé @ Zastepstwo () Przeniesienie

Powdd nieobacnosci: *

Zwaolnienie lekarskie

Zastepca: Jagoda Jadwiga [JA] AL
Przedmiot: * Biologia i
Skutsk nieobecnosci: * Zastepstwo v
Sala: 13 SRS
Forma zastepstwa: Zastepstwo przypadkowe e
Forma platnosci: Platne M
Typ platnasci: * Zwykle zastepstwo ¥
Uwagi:

W Zapisz @ Anulg

v Klikngé przycisk Zapisz.
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L Powody nieobecnosci Formy zastepstwa, Formy ptatnosci oraz Typy ptatnosci pobierane sg ze stownikow
znajdujacych sie na zaktadce Administrowanie.

<o 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.

Stencel Adam [AS]
a Woguj

i Start

Flan nauczycieli  oddzialow |

€< | 19.11.2014 [B | >> ~ | % | @ Podwdjne klikniscie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.
Pora lekcji A, Skoczek [AA] A. Ginko [AG] A, Wajciak [AW] B. Paczyriska [BP] D. Chrzanowsk [DC] D. Kamiriski [DK] E. Kasprzyk [EK] G. Kot [GK] 1. Jagoda [JA] 2. Jakubows|

1 3al1 6as
2 4as 2ag

3 4as 3bDZ 2a9 Sas

3a

4 3bloz Sas 2

5 3alDz 2ag 339 3as
6 3a|DZ 2b

7 3ag|DZ

W wyswietlonym oknie zaznaczy¢ Przeniesienie uzupetnic puste pola.
W polu Dzien wybraé dzien, na ktéry ma zostac przeniesiona lekcja.

W polu Lekeja wybrac pore przeniesionej lekcji.

<N X X

Wybrac¢ sale i wpisa¢ uwagi.
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Dzien:
Lekcia:
Nauczyciel:
Oddziat:
Przedmiot:

Sala:

19.11.2014

3

Kot Grzegorz [GK]
2a0

religia

6

) Nieobecnosc

© za stepstwo

@ Przeniesienie

Dzief: * 20.11.2014 E
Lekeja: * 3 e
Sala: 37 A
Uwagi:

v Zapisz & Anuluj

v Zapisac 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...

Stencel Adam [AS]

0 Wylogy
& Start

Planowanie zastepstw

Plan nauczycieli [T w0l
€< |[19.11.2014 3 | >> ~ % @ Podwaine Klikniscie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.
Pora lekgji A. Skoczek [AA] [ A, Ginko [AG] A, Wojciak [aw] B. Paczyriska [BP] D. Chrzanowski [DC] D. Kamifiski [DK] E. Kasprzyk [EK] G. Kot [GK] 1. Jagoda JA] 1. Jakubows|
i 3aj1 6as
2 das 2ag
. o ez e
A 3bl0z o a Drier: 19.11.2014
22 Lekcja: 3
Nauczyciel: Kot Grzegorz [GK]
5 3alDz 2ag lag Oddzial: 2ag las
Przedmiot: religia
Sala: 6
6 3al0Z 2b
Lekcja jest przeniesiona na:
Dzien: 20.11.2014
7 3aqlDz Lekcja: 4
Sala: 6
8

Po przeniesieniu lekcja podswietla sie na niebiesko. Po najechaniu kursorem pojawia sie informacja: Lekcja
jest przeniesiona z...
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Planowanie zastepstw [REENLEETEY SO T L Stencel Adam [AS]
~ 2a 08 o Wylogyj
€ b~ B ] i

Nauczyciele  Oddzialy

Plan nauczycieli LTI i

<< 20.11.2014 3 >> v % @ Podwdjne klikniecie powoduje uruchomienie okna zdarzenia.

Pora lekgji A. Wojciak [AW] B. Paczyfiska [BP) 0. Chrzanowski [DC] D. Kamiriski [DK] E. Kasprzyk [EK] G. Kot [GK] 3. Jagoda [JA] 3. Jakubowska [23] 3. Kobacki [JK] ). Kowalsk:
2 Sas 3a 3b
’ o g " 2
i . = Zb - g
[3 2b 3 Lekcja jest przeniesiona z:

> Dzief: 19.11.2014

Lekcja: 3

6 2 2 b Nauczyciel: Kot Grzegorz [GK]
0ddzial: 2ag
Przedmiot: religia

2bjoz

Sala: 6

? 22002 ® 39
na:

8 Dzien: 20.11.2014
Lekgja: 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 Usun.
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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 przegladanie planow.

Aby obejrzec¢ tygodniowy plan nauczyciela nalezy:

v
v

Planowanie zastepstw Raporty

sz)e

Na karcie Planowanie zastepstw klikng¢ ikone Nauczyciele.

Wybraé nauczyciela na liscie.

R £ S
Za pomocg przyciskow i

>>

wybradé tydzien, z ktérego plan ma sie wyswietlac.

Zapoznad sie z planem nauczyciela.

&,

Oddzialy

Parametry  Pomoc

3 Pracovmicy Plan tygodniowy
i Banasikatarzyna (V) << |[1711-23112004 3] [ >>
B Chrzanowska Malgorzata (M8]
B Chrzanowstd Marisz (MC) Pora lekgji Poniedzialek Weorek
& Chrzanowski Damian [DC] 1 matematyka[12]
& Dabek Leslaw [LD]
& Ginko Alicja [AG) 2 matematyka{12]
&/ Jagoda Jadwiga [JA]
& Jakubowska Janina (23] 2 matensatylal4]
s ddsld Do (1) 4 matematyka(4] matematyka{4)
= Kasprzyk Ewa [EK]
& Kobacki Janusz DK] s fakultety 3al1 [12)
& Koperek Monika [MA]
&l Korzeniowski Maciej [MK] 6 fakultety 3al1 [12]
& Kot Grzegorz [GK]
&l Kowalska Jolanta [35] 7 matematyka[12]
Il Milostowska Laura [LM]
I Milostowski Lukasz [LM) 8
& Paczyiska Barbara (6]
B Praystal Urszula (UP) 4 9
& Pszczélkowska Katarzyna [KP]
=/ Ranarska Monika [MR] 10.
& Reymont Lucyna [LR]
= Rojek Marzena [RM]

Sroda Czwartek Piatek
matematyka4] godz.wych 3[12]
ka(4]
atessnd) matematyka(12]
matematyka[13] £
matematyka(10] atemtyia(t)
matematyka(4] matematyka(12]
matematyha{12]
matematyka{12]
Ozien: 18.11.2014
Lekeja: 7
Nauczyciel: Kaminiski Damian [DK]
Oddzial: 2b
Przedmiot: matematyka
Sala: 12

Nauczyciel jest nieobecny
Powdd nieobecnosdi: Zwolnienie lekarskie
Skutek nieobecnosci: Uczniowie zwolnieni do domu

Dab Maciej [MD]
o Wogyj

f  Stat

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

Przegladanie planéw oddziatow

Y w widoku Zastepstwa/0ddziaty nie ma mozliwosci edytowania planu oddziatow. Widok ten umozliwia
jedynie przeglagdanie planow.

Aby obejrzeé tygodniowy plan nauczyciela nalezy:

Planowanie zastepstw Raporty

v
v

Na karcie Planowanie zastepstw klikng¢ ikone Oddziaty.

Wybraé oddziat na liscie.

ENURRE £ S
Za pomocg przyciskow i

Zapoznac sie z planem oddziatu.

Parametry Pomoc

>>

wybracd tydzien, z ktérego plan ma sie wyswietlac.

j@ﬂddzwah’
BN
[ 32p
£ 4ap
E sap
E 6ap
I 220
B 250
E 3ag
B2
£ 2

Flan tygodniowy

<< ||15.06-21.062015 |3 | 3>

Pora lekgji

1

2

3

El 3a
B
E
B 2at
1 3bt
E 1art

Poniedzialek

przedsieb. [1K] [4]
matematyka [DK] [12]
godz.wych [KE] [19]
historia [KB] [19]

j. palski [35] [7]
3+ polski [35] [7]

j. niemiecki [EK] [11]

Wtorek

J-polski [15] [7]

J. polski [35] [7]

religia [GK] [5]

fizyka [LD] [5]

fizyka [ME] [5]
fakultety|1 [DK] [12]
fakultety|2 [LD] [13]

fakultety|1 [DK] [12]
fakultety|2 [LD] [13]

| Sroda

techn. inf|1 [A4] [15]
j. angielski [KP] [10]

j. angielski [KP] [10]

Czwartek

techn. inf|2 [aA] [16]

matematyka [DK] [4]

matematyka [DK] [4]

Deieri: 16.06.2015
Lekga: 3

Nauczyciel: Kot Grzegorz [GK]
Oddziak: 3a

Przedmiot: religia

Sala aktualna: 5

Nauczyciel jest nieobecny

ngielski [KP] [10]

eligia [GK] [6]

iemiecki [EK] [10]

Powdd nieobecnosci: Zwolnienie lekarskie
Skutek niecbecnosci: Okienke dla ucznicw

Piatsk

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

Sporzadzanie wydrukéow

Modut Zastepstwa umozliwia sporzgdzanie raportéw nauczycieli i ich wydruk.

Aby wydrukowac raport nalezy:
v’ Przej$¢ na karte Raporty.
Klikng¢ ikone Raport nauczycieli i wybrad raport z listy.

Okresli¢ poczatek i koniec okresu.

DN NI N

Zaznaczy¢ wybrane pozycje na liscie.

Planowanie zastepstw Parametry  Pomoc

Raporty
nauczycieli

i Informacje o zastapstwach
&/ Zestawienia nieobecnodd nauczyy

Zestawienia nieobecnosci nauczycieli

W sekji Inne zaznaczy¢ odpowiedni parametr znacznikiem [¥1.

I Zestawienie zastepstw nauczyciel
I Nieobecnoidi i zastapstwa woddz | | Poczatek okresu: 2014-10-01

Inne

¥/ Statystyka zbiorcza Nauczyciele na osobnych kartkach

Nauczyciel

|
ta [M8]

i Zaznac wszystkie
> Odwroé zaznaczenie
1
% Odznacz wszystiie
2 e
Dabek Lesiaw [LD]

(3 Koniec obresu: 2014-10-31 (3  Pobierz PDF

Aby zaznaczy¢ wszystkich nauczycieli nalezy klikngé ikone % i wybraé opcje Zaznacz wszystkie.

v Kliknaé przycisk Pobierz PDF.

v' W oknie Pobieranie przygotowanych plikow klikngé ikone 4 -pobierz lub - otworz.

Planowanie zastepstw Parametry  Pomoc

& Informacje o zastepstwach
& Zestawienia nieobecnosd nauczyy

Zestawienia nieobecnosci nauczycieli

Parametn
k| Zestawienie zastepstw nauczyciel
i) Nieobecnosci i zastepstwa woddz | | Poczatek okresu: 2014-10-01 (8 Koniec okresu: 2014-10-31 (3  Pobierz POF
Inne
[¥] statystyka zbiorcza Nauczyciele na
osobnych kartkach
&, MNauczydel

V] Banasik Katarzyna [KE]
Chrzanowska Malgorzata [MB]
Chrzanowski Damian [DC]

Dab Maciej [MD]
O Wyloguj
i Start

| Pobieranie przygotowanych plikéw ]

(14:56:07) Drukowanie zestawienia -Zestawienia nieobecnosci rf

v" Wydrukowad raport.
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