Instrukcja ,, Rozpoczecie pracy z dziennikiem dla Burs”.

Czynnosci do wykonania w module Administrowanie.

1. W Organizacja Szkoty/Struktura Szkoty. Uzupetni¢ dane jednostki sprawozdawczej i dane
jednostki sktadowej. Bardzo istotne jest prawidtowe ustawienie typu jednostki. Tylko dla
okreslonych prawem typow jednostek prowadzace Ksiege wychowankdéw w aplikacji beda
dostepne funkcje dla Burs.

3| Jednostka sprawozdawcza

| Dane podstz
= P50
= SP50 TVP: Bursa
S Nazwa: Bursa nr 1
35 Jednostii skiadowe nieaktywne ||| Nazwa w dopefniaczu;
= GimS0 Nazwa w bierniku;
Nazwa w miejscowniku:
Przedrostek nazwy szkoly artystycznej:
Numer:
Skrot: BL
REGON:
Patron:

Tninmine

2. Nastepnie nalezy utworzyé grupy wychowankdw.
Organizacja szkoly Stowniki Konfiguracja Pomoc

F B & e B R OE

G7 Grupa 7 (B1)
3. Dlakazdej z grup nalezy przypisa¢ wychowawce. Uwaga aplikacja nie pozwoli przypisaé
wychowawstwa uzytkownikowi nie posiadajgcemu roli Nauczyciel.

Struktura Oddzialy Oddzialy Grupy Dziennik Pracownicy Kalendarz dni Plan Kopia
szkoty przedszkolne wychowankéw zajec innych wolnych lekeji XML
=)= Grupy wychowankdw biezgce ; . | ‘ | - " .

Wpisz, by wyszukac w Dodaj = Utworz na podstawie poprzedniego roku
=| G1 Grupa 1 (B1)
= G10 Grupa 10 (B1) St flazua
< G11 Grupa 11 (B1) = Gl Grupa 1
=| G12 Grupa 12 (B1) JE G10 Grupa 10
=| G13 Grupa 13 (B1) 7 G1 Grupa 11
=| G14 Grupa 14 (B1) E G12 Grupa 12
=| G15 Grupa 15 (B1) 7E G13 Grupa 13
=| G16 Grupa 16 (B1) JE Gl14 Grupa 14
=| G17 Grupa 17 (Bl) _E G15 Grupa 15
=| G2 Grupa 2 (B1) = Gi6 Grupa 16
=| G3 Grupa 3 (B1) = G617 Grupa 17
= G4G 4 (B1 —
= rupa 4 (B1) 4 = G2 Grupa 2
= G5 Grupa 5 (B1) —

= G3 Grupa 3

=| G6 Grupa 6 (B1) —

LE G4 Grupa 4



3 Grupy wychowankow biezace Wychowawcy

= G1 Grupa 1 (B1)

Whpisz, by wyszukad Dodaj
=| G] Grupy wychowankow biezgce Piss, oY -
= G11 Grupa 11 (B1) Imie i Nazwisko
=| G12 Grupa 12 (B1) & Marcin Kanarek [KK]

=| G13 Grupa 13 (B1)
=| G14 Grupa 14 (B1)
=| G15 Grupa 15 (B1)
=| G16 Grupa 16 (B1)
=| G17 Grupa 17 (B1)

w Konfiguracja/Us:ca\;vienia dziennika wychowankdéw. Mozna okresli¢ jakie zaktadki z
kartoteki wychowanka bedg widoczne dla nauczycieli w dzienniku.
W tym samym miejscu nalezy okresli¢ dla jakich godzin bedzie mozliwe w dzienniku

sprawdzenie frekwencji na konkretng godzine.
Godziny sprawidzania obecnosci:

¥ Dodaj 1 Drukyj
Godzina Obowigzuje od Obowigzuie do
¢ 08:00 01.08 31.08

¢ 10:00 01.09 3108
¢ 1500 01.09 3108

W Stowniki/Stowniki/Status obecnosci w dziennikdw zaje¢ wychowankdow nalezy okresli¢
jakie statusy obowigzujg w placéwce. Nadajgc im wybrang nazwe i okreslajac w jaki sposdb
majg by¢ rozumiane. Wyrdzniamy trzy typy: 1. Obecny 2. Nieobecny ptatny 3. Nieobecny
nieptatny.

UWAGA! Jest to bardzo wazny krok. Na podstawie tego stownika w dziennikach grup
wychowankdéw bedzie oznaczana ostatecznie frekwencja do rozliczania ptatnosci. Stownik
statuséw na starcie jest pusty konieczne jest jego okreslenie.



Jednostki
obce

Zaktady
pracy

= Rodzaje grup

Wopisz, by wyszukac b Dodaj
= Przedmioty P y vy - !

=! Specjalnosci Status obecnosci

=! Specjalnosci w obrebie zawodu, specjalizacje # Obecny Obecny
=| Wartosci znakéw +,-,= & Nieobecny platny Nieobecny platny
=| Typy wpiséw frekwencji ¥ Nieobecny nieplatny Nieobecny nieplatny

=| Kategorie uwag
=) Kategorie kolumn ocen

Rodzaje osiggniec

Pory lekcji

=| Sale

=| Egzaminy zewnetrzne

Kwalifikacje zawodowe

Dysfunkcje

Dane wiasne

Dokumenty

Typy czynnosci w dzienniku zajec innych

Typy zorganizowanych form pomocy w dzienniku zajed

Typy form pomocy w przedszkolu

Status obecnosc w dzienniku zaje¢ wychowankow

Typy form pomocy w dzienniku zaje¢ wychowankdw

7. Jedna opcje ponizej mozna réwniez zdefiniowac stownik form pomocy dokumentowanych w
dzienniku zaje¢ wychowankow.

Czynnosci do wykonania w module Sekretariat.
1. Przypisanie wychowankow do grup wychowankéw i ksiegi wychowankdw.
e Mozna tego dokonac z Rejestru kandydatow jesli znajdujg sie tam dane
wychowankéw.

LCHOCMNEEYM  Stowniki  Rejestry  Wydruki Dane  Organizacja szkoly ~ Wymiana danych ~ Pomoc

[ E "'1 2n‘ ’,V a F’ M E E’a Wyszukaj ucznia/dziecko

Uczniowie w Ksiega Ksiega Rejestr Uczniowie Przedszkolaki Lista Ksiega Grupy
oddziatach uczniow ewidendji dzieci [LESUWEVGEINE  niepromowani w oddziatach  przedszkolakéw  wychowankow wychowankdw

Dodaj Usun Dopisz do oddziatu Importuj z pliku Dopisz do KED Dopisz do oddziatu przedszkolnego Dopisz do grupy wychowankéw

- Wybor kandydatov

Przypisani do obwodu: ¥ * | Rok urodzenia: M
Przypisani do jednostki: ¥ % Data importu: A
Przypisani do oddziatu: 3 ogranicz widok do 1000 kandydatéw

Wpisz, by wyszukac

t—/‘" Nazwisko i imiona PESEL/Numer dokumentu Obywatelstwo polskie Data urodzenia Plec¢
D & Altannik Tadeusz 15320482917 tak 04.12.2016 Mezczyzna
D # Amadyniec Romuald 15311374139 tak 13.11.2016 Mezczyzna
D ¢ Amazonka tukasz 15271618412 tak 16.07.2016 Mezczyzna
[ # AraHenryk 15291369112 tak 13.09.2016 Mezczyzna
D & Arasari Mateusz 15300788714 tak 07.10.2016 Mezczyzna
D & Batalion Pawet 15282989255 tak 20.08.2016 Mezczyzna
D ¢ Baczek Patryk 15301549152 tak 15.10.2016 Mezczyzna
[ # Bak Dominik 15290169553 tak 01.09.2016 Mezczyzna
D & Biegus Damian 15301132352 tak 11.10.2016 Mezczyzna

e Jesli chcemy przypisac pojedynczego wychowanka mozna to rdwniez zrobic z
poziomu Grup wychowankdw przy uzyciu przycisku Dodaj nowg osobe.



Czynnosci do wykonania w module Dziennik.
1. Wychowawca przypisany w module Administrowanie, dla kazdej z grup zaktada dziennik.
e Na poczatek nalezy wybrac¢ wtasciwg grupe i nacisngé przycisk ,, Zatéz dziennik” a
nastepnie uzupetnié sekcje Ustawienia dziennika.

Dziennik zajec przedszkola Dziennik zajed wychowanks

Dziennik Ewidencja Plan pracy
wychowankdw obecnosci

2019/2020 Y | lip Dane dziennika Rol
3 (=2 Dzienniki »»  Opis dziennika Gn
# | G1 Grupa 1 (B1) »>  Plan pracy Wi

b

= G10 Grupa 10 (B1)
= G11 Grupa 11 (B1)
= G12 Grupa 12 (B1)
+ | G13 Grupa 13 (B1)

¥ Tematy
*»  Plan zajec

»»  Ewidencja obecnosci
Formy pomocy

. 2

# ] G14 Grupa 14 (B1) psychologiczno-pedagogicznej
= G15 Grupa 15 (B1) » Wycieczki
= G16 Grupa 16 (B1) »  Wydarzenia

= G17 Grupa 17 (B1)
+ | G2 Grupa 2 (B1)

= (3 Grupa 3 (B1)

= G4 Grupa 4 (B1)
H ] G5 Grupa 5 (B1)
+[ | G6 Grupa 6 (B1)

*» Uwagi

»»  Plan wspolpracy

»»  Kontakty z rodzicami

»»  Kontakty z nauczycielami

*»  (Obserwacje

< G7 Grupa 7 (B1) **  Kontrola dziennika
= GB8 Grupa 8 (B1) |:.. Ustawienia dziennika
# ] G9 Grupa 9 (B1) »»  Wychowankowie

*»  Nauczyciele
*»  Ramowy rozklad dnia

*»  Dodatkowe informacje

W szczegdlnosci nalezy okreslic:

> sktad grupy wychowankoéw. Na starcie sktad bedzie taki jak zostat zdefiniowany w module
sekretariat.

> Liste nauczycieli majgcych wglad i mozliwos¢ pracy w dzienniku

» Ramowy rozktad dnia



UWAGA! Po tych czynnosciach dziennik jest zatozony i mozliwe bytoby juz dokumentowanie tematéw
i frekwencji dla wychowankdéw.

2. Wychowawca w Dziennik zaje¢ wychowankdw/Plan Pracy, definiuje plan pracy grupy. PO
jego utworzeniu stosowne wpisy pojawig sie w dzienniku grupy na zaktadce plan pracy.

i

Dziennik Ewidencja Plan pracy
wychowankow obecnosci

# (| Biblioteka szkolna

355 Moje plany pracy Wpisz, by wyszukac Utwdrz nowy  Utwdrz na podstawie zaznaczon
B Aktywne 31’ Nazwa Grupa wychowankow
(] Niekatywne F $= fof
[[1 = Pierwszy G2 Grupa 2
[[] 2= PLan pracy Gi Grupa 1

UWAGA! W najblizszej przysztosci zostanie dodana mozliwos¢ tworzenia wielu planéw pracy dla
jednej grupy. Prosze zwrdcié uwage, ze stworzony plan pracy mozna udostepnié w bibliotece
szkolnej do uzytku dla innych wychowawcéw.

3. Dlakazdej z grup nalezy okresli¢ plan zajec.

UWAGA! Aby na siatce planu zaje¢ pojawita sie sobota i/lub niedziela nalezy dodaé wpis na ten
dzien nie poprzez klikanie na siatce, a poprzez guzik Dodaj pozycje planu

lio Dane dziennika Rok szkolny:  2019/2020 €€ | 09.03 - 15.03 2020 [3|| > | «k Dodaj pozycje planu = Kopiuj istniejacy plan

»» Opis dziennika

Godzina Poniedzialek, Wtorek,
Plan pracy 09.03.2020 10.03.2020

Tematy 07:00
Plan zaje¢

Czwartek, Pigtek, Sobota, Niedziela,

Sreda, 11.03.2020) 4, 43 3020 13.03.2020 14.03.2020 15.03.2020

>

5

>

Ewidencja obecnosci

yiyv
,, Formy pomocy . Cyranka Konrad
psychologiczno-pedagogiczne] 08:00 [KC]

Wycieczki 08:00 - 09:00

njih [KK]
08:00 - 09:00
jaikjbn [KC]
08:00 - 09:00

Wydarzenia

Uwagi 09:00
Plan wspdipracy

Kontakty z rodzicami 10:00

Kontakty z nauczycielami

Obserwacje Zzajecia opiekuncze

Kanarek Marcin
Kontrola dziennika 11:00 o
11:00 - 12:00

|, Ustawienia dziennika

Plan zaje¢ z danego dnia/tygodnia mozna kopiowaé na inne przyszte dni/tygodnie.

Typowe czynnosci do wykonania w dzienniku wychowankow.

1. Wopisanie tematu zajeé. Stuzy do tego zaktadka Tematy w dzienniku wychowankow.

UWAGA! Planujemy dla wygody Panstwa pracy wbudowac w dziennik funkcje pozwalajgca na
wpisanie tematu w wielu dziennikach za pomocg jednego wpisu. Informacja o
zaimplementowaniu takiej funkcji bedzie przekazana osobng droga.



|.s Dane dziennika

Opis dziennika
Plan pracy
Tematy

Plan zaje¢

Ewidencja obecnosci

Formy pomocy

psychologiczno-pedag

Wycieczki
Wydarzenia
Uwagi

Plan wspolpracy

Kontakty z rodzicami

Kontakty z nauczyciela

Obserwacje

Kontrola dziennika

.+ Ustawienia dzienni

Wychowankowie

MNauczyciele

Ramnuns rnzlebad dnia

Dodawanie tematu

Domyslna forma platnosci: *

€€ | 09.03 - 15.03 2020 4| »
Data W godzinach Temat L'ah.i
godzi
09.03.2020,
poniedzialek

W godzinach od: * ‘

|V| do: * |

| W ramach pensum

%

Nauczyciel: * |

|V‘ Zastepstwo

W Zapisz

© Anuluj

2. Wopisanie informacji o obecnosci wychowankéw.

Frekwencja wychowankéw w aplikacji jest dokumentowana na trzy sposoby.

> Rejestrujemy wejscie/wyjscie wychowanka. Recznie z interfejsu aplikacji lub docelowo za
pomocg ,,czytnikow”.

lip Dane dziennika

»» Opis dziennika

EC

0Ogdlna liczba wychowankdw aktualnie przek

|Wp'\sz, by wyszukac

»>  Plan pracy
»r Tematy ?U
> Plan zajet
jec

™ A o

Ewidencja obecnosci

Formy pomocy
7 psychologiczno-pedagogicznej
»r Wycieczki
** Wydarzenia
> Uwagi

*> Plan wspétpracy
»>  Kontakty z rodzicami

»» Kontakty z nauczycielami

»>  Obserwacje
** Kontrola dziennika

|-\ Ustawienia dziennika

** Wychowankowie
»>  Nauczyciele
»»  Ramowy rozklad dnia

»>  Dodatkowe informacje

PRk

Nazwisko i imiona dziecka Obecnoé¢ wychowanka
Floks Urszula | Na2wisko i imiona dziecka

Ostrézka Jowita
Parzydio Natalia
Petnik Aleksandra
Pertéwka Julia

Petunia Katarzyna

L E 3C 3C 3¢ JE

Zgloszenia
nieobecnogci

Niezgodnoé¢ | 00:00

‘ Filtruj @ Rejestruj wejécie @ Rejestruj wyjécie | ¢ Rejestruj dla wybranych | # Zgloszenia nieobecnosci | @ Zmiefi obecnoéé | @ Ustaw status =1



» Sprawdzamy stan na godzine. Zgodnie z godzinami zdefiniowanymi w module
Administrowanie.

Ogdlna liczba wychowankow aktualnie przebywajacych: 0

¥ Zgloszenia nieobecnosci ¥ Zmien obecnosé ¢ Ustaw status =1 Generuj raport

Czas 08:00 10:00 15:00 Status

23:39 pobytu K4 R4 R 4 R 4

» Oznaczenie Statusu obecnosci wychowanka. UWAGA! Jest to jedyne oznaczenie frekwencji
istotne z punktu widzenia rozliczania ptatnosci. Miejsce wypetniania Statusu jest widoczne
na powyzszej ilustracji.



