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Wstep 5

Wstep

Witamy uczestnikdéw instruktazu ,Wspomaganie pracy przedszkola/bursy”.

Instruktaz realizowany jest w ramach projektu ,,Opracowanie i wdrozenie zintegrowanego systemu infor-
matycznego dla jednostek oswiatowych miasta Lublin” dofinansowanego ze $rodkédw Europejskiego Fun-
duszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego
na lata 2014-2020.

Zaktada sie, ze po zakonczeniu instruktazu uczestnik bedzie potrafit:
e opisaé jednostke w systemie,

wprowadzi¢ pracownikdw i zatozy¢ oddziaty,

dostosowac stowniki,

utworzy¢ kalendarz dni wolnych,

rejestrowac w systemie kandydatow,

utworzy¢ kartoteke dziecka,

rejestrowac optaty za przedszkole i positki.

W materiatach opisano ¢wiczenia wykonywane w czasie zajec.

Tematy i éwiczenia oznaczone gwiazdka (*) —w wypadku braku czasu na zajeciach —moga byé realizowane
w ramach pracy witasnej stuchaczy lub pokazu trenera.

Mamy nadzieje, ze uczestnicy zostang zacheceni do korzystania z technologii informacyjno-komunikacy;j-
nej na co dzien, nie tylko w pracy zawodowej.

VULCAN



Podstawy pracy administratora w Dzienniku przedszkolnym VULCAN 7

Podstawy pracy administratora w Dzienniku
przedszkolnym VULCAN

Temat 1. Konfigurowanie systemu

Cwiczenie 1. Jak utworzy¢ hasto dostepu do systemu?

Kazdy uzytkownik, ktory po raz pierwszy loguje sie do systemu Dziennik przedszkolny VULCAN powinien
utworzy¢ swoje hasto dostepu. W szczegdlnosci procedure tg musi przeprowadzi¢ administrator systemu
podczas pierwszego uruchomienia systemu.

Inny uzytkownik musi by¢ zarejestrowany w bazie danych systemu, a w szczegdlnosci musi by¢ wprowa-
dzony jego adres e-mail.

Aby utworzy¢ hasto dostepu do systemu Dziennik przedszkolny VULCAN nalezy:

1. Uruchomié witryne i na wyswietlonej stronie gtéwnej klikng¢ przycisk Zaloguij sie.

[zalogy; lokalnie] [wy Swietl kika pierwszych loginow]

NETH
VULCAN  OPTIVUM

Zaloguj sie >

- | Piknik
Rodzicu! J Dyrektorze! § /ot
Dowiedz sie, jak kompleksowo
wykorzystac w pracy szkot
nowoczesne narzedzia

- Webinarium
* Drukowanie arkuszy
~ ocen iswiadectw.

Dowiedz sie, Dowiedz sie
jak przygotowac plan

lekcii na podstawie
arkusza organizacyjnego

jak rozpoczac
korzystanie >
z dziennika

elektronicznego

O Y OE
. Dowiedz sie wigcej > |
s o S Lo

2. Klikng¢ odnosnik Zatéz konto.

VULCAN



Materiaty dla uczestnika instruktazu

Logowanie

Prosze podac nazwe uzytkownika i hasto

Nazwa uzytkownika:

Hasto:

Zaldz konto || Przywrdc dostep | Zmien haslo

Zalogyj sie >

3. W oknie Tworzenie konta wpisac¢ swoj adres e-mail, zaznaczy¢ opcje Nie jestem robotem, a nastepnie klik-
na¢ przycisk Wyslij wiadomosé.

Nalezy wprowadzi¢ ten sam adres e-mail, ktdry zostat wczesniej wprowadzony do bazy systemu Dziennik
przedszkolny VULCAN (podczas zaktadania witryny lub przez administratora).

Tworzenie konta

Podaj swoj adres e-mail, potwierdz autentycznosc operacji i nacisnij przycisk
"Wyslij wiadomosc™.

Na podany adres e-mail system wysle wiadomos¢ zawierajaca dalsze instrukcje.
Mechanizm zabezpieczajgcy przeciwko robotom i robakom internetowym moze

poprosic Cie o dodatkowe potwierdzenie. Postepuj zgodnie ze wskazowkami na
ekranie.

Adres e-mail:

akowal@poczta.onet.pl

\/ Nie jestem robotem

Wyslij wiadomosc >

4. Jesli po kliknieciu opcji Nie jestem robotem rozwinie sie okienko weryfikacji, nalezy wykonaé polecane
czynnosci i klikng¢ przycisk Zweryfikuj.

5. Zapoznadésie z trescig komunikatu wyswietlonego na stronie Podsumowanie operacji.

VULCAN
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Podstawy pracy administratora w Dzienniku przedszkolnym VULCAN 9

VULCAN

Podsumowanie operacji

Wyslano wiadomosé na zapisany w systemie adres e-mail. Wisdomos¢ zawiers dalsze instrukcje uzyskania dostepu do systemu. Prosze sprawdzic skrzynke poczty
elektronicznej i postepowat zgodne ze zapisanymi w

W szazegéinych praypadkach kenfiguracii usiugi poczty eleldroriczne] wiadomos¢ moze zostat potraktowana jako niechdana lub zostat zablokowana przez jald inny
mechanizm filtrowania tresci. W takim przypadku nalezy sprawdzic wszystkie mozliwe foldery poczty przychodzacej, od skrzynki odbiorczej a skori
folderach z wiadomogciami odfiltrowanymi.

=)

6. Odebraé wiadomos¢, przeczytac jg i klikng¢ odsytacz do strony, na ktdérej mozliwe bedzie wprowadze-
nie hasfa dostepu.

Witamy w systemie!

System "Centralny Rejestr Uzytkownikéw" (https:/cfs.pro-hudson.
uzytkownika bedacego whascicielem niniejszego adresu e-mail.
Dane konta w systemie dla ktérego zazadano przyvpomnienia hasta:

win.vulcan pl:443/) informuje, ze ktos zazadal przypomnienia hasta dla

E-mail: marczvk(@edu.pl

Jesli to pomylka, prosze zignorowac niniejszy e-mail - haslo pozostanie bez zmian i nie zostanie nikomu ujawnione.
W przeciwnym wypadku, abv nadaé (nowe) hasto uaktvwniajace dostep do systemu nalezy kliknaé w ponizszy link:

https:/cfs.pro-hudson.win vulcan pl:443/podrecznik/Account Manage UnlockR esponse 7092006a-ea9f-43¢3 I

Na stronie, ktéra sie uruchomi po kliknieciu powyzszego linku nalezy okresli¢ dwukrotnie (nowe) hasto.

Ta wiadomosé zostala wygenerowana automatycznie.
Prosze nie odpowiadaé na ten list.

v" W oknie Aktywacja konta nalezy wprowadzi¢ hasto w polach Nowe hasto i Powtdrz nowe hasto.
Zaznaczy¢ opcje Nie jestem robotem i klikngé przycisk Ustaw nowe hasto.

Aktywacja konta

Aby aktywowac konte magdalena.wlodarczyk@vulcan.edu.pl, podaj nowe
hasto i potwierdz autentycznosc operacji.
Nastepnie nacisnij przycisk "Ustaw nowe haslto”.

Mechanizm zabezpieczajacy przeciwko robotom i robakom internetowym moze
poprosic Cie o dodatkowe potwierdzenie. Postepuj zgodnie ze wskazowkami na
ekranie.

Hasto musi spetniac nastepujace
wymagania:

- diugosc hasta: co najmniej 8,

- liczba wielkich liter: co najmniej 1,

- liczba cyfr: co najmniej 1,

- liczba znakow niealfanumerycznych (nie
......... liter i nie cyfr): co najmniej 0

- waznosc hasta (liczba dni po ktorych hasto
wygasa): 1800,

- unikalnos¢ hasta (liczba dni w ktérych
hasto nie moze sie powtorzyc): 1800

Nowe hasfo:

Powtdrz nowe hasto:

Ustaw nowe hasto >

VULCAN




10 Materiaty dla uczestnika instruktazu

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

VULCAN

Podsumowanie operacji

Haslo uzytkownika marczyk@edu.pl zostafo zmienione

Mozna zamkna¢ okno przegladarki, ponownie otworzy¢ witryne aplikaci i zalogowat sie podajac pare emailjhasto lub skorzystac z wybranej zewnetrznej ustugi
uwierzytelniania.

@ 717572929 B4 cok@vulcan.edu.p EL www.ulcan.edu.p

v’ Zamkna¢ okno przegladarki.

Po utworzeniu hasta dostepu nalezy ponownie uruchomi¢ witryne systemu i zalogowac sie. Wéwczas na-
stapi przekierowanie uzytkownika na jego strone startowg, ktéra zawiera komplet informacji kierowanych
do niego. Ze strony startowej uzytkownik moze réwniez uruchamiaé moduty, do ktérych ma dostep.

Cwiczenie 2. W jaki sposdb okreéli¢ podstawowe parametry w dzienniku?

Uzytkownik ma mozliwos¢ zadecydowania, czy w systemie powinny byé prezentowane numery PESEL ro-
dzicéw/opiekunéw prawnych uczniow.

W tym celu nalezy przejs¢ do widoku Ustawienia ogdlne, klikng¢ przycisk Zmien i dokonaé stosownych zmian.

4 B
Prezentacja numeru PESEL: Tak Ed
Wymagalnoét numeru PESEL: Mie »

o Zapisz | |y Anuluj

Cwiczenie 3. Jak okredli¢ ktére dane dziennika powinny byé widoczne dla
nauczycieli?

W widoku Ustawienia dziennika przedszkola nalezy ustali¢ m.in. jakie dane z dziennika powinny by¢ dostepne
do wgladu dla nauczycieli. W tym celu nalezy klikngé przycisk Zmien i dokonaé odpowiednich zmian.

VULCAN
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(Organizaca szkoly LT Ml Konfiguracia Pomoc

Blokady
dziennikow

B &

Ustawienia Ustawienia dla Ustawi

sprawdziandw

Ustawienia dziennika
przedszkola

Ustawienia

ogdlne nauczydela

osowania

SZczesliwego numeru

®*  Wampirowska Magdalena [MW]

o Wyloguj
& Pomoc
i  Start

%

Ustawienia
usprawiedliwier

Wychowawca oddzizbu moze wprowadzad zmiany w planie nauczycieli w dzienniku przedszkola: Tak
& Zmien
Nauczyciel uczacy w danym dzienniku moze przeglgdac w dzienniku przedszkola nastepujace zaktadki z kartoteki przedszkolaka:
Dane podstawowe: Tak
Rodzina: Tak
Ewidencja obecnosci: Tak
Zgtoszenia nieobecnosai: Tak
Oceny diagnostyczne: Tak
Oceny opisowe: Tak
Ocena gotowosci: Tak
Specjalne potrzeby: Nie
Dodatkowe informadje: Tak
& Imied

Cwiczenie 4. W jaki sposdb zablokowaé dzienniki do edycji?

Administrator ma mozliwos¢ zadecydowania, ktére dane dziennikdw i w jakim okresie powinny zostaé

zablokowane do edycji.
W tym celu nalezy:

1. Przej$¢ do widoku Blokady dziennikéw i rozwing¢ sekcje Dziennik przedszkolny (klikniecie przycisku [ﬂ).

2. Klikngé przycisk Zmien i zaznaczy¢ wybrany element blokady.

?
Ustaw date  Usun date  Wszystkie dzienniki ~ Wybierz dzienniki
9.', Blokada modyfikacji danych Daty blokady {od - do) Data obowigzywania blokady Dotyczy dziennikow przedszkolnych
Ewidencja obecnosci 'wszyslkie
Dzienny zapis pracy wszystkie
Oceny diagnostyczne wszystkie
|:| Oceny opisowe wiszystkie
[7]  Oceny gotowosc wszystkie
o Zapisz (3 Anuluj

3. Ustawi¢ date obowigzywania blokady — przycisk Ustaw date.

4. Wybrac dzienniki, w ktorych blokada bedzie obowigzywata — przycisk Wybierz dzienniki lub Wszystkie

dzienniki i zapisa¢ ustawienia.

VULCAN
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12 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Temat 2. Zarzadzanie stownikami

Cwiczenie 1. Jak opisa¢ przedmioty?

Jest to stownik zawierajgcy domysing liste przedmiotéw, ktorych nie mozna modyfikowaé ani usuwad.
Uzytkownik moze tylko zmieni¢ aktywnos¢ pozycji i wybrac jego kategorie. Moze réwniez dodawac do
stownika wtasne pozycje. Pozycje dodane przez uzytkownika mogga by¢ modyfikowane i usuwane.

Organizacja szkoly Konfiguraga  Pomoc Wampirowska Magdalena
P [P & wioss
'R |l % Pomoc
EEON Jednostki  Zaklady #  Start
obce pracy
=] Rodzaje grup ‘Wykaz przedmiotdw
=| Przedmioty
N 4 Dodaj [ Uporzadkuj
= Specjalnosc
=| Specjalnosci w obrebie zawody, s L= kod Kategeria Akeyvny
21 Wartosci znakéw +,-= # & [ Religiajetya Rel.fetyka ogélnoksztalcace Tak
=| Typy wpissw frekwendii # 4[] Ksztakeenie zintegrowane Kszt. zint. egdlnoksztalcace Nz
=| Kategorie uviag # 4[] Jezykbistoruski 3. bisforus. ogélnoksztalcace Nie
=] Kategorie kolumn ocen ¢ 4 B erkukaiisk S e Nie
Z Rodzaje osiagnied )
# 4 [ Fizka z astronomia Fiz. z astr. ogélnoksztalcace Nie
=| Pory lekdji :
= e 4 I Biologia z higieng i ochrong érodowiska  Biol. Z hig. ogdinoksztalcace Nie
2| Egzaming zeunstrane # & [ Ochrona i keztaltowanie érodowiska Ochrona ér. ogdincksztalcace Nie
= Kwalifikacje zawodowe K4 ol 1] Zajecia fakultatywne fakultety ogdlnoksztalcace Tak
=l Dysfunkcie £ 4 [ Zarys wiedzy o gospodarce WOG ogélnoksztalcace iz
=| Dane wlasns # 4[] Elementyinformatyki Elem. inf. ogdlnoksztalcace Nie
=| Dokumenty . . N
# o [ Historia i spoleczenstwo - paszupelniaj..  u_hist. sp. ogélnoksztalcace Hie
=] Typy czynnosci w dzienniku zajed
- ) & 4 IL_] Przyroda - p.uzupetniajacy u_przyroda ogdlnoksztalcace Nie
=| Typy zorganizowanych form pome

Aby doda¢ nowy przedmiot do stownika nalezy skorzystac z przycisku Dodaj i w oknie Dodawanie przedmiotu
wprowadzi¢ nazwe i kod przedmiotu.

W stowniku Przedmioty powinny sie znalez¢ wszystkie nazwy przedmiotéw, ktére sg wykorzystywane
w szkole. Po zdefiniowaniu takiej listy przedmiotdéw, uzytkownik moze w przypadku zaistnienia takiej po-
trzeby pogrupowac przedmioty na przedmioty gtéwne, na ktére sktadajg sie inne przedmioty, czyli jed-
nostki przedmiotowe (modutowe, roboczo subprzedmioty) — w sytuacji, gdy ocena srédroczna i roczna
jestz przedmiotu gtdwnego, ale lekcje jak i widok ocen biezgcych (czgstkowych) jest na osobnych kartkach
dziennika.

Np. przedmiot Jezyk angielski, podzielony na cze$¢ podstawowg i zaawansowang czy tez Ksztatcenie mo-
dufowe - przedmiot Podstawy elektrotechniki i elektroniki w ramach, ktérego wchodzg jednostki przed-
miotowe: Obliczanie i pomiary parametréw obwodow prgdu statego, Obliczanie i badanie obwoddow
prgdu tréjfazowego.

Aby zdefiniowac jednostke przedmiotowg (modutowg) dla wybranego przedmiotu nalezy:

1. Klikngéikone al przy tym przedmiocie.

2. W lewym panelu otwartego okna wskaza¢ dla wybranego przedmiotu - jednostke przedmiotowg i klik-

ngc przycisk
Cwiczenie 2. Jak uporzadkowa¢é przedmioty na liscie?
Pozycje stownika Przedmioty mozna porzadkowad. Stuzy do tego przycisk Uporzadkuj. Po uzyciu tego przyci-

sku wyswietla sie okno Sortowanie, w ktérym nalezy ustawi¢ przedmioty w zadanej kolejnosci, korzystajac
z przyciskdw po prawej stronie. Przyciski te umozliwiajg utozenie alfabetyczne wszystkich pozycji,

VULCAN
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przeniesienie wskazanego elementu o jedng pozycje do géry lub w dét oraz przesuniecie na pierwszg lub
ostatnig pozycje.

'7 '

Religia/etyka
Zajecia fakultatywne

Zajecia dydaktyczno-wyrdwnawcze

.
¥

*:

Religia
Etyka
Jezyk palski

+

Jezyk angielski

*

Jezyk francuski

Jezyk niemiecki

 Zapisz (& Anuluj

Cwiczenie 3. Jak wprowadzi¢ sale do systemu?

W stowniku wprowadza sie sale, w ktorych odbywajg sie zajecia.

Aby doda¢ nowa sale nalezy klikngé przycisk Dodaj, a nastepnie w oknie Dodawanie sali wprowadzi¢ kod
sali.

o Zapisz (&) Anuluj

Sale mozna usuwac z listy. W tym celu nalezy klikng¢ ikone "I i skorzystaé z przycisku Usui.

Cwiczenie 4. W jaki sposéb opisa¢ stownik dysfunkcji?

W stowniku tym definiuje sie rodzaje dysfunkcji. Stownik wykorzystywany jest w module Sekretariat przy
rejestrowaniu orzeczen o dysfunkcjach.

Domyslnie w stowniku definiowane sg nastepujace pozycje:
e dysleksja,
e dysortografia,
e dysgrafia,
e dyskalkulia,
e dysmuzja.
Do stownika mozna dodawac¢ nowe pozycje (za pomocy przycisku Dodaj). Istniejgce pozycje stownika

&
za pomoca ikony L= mozna edytowaé, a nastepnie zmieniaé ich aktywnos¢ lub usuwac.

Stownik wykorzystywany jest w module Sekretariat.

VULCAN
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14 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Mazwa: ™ dysmuzia

Aktywnosc: Tak v

J Zapisz == Usun G Anuluj

Cwiczenie 5. Jak okresli¢ stownik danych wtasnych?

W tym stowniku definiuje sie rodzaje danych wtasnych. Aby doda¢ nowy rodzaj dokumentu nalezy skorzy-
stac z przycisku Dodaj.

Cwiczenie 6. Jak wprowadzié¢ typy dokumentéw wykorzystywanych
w przedszkolu?

W stowniku tym definiuje sie rodzaje dokumentéw wydawanych dzieciom. Dla kazdego dokumentu
mozna okresli¢ regute autonumeracji.
Domyslnie w stowniku definiowane sg nastepujace pozycje:

e legitymacja uczniowska,

e karta rowerowa,

e karta motorowerowa.

Aby dodac nowy rodzaj dokumentu nalezy skorzystac z przycisku Dodaj. W polu Reguta autonumeracji mozna
wprowadzi¢ regute numerowania. Reguta ta musi zawieraé sekwencje numeryczng, sktadajaca sie z co
najmniej trzech znakdéw #. Oprdécz sekwencji numerycznej reguta moze zawiera¢ dowolny tekst staty, np.
skrot nazwy szkoty lub rok wydania dokumentu.

Nazwa: Legitymacja uczniowska

Reguta autonumeracji: #2[2014/2%

J Zapisz == Usun & Anulyj

Regufa przedstawia sie w nastepujgcy sposob ##/rok/##. Podczas nadawania nhumeréw dokumentom
znaki # sg zastepowane kolejnymi liczbami.

Do stownika mozna dodawac¢ nowe pozycje (za pomocy przycisku Dodaj). Istniejgce pozycje stownika

&
za pomocg ikony L°__| mozna edytowa¢, a nastepnie modyfikowa¢ lub usuwad.

Stownik wykorzystywany jest w module Sekretariat.
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Cwiczenie 7. Jak zdefiniowa¢ typy form pomocy dla przedszkola?

W widoku tym uzytkownik moze doda¢ pozycje form pomocy dla przedszkolakéw, wykorzystywanego
w dzienniku zaje¢ innych, np. pomoc psychologiczno-pedagogiczna czy zajecia wyrdwnawcze. Aby dodac
nowa pozycje nalezy klikng¢ przycisk Dodaj.

Cwiczenie 8. Jak opisa¢ jednostki obce?

Wszystkie przedszkola, z ktdrymi nasze przedszkole wymienia ucznidw nalezy opisa¢ w stowniku Jednostki
obce. Wéwczas przedszkola te bedg widoczne na listach wyboru w formularzach wypetnianych podczas
przyjmowania dzieci oraz przekazywania ich do innych jednostek.

W przypadku przedszkola, stownik ten bedzie wykorzystywany w przypadku, gdy dziecko uczeszczajace
do przedszkola, podlega pod obwdd szkoty podstawowe;j.

W celu dodania nowej jednostki do listy nalezy na wstgzce Stowniki klikng¢ ikone Jednostki obce, a nastepnie
przycisk Dodaj.

Na opis jednostki sktadajg sie nastepujace dane:

e nazwa szkoty wraz z jej numerem,
o  skrot szkoty,
e typ szkoty/placéwki np. gimnazjum, czteroletnia szkota muzyczna | stopnia itp.,

e REGON (jako numer czternastoznakowy),

W przypadku podania nieprawidtowego numeru REGON pole to jest wyrdznione kolorem.

e adres szkoty, tj. miejscowosé, ulica, numer, kod pocztowy,
e telefon, fax, e-mail, strona www.

Jednostki beda wigzane po typie szkét i bedg zapisywane w odpowiednich folderach.

Opis jednostki mozna zmodyfikowaé, wybierajgc ikone , a nastepnie klikajac przycisk Zmien.

W formularzu edycyjnym jednostki dostepny jest réwniez przycisk Usui, za pomoca ktérego mozna jed-

nostke usunac ze stownika, pod warunkiem, ze w danych tej jednostki nie ma oddziatéw lub ocen wysta-
wionych uczniom.

Temat 3. Wprowadzanie danych jednostki sprawozdawczej

Cwiczenie 1. Jak opisa¢ strukture przedszkola?

Strukture przedszkola szkoty opisuje sie w widoku Struktura szkoty po wskazaniu w drzewie danych gatezi
Jednostka sprawozdawcza. Panel po prawej stronie skfada sie z trzech kart: Dane podstawowe, Sktadowe, Para-
metry.

VULCAN
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Organizacja szkoly 0L

=1 = Jednostka sprawozdaweza
=| P-13
=| SP-50
=| G-50
=| LO-30
=| LO-dor
=| T-50
=| Art
BES

Konfiguraga

przedszkolne

Pomoc

Dziennik
zajec innych

Pracownicy

Dane podstawowe

P B &

Plan
lekgi

Kalendarz dni
wolnych

Kopia
XML

Typ:

Nazwa:

Mzzwa w dopefniaczu:
Nazwa w bierniku:
MNazwa w miejscowniku:

Przedrostek nazwy szkoly artystycznej:

Zespdt szkat i placdwek oswiatowych

Zespdl Szkdt nr 2
Zespotu Szkot
Zespdt Szkot
Zespole Szkdt

Numer: 50

Skrat: 7550 _rocz

REGOMN: 935606500

NIP: 2505800483

Patron: Bolestaw Smiaty

Imienia: Bolestawa Smizteao

Uprawnienia: publiczna

Pofozenie: miasto powyzej 100 tys.
4 | Dyrektor: Mariusz Chrzanowski

Karta Dane podstawowe

Na karcie Dane podstawowe gromadzi sie dane identyfikacyjne jednostki w trzech tabelach: Dane podsta-

wowe, Dane adresowe, Notatka.

Na opis jednostki sprawozdawczej sktadajg sie nastepujace dane podstawowe:

o Typ—typ szkoty/placéwki np. gimnazjum, zespét szkédt i placéwek oswiatowych itp.,

e Nazwa — nazwa szkoty wraz z jej numerem,

e Nazwa w dopetniaczu- wykorzystywana w arkuszu ocen i na $wiadectwie,

e Nazwa w bierniku- wykorzystywana w arkuszu ocen i na swiadectwie,

e Nazwa w miejscowniku- wykorzystywana w arkuszu ocen i na S$wiadectwie,

e Przedrostek nazwy szkoly artystycznej- prezentowany na swiadectwach niektorych typow szkot artystycznych,

e Numer- numer szkoty,

o  Skrot — skrot szkoty,

e REGON - jako numer czternastoznakowy (numery dziewiecioznakowe nalezy uzupetni¢ do
czternastu znakéw zerami na koricu),

o NIP- wykorzystywany przy eksporcie danych do Hermesa,
e  Patron — patron szkoty,

e |mienia- odmieniona nazwa patrona,
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e Uprawnienia — uprawnienia szkoty: np. publiczna, niepubliczna, niepubliczna o upr. publicznej itp.;
dla szkét/placowek niepublicznych lub publicznych nieprowadzonych przez JST bedzie to osoba
prawna lub osoba fizyczna.

e Polozenie- wykorzystywane przy eksporcie danych do Hermesa,
e Dyrektor- imie i nazwisko dyrektora szkoty, wykorzystywane przy eksporcie danych do Hermesa.

Sekcja Dane adresowe zawiera numery telefonéw, faksu, adres e-mail oraz adres strony WWW.

Informacje wpisane w sekcji Dane organu prowadzacego sg wykorzystywane na potrzeby eksportu danych
do Hermesa.

W sekcji Notatka mozna wprowadzi¢ dodatkowe informacje zwigzane z jednostka sprawozdawcza.

Za pomocg przycisku Zmief zgromadzone dane mozna edytowac.

Dane na karcie Dane podstawowe domyslnie wprowadzane sg podczas zaktadania witryny Dziennika przed-
szkolnego VULCAN jednostki sprawozdawczej.

Karta Sktadowe
Na karcie Sktadowe opisuje sktadowe zespotu.

Aby dodaé nowg sktadowg nalezy:
1. Klikngé przycisk Dodaj.

2. Wypetni¢ formularz Dodawanie jednostki sktadowej i klikngé¢ przycisk Dalej.

Typ:™ Przedszkole g

Mazwa: ™ Przedszkole nr 13

Nazwa w dopetniaczu: Przedszkola nr 13 @

Nazwa w bierniku: Przedszkola nr 13 @

Nazwa w migjscowniku: Przedszkolu nr 13 @

Przedrostek nazwy szkoly artystycznei: @

Mumer: @

Skrdt: = p-13

REGON:

Patron:

Imienia: @

Uprawnienia: * publiczna hd

Rozdziat: 80104

Akiywna: * Tak —

Godzina rozpoczeciz pracy jednostki: * 06:00 v X

Godzing zakorczenia pracy jednostki: = 17:00 ¥ | X
4 Zapisz == Usun O Anuluj

3. Uzupetnic¢ pola:
— Kategoria — wskaza¢, czy szkota jest szkotg dla dzieci i mtodziezy, szkota dla dorostych czy bez
kategorii,
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— Specyfika — wskazac, czy szkofa jest szkotg specjalng, czy tez szkotg bez specyfiki,

— Zwigzanie — okresli¢ zwigzanie organizacyjne szkoty. Jesli szkota nie jest szkotg samodzielng,
nalezy wskazac rodzaj podmiotu, w ramach ktérego lub przy ktédrym funkcjonuje,

— Domniemana niepetnosprawno$é — okresli¢ niepetnosprawnosé¢ dominujacy. Jesli szkota jest
szkotg specjalng, nalezy wskazaé, dla jakiej kategorii uczniéw z orzeczeniem o potrzebie
ksztatcenia specjalnego zostata zorganizowana (np. z autyzmem, niestyszacy itp.),

— Tryb nauki — np. na odlegtos¢, stacjonarna, zaoczna, dzienna, wieczorowa,
— Rozpoczecie nauki — termin rozpoczecia nauki w szkole, np. luty, wrzesien/pazdziernik,

— Szkota obwodowa — informacja, czy szkota jest obowodowa.

Aby wyswietli¢ dane sktadowej nalezy wskazac jg w drzewie danych lub na karcie Sktadowe klikng¢ ikone
w wierszu sktadowej.

Aby uzupetni¢ dane adresowe sktadowe] lub zmodyfikowaé wprowadzone dane nalezy skorzystaé z przy-
ciskdw Zmien w tabeli Dane adresowe.

W sekcji Nazwa szkoly do arkusza ocen umozliwiono wpisanie nazwe szkoty, ktéra bedzie wyswietlata sie na
arkuszu ocen. Liczba wierszy obejmujgcych wpis jest ograniczona i wynosi 3.

Jesli pole to pozostanie nieuzupetnione, na arkuszu wyswietli sie nazwa szkoty wpisana w sekcji Dane podsta-

wowe.

Na karcie danych podstawowych jednostki sktadowej dodatkowo znajduje sie pole Rozdziat. Informacje na
temat rozdziatu klasyfikacji budzetowych sg niezbedne przy rozliczaniu zastepstw nauczycieli.

Konfiguraga  Pomoc B.*  wWampirowska Magdalena [M]

Organizacja szkoly LTI

- 2 0 Wyloguj
G B B B :

L & Pomaoc
Struktura Oddzialy Pracownicy Kalendarz dni Plan Kopia # Start

przedszkolne zajed innych wolnych lekdi XML

= Jednostka sprawozdawcza
<l p-13

T spso Typ: Przedszkole
% G50 Nazwa: Przedszkole nr 13
= LO-50 Nazzwa w dopefniaczu: Przedszkola nr 13
=| LO-dor Nazwa w bierniku: Przedszkola nr 13
=| T-50 Mazwa w miejscowniku: Przedszkolu nr 13
| Art Przedrostek nazwy szkoty artystycznei:
= BS Numer:

Skrat: P-13

REGON:

Patron:

Imienia:

Uprawnignia: publiczna

Rozdziah: Btm

Akbywna: Tak

Zakres godzin pracy jednostki: 06:00 - 17:00

# Zmien

Jednostka sprawozdawcza, ktdra jest samodzielnym przedszkolem, domysinie pojawia sie rowniez w drze-
wie danych jako sktadowa. Po wskazaniu sktadowej w drzewie danych wyswietla sie jej charakterystyka.
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Karta Parametry

Na karcie Parametry okresla sie dla catej jednostki sprawozdawczej:

e liczbe okreséw klasyfikacyjnych (minimalnie mogg by¢ dwa okresy, maksymalnie — cztery),

e datyrozpoczecia drugiego okresu klasyfikacyjnego i nastepnych (poprzez podanie dnia i miesigca).
Parametry te mozna ustawia¢ w formularzu przywotywanym za pomocg przycisku Zmien.

Ustalone parametry majg wptyw na oddziaty, w taki sposéb, ze po utworzeniu oddziatu automatycznie
tworzone sg poziomy oraz ilos¢ okreséw, ktére mozna indywidualnie dostosowac do specyfiki jednostki
sprawozdawczej.

Liczba okresdw klasyfikacyinych: 2 b

Poczatek 2 okresu: 01.02 [

¢ Zapisz (3 Anuluj

Cwiczenie 2. Jak wprowadzi¢ oddziaty przedszkolne?
Kazda jednostka przedszkolna sktada sie z grup. Dla ujednolicenia nazewnictwa w programie grupy przed-
szkolne nazwane sg oddziatami. Oddziaty przedszkolne funkcjonujg zwykle przez rok.

Wszystkie oddziaty przedszkolne widoczne w drzewie podzielone zostaty na trzy kategorie:

— biezgce — oddziaty istniejgce w danym roku szkolnym,

— projektowane — okres istnienia oddziatu wybiega w przysztos¢ wzgledem biezgcego roku
szkolnego,

— archiwalne — oddziat przestat istnie¢.

Budowanie oddziatéw odbywa sie w widoku przywotywanym za pomocg ikony Oddziaty przedszkolne.

GIGENFEYEER G Stowniki  Konfiguraga  Pomoc @  Wampirowska Magdalena [MW]

e B B R &

Struktura i Oddziaty Dziennik Pracovmicy Kalendarz dni Plan Kopia & Start
szkoly przedszkolne zajet inmych wolnych lekgi XML

= Oddzjahr przedﬂszkolne s Wpisz, by wyszukad {¢ Dodaj s« Utwdrz na podstawie poprzedniego roku
; 1..::;:;5. 1213) Poziom Symbal Nazwa Jednostka Rok szkolny otwarcia
<) 1 Fluszaki’ (P-13) GE 3Hathd 1 Krasnale Przedszkole nr 13 {P-13) 20172018
= 1"smerfy" (P-13) TE 3-latk, 4-latki 1 Niedzwiadki Przedszkole nr 13 {P-13) 2017/2018
=| 11 "Motylki" (P-13) GE 3-latk 1 Pluszaki Przedszkole nr 13 {P-13) 20172018
2| 11 "Odkrywiey” (P-13) = 3latki, 4latki 1 Smerfy Przedszkole nr 13 (P-13) 2017/2018
=| II "Pszcziiki” (P-13) 4-latki jig Motylki Przedszkole nr 13 (P-13) 20172018
2| 11 "Ufoludki” (P-13) 4-latki, 5-latki I Odkrywicy Przedszkole nr 13 (P-13) 2017/2018
=| 1 "Zuczki” (P-13) 4-latki, 5-latki i Pszczdtki Przedszkole nr 13 (P-13) 20172018
=| 1II “Czarodzieje” (P-13) latki, 5-latki il Ufoludki Przedszkole nr 13 (P-13) 20172018
=| I "Muchomerki” (P-13) atki i Zuczki Przedszkole nr 13 (P-13) 2017/2018
=| IV "Podrdénicy” (P-13} 5-latki o Czarodzieje Przedszkole nr 13 (P-13) 2017/2018
=] IV "Smoki” (P-13) 5-latki 1 Muchomorki Przedszkole nr 13 {(P-13) 2017/2018
@[] Oddzialy przedszkelne projektowane 6-latki g Pedréznicy Przedszkele nr 13 {P-13) 2017/2018
(5] oddzoly preedszkclne archiaine -tk v Smoki Przedszkole nr 13 (P-13)  2017/2018

Uzytkownik ma mozliwos¢ utworzenia nowych oddziatébw na podstawie juz istniejgcych w systemie.
W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Utwérz na podstawie poprzedniego roku.
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Aby dodaé nowy oddziat nalezy:

1. W drzewie danych wskazac gataz Oddzialy biezace (lub Oddziaty projektowane, lub Oddziaty archiwalne).
2. Klikng¢ przycisk Dodaj.

3. Wypetnié formularz Dodawanie oddziatu i zapisaé zmiany.

W sekcji Dane podstawowe w poszczegdlnych polach nalezy uzupetni¢ pola:
— Jednostka sktadowa -jednostke sktadowq, dla ktorej tworzony jest oddziaft,

— Rok szkolny — rok szkolny, w ktédrym utworzono oddziat,

— Poziom— na podstawie wybranej jednostki sktadowej i jej typu system automatycznie podaje
poziom otwarcia oddziatu. Uzytkownik moze wybrac kilka poziomoéw.

— Symbol - identyfikator oddziatu (maksymalnie trzyznakowy),

— Nazwa — pole tekstowe, w ktdrym nalezy wpisa¢ nazwe oddziatu.
W sekcji Charakterystyka w poszczegdlnych polach nalezy okresli¢:

— Typ—typu oddziatu,

—  Spec. dotyczaca mniejszo$ci — dodatkowe specyfiki oddziatow.

MG

Dane podstawowe
Jednostka skiadowa: = Przedszkole nr 13 {P-13) b
Rok szkolny: 2017/2018 w
Poziom: * 4-latki, 5-I1atki b
Symbol: * I
Nazwa: * Ufoludki
Charakterystyka
Typ oddziatu: = ogdlnodostepne w7
Spec. detyczaca mniejszodci: * brak specyfiki b

4 Zapisz | () Anuluj

Po kliknieciu przycisku Zapisz, w panelu roboczym zostang wyswietlone dane oddziatu. Oddziat pojawi sie
rowniez w drzewie danych, w gatezi Oddzialy biezace lub Odziaty projektowane.

Uzytkownik ma mozliwos¢ utworzenia nowych oddziatébw na podstawie juz istniejgcych w systemie.
W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Utworz na podstawie poprzedniego roku.

Dane oddziatu zgromadzone s3 na trzech kartach: Dane podstawowe, Charakterystyka oraz Wychowawcy. Aby
zmodyfikowaé dane nalezy wybra¢ oddziat w drzewie, przejs¢ na odpowiednig karte i klikngé przycisk
Zmien.
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Qrganizacja szkoby Stowniki  Konfiguraga  Pomoc 8  ‘Wampirowska Magdalena [MW]

m B ™ : B B & o

Struktura Oddzialy Oddziaty Dziennik Pracownicy Kalendarz dni Plan Kopia
szkoby przedszkolne zajec innych wolnych lekgi XML

== 0ddzialy przedszkolne biezace DELVEIL SR CEN  Charakterystyka | Wychowawey
Fg"] I "Krasnale" (P-13)
[Z] 1 "Niedzwiadki” (P-13)

Dane podstawo

[ 1 "Pluszaki” (P-13) Jednostka skiadowa: Przedszkole nr 13 (P-13)
B 1 "smerfy" (P-13) Rok szkalny: 2017/2018

[ 11 "Motylia” (P-13) Poziom: 4-latki, 5-latki

& o "odkrywey” (P-13) Oddziat przedszkolny: 1I "Ufoludki™

2 11 “Pszezétki™ (P-13)
|2 11 "Wfoludki” (P-13)

& Zmien

Aby przypisa¢ wychowawce do oddziatu nalezy przejs¢ na karte Wychowawcy i klikngé przycisk Dodaj. Wy-
bierz wychowawce i okresl czy ma mieé funkcje gtéwna czy pomocnicza.

Wychowawca: ™ Koperek Monika [MA] w7
Dodatkowe informage: * wychowawca ghdwny b
Akbywny: ™

o Zapisz | (y Anuluj

Cwiczenie 3. Jak prowadzi¢ ewidencje pracownikéw?

Rejestrowanie pracownikéw i okreslenie ich uprawnien w systemie odbywa sie w widoku Pracownicy.
W widoku tym w drzewie danych wyswietla sie lista dodanych pracownikéw z podziatem na aktywnych
i nieaktywnych.

IEELEEEERGU  Stownili  Konfiguraga — Pomoc

F B & T EER B B R

Struktura Oddziaty Oddzialy Dziennik Pracownicy Kalendarz dni Plan Kopia
szkoly przedszkolne zajet innych wolnych lekgi XML
2 Akbywni
. Wpisz, by wyszukac = Dodaj
F_é'l Administrator [BQ]
EI Adamezyk Natalia [NA] Nazwisko i imie [Kod] E-mail Telefon Rola Aktywny
[£] Banasik Katarzyna [KB] 2 Ginke Alicja [AG] ala@vulcan.pl Dyrektor, Administrator, Sekretarka, Nauczyci.. Tak
7= Stencel Adam [AS admin@uenet.pl Administrator, Operator KZ Tak
Chrzanowska Malgorzata [ME] %= pi p
[£) Chrzanowski Damian [DC] P2 Wajciak Aleksandra [AW] nau2-wf@uonet.pl Nauczyciel Tak
E] Chrzanowski Mariusz [MC] ‘72 Dabek Lestaw [LD] nau-fiz@uonet.pl Nauczyciel Tak
F_é‘] Ciszewska Helena [HC] ‘32 Reymont Lucyna [LR] biblioteka@uonat.pl Nauczyciel Tak
[£/ Dab Maciej [MD] ‘7% Ranarska Monika [MR] nau2-pol@uonet.pl Nauczyciel Tak
[Z/ Dabek Lestaw [LD] ‘P Kobacki Janusz [JK] nau-geo@uonet.pl Dyrektor, Mauczyciel Tak
21 Ginko Alicja [AG] ‘P2 Adamczyk Natalia [MA] pedagog@uonet.pl Pedagog Tak
E‘ Jagods Jadwiga [JA] ‘I Korzeniowski Maciej [MK] naul-wf@uonet.pl Nauczyciel Tak
=/ Jakuboveska Janina [11] ‘22 Banasik Katarzyna [KEB] nau-his@uonet.pl Nauczydiel Tak
£ Jezak Urszula (U] ‘32 Chrzanowski Mariusz [MC] dyrektor@uonet.pl Dyrektor, Nauczyciel Tak
[ brommideli D [l =

Aby dodaé nowego pracownika do listy nalezy:
1. W drzewie danych wybra¢ gataz Aktywni (lub Nieaktywni).

2. Klikna¢ przycisk Dodaj.

VULCAN
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22 Materiaty dla uczestnika instruktazu

3. Wprowadzié podstawowe dane pracownika w formularzu Dodawanie pracownika.
Po wprowadzeniu nazwiska i imienia kod pracownika zostanie wygenerowany automatycznie.

Adres e-mail stuzy do uwierzytelnienia uzytkownikéw systemu.

Ustawienie opcji Nie w polu Aktywny spowoduje, ze pracownik znajdzie sie na liscie pracownikéw
nieaktywnych i nie bedzie mégt zalogowac sie do systemu.

Nazwisko: *

Imig: * B4
Kod: *
PESEL:
E-mail:
Telefon:
Alctywny: Tak »
Rola: = Dyrektor Administrator
Sekretarka Pedagog
Nauczyciel Gosd

Zapisz (Y Anuluj

4. Przypisaé pracownikowi odpowiednig role (lub kilka rél) poprzez wstawienie znacznikéw przed wybra-
nymi pozycjami w sekcji Rola.

Poszczegdlne role dajg pracownikowi nastepujgce uprawnienia:

e rola Dyrektor — dostep w trybie odczytu do modutdw Dziennik, Sekretariat,

e rola Sekretarka — petny dostep do modutu Sekretariat,

e rola Nauczyciel —dostep do modutu Dziennik w zakresie wynikajgcym z przydziatéw nauczyciela
| tak nauczyciel majacy przydzielone zajecia w danym oddziale ma prawo do:
— wypetniania tematdow swoich lekgji,
— sprawdzania obecnosci na swoich lekcjach,
— wystawiania ocen z prowadzonych przez siebie zajec,
— wpisywania uwag.

Nauczyciel, ktéry nie ma przydzielonych zaje¢ w oddziale, moze dokonywac wpisdw o przeprowadzonych
lekcjach sporadycznych (zastepstwach), facznie z wpisywaniem ocen, ale bez prawa wgladu w inne zajecia.

Natomiast wychowawca oddziatu:

— ma petny dostep do dziennika swojego oddziatu,

— ma prawo dokonywania wpisow we wszystkich zakresach danych swojego oddziatu, takze do-
konywania wpisdw w zastepstwie innych nauczycieli, w tym wpisow ocen,

— ma prawo sporzadzania wszystkich wydrukéw odnoszgcych sie do swojego oddziatu.

o rola Administrator — petny dostep do modutu Administrowanie,
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e rola Pedagog — dostep w trybie odczytu do modutéw Sekretariat oraz Dzienniku (tacznie z danymi
wrazliwymi) z mozliwoscig wprowadzania danych wrazliwych w kartotece ucznia, na przyktad spe-
cjalnych potrzeb; petny dostep z prawem zapisu do dziennikéw pedagoga, do ktérych zostat przypi-
sany.

e rola Go$¢ —dostep w trybie odczytu do modutu Dziennik ( czyli do przegladania dziennika, poza
danymi wrazliwymi).

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

Wskazane jest, by role $cisle powigzaé z okreslonymi pracownikami szkoty, ktérzy majg miec dostep do
danych gromadzonych przez system w ramach petnionych przez siebie funkcji. Ma to istotne znaczenie
z punktu widzenia ustalenia odpowiedzialnosci za rzetelnos¢ wprowadzanych danych, a takze z punktu
widzenia wymogdéw ochrony danych osobowych.

Wszystkie role dajg dostep do strony startowej oraz do czes$ci dotyczgcej uzytkownika. Zawartos¢ strony
startowej zalezy od roli — nie wszyscy widzg wszystkie jej elementy.

Liste pracownikéw aktywnych/nieaktywnych mozna wyswietli¢ po wybraniu w drzewie danych gatezi Ak-
tywni/ Nieaktywni. Aby wyswietli¢ dane wybranego pracownika nalezy odszukaé go na liscie i klikng¢ ikone

lub wskazac¢ go w drzewie danych. Aby edytowaé dane pracownika nalezy skorzystaé z przycisku
Zmien.

Whisujac w polu Wpisz, by wyszukaé¢ odpowiedni cigg znakdw system podpowie propozycje, zawierajace
podany cigg znakéw.

Cwiczenie 4. Jak administrowa¢ dziennikiem zaje¢ innych?

Dziennik przedszkolny VULCAN umozliwia prowadzenie dziennikéw zaje¢ innych: Dziennika zaje¢, Dziennika
pedagoga oraz Dziennika $wietlicy.
Administrator moze utworzyc tylko jeden dziennik swietlicy w danym roku szkolnym.

Zarzadzanie dziennikami, czyli ich tworzenie i opis oraz przyporzadkowanie uzytkownikéw, odbywa sie
w module Administrowanie, natomiast samo prowadzenie dziennikdw - w module Dziennik.

Slowniki  Konfigurada Pomoc

s @  g- - B B &

Struktura  Oddzialy Oddziaty Daziennik Pracownicy  Kalendarz dni Plan Kopia
szkoty przedszkolne zajec innych wolnych lekdji XML
2016/2017 ¥ . z
/ Wpisz, by wyszukac Dodaj = Utwdrz dzienniki na podstawie poprzedniego roku szkeolnego
=| Dziennik zajec
2/ Daiennik pedagoga Nazwa Nauczyciel - domysina forma platnosci Rozdziat Data utworzenia Aktywny
<) Driennik Swietlicy # Kolo filmowe Kowalska Jolanta (15) - dodatkowo ptatne; Wampirowska Magdalena (MW) - 13.02.2017 T2k

dodatkowo platne

Chrzanowski Damian (DC) - dodatkowo ptatne; Kot Grzegorz (GK) - dodatkowo
4 " .02
.# Kolo matematyczne platne; Wampirowska Magdalena (MW) - dodatkowo platne Ll b2hil Tak
# Kolo teatralne Kowalska Jolanta (15) - dodatkowo platne 13.02.2017 Tak
& Kofo szachowe oh i (ME) - dodatk platne 30.11.2016 MNie

Administrator ma mozliwos¢:

e tworzenia i opisywania dziennikow na dany rok szkolny,
e przypisania nauczycieli do dziennikéw,

e usuwania dziennikéw,
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e zmiany ich aktywnosci.
Aby utworzyé nowy dziennik nalezy:
1. Przej$¢ do widoku Dzienniki zajeé innych, wybra¢ dziennik z listy i klikng¢ przycisk Doda;.

2. Wypetnié puste polai klikngé przycisk Zapisz.

. _____0°

Mazwa: * Koto filmowe

Nauvczyciel: * Nauczyciel Nauczyciel Domyélna forma platnosc
Banasik Katarzyna (KB)
Chrzanowska Malgorzata (MB)

3

Kowalska Jolanta (15) Flatne v

Chrzanowski Damian (DC)
Chrzanowski Mariusz (MC)
Dabek Leslaw (LD}

Ginko Alicia (AG)

Jageda Jadwiga (JA)
Jakubowska Janina (17)
Kaminski Damian (DK}
Kasprzyk Ewa (EK)

Kobacki Janusz (JK)
Kopersk Monika (MA)

Korzeniowski Maciej (MK) =

Rozdzial: Ed

Akbywny: Tak b4

W Zapisz| = Usut & Anuly

Administrator moze takze utworzyé¢ dziennik na podstawie dziennika utworzonego w poprzednim roku
szkolnym. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Utworz dzienniki na podstawie poprzedniego roku szkolnego.

?.', Nazwa MNauczyciel - domysina forma platnosci Rozdziat
[ kolo filmowe Kowalska Jolanta (15) - platne
Kolo teatralne Kowalska Jolanta (J5) - pltatne

 Zapisz | | Anuluj

Aby edytowad lub usung¢ utworzony dziennik nalezy klikng¢ ikone

Informacje o domysinej formie ptatnosci wyswietlane sg w dziennikach zaje¢ innych, w module Dziennik.

Cwiczenie 5. Jak okreéli¢ w kalendarzu dni wolne w roku szkolnym?

W kalendarzu dni wolnych podane sg dni wolne od pracy oraz terminy wynikajgce z kalendarza szkolnego
dla danego roku szkolnego. Termindéw tych nie mozna edytowac, wyjatek stanowia terminy ferii zimowych
i letnich. Uzytkownik moze natomiast dodawac¢ do kalendarza wtasne terminy. Terminy dodane przez
uzytkownika mozna modyfikowac i usuwac.

Aby przejs¢ do widoku kalendarza nalezy na karcie Organizacja szkoty klikna¢ ikone Kalendarz dni wolnych.

VULCAN
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Aby dodaé nowy termin do kalendarza nalezy klikng¢ przycisk Dodaj, w oknie Dodawanie dni wolnych wpro-
wadzi¢ jego nazwe i termin. Po zapisaniu danych termin pojawi sie w kalendarzu.

Mazwa: * Swisto patrona
Termin: jednodniowy v
Od: 17.04.2018 |

o Zapisz |y Anuluj

R4

Dodany przez uzytkownika termin mozna edytowad za pomocg ikony

Informacje o dniach wolnych wyswietlane sg w siatkach planéw lekcji w modutach Administrowanie,
Dziennik, Uczen poprzez wyrdznienie kolorem oraz podanie nazwy dnia wolnego. W module Dziennik na-
zwa dnia wolnego pojawia sie rowniez w tygodniowym planie zaje¢ nauczyciela wyswietlanym w drzewie
danych.

Cwiczenie 6. W jaki sposéb zmienia¢ dane grupowo?
Sekretarz ma mozliwo$¢ grupowej zmiany danych adresowych, kontaktowych oraz danych opiekundéw.

Grupowa zmiana danych jest mozliwa takze w widoku Lista przedszkolakow..

Aby zmieni¢ dane kilku przedszkolakéw nalezy:

1. Zaznaczy¢ wybrane dzieci i klikngé przycisk Zmien seryjnie.

[ELG SRR Stowniki  Rejestry Wydrukik  Dane  Organizaga szkoly  Pomoc

L E ;—1 m !\' m 3{- Wyszukaj ucznia

Uczniowie w Ksiega Ksiega Rejestr Uczniowie Przedszkolaki Lista
oddziatach uczniow  ewidendi dzied  kandydatéw  niepromowani w oddziatach WHECELGERGT

ElSLEE -
Wpisz, by wyszukac Filtruj ~ Dodaj nowa osob Przypisz Zmien seryjnie -
9= 2012 Wpisz, by wyszukad 1j j nowa 2 rzyp Ty

F_é] Bezowy Matasza 9.', Lp Mazwisko Imicna Dane adresowe b Obwdd

£ Biafa Olivia Gz 1 Zaskroniec Ada Dane kontaktowe

E Brazowiy Patryk GE 2 Mysz Krystyna Dane rodzicow/opiekundw prawnych ¥ | pane podstawowe

Czarna Wiktoria — N

5 Crerwony Adrian E 3 Zmija Lena Status przedszkolaka Dane adresowe
B %5 4 tasica Adam 24.02.2015

F_é] Fioletowa Zuzanna = Dane kontaktowe

i Grafitowy Fabi . Blazej 18.07.2015

rafitowry Fabian — )
B ceanatown: Bartoss [ % 6 Jastrzab Sylvia 15.06.2015

2. Woybrad rodzaj danych, ktéore majg by¢ edytowane, zmienic je i zapisa¢ zmiane.
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Cwiczenie 7. Jak doda¢ nowego przedszkolaka do oddziatu?

Widok Przedszkolaki w oddziatach jest najczesciej wykorzystywany w codziennej pracy sekretarza, gdyz gru-
puje dzieci oddziatami. Korzystajac z drzewa danych mozna wyswietli¢ liste uczniow wybranego oddziatu
wraz z datami urodzenia i numerami PESEL.

Aby wyswietli¢ liste dzieci wybranego biezgcego oddziatu nalezy wybra¢ oddziat w drzewie danych. Aby
wybraé oddziat projektowany nalezy wybrac kolejny rok szkolny.

[ dlerrll Stowniki Rejesty Wydnuki Dane  Organizagaszkoly — Pomoc

1 . Wyszukaj ucznia
2 E ,rﬂ.' m '!\.- ERL‘. F, $

Uczniowie w Ksiega Ksiega Rejestr Uczniowie Przedszkolaki Lista
oddziatach ucznibw  ewidendi dzied  kandydatéw  niepromawani w oddzialach EPSNEGIETAT
2018/2019 r
:IB Odiziaty proadeshoing projektovane Whpisz, by wyszukad Filtruj Zmien seryjnie = Promacja
[ 1 "Biedronki” {P-13) &, Jednostka Oddziat W oddziale od Nazwisko Imiona Data urodzenia
0 2 "Zucaks” (P-13) ] 3E P13 1 "Krasnale” 01.09.2018 Lasica Adam 24.02.2015
i1 "Krasnale” (P-13) [&] P-13 1 "Krasnale” 01.09.2018 Mysz Krystyna 04.01.2015
@1 1" Niedzwiada” (P-13) ] P13 1 "Krasnale” 01.09.2018 Zaskroniec Ada 20.01.2015
1 "Pluszald” (p-13] .
ﬁg luszakd” (P-13) [&] P13 1 "Krasnale” 01.09.2018 Zmija Lena 22.03.2015
1"smerfy” (P-13;
dEI '"E"’L (( )) =] = P13 1 "Niedzwiadki" 01.09.2018 Orzel Kornel 22.11.2015
@1 1 "Motylla” (P-13 -
S 1 "dkrywey” (P13 [0 P-13 1 "Niedzwiadki" 01.09.2018 Zaba Aleksandra 30.09.2015
# ey
& 11 Pezcasik” (1) =] P-13 1 "Niedzwiadki" 01.09.2018 Zubr Livia 17.05.2015
s2ca -
i 1 “Ufoludk (P-13) [ = P13 1 "Pluszaki” 01.09.2018 Batant Blazej 18.07.2015
B 1 uck (P-13) =] P-13 1 "Pluszaki” 01.09.2018 Jastrzab Sylwia 15.06.2015
] 11 *Cearodzicje” (p-13) [ P-13 1 "Pluszakd" 01.09.2018 Lis Mateusz 24.11.2015
B 1 "Muchomorks” (7-13) =] P-13 1 "Pluszaki" 01.09.2018 Nornica Ewa 14.08.2015
B0 v "Podriznicy” (-13) [ P-13 1 "Pluszakd” 01.09.2018 Ryé Amelia 04.05.2015
9 v "Smoki” (P-13) [=] = P13 1 "Pluszaki” 01.09.2018 Wydra 1gor 22.11.2015

Aby dodaé nowg osobe do oddziatu nalezy:
1. Przejs¢ do widoku Kartoteki i ksiegi/ Przedszkolaki w oddziatach.
2. Wybraé oddziat w drzewie danych.

3. Klikng¢ przycisk Dodaj nowa osobe — wyswietli sie formularz, w ktédrym w trzech krokach wprowadza sie
dane.

4. Wprowadzi¢ dane osobowe przedszkolaka (krok 1).

-0

Dane osobowe

Nazwiska: * Okoni

Imig: * Dagmara hd
Drugie imiz: R
Pseudonim:

Nazwiske rodowe:

Imiz matki: hd
Imiz ojca: e
Obywatelstwo polskie: Tak 7
PESEL: * 15261596492

Plec: Meiczyzna >
Data urodzenia: * 2015-06-15 |

Migjsce urodzenia:

» Dalgj & Anulyj
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Pole Pseudonim wypetnia sie w przypadku przedszkolakéw, ktdérzy majg takie same imie i nazwisko, w celu
ich odrdznienia.

1. Klikngé przycisk Dalej, aby przejs¢ do kroku drugiego.

2. Wypetnic¢ formularz. Nalezy wprowadzi¢ date przyjecia dziecka do przedszkola.
Za pomocg przycisku Wstecz mozna wrécic¢ do poprzedniej czesci formularza.

1. Klikngé przycisk Dalej, aby przejs¢ do kroku trzeciego.

2. Wprowadzi¢ dane adresowe i kontaktowe dziecka.

Wyswietli sie kartoteka przedszkolaka. Pojawi sie on na liscie uczniéw oddziatu.

Cwiczenie 8. W jaki sposéb grupowo przypisaé dzieci do oddziatu?
Aby przypisaé grupowo dzieci do wybranego oddziatu nalezy:

1. Przejs¢ do widoku Kartoteki i ksiegi/ Przedszkolaki w oddziatach.

2. Wybraé oddziat w drzewie danych.

3. Klikna¢ przycisk Przypisz.

4. W wyswietlonym formularzu wybra¢ rok urodzenia.

Podpowiedz osoby

Urodzone w: * 2015 w7

Data dopisania: * 2018-09-01 9

Dalej &) Anulyj

5. Klikng¢ przycisk Dale;j.

6. W oknie po lewej stronie wyswietlita sie lista oséb wskazanego rocznika. Zaznaczy¢ na tej liscie osoby,
ktére nalezy przypisa¢ do oddziatu.

Aby zaznaczy¢ kilka kolejnych oséb na liscie nalezy klikngé pierwszg i ostatnig osobe przy wcisnietym kla-
wiszu Shift.

Aby zaznaczy¢ na liScie wybrane osoby nalezy klika¢ je przy wcisnietym klawiszu Ctrl.

Aby wyszukac na liscie konkretng osobe nalezy skorzystaé z pola Wpisz, by wyszukac.

Aby wybrane osoby przenies¢ na liste po prawej stronie nalezy klikng¢ przycisk =~

Po wykonaniu tej operacji dzieci pojawig sie na liscie przedszkolakéw w wybranych oddziatach.
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Cwiczenie 9. Jak czytaé informacje na liécie przedszkolakéw?

W widoku tym dostepna jest lista przedszkolakéw w podziale na rok urodzenia. Uzytkownik mam mozli-
wosc filtrowania danych ze wzgledu na rok urodzenia, pte¢ czy adres zamieszkania (przycisk Filtruj).

W widoku tym mozliwa jest takze seryjna zmiana danych adresowych, kontaktowych, a takze danych opie-
kunéw prawnych oraz statusu dziecka. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Zmien seryjnie i wybra¢ odpo-
wiednia grupe danych.

LENGICR - Stowniki Rejestry Wydrukk Dane  Organizacgia szkely  Pomoc
| = Wyszukaj ucznia
s B A B :» = B
- N P
Uczniowie w Ksiega ga Rejestr Uczniowie Przedszkolaki Lista
oddziatach uczniow  ewidendgi dzied  kandydatéw  niepromowani w oddzialach [WHREEGGIERY]
o by katd | d b
Whpisz, by wyszukacC Filtruj Dodaj nowa oso P isz Zmien seryjnie =
lﬂE 2012 Wpi ¥ Wy 3 ] 1] q = rZypi Y]
2] El 2013 Lp MNazwisko Imiona Dane adresowe 2
@] 2014 1 Zackroniec ada | Dane kontaktowe
@i 2015 2 Mysz Krystyna Dane rodzicéw/opiekundw prawnych P
] sP-s0 -
3 Zmija Lena Status przedszkolaka
4 Lasica Adam 24.02.2015
5 Bazant Blazej 18.07.2015

Aby przypisaé dzieci do oddziatéw nalezy klikng¢ przycisk Przypisz. Za pomoca filtru rok urodzenia zawezic
liste dzieci i wybrac¢ oddziat do ktérego powinny by¢ przypisane. Zaznaczy¢ dzieci w kolumnie i przenies¢

na liste po prawe;j stronie klikajgc przycisk

Aby zaznaczy¢ kilka kolejnych oséb na liscie nalezy klikngé pierwszg i ostatnig osobe przy wcisnietym kla-
wiszu Shift. Aby zaznaczy¢ na liscie wybrane osoby nalezy klika¢ je przy wcisnietym klawiszu Ctrl.

Wpisz, by wyszukac =i Drukuj Wpisz, by wyszukac = Drukuj
Dziecko Biezacy oddziat Dziecko Docelowy oddziat

Jastrzab Sylwia (15261542936) 1 "Pluszaki" Bazant Blazej (15271825874) "1 "Krasnale" (P-..

Mornica Ewa {15291444842) I "Pluszaki" Lis Mateusz (15312409528) "1 "Krasnale" (P-_

Orze! Kornel (15312221287 1 "Niedzwiadki"

Rak Martyna (15301881737) 1 "Smerfy"

Rys Amelia (15250474367) 1 "Pluszaki"

Sarna Franciszek {15231895383) 1"Smerfy"

Wilk Katarzyna (15302394158) 1 "Smerfy" :

Wydra Igor (15312225052) 1 "Pluszaki"

Zaba Aleksandra (15293038164) 1 "Niedfwiadki" s

Zubr Liwia {15251714208) 1 "Niedzwiadki"

4= Wstecz +f Zapisz ) Anuluj
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Aby dodaé nowg osobe nalezy:
1. Wybra¢ oddziat w drzewie danych.

2. Kliknag¢ przycisk Dodaj nowg osobe — wyswietli sie formularz, w ktédrym w trzech krokach wprowadza sie
dane.

3. Woprowadzi¢ dane osobowe przedszkolaka.

Dane osobowe

Mazwisko: = Okon

Imie: * Dagmara Rd
Drugie imis: R
Pseudenim: \g}

Mazwisko rodowe:

Imiz matki: b
Imig ojca: w
Obywatelstwo polskie: Tak w
PESEL: * 15261596492

Plec: MeZczyzna v
Data urodzenia: * 2015-06-15 3

Migjsce urodzenia:

» Dalej &) Anuluj

Pole Pseudonim wypetnia sie w przypadku przedszkolakéw, ktdrzy majq takie same imie i nazwisko, w celu ich
odrdznienia.

4. Klikng¢ przycisk Dalej, aby przejs¢ do kroku drugiego.

5. Wypetnié formularz. Nalezy wprowadzi¢ date przyjecia dziecka do przedszkola.

Za pomocg przycisku Wstecz mozna wrécic¢ do poprzedniej czesci formularza.
6. Klikng¢ przycisk Dalej, aby przejs¢ do kroku trzeciego.

7. Wprowadzi¢ dane adresowe i kontaktowe dziecka.

Wyswietli sie kartoteka przedszkolaka. Pojawi sie on na liscie uczniéw oddziatu.
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Prowadzenie sekretariatu przedszkola

Temat 1. Ewidencjonowanie i rejestrowanie przedszkolakow

Cwiczenie 1. Jak wprowadzi¢ dane do kartoteki przedszkolaka?

W kartotece gromadazi sie wszystkie informacje dotyczace przedszkolaka. Kartoteka skfada sie z kart:
— Dane podstawowe,
— Rodzina,
— Ochrona danych osobowych,
— Miejsce w szkole,
— Specjalne potrzeby,
— Dodatkowe informacje,
Wyswietlanie kartotek dzieci mozliwe jest w widokach Przedszkolaki w oddziatach, Lista przedszkolakow.
Aby wyswietli¢ kartoteke dziecka, nalezy wybrac go w drzewie danych lub na dowolne;j liscie przedszkola-

=

kéw klikna¢ ikone == znajdujaca sie w wierszu dziecka (w pierwszej kolumnie). Kartoteka otwierana jest
domyslnie na karcie Dane podstawowe. Pomiedzy kartami kartoteki mozna sie przetacza¢ za pomoca
zaktadek wyswielanych w bocznym menu po lewej stronie.

Karta Dane podstawowe

Na karcie Dane podstawowe gromadzone sg dane osobowe i adresowe dziecka. W sekcji Dane osobowe, w le-
wym gérnym rogu znajduje sie miejsce na zdjecie ucznia.

[CUCC QIR Stowniki  Rejestry Wydruki  Dane  Organizacia szkoly  Pomoc ®*  Wampirowska Magdalena [MV|

2 E frql m "’» m{. F' . '-I-:. ":::‘!:l:i

Ucniowiew  Ksiega Rejestr Uczniowie Przedszkolaki

Ksigga a # st
oddziatach ucznidw  ewidendji dzied kandydatéw  niepromowani RELEEEEEN  przedszkolakow

2018/2019 ¥ | | % Kartoteka dziecka |75 TR g
D=} Oddziaty przedszkoine projektows | » Dane podstawowe S
1 "Biedronki” (P-13) » Rodzing Imie (Imiona) Nazwisko: Adam Marzec
2 "Zuczki" (P-13) Data | migjsce urodzenia: 11.06.2013
** Ochrona danych
@] 1 "Krasnale” (P-13) PESEL: 13261181928
P »* Migjsce w szkole - N
B 1 "NiedAwiadki" (P-13) Phec: Mezczyzna

Specjalne potrzeby

B0 1 "Pluszaki” (P-13) Obywatelstwo polskie: Tak
=] 1 "Smerfy" (P-13) 7 Dodatkowe informacje Pseudonim:
0 11 "Motylki” (P-13) Nazwisko rodowe:
&) 1 0dknywey” (P-13) - Imie matki:
11 "Pszezdtki” (P-13) Imie ojca:
SHES 11 "Ufoludid” (P-13)
£/ Grudzier Jakub ¢ Zmich
=/ Jesien Weronika
2 Lipiec Mikolsi Grupa: 11 "Ufoludki” (P-13) od 01.09.2018
2 Luty Piotr ‘Wpis w KED:
=| Marzec Adam
=/ Pazdziernik Michat i ———— e i
=/ Sobota Patryk Pokazuj dane adresowe i kontaktowe: Tak
=/ wiosna Maja .
@ 1 "2ucki” (P-13) ‘ 7 et
11l "Czarodzieje” (P-13}
@ 11 "Muchomorki” (P-13) | ane et 2
@] v "Podréznicy” (P-13) Adres zamieszkaniz ul. Waniliowa 55/5a, 55-555 Wroctaw, Polska
@ IV "Smold” (P-13) Gmina: Wrociaw, Rodzaj gminy: gmina migjska, Powiat: Wroclaw, Wojewddztwo: DOLNOSLASKIE
& Zmien
Adres zameldowania Taki sam jak adres zamieszkania
& Zmien
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Aby dodac zdjecie nalezy klikng¢ikone + znajdujacg sie pod miejscem przeznaczonym na zdjecie dziecka
i w oknie Wybierz plik do przekazania odszukac i zaznaczy¢ plik ze zdjeciem, a nastepnie klikngé przycisk
Otworz.

Zapomoca ikony  mozna usunaé zdjecie.

W sekcji Prezentacja danych na witrynie ucznia uzytkownik moze zadecydowac czy dane adresowe i kontak-
towe majg by¢ prezentowane na witrynie ucznia.

Adres e-mail wprowadzony w sekcji Dane adresowe wykorzystywany jest podczas logowania ucznia do sys-
temu (do modutu Uczen).

W sekcji Osoby upowaznione do odbioru nalezy wpisaé dane osdb, ktére beda odbieraty dzieci z przedszkola.
W tym celu nalezy klikngé przycisk Dodaj i uzupetnic puste pola.

Mazwisko: ™

Cziadkowy
Imig:™ Marian
Stopien pokrewienstwa: ™ Dziadek -
Tdentyfikacja: Dowdd osobisty:ABC12345

+ Zapisz | (& Anulyj

Karta Rodzina

Na karcie tej zbierane s3 podstawowe informacje o kazdym rodzicu/opiekunie prawnym.. Adres e-mail
rodzica umozliwia zalogowanie sie rodzica do systemu (do modutu Uczen).

g Kartoteka dziecka |57 Jopiek 1

)

** Dane podstawowe

E

P

Rodzina

>

b

Ochrona danych

»

M

Migjsce w szkole

M

Specjalne potrzeby

*» Dodatkowe informadie

Nazwisko:

Imie:

Stopier pokrewienstwa:
Adres:

Telefony:

E-mail:

Marzec

Agata

matka

Taki sam jak dziecka

& Zmien

Nazwisko:

Imie:

Stopier pokrewienstwa:
Adres:

Telefony:

E-mail:

Marzec

Pawet

ojciec

Taki sam jak dziecka

& Zmien

Notatka
Notatka:

Dodatkowe informacje
Sierota:

Rodzina zastepcza:

Mie

& Zmien
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W sekcjach Notatka i Dodatkowe informacje mozna wprowadza¢ wszelkie notatki i dodatkowe informacje
dotyczace opiekundw.

Karta Ochrona danych

Na karcie tej gromadzone sg wymagane prawem informacje zwigzane z ochrona danych osobowych.
W sekgcji Informacja o przetwarzaniu danych automatycznie wprowadzana jest data dodania ucznia do ewi-
dencji oraz imie i nazwisko uzytkownika wprowadzajgcego.

Qs Kartoteka dziecka o

** Dane podstawowe
" Data dodania;: 13.08.2018

** Rodzina

*> Qchrona danych
*» Migjsce w szkole
¥ Specjalne potrzeby

*» Dodatkowe informadie

Uzytkownik wprowadzajacy:
Zradio danych:
Zakaz udostepniania danych osobowych:

Informacje o sprzeciwie:

Wampirowska Magdalena [MW]
od osoby, kidrej te dane dotycza
Nie

& Zmier

wyszukac i+ Dodaj =0 Raport = Drukuj

Uzytkownik wprowadzajacy Data udostzpnienia Odbiorca danych Kto udostzpnil Zakres

W sekcji Udostepnienie danych osobowych i historia udostepnien odnotowuje sie fakty udostepnienia danych
osobowych. Aby zarejestrowac fakt udostepnienia danych osobowych ucznia, nalezy klikngé przycisk Dodaj
i w wyswietlonym formularzu wprowadzi¢ komu udostepniono dane, kto je udostepnit i w jakim zakresie.

Mozna wydrukowac raport o przetwarzaniu danych osobowych. W celu nalezy klikng¢ przycisk Raport
0 przetwarzaniu danych osobowych.

W raporcie drukowane sg nastepujgce informacje:

— dane osobowe osoby, dla ktérej sporzadzony jest raport: imie, nazwisko, PESEL,
— data pierwszego wprowadzenia danych do systemu,

— dane uzytkownika wprowadzajgcego dane osobowe do systemu,

— zrédto danych,

— informacje o odbiorcach w rozumieniu art. 7 pkt. 6 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie
danych osobowych,

— informacje o wyrazonym sprzeciwie, o ktorym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 Ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych,

— data sporzadzenia raportu,
— dane uzytkownika sporzgdzajgcego raport,

— nazwa systemu informatycznego, za pomocg ktérego raport zostat sporzadzony.

Karta Miejsce w szkole

Jest to jedna z wazniejszych kart kartoteki dziecka. Na karcie tej wykonuje sie wszystkie operacje zwigzane
z przyjmowaniem, przenoszeniem i skreslaniem dziecka.
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O Kartoteka dziecka Oddziaty przedszkolne
** Dane podstawowe -
» Rodzing = Dodaj wpis
*» Ochrona danych Oddziat przedszkolny: 11 "Ufoludki” (P-13)
** Miejsce w szkole W oddziale: od 01.09.2018
** Specjalne potrzeby & Zmich
*» Dodatkowe informade i
Ksiega przedszkolakow
Przedszkole nr 13 (P-13)
Data przyjedia: 01.09.2018
Oddziat przedszkolny (przyjscia): 11 "Ufoludki” (P-13)
Obwid:
Oddziat przedszkolny (wyjscia):
Data opuszczenia:
Powdd opuszczenia:
Status: Przedszkolak
Uwazagi:
& Zmien

Karta sktada sie z dwdch sekcji: Oddzialy przedszkolne, Ksiega przedszkolakow. W sekcji Oddzialy przedszkolne
znajduje sie informacja o przynaleznosci ucznia do oddziatu.

W sekcji tej widzimy cafg historie przebiegu nauki dziecka, tzn. do jakiej grupy i kiedy uczeszczat.

Podobnie gdy dziecko jest juz absolwentem jednostki, czyli jest wpisany do systemu, a ponownie ma zo-
stac przyjety do jednostki, wéwczas nie trzeba na nowo wpisywac jego danych.

Za pomocg przycisku Dodaj mozna dodaé wpis o obowigzku szkolnym.

Karta Specjalne potrzeby

Karta ta stuzy do odnotowywania poufnych informacji, ktére majg wptyw na sposéb traktowania ucznia
w szkole. W sekc;ji Indywidualne traktowanie mozna wprowadzi¢ dowolne informacje w postaci notatki, na-
tomiast w sekcjach Orzeczenia oraz Opinie rejestruje sie przyznane uczniowi orzeczenia i opinie.

Dodaj orzeczenie Bﬂ
Orzeczenie: ™ o potrzebie indywidualnego rocznego przygotowan | ¥
Mazwa poradni: PPP we Wroctawiu
Mumer zaswiadczenia: * 23/09/2018
Obowiazuje od: * 01.09.2018 O
Obowigzuje do: 31.08.2019 3
Motatka:

+ Zapisz (&) Anulyj
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34 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Orzeczenia poradni dodaje sie za pomoca przycisku Dodaj. W wyswietlonym formularzu nalezy wybrac
odpowiedni rodzaj niepetnosprawnosé/dysfunkcji oraz wprowadzi¢ nazwe poradni, numer zaswiadczenia,
date wystawienia i date waznosci.

Karta Dodatkowe informacije

Na karcie tej mozna odnotowywac wszelkie dodatkowe informacje zwigzane z dzieckiem. W sekcji Infor-
macje widoczne dla wszystkich nauczycieli mozna wprowadzic te dane przedszkolaka, ktére chcemy udostep-
ni¢ wszystkim nauczycielom (poprzez modut Dziennik), np. numery telefonéw do rodzicéw. Tres¢ notatki
wprowadza sie i modyfikuje w oknie przywotywanym za pomocg przycisku Zmien.

W sekcji Notatki mozna wprowadza¢ wiele notatek dotyczacych dziecka. Notatka moze by¢ publiczna,
woweczas jest widoczna dla wszystkich uzytkownikéw, ktérzy majg dostep do kartoteki ucznia. Jesli notatka
nie jest publiczna, to tresc jej jest widoczna tylko dla uzytkownika, ktdry te notatke wpisat.

W sekcji Pobyt w przedszkolu uzytkownik moze wpisa¢ deklarowany czas pobytu przedszkolaka w jednostce.
Tp Kartoteka dziecka

** Dane podstawowe

»» Rodzina

Notatka:

** Qchrona danych
¥ Miejsce w szkole
¥ Specjalne potrzeby

*» Dodatkowe informage

»

A Zmien
E
i+ Dodaj
S
¢ Dodaj
A
Deklarowany czas pobytu: poniedziatek 07:00 - 15:05,
wtorek 07:00 - 16:00,
sroda 07:00 - 16:00,
czwartek 07:00 - 16:00,
pigtek 07:30 - 15:30
& Zmien

Notatki tworzy sie za pomocg przycisku Dodaj. W wyswietlonym formularzu opisuje sie notatke, wprowa-
dzajagc date (automatycznie wprowadzana jest biezgca data), tytut i tres¢ notatki. Mozna réwniez zdecy-
dowad, czy notatka ma by¢ publiczna.

Cwiczenie 2. Jak doda¢ kandydata do rejestru?

Aby wprowadzi¢ dane nowego kandydata nalezy:
1. Przej$¢ do widoku Kartoteki i ksiegi/ Rejestr kandydatow.

2. Klikng¢ przycisk Dodaji wypetnié formularz Dodawanie nowego kandydata.

W formularzu tym wprowadza sie dane osobowe, kontaktowe i adresowe kandydata, dane jego opiekunow.

Aby ponownie edytowac dane kandydata nalezy skorzystac z ikony ' v znajdujacej sie w drugiej kolumnie.
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Cwiczenie 3. Jak zaimportowaé kandydatéw z pliku CSV lub SOU?

Format CSV (wartosci rozdzielone przecinkami) to format pliku tekstowego, ktéry moze by¢ uzywany do
wymiany danych arkusza kalkulacyjnego miedzy aplikacjami. Kazdy wiersz w tekstowym pliku CSV repre-
zentuje wiersz arkusza kalkulacyjnego. Kazda komérka wiersza arkusza kalkulacyjnego jest zwykle rozdzie-
lona przecinkiem. Do rozdzielenia pdl mozna jednak uzywac innych znakoéw, takich jak znak tabulacji.

Format SOU (standard opisu ucznia) jest podstawowym formatem zapisu plikdw uzywanych przez wszystkie
programy pakietu Uczniowie Optivum oraz Uczniowie Optivum NET do przenoszenia danych pomiedzy nimi.
Pliki CSV mozna wyeksportowacd z aplikacji Nabor Przedszkola, Nabor Szkoty podstawowe, Nabdr Gimnazja,

Nabodr Szkoty ponadgimnazjalne.

Aby zaimportowac¢ kandydatow z pliku CSV nalezy:

1. Przej$¢ do widoku Kartoteki i ksiegi/ Rejestr kandydatow.
2. Klikna¢ przycisk Importuj z pliku.

3. W oknie Import kandydatéw klikng¢ przycisk Wybierz plik.

4. Odszukac zapisany na dysku komputera plik CSV, zaznaczy¢ go i kliknag¢ przycisk Otworz.

W oknie Import kandydatow wyswietli sie tabela zawierajgce dwie kolumny. Pierwsza kolumna zawiera liste
kategorii danych kandydata gromadzonych w UONET+. Jesli w pliku CSV wystepuja kategorie danych tak
samo nazwane, to zostang one automatycznie uzgodnione i wyswietlone w drugiej kolumnie. Pozycje nie-
uzgodnione nalezy uzgodnié recznie poprzez przypisanie kategoriom danych w UONET+ odpowiedniej ka-
tegorii danych w pliku CSV. Pozycje, ktére nie majg swojego odpowiednika w pliku CSV, mozna pomingc,
ustawiajgc pozycje Pomin. Wéwczas nie bedg one importowane.

Cofniecie uzgodnienia polega na wskazaniu innej pozycji z listy. Kategorie danych, dla ktérych ustawiono
pozycje Pomii nie bedg importowane.

*
Plik: KandydaciEksportP.csv Wybierz plik

Mazwa kolumny w UONETFLE Kolumna w pliku C5W

Adres Zameldowania: Gmina [Pomin] -
Adres zameldowania: Kod pocztowy [Pomin]

Adres zameldowania: Migjscowosc [Pomin]

Adres zameldowania: Numer domu [Pomin] £
Adres zameldowania: Numer mieszkania [Pomin]

Adres zameldowania: Poczta [Pomin]

Adres zameldowania: Powiat [Pomin]

Adres zameldowania: Ulica [Pomin]

Adres zameldowania: Wojewddziwo [Pomin]

Adres zamieszkania: Gmina [Pomin]

Adres zamieszkania: Kod pocztowy [Pomin]

Adres zamieszkania: Migjscowosc [Pomin]

Adres zamieszkania: Numer domu [Pomin]

Adres zamieszkania: Numer mieszkania [Pomin]

Adres zamieszkania: Poczta [Pomin]

Adres zamieszkania: Powiat [Pomini]

Adres zamieszkania: Ulica [Pomin]

Adres zamieszkania: Wojewddziwo [Pomin]

Data urodzenia [Pomin]

Egzamin 1: Data [Pomin]

Egzamin 1: Nazwa [Pomin]

Egzamin 1: Wynik [Pomir] h

Importuj  Anuluj
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5. Klikng¢ przycisk Importuj. Jesli import przebiegt poprawnie, pojawi sie komunikat.

6. W oknie komunikatu klikng¢ przycisk OK. Nowi kandydaci pojawig sie na liscie.
Aby zaimportowac¢ kandydatéw z pliku SOU nalezy:

1. Przejs¢ do widoku Kartoteki i ksiegi/ Rejestr kandydatow.

N

Klikng¢ przycisk Importuj z pliku.
3. W oknie Import kandydatéw klikng¢ przycisk Wybierz plik.

4. Odszukac zapisany na dysku komputera plik SOU, zaznaczy¢ go i klikna¢ przycisk Otwérz.

Cwiczenie 4. Jak wyszukaé kandydata na liscie?

Sekcja Wybor kandydatéw zawiera filtry umozliwiajace wybieranie kandydatow:

— zwybranego rocznika,
— przypisanych do wybranego obwodu, jednostki lub oddziatu,

— dodanych lub zaimportowanych w okreslonym dniu.

Listy rozwijalne dotgczone do filtrow tworzone sg na podstawie wpisow w odpowiednich kolumnach tabeli
kandydatow.

Aby wyszuka¢ kandydatéw spetniajgcych wymagane kryteria nalezy:
1. Przejs¢ do widoku Rejestr kandydatow. Domyslnie filtry oraz lista kandydatow sg puste.

2. Ustawié filtry w sekcji Wybor kandydatow.

Aby wyszukad konkretnego kandydata na liscie mozna skorzystac z pola Wpisz, by wyszukac.

Cwiczenie 5. Jak usuna¢ nieprzyjetych kandydatéw?

Kandydatéw nieprzyjetych do jednostki mozna z listy usungé. W tym celu nalezy:

1. Korzystajac z filtrow, wyswietli¢ liste, na ktérej znajdg sie osoby do usuniecia.

2. Zaznaczy¢ na liscie osoby do usuniecia.

Aby zaznaczy( catg liste nalezy wstawic znacznik w wierszu nagtéwkowym, w pierwszej kolumnie.
Aby zaznaczy¢ jedng pozycje listy nalezy jg klikngc.

Aby zaznaczy¢ kilka kolejnych pozyciji listy nalezy nacisngé¢ klawisz Shift i — przytrzymujac go — przesunac
kursorem po pozycjach listy, ktére powinny by¢ zaznaczone. Zwolnic klawisz Shift.

Aby zaznaczy¢ kilka dowolnych pozycji listy nalezy nacisng¢ klawisz Ctrl i — przytrzymujac go — klikac te
pozycje listy, ktore powinny zostac zaznaczone. Zwolni¢ klawisz Ctrl.

3. Klikng¢ przycisk Usun zaznaczonych.

Cwiczenie 6. Jak dopisa¢ kandydatéw do oddziatéw przedszkolnych?

W widoku Rejestrowanie kandydatoéw przyjete do przedszkola dzieci mozna dopisaé do oddziatu przedszkol-
nego.
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Aby dopisa¢ wybranych kandydatéw nalezy:

1. Wyswietli¢ odpowiednig liste kandydatéw (korzystajgc z filtrow w sekcji Wybér kandydatow).
2. Zaznaczy¢ na liscie kandydatéw, ktorych nalezy dopisa¢ do oddziatu przedszkolnego.

3. Klikng¢ przycisk Dopisz do oddziatu przedszkolnego.

4. Woybrac¢ oddziat i okresli¢ date, a nastepnie klikng¢ przycisk Dalej. Kandydat zostanie przypisany do
wybranego oddziatu.

Dopisz do KED

Oddziat ) I "Krasnale” z
przedszkolny: =

Data: * 2018-09-01

Dalej & Anuluj

Temat 2. Zarzadzanie stownikami i prowadzenie rejestrow

Cwiczenie 1. Jak zdefiniowa¢ stownik Jednostki obce?

Wszystkie przedszkola, z ktérymi nasze przedszkole wymienia uczniéw, nalezy opisa¢ w stowniku Jednostki
obce.

Wdéwczas przedszkola te bedg widoczne na listach wyboru w formularzach wypetnianych podczas przyj-
mowania dzieci oraz przekazywania ich do innych jednostek.

W celu dodania nowej jednostki do listy nalezy na wstgzce Stowniki klikng¢ ikone Jednostki obce, a nastepnie
przycisk Dodaj.

Na opis jednostki sktadajg sie nastepujgce dane:

e nazwa szkoty wraz z jej numerem,

o  skrot szkoty,

e typ szkoty/placéwki np. gimnazjum, czteroletnia szkota muzyczna | stopnia itp.,
e REGON (jako numer czternastoznakowy),

e adres szkoty, tj. miejscowosé, ulica, numer, kod pocztowy,

e telefon, fax, e-mail, strona www.

Jednostki bedg wigzane po typie szkét i bedg zapisywane w odpowiednich folderach. Opis jednostki mozna

zmodyfikowadé, wybierajgc ikone
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W formularzu edycyjnym jednostki dostepny jest réwniez przycisk Usun, za pomocg ktérego mozna jed-
nostke usungc ze stownika, pod warunkiem, ze w danych tej jednostki nie ma oddziatéw lub ocen wysta-
wionych uczniom.

Cwiczenie 2. Jak prowadzi¢ rejestr wypadkow?

W rejestrze wypadkow sekretarz ma mozliwo$¢ odnotowywania wypadkdéw u dzieci, ktére majg zwigzek
z odbywaniem w przedszkolu.

Aby dodad informacje o wypadku do rejestru nalezy:

1. Przej$¢ do widoku Rejestry/ Rejestr wypadkow.

2. Wybraé jednostke sktadowa, do ktdérej nalezy dziecko.
3. Klikna¢ przycisk Dodaj.

4. Wypetni¢ formularz.

Kategoryzacja wypadkow jest zgodna z wymogami SIO.

5. Aby edytowaé dany dokument nalezy klikngé przycisk .

Cwiczenie 3. Jak zdefiniowac rejestr miejscowosci?

W widoku Miejscowosci zostat udostepniony stownik nazw miejscowosci uzytych w adresie jednostki,
ucznia, opiekuna oraz nazwa miejsca urodzenia. Nazwa miejscowosci w miejscowniku jest wykorzysty-
wana przy drukowaniu dokumentéw.

Aby edytowad pozycje rejestru nalezy klikng¢ przycisk Al

Nazwa: * Wrockaw

Przyimek: * we —
Miejscownik: Wrockawiu

Wielkosc migjscowosci: * mizsto powyzej 5 tys. mieszkaficdw A4
Wojewddztwo: dolnoslaskie A

4 Zapisz | () Anulyj
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Podstawy pracy w Dzienniku przedszkola

Cwiczenie 1. Uruchamianie modutu

Nauczyciel- wychowawca w swojej pracy bedzie najczesciej uruchamiat modut Dziennik. W tym celu:

1. Na stronie startowej uzytkownika, w wybranym kafelku kliknij nazwe modutu

Dostep do modutu Dziennik ma uzytkownik posiadajgcy role Nauczyciel.

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 wyswie-
tlonej pod nazwa modutu. Warunkiem koniecznym jest logowanie sie do systemu UONET+ za pomoca tego
samego adresu e-mail.

£ UONET+

@ Baza wiedzy >
¥ Aktualizacje >

04.10.2018 - DZIS

Historia zmian

. @ Masz 1 nowa wiadomosc 1.wf8as | DZ
a Ostatnie tematy . . » 2 biologia 5asala 11
@ Napisz nowa wiadomos¢ 3_biologia 8bs sala 4
. . ) — 4 za) wych Bbssala 5
biologia 8as: B= Zobacz wszystkie wiadomosci 5. 7aj. wych. Bas sala 7
Bakterie - najmniejsze organizmy. 6-wf-8b5| [-)Z salaé
informatyka 8as: 05.10.2018 - JUTRO

excel

religia 8as:
&8 Wychowawstwo

1a

5.wf5a | CHsala12
6. wf5a|CHsala12

Nieobecnosci:
brak nieobecnosci

Z» Pokaz liste ewakuacji

Cwiczenie 2. Zapoznanie z budowa okna modutu

Oceny ndst z 3 ostatnich dni:
brak ocen niedostatecznych

Zapoznamy sie z budowg okna modutu Dziennik. W oknie modutu Dziennik mozemy wyréznié: wstazke,
drzewo danych oraz panel roboczy.

VULCAN
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Dziennik zajec innych  Dziennik zajec przedszkola Nauczyciel ~ Wychowawca — Wydruki ®! Nowicka Anna |

S H R B S B P
._‘ - <& Pomoc
Dziennik Braki w Uwagi Wycieczki Dostep 'y
oddzialu  dziennikach mobilny

01.10 - 07.10 2018 W Ops leka)l

{

poniedziatek, 1 pazdziernika 2018 . .
| Cechy ogdlne lekc]

# [ whorek, 2 pazdziernika 2018
# [ ] sroda, 3 pazdziernika 2018 Nauczyciel: Nowicka Anna [AN]
= (= cawartek, 4 patdziernika 2018 Zastepstwo: Nie
7 Wychowanie fizvezne Nauczyciel wspomagajacy: brak
3 Zastepstwo: Nie
3. 8bs Biologia @ & Zmien

| Wilasciwosd dla oddziatoy

# Dodaj oddziat do lekgji

Grupa: 8bs

Przedmiot: Biologia
Rozklad materiatu: PULS ZYCIA. Podrecznik dla klasy 8 szkoty podstawowej
Pozycja rozkladu: Podzialy komdrkowe
Temat: Podziaty komdrkowe
# (] piatek, 5 padziernika 2018 Nr kolejny tematu: 4

# (] sobota, 6 pazdziernika 2018
# [ niedziela, 7 paZdziernika 2018

Dyzurni:

& Zmiei

Zasoby prywatne:

© 2018 VULCAN sp. 7 0. 0. Uonet+ 18.05.0001.29571

Polityka prywatnosci i |

Wstazka

Na wstazce znajdujg sie narzedzia (ikony, przyciski), za pomoca ktérych mozna przetgczac sie pomiedzy
widokami aplikacji lub wykonywac¢ okreslone operacje. Narzedzia te w zostaty pogrupowane i umiesz-
czone na kilku kartach wstazki. Przetgczanie pomiedzy kartami wstgzki odbywa sie za pomocga zaktadek:
Dziennik, Dziennik zaje¢ innych, Dziennik przedszkola, Dyrektor, Wychowawca, Nauczyciel, Wydruki, Pomoc. Na kaz-
dej karcie wstazki, po prawej stronie, znajdujg sie: przycisk Wyloguj umozliwiajgcy poprawne wylogowanie
sie z systemu oraz przycisk Start, za pomoca ktérego mozna powrécic¢ do strony startowej zalogowanego
uzytkownika.

Dokumentowanie zaje¢ w przedszkolu dostepne jest po przejsciu na karte Dziennik zajec¢ przedszkola.

Dziennik  Drziennik zajec innych [ TLEE) =l =l r o G|

B «<« B N

Deiennik Ewidenda Plan pracy  Plan nauczydieli
zajec obecnosd przedszkola

Karta Pomoc umozliwia wyswietlenie pomocy do programu. Klikajgc poszczegdlne ikony uzytkownik ma
bezposredni dostep do innych zrédet informacji: Podrecznika, Bazy wiedzy, Historii zmian oraz Aktualizacji

Dziennik  Dziennik zajec innych  Dziennik zajec przedszkola  Dyrektor  Nauczyciel — Wychowawca  Wydruki (GRS ®! Nowicka Anna [AN]

®© 0 95 € -
Baza

Historia  Aktualizacje
wiedzy zmian

Podrecznik

Z prawej strony wstgzki znajduje sie ikonka z dymkiem, ktéra wyswietla uzytkownikowi dziennika powia-
domienia dotyczace, np. otrzymanych nowych wiadomosci, zmian w planie, czy niezatwierdzonych wycie-
czek.

VULCAN
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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 cigg liter.

Dirukugj

'?-Ii Mazwisko = Imiona Mumer w ksiedze
[C] ¢ Ealinska Anna 140

[C] ¢ Bartecka Emillia 131

[ # Dvnia Karal 142

Konczenie pracy

Aby poprawnie zakonczy¢ prace z modutem kliknij przycisk Wyloguj na wstgzce.

VULCAN
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Konfigurowanie dziennika przedszkola

Temat 1. Plan nauczycieli przedszkola

Wychowawca ma mozliwo$¢ wpisania swojego planu zaje¢ w oddziale oraz zaje¢ prowadzonych przez in-
nych nauczycieli w jego oddziale.

Cwiczenie 1. Wpisywanie planu nauczycieli w oddziale przedszkolnym.

W celu wpisania planu oddziatu nalezy:
1. Przejs¢ do widoku Plan nauczycieli przedszkola na wstgzce

2. Kliknac przycisk Dodaj pozycje planu i uzupetni¢ wymagane pola.

#

Pozycja planu

Termin: = 07.05.2018 B
Godziny od: 09:00 ¥ ode: ™ 10:00 hd
Oddzial przedszkolny: = II "Ufoludki” g
Przedmiat: = Jezyk angielski »
Nauczyciel: * Wampirowska Magdalena [MwW] hd
Sala: 3
Cykl terminu

Data koficowa: * 30.06.2018 B
Wystepuje: * co tydzien hd

Zapisz | (3 Anuluj

Po zapisaniu informacji pozycja zostanie dodana do planu zajec.

VULCAN
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Driennik  Dziennik zajec innych

B =

Dziennik Ewidendga
zajet obecnosd

Plan pracy

Dziennik zaje¢ przedszkola

A

Plan nauczycieli
przedsrkola

Rok szkolny: | 2017/2018

s

€€ || 07.05- 13.05 2018 |

>>

=k Dodaj pozycie planu

Kopiuj istnigjacy plan @l

Godzina

07:00

08:00

Poniedziatek, 07.05.2018

Jezyk angielski - 1T "Ufoludki”
Wampirowska Magdalena [MW]
09:00 - 10:00

Wtorek, 08.05.2018

Nauczyciel, ktéry ma zajecia z przedszkolakami, ale nie jest wychowawcga oddziatu nie moze wpisa¢ swo-
jego planu. Plan wpisuje wytgcznie wychowawca oddziatu, dyrektor przedszkola lub administrator sys-

temu.
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Dokumentowanie biezacych zaje¢

Temat 1. Ewidencja obecnosci przedszkolakow

Uzytkownik ma mozliwo$¢ odnotowania wielokrotnego wejscia i wyjscia dziecka z przedszkola. W tym celu
powinien przej$¢ do widoku Ewidencja obecnosci na wstgzce. Prawo do odnotowania nieobecnosci ma uzyt-
kownik w roli nauczyciela pracujacy w przedszkolu (wychowawcy oddziatéw i nauczyciele realizujgcy po-
szczegoOlne zajecia w grupach oraz dyrektor).

Dziennik  Dziennik zajed innych IR LA = ol =t vl o)

- = B

Dziennik Ewidencja Plan pracy  Plan nauczydeli
zajac obecnosc przedszkola

Na wyswietlonej liscie znajdujg sie wszystkie dzieci obecne w przedszkolu.
Aby zapoznac sie z informacjg dla wszystkich nauczycieli nalezy klikng¢ zdjecie z notatka - B . Informacje
te sg odnotowywane w kartotece dziecka.

Po najechaniu kursorem na nazwisko przedszkolaka wyswietla sie informacja o osobach upowaznionych
do odbioru dziecka.

[E2 australijska Kalina, 1ap, G1

s Baranowska Irena, Babcia, dowdd osobisty: ARE732441

Chaber Piotr, 4 Kaszubska Joanna, Osoba Niespokrewniona, dowod osohisty: A7B333928
PO ™ pustralijska Agnieszka, Matka, ARGI78025

Czeska Aleksan| Australijski Dominik, Qjciec, AKXES4158

W panelu Ewidencja obecno$ci przedszkolaka (Dziennik przedszkola-Oddziat-Kartoteka przedszkolaka) widoczne
sg przedziaty czasowe, w ktérych dziecko przebywato w przedszkolu. Kazdy nauczyciel przypisany do
dziennika oddziatu moze przegladaé informacje zamieszczone w Kartotece dziecka oraz ewidencjonowac
jego obecnosé.
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Dziennik  Dziennik zaje¢ innych LTS A r L El Dyrekior  Nauczyciel  Wychowawca  Wydruki  Pomoc

e  Cerlik Mariusz [MC]

s B W % v
Jednostka: ¥ Pomoc
Dziennik Ewidencia  Planpracy  Plan nauczydieli # Start
przedszkola [V ] przedszkola
2018/2019 ¥ | 2 Kartoteka przedszkolaka ¢¢ [p1.10-07.102018 |8
= [ﬂ [Dnzn“r:::o,wka‘, #50) i EZ;Z::C'S[EWDWE Dzefh tygodnia Obecnoéé przedszkolaka | 06:00 11:30 17:00 Czas pobytu
] 41 "maluchy" (P-50) B BT Ponledzialek H\Ecbecnos:(: | 00:00
=55 5l "starszaki” (P-50) - Wiorek niecbecnosc ‘ 00:00
£ Piegs Mateusr > Zgloszenia nieot 1 Sroda nieabecnos | 00:00
! Pingwin Jerzy »» Oceny diagnostyczne Czwartek niechecnosc ‘ 00:00
= Plochacz Jakub »» Oceny opisowe Pigtek 07:57- ‘ [+]
=| Potrzeszcz Aleksander *» Qcena gotowosci
2| Péjdzka Gabriel »» Specjalne potrzeby
| Remiz Zofia »» Dodatkowe informacje
=| Rudzik Marika
=| RyZowiec Alicia “
=/ Sierpéwka Malgorzata
=| Skowronek Ewa
Legenda:
wpisy zamkniete wpisy otwarte ‘wpisy zamkniete automatycznie, bez wskazania godziny wyjécia
przedszkolaka

Obecnos¢ ucznia w Swietlicy obrazowana jest trojako:

wpisy zamknists

. - kolor zielony oznacza, ze nauczyciel odnotowat godzine wejscia i wyjscia
ucznia z przedszkola;
wpisy otwarte , . . . S
. - kolor pomaranczowy oznacza, ze nauczyciel odnotowat tylko godzine wejscia
dziecka do przedszkola, tzn. dziecko powinno by¢ obecne w przedszkolu;
wpisy zamkniete automatycznie, bez wskazania godziny wyjscia przedszkolaka
. - kolor czer-
wony oznacza, ze nauczyciel nie zarejestrowat godziny wyjscia dziecka z przedszkola i system au-
tomatycznie zamknat czas przebywania dziecka; godzina wyjscia jest tozsama z godzing
zakonczenia pracy przedszkola w danym dniu;
deklarowane godziny pobytu przedszkolaka
) - kolor niebieski oznacza, ze rodzic/ opiekun

prawny zadeklarowat, ze w tych godzinach dziecko powinno przebywac w przedszkolu.

Dziennik  Dziennik zajec innych IR il Dyrektor Nauczycel Wychowawca Wydruki  Pomoc

®  Cerlik Mariusz [MC]

B m 0N Ere
- — o s
Dziennik Ew}denqa Plan pracy  Plan nauczyciell ‘
przedszkola el EIER) przedszkola
€< | 05.10.2018 ] 0Ogéina liczba 5w aktualnie pi acych: 29
\ple i Filtry) & Rejestruj wejécie & Rejestruj wyjscie ¢ Rejestru) dia wybranych ¢ Zgloszenia nieobecnosci Odéwiez widok
2, = o Zgloszenia I ¥ & 7 Czas
o Nazwisko i imiona dziecka Obecnosc przedszkolaka nieobecnosd Niezgodno$¢ | 06:00 11:30 17:00 pobytu
2 Piegza Mateusz, 5| "starszaki" 07:57- + o
| 08:00-15:00
Liczba przedszkolakéw: 30 Liczba obecnych: 1
Legenda:
wpisy zamknigte wpisy otwarte wpisy nie, bez godziny wyjcia godziny pobytu
@ historia ewidencji obecnosci widoczna po dwukliku na graficznej prezentacji wpisu
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o

Czerwona pionowa linia oznacza rzeczywistg godzine. Ikona oznacza, ze wpis jest otwarty — uczen

przebywa w swietlicy.
Uzytkownik ma mozliwos¢ odswiezenia widoku, klikajac przycisk Od$wiez widok.
Aby wyszukac¢ ucznidéw nalezy skorzystaé z dostepnych filtréw — przycisk Filtruj.

X

Oddziat przedszkolny: | 5l "starszaki® v

Pokaz: tylko obecnych v

ok Wyczyst filtry | () Anuluj

Cwiczenie 1. Rejestrowanie wejécia i wyjscia dziecka z przedszkola

Aby zarejestrowac wejscie dziecka do przedszkola nalezy zaznaczy¢ je na liscie dostepnej z pozycji Ewiden-
cja obecnosci albo Dziennik przedszkola, Oddziat, Dane dziennika, Ewidencja obecnosci, a nastepnie klikngé przy-
cisk Rejestruj wejscie. Aby odnotowac wyjscie dziecka — przycisk Rejestruj wyjscie. Aby odnotowad wejscie
lub wyjscie kilkorga dzieci jednoczesnie nalezy zaznaczyc¢ je na liscie, a nastepnie klikngc¢ przycisk Rejestruj
wejscie lub Rejestruj wyjscie.

B
Aby zaznaczy¢ dzieci na liscie mozna skorzystaé z opcji dostepnych po kliknieciu ikony .

Rejestrowanie obecnosci dziecka na zajeciach przedszkolnych mozliwe jest takze po kliknieciu przycisku
|

r
Jesli nauczyciel nie uzupetnit godziny opuszczenia przedszkola przez dziecko w danym dniu, ma mozliwos¢

edytowania wpisu. Godzina wyjscia dziecka zostanie uzupetniona automatycznie i jest tozsama z godzing
zakonczenia pracy przedszkola w danym dniu.

Filtrij 4 Rejestruj dla wybranych

=
¥ Mazwisko i imiona ucznia, oddziat, grupa Obecnosc ucznia

0 2 B} Australijska Kalina, 1ap, G1 07:35-08:45 13:15-17:00

Aby zmieni¢ wpis obecnosci nalezy zaznaczy¢ wybrane dzieci i klikngé przycisk Rejestruj dla wybranych.

Cwiczenie 2. Edytowanie i usuwanie wpiséw obecnosci

Aby edytowad wpis nalezy dwukrotnie klikngé graficzng prezentacje wpisu danego przedszkolaka.

2 [E Australijska Kalina, 1ap, G1 08:56-09:10 10:57-
o Bodziszek Agata, 4ap, G1 07:35-

2 Chaber Piotr, 4ap, G1 07:35-10:13

o Czeska Aleksandra, 1ap, G1 07:50-10:13

2 [E Ficlek Bartlomiej, 4ap, G2 07:35-10:13

o Francuska Kamila, 1ap, G2 07:35-10:13
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Aby usungé¢ wpis nalezy dwukrotnie klikng¢ graficzng prezentacje wpisu danego przedszkolaka (jw.), a na-
stepnie klikng¢ przycisk Usun.

Waiscie: * 07:35 .

Whyjscie: 11:00 w

v Zapisz | = Usui | Anulg

Cwiczenie 3. Zglaszanie nieobecnosci dziecka przez rodzica/opiekuna prawnego

Rodzic/opiekun prawny ma mozliwos¢ zgtoszenia nieobecnosci dziecka w przedszkolu z wyprzedzeniem,
np. telefonicznie lub mailowo. Nauczyciel ma mozliwos¢ odnotowania takiej nieobecnosci w dzienniku.

W tym celu powinien:
1. Przejs¢ do widoku Ewidencja obecnosci.
2. Zaznaczy¢ nieobecne dzieci na liscie i klikng¢ przycisk Zgto$ nieobecnosé.

3. Klikna¢ przycisk Wstaw nieobecno$é i zapisa¢ zmiany.

Nieobecnos¢ zostanie zaznaczona w widoku gtéwnym ewidencji. Wpis mozna edytowac.

o Wy

P

€< | 05.10.2018 8 Ogélna liczba przedszkolakéw aktualnie przebywajacyc|
Wpisz, by wyszukad Fiy) | # Rejestru) weidoe | # Rejesing wylide ¢ Rejestnu) dia wybranych | # Zgioszenia nieobecnoscl Odéwez |
czs
pobyt
Bocian Patryci, 0 “zerdwka” 09:57-10:01 + | 00:04)
e I
Sedzol Henryk, 0 “zeréwka”

Sep Mateusz, 0 "zerowka® Wstaw nieobecnio$¢  Usui nieobecnos

% Nazwisko | imiona dziecka Olsholl podaiuiua Lgosens . Niezgodnoké | 06:00 11:30 17:00

PP PPP

‘Sepnik Pawel, 0 "zer6wka” | | ga

% Nazwisko i imiona dziecka Zgloszenia nieobecnosci

| Czapla Kamila, 0 "zeréwka" ]

v Zapsz Q) Anuly)

Temat 2. Dzienny zapis pracy w oddziale

Nauczyciel prowadzacy zajecia w oddziale przedszkolnym rejestruje je bezposrednio w dzienniku oddziatu
w miejscu Dzienny zapis pracy.
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Dziennik  Dziennik zajed innych [RECREC A el Dyrektor  Nauczyciel ~Wychowawca  Wydruki  Pomoc ®  Zimorodek Tomas}
'7 m o Wyloguj
£ E & st
Dziennik Ewidencja Planpracy  Plan nauczycieli
przedszkola JEEVNNEY] przedszkola
201872019 Y | | l.s Dane dziennika €< | 04.10.2018 G| > § Dodaj
= bzienniki »» Opis dziennika O ———— 3 |
@ ] 0 "zeréwka" (P-50) » Plan pracy
ﬂl - 2: ugalu(h:ﬂ‘ ((:55(3)) e Godziny pracy nauczyciela: od 11:00 do 11:30
1= 51 "starszaki" (P- - .
e » Ewidencja obecnosci Nau(‘zyc!el. Tomasz Zimorodek [TZ]
i Pieg: Formy pomocy Nauczyciel wspomagajacy: Janina Jarzebatka [11]
B py » -
= Pingwin Jerzy psychologiczno-pedagogicznej Zajecia: Jezyk angielski
= Plochacz Jakub
&) Prochacz Jakul > Wycieczki Temat dnia: Piosenka o jesieni w jezyku angielskim
=/ Potrzeszcz Aleksander N A .
o > Wydarzenia Dzialania dzieci: Dzieci épiewaja po angielsku i klaszcza w dlonie
= Pdjdzka Gabriel o !
» 5
=/ Remiz Zofia an wspolpracy
2 Rudzik Marika »» Kontakty z rodzicami
=| Ryzowiec Alicja )ied Obserwacie ¢ Zmieh
= Sierpwka Malgorzata > Kontrola dziennika
& Skawronek Ewa |- Ustawienia dziennika § Dodaj
»> Przedszkolaki Rodza] materiaidw Link
> Zajecia i nauczyciele
,, Programy realizowane 5 . -
w oddziale | 1200~ MO0 TyChowanie przedsziotn = |
»»  Ramowy rozkiad dnia
Godziny pracy nauczyciela: od 13:00 do 14:00
> Dodatkowe informagje . ,
Nauczyciel: Tomasz Zimorodek [TZ]
Zajecia: Wychowanie przedszkolne
Temat dnia: Spacer do parku
Dziatania dzieci: Zbieranie kasztanéw i zoledzi. Poznawanie rodzaju drzew po ich ligciach.

Cwiczenie 1. Dodawanie zaje¢ w dzienniku oddziatu

Aby dodaé wpis o zajeciach prowadzonych w grupie przedszkolakéw nalezy:
1. Przejs¢ do widoku Dziennika przedszkola a nastepnie wybrac oddziat.

2. W danych dziennika, w pozycji Dzienny zapis zajeé, klikng¢ przycisk Dodaj.
3. Woprowadzi¢ dane dotyczace prowadzonych zajeé.

4. Zapisa¢ wprowadzone informacje.

X
Godziny pracy nauczyciela od: * 13:00 v | % do:* | 14:00 v X
Nauczyciel: Zimorodek Tomasz [TZ] N Zastepstwo: [ ]
Nauczyciel wspomagajacy: v X Zastepstwo: [
Zajecia:* Wychowanie przedszkelne [wych.przedszk.] v
Miesigc: PaZdziernik v
Plan pracy: nie wybrano planu pracy v
Temat dnia: Spacer do parku
Dziatania dzieci: * Zbieranie kasztandw i zoledzi. Poznawanie rodzaju drzew po ich lisciach.

J Zapisz == Usufi Q Anulyj

Temat 3. Plan pracy wychowawcy z oddziatem przedszkolnym

Wychowawca oddziatu ma mozliwos$¢ wprowadzenia planu pracy z grupg przedszkolng i rozpisania go na
poszczegdlne miesigce. Informacje wpisane w planie pracy przez nauczyciela pojawig sie jednoczesnie
w planie pracy oddziatu oraz utatwig nauczycielowi rejestrowanie dziennych zaje¢ w oddziale.
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Cwiczenie 1. Tworzenie nowego planu pracy

W celu utworzenia wtasnego planu pracy nalezy:

1. Na wstazce klikngc¢ ikone Plan pracy.

2. W drzewie danych w lewym panelu wybra¢ folder Moje plany pracy, a nastepnie podfolder Aktywne.
3. Klikng¢ przycisk Utworz nowy.

4. Wypetni¢ pola informacjami o realizowanym planie.

5. Zapisaé wprowadzone dane.

[ S e ALl Dziennik zajec przedszkola T Nauczyciel ~ Wychowawca  Wydruki  Pomoc

T = B )

Dziennik Ewidencia [EEURIESE Plan nauczyceli
przedszkola  obecnosc przedszkola

# [ Biblioteka internetowa

Wpisz, by wyszukaé Utwdrz nowy — Utwdrz na podstawie zaznaczonego ~ Opu
| Biblioteka szkolna
= = Moje plany pracy Y‘”' Nazwa serii Poziom Miesigc Opis
] Aktywne [T] %= Pieciolatki cz. 1 Zi... 5-latki pazdziernik opis planu pracy ...  Tal
] Nieaktywne
Nazwa serii: * Pieciolatki cz. 1 Ziemia
Wydawnictwo: Nowa Era v X
Poziom: * [T 3-atki ] a-atki 5-latki [ 6-latki
Miesige: * Wrzesiefi V
opis: |
Aktywny: Tak v
« Zapisz & Anuluj

Cwiczenie 2. Wprowadzanie kregéw tematycznych do utworzonego planu pracy

Miesieczny plan pracy mozna podzieli¢ na cztery kregi tematyczne. W celu uzupetnienia utworzonego
planu pracy kregami tematycznymi nalezy:

1. W drzewie danych w lewym panelu klikng¢ pozycje utworzonego na dany miesigc planu pracy.
2. Uzy¢ przycisku Dodaj krag.
3. Wypetnié pola z nazwa kregu i zamierzeniami wychowawczo-dydaktycznymi.

4. Zapisa¢ wprowadzone informacje.

Mazwa kregu tematycznego: *

Zamierzenia wychowawczo-dydaktyczne: *

 Zapisz () Anuluj
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Cwiczenie 3.

Dodawanie tematow dnia

Do kazdego kregu tematycznego mozna dodac¢ tematy dnia. W ramach tygodniowego kregu wystepowac
bedzie pie¢ tematdw dnia. Kazdy temat dnia zawiera informacje o dziataniach dzieci.

[ # rozmowa polaczona z obsenwacja, zabawy integracyjne

B Stk TR — 5 @
] Bibboteka szhuina ¥
155 Mo plany pracy Dodaj emat dnis Uporzachyg ematy g
, H
3(E Asrne HS
Nazvia kregu temetycanese: DBAMY O NASZE ZABAWK] 1 NASZA SALE 3
P = doryzmyen a E
W grupee. 1
i sarzaty i parzadku W cloczeni, :
 ogréd).
(sala, ogrcd). i
¢ zmen | ||
& MDELY WANACE H
& BETPIECNADROGA PR, | [k L]
& oarvseou 06000 || [ oo sty
£ Wiesioyvme Rodza) Lk onis
ek canych
Temat dnia ]
Nazva: Witamy w nowe] sall
# 2mian
Vipisz, by wyszukat 4+ Dodai opis dnia | 4 Dodai grupowo ¢ Zmisd zaznacions
2 Dmzlznis driea Errsudywans ceizgnizs dnscks pomees Reslizowane sbszzry pedstawy pregremons)

- d2. praypomina zasady chowizzuface wsal, szauw, lazience, po.

rozmowa polacona 2 obserwaria , 7abawy ntegracyme

Nazors: O naszych znaczkech i pigknyeh wieszaczhach

Wipisz, by wysaukat

4 Dodajopis dnia | 4 Dodal rupowo | & Zmieh zaznsczone

# it

% Daitania drec
I

Praewidyviane osisgriecia doecka

Pr.. - dz. rozumlé v s poseb zmacaki porzatkufa y0e w przedezkn_  ksigzks, matenaly dydaitycme

Pomoce Reslizowane abszary pedstawy programons]

Aby dodaé temat dnia nalezy:
1. Wybraé kragg tematyczny.
2. Klikng¢ w przycisk Dodaj temat dnia.

3. Woprowadzi¢ Temat dnia i zapisad.

Temat dnia: * |

|

W Zapisz ) Anulyj

Cwiczenie 4. Dodawanie opisu do tematu dnia

Aby dodad opis dziatan dzieci w temacie dnia nalezy:

1. Klikng¢ przycisk Dodaj opis dnia.

2. Uzupetni¢ pola zwigzane z dziataniami dzieci, osiggnieciami oraz uzytymi pomocami dydaktycznym.

3. Zapisaé wprowadzone dane.

VULCAN
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Dzialania dzieci: * | |

Przewidy
osiggniecia
dziecka: *

Pomoce: *

o Zapisz ) Anuluj

Po wprowadzeniu kregdw tematycznych nauczyciel bedzie mogt wybraé je do planu pracy oddziatu.
W tym celu nalezy przejs¢ do widoku Dziennik Przedszkola, wybra¢ dany oddziat, a nastepnie przyciskiem
Zmiein wprowadzi¢ plan pracy na poszczegdlne miesigce.

preedszkola

2018/2019 >
7/ | s Dane dziennika Ty
= (& Dzienniki » Opis dziennika
@ [ 41 "maluchy” (P-50) .
e . » Daienny zapis pl - E o
@) 5l “starszaki" (P-50) - wizesief: Pieciolatki cz. 1 Ziemia L]
> Ewidencja obed
,, Formy pomocy | Paddziemik: Pigciolatki cz. 2 Woda - x‘
peyeologicznod |4 Pieciolatii cz. 2 Woda |
» Wycieczki y
> Wydarzenia Grudzier: MES
# Plan wspdlpracyl Styczef: (X
»» Kontakty z rodzf Luty: v X
*» Qbserwacje
Marzac: v x
»* Kontrola dzienn
r Kwiederi: v x
4| I Ustawienia d3
Maj: hAES
» Praedszkolaki g
» Zajecia i naucz CZeWiec: AL
. Programy realizll ipiec: ML
w oddziale P
% Ramowy rozklaf| Serpien: AL
»  Dodatkowe inft
W Zapiz @ Anuly)

Dzieki tak wprowadzonemu planowi pracy rejestrowanie dziennego zapisu pracy staje sie wygodniejsze
i szybsze, poniewaz wiekszos¢ pdl zostanie wypetniona na podstawie danych przygotowanych wczesniej

przez nauczyciela w Planie pracy.

Pigtek, 05.10.2018

Godziny pracy naucryciela od:* | 12:00 [¥1x| do= [14:00 [v x|
Nauczyciel: * ‘Zimurodek Tomasz [TZ] |V‘ Zastepstwe:

| B
Zajecia: * ‘Wychuwame przedszkolne [wych.przedszk.] ‘v ‘
Miesigc: ‘ Pazdziernik ‘v ‘
Plan pracy: \ Pieciolatki cz. 2 Woda - O naszych znaczkach i pieknych wieszaczkach (DBAMY O NASZE ZABAWKI T NASZA SALE] ‘v ‘
Temat dnia: ‘O naszych znaczkach i pieknych wieszaczkach ‘
Dziatania dzied: * stuchanie opowiadania Marii Kownackiej potaczone z zabawa ,Przedszkolaczek ma swoj znaczek”, - zestaw éwiczer gimnastycznych nr 1

 Zapisz | @ Anulyj
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Temat 4. Zaktadanie dziennika przez wychowawce

Aby zatozy¢ dziennik nalezy wybrac grupe przedszkolng/oddziat w lewym panelu, w drzewie danych i klik-
na¢ przycisk Zatdz dziennik. W panelu Opis dziennika wyswietlg sie podstawowe informacje na jego temat.

- m n

Dziennik Ewidencja Plan pracy  Plan nauczycieli

przedszkola [y =wivey] przedszkola
2018/2019 Y | | lis Dane dziennika = Zal6z dziennik
= [ Dzienniki »» Qpis dziennika

| D "zerdwka" (P-50)
| 41 "maluchy” (P-50)
| 51 "starszaki™ (P-50)

> Plan pracy

*»  Dzienny zapis pracy

»»  Ewidencja obecnoéci

Formy pomocy
psychologiczno-pedagogicznej

> Wycieczki Oddziat przedszkolny nie ma zatozonego dziennik
» Wydarzenia Nalezy zalozy¢ dziennik aby miec dostep do dany:
>+ Plan wspdipracy

»» Kontakty z rodzicami

»* Obserwacje

»» Kontrola dziennika

| Ustawienia dziennika
»» Przedszkolaki
»»  Zajecia i nauczyciele

Programy realizowane
w oddziale

>»  Ramowy rozkfad dnia

»»  Dodatkowe informacje

Cwiczenie 1. Tworzenie listy przedszkolakéw

Dane dzieci wprowadzane sg do systemu przez sekretarza szkoty/przedszkola. Przypisuje on takze dzieci
do oddziatéw. Wychowawca ma mozliwos¢ zmiany listy przedszkolakéw w oddziale.

W tym celu powinien:

1. Przejs¢ do widoku Przedszkolaki i klikng¢ przycisk Zmien liste przedszkolakéow.

>

Pokaz Dziecko Skreslony

Dziecko Piegza Mateusz 5l "starszaki” (P-... Nie
Pingwin Jerzy 5| "starszaki” (P-50) Nie
Plochacz Jakub 51 "starszaki” (P-... Nie
Potrzeszcz Aleksander Sl "starsz...  Nie
Pojdzka Gabriel 51 "starszaki” (P-... Nie
Remiz Zofia 5| "starszaki" (P-50) Nie
Rudzik Marika 5l "starszaki" (P-50) Nie
Ryzowiec Aligja 5l "starszaki” (P-... Nie
Sierpéwka Malgorzata 51 "starsz...  Nie

Skowronek Ewa 5l "starszaki" (P...  Nie

LA R

==

W Zapisz (3 Anuluj
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2.

-

Zaznaczy¢ wybranych uczniéw i klikngé przycisk . Uczniowie zostang wypisani z oddziatu.

Cwiczenie 2. Przypisanie zaje¢ do dziennika

Aby zajecia wyswietlaty sie w dzienniku oddziatu, wychowawca powinien je przypisac. Lista aktywnych
przedmiotdéw/zajec pobierana jest automatycznie z modutu Administrowanie.

W celu przypisania zajeé nalezy:

1.
2.

o »&

Przejs¢ do widoku Dziennik zajeé przedszkola.

W drzewie danych klikngé wezet danego oddziatu.

W panelu roboczym, w sekcji Ustawienia dziennika klikng¢ pozycje Zajecia i nauczyciele.

W panelu roboczym klikng¢ przycisk Zmien liste zajeé i nauczycieli.

Klikngé przycisk Zmiana zaje¢.

Wskaza¢ myszka przedmiot i dodac¢ go do listy przedmiotéw nauczanych w oddziale za pomocg ikony

i klikng¢ przycisk Zapisz.

Wpisz, by wyszukad Zajecia
Zajedia 'Religia (religia)

Jezyk polski (j. polski) 'Etfka (etyka)

Jezyk francuski (j. francuski) 'Jezyk angielski (j. angielski)

Jezyk lacifiski (j. tacinski) 'I'\‘quyka z rytmika {muz_z_rytm.)

Jezyk niemiecki (j. niemiacki)

Jezyk rosyjski (j. rosyjski)

Filozofia {filozofia)

Historia (historia)

Historia i spoteczenstwo (hist. i spolf)

Historia sztuki (hist. sztuki)

Wiedza o spoleczefstwie (wos) B

* + + ®

Wiedza o kulturze (kultura)
Matematyka (matematyka)
Fizyka (fizyka)

Godzina z wychowawca {godz.wych)

Tl b e m s oms s e L)

4 Zapisz | () Anulyj

Cwiczenie 3. Przypisanie nauczycieli do dziennika

Aby nauczyciele uczacy dang grupe przedszkolng wyswietlali sie w dzienniku, powinni zostaé¢ do niego

przypisani. Lista nauczycieli pobierana jest automatycznie z modutu Administrowanie.

W celu przypisania przedmiotow nalezy:

1.

Przejs¢ do widoku Dziennik zaje¢ przedszkola.

2. W drzewie danych klikngé wezet danego oddziatu.

3. W panelu roboczym, w sekcji Ustawienia dziennika, klikng¢ pozycje Zajecia i nauczyciele.

VULCAN
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4, W panelu roboczym klikng¢ przycisk Zmien liste zajeé i nauczycieli.

5. Klikna¢ przycisk Zmiana nauczycieli.

6. Wskaza¢ myszkg nauczyciela i dodac go do listy za pomocg ikony T klikna¢ przycisk Zapisz.

Cwiczenie 4. Przyporzadkowanie zaje¢ do nauczycieli

W celu przyporzagdkowania zaje¢ nauczycielom nalezy:
1. Przejs¢ do widoku Ustawienia dziennika/Zajecia i nauczyciele.

2. Klikng¢ przycisk Zmien liste zajeé i nauczycieli.

of

3. Zapomocg znacznika przyporzgdkowaé nauczycieli do zajec.

*

Zmiana zaje  Zmiana nauczycieli

W ampirowsca Magd dena [Min]

©  Korzeniowski M aciej [MK]
Raaska Monila [MR]

Religia

Etyka ]
Jezyk angielski ]
Muzyka z rytmika ~

J Zapisz | |y Anuluj

Cwiczenie 5. Uzupetnianie programéw realizowanych w oddziale

Programy realizowane w oddziale moze wpisac¢ dla wszystkich przedmiotéw wychowawca lub kazdy nau-
czyciel —w odniesieniu do zaje¢, ktére prowadzi. Lista zajec i nauczycieli tworzona jest na podstawie listy
zdefiniowanej na zaktadce Zajecia i nauczyciele.

VULCAN
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lie Dane dziennika

*» Przedszkolaki

w oddziale

It Ustawienia dziennika
»» Zajecia i nauczyciele
Programy realizowane

*» Ramowy rozkiad dnia

»»  Dodatkowe informacie

Zajecia Nauczyciel Program nauczania
& Religia Korzeniowski Maciej [MK]
¥ Etyka Wampirowska Magdalena [MW]
& Jezyk angielski Ranarska Monika [MR]
# Muzyka z rytmika Wampirowska Magdalena [MW]

Aby uzupetnié¢ program nauczania nalezy:

1. Klikng¢ ikone

K4

przy nazwie wybranego przedmiotu.

2. W oknie Edycja danych programu nauczania wpisaé program.

Cwiczenie 6. Wprowadzanie ramowego rozktadu dnia oddziatu

Wychowawca ma mozliwo$é wpisania rozktadu dnia oddziatu. W tym celu powinien:

1. W panelu Ramowy rozktad dnia klikng¢ przycisk Zmien i wstawié¢ nowe wiersze.

2. Uzupetni¢ informacje o zajeciach i zapisa¢ zmiany.

- __________________________________ 0

= Wstaw nowy wiersz
Godzina od
= 06:00 v
= 08:30 v
== 08:45 v
= 09:00 v
== 09:15 v
== 10:15 v
== 11:00 v
== 11:30 v
== 11:45 v
= 12:15 v
== 12:30 v
= 13:15 v
== 14:15 v
== 14:30 v
= 14:45 v

Godzina do
08:30
08:45
05:00
0%:15
10:15
11:00
11:30
11:45
12:15
12:30
13:15
14:15
14:30
14:45
16:00

Zajecia dnia

v Rozmowy indywidualne, praca indywidualna | w makych grupach, zabawy integracyjne, cwiczenia graficzne, zest...
v Czynnesd higieniczne przed $niadaniem

~ Sniadanie. Praca nad kulturalnym spozywaniem positkéw, prawidiowe postugiwanie sie sztuccami.

~ Czynnesd higieniczne po $niadaniu, korzystanie z toalety, mycie zebdw

~ Zajedia programowe — realizacja zadan edukacyjnych w rdznych sferach aktywnosci . Wycdieczid.

~ Pobyt na swiezym powietrzu, dziatalnos¢ dowolna, zabawy w kacikach zainteresowari, czytanie bajek, spotkanie ...
~ Jezyk angielski (whorki,czwartki 11:00-11:30)

v Czynnesd higieniczne przed obiadem

~ Obiad. Praca nad kulturalnym spozywaniem positkdw, prawidiowe poshugiwanie sie sztudcami.

v Czynnosd higieniczne po obiedzie

v Odpoczynek, wyciszenie dzieci za pomoca wybranych technik relaksacyjnych, stuchanie muzyki, stuchanie bajek,...
v Stwarzanie warunkow do zabaw odpowiadajgcym zainteresowaniom dzieciecym. Zabawy ruchowe z wybranym e...
v Czynnesd higieniczne i samoobstugowe przed podwieczorkiem

v Podwieczorek

v Prace porzagdkowe w sali, rozchodzenie sie dzieci, kontakty z rodzicami.

W Zapisz Y Anulyj

Cwiczenie 7. Wpisywanie dodatkowych informacji

Wychowawca ma mozliwos¢ wpisania dodatkowych informacji na temat oddziatu, np. o Radzie rodzicéw.

W tym celu powinien:

1. Przejs¢ do widoku Dodatkowe informacje i klikng¢ przycisk Dodaj.

VULCAN
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2. Wopisac role petniong w samorzadzie i wybraé rodzica/ opiekuna z listy, a nastepnie klikngé przycisk
Zapisz.

Rola: Przewodniczacy

Rodzic/Opiekun prawny: * Marzac Pawet v

o Zapisz | | &) Anuluj

Temat 5. Plan nauczycieli przedszkola

Wychowawca ma mozliwos$¢ wpisania swojego planu zaje¢ w oddziale oraz zajec¢ prowadzonych przez in-
nych nauczycieli w jego oddziale.

Cwiczenie 1. Wopisywanie planu nauczycieli w oddziale przedszkolnym

W celu wpisania planu oddziatu nalezy:
1. Przejs¢ do widoku Plan nauczycieli przedszkola na wstgzce

2. Klikng¢ przycisk Dodaj pozycje planu i uzupetni¢ wymagane pola.

.0
Pozycja planu
Termin: * 07.05.2018 a3
Godziny od: 09:00 ¥ ode: ™ 10:00 hd
Oddzial przedszkolny: = 11 "Ufoludki™ g
Przedmiat: = Jezyk angielski »
Nauczyciel: * Wampirowska Magdalena [MW] hd
Sala: R
Cykl terminu
Data koricowa: = 30.06.2018 a3
Wystepuje: * co tydzien hd
 Zapisz | | (@ Anuluj

Po zapisaniu informacji pozycja zostanie dodana do planu zajec.

VULCAN
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Dziennik zajec innych

v

h_ P-4
Ewidendga
obecnogd

Plan pracy

Dziennik zaje¢ przedszkola

A

Plan nauczycieli
przedsrkola

Rok szkolny: | 2017/2018
Godzina

07:00

08:00

09:00

s

€« |07.05-13.05 2018 3
Poniedziatek, 07.05.2018

Jezyk angielski - 1T "Ufoludki”
Wampirowska Magdalena [MW]
09:00 - 10:00

>>

I+ Dodaj pozycie planu

Kopiuj istnigjacy plan @l
Wtorek, 08.05.2018

Nauczyciel, ktéry ma zajecia z przedszkolakami, ale nie jest wychowawcga oddziatu nie moze wpisac swo-
jego planu. Uprawnienia do wpisania planu ma wychowawca oddziatu, dyrektor przedszkola lub admini-

strator systemu.

VULCAN
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Przygotowanie programu do pracy

Cwiczenie 1. Ustalanie sktadnikéw optat

W menu Konfiguracja/ Sktadniki optat widoczne sg zdefiniowane optaty w podziale na Aktywne i Nieaktywne
oraz na grupy:

P Pobyt—domysine optaty zwigzane z optatg za pobyt dziecka, opiekg nad dzieckiem w danej jedno-
stce,

»  Wyzywienie - nazwy positkow wystepujgce w danej jednostce.

Aby doda¢ nowga nazwe positku, w menu Konfiguracja/ Sktadniki optat/ Aktywne/ Wyzywienie kliknij przycisk
Dodaj. Modyfikacja nazwy i aktywnosci positkéw jest mozliwa za pomoca przycisku

Przycisk Zmier kolejno$¢ umozliwia ustalenie kolejnosci prezentowanych positkéw. Kolejnosé positkdw
ustal, zaznaczajac nazwy positkéw i ustalajgc ich kolejnosé za pomoca przyciskdw:

.- przesun na pierwszg pozycje

+

- jedna pozycja do géry
+ . . ,
- jedna pozycja w dot

*
~ - przesun na ostatnig pozycje

Sniadanie I
Sniadanie IT
Obiad

Drugie danie

& € 3+ »

Zupa
Podwieczorek
Deser

Zapisz Yy Anuluj
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Z aplikacji Optaty VULCAN do aplikacji Stoféwka VULCAN jest wysyfana informacja odnosnie nazwy positku

i jego aktywnosci.

Cwiczenie 2. Dodawanie stawek za pobyt oraz wyzywienie przedszkolakéw

Aby doda¢ stawke za pobyt w menu Konfiguracja/ Cennik/ Pobyt/ Przedszkolaki kliknij przycisk Dodaj i wpisz

stawke za godzine pobytu.

1. W menu Konfiguracja/ Cennik/ Wyzywienie/ Przedszkolaki kliknij przycisk Dodaj.

2. Wybierz okres od ktérego obowigzujg stawki za wyzywienie.

3. Whpisz stawki przy positkach.

Nazwa:

Obowigzuje od: *
Sniadanie I (bez VAT): *
Sniadanie IT (bez VAT): *
Drugie danie (bez VAT): *
Zupa (bez VAT): *
Podwieczorek (bez VAT): *

Lp.  Nazwa grupy positkéw Sniadanie T~ Sniadanie T | Drugie danie

“ Wstaw nowy wiersz

Przedszkolaki
09.2018
1,50

1,00

2,00

1,50

1,00

Zupa Podwieczo... = Stawka za grupe (bez VAT)

 Zapisz (& Anuluj

4. Okresl grupy positkdw, w takich kombinacjach, jakie rodzice/pracownicy beda mogli wybieraé.

P Kliknij przycisk Wstaw nowy wiersz.
P Whpisz nazwe grupy positkow.
P Zaznacz positki w ramach danej grupy.

Nazwa:

Obowiazuje od: *
Sniadanie I (bez VAT): *
Sniadanie II (bez VAT): *
Drugie danie (bez VAT): *
Zupa (bez VAT): *
Podwieczorek (bez VAT): *

Lp. Nazwa grupy positkéw Sniadanie I~ Sniadanie TT Drugie danie
= 1 Wyzywienic peine "w T m T oM™
= 2 Tylko obiad [&] B
w3 | Bez podwieczorku i " "

= Wstaw nowy wiersz

Przedszkolaki
09.2018
1,50

1,00

2,00

1,50

1,00

Zupa Podwieczo...  Stawka za grupe (bez VAT)

r

£l ¥
s
O

r
7,00

r
3,50

v
6,00

[2]x]

 Zapisz ) Anulyj
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P Kliknij przycisk Zapisz.

Przy zawieraniu umowy deklarowana jest tylko jedna grupa positkow.
Nie mozna usunac cennika i grupy positkdw, jesli sg powigzane z umowami.

PRZYKLAD — Zmiana cennika

Cennik 1 obowigzuje od 06.2018 i sg w nim Grupy positkéw: G1: 2zt, G2:5z1.

Cennik 2 obowigzuje od 08.2018 i mamy w nim Grupy positkdw: G1: 3zf, G2: 6zt.

W umowie (od 01.06.2018 do 31.08.2018) jest deklaracja na grupe positkéw G1 z Cennika 1.

Aplikacja bedzie naliczata optate za wyzywienie dla miesiecy: 06.2018, 07.2018, 08.2018 wg Cennika C1.
Dopiero zmiana w umowie spowoduje, ze zostanie naliczona opfata za wyzywienie, np. dla miesigca
08.2018 wg Cennika 2.

Cwiczenie 3. Okreélenie sposobu naliczania optat za pobyt i wyzywienie
Aby okresdli¢ sposdb naliczania optat za pobyt:

1. W menu Konfiguracja/ Parametry konfiguracyjne/ Parametry naliczeri/ Pobyt kliknij przycisk Zmiea.

2. Korzystajac z list rozwijalnych wybierz odpowiednie pozycje.
P Okresl sposéb naliczania optat.
- Wg deklaracji z odpisem za dni nieobecnosci i godziny poza czasem deklarowanym.
- Wg deklaracji z odpisem za rzeczywisty czas pobytu.
- Wg deklaracji bez odpisu.
- Wedtug rzeczywistego czasu pobytu.
Okresl sposéb naliczania czasu pobytu: Godzinowo badz Minutowo.
Okresl sposéb zaokraglania: do petnej godziny w gdére badz potowy godzine w gore.

Okresl, czy godziny pobytu bedg zaokraglane przez sumowaniem.

v v Vv Vv

Kliknij przycisk Zapisz.

W polach Przyktad widoczne sg przyktady naliczenia w zaleznosci od wybranego ustawienia.

Licz odplatnosé: Wg deklaraci z odpisem za dni nieobecnosci i godziny poza czasem deklarowanym

Przyklad: Godziny zaje¢ bezplatnych: 8:00 - 13:00
Deklarowane godziny pobytu: 8:00 - 15:00
Rzeczywisty czas pobytu dziecka: 8:00 - 14:00
Liczba godzin platnych: wg deklaracii 2 godziny, odpis 0 godzin
Rzeczywisty czas pobytu dziecka: 8:00 - 16:00
Liczba godzin platnych: wg deklaracji 2 godziny, doplata 1 godzina
Rzeczywisty czas pobytu dziecka: NIEOBECNOSC
Liczba godzin platnych: wg deklaracji 2 godziny, odpis 2 godziny

Naliczaj czas pobytu: Godzinowo

Przyklad: Liczba godzin platnych zalezy od wyboru sposobu zaokraglenia oraz zliczania godzin poza czasem zaje¢ bezplatnych
Zaokraglaj do: Petnej godziny w gére
Przyklad: Godziny zaje¢ bezptatnych: 8:00 - 13:00

Rzeczywisty czas pobytu dziecka: 8:00 - 14:15
Stawka za godzine: 1 zt
Liczba godzin platnych: 2 godziny, opfata 2 zt
Zaokraglaj godziny pobytu przed sumowaniem:  pje
Przykfad: Godziny zajec bezplatnych: 8:00 - 13:00
Rzeczywisty czas pobytu dziecka: 7:50 - 13:15
Sumujemy czas pobytu przed zajeciami bezptatnymi 10 minut i po 15 minut, co daje 25 minut.
Liczba godzin platnych po zaokragleniu w gére do pelnej godziny wynosi 1 godzina, w gdre do pét godziny wynosi 0,5 godziny

¢ Zmier

Aby okresli¢ sposdb naliczania optat za wyzywienie dla przedszkolaka i pracownika:

1. W menu Konfiguracja/ Parametry konfiguracyjne/ Parametry naliczefi/ Wyzywienie kliknij przycisk Zmien.
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2. Korzystajac z list rozwijalnych wybierz odpowiednie pozycje.

P Okresl sposéb naliczania optat za wyzywienie dla przedszkolaka.
- Wg deklaracji z odpisem za dni nieobecnosci.
- Wg deklaracji bez odpisu.

P Okresl sposéb naliczania optat za wyzywienie dla pracownika.
- Wg deklaracji z odpisem za rzeczywiste spozycie.
- Wg deklaracji bez odpisu.
- Wg rzeczywistego spozycia.

P  Kliknij przycisk Zapisz.

W polach Przyktad widoczne sg przyktady naliczenia w zaleznosci od wybranego ustawienia.

Licz odptatnos¢ dla przedszkolaka:  wWg deklaracji z odpisem za dni niecbecnosc

Przykiad: Deklarowane positki: $niadanie, obiad, podwieczorek
Dzieri 1: nieobecnos¢ na wszystkich positkach
Dzierh 2: obecnosc na $niadaniu i obiedzie, b $¢na pods ku
Dzieri 3: obecnos¢ na $niadaniu, obiedzie, podwieczorku
Liczba ptatnych positkéw wg ji: $niad: 3, obiad 3, i 3
Odpis za: éniadanie 1, obiad 1, podwieczorek 1

Licz odplatnos¢ dla pracownika: Wg rzeczywistego spozycia

Przykiad: Deklarowane positki: $niadanie, obiad, podwieczorek
Dzien 1: nieobecnosc na wszystkich positkach
Drzierh 2: obecnosc na $niadaniu i obiedzie, b $¢na pods ku
Drzierh 3: obecnosé na $niadaniu, obiedzie, podwieczorku
Liczba ptatnych positkéw wg rzeczywistego spozycia: $niad: 2, obiad 2, i ek 1

Cwiczenie 4. Okreélenie parametréw rozliczania optat za pobyt i wyzywienie

W ramach parametréw rozliczania optat za pobyt i wyzywienie dokonaj ustawien w zakresie sald rozliczen,
termindw pfatnosci oraz ptatnosci masowych.

W menu Parametry konfiguracyjne/ Parametry rozliczeri/ Saldo rozliczen okresl za pomoca przycisku Zmien, czy
wyliczone saldo rozliczen powinno by¢ zaprezentowane dla naliczen, odsetek, umorzen oraz zwrotéw dla
umow wprowadzonych do aplikacji (opcja Tak).

W menu Parametry konfiguracyjne/ Parametry rozliczeri/ Terminy ptatnosci za pomoca przycisku Zmiei wskaz
dzien miesigca, jako termin ptatnosci za pobyt oraz za wyzywienie.

W menu Parametry konfiguracyjne/ Parametry rozliczen/ Ptatnosci masowe za pomocg przycisku Zmien ustal, czy
obowigzujg ptatnosci masowe. W przypadku wybrania opcji Tak wpisz numer rozliczeniowy banku i numer
identyfikacyjny ustugi.

Cwiczenie 5. Ustalenie parametréw dotyczacych numeraciji list opfat, godzin
pobytu i stawek VAT

W menu Parametry konfiguracyjne/ Inne parametry/ Autonumeracja listy optat prezentowany jest wzorzec, we-
dtug ktdrego numerowane bedg listy optat. Nie ma mozliwosci zmiany kolejnosci elementéw wzorca nu-
meracji. Za pomocg przycisku Zmien mozna wprowadzi¢ prefiks dla numerowania sygnatur list optat w
danej jednostce.

Wszystkie typy list opfat korzystajg z tego samego wzorca.

W menu Parametry konfiguracyjne/ Inne parametry/ Godziny pobytu za pomoca przycisku Zmiefi ustal zrédto
godzin pobytu. Godzina wyjscia pobierana jest z godzin pracy jednostki (z menu Jednostka/ Dane identyfika-
cyjne/ Pozostate dane).
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W przypadku doptacania przez instytucje do wyzywienie badzZ korzystania przez pracownika niepedago-
gicznego z wyzywienia ustal stawki VAT. W menu Parametry konfiguracyjne/ Inne parametry/ Stawki VAT wi-
doczna jest domysina stawka VAT, ktdra jest predefiniowana i nieedytowalna. Za pomocg przycisku Dodaj
mozesz zdefiniowac nowgq stawke VAT i ustali¢ okres obowigzywania.

Cwiczenie 6. Ustalenie godzin pracy jednostki

W menu Jednostka/ Dane identyfikacyjne/ Pozostate dane za pomocg przycisku Zmien ustal godziny pracy jed-
nostki.

Cwiczenie 7. Dodanie oddziatéw i ustalenie dla nich godzin bezptatnych
W menu Jednostka/ Oddzialy widoczne sg oddziaty, ktérych okres funkcjonowania ma cze$é wspdlng z wy-
branym rokiem szkolnym.

W przypadku wspétpracy z systemem UONET+ (Dziennik przedszkolny) nazwy i okres funkcjonowania od-
dziatéw sg importowane z systemu UONET+.

W przypadku, gdy jednostka organizacyjna nie posiada systemu UOENT+ oddziaty nalezy dodac recznie
(przycisk Dodaj).

Cwiczenie 8. Dodanie kont bankowych do opfat za pobyt i wyzywienie

W sytuacji, gdy nie sg stosowane ptatnosci masowe nalezy dodac konta bankowe.

Aby dodac¢ konta bankowe dla zdefiniowanych optat w menu Jednostka/ Konta bankowe kliknij przycisk
Zmien i wpisz opis i numer konta.

Cwiczenie 9. Ptatnosci masowe

W menu Konfiguracja/ Parametry rozliczeri/ Ptatno$ci masowe za pomoca przycisku Zmief ustaw mozliwo$é
zastosowania ptatnosci masowych.

W przypadku ptatnosci masowych kazdy dziecko ma indywidualny numer konta.

Cwiczenie 10. Dostosowanie kalendarza w jednostce

W menu Jednostka/ Kalendarz domysinie widoczny jest kalendarz dla biezgcego roku. W kalendarzu wyroz-
niono:

dni ustawowo wolne: soboty, niedziele i Swieta,
czerwong ramka zaznaczone sg dodatkowe dni wolne,
niebieskg ramkg zaznaczone s3 dni sktadajgce sie na przerwe wakacyjng,

v v Vv Vv

dodatkowe dni robocze zaznaczone sg jak zwykte dni robocze.

Dni wolne, czyli soboty, niedziele, Swieta i dodatkowe dni wolne, w tym przerwa wakacyjna sg na rézowym
tle. Dla dni roboczych tto jest biate.
Aby dostosowac kalendarz dla swojej jednostki organizacyjnej:

» Kliknij przycisk Zmien,

» Kliknij w date i wybierz z podrecznego menu Dzien roboczy, Dziefi wolny badz Przerwa wakacyjna.
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P Zapisz zmiany.
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Wprowadzanie danych kontrahentow

Cwiczenie 1. Wprowadzanie danych przedszkolakéw i utworzenie dla nich
umow

W przypadku wspotpracy z systemem UONET+ dane o przedszkolakach beda pochodzity z tego systemu.
Aby wprowadzi¢ dane przedszkolakow:
1. W menu Kontrahenci/ Przedszkolaki zaznacz oddziat.
2. Kliknij przycisk Dodaj.

3. Wopisz dane przedszkolaka.

B E
Nazwisko: * Nikom
Imie: * Michat .4
PESEL: 15300753932
Seria i numer dokumentu toZzsamosci:
Data urodzenia: * 07.10.2015
W oddziale od: * 01.09.2018 k!
Rodzic/Kontrahent: Nowy kontrahent "

Dalej &y Anuluj

4. Kliknij przycisk Dalej.
5. Jesli wybrano w polu pozycje Nowy kontrahent, to wprowadz dane nowego kontrahenta.

6. Jesli wybrano istniejgcego rodzica, to w formularzu pojawig sie dane, ktére mozna edytowac.
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7.

77X

Nazwisko: * Nikom
Imig: * Maria v | X
Posiada numer PESEL: * Tak v
PESEL: * 80070805659
Rodzaj dokumentu toZsamosci: w | X
Seria i numer dokumentu toZzsamosci:
Stopien pokrewienstwa: * matka v
Numer konta bankowego dla zwrotu nadplat:
Miejscowosc: * Wroclaw v | %
Gmina: * gm. Wroclaw, pow. Wroctaw, woj. DOLNOSL v
Kraj: * Polska v X
Kod pocztowy: * 54621
Poczta: * Wroctaw v | X
Ulica: Sosnowa
Nr domu: * 1
Nr mieszkania:
Telefon:
Adres e-mail:

& Wstecz  / Zapisz (Y Anuluj

Klikng¢ przycisk Zapisz.

Tworzenie umowy

Aby zawrze¢ umowe nalezy zdefiniowac aktualnie obowigzujacy cennik za pobyt i wyzywienie oraz nalezy
dziecko przypisa¢ do oddziatu.

Umowa powinna by¢ zawarta na dany rok szkolny. W kazdym kolejnym roku szkolnym powinna by¢ za-
warta nowa umowa.

Aby dodaé¢ umowe , nalezy:

1.

2.

W menu Kontrahenci/ Przedszkolaki zaznaczy¢ osobe i klikng¢ przycisk Dodaj Umowe.
Wybra¢ kontrahenta.

Okresli¢ daty zawarcia, rozpoczecia i zakoriczenia umowy.

Zweryfikowac dane kontrahenta i klikng¢ przycisk Dale;j.

Okresli¢ rodzaj diety.

W razie koniecznosci okresli¢ znizke dla optaty za pobyt i doptate do wyzywienia.

Wybrac¢ deklarowane positki i ustali¢ deklarowany czas pobytu.
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a
Dieta: * dzieci =l
Znizka dla opfaty za pobyt (%): ¢
Doptata do wyzywienia: Brak v x|
Deklarowane positki: * Wyzywienie pelne v |
Dzien tygodnia Godzina od Godzina do

Poniedziatek 08:00 16:00

Whorek 08:00 16:00

Sroda 08:00 16:00

Czwartek 08:00 16:00

Pigtek 08:00 16:00

& Wstecz Zapisz () Anulyj

8. Klikna¢ przycisk Zapisz.

Kartoteka przedszkolaka

Po wejsciu w dane szczegétowe przedszkolaka widoczne sg zaktadki:

b Zgloszenia nieobecnosci — na zaktadce mozna dodaé nieobecnosci dziecka. Zgtoszone nieobecnosci
maja tylko charakter informacyjny i nie sg brane pod uwage przy naliczaniu optat.

B s o
‘ Whpisz, by wyszuka¢ & Dodaj
Data od ~ Data Do Powod
1 & 17.09.2018 18.05.2018 Choroba

» Stanna start - zaktadka umozliwia wprowadzenie stanu poczatkowego, np. w sytuacji gdy uzytkow-
nik rozpoczyna prace z aplikacjg Opfaty VULCAN w trakcie roku szkolnego i ma juz wykonane nali-
czenia za wczesniejsze miesigce. Po wejsciu na widok domysine wartosci ustawione sg na 0,00 dla
kazdej z optat.

Stan na start brany jest pod uwage przy prezentacji rozliczen i obliczaniu salda w roku szkolnym, ktérego
dotyczy wybrana umowa.

» Rozliczenia - na zaktadce widoczne sg informacje o rozliczeniach uméw wg stanu na dzien biezgcy
dla danego przedszkolaka. Do wyliczenia stanu brane s3 pod uwage wszystkie umowy przedszko-
laka w ramach biezgcego roku szkolnego.

» Dane osobowe - zaktadka z danymi identyfikacyjnymi dziecka.
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Dane rodzicow - zaktadka z danymi identyfikacyjnymi rodzicéw/ opiekundw prawnych.

Odziaty — godziny ptatne - na zakfadce prezentowane sg dane dla tygodnia wybranego w kontrolce
zgodnie z obowigzujgcymi godzinami deklarowanymi i godzinami bezptatnymi wg istniejgcych
umow i przypisania do oddziatu.

v v

—_—Ae
Umowy | Zgloszenia nieobecnosd | Stan nastart | Rozlizenia | Dane osobowe | Dane rodzicow [el =l R ev il n s i

‘Wykaz godzin platnych i bezplatnych

W oddziale od:

01.09.2018

Dzierh tygodnia Plan dnia od 06:00 do 17:00 Liczba godzin bezplatnych Liczba godzin platnych
Poniedziatek 06:00-12:00 06:00 04:00
Worek 06:00-12:00 06:00 04:00
Sroda 06:00-12:00 06:00 04:00
Cawartek 06:00-12:00 06:00 04:00
Piatek 06:00-12:00 06:00 04:00
Legenda:
deklarowane godziny pobytu godziny zaje¢ bezplatnych

Oddzialy

Dodaj wpis

Symbol i nazwa oddziatu: 3 - Motylki

¥ Zmien

Cwiczenie 2. Wprowadzanie danych pracownikéw i utworzenie dla nich uméw (*)

W menu Kontrahenci/ Pracownicy wprowadz dane pracownikéw i utworz dla nich umowy. Sposdb dodawa-
nia pracownikdéw i tworzenia umowy jest analogiczny jak dodawania przedszkolakéw.

Cwiczenie 3. Wprowadzanie danych instytucji doptacajacych do wyzywienia (*)

W menu Kontrahenci\ Instytucje za pomocg przycisku Dodaj wprowadz dane instytucji doptacajgcych do wy-

zywienia.
21x)
Nazwa: * Miejski Oérodek Pomocy Spofecznej
Skrot: * MOPS
REGON: 091480006
NIP: 5092438639
Maliczenie oplat za wyzywienie: * wg deklaracji z odpisem v |

MNumer konta bankowego dla zwrotu nadplat:

+ Dalej & Anuluj

W drzewie danych pod instytucjg widoczne sg osoby, ktdére posiadajg lub posiadaty we wskazanym
roku szkolnym doptate do wyzywienia. Na zaktadce Lista doptat prezentowana jest lista przedszkola-
kow i pracownikow, ktérzy posiadajg doptate do wyzywienia we wskazanym miesigcu.
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Prowadzenie ewidencji obecnosci

Cwiczenie 1. Ewidencja obecnosci przedszkolakéw
W menu Obecnosci\ Pobyt widoczna jest lista przedszkolakdw, dla ktérych istnieje aktualna na wybrana
dzien umowa.

W oknie wyboru daty nie mozna wybrac dnia:
— podiniejszego niz data biezaca lub 31.08 biezgcego roku szkolnego,

— weczesniejszego niz 1.09 biezgcego roku szkolnego.
Dla dnia biezgcego widoczne s3 przyciski Rejestruj wejscie i Rejestruj wyjscie. Dla dnia innego niz biezgcy wi-
doczny jest jeden przycisk Rejestruj dla wybranych.

W kolumnie Obecno$é dziecka, aby doda¢ nowy wpis nalezy kliknij przycisk * , wybierz godzine wejscia
i wyjscia, i zatwierdz zmiany. Aby edytowad istniejgcy wpis dwukrotnie kliknij na prostokat symbolizujacy
wpis.

Do rejestracji obecnosci dziecka uzyj przyciskow Rejestruj wejscie i Rejestruj wyjscie.

Konfiguracja  Jednostka  Kontrahenci [e=sgs=«fl Oplaty Rozliczenia  Wydruki Admin Admin
L GG 2018/2019 A4 | Jednostka: Miejskie Przedszkole nr 10 e o Wyloguj sie
.
: Oddziat: 3 - Motylki v ‘
Pracownicy
WyZywienie
@ Widok dnia () Widok miesigca «
€< 05.11.2018 4 >»> Rejestruj wejscie  Rejestruj wyjscie  ZatwierdZ obecnosc zgodnie z deklarowanymi wpisami  Zglos nieobecnosc
Zglos. Liczba godzin Liczba godzin
Y_', L. Nazwisko i imie Obecnost dziecka nleob.e:: Niezg... 06:00 17:00 platnych phatnych
wq deklaradji rzeczywistych
[7] 1 Miesigc Hania 09:00-15:30 r | 04:00 02:00
[7] 2 Nikom Michat 08:00-16:00 v | 04:00

Liczba dzieci: 2 Liczba obecnych: 0
Legenda:
wpisy deklarowane wpisy zamkniete wpisy otwarte wpisy zamkniete automatycznie, bez wskazania godziny wyjécia

Aby zarejestrowac obecnos¢ zaznacz na liscie przedszkolaka i kliknij przycisk Rejestruj wejscie badz Rejestruj
wyjscie. Przycisk Zgtos nieobecnosci umozliwia zgtoszenie nieobecnosci danego przedszkolaka.
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Konfiguracja  Jednostka  Kontrahenci Opfaty  Rozliczenia  Wydruki Admin Admin

L 0 € G 2018/2019 v ARESIGETERI Miejskie Przedszkole nr 10 >

5 Oddziak: 3 - Motylki 7
Pracownicy

Wyzywienie

m

@ Widok dnia ) Widok miesigca C

3

€< | 05.11.2018 [ > Rejestruj wejéde  Rejestruj wyjécie  ZatwierdZ obecno$¢ zgodnie z deklarowanymi wpisami  Zglo$ nieobecnosé i

=

Zglos. Liczba godzin Liczba godzin E

by L Nazwisko | imie Obecnost dziecka nicobec  Ni€Zd.. | 06:00 17:00 ptatnych ptatnych &

wg deldaracji rzeczywistych A

[[] 1 Miesiac Hania 09:00-15:30 o | 04:00 02:00 :
[7] 2 nNikom Michat 08:00-16:00 r v ] | 04:00

Liczba dzieci: 2 Liczba obecnych: 0
Legenda:
wpisy deklarowane wpisy zamknigte wpisy otwarte wpisy zamkniete automatycznie, bez wskazania godziny wyjscia

[ moyyd ydAuen

W kolumnie Niezgodno$¢ widoczna bedzie ikona wykrzyknika, gdy bedg istniaty wpisy zarowno w kolumnie
Obecnos¢ dziecka oraz Zgtoszenie nieobecnosci.

Jednostka  Kontrahenci Oplaty Rozliczenia  Wydruki Admin Admin

’ 0 € G 2018/2019 Al | Jednostka: Miejskie Przedszkole nr 10 2 o Wylogy] sig
. Oddziat: 3 - Motylki ¥ ». Pomoc
Pracownicy & Start

Wyzywienie

Konfiguracja

@ Widok dnia () Widok miesigca

€< | 05.11.2018 3 >> Rejestruj wejsde  Rejestruj wyjscie  Zatwierdz obecnosc zgodnie z deklarowanymi wpisami  Zglos nieobecnosc
Zatos Liczba godzin Liczba godzin
Y:., L Nazwisko i imig Obecnosc dziecka ngEDbBC Niezg... 06:00 17:00 platnych platnych
wqg deklaracji rzeczywistych
[7] 1 Miesigc Hania 09:00-15:30 ¥ | 04:00 02:00
|j 2 Nikom Michat 09:00-13:00 v ® 1 ] | 04:00 02:00

Liczba dzieci: 2 Liczba obecnych: 0
Legenda:
wpisy deklarowane wpisy zamkniete wpisy otwarte wpisy zamkniete automatycznie, bez wskazania godziny wyjécia

k
5
g
2
=
L

W kolumnie Liczba godzin ptatnych wg deklaracji prezentowana jest zdefiniowana liczba godzin deklarowanych.

Cwiczenie 2. Wprowadzenie nieobecnosci pracownika na positkach

W menu Obecno$ci\ Pracownicy wyzywienie widoczna jest lista pracownikdw, dla ktdrych istnieje aktualna na
wybrany dzien umowa.
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Konfiguracja  Jednostka  Kontrahenci Opiaty  Rozliczenia  Wydruki Admin Admin

26 &= G A 2018/2019 bl | Jednostka: Miejskie Przedszkole nr 10 v 0 Wyloguj sie

v+ Pomoc

Oddziat: 3 - Motylki >
& Start

@ Widok dnia () Widok miesigca
€< 05.11.2018 3 »> Zaznacz nieobecnosci

Lp. Nazwisko i imie Sniadanie T Sniadanie II Zupa Drugie danie Podwieczorek

%
SIE Kikos ina | 9 9 L |;

Liczba wierszy: 1 Zaznaczonych: 0

W oknie wyboru daty nie mozna wybra¢ dnia:

— wczesniejszego niz wrzesien biezgcego roku szkolnego.
Kolumny z nazwami positkdw sg prezentowane w zaleznosci od kolejnosci i aktywnosci positkdw zdefinio-
wanych w menu Konfiguracja/Sktadniki optat. Na szaro zaznaczone sg komérki tabeli dla positkdw, ktére nie
zostaty zadeklarowane.
Aby wprowadzi¢ nieobecnos¢ pracownika na positkach:

1. W menu Obecnosci\ Pracownicy Wyzywienie zaznacz pracownika.

2. Kliknij przycisk Zaznacz nieobecnosci.
P Wybierz date od do oraz zaznacz positki, na ktérych pracownik byt nieobecny.

P Kliknij przycisk Zapisz.

Konfiguracja  Jednostka  Kontrahenci [eliZejocell Oplaty Rozliczenia  Wydruki Admin Admin

BV E G 2018/2019 b4l | Jednostka: Miejskie Przedszkole nr 10 n o Wyloguj sie

+.2 Pomoc

Oddziat: 3 - Motylki >
£ Start

S

@ Widok dnia () Widok miesigca
€< 05.11.2018 3l »>» Zaznacz niecbecnosci
Lp. Nazwisko i imig Sniadanie I Sniadanie 1T Zupa Drugie danie

¥
T e I - o

d ypAuemoyobizid sesziqod £

Liczba wierszy: 1 Zaznaczonych: 0

W widoku miesigca liczby w kolumnach informuija, ile positkéw zostato wydanych w wybranym miesigcu.
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Przygotowanie i zatwierdzanie list optat

Cwiczenie 1. Przygotowanie i zatwierdzanie listy optat przedszkolakéw

W aplikacji Opfat VULCAN motzliwe jest utworzenie list optat: Lista przedszkolaki, Lista pracownicy, Lista
instytucje. Kazda lista opfat obejmuje okres od pierwszego do ostatniego dnia wskazanego miesigca, za-
rowno dla naliczenia kwoty optaty za wskazany miesiac jak i dla odpisu za wskazany miesiac.

Przygotowanie listy optat

1. W menu Optaty\ Przygotowanie listy dla przedszkolakéw kliknij przycisk Doda;.

2. Uzupetnij niezbedne pola dla utworzenia listy opfat.

2% |

Nazwa: * Lista opfat za pobyt i wyZzywienie dzieci
Pobyt: * Tak v
Wyzywienie: * Tak e
Uwglednij oplaty: * ok b
Optaty za miesiac: * 10,2018 e
Uwzglednij odpis: *  Tak ¥
Odpis za miesiac: *  9.2018
Termin ptatnosci: * | 95.11.2018 =

Zapisz  {y Anuluj

3. Kliknij przycisk Zapisz, aby utworzy¢ liste optat.

Naliczanie optat
1. W menu Optaty\ Przygotowanie listy dla przedszkolakow zaznacz przygotowang liste optat.

2. Przejdz na zaktadke Szczegoty — widoczna bedzie lista przedszkolakow.
Przycisk Edytuj optate na umozliwia modyfikacje listy optat w zakresie naliczania bgdz nie optat za pobyt
i wyzywienie.

3. Zaznacz w tabeli przedszkolakdw i kliknij przycisk Nalicz.

Na zaktadce Naliczenia bedg widoczne naliczone opfaty za pobyt i wyzywienie dla przedszkolakow.
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Konfiguracja__Jednostika _ Kontrahenci_Obecnoscl  [[{SRESgl Rozhczenia  Wydrnuki

PO .. e prcdsdhole 10 v

f Rok szkolny:
Zatwierdzone listy dia
instytuc

= ' Przedszkolaki

=) Paddziemik Whisz, by wyszukad
= e Lp.  Nazwisko i imig Ocdzial Kontrahent Identyfikator Numer umony Fomt thmnene Razem
Odpis za 09.2018 Oplata z2 10.2018 Odpis za 09.2018 Oplata za 10.2018
1 Miesiac Hania 3 - Matylki Miesiac Jan 00000005 3/2018 78,00 92,00 0,00 0,00 14,00 |
2 Nikom Michat 3 - Matylki Nikom Maria 00000002 1/2018 78,00 92,00 114,00 138,00 3800 -
SUMA: 156,00 184,00 114,00 138,00 52,00

Liczba wierszy: 2

Admin Admin

Przycisk Przelicz umozliwia ponowne przeliczenie naliczonych opfat, uwzgledniajgc wprowadzone
zmiany.

Zatwierdzanie listy optat

1. W menu Optaty\ Przygotowanie listy dla przedszkolakdw zaznacz przygotowang liste optat.
2. Przejdz na zakfadke Naliczenia.
3. Kliknij przycisk Zatwierdz.

4. Zweryfikuj wprowadzone informacje w polu Nazwa i Termin pfatnosci.

(2 ]x]
Nazwa: * Lista optat za pobyt | wyzywienie dzieci
Sygnatura: * MP10/2018/10/2
Pobyt: * Tak
Wyzywienie: * Tak
Uwglednij oplaty: * 151
Oplaty za miesiac: * 10,2018
Uwzglednij odpis: * 141
Odpis za miesigc: * 92018
Termin platnosci: * | p5.11.2018 =
Zatwierdz () Anulyj

Kliknij przycisk Zatwierdz.

Lista opfat po zatwierdzeniu zostanie otworzona w menu Optaty/ Zatwierdzone listy dla przedszkolakow
(z menu Optaty/ Przygotowanie listy dla przedszkolakow lista zostanie usunieta). Dane po zatwierdzeniu tra-
fiajg do programu ksiegowego.

Konfguracja  Jednostka  Konmrahenci  Obemnosol URERll Rodicena  wydnik Admin Admin
0 Wylogu si
& Pomac
i Start

LU 2018/2019 M Jednostia:

Miejskie Przedszkole nr 10 e

=3 Przedszkolaki | Opis sty | Saczeatly LT 5]

< Paidziernik Wpisz, by wyszukad Odtwierd?
B MP10/2018/10/2 —
Lp.  Nazwisko | imig Oddzal Kontrahent Identyfikator Numer umowy Razem
Odpis za 09.2018 Oplata za 10.2018 Odpis za 09.2018 Opiata za 10.2018 .
1 Miesiac Hania 3 - Motylki Miesiac Jan 00000005 3/2018 78,00 92,00 0,00 0,00 11,00 -
2 Nikom Michal 3 - Motylla Hikom Mana 00000002 1/2018 78,00 92,00 11400 138,00 as00 |-
SUMA: 156,00 184,00 114,00 138,00 5200 |

Liczba wierszy: 2

Przycisk OdtwierdZ umozliwia odtwierdzenie listy optat. Nalezy pamietac, ze odtwierdzenie listy optat
spowoduje zmiane stanu rozliczen do stanu przed zatwierdzeniem listy.
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Cwiczenie 2. Jak przygotowad i zatwierdzi¢ liste optat dla pracownikéw? (*)

Przygotowanie listy optat

1. W menu Optaty\ Przygotowanie listy dla pracownikéw kliknij przycisk Dodaj.

2. Uzupetnij niezbedne pola dla utworzenia listy opfat.

Nazwa: * Lista oplat

Wyzywienie: * Tak

Uwglednij oplaty: * | Tak e
Opfaty za miesiac: * | 112018 e
Uwzglednij odpis: * | 15K v

Odpis za miesiac: ¥ 192018

Termin platnosci: ¥ | g5.12.2018

[

v Zapisz (3 Anuluj

3. Kliknij przycisk Zapisz, aby utworzy¢ liste optat.

Naliczanie optat

1. W menu Optaty\ Przygotowanie listy dla pracownikéw zaznacz przygotowang liste opfat.
2. Przejdz na zaktadke Szczegbly — widoczna bedzie lista pracownikéw.

3. Zaznacz w tabeli pracownikéw i kliknij przycisk Nalicz.

Konfiguracja  Jednostka  Kontrahenci  Obecnosci  [JeVco@l Rozliczenia  Wydruki Admin Admin

P - r P n r (R 2018/2019 0 Wylogyj sic
™ % s - iz=: 4 Pomoc

Przygotowywane listy [WEraleealOTE0E  Przygotowywane listy Zatwierdzone listy dla  Zatwierdzone listy dla  Zatwierdzone listy dla & Start

dia przedszkolakdw dla pracownikéw dia instytucji przedszkolakdw pracownikéw instytucji
=2 Pracownicy Szczeqity
=12 Paidziernik Wpisz, by wyszukaé Nalicz
= MP10/2018/10/3 Wyzywienie
:(:’ Lp. Nazwisko i imie Kontrahent Identyfikator Numer umowy Tl AR B (AT
m 1 Kikos Alina Kikos Alina 00000003 2/2018 - v ]

Na zakfadce Naliczenia bedg widoczne naliczone optaty za wyzywienie dla pracownikéw.
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Konfiguracla  Jednostka  Kontrahend  Obernodd Rozlizenia  Wydrud Admin Admin

o Wyiogul sk

t [Ereel 2018/2019 ~ ISR Vicjskie Przedszkole nr 10 >

Zatwierdzone lsty dia
Instytuci

sty
pracownikiw

= 3 Pracownicy | Opsslisty | Seczeqdty MLTCCT
=) Paddziermik Whisz, by wyszukad Przelicz  Zatwierd}
= MP10/2018/10/3
Lo, Nazwiske | imig Kontrahent Identyfikator  Mumer umowy Odpis 72 09.2018 Oplata z2 10.2018 m)
Wartost netto Stawka VAT Kwiota VAT wartodd brutto Wartost netto Stawka VAT Kwiota VAT Wartost brutto =
1 KikosAlna Kikos Alina 00000003 22018 0.00 8% 0,00 0.00 113,00 8% 9.04 122,04 12204
SUMA: 0,00 - 0,00 0,00 113,00 - 9,04 122,04 122,04

Liczba wierszy: 1

Przycisk Przelicz umozliwia ponowne przeliczenie naliczonych opfat, uwzgledniajgc wprowadzone
zmiany.

Zatwierdzanie listy optat

1. W menu Optaty\ Przygotowanie listy dla pracownikéw zaznacz przygotowang liste opfat.
2. Przejdz na zakfadke Naliczenia.
3. Kliknij przycisk Zatwierdz.

4. Zweryfikuj wprowadzone informacje w polu Nazwa i Termin pfatnosci.

(
Nazwa: * Lista optat pracownicy
Sygnatura: * MP10/2018/10/3
Wyzywienie: * Tak
Uwglednij oplaty: * 141
Optaty za miesiac: * 102018
Uwzglednij odpis: * 145
Qdpis za miesigc: * 92018
Termin platnosd: * | 15 11.2018 &

Zatwierdz (&) Anuluj

5. Kliknij przycisk Zatwierdz.

Lista opfat po zatwierdzeniu zostanie otworzona w menu Opfaty/ Zatwierdzone listy dla pracownikow

(z menu Optaty/ Przygotowanie listy dla pracownikow lista zostanie usunieta). Dane po zatwierdzeniu tra-
fiajg do programu ksiegowego.

Konfiguracja  Jednostka  Kontrahenci  Obeonosl [ERESEl Rodiczenia  Wydnukl Admin Admin

0 Wylogu si
& Pomac
i Start

LU 2018/2019 M Jednostia:

Miejskie Przedszkole nr 10 e

| Opisiisty | Secceadty WLETSEC

=3 Prediszkolaki
< Paidziernik

Wpisz, by wyszukad Odtwierd:
B MP10/2018/10/2 —
Lp.  Nazwisko | imig Oddzal Kontrahent Identyfikator Numer umowy Razem
Odpis za 09.2018 Oplata za 10.2018 Odpis za 09.2018 Opiata za 10.2018
1 Miesiac Hania 3 - Motylki Miesiac Jan 00000005 3/2018 78,00 92,00 0,00 0,00 11,00 -
2 Nikom Michal 3 - Motylla Hikom Mana 00000002 1/2018 78,00 92,00 11400 138,00 as00 |-
SUMA: 156,00 184,00 114,00 138,00 5200 |

Liczba wierszy: 2
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Przycisk OdtwierdZ umozliwia odtwierdzenie listy optat. Nalezy pamieta¢, ze odtwierdzenie listy optat
spowoduje zmiane stanu rozliczen do stanu przed zatwierdzeniem listy.

Cwiczenie 3. Przygotowanie i zatwierdzenie listy optat dla instytucji (*)

Przygotowanie listy optat

1. W menu Optaty\ Przygotowanie listy dla instytucji kliknij przycisk Dodaj.

2. Uzupetnij niezbedne pola dla utworzenia listy opfat.

£ B3
Nazwa: * Lista opfat dla instytucji
Instytucja: * Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej e
Wyzywienie: * Tak
Uwglednij opfaty: * | Tak N
Opfaty za miesiac: * | 10,2018 w7
Uwzglednij odpis: * | Tak o

Odpis za miesigc: * 92018

Termin platnosci: * | 15.11.2018

[

¢ Zapisz (Y Anulyj

3. Kliknij przycisk Zapisz, aby utworzy¢ liste optat.

Naliczanie optat
1. W menu Optaty\ Przygotowanie listy dla instytucji zaznacz przygotowana liste optat.

2. Przejdz na zaktadke Szczegbly — widoczna bedzie lista przedszkolakow i pracownikdw, ktérzy otrzymuja
doptate do wyzywienia od instytucji.

3. Zaznacz w tabeli przedszkolakdw i kliknij przycisk Nalicz.

Konfiguracja  Jednostka  Kontrahenci  Obecnosdi Rozliczenia  Wydruki Admin Admin
P ‘ P n ? LRV 2018/2019 o Wylogyj sie
. E - . 2 Pomoc
Przygotowywane listy  Przygotowywane listy [ara¥eieitetORTEL N1 Zatwierdzone listy dla ~ Zatwierdzone listy dla  Zatwierdzone listy dla £ Start
dla przedszkolakdw dla pracownikow przedszkolakow pracownikéw instytucji
= (= Instytudje Szczeqily «
= Pazdziernik Whpisz, by wyszukad Nalicz :
=| MP10/2018/10/4 N WyZywienie
&, Lp. i Oddziat Kontrahent Identyfikator =~ Numer umowy
- mig Odpis za 09.2018 Oplata za 10.2018
D 1 Miesigc Hanla 3 - Motylki Miesigc Jan 00000005 3/2018 & &

Na zaktadce Naliczenia bedg widoczne naliczone optaty za wyzywienie dla instytucji, uwzgledniajace
przedszkolakéw i pracownikdw, ktorzy otrzymujg doptate do wyzywienia.
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Konfiguraca  Jednostka _ Kontrahenci [IEOM Rodiczenia  Wydruki

P ‘ i L 2018/2019 ~ WRTTEETT Miejskie Przedszkole nr 10 >
-

Przygotowywane listy  Przygotowywane listy RN SS IMUEURD 23 y Zatwierdzone listy dla  Zatwierdzone listy dia
dia preedszkolakiw dla pracownikiw dia instytucji zedszkolais pracownikiw instytugi

=3 Instytucje:
=3 Paidzemik Wpisz, by wyszukad Preelicz  Zatwierdi
& MP10/2018/10/4

Wyzywienie
. '“m:“" Oddzial Kontrahent  Identyfikator m Odpis za 09.2018 Opiata za 10.2018 (mj
Wartodd netto Stawka VAT Kwota VAT Wartodd brutto Wartodd netto Stawka VAT Kwota VAT Wartod brutto
1 Miesiac Hania 3 - Motylki Miesiac Jan D0DO0DO0S 32018 133,00 8% 10,64 143,64 161,00 &% 12,88 173,88 30,24
SUMA: 133,00 - 10,64 143,64 161,00 - 12,88 173,88 30,29
Liczba wierszy: 1

Przycisk Przelicz umozliwia ponowne przeliczenie naliczonych opfat, uwzgledniajac wprowadzone
zmiany.

Zatwierdzanie listy optat

1. W menu Optaty\ Przygotowanie listy dla instytucji zaznacz przygotowana liste optat.
2. Przejdz na zaktadke Naliczenia.
3. Kliknij przycisk Zatwierdz.

4. Zweryfikuj wprowadzone informacje w polu Nazwa i Termin pfatnosci.

? X

Nazwa: * Lista opfat dla instytucji
Sygnatura: * MP10/2018/10/4
Wyzywienie: * Tak

Uwglednij oplaty: * T4

Optaty za miesiac: * 102018

Uwzglednij odpis: * 7k

Odpis za miesigc: * g 2018

Termin platnosci: * | 15.11.2018 3

Zatwierdz () Anuluj

5. Kliknij przycisk Zatwierdz.

Lista optat po zatwierdzeniu zostanie otworzona w menu Optaty/ Zatwierdzone listy dla instytucji (z menu
Optaty/ Przygotowanie listy dla instytucji lista zostanie usunieta). Dane po zatwierdzeniu trafiajg do pro-
gramu ksiegowego.

Przycisk OdtwierdZ umozliwia odtwierdzenie listy optat. Nalezy pamietaé, ze odtwierdzenie listy optat
spowoduje zmiane stanu rozliczen do stanu przed zatwierdzeniem listy.
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Prowadzenie rozliczen z kontrahentami

Cwiczenie 1. Wprowadzanie wpfaty

W przypadku wspotpracy aplikacji Optaty VULCAN z programem ksiegowym dane dotyczgce wptat pocho-
dza z programu ksiegowego.

1. W menu Rozliczenia\ Wptaty kliknij przycisk Dodaj.

2. Uzupetnij dane dotyczgce wptaty.

B

Nazwisko i imie: * Nikom Michat hd
Identyfikator: * 00000002
Numer umowy: * 1/2018 e
Kontrahent: * Nikom Maria hd
Sygnatura: * MP10/2018/10/2 v
Rodzaj oplaty: * Paobyt h
Odsetki: * Nie v
Kwota wptaty: * 14,00
Data ksiggowania: * | 14.11.2018 O

v Zapisz (Y Anuluj

3. Kliknij przycisk Zapisz.

W tabeli prezentowana jest ewidencja wpfat z podziatem na poszczegdlne miesigce. Domyslinie lista po-
sortowana jest wg nazwiska i imienia dziecka\ pracownika, ktérego wptata dotyczy.

Po nazwie miesigca widoczna jest w nawiasie liczba wptat w danym miesigcu. W obrebie miesigca poka-
zywane sg listy opfat posortowane alfabetycznie wg sygnatury, w nawiasach widoczne s3 typy list (Przed-
szkolaki, Pracownicy, Instytucje).

Konfiguracja  Jednostka  Kontrahenci Obemosc  Oplaty [RLGE[wENTE) Admin Admin

0 G 2018/2019 bl | Jednostka: Miejskie Przedszkole nr 10 v

=3 Rok szkolny Wpisz, by wyszukaé Filtruj <+ Dodaj 7= Drukyj | [L55

' Wrzesief Nazwisko i Identyfikator Numer Kontrahent Rodzaj Kwota
=) PaZdziernik (5) imig umowy oplaty wplaty
MP10/2018/10/4 (Instytucje) Micjski
MP10/2018/10/3 (Pracownicy) 1| @ Mieskc 00000005 3/2018 Oérodek Wyzywienie 30,24 Nie 14112018 14.11.2018 ]

Data Data
ksiegowania = wprowadzeni

Hania Pomocy
MP10/2018/10/2 (Przedszkolaki) Spolecznej

. Listopad
) Grudzien >
1 Styczeri :
3 Luty =
) Marzec
) Kwiedief
— Maj

1 Czerwiec
J Lipiec
= Sierpier
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Cwiczenie 2. Sprawdzanie salda w rozliczeniach z kontrahentem

W menu Rozliczenia\ Rozliczenia widoczne sg informacje o rozliczeniach uméw wg stanu na dzien biezgcy
dla danego przedszkolaka, pracownika badz instytucji.

Szczegdtowe informacje dotyczace rozliczen widoczne sg po kliknieciu przycisku , uzytkownik zostanie
przeniesiony na zaktadke Rozliczenia w menu Kontrahenci.

Konfiguracja _Jednostia Obecnodci  Oplaty  Rozliczenia  Wydruki _ Pomoc Admin Admin

LEIER U 2018/2019 ~ JEEEETE Miejskie Przedszkole nr 10 A o Wyloguj sig.
- ' A &# Pomoc
[l pracownicy  Instytucie

| umowy | Zuloszenia nieobecnosc | stan na stant L7

o
PERS s | umowa 1/ e _ -
& :::mma Rodza) zobowigzan! Sygnatura ‘Termin platnoscl Naezneit = :
& ia ermin
3 Nieprzypisani
Stan na start 0,00 0,00 0,00 0,00
Naliczenie oplat MP10/2018/10/2 2018-11-15 14,00 24,00 14,00 24,00
Zwrot MP10/2018/10/2 nie dotyczy 200 0,00 - -
Odsetki MP10/2018/10/2 2018-11-30 2,00 0,00 0,00 0,00
Saldo: 0,00

Po kliknieciu ikony ®# bedg widoczne kwoty naliczen i odpisdw w rozbiciu na poszczegdlne optaty.

Liczba dni Liczba godzin Doptata do

_ - - . Liczba dni Liczba godzin Liczba godzin =
Oplata Oplata za miesigc platnych platnych Procent znizki Svwienia Kwota oplaty Odpis za miesigc ni . ponad o Ty Kwota odpisu
Pobyt 10.2018 23 92 o - 92,00 09.2018 19 0 76 78,00
Wyzywienie 10.2018 23 = = Nie 138,00 09.2018 19 = = 114,00

Razem: 38,00

 Drukyj (Y Zamknij

Przycisk Drukuj umozliwia wydrukowanie informacji o naliczeniach i odpisach.

Cwiczenie 3. Weryfikacja odsetek, zwrotédw i umorzen

W menu Rozliczenia po wyborze pozycji Odsetki, Zwroty bgdz Umorzenia w tabeli prezentowane sg odpowied-
nio odsetki, zwroty ktore zostaty naliczone do optaty za dany miesigc oraz umorzenia.

Aby dodaé nowa pozycje kliknij przycisk Dodaj i uzupetnij dane.

VULCAN
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Sporzadzanie raportow

Cwiczenie 1. Jak sporzadzié raporty naliczen?

Aplikacja Optaty VULCAN umozliwia sporzgdzenie raportu naliczen za pobyt, wyzywienie i doptate do wy-
zywienia. Mechanizmy sporzadzania raportéw sg analogiczne, dlatego sposéb sporzgdzania raportéw na-
liczen zostanie przedstawiony na przyktadzie raportu naliczen za pobyt.

1. W menu Wydruki\ Raporty naliczen wybierz Pobyt.

2. Ustaw parametry raportu.

Konfiguracja  Jednostka  Kontrahenci Obecnosci  Oplaty  Rozliczenia Pomoc Admin Admin
% OIS G 2018/2019 A4l | Jednostka: Miejskie Przedszkole nr 10 P
Raporty Raporty
rozliczen Jednostki
.

=Pobyt | AT By |
= Wyzywienie
= Doplaty do wyzywienia (@ Raport miesieczny Miesigc roku szkolnego: | PaZdziernik ~ (0 Raport roczny

Pokaz na wydruku:

[¥] Liczba dni roboczych

[V] Stawka za godzing pobytu

Zakres danych: 3 - Motylki '
Wydruk: PDF v

Drukuj

» Pozycja Raport miesigczny jest zaznaczona domyslnie.
» Opcja Pokaz na wydruku warunkuje wystgpienie zaznaczonych opcji na wydruku.

» Zakres danych — okresla pobierane dane do zestawienia Wszystkie dzieci badZ nazwy oddziatéw funk-
cjonujace w wybranym roku szkolnym w kolejnosci alfabetyczne;j.

»  Wydruk — mozliwy wydruk w wersji PDF badz XLSX.

3. Kliknij przycisk Drukuj.
" =T
Przycisk otwiera dokument, przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.

Jesli przedszkolak byt przypisany do innego oddziatu w okresie wybranego miesigca lub roku szkolnego, to
woéwczas w raporcie bedzie uwzgledniony w oddziale, ktdrego dotyczy najpdzniejszy wpis.

Cwiczenie 2. Sporzadzenie raportu rozliczen

Aplikacja Opfaty VULCAN umozliwia sporzadzenie raportu rozliczen dotyczacego wptat, odsetek oraz roz-
liczen z kontrahentami. Mechanizmy sporzadzania raportéw sg analogiczne, dlatego sposdb sporzadzania
raportow rozliczen zostanie przedstawiony na przyktadzie raportu rozliczen dotyczacego wptat.

1. W menu Wydruki\ Raporty rozliczen wybierz Wptaty.

2. Ustaw parametry raportu.

VULCAN
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Jednostka  Kontrahenci  Obecnosci  Optaty  Rozliczenia

Konfiguracja

2 B B
Raporty porty

Raporty

Ra|
naliczent rozliczeri Jjednostki

= Wplaty

Admin Admin

014500\ 2018/2019 adl  Jednostka: Miejskie Przedszkole nr 10 v

- Parametn
= Odsetki

= Rozliczenia @ Raport miesieczny Miesiac roku szkolnego:
Uwzglednij wplaty dopfat do wyzywienia:
Uwzglednij wplaty odsetek:

Zakres danych:

Wydruk:

Pazdziernik
Nie

Tak

3 - Motylki
XLSX

() Raport roczny

Drukuj

_moynd yAuemojobAzid siueidiqod By

P Pozycja Raport miesieczny jest zaznaczona domyslinie.

P Zakres danych — okresla pobierane dane do zestawienia Wszystkie dzieci badz nazwy oddziatéw funk-
cjonujace w wybranym roku szkolnym w kolejnosci alfabetyczne;j.

»  Wydruk — mozliwy wydruk w wersji PDF bgdz XLSX.

3. Kliknij przycisk Drukuj.

L [= 11
Przycisk otwiera dokument, przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.

Cwiczenie 3.

Sporzadzenie raportu jednostki

Aplikacja Opfaty VULCAN umozliwia sporzadzenie raportu jednostki dotyczgcego umow.

1. W menu Wydruki\ Raporty jednostki wybierz Umowy.

2. Ustaw parametry raportu.

Porr

noc
adl | Jednostka: Miejskie Przedszkole nr 10 P

Admin Admin

2

Konfiguragja  Jednostka  Kontrahenci Obecnosci  Oplaty  Rozliczenia
g eﬂ GOSN 2018/2019
Raporty Raporty
naliczen rozliczery
=/ Umowy | Paramet
Stan na dzien: 16.11.2018
Zakres danych: Wszystkie dzieci
Wydruk: PDF

Drukuj

- moxyd ypAuemoyobAzid sessiqod By

» Zakres danych — okresla pobierane dane do zestawienia Wszystkie dzieci badZ nazwy oddziatéw funk-
cjonujace w wybranym roku szkolnym w kolejnosci alfabetyczne;j.

»  Wydruk — mozliwy wydruk w wersji PDF bgdZ DOCX.

3. Kliknij przycisk Drukuj.

Przycisk

[= 1}
otwiera dokument, przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.
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