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Jak przygotowac arkusz na podstawie
danych z poprzedniego roku?

Arkusz na nowy rok najlepiej jest uktada¢ na podstawie pliku arkusza z mijajgcego roku, wykorzystujac
przy tym tzw. mechanizm promaocji, ktéry powoduje, ze

- do stazu pracy kazdego nauczyciela dodawany jest jeden rok,
- zwieksza sie o jeden poziom kazdego oddziatu,
— usuwane sg oddziaty, ktérych poziom przekroczyt poziom maksymalny,

— ustalana jest nowa lista przydziatéw oddziatdw na podstawie planu nauczania nowego po-
ziomu,

— zachowane sg przypisania nauczycieli do tych przydziatéw, ktére sg kontynuowane,

- wypetniane sg dane za rok poprzedzajgcy.

W poradzie przedstawimy liste czynnosci, ktére nalezy wykonaé, aby sprawnie przygotowac arkusz na
nowy rok szkolny, wykorzystujgc arkusz z biezgcego roku.

Jezeli uzytkownik opisat w arkuszu jako semestralny oddziat, ktéry nie jest oddziatem szkoty policeal-

nej lub dla dorostych, to przed wykonaniem promocji arkusza powinien poprawic opis i plan nauczania
takiego oddziatu.

Promocja arkusza i aktualizowanie jego podstawowych danych
1. Otworz arkusz obowigzujgcy w biezgcym roku szkolnym i upewnij sie, ze jest on kompletny.

2. Zapisz arkusz pod nowg nazwa, korzystajgc z polecenia Arkusz/ Zapisz arkusz jako. W nowej nazwie
zawrzyj informacje, ze arkusz dotyczy nastepnego roku szkolnego.

3. Wykonaj promocje otwartego arkusza, wybierajgc w menu Narzedzia polecenie Promocja. Na pyta-
nie, czy program ma zwiekszy¢ staze nauczycieli, odpowiedz Tak.

Program automatycznie zapisuje wersje arkusza sprzed wykonania operacji promocji pod nazwa

Do_promocji_[nazwa pliku].org+.

4. Sprawdz, czy po promocji staze nauczycieli zostaty zwiekszone o rok (gatgz Pracownicy, karta Dane
nauczycieli).

5. W drzewie danych wybierz gatgz Jednostka sprawozdawcza i na karcie Dane identyfikacyjne w wier-
szu Arkusz obowigzuje od wprowadz nowg date obowigzywania arkusza.

6. Wybierz gataz Oddziaty i na karcie Lista oddziatow sprawdz, czy poprawne sg opisy oddziatéw, ktére
pozostaty na liscie. Zwrd¢ uwage, czy do oddziatéw sg przypisani wtasciwi wychowawcy oraz czy klasy
maturalne majg ustawiong wtasciwg liczbe tygodni nauki (kolumna LT). Popraw zauwazone btedy w
opisach oddziatow.

VVU LCAN www.vulcan.edu.pl



Arkusz OPTIVUM. Jak przygotowac arkusz na podstawie danych z poprzedniego roku? 2/4

Lista oddziaitw | Dane dodatkowe

Poz. | Ozn|Spec. Typ Lucz |[L.cht |Skiadowa |Min |Max |LTS|LT | D+.0znac|Wychowawca 2.wycl| Oddz.n|Ramowy plan nauczania | MNie promowac
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3 vla i 11 y>|2s |13 [Lo-02 >|1 _>|3 =0 |38|a KW Kruk Waclkay_¥ | _*|nie > |Liceum ogd |52

3 x|b [(LO1)LO- ™) y T|22 10 LO-02 |1 w3 *|0 |[38|b AL baczkowska T | _~|nie _¥|Liceum ogd tatcace ¥ |

3 ~le |o1)Lo-~|ogd yx|27 |13 [0z ~|1 x|z ~|o [38]c NN Natgcz Norbe | ~|nie v |Liceum ogd tatcace |

2 _¥lag |brak lhd v_T|28 15 G-05 *|1 >3 =0 |3B|ag AK Kotowska _7| _¥|nie ¥ |Gimnazjum2012 (dla _¥|

3 _¥|ag |brak _¥ | ogbinodostepny _¥ | 29 14 G055  *|1 ¥|3 *|0 |3B|ag AM Malicka Ann:_¥ | _¥|nie ¥ |Gimnazjum 2009 (dla _¥|

7. Obejrzyj przydziaty oddziatow po promocji (gataz Oddziaty/ [oddziat], karta Przydziaty). Sprawdz, czy
zostaty zachowane przypisania nauczycieli do tych przydziatéw, ktére sg kontynuowane. Zwréé row-
niez uwage, czy zostaty zachowane podziaty oddziatéw na grupy zajeciowe.

8. Jeslitrzeba, zmodyfikuj parametry finansowe i tabele wynagrodzen dostepne z gatezi Parametry i ta-
bele wynagrodzen.

9. Dopisz do listy nowych pracownikéw i wprowadz ich dane kadrowo-ptacowe.

10. Przejrzyji zaktualizuj dane pozostatych pracownikéw (w tabelach dostepnych z gatezi Pracownicy).

Budowanie oddziatow klas pierwszych
1. W drzewie danych kliknij gatgz Oddziaty i przejdz na karte Lista oddziatéw

2. Dodaj do tabeli wiersze i wprowadz opisy oddziatow klas pierwszych. Powtarzajgce sie dane mozesz
kopiowad i wkleja¢ do odpowiednich komadrek.

| Oddzialy [E=3 =l =
K|
| _I&l = |« & & > [B2 @& & | stony | Dopasyi |[~ Zabioky
Jednostka sp Lista | pane ]
Parametry i tabele wynagrodzen -
- Skiadows jednostk .| |Poz. |Ozn|spec. Typ Lucz |Lchi |Skisdowa |Min |Max [LTS|LT |Dioz|Wychowawea |2 wych|Oddz.n| Ramowy pian nauczania Nie promowaé
B MNietypowe rodzaje piatnosci 1 >|a |(o7)Lo-*|ogsinodostepr¥[20 |8 [0z »|1 w[3 ~|o [38|a |Pumateckapau x|  =|nie ~|Liceum ogéinoksztaicace (2012)da ¥ |
Zajecia i ine tyluly platnosci 1 >|b |(L010) L0~ |ogsinodostepr ¥ |21 (13 [Lo02 > |1 »|3 ~|o |[38|b |ZDODubieizenon¥|  =|nie *|Liceum ogéinoksztaicace (2012} da ¥ |
":”' 2 v|a [(07)L0 *|ogohodostepr ¥ |26 |14 |00z =1 ¥|3 ~|0 |38]a |GG Gruszczyis¥|  _¥|mie = |Liceum ngbinoksztaicace (2012) dla 7|
H-  Zajecl miedzyoddzisiows 2 |b [wo10)L0 x|ogsinodostepr ¥ |27 [13 |00z |1 |3 »lo |38]p |wkKomkowska x|  =|nie v|Liceumogéinoksztaicace (2012)dla <]
- Kontrola poprawnosci 3 x|a _v|ogsinodostepr v[25 |13 |00z ¥|1 >3 ~lo |38]a [kwkukwacavx|  x|nie v|iiceum ogoinoksztaicace dia modziez v |
Plan finansowy 3 >|b |(Lo1yLo-¥]|ogs -v|22 |10 |00z >|1 v|3 >|o [38|p |Attaczkowska | _=[nie *|Liceumogs dia miodzies) ¥ |
Tabele dia Excela 3 x|c |wonio-~| v|2z |13 ooz =|1 x[3 ~|o [38]c |mmnaecznobex|  w|nie ¥|Liceumogs dla miodziez, ¥ |
1 x|ag [brak ¥ v|23 |10 |eos x|1 x[3 ~|o [38|ag |DPPiotrowska x|  =|nie ~|Gimnazum2012 (da modziezy) ¥ |
2 >lag [brak  ~] ~|28 |15 |eos =|1 x[3 ~|o [38|ag |aKkkotowska x|  =|nie ~|Gimnazum2012 (g modziezy) <]
3 ~lag [brak  ~| ~|23 |14 |eus =|1 x[3 ~|o [38|ag |ammaickasnnex|  =|nie ~|Gimnazium 2009 (da miodziezy) < |
4 [ r

3. Jeslitrzeba, wprowadz dane na karcie Dane dodatkowe

4. Wprowad? plany nauczania oddziatdw klas pierwszych. Pamietaj, aby zmodyfikowa¢ réwniez do-
mysine liczby efektywnych tygodni nauki w poszczegdlnych latach.

Plany nauczania oddziatu klasy pierwszej mozna utworzy¢ kopiujac plan nauczania innego oddziatu

(Narzedzia/ Kopiuj plany nauczania) i ewentualnie modyfikujgc go.
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Kopiowanie planow nauczania

Kaopiuj 2
1a
1h
2a

32 Kopiuj -» |
3c

lag

2ag

Jag

Fomoc | Zarnknij |

Plany nauczania oddziatéw warto od razu opisywac na wszystkie lata nauki. Dzieki temu mozliwe be-

dzie kontrolowanie zgodnosci tworzonego planu nauczania z planem ramowym oraz szybkie przygo-
towanie arkusza na rok nastepny.

5. Sprawdz, czy wprowadzone plany nauczania sg poprawne (na kartach Uwagi do planu nauczania).
Jesli program wykrywa niezgodnosci, to popraw plan nauczania.

Podziat oddziatéw na grupy zajeciowe
1. Podziel oddziaty klas pierwszych na grupy zajeciowe, tworzgc odpowiednie przydziaty.

2. Obejrzyj przeniesione przydziaty oddziatéw. Jesli w opisach przeniesionych przydziatéw wystepujg
btedy, to popraw je. Usun zbedne przydziaty

3. Sprawdz, czy po promocji zachowaty sie podziaty na grupy zajeciowe w oddziatach. Jesli trzeba, stworz
brakujgce przydziaty wynikajgce z podziatu oddziatu na grupy Zwrdc¢ szczegdlnie uwage, czy do przy-
dziatéw opisujacych zajecia w grupach sg przypisane wiasciwe liczby uczniow.

4. Zaktualizuj liste zaje¢ miedzyoddziatowych dostepng z gatezi Zajecia miedzyoddziatowe i zaktualizuj
przydziaty zwigzane z tymi zajeciami.

| Zajecia miedzyoddziatowe
I _lﬁl s EEIT L[4 ¥ >

----- Jednostka sprawozdawcza " —
[ Parametry i tabele wynagrodzen plazwa Skrt| Zgodnose
----- Skiadowe jednostki sprawozdawc:| ||Fakultety klas trzecich B v
[ Nietypowe rodzaje platnosci WF chiopcow klas 1aitb [cl | o
B~ Zajecia linne tytuly platnosci WF dziewczat ks 1ai1b |d1 | o
- Pracownicy . -
B Oddzialy Angielski klas trzecich a3 | ¢
&3] Zajgcia migdzyoddziatowe WF klas 2ai2b w2 |
----- Kontrola poprawnogci WF dziewczat klas 3ai3b |d3 [
- Plan finansowy
- Tabele dla Excela

Przydzielanie obowigzkéw nauczycielom

1. Jeslitrzeba, zmodyfikuj te obowigzki nauczycieli, ktére zostaty utworzone automatycznie podczas pro-
moc;ji arkusza.

2. Przydziel nauczycielom nieobsadzone zajecia wynikajgce z planéw nauczania oddziatow.
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Dokonujgc przydziatéw zaje¢ nauczycielom, wygodnie jest postugiwac sie ekranem sktadajgcym sie

z dwéch oddzielnych przegladarek: w jednym oknie przypisujemy do zaje¢ nauczyciela, a w drugim
obserwujemy aktualny stan jego przydziatéw.

1 Jezyk polski [=rEnr=]
I % leq- + + -b|g|g||- Strony ||_ Dopasuj ||-Zahlokuj

Jednostka sprawozdawcza + | Przydzialy | viasciwosci |
Parametry i tabele wynagrodzen
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Watematyka 2ag 29 5 > =1 |z S ~lozs ~lo |o 0 o |o
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Fizyka z astronomia . — — — —
P e — v [ Tl [ T [T [semefss 7] [ | [ T [ |
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=
| _1R A d > BB B[ oy [ oo | zabow |
Parametry itabele wynagrodzer « | Przydziaty | Dane pndstawnwel Dane nauczycielal Dang placowe | Umowy administracji i Dh&h.lgil Dane osobowe laczmel
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3. Przydziel nauczycielom pozostate tytuty ptatnosci: zajecia pozalekcyjne (zajecia wyréwnawcze, kota
zainteresowan itp.) oraz nielekcyjnych (bibliotekarz, pedagog szkolny itp.), a takze inne, takie jak np.
znizki godzin i urlopy ptatne.

4. Sprawdz, czy arkusz jest kompletny i poprawny.

5. Popraw wykryte btedy i zapisz arkusz.
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