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Jak przygotowac aneks arkusza
organizacyjnego?

Najbardziej pracochtonne jest przygotowanie pierwszego elektronicznego arkusza organizacyjnego. Na-
stepne wymagajg o wiele mniejszego wysitku. Zmiany, ktére nastepujg w czasie roku szkolnego sg z reguty
niewielkie. Zatem aby przygotowac aneks do istniejgcego arkusza, wystarczy go zmodyfikowadé i zapisaé
pod inng nazwa.

Przygotowanie aneksu do istniejacego arkusza

1. Otworz arkusz, na podstawie ktérego chcesz przygotowac aneks.

Po uruchomieniu programu za pomoca skrétu na pulpicie zawsze wczytuje sie ostatnio zapisany plik

arkusza. Za pomocg polecenia Arkusz/ Otwérz arkusz mozna otworzy¢ dowolny, zapisany na dysku
komputera plik z projektem organizacji szkoty.

2. Okresl date obowigzywania sporzgdzanego aneksu do arkusza.
® \Wybierz gatgz Jednostka sprawozdawcza i przejdz na karte Dane identyfikacyjne.
W tabeli w wierszu Arkusz obowigzuje od wpisz, od kiedy obowigzuje nowy arkusz.

| Jednostka sprawozdawcza E@
Ed|
Rl FEcsstiet t >+ B
Jednostka sprawozdawcza BN . .
= i % | [~ Strony | [~ Dopasuj | [~ Zablokuj |
[  Parametry i tabele wynagrodzen —
- Skladowe jednostki sprawozdawe:| Dane identyfikacyjne I Baza | Czas pracyl Opieka, stypendia, Dp{atyl Dane za rok poprzedzajacy 4 I 4
Bl Mietypowe rodzaje platnosci - - — - _I
-
B Zajecia iinne tytuly platnodci Fittrowranie stownikow dla | Szkoly ogolnoksztalcace
- Pracownicy Nazwa Zespot Szkotnr 2
Bl Oddziaty Imienia Kornela Makuszynskiege
Bl Zajgcia mledzyuddz{lahwe Skrét nazwy 7502
-+ Kontrola poprawnosci - —
B~  Plan finansowy Ulica Adama Mickiswicza
[~ Tabele dla Excela Humer domu 12
Migjzcowonsé Widlizzki Wielkie
Kod pocztowy 65-678
Poczta Widliszki Wielkie
Telefon 222-22-22
Fax 222-22-23
Adres e-mail Ze2i@ug.ww.pl
Numer REGON 34345324000000
Organ prowadzacy Gmina Widliszki
Arkusz obowigzuje od
Rok szkolny | 20142015 -
< >

3. Wprowadz odpowiednie zmiany w organizacji jednostki, np.:
— uaktualnij liczby uczniéw w oddziatach,

- uwzglednij zmiany w przydziatach nauczycieli w ciggu roku szkolnego (zwigzane m.in. z urlo-
pami zdrowotnymi, macierzynskimi),
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- uaktualnij dane nauczycieli (np. w miejsce wakatow wprowadz dane zatrudnionych oséb).

4. Zapisz arkusz pod nowg nazwg, korzystajac z polecenia Arkusz/ Zapisz arkusz jako.

Nazwe pliku nalezy tworzy¢ w sposéb utatwiajgcy jednoznaczng identyfikacje zawartych w nich da-
nych. Nazwe mozna zbudowac ze skrétu nazwy jednostki sprawozdawczej, oznaczenia roku szkolnego,
okreslenia rodzaju danych (np. arkusz, aneks 1), podania daty rozpoczecia obowigzywania opisywanej
organizacji, np.:

Program domyslnie proponuje zapisanie pliku w folderze Moje dokumenty/Arkusze organizacyjne.

Sporzadzanie raportu pordwnawczego arkusza i jego aneksu

W programie mozna przygotowac raport poréwnujgcy dwa arkusze organizacyjne danej jednostki spra-
wozdaweczej, np. aneks przygotowany na poczatku roku szkolnego z zatwierdzonym plikiem projektu or-
ganizacji. Dzieki temu w prosty sposéb mozna uzyskac szczegdtowe informacje o zmianach w organizacji
oraz ich wptywie na parametry globalne, takie jak:

- liczby ucznidéw w oddziatach,
— S$redniomiesieczne liczby etatdw przeliczeniowych i godzin nauczycieli,
- Sredniomiesieczny koszt wynagrodzen nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi.

Raport przygotowywany jest w programie Excel, ktéry musi by¢ zainstalowany na komputerze.

Nalezy pamietaé, ze mozliwe jest tylko poréwnywanie arkuszy kompletnych.

1. Otworz plik zawierajgcy aneks arkusza organizacyjnego.
2. W menu Arkusz wybierz polecenie Przygotuj zestawienie roznic.

3. W oknie Wskaz plik do poréwnania odszukaj plik arkusza, ktéry ma by¢ poréwnany z otwartym anek-
sem, np. zatwierdzony plik projektu organizacji. Kliknij przycisk Otworz.

4. W oknie monitujgcym o zapisanie aktualnego pliku kliknij przycisk Tak. Program rozpocznie przygoto-
wywanie raportu w Excelu.

5. Na pytanie programu, czy zapisa¢ dane w odrebnym pliku, odpowiedz Nie. Na pytanie, czy przygoto-
wac raport, odpowiedz Tak. Na pytanie, czy zapisac raport w oddzielnym pliku, odpowiedz Nie.

6. Obejrzyj przygotowany raport. Zwrd¢ uwage na zestawienie Zmiany przydziatéw — analiza.
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7. Zapisz plik i zamknij program Excel.

A B ¢ F G| H
1 [Zmiany przydzialow - analiza
2 |® Ukryj szczegdty © Pokaz szczegdty
3
4 Bylo:
5 |Oddziat |Grupa [Nauczyciel Tytut GN |Etat |Koszt
6 |Brak Bielak Alicja |Urlop dla poratowania zdrowia | 18| 1,00 422597
7 2a Natecz Morbert [Matematyka 4] 0,22] 845,87
8 2a2 2|Natecz Morbert [Matematyka 2| 0.11] 42293
9 2b Stepien Halina [Matematyka 4] 0,22) 855,54
10 Jest:
11 |Oddziat |Grupa [Nauczyciel  |Tytut GN |Etat |Koszt
12 |2a Bielak Alicja _ [Matematyka 2| 0.11] 469,55
13 2a/2 Bielak Alicja  [Matematyka 1| 0.06] 234,78
14 |2b Bielak Alicja _ [Matematyka 2| 0.11] 469,55
15 |Brak Bielak Alicja  |Urlop dla poratowania zdrowia 9| 0.50] 2112,98
16 2a MNatecz Morbert [Matematyka 2| 0.11] 43257
17 |2a/2 2|Natecz Norbert [Matematyka 1] 0.06] 216.28
18 2b Stepien Halina [Matematyka 2] 0.11] 434,27
19 Bilans: 9 |-0,50|-1980,33
20
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