VULCAN Sigma — modut Arkusz

Jak w aplikacji Arkusz uzupetnic¢ opis
struktury organizacyjnej jednostki?

Aplikacja Arkusz pobiera opisy jednostek z Platformy vEdukacja (z centralnego rejestru jednostek). Ponie-
waz na Platformie gromadzone sg tylko podstawowe dane jednostki i jej sktadowych (nazwa, skrét, typ,
REGON, organ prowadzgcy), w aplikacji Arkusz dane te nalezy uzupetnic.

Strukture jednostki w Arkuszu nalezy opisaé przed rozpoczeciem pracy na arkuszach, gdyz aplikacja nie
pozwala otwierac i tworzy¢ arkuszy, jesli opis jednostki jest niekompletny (nie mozna takze wyswietli¢
widoku oddziatéw jednostki).

Koniecznos¢ uzupetniania opisu struktury jednostki w Arkuszu obowigzuje od wersji 17.01 Sigmy.

Sprawdzenie, czy dane jednostki sg kompletne

W aplikacji Arkusz zawsze mozna sprawdzié, czy dane jednostki s3 kompletne.
1. Zaloguj sie do Platformy vEdukacja i uruchom Sigme, a nastepnie modut Arkusz.
2. Przejdz do widoku Administrowanie/ Struktura organizacyjna.

3. W drzewie danych wybierz gatgz Jednostki aktywne i na liscie jednostek sprawdz, czy opis struktury
Twojej jednostki jest kompletny.
Jesli w wierszu jednostki w kolumnie Kompletnos¢ opisu jednostki znajduje sie ikona &, to opis jest
kompletny, jesli ikona & — to opis jest niekompletny.

Wprowadzanie brakujacych danych sktadowej

Jesli opis jednostki jest niekompletny, to nalezy uzupetni¢ brakujgce dane sktadowych. Dane te moze wpro-
wadzi¢ uzytkownik z przypisang rolg Sigma/ Administrator, Sigma/ AO Dyrektor lub Sigma/ Operator Arku-
sza.

1. Zaloguj sie do Sigmy jako uzytkownik posiadajgcy uprawnienia do opisywania struktury jednostki.
2. Uruchom modut Arkusz i przejdz do widoku Administrowanie/ Struktura organizacyjna.
3. W drzewie danych wybierz jednostke i przejdz na karte Sktadowe i grupy oddziatéow.

4. W sekcji sktadowej kliknij przycisk Zmien.
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Idido Jednostca Arkusz [ELGIEGTENTE  Pomoc Alicja Ginko
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Parametry Stowniki  Ograniczanie  Sktadniki  Kalendarze  Kontr: Kontrola Raporty
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~
Gim1
" 4 Dodaj grupe oddziatiw
Gim2
Gim3 Jednostka skdadowa: “Gimnazjum nr 7*
Gim4
GimWW Jednostka skladowa: "Szkola Podstawowa nr 6™
oo
o Jednostka skladowa: "Szkola Podstowowa nr 5 A
wLo Nazwa: Szkota Podstawowa nr 5
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2512 ‘wigzanie organizacyjne: 3
253 Tryb nauki: £
250 ww Okres promocyjny: 3
5Pt Nahér ucznidw: g
z5P2 N 5
ktywna:
Z5P3 1 §
sz " :
Jednostid nieaktywne =
+ +* Szukaj E

5. Woypetnij formularz Jednostka sktadowa (wszystkie pola sg wymagane).

Nazwa: ]
Kategoria ucznidw: = Dzieci lub miodziez N4
Specyfika szkoty: * brak specyfiki ¥
Zwigzanie organizacyjne: = brak zwiazania hd
Dominujaca niepetnosprawnosd: * nie dotyczy v
Tryb nauki: * dzienna B4
Okres promocyjny: * rok =
Nabdr ucznidw: * wrzesieri/pazdziernik b
Aktywna: * Tak ot
o Zapisz (&) Anuluj

6. Zamknij okno zapisujgc zmiany.
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Idzdo Jednostka Arkusz [N IIERATTEETS Pomoc Alicja Ginke
% m o1y 5 A inins
- il =
Parametry Slowniki  Ograniczanie  Skladniki
slownkiw  wynagrodzei
Skiadowe i grupy oddzialin
~
== Dodaj grupe oddzialiw
Gim2
Gim3 Jednostka skiadowa: “Gimnazjum nr 7" ¥
Gim4
Gimww Jednostka skladowa: "Szkola Podstawowa nr 6 %
o
o Jednostka skiadowa: "szkola Podstawowa nr 5 %
wmo Nazwa: Skota Podstawowa nr 5
HPL Skrdt: 5P5
MP2
. REGON: 3560919522630
Pt Siedziba: Wojnowice
NP'Kubus Telefon:
Pww Telafon kom:
PPP
Fax:
SO5W. I
w1 | | Email:
P2 www:
SP3 Adres: Wojnowice ul. Szkolna 3 55-111 Wojnowice
P4 Typ: Szkota podstawowa
SPS
SPV. Kategoria ucznidw: Dzieci lub mtodziez
st Speyfika szkaty: brak specyfiki
51
= 7 ine:
o wizzanie organizacyine: brak zwiazania
) Dominujaca niepefnosprawnosc: nie dotyczy
253 Tryb nauki; dzienna
Z50 ww Okres promocyjny: rok
ZsPL Nabér ucznigw: wrzesier/patdziemik
5P2 A
Ktywna:
ZsP3 Tak
252 ¥ Zmiei
v # Zmieii
Jednosthi nieaktywne
* * szukaj

Dodawanie grupy oddziatow

Grupe oddziatéw definiuje sie w przypadku, gdy w sktadowe]j wystepujg oddziaty nieodpowiadajgce typo-
logii szkoty, np. oddziaty przedszkolne w szkole podstawowe;.

Jako grupe oddziatéw mozna réwniez opisac¢ oddziaty gimnazjum w szkole podstawowe].

Grupy oddziatéw moze dodawac uzytkownik z przypisang rolg Sigma/ Administrator. Moze on zezwolié
na wykonywanie tej operacji takze uzytkownikom o roli AO Dyrektor oraz Operator Arkusza poprzez usta-
wienie na Tak opcji Zezwalaj dyrektorowi/operatorowi Arkusza na zmiane struktury organizacyjnej jed-
nostki w parametrach aplikacji (Administrowanie/ Parametry).

Idido  Jednostka  Arkusz Pomoc Alicja Ginko

m—? glﬂn Tl 1 %ﬁ E H @T A2 Wyloguj

Struktura Parametry EESETT Ograniczanie Sktadniki Kalendarze Kontrola Kontrola Raporty
organizacyjna stownikow  wynagrodzen poprawnoscd  kompletnosc
Parametry P % g
arametry EY
Domyélna wartosé efekbywnej liczby tygodni: 36,00

Sposdb korzystania z kalendarzy: Nie uzywaj kalendarzy

Zezwalaj dyrektorowi/operatorowi Arkusza na zmiang struktury 5 |
organizacyinej jednostki:

# Zmied

1. W widoku Administrowanie/ Struktura organizacyjna w drzewie danych wybierz jednostke i przejdz
na karte Sktadowe i grupy oddziatéw.

2. Kliknij przycisk Dodaj grupe oddziatow.
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Idzde Jednostka  Arkusz [EEGNMIEEIGRENTSM  Pomoc Alicia Ginko

W Mnoq i %? E — | '@% ) P Vylogui

Struktura Parametry  Stowniki Ograniczanie Skiadniki Kalenda Kentrola Kontrola Raporty Bon
‘organizacyjna stownikdw  wynagrodzen poprawnosc  kompletnosc organizacyjny

. Skidone aruy oddsain
z52
#= Dodaj grupe oddziatdw ~
753 a
=
Z50 W i
75P1 o H)
75p2 j Mazwa: Gimnazjum nr 7 -
75P3 Skrdt: Gim7
52 REGON: 35609195226333
521 Siedziba: Waojnowice
o W|| | Telefon: -
Jednostki nieaktywne W W
Telefon kom: E‘.
+ + Szukaj

3. Wypetnij formularz Dodawanie grupy oddziatéw (wszystkie pola sg wymagane).

Dodanie grupyoddzioow =~~~ B
Nazwa: * Oddziaty przedszkolne
Skrdt: * ap
Typ: * Przedszkole RY
Skiadowa nadrzedna: * Szkota Podstawowa nr 5 W
Filia: * Nie v
Kategoria ucznidw: * Drieci lub mtodziez w
Specyfika szkohy: * brak specyfiki v
Zwiazanie organizacyjne: * brak zwiazania W
Dominujaca niepetnosprawnosc: * | nie dotyczy w
Tryb nauki: * dzienna w
Okres promocyjny: = rok RY
Nabdr ucznidw: * wrzesien/paZdziernik ¥
Aktywna: * Tak w
« Zapisz @ Anuluj

4. Zamknij okno zapisujgc dane.

Po uzupetnieniu danych wszystkich sktadowych i opisaniu grup oddziatéw przejdz do widoku Administro-
wanie/ Struktura organizacyjna i sprawdz, czy opis jednostki jest kompletny. Jesli tak, to mozesz rozpo-
czyc prace z arkuszami jednostki.
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