VULCAN  Sigma — modut Arkusz

Jak w arkuszu opisywac obowigzki
nauczycieli, ktore realizowane sg przez czesc
roku szkolnego?

W poradzie pokazemy, jak w arkuszu rejestrowaé dtuzsze nieobecnosci nauczycieli oraz jak opisywac ob-
owigzki, ktére nauczyciele realizujg tylko przez czes¢ roku szkolnego, np. w zastepstwie za nieobecnego
nauczyciela.

Rejestrowanie dtugich nieobecnosci nauczycieli

Nieobecnosci nauczycieli dzielimy na ptatne oraz bezptatne. Ptatng nieobecnos¢ nauczyciela (np. urlop dla
poratowania zdrowia) opisujemy w arkuszu za pomocg odpowiedniego przydziatu. Nieobecnosci bez-
ptatne (np. urlop wychowawczy) rejestrujemy w kartotece pracownika (na karcie Dane podstawowe).

Nieobecnosé ptatna

1. W module Arkusz, w opracowywanym arkuszu przejdz do widoku Arkusz/ Pracownicy.
2. W drzewie danych wybierz wtasciwego nauczyciela.
3. PrzejdZ na karte Przydziaty.

4. Kliknij przycisk Dodaj i wypetnij formularz Dodawanie przydziatu.
W polu Tytut ptatnosci ustaw pozycje zwigzang z nieobecnoscig, np. Urlop dla poratowania zdrowia.
Jako liczbe godzin wprowadz pensum bazowe nauczyciela z umowy.
W wierszu Tygodnie wprowadz:
- w polu Realizacji (LT) — czas trwania nieobecnosci w tygodniach,
- w polu Poczatkowy (TP) — numer tygodnia roku szkolnego, od ktérego nauczyciel jest nieobecny.
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Nieobecnosci bezptatne

Jesli nauczyciel korzysta z nieptatnej formy nieobecnosci, np. urlopu wychowawczego, to takg nieobec-
nos¢ rejestruje sie tylko w jego kartotece, na karcie Dane podstawowe.

1. Przejdz do widoku Arkusz/ Pracownicy i w drzewie danych wybierz nauczyciela.

2. PrzejdZ na karte Dane podstawowe i kliknij przycisk Zmien w sekcji Dane podstawowe.
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3. W oknie Edycja danych podstawowych wprowad? date poczatku i korica nieobecnosci oraz przyczyne.
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Nieobecnosc bezplatna - poczatek:
Nieobecnosc bezptatna - koniec:
Nieobecnosc bezplatna - przyczyna:
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4. Kliknij przycisk Zapisz.

Dane podstawowe
Imig: Ewa
Nazwisko: Baran
Kod: EB
PESEL:
Phec: Kobieta
Data urodzenia:
WVacat: Nie
Nieobecnost bezptatna - poczatek: 04.09.2017
Nieobecnosc bezptatna - koniec: 21.01.2018
Nieohecnosc bezptatna - przyczyna: urlop wychowawezy
Uwagi:
# Imiefi

Informacja o nieobecnosciach bezptatnych wyswietla sie na liscie pracownikdw, w kolumnach Nieob.
bezpt. — poczatek, Nieob. bezpt. — koniec, Nieob. bezpt. - przyczyna.
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Obowigzki, ktére nauczyciel realizuje tylko przez czes¢ roku szkolnego

Zajecia wynikajgce z planu nauczania oddziatu

Jesli w oddziale w ciggu roku szkolnego zmienia sie nauczyciel prowadzacy zajecia, to najwygodniej opisuje
sie to w widoku przydziatow tego oddziatu.

1. Przejdz do widoku Arkusz/ Oddziaty i w drzewie danych wybierz oddziat.
2. Przejdz na karte Przydziaty.

3. Odszukaj na licie przydziat zajeé, zaznacz go poprzez wstawienie znacznika v" w pierwszej kolumnie
i kliknij przycisk Kopiuj zaznaczone.
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Na liscie pojawig sie dwa przydziaty zajec.
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4. Zmodyfikuj je tak, aby opisywaty obowigzki nauczycieli realizujgcych zajecia.

Aby edytowad przydziat, skorzystaj z pierwszej ikony A W wierszu.

W oknie Edycja przydziatu wybierz nauczyciela oraz wprowadz poprawne wartosci w wierszu Tygo-
dnie: w pierwszym polu — czas realizacji zaje¢ przez nauczyciela w tygodniach, w drugim polu — numer
tygodnia poczatkowego.
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5. Zapisz wprowadzone zmiany.

6. Obejrzyj tabele przydziatow oddziatu.
Aby wyswietli¢ w tabeli kolumny TP [Tydzien poczatkowy] i TK [Tydzien koncowy], kliknij przycisk
Wiecej.
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Obowiazki niewynikajace z plandw nauczania oddziatow

Inne obowigzki nauczycieli realizowane przez czes¢ roku szkolnego najwygodniej opisuje sie w widoku
przydziatdw nauczyciela, podobnie jak nieobecnos¢ ptatna.

1. Przejdz do widoku Arkusz/ Pracownicy i w drzewie danych wybierz wtasciwego nauczyciela.
2. Przejdz na karte Przydziaty.

3. Kliknij przycisk Dodaj i w oknie Dodawanie przydziatu opisz przydziat zwigzany z obowigzkiem.
Pamietaj, aby w wierszu Tygodnie wprowadzic:
- w polu Realizacji (LT) — liczbe tygodni realizacji obowigzku,
- w polu Poczatkowy (TP) — numer tygodnia poczatkowego.
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