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 Jak opisywać w arkuszu obowiązki nauczycieli, aby 

nie występowały rozbieżności pomiędzy planem 

nauczania a przydziałami oddziału? 

Najważniejszą częścią pracy nad arkuszem jest opisanie obowiązków nauczycieli. Obowiązki te opisuje się 
poprzez przypisanie nauczyciela do odpowiedniego przydziału. 

Przydział to najmniejsza porcja obowiązków nauczyciela wskazująca liczbę godzin tych obowiązków, po-
wiązana – jeśli to możliwe – z grupą, w której jest on realizowany. 

Przydziały dzielimy na: 

- wynikające z planów nauczania oddziału, 

- wynikające z innych obowiązków nauczycieli (np. obowiązki bibliotekarza, zajęcia w grupach 
nieoddziałowych, zniżki godzin itp.). 

W poradzie tej przedstawimy, w jakiej kolejności wykonywać poszczególne czynności związane z tworze-
niem przydziałów nauczycieli wynikających z planów nauczania oddziału, aby nie występowały rozbieżno-
ści między planem nauczania a przydziałami oddziału. 

1. W aplikacji Arkusz otwórz arkusz i przejdź do widoku Arkusz/ Oddziały. 

2. Wybierz oddział w drzewie danych, przejdź na kartę Plan nauczania i wprowadź plan nauczania oddziału. 
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Pod planem nauczania, w tabeli Rozbieżności pomiędzy planem nauczania a przydziałami zostaną 
wykazane wszystkie pozycje planu nauczania jako nieopisane odpowiednimi przydziałami (na karcie 
Przydziały). Żółte podświetlenie tych pozycji informuje, że przydziały te można wygenerować automa-
tycznie.  

3. Upewnij się, że wszystkie pozycje na liście są zaznaczone poprzez wstawienie znacznika  w pierwszej 
kolumnie i kliknij przycisk Uzgodnij zaznaczone rozbieżności. 

Domyślnie wszystkie pozycje są zaznaczone. Usuwając zaznaczenie możemy wyłączyć pozycję z uzgad-
niania (tworzenia odpowiedniego przydziału).  
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4. Przejdź na kartę Przydziały i obejrzyj listę przydziałów utworzonych na podstawie planu nauczania.  

 

5. W przypadku zajęć w grupach, zmodyfikuj przydziały tak, aby opisywały zajęcia w grupach oraz utwórz 
brakujące przydziały. 

 

6. Przypisz nauczycieli do utworzonych przydziałów (w widoku Arkusz/ Przydziały lub w widoku Arkusz/ 

Oddziały na karcie Przydziały), korzystając z ikon . 

Pierwsza ikona  w wierszu przydziału przywołuje okno Edycja przydziału, w którym w polu Nau-
czyciel należy wskazać nauczyciela. Po wybraniu pozycji (wiele umów) można do przydziału przypisać 
kilku nauczycieli. 
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Ikona  w kolumnie Nauczyciel przywołuje okno Przypisanie umów dla przydziału z listą nauczycieli.  

Aby w oknie tym przypisać do przydziału nauczyciela, zaznacz go na liście po lewej stronie i kliknij 

przycisk . 

 

 


