VULCAN  Sigma — modut Arkusz

Jak przygotowac arkusz na podstawie opisu
organizacji z poprzedniego roku?

Jeslitworzac arkusz na kolejny rok szkolny, chcemy wykorzysta¢ dane z arkusza utworzonego na poprzedni
rok szkolny, to nalezy skorzysta¢ z funkcji tworzenia arkusza na przyszty rok na podstawie arkusza otwar-
tego.

Sprawdzenie, czy dane jednostki s3 kompletne

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, skroét, typ,
REGON, organ prowadzgcy), w aplikacji Arkusz dane te nalezy uzupetnic.

Strukture jednostki w Arkuszu nalezy opisac przed rozpoczeciem pracy na arkuszach, gdyz aplikacja

nie pozwala otwierac i tworzy¢ arkuszy, jesli opis jednostki jest niekompletny (nie mozna takze wy-
sSwietli¢ widoku oddziatéw jednostki).

Aby sprawdzi¢, czy dane jednostki sg 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 gataz Jednostki aktywne i na liscie jednostek sprawdz, czy opis struktury
Twojej jednostki jest kompletny.

Jesli w wierszu jednostki w kolumnie Kompletno$é opisu jednostki znajduje sie ikona &, to opis jest
kompletny, jesli ikona & — to opis jest niekompletny.

Jesli opis jednostki jest niekompletny, to nalezy uzupetni¢ brakujgce dane sktadowych.

Zobacz porade: Jak w aplikacji Arkusz uzupetni¢ opis struktury organizacyjnej jednostki?

Tworzenie nowego arkusza z wykorzystaniem funkcji promocji

1. Uruchom aplikacje Arkusz i otwodrz zatwierdzony zesztoroczny arkusz organizacyjny swojej jednostki —
ten, ktéry chcesz wykorzystaé przy tworzeniu nowego arkusza.

Jesli nie mozna otworzy¢ arkusza, to dane jednostki sg niekompletne. dane jednostki sg niekompletne,

to nie mozna otworzy¢ arkusza. nie mozesz otworzy¢ arkusza, to sprawdz, czy dane jednostki sg kom-
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2. Na wstgazce Arkusz kliknij przycisk Tworzenie.
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3. W oknie Utwérz arkusz — opcje wybierz opcje Utwdrz arkusz na przyszty rok na podstawie otwartego
arkusza.

.Ulllirzallun—npq'e .

Utwdrz arkusz
Utwérz nowy Kopiuj otwarty na przyszhy rok
arkusz arkusz na podstawie

otwartego arkusza

4. W otwartym oknie wprowadz nazwe i etykiete arkusza i kliknij przycisk Zapisz.

T ——————————— )
Mazwa arkusza: * Z51_2016/2017
Etykieta: * Projekt majowry e

W Zapisz | Y Anuluj

5. Obejrzyj utworzony arkusz. Zwrd¢ uwage, ze:

- plany nauczania i przydziaty wszystkich oddziatow (poza nowo powstatymi) zostaty przenie-
sione;

- tam gdzie to byto mozliwe, przydziaty zostaty automatycznie obsadzone zgodnie z zasadg cia-
gtosci, czyli tak, aby ci sami nauczyciele uczyli tych samych przedmiotéw w kolejnych latach
nauki;

- staze do wystugi w umowach nauczycielskich zostaty zwiekszone o jeden;
— zostaty przeniesione przydziaty grup nieoddziatowych.

Do arkusza po promocji nie przenoszg sie obiekty nieaktywne, tj. sktadowe, grupy oddziatéw, pracow-

nicy, oddziaty i tytuty ptatnosci.

Aktualizowanie opisu jednostki

Po wykonaniu promocji arkusza zaktualizujemy opis obiektéw jednostki, tj. pracownikéw, oddziatow
i przedmiotow. Czynnosci te wykonujemy w widokach dostepnych ze wstgzki Jednostka.
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1. Zdefiniuj brakujgce sktadowe pomocnicze.
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Sktadowymi pomocniczymi sg na przyktad: biblioteka szkolna, sSwietlica szkolna, stotéwka.

Zobacz porade: Jak zdefiniowa¢ sktadowg pomocniczg?

2. Dodaj do opisu jednostki oddziaty klas pierwszych.

Zobacz porade: Jak dodac i opisa¢ oddziaty jednostki?

3. Dodaj do listy nowych pracownikéw (nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi).

Zobacz porade: Jak utworzy¢ liste pracownikéw jednostki sprawozdawczej?

4. Jeslitrzeba, dodaj vacaty do listy pracownikow.
W tym celu w formularzu Dodawanie pracownika wprowadz nastepujace dane:
- W polu Imie — wpisz przedmiot vacatu,
- W polu Nazwisko — wpisz Vacat,
— W polu Pteé¢ ustaw pozycje np. Meiczyzna;
- W polu Vacat ustaw pozycje Tak.

i kliknij Zapisz.

Imig: * Jezyk angielski

MNazwisko: * Vacat

Kod: * N

PESEL:

Posiada PESEL: Tak > Wygeneruj PESEL zastepczy

Data urodzenia: A

Plec: »

Vacat: Tak |v |
« Zapisz @ Anuluj

5. Dodaj do listy brakujace tytuty ptatnosci.

Zobacz porade: Redagowanie listy zajec i innych tytutéw ptatnosci

Wprowadzanie brakujgcych danych do arkusza

Po uzupetnieniu opisu jednostki przystepujemy do przygotowania arkusza na nowy rok szkolny. Czynnosci
te wykonujemy w widokach dostepnych ze wstazki Arkusz.
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1. Wiacz oddziaty klas pierwszych do arkusza.

Zobacz porade: Jak wytaczy¢/wiaczy¢ oddziat z arkusza?

2. Zaktualizuj liste grup nieoddziatowych.

Zobacz porade: Jak opisa¢ w arkuszu zajecia realizowane w grupie innej niz oddziat lub jego
czesc?

3. Uzupetnij dane kadrowo-ptacowe nowo zatrudnionych pracownikow.

Zobacz porade: Jak wyznaczy¢ dodatki za wychowawstwo oraz za opieke nad stazem?

4. Przejrzyj i w razie koniecznosci zmodyfikuj dane pozostatych nauczycieli. Szczegdlng uwage zwrd¢ na
stopnie awansu zawodowego i poziom wyksztatcenia.

Zobacz porade: Jak wprowadzi¢ do arkusza dane dotyczgce wyksztatcenia i stopnia awansu
zawodowego nauczyciela?

5. Zarejestruj umowy nowo zatrudnionych nauczycieli i pracownikéw administracji i obstugi.

Zobacz porade: Jak zarejestrowa¢ umowe pracownika administracji i obstugi?

6. Wprowadz plany nauczania klas pierwszych (mozesz skorzystac z funkcji kopiowania planéw naucza-
nia). Sprawdz, czy sg zgodne z ramowym planem nauczania (skorzystaj z przycisku Uwagi do planéw
nauczania). Wygeneruj przydziaty oddziatow klas pierwszych, wynikajace z planu nauczania.

Zobacz porade: Jak opisywac w arkuszu obowigzki nauczycieli, aby nie wystepowaty
rozbieznosci pomiedzy planem nauczania a przydziatami oddziatu?

7. Wprowadz (lub zmodyfikuj) liczby uczniéw w oddziatach i grupach zajeciowych.

Zobacz porade: Jak wprowadzic¢ do arkusza informacje o liczbie uczniéw w oddziatach i w
grupach?

8. Obejrzyj doktadnie arkusz i uzupetnij lub uaktualnij przydziaty wynikajgce z podziatu oddziatéw na
grupy zajeciowe oraz przypisania nauczycieli do przydziatow.

Zobacz porady: Jak opisa¢ w arkuszu zajecia, ktore odbywajg sie w podziale na grupy?
Jak opisa¢ w arkuszu zajecia miedzyoddziatowe?
Jak uzgadnia¢ rozbieznosci pomiedzy planem nauczania a przydziatami?

9. Sprawdz, czy arkusz jest kompletny — na wstgzce dostepnej z menu Arkusz kliknij przycisk Komplet-
nos¢.
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Zobacz porade: Jak sprawdzi¢, czy arkusz jest kompletny?
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