VULCAN Zastepstwa Optivum

Jak zaplanowac zastepstwo za nieobecnego
nauczyciela?

Po wskazaniu nieobecnosci nauczycieli i oddziatdw mozna zaplanowac zastepstwa. Kandydatéw na za-
stepcdw mozna poszukiwaé wsrdd nauczycieli spetniajgcych jeden lub kilka z ustalonych wczes$niej warun-
kéw.

Zastepstwa planuje sie w oknie Lekcje na karcie Zastepstwa lub Plan nauczycieli.

Planowanie zastepstw na karcie Zastepstwa

1. W oknie podstawowym programu wybierz gatgz Lekcje i przejdz na karte Zastepstwa.
2. W datowniku na pasku narzedzi ustaw dzien, w ktérym chcesz planowac¢ zastepstwa.

3. W kolumnie Nieobecny zaznacz nauczyciela, za ktérego chcesz zaplanowac zastepstwo — w tabeli wy-
Swietlg sie lekcje, jakie nauczyciel ma zaplanowane w tym dniu.
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Jesli nieobecny nauczyciel ma pierwszg lekcje, to program proponuje ja odwotaé (wpis Odwot w ko-

lumnie Skutek nieobecnosci).

4. Okresl kryteria wyszukiwania zastepcow

= Kliknij przycisk na pasku narzedzi — wyswietli sie okno Kryteria selekcji zastepcow.

Kryteria selekeji zastepcow @
MHauczpciet

ma prepnajmnie] jedna lekcie w dniu

ma okienko na wskazane] lekoji

ma okienko wynikajace z nieobecnogcl oddzizhu
ma lekcje skrajna ze wakazanym oddzialem
koriczy lekcie przed lub zaczpna po wekazane|
uczy tego samego przedmiotu

uczy we wikazanym oddziale

ma rie wigce| godain niz; - (4 &

A e e

v |3

= Zaznacz te kryteria, ktére powinien spetnia¢ poszukiwany zastepca.
= Kliknij przycisk OK.
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5. W wierszu lekcji, nﬁérej chcesz przydzielic¢ zastepce, kliknij komdrke w kolumnie Zastepca, a nastep-
nie kliknij przycisk — rozwinie sie okno z planami potencjalnych zastepcow (tj. nauczycieli, ktérzy
nie maja zaje¢ na wskazanej lekcji i spetniajg zadane wczesniej kryteria).

W oknie tym w pierwszej kolumnie, podswietlonej na szaro, wyswietla sie plan nieobecnego nauczy-
ciela. Podswietlony na zielono wiersz tabeli odpowiada lekcji, na ktdrej planowane jest zastepstwo.
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Jesli program nie znajdzie zadnego zastepcy, zmien kryteria selekcji zastepcow.

6. Wskaz wybranego nauczyciela jako zastepce, klikajac nagtdwek jego kolumny lub dwukrotnie klikajgc
wyrdzniong komoérke w kolumnie nauczyciela. Program automatycznie uzupetni opis zastepstwa.
Sprawdz, czy jest on poprawny. Jesli nie, ustaw poprawne pozycje.
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Okno z planami potencjalnych zastepcow zamyka sie po wskazaniu zastepcy. Aby zamkngaé to okno

bez wskazywania zastepcy nacisnij klawisz Esc.

Planowanie zastepstw na karcie Plan nauczyciela

1. W oknie podstawowym programu wybierz gataz Lekcje i przejdz na karte Plan nauczycieli.
2. W datowniku na pasku narzedzi ustaw wtasciwg date.

3. W kolumnie zawierajgcej plan dzienny nieobecnego nauczyciela kliknij prawym przyciskiem myszy lek-
cje, na ktdrej chcesz zaplanowad zastepstwo, i w rozwinietym menu wybierz polecenie Zaplanuj za-
stepstwo — wyswietli sie okno Zaplanuj zastepstwo.
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4. Kliknij przycisk i ustal kryteria selekcji zastepcédw. Zamknij okno Kryteria selekcji zastepcow, kli-
kajac przycisk OK.

5. W sekcji Zastepstwo w wierszu Zastepca kliknij przycisk |~ rozwinie sie okno z planami tych nau-
czycieli, ktérzy nie maja zajec na wskazanej lekcji i spetniajg zdefiniowane wczesniej kryteria.

6. Wskaz zastepce, klikajgc nagtdwek kolumny z kodem nauczyciela.

7. Zapoznaj sie z opisem zaplanowanego zastepstwa. Sprawdz, czy jest poprawny. Jesli nie, ustaw po-
prawne pozycje.
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8. Zamknij okno Zaplanuj zastepstwo, klikajgc przycisk OK.

Za pomocg okna Zaplanuj zastepstwo mozna planowac zastepstwo, takze wtedy, gdy nie zostata od-

notowana nieobecnos¢ nauczyciela na wskazanej lekgji.

www.vulcan.edu.pl



