VULCAN Zastepstwa Optivum

Jak rozpoczgc prace z programem Zastepstwa
Optivum?

Przewodnik

Po przeprowadzeniu procedury pierwszego uruchomienia programu Zastepstwa Optivum, zanim za-
czniemy planowac zastepstwa za nieobecnych nauczycieli musimy wykonaé w programie nastepujace
czynnosci:

1. Opisac organizacje roku szkolnego.

2. Woprowadzi¢ szczegdtowy plan lekcji wraz z listami nauczycieli, przedmiotéw, oddziatéw, sal i zajec
miedzyoddziatowych — import planu lekcji z programu Plan lekcji Optivum znacznie skraca czas
wykonania tej czynnosci.

Procedure pierwszego uruchomienia programu przeprowadza administrator komputera lub admini-

strator serwera SQL (tj. uzytkownik sa). Wigze sie ona z zatozeniem konta gtéwnego uzytkownika pro-
gramu oraz bazy danych na serwerze SQL (tj. ksiegi zastepstw na biezacy rok szkolny).

Zobacz porade: Pierwsze uruchomienie programu Zastepstwa Optivum na komputerze
petnigcym role serwera bazy danych

Po pierwszym uruchomieniu program ma zdefiniowanego jednego uzytkownika o identyfikatorze KZa-
dmin (hasto tego uzytkownika jest pustym ciggiem znakéw). Uzytkownik ten moze dodawac lub usu-

wac innych uzytkownikéw.
Nazwy uzytkownika KZadmin nie mozna zmieni¢, nie mozna tez go usung¢. Nalezy natomiast zmienic
jego hasto, aby niepowotfane osoby nie miaty dostepu danych programu.

Zobacz porade: Jak doda¢ nowego uzytkownika programu? Jak zmienic hasto dostepu do
programu?

Budowa programu

Po uruchomieniu programu zawsze wyswietla sie gtéwne okno programu, ktdre sktada sie z paska menu i
paska narzedzi.
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Stuzy ono do wywotywania podstawowych funkcji programu.

Bardzo waznym oknem programu jest okno podstawowe, w ktérym wykonuje sie wszystkie operacje zwig-
zane z planowaniem zastepstw. Okno to przywotuje sie za pomocg polecenia Okna/ Okno podstawowe

VVU LCAN www.vulcan.edu.pl


http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/bazawiedzy.php/show/120
http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/bazawiedzy.php/show/120
http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/bazawiedzy.php/show/313
http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/bazawiedzy.php/show/313

Zastepstwa OPTIVUM .Jak rozpoczac prace z programem Zastepstwa Optivum? 2/12

lub ikony na pasku narzedzi gtdwnego okna programu. Okno podstawowe sktada sie z dwdch paneli:
drzewa danych (po lewej stronie) i przegladarki (po prawej stronie). Drzewo danych stuzy do wyboru za-
kresu danych, przegladarka do ich wprowadzania lub prezentacji.

Przeglgdarka posiada swéj pasek narzedzi. Jesli przeglgdarka sktada sie z kilku kart, to nad paskiem narze-
dzi wyswietla sie wiersz zaktadek, umozliwiajacy przetaczanie sie pomiedzy kartami.
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W programie mozna pracowac na kilku oknach podstawowych réwnoczesnie.

Opisywanie organizacji roku szkolnego

1. Uruchom program Zastepstwa Optivum. W oknie powitalnym wprowadz swaéj login i hasto i kliknij
przycisk OK.
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Nazwe serwera wskazang podczas pierwszego uruchomienia program zapamietuje i przy kolejnych
uruchomieniach domyslnie podpowiada. Zatem przy kolejnym uruchomieniu programu nie ma po-
trzeby wprowadzania tej nazwy.
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Program domyslnie otworzy ostatnio uzywang ksiege zastepstw. Nazwa tej ksiegi wyswietla na pasku
tytutu gtéwnego okna programu.

| ik
D

kna Marzedzia Pomoc

Ol
- =B ESEI=

je|

Jesli ksiega nie zostata zatozona podczas procedury pierwszego uruchomienia programu, to:

= W menu Plik wybierz polecenie Nowa ksiega.

= W oknie Utwdrz nowaq ksiege zastepstw w polu edycyjnym wprowadz nazwe ksiegi i kliknij przy-
cisk Nowa.

owg ksiege zastepstw

Mazwa |Wersja |Uwagi |Rozmiar |Data

KZ-Widliszki_2017/18

Mowa I x.ﬂnuluil

Jesli program zapyta, czy przeprowadzi¢ aktualizacje danych, wyraz zgode na wykonanie operacji.
Sprawdz, czy na pasku tytutu gtdwnego okna programu pojawita sie nazwa ksiegi.

2. Kliknij ikone na pasku narzedzi — wyswietli sie okno Kalendarz.

3. W sekcji rok szkolny w polach poczatek oraz koniec ustaw odpowiednio date poczatku i korca roku
szkolnego.

Program automatycznie ustawia biezgcy rok szkolny. Ustalajgc czas trwania nastepnego roku szkol-

nego, nalezy rozpoczynac od ustawienia daty zakonczenia roku, gdyz program pilnuje, aby data zakon-
czenia roku szkolnego nie byta wczesniejsza niz data jego rozpoczecia.

4. Zaznacz w kalendarzu dni wolne.

Aby oznaczy¢ pojedynczy dzien jako wolny, kliknij go dwukrotnie w kalendarzu — dzien zostanie wy-
rézniony w kalendarzu na czerwono. Ponowne dwukrotne klikniecie dnia usuwa to oznaczenie.

Aby oznaczy¢ kilka kolejnych dni jako wolne, w sekcji zaznaczanie dni wolnych od pracy zaznacz opcje
zaznaczony okres, nastepnie zaznacz w kalendarzu te dni i kliknij przyciskﬂ.

Soboty i niedziele widoczne w oknie mozna szybko oznaczy¢ jak dni wolne poprzez wybranie opcji
widoczne soboty lub widoczne niedziele i klikniecie przycisku ﬂ

Uzycie opcji widoczne soboty oraz widoczne niedziele powoduje oznaczenie sobdt lub niedziel jako

dni wolne tylko w tych miesigcach, ktdre aktualnie widoczne sg w oknie Kalendarz.
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5. Zaakceptuj ustawienia, klikajgc przycisk OK.

Import planu lekgji

Importowanie planu lekcji polega na jednorazowym skopiowaniu danych zawartych w pliku programu
Plan lekcji Optivum do bazy danych programu Zastepstwa Optivum. Nie zostajg przy tym nawigzane zadne
potgczenia pomiedzy tym plikiem a bazg danych.
Podczas importu planu lekcji przejmowane sg wszystkie zawarte w nim dane: listy nauczycieli, przedmio-
téw, oddziatéw, sal, zaje¢ miedzyoddziatowych, a takze znizki godzin, pensa bazowe wszystkich nauczycieli
oraz sposob podziatu zespotu szkét na jednostki.

Podczas importu automatycznie usuwane sg z planu wszystkie wczesniej wprowadzone lekcje (wraz z

ewentualnymi opisami nieobecnosci) oraz blokady lekcji z okresu, ktérego import dotyczy.

1. W menu Plik wybierz polecenie Importuj/ Plan lekcji (mozesz rowniez skorzysta¢ z ikony == na
pasku narzedzi gtéwnego okna programu) — wyswietli sie okno Import z Planu lekgji.

2. W datownikach Od oraz Do ustaw odpowiednio date poczatku i koica okresu obowigzywania impor-
towanego planu.

Z przyjetych procedur rozliczania godzin ponadwymiarowych wynika, ze okresy rozliczeniowe nie

moga zawierac tygodni z niekompletnym planem lekcji. Dlatego nalezy importowaé plany na okresy
obejmujace petne tygodnie kalendarzowe lub zadbac o uzupetnienie brakujgcych czesci planu.
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Na poczatku roku szkolnego, kiedy plan jest czesto modyfikowany, zalecamy importowanie planu na

kroétki okres, np. na tydzien ponawiac

3. Kliknij przycisk |:I i w oknie Otwieranie odszukaj plik z planem lekcji, zaznacz go i kliknij przycisk
Otworz — w polu Z pliku pojawi sie Sciezka dostepu do pliku.

4. Wskaz, ktére elementy planu majg byé importowane, zaznaczajac je na liscie po lewej stronie. Aby
zaimportowac wszystkie jego elementy, wystarczy zaznaczy¢ pozycje Wszystko.

5. Zaznacz opcje Dane pochodza z Arkusza Optivum.

Import z Planu lekcji
— W okresie

Od -[04092017 porisdeistek = Do -[02032018 pigek -

— Z plilu
IE:\D okumentyySP1_2017-18_kompletny.pla _I

Wwiszpstko I~ Ubwarzpé raport

E ggggigjlele v Dane pochodza z Arkusza Optivure

[ 5ale

["] Przedmioty

["] Zajecia migdzyoddziatowe
] Nazwy lekei

[ Zajecia | .
[ Dyzury mportu)
W Zamknij po imporcie ﬁ Zamknij |

6. Kliknij przycisk Importuj. Poczekaj, az operacja zostanie wykonana.

7. Otwoérz okno Kalendarz, korzystajgc z przycisku na pasku narzedzi gtéwnego okna programu.
Zwrdoc¢ uwage, ze na dole w sekcji wprowadzono plan pojawita sie informacja o okresie, na ktéry wpro-
wadzono plan.

E Kalendarz
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8. Zamknij okno Kalendarz.
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Przegladanie zaimportowanych danych

1. Przywotaj okno podstawowe programu za pomocg polecenia Okna/ Okno podstawowe lub ikony =
na pasku narzedzi gtéwnego okna programu.

2. W drzewie danych wybierz gataz Lekcje.

3. W przegladarce przejdz na karte Lista i w datowniku na pasku narzedzi ustaw wybrany dzien z okresu,
na ktdéry importowany byt plan lekgcji.

4. Obejrzyj tabele. Zwrd¢ uwage, ze jeden wiersz tabeli opisuje jedng lekcje w wybranym dniu.

Lekcje
Lekcje Lista | Plan nauczycieli | Plan Dddmakéwl Zastepstna I Przen\eslonel Zastepstwa za dyzury
- - =
_ g::::;ele [Joe09207 poriecioter | Wb [l 45 <5 €4 29 |
- Stowniki a7 upue ko dhug kté esz noarupowad tab -
Lekeja|5ala Oddziat Grupa | Miedzyoddzialowe Przedmict Mauczyciel Przeniesiona
2 -1 ~|6a -  |przyroda - WM = O
4 jez Ta j.niemiecki WM [l
5 3 7a geografia WM [l
1 1 Da zerdwka I |
2 2 Da zerowka I O
3 4 Da zZerowka I |
4 4 Da zerdwka I O
1 2 Z2a e wczesnoszk MA |
2 3 2a e wczesnoszk MA |
3 5 2a wi MA [
4 5 2a e _wczesnoszk MA |
1 sgl 3a wi AB [l
2 4 3a E_weczesnoszk LB |
4 & 3a e wezesnoszk AB O -
] | o

5. Przejdz na karte Plan nauczycieli i zapoznaj sie z planem lekcji nauczycieli w wybranym dniu.

6. Kliknij wybrang lekcje prawym przyciskiem myszy i wybierz polecenie Szczegoty.

E Lekcje

 Lekeje Lista Flan oddzia#éwl Zastepslwal Przeniesionel Zastepstwa za dyzuryl
-Nautzyciele — =
= Oddzinty rJoaeani7poniedzistex = [ v B f b St @ 2 |
B Stowniki Le..|ZB |WM [JM |MA |AB |KN |WK |KW |AS |KP |At |ZM |AZ [ZL |AN |Ko [AM |JR |EK ~
1 0a [2a [3a |1a |Ga o 7a 5b 6b
2 Ga |0a [2a [3a [1a - 6o 5a 7a 50
EY 0a IS =TS R E e e 72
Zaplanuj zastepstwo 42
4 7a |Da (2 p : 1a Ga
rzenies 4z
5 Ta @ﬁ Zaznacz/Odznacz niecbecnosd -
B 'i") Zaznacz/Odznacz przeniesienie Ba
5a
7
S
8
v

Wyswietli sie etykieta ze szczegétowym opisem lekcji.

Data: 04.09.2017 poniedzialek
Lekcja: 3

Nauczyciel: Magdalena Adamska
Oddzial: 22a

Przedmiot: Wychowanie fizyczne
Sala: 5

7. Przejdz na karte Plan oddziatéw i zapoznaj sie z planem lekcji poszczegdlnych oddziatéw w wybranym
dniu.
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8. Kiliknij wybrang lekcje prawym przyciskiem myszy, wybierz polecenie Szczegdly i zapoznaj sie ze szcze-
gotowym opisem lekcji.

E Lekcje

Lekcje Lista I Plan nauczpcieli  Flan oddziatde IZaslepslwaI Frzeniesione | Zastgpstwa za dyzury
- Mauczyciele = -
 Oddzsky r|0a082017 poniedzintex [} Y it 2 |
Stowniki le..f0a |1a |2a |3a |42 |[5a |5b 6a b |7a ~
1 JM KN [MA | AB . AL |WK |AM | KP
2 JM KN [MA [ AB a AZ | EK |WM [KP [AM
3 JMO KN | MA [AZ [YW O KP (AL |EK nn" AS
20 Zaznacz/Odznacz niechecnosd
4 JM O |AZ |MA [AB (YW |AS (AL [EK |V
20 Data: 04.09.2017 poniedziatek
5 AB |{R WK |KP | A
ZM Lekeja: 3
6 AB -'Zﬁ WK |EK | | AS Nauczyciel Wanda Kolakowska
7 ] AL Oddzial: 66b
M Przedmiot:  Jezyk polski
8 Sala: 2
v

Modyfikowanie zaimportowanego planu lekcji

Zaimportowany plan lekcji mozna w programie Zastepstwa Optivum modyfikowac.

Dodawanie nauczyciela do listy

1. W drzewie danych wybierz gatagz Nauczyciele.

2. Na pasku narzedzi kliknij ikone —na koncu listy pojawi sie pusty wiersz.

E MNauczyciele
Lekcje I,& m' _’E ‘_g
B Mauczyciele
_ Oddzizty Imig Mazwiske  |Kod |Pensum bazowe | Obnizenie pensum |adres e-mail L
- Stowniki Wactaw Kruk KW 12 0
Anna Srostak AS 18 0
Katarzyna |Piasecka KP 18 0
Anna taczkowska |Ab 18 0
Zofia Melikowska [ZM 18 0
Adam Zicher AZ 18 0
Zofia Leszczyriska [ZL 26 0
Andrzej Marman AN 20 0
‘Wactaw Koziot Ko 30 0
Anna Malicka AM 18 0
Jan Ryhbalk IR 18 0
Emilia Kowalska  |EK 18 0
v

3. Wopisz dane nauczyciela: imie, nazwisko, pensum.

Kolumna Obnizenie pensum automatycznie przyjmuje wartos¢ zero po zakonczeniu edycji wiersza.
Nie ma mozliwosci modyfikowania tego pola z poziomu programu Zastepstwa Optivum.

Postepujac analogicznie, mozna uzupetnié liste oddziatéw, przedmiotdw, sal, lekcji, jednostek i zajec

miedzyoddziatowych. Z list tych mozna réwniez usuwacé pozycje za pomocg ikony .

Dodawanie lekcji do planu

1. W drzewie danych wybierz gataz Lekcje.

2. W przegladarce przejdz na karte Lista i w datowniku na pasku narzedzi ustaw dzien, w ktorym chcesz
modyfikowac plan.

VVU LCAN www.vulcan.edu.pl



Zastepstwa OPTIVUM .Jak rozpoczac prace z programem Zastepstwa Optivum? 8/12

3. Za pomocg ikony dodaj wiersz do tabeli i opisz lekcje. Wprowadzajac dane, korzystaj z list rozwi-
janych.

E Lekcje

Lekcje Plan nauczycieli | Plan Dddzia!éwl Zastepstwal Przeniesione I Zastepstwa za dyzury
£ =1 -
_ g:::;'EIe R R =~ poE<cw e ]
1 Stowniki s e S &
Lekeja |Sala Oddziat Grupa |Migdzyoddziatowe Przedmiot Mauczyciel Przeniesiona
3 sg2 Ga 1 wf JR |
5 sgl S5a 1 wf R [l
6 sg2 5a 1 wf JR 1
7 sgl Ta 1 wf R [
1 9 Ga j.polski EK ]
2 3 Ga j.polski EK [
4 3 13 hist. i spot EK ]
5 6 6b zaj. wych, EK [l
- - - - - - O "
e >

Dodawanie zaje¢ miedzyoddziatowych do planu

1. W drzewie danych wybierz gataz Stowniki/ Zajecia miedzyoddziatowe — wyswietli sie tabela z listg
zaje¢ miedzyoddziatowych.

2. Dodaj wiersz do tabeli i opisz zajecia.

E Zajecia miedzyoddziatowe

lekae K @
. O::z:;;le : Nazwa Kod |Przedmiot Rok szkelny ;I
B Stowniki wf chfopcy 5ai 5b 5 |wf 2017/2018
- Powody nieobecnoéci wf dziewczeta 5a i 5b d5  |wf 2017/2018
-- Formy zastepstwa -
- Formy platnosci
- Typy platnosci
- Skutki niechecnosci
- Sytuacje typowe
- Poziomy oddziatow
- Przedmioty
- Sale
- Mazwy lekgji
- Jednostki
EHZajecia miedzyoddziatowe |
- (c5) wf chiopey 5ai Sb
- (d5) wf dziewczeta 52 i b

-

3. Wybierz dodane zajecia w drzewie danych (gataz Stowniki/ Zajecia miedzyoddziatowe/ [...]).

4. W przegladarce na karcie Dane dodatkowe utwérz liste tych oddziatéw, ktorych uczniowie wchodzg
w sktad grupy miedzyoddziatowej oraz liste uczacych te grupe nauczycieli. Nowe wiersze dodawaj za

pomocg ikony . Oddziaty i nauczycieli wybieraj z list rozwijanych.
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E (a6) dodatkowy angielski

- Formy zastepstwa # | Dane dodatkowe

- Farmy platnosci - =

- Typy platnosci + = |
- Skutki niecbecnosci Idod atkowy angielski 2017/2018

- Sytuacje typowe - -

P):zioriyt::dzia}éw IJ'E” gielski j
- Przedmioty Oddziaky Grupa ;I Mauczyciele

- Sale Ga 1

- Nazwy lekeji 6b - 1

- Jednostki

= Zajecia migdzyoddziatowe
o (25) w chtopcy 5aisb
(d3) wf dziewczeta 5a i 5b

| (a6) dodatkowy angielski

W

5. Po zdefiniowaniu zajeé¢ miedzyoddziatowych dodaj je do planu lekg;ji.

W przypadku zaje¢ miedzyoddziatowych nie wypetniaj kolumn Oddziat i Grupa, natomiast w kolumnie
Miedzyoddziatowe wpisz kod zajec.

E Lekeje

ILEkCJE—I Lista | Plan nauczycieli | Plan 0ddzia¥6w| Zastepstwal Przeniesione' Zastepstwa za dyzury
_ g::::;de foenany  soda = B lﬂlé 2 28 i |
- Stowniki Jucé kolumne, wedtug ktbrel cheess pogrupowaé tabele ~
Lekcja |Sala Oddziat Grupa | Migdzyoddziatowe Przedmiot Mauczyciel Pr
& 3 Gb matematyka AM
2 sg2 5b 1 wf IR
3 sgd 6a 1 wi IR
5 sg2 Sa 1 wif IR
& sgd 5a 1 wi IR
7 sgd Ta 1 wi IR
1 9 Ga j.polski EK
2 8 6a j.polski EK
4 8 6hb hist, i spot EK
5 6b zaj. wych. EK
7w |jez A = ab - |j.angielski - |KP 1™
< >

Wprowadzanie blokad lekcji w planie nauczyciela

Aby nauczyciel byt pomijany przy planowaniu zastepstw, nalezy w wybranym terminie wprowadzi¢ blo-
kade w jego planie lekgji.

1. W drzewie danych wybierz gatgz Lekcje i przejdz na karte Plan nauczycieli.
2. W datowniku ustaw wtasciwg date.

3. W kolumnie nauczyciela kliknij prawym przyciskiem myszy lekcje, na ktérej chcesz wstawic blokade, a

nastepnie kliknij przycisk na pasku narzedzi przegladarki.

E Lekcje

-~ Lekgje Lizta  Plan nauczyciel | Plan oddzia}éwl Zastcpstwal Przeniesionel Zastepstwa za dy2ury
MNauczyciele
. — e
&1 Oddzisty -[11.09.2017 poriedzistek [} ‘fl(Bl'M > i 2R |
B Stowniki Le..|ZB |WM |IM [MA |AB |KN |WK |KW |AS |KP |AE |ZM |AZ [ZL |AN |Ko |AM |JR |EK &
1 0a |2a |3a |1a [Ba . Ta 5b 6b
2 Ga |0a [2a [3a [1a " 6o 5a 7a 50
3 -Ua 2a Ta [eo [= |7a [5a [0 | |°a fa
4 7a |0a |2a |3a Gb |* |5a 5b - 1a Ga
5 7a 4a 5b Gb |Ga
5a
B 4a 50 | |7a 6a
5a
7 Ta
6a
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Blokade mozesz réwniez ustawié, korzystajgc z menu podrecznego.

Lista  Plan nauczycieli | Plan oddzidéwl Zastepstwal Przeniesior

f11os 2017 poniediarek = M v B B §> L 4

Le..§ZB |WM |JM |[MA |AB |KN |WK |KW |AS |KP

1 0a |2a |3a |1a |Ba Ta
5z

2 Ga [0a [2a [3a [1a 6o
4

3 0a |2a 1a |Bb |*= [Ta |5a

z 72 B [ bigkade | CNER

Do ksiegi zastepstw automatycznie importowane sg blokady wprowadzone w programie Plan lekcji

Optivum. Obowigzujg one przez caty okres, na ktéry dokonano importu planu lekcji.

Kopiowanie zmodyfikowanego planu lekcji na nastepne tygodnie

Kopiowa¢ mozna plan catej jednostki lub plan wybranego nauczyciela.

Aby skopiowacd plan nauczyciela:

1. W drzewie danych wybierz nauczyciela.

2. Przejdz nakarte Plan tygodniowy i wyswietl plan nauczyciela, ktéry chcesz skopiowaé (ustawiajgc wta-
Sciwy tydzien w datowniku).

3. Kliknij ikone na pasku narzedzi przegladarki.

Katarzyna Piasecka

Lekcje || Parametry rozliczania  Plan tpgodricey | Godziny dodatkowa pl'atnel Nadgodzinyl
& Nfltjz‘:é;';:;niew Bober .11.201? poriedearek =1 B [ v B i ] ]
- (WM} WozZniak Marian Lekcja Pn Wit Sr Cz Pt o
- (JM]) Jadwiga Michalska 1 7ajanjez |7ajanjez Jajanjez |4ajanjez
- (MA) Magdalena Adamska 2 Gbj.anjez |5bj.anjez |3ajanjez |4ajanjez |4ajan7
- (AB) Anna Bukowska 3 Sajanjez |Gajanjez |Gbjanjez Jajan7¥
-~ (KN) Krystyna Nowak 4 Gajanjez |Sbjanjez Saj.anjez
- (WK) Wanda Kolakowska = | [5 Gajanjez |Gajan2 |Sbjanjez |3ajans
- (KW) Wactaw Kruk 5 B0 janjez
- (AS) Anna Szostak ——
- L abjanjez
{ (KP) Katarzyna Piasecka | 3
- [AE) Anna Laczkowska
- (ZM) Zofia Melikowska ~| =l

Wyswietli sie okno Kopiowanie plan nauczyciela: [...].

4. W sekcji Zrédto okredl, jaki plan nauczyciela ma by¢ kopiowany: tygodniowy, dwutygodniowy czy
dzienny, zaznaczajgc odpowiednig opcje. W datowniku ustaw dzien, z ktérego ma pochodzi¢ kopio-
wany plan. Jezeli kopiowany jest plan tygodniowy lub dwutygodniowy, to data Zrédtowa moze przy-
padac¢ na dowolny dzien danego tygodnia.

5. W sekcji Przeznaczenie podaj sie date, od ktorej ma obowigzywac kopiowany plan oraz krotnosé ko-
piowania.

Na przyktad, wpisanie wartosci 2 bedzie oznaczac¢ kopiowanie planu dwutygodniowego na dwa kolejne
cykle dwutygodniowe albo kopiowanie planu z poniedziatku na dwa kolejno po sobie nastepujgce po-
niedziatki (poczgwszy od wskazanego w datowniku).
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6.

7. Potwierdz che¢ wykonania operacji, klikajgc przycisk Yes w oknie komunikatu.

Kopiowanie plan nauczyciela: Katarzyna Piasecka

v Zamknij po skopiowariu

Zrédka Przeznaczenie
vI f = - f =
[E11.2017  $oda = J15.11.2D1? froda =
£~ tygodniowy 15 ¥ kolgjrwch
 dwutygodnicw
* dzienny
[ Kopiuj uwagi =
1 Zamknij | K.opiuj

Kliknij przycisk Kopiuj.

W terminie docelowym sa juz zaplanowane zajecia.
Kontynuowanie operacji spowoduje usuniecie ich.
Czy kontynuowac?

Aby skopiowac plan catej jednostki:

1. W drzewie danych wybierz gataz Lekcje.
2. W przegladarce przejdz na karte Lista, Plan nauczycieli lub Plan oddziatow.
3. Kliknij ikone na pasku narzedzi.
4. W oknie Kopiowanie planu lekcji wypetnij sekcje Zrédto i Przeznaczenie i kliknij przycisk Kopiuj.
BA Lekcje - [m} X
o ekee || Lista I Flan nauczycie\i' Flan nddzial’ﬁwl Zastepstwa' F’rzemesinne' Zastepstwa za dyzury
N | = =
T oty iz sk = B @ [ 8
@ Stowniki Sirers S e -
Sala Oddzial Grupa |Miedzyoddziatowe Przedmiot MNauczyciel Przeniesiona
1 -|5a - - | przyroda WM - [
2 A A WRA O
1 Kopiowanie planu lekcji 0O
2 Zidda Frzeznaczenie [}
3 | 0E11.2017 poiedarek = || ] 12112007 porieciatel = E
2 7+ tygodniowy 15 ¥ kolgjpch [l
3 1 dwutpgadniow [
4 i dzienny [N
3 0
4 ]
4 [
5 0
3 ]
4 [
5 0
5 —_ ]
I~ Kopiuj uwagi - = —
2 W Zamknij po skopiowaniu M Zamkrii | X | E
N o
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Codzienna praca z programem
Po wykonaniu opisanych wyzej czynnosci mozna przystgpic¢ do codziennej pracy z programem.

Program umozliwia odnotowywanie nieobecnosci nauczycieli i oddziatéw w szkole wraz z informacjami
o powodach i skutkach tych nieobecnosci oraz zaplanowanie zastepstw. Zastepcdéw za nieobecnych nau-
czycieli mozna wyszukiwaé wedtug réznych kryteridw.

Zobacz porade: Jak zaplanowac¢ zastepstwo za nieobecnego nauczyciela?

Zobacz porade: Jak przeniesc lekcje na inny termin?

Zobacz porade: Jak opisac zastepstwo polegajace na ztgczeniu grup?

Informacje o zaplanowanych zastepstwach oraz innych skutkach nieobecnosci nauczycieli mozna wydru-
kowac oraz opublikowac w Internecie.

Zobacz porade: Drukowanie i publikowanie informacji o zastepstwach

Program Zastepstwa Optivum pamieta plan lekcji kazdego nauczyciela. Z wypetnianego wczesniej kalen-
darza pobiera informacje o dniach wolnych od nauki, a dzieki ewidencji nieobecnosci nauczycieli wie,
kiedy i ile godzin poszczegdlni nauczyciele byli nieobecni. Na podstawie tych danych potrafi precyzyjnie
obliczy¢ liczbe przepracowanych przez nauczycieli statych godzin ponadwymiarowych.

Zobacz porade: Pojecia zwigzane z rozliczaniem godzin ponadwymiarowych

Zobacz porade: Ustalanie tygodniowych norm godzin nauczycieli

Program umozliwia réwniez ewidencje wszelkiego typu zaje¢ dodatkowych nie uwzglednionych w planie
lekcji, ptatnych wedtug stawek godzinowych.

Informacje o odbytych zajeciach tego typu wprowadza sie osobno dla kazdego nauczyciela na karcie Go-
dziny dodatkowo ptatne.

Zobacz porade: Ewidencja zaje¢ ptatnych wedtug stawki godzinowej
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