/astepstwa Optivum
QQI:TII\ UM Podrecznik uzytkownika programu



Producent:
VULCAN sp. z 0. o.
ul. Wotowska 6
51-116 Wroctaw
tel. 71 375 15 00
e-mail: vulcan@vulcan.edu.pl

www.vulcan.edu.pl

Nad programem pracowali:

Krzysztof Mazurkiewicz, Dariusz Plewa, Mariusz Kitzol,
Stawomir Bartoszko

Jan Zi¢ba
Autorzy podrecznika:
Jerzy Stocki, Jan Zigba
wspotpraca: Mariusz Tobor
Aktualizacja podrgcznika:
Edyta Socha

Projekt oktadki:
Jakub Rydzek

Podrgcznik opisuje wersje programu o numerze 12.00
VULCAN zastrzega sobie prawo do ciaglego ulepszania programu
i wprowadzania do niego zmian.

Podrecznik jest chroniony prawem autorskim.

© Copyright by VULCAN 2012
Wszelkie prawa zastrzezone






Spis tresci

LTS3 o 8
=1 (= 0151 T P PPPPPPPPIRt 8
State godziny ponadwymiarOWe...........cccoiuueeeiriiere e 10
Inne godziny dodatkowo ptatne............coceeiiiiiiiiiiiii e 12
POtrgCenia ... 12
Mozliwosci wykorzystania komputera do rejestrowania zastepstw
i rozliczania zaje¢ ptatnych wedtug stawki godzinowej...........cccceeeueeeee. 12

Podstawowe informacje o programie..........ccccccmmrriiniiiiismnnnn s 13
Gtowne funkcje programu ...........eeeeeiiieiiiie e 13

Planowanie i rozliczanie zastepstw na IeKCjach ..........ooceveeniennceniercce 13
Diagnozowanie Pracy SZKON ..........ceururneeieirineiene e 14
Planowanie zastepstw za dyzury odbywane w czasie przerw............ccoovevevveenennnnne 14
Rozliczanie statych godzin ponadwymiarowych............cccvernenniceniesneceeeens 15
Rozliczanie dodatkowych ptatnych zajeé nauczycCieli...........cccooveervcrnincnncinnenen 16
Parametry UZytkOWe programu ............ooccuvvieeeieeiininiiie e 16
STOAOWISKO PFraACY ......ceevveveeeeeeeeeeeeeeeeeee st en e n e 16
Uruchamianie programu............eueeeieeoiiiiiieeiee e e e e e e eeae e 17
Pierwsze UrUChOMIBNIE ..........cviieiiieiieieie s 17
ZaKONCZENIE PIrACY ..oeeiiieeieeieee e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e anneeeeeeas 18
Powigzania miedzy Zastepstwami Optivum a Planem lekcji
Optivum | ArkUSZEm OPLIVUM...........cuuveeeveiiieieeereeeseeeseressssssesesssereeneeeeae. 18
Jak Zastepstwa Optivum wykorzystujq dane z Planu lekcji Optivum ..............ccoveven. 19

Awaryjne Kopie danyCh ............oooiiiiii 21



Parametry wySwietlania ..o 21

OKNA PrOgramMU......cccceiiiiiceieerreeeisssssssnsnee s s s sssssssmsssssssssssssssnnssssssssasssssnnnes 23
Okno z menu i paskiem narzedzi programu ............ccceeeereeeeenniieeeeninnnn. 23
OKNO POASIAWOWE .....oeeiiiieeeiiiieiie e e e e e e e e e e e e e e 23

DrZEWO daNYCH ... 23
Przegladarka.........ccuerieercce e 24
Wyszukiwanie pozycji W drzewie danyCh............cococenernicenenneenesseeieeeens 25
EdYCja daNnYCh ... 25
Praca z kilkoma oknami JedN0OCZESNIE ..........ccerurrrerirecrreir e 26
[aTaT= N o] < q =1 o] foTe | =T 1 o LU FO 27

CZYNNOSCi WSEEPNE ... sn e e mnnes 28
Zaktadanie NOWE] KSI@Qi....ccuueiiiiiiiiiiiiiiee e 28
Przetgczanie sie pomiedzy ksiegami............cccuvvvvvnieininiiieeniiiiiiiieiininnnnn, 29
Uzytkownicy i hasta dostepu do danycCh ... 29

Gtowny uzytkownik programu — KZadmin..........ccoooveerennieesnerennseesssssenessensnens 29
Dodawanie uzytkownikow oraz okre$lanie i modyfikowanie ich uprawnien................ 31
Zmiana Nasta OSIEPU. ..o 32
SHOWINIKI ettt e e e r e e e e e aaa 32
Dodawanie do stownika NOWE] POZYC]i.......c.cvrvrerireunininrierieisneiereree e 33
POWOAY NIEODECNOSCI ...ttt 33
FOrMY ZaStEPSIWA.........c.cviieiic e 35
FOrMY PRAtNOSCI.......viiececece e 35
TYPY PAINOSCI ...t 35
SKUEKI NIEODECNOSCI ...ttt 36
SYLUACIE TYPOWE ...ttt 36
Stowniki zwigzane z opisem pozycji planu IeKC]i........ccvveruerieerniirresreerceias 39
Okreslanie planu 1eKCji........cooiiuiiiiiiiii e 40
Import planu z pliku przygotowanego za pomoca Planu lekcji Optivum ............c........ 41
Modyfikowanie lub reczne wprowadzanie planu lekcji ...........ccccceeveeeene 42
Dopisywanie nazwisk spoza arkusza organizacyjnego ..........cccceeveeerreeeeerereeerneneenns 42
Dopisywanie innych danych spoza arkusza organizacyjnego ........c.cceeeeeeereeenerererenens 43
Wprowadzanie i modyfikowanie danych na karcie Lista
Zaznaczanie blokady lekcji na planie nauczyCiela............ocevnievnirenierinccinens

Reczne opisywanie zaje¢ miedzyoddziatowyCh............ccvieieenienieininreneesees



Usuwanie catego planu lub planu wybranego obiektu...........ccccvvvevviiiccsccennnn 46

KOPIOWANIE PlANU ......oeeiiiiiiiiiiiieiee e 47
PrOMOCI A ... 48
Planowanie i ewidencja zast@pstw ..........ccccviemmmniiincciir e 50
Zasady planowania zastepPstW ..........eeveeiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e 50
Wyswietlanie planOw IEKC]i..........oevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 50
Wskazywanie nieobecnych nauczycieli...........ococeeeiviiiiiiiiiiiinee e, 51
Importowanie informaciji o nieobecnosciach z programu Matury Optivum .................. 52
Wskazywanie nieobecnych oddziatOw............coceeiiiiiiiiiiniiieeee e, 53
Poszukiwanie zastepcow i opisywanie zastepstw za nieobecnych
NA TEKCJACK .. 57
Wypetnianie tabeli na karcie ZastepstWa .........ccccvvvvvviiiceeessssseeeece e 57
Wyszukiwanie kandydatéw do objecia zastepstwa na lekCji........coovoverrverririenrieennn, 59
Skutek nieobecnosci inNy NIz ZastePStWOo .........cceverienereee e
taczenie grup i oddziatéw zamiast zastepstwa
Przenoszeni€ [€KCji ........cueeiiiiiiiiiii
Planowanie zastepstw za dyzury odbywane podczas przerw ................ 67
Drukowanie informacji o zastepstwach ..........cccccooiiiiiniiie 68
Ewidencja zaje¢ ptatnych wedtug stawki godzinowej .............ccceuueenns 69
Rozliczanie statych nadgodzin..........cccccvviciieeminnncccer s 71
Definiowanie organizacji roku SzKolN€go ...........cccoruieieiiiieieiiiieee e, 71
OKNO KaIBNAAIZ.......voceiceiscieis ettt 71
OKIESY FOZIICZENIOWE. ..ottt 73
Okreslenie tygodniowych norm godzin ..........cccceeviiiiiiiiiieeeeieeeeeeee 74
Postugiwanie sie kartg Parametry rozliczania ...........c.cccoeverninnncnniesnccsees 74
UtamKowe NOMMY GOGZIN ......cuviceiriiieiriciere e 76
Tygodniowa norma godzin, a wymiar etatu przeliczeniowego ..........ccceeveverererrrerenen. 77
Zasady rozliczania godzin ponadwymiarowych .............ccccccceiiiiniiinnneen. 79
Algorytm rozliczania godzin ponadwymiarowych nauczyCieli.............cocoevreeeririernenns 79
Rozliczanie innych godzin w ramach godzin ponadwymiarowych ...........cccccoceeveneeee. 81
Rozliczanie nadgodzin nauczycieli, ktérych tygodniowa norma obowigzkow
dydaktycznych jest mniejsza niz 18 godzin (1 etat przeliczeniowy) ...........ccoccevveeeec. 81
Postepowanie w wypadku, gdy liczba dni pracy jest niezgodna z liczbg dni,
W ktdrych nauczyciel Ma I8KCIE ......c.evvrerere e 83



Rozliczanie nauczycieli oddziatéw szybciej koriczacych nauke lub

odbywajacych praktyki w trakcie roku SzKoINEgo.........ccuierieurienieinienere e 86
Wagi godzin ponadwymiarowych w jednostkach............ccocvvivnnnnncccccccen 87
SPrawdzeni€ rOZIICZEN .......cc.cvueveiiieiricie e 89
Sporzadzanie dOKUMENtOW ...........ccccceeeiiriiiiccceerrr e mne e e e nnnnes 91
Wybor obiektow, ktdrych ma dotyczyé drukowany dokument................ 92
Okreslanie SKIadU grUPY ....c.ccceeiericress et 92
(0T b= YA o L (1 | U 93
GOodziny PrzeliCZENIOWE ...........uuveiieeeeii e 94
Wybdr parametrow WydruKu ...........coocueiiiiiiiii e 95
Daty i ustawienia dodatkOWE ............ceeeurierereinineree s 98
Podglad i przeniesienie wydruku na papier ..........cccccevvveeeiiiieeeennieeeens 98
Przeniesienie wydruku do EXcela..........cccoooviiiiiiiiiiiiii e 98
Publikowanie w Internecie informacji o zastepstwach........................... 99
Dokumenty zwigzane z ptatnoSCiami..........cccoceevviiiiiicccee e 99
Omaéwienie wybranych WydruKOW...........cccuvveeeeeeiiiiiiiiieeee e, 100
Zestawienia — nauczyciele
Zestawienia — 0ddZIalY..........cveurrienne e
Zestawienia — SIOWNIKI ..........c.eururrrrc e
Informacje o zastepstwach
NieobeCnoSCi — NAUCZYCIEIE. ........c.cuiurereriieierieie et 106
Nie0obeCNOSCi — OAUZIAHY ........cvveereeieicec s 108
Nieobecn0SCI/ZastEPSIWA ........c.cveviviccccce e 108
Zestawienie PIatNOSCI..........coccuiieii s 109
ZESTAWIENIE GOUZIN ...t 110
Eksport bazy programu do Excela ..........ccccccceveriiiiciimmennennscsisennnnenn 112



Wstep

Zanim opiszemy funkcje programu i zasady postugiwania si¢ nim, krot-
ko omowimy problemy, w rozwigzywaniu ktoérych przydatny jest pro-
gram Zastgpstwa Optivum. Cho¢ osoby zajmujace si¢ przydzielaniem
i rozliczaniem zast¢pstw nie znajda tutaj zagadnien dla siebie nowych,
przeczytanie wstepu ulatwi im zrozumienie funkcji programu i lekturg
dalszych czesci podrecznika.

Zastepstwa

Codziennie do dyrektora szkoly naptywaja informacje o sytuacjach za-
burzajacych realizacje lekcji zgodnie z planem. Najczgéciej sa one spo-
wodowane nieobecnoscig nauczycieli z powodu:

e  choroby;
e  wyjazdu w delegacje;

e innych obowigzkdéw na terenie szkoty (np. udziatu w ustnych eg-
zaminach maturalnych, imprezach organizowanych na terenie
szkoly);

e  wyjazdu na wycieczke z uczniami;

e urlopu okolicznosciowego;

e  urlopu szkoleniowego.

Wskutek nieobecnosci nauczycieli konieczne sa dorazne zmiany statego
rozktadu zaje¢é. Mozna to zrobi¢ na jeden z kilku sposobow:

e  Odwolujac lekcje nieobecnego nauczyciela. Jest to proste w wy-
padku lekcji, ktore w planie oddziatu sa skrajne. Wowczas ucznio-
wie maja po prostu mniej lekcji (poézniej przychodzg lub wczesniej
idg do domu). Typowa jest tez sytuacja przesuniecia jednej ze



Zastepstwa

skrajnych lekcji (przewaznie ostatniej, rzadziej pierwszej) na lekcje
zwolniong przez nieobecnego nauczyciela. W rzadkich przypad-
kach lekcja si¢ nie odbywa, nawet jesli nie jest skrajna. Wowczas
uczniowie spedzaja czas w szkolnej swietlicy, bibliotece itp.

Wybierajac sposrod nauczycieli, ktoérzy nie maja w tym czasie lek-

cji, jednego, ktéry ma przeprowadzi¢ lekcje zastepcza. Poszukujac

odpowiedniego zastgpcy, nalezy kierowac si¢ nastgpujacymi kryte-

riami (kolejno$¢ wymienionych kryteriow jest tu przypadkowa,

a niektére z nich sg roztaczne lub rzadko mozliwe do spetienia

jednoczesnie):

¢+ termin zastgpstwa powinien korelowa¢ z planem nauczyciela
zastgpujacego - najlepiej, jesli zastepstwo odbywa si¢ w jego
okienku, zaraz po lekcjach lub bezposrednio przed lekcjami;

¢+ nauczyciel powinien zna¢ klas¢, do ktorej idzie na zastep-
stwo, tzn. powinien w niej uczy¢ innego przedmiotu;

¢+ zastgpujacy powinien by¢ nauczycielem tego samego lub po-
krewnego przedmiotu, ktoéry powinien si¢ odby¢ zgodnie
z planem;

¢+ nauczyciel zastgpujacy nie powinien wskutek przydzielenia
zastgpstwa zosta¢ nadmiernie obcigzony — w miar¢ mozliwo-
$ci zastgpstwa powinni dostawac nauczyciele, ktorzy w da-
nym dniu nie maja zbyt wielu lekcji;

¢+ w miar¢ mozliwosci zastgpstwa nalezy przydziela¢ nauczy-
cielom zainteresowanym ich prowadzeniem — w kazdej szko-
le sa tacy nauczyciele, ktorzy lubig przyjmowaé zastgpstwa
i tacy, ktdrzy biorg je niechgtnie;

¢+ zastepstwo nalezy przydzieli¢ nauczycielowi, ktory normalnie
powinien mie¢ lekcjg, ale nie ma jej dlatego, ze klasa, ktorg
uczy, wyjechata na wycieczke (za takie zastepstwo nie trzeba
ptaci¢).

Przektadajac lekcje nieobecnego nauczyciela na inny termin.

Laczac kilka grup albo oddziatow pod opiecka jednego nauczyciela.

Po zaplanowaniu sposobu rozwigzania probleméw wynikajacych z nie-
obecnosci nauczycieli dyrektor sporzadza ogloszenie informujace zain-
teresowanych nauczycieli i uczniow. Jest ono wywieszane w pokoju na-
uczycielskim. Moze ono wyglada¢ nastgpujaco:

Zastepstwa na 22 marca 2002 (piatek)

L. Kowalski

1. 1A - klasa przychodzi na drugq lekcje

2.V C - klasa spedza czas w $wietlicy szkolnej
3. Il A (matematyka, sala 12)- |. Kwiatkowski
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4. 11 A (matematyka, sala 8) - A. Kowal
5. llI B - klasa zwolniona wczesniej do domu

Zaplanowane przez dyrektora zastepstwa czesto nie odbywajg si¢ zgodnie
z pierwotnym projektem (np. nauczyciel wyznaczony na zastgpstwo nie
moze go przyjac, bo wezesniej zaplanowat w tym terminie inne wazne za-
jecia). Wszystkie zmiany w planie zastgpstw powinny by¢ zawsze doko-
nywane w porozumieniu z dyzurujacym cztonkiem dyrekeji szkoty.

Informacja o zaplanowanych zastgpstwach jest czasami sporzadzana
w kilku egzemplarzach (np. do pokoju nauczycielskiego, na korytarz dla
uczniow 1 kopia archiwalna). Zdarza si¢ tez, ze po zakonczeniu lekcji
w danym dniu jedyny egzemplarz sktada si¢ w skoroszycie (peini on ro-
le dokumentu pozwalajacego na odtworzenie historii zastgpstw). Nieza-
leznie od informacji w formie ogloszenia wywieszanego w pokoju nau-
czycielskim, nauczyciele sa powiadamiani o zastepstwach ustnie.

W kazdej szkole prowadzony jest rejestr faktycznie przeprowadzonych
zastepstw tzw. ksigga zastgpstw. Nie ma obowigzujacego wzoru takiej
ksiegi. Czasami jest to plik luznych kartek, innym razem zeszyt, w kto-
rym nauczyciele lub cztonkowie dyrekcji szkoty wpisuja informacje
o odbytych zastepstwach.

Mniej wigcej co miesigc dokonuje si¢ podsumowania wszystkich za-
stepstw odbytych przez poszczegodlnych nauczycieli w celu przekazania
odpowiedniego zestawienia do dziatu ptac. Nalezy przy tym pamigtac,
ze nie za wszystkie zastepstwa si¢ ptaci. Niektore zastepstwa nalezy na
przyktad ,.zlicza¢”, aby w ten sposob rozliczy¢ zaplanowane godziny
nauczycieli, ktore z jakiego$ powodu przepadaja.

Czesto konieczne jest rowniez zaplanowanie zastepstw za nauczycieli
nieobecnych na dyzurach w czasie przerw lekcyjnych. Dyzury te nalezy
po prostu przydzieli¢ innym nauczycielom. Powinno si¢ przy tym doto-
zy¢ staran, aby te dodatkowe obowigzki zostalty sprawiedliwie rozdzie-
lone, a niedogodnosci zwigzane na przyklad z lokalizacjg miejsca dyzu-
ru w stosunku do miejsca prowadzenia lekcji przed i po przerwie zajgtej
na dyzur byly mozliwie mate. Informacja o zastgpstwach na dyzurach
moze by¢ przekazywana do wiadomosci nauczycieli wraz z zestawie-
niem zastegpstw na lekcjach.

State godziny ponadwymiarowe
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Dyrektor lub jego zastgpca rozlicza takze tzw. stale godziny ponadwy-
miarowe nauczycieli. Jezeli nauczyciel ma w tygodniu zaplanowanych
wigcej godzin niz wynosi jego tygodniowa norma, to za wykonane go-
dziny ponadwymiarowe ptaci mu si¢ dodatkowo. Sprawa jest prosta, je-



Stale godziny ponadwymiarowe

$li rozliczamy pelne tygodnie pracy. Wtedy po prostu nalezy odjaé pen-
sum od faktycznie przepracowanej liczby godzin. Problemy pojawiaja
si¢ w wypadku, gdy nalezy rozliczy¢ niepetny tydzien, poniewaz:

e  okres rozliczeniowy nie zaczyna si¢ w poniedzialek lub nie konczy
w piatek;

e  nauczyciel byt nieobecny;
e  wtygodniu byly dni ustawowo wolne od pracy;

e nauczyciel byl chory, ale miat mie¢ zajecia z oddziatem, ktory byt
na praktyce.

Obowigzujacy obecnie przepis Karty Nauczyciela (art. 30 ust. 6) prze-
kazuje organom prowadzacym szkoty uprawnienia do okreslenia sposo-
bu obliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i zastgpstwa
dorazne. Tym samym brak jest jednolitych zasad rozstrzygania opisa-
nych wyzej problemow. Za punkt wyjscia mozna jednak przyjac uregu-
lowanie dotyczace szkot prowadzonych przez organy administracji rza-
dowej (Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29
wrzesnia 2000 r., Dz. U. Nr 83, poz. 943), gdzie w paragrafie 6. stwier-
dza si¢ m.in.:

4. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przydzielone w planie
organizacyjnym nie przystuguje za dni, w ktorych nauczyciel nie realizu-
je zajec z powodu przerw przewidzianych przepisami o organizacji roku
szkolnego, rozpoczynania lub konczenia zajeé w Srodku tygodnia oraz za
dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

5. Dla ustalenia wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe w tygo-
dniach, w ktorych przypadajg dni usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy nauczyciela lub dni ustawowo wolne od pracy, oraz w tygo-
dniach, w ktorych zajecia rozpoczynajq sie lub konczg w srodku tygo-
dnia - za podstawe ustalenia liczby godzin ponadwymiarowych przyjmu-
Je sig tygodniowy obowigzkowy wymiar zajec¢ okreslony w art. 42 ust. 3
lub ustalony na podstawie art. 42 ust. 7 Karty Nauczyciela, pomniejszo-
ny o 1/5 tego wymiaru (lub 1/4, gdy dla nauczyciela ustalono cztero-
dniowy tydzien pracy) za kazdy dzien usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy lub dzien ustawowo wolny od pracy. Liczba godzin ponadwy-
miarowych, za ktore przystuguje wynagrodzenie w takim tygodniu, nie
moze byc¢ jednak wigksza niz liczba godzin przydzielonych w planie or-
ganizacyjnym (...).

Niestety, takie uregulowanie nie zapewnia jednoznacznego sposobu po-
stgpowania we wszystkich opisanych powyzej wypadkach. Rozliczanie
godzin ponadwymiarowych czesto dokonywane jest bowiem w prze-
dziatach miesigcznych, co jest rozsadne chociazby ze wzglgdu na sys-
tem stosowany w ksiegowosci 1 zmiany stawek wynagrodzen nauczycie-

11
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li nastgpujace zawsze od pierwszego dnia miesigca (wynikajace np.
z uzyskania przez nauczyciela wyzszego stopnia awansu lub powszech-
nej podwyzki wynagrodzen). Miesigc za$ rzadko zaczyna si¢ w ponie-
dziatek i konczy w piatek — powstaja wigc dla celéw rozrachunkowych
pary tygodni niepelnych, ktére w rzeczywistosci skladaja si¢ na peine
tygodnie pracy nauczyciela.

Rozdzielne liczenie godzin ponadwymiarowych w kazdej cz¢sci ,,rozbi-
tego” tygodnia moze w rezultacie dawac¢ sume inng od obliczonej dla ca-
tego tygodnia'.

Inne godziny dodatkowo ptatne

Oprocz stalych godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw na
lekcjach nauczyciele wykonuja jeszcze inne zajgcia, za ktore placi sie
dodatkowo wedlug stawki godzinowej. Przykladowo, w ten sposob
mozna placic za:

e  odbyte godziny kot zainteresowan i SKS,
e  wycieczke w sobote lub niedzielg,

e nauczanie indywidualne (czasem wedlug nieco zwigkszone;j
stawki).

Potracenia

Czasami nieobecno$¢ nauczyciela na lekcjach powoduje konieczno$é
potracenia mu z wyptaty kwoty bedacej wielokrotno$cia stawki godzi-
nowej. Obowigzkiem dyrektora jest odnotowanie takiego faktu i przeka-
zanie odpowiedniego zestawienia do dziatu ptac.

Mozliwosci wykorzystania komputera do
rejestrowania zastepstw i rozliczania zajeé
ptatnych wedtug stawki godzinowej

12

Wszystkie opisane wyzej czynnosci sa zmudne i czasochtonne. Jak
zwykle przy tego typu pracach komputer pozwala na oszczedzenie cza-
su, zapewniajac kontrolg formalng danych i automatyzacje¢ sporzadzania
roznorodnych zestawien. Jednoczesnie daje nowe mozliwosci w zakre-
sie analizy statystycznej gromadzonych danych.

! Szczegdtowe zasady rozliczania przez program godzin ponadwymiarowych oméwione sa
w rozdziale Zasady rozliczania godzin ponadwymiarowych (str. 77).



Podstawowe informacje
O programie

Gloéwne funkcje programu

Planowanie i rozliczanie zastepstw na lekcjach

Program Zastepstwa Optivum udostgpnia specjalne mechanizmy prze-
gladania planu lekcji, ktore ulatwiaja planowanie zastgpstw. Kandyda-
tow na zastepcoOw mozna poszukiwaé wsrdd nauczycieli spetniajacych
jeden lub kilka z nastepujacych warunkow:

nauczyciel ma na wskazanej lekcji okienko;
konczy lekcje tuz przed lekcja wskazana;
zaczyna lekcje tuz po lekeji wskazanej;

jest wolny na wskazanej lekcji i ma w danym dniu we wskazanej
klasie lekcje pierwsza lub ostatnig (czyli jest mozliwa prosta, do-
razna zmiana w planie);

ma na wskazanej lekcji okienko powstate wskutek nieobecnosci
klasy, ktora wyjechata na wycieczke Iub z innych powodow jest
nieobecna w szkole;

jest nauczycielem tego samego przedmiotu co nieobecny nauczy-
ciel;

uczy w tej klasie innego przedmiotu;

Przyktadowo, bardzo tatwo mozna uzyska¢ odpowiedz na pytanie, czy
mozliwe jest przyjecie zastgpstwa na wskazanej lekcji przez nauczyciela
uczacego w danej klasie i majgcego w tym czasie okienko.
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Podstawowe informacje o programie

Program automatycznie wychwytuje rowniez sytuacje, w ktorych lekcja
w planie nauczyciela jest skrajna lekcja w planie klasy.

W ustalonych okresach rozliczeniowych program sporzadza odpowied-
nie zestawienia stanowiace podstawe przygotowania listy wyplat.

Diagnozowanie pracy szkoty

Odnotowujac fakt nieobecnosci nauczyciela, odnotowujemy réwniez jej
powod oraz skutki. Dzigki temu mozliwe jest sporzadzanie réznorod-
nych zestawien za dowolne okresy, ktore pozwalaja dyrektorowi szkoty
wlasciwie i odpowiednio szybko reagowa¢ w wypadku pojawiania si¢
nieprawidtowosci. Wbrew pozorom zauwazenie pewnych dlugofalo-
wych skutkow nieobecnosci nauczycieli nie jest proste, szczegodlnie
w szkotach duzych. Przyktadowo, uwadze dyrektora szkoly czgsto moze
umkngé¢ fakt kumulowania si¢ nicobecnosci nauczycieli w jednej klasie
czy nadmierna liczba lekcji, ktore przepadajg z powodoéw innych niz
choroby nauczycieli. Dzigki ewidencji prowadzonej za pomocag kompu-
tera informacje takie stajg si¢ tatwo dostgpne. Mozemy na przyktad dla
dowolnego okresu szybko uzyskaé nastepujace informacje:

e ile lekcji opuscili poszczegdlni nauczyciele (takze w rozbiciu na
powody tych nieobecnosci);

e na ilu takich lekcjach zorganizowano zastgpstwo, a ile razy ucz-
niowie zostali zwolnieni do domu;

e  jaka cze$¢ wszystkich zastepstw stanowily zastepstwa przypadko-
we (np. polonista nieznajacy oddziatu zastapit nauczyciela mate-
matyki), a jakg wlasciwie zaplanowane (matematyka zastgpit ma-
tematyk lub nauczyciel innego przedmiotu uczacy dany oddziat);

e w ktorej klasie nauczyciele byli nieobecni najwigcej razy;

e  ktora klasa najczgsciej byla zwalniana do domu.

Planowanie zastepstw za dyzury odbywane w czasie przerw

14

Wykorzystanie programu Zastepstwa Optivum do planowania zastgpstw
za dyzury w czasie przerw jest mozliwe, jesli rozklad zaje¢ zostat przy-
gotowany za pomoca programu Plan lekcji Optivum, a plik planu lekcji
zawiera roéwniez plan dyzuréw ulozony programem Dyzury Optivum.
W takim wypadku Zastgpstwa Optivum wyswietlaja plan dyzuréw
w okreslonym dniu z zaznaczonymi odmiennym kolorem tymi dyzura-
mi, ktore mieliby petni¢ nauczyciele odnotowani jako nieobecni lub kto-
rych lekcje maja by¢ przeniesione na inny termin. Kandydatow na za-
stegpcOw mozna poszukiwaé wsérdd nauczycieli spetniajacych jeden lub
kilka z nastgpujacych warunkow:



Glowne funkcje programu

e nauczyciel ma zajgcia na lekcji nastgpujacej po dyzurze wymaga-
jacym obsady;

e nauczyciel ma zajecia na lekcji bezposrednio przed dyzurem wy-
magajacym obsady;

e  miejsce dyzurowania jest w poblizu sali, w ktdrej nauczyciel be-
dzie miat lekcje po dyzurze (zestawienia miejsc dyzurowania i sal
lekcyjnych okreslonych jako ,,pobliskie miejsc dyzurowania” spo-
rzadzane sg w programie Dyzury Optivum);

e  migjsce dyzurowania jest w poblizu sali, w ktdrej nauczyciel be-
dzie miat lekcje przed dyzurem;

e  zastgpstwo na dyzurze bedzie jego pierwszym dyzurem w tym dniu
lub bedzie odbywaé si¢ w tym samym miejscu, co dyzur uprzednio
zaplanowany;

e  kandydat na zastgpce ma w danym dniu nie wigcej dyzurow od
liczby okreslonej przez uzytkownika programu.

Rozliczanie statych godzin ponadwymiarowych

Program pozwala dla kazdego tygodnia roku szkolnego ustali¢ norme
godzin nauczyciela. Zajecia odbyte ponad te norme uznawane s3 za go-
dziny ponadwymiarowe. Tygodniowa norma godzin jest najczesciej
identyczna we wszystkich tygodniach roku szkolnego i réwna po prostu
pensum nauczyciela. W wypadku nauczycieli uczacych w oddziatach
maturalnych lub odbywajacych dluzsze praktyki norma ta moze by¢
ustalona roznie w roznych okresach roku, aby zado$cuczynic¢ zapisowi
artykutu 42 ust 5Sb Karty Nauczyciela, ktory glosi:

Nauczyciel, ktory realizuje tygodniowy obowigzkowy wymiar zajeé
zgodnie z ust. 3 i dla ktorego ustalony plan zaje¢ w pewnych okresach
roku szkolnego nie wyczerpuje obowiqzujgcego tego nauczyciela tygo-
dniowego wymiaru godzin zajeé dydaktycznych, powinien nauczac¢ od-
powiednio wigkszg liczbe godzin w innych okresach danego roku szkol-
nego. Praca wykonywana zgodnie z tak ustalonym planem zajec nie jest
pracg w godzinach ponadwymiarowych.

Program ,,zna” rowniez plan lekcji kazdego nauczyciela. Z wypehiane-
go wcezesniej kalendarza pobiera informacje o dniach wolnych od nauki.
Dzigki ewidencji nieobecnosci nauczycieli program wie, kiedy i przez
ile godzin poszczegodlni nauczyciele byli nieobecni. Na podstawie tych
danych precyzyjnie obliczana jest liczba przepracowanych przez nau-
czycieli statych godzin ponadwymiarowych.
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Rozliczanie dodatkowych ptatnych zaje¢ nauczycieli

Program umozliwia ewidencj¢ wszelkiego typu zajg¢ dodatkowych —
platnych wedhug stawek godzinowych. Typy godzin dodatkowo ptat-
nych zostaty wstepnie okreslone dla powszechnie stosowanych form za-
je¢ dodatkowych. Zbior ten moze by¢ uzupetiany o inne typy definio-
wane przez uzytkownika. Dla wybranego okresu rozliczeniowego
sporzadzane sg odpowiednie zestawienia zbiorcze.

Parametry uzytkowe programu

Program moze by¢ wykorzystywany w kazdej szkole. Wskazane jest
jednak, aby rozktad zaje¢ byt w niej przygotowany za pomocg programu
Plan lekcji Optivum®. Wpisanie planu recznie wprost do Zastepstw
Optivum jest wprawdzie mozliwe, ale bardzo pracochtonne.

Srodowisko pracy
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Program zostal przygotowany i przetestowany na komputerach typu
IBM PC pracujacych pod nadzorem systemu operacyjnego Windows
/XP. Podczas pracy z nim wskazane jest korzystanie z kolorowego mo-
nitora 0 mozliwie duzej rozdzielczosci. Minimalng wymagang rozdziel-
czoscig ekranu jest 800 x 600 pikseli. Wskazana jest rozdzielczos¢
1024 x 768 pikseli.

Zastepstwa Optivum wszystkie swoje dane utrzymuja na serwerze SQL
(firmy Microsoft). Serwer SQL jest oprogramowaniem przeznaczonym
do efektywnego i bezpiecznego zarzadzania danymi. Moze on by¢ zain-
stalowany na tym samym komputerze co program (instalacja jednosta-
nowiskowa) lub na dowolnym innym komputerze dostgpnym poprzez
sie¢. Dzigki takiemu rozwigzaniu z jednej bazy danych mogg korzystac
roézne osoby (np. dyrektor i wicedyrektor szkoty) korzystajace z roznych
komputeré6w w sieci.

Dla komputera, na ktorym instaluje si¢ serwer SQL wymagany jest co
najmniej procesor Pentium 500 i 128 MB pamigci RAM. Na komputerze
tym musi by¢ zainstalowany program Internet Explorer w wersji mini-
mum 6.0.2314.0.

? Jesli rozklad zajeé przygotowany byt za pomoca Planu lekcji 2000+ w wersji wezesniej-
szej niz 3.14, nalezy zainstalowa¢ najnowsza wersj¢ programu Plan lekcji Optivum, wezy-
ta¢ plik z planem, wykona¢ operacj¢ pordwnania planu z arkuszem, a nastgpnie zapisaé
plan.



Uruchamianie programu

Do instalacji programu wraz z serwerem SQL wymagane jest 100 MB
wolnego miejsca na dysku twardym komputera. Baza danych programu
po roku pracy w duzej szkole moze osiagna¢ rozmiary okoto 300 MB®.

Uruchamianie programu

Program uruchamia si¢ w sposéb typowy dla Windows. Po zainstalowa-
niu mozna to zrobi¢ poprzez wybranie w menu Start pozycji Programy/
Vulcan/ Zastgpstwa Optivum lub klikajac ikong programu na pulpicie Win-
dows.

Program Zastgpstwa Optivum instalowany jest wraz z serwerem SQL
w wersji Microsoft SQL Server 2005 Express. Serwer jest instalowany
jako instancja o nazwie OPTIVUM_2005.

Pierwsze uruchomienie

Po kazdym uruchomieniu programu uzytkownik widzi na ekranie
okienko logowania (zob. rysunek 1). Po pierwszym uruchomieniu
w polu Uzytkownik wida¢ nazwe KZadmin (administrator Zastgpstw
Optivum), a w polu Nazwa serwera ujete w nawias stowo (local). Nazwe
serwera nalezy zmieni¢ wybierajac z listy rozwijalnej odpowiednia na-
zwe serwera (powinna si¢ ona sklada¢ z dwoch czlonow na-
zwa_komputera\OPTIVUM_2005). Pole Hasfo jest puste.

Hasto:

Ma = a:

JHPYOPTIVUM_2005

Rysunek 1.  Glowny fragment okienka logowania do programu.

Pierwsze uruchomienie z lokalnym serwerem SQL

Jezeli program oraz serwer SQL zostaly zainstalowane na tym samym
komputerze (instalacja jednostanowiskowa), po uzupelnieniu nazwy
serwera nalezy klikng¢ przycisk OK . Pojawi sie wowczas okienko (zob.
rysunek 2) z pytaniem o hasto administratora serwera SQL. Bezposred-
nio po zainstalowaniu serwera z ptyty instalacyjnej Zastepstw Optivum
nalezy poda¢ hasto uzytkownika sa: Vule@nl Po wprowadzeniu hasta
autoryzacj¢ administratora nalezy potwierdzi¢ przyciskiem OK.

* Duze rozmiary bazy danych programu zwiazane s3 z faktem pamigtania szczegoétowych
informacji o kazdej zaplanowanej w szkole lekcji. Przyktadowo, w szkole 30-oddziatowej,
przy zalozeniu, ze jeden oddziat ma w planie okoto 35 lekcji tygodniowo, w ciagu roku
odbywa si¢ 30(oddziatéw) x 35(lekcji) x 40(tygodni) = 42 000 lekcji.
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Autoryzacja administratora [ %]

Prawdopodobnie hasto uzytkownika KZadmin nie jest poprawne.
Mozlive rdwniez, iz jest to pierwsze pokgczenie programu z SAEL
Senwerem [local].

' piensszym przypadku nalegy widcié do poprzedniego okna i
wprowadzic poprawne hasha,

W drugim halesy wpisad ponize] hasto adrinistratora SOL Senwera
[local). ‘Wtedy program zakozy konto uzytkownika KZadmin i
bedzie mozna kontynuowad prace.

|dentyfikator: Isa

Hasko: ||

W OK I X Anuluj | ? Eomoc;l

Rysunek 2.  Okienko pojawiajace si¢ przy pierwszym uruchomieniu
programu.

Po wykonaniu tych czynno$ci mozemy rozpocza¢ prace z samym pro-
gramem.

Pierwsze uruchomienie programu z serwerem SQL
zainstalowanym na innym komputerze w sieci

Jesli serwer SQL zostat zainstalowany na innym komputerze niz sam
program, w okienku logowania (Rysunek 1) nalezy wprowadzi¢ nazwe
tego serwera. W wypadku wickszosci sieci lista komputerow, na ktérych
wczesniej zostaly uruchomione serwery SQL, jest wy$wietlana, gdy
kliknie si¢ strzatke listy rozwijalnej Nazwa serwera. W niektorych sie-
ciach serwer SQL moze nie by¢ wykrywany automatycznie. W takim
wypadku nazwe komputera, na ktérym uruchomiono serwer SQL, trzeba
po prostu wprowadzi¢ za pomoca klawiatury.

Zakonczenie pracy

Prace z programem konczymy, wybierajac w menu pozycje Plik/Zakofcz.

Powigzania miedzy Zastepstwami Optivum
a Planem lekcji Optivum i Arkuszem Optivum
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Program Zastepstwa Optivum moze by¢ w prosty sposéb wykorzysty-
wany przez uzytkownikow programu Plan lekcji Optivum. Pliki zawie-
rajace plan lekcji moga by¢ importowane do Zastgpstw Optivum na po-
czatku roku szkolnego i przy kazdej zmianie planu. W programie
wykorzystywane sa rowniez pewne informacje wprowadzane w Arkuszu
Optivum (np. pensa zaje¢, pensum bazowe nauczycieli oraz znizki). Nie



Powigzania miegdzy Zastepstwami Optivum a Planem lekcji Optivum i Arkuszem
Optivum

wyklucza to jednak samodzielnego stosowania Zastepstw Optivum. Do-
wolny plan lekcji oraz dane dotyczace nauczycieli mogg zostaé wpro-
wadzone bezposrednio do Zastepstw Optivum, jednak wymaga to spore-
go nakladu pracy.

Jak Zastepstwa Optivum wykorzystuja dane z Planu lekcji Optivum

W bazie danych Zastepstw Optivum zapisywane sg szczegétowe infor-
macje o kazdej zaplanowanej lekcji w kazdym dniu zajgé w roku szkol-
nym. Program zapisuje w swojej bazie danych na przyktad, ze w piatek
22 marca 2002 r. na 4 godzinie lekcyjnej w sali nr 8 klasa 2a ma mieé
lekcje matematyki z Ludwikiem Kowalskim.

Przy kazdej lekcji zapamigtywana jest informacja o tym, czy odbyta si¢
ona zgodnie z planem. Jesli nastgpito zaktécenie w realizacji planu, pro-
gram zapisuje ten fakt, jego przyczyng oraz jego nastgpstwa. Na przy-
ktad to, ze zaplanowane na 22 marca na 4 godzinie lekcyjnej zajecia ma-
tematyki z klasg 2a, ktére miat prowadzi¢ Ludwik Kowalski, nie odbyty
si¢ z powodu zwolnienia lekarskiego tego nauczyciela i ze w zamian
lekcje t¢ poprowadzil polonista Antoni Kowal.

Program pamie¢ta zatem (zapisuje w bazie danych) nie tylko plany
lekcji na wszystkie dni zaje¢ w roku szkolnym, ale réwniez sposéb
rzeczywistej realizacji planu w kazdym z tych dni.

Plany lekcji przygotowywane za pomocg programu Plan lekcji Optivum
to inaczej tygodniowe rozklady zaje¢é, poniewaz kazdy z nich obejmuje
tylko jeden tydzien. OczywiScie w praktyce jeden plan lekcji obowiagzu-
je zwykle przez wiele tygodni, cho¢ z drugiej strony niezwykle rzadko
zdarza si¢, zeby w jakiej$ szkole jeden plan obowigzywat przez caty rok.
Dlatego tez uzytkownik musi informowaé Zastgpstwa Optivum o planie
obowigzujacym w kazdym dniu zaje¢. Program musi wiedzie¢ (zapisaé
w bazie danych), ze 2a z naszego przyktadu ma mie¢ matematyke na 4
lekcji 22 marca 2002 r. (w konkretnym dniu konkretnego roku). Nie wy-
starczy mu informacja, ze ta lekcja ma odby¢ si¢ w piatek, poniewaz
w skrajnym wypadku mogloby by¢ tak, ze w kazdy piatek roku szkolne-
go na 4 godzinie lekcyjnej klasa ta miataby inne zajgcia.

Plan lekcji wprowadza si¢ do Zastepstw Optivum, importujac plan za-
warty w konkretnym pliku i okre$lajac przy tym, w jakim tygodniu plan
ten ma obowigzywacé (zob. Za pomocg programu mozna planowac takze
zastgpstwa za dyzury. Nalezy jednak pamigta¢, ze w bazie danych Za-
stepstw Optivum przechowywana jest tylko jedna wersja tygodniowego
planu dyzuréw (z ostatnio importowanego pliku z planami).

Import planu z pliku przygotowanego za pomoca Planu lekcji , str. 41).
Nie ma sensu importowanie planu lekcji od razu na wszystkie tygo-
dnie roku szkolnego.
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Na poczatku roku szkolnego, kiedy w wielu szkotach rozktad zaje¢ pod-
lega czestym modyfikacjom, warto importowa¢ plan tylko na jeden ty-
dzien i w kolejnych tygodniach ponawia¢ t¢ operacj¢ z tym samym lub
zmodyfikowanym planem lekcji. Gdy plan jest juz stabilny, mozna wy-
dhuzy¢ przewidywane okresy obowigzywania importowanych rozktadoéw
zaje¢, na przyktad do miesigca. Jezeli w tym czasie nastapi niespodzie-
wana zmiana planu, mozna usuna¢ stary plan i zaimportowaé nowy.

Jezeli zaimportowany plan lekcji zostal zmodyfikowany juz w Zastegp-
stwach Optivum, np. gdy usuni¢to z niego lekcje oddziatdéw odbywaja-
cych okresowa praktyke, lepiej jest nie importowac oryginalnego planu
(ktory przeciez nie zawiera zmian istotnych dla ksiggi zastepstw), lecz
skopiowa¢ zmodyfikowany plan na kolejny okres (zob. Kopiowanie
planu, str. 47).

Importowanie planu lekcji polega na jednorazowym skopiowaniu da-
nych zawartych w pliku programu Plan lekcji Optivum do bazy danych
Zastepstw Optivum. Nie zostaja przy tym nawigzane zadne polaczenia
pomiedzy tym plikiem a baza danych. Dlatego tez po kazdej modyfika-
cji planu lekcji, trzeba przeprowadzaé nowy import.

Uwaga Zmiany w planie lekcji nie sq automatycznie uwzgledniane w Za-
stepstwach Optivum nawet wéwczas, gdy zapisano je w tym samym
pliku, z ktérego zaimportowano wcze$niejsza wersje planu.

Podczas importu planu lekcji przejmowane sa wszystkie zawarte w nim
dane, np. listy nauczycieli, przedmiotow, oddzialow, sal i zaje¢ miedzy-
oddziatowych. Podczas importu pobierane sa rowniez niektore informa-
cje zapisywane w Arkuszu Optivum, np. znizka godzin dyrektora, pensa
bazowe wszystkich nauczycieli oraz sposoéb podziatu zespotu szkét na
jednostki.

Zaimportowany plan lekcji mozna zmodyfikowaé, na przyktad dodajac
do niego zajgcia bibliotekarza lub usuwajac lekcje oddziatu odbywaja-
cego praktyke okresowa.

Wraz z planem lekcji moze by¢ rowniez zaimportowany plan dyzurow
V!
nauczycieli”.

Uwaga W bazie danych ksiegi zastepstw przechowywana jest jedynie ostat-
nia wczytana wersja planu dyzuréw, co oznacza, ze (inaczej niz
w wypadku planu lekcji) niezaleznie od wybranej daty zawsze wy-
Swietlany jest ten sam plan dyzuréw.

# Jesli plan dyzurdw zostal utozony przy uzyciu programu Dyzury Optivum.



Awaryjne kopie danych

Awaryjne kopie danych

Aby zapewnic¢ bezpieczenstwo gromadzonych danych, nalezy regularnie
(najlepiej codziennie) tworzy¢ kopie bezpieczenstwa pozwalajace od-
tworzy¢ dane w razie awarii dysku komputera. Kopie bezpieczenstwa
nalezy zapisywaé na innym dysku niz ten, na ktorym przechowywana
jest baza danych serwera SQL. Moze to by¢ drugi dysk twardy kompu-
tera albo dysk innego komputera dostepny przez sie¢. Ze wzgledu na
duze rozmiary bazy danych programu nie jest mozliwe sporzadzanie ko-
pii zapasowych na dyskietkach.

Do administrowania zapasowymi kopiami danych Zastepstw Optivum
stuzy odrgbny program Administracja SQL, ktory zazwyczaj instalowa-
ny jest automatycznie wraz z Zastepstwami Optivum °. W celu urucho-
mienia go nalezy wybra¢ w menu Start pozycje¢ Programy/ Vulcan/ Narze-
dzia/ Administracja SQL, a nastepnie wprowadzi¢ i potwierdzi¢ hasto
administratora (standardowo po zainstalowaniu serwera SQL hasto to
jest puste — wystarczy wiec kliknaé przycisk OK). Sposob postugiwania
si¢ programem Administracja SQL opisany jest w dokumentacji elektro-
nicznej dostarczanej wraz z programem. Dokumentacja ta dost¢pna jest
po wywotaniu funkcji Pomoc/ Tematy pomocy.

Parametry wyswietlania

Funkcja Narzedzia/ Parametry wys$wietlania umozliwia dopasowanie do
wlasnych upodoban sposobu wyswietlania informacji.

Wplyw poszczegdlnych parametrow na wygode pracy najlepiej spraw-
dzi¢ doswiadczalnie.

Klikniecie przycisku Ustawienia domysine powoduje powrét do standar-
dowych parametréw wyswietlania widocznych na danej karcie.

5 Program Administracja SQL instalowany jest w wypadku wybrania rodzaju instalacji
Jednostanowiskowa lub Wielostanowiskowa — serwer bazy danych. Wigcej informacji na ten
temat dostepnych jest w Instrukcji instalacji zamieszczonej na plycie instalacyjnej pro-
gramu.

21



Podstawowe informacje o programie

Paramet

wyswietlania

Kalendarzl Dirzewn obiekto’wl Mormy i dni pracyl Tahelel

r—Kaolory

Mieobechy nauczyciel

Mieobecny nauczyciel,
przydzielono zastepoe

Lekzia, na kbdrej jest
2aztepstwo

Lekcja przeniesiona

Lekeja, na ktérg przeniesiona
2ajgcia

Mieobecny oddziak

Lekcija, za kidrg planowane
|est zastepstwo

r
o
|

L O N

rCzcionki
Lekcia zwnkia

Lekcia w grupie

Zajecia miedzpoddziatowe:

F\aBbCé
Eabcé

" Zastepcdw

v Furspwg

[~ Pogrubione

—Plan

" Oddzizhu ¢~ Oddziakdm
= Nauczyciela = Mauczyciel

Przedrniot
Mauczyciel

Sala

4

Diugoge: nazwy przedmiotu;

E

o 0K |

x Anuluj | Q/ Zastosu] I

Ustawienia domyélne |

Rysunek 3.  Okno wys$wietlane po wywotaniu funkcji Narzedzia / Pa-

rametry wySwietlania.
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Okna programu

Okno z menu i paskiem narzedzi programu

Gtowne okno programu ma posta¢ waskiego paska, w ktorym widoczne
jest menu i pasek narzgdzi (ikon) programu. Okno to mozna przemiesz-
czaé, zwijaé i rozwijaé niezaleznie od okien stuzacych do wprowadzania
i przegladania danych. Zamknigcie tego okna jest rOwnoznaczne z za-
mknigciem programu.

Okno podstawowe

Najwazniejsze operacje zwigzane z wprowadzaniem i analiza danych
wykonuje si¢ w oknie podstawowym sktadajacym si¢ z dwoch paneli
(czgsci): drzewa danych i przegladarki. Okno to otwiera si¢ za pomo-
cg funkcji Okna/ Okno podstawowe lub klikajac ikone .

Drzewo danych

Panel z drzewem danych znajduje si¢ zawsze po lewej stronie okna.
Przypomina ono drzewo folderéw znane z Eksploratora Windows. Gale-
zie tego drzewa mozna zwija¢ i rozwija¢ podobnie jak gatezie drzewa
folderow w Eksploratorze: kliknigcie kwadracika za znakiem plus lub
podwojne kliknigcie nazwy galezi drzewa danych powoduje jej rozwi-
nigcie i jednoczesne pojawienie si¢ kwadracika ze znakiem minus stuza-
cego do zwijania danej gal¢zi (mozna ja tez zwina¢ podwdjnym kliknig-
ciem). Kliknigcie galezi powoduje jej zaznaczenie.

Do poruszania si¢ po drzewie danych mozna roéwniez wykorzysta¢ kla-
wiaturg: klawisze ze strzatkami przenoszg wyrdznienie, klawisz + (plus)
na klawiaturze numerycznej rozwija wyr6zniong gataz, klawisz — (minus)
ja zwija. Za pomoca klawisza Tab mozna przemieszczaé si¢ pomigdzy
panelami.
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Okna programu
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Rysunek 4.  Glowne okno programu (na gorze) oraz okno podsta-
wowe.

Przegladarka
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Prawg stron¢ okna zajmuje przegladarka, w ktorej wyswietlane sa dane
zwigzane z wybrang galezia drzewa. Stuzy ona do wprowadzania i od-
czytywania danych, ktorych zakres zostat wybrany za pomoca drzewa.

Dane zwiazane z niektérymi galeziami drzewa danych sa pogrupowane
wedlug ich przeznaczenia i rozmieszczone na odrgbnych kartach. Do-
step do poszczegdlnych kart umozliwiajg tzw. zaktadki (wystajace na-
glowki kart) — klikniecie zaktadki powoduje wyswietlenie zawartosci
karty.

Dane w przegladarce przedstawiane sg najczes$ciej w postaci tabel, kto-
rych liczba wierszy i kolumn zalezy od rodzaju i ilo$ci danych.

Szeroko$é komoérek tabeli mozna regulowaé. Zeby zmienié szerokos$é
kolumny, nalezy:

1.  Umiesci¢ wskaznik myszy w wierszu z tytutami kolumn i przesu-
nac go na lini¢ rozdzielajaca kolumny (wskaznik powinien zmienic¢
ksztatt).

2. Przeciagnac¢ lini¢ rozdzielajaca kolumny w nowe miejsce.

Szeroko$¢ kolumn mozna dopasowaé do ich zawartosci, klikajac ikong [l.

Pasek narzedzi przegladarki

Pasek narzedzi przegladarki zawiera zestaw ikon, ktorego sktad zalezny
jest od wybranej gatezi drzewa danych i karty. Warto zwrdci¢ uwagg na



Okno podstawowe

ikong B (Ustaw widoczno$¢ kolumn), ktorej uzycie umozliwia ukrywanie
i ponowne wyswietlanie kolumn z danymi.

Wyszukiwanie pozycji w drzewie danych
Za pomocg funkcji Narzedzia/ Znajdz w drzewie (ikona &) mozna wyszu-
kiwaé w drzewie danych konkretne ciagi znakow, a w szczegdlnosci ko-
dy nauczycieli, oddziatéw lub zaje¢ migdzyoddzialowych, wpisujac je
w linii edycyjnej otwartego wowczas okienka.

[~

¥ Zamkrij po zakofczeniu i'L Zamknij | Znajdz I

Rysunek 5. Wyszukiwanie zaje¢ miedzyoddziatowych o kodzie a1.

Edycja danych
Wpisywanie i poprawianie danych

Cze¢$¢ danych mieszezacych si¢ w przegladarce okna podstawowego
moze by¢ wprowadzana i modyfikowana za pomocg klawiatury. Aby
uzyskaé¢ mozliwo$¢ zmiany zawarto§ci wybranego pola (czyli przejs¢ do
trybu redagowania), nalezy je wskaza¢ (klikajac myszka lub przesuwa-
jac zaznaczenie za pomoca klawiszy ze strzatkami), a nastgpnie nacisnaé
klawisz F2. Ten sam efekt uzyskujemy za pomoca podwojnego kliknie-
cia lub tez pojedynczego klikniecia pola wczesniej wyrdznionego.
W trybie redagowania dowolnego pola mozemy korzysta¢ z mozliwos$ci
kopiowania ciggéw znakow do schowka oraz wklejania ciggéw znakow
weczesniej skopiowanych (kombinacje klawiszy Ctrl + C i Ctrl + V).

Edycje pola konczymy klawiszem Enter lub klikajac inne pole danych.
Przed zakonczeniem edycji mozna si¢ wycofa¢c z wprowadzonych
zmian, naciskajac klawisz Esc.

Tam, gdzie to jest potrzebne, nowy wiersz danych mozna wprowadzié
klikajac ikone 5. Nie jest mozliwe zamknigcie edycji wiersza, w kto-
rym nie umieszczono kompletu niezbg¢dnych danych, o czym informuje
wyswietlany woéwczas komunikat. Jezeli nie chcemy wypehi¢ takiego
wiersza z danymi, mozemy nacisng¢ klawisz Esc. Wowczas caly taki
niekompletny wiersz zostanie usunigty.

Niewlasciwie wypelniony lub zbgdnie wpisany wiersz mozna usunac,
klikajac dowolng jego komorke, a nastepnie ikong .

Catg zawarto$¢ pola, nie wchodzac wcezesniej w tryb edycji, mozna usu-
ngé za pomoca klawisza Delete. Nacisniecie klawisza Backspace powo-
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Okna programu

duje usunigcie zawarto$ci pola i jednoczesne przejscie do trybu jego
edycji.

Datowniki

Daty, do ktorych odnosza si¢ wyswietlane lub wprowadzane dane, okre-
$la si¢ w oknie widocznym na rysunku (Rysunek 6). Format zapisu daty
jest taki, jak w ustawieniach systemowych komputera. Zeby zmienié
ktérys z elementow daty (dzien, miesiac lub rok), nalezy wskaza¢ go za
pomoca myszy i wykorzysta¢ jeden z nastepujacych sposobow:

o  Uzy¢ przyciskdw =5 po prawej stronie datownika.

e  Naciska¢ klawisze ze strzatkami pionowymi.

e  Whpisaé wlasciwe liczby z klawiatury.

Przycisk 1 umieszczony po lewej stronie datownika stuzy do otwierania

kalendarza, za pomoca ktdrego tez mozna wybraé datg. Do zmiany mie-
sigcy w kalendarzu stuza przyciski [« i [»].

=

n czemwiec 2002 u

Pnowt & Cz Pt So M
1 2

3 4 & B 7 8 9
m 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 <&k 22 23
24025 26 27 28 29 30

_-|21-us-uz piatek = ‘

€ _IDzis: 12-03-02

Rysunek 6.  Datownik wraz z kalendarzem, ktory jest dostepny, gdy
kliknie si¢ przycisk 1.

Praca z kilkoma oknami jednoczesnie
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Mozliwe jest jednoczesne otwarcie kilku okien podstawowych. Dzigki
temu mozna np. tatwo porownywac dane dotyczace rdéznych nauczycieli
czy roznych dni. Uklad okien na ekranie jest zapamigtywany przy za-
mykaniu programu i odtwarzany przy jego ponownym uruchomieniu.

Uzyteczna cecha okna podstawowego jest mozliwo$¢ szybkiego usta-
wienia go tak, by zajmowato ono doktadnie wybrana potowe ekranu.
W tym celu nalezy klikna¢ ikong 4 widoczng w lewym goérnym narozu
okna, a nastgpnie wybra¢ odpowiednia pozycj¢ z wyswietlonego menu.

W wypadku gdy glowne okno programu (zawierajace menu i pasek na-
rzedzi) zostanie zastonigte przez jedno z otwartych okien podstawo-



Inne okna programu

wych, mozna je zawsze przywolaé¢ na pierwszy plan, wybierajac z menu
widocznego po kliknieciu ikony [ pozycje Okno programu.
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Rysunek 7.  Rozmieszczenie na ekranie dwoch okien podstawowych
w uktadzie gérna potowa — dolna potowa.

Inne okna programu

Pomocniczymi oknami programu sa okna Kalendarz oraz Okresy rozlicze-
niowe. Pozwalajg one ustali¢ dni wolne od nauki oraz poczatki i konce
okresow rozliczeniowych. Szczegotowe zasady korzystania z tych okien
zostaty opisane w dalszej czgSci podrecznika. W tym miejscu warto je-
dynie wspomnie¢, ze od momentu ich otwarcia do chwili zamknigcia nie
jest mozliwe korzystanie z innych okien.
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Czynnosci wstepne

Zaktadanie nowej ksiegi

Aby rozpocza¢ jakakolwiek prace z programem, nalezy wskaza¢ gdzie,
zapisywane bgda wprowadzane przez nas dane. W tym celu nalezy:

1.

W menu programu wybra¢ funkcje Plik/ Nowa ksiega lub kliknaé
ikone |01, co spowoduje pojawienie si¢ okna Utwdrz nowg ksiege za-
stepstw.

W polu tekstowym w dolnej czgéci okna Utworz nowg ksiege za-
stepstw wpisaé nazwe nowej ksiegi. Nazwa ta powinna jedno-
znacznie okresla¢ zawarto§¢ ksiggi zastepstw, np. rok szkolny
i szkote, ktorej ona dotyczy.

Klikna¢ przycisk Nowa.

'r‘ Utwirz nowa Ksiege zastepstw

MNazwa Wersjia | Uwagi Fiozmiar
Z SzkatWidliszki na rok sz.2000i2001 |1.006 utworzono 4. wrzesnia 2000r |3 MB
Z SzkatWidliszki narok sz.2001i2002  |1.006 utworzano 3. wrzesnie 2001 |3 MB

« | i

IZ Szked Widliszki na rok 52,2002 | 2003]

s |

Rysunek 8.  Okno Utwdrz nowg ksiege zastepstw. W polu tekstowym

w dolnej cze$ci okna wpisano nazwe ksiegi, ktora ma
by¢ zalozona.

28



Przelgczanie sig¢ pomiedzy ksiegami

Przetaczanie sie pomiedzy ksiegami

Mozna tworzy¢ dowolnie duzo ksiag i przetaczaé si¢ pomi¢dzy nimi ko-
rzystajac z funkcji Plik / Otwérz (ikona ). Po jej wywotaniu otwarte zo-
staje okno Wybierz ksiege zastepstw. W celu wybrania okres$lonej ksiegi
nalezy wskaza¢ wiersz zawierajacy nazwe tej ksiegi, a nastepnie kliknac
przycisk OK.

Klikniecie klawisza Usuh powoduje trwate usunigcie wskazanej ksiegi.

Najczesciej przez caly rok korzystamy z jednej ksiegi zastgpstw. Moz-
liwos¢ przetaczania si¢ pomigdzy ksiggami moze by¢ przydatna np.
wtedy, gdy chcemy zajrze¢ do danych z poprzedniego roku.

','-"Ff--Wyhierz ksiege zastepstw
MNazwa Wersia |Uwagi Fozmia
Z SzkatWidliszki na rok s2.2000i2001  |{1.006 utworzono 4. wrzesnia 2000r |3 MB

7 Sekabwidliszki na rok 52.20021 2003 |1.006 3MB

< | i

IZ SzkotWidliszki na rok sz.2001i2002

Niowa | Usur | " OK x Anulj |

Rysunek 9.  Okno Wybierz ksiege zastepstw. Sposrdd trzech istnieja-
cych ksigg zastepstw zostala wskazana ksigga, ktorej
nazwa podana jest w drugim wierszu. Kliknigcie klawi-
sza OK spowoduje otwarcie tej ksiegi.

Uzytkownicy i hasta dostepu do danych

Zapewnieniu bezpieczenstwa danych zapisanych w ksiggach zastgpstw
shuzy mozliwo$¢ okreslania wielu uzytkownikdow programu z réznymi
uprawnieniami.

Gléwny uzytkownik programu — KZadmin

Zaraz po pierwszym uruchomieniu program ma tylko jednego uzytkow-
nika (zob. Pierwsze uruchomienie, str. 17). Jego identyfikator to KZad-
min, a hasto nie zostato okre$lone (jest pustym ciggiem znakow).

KZadmin jest uzytkownikiem o specjalnych uprawnieniach — moze on
dodawa¢ oraz usuwaé innych uzytkownikow. Nazwy uzytkownika
KZadmin nie mozna zmieni¢. Nie mozna go rowniez usuna¢. Mozna na-
tomiast (i nalezy — aby niepowotane osoby nie miaty dostgpu do danych
programu) zmieni¢ jego hasto. W tym celu nalezy:
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Czynnosci wstgpne

1. Uruchomi¢ program i zalogowac si¢ do niego jako KZadmin, czyli
w oknie logowania wprowadzi¢ identyfikator KZadmin i klikna¢
OK. Jesli dla tego uzytkownika zostato juz okreslone hasto, to
przed kliknigciem przycisku OK, trzeba podac to hasto.

Identyfikator aktualnego uzytkownika wy$wietlany jest na pasku
tytutu gléwnego okna programu.

2.  Wywotaé funkcje Narzedzia/ Zarzadzanie/ Zmiana hasta, co spowodu-
je wyswietlenie okna Nowe hasto.

3. W polu Nowe hasto wprowadzi¢ nowe hasto, a nastgpnie potwier-
dzi¢ je w polu Powto6rz i klikngé OK.

Uwaga  Podczas wprowadzania hasta, oraz jego potwierdzania (jak zawsze
w tego typu sytuacjach) w okienku widoczne sq tylko gwiazdki, a nie
litery lub cyfry, z ktorych sie ono sktada .

Nowe haslo (x|

Mowe hasko: II

Powtdrz: I

" OK X Anul |

Rysunek 10. Okno stuzace do zmiany hasta.

Uwaga  Program rozrdznia mate i wielkie litery w nazwie uzytkownika oraz
w hasle. W wypadku niepowodzenia podczas logowania warto
zwrdci¢ uwage, czy przyczyna tego nie jest przypadkowe wigczenie
klawisza Caps Lock.

Uwaga Zmiana hasta (domysinie pustego) uzytkownika KZadmin to jedyny
sposob zabezpieczenia danych programu przed nieuprawnionym do
nich dostepem. Jest to szczegdlnie wazne, jesli komputer, na ktérym
zainstalowano serwer SQL z danymi programu pracuje w sieci, gdyz
kazdy, kto zna hasto uzytkownika KZadmin moze przeglada¢ i mo-
dyfikowa¢ dane ksiegi zastepstw z dowolnego pracujacego w tej
sieci komputera. Aby uzyska¢ petng ochrone danych serwera SQL
przed nieuprawnionym dostepem nalezy rowniez zmieni¢ hasto (po
instalacji domyslnie puste) administratora serwera SQL. Identyfikator
tego uzytkownika to sa (od ,system administrator”). Mozna to zrobi¢
za pomoca programu Administracja SQL dostarczanego wraz z Za-
stepstwami Optivum.

Uwaga  Zmieniajac hasto administratora serwera SQL (sa) nalezy bardzo
uwaznie zabezpieczy¢ sie przed jego zapomnieniem — nie ma bo-
wiem zadnej mozliwosci odzyskania zapomnianego hasta.
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Uzytkownicy i hasta dostgpu do danych

Dodawanie uzytkownikéw oraz okreslanie i modyfikowanie ich

uprawnien

Uzytkownik zalogowany do programu jako KZadmin moze dodawac no-
wych uzytkownikéw oraz nadawa¢ im rézne uprawnienia. W tym celu
powinien:

1.

Uruchomi¢ funkcj¢ Narzedzia/ Zarzadzanie/ Uzytkownicy (ikona |@ na
pasku narzedzi gldwnego okna), co spowoduje otwarcie okna Uzyt-
kownicy (Rysunek 11).

W oknie Uzytkownicy klikng¢ ikong & (dodaj uzytkownika), co spo-
woduje pojawienie si¢ okna Wiasciwosci uzytkownika (Rysunek 12).
W polu Uzytkownik okna Wasciwosci uzytkownika wprowadzi¢ iden-
tyfikator nowego uzytkownika.

W polu Hasto wprowadzi¢ tymczasowe hasto dostgpu nowego
uzytkownika (powinien on zmienié¢ to hasto po pierwszym zalogo-
waniu si¢ do programu).

Uzytkownicy [ %]
i ik 5
Uzythkownik

o 0K x Anuluj |

Rysunek 11. Okno Uzytkownicy. Na liscie uzytkownikéw Zastepstw

Optivum znajduja si¢ dwie osoby. Oprocz nich uzyt-
kownikiem programu jest KZadmin.

Na liscie Dostepne ksiegi okresli¢ uprawnienia do poszczegdlnych
ksiagg (zaznaczajac opcje przy odpowiednich pozycjach).

Mozliwe jest nadanie uprawnien do odczytu i zapisu danych lub
tylko do ich odczytu. Nadanie uprawnien do samego odczytu da-
nych moze by¢ uzyteczne, jesli osoba odpowiedzialna za prowa-
dzenie ksiggi zastepstw chce udostepni¢ innym wglad do danych,
ale bez mozliwosci ich zmiany. Na przyktad prawo zapisu nadaje
tylko cztonkom kierownictwa szkoty, natomiast nauczycielom
umozliwia dostgp do danych bez uprawnien do ich modyfikowania
(czyli maja oni tylko prawo odczytu danych).
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Czynnosci wstgpne

Wihasciwosci uzytkownika [x]

Uzythownik:

IGraz'yna Gruszczyriska

Hasko:

I

Dastepne ksiggi

Mazwa Zapis Odcayt
Gimnazjum YWidliszki od 2 O O
Gimnazjum ‘Widliszki od 3
Gimnazjum YWidliszki od 4 O

x Anuluj

Rysunek 12.  Okno Wiasciwosci uzytkownika. Okresla si¢ w nim identy-
fikatory i tymczasowe hasta dostgpu oraz uprawnienia
uzytkownikow.

Zeby usuna¢ uzytkownika, nalezy wyr6znié¢ jego identyfikator na liscie
w oknie Uzytkownicy i klikna¢ ikong & (Usun uzytkownika).

W celu zmodyfikowania danych uzytkownika nalezy wyrdzni¢ jego
identyfikator na liscie w oknie Uzytkownicy i klikna¢ ikone 58 (Wiasciwo-
§ci), co spowoduje wyswietlenie okna Wiadciwosci uzytkownika z jego da-
nymi.

Zmiana hasta dostepu

Kazdy uzytkownik moze zmieni¢ swoje hasto dostgpu. W tym celu po-
winien zalogowac si¢ do programu korzystajac z tymczasowego hasta
dostepu i uruchomi¢ funkcje Narzedzia/ Zarzadzanie/ Zmiana hasta (zob.
Glowny uzytkownik programu — KZadmin, str. 29).

Stowniki
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W celu precyzyjnego opisania planu lekcji, ewidencjonowanych za-
stepstw® oraz dodatkowo platnych godzin nauczycieli konieczna jest $ci-
sta kategoryzacja pewnych poj¢¢. Sa nimi np. powody nieobecnosci na-
uczycieli, formy realizowanych zastgpstw i nazwy przedmiotow. Ich
dopuszczalne wartosci, a takze niektore zwiazki pomigdzy nimi musza
by¢ zdefiniowane przed rozpoczgciem codziennej pracy z programem.
Wartos$ci te pogrupowane sg w tzw. stownikach. Wiekszos¢ stownikoéw

® W niniejszym rozdziale wyraz zastepstwa uzywany jest tylko w odniesieniu do zastepstw
na lekcjach, gdyz opisane tutaj zagadnienia nie wiaza si¢ z zastgpstwami za dyzury nau-
czycieli.



Stowniki

jest standardowo wypelniona pewnymi warto$ciami, inne napetniaja si¢
automatycznie podczas importu planu lekcji. Wigkszo§¢ z nich moze
by¢ modyfikowana przez uzytkownika programu w celu dostosowania
do wiasnych potrzeb. Mozna to zrobi¢ po wskazaniu w drzewie danych
odpowiedniej pozycji galezi Stowniki.

Dodawanie do stownika nowej pozycji

W celu dopisania do stownika nowej pozycji nalezy (na przyktadzie
stownika Przedmioty):

1. W drzewie danych przej$¢ do gatezi Stowniki/ Przedmioty, co spo-
woduje wyswietlenie w przegladarce tabeli zawierajacej stownik
przedmiotow.

2. Klikna¢ ikone -£ (dodaj wiersz), ktdra znajduje si¢ na pasku narzedzi
przegladarki lub nacisna¢ strzatke w dot na klawiaturze po wczesniej-
szym ustawieniu kursora w ostatnim wypetnionym wierszu.

3. W nowym wierszu tabeli poda¢ nazwe (np. Znizka — stanowisko kie-
rownicze), kod (np. kierownicze) i pensum dopisywanych zajeé
(np. 18).

7% 2astepstwa Dptivum [KZadmin - Z5z w Widliszkach 2003 -2004] i =] 3]
| Plk Dkna Marzedzia Pomoc |
ID==-a|dmssEaFe|
RI=TEY
<-Lekeje ==
[#-Mauczyciele k==
- Oddziaty Mazwa Kod Pensum |
[=1-Stownik Jazyk niemiscki j.nierniecki 15
iPawody nieabecnd | [Matematyka matematyka 15
~Farmy zastepstwz ||wiedza o spoteczeristuic WOS 18
~Formy ptatnosel | IHistoria historis 18
Y phatnoscl | [ceografia geografia 15
kutki nisobecnos: | [Biologia z higiena | ochr, frodowiska biclogia 18
WELaclE BYROE |F ks 2 astronomig, Fizyka 18
Poziomy oddzistdy Themia hemia 15
f"";::dm‘ow Technika kechnika 18
i) Elementy informatyki informatyka 18
© Jodnastki Plastyka plastyka 18
Zajecia misdzyode | |Pr2ysposobienis obronne PO 15
Wy chowanie fizyczne WE 18
Godzing do dyspozycil wychowamcy GOD 18
Zajgcia Fakulbatywne Fakulket 18
Religia religia 18
Obawiazki bibliotekarza biblioteka 30
Znizka - stanowisko kierownicze kierownicze 18 —

Rysunek 13.  Stownik Przedmioty z dopisang w ostatnim wierszu zniz-
ke kierownicza jako dodatkowymi zaje¢ciami.

Powody nieobecnosci

Kazda nieobecnos$¢ nauczyciela ma jaki§ powdd. Od powodu nieobec-
no$ci zalezy sposob jej uwzgledniania podczas rozliczania nadgodzin.
Np. nieobecno$¢ z powodu choroby moze wptynaé na liczbe ptatnych
godzin ponadwymiarowych, natomiast wydelegowanie nauczyciela do
udzialu w konferencji metodycznej nie powoduje takich konsekwencji.
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Rysunek 14. Podstawowe okno programu z wyswietlonym stowni-

kiem Powody nieobecnosci. Tabela widoczna w przegla-
darce zawiera standardowe warto$ci stownika powodow
nieobecnosci.

Szczegdtowe odnotowywanie powodoéw nieobecnosci pozwala rowniez
sporzadzaé bardzo uzyteczne zestawienia. Jedno z nich moze na przy-
ktad stuzy¢ do wyznaczania parametréw finansowych wykorzystywa-
nych podczas wyliczania planu wydatkow za pomoca Arkusza Optivum.

W kolejnych kolumnach opisu powodu nieobecno$ci znajduja sig:

Nazwa — nazwa powodu nieobecnosci,
Kod — kod nazwy (wykorzystywany na zestawieniach),

Pomin przy liczeniu nadgodzin — znacznik pozwalajacy na rozroznie-
nie nieobecnosci, ktdore wplywaja na rozliczanie godzin ponadwy-
miarowych (np. zwolnienie lekarskie) lub takich, ktore nie zmniej-
szaja liczby nadgodzin (np. wyjazd na wycieczke z uczniami lub
udziat w konferencji metodycznej).

Brak znacznika sprawia, ze nicobecno$¢ wplywa na rozliczanie
godzin ponadwymiarowych.

Znacznik ¥ $wiadczy o tym, Ze nieobecno$¢ nie jest brana pod
uwage podczas rozliczania statych godzin ponadwymiarowych na-
uczyciela. Lekcja, na ktorej nauczyciel byl nieobecny jest liczona
jak przepracowana przez tego nauczyciela nawet wowczas, gdy
uczniowie zostali zwolnieni do domu lub wyznaczono zastgpce,
ktoremu wyplacono wynagrodzenie za przeprowadzenie tej lekcji.

L4 — znacznik wyrdzniajacy te powody nieobecnosci, ktore podczas
wyliczania wskaznikdw do planu finansowego, majg by¢ zaliczone do
grupy nieobecnosci ptatnych wynikajacych ze zwolnien lekarskich.
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e  Platna — znacznik pozwalajacy na wyrdznienie nieobecnosci, ktore
podczas wyliczania wskaznikéw do planu finansowego maja by¢
zaliczone do grupy nieobecnosci platnych. W tej grupie mieszcza
si¢ wszystkie nieobecnosci platne, takze te, ktdre nie sa spowodo-
wane zwolnieniami lekarskimi.

Uzytkownik moze dowolnie modyfikowa¢ stownik powoddw nieobecnosci.

Formy zastepstwa

Pozycje tego stownika sktadajg si¢ tylko z nazwy i kodu. Standardowo
zdefiniowane sg nastepujace formy zastepstwa:

e  zastgpstwo z nauczycielem tego samego przedmiotu (kod NTP);

e lekcja innego przedmiotu z nauczycielem uczacym dany oddzial
(kod NU);

e  zastepstwo przypadkowe (kod ZP).
Okreslanie przy kazdym zastgpstwie jego formy nie jest konieczne w ce-

lu sporzadzenia zestawienia dla dziatu ptac, umozliwia jednak sporza-
dzanie pozytecznych zestawien statystycznych.

Formy ptatnosci

Stownik form ptatnosci zawiera trzy standardowe pozycje, ktorych nie
mozna modyfikowac:

e  zastepstwo platne (kod Platne),
e  zastgpstwo nieptatne (kod Niept),

e  godzina do zliczenia (kod Zlicz).

Znaczenie dwoch pierwszych pozycji jest oczywiste. Pozycja trzecia po-
zwala oznaczacé te zastepstwa, za ktore wprawdzie nie placimy, ale z ja-
kich$ powodow chcemy odnotowac¢ ich przeprowadzenie i mie¢ mozli-
wos¢ zsumowania ich liczby. Moze si¢ to przyda¢ w wypadku rozliczen
z nauczycielem, ktoremu przepadajg jakie$ godziny. Nalezy jednak pa-
migta¢, ze do celu rozliczania nauczyciela, ktérego przydzial obowigz-
kéw zmienia si¢ w trakcie roku szkolnego, stuzy mechanizm zmiennych
tygodniowych norm godzin (zob. Okreslenie tygodniowych norm go-
dzin, str. 74).

Typy ptatnosci

Stownik typoéw ptatnosci zawiera opisy rodzajéow platnych godzin do-
datkowych, ich kody oraz przeliczniki okreslajace sposob ptatnosci.
Przyktadowo, typowa godzina ponadwymiarowa ma przelicznik 1, ale
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godziny zaj¢¢ odbywanych w nocy (co dotyczy wychowawcow w inter-
nacie) i niektorych zaje¢ nauczania indywidualnego moga mie¢ prze-
licznik wigkszy niz 1.

Specyficznym rodzajem typu platnosci jest potracenie z przelicznikiem
—1. Za jego pomoca mozna odnotowywac potracenia godzin np. w wy-
padku omytkowego wpisu w poprzednim okresie rozliczeniowym lub
w wypadku nieobecnosci nieusprawiedliwione;.

Dla kazdego typu platnosci mozna tez okresli¢ pensum, wedtug ktorego
obliczana jest stawka godzinowa. Nie trzeba okres§laé¢ pensow dla typow
ptatnosci wykorzystywanych przy opisywaniu zastgpstw. W takim wy-
padku program przyjmuje warto$¢ pensum zgodna z pensum zaj¢¢ okre-
slonym dla danej lekcji.

Skutki nieobecnosci

Stownik ten zawiera okreslenia najczesciej wystepujacych skutkoéw za-
ktocenia realizacji planu lekcji. Moze by¢ uzupetiany o inne hasta, sto-
sownie do potrzeb uzytkownika. W pierwszej kolumnie zestawienia
wpisujemy stowny opis skutku nieobecnosci, a w drugiej jego kod wy-
korzystywany podczas definiowania sytuacji typowych (zob. nizej) i na
niektorych wydrukach.

Sytuacje typowe
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Kazda z pozycji tego stownika jest zwigzana z typowa sytuacja wyste-
pujaca podczas planowania zastgpstw. W takich typowych sytuacjach
mozna zazwyczaj okresli¢ najczesciej pojawiajaca si¢ forme zastepstwa,
skutek i powdd nieobecnosci lub tez forme ptatnosci. Jezeli je okresli-
my, program automatycznie wypeknia odpowiednie pola w wierszu opi-
sujacym nieobecnos$¢ nauczyciela na karcie Zastepstwa w gatezi Lekcje.
Na przyktad najczestsza przyczyng nieobecno$ci nauczycieli sa zwol-
nienia lekarskie, wobec czego wygodniej jest opisywaé skutki nieobec-
no$ci nauczyciela, gdy program automatycznie wypeknia odpowiednia
rubryke kodem L4 oznaczajagcym zwolnienie lekarskie. Oczywiscie,
zawsze mozna zmieni¢ wpis wykonany automatycznie.

Lista typowych sytuacji nie moze by¢ modyfikowana, mozna natomiast
okresli¢ wartosci, jakimi domys$lnie wypelniany jest wiersz opisujacy
lekcje, na ktdrej nauczyciel jest nieobecny.

Zeby zmieni¢ te wartosci dla typowej sytuacji, nalezy:

1. W drzewie danych wybra¢ gataZz Stowniki/ Sytuacje typowe, co spo-
woduje wyswietlenie w przegladarce odpowiedniej tabeli.
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3.

Klikna¢ komorke znajdujaca si¢ na przecigciu wiersza z nazwa da-
nej sytuacji i kolumny Domyslne, co spowoduje pojawienie si¢
przycisku stuzacego do rozwijania listy.

Z listy rozwijanej wybra¢ odpowiednig wartos¢.

Mozliwe jest takze wylaczenie automatycznego wypetniania karty Za-
stepstwa w okreslonej sytuacji. W tym celu nalezy usunaé wpis z odpo-
wiedniej komérki w kolumnie Domysine. Zeby usunaé wpis, trzeba za-
znaczy¢ komorke tabeli i nacisnaé klawisz Delete.

Ponizej przedstawiamy liste wszystkich sytuacji typowych i sposob
standardowego powiazania z nimi elementéw innych stownikéw okre-
$lony wstepnie przez autor6w programu:

Powdd nieobecnosci — z ta pozycja stownika wigze si¢ najczgsciej
wystepujacy powdd nieobecnosci nauczycieli. Ustawionym wstep-
nie standardowym powodem nieobecnosci jest Zwolnienie lekarskie.

Forma zastepstwa, gdy zgadza si¢ przedmiot — dotyczy sytuacji,
gdy zastepstwo przyjmuje nauczyciel, ktéry w dowolnym oddziale
uczy tego samego przedmiotu, co nicobecny nauczyciel. Ustawiong
wstepnie standardowa forma zastepstwa w tej sytuacji jest Z nau-
czycielem tego samego przedmiotu.

Forma zastepstwa, gdy nauczyciel zna oddzial — dotyczy sytua-
cji, gdy zastepstwo przyjmuje nauczyciel uczacy jakiegokolwiek
przedmiotu w oddziale, z ktérym odbywa si¢ to zastgpstwo. Usta-
wiong wstepnie standardowa formg zastepstwa w tej sytuacji jest
Z nauczycielem uczacym w oddziale.

Forma zastepstwa, gdy jest ono przypadkowe — dotyczy sytua-
cji, gdy nauczyciel przyjmujacy zastepstwo nie uczy w danym od-
dziale, ani tez nie uczy przedmiotu nauczyciela nieobecnego.
Ustawiong wstegpnie standardowg formg zastepstwa w tej sytuacji
jest Zastepstwo przypadkowe.

Forma platnos$ci - zwykle zastepstwo — z ta pozycja stownika
wigze si¢ najczeSciej wystgpujaca forme rozliczenia. Ustawiona
wstepnie standardowa formg platnosci w tej sytuacji jest Zastepstwo
pfatne.

Forma platno$ci - zastepstwo za ostatnia lekcje — dotyczy sytua-
cji, gdy zastgpstwo w oddziale przyjmuje nauczyciel majacy ostat-
nig lekcj¢ w tym samym oddziale i tego samego dnia. W takich
wypadkach uczniowie sa czgsto zwalniani z ostatniej lekcji do do-
mu, a za zastepstwo si¢ nie placi. Dlatego tez ustawiong wstepnie
standardowa forma platnosci w tej sytuacji jest Zastepstwo nieptatne.
Jesli kolumna Formy ptatnosci na karcie Zastepstwa zostanie wypet-
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niona tg wartoscia, to jednocze$nie w kolumnie Uwagi pojawia si¢
wpis: za ostatnig lekcje.

e  Forma platnosci - nieobecny oddzial zastepcy — dotyczy sytua-
cji, gdy zastepstwo przyjmuje nauczyciel, ktory jest wolny, ponie-
waz oddzial, z ktorym powinien mie¢ zaje¢cia jest nieobecny
w szkole (na przyktad wyjechal na wycieczke). W takim wypadku
za zastgpstwo nie przystuguje wynagrodzenie, wobec czego usta-
wiong wstgpnie standardowa forma ptatnosci w tej sytuacji jest Za-
stepstwo nieptatne. Jesli kolumna Formy pfatnosci na karcie Zastep-
stwa zostanie wypelniona tg wartoscia, to jednoczesnie w kolumnie
Uwagi pojawia sie wpis: za nieobecny oddziat’.

e  Forma platnoSci — zlaczenie grup lub oddzialéw — dotyczy sytu-
acji, gdy opieke nad grupa lub oddzialem nieobecnego nauczyciela,
przejmuje nauczyciel, ktory w tym samym czasie ma zajecia z inng
grupa lub oddziatem. W takim wypadku za zastepstwo nie przystu-
guje wynagrodzenie, wobec czego ustawiong wstgpnie standardo-
wa forma platnosci w tej sytuacji jest Zastepstwo niepfatne.

e  Skutek nieobecnosci, gdy przeniesiono lekcje — dotyczy sytuacji,
gdy lekcja zostaje przeniesiona na inny termin, w ktérym prowadzi
ja nauczyciel przewidziany w planie. Standardowo z taka sytuacja
zwigzana jest wystgpujaca w stowniku skutkéw nieobecnosci opcja
Przeniesiona, poniewaz laczenie tej sytuacji z innym skutkiem nie-
obecnosci nie ma sensu (cho¢ istnieje taka techniczna mozliwosc).
Uzytkownik moze zatem jedynie pozostawié¢ ustawienie standar-
dowe lub usuwajac wpis zrezygnowaé z automatycznego wypet-
niania opisu lekcji w tej sytuacji. Jednak w takim wypadku w nie-
ktérych zestawieniach sporzadzanych przez Zastgpstwa Optivum
nie bedzie informacji o lekcjach przeniesionych.

e  Skutek nieobecnosci, gdy przydzielono zastepstwo — dotyczy
wszystkich lekcji, dla ktorych na karcie Zastepstwa wskazano za-
stepce. Ustawionym wstepnie standardowym skutkiem nieobecno-
$ci w tej sytuacji jest Zastepstwo.

e  Skutek nieobecnosci, gdy nieobecny oddzial nauczyciela — doty-
czy lekcji, na ktorej zaznaczono najpierw nieobecno$¢ oddziatu,
a nastepnie nieobecno$¢ nauczyciela. Ustawionym wstepnie stan-
dardowym skutkiem nieobecnosci w tej sytuacji jest Bez konse-
kwencji (nieobecny oddziat nauczyciela).

e  Skutek nieobecnosci, gdy brak zastepcy na pierwszej lekcji —
dotyczy lekcji, ktore sg pierwsze w planie oddziatu i nie wskazano

7 Standardowe proponowanie formy ptatnosci zastepstwo nieplatne nie dotyczy lekcji
w grupach migedzyoddziatlowych.
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dla nich zastgpcy®. Ustawionym wstepnie standardowym skutkiem
nieobecnosci w tej sytuacji jest Uczniowie przychodzg poznie;j.

e  Skutek nieobecnosci, gdy brak zastepcy na ostatniej lekceji — do-
tyczy lekcji, ktore sa ostatnie w planie oddziatu i nie wskazano dla
nich zastepcy. Ustawionym wstepnie standardowym skutkiem nie-
obecnosci w tej sytuacji jest Uczniowie zwolnieni do domu.

e  Skutek nieobecno$ci, gdy brak zastepcy na Srodkowej lekcji —
dotyczy lekcji, ktore nie sa pierwszymi ani ostatnimi w planie od-
dzialu i nie wskazano dla nich zastgpcy. Ustawionym wstepnie
standardowym skutkiem nieobecno$ci w tej sytuacji jest Okienko
dla uczniow.

e  Skutek nieobecnosci, gdy laczone sg grupy — dotyczy lekcji, na
ktorych jako zastgpce wskazano nauczyciela uczacego w tym sa-
mym czasie inng grup¢ lub inny oddzial. Ustawionym wstgpnie
standardowym skutkiem nieobecno$ci w tej sytuacji jest Zlgczenie
grup.

e  Typ godziny platnej dla zastepstw — dotyczy lekeji, ktorym przy-
pisano platne zastepstwo. Ustawionym wstepnie standardowym ty-
pem godziny ptatnej dla zastgpstw jest Zwykle zastepstwo.

Stowniki zwigzane z opisem pozycji planu lekgcji

Poziomy oddziatéw

Stownika, ktéry zawiera tabele poziomoéw oddziatdéw, nie mozna
modyfikowac.

Przedmioty, sale, nazwy lekcji, jednostki

Stowniki przedmiotow, sal, nazw lekcji i jednostek wypelniane sg auto-
matycznie podczas importowania planu lekcji z pliku przygotowanego
za pomoca Planu lekcji Optivum’. Stowniki te mozna modyfikowaé,
a takze wypetnia¢ od poczatku (jesli plan nie jest importowany, lecz
wprowadzany r¢cznie w Zastegpstwach Optivum). Tak jak w programie
Plan lekcji Optivum, maksymalna liczba lekcji w jednym dniu moze
wynosi¢ 16.

W Zastepstwach Optivum jako przedmioty rozumiane sa wszystkie ele-
menty, ktore moga si¢ pojawi¢ w rozkladzie zajec. Moga to zatem by¢
nie tylko lekcje, ale rowniez inne zajgcia, ktore uzytkownik chce
uwzgledni¢ w szeroko rozumianym planie lekcji. Mozna na przyktad
rozpisa¢ na kolejne dni tygodnia godziny znizki przystugujacej dyrekto-

8 Wyjatek stanowia zajecia miedzyoddziatowe.

® Jednoczeénie wprowadzane sa listy nauczycieli i oddziatow oraz dane o zajeciach mie-
dzyoddziatowych.

39



Czynnosci wstgpne

rowi szkoly (zob. Postgpowanie w wypadku, gdy liczba dni pracy jest
niezgodna z liczbq dni, w ktorych nauczyciel ma lekcje, str. 83).

Zajecia miedzyoddziatlowe

Jezeli rozktad zaje¢ importowany jest z pliku programu Plan lekcji
Optivum, to wszystkie potrzebne informacje na temat zaj¢¢ miedzyoddzia-
fowych wprowadzane sa automatycznie. W wypadku rgcznego wprowa-
dzania planu lekcji zajecia te nalezy opisaé w sposob przedstawiony
w podrozdziale Reczne opisywanie zaje¢ miedzyoddzialowych (str. 45).

Okreslanie planu lekcji
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Przed przystapieniem do planowania i rozliczania zastepstw konieczne
jest okreslenie szczegdtowego planu lekcji. Zastgpstwa Optivum zawie-
rajg mechanizmy umozliwiajace wygodne importowanie do swojej bazy
danych rozktadow zaje¢ z plikow przygotowanych za pomoca Planu
lekcji Optivum. Zaimportowane plany mozna modyfikowaé. Mozliwe
jest takze rgczne wprowadzanie kompletnych rozktadow zajgé, choé
rzecz jasna wymaga to duzego naktadu pracy.

Trzeba pamietaé, ze w bazie danych Zastgpstw Optivum zapisywane sa
szczegdtowe informacje o kazdej zaplanowanej lekcji w kazdym dniu
zaje¢ w roku szkolnym (przyktady omawianych tutaj zagadnien przed-
stawione sg w podrozdziale Jak Zastepstwa Optivum wykorzystujq dane
z Planu lekcji , str. 19). Przy kazdej lekcji zapamigtywana jest informa-
cja o tym, czy odbyta si¢ ona zgodnie z planem. Jesli nastgpito zaktoce-
nie w realizacji planu, program zapisuje ten fakt, jego przyczyne oraz
jego nastepstwa.

Program zapisuje zatem w bazie danych nie tylko plany lekcji na
wszystkie dni zajeé¢ w roku szkolnym, ale rowniez sposob rzeczywi-
stej realizacji planu w kazdym z tych dni.

Plany lekcji to inaczej tygodniowe rozklady zaje¢, poniewaz kazdy
z nich obejmuje tylko jeden tydzien. Oczywiscie w praktyce jeden plan
lekcji obowiazuje zwykle przez wiele tygodni, cho¢ z drugiej strony nie-
zwykle rzadko zdarza sig, zeby w jakiej$ szkole jeden plan obowiazywat
przez caly rok. Dlatego tez uzytkownik musi informowaé Zastepstwa
Optivum o planie obowigzujacym w kazdym dniu zajec.

Plan lekcji wprowadza si¢ do Zastepstw Optivum rgcznie lub importujac
plan zawarty w konkretnym pliku przygotowanym za pomoca Planu
lekcji Optivum, okres$lajac przy tym w jakim tygodniu plan ten ma obo-
wigzywac (zob. Za pomocq programu mozna planowac takze zastepstwa
za dyzury. Nalezy jednak pamigta¢, ze w bazie danych Zastepstw
Optivum przechowywana jest tylko jedna wersja tygodniowego planu
dyzurow (z ostatnio importowanego pliku z planami).
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Import planu z pliku przygotowanego za pomoca Planu lekcji , str. 41).
Nie ma sensu importowanie planu lekcji od razu na wszystkie tygo-
dnie roku szkolnego.

Na poczatku roku szkolnego, kiedy w wielu szkotach rozklad zaje¢ pod-
lega czestym modyfikacjom, moze by¢ warto importowac plan tylko na
jeden tydzien i w kolejnych tygodniach ponawia¢ t¢ operacje z tym sa-
mym lub zmienionym planem lekcji. Gdy plan jest juz stabilny mozna
wydhuzy¢ przewidywane okresy obowigzywania importowanych rozkta-
dow zajec, na przyklad do miesigca. Jezeli w tym czasie nastgpi niespo-
dziewana zmiana planu, mozna usuna¢ stary plan i zaimportowa¢ nowy.

Jezeli rozktad zaje¢ zostal wprowadzony recznie lub zaimportowany
plan zmodyfikowano juz w ksigdze zastgpstw, np. gdy usuni¢to z niego
lekcje oddzialow odbywajacych okresowa praktyke, nalezy skopiowac
zmodyfikowany plan na kolejny okres (zob. Kopiowanie planu, str. 47).

Importowanie planu lekcji polega na jednorazowym skopiowaniu da-
nych zawartych w pliku programu Plan lekcji Optivum do bazy danych
Zastepstw Optivum. Nie zostaja przy tym nawigzane zadne polaczenia
pomiedzy tym plikiem a bazg danych. Dlatego tez po kazdej modyfika-
cji planu lekcji, trzeba przeprowadza¢ nowy import.

Uwaga  Zmiany w planie lekcji nie sg automatycznie uwzgledniane w Za-
stepstwach Optivum nawet wéwczas, gdy zapisano je w tym samym
pliku, z ktérego zaimportowano wczes$niejsza wersje planu.

Podczas importu planu lekcji przejmowane sa wszystkie zawarte w nim
dane, np. listy nauczycieli, przedmiotow, oddzialow, sal i zajg¢ migdzy-
oddziatowych. Podczas importu pobierane sa rowniez niektore informa-
cje zapisywane w Arkuszu Optivum, np. znizka godzin dyrektora, pensa
bazowe wszystkich nauczycieli oraz sposoéb podziatu zespotu szkét na
jednostki.

Zaimportowany plan lekcji mozna zmodyfikowaé, na przyktad dodajac
do niego zajgcia bibliotekarza lub usuwajac lekcje oddziatu odbywaja-
cego okresowg praktyke (zob. Usuwanie catego planu lub planu wybra-
nego obiektu, str. 46).

Za pomocg programu mozna planowac takze zastgpstwa za dyzury. Na-
lezy jednak pamigtac, ze w bazie danych Zastgpstw Optivum przecho-
wywana jest tylko jedna wersja tygodniowego planu dyzurow (z ostatnio
importowanego pliku z planami).

Import planu z pliku przygotowanego za pomoca Planu lekcji Optivum

Najprostszym sposobem zapisania planu lekcji w bazie danych Za-
stgpstw Optivum jest import z pliku przygotowanego za pomoca Planu
lekcji Optivum.
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W celu przeprowadzenia importu planu nalezy:

1. Uruchomié funkcje Plik/ Importuj/ Plan Lekcji Optivum (ikona [25'), co
spowoduje wyswietlenie okna Import z Planu lekcji Optivum.

2. Za pomoca datownikow ustawi¢ terminy poczatku i konca okresu
obowiazywania'® importowanego planu.

Uwaga  Z przyjetych procedur rozliczania godzin ponadwymiarowych wyni-
ka, ze okresy rozliczeniowe nie mogg zawiera¢ tygodni z niekom-
pletnym planem lekcji. Dlatego nalezy importowa¢ plany na okresy
obejmujace petne tygodnie kalendarzowe lub zadbac o uzupetnienie
brakujgcych czesci planu.

3. W polu Z pliku okresli¢ pelng $ciezke dostepu do pliku zawierajace-
go plan lekcji (przycisk .. otwiera standardowe dla Windows okno
stuzace do okreslania $ciezek dostepu do plikow).

4.  Klikna¢ przycisk Importuj.
Informacja o okresie, na ktory wprowadzono plan, wy$wiectlana jest
w oknie Kalendarz w ramce wprowadzono plan (zob. rysunek 29).

Uwaga  Przed importem planu Zastepstwa Optivum automatycznie usuwajq
wszystkie lekcje (wraz z ewentualnymi opisami nieobecnosci) oraz
blokady lekcji z okresu, ktdrego import dotyczy.

Modyfikowanie lub reczne wprowadzanie planu

lekcji

Dopisywanie nazwisk spoza arkusza organizacyjnego

42

Lista nauczycieli widoczna jest, gdy w drzewie danych zostanie wybra-
na galaz Nauczyciele. Zawiera ona po zaimportowaniu planu wszystkie
nazwiska, ktore zawierata tabela Nauczyciele w arkuszu organizacyjnym
zwigzanym z importowanym planem lekcji. W tym takze — jesli zostali
umieszczeni w arkuszu — bibliotekarzy i innych nauczycieli, ktorzy nie
prowadza zajg¢ lekeyjnych. Nauczyciele ci bedg mogli by¢ wykorzy-
stywani jako zastepcy.

Jesli na liscie nauczycieli nie ma wszystkich osob, ktéore moga przyj-

mowac¢ zastepstwa, to trzeba te osoby dopisac do listy. W tym celu nale-

Zy:

1. W drzewie danych wybraé¢ galaz Nauczyciele, co spowoduje wy-
$wietlenie tabeli z lista nauczycieli.

1 Plan lekcji mozna importowa¢ tylko na biezacy rok szkolny.



Modyfikowanie lub reczne wprowadzanie planu lekcji

2. Klikna¢ ikone 4= (Dodaj wiersz).

3. Wypehi¢ kolumny Imie, Nazwisko, Kod, Pensum bazowe''.

Dopisywanie innych danych spoza arkusza organizacyjnego

Analogicznie jak liste nauczycieli mozna uzupeti¢ lub wprowadzi¢
w calos$ci listy oddziatow, przedmiotow, sal, lekcji, jednostek i zajgé
miedzyoddziatowych.

Wprowadzanie i modyfikowanie danych na karcie Lista

Pierwsza gataz drzewa danych nosi nazwe Lekcje. Daje ona dostep do
danych, ktore w przegladarce rozmieszczone sg na szesciu kartach.
Re¢czne wprowadzanie planu lekcji mozliwe jest na karcie Lista. Na tej
karcie mozna réwniez wprowadza¢ uzupelnienia do rozkladu zaje¢¢ za-
importowanego z Planu lekcji Optivum.
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Rysunek 15.  Plan lekcji wyswietlany jako lista.

Jeden wiersz tabeli na karcie Lista stuzy do opisania jednej lekcji w wy-
branym dniu. Dodajac kolejne wiersze i wypetniajac pierwsze siedem
kolumn tej tabeli'? lub tez modyfikujac istniejace mozna wprowadzié
kompletny plan lub zmodyfikowa¢ plan zaimportowany wczesniej. Na-
lezy przy tym pamictaé o funkcji kopiowania planu (zob. Kopiowanie
planu, str. 47), dzigki ktorej mozna oszczedzi¢ wiele czasu, kopiujac
plan wpisany na jeden dzien lub tydzien na dowolny inny okres.

' Kolumna Obnizenie pensum automatycznie przyjmuje warto$é 0 po zakonczeniu edycji
wiersza, np. po dodaniu kolejnego wiersza lub zmianie obiektu. Obnizenie pensum moze
by¢ rozne od zera jedynie w wypadkach osob, ktorym przyshuguje znizka, a ich dane sa
importowane z pliku Planu lekcji Optivum. Nie jest mozliwe zmodyfikowanie tego pola
z poziomu Zastegpstw Optivum.

2 Chodzi tutaj o kolumny, ktére zajmuja pierwszych 7 pozycji zgodnie z wstepnymi usta-
wieniami programu. Jesli uzytkownik zmieni kolejno$¢ kolumn, to moze si¢ okazac, ze
kolumny stuzace do opisywania planu lekcji zajmuja inne pozycje.
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Kolumny listy lekcji (Przeniesiona, Nieobecny, Uwagi) zawieraja informa-
cje o zmianach w planie i s nieistotne podczas wprowadzania nowego
planu.

Ostatnia kolumna kod godz. inaczej ptatnych umozliwia zaznaczenie zajec
przydzielonych do nauczyciela jako inaczej ptatnych — czyli takich, kto-
re mimo tego, ze sa przydzielone do obowigzkéw nauczyciela nie
zwickszajg liczby godzin z planu. Tak moga by¢ opisane np. zajecia je-
zyka obcego oplacane przez Rade¢ Rodzicow (w polu tej kolumny mozna
wpisa¢ wowczas np. kod RR).

Funkcja ta pozwala rowniez na import zaje¢ utozonych przez program
Plan lekcji Optivum, ktore w pliku arkusza zostaty opisane jako inaczej
platne (np. zajecia dodatkowe u nauczycieli, realizowane w ramach do-
datkowych godzin zgodnych z artykulem 42 ust. 2 pkt. 2 Karty Nauczy-
ciela). Wowczas automatycznie w polu tej kolumny pojawi si¢ skrot
wybrany w pliku arkusza — tu: KN.

Kolejnos¢ kolumn w tabeli opisujacej plan mozna zmieniaé, przenoszac
nagtéwek wybranej kolumny w dowolne miejsce wsrdd pozostatych na-
glowkow.

Wiersze tabeli z opisem lekcji mozna dowolnie grupowac, przeciagajac
mysza nagtowek wybranej kolumny do wiersza powyzej naglowkow
(zob. rysunek 16). Utatwia to przegladanie i sprawdzanie kompletnosci
wprowadzanego planu.
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Rysunek 16. Plan wyswietlany na karcie Lista pogrupowany wg
przedmiotow (nagtowek Przedmiot znajduje sie w wier-
szu powyzej innych naglowkow). W pogrupowanej li-
$cie rozwinigto zbior lekcji historii.




Modyfikowanie lub reczne wprowadzanie planu lekcji

Zaznaczanie blokady lekcji na planie nauczyciela

Blokada wolnej lekcji w planie nauczyciela powoduje, ze nauczyciel jest
pomijany przy planowaniu zastepstwa na tej lekcji — nie jest zatem propo-
nowany wsrdd kandydatéw do przyjecia zastepstwa, a proba wpisania go
do ksiggi jako zastgpcy wywotuje komunikat informujacy o blokadzie.

Do ksiegi zastgpstw automatycznie wprowadzane sa blokady zapisane
w planie lekcji importowanym z pliku przygotowanego za pomoca Pla-
nu lekcji Optivum. Blokady wprowadzone w ten sposéb obowigzuja
przez caly okres, na ktory dokonano importu planu. Dlatego przed roz-
poczeciem importu nalezy z pliku Plan lekcji Optivum usunaé
wszystkie blokady, ktore nie maja by¢ uwzgledniane przy planowa-
niu zastepstw.

Blokadg lekcji nauczyciela mozna umiesci¢ takze bezposrednio w ksie-
dze zastgpstw i wtedy dotyczy ona Scisle okreslonego terminu. Mozna to
zrobi¢ korzystajac z planu wszystkich nauczycieli na dany dzien (w ga-
fezi Lekcje/ Plan nauczycieli) lub z planu tygodniowego nauczyciela
(w gatezi Nauczyciele/ [nazwisko nauczyciela]/ Plan tygodniowy).

Blokad¢ mozna umiesci¢ na jeden z dwoch sposobow:

e  Wskazaé na planie komoérke wybranej lekeji (poprzez jej kliknig-
cie), a nastepnie klikng¢ ikone [B (Wstaw/Usun blokade) na gornej
ramce karty;

e  Klikna¢ komorke lekcji prawym przyciskiem myszy i z menu pod-
recznego wybra¢ funkcje Wstaw/Usun blokade.

Ponowne wykonanie opisanych powyzej czynnosci anuluje blokade.

Kopiowanie planu lekcji z dnia zawierajacego wpisang blokade na inny
termin (takze taki, w ktérym juz wczesniej byt wprowadzony plan lek-
cji), kopiuje takze blokade.

Reczne opisywanie zaje¢ miedzyoddzialowych

Aby umiesci¢ w planie lekcji zajecia migdzyoddziatlowe, nalezy:

1. W drzewie danych wybra¢ gataz Stowniki/ Zajecia miedzyoddziatowe,
co spowoduje wyswietlenie tabeli z lista zaje¢ miedzyoddziato-
wych.

2. Wypehhi¢ liste zaje¢ migdzyoddziatowych, co spowoduje, ze w ga-
tezi Stowniki/ Zajecia miedzyoddziatowe pojawia si¢ gal¢zie oznaczone
nazwami zajec.

3. Przejs¢ do galezi podrzgdnej oznaczonej nazwa zaje¢ miedzyod-
dziatowych, co spowoduje wyswietlenie w przegladarce formula-
rza z danymi wybranych zaj¢¢ migdzyoddziatowych.
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W celu dodania nowego wiersza do listy oddzialow lub nauczycieli
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Rysunek 17. Definiowanie sktadu zajg¢ miedzyoddziatowych.

Usuwanie catego planu lub planu wybranego obiektu
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Z bazy danych Zastepstw Optivum mozna usuwac:

plan catej placowki (po wyswietleniu kart: Lekcje — Plan nauczycieli,
lub Lekcje — Plan oddziatow lub Lekcje — Lista);

plan wybranego oddziatu (po wyswietleniu karty Oddziaty/ [kod od-
dziatu] — Plan tygodniowy);

plan wybranego nauczyciela (po wys$wietleniu karty: Nauczyciele/
[identyfikator nauczyciela] — Plan tygodniowy).

Zeby usunaé caty plan lub wybranego obiektu, nalezy:

1.

W przegladarce wyswietli¢ odpowiednig karte (z planem calej
szkotly lub planem wybranego obiektu).

Klikna¢ ikong 2@, co spowoduje pojawienie si¢ okna Kasowanie...
Okresli¢ poczatek i1 koniec okresu, z ktorego plan ma by¢ usuniety.

Klikna¢ przycisk Kasuj.



Kopiowanie planu

Uwaga  Niewtasciwe okreslenie okresu, w ktorym ma by¢ usuniety plan od-
dziatu, sprawi, ze w celu naprawienia btedu konieczne bedzie po-
nowne zaimportowanie (lub skopiowanie) planu.

Usunigcie planu oddziatu lub nauczyciela jest jednoznaczne z usunig-
ciem z planu zwigzanych z nim lekcji. Usuwanie planu nauczyciela
wplywa zatem na plany oddzialow, w ktorych on uczy, a usunigcie pla-
nu oddziatu wptywa na plany uczacych w nim nauczycieli.

Uwaga  Usuniecie z planu lekcji planu oddziatu nie powoduje usuniecia
z planéw nauczycieli zaje¢ miedzyoddziatowych, w ktorych uczestni-
czg uczniowie tego oddziatu. Jezeli w zajeciach takich nie uczestni-
czg uczniowie innych oddziatéw, nalezy je usung¢ z planéw nauczy-
cieli na karcie Lekcje.

Kopiowanie planu

W celu okreslenia planu na kolejne tygodnie mozna, zamiast importo-
wac lub recznie wpisywac plan, kopiowaé go pomiedzy réznymi dniami
lub tygodniami. Mozna kopiowa¢ plan calej placowki lub wybranego
nauczyciela.

Kopiowanie planow pomiedzy réznymi okresami jest szczegodlnie uzy-
teczne przy recznym wprowadzaniu catego planu lub wowczas, gdy po
zaimportowaniu rozkladu zaje¢ wprowadzono do niego zmiany juz
w Zastepstwach Optivum.

W celu skopiowania planu nalezy:

1.  Wskazaé nauczyciela, ktoérego plan ma by¢ kopiowany, wybierajac
karte z jego planem (Nauczyciele/[identyfikator nauczyciela] — Plan ty-
godniowy) albo okresli¢, ze kopiowany ma by¢ plan wszystkich na-
uczycieli (karta Lekcje — Plan nauczycieli, Lekcje — Plan oddziatéw lub
Lekcje — Lista) i klikna¢ ikone # z paska narzedzi przegladarki.
W rezultacie wyswietlone zostanie okno Kopiowanie...

2. Okresli¢ zrodto i przeznaczenie kopiowanego planu.

Okreslajac zrodlo, podaje sig, czy kopiowany ma by¢ plan tygo-
dniowy, dwutygodniowy, czy dzienny oraz ustala si¢ dzien, z kto-
rego ma pochodzi¢ kopiowany plan. Jezeli kopiowany jest plan ty-
godniowy lub dwutygodniowy, to data zrodlowa moze przypadaé
na dowolny dzien danego tygodnia.

Okreslajac przeznaczenie podaje si¢ datg, od ktorej ma obowigzywac
kopiowany plan ( moze to by¢ data dowolnego dnia tygodnia). Nale-
zy tez ustawi¢ krotno$¢ kopiowania (pole kolejnych). Przyktadowo,
wpisanie wartosci 2 bedzie oznacza¢ kopiowanie planu np. dwuty-
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godniowego na dwa kolejne cykle dwutygodniowe albo kopiowanie
planu z poniedzialku na dwa kolejno po sobie nastepujace ponie-
dziatki (poczawszy od wskazanego w datowniku).

3. Kliknaé przycisk Kopiuj.

Uwaga  Podczas kopiowania pomijane sg wpisy dotyczace zastepstw i prze-
niesien lekcji w okresie, z ktérego plan jest kopiowany. Jednocze-
$nie usuwane sa wszelkie wpisy (z wyjatkiem lekcji przeniesionej na
ten termin) w okresie, do ktérego plan jest kopiowany. Je$li wystapi
konflikt terminu przeniesionej lekcii i lekcji z kopiowanego planu, ko-
piowanie nie zostanie zrealizowane.

Promocja
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Jedna baze danych (ksigge zastgpstw) mozna wykorzystywac dtuzej niz
przez jeden rok szkolny. Wymaga to jednak uwzglednienia zmian w or-
ganizacji szkoty w nowym roku szkolnym.

Jedna z najwazniejszych zmian organizacyjnych jest promocja oddzia-
1ow, podczas ktorej ich poziomy zwigkszane sa o 1 (np. 2A staje si¢
3A). Zastgpstwa Optivum umozliwiaja automatyczne przeprowadzenie
promocji. W tym celu nalezy:

1. W drzewie danych wskaza¢ gataz Oddzialy, co spowoduje wyswie-
tlenie w przegladarce tabeli z lista oddziatow.

2. Na pasku narzedzi przegladarki klikna¢ ikone & (Promocja).

W wyniku tego:
e  oznaczenia oddziatdéw pozostajg niezmienione;

e  poziomy oddziatléw — z wyjatkiem klas, ktore opuscity szkote — zo-
stajg podwyzszone o jeden;

e  identyfikatory wszystkich oddziatow, ktore opuscity szkote, pozo-
staja niezmienione i zostaja zachowane w ksiedze.

Nazwy nowo utworzonych oddziatéw zostanag wprowadzone wraz z pla-
nem lekcji na nowy rok szkolny. Wszelkie inne zmiany w organizacji na
liscie oddziatow (np. likwidacj¢ oddzialu) nalezy przed importem planu
lekcji wprowadzi¢ bezposérednio do tabeli Oddzialy (zgodnie z zapisem
w arkuszu organizacyjnym na nowy rok szkolny).

Uwaga  Autorzy programu zalecajq zaktadanie odrebnych ksigg dla kazdego
roku szkolnego, poniewaz prowadzenie jednej ksiegi przez diuzszy
okres powoduje proporcjonalne do dtugosci tego okresu zwiekszenie



Promocja

rozmiaréw bazy danych, co utrudnia tworzenie kopii zapasowych
oraz spowalnia prace programu.
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Planowanie i ewidencja
zastepstw

Zasady planowania zastepstw

Kolejne czynnosci sktadajgce si¢ na proces planowania zastgpstw to:

1.

Wyswietlenie planu lekcji, na ktérym zostang wskazane nieobec-
nosci 0soéb oraz oddziatow.

Wskazanie (odnotowanie) nauczycieli i oddzialéw nieobecnych
na wszystkich lub na czesci lekcji w okreslonym dniu.

Wybér zastepcoéw za nauczycieli nieobecnych na lekcjach lub za-
stosowanie innych zmian w organizacji zajec.

Wybér zastepcow za dyzury nieobecnych nauczycieli (ten etap
mozna pominac).

Wydrukowanie informacji o poprawkach wniesionych do organi-
zacji zajec.

Wyswietlanie planow lekcji
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Aby odnotowac nieobecno$¢ nauczyciela, nalezy najpierw wyswietli¢
jego plan lekcji. Moze to byc¢:

Plan wszystkich nauczycieli w wybranym dniu - wys$wietlany, gdy
w drzewie danych wskaze si¢ pozycje Lekcje, a nastgpnie wybierze
karte Plan nauczycieli.

Plan tygodniowy (nauczyciela) — wyswietlany, gdy w drzewie da-
nych rozwinie si¢ gataz Nauczyciele, a nastepnie kliknie si¢ nazwi-
sko wybranego nauczyciela i wybierze karte Plan tygodniowy (zob.
rysunek 19).



Wskazywanie nieobecnych nauczycieli
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Rysunek 18. Fragment planu wszystkich nauczycieli w wybranym
dniu widoczny na karcie Plan nauczycieli (gataz Lekcje).

- Lekdje Paramety rozliczania  Plan loodniowy |aodzw dodatiawa phatne | Nadgadzing |
7 Nﬁ(;:;;?:mewmber W B [ v 4% 1> B 20
~(GG) Grazyna Gruszczyfiska L. Pn vt Sr Cz Pt
-~ (W) Wanda Kotakowska 0 4BWOS 1 |34 hist1 14 hist1
~(Z0) Zenon Dubiel 1 3B hist1 |4Ahist1 4BWOGS 1|18 hist&
(AE) Annacbgczkowska 2
[Ph) Paulina Matecka 3 4AW0S 1 [2Ahist1 4AWOS5 1 |48 hist1
ruk, 4 2B hist1 |2Ahist1 [1B hist1 |48 GDDW 1
- (M) Marian WWozniak 5 3B hist1 |44 hist1  |1Ahist1
- (NN) Morbert Natec [
- (KK} Kazimierz Konrad i 2B hist1
[Ahd) Anna Malicka i
(R} Jan Fyhbak 9
~(ZM) Zofia Melikowska
= [AZ) Adam Zioher

Rysunek 19. Plan tygodniowy nauczyciela.

Dzien, w ktéorym majg miejsce odnotowywane nieobecnosci okresla sie
w datowniku znajdujacym si¢ na pasku narzedzi przegladarki®®. W wy-
padku postugiwania si¢ planem tygodniowym nalezy wskaza¢ date po-
niedziatku rozpoczynajacego wlasciwy tydzien.

Wskazywanie nieobecnych nauczycieli

Nieobecnosci nauczycieli mogg by¢ odnotowywane dla catych dni
(wszystkich lekcji nauczyciela w danym dniu) lub tylko dla wybranych
lekcji.

1 Sposdb zapisu daty jest taki, jak w ustawieniach Windows.
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Nieobecnos¢ w ciagu calego dnia zaznaczamy w sposob zalezny od te-
g0, na ktérym planie pracujemy:
¢+  w dziennym planie wszystkich nauczycieli klikamy kod nau-
czyciela;
¢+  w tygodniowym planie nauczyciela klikamy komodrke z sym-
bolem dnia tygodnia, w ktorym nauczyciel jest nieobecny.

Wszystkie zaznaczone lekcje zostaja wyrdznione kolorem Nieobecny na-
uczyciel'*. Ponowne kliknigcie kodu nauczyciela (lub odpowiednio sym-
bolu dnia tygodnia) anuluje wpisanie nieobecnosci.

e  Pojedyncze godziny nieobecno$ci mozemy zaznaczy¢ na Planie
nauczycieli lub na Planie tygodniowym (nauczyciela) na jeden z trzech
Sposobow:
¢+  podwdjnym kliknieciem na wybranej lekcji;
¢+  wskazujac komorke wybranej lekcji (poprzez jej kliknigcie),
a nastepnie klikajgc ikone i (Zaznacz/Odznacz nieobecno$¢) na
gornej ramce karty;

¢+ klikajac lekcje prawym przyciskiem myszy i1 wybierajac
funkcje Zaznacz/Odznacz nieobecnos¢ z menu podrecznego.

Podwojne kliknigcie zaznaczonej lekcji lub ponowne wybranie w menu
podrecznym pozycji Zaznacz/Odznacz nieobecnoéé' usuwa zaznaczenie
nieobecnosci.

Importowanie informacji o nieobecnosciach z programu Matury

Optivum
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Do odnotowania nieobecno$ci nauczycieli mozna takze wykorzysta¢ da-
ne wyeksportowane z programu Matury Optivum.

Zeby zaimportowa¢ dane z programu Matury Optivum, nalezy:

1. Uruchomi¢ funkcje Plik / Importuj/ Nieobecno$ci z Matur Optivum, co
spowoduje pojawienie si¢ typowego okna shuzacego do wybierania
pliku.

2. Wskaza¢ plik (z rozszerzeniem xml), ktory zawiera wyeksportowa-
ne dane i w razie potrzeby wlaczy¢ opcje zaznacz caly dzien nieo-
becnosci.

' Paleta koloréw wyrézniajacych lekcje, na ktorych nieobecny jest nauczyciel albo od-
dziat oraz opisujacych rodzaj zastgpstwa wyswietlana jest na ekranie, gdy kliknie si¢ iko-
n¢ umieszczong w prawym gornym rogu okna. Mozna ja zmodyfikowaé po wybraniu
w menu pozycji Narzgdzia/ Parametry wySwietlania (zob. Parametry wyswietlania, str. 21).

'3 Wszystkie funkcje typu Zaznacz/odznacz... dzialaja w ten sposob, ze ich ponowne uzycie
odwotuje skutki uzycia weczesniejszego.



Wskazywanie nieobecnych oddziatow

Wiaczenie opcji zaznacz caly dzien nieobecnoSci sprawia, ze nieo-
becnosci obejma wszystkie lekcje niezaleznie od przedziatu godzin
zapisanego w Maturach Optivum. W przeciwnym wypadku jako
godziny nieobecnosci zostang oznaczone tylko te lekcje, ktore
mieszcza si¢ w przedziale godzin zegarowych zapisanym w impor-
towanych danych.

3. Klikng¢ przycisk Importuj, co spowoduje odczytanie danych i wy-
$wietlenie okna Dopasowanie list nauczycieli.

4. Sprawdzi¢ i w razie potrzeby zmodyfikowa¢ lub uzupetni¢ dopa-
sowanie nazwisk nauczycieli z programu Matury Optivum z dany-
mi identyfikujacymi nauczycieli w programie Zastepstwa Optivum.

W lewej czesci okna Dopasowanie list nauczycieli wys$wietlana jest li-
sta z programu Matury Optivum, natomiast w prawej znajduje si¢
lista ich odpowiednikow w Zastgpstwach Optivum.

W sytuacji, gdy program nie potrafi automatycznie znalez¢ odpo-
wiednika (w wypadku niezgodnosci nazwisk lub imion lub gdy
dwie osoby maja to samo nazwisko), trzeba wskaza¢ go recznie.
W tym celu nalezy:

a) klikna¢ ostatnia komorke w wierszu, w ktérym nauczyciel
z Matur Optivum nie ma swojego odpowiednika, co spowo-
duje pojawienie si¢ przycisku shuzacego do otwierania listy
rozwijalnej — =;

b) wybra¢ z listy wlasciwego nauczyciela.

Za pomoca przycisku Usui powigzania mozna usungé wszystkie
zwigzki, natomiast przycisk Dopasuj automatycznie stuzy do uru-
chomienia mechanizmu automatycznego dopasowywania nauczy-
cieli.

5.  Klikng¢ przycisk OK, co spowoduje zapisanie dopasowan i wpro-
wadzenie informacji o nieobecnosciach do bazy danych Zastepstw
Optivum.

Wskazywanie nieobecnych oddziatéw

Nieobecnos$¢ oddzialu w szkole moze by¢ spowodowana np. wyjazdem
na wycieczke lub wyj$ciem do kina. Konieczno$¢ wskazania nieobecno-
$ci oddzialu wynika z faktu, ze nauczyciele na lekcjach, na ktérych od-
dziat jest nieobecny, moga (a nawet powinni — bo takie zastepstwo nie
jest platne) przyja¢ zastepstwo. Informacje o nieobecnosci oddziatu
wprowadza si¢ analogicznie jak nieobecno$¢ nauczyciela.
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Zaznaczanie okresu nieobecnosci oddziatu

Dodatkowa mozliwoscia wskazywania nieobecnosci oddzialu jest za-
znaczenie okresu nieobecnos$ci oddziatu na karcie Okresy nieobecnosci
dostepnej po wybraniu oddzialu w drzewie danych. Robi si¢ to tak, jak
podczas wskazywania dni wolnych w gléwnym kalendarzu programu
(zob. Zaznaczanie dni wolnych od pracy, str. 72). Dzigki temu mechani-
Zmowi mozna np. zawczasu zaznacza¢ zaplanowang wycieczke.

Zaznaczenie okresu nieobecnos$ci na dany dzien oznacza nieobecnos¢
w catym dniu, a nie tylko nicobecno$¢ na lekcjach przewidzianych na
ten dzien. Dlatego tez mozna dzigki niemu wskazac nicobecno$¢ oddzia-
hu nawet wowczas, gdy w ksiedze zastgpstw nie zapisano jeszcze planu
lekcji na ten okres.

Okres nieobecno$ci mozna anulowaé wylacznie na karcie Okresy nieo-
becnosci. Nieobecnosci tej nie moga zatrze¢ zadne zmiany w planie lek-
cji (kasowanie, import, kopiowanie itp.).

Uwaga  Mozliwo$ci zaznaczania nieobecno$ci oddziatu przez dtuzszy okres
nie nalezy wykorzystywa¢, jesli oddziat odbywa kilkutygodniowq
praktyke. W takim wypadku nalezy bowiem plan oddziatu usunaé
zplanu szkoty. W przeciwnym razie program btednie rozliczy nad-
godziny nauczycieli uczacych w takim oddziale, uwzgledniajac wid-
niejace w planie lekcje jako takie, za ktére nauczycielowi nalezy sie
wynagrodzenie.

Przyktady zapisywania nieobecnosci oddziatéw
Przyklad 1.

10 kwietnia 2002 roku (w $rodg) klasa 1A bedzie poza szkotg przez caty
dzien, 4B bedzie nicobecna na lekcjach 4. ,5.1 6., a 3B na lekg;ji 6.

W celu zapisania planowanych nieobecnosci nalezy wykona¢ nastepuja-
ce czynnosci:

1. W drzewie danych kliknaé gataz Lekcje i wybra¢ kart¢ Plan oddzia-
tow.

W datowniku ustawié¢ date 10 kwietnia 2002 r.'®
Klikna¢ nagtéwek oddziatu 1A.
Klikna¢ podwojnie kazda z lekcji — 4., 5. i 6. oddziatu 4B;

©wok »N

Klikna¢ podwojnie 6 lekcj¢ oddziatu 3B (mozna tez zaznaczy¢ t¢
lekcje pojedynczym kliknigciem, a nastepnie kliknaé ikone ¥&17).

'® Na réznych komputerach format zapisu daty moze byé inny, poniewaz zalezy on od
ustawien Windows.



Wskazywanie nieobecnych oddziatow

Barwa wszystkich zaznaczonych lekeji ulegnie zmianie, co oznacza, ze
lekcje zostaty oznaczone jako nieobecnosci.

Lista | Plan nauszycieli Flan oddziatow | Zastepstwa | Przeriesions |
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Rysunek 20. Ilustracja do przyktadu 1. Klasa 1A jest nicobecna na
wszystkich lekcjach, 3B nie ma na 6. lekcji, a 4B na 4.,
5.16.

Przyklad 2.

91 10 maja 2002 roku (w czwartek i piatek) klasa 3A bedzie nieobecna
w szkole z powodu wyjazdu na wycieczke.

W celu zapisania nieobecnosci 3A mozna'®:
1. W drzewie danych rozwina¢ gataz Oddzialy (klikajac przycisk #).
2. Klikna¢ galaz podrzgdng 3A i wybra¢ karte Plan tygodniowy.

3.  Ustawi¢ datownik na pierwszy dzien tygodnia, w ktorym przypad-
nie nieobecnos¢, czyli na 6 maja 2002 r.

4. Klikna¢ nagtowki Cz (czwartek) i Pt (piatek) w planie tygodnio-
wym oddziahu.

'7 Funkcja Zaznacz/Odznacz nieobecnosé jest dostepna réwniez z menu podrecznego wywo-
tywanego za pomoca prawego klawisza myszy.

'8 Mozna réwniez wykorzysta¢ mechanizm przedstawiony w przykladzie 1.
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Rysunek 21. Ilustracja do przyktadu 2. 3A jest nieobecna w czwartek
i w piatek.

Przyklad 3.

17 kwietnia 2002 r. klasa 2B wyjedzie na tydzien w ramach zielonej
szkoty.

W celu zapisania nieobecnosci 2B mozna'”:

1. W drzewie danych rozwing¢ gataz Oddzialy (klikajac przycisk #).
2. Klikng¢ gataz podrzedng 2B i wybrac karte Okresy nieobecnosci.

3. W kalendarzu ustawi¢ wskaznik myszy na dacie 17 kwietnia (po-
czatek nieobecno$ci) 1 przy weisnigtym lewym przycisku myszy
zaznaczy¢ okres do 23 kwietnia.

4. Klikna¢ przycisk (¥ (zaznaczenie nieobecnosci).

' Mozna réwniez wykorzysta¢ mechanizmy przedstawione w poprzednich przyktadach.



Poszukiwanie zastepcow i opisywanie zastgpstw za nieobecnych na lekcjach
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Rysunek 22. Ilustracja do przyktadu 3. Okres nieobecnosci klasy 2B
trwa od 17 do 23 kwietnia.

Potwierdzeniem wprowadzenia wybranego okresu czasu do planu od-
dziatu jako nieobecnosci bedzie zmiana zabarwienia cyfr w kalendarzu.
Odwotanie nieobecnosci w catym zaznaczonym okresie lub w jego cze-
$ci uzyskamy przez ponowne kliknigcie dni wymagajacych odwotania
i klikniecie przycisku 3.

Nieobecnosci w pojedynczych dniach mozna zaznacza¢ i odznaczac,
klikajac podwdjnie na wybranej dacie.

Poszukiwanie zastepcow i opisywanie zastepstw
za nieobecnych na lekcjach

Wypetnianie tabeli na karcie Zastepstwa

Poszukiwanie zastepcoOw i opisywanie zastgpstw mozna rozpoczaé po
zaznaczeniu nieobecnos$ci oddziatow i nauczycieli. Najwygodnie;j jest to
zrobi¢ na karcie Zastepstwa po wskazaniu w drzewie danych gatezi Lek-
cje (zob. rysunek 23).
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Rysunek 23. Czg¢S$ciowo zaplanowane zastgpstwa widoczne jako wy-
petnione wiersze na karcie Zastepstwa galezi Lekcje.

Jesli planujacy z gory wie, komu chee przydzieli¢ zastgpstwo, moze
wprowadzié¢ jego kod bezposrednio z klawiatury. W tym celu nalezy:

1. W kolumnie Nieobecny klikng¢ komorke z kodem (lub nazwiskiem)
nieobecnego nauczyciela.

2. W kolumnie Zastepca wskaza¢ komorke w wierszu z numerem lek-
¢ji, na ktérej ma by¢ przydzielone zastgpstwo, i nacisnag¢ klawisz
F2 lub klikna¢ te komorke.

3. Wpisac¢ kod zastgpcy i zaakceptowaé wpis naciskajac klawisz Enter
lub klikajac inng komorke.

Po okresleniu zastgpcy program automatycznie uzupetnia inne kolumny
wiersza opisujacego lekcje, na ktorej nauczyciel jest nieobecny (zob. Sy-
tuacje typowe, str. 36). Jezeli ktora§ z wartosci wpisanych automatycz-
nie nie jest w danym wypadku odpowiednia, mozna ja zmieni¢, korzy-
stajac z listy wyboru, ktoéra rozwija si¢ za pomocag przycisku
pojawiajacego si¢ po zaznaczeniu komorki. Odpowiednig warto$¢ moz-
na rowniez wpisa¢ z klawiatury. Komorki mozna réwniez wypetniac
kopiujgc wartosci z innych miejsc (kombinacje klawiszy Ctrl+C — kopiuj
oraz Ctrl+V — wklej) lub przeciagajac je za pomoca myszy™.

W kolumnie Uwagi mozna wpisywaé¢ dowolne komentarze. Mogag by¢
one umieszczane na wydruku informacji o zastgpstwach.

% Rozpoczecie przeciggania zawartosci komérki mozliwe jest wtedy, gdy wskaznik myszy
znajdujacy si¢ wewnatrz komorki, ktorej tres¢ ma by¢ kopiowana, przybiera ksztatt
strzatki.



Poszukiwanie zastepcow i opisywanie zastgpstw za nieobecnych na lekcjach

Uwaga  Automatyczne wypetnianie niektérych informaciji o zastepstwach uta-
twia prowadzenie ksiggi, ale nie moze zastapi¢ Swiadomych decyzji
uzytkownika — w tym réwniez takich, ktére wigzg sie ze skutkami fi-
nansowymi. Wobec tego uzytkownik powinien starannie analizowaé
zawarto$¢ wpiséw i rozwaznie ingerowac w dziatanie automatu.

Wyszukiwanie kandydatéw do objecia zastepstwa na lekcji

Sytuacja, w ktorej od razu wiadomo, kto powinien dosta¢ zastepstwo za
niecobecnego nauczyciela nie zdarza si¢ czesto. Zwykle odpowiedniego
zastgpce nalezy wyszukacé, przegladajac plan lekcji.

Kryteria wyszukiwania zastepcow

W Zastepstwach Optivum wyszukiwanie zastgpcOw nalezy zaczaé od
ustalenia warunkow, ktore majg oni spetniac. Kliknigcie ikony |+ na pa-
sku narzegdzi przegladarki (na kartach Zastepstwa, Plan nauczycieli lub
Plan tygodniowy [nauczyciela]) powoduje pojawienie si¢ okna Kryteria se-
lekcji zastepcow, ktore umozliwia okreslenie kryteriow poszukiwania za-
stepcow do przeprowadzenia lekcji.

Kryteria selekcji zastepeow %]

M auczyciet

¥ ma przynajmnie] jedng lekeie w dniu

™ ma okisnko na wskazane] lekeii

™ ma okienko wynikajace 2 nisohechosci oddzisku
™ malekeig skraing ze wskazanym oddzisler

™ koficzy lekcie przed lub zaczyna po wskazane]
™ uczy tego samego przedmictu

™ uczy we wskazanym oddzidls

IV ima nie wiece] godzin iz |4 j

W OF I X Anuluj |

Rysunek 24.  Okno Kryteria selekcji zastepcdw [do przeprowadzenia lekcji].

Mozliwe jest wyszukiwanie zastgpcey, ktory spetnia jedno lub kilka z na-
stepujacych kryteriow:

e ma przynajmniej jedna lekcje w dniu — ma w danym dniu wta-
sne lekcje (chodzi o to, aby nie przydziela¢ zastgpstw nauczycie-
lom, ktérzy w danym dniu nie maja lekcji w planie);

e ma okienko na wskazanej lekcji — ma we wlasnym planie lekcje
przed i po tej lekcji, a lekcjg, na ktérg potrzeba zastepcy, ma wol-
na;

e ma okienko wynikajace z nieobecnoS$ci oddzialu — nauczycielo-
wi przepadla lekcja wskutek nieobecnosci oddziatu w szkole;
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e ma lekcje skrajng ze wskazanym oddzialem — na wskazanej lek-
cji ma okienko i w tym samym dniu ze wskazanym oddzialem ma
lekcje skrajng — umozliwia to prosta, dorazng zamiang w planie,
dzieki ktorej mozna zwolni¢ ucznidow z ostatniej lekcji, pomimo ze
nieobecnos¢ nauczyciela dotyczy $rodkowej lekcji w planie od-
dziatu;

e  konczy lekcje przed lub zaczyna po wskazanej — nauczyciel
konczy swoje lekcje bezposrednio przed lub zaczyna je bezposred-
nio po wskazanej lekcji;

e uczy tego samego przedmiotu — nauczyciel uczy tego samego
przedmiotu, ktdrego uczy nauczyciel nicobecny;

e  uczy we wskazanym oddziale — nauczyciel uczy dowolnego inne-
go przedmiotu w danej klasie;

e ma nie wigcej godzin niz ... — w danym dniu ma tyle (lub mniej)
lekc;ji, ile podano.

Wyboru kryteriow dokonujemy, wprowadzajac zaznaczenia w odpo-
wiednich wierszach. Zaznaczenie kilku kryteriow oznacza zgdanie ich
jednoczesnego spetnienia. Nie jest mozliwe jednoczesne wybranie
dwoch kryteridw, ktore sa ze sobg ewidentnie sprzeczne.

Po wyborze odpowiadajacego nam kryterium (lub kryteriow) klikamy
przycisk OK w dolnej czesci okna. W efekcie podczas poszukiwania
kandydatéw na zastgpce wyswietlone zostang plany tylko tych nauczy-
cieli, ktorzy na wskazanej lekcji nie majg wilasnych zajec¢ i spetniajg
wszystkie podane kryteria. W ten sposéb mozemy wygodnie przegladad
plan w poszukiwaniu wiasciwych zastepcow na kazdg lekcje.

Planowanie zastepstw na karcie Zastepstwa
Zeby przydzieli¢ zastepstwo, korzystajac z karty Zastepstwa, nalezy:

1. W kolumnie Nieobecny wskazaé¢ kod jednego z nieobecnych nau-
czycieli.

2. W kolumnie Zastepca kliknag¢ komorke znajdujaca sie w wierszu
z wybranym numerem lekcji, a nastgpnie klikna¢ przycisk =l, co
spowoduje wyswietlenie planow nauczycieli, ktoérzy nie maja zajgc
na wskazanej lekcji i spelniaja kryteria okreslone w oknie Kryteria
selekcji zastepcow.

W pierwszej kolumnie okna z planami potencjalnych zastgpcow
wyswietlany jest plan nieobecnego nauczyciela. Zielony pasek wy-
roznia lekcje, na ktdrej potrzebne jest zastgpstwo.

3. Wskaza¢ zastgpce poprzez:
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¢+ pojedyncze kliknigcie kodu nauczyciela w nagtowku tabeli
z planami potencjalnych zastgpcow lub

¢+ podwdjne kliknigcie zielonego paska w kolumnie z planem
zastgpey.

Uwaga  Zeby zamknaé okno z planami potencjalnych zastepcow bez wska-
zywania zastepcy, nalezy nacisna¢ klawisz Esc (Escape).

Po okresleniu zastgpcy program automatycznie uzupelnia opis zastgp-
stwa (zob. Sytuacje typowe, str. 36). Jezeli ktora§ z wartosci wpisanych
automatycznie nie jest w danym wypadku odpowiednia, mozna ja zmie-
ni¢ tak jak to opisano w rozdziale Wypetnianie tabeli na karcie Zastep-
stwa (str. 57).

Lista | Plan naucaycisii | Plan oddzistéw  Zastepstwa | Preeniesions | Zastepstwa 2a dyzury |

~f[z004-0413 wtorekc = B v = ‘

a_|oddziat [Powad n... [skutek ... [zastepca |sal
A wye Chienko B
A rye Chienka s
£ irye Chierka 5
3 Wye | Okienka — ~1=

a_[Forma.. Forma ... [Typ p... |Unagi ]

13 1

Rysunek 25. Karta Zastepstwa podczas poszukiwania zastgpcy na 6.
lekcje za nieobecnego nauczyciela NN oraz wyswietlone
pod spodem okno z planami potencjalnych zastepcow.

Uwaga  Wszelkie korekty sporzadzonego planu zastepstw (np. anulowanie
wczesniej przewidywanej nieobecno$ci nauczyciela lub oddziatu al-
bo zmiana zastepcy) mogq spowodowaé, ze niektére z wprowadzo-
nych poprzednio elementéw opisu zastepstwa bedg nieprawidtowe.
Zatem w odniesieniu do dnia, ktérego dotyczy wprowadzona korekta
nalezy szczegétowo sprawdzi¢ wszystkie wpisy w karcie Zastepstwa
i dokona¢ niezbednych poprawek.

Planowanie zastepstw przy uzyciu okna Zaplanuj zastepstwo

Planowanie zastgpstw za pomocg okna Zaplanuj zastepstwo mozliwe jest
na kartach Lekcje — Plan nauczycieli i Nauczyciele/ [identyfikator nauczyciela]/
Plan tygodniowy. Przy korzystaniu z tej metody planowania zastgpstw nie
jest konieczne wczesniejsze odnotowywanie nieobecno$ci nauczyciela
na wskazanej lekcji.
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W celu zaplanowania zastepstwa przy uzyciu okna Zaplanuj zastepstwo
nalezy:

1.

Przej$¢ do karty Plan nauczycieli w gatezi Lekcje lub Plan tygodniowy
w galezi Nauczyciele/ [identyfikator nauczyciela).

Klikna¢ prawym przyciskiem myszy lekcjg, na ktorej ma byé
przydzielone zastgpstwo, co spowoduje pojawienie si¢ menu pod-
recznego.

Z menu podrecznego wybra¢ pozycje Zaplanuj zastepstwo, co spo-
woduje pojawienie si¢ okna Zaplanuj zastepstwo.

W gornej czeéci okna Zaplanuj zastepstwo wyswietlane sa podsta-
wowe informacje o wskazanej lekcji, w dolnej — jednokolumnowa
tabela zawierajaca w kolejnych wierszach te same informacje na
temat zastgpstwa, ktore znajdujg si¢ na karcie Zastepstwa w gatezi
Lekcje.

W wierszu Zastepca kliknag¢ przycisk =l, co spowoduje wyswietle-
nie planéw nauczycieli, ktérzy nie maja zaje¢ na wskazanej lekeji
i spetniaja kryteria okreslone w oknie Kryteria selekcji zastepcow.

W pierwszej kolumnie okna z planami potencjalnych zastepcoéw
wyswietlany jest plan nieobecnego nauczyciela. Zielony pasek wy-
réznia lekcje na ktorej potrzebne jest zastepstwo.

Wskazaé zastgpce poprzez:

¢+ pojedyncze kliknigcie kodu nauczyciela w nagtowku tabeli
z planami potencjalnych zastepcow lub

¢+ podwdjne kliknigcie zielonego paska w kolumnie z planem
zastepcey.

Uwaga  Zeby zamknaé okno z planami potencjalnych zastepcow bez wska-

zywania zastepcy, nalezy nacisna¢ klawisz Esc (Escape).

Po okresleniu zastepcy program automatycznie uzupeinia pozostate
wiersze opisujace zastepstwo (zob. Sytuacje typowe, str. 36). Jezeli
ktoérag z wartosci wpisanych automatycznie nie jest w danym wy-
padku odpowiednia, mozna ja zmieni¢, korzystajac z listy wyboru.

Klikna¢ przycisk OK, zeby zapamigta¢ wprowadzone dane.
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Rysunek 26. Planowanie zastgpstwa przy uzyciu okna Zaplanuj za-

stepstwo wywotanego z menu kontekstowego pojawiaja-
cego si¢, gdy kliknie si¢ prawym przyciskiem myszy
plan lekcji na karcie Plan tygodniowy (nauczyciela). Za-
stepca (Marian Wozniak) zostat juz wybrany. Kliknigcie
klawisza OK spowoduje zapamigtanie wprowadzonych
danych.

Skutek nieobecnosci inny niz zastepstwo

Zaraz po odnotowaniu nieobecno$ci nauczyciela Zastepstwa Optivum au-
tomatycznie wypehiaja kolumne Skutek nieobecno$ci na karcie Zastepstwa.

Uwaga  Wpisy wykonywane automatycznie przez program sg zgodne
z ustawieniami w stowniku sytuacji typowych (zob. Sytuacje typowe,
str. 36). Opis przedstawiony ponizej odpowiada ustawieniom stan-
dardowym okreslonym wstepnie przez autoréw programu.

Jesli nieobecnos¢ przypada na lekcje, ktora jest dla oddzialu lekcja
skrajna, program wpisuje tam jeden z nastgpujacych kodow:

e  Odwot (Uczniowie przychodzg pdzniej) — gdy jest to pierwsza lekcja
oddziatu w tym dniu.

e Do domu (Uczniowie zwolnieni do domu) — gdy jest to ostatnia lekcja
oddziatu w tym dniu.

Jesli w odniesieniu do tej samej lekcji zaznaczono najpierw nieobecno$é
oddziatu, a nastgpnie nieobecno$¢ nauczyciela, ktéry zgodnie z planem
miat przeprowadzi¢ zajecia z tym oddziatlem, to program jako skutek
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nieobecnosci nauczyciela wpisze kod NON — Bez konsekwenciji (nieobecny
oddziat nauczyciela).

Dla wszystkich pozostatych lekcji oznaczonych jako nieobecnosci nau-
czyciela wstepna propozycja programu jest Okienko (Okienko dla
uczniéw). Planujacy zastepstwa powinien starannie przejrze¢ wszystkie
te propozycje i w razie potrzeby dokonaé zmian.

taczenie grup i oddziatéw zamiast zastepstwa
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Jedna ze stosowanych czasami form rozwigzania problemu nieobecnosci
nauczyciela na lekeji jest taczenie grup lub oddziatéw pod opieka nau-
czyciela obecnego w szkole, lecz majacego w tym czasie wlasng lekcje.
Taka sytuacj¢ mozna opisa¢ na karcie Zastepstwa (gataz Lekcje) lub ko-
rzystajac z okna Zaplanuj zastepstwo (na kartach Lekcje/ Plan nauczycieli i
Nauczyciele/ [identyfikator nauczyciela)/ Plan tygodniowy).

Laczenie oddziatéw na karcie Zastgpstwa

W celu potaczenia oddziatow lub grup przy wykorzystaniu karty Zastep-
stwa nalezy:

1. W kolumnie Nieobecny klikna¢ komorke z kodem (lub nazwiskiem)
nieobecnego nauczyciela.

2. W kolumnie Zastepca wskaza¢ komorke w wierszu z numerem lek-
cji, na ktorej ma by¢ przydzielone zastepstwo, i nacisna¢ klawisz
F2 lub klikna¢ te komorke.

3. Wopisa¢ kod nauczyciela prowadzacego zaje¢cia z innym oddziatem
lub grupa i nacisna¢ klawisz Enter lub klikna¢ inng komorke, co
spowoduje pojawienie si¢ okna z komunikatem ostrzegajacym, ze
wybrany nauczyciel ma inne zaje¢cia w tym terminie.

4. Klikng¢ Tak w oknie z komunikatem.

Po wskazaniu jako zastepcy nauczyciela majacego w tym samym czasie
inne zajecia program automatycznie wypetnia wszystkie komorki wier-
sza z opisem lekcji, na ktdrej nastapito polaczenie grup. Wpisy te mozna
rzecz jasna zmodyfikowaé. Warto przy okazji sprawdzi¢, czy sala za-
proponowana do zaje¢ dla potaczonych zespotow uczniowskich jest ta,
ktéra najlepiej spetni wymagania i ewentualnie dokona¢ zmiany.



Przenoszenie lekcji

Laczenie oddziatéw przy wykorzystaniu okna Zaplanuj
zastepstwo

W celu potaczenia oddziatow lub grup przy wykorzystaniu okna Zaplanuj
zastepstwo:

1.

Przej$¢ do karty Plan nauczycieli w gatezi Lekcje lub Plan tygodniowy
w gatezi Nauczyciele/ [identyfikator nauczyciela).

Klikng¢ prawym przyciskiem myszy lekcje, na ktorej ma by¢ przy-
dzielone zastepstwo, co spowoduje pojawienie si¢ menu podrecznego.

Z menu podrecznego wybra¢ pozycje Zaplanuj zastepstwo, co spo-
woduje pojawienie si¢ okna Zaplanuj zastepstwo.

W gornej czesci okna Zaplanuj zastepstwo wyswietlane sg podstawo-
we informacje o wskazanej lekcji, w dolnej — jednokolumnowa tabe-
la zawierajaca w kolejnych wierszach te same informacje na temat
zastepstwa, ktore znajdujg si¢ na karcie Zastepstwa w gatezi Lekcje.

Wskaza¢ komorke w wierszu Zastepca i nacisng¢ klawisz F2 lub klik-
nac¢ te komorke (nie klikaé przycisku | gdyz spowoduje to wyswie-
tlenie planéw nauczycieli, ktorzy nie maja zaje¢ na wskazanej lekeji i
spehiajg kryteria okre$lone w oknie Kryteria selekcji zastepcow).

Whisa¢ kod nauczyciela prowadzacego zajecia z innym oddziatem
lub grupa i nacisna¢ klawisz Enter lub klikna¢ inng komorke, co
spowoduje pojawienie si¢ okna z komunikatem ostrzegajacym, ze
wybrany nauczyciel ma inne zajgcia w tym terminie.

Klikng¢ Tak w oknie z komunikatem.

Klikna¢ przycisk OK, Zzeby zapamieta¢ wprowadzone dane.

Przenoszenie lekcji

W celu wprowadzenia informacji o przeniesieniu lekcji na inny termin

nalezy:

1. Przejs¢ do karty Plan nauczycieli w gatezi Lekcje lub Plan tygodniowy
w gatezi Nauczyciele/ [identyfikator nauczyciela).

2. Klikng¢ prawym przyciskiem myszy lekcje¢, ktéra ma by¢ przenie-
siona, co spowoduje pojawienie si¢ menu podrecznego.

3. Z menu podrecznego wybra¢ pozycje Przenie$, co spowoduje po-

jawienie si¢ okna Przenie$ zajecia na inny termin.

W gornej czgséci okna Przenie$ zajecia na inny termin wyswietlane sa
podstawowe informacje o wskazanej lekcji, w dolnej okresla sig,
kiedy i gdzie maja odby¢ si¢ przenoszone zajgcia.
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4.  Okresli¢ termin 1 miejsce, w ktorym maja odby¢ si¢ przenoszone
zajecia.

5.  Klikna¢ przycisk OK.
Uwaga  Przeniesienie lekcji do innego okresu rozliczeniowego bedzie
uwzglednione w rozliczeniach godzin ponadwymiarowych.

Informacje o przeniesionych lekcjach widoczne sg na karcie Przeniesione
w gatezi Lekcje. Mozna tam dokonaé korekty termindéw przeniesienia.

Przenie$ zajecia na inny termin

T~ Zajecia
Dzien 04-03-2002 poniedziatek
Lekcja 2
Sala 2
Oddziat  2A

Przedmiot  Jezyk polski
MNauczyciel Wanda Kolakowska

rPrzeniesiona..

Dzied  |12-03-2002 -
Lekcja |4 -
Sala |6 v
Uwagi |

' K X Anu | (5o |

Rysunek 27. Okno Przenie$ zajecia na inny termin. W gornej czgsci wy-
$wietlane sg podstawowe informacje o wskazanej lekcji,
w dolnej okresla sig, kiedy i gdzie majg odby¢ si¢ prze-
noszone zajecia.

Zaznaczanie lekcji do przeniesienia

Jezeli wiemy, ze konkretna lekcje nalezy przeniesé, ale jeszcze nie wie-
my, na jaki termin, mozemy zaznaczy¢ ja do przeniesienia, czyli ,,prze-
nie$¢ ja na samg siebie” (okresli¢ termin i miejsce przeniesienia iden-
tycznie z tymi, ktére zostaly pierwotnie wprowadzone w rozkladzie
zaj¢c). Najszybszym sposobem takiego zaznaczenia lekcji do przenie-
sienia jest korzystanie z funkcji Zaznacz/Odznacz przeniesienie zamiast
Przenie$. Lekcje zaznaczone do przeniesienia na planie wyrdzniane sg
dwoma kolorami — jednym oznaczajacym lekcje przeniesiona, a drugim,
ktory przeznaczony jest na oznaczenie lekcji, na ktora przeniesiono za-
jecia. Jesli termin docelowy lekcji zaznaczonej do przeniesienia (czyli
przeniesionej na samga siebie) nie zostanie zmieniony, to takie przenie-
sienie nie spowoduje zadnych skutkow i nie zostanie odnotowane na li-
Scie zastgpstw i w rozliczeniach godzin ponadwymiarowych. Zmian
w opisie lekcji zaznaczonych do przeniesienia mozna dokonywac (jak
w wypadku rzeczywiscie przeniesionych lekcji) na karcie Przeniesione
w gatezi Lekcje.
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Planowanie zastepstw za dyzury odbywane
podczas przerw

Planowanie zastgpstw za nauczycieli dyzurujacych na przerwach wyko-
nuje si¢ z pomoca karty Zastepstwa za dyzury w galezi Lekcje. Jest to moz-
liwe tylko wtedy, gdy plik planu lekcji zaimportowany do ksiggi za-
stepstw zawiera rowniez plan dyzurow ulozony przy uzyciu programu
Dyzury Optivum.

Na karcie Zastepstwa za dyzury widoczny jest rozktad dyzuréw w okre-
$lonym dniu. Na planie nauczycieli wyswietlane sa kody poszczegol-
nych miejsc dyzurowania. Tak jak w programie Dyzury Optivum, kod
miejsca dyzurowania umieszczony na konkretnej lekcji oznacza, ze nau-
czyciel ma dyzur po tej lekcji. Plan dyzuréw odnosi si¢ do daty wybra-
nej w datowniku przegladarki.

Te dyzury, w sasiedztwie ktorych nauczyciele sa nieobecni na lekcji za-
znaczane sa automatycznie kolorem®' jako dyzury, na ktérych sa oni
nieobecni rowniez podczas dyzuru. Niezaleznie od automatycznego wy-
rozniania dyzuréw, na ktoérych nauczyciele sa nieobecni, kazdy dyzur
mozna zaznaczyé — a takze odznaczyé — korzystajac z funkcji Za-
znacz/odznacz nieobecno$c:

e  przez zaznaczenie komorki z kodem miejsca dyzurowania i klik-
niecie ikony #;

e  wybranie funkcji Zaznacz/odznacz nieobecno$¢ z menu podrgcznego,
ktére otwiera si¢ po kliknigciu prawym klawiszem myszy na ko-
moérce z kodem miejsca dyzurowania.

Do selekeji kandydatow i wyboru zastepcy na dyzurze stuzy okno Zapla-
nuj zastepstwo za dyzur. Otwiera si¢ je klikajac prawym klawiszem myszy
na wlasciwej komérce planu dyzurow i wybierajac z menu podrgcznego
funkcje Zaplanuj zastepstwo. Kandydatéw na zastgpcow mozna wybierac
wsrod nauczycieli spetniajacych jeden lub kilka z nastepujgcych warun-
kow:

e  uczy po przerwie — nauczyciel ma zajecia na lekcji nastgpujacej
po zaznaczonej lekcji (czyli jesli przydzielimy mu dyzur na prze-
rwie po wskazanej lekcji, to bedzie on miat lekcje po tym dyzurze).

e uczy przed przerwa — nauczyciel ma zajgcia na zaznaczonej lekcji
(czyli jesli przydzielimy mu dyzur na przerwie po wskazanej lek-
cji, to bedzie on mial lekcj¢ bezposrednio przed tym dyzurem);

! Podobnie jak w wypadku wyswietlania planu lekcji, znaczenie poszczegdlnych kolorow
mozna odczytaé po kliknigciu, znajdujacej si¢ w prawym gornym rogu okna, ikony ztozo-
nej z kolorowych kwadracikow.
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e  po przerwie w poblizu — planowa lekcja nauczyciela po przerwie,
ktorej dotyczy ewentualny dyzur, musi odbywaé si¢ w sali w po-
blizu miejsca dyzurowania (listy miejsc dyzurowania i sal lekcyj-
nych okreslonych jako pobliskie miejsc dyzurowania tworzy si¢
w programie Dyzury Optivum);

e  przed przerwa w poblizu — analogicznie jak w warunku poprzed-
nim, ale dotyczy lekcji odbywajacej si¢ przed ewentualnym dyzu-
rem;

e dyzury w dniu w jednym miejscu — zastgpstwo na dyzurze przy-
dzielone nauczycielowi w miejscu wskazanym na planie dyzurow
bedzie jego pierwszym dyzurem w tym dniu lub begdzie umiesz-
czone w tym samym miejscu, co dyzur wczesniej zaplanowany;

e liczba dyZuréw nie wigksza niz [liczba wybierana z listy] — kan-
dydat na zastgpcg ma w danym dniu nie wiecej dyzuréw od liczby
wprowadzonej w tym miejscu.

Kryteria te wybiera si¢ w oknie Kryteria selekcji zastepcdw, otwieranym po
kliknigciu ikony |¥. Sposdb wyboru zastepcy jest analogiczny jak
w przypadku planowania zastgpstwa na lekcji na karcie Zastepstwa. Dy-
zur za ktory zaplanowano zastepstwo zostaje zabarwiony takim samym
kolorem, jak lekcja, za ktora zaplanowano zastgpstwo.

Informacj¢ o zaplanowanych zastgpstwach na dyzurach mozna wydru-
kowac (i opublikowaé¢ w Internecie) tacznie z planem zastepstw na lek-
cjach lub jako niezalezny dokument.

Drukowanie informacji o zastepstwach
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Informacje o zaplanowanych zastepstwach oraz innych skutkach nieo-
becnosei nauczycieli mozna wydrukowa¢ oraz opublikowaé w Interne-
cie (zob. Sporzqdzanie dokumentow, str. 91).



Ewidencja zaje¢ ptatnych
wedlug stawki godzinowej

Zastepstwa Optivum umozliwiaja ewidencjonowanie 1 rozliczanie
wszelkiego typu zaje¢ oplacanych wg stawek godzinowych. Informacje
o zajeciach, ktore nie sg uwzglednione w planie lekcji, wprowadza si¢
osobno dla kazdego nauczyciela na karcie Godziny dodatkowo ptatne (ga-
az Nauczyciele/ [identyfikator nauczyciela]).

'# Paulina Matecka

- Lekgje Paramety rozliczania | Plan tygadiony ~Godziy dodatkowa pratne | Nadgoding |

E-Nauczyciele

o (2B) Zhigniew Boker K m

| 1(GG) Grazyna Gruszezyriska Dzier [Tyvp plainosci [Liczha godzin [Nadgodzny [Uwagi  [Jednesta |
§ - (WK) Wanda Kotakowska, 100102 7| SKS | O |l =
(200 Zenon Dubiel 23-01-02 Inne 10 [m] Olirmpijczyc

P A Annackaczkowska
- (PM) Pauling Matecka
o (K Wackaw Kruk

(MW Marian Woniak
- (NN) Norbert Nalgez

Rysunek 28. Karta Godziny dodatkowo pfatne jest dostepna w rozwinie-
tej gatezi Nauczyciele, gdy kliknie si¢ wybrane nazwisko.

W kolejnych kolumnach jednego wiersza tej karty nalezy wprowadzic:

e  Dzie — datg wpisu decydujaca o tym, w jakim okresie rozliczenio-
wym wpisane godziny zostang uwzglgdnione. Data wpisu nie musi
by¢ (cho¢ oczywiscie moze) identyczna z data odbycia zajeé.
Przyktadowo, nauczycielowi prowadzagcemu zajecia w ramach kota
zainteresowan wpisujemy raz w miesiacu liczbe odbytych godzin
tych zajec.

e  Typ ptatnosci — pozycje stownika Typy ptatnosci (zob. Typy platnosci,
str. 35). Warto mie¢ swiadomos¢, ze w wypadku, gdy dla danego
typu platnosci okreslono (opisujgc go w stowniku) pensum rozne
od 18 lub od pensum bazowego nauczyciela, to wartosci tzw. go-
dzin przeliczeniowych beda liczbami ulamkowymi (zob. Omowie-
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nie wybranych wydrukow, str. 100). Przyktadowo 4 godziny pracy
w bibliotece (rozliczane wg pensum 30-godzinnego) sa rownowaz-
ne 2,4 godziny nauczyciela polonisty (rozliczanego wedlug pen-
sum 18).

Liczba godzin — liczbe odbytych lub wskazanych do potracenia®
godzin wybranego wczesniej typu.

Nadgodziny — zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze wpisane godziny
dodatkowo platne zostang podczas wyliczania godzin ponadwy-
miarowych rozliczone tacznie z godzinami z planu lekcji. Dzigki
temu mozna np. rozlicza¢ godziny ponadwymiarowe nauczyciela,
ktory realizuje 14 godzin wedtug statego planu lekcji, a jednocze-
$nie w kazdym miesigcu ma rozng, cho¢ przecigtnie wigksza niz 4
tygodniowo, liczbe godzin nauczania indywidualnego.

Uwagi — ewentualne uwagi mogace utatwi¢ w przysztosci analize
wprowadzonych danych.

Jednostka — okreslenie jednej z czgéci sktadowych placowki
(w szczeg6lnoscei jednej ze szkot w zespole), ktore zostaly wpro-
wadzone do opisu organizacji szkoty.

Przypisywanie przeprowadzonych zaje¢ do jednostek umozliwia
odpowiednie przypisywanie kosztow do poszczegdlnych rozdzia-
tow klasyfikacji budzetowej oraz analizowanie wydatkow zarowno
catej placowki, jak i jej poszczegdlnych czescei sktadowych.

Po zapisaniu pierwszego wiersza mozna utworzy¢ nastgpny, klikajac
ikong E& (Dodaj wiersz) lub naciskajac na klawisz ze strzatkg w dot.

22 Z typem platnosci Potracenie znajdujacym si¢ we wstepnie wypelionym stowniku ty-
pow ptlatnosci zwigzano przelicznik o wartosci —1. Korzystanie z niego wymaga zatem
wprowadzania liczby godzin do potracenia jako dodatniej (aby liczba godzin przelicze-
niowych, za ktore nalezy nauczycielowi zaptaci¢, obliczona byta wiasciwie).
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Definiowanie organizacji roku szkolnego

Okresowe rozliczanie godzin ponadwymiarowych zrealizowanych przez
nauczycieli w trakcie roku szkolnego musi by¢ poprzedzone wprowa-
dzeniem nastgpujacych danych:

a) dat pierwszego i ostatniego dnia zaje¢ w roku szkolnym;

b) dat dni wolnych od pracy (w tym takze okresow ferii) wypa-
dajacych w dni robocze™;

c) okresow rozliczania godzin ponadwymiarowych.

Informacje wymienione w punktach a) i b) wprowadza si¢ w oknie Ka-
lendarz (menu Okna/ Kalendarz lub ikona /1] na pasku narzedzi progra-
mu). Dane o okresach rozliczania godzin ponadwymiarowych (punkt c)
wprowadza si¢ w oknie Okresy rozliczeniowe (menu Okna/ Okresy rozlicze-

niowe lub ikona Z2).

Okno Kalendarz

Okno Kalendarz po otwarciu zawiera obraz kilku kolejnych miesigcy
(biezacy miesigc jest pierwszym z nich). Po zmaksymalizowaniu roz-
miar6w okna mozna zobaczy¢ kalendarz 12-miesigczny (zob. rysunek
29). Za pomocg przyciskow 4] i [» | umieszczonych w poblizu gérnych
rogéw okna mozna zmienia¢ wyswietlane miesigce.

3 Wszystkie dni tygodnia (w tym sobota i niedziela) traktowane sg jako dni robocze, jesli
w tych dniach w planie lekcji sa wpisane lekcje.
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Rysunek 29. Okno Kalendarz z wpisanymi datami poczatku i konca
roku szkolnego 2001/02 oraz zaznaczonymi niedzielami.
Wiaczenie opcji zaznaczony okres w panelu zaznaczanie
dni wolnych od pracy pozwoli zapisa¢ wybrane (zaznaczo-
ne na niebiesko) dni jako dni wolne od pracy.

Okreslanie poczatku i konca roku szkolnego

Daty poczatku i konca roku szkolnego wprowadza si¢ za pomoca da-
townikow w dolnej czesci okna Kalendarz. Ustalajac czas trwania na-
stepnego roku szkolnego, nalezy rozpoczyna¢ od ustawienia daty zakon-
czenia roku, gdyz program pilnuje, aby data zakonczenia roku szkolnego
nie byta wezesniejsza niz data jego rozpoczgcia.

Zaznaczanie dni wolnych od pracy

Najprostszym sposobem zaznaczenia dnia jako wolnego jest podwojne
kliknigcie jego daty w kalendarzu. Przy standardowych ustawieniach
wyswietlania taki dzien zostanie wyrdézniony czerwonym kolorem. Po-
dwojne kliknigcie wyrdznionego w ten sposob dnia spowoduje nadanie
mu statusu zwyktego dnia roboczego.

Zeby zaznaczy¢ jako wolne kilka kolejnych dni, nalezy:

1. W ramce zaznaczanie dni wolnych od pracy wiaczy¢ opcje zaznaczony
okres.
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2. Zaznaczy¢ wybrane dni za pomocg myszy (przesuwajac jej wskaz-
nik przy wcisnigtym lewym przycisku myszy).

3. Klikna¢ przycisk .

Kliknigcie przycisku [, gdy zaznaczona jest opcja widoczne soboty lub
widoczne niedziele, powoduje zaznaczenie tych dni jako wolnych bez ich
wczesniejszego zaznaczania.

Analogicznie korzystajac z przycisku 3 mozemy usungé zaznaczenia
dni jako wolnych.

Wszystkie omoéwione tutaj operacje powoduja trwaly skutek, gdy kliknie
si¢ przycisk Zastosuj (bez zamykania okna) lub OK (zatwierdzenie z za-
mknigciem okna). Klikniecie przycisku Anuluj powoduje zamknigcie ok-
na bez zapamig¢tania wprowadzonych zaznaczen dni wolnych.

Okresy rozliczeniowe

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe nauczycieli obliczane jest
w programie dla zdefiniowanych wczesniej przedziatdéw czasu zwanych
okresami rozliczeniowymi.

Wstepnie zdefiniowane sg okresy rozliczeniowe pokrywajace si¢ z pet-
nymi miesigcami.

Modyfikacja wstepnie zdefiniowanych okreséw
rozliczeniowych

Okresy rozliczeniowe musza nastgpowaé bezposrednio po sobie. Kolej-
ne okresy sg zaznaczane w oknie Okresy rozliczeniowe na przemian zielo-
nym i z6ltym kolorem (zob. rysunek 30).

Granice pomig¢dzy nastgpujacymi po sobie okresami rozliczeniowymi
mozna zmienia¢ ustawiajac wskaznik myszy na pierwszym lub ostatnim
dniu okresu, a nast¢pnie przesuwajac ten wskaznik przy wcisnietym le-
wym przycisku myszy.

Okresy rozliczeniowe mozna réwniez dzieli¢ na mniejsze poprzez
wstawienie w dowolnym miejscu granicy podziatlu. W tym celu nalezy
zaznaczy¢ dzien, od ktérego ma zaczynac si¢ nowy okres, a nastepnie
klikna¢ przycisk +. Analogicznie mozna potaczy¢ dwa okresy w jeden,
wskazujagc dowolng date wewnatrz pdzniejszego z nich, a nastepnie kli-
kajac przycisk —.

Kliknigcie przycisku wypetij powoduje ustalenie okresow rozliczenio-
wych jako petnych miesigcy.

Wiaczenie opcji biezacy rok szkolny sprawi, ze jako pierwszy zostanie
wyswietlony miesigc rozpoczgcia roku szkolnego (wrzesien).
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Rysunek 30. Aby przesunaé granice pomiedzy kolejnymi okresami
rozliczeniowymi, przeciggamy poczatek lub koniec
okresu za pomoca myszy.

Okreslenie tygodniowych norm godzin

Przygotowujac rozliczenie godzin ponadwymiarowych, rozpoczynamy
od ustalenia tygodniowych norm godzin poszczegdlnych nauczycieli we
wszystkich tygodniach zaje¢ roku szkolnego. Oczywiscie najczesciej
jest to identyczna dla wszystkich tygodni liczba 18.

W szkotach $rednich do$¢ czgsto zachodzi potrzeba ustalenia réznej ty-
godniowej normy godzin w réznych okresach roku szkolnego. Jest tak
np. w wypadku nauczycieli prowadzacych zajecia w klasach matural-
nych (konczacych nauke wczesniej), a takze w oddziatach odbywaja-
cych kilkutygodniowe praktyki w ciggu roku szkolnego. Przyktadowo,
nauczyciel matematyki, ktory we wrze$niu prowadzil 24 lekcje tygo-
dniowo, a po odejsciu klas maturalnych zdajacych tzw. starg mature tyl-
ko 16, powinien wczesniej przez okres 8 tygodni (o tyle krocej uczyty
si¢ zwykle klasy zdajace starg maturg) realizowa¢ obowigzkowo 20,
a nie 18 godzin.

Postugiwanie sie karta Parametry rozliczania

74

Do ustalenia tygodniowych norm godzin nauczyciela stuzy karta Para-
metry rozliczania. Zeby wyswietli¢ parametry rozliczania danego nauczy-
ciela, nalezy:

1. W drzewie danych w galezi Nauczyciele wybraé¢ galaz podrze¢dna
z identyfikatorem tego nauczyciela.

2. W przegladarce klikna¢ kartg Parametry rozliczania.
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3. W ramce wybor danych zaznaczyc¢ opcje tygodniowe normy godzin.

Wactaw Kruk
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| ¥
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Rysunek 31. Karta Parametry rozliczania, na ktorej ustala si¢ tygo-
dniowe normy godzin wybranego nauczyciela w catym
roku szkolnym.

Wielko$¢ tygodniowej normy godzin mozna zmienia¢ osobno dla kaz-
dego tygodnia. W tym celu nalezy:

1.  Ustawi¢ wskaznik myszy na gornej krawedzi zielonego stupka ob-
razujacego liczbe godzin, co powinno spowodowaé zmiang wygla-
du wskaznika na podwojng strzatke.

2. Nacisng¢ lewy przycisk myszy i przesuwa¢ wskaznik w gore lub
w dot.

Mozna réwniez zmienia¢ wysokosci kilku stupkoéw jednoczesnie. W tym
celu nalezy je najpierw wyr6zni¢ (klikajac je kolejno — stang si¢ one
ciemniejsze), a nastgpnie zmieni¢ wysoko$¢ jednego z wyrdznionych
stupkéw. W efekcie wszystkie zaznaczone wczesniej stupki osiagng
identyczna wysokos¢.

Wszystkie stupki mozna wyr6zni¢, klikajac przycisk  a usuna¢ ich wy-
roznienie, klikajac przycisk |3

W wypadku wigkszosci nauczycieli tygodniowa norma godzin wynosi
18 i jest jednakowa we wszystkich tygodniach roku szkolnego. Jednak
na przyktad w liceach ogodlnoksztatcacych dos¢ typowa jest sytuacja
zrdznicowania norm tygodniowych na poczatku i na koncu roku (zob.
rysunek 32).
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W takim wypadku przez pierwszych 8 tygodni roku szkolnego godziny
ponadwymiarowe komputer uwzgledni dopiero, gdy zrealizowanych zo-
stanie 20 godzin tygodniowo. Dwie godziny w kazdym z tych tygodni
zostang zabrane nauczycielowi akonto zbyt matlej liczby godzin w maju
1w czerwceu.

an

20

(NEEERN

Wiz paz listopad grudzien  styczen luty marzec kwieciefi  maj czer

normy gedzin

Rysunek 32. Tygodniowe normy godzin nauczyciela, ktory po odej-
$ciu klas maturalnych nie realizuje obowigzkowego ty-
godniowego wymiaru godzin.

Utamkowe normy godzin
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Wbrew pozornie oczywistemu pogladowi, ze liczby godzin pracy nau-
czycieli powinny by¢ catkowite, w pewnych sytuacjach ma sens ustala-
nie utamkowych tygodniowych norm godzin. Przyktadowo, aby row-
nomiernie zabiera¢ nadgodziny nauczycielowi, ktory przez ostatnie 8
tygodni zaj¢¢ pracuje tylko 17 godzin tygodniowo, mozna ustalié, ze
przez 16 poczatkowych tygodni roku szkolnego jego tygodniowa norma
godzin wyniesie 18,5.

Po ustaleniu utamkowej tygodniowej normy godzin nalezy pamigtac,
aby, ptacac za godziny ponadwymiarowe, nie zaokraglaé¢ otrzymanych
wynikow do catoéci. Zaden przepis nie stoi przeciez na przeszkodzie, by
na przyktad wyptaci¢ nauczycielowi kwote bedaca wynikiem mnozenia:
7,5 x stawka godzinowa.

% godzinach I

" w etatach L staw |

|' uztalanie warkogci

Rysunek 33.  Po wpisaniu liczby w pustym polu i kliknigciu przycisku
Ustaw mozna jednoczesnie ustali¢ dowolng warto$¢ (tak-
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ze utamkowa) tygodniowej normy godzin dla zaznaczo-
nych tygodni.

Korzystanie z ulamkowych norm godzin moze si¢ okaza¢ konieczne
w wypadku nauczycieli prowadzacych zajgcia rozliczane wedhug roz-
nych penséw tygodniowych (np. zajecia praktyczne wedlug pensum 22
i zajecia teoretyczne wedtug pensum 18). Aby ustali¢ utamkowa tygo-
dniowa norme¢ godzin, nalezy:

1.  Zaznaczy¢ jeden lub wiecej stupkow na karcie Parametry rozliczania.

2. W ramce ustalanie wartoéci wybrac¢ opcje w godzinach i wpisa¢ od-
powiednig wartos¢.

3. Klikna¢ przycisk Ustaw.

Uwaga  Zmieniajac warto$ci norm godzin w poszczegolnych tygodniach roku
szkolnego nalezy pilnowac, aby $rednioroczny wymiar etatu nauczy-
ciela wySwietlany nad dolng krawedzig karty byt rwny dokfadnie 1
(w innym wypadku w skali roku program naliczy za duzo lub za mato
godzin ponadwymiarowych).

Tygodniowa norma godzin, a wymiar etatu przeliczeniowego

Cho¢ na pierwszy rzut oka tygodniowa norma obowigzkow nauczyciela
powinna by¢é wyrazana w godzinach, to w rzeczywisto$ci nie jest to
rozwigzanie wilasciwe dla pewnych grup nauczycieli. Tak naprawde
istotna, z punktu widzenia rozliczania nauczyciela, jest nie tyle liczba
godzin, co zwigzany z nig wymiar etatu przeliczeniowego. Oczywiscie,
dla nauczyciela prowadzacego wylacznie lekcje matematyki i godzine
wychowawcza w typowej szkole tygodniowa norma godzin to 18 — co
odpowiada 1 etatowi przeliczeniowemu. Sprawa staje si¢ bardziej
skomplikowana, gdy sprobujemy ustali¢ tygodniowa norme godzin dla
nauczyciela taczacego zajecia rozliczane wedlug réznych pensow tygo-
dniowych.

Zatdézmy, ze nauczyciel prowadzi 16 godzin zaje¢ praktycznych (wedhug
pensum 22-godzinnego) i 7 godzin zajec¢ teoretycznych (wedtug pensum
18-godzinnego). Z calg pewnoscig taki nauczyciel ma godziny ponad-
wymiarowe, problem jednak w tym, ze nie ma jednoznacznej odpowie-
dzi na pytanie, ile ich jest.

Wymiar etatu przeliczeniowego takiego nauczyciela to:

167 2.
2 18

Na pewno godziny ponadwymiarowe takiego nauczyciela sg warte 0,12
etatu przeliczeniowego. Ale ile ich jest 012x18=216, czy tez

71



Rozliczanie stalych nadgodzin

78

0,12x22 =264 ? A jaka jest tygodniowa norma godzin takiego nauczycie-
la? 18 czy 22?

Tak naprawde odpowiedz na te pytania nie jest istotna, poniewaz na
pewno nauczyciel ma wypracowaé jeden etat, a to co wypracuje ponad
etat, to beda jego godziny ponadwymiarowe. Jesli przyjmie si¢, Zze ma
on tygodniowo 2,16 godzin ponadwymiarowych (czyli godzin rozlicza-
nych wedlug pensum 18 godzinnego), to nalezy jedynie pamigtac, aby
obliczajac nalezne mu wynagrodzenie odnosi¢ je do stawki godzinowej
dla zaje¢ rozliczanych wedlug tego pensum. Natomiast w wypadku
uznania, ze ma 2,64 godzin ponadwymiarowych, nalezy rozliczaé si¢
znim wedlug stawki godzinowej odpowiadajacej pensum 22-
godzinnemu.

Pensum bazowe

Z powyzszych rozwazan wynika, ze tak naprawde jednoznacznie okre-
$lone pensum tygodniowe dotyczy jedynie rodzajow zaje¢. W wypadku
nauczycieli pensum ma znaczenie umowne. W Zastepstwach Optivum,
tak samo jak w programie Arkusz Optivum, korzystamy z pojg¢cia pen-
sum bazowe nauczyciela.

Pensum bazowe to umownie przyjety tygodniowy wymiar godzin nau-
czyciela, wedtug ktoérego wyrazana jest liczba godzin ponadwymiaro-
wych.

Pensum bazowe nauczyciela jest automatycznie przenoszone do pro-
gramu w wypadku importowania planu przygotowanego za pomocg
Planu lekcji Optivum. Mozna je zmodyfikowac na liscie nauczycieli,
ktéra dostgpna jest, gdy w drzewie danych okna wybrana zostanie gataz
Nauczyciele.

Etaty przeliczeniowe — podstawowa jednostka rachunkowa

Zastepstwa Optivum we wszystkich algorytmach rachunkowych postu-
guja si¢ wymiarami etatoOw przeliczeniowych zwigzanych z poszczegol-
nymi zajgciami, a jedynie wyniki zawarte na koncowych zestawieniach
przedstawiane sg w przeliczeniu na godziny zgodne z pensum bazowym
nauczyciela. Pozwala to tatwo poradzi¢ sobie z klopotliwymi sytuacjami
rozliczania nauczycieli prowadzacych zajgcia zwigzane z réznymi pen-
sami. Stad tez, ustalajac tygodniowe normy godzin w poszczegol-
nych tygodniach, nalezy pilnowaé, aby S$rednioroczny wymiar eta-
tu wynosit 1.

Jesli nauczyciel prowadzi zajecia rozliczane wedlug réznych pensow,
okreslanie jego tygodniowej normy obowigzkéw w godzinach moze by¢
niewygodne. Dlatego mozna jg rowniez okresla¢ w etatach.

Aby ustali¢ tygodniowa norme jako wymiar etatu, nalezy:



Zasady rozliczania godzin ponadwymiarowych

3.

Zaznaczy¢ jeden lub wigcej stupkow na karcie Parametry rozliczania.

W ramce ustalanie wartoSci wybra¢ opcje w etatach i wpisa¢ odpo-
wiednig wartosc.

Klikna¢ przycisk Ustaw.

OczywiScie wpisanie normy wyrazonej w etatach na poziomie 1,5 spo-
woduje pojawienie si¢ stupkdéw o wysoko$ci 27 dla nauczycieli, ktorym
przypisano pensum bazowe 18 i 33 dla nauczycieli, ktorym przypisano
pensum bazowe 22.

Zasady rozliczania godzin ponadwymiarowych

Algorytm rozliczania godzin ponadwymiarowych nauczycieli

Zastosowany w programie algorytm rozliczania godzin ponadwymiaro-
wych kazdego nauczyciela jest nastgpujacy:

1.

Dla kazdego dnia okresu rozliczeniowego program wyznacza
dzienng norm¢ obowigzkéw wyrazong jako czgs¢ etatu przelicze-
niowego.

Dzienna norma wyliczana jest jako iloraz normy tygodniowej oraz
liczby dni, w ktérych nauczyciel ma lekcje w planie lekcji w tygo-
dniu, do ktérego nalezy dany dzien.

W typowym wypadku nauczyciela majacego plan ulozony na 5 dni
w tygodniu norma ta wynosi 0,2 etatu (co jest rownowazne 3,6 go-
dziny wg pensum 18-godzinnego lub 4,4 godziny wg pensum 22-
godzinnego).

Dzienna norma jest rozna od 0,2 etatu, jezeli norma tygodniowa
(wyrazona etatem przeliczeniowym) w tygodniu, w ktorym zawie-
ra si¢ interesujacy nas dzien, jest rozna od jednosci* albo plan jest
utozony nie w 5 dniach tygodnia.

Normy dla dni, w ktorych nauczyciel nie ma lekcji w planie i dla
dni wolnych od pracy (nawet jesli okreslono dla nich plan lekcji)
wynoszg zawsze 0. ROwne zeru sg takze normy w dniach nieobec-
nosci nauczyciela (za wyjatkiem tych dni, w ktoérych powod nieo-
becnosci nalezy do grupy powodow, ktore nie majg wpltywu na
rozliczanie godzin ponadwymiarowych, zob. Powody nieobecno-
sci, str. 33).

Dla catego okresu rozliczeniowego program dodaje wszystkie
dzienne normy i odejmuje je od faktycznie przepracowywanych

* Np. w wypadku czasowego zwickszenia normy tygodniowej nauczycielowi uczacemu
w klasach maturalnych.
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godzin przeliczonych na wymiary etatow zgodnie z pensami okre-
$lonymi dla poszczegdlnych zaje¢. Otrzymana roznica to wstepna
warto$¢ etatu z godzin ponadwymiarowych.

3. Nastgpnie program dokonuje ponownego przeliczenia zaktadajac,
ze nauczyciel byl obecny na wszystkich lekcjach, po czym jako
ostateczng warto$¢ etatu z godzin ponadwymiarowych wybiera
mniejsza z otrzymanych liczb (aby nie zdarzylo sig, ze wskutek
choroby lub dni wolnych od pracy liczba godzin ponadwymiaro-
wych ulegta zwigkszeniu). Jezeli wynik obliczen jest ujemny, za
liczbg nadgodzin przyjmuje si¢ 0.

4. Otrzymany wynik jest mnozony przez pensum bazowe nauczyciela
w celu wyrazenia go w godzinach.

5. Warto zauwazy¢, ze przedstawiony wyzej algorytm, w wypadkach
typowych (np. dla nauczyciela jezyka polskiego majacego w planie
23 godziny tygodniowo przy rozliczaniu dotyczacym jednego pet-
nego tygodnia) daje wyniki identyczne z tymi, jakie otrzymaliby-
$my stosujac zasady rozliczania nadgodzin opisane kiedy§ w roz-
porzadzeniu dotyczacym wynagradzania nauczycieli”’. Ponadto,
w odroznieniu od zasad opisanych w tym rozporzadzeniu, algo-
rytm zastosowany w Zastgpstwach Optivum jednoznacznie roz-
strzyga sposob obliczania nadgodzin nauczycieli prowadzacych za-
jecia rozliczane wedlug roéznych pensow, atakze bez problemu
radzi sobie z okresami rozliczeniowymi, ktore nie sa wielokrotno-
$ciami pelnych tygodni (kwesti¢ te zupetnie pomijato stare rozpo-
rzadzenie, a jest ona dos¢ istotna, np. wowczas, gdy miesigc kon-
czy si¢ w $rodku tygodnia, a od nowego miesigca zmienia si¢
wynagrodzenie zasadnicze nauczyciela).

Uwaga  Jesli chcemy, aby program rozliczat nadgodziny zgodnie ze starym
zasadami, musimy definiowa¢ okresy rozliczeniowe jako pojedyncze
tygodnie (zestawienie ptacowe zawsze bedzie mozna zrobi¢ dla ko-
lejnych np. czterech takich tygodniowych okreséw). Moze sig bo-
wiem zdarzy¢, ze w wypadku jednego okresu rozliczeniowego obej-
mujacego kilka tygodni otrzymamy inny wynik niz podczas
odrebnego rozliczania kazdego tygodnia. Ma to zwigzek z 3. punk-
tem opisanego wyzej algorytmu, poniewaz sprawdzanie, czy wsku-
tek nieobecno$ci nauczyciel nie otrzyma dodatkowego wynagrodze-
nia moze da¢ rézne rezultaty dla kilku tygodni naraz i dla kazdego
tygodnia z osobna (w kilkutygodniowych okresach rozliczeniowych
pewne roznice moga sie wzajemnie niwelowac).

2 Przepis ten juz formalnie nie obowigzuje, gdyz zasady rozliczania nadgodzin powinny
by¢ okreslone przez samorzady, jednak jest powszechnie stosowany w praktyce.
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Rozliczanie innych godzin w ramach godzin ponadwymiarowych

Czasami (cho¢ do$¢ rzadko) zdarza si¢, ze w ramach statych godzin po-
nadwymiarowych rozlicza si¢ zajgcia, ktore w roznych tygodniach tego
samego okresu rozliczeniowego realizowane sg w réznych wymiarach
godzin. Mozna sobie np. wyobrazi¢ nauczyciela, ktory ma w rozktadzie
zaje¢ 14 statych lekeji, ale jest nauczycielem pelnozatrudnionym, a na-
wet realizujacym nadgodziny, poniewaz przydzielane mu s3 czgsto
(w miar¢ potrzeb) zajecia prowadzone w ramach nauczania indywidual-
nego. W takim wypadku mozna wskaza¢ zajecia spoza planu lekcji (tzw.
godziny dodatkowo ptatne) jako godziny wliczane do sumy godzin
uwzglednianych podczas wyznaczania liczby godzin ponadwymiaro-
wych (zob. Ewidencja zaje¢ platnych wedlug stawki godzinowej,
str. 69).

Podczas obliczania liczby nadgodzin takie godziny sa dodawane do go-
dzin z planu lekcji i dopiero od takiej liczby odejmowana jest suma
norm godzin z poszczegdlnych dni okresu rozliczeniowego.

Rozliczanie nadgodzin nauczycieli, ktérych tygodniowa norma
obowigzkéw dydaktycznych jest mniejsza niz 18 godzin (1 etat
przeliczeniowy)

Tygodniowa norma lekcji niektorych nauczycieli majacych nadgodziny
moze by¢ mniejsza niz 18. Dotyczy to cztonkéw kierownictwa szkoty
(np. dyrektor najczesciej ma obowiazek prowadzenia 3 lekcji tygodnio-
wo), a takze nauczycieli taczacych obowiazki czysto dydaktyczne z in-
nymi (np. polonista moze prowadzi¢ lekcje, ale takze pracowaé¢ w bi-
bliotece). W takim wypadku normy godzin tych nauczycieli nalezy
ustali¢ na odpowiednio nizszym poziomie.

Przyklad 1.

Dyrektorowi szkoty, ktory uczy jedng klasg przez 4 godziny tygodniowo
przystuguje 15 godzin znizki. Aby program wiasciwie rozliczal jego
nadgodziny, nalezy ustali¢ mu tygodniowa norm¢ godzin jako 3 (jesli
jego pensum bazowe to 18).

Jezeli plan lekcji zostanie zaimportowany z pliku Planu lekcji Optivum
przygotowanego na podstawie arkusza organizacyjnego, w ktorym dy-
rektorowi wpisano 15 godzin znizki, to fakt ten zostanie automatycznie
uwzgledniony w Zastgpstwach Optivum. Tygodniowa norma godzin dy-
rektora zostanie obnizona o 15 godzin i ustalona na poziomie 3 godzin.

Informacja o tym, ze tygodniowe normy zostaly obnizone na podstawie
danych wpisanych w arkuszu organizacyjnym, widoczna jest na liscie
nauczycieli (galaz Nauczyciele, kolumna ObniZzenie pensum — zob. rysu-
nek 34).
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Jezeli w danych arkusza organizacyjnego zapomniano o przypisaniu dy-
rektorowi znizki albo plan zostat wpisany recznie, to jego tygodniowa
norma godzin zostanie automatycznie okre§lona zgodnie z jego pensum
bazowym i wyniesie 18. Trzeba ja wowczas obnizy¢ do 3 w sposob opi-
sany w rozdziale Okreslenie tygodniowych norm godzin (str. 74).
W przeciwnym razie program nie wykaze godzin ponadwymiarowych
dyrektora szkoty.

Nauczyciele

- Lekcje

= Nauczyciele —

[ (ZB) Zbigniew Boher |K0d|Pensum bazows |Obnizenie pensum
(GG) Grazyna Gruszczyriska 28 18 15
W) Wanda Katakowska Grazyna Grugzceyhska GG 18 1]
[ZD) Zenon Dubiel Wanda Kotakowska Wik 18 0
(k) Anna baczkowska Zenon Dubiel D 18 1]
(Ph) Paulina Matecka A taczkowska AL 18 1]
Kr) Wactaw Kruk Paulina Malecka P 18 0
k)

(MWW Marian Woiniak ‘ackaw Kruk Kr 18 0

Rysunek 34.

Fragment listy nauczycieli. Obnizenie pensum nauczy-
ciela majacego znizke kierownicza zapisane w arkuszu
organizacyjnym widoczne jest w ostatniej kolumnie ta-
beli.

' Zbigniew Bober HE E
Lekcje Pateety rociszania | Plan tyaodriowy | Godzing dodatkono phatne | Nadgodaig |
Nauczyciele wybcr danpch
{f: ] obe ’7(-‘ tygodniowe nomy godzin " wagi nadgodzin |
(GG) Grazyna fish : - =
W) Wanda Kotakowska ﬂ (?‘T;;:::;D ,— "“S""'ES Al
b S vl |z
(PM) Paulina Matecka.
(Kr) Wactaw Kruk )
(MW) Marian Watniak
(NN) Narbert Natecz
(KK} Kazimierz Konrad
(AM) Anna Malicka.
(JR) Jan Rybak
{2h) Zofia Melikowska 2l
(AZ) Adam Zioher 5
(AN) Andrzej Narman 4
(Ko) Wactaw Kaziot E
(EK) Ernilia Kowalska g
(BM) Beata Murek 10
(HC) Helena Giszewska
(JJ) Janina Jakubowska
(JKY Jan Kowalski
= T T T T
wrzesief  paidziemik listopad  grudzien styczefi  luty marzec  kwiecieh  maj czorwine
data godz [stat] srednia godz (etat) 3.00(0.17) ‘
Rysunek 35. Automatycznie obnizone tygodniowe normy godzin na-
uczyciela, ktory z uwagi na znizk¢ 15 godzin (zapisang
w arkuszu organizacyjnym) ma normg¢ 3 godziny wedlug
pensum 18 godzin. Linia na poziomie 18 godzin przed-
stawia pensum bazowe nauczyciela.
Przyklad 2.

Nauczyciel jezyka polskiego prowadzi 12 lekcji tygodniowo, a jednocze-
$nie pracuje w bibliotece w wymiarze 0,5 etatu. Jego tygodniowa norma
lekcji wynosi zatem nie 18 (jak w wypadku wigkszosci nauczycieli), ale 9
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(bo 0,5 etatu bibliotekarza jest rownowazne 9 godzinom lekcji). Takze w
tym wypadku tygodniowe normy na wszystkie tygodnie roku zostang
podczas importu planu automatycznie obnizone do 9, jesli obowigzki bi-
bliotekarza zostaty uwzglednione w arkuszu organizacyjnym.

Postepowanie w wypadku, gdy liczba dni pracy jest niezgodna
z liczba dni, w ktérych nauczyciel ma lekcje

Dyrektor szkoty, ktéry w planie lekcji ma tylko kilka godzin, czgsto ma
je rozdzielone na 1-2 dni w tygodniu. Jednak dyrektor jest w szkole co-
dziennie. Nasuwa si¢ wigc watpliwos¢, czy podczas rozliczania godzin
ponadwymiarowych nalezy dyrektora traktowa¢ tak samo jak innych
nauczycieli, ktorzy maja plany lekcji utozone na mniej niz 5 dni w tygo-
dniu.

Zasady wyliczen sg takie, ze liczba dni, w ktorych nauczyciel ma zajecia
w planie lekcji, wptywa na dzienna norme godzin, a wigc i na koncowy wy-
nik obliczen w wypadku, gdy nauczyciel choruje lub gdy w tygodniu wy-
stepuja dni wolne od pracy. Dlatego tez, jezeli chcemy, by program rozliczat
dyrektora tak, jakby jego plan byt pieciodniowy, powinnismy wpisa¢ do je-
go planu fikcyjne lekcje, czyli godziny znizki (zob. rysunek 36).

bigniew Bober

- Lekoje Parametry 1ozliczania  Plan twaodniovy IGodziny dodatkowo pl’atnel Madg

B ::_HEW n— .lm 0402 poniedziatek, = B 0 v ff §> € a8
- (GG) Grazyna Gruszczyniska L Pn Wt Sr Cz Bt
- (k) Wanda Kokakowska 2niz | zniz Zniz Zniz | Zniz
(203 Zenan Duhiel Zniz | znid Zhiz Zniz | zniz
- (Ak) Annataczkowska Zniz | zniz zniz zniz
Fhd) Pauling hMate cla Zhiz
- (k) Wackaw Kruk 2A mate B 2Amate 6

ZA mate B |2A mate 6

- (NN} Norbert Natecz
KK) Kazimierz Konrad

- (AM) Anna Malicka

- [JR) Jan Rybak

1
{
(MW Marian Wozniak
{
i

O m][ @[ ;] =] —~

Rysunek 36. W planie dyrektora umieszczono oprocz 4 lekeji z klasg
2A 15 godzin znizki (skrot zniz).
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= Adam Ziober
~Lekoge || Parametry rodliczania F’lanlyngntiy|Gnd2inydndalknwnp}’atns

E Nauczyc\ele ;I—_AI
(28) Zoigriew Baber 04-03-2002 poniedziatek. = B m v i 5>
Wit

{ - [GG) Graiyna Gruszozy L Fn Sr Cz Ft
] - k) Wanda Kolakows 1 hibl |4Ajpo 3 hibl  |4Ajpojez | bibl
(2D0) Zenon Dukiel 2 hibl  |4Ajpo 3 hibl  |4Ajpo 2 hibl
~(AE) Annabaczkowska 3 hibl |48 j.po 3 hibl |48 j.pojez | hibl
- [PM) Paulina Matecka 4 | bibl |4Bjpo3 bibl hibl
(Kr) Wackaw Kruk 5 hibl hibl hibl
- (MW Marian Wozniak B hibl  |4B GDDW 1 | hibl hibl
- (MM) MNaorbert Natecz 7 bibl hibl hibl
(KK} Kazimierz Konrad 8
- [AM) Anna Malicka 9

- [JR) Jan Ryhak
(2M) Zofia Melikowska

am Ziober

] Andrzei Morman

Rysunek 37. W planie nauczyciela umieszczono 8 lekcji (we wtorek
i czwartek) oraz 21 godzin pracy w bibliotece (w ponie-

dziatek, srode i pigtek).

Podobnie mozna postgpi¢ w wypadku nauczyciela taczacego obowiazki
dydaktyka i bibliotekarza (Rysunek 37). Sposdb wpisywania takich
»lekeji” do planu opisano w podrozdziale Modyfikowanie lub reczne

wprowadzanie planu lekcji, str. 42.

Oczywiscie po dopisaniu do planu takich ,.lekcji”, nalezy zwigkszy¢ ty-
godniowe normy nauczyciela zgodnie z jego pensum bazowym (czyli
tak, aby wymiar etatu byt rowny 1). W przeciwnym wypadku program

zawyzy liczbe nadgodzin.

Kazda godzing na planie rozlicza si¢ wedtug jednakowych zasad, zatem
zaznaczenie nieobecnosci nauczyciela w okreslonym dniu (lub w wigk-
szej liczbie dni) skutkuje obnizeniem normatywnej liczby godzin, a za-
razem pomniejszeniem godzin zrealizowanych. Zatem liczba godzin
ponadwymiarowych zalezy takze od rozmieszczenia zajeé¢ na planie

lekeji. Ilustruja to ponizsze przyklady.
Przyklad 3.

Rysunek 36 przedstawia plan lekcji i rozklad godzin znizki dyrektora
rozliczanego wedtug pensum 18-godzinnego. Jezeli jest on obecny przez
wszystkie dni tygodnia i przeprowadza wszystkie lekcje, przystuguje mu

1 godzina ponadwymiarowa na tydzien.

W razie jego nieobecno$ci w poniedzialek suma norm we wszystkich
pozostalych dniach tygodnia wyniesie 0,8 etatu, co odpowiada 14,4 go-
dziny. Faktycznie przepracowana liczba godzin to 16. Rdznica tych
liczb jest rowna 1,6 godziny. Poniewaz jednak liczba nadgodzin nie mo-
ze si¢ zwigksza¢ w wyniku nieobecnosci, program wyznaczy ich liczbe

jako 1.
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Jesli ten sam nauczyciel zachoruje we wtorek, gdy w planie ma 5 godzin
(2 lekcje 1 3 godziny znizki), suma norm dziennych takze wyniesie 0,8
(14,4 godziny), ale liczba faktycznie przepracowanych godzin wyniesie
14. Przy ujemnej réznicy miedzy liczba przepracowanych godzin a su-
ma norm godzin program ustali liczb¢ nadgodzin jako 0.

Przyklad 4.

Rysunek 37 przedstawia plan nauczyciela, ktérego obowigzki rozliczane
sa wedlug dwoch roznych penséw: 18-godzinnego (lekcje) i 30-
godzinnego (praca w bibliotece).

Po przepracowaniu peinego tygodnia przyktadowemu nauczycielowi
przyshuguje 4,3 godziny ponadwymiarowej obliczonej w odniesieniu do
30-godzinnego pensum bazowego.

Przy jednym dniu nieobecnos$ci nalezna liczba godzin ponadwymiaro-
wych zalezy od liczby godzin przewidzianych w planie na ten dzien
i wynosi®:

e 473 godziny, gdy nicobecno$¢ wypadta w czwartek (strata 5 go-
dzin);

e 3.3 godziny, gdy nieobecno$¢ wypadla w poniedzialek, §rode lub
piatek (7 godzin);

e 2 godziny, gdy nieobecnos¢ wypadla we wtorek (strata 8,3 godziny).

Przystugujaca liczba nadgodzin zalezy od tego, w ktérych dniach te nie-
obecnosci majg miejsce rowniez przy wigkszej liczbie dni nieobecnoscei.

Przedstawione przyktady ukazuja, jak rozmieszczenie réznych obowigz-
kow w rozkladzie zaje¢ wptywa na ostateczny wynik obliczen. Dlatego
tez przed podjeciem decyzji o rozpisaniu fikcyjnych lekcji warto prze-
prowadzi¢ wlasne symulacje wptywu, jaki przyjete rozwigzania moga
wywrze¢ na wyliczenia liczb przystugujacych godzin ponadwymiaro-
wych.

Niestety, nie wydaje si¢, aby ktokolwiek (niezaleznie od tego, czy ko-
rzysta z komputera czy tez nie), potrafit wskaza¢ idealny sposob poste-
powania w takich sytuacjach. Z cata pewnos$cia jednoznacznie nie regu-
luja tego zagadnienia zadne przepisy.

26 Wszystkie godziny podane po przeliczeniu na pensum 30-godzinne.

85



Rozliczanie statych nadgodzin

Rozliczanie nauczycieli oddziatéw szybciej konczacych nauke lub
odbywajacych praktyki w trakcie roku szkolnego

86

Aby poprawnie uwzglednia¢ dtuzsze nieobecnosci oddzialéw w szkole
(praktyki oraz wczeéniejsze zakonczenie nauki przez klasy maturalne),
koniecznie trzeba odpowiednio skorygowaé plan lekcji (plan lekcji
szkoty nie moze zawiera¢ lekcji takiego oddziatu). Moze by¢ réwniez
wymagane wpisanie zroéznicowanych tygodniowych norm godzin nie-
ktorych nauczycieli uczacych w takich oddziatach.

Korekty planu lekcji szkoty (usunigcia planu oddzialu z planu szkoty)
mozna dokona¢, importujac na dany okres plan niezawierajacy juz da-
nego oddziatu (oddziatéw) lub usunigcie planu oddzialu z planu zapisa-
nego juz w ksiedze zastepstw.

Przyklad S.

Rysunek 37 przedstawia plan nauczyciela, ktéremu przydzielono 8 go-
dzin rozliczanych wg pensum 18-godzinnego (7 godzin j. polskiego
ijedng godzing GDDW) oraz 21 godzin zaje¢ w bibliotece (wedtug pen-
sum 30-godzinnego). Pensum bazowe nauczyciela ustalono jako 30.

% Wactaw Koziol [_[o]x

Lekcje aria | lan tygsckions | Godeiny dodatkono plaine | Nadgodiny |

(ZB) Zhigniew Bober Ir(-' tgodniows nomy godzin € wagi nadgodzin ‘
(GG) Grazyna Gruszezyn

(I Weria Kofakawska| | | ietden watodc ustalenie skal
) vanda Rolakowska) & wgodinach|205
i w godzinac R

(ZD) Zenon Dubiel
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Rysunek 38. Tygodniowe normy godzin nauczyciela z przyktadu 5.
Czerwone stupki oznaczajg tygodnie wolne od nauki (fe-
rie i przerwa §wiagteczna) — muszg one pozosta¢ na wy-
sokosci przecigtnej tygodniowej normy godzin.

Przyjmijmy, ze wszystkie lekcje jezyka polskiego i godzina do dyspozycji
wychowawcy prowadzone sg w oddziatach klasy maturalnej szkoty stare-
go typu. Z powodu wcezesniejszego zakonczenia roku szkolnego przez te
oddzialy w trakcie ostatnich 8 tygodni roku szkolnego nauczyciel realizuje
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tylko 21 z obowigzkowych 30 godzin pensum bazowego, czyli 0,7 etatu®’
ijest to w tym okresie jego tygodniowa norma godzin. W tym czasie nau-
czyciel nie ma oczywiscie godzin ponadwymiarowych.

Dla wyréwnania tygodniowa norma obowigzkéw tego nauczyciela we
wczesniejszych tygodniach powinna by¢ podwyzszona. Na przyktad
w przeciagu 24 tygodni nauki od 3 wrzesnia 2001 r. do 10 marca 2002 r.%*

Zeby trwajacy przez 8 tygodni niedobor 0,3 etatu zniwelowaé w ciggu
24 tygodni, nalezy na ten okres podwyzszy¢ norme tygodniowa o 0,1
etatu (do 1,1 etatu), poniewaz:
0,3Xi=0,1 .
24
Podwyzszona tygodniowa norma godzin tego nauczyciela begdzie wige
wynosita 33 godziny (1,1x30 =33 ).

Rysunek 38 przedstawia poprawnie opisane tygodniowe normy godzin
tego nauczyciela.

Wagi godzin ponadwymiarowych w jednostkach

W zespotach szkét nie mozna jednoznacznie odpowiedzie¢ na pytanie,
w ktorej szkole zespolu nauczyciel realizuje godziny obowiazkowego
wymiaru, a w ktorej godziny ponadwymiarowe. Z drugiej jednak strony
koszty wynagrodzen nauczycieli powinny by¢ precyzyjnie powigzane
z rozdziatami klasyfikacji budzetowe;j, ktore s rozne dla réznych typow
szkot. Jezeli zatem chcemy godziny ponadwymiarowe wykazywaé
w podziale na rézne jednostki organizacyjne w szkole, jedynym rozsad-
nym rozwigzaniem jest dzielenie tych godzin pomiedzy jednostki pro-
porcjonalnie do realizowanych w nich obowiazkow.

Program daje taka mozliwo$¢ poprzez tzw. wagi, ktore okreslaja procen-
towy podzial godzin ponadwymiarowych kazdego nauczyciela pomig-
dzy jednostki. Ich wyznaczenie pozwala rozdziela¢ godziny ponadwy-
miarowe pomiedzy jednostki podczas sporzadzania zestawien.
Wyznaczanie wag godzin ponadwymiarowych ma zastosowanie oczy-
wiscie tylko w odniesieniu do takich placéwek, w ktorych zostaty wy-
dzielone jednostki z przypisanymi im zaje¢ciami lekcyjnymi — na przy-
ktad rézne szkoty w zespole.

Wagi nadgodzin mozna wpisa¢ w specjalnej tabeli. Zeby wyswietli¢ ta-
belg wag wybranego nauczyciela, nalezy:

27&
30

2 W tym odliczone przerwy jednego tygodnia ferii $wigtecznych i dwoch tygodni ferii
zimowych.

=0,7.
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2.
3.

W drzewie danych w gatezi Nauczyciele wskaza¢ gataz podrzedna
z identyfikatorem tego nauczyciela.

W przegladarce klikna¢ karte Parametry rozliczania.

W ramce wybdr danych zaznaczy¢ opcje wagi nadgodzin.

Uwaga  Jezeli w zestawieniu ptacowym dotyczacym danego okresu rozli-

czeniowego ma by¢ wykorzystywane rozdzielanie godzin ponadwy-
miarowych pomiedzy jednostki, to suma wag tych jednostek dla da-
nego okresu rozliczeniowego musi by¢ rowna 100.

vapbdr danych
’7(" tpgodniowe narmy godzin {* wag hadgodzin

¥ Biezacy rok szkalny ﬂ_ﬂ %

Okresy Zerowka SP Gimnazjum |Bilans
03-05-2001 0.00 0.00
01-10-2001
01-11-2001

01-12-2001 0.00 0.00
01-01-2002 0.00 0.00
01-02-2002 0.00 0.00
01-03-2002 0.00 0.00
01-04-2002 0.00 0.00
01-05-2002 0.00 0.00
22-0k-2002 0.00 0.00

Rysunek 39. Tabela wag nadgodzin.

Automatyczne wyznaczanie wag

Mozna postuzy¢ si¢ mechanizmem automatycznego wypelniania tabeli
wag nadgodzin, ktéry wyznacza je na podstawie liczb godzin zajgé
przypisanych nauczycielom w poszczego6lnych jednostkach. W celu au-
tomatycznego wyznaczenia warto$ci wag nalezy:

1.

Okresli¢ plan lekcji dla okresu lub okreséw rozliczeniowych, kto-
rych majg dotyczy¢ wyznaczone wagi.

Wyswietli¢ tabel¢ wag wybranego nauczyciela i klikng¢ dowolng
komorke w wierszu okresu rozliczeniowego, dla ktoérego maja byé
wyznaczone wagi.

Wybor nauczyciela nie ma znaczenia, jesli zamierzamy wyznaczy¢
wagi dla wszystkich nauczycieli.

Wybér okresu rozliczeniowego nie ma znaczenia, jesli zamierzamy
wyznaczy¢ wagi dla wszystkich okresow rozliczeniowych, dla kto-
rych okreslono plan lekcji.
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3. Klikng¢ ikone &, co spowoduje wySwietlenie okna Licz wagi nad-
godzin.

4. W oknie Licz wagi nadgodzin wybra¢ opcje okreslajace zakres obli-
czen wybrany nauczyciel lub wszyscy nauczyciele oraz wybrany okres
lub wszystkie okresy roku szkolnego.

5. Klikna¢ przycisk Licz.

& yybrany naucayciel & wybrany okres

" wszpscy nauczyciele " wszpstkie okresy roku szkolnego

| 0:00:00 Bz

¥ Zamkni po zakoriczeniu JE'L Zamknij |

Rysunek 40. Okno do ustawiania parametréw automatycznego wy-
znaczania wag nadgodzin.

Sprawdzenie rozliczen

Niekiedy po sporzadzeniu zestawienia godzin ponadwymiarowych mo-
zemy mie¢ watpliwosci, czy obliczenia wykonane przez program sg po-
prawne. Moze si¢ tak zdarzy¢ np. wowczas, gdy niepoprawnie wprowa-
dzimy dane, albo pomylimy si¢ we wlasnych obliczeniach kontrolnych.
W takich wypadkach warto doktadnie przesledzié¢ poszczegdlne etapy
realizacji algorytmu rozliczania godzin ponadwymiarowych.

W celu wyswietlenia szczegotowych informacji o sposobie rozliczenia
godzin ponadwymiarowych wybranego nauczyciela w wybranym okre-
sie rozliczeniowym nalezy:

1. W drzewie danych w gatezi Nauczyciele wskaza¢ gataz podrzedna
z identyfikatorem tego nauczyciela.

2. W przegladarce klikna¢ zaktadke Nadgodziny.

3. W datownikach ustawi¢ daty poczatku i konca okresu rozliczeniowego.
4. Klikna¢ ikone M (Przelicz) na pasku narzedzi przegladarki.
Wyswietlone informacje mozna wydrukowa¢, klikajac ikong & (Wydru-
kuj) na pasku narzedzi karty Nadgodziny.

Uwaga  Wynik przeprowadzonych obliczen nie zmienia si¢ automatycznie,
gdy w drzewie danych wskazany zostanie inny nauczyciel lub zmie-
nimy dane wptywajace na liczby nadgodzin. Przeliczenie wykony-

wane jest zawsze dopiero, gdy kliknie sie ikone . Jesli wyliczenia
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nie dotyczq wybranego nauczyciela, to w karcie Nadgodziny jego
nazwisko wySwietlane jest na czerwonym tle.
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Ogolne zasady drukowania przygotowywanych przez Zastepstwa
Optivum dokumentdéw sg podobne jak w Planie lekcji Optivum. Szcze-
goty wydruku ustalamy w oknie Ustawienia wydrukdw dostgpnym po wy-
wotaniu z menu funkcji Plik/ Drukuj lub klikni¢ciu ikony & na pasku na-
rzgdzi gtdwnego okna programu.

Dbiekt wydruku

= informacie o 2astepstwach

" nieabecnosci

" rieobecnoscifzastepstwa

ﬁnauczyciel j I CWIEYICT j Defiriowanie grup 13? ‘
[ rodzaj wydniku parametr ustawienia
 lista I linie paziome migdzy wierszami czcionka
porzadawane allabelyozne |7 (arial =
 sestaienia Foreadkowanie wa dodan =
podsumowanie: loga drukawane w nagtdwku
szozeqity
podpis I _I
pefna nazwa oddzistu » i
pekna nazwa przedmiot OmEnta
pekne imig nauczyricla |
na ozobnpch kartkach
numerowanie stron wydiiku |'

 zestawiisrie phatrosci

B e e s

zacksaglanie - liczba miejsc po przecinku
cieniowanie 2 ﬂv
czaine napisy
" zestawienie gadzin godziny dedatkawe phatne | |
2 podziatem na szkoty kolary T =
€ rozliczenie godzin godziny przenissione
godz. preelicz: wa pensum naucz. [ da
£ godzing dodatkown phatne uwagi okies
ifvdpidualnie. - -
" noimy ¥ giupuj wedtug zastepedn ’1\1 JZUUS'UQ'UTEI do: JZUUS'UB'IE‘ ‘
[V zastepstwa za dyzury
£ wskagniki do planu finan E anstenps;v‘a 2wypkte ez mEtEts
orma phatnosci
¥ przpczyna nieobecnosti nauczycisla ¢ |[2005911-02 & ¢ [20031231 =
£ zalizowans liczby godzin od: dor
[V przedmiot

T L Ciose | ? Help |

Rysunek 41.  Okno Ustawienia wydrukéw.

Na proces tworzenia dowolnego wydruku sktadaja si¢ nastepujace etapy:
1.  Wybor rodzaju wydruku.

2. Ustalenie obiektu wydruku.

3. Ustalenie parametrow wydruku.

4. Podglad wydruku na ekranie.
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5. Przeniesienie wydruku na papier (ewentualnie opublikowanie go
w Internecie lub przeniesienie do programu Microsoft Excel).

Wybor obiektow, ktérych ma dotyczyé drukowany
dokument

Wyboru obiektéw wydruku dokonuje si¢ wskazujac odpowiednie pozy-
cje na listach rozwijanych w gornej czesci okna Ustawienia wydrukdw. Na
pierwszej liscie rozwijanej nalezy wskaza¢ typ obiektow. Moga to by¢
nauczyciele, oddziaty, stowniki lub grupy nauczycieli, oddziatow i zajeé
miedzyoddziatowych. Na drugiej liScie mozna wybraé¢ konkretny obiekt.

Przyklad 1.

" Obiekt wydruku

nauczyciel - I I}(olakowska Wanda (WK} - I Definiowanie giup E?_l

Rysunek 42. Do wydruku wybrano dokumenty nauczycielki Wandy
Kotakowskiej.

Po wybraniu w pierwszym polu nauczycieli, a w drugim konkretnego
nazwiska mozna drukowaé dokumenty dotyczace wybranego
nauczyciela.

Przyklad 2.

" DObiekt wydruku

grupa LI |<t.3rmczasowa> LI Definiowanie grup I}‘_l ‘

Rysunek 43. Ustawienie modutu Obiekt wydruku pozwalajace wydru-
kowa¢ dokument zwigzany z grupg tymczasowa.

Aby wydrukowa¢ dokument dotyczacy grupy obiektow (na przyktad
nauczycieli WF) nalezy w pierwszym polu wskaza¢ pozycje grupa,
a w drugim nazwe tej grupy. Jezeli wczeséniej nie zdefiniowano zadnej
grupy trzeba wybra¢ warto$¢ tymczasowa, po czym okresli¢ jej sktad.

Okreslanie skiadu grupy
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W celu okreslenia sktadu grupy nalezy:
1. W oknie Ustawienia wydrukéw klikna¢ przycisk Definiowanie grup.

2. Zaznaczy¢ (klikajac) zadane nazwiska i/lub oddzialy, i/lub zajecia
mig¢dzyoddzialowe (zob. rysunek 44).

3. Klikng¢ ikone H|, co spowoduje pojawienie si¢ okna Zapisz grupe
jako, w ktorym nalezy wpisa¢ nazwe grupy.



Rodzaj wydruku

Mozliwa jest takze rezygnacja z zapisywania grupy pod okreslong

nazwa, wtedy zostanie ona zapisana jako grupa tymczasowa.

4. Klikna¢ przycisk Zamknij.

+ = oddziaty | + - nauczyciele ::l + - 2ajgeia migdzyoddzistowe  T71 ‘
[ TAl [ Bober Zhigniew [ 2001/2002 - a1 - Jezyk angielski klas pienmszych
[ 2a [ CiszewskaHelena [ 2001/2002 - f1 - Zajgoia fakultatyene klas czwartyc] d
[ 3A [ Dubiel Zenon [ 2001/2002 - w1 -WF dziewczat klas 14118
[ 44 [ Gruseczpiska Grazyna 2001/2002 - w2 - WF dziewczat klas drugich d
18 Jakubowiska J
L v =]
[ 3B || 1z
4B [ Kowalska Emilia
[ KowalskiJar
[ Koz Wackam
[ Kruk \wWactaw
[ baczkowska fnna
[ Malicka Arina
[ Makecka Pauling
[ Melikowska Zofia
[ Murek Beata
[ Mabgez Norbert
[ Mamman Andree)
[ Fvbak Jan
[ Wozniak Marian
Ziober Adam
ILZamknu | ? Bomocy |
Rysunek 44.  Okno Definiowanie grup.

Rodzaj wydruku

W oknie Ustawienia wydrukéw mozna ustawi¢ jeden z nastgpujacych ro-
dzajow wydruku:

lista — lista nauczycieli, oddzialow zajg¢ miedzyoddziatowych lub
pozycji stownikowych (w zaleznos$ci od wybranego obiektu wy-
druku);

zestawienia — szczegdlowe zestawienie wybranych zdarzen (nieo-
becnosci, zastgpstw na lekcjach, innych czynno$ci dodatkowo plat-
nych) dotyczacych jednego badz wszystkich nauczycieli, oddzia-
tow, zajg¢ miedzyoddziatowych lub stownikow;

informacje o zastepstwach — informacje o zastgpstwach na lek-
cjach i/lub na dyzurach odbywanych w czasie przerw zaplanowa-
nych na jeden lub wiecej dni;

nieobecnosci — zbiorcze zestawienie informacji o nieobecno-
$ciach nauczycieli oraz ich powodach i skutkach, pogrupowane
wedlug nazwisk nauczycieli lub symboli oddziatéw i zaje¢ mig-
dzyoddziatowych;

nieobecnos$ci/zastepstwa — zestawienie pozwalajace analizowac,
ktérzy nauczyciele byli nieobecni, a ktérzy przyjmowali zastep-
stwa w poszczegdlnych oddziatach;
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e  zestawienie platnosci — zestawienie dla ptac;

e  zestawienie godzin — specyfikacja godzin ponadwymiarowych,
zastepstw (z rozbiciem na formy platnosci), a takze (opcjonalnie)
godzin dodatkowo ptlatnych;

e  rozliczenie godzin — wydruk wykazujacy i podsumowujacy dzien-
ne liczby zaj¢¢ z plandw lekcji nauczycieli za zadany okres, wzbo-
gacony o wykaz godzin dodatkowo platnych i godzin wynikaja-
cych z zastgpstw doraznych;

e godziny dodatkowo platne — zestawienie dodatkowych platnosci
dla nauczycieli za dowolny okres;

e normy — tygodniowe normy godzin poszczegélnych nauczycieli
we wszystkich tygodniach zaje¢ w roku szkolnym;

o wskazniki do planu finan[sowego] — zestawienie zawierajace in-
formacje stuzace do wyznaczania parametrow wykorzystywanych
podczas wyliczania planu finansowego za pomoca Arkusza
Optivum; nalezy pamietaé, ze wielko$ci tych wskaznikow zaleza
m. in. od tego jakie powody nieobecnosci zostaly zaliczone do
grup L4 i platna (zob. Powody nieobecnosci, str. 33);

e  zrealizowane liczby godzin — wydruk przedstawiajacy zrealizo-
wang przez poszczegdlne oddziaty ilo$¢ godzin zajeé z planu nau-
czania w zadanym okresie.

Godziny przeliczeniowe
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W dalszej czesci rozdzialu uzywaé bedziemy pojecia godziny przeli-
czeniowe pojawiajacego si¢ w kontekscie zestawien dotyczacych ptat-
no$ci. Wyjasnimy teraz to pojecie.

Na wszelkiego rodzaju zestawieniach zawierajacych informacje o go-
dzinach, za ktore nauczycielom nalezy si¢ wynagrodzenie, powinny zna-
lez¢ si¢ wykazy godzin réznego typu oraz ich podsumowania. W typo-
wych sytuacjach podsumowanie godzin jest oczywiste. Poloniscie, ktory
przeprowadzit w miesigcu 10 godzin zaje¢ kota teatralnego oraz wypra-
cowal 12 stalych godzin ponadwymiarowych, nalezy oczywiscie wypta-
ci¢ wynagrodzenie za 22 godziny. Jezeli jednak lokalny regulamin wy-
nagradzania przewiduje zwiekszenie (np. o 20%) stawki godzinowej za
niektore zajgcia (np. za godziny pracy w nocy w internacie), to dodawa-
nie godzin takich zaj¢¢ do godzin wynagradzanych w typowy sposob nie
bardzo ma sens. Taka prosta suma godzin nie da si¢ bowiem w zaden
sposob przeliczy¢ na wynagrodzenie. Podobnie rzecz si¢ ma z godzina-
mi rozliczanymi wedtug réznych pensow.



Wybor parametrow wydruku

Dlatego tez w programie przewidziano mozliwo$¢ roéznego ,,wazenia”
godzin za pomoca tzw. przelicznikéw typow platnosci oraz okre$lania
pensum dla kazdego typu ptatnosci (zob. Typy platnosci — str. 35).

Przelicznik wigkszy od 1 zwigksza ,,wage” godziny. Na przyktad zwiek-
szenie stawki godzinowej o 20% oznacza, ze godziny wynagradzane wg
tej stawki majg przelicznik 1,2. Zatem 2 godziny z przelicznikiem 1,2,
15 godzin z przelicznikiem 1 oraz 1 godzina potracenia z przelicznikiem
-1 daje w sumie 15x1+2x12+1x(-1)=16,4 godzin przeliczeniowych.

Dodatkowo, w wypadku wlaczenia parametru godz. przelicz. wg pensum na-
ucz. program, wyznaczajac liczbe godzin przeliczeniowych, przelicza
wszystkie godziny na pensum bazowe nauczyciela. Dla przyktadu, 4 go-
dziny zaje¢ rozliczanych wedlug pensum 22-godzinnego i 8 godzin rozli-
czanych wedhug pensum 18-godzinnego, ktore dodatkowo maja przelicz-
nik 1,2 w wypadku nauczyciela, ktérego pensum bazowe wynosi 18, to:

[%+ 8:;’2] x18 =12,87 godzin przeliczeniowych.

Te same godziny przeliczone na pensum bazowe 22 daja:

(% + 8X—;2) x22 =15,73 godzin przeliczeniowych.

Wybér parametrow wydruku
Program umozliwia ustawienie nastepujacych parametréw wydrukow:

e linie poziome miedzy wierszami — gdy wlaczony jest ten para-
metr, w drukowanych tabelach pojawiaja si¢ linie poziome oddzie-
lajace poszczegdlne wiersze;

e  porzadkowanie alfabetyczne — gdy wlaczony jest ten parametr,
zestawienia sg porzadkowane alfabetycznie;

e  porzadkowanie wg godzin — gdy wiaczony jest ten parametr, ze-
stawienia dotyczace niecobecnosci sg porzadkowane wg liczb go-
dzin, a zestawienia dotyczace ptatnosci wg tzw. godzin przelicze-
niowych (zob. Dokumenty zwigzane z ptatnosciami — strona 99);

e podsumowanie — gdy wiaczony jest ten parametr, na zestawie-
niach zbiorczych pojawiajg si¢ podsumowania;

o  szczegoly — gdy wlaczony jest ten parametr, na niektorych wydru-
kach zamieszczanych jest wigcej szczegotow;
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podpis — gdy wlaczony jest ten parametr, na zestawieniach doty-
czacych ptatnoscei i informacji o zastepstwach pojawia si¢ kolumna
na podpis nauczyciela;

pelna nazwa oddzialu — gdy wlaczony jest ten parametr, na ze-
stawieniach zamiast kodu oddziatu (najwyzej trzyznakowego) wy-
stepuje pelna jego nazwa, na ktoérg sktada si¢ oznaczenie poziomu
i dlugie oznaczenie oddzialu;

na osobnych kartkach — gdy wiaczony jest ten parametr, poszcze-
golne tabele zestawien drukowane sg na oddzielnych kartkach;

numerowanie stron wydruku — gdy wlaczony jest ten parametr,
na kazdym arkuszu wydruku umieszczany jest kolejny numer;

cieniowanie — gdy wlaczony jest ten parametr, tto kolejnych wier-
szy listy, a takze nagtéwkow kolumn (na niektorych zestawieniach
catych kolumn) drukowane jest w r6znych kolorach, co na wydru-
ku czarno-biatym odpowiada zmiennym odcieniom szarosci;

czarne napisy — gdy wlaczony jest ten parametr, wszystkie teksty
drukowane sg czarng czcionka,;

godziny dodatkowo platne — gdy wiaczony jest ten parametr, go-
dziny dodatkowo platne s3 uwzgledniane w zestawieniu;

z podzialem na szkoly — jesli w strukturze organizacji placowki
znajdujg si¢ wydzielone jednostki (w szczegolnosci szkoty w ze-
spole), to gdy wlaczony zostanie ten parametr, poszczegodlne
sktadniki zestawienia nauczycieli zostang policzone dla kazdej
z tych jednostek oddzielnie; jezeli jaki$ sktadnik nie zostat przypi-
sany do konkretnej jednostki, to zostanie zaliczony do jednostki
SNO (szkota nieokreslona);

godziny przeniesione — wlaczenie tego parametru powoduje dru-
kowanie na zestawieniu platnosci oraz zestawieniu godzin infor-
macji o liczbie godzin przeniesionych do lub z okresu, ktérego do-
tyczy zestawienie:

¢+ dodatnia liczba godzin przeniesionych oznacza, ze w danym
okresie rozlicza si¢ w ramach godzin ponadwymiarowych da-
nego nauczyciela lekcje przeniesione z innych okreséw rozli-
czeniowych;

¢+ yjemna liczba godzin przeniesionych oznacza, ze w danym
okresie rozliczeniowym miato miejsce przeniesienie lekcji
poza okres, ktorego dotyczy zestawienie; jesli jednocze$nie
catkowita liczba godzin ponadwymiarowych jest rowna 0,
moze to oznaczac, ze nauczyciel zrealizowat mniej lekcji niz
wynosita normatywna liczba godzin za ten okres (gdyz liczba
godzin ponadwymiarowych nie moze by¢ mniejsza od zera);



Wybor parametrow wydruku

godz.[iny] przelicz.[eniowe] wg pensum naucz. — gdy wiaczony
jest ten parametr, na zestawieniach dotyczacych ptatnosci godziny
przeliczeniowe sg przeliczane na godziny wedlug pensum bazowe-
go nauczyciela; wylaczenie tego parametru sprawia, ze przy przeli-
czaniu godzin uwzgledniane sa tylko przeliczniki typodw platnosci
(pomijane jest ewentualne zréznicowanie pensow poszczegdlnych
typow godzin oraz pensum bazowe nauczyciela®);

uwagi — wlaczenie tego parametru sprawia, ze na wydruku z in-
formacja o zast¢pstwach w wybranym dniu, pojawiaja si¢ uwagi
wpisywane przy opisie lekcji, na ktorej nauczyciel jest nieobecny;

indywidualnie — wiaczenie tego parametru powoduje, Ze tygo-
dniowe normy godzin nauczyciela drukowane sag w rozbiciu na
miesigce, ktorych wydruk dotyczy;

nauczyciele zastepujacy — jesli wiagczony jest ten parametr, infor-
macje o zastepstwach drukowane sg z nazwiskiem zastepcy na po-
czatku wiersza opisujgcego zastepstwo;

zastepstwa za dyzury — wlaczenie tego parametru powoduje, ze
wydruk informacje o zastepstwach bedzie zawierat liste zastepstw za
dyzury;

zastepstwa zwykle — wlaczenie tego parametru powoduje, ze wy-

druk informacje o zastepstwach bedzie zawierat liste zastgpstw na
lekcjach;

forma platnosci — wlaczenie tego parametru powoduje, ze na wy-
druku informacje o zastepstwach beda umieszczone formy ptatnosci
za poszczegblne zastepstwa;

przyczyna nieobecnos$ci nauczyciela — wlaczenie tego parametru
powoduje, ze na wydruku informacje o zastepstwach beda umiesz-
czone przyczyny nieobecnosci nauczycieli;

przedmiot — wigczenie tego parametru powoduje, ze na wydruku
informacje o zastepstwach beda wyszczegbdlnione przedmioty, za kto-
re zorganizowano zastepstwa.

Uwaga Zestaw dostepnych parametréw zalezy od wybranego rodzaju

wydruku.

¥ W wypadkach, gdy nauczyciel prowadzi zajecia rozliczane wg réznych pensow, taka
suma godzin nie daje si¢ tatwo przeliczy¢ na pieniadze. Jak bowiem zaptaci¢ za 10 godzin,
z ktorych czg§¢ (nie wiadomo, jaka) dotyczy zaje¢ rozliczanych wg pensum 18-
godzinnego, a cz¢$¢ — wg pensum 22-godzinnego?
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Daty i ustawienia dodatkowe

W ramce daty podaje si¢ — w zalezno$ci od rodzaju wydruku — poczatek
i koniec okresu lub okresu rozliczeniowego, do ktorego odnoszg si¢ dru-
kowane dane™.

W ramce ustawienia mozna okresli¢ pozostate parametry wydruku, tj.:

e  kroj czcionki;

e logo, czyli mape bitowa (np. z logo szkoly), ktora moze byé
umieszczana na wydruku;

e  komentarz — dowolny tekst umieszczany w nagtdéwku wydruku;
e  liczbg miejsc po przecinku w drukowanych liczbach;
e  kolory wybranych elementow;

e  marginesy wydruku.

Podglad i przeniesienie wydruku na papier

Klikniecie przycisku Pokaz powoduje przygotowanie podgladu wydru-
ku, ktéry w postaci identycznej do tej, w jakiej przenoszony jest na pa-
pier, pojawia si¢ w oknie Drukowanie dokumentéw. Przygotowywanie wy-
druku mozna zatrzyma¢ wciskajac przycisk Przerwij (przycisk ten
pojawia sie w dolnej czes$ci okna Ustawienia wydrukéw na czas tworzenia
wydruku).

Za pomocg ikon znajdujacych si¢ na pasku narzegdzi tego okna mozna
przeglada¢ wydruk, atakze wplywaé na jego ostateczng postac (np.
wielkos$¢ czcionek czy rozmiary marginesow).

Ostateczne przeniesienie dokumentu na papier nastepuje po kliknigciu
przycisku Drukuj.

Przeniesienie wydruku do Excela
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Po wyswietleniu postaci wydruku w oknie podgladu mozliwe jest prze-
niesienie go w catosci do skoroszytu programu Microsoft Excel (oczy-
wiscie, jesli program ten jest zainstalowany na tym samym komputerze).
W tym celu wystarczy klikng¢ ikone [&. W Excelu mozna dowolnie mo-
dyfikowa¢ wydruki sporzadzane przez Zastgpstwa Optivum (rzecz jasna
ostateczny wydruk nalezy wowczas sporzadzi¢ z poziomu Excela).

3 W szczegblnoséci okres ten moze obejmowac tylko jeden dzien, dzieje si¢ tak zwlaszcza
w wypadku wydrukoéw informacji o zastgpstwach.



Publikowanie w Internecie informacji o zastgpstwach

W Excelu mozna tez dane niektorych wydrukow poddac¢ automatycznemu
przetworzeniu, dzigki ktoremu otrzymuje si¢ wykresy ulatwiajace porow-
nywanie poszczegolnych wartosci liczbowych i procentowych. W tym ce-
lu nalezy klikna¢ ikong I na pasku narzedziowym okna podgladu.

Operacje¢ t¢ mozna przeprowadzi¢ na nastepujacych wydrukach:
. zestawienia stlownikow;
e nieobecnosci oddzialow lub nauczycieli;

e nieobecnoSci / zastgpstwa nauczycieli w oddzialach.

Publikowanie w Internecie informacji
o zastepstwach

Kazdy wydruk mozna po wyswietleniu jego podgladu opublikowaé
w Internecie. Moze to by¢ niezwykle uzyteczne w wypadku informacji
o zastepstwach i innych skutkach nieobecnosci nauczycieli
w wybranych dniach.

W celu opublikowania w szkolnej witrynie internetowej informacji
o zaplanowanych zastepstwach nalezy:

1. W oknie Ustawienia wydrukéw okre$li¢ rodzaj i parametry wydruku,
a nastepnie klikng¢ przycisk Pokaz.

2. W oknie Drukowanie dokumentéw klikna¢ przycisk html, co spowo-
duje pojawienie si¢ okna Zapisz wydruk jako plik *.html.

3.  Wpisa¢ nazwe pliku (bez rozszerzenia) oraz jego lokalizacje na
serwerze ftp, na ktorym informacja o zastgpstwach ma zostaé
umieszczona. Przyktadowo, opis lokalizacji moze wyglada¢ tak:
ftp:/lkz.vulcan.pl/public_html i klikna¢ przycisk OK.

4.  Wprowadzi¢ nazwe uzytkownika oraz hasto dostgpu do serwera ftp
i klikna¢ przycisk OK.

W wyniku tych czynno$ci w podanej lokalizacji pojawi si¢ plik (strona)
o podanej nazwie i rozszerzeniu html. Aby cata spoteczno$¢ szkolna mo-
gla mie¢ dostgp do informacji o zastgpstwach za posrednictwem Interne-
tu, odsytacz (link) do tego pliku nalezy umiesci¢ na ogdlnie dostepne;j
stronie szkolnej witryny internetowe;.

Dokumenty zwigzane z ptatnosciami

Do okresowej (na przyktad comiesigcznej) weryfikacji prawidlowosci
zapisOw o nieobecnosciach i zastepstwach nauczycieli przewidziano do-
kument Zestawienie godzin, ktory w postaci tabeli z lista nauczycieli za-
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wiera wykaz nadgodzin i pelng specyfikacje zastepstw®' za ten okres.
Zestawienie godzin moze obejmowac¢ kilka okresow rozliczeniowych, nie
moze jednak rozpoczynac¢ si¢ ani konczy¢ w §rodku takiego okresu.

Podobny dokument — Zestawienie ptatnoci zawiera wylacznie informacje
o godzinach wymagajacych zaplaty i jest przewidziany jako dyspozycja
dla pracownikéw ksiggowosci do sporzadzenia listy wyptat.

Wydruk Godziny dodatkowo ptatne moze obejmowa¢ dowolny okres (nie-
pokrywajacy si¢ z okresami rozliczeniowymi).

Omoéwienie wybranych wydrukéw

Zestawienia — nauczyciele
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Jest to szczegdlowy wykaz nieobecnosci, zastgpstw na lekcjach i godzin
dodatkowo ptatnych nauczyciela w wybranym okresie. Mozna go spo-
rzadzi¢ dla jednego lub wielu (wszystkich lub wybranej grupy) nauczy-
cieli.

Gruszczynska Grazyna

nieobecnosci zastepstwa godz. dod. plathe
01-mar ; 4(L4) 27-mar ; {2 B) - (ZAS/Platne) 27-mar ; 4(Kolo)
12-mar ; 1{Konf) 19-mar; (2 A) - (ZASHlicz) 27-mar ; 2(NI)
L4 -4 =80% Ptatne Niept |Zlicz |(Kolo)-4 =67%
Konf-1=20% ZAS 1 1](NIy- 2 = 33%

Kotakowska Wanda

nieobecnosci zastepstwa
05-mar ; 1(Egz) 01-mar ; {4 A) - (ZASMNiepf)
07-mar..08-mar ; 80WWyc)|27-mar ; { 2 B ) - (ZAS/Ptatne)
Wyc - 8=89% Ptatne Niept |Zlicz
Egz-1=11% ZAS 1 1

Rysunek 45. Wydruk zestawienia dla wybranych nauczycieli przy
wlaczonym parametrze szczegdty.

W kolejnych kolumnach®? rozmieszczone sa nastepujace informacje:

. nieobecnosci:

¢+ w gornej czgsci kolumny w kolejnych wierszach wymieniane
sa daty, liczby godzin oraz powody nieobecnosci®, np. G.

3! Platne, nieptatne, do zliczenia.
32 Program nie tworzy pustych kolumn.

33 Wpisywany jest kod powodu nieobecnosci (zob. Powody nieobecnosci, str. 32).
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Gruszczynska byla nieobecna 1 marca na 4 lekcjach z powo-
du zwolnienia lekarskiego: 01-mar; 4 (L4);

w dolnej czgséci kolumny zapisane sumy godzin oraz procen-
towe udziaty nieobecnosci zwigzanych z poszczegodlnymi
powodami, np. w wypadku G. Gruszczynskiej 4 godziny
zwolnienia lekarskiego stanowity w marcu 80% wszystkich
jej nieobecnoscei: L4 — 4 = 80%;

e  zastepstwa:

¢

w gornej czesci kolumny wymienione sg daty, kody oddzia-
tow i kody form platnosci zastgpstw zrealizowanych przez
nauczyciela, np. G. Gruszczynska miata 27 marca zastgpstwo
platne z 2B: 27-mar; (2B) - (ZAS/Platne);

dolna cze$¢ kolumny stanowi podsumowanie; naglowki utwo-
rzonych dodatkowo kolumn: Ptatne, Niept, Zlicz sa kodami
stownikowych form platnosci, np. G. Gruszczynska miata
w marcu jedno zastgpstwo platne i jedno zastepstwo trakto-
wane jako godzina do zliczenia;

e  godziny dodatkowo ptatne:

.

w gornej czgsci kolumny w kolejnych wierszach wymieniane
sa daty, liczby godzin i kody typow platnosci, np. G. Grusz-
czynskiej wpisano przy dacie 27 marca 4 godziny zaj¢é z ko-
fem zainteresowan: 27-mar; 4(Koto);

w dolnej czesci kolumny zapisane sumy godzin oraz procen-
towe udzialy poszczegodlnych rodzajow godzin dodatkowo
ptatnych, np. 4 godziny zaje¢ z kolem zainteresowan stanowi
67% wszystkich godzin dodatkowo ptatnych G. Gruszczyn-
skiej w marcu: (Kofo) —4 = 67%.

Zestawienia sporzadzone przy wylaczonym parametrze Szczegoly po-
zbawione sg informacji zamieszczanych w gornych czesciach kolumn.

Gruszczynska Grazyna

nieabecnosci zZastepstwa godz. dod. platne|
L4-4=80% Ptatne |Niept|Zlicz|(Kolo) - 4 = 67%
Konf-1=20% ZAS 1 1[(NI)- 2 =33%

Kotakowska Wanda

nieabecnosci zastepstwa
Wyc - 8 =89% Ptatne |Niept|Zlicz
Egz-1=11% ZAS 1 1

Rysunek 46. Wydruk zestawienia dla wybranych nauczycieli przy wy-

taczonym parametrze szczegoty.
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Zestawienia — oddzialy
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Zestawienie zawiera szczegdlowe wykazy lekcji, ktore w poszczegol-
nych oddziatach nie zostaly zrealizowane zgodnie z planem, oraz szcze-
gotowe bilanse lekcji utraconych w tych oddzialach przez poszczeg6l-
nych nauczycieli. Pozwala ono ocenia¢, czy liczba straconych lekcji nie
zagraza realizacji programu nauczania.

Gorna czg$¢ tabeli zawiera informacje na temat sposobéw zagospoda-
rowania lekcji nieobecnych nauczycieli. W kolejnych kolumnach po-
grupowano je wedtug pozycji stownika Skutki nieobecnosci.

Zestawienie: 01-03-02 - 01-03-02
2 B - nieobecnosci

Odwol Zast

07-03 ; (WK 2)[Wyc] 27-03 ; (ZD*2)[Okolicz]
20-03 ; (Ab)[Uspr]
2 (40%) 3 (60%)
nauczyciel niechecnosci zastepstwa,

At 1(12%)
WK 2{(12%) 1
ZD 2{(12%) 1
Razem 5(20%) 2

Rysunek 47. Wydruk zestawienia dla wybranego oddziatu przy wia-
czonym parametrze Szczegoty.

Rysunek 47 przedstawia informacj¢ o nieobecnos$ciach w oddziale 2B.
Wystapity tam odwotania lekcji (kod Odwot w pierwszej kolumnie) i za-
stepstwa (kod Zast w drugiej kolumnie).

7 marca (07-03) odwotano dwie lekcje nauczyciela WK (WK*2), ktory
wyjechat z inng klasg na wycieczke (kod Wyc ze stownika powody nieo-
becnosci). Zastepstwa miaty miejsce na dwdch lekcjach nauczyciela ZD
(ZD*2) 27 marca (27-03) w zwigzku z jego urlopem okolicznosciowym
(kod Okolicz) oraz 20 marca na lekcji nauczyciela AL w wyniku losowej
nieobecnosci usprawiedliwionej (kod Uspr).

Bilans w dolnej czgséci tabeli mowi, ze z planowanych w marcu lekcji
w oddziale 2B:

e nauczyciel AL utracil jedna lekcje (czyli okoto 12% ogétu plano-
wanych lekcji);

e nauczyciel WK utracit wprawdzie dwie lekcje planowane (tez oko-
fo 12% wszystkich), ale dzieki jednej lekcji zastepstwa w tym sa-
mym oddziale czg$¢ strat mogt nadrobid.
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Zestawienie: 01-03-02 - 01-03-02

2 B - nieobecnosci
Odwol Zast
2 (40%) 3 (60%)

nauczycielnieohecnoscizastepstwa

At 1.(12%)
WK 2 (12%) 1
ZD 2 (12%) 1
Razem 5 ( 20%) 2

Rysunek 48. Wydruk zestawienia dla wybranego oddziatu przy wyta-
czonym parametrze Szczegoty.

Zestawienia — stowniki

Zestawienie umozliwia dokonywanie ilosciowej analizy realizacji planu
lekcji w wybranym okresie wedlug pozycji poszczegdlnych stownikow.
Wydruk moze obejmowac wszystkie stowniki lub jeden z nich.

103



Sporzgdzanie dokumentow

Skutki nieobecnosci (od 01-03-2002 do 31-03-2002)

Ip. byp liczha %h
1 |Zgodnie 2 planem 1316 o7 .54
2 |Zastepstun il 1,56
3 |Uezniowie preyehodzg péenigj 7 052
4 |Przeniesiona 3 0,22
% [Uezniowie 2walnieni do domu 2 0,15
razem 1349 100

Formy platnosci (od 01-03-2002 do 31-03-2002)

Ip. typ liczba Bh
1 |Zastepstwo platne 16 76,19
2 |Zastepstwo nieplatne &4 19,05
3| Godzina do zliczenia 1 4,76
razem 21 100

Formy zastepstw (od 01-03-2002 do 31-03-2002)

Ip. bvp liczha %
1€ nauczyciglem uczgcym w oddzials 10 47 G
2 |Zastepstwo prrypadiows 10 47 G2
3| nauczycielem tego samego preedmictu 1 4,7
razem 21 100

Powody nieohechosci (od 01-03-2002 do 31-03-2002)

Ip. typ liczba Bh
1 [ty cieczka ] 30,00
2 |Emalnienie lekarskie T 23,33
3 |Delegacja k) 16,67
4|Udap akalicznosciowy 5 16,67
4 | Bgzaminy 2 6,67
fi |Konferencja metodyczna 1 3,33
7 |Lasowa nieobecnosé usprawiedlimiona 1 fegch]
razem 20 100

Typy platnosci (od 01-03-2002 do 31-03-2002)

Ip. bvp LICZEL ]
1 [Zunikibe zastepstwn i 61,76
2 |Inne dodatkowe godziny T 20,59
3 |Erta zainteresoman 4 1,76
4 |Mauczanie indywidualne 2 583
razem 24 100

Rysunek 49. Wydruk zestawienia dla wszystkich stownikow.

Funkcja Wykresy — wyslij do Excela (ikona L) umozliwia zilustrowanie
zestawien tabelarycznych wykresami.
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Skutki nieobecnosci (od 01032002 do 31.03-2002)
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180 —

1,00 +—

050 —— | ‘
000 T T T

Zgodnie z planem Tastepstwo Uczniowie przychodzy Przeniesiona Uczniowie zwalnieni
poZnigj do dormu

Rysunek 50. Wykres ilustrujacy tabele Skutki nieobecnosci.

Powody nieobecnosci (od 01-03-2002 do 31-03-2002)
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Rysunek 51. Wykres ilustrujacy tabelg Powody nieobecnosci.
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Informacje o zastepstwach

Zastepstwa w dniu 0103-02

Bober Zbigniew

lekcja [opis [uwagi
5 |2 - Maternatyka - przeniesiona na 27-03-02 (7) |

Gruszczynska Grazyna

lekcja |opis uwagi

1 Zajecia fakultatrwne klas cawartych - Uczniowie prychodzg pddnie) grupa fakult. odwotana
2 3 A- Jezvk polski, 3 - Anna taczkowska

3 3 A-Jezvk polski, 3 - Morkert Malecz

4 4 A- Jezvk polski, 3 - Wanda Kotakowska za hieobecny oddziat
Kruk Wactaw

lekcia |opis uwagi

1 3 A- Uczniowie przychodzg pozniej

2 1 B - Histaria, 1 - Anna Malicka

3 4 B - Historia, 1 - Marian Woiniak

4 4 B - Utzniowie 2wolnieni do dormu

5 1 A- Histaoria, 1 - Anna Laczkowska

Rysunek 52. Informacje o zastgpstwach na lekcjach w wybranym
dniu.

Informacja o zastepstwach na okreslony dzien moze zawieraé kolumne
Uwagi. Uwagi te mozna wprowadzaé¢ podczas opisywania lekcji (na
przyktadowym wydruku zrobiono tak dla pierwszej lekcji Grazyny
Gruszczynskiej). Sg one takze czasami wprowadzane automatycznie
przez program. Jest tak np. wtedy, gdy zastgpstwo przyjmuje nauczyciel,
ktérego lekcja przepadta w zwigzku z nieobecnoscig oddzialu. Pojawia
sig wowczas wpis za nieobecny oddziat informujacy nauczyciela, ze za-
stepstwo nie bedzie platne.

Nieobecnosci — nauczyciele
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Zbiorcza informacja o liczbie godzin i powodach nieobecnos$ci poszcze-
golnych nauczycieli w wybranym okresie oraz sposobach zagospodaro-
wania tych lekcji. W kolumnie % podany jest procent lekcji, ktore sie nie
odbyly, w stosunku do planowanych.
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Nieobechosci nauczycieli w okresie od 01-03-2002 do 31-03-2002

I Lo sk B iel % powody skutki

P imig | nazwiske acznie Del |[Egz |Konf|L4 |Okolicz |Uspr [Wyc |Do domu |Odwol |Zast
1|Wanda Kotakowska 99,3 1 8 3 <]
2 |Norbert Natecz 7liB 2 [ B
3|Grazyna Gruszczynska 2|74 4 1 1 4
4 |Anna Malicka 4140 4 1 3
5 |Zhigniew Bober 2122 1 1 1 1
6 |Zenon Dubiel 1]1.0 1 1
7 [Wactaw Kruk 1{1.1 1 1
8 |Marian VWofniak 1048 1 1

Liczba platnych zastgpstw - 16,co stanowi 1,18% godzin planowanych

Rysunek 53.

Wydruk zbiorczej informacji o nicobecnosciach wszyst-
kich nauczycieli.

Zestawienie to mozna zilustrowa¢ wykresami.

Liczba ni godzin il ieli w okresie od 01-03-2002 do 31-03-2002 z

rozr
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Wianos Morbert Matecz Grazyng Anng Malicka  Ihigniew Bober  Zenon Dubiel Wizcky Kruk
Kokakioweska Gruszezyhska
Rysunek 54. Wykres ukazujacy liczby godzin lekcji, ktére nie zostaty
przeprowadzone przez poszczeg6lnych nauczycieli
z rozrdznieniem powodow nieobecnosci.
Liczba ni godzin il ieli w okresie od 01-03-2002 do 31-03-2002 z
rozrbznien o owania tych lekcji w klasach
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Wanda Morbert Natgcz Grafyna Anna Malicka  Zhioniew Bober  Zenon Dubiel  Wackaw Kruk
Kotakowska Gruszezyiiska
Rysunek 55. Wykres ukazujacy liczby godzin lekcji, ktére nie zostaty

przeprowadzone przez poszczegdlnych nauczycieli
z rozréznieniem sposobow ich zagospodarowania.
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Procent ni gci ieli w do godzin i w okresie od M1-03-
2002 do 31-03-2002
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Wanda Morbert Natecz Grazyna Anna Malicks Zhigniews Bokber Zenon Dubiel Wactaw Kruk
Kotakowska Gruszezyriska

Rysunek 56. Wykres ukazujacy procent lekcji, ktore nie odbyly si¢
z powodu nieobecnosci poszczegdlnych nauczycieli.

Nieobecnosci — oddziatly

Nieobecnosci nauczycieli w oddzialach

_ _ powody skutki

Ib- |odaziat |facznie | % Del [Egz [Konf |L4 |Opieka |Uspr (W Do domu |Odwol (Okienko (Zast
11A 2 2 2 2
B 4 4 3 1 4
3|2A 4 3 1 2 1 2 1 1
4|28 5 4 1] 3 1 1 4
513A 3 22 1 &
G|3B 3 2 3 2 1
TI4A 4] Bl 1 111 1 2 3 2 1
razem 271272 3| 1 3|9 3 ] 3 6 4 1| 16

w okresie od 03-09-2001 do 3009-2001

Rysunek 57. Wydruk nieobecnosci dla wszystkich oddziatow.

Zbiorcza informacja o powodach i skutkach nieobecnosci nauczycieli na
lekcjach w poszczegolnych oddziatach w wybranym okresie.

Kolumna % okresla procent lekcji, ktore si¢ nie odbyly zgodnie z pla-
nem, w stosunku do planowanych.

Nieobecnosci/zastepstwa
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Zestawienie pozwalajace porownaé liczbg godzin nieobecno$ci nauczy-
cieli w poszczegblnych oddziatach (pierwsza liczba w komorce) z liczba
zastepstw (druga liczba w komorce), jaka przyjeli oni w tych oddziatach
w wybranym okresie.
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Nieobecnoscii zastepstwa nauczycieli w oddziatach

Ip. imie i nazwisko 4B |3B |2B |1B |4A (3A |2A (1A [razem
1 |Zhigniew Boher 10 110
2|Zenon Dubiel 10 |10 |21 | on 412
3| Grazyna Gruszezyhska ] 0 20 o (1m | 42
4|Wanda Kotakowska 10|10 |20 | 200 oM 3i0 92
5 |kazimierz Konrad 01 01
6 |Wactaw Kruk 2i0 1i0 100 {1/0 {140 | 6/
T |Anna Laczkowska oM |10 )] on 13
8|Anna Malicka 0/ 01 02
9|Paulina Matecka 01 oM

10 [Zofia Melikowska 01 oM

11 [Morbert Matecz 0n 01

12 |Marian WoZniak 01 oM

razem (43 (21 |53 (32 (11 |32 |52 (212 | 25116

w okresie od 01-03-02 do 310302

Rysunek 58. Wydruk informacji o niecobecnos$ciach i zast¢pstwach
nauczycieli w poszczegdlnych oddziatach.

Zestawienie mozna uzupehi¢ ilustracja graficzng obrazujaca sytuacje
w kazdym oddziale, jak to przyktadowo pokazuje wykres dla klasy 2A.

Liczbha godzin nieobecnosci nauczycieli na lekcjach w oddziale 2 A i liczba przyjetych
przez nich zastgpstw w tym oddziale w okresie od 01032002 do 31.03-2002
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Rysunek 59. Wykres ilustrujacy zestawienie nieobecnosci i zastgpstw
nauczycieli w oddziale 2A

Zestawienie ptatnosci

Dokument przewidziany jest jako podstawa do sporzadzenia listy wyplat
za zastepstwa, godziny ponadwymiarowe i za godziny dodatkowo ptatne
w wybranym okresie rozliczeniowym (opcjonalnie). Jak pokazano na
przyktadzie, uzycie parametru godziny przeliczeniowe wg pensum nauczy-
ciela w wydruku spowodowato, ze 7 godzin dodatkowo platnych®® wg
pensum 18-godzinnego (w kolumnie Inne) nauczyciela o 30-godzinnym
pensum bazowym (Wactaw Koziot w wierszu 6.) zostato przeliczone na
11,67 godzin przeliczeniowych (ostatnia kolumna wydruku).

** Wedlug tej samej zasady beda przeliczane zastepstwa.
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Zestawienie platnosci w okresie od 01-03-02 do 31-03-02

zastepstwa| . godz. dod. plat. E;

N -

Ip.| imiginazwisko 3 2

7] g E &= o

N g | 2| =]| &
1|Zbigniew Bober 6,00 6,00
2|Zenon Dubiel 2| 17,20 19,20
3|Grazyna Gruszczyhska 1| 0,00 4 2| 7,00
4 |Wanda Kotakowska 1] 20,60 21,60
5|Kazimierz Konrad 2| 14,60 16,60
6|Wactaw Koziot 0,00 7 11,67
7 |Wactaw Kruk 9,60 9,60
8|Anna taczkowska 2| 5,60 7,60
9|Anna Malicka 2| 22,60 24,60
10| Paulina Matecka 14,60 14,60
11|Zofia Melikowska 1] 0,00 1,00
12|Norbert Natecz 1] 14,40 15,40
13|Andrzej Norman 7,56 7,56
14|Jan Rybak 18,60 18,60
15 |Marian VWozniak 1 0,00 1,00
razem 13|151,36 7 4 2(182,02

Rysunek 60. Wydruk zestawienie ptatnoSci.

Rysunek 61 pokazuje zestawienie ptatnosci jednego nauczyciela sporza-
dzone przy wlaczonym parametrze z podziatem na szkoty. Catkowita licz-
ba godzin dodatkowo platnych tego nauczyciela zostala rozdzielona
pomiedzy dwie szkoty zespotu (LO i LT), w ktérych godziny te zostaty
wypracowane:

Zestawienie plathosci w okresie od 01-03-02 do 310302

LO LT razem
godz. dod. plat. | _ godz. dod. plat. | _ godz. dod. prat. _
Ip. |imie i nazwisko % E r E 1N g
5 7|2 - 5
= @ = = ] = = ] =
2 £ 5| 2 £ 5| 2 g 5
1 |Wactaw Koziot 4 3 0,00 711,67
razem (0,00 1(6,67 (0,00 35,00 [0,00 71167

Rysunek 61. Wydruk zestawienie ptatnosci sporzadzony przy wilaczo-
nym parametrze z podziatem na szkoty.

Zestawienie godzin
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Zestawienie godzin moze stuzy¢ do okresowej weryfikacji zapisow
o nieobecnosciach i sposobie rozliczenia zastgpstw na lekcjach (niektore
zastgpstwa sa nieplatne i w pewnych wypadkach moga shuzy¢ dla zbi-
lansowania niedoboru lekcji w planie). Mozna tu takze zamiesci¢ wykaz
godzin dodatkowo ptatnych. Udostepnienie nauczycielom takiego ze-



Omowienie wybranych wydrukow

stawienia daje mozliwo$¢ uzgodnienia rozliczen dyrekcji i whasnych za-
pis6w pracownikdéw, co moze by¢ potwierdzone podpisem nauczyciela.

Dokument ma postaé tabeli z petng specyfikacja zastepstw™, wykazem
nadgodzin oraz zestawieniem godzin dodatkowo platnych za wybrany
okres rozliczeniowy. Zawarto$¢ kolumny godz. przeniesione informuje,
ile godzin ponadwymiarowych pochodzi z przeniesienia lekcji z innego
(Zbigniew Bober) lub do innego okresu rozliczeniowego (liczba ujemna
— Anna Laczkowska). Warto pamigtac, ze przenoszenie godzin poza
okres rozliczeniowy ma wptyw na liczbe godzin ponadwymiarowych do

wyplaty.
Zestawienie godzin w okresie od 010302 do 310302
zastepstwa godz. dod. plat. 2
o
Platne |Niepi|Zlicz . .g
Ip. imie i nazwisko i E ] podpis
3 s |a
o . .
0 w | w .= 2 2 e
Nl R A ||l x| = 2 | &
1|Zbigniew Bober 5,00 B,00( 1
2|Zenon Dubiel 2 1720 18,20
3|Grazyna Gruszczynska 1 1| 0,00 4 2 700
4 |\Wanda Kotakowska 1 1 2060 21,60
& |Kazimierz Konrad 2 14 60 16,60
6 |Wactaw Koziot 0.00 7 11,67
T [Wactaw Kruk 960 960
8|Anna baczkawska 2 1 5,60 7.h0(-1
9|Anna Malicka 2 22 60 24 B0
10 |Paulina Matecka 1 14 B0 14 R0
11 |Zofia Melikowska 1 0.00 1,00
12 [Norhert Matecz 1 14 40 1540
13 |Jan Rybak 18 60 18,60
14 |Marian WaoZniak 1 0.00 1,00
razem 13 3 1]143,80 7 4 217447 | 0

Rysunek 62. Zestawienie godzin wszystkich nauczycieli.

3 Platne, nieptatne, do zliczenia.
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Eksport bazy programu
do Excela
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Zaawansowani uzytkownicy komputera, ktérzy rozumieja zasady kon-
strukcji baz danych oraz potrafiag sprawnie postugiwaé si¢ mechani-
zmem tabel przestawnych w Excelu, moga skorzysta¢ z funkcji exportu
zasadniczej bazy programu do Excela.

W tym celu nalezy wywota¢ z menu pozycje Plik/ Eksport do Excela.

Zapisany tak plik mozna nastgpnie dowolnie przetwarzac.
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