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Rejestrowanie zajec¢

1. Nauczyciele rejestruja (tworza) wylacznie prowadzone przez siebie lekcje. Jezeli z
jakiegokolwiek powodu lekcja nie odbyta si¢ w terminie wynikajacym z planu lekcji nauczyciel,
ktory jej nie prowadzit, nie dokonuje zadnego wpisu (za wyjatkiem lekcji przeniesionej na inny
termin).

2. Nauczyciele rejestruja (tworza) lekcje zgodnie ze stanem faktycznym.

3. Utworzenie lekcji jest rownoznaczne z potwierdzeniem, ze lekcja si¢ odbyta. Nie nalezy
tworzy¢ lekcji z wyprzedzeniem — jest to sprzeczne z zasadami dokumentowania lekcji w
dziennikach. W razie trudnos$ci w dostgpie do dziennika nalezy odnotowa¢ fakt odbycia lekeji w
pbézniejszym terminie.

4. Nauczyciel prowadzacy lekcje sprawdzajac frekwencje umieszcza wytacznie wpisy Obecny,
Nieobecny lub Spoznienie. Wpisywaniem zwolnien, usprawiedliwien, niecobecnosci na potrzeby
szkoty itp. zajmuje si¢ wytacznie wychowawca.

5. Kazdy nauczyciel ma obowiazek po zakonczeniu miesigca wygenerowaé zestawienie swoich
brakow w dzienniku (Wydruki i zestawienia - Zestawienia nauczyciela - Kontrola - Braki w
dzienniku) oraz wyjasni¢ i uzupehié¢ brakujgce wpisy.

6. Kazdy wychowawca ma obowiazek po zakonczeniu miesigca wygenerowac zestawienie brakow
w dzienniku dla swojego oddziatu (Wydruki i zestawienia - Zestawienia Wychowawcy - Kontrola
- Braki w dzienniku) oraz wyjasni¢ i uzupeti¢ brakujgce wpisy.

7. System przyjmuje za braki sytuacje gdy utworzono lekcje lecz nie wpisano tematu lub
frekwencji. Rowniez w sytuacji gdy w planie oddziatu jest zaplanowana lekcja, a w dzienniku nie
pojawit si¢ wpis potwierdzajacy jej odbycie lub inny wpis potwierdzajgcy inng lekcje lub inne
zajecia zamiast zaplanowanych.

8. Rejestrowanie (tworzenie) zaje¢ w sytuacjach nietypowych przedstawia ponizsza tabela.

Lp.

Nauczyciel

Sytuacje

Modul zastepstwa

Wychowawca klasy

Wycieczka oddziatu.

Na lekcjach nauczycieli
bioracych udzial w
wycieczce (kierownik

Usuwa z planu lekcji
oddziatu wszystkie
lekcje, na ktorych

Kierownik wycieczKi
tworzy Inne zajecia
wpisujac Wycieczka.

wycieczki i zaplanowano wycieczke | Odnotowuje frekwencje.
opiekunowie) i umieszcza w ich
zaznaczamy miejsce Inne zajecia z

nieobecnosé z powodu
opieki nad uczniami
poza szkolq.

wpisem Wycieczka ze
wskazaniem kierownika
wycieczki.

W Wycieczkach
oddzialu odnotowuje
wycieczke - krotka
informacja.
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Wycieczka - cze$¢ uczniow
oddziatu nie bierze udziatu
-odbywaja zajgcia zgodnie

z planem lekg;ji.

Na lekcjach nauczycieli
bioracych udzial w
wycieczce (kierownik
wycieczki i
opiekunowie)
zaznaczamy
nieobecnosé z powodu
opieki nad uczniami
poza szkolq.

W planie lekcji oddziatu
dodaje na wszystkich
lekcjach, na ktorych
zaplanowano wycieczke
Inne zajecia z wpisem
Wycieczka i wskazaniem
kierownika wycieczki.
W Wycieczkach
oddzialu odnotowuje
wycieczke - krotka
informacja.

Kierownik wycieczki
tworzy Inne zajecia
wpisujac: Wycieczka.
Odnotowujac
frekwencje usuwa z listy
ucznidw, ktérzy nie
biorg udzialu w
wycieczce.

Nauczyciel tworzy
lekcje zgodnie z planem
lekcji. Odnotowujac
frekwencje usuwa z listy
uczniow, ktorzy biorg
udziat w wycieczce. W

przypadku nieobecnosci
ucznidéw postepuje jak w
pkt. 10.
Wycieczka — pojedyncze Na lekcjach nauczycieli | Dla uczniow Tworzy lekcje zgodnie z
0soby na wycieczce. bioragcych udziat w przebywajacych na planem lekcji.
wycieczce (kierownik wycieczce zaznacza Odnotowuje frekwencje.
wycieczki i nieobecnosc¢
opiekunowie) usprawiedliwiong z
zaznaczamy przyczyn szkolnych - ns

nieobecnosé z powodu
opieki nad uczniami
poza szkolq.

W Wycieczkach
oddzialu odnotowuje
wycieczke - krotka
informacja.

Inne zajecia realizowane
przez szkote (uczniowie
biora udzial w réznych
imprezach,
uroczystosciach, zawodach
sportowych, konkursach

itp.).

Tak jak w pkt. 1,2,3.

Tak jak w pkt. 1,2,3 z
tym, ze fakt udziatu
uczniow w danej
imprezie odnotowuje w
Wydarzeniach oddziatu,
a nie w Wycieczkach.

Tak jak w pkt. 1,2,3.

Praktyka zawodowa.

System w module
Zastegpstwa nie
wykazuje zaje¢ w
danym oddziale.

Na czas trwania praktyki
usuwa z planu oddziatu
wszystkie lekcje i
umieszcza w ich miejsce
Inne zajecia z wpisem
Praktyka zawodowa.

Podczas trwania
praktyki nie odnotowuje
si¢ odbycia zaje¢ — pola
w Tematy (w Dane
dziennika) pozostaja
niewypetnione.

Nauczyciel prowadzi
zajgcia z faczonymi
grupami lub oddziatami.

Zastepstwo ze skutkiem:

tqczenie grup -
wskazanie nauczyciela
zastepujacego

lub

Przeniesienie — dotyczy
zaje¢ prowadzonych
przez tego samego
nauczyciela
(sporadycznie za zgoda
Dyrektora).

Tworzy lekcje dla obu
grup lub oddziatow.
Temat moze by¢ ten
sam lub r6zny dla
poszczegdlnych grup
lub oddziatow.
Odnotowuje frekwencje
dla obu grup lub
oddziatow.

Z powodu nieobecnosci
nauczyciela lub innych
przyczyn uczniowie

Zastepstwo ze skutkiem:

zajecia w bibliotece.
Wskazanie nazwiska

Na danej lekcji
nauczyciel bibliotekarz
tworzy Inne zajecia
wpisujac: zajecia
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odbywaja zajecia w
bibliotece.

nauczyciela
bibliotekarza.

biblioteczne (rodzaj
zajec bibliotecznych
okresla w dzienniku
pracy biblioteki) lub
Lekcje z uzgodnionym
tematem lekciji, z
dopiskiem: praca
samodzielna.
Odnotowuje frekwencje.

8. Z powodu nieobecnosci
nauczyciela lub innych
przyczyn uczniowie
odbywaja zajecia z
pedagogiem lub doradca
zawodowym.

Zastepstwo ze skutkiem:

zajecia z pedagogiem
lub zajecia z doradcg
zawodowym. Wskazanie
nazwiska pedagoga lub
doradcy zawodowego.

Na danej lekcji pedagog
lub doradca zawodowy
tworzy Inne zajecia
wpisujac: zajecia z
pedagogiem lub zajecia
z doradcgq zawodowym.
Odnotowuje frekwencje.
Temat zaj¢é wpisuje w
oddzielnym dzienniku
pedagoga lub doradcy

zajecia nie odbyly si¢ z
powodu nieobecnosci
ucznia — z przyczyn ucznia,
a nie szkoty.

zawodowego.
9. Zaje¢cia nie odbyty sie z Nieobecnosé ze Na danej lekcji tworzy
powodu niecobecnosci skutkiem: okienko dla Inne zajecia wpisujac
nauczyciela lub innych ucznia lub uczniowie powdd nieodbycia zajec¢
przyczyn (okienko dla przychodzq pozniej lub | (np. Uczniowie
ucznia, zwolnienie uczniéw | uczniowie zwolnieni do | zwolnieni do domu —
z pierwszych lub ostatnich | domu. nauczyciel nieobecny) i
zajec). ustala frekwencjg
zaznaczajac: zwolniony
-2
10. | Nauczyciel jest obecny ale Tworzy planowa lekcje

Z wpisem w miejscu
tematu: Zajecia nie
odbyty si¢ z powodu
nieobecnosci uczniow
Odnotowuje frekwencje.

11. | Zastgpstwo za nauczyciela
nieobecnego.

Zastepstwo. Wskazanie
nauczyciela
zastepujacego.

Tworzy lekcje
wybierajac
odpowiedni przedmiot,
zaznacza opcje
Zastepstwo — Tak i
wpisuje realizowany
temat, odnotowuje
frekwencje.

Uwaga - dokonujgc przedstawionych w tabeli zmian nalezy w pierwszej kolejnosci zmieni¢ plan lekcji, a

nastepnie wykonac czynnosci w module zastepstw.

Dyrektor ZSCKR w Janowie

Sylwia Anna Sadlowska




