Zasady prowadzenia dziennika elektronicznego w ZSCKR w Janowie

Zasady prowadzenia dziennika elektronicznego w zakresie podstawowym

ADMINISTRATOR

w Zespole Centrum Ksztalcenia Rolniczego w Janowie

Zadanie

Czynnosci

Sposéb wykonania

Uwagi

1. Wprowadzenie ustawien systemu

- opisanie struktury szkoty

- uzupehienie kalendarza dni wolnych
- opracowanie stownikow

- wprowadzenie ustawien dziennika

Wedhig podrecznika dla administratora

Wprowadzanie ustawien systemu
uzgadnia¢ kazdorazowo z
wicedyrektorem
odpowiedzialnym za prowadzenie
dokumentacji przebiegu
nauczania.

2. Coroczne tworzenie howych
oddziatow

- wprowadzenie danych oddziatu
- przypisanie wychowawcy

Wedtug podrecznika dla administratora

Uzgadnianie z sekretariatem.

3. Tworzenie listy nauczycieli

- tworzenie listy wszystkich uzytkownikow
systemu

- wprowadzenie niezb¢dnych danych

- przypisanie uzytkownikom uprawnien

Wedtug podrecznika dla administratora

Liste aktywnych nauczycieli i ich
uprawnienia uzgodni¢ z kadrami.
Obowigzkowe dane nauczyciela:

nazwisko i imig, e-mail, rola.

4. Pomoc uzytkownikom systemu w
uzyskiwaniu hasta dostgpu

- utworzenie pierwszego hasta wspdlnie z
nauczycielem
- instruktaz odnawiania hasta

Wedtug podrecznika dla administratora
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5. Wprowadzenie tygodniowego planu
lekcji do systemu

- wprowadzenie planu lekcji do systemu z
zastosowaniem pliku aplikacji Plan lekcji
Optivum

- okresowe aktualizowanie planu lekcji

Wedhug podrecznika dla administratora

Wspotpracowac z osoba
opracowujaca tygodniowy plan
lekcji.

6. Tworzenie kopii dziennika

- tworzenie kopii dziennika w formacie XML

Uzyska¢ podpis elektroniczny

elektronicznego po zakonczeniu roku szkolnego dyrektora szkoty.
- zablokowanie dziennika po zakonczeniu roku
szkolhego
SEKRETARIAT
Zadanie Czynnosci Sposéb wykonania Uwagi

1. Zatozenie i prowadzenie ksiggi
uczniow

- operacje zwigzane z przyjmowaniem,
przenoszeniem i skreslaniem ucznia z
ksiegi uczniow

Wedtug podrecznika dla sekretariatu

Sekretarz szkoty wspotpracuje z
wychowawcami klasowymi.

2. Prowadzenie kartoteki uczniow

- dodawanie ucznidow do oddziatu i
wprowadzanie ich danych

- przypisywanie do odpowiednich
oddziatow uczniow niepromowanych

Wedtug podrecznika dla sekretariatu

Sekretarz szkoty wspotpracuje z
wychowawcami klasowymi.

WYCHOWAWCA

Zadanie

CzynnoSci

Sposéb wykonania

Uwaygi

1. Wprowadzanie ustawien dziennika

- sprawdzanie opisu oddziatu

- sprawdzanie i aktualizowanie listy
uczniow

- przypisywanie przedmiotow

- przypisywanie nauczycieli uczacych
w oddziale

Wykonujemy w widoku Ustawienia dziennika
- Sciezka do kart w Ustawienia dziennika:
Dziennik
oddziatu/Dziennik/oddziat/Ustawienia
dziennika/

Ewentualne niezgodnosci na liscie
uczniow zgtaszamy sekretarzowi
szkoly.
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- przyporzadkowanie przedmiotow
nauczycielom

- wpisywanie programow nauczania

- definiowanie grup i przypisywanie do
nich uczniow

- opisanie cech przedmiotow

- ustalanie dyzur6w uczniowskich,
wprowadzanie dyzurnych

1. W karcie Opis dziennika sprawdzamy
poprawno$¢ danych.

2. W karcie Uczniowie sprawdzamy liste
uczniéw oddziatu. W oddziale
nowoutworzonym dodajemy do listy
wszystkich ucznidéw. /str. 28/

3. W karcie Przedmioty i nauczyciele:

- wstawiamy wszystkie przedmioty
wystepujace w planie nauczania oddziatu.
List¢ przedmiotéw tworzymy wedtug regut
okreslonych w zataczniku nr 1. (listg
przedmiotdéw tworzymy na poczatku cyklu
ksztalcenia w klasie pierwszej i nie
modyfikujemy jej w nastepnych latach), /str.
31/

- wstawiamy wszystkich nauczycieli uczacych
w danym roku szkolnym w oddziale, /str. 32/

- przypisujemy nauczycieli do odpowiednich
przedmiotow /str. 33/

4. W karcie Programy nauczania przypisujemy
nr programOw nauczania (zgodnie z szkolnym
ze-stawem programéw nauczania) do
odpowiednich przedmiotow i nauczycieli.

5. W karcie Grupy tworzymy dla oddziatu liste
grup i przypisujemy odpowiednich uczniow.

6. W karcie Uczniowie i przedmioty opisujemy
cechy przedmiotoéw. /str. 38/

7. W karcie Dyzurni do podanych terminow
przypisujemy uczniéw dyzurnych. /str. 39/

Liste grup uzgodni¢ z
wicedyrektorem odpowiedzialnym
za prowadzenie dokumentacji
przebiegu nauczania.

2. Przegladanie kartotek uczniow i ich
aktualizowanie

- wprowadzanie adresu e-mail uczniow
i ich rodzicow opiekunoéw prawnych

- odnotowywanie odbytych przez
poszczegodlnych uczniow egzaminow
klasyfikacyjnych, poprawkowych i
sprawdzajacych

- wpisywanie osiagni¢¢ ucznia

- odnotowywanie uzyskania
$wiadectwa kwalifikacji zawodowych

Kartoteka kazdego ucznia wypelniana jest
danymi wprowadzonymi w module sekretariat.
Wychowawca przeglada te dane i zglasza
ewentualne niezgodnos$ci sekretarzowi szkoty.
Wychowawca w nizej wymienionych kartach
wykonuje wylacznie czynno$ci wymienione w
kolumnie z lewej strony.

Sciezka do kartoteki: Dziennik
oddzialu/Dziennik/

Wychowawca klasowy
wspotpracuje z sekretarzem szkoty.
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- wpisywanie informacji o odbytej
przez ucznia praktyce zawodowej

- wprowadzanie notatek i dodatkowych
informacji

oddziat/uczen/Kartoteka ucznia/

1.W karcie Dane podstawowe w sekcji Dane
adresowe wpisuje si¢ nr telefonu i

e-mail ucznia (e-mail umozliwia logowanie
ucznia do modutu uczen).

2.W karcie Rodzina w sekcji
Rodzina/opiekunowie prawni wpisuje si¢ nr
telefonu i e-mail rodzica lub opiekuna
prawnego (e-mail umozliwia logowanie
rodzica do modutu uczen).

3. W karcie Kariera w sekcjach:

- Egzaminy klasyfikacyjne, poprawkowe i
sprawdziany umiejetnosci wpisujemy
informacje o odbytym egzaminie na podstawie
protokotéw tych egzamindw,

-Osiggnigcia wpisujemy osiggniecia ucznia,
ktére moga by¢ umieszczone na §wiadectwie
ucznia,

- Swiadectwa kwalifikacji zawodowych
odnotowujemy uzyskanie przez ucznia
$wiadectwa na podstawie dokumentacji OKE
(informacja jest wykazywana na wydruku
arkusza ocen ucznia),

-Praktyki zawodowe/zajecia praktyczne Wpisu-
jemy informacje na podstawie danych
otrzymanych od kierownika praktycznej nauki
zawodu (informacje te wykazywane sg na
wydruku arkusza ocen ucznia),

4. W karcie Dodatkowe informacje w sekcjach:
- Informacje widoczne dla wszystkich nauczy-
cieli wpisujemy dane, ktore chcemy udostgpnic
wszystkim nauczycielom - np. informacji nagle
potrzebnych, ktore beda dostepne
nauczycielom uczacym w danym oddziale w
module Lekcja. /str. 41/

- Notatki wpisujemy notatki dotyczace ucznia.
Notatka moze by¢ publiczna, wowczas jest
widoczna dla wszystkich uzytkownikow. Jezeli
notatka nie jest publiczna to tre$¢ jej jest




Zasady prowadzenia dziennika elektronicznego w ZSCKR w Janowie

widoczna dla uzytkownika, ktory te notatke
whpisal. /str. 40/

3. Ustalanie frekwencji

- ustalanie frekwencji

- odnotowywanie zwolnien

- odnotowywanie czasowych
nieobecnosci

Podrgcznik dla nauczyciela str. 53 1 54

4. Aktualizowanie i uzupetnianie
tygodniowego planu lekcji oddziatu

- przegladanie i uzupetnianie
tygodniowego planu lekcji

Podrecznik dla nauczyciela str. 35

Uzgadnia¢ z nauczycielem
opracowujacym tygodniowy plan
lekcji.

5. Drukowanie dokumentow

- wypehianie i drukowanie arkuszy
ocen oraz Swiadectw
- drukowanie informacji dla rodzicow,

Podrecznik dla nauczyciela str.56

Uzgodni¢ z wicedyrektorem
odpowiedzialnym za prowadzenie
dokumentacji przebiegu nauczania.

NAUCZYCIEL

Zadanie

CzynnoSci

Sposob wykonania

Uwagi

1. Tworzenie rozktadu materiatu
nauczania

- tworzenie naglowka

- dodawanie pozycji rozktadu materiatu
- przypisanie rozktadu nauczania do
oddzialu

Wedtug zatacznika nr 2.

2. Przygotowanie strony ocen

- opisa¢ kolumny ocen

- opisa¢ grupy kolumn gdy ten sam
przedmiot prowadzi dwoch lub wiecej
nauczycieli

Sciezka: Dziennik
oddziatu/Dzienniki/oddzial/

dane dziennika/Oceny biezgce/

lub po utworzeniu lekcji, w zaktadce
Oceny

/str. 81/

3. Dokumentowanie lekcji

- tworzenie lekcji
- odnotowanie frekwencji
- ocenianie na lekcji

Sciezka: Lekcja/dzien tygodnia/wybrana
lekcja/

Oceny mozna wystawia¢ rowniez po
przeprowadzeniu lekcji /str. 86/.
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- wpisywanie uczniom uwag
- wpisywanie zadan domowych

W zaktadce Opis lekcji tworzymy lekcje
- wpisujemy temat lekcji /str.71-75/

W zaktadce Frekwencja odnotowujemy
frekwencje / /str.76/

W zaktadce Oceny wstawiamy biezace
oceny

Istr. 83/

W zaktadce Uwagi mozemy wpisac
uczniom uwagi, ktore sa dostgpne
uczniowi i jego rodzicom /str. 87/

W zaktadce Zadania domowe mozemy
wpisac tres¢ zadania domowego i termin
jego wykonania. Tre$¢ zadania jest
dostgpna uczniowi i jego rodzicom. /str.
90/

4. Proponowanie ocen §rodrocznych i
rocznych

- wstawianie proponowanych ocen
$roédrocznych i rocznych

Sciezka: Dziennik oddziatu/Dzienniki,
0d-dziat/Dane dziennika/Oceny
srodroczne i roczne/

W zaktadce Zmien oceny roczne i
srodroczne wWpisujemy odpowiednie
oceny

Istr.86/

W terminie okreslonym w statucie
szkoty.

5. Ocenianie roczne

- wstawianie ocen rocznych

Sciezka: Dziennik
oddziatu/Dzienniki/oddzial

/Dane dziennika/Oceny srodroczne i
roczne/

W zaktadce Zmien oceny roczne i
srodroczne wpisujemy w odpowiedniej
kolumnie oceny roczne

Istr.86/

Oceny wys$wietlane sg w formie
stowne;.
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6. Planowanie sprawdzianow w
tygodniowym planie lekcji

- umieszczenie w tygodniowym planie
lekcji zaplanowanych sprawdzianow

Sciezka: Lekcja/dzier tygodnia/wybrana
lekcja/

w zakladce Sprawdziany wpisujemy w
wybranym tygodniu zaplanowany
sprawdzian. /str.88/

[lo$¢ sprawdzianow w oddziale w ciagu
tygodnia okresla statut szkoty.

PEDAGOG

Zadanie

CzynnoSci

Sposéb wykonania

Uwagi

1. Dokumentowanie informacji
dotyczacych potrzeb specjalnych ucznia

- wprowadzanie informacji na podstawie
orzeczen, opinii i innej dokumentacji

Podrecznik dla nauczyciela str. 30

W nawiasach podano numery stron podrgcznika dla nauczyciela:

Uczniowie Optivum NET +
Modul Dziennik
Podrecznik dla nauczyciela
Wersja 14.07.0000



