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, 32 254-36-79 . .o
“ Procedura prowadzenia dokumentacji

przebiegu nauczania
w Szkole Podstawowej Nr 58
im. Marii Dgbrowskiej
z Oddzialami Integracyjnymi w Katowicach.

Ogélne zasady

. Przebieg procesu nauczania dokumentowany jest w Szkole Podstawowej nr 58 z Oddziatami

Integracyjnymi w Katowicach poprzez prowadzenie w wersji elektronicznej:
1)  dziennikéw lekeyjnych,
2)  dziennikéw nauczania indywidualnego,
3) dziennikéw zaje¢ innych = (rewalidacyjnych, kélek, jezyka polskiego dla
obcokrajowcow),
4)  dziennikow zajeé¢ w Swietlicy,
5)  dziennika pracy pedagoga, psychologa, logopedy i nauczyciela biblioteki,
6) arkuszy ocen uczniow.

. Dokumentacje przebiegu nauczania prowadzi si¢ w sposéb systematyczny i czytelny.
. W arkuszach nazwe szkoly piszemy w pelnym brzmieniu.

Szkota Podstawowa nr 58 im. Marii Dgbrowskiej
z Oddzialami Integracyjnymi w Katowicach

. Po zakonczeniu roku szkolnego dzienniki sg archiwizowane
. Arkusze ocen skladane sg przez wychowawcow w sekretariacie szkoly, w terminie podanym

przez dyrektora Szkoly Podstawowej nr 58 im. Marii Dabrowskiej z Oddziatami Integracyjnymi.
Arkusze niepodlegajgce dalszemu prowadzeniu przechowywane sg w archiwum szkoly.

II.  Dziennik lekcyjny oddziatlu

. Wpiséw do dziennika elektronicznego dokonuje si¢ przez zalogowanie si¢ do witryny systemu

UONET+.

. Wraz z rozpocz¢ciem nowego roku szkolnego wychowawcy zobowigzani sa do zalozenia

dziennika oddziatu. Dzienniki oddzialow zaktada sie w widoku Dziennik/ Dziennik oddzialu.

ZAKT ADANIE DZIENNIKA ELEKTRONICZNEGO:

- Po zalogowaniu sig do witryny systemu UONET+ jako wychowawca oddziatu nalezy uruchomié

modul Dziennik.

. Przechodzimy do widoku Dziennik/Dziennik oddzialu i z poniZzszego paska wybieramy

wlasciwy rok szkolny.

. W drzewie danych wybieramy odpowiedni oddziat i klikamy Zaléz dziennik.
. W oknie Tworzenie opisu dziennika klikamy przycisk Zapisz. Na stronie Opis dziennika

pojawi sie jego opis.

. Przechodzimy do USTAWIENIA DZIENNIKA:
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o UCZNIOWIE:

Ustalenie listy uczniéw oddzialu

Jesli w momencie zakladania dziennika w module Sekretariat do oddziatu zostali przyjeci
uczniowie, to system domy$lnie przypisuje ich do dziennika oddziatu. Uczniowie ci pojawia si¢
w drzewie danych, w galezi oddziatu oraz w dzienniku, na stronie Uczniowie.

Porzadkowanie listy uczniéw

1. W dzienniku oddzialu przechodzimy na stron¢ Uczniowie.

2. Klikamy przycisk Zmien list¢ uczniéw.

3. W oknie Zmiana uczniéw na liScie po prawe] stronie ustawiamy uczniéw w odpowiedniej
kolejnosci, korzystajac z przyciskow znajdujacych si¢ na prawej krawedzi okna.

4. Klikamy przycisk Zapisz.

Dodawanie ucznia do dziennika oddziatlu
Uczen, ktéry w module Sekretariat zostal dodany do oddzialu po zalozeniu dziennika
w module Dziennik, nie pojawi si¢ automatycznie na licie ucznidw w dzienniku. Dlatego
wychowawca musi doda¢ go dziennika oddzialu wediug ponizszej zasady:
1. W dzienniku oddziatlu przechodzimy na stron¢ Uczniowie.
2. Klikamy przycisk Zmien list¢ uczniow.
3. W oknie Zmiana uczniéw uczen przypisany do oddzialu w module Sekretariat pojawi sig
domyslnie na liscie po lewej stronie. Przenosimy go na list¢ po prawej stronie (np. dwuklikiem).
4. Ustawiamy ucznia na odpowiedniej pozycji listy, korzystajac z przyciskéw po prawej stronie.
5. Klikamy przycisk Zapisz.
6. Uczniéw dochodzacych do oddzialu po 1 wrzesnia ustawiamy na ostatnim miejscu (nie
porzadkujemy alfabetycznie).

Usuwanie ucznia z dziennika oddzialu

Ucznia omylkowo dodanego do dziennika oddziatlu usuwa si¢ z dziennika poprzez
przeniesienie go w oknie Zmiana uczniéw z listy po prawej stronie na liste po lewej stronie.
Natomiast ucznia, ktory opuscit szkote, nalezy skresli¢ w dzienniku poprzez ustawienie pozycji Tak
w kolumnie Skreslony. Je$li uczen zmienil oddziat, to nalezy skresli¢ go w jednym dzienniku
i doda¢ do drugiego dziennika.

Kartoteki uczniéw oddziala

1. Po zatozeniu dziennika i zdefiniowaniu listy uczniéw wychowawca uzupelnia brakujace dane
uczniéw. Dane te wprowadza si¢ w kartotekach uczniéw. Aby wyswietli¢ kartoteke ucznia,
nalezy w drzewie danych rozwinaé galaz oddzialu i wybraé ucznia.

2. W DANYCH PODSTAWOWYCH nalezy wpisaé: imiona i nazwisko ucznia, date i miejsce
urodzenia, PESEL, pteé, obywatelstwo oraz imiona rodzicow.

3. W zakladce RODZINA nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko rodzica, stopien pokrewienistwa, adres
rodzica, telefon oraz e — mail.

4, W przypadku uczniéw, ktérzy przebywaja w Domu Dziecka lub innej pieczy zastepczej w
zakladce RODZINA na pierwszym migjscu wpisujemy imi¢ i nazwisko osoby pelnigcej opieke
prawng (moze by¢ to opiekun z Domu Dziecka). W stopniu pokrewienstwa wybieramy wlasciwy
dla dziecka stopien pokrewienstwa tej osoby. Jezeli jest to opiekun z Domu Dziecka to
wybieramy ,,inny”. Adres wpisujemy wlasciwy dla miejsca przebywania dziecka. Telefon, to
kontakt z opiekunem, tak samo adres mailowy. Na drugiej pozycji wpisujemy jednego z
rodzicOw wraz z danymi, jezeli znamy te dane, nie sg pozbawieni praw rodzicielskich lub te
prawa nie sg ograniczone. W notatce (ponizej) wpisujemy dane drugiego z rodzicéw wraz z
danymi do kontaktu, jezeli sa one znane. W notatce krotko opisujemy sytuacje dziecka co do
pozbawienia lub ograniczenia praw rodzicielskich oraz opisu miejsca, w ktérym przebywa (np.
Dom Dzieckanr. ....)
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5. W zakladce ZWOLNIENIA I CZASOWE NIEOBECNOSCI wpisujemy date od kiedy do
kiedy uczeni otrzymat zwolnieniu, przedmiot, wybieramy wpis i zatwierdzamy przyciskiem
ZAPISZ.

6. W zakladce SPECJALNE POTRZEBY/ ORZECZENIE wybieramy rodzaj orzeczenia oraz
wpisujemy jego numer i daty obowigzywania.

* PRZYDZIELANIE DOSTEPU DO DZIENNIKA VULCAN DLA RODZICOW
UCZNIOW KLAS 1. INOWYCH UCZNIOW:

1. Aby rodzice mogli zatozy¢ konto w dzienniku elektronicznym Vuclan wychowawca w dzienniku
oddzialu uzupetnia w kartotece ucznia DANE PODSTAWOWE (imi¢ i nazwisko ucznia),
RODZINA (imiona i nazwiska rodzicow).

2. Nastepnie wychowawca w kartotece ucznia wybiera DOSTEP INTERNETOWY i wlacza
dostep ucznia 1 opickunéow. Nastepnie w zakladce WYCHOWAWCA/ DOSTEP
INTERNETOWY zaznacza jednostke¢ skladowa — SP58 — wlasciwy rok szkolny — oddzial —
zatwierdza klawiszem FILTRUJ. Wybiera ikone koperty, gdzie klika zaznacz wszystkie u ucznia i
rodzicéw. Po zaznaczeniu wybiera DRUKUJ.

3. Zostanie wydrukowany dostep do dziennika elektronicznege dla ucznia i rodzicéw. Na wydruku
znajduje si¢ instrukcja logowania do dziennika.

¢ PRZEDMIOTY I NAUCZYCIELE:

Tworzenie listy przedmiotéw i nauczycieli
List¢ przedmiotéw wraz z uczacymi w oddziale nauczycielami definiuje si¢ na stronie

Przedmioty i nauczyciele.

1. W dzienniku oddziatu przechodzimy na strone Przedmioty i nauczyciele i klikamy przycisk
Zmien list¢ przedmiotéw i nauczycieli.

2. W oknie Edycja listy przedmiotéw i nauczycieli wybieramy przycisk Zmiana
przedmiotow.

3. W oknie Zmiana przedmiotéw tworzymy w panelu po prawej stronie liste przedmiotow
nauczanych w oddziale, przenoszac wybrane pozycje z listy po lewej stronie. Aby przeniesé

pozycje, klikamy ja dwukrotnie (lub zaznaczamy pozycje i klikamy przycisk =~ ). Z listy po
lewe;j stronie wybieramy przedmioty, ktérych nazwy brzmig identycznie jak w planie nauczania
oddziatu.

. Po utworzeniu listy przedmiotow klikamy przycisk Zapisz.

. W oknie Edycja listy przedmiotéw i nauczycieli klikamy przycisk Zmiana nauczycieli.

. W oknie Zmiana nauczycieli tworzymy po prawej stronie liste nauczycieli uczacych w oddziale

w biezacym roku szkolnym. Postgpujemy analogicznie jak w przypadku przedmiotow.

7. Klikamy przycisk Zapisz.

8. W oknie Edycja listy przedmiotéw i nauczycieli przypisujemy do przedmiotéw realizowanych
w biezacym roku szkolnym odpowiednich nauczycieli. Aby przypisaé do przedmiotu
nauczyciela, klikamy komérke na przecigciu wiersza przedmiotu i kolumny nauczyciela.

9. Klikamy przycisk Zapisz.

10. NAUCZYCIELE EDUKACJI WCZESNOSZKOLNEJ zmieniajac liste przedmiotéw muszg
wybra nastepujgce edukacje: polonistyczng, matematyczng, przyrodnicza, spoleczna,
muzyczna, plastyczna i zajgcia techniczne 1-3 i przypisaé je nauczycielowi realizujacemu dana
edukacje.

11. Wpisujac temat lekcji muszg pamigtad, aby tworzac lekcje sposrod_przedmiotow wybraé

wlasciwg edukacje.
¢ PROGRAMY NAUCZANIA:

O\ h
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Tworzenie listy programéw nauczania:
List¢ program6w nauczania wraz z uczacymi w oddziale nauczycielami definiuje si¢ na

stronie Programy nauczania.

1. W ustawieniach dziennika przechodzimy na Programy nauczania — nastgpnie wybieramy obok
przypisanego przedmiotu i nauczyciela Olowek.

2. W wyswietlonym oknie Edycja danych programu nauczania uzupelniamy nazwe programu
nauczania, a nastepnie zatwierdzamy przez kliknigcie Zapisz.

3. Wklasach 1 — 3 nazwe programu piszemy tylko przy edukacji wczesnoszkolnej, wychowaniu —~
fizycznym, ptywaniu , religii, etyce ijezyku angielskim .

o GRUPY:

Okreslanie przynaleznosci uczniéw oddzialu do grup zajeciowych

1. Przechodzimy na stron¢ Grupy, gdzie wyswietli sie tabela prezentujgca przynaleznos¢ uczniéw
do grup zajeciowych. Domy$lnie w tabeli wyswietlajg si¢ grupy zdefiniowane dla kryteriéw
domys$lnych Ple¢ i Nauczania indywidualne, tj. Chiopiec (CH), Dziewczynka (DZ),
Indywidualne (IND), przy czym podzial uczniéw na chlopcdw i dziewczynki system ustala
automatycznie.

2. Budujemy liste grup wystepujacych w oddziale:

a. Klikamy przycisk Zmien list¢ grup. Wyswietli si¢ okno Zmiana grup, w ktérym po lewej
stronie znajduje si¢ lista wszystkich grup zdefiniowanych przez administratora w module
Administrowanie.

b. Grupy, ktére wystepujg w oddziale, przenosimy z listy po lewej stronie na liste¢ po prawej
stronie.

c. Klikamy przycisk Zapisz.

3. Przypisujemy uczniéw do grup zajgciowych.

a. Klikamy przycisk Zmief przynaleznos¢.

b. W oknie Edycja przynaleznosci, do kazdej grupy przypisujemy uczniow, klikajac komoérki
tabeli.

c. Klikamy przycisk Zapisz.

4. Numeracje zaje¢ wychowania fizycznego i plywania prowadzimy rozdzielnie.

a) W przypadku zaj¢¢ z plywania wybieramy grupe ,,wf pt gr 1”(lewa strona na planie
papierowym/grupa niewspomagana) lub grupe ,wf pl gr 2” (prawa strona na planie
papierowym/grupa wspomagana).

b) W przypadku oddzialéw specjalnych na zajecia ptywania wybieramy grupe ,,wf ptywanie”.

5. Ustalamy jednolicie grupy na poszczegolnych zajeciach:

- ang.gr. 1” - lewa strona na planie papierowym, grupa niewspomagana w oddziatach

integracyjnych

- ,ang.gr. 2” - prawa strona na planie papierowym, grupa wspomagana w oddziatach

integracyjnych

— ,hiem.gr. 17 - lewa strona na planie papierowym, grupa niewspomagana w oddziatach

integracyjnych

— ,niem.gr. 2”- prawa strona na planie papierowym, grupa wspomagana w oddzialach

integracyjnych

—~ ,infgr1” - lewa strona na planie papierowym, grupa niewspomagana w oddzialach

integracyjnych

- ,infgr2” - prawa strona na planie papierowym, grupa wspomagana w oddziatach

integracyjnych.

6. Na zajeciach religii, edukacji zdrowotnej, wychowania fizycznego oraz j. niemieckiego w
oddziatach ogdlnodostgpnych prowadzonych z catym oddzialem, wybieramy ,religia grupa”,
»€_zdrowotna.grupa”, ,,wf grupa” i ,j. niem. grupa” (robimy tak we wszystkich oddzialach
nawet, jezeli uczeszczajg wszyscy uczniowie by w przypadku rezygnacji usungé z grupy danego
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ucznia).
7. Zajecia z etyki nalezy wpisaé do dziennikéw oddzialowych. Zostang utworzone grupy: »Etyka
gr.1”, ,Etyka gr. 2”, Etyka 4-8” .

o UCZNIOWIE I PRZEDMIOTY:

Okreslenie przynaleznosci uczeszcezania uczniéw na religie i etyke:

Na stronie Ueczniowie i przedmioty dla kazdego ucznia opisuje sie, w jaki Sposob
poszczegllne przedmioty maja byé prezentowane w jego arkuszu ocen i na $wiadectwie.
W szczeg6lnosci na stronie tej nalezy oznaczyé te przedmioty, ktére sa dodatkowe i inne oraz te,
ktére ucznia nie obowigzujg.

1. W ustawieniach dziennika przechodzimy na Uczniowie i przedmioty. Nastepnie, aby edytowaé
tabelg, kliknij przycisk Zmien opis przedmiotéw.

2. W oknie Adnotacje i opis przedmiotéw zaznaczamy komoérke/komorki w tabeli obok nazwiska
wybranego ucznia/uczniéw. W panelu po prawej stronie klikamy wybrane oznaczenie — kolor
szary (nie obowigzuje), ktory oznacza, ze uczen nie uczeszcza na religie lub etyke.

Cznaczenie Przedmiot
obowigzkowy
dodatkowy

uzupetniajacy

v profilu
AD strona w dzienniku
nie obowigzuje
inn
25 Zajecia sportowe

Aby opisa¢ przedmioty w dzienniku dla klas 4-8 dodatkowo odznaczamy:
Edukacj¢ zdrowotna, zajecia z wychowawea:
1. W oknie Adnotacje i opis przedmiotéw zaznaczamy komorki w tabeli obok nazwiska uczniéw
dla przedmiotu edukacja zdrowotna. W panelu po prawej stronie klikamy wybrane oznaczenie
— kolor inny (niebieski kolor).
2. Przy zajgciach z wychowawea postgpujemy jak wyzej, wybierajac dla tego przedmiotu
oznaczenie AO (kolor jasno szary).
3. Przy zajeciach ,.doradztwo zawodowe™ postgpujemy jak wyzej. Wybierajac dla tego przedmiotu
oznaczenie AO (kolor jasno szary).
4. Obowigzuje jednolita kolejnos¢ przedmiotow w dzienniku oddziatéw 1 — 3:
1) Religia
2) Etyka
3) Edukacja wezesnoszkolna
4) Edukacja polonistyczna
5) Edukacja spoleczna
6) Edukacja muzyczna
7) Edukacja plastyczna
8) Edukacja matematyczna
9) Edukacja przyrodnicza
10) Edukacja techniczna
11)Edukacja. Informatyczna
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12) Jezyk angielski
13) Wychowanie fizyczne
5. Obowiazuje jednolita kolejnosé przedmiotéw w dzienniku oddziatéw 4 — §:
1) Religia
2) Etyka
3) Jezyk polski
4) Jezyk angielski
5) Jezyk niemiecki
6) Muzyka
7) Plastyka
8) Historia
9) Wiedza o spoleczenstwie
10) Przyroda
11) Geografia
12) Biologia
13) Chemia
14) Fizyka
15) Matematyka
16) Informatyka
17) Technika
18) Wychowanie fizyczne
19) Edukacja dla bezpieczenstwa
20) Edukacja zdrowotna
21) Doradztwo zawodowe
22) Zajecia z wychowawca
7. Podczas przygotowywania $wiadectw do druku wychowawcy klas 8. dopisuja wszystkie
przedmioty, ktére wpisuje si¢ na $wiadectwo ukonczenia szkoly.

¢ DYZURNI:

Ustawienie dyzurnych
Na stronie Dyzurni wychowawca zamieszcza informacje o aktualnie dyzurujgcych uczniach
i ustala zasady wyznaczania dyzurnych na kolejne tygodnie.
1. W dzienniku oddzialu przechodzimy na stron¢ Dyzurni.
2. Klikamy przycisk Zmien ustawienia.
3. W oknie Edycja ustawieft podajemy liczbe dyzurnych, sposéb ich wyboru (po kolei lub
pierwszy i ostatni), tydzien, od ktérego zasada obowigzuje. Klikamy przycisk Zapisz.

o SAMORZAD ODDZIALOWY I RADA RODZICOW:

Ustawienie Samorzad klasowy i Rada Redzicow
W ustawieniach dziennika przechodzimy na Dedatkowe informacje — uzupelniamy rubryke

Samorzad Klasowy i Inne wedtug danych. Zatwierdzamy przez kliknigcie przycisku Zapisz.

BIEZACE DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU NAUCZANIA:

1. Przechodzimy do widoku Dziennik/ Dziennik oddzialu/ Dane dziennika:

e PLAN LEKCJI ODDZIALU:
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Na poczatku kazdego okresu roku szkolnego oraz po kazdych zmianach nastepujacych
w planie lekcji oddzialéw wychowawca wprowadza plan do systemu UONET +.
1. Przechodzimy do widoku Dziennik/ Dziennik oddzialu i w drzewie danych wybieramy
odpowiedni oddziat.
2. W panelu z zakladkami stron dziennika wybieramy zakladke Plan oddziatu.
3. W polu Tydzieni ustawiamy tydziefi, od ktérego ma obowigzywaé wprowadzany plan lekeji
i klikamy przycisk Zmien, Wyswietli si¢ okno Edycja planu lekeji.

4. Aby doda¢ pozycje planu, klikamy przycisk * w wybranym terminie i wypelniamy formularz
Dodawanie pozycji planu lekcji.

5. W polach Przedmiot oraz Nauczyciel mozemy wprowadzié tylko pozycje, ktore zostaly dodane
do dziennika, na stronie Przedmioty i nauczyciele. Po wybraniu przedmiotu podpowiadany jest
nauczyciel przypisany do przedmiotu.

6. W sekcji Cykl terminu ustawiamy cykliczno$¢ wystepowania pozycji w planie lekeji
(jednorazowo, co tydzien, co dwa tygodnie).

7. Po wypelnieniu formularza klikamy przycisk Zapisz.

8. Aby w tym samym terminie doda¢ kolejng pozycje planu lekcji, skorzystaj ponownie

z przycisku

9. Wprowadzong pozycj¢ planu mozna skopiowaé na inny termin za pomocg chwytania
i przeciggania.

10. Jesli chcemy zmodyfikowaé wprowadzona pozycje planu, klikamy ja dwukrotnie — wy$wietli
si¢ okno Edycja pozycji planu lekeji, w ktorym wprowadzamy zmiany, W polu Edycja
decydujemy, czy modyfikujemy tylko wybrang pozycje planu czy calg serig. Klikamy przycisk
Zapisz.

11. Jesli chcemy usuna¢ pozycje, klikamy ja dwukrotnie i w wyswietlonym oknie klikamy przycisk
Usun.

12. Po wprowadzeniu wszystkich pozycji planu klikamy przycisk Zapisz w oknie Edycja planu
lekeji.

13. Wprowadzony plan pojawi si¢ na stronie Plan oddzialu, w sekcjach Plan oddzialu oraz
Zmiany w planie oddzialu (zastgpstwa, przeniesienia, nieobecnosci).

14. W sekcji Zmiany w planie oddzialu (zastgpstwa, przeniesienia, nicobecnosci) prezentowane
sg biezgce zmiany w planie lekcji wprowadzone w module Zastepstwa.

Modyfikowanie planu lekcji oddzialu
Wprowadzony plan lekcji oddziatu wychowawca moze modyfikowaé.

1. W dzienniku oddziatu, na stronie Plan oddzialu w polu Tydzien ustawiamy tydzier, na ktdry
chcemy wys$wietli¢ plan lekcji oddziahu.

2. W sekcji Plan oddzialu klikamy przycisk Zmien.

3. W oknie Edycja planu lekeji wprowadzamy zmiany, tj. dodajemy, modyfikujemy lub usuwamy
wybrane pozycje planu lekcji.

4. Po wprowadzeniu wszystkich zmian zamykamy okno Edycja planu lekeji zapisujac zmiany.

Kopiowanie planu lekeji wybranego tvgodnia na nastepne tygodnie
Funkcja kopiowania planéw lekcji umozliwia skopiowanie istnigjacych planéw lekcji
oddziatéw na wskazane przez uzytkownika tygodnie. Funkcja ta dostepna jest dla administratora
w module Administrowanie oraz wychowawcy oddziatu w module Dziennik,
1. Uruchamiamy modut Dziennik i przechodzimy do widoku Dziennik/ Dziennik oddziaku.
2. W drzewie danych wybieramy odpowiedni oddziat.
3. W panelu z zakladkami stron dziennika wybieramy zakladke Plan oddzialu.
4. W polu Tydzieh ustawiamy wiasciwy tydzieri, aby wys$wietlié ten plan lekcji oddziatu, ktéry
chcemy skopiowaé,
. Klikamy przycisk Kopiuj istniejgcy plan.
6. W oknie, ktore si¢ wyswietli, w polach Od i Do definiujemy okres, na jaki plan ma byé
skopiowany, oraz okre$lamy spos6b kopiowania (co tydzief, czy co dwa tygodnie).

Strona 7z 16

wn



7. Klikamy przycisk Zapisz.
8. Sprawdzamy, czy plan zostat skopiowany, ustawiajac odpowiednig date w polu Tydzien.

e REJESTROWANIE LEKCJI W SYSTEMIE:

Potwierdzenie faktu odbycia lekcji w systemie wiaze sie z wprowadzeniem tematu lekcji. Dopiero
po zarejestrowaniu lekcji nauczyciel moze tworzy¢ zapisy zwiagzane z lekcja, tj.:

- odnotowa¢ frekwencje,

- wpisywac oceny,

- wpisywa¢ uwagi,

- planowa¢ sprawdziany 1 kartkéwki.

e

. W module Dziennik przechodzimy do widoku Dziennik/ Lekcja.

2. W drzewie danych po lewej stronie wybieramy termin odbywania lekcji - dzief i numer lekcji.

Domys$lnie ustawiony jest biezacy tydzien roku szkolnego, dzien i biezaca pora lekcyjna.

Na karcie Opis lekeji klikamy przycisk Utworz lekcje.

. Wypelniamy formularz Dodawanie lekeji. W oddzialach klas integracyjnych nauczyciel
prowadzacy lekcje dodatkowo zaznacza obecnos$é/nieobecnosé/zastepstwo nauczyciela
wspomagajacego. Klikamy przycisk Dalej.

5. W kolejnym kroku, w oknie Dodawanie tematu lekeji, wprowadzamy temat lekcji i klikamy

przycisk Zapisz.

6. Przy tematach realizowanych z Programu Wychowawczo — Profilaktycznego dopisujemy - PWP,
z doradztwa zawodowego - DZ, przy tematach, na ktérych wykorzystujemy technologie
informacyjno — komunikacyjna piszemy TIK.

7. Po kliknieciu przycisku Zapisz lekcja pojawi si¢ w drzewie po lewej stronie. Prosta i czarna

czcionka informuje, ze jest to lekcja zarejestrowana w systemie. Na karcie Opis lekeji wyswietla

sie jej opis.

e

Usuwanie omylkowo zarejestrowanej lekeji

Jesli na zarejestrowanej lekcji nie utworzono jeszcze zadnych zapiséw, to mozna jg usunaé.
1. Na karcie Opis lekcji, w sekcji Cechy ogélne lekcji klikamy przycisk Zmien.
2. W oknie Edytowanie cech ogélnych lekcji klikamy przycisk Usun.

Ustalenie listy uczniéw, ktérzy powinni uczestniczy¢ w lekeji
Lista uczniéw, ktérzy powinni uczestniczyé w lekcji, ustalana jest automatycznie na

podstawie grupy zdefiniowanej podczas dodawania lekcji, ale nauczyciel moze ja dowolnie
modyfikowaé, dodajgc lub usuwajac uczniéw.

1. Po zarejestrowaniu lekcji przechodzimy na kart¢ Frekwencja.

2. Jesli chcemy zmodyfikowaé automatycznie przypisang do lekeji liste uczniow, klikamy przycisk
Zmien liste uczniéw.

3. W oknie Zmienh liste uczniéw, po lewej stronie wyswietlamy odpowiednig liste ucznidw,
ustawiajac odpowiednie pozycje w polach Oddzial i Grupa, a nast¢gpnie wybranych uczniéw z tej
listy przenosimy na list¢ po prawej stronie (np. dwuklikiem).

4, Klikamy przycisk Zapisz.

Odnotowanie frekwenciji na lekciji

Na karcie Frekwencja odnotowuje si¢ réwniez nieobecnosci i spéZnienia ucznidw.
1. Klikamy przycisk Zmien frekwencje.
2. W oknie Edycja wpiséw frekwencji, w wyr6éinionej kolumnie ze znakami zapytania
wprowadzamy odpowiednie symbole frekwencji.
3. Klikamy przycisk Zapisz.
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Wprowadzanie ocen

1. Przechodzimy na kart¢ Oceny. Jesli w zajeciach uczestnicza uczniowie z kilku oddziatéw, to dla
kazdego oddzialu tworzona jest oddzielna tabela ocen.

2. Klikamy przycisk Zmien oceny i ich opis.

3. W oknie Edycja wpiséw ocem wprowadzamy oceny do wybranej kolumny, korzystajac
z klawiatury lub panelu z ocenami. Kazdg kolumne z ocenami mozemy szczegblowo opisaé
w formularzu, ktéry wyswietla si¢ po kliknigciu ikony ze znakiem otéwka. Domysélnie ocenom
w kolumnie przypisywana jest waga 1, kategoria Biezgce oraz czarny kolor czcionki. W polu
Kod mozna wprowadzi¢ maksymalnie trzyliterowg nazwe kolumny.

4. Klikamy przycisk Zapisz.

Oceny z danego przedmiotu mozna réwniez wprowadzié poprzez klikniecie zaktadki Dziennik

oddzialu, wybranie z drzewa oddziatéw konkretnego oddzialu, przejécie do Oceny biezace,

wybranie przedmiotu z listy przedmiotéw. Dalsze postgpowanie analogicznie wedtug dodawania
ocen przez karte Oceny.

hd

Planowanie sprawdzianéw, prac klasowych i kartkéwek

Na karcie Sprawdziany wy$wietla si¢ kalendarz na cztery kolejne tygodnie, poczawszy od
tygodnia biezacego (dni od poniedziatku do niedzieli), w ktérym nauczyciel moze wpisywaé
zapowiadane sprawdziany, prace klasowe i kartkéwki. System pilnuje zadanych limitow
dotyczacych liczb sprawdzianéw i kartkéwek w tygodniu i w dniu i sygnalizuje, gdy zostang one
przekroczone.

Uzupelnianie brakéw w dziennikach

1. Zalogowany nauczyciel moze w kazdej chwili sprawdzié, czy wprowadzit wszystkie wymagane
wpisy na lekcjach. Shuzy do tego celu widok Dziennik/Braki w dziennikach.

2. W widoku tym wykazywane sa te lekcje zalogowanego nauczyciela, na ktérych nie wpisano
tematu lub nie sprawdzono frekwencji dla biezacego roku szkolnego.

3. Brak tematu wykazywany jest, jesli nauczyciel nie zarejestrowat lekcji umieszczonej w planie
lekcji lub zarejestrowat lekcje, ale nie wpisat tematu.

4. Brak frekwencji wykazywany jest, jesli lekcja zostala zarejestrowana, ale zaden wpis
frekwencyjny nie zostat zmodyfikowany przez nauczyciela, tzn. przy wszystkich uczniach
znajduje si¢ domys$iny wpis ,,?”.

5. Kliknigcie lekeji na liscie brakéw powoduje przejscie do widoku tej lekeji. Jesli lekcja jest
niezaakceptowana, albo nie ma wpisanego tematu, to wyswietla okno Dodawanie lekeji. Jesli na
lekeji nie zostata odnotowana frekwencja, to wy$wietla si¢ karta Frekwencja.

. Po uzupelnieniu brakéw lekcja usuwana jest z listy.

. List¢ brakéw mozna filtrowacé.

N O

Szczeg6towe instrukcje dokumentowania dziennika elektronicznego przebiegu nauczania
wsystemie UONET + jest dostgpne w formie przewodnika na stronie internetowej
https://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/bazawiedzy.php/show/431.

BIEZACA DOKUMENTACJA WYCHOWAWCY ODDZIALU:

Przechodzimy do widoku Dziennik/Dziennik oddzialu/Dane dziennika.

¢ WYDARZENIA:

1. Aby doda¢ nowe wydarzenie, kliknij przycisk Dodaj, wypelnij wyswietlony formularz i kliknij
przycisk Zapisz.
2. Aby zmodyfikowa¢ istniejacy wpis, edytuj go przycisku Zmief.
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. Aby usungé wpis, edytuj go i w oknie edycyjnym kliknij przycisk Usun.

¢ KONTAKTY Z RODZICAMI:

. Aby doda¢ indywidualny kontakt z rodzicem, kliknij przycisk Dodaj, wypelnij wyswietlony

formularz i kliknij przycisk Zapisz.

. W przypadku rejestrowania kontaktu z rodzicami, mozna okresli¢, czy wpis ma by¢ dostgpny dla

wszystkich, czy tylko wprowadzajacego informacjg.

. Aby zmodyfikowa¢ istniejgcy wpis, edytuj go przycisku Zmien.

Aby usungé wpis, edytuj go i w oknie edycyjnym kliknij przycisk Usun.

e ZEBRANIJIA Z RODZICAMI

Przechodzimy do widoku Wychowawca/ Zebrania z rodzicami, opiekunami.

1.

Aby dodaé zebranie z rodzicami nalezy wybraé oddzial, nastepnie klikna¢ Dodaj i wypelni¢
wyswietlony formularz; termin, godzina, miejsce, temat zebrania np. organizacyjne, srodroczne,
agenda — przebieg zebrania, i kliknaé Zapisz.

Aby zmodyfikowaé istniejgce zebranie nalezy wybraé z6ltg strzatke, nastepnie klikngé w Liste
obecnosci i przycisk Zmien.

W wyswietlonym oknie zaznaczamy obecno$¢ rodzicdw i klikngé Zapisz.

e REJESTROWANIE WYCIECZKI SZKOLNEJ/REJESTRU WYJSC
GRUPOWYCH W SYSTEMIE:

Wycieczki i wyjscia grupowe uzupelnia nauczyciel, organizujacy wycieczke, ktéry po

zalogowaniu sie do dziennika wybiera w gtéwnym pasku zakladk¢ NAUCZYCIEL.

1.
2.

~

o0

W drzewie danych wybierz galaz Wycieczki.

Kliknij przycisk Dodaj i w wy$wietlonym oknie opisz wycieczke, wypelniajac wymagane pola.
Wpis wprowadzony do Informacje o wycieczce pojawi si¢ w dzienniku oddziatu na stronie
Tematy na wskazanych porach lekcyjnych.

W polu Kierownik wycieczki domysinie podpowiadane jest imi¢ i nazwisko osoby dodajacej
wycieczke. Je§li w wycieczee uczestniczy dwoch nauczycieli, to nalezy ich wpisa¢ jako
kierownik6w (nie podajemy kierownika spoza szkoly).

. Kliknij przycisk Zapisz. Wycieczka pojawi si¢ na liscie i w drzewie danych w galezi miesigca,

w ktérym wycieczka si¢ rozpoczyna (jako wycieczka niezatwierdzona).

. Wprowadz pozostale informacje o wyciecze/wyjsciu grupowym wybierajac obok wprowadzonej

3
wycieczki z6ltg strzatke ~— . Po kliknieciu w strzatke nalezy pamietaé, aby uzupelni¢ pole
kompletowanie oddzialéw.

. Wszystkie wyjscia i wycieczki oddzialowe uzupelniamy zawsze w polu WYCIECZKI.
. Czas wycieczki okreslamy nastgpujaco: nieobecnosé grupy/oddziatu ZAWSZE ,.na wybranych

porach lekcji” i wybieramy numery lekcji zgodnie z planem oddziatu danego dnia (rzeczywisty
czas trwania wycieczki okreslamy w zakltadce program i tam wpisujemy juz godziny wyjazdu i
powrotu).

. Nalezy sprawdzi¢ obecno$é na wycieczce.
. Przed kazdg wycieczka nalezy przeprowadzi¢ pogadanke na temat bezpieczenstwa w czasie

wyijécia i fakt ten odnotowaé w informacjach o wycieczce.

10. Przed kazdym wyjsciem pamigtamy o wpisaniu w sekretariacie wyjscia w rejestr wyjs¢

grupowych oraz przygotowaniu odpowiedniej dokumentacji. Szczeg6étowe informacje na temat
wycieczki (terminy, dokumentacja) znajduja si¢ w szkolnym regulaminie wycieczek.
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* USPRAWIEDLIWIENIA

. Rodzic moze usprawiedliwi¢ nieobecnosci dziecka za pomocg dziennika elektronicznego.
. Wychowaweca systematycznie sprawdza usprawiedliwienia wylaniane przez rodzica. W tym celu

przechodzimy do widoku Wychowawca/Usprawiedliwienia.

. Aby rozwazy¢ prosbe rodzica wystang dziennikiem elektronicznym odznaczamy wybranego

opiekuna dziecka a nastgpnie usprawiedliwienie zatwierdzamy lub odrzucamy. Zatwierdzone
przez wychowawce usprawiedliwienie automatycznie powoduje usprawiedliwienie nieobecnosci
ucznia w frekwencji. .

. W przypadku tradycyjnego usprawiedliwiania nieobecnosci uczniéw w zakladce przechodzimy

do widoku Dziennik oddzialu a nastepnie wybieramy dany oddzial. W zakladce Dane
dziennika klikamy Frekwencja a nastgpnie zmien frekwencje. Zaznaczamy nieobecnosé, ktéra
chcemy usprawiedliwi€ i klikamy nieob. uspraw.

e ZACHOWANIE

. Wychowawcy klas 1 - 3 uzupelniajg oceny czastkowe zachowania u poszczegdlnych uczniéw w

nastgpujacy sposéb: przechodzimy do widoku Dziennik/ Dziennik oddzialu/ Dane dziennika/
Oceny zachowania i uzupetniamy oceny za I i I okres klasyfikacyjny wg wzoru: np. 1 — wyr, 2
—bz, 3 —nz, gdzie cyfry 1 — 7 oznaczajg sktadowe oceny zachowania zapisane w statucie:

1. wywigzywanie si¢ z obowigzk6w ucznia,

2. postgpowanie zgodnie z dobrem spolecznosci szkolne;j,

3. dbalos¢ o honor i tradycje szkoty,

4. dbalos¢ o pigkno mowy ojczystej,

5. dbalos¢ o bezpieczenstwo i zdrowie wlasne oraz innych oséb,

6. godne, kulturalne zachowanie si¢ w szkole i poza nia,

7. okazywanie szacunku innym osobom,
stosujgc ustalone skréty: ,,wyr” - wyrézniajaco, ,,bz"— bez zastrzezen, ,,nz” - niezadowalajaco

. Wychowawcy klas 1 — 3 uzupelniaja oceny czastkowe zachowania u poszczegélnych uczniéw w

nastepujacy sposob: przechodzimy do widoku Dziennik/ Dziennik oddzialu/ Dane dziennika/
Oceny zachowania i uzupetniamy oceny za I i II okres klasyfikacyjny:

np. samoocena — bdb, oddziat — wz, nauczyciele — wz

stosujgc ustalone skréty: wzorowe — ,wz”, bardzo dobre — ,bdb”, dobre — ,,db”, poprawne —
»pop”, nieodpowiednie — ,,ndp”, naganne — ,,ng”,

o ZASTEPSTWAIDYZURY

Obowiazkiem nauczyciela jest sprawdzanie zastgpstw i dyzuréw, ktére znajduja sie w zakladce
Nauczyciel/ Plan nauczyciela oraz zmiany w planie.

IL. Dziennik nauczania indywidualnego

. Dziennik nauczania indywidualnego zaklada administrator, kt6ry nauczycielom prowadzacym

zajecia nadaje uprawnienia do tego dziennika. Odpowiednie uprawnienia nadaje réwniez
wychowawcy oddziatu, do ktérego uczen jest zapisany.

. W przypadku zaje¢ zindywidualizowanej Sciezki ksztalcenia oraz zajeé edukacyjnych, ktére sg

realizowane indywidualnie z uczniem lub w grupie liczacej do 5 uczniéw wychowawca
zaznacza W dzienniku rodzaj zindywidualizowanej $ciezki ksztalcenia z przyznanych
przedmiotdw i przypisuje nauczyciela prowadzacego, umieszcza te ciezke w planie oddziatu.

. Administrator nadaje uprawnienia wychowawcy nauczycielowi wskazanemu przez dyrektora

szkoty jako opiekun dziennika.

. Wszystkie dane w ww. dziennikach sg wpisywane przez opiekunéw poszczegélnych dziennikéw
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tak jak dla dziennika elektronicznego oddziatu.
5. W sytuacji nieobecnos$ci na zajeciach ucznia nauczanego indywidualnie wpisujemy numer zajeé
»0”. W temacie lekcji wpisujemy poziomg kreske natomiast we frekwencji:
— jezeli nauczyciel byl nieobecny wybieramy ,,NN”,
— jezeli uczen byt nieobecny wybieramy: ,,u” lub ,,-”.

III. Dziennik zaje¢é innych

1. Dziennik zaje¢ rewalidacyjnych zaklada administrator, ktéry po utworzeniu odpowiednich
dziennikéw, przydziela nauczycielom prowadzacym zajecia rewalidacyjne uprawnienia do tych
dziennikow.

2. Nauczyciel prowadzacy zajecia rewalidacyjne po zalogowaniu do dziennika wchodzi w gléwna
zaktadke — DZIENNIK ZAJEC INNYCH - a nastepnie wybiera opcje DZIENNIK ZAJEC -
otrzymuje dostep do zalozonych przez administratora grup ucznidéw/ucznia, z ktérymi/ktérym
prowadzi zajecia.

3. Nauczyciel po wybraniu odpowiedniej grupy ucznidw/ucznia w polu DANE DZIENNIKA
wybiera i uzupelnia:

e TEMATY w polu DANE DZIENNIKA wybierz opcj¢ DODAJ wpisz temat liczbe
godzin i kliknij przycisk ZAPISZ.

¢ FREKWENCJA ~ w polu DANE DZIENNIKA wybierz opcjc FREKWENCJA wybierz
date i sprawdz obecno$¢ Wybierz opcje obecny/nieobecny i kliknij ZAPISZ. W
przypadku nieobecnosci ucznia na zajeciach w temacie lekcji wpisujemy poziomg kreske,
natomiast we frekwencji:

e jezeli nauczyciel byl nieobecny, wybieramy ,,NN”

e jezeli uczen byl nieobecny wybieramy : ,,u” lub ,,-”

e gdy realizujemy zajecia grupowe, a tylko cze$é uczniéw grupy bierze udziat w tych
zajeciach wpisujemy obecno$é/nieobecnosé uczniom, ktérzy uczestnicza w tych
zajeciach, pozostalym uczniom wpisujemy ,,n”

¢ INFORMACJA O UCZNIACH - klikajagc w ikong¢ ZIELONY PLUS wybieramy ucznia
lub grupe uczni6w i wpisujemy ocene postepdw dydaktycznych, wnioski do dalszej pracy
(uzupelniamy na koniec roku szkolnego). Zatwierdzamy klikajagc ZAPISZ.

e PLAN PRACY - klikajagc w ikone DODAJ WIERSZ, a nastepnic w WSTAW NOWY
WIERSZ wpisujemy zalozone cele do realizacji w danym roku szkolnym, Zatwierdzamy
klikajac ZAPISZ.

¢ PLAN NAUCZYCIELI - klikajac DODAJ POZYCJE PLANU wpisujemy termin,
godzine, nauczyciela i opis zaj¢é - rodzaj. Zatwierdzamy klikajac ZAPISZ.

4. Dziennik zajeé rozwijajgcych zainteresowania i uzdolnienia zaklada administrator, ktéry po
utworzeniu odpowiednich dziennikéw, przydziela nauczycielom prowadzacym zajecia
uprawnienia do tych dziennikéw.

5. Nauczyciel prowadzacy zajecia po zalogowaniu do dziennika wchodzi w gldwna zakiadke —
DZIENNIK ZAJEC INNYCH - a nastepnie wybiera opcje DZIENNIK ZAJEC - otrzymuje
dostep do zatozonego przez administratora dziennika i wchodzac w DANE DZIENNIKA
wybiera UCZNIOWIE i dodaje swoja grupe uczniow.

6. Nauczyciel w polu DANE DZIENNIKA wybiera i uzupelnia:

e TEMATY w polu DANE DZIENNIKA wybierz opcje DODAJ wpisz temat liczbe godzin
i kliknij przycisk ZAPISZ.

e FREKWENCJA - w polu DANE DZIENNIKA wybierz opcj¢ EWIDENCJA
OBECNOSCL Wyswietl liste ucznibw na wybrany dzieh. Wybierz opcj¢
obecny/nieobecny i kliknij ZAPISZ. W przypadku nieobecnosdci ucznia na zajgciach w
temacie lekcji wpisujemy pozioma kreske, natomiast we frekwencji:

e  jezeli nauczyciel byl nieobecny, wybieramy ,,NN”
o jezeli uczen byl nieobecny wybieramy : ,,u” lub ,,-”
Strona 12 z 16



e gdy realizujemy zajgcia grupowe, a tylko czg$é uczniéw grupy bierze udzial w tych
zajgciach wpisujemy obecno$é/nieobecnosé uczniom, ktérzy uczestniczg w tych zajeciach,
pozostalym uczniom wpisujemy ,,n”.

INFORMACJA O UCZNIACH - klikajac w ikong ZIELONY PLUS wybieramy ucznia
lub grupg ucznidéw i wpisujemy oceng postepéw dydaktycznych, wnioski do dalszej pracy
(uzupeliamy na koniec roku szkolnego). Zatwierdzamy klikajac ZAPISZ.

PLAN PRACY - klikajac w ikong DODAJ WIERSZ, a nastepnic w WSTAW NOWY
WIERSZ wpisujemy zatozone cele do realizacji w danym roku szkolnym. Zatwierdzamy
klikajac ZAPISZ.

PLAN NAUCZYCIELI - klikajac DODAJ POZYCJE PLANU wpisujemy termin,
godzing, nauczyciela i opis zajeé — rodzaj. Zatwierdzamy klikajagc ZAPISZ.

IV. Dziennik zajeé w Swietlicy

1. W ramach dokumentowania zaje¢ $wietlicowych nauczyciel przypisany do dziennika $wietlicy

wprowadza temat realizowanych zaje¢ oraz rejestruje czas przebywania dzieci w swietlicy.

2. Nauczyciel prowadzacy zajecia swietlicowe po zalogowaniu do dziennika wchodzi w gléwng

3

zakladke — DZIENNIK ZAJEC INNYCH - a nastepnie wybiera opcje DZIENNIK
SWIETLICY.
e PRZEBIEG ZAJEC - w polu DANE DZIENNIKA wybierz opcj¢ TEMATY. Wyswietl

tabele tematéw na wybrany tydzien roku szkolnego (domyslnie wy$wietla sie tabela na
biezgcy tydzien). Kliknij w ikong ZIELONY PLUS w wierszu dnia realizacji zajec.
Wypelnij formularz DODAWANIE TEMATU i kliknij przycisk ZAPISZ.

¢ REJESTROWANIE OBECNOSCI UCZNIOW - w polu DANE DZIENNIKA wybierz

opci¢ EWIDENCJA OBECNOSCL Wyswietl liste uczniéw na wybrany dzies. Kliknij
wikong ZIELONY PLUS w wierszu ucznia, ktory przyszedt do $wietlicy, i w
wys$wietlonym oknie wprowadz godzing w pola WEJSCIE. Domysinie w polu tym
wyswietla si¢ aktualny czas. Wprowadz dane i kliknij przycisk ZAPISZ.

. Cele zajg¢ wychowawczo-profilaktycznych kierownik wpisuje w dziale ,,Plan pracy $wietlicy”.

4. Plan wychowawcow kierownik swietlicy wpisuje w dziale ,,Plan nauczycieli”.

5

38}

W

. Obserwacje nauczycieli kierownik $wietlicy wpisuje w dziale ,,Obserwacje”.
V. Dziennik pracy pedagoga, psychologa, logopedy i nauczyciela biblioteki

. Dziennik zaj¢¢ pedagoga, psychologa oraz logopedy zaklada administrator, ktéry po utworzeniu
odpowiednich dziennik6w, przydziela specjalistom uprawnienia do tych dziennikow.

. Nalezy przej$¢ do widoku Dziennik/Dziennik zajeé¢ innych/Dziennik specjalisty i z ponizszego
paska wybiera¢ wlasciwy rok szkolny.

. W drzewie danych kazdy specjalista wybiera odpowiedni dziennik.

. Pedagog/psycholog przechodzi do DANE DZIENNIKA i uzupetnia nastepujace zakladki:

e UCZNIOWIE
Nalezy wpisaé uczniéw zakwalifikowanych do réznych form pomocy.
e CZYNNOSCI
Whpisuje si¢ date i opis przebiegu — problem i podjete dziatania oraz kontakty z instytucjami
zewngtrznymi.
e PLAN ZAJEC
Whpisuje si¢ tygodniowy plan statych zajec.
o ZADANIA DO REALIZACJL.
Whisuje si¢ podstawowe zadania do realizacji w okreslonym roku szkolnym.

5. W obszarze udzielania pomocy psychologiczno — pedagogicznej pedagog/ psycholog prowadza

dziennik zaje¢ w tym obszarze, zaklada go administrator, ktéry po utworzenin odpowiednich
dziennikéw, przydziela pedagogowi/ psychologowi uprawnienia do tych dziennikéw.
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6. Logopeda przechodzi do DANE DZIENNIKA i uzupelnia nastepujace zakladki:

[y

e UCZNIOWIE
Nalezy wyloni¢ grupe uczniéw, z ktérymi prowadzone beda zajgcia: w polu ustala sklad
grupy (w polu ZMIEN LISTE wybiera oddzial klasowy oraz nazwiska uczniéw
zakwalifikowanych do zaje¢ i klika przycisk ZAPISZ).

¢ PLAN NAUCZANIA
Uzupelnia si¢ tygodniowy plan zajec.

s PRZEBIEG NAUCZANIA
Nauczyciel wybiera odpowiednig grupe uczniéw/ucznia w polu PRZEBIEG NAUCZANIA
i uzupetnia PRZEBIEG ZAJEC — w polu PRZEBIEG ZAJEC uzupelnia temat zajeé oraz
liczbe prowadzonych godzin.

¢ KONTAKTY
W polu KONTAKTY wpisuje si¢ indywidualne kontakty z rodzicami, nauczycielami i
innymi specjalistami (w polu KONTAKTY poprzez naci$nigcie przycisku DODAJ
zaznacza date, nazwisko ucznia, ktorego dotyczyla rozmowa oraz sporzadza krotka notatke
tematyczng).

. Dziennik zaje¢ nauczyciela bibliotekarza zaklada administrator, ktéry po utworzeniu

odpowiedniego dziennika, przydziela nauczycielowi uprawnienia do tego dziennika.

. Nalezy przejesé do widoku Dziennik/ Dziennik zajeé innych/ Dziennik zajeé i z ponizszego

paska wybiera¢ wlasciwy rok szkolny.

. Nauczyciel bibliotekarz przechodzi do DANE DZIENNIKA i uzupelnia nastgpujgce zakladki:

e TEMATY

Whpisuje si¢ date, tematy i czynno$ci wykonane w danym dniu oraz godziny pracy.
¢ PLANPRACY

Whpisuje si¢ cele, zadania realizowane w bibliotece w danym roku szkolnym.
s PLAN ZAJEC

Whpisuje si¢ tygodniowy plan statych zajeé.

V1. Arkusz ocen ucznia

. Arkusz ocen ucznia prowadzi szkota dla kazdego ucznia przez okres jego nauki w szkole.
. Wpiséw w arkuszu ocen ucznia dokonuje si¢ na podstawie danych zawartych w:

ksigdze uczniéw,

dzienniku lekcyjnym,

protokotach egzamin6éw klasyfikacyjnych i poprawkowych,

protokotach zebran rady pedagogiczne;j,

informacji o wyniku egzaminu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole, badz
o zwolnieniu z egzaminu przez dyrektora okrggowej komisji egzaminacyjnej.

e ® o @ o

Wychowawca wypelniajacy arkusz ocen ucznia potwierdza podpisem zgodnos¢ wpisow
z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

. Do arkuszy ocen wpisujemy:

e imiona i nazwisko ucznia,

e date i miejsce urodzenia,

e numer PESEL, w przypadku uczniéw nieposiadajacych numeru PESEL — seri¢ i numer
paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢,

e rok szkolny, w ktérym przyjeto ucznia do szkoly, oddziat,
numer z ksiegi ucznidw,

e adres zamieszkania ucznia,
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¢ imiona i nazwiska rodzicéw i adresy ich zamieszkania.

. Oceny z zajgé edukacyjnych, oceng zachowania, oddzial, miesigc urodzenia ucznia, miesiac.

W dacie uchwaly rady pedagogicznej i miesigc wypelnienia arkusza ocen wpisuje si¢ wyrazami
w pelnym brzmieniu.

. W rubryce, kt6ra nie jest wypelniana, wpisuje si¢ pozioma kresk¢ a w przypadku gdy kilka

kolejnych rubryk nie jest wypeianych, mozna je przekreéli¢ ukos$ng kreska przy czym
w pierwszej i ostatniej wolnej rubryce wpisuje si¢ poziome kreski (nie laczymy ukosnika
z liniami poziomymi).

. Na arkuszu powinny si¢ znalez¢ podtuzna pieczeé szkoly oraz pieczatka i podpis dyrektora.
. W klasach 1 — 3 szkoly podstawowej opisowe oceny roczne i oceny zachowania sporzadzone

komputerowo i podpisane przez wychowawce oddziatu stanowig zalacznik do arkusza ocen
ucznia, co jest réwnoznaczne z wpisem w arkuszu ocen. Puste miejsca nalezy wykreslié jak
wskazano w pkt 5,

. Na poczatku kazdego roku szkolnego wychowawcy uzupelniajg arkusze o aktualng liste uczniéw

i wpisuja rok szkolny, oddziat i nr kolejny w dzienniku lekcyjnym.

. Dla uczniéw rozpoczynajgcych nauke w szkole arkusze ocen zakladane sg przed pierwszg

klasyfikacjg roczng. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoly w okresie krétszym niz
rok wydaje si¢ rodzicom ucznia, zaSwiadczenie o przebiegu nauczania ucznia. Rodzice
ucznia potwierdzajg podpisem otrzymanie zaswiadczenia.

10. Poczawszy od klasy IV szkoly podstawowej roczne oceny klasyfikacyjne z zajeé edukacyjnych

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

i roczne oceny klasyfikacyjne zachowania uczniéw sa wpisywane do arkuszy ocen zgodnie ze
skalg ocen okreslong w § 7 ust. 1 i § 11 ust. 2 rozporzgdzenia MEN z dnia
3 sierpnia 2017r. w sprawie oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy
w szkotach publicznych.

W przypadku zwolnienia ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych (wychowanie fizyczne, jezyk niemiecki,
informatyka) wpisuje si¢ ,,zwolniony/a".

Uczniowi, ktéry nie uczgszczal na religie, w arkuszu ocen, w miejscu na ocene wstawia si¢
poziomg kreske.

Gdy uczen uczestniczyl w lekcjach religii poza szkolg i dostarczyl $wiadectwo ukonczenia,
przepisujemy te ocen¢ do arkusza. Wykonujemy kopie $wiadectwa i dotgczamy do arkusza
ucznia.

W przypadku nieklasyfikowania ucznia z zaj¢¢ edukacyjnych, w arkuszu zamiast oceny
wpisuje si¢ ,,nieklasyfikowany/a”.

Jezeli uczen ma wydluzony etap edukacyjny, wychowawca na pierwszej stronie wpisuje:
»Wydluzony etap edukacyjny w klasie ...., przyjety uchwala Rady Pedagogicznej nr......
zdnia ...... ..

Wychowawcy klas 8 wypelniaja dwie kolumny: ukoficzenia klasy 8 i ukoficzenia II etapu
edukacyjnego.

Wychowawcy klas 8 w ostatniej kolumnie zapisuja wyniki klasyfikacji I etapu wpisujac
wszystkic oceny uzyskane przez ucznia w danym etapie z poszczegdlnych przedmiotéw oraz
wyniki egzaminu przeprowadzonego w ostatnim roku nauki w szkole. Na pierwszej stronie
wpisujg date i podpisujg si¢ w miejscu: wydano §wiadectwo ukoriczenia szkoly.

Jezeli uczen opuszcza szkole w trakcie roku szkolnego obowigzkiem wychowawcy jest
wykreSlenie pustych miejsc i dostarczenie arkusza ocen do sekretariatu w celu uzupekienia
daty i przyczyny opuszczenia szkoly oraz przestania potwierdzonej przez dyrektora szkoly za
zgodnos¢ z oryginatem kopii arkusza do szkoly, w ktdrej uczeri bedzie kontynuowat nauke
badz wydania za pokwitowaniem rodzicom ucznia.

Jezeli uczen zostal przyjety do szkoly w trakcie roku szkolnego obowigzkiem wychowawcy
jest zalozenie dla niego nowego arkusza ocen i zataczenie odpisu arkusza z poprzedniej szkoly.
Na odpisie arkusza ocen ucznia nic nie piszemy.

Obowigzkiem wychowawcy oddzialow 4 - 8 w przypadku przyjecia do szkoly z zagranicy
(obcokrajowca), jest sprawdzenie realizacji ramowego planu nauczania.

Protokoly z egzaminéw klasyfikacyjnych, egzaminéw poprawkowych stanowia zalgcznik do
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22.

23.
24.

p
26.

arkusza ocen ucznia. Prace bedace zalagcznikiem do protokolu sg przechowywane w miejscu
wyznaczonym przez dyrektora (teczka, segregator — protokoly z egzaminow klasyfikacyjnych,
poprawkowych).

W przypadku gdy uczeri zmienit imi¢ (imion) lub nazwisko a zmiana nastgpita przed dniem
ukoniczenia szkoty, zaklada si¢ arkusz ocen na nowe imi¢ (imiona) lub nazwisko, w ktérym
wpisuje sie dotychczasowe informacje, z wyjatkiem dotychczasowego imienia lub nazwiska.
Dotychczasowy arkusz ocen zawierajacy poprzednie dane podlega zniszczeniu.

W sytuacji wskazanej w punkcie 22 w pozostalej dokumentacji przebiegu nauczania
prowadzonej przez szkole nalezy przekreslié kolorem czerwonym dotychczasowe imig
(imiona) lub nazwisko i nad nim wpisaé¢ kolorem czerwonym nowe imi¢ (imiona) lub
nazwisko. Na dole strony nalezy umiesci¢ adnotacje ,,Dokonano zmiany imienia
(imion)/nazwiska”, date i czytelny podpis osoby upowaznionej do podpisywania dokumentacji
przebiegu nauczania. Nowe imie lub nazwisko moze byé wpisane na podstawie odpisu aktu
malzenstwa, decyzji administracyjne]j o zmianie imienia lub nazwiska lub orzeczenia
sadowego.

Arkusz ocen ucznia, ktory ukoficzyt lub opuscil szkote, przechowuje si¢ w archiwum szkoly.

Z arkuszy ocen uczniéw, ktorzy ukonczyli lub opuscili szkol¢ w danym roku szkolnym,
zaklada sie ksiegi arkuszy ocen. Arkusze ocen ukladane sg w ksiedze w porzadku
alfabetycznym.

WPROWADZONO ZARZADZENIEM DYREKTORA SZKOLY NR 4/2025/2026 Z DNIA
04.09.2025
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