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Zalacznik nr 7

Procedura wprowadzania danych
do dziennika elektronicznego

Szkoly Podstawowej Nr 9
im. k.z.w. Karola Olgierda Borchardta
w Rumi



1. Administrator dziennika elektronicznego

Administrator wprowadza nastgpujace elementy dziennika :
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Tworzy jednostki, klasy i grupy.

Zarzadza listg pracownikow i ich uprawnieniami.

Ustala wszystkie daty zwigzane z organizacja roku szkolnego.

Konfiguruje stowniki, kategorie ocen i frekwencji, dni wolne, dzwonki.

Przygotowuje dziennik elektroniczny do uruchomienia wraz z rozpoczg¢ciem nowego roku
szkolnego.

2. Sekretariat

Woprowadza dane do modutu Sekretariat:
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Dodaje i usuwa uczniow z ksiggi uczniow.
Uczniowie w planowanych klasach.
Wprowadza dane o uczniach (adresy, prawni opiekunowie, itp.).

3. Dyrektor Szkoly lub wyznaczony wicedyrektor

Przygotowuje Arkusz organizacyjny, przygotowuje wydruki planu lekcji dla wychowawcy na
potrzeby dziennika elektronicznego.

4. Wychowawca klasy

Wychowawca klasy wypelnia nastepujace elementy dziennika:
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Zaktada dziennik swojego oddziatu.

Tworzy plan lekcji w dzienniku swojej klasy.

Uzupetia dane osobowe i inne informacje o uczniu w pierwszym tygodniu wrze$nia.
Tworzy liste przedmiotéw i nauczycieli uczacych w swoim oddziale.

Zarzadza uczniami w swoim oddziale - wpisuje na liste, usuwa z listy.

Uzupehia dane w przypadku zorganizowanego wyjscia badz wyjazdu klasy.

Uzupehnia informacje o wazniejszych wydarzeniach z zycia klasy.

Kontakty wychowawcy z rodzicami.

Obecnos¢ uczniow na zajeciach edukacyjnych — usprawiedliwianie nieobecnosci.

Oceny zachowania — wystawianie propozycji ocen oraz ocen zachowania semestralnych

i rocznych.

Zebrania z rodzicami uczniéw w zaktadee WIADOMOSCI.

Notatki — uwagi 0 uczniach.

Rada klasowa rodzicow - uzywane stanowiska: Przewodniczacy, Zastepca przewodniczacego,
Skarbnik.

Samorzad klasowy - uzywane stanowiska: Przewodniczacy, Zastepca przewodniczacego,
Skarbnik.

Wyniki egzaminéw — egzamin maturalny,

Whisuje nazwiska uczniow w podziatach na grupy.

Zaznacza zajecia indywidualne dla ucznia swojego oddziatu lub zwolnienia z zajg¢.

5. Nauczyciel

Przygotowuje rozktad zaje¢ z tematami w odpowiednim formacie w celu importu do dziennika w razie
braku mozliwosci pobrania z gotowej biblioteki internetowe;.
Nauczyciel wypetnia nastgpujace elementy dziennika:
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Interfejs lekcyjny: temat, frekwencja, oceny, uwagi, wiadomosci.



+ Zadania domowe.
+ Dodatkowe godziny.
+ Organizacje sprawdziandw, prac klasowych.

1. Lekcja zgodnie z planem zajeé:
» Logowanie do dziennika.
» Rozpoczecie lekcji — wybraé z listy temat (opcjonalnie nacisngé przycisk zaproponuj) lub
wpisaé go recznie.
» Zatwierdzenie i sprawdzenie obecnosci.
» Inne czynnos$ci wynikajace z procesu dydaktycznego (spdznienia, oceny, itp.).

2. Zastepstwo jesli mam klas¢ w moim przydziale:
» Logowanie do dziennika.
» Rozpoczecie lekcji — wybraé z listy temat [opcjonalnie nacisngé przycisk zaproponuj) lub
wpisac go recznie oraz wybra¢ w polu ZASTEPSTWO stowo TAK.
» Zatwierdzenie i sprawdzenie obecnosci.
» Inne czynno$ci wynikajace z lekcji.

3. Zastepstwo, na tej samej lekcji, gdy mam réwniez inng klase, ktorej nie ucze lub grupe (tzw.
laczenie grup - nalezy odnotowa¢ realizacje lekcji dla swojej i ,,obcej” grupy):

Logowanie do dziennika.

Zajecia edukacyjne (powinny pojawic si¢ automatycznie zgodnie ze zmienionym planem

lekcji lub bedzie mozna wybra¢ godzine, przedmiot).

Klikamy godzine, na ktorej mamy zastgpstwo — W lewym panelu bocznym interfejsu

lekcyjnego.

Rozpoczecie lekcji — wybraé z listy temat [opcjonalnie nacisngé przycisk zaproponuj) lub

wpisa¢ go recznie oraz wybra¢ w polu ZASTEPSTWO stowo TAK.

Wybra¢ w tym samym oknie oddzial, ktory ma zastepstwo.

Zatwierdzenie i sprawdzenie obecnosci.

Inne czynnos$ci wynikajace z lekcji.

Taka czynnos¢ powtarzamy dla drugiej grupy wybierajac rOwniez zastepstwo zamiast

lekcji standardowej.
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4. Wycieczki szkolne
» Wychowawca Kklasy uzupetnia tematy i frekwencje w e-dzienniku.
» Czynnosci dotyczace nieobecnosci nauczycieli wykonuje nauczyciel realizujacy w tym
czasie zastepstwo.

5.  Uczniowie delegowani do reprezentowania szkoly
» Jesli uczen bierze udziat w konkursie, zawodach sportowych, reprezentuje szkote w inny
sposob w czasie swoich zajec, to nauczyciel sprawujacy nad nim opieke dzien przed
konkursem informuje wychowawce i wicedyrektora 0 tym fakcie.

6. Uwagi

+ Termin przygotowania dziennika elektronicznego przez wychowawcow uplywa z koncem
pierwszego tygodnia wrze$nia.

+ W razie jakichkolwiek pytan, niezgodnos$ci, watpliwo$ci prosze o bezposredni kontakt
z dyrekcjg szkoty lub administratorem dziennika elektronicznego szkoty.



