Dziennik lekcyjny UONET+

Opracowanie zawiera porady i ustalenia dotyczace korzystania z dziennika

Rejestrowanie lekcji

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

2. Nauczyciele rejestruja lekcje zgodnie ze stanem faktycznym. Jezeli w czasie lekcji odbywaja si¢
inne niz planowane zajecia, w czasie tworzenia lekcji nalezy wybra¢ odpowiedni przedmiot. Jezeli sa
to zajecia nie przedmiotowe (wycieczka, Dzien Sportu, rekolekcje, akademia w auli, wyjscie do
teatru, lekcja odwotana, klasa zwolniona itp.) nalezy zarejestrowac lekcje typu Inne zajgcia i opisac
w polu Inne zajecia typ lub typ i tematyke zajec).

3. Wychowawcy na podstawie zastcpstw rejestrujag w swoim oddziale lekcje, ktore z roznych
powodow nie mogg by¢ zarejestrowane przez nauczyciela (niecobecnos$¢ nauczyciela,
prowadzenie zaje¢ z oddziatem przez wychowawce zamiast planowanej lekcji itp.).

4. Wychowawca ma obowiazek dzien przed wycieczka wprowadzic¢ ja do planu klasy!

5. Kazdy nauczyciel ma obowiazek po zakonczeniu miesiaca wygenerowac zestawienie swoich
brakoéw w dzienniku (Wydruki i zestawienia- Zestawienia nauczyciela — Kontrola - Braki w
dzienniku) oraz wyjasnic¢ i uzupetni¢ brakujace wpisy.

Kazdy wychowawca ma obowiazek po zakonczeniu miesiagca wygenerowac zestawienie brakow
w dzienniku dla swojego oddziatu (Wydruki i zestawienia-Zestawienia Wychowawcy — Kontrola -
Braki w dzienniku) oraz wyjasnic¢ i uzupehic¢ brakujace wpisy do 10-tego kazdego miesiaca!
System przyjmuje za braki sytuacje gdy utworzono lekcje lecz nie wpisano tematu lub frekwencji.
Réwnie S w sytuaciji gdy w planie oddziatu jest zaplanowana lekcja, a w dzienniku nie pojawit sie
wpis potwierdzajacy jej odbycie lub inny wpis potwierdzajacy inna lekcje lub inne zajecia zamiast
zaplanowanych. Brakiem jest r6wniez zrealizowanie lekcji z inng grupa lub niecalg klasa o ile
wystepuje niezgodnos$¢ z zaplanowanymi w planie zajeciami

6. W przypadku choroby wychowawcy, braki zobowiazany jest sprawdzi¢ i wyjasnié¢ drugi
wychowawca — nauczyciel wspomagajacy!

7. Nauczyciel prowadzacy lekcje sprawdzajac frekwencj¢ umieszcza wytacznie wpisy Obecny,
Nieobecny lub Spoznienie. Wpisywaniem zwolnien, usprawiedliwien, nieobecnosci na
potrzeby szkoty itp. zajmuje si¢ wylacznie wychowawca. Wyjatkiem sg nauczyciele WF, ktorzy
o ile uczen przedstawi zwolnienie wpisuja je do frekwencji.

8. Utworzenie lekcji jest rownoznaczne z potwierdzeniem, ze lekcja si¢ odbyla. Nie nalezy tworzy¢
lekcji wprzod — jest to sprzeczne z zasadami dokumentowania lekcji w dziennikach. W razie
trudnosci z dostepie do dziennika nalezy odnotowac fakt odbycia lekcji w pozniejszym terminie.

9. Sytuacje nietypowe:

a) Lekcja dodatkowa (w okienku lub przed lub po witasnych lekcjach) Tworzymy lekcje w
odpowiednim terminie (Lekcja - Utworz lekcjg) wybierajagc odpowiedni oddziat, grupe i
przedmiot.

b) Lekcja przeniesiona (na okienko Iub przed lub po witasnych lekcjach) Tworzymy lekcje w
odpowiednim terminie (Lekcja - Utwdrz lekcjg) wybierajac odpowiedni oddziat, grupe 1
przedmiot.

Lekcji, ktéra nie dobyla si¢ w normalnym terminie nie tworzymy (pozostanie szara na

spisie lekcji). Jezeli na lekceji, ktora nie odbyta si¢ w normalnym terminie przewidziana
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zostata inna lekcja — inny nauczyciel tworzy tam swoje zajecia, jezeli natomiast oddziat byt
zwolniony - wychowawca na podstawie zastgpstw usuwa z planu oddziatu lekcje ktora
zostata przeniesiona lub dopisuje w tym terminie zajecia typu Inne zajecia i wpisuje —
klasa zwolniona oraz zwolnienia we frekwencji.

Zastcpstwo za innego nauczyciela. Jezeli nauczyciel zastepujacy prowadzi lekcje za
nieobecnego — tworzy lekcje wybierajac odpowiedni przedmiot i wpisuje realizowany temat,
a jezeli wylacznie sprawuje opieke nad uczniami — tworzy lekcje typu Inne zajecia, wpisujac
jako temat Zastepstwo. W obu przypadkach nalezy zaznaczy¢ opcje Zastepstwo-Tak.

Zatrudnienie za innego nauczyciela. Nauczyciel zatrudniajagcy prowadzi swojg lekcje
wynikajaca z planu — tworzy standardowo swoja lekcje 1 wpisuje temat, z nastgpnie dotacza
do lekcji oddziat (Dodaj oddziat do lekcji) 1 grupe ktora zatrudnia. W dotaczonym oddziale
wybiera odpowiednio lekcje typu Inne zajgcia, wpisujac jako temat (w polu Inne zajecia)
Zatrudnienie jezeli klasa jest wylacznie zatrudniona lub odpowiedni przedmiot i temat
jezeli klasa realizuje samodzielnie lekcje pod nadzorem nauczyciela zatrudniajacego.

W obu przypadkach nauczyciel sprawdza frekwencje w obu oddzialach.

Lekcja grupowa z cala klasa. Nauczyciel, ktory wg planu miat prowadzi¢ lekcje z grupa,
zgodnie z zastgpstwami prowadzi ja z cala klasg - tworzy standardowo swoja lekcje, ale
wymazuje oddzial i grupe proponowang przez system wg planu lekcji w wybiera oddzial i
calg klase.

Klasa zwolniona lub przychodzi pézniej Wychowawca na podstawie zastepstw usuwa z
planu oddziatu lekcje, ktora si¢ nie odbyta lub dopisuje w tym terminie zajecia typu Inne
zajecia i wpisuje — klasa zwolniona oraz zwolnienia we frekwencji.

Dzien calkowicie wolny od zaje¢ (np. 14 pazdziernika, 2 maja) Wychowawca usuwa z
planu oddziatu w tym dniu wszystkie lekcje. Nie umieszcza zadnych wpisow w dzienniku.

Dzien, w ktérym zajecia nie odbywaja si¢ zgodnie z planem (np. 1 wrzesnia, rekolekcje,
Dzien Sportu, klasa na wycieczce itp.)

Wychowawca usuwa z planu oddzialu wszystkie lekcje w ich miejsce umieszczajac Inne
Zajecia z odpowiednim opisem (np. Dzien Sportu). W dzienniku wychowawca (lub inny
wyznaczony prowadzacy zajg¢cia nauczyciel) tworzy zgodnie z planem wprowadzonym
przez wychowawce lekcje (typu inne zajgcia) i sprawdza frekwencji

Klasa na zaje¢ciach poza szkola. Wychowawca usuwa z planu oddziatu wszystkie lekcje,
ktore si¢ nie odbywajg zgodnie z planem, a w ich miejsce umieszczajac Inne Zajecia z
odpowiednim opisem (np. zajecia w akademii filmowej). Jezeli zajecia majg by¢ zaliczone
do odpowiedniego przedmiotu wychowawca tworzy tyle zaje¢ z odpowiedniego przedmiotu
ile faktycznie godzin zaje¢ odbywa si¢ poza szkota (tylko zajecia, bez czasu dojazdu)

W dzienniku wychowawca (lub inny prowadzgcy zajecia nauczyciel) tworzy zgodnie
z planem lekcje wprowadzone przez wychowawce lekcje 1 sprawdza frekwencje.

Pojedyncze osoby z klasy na wycieczce Nauczyciel prowadzacy lekcje we frekwencji
umieszcza uczniowi zgodnie ze stanem faktycznym wpis Nieobecny.

Wychowawca zgodnie z lista uczestnikow wycieczki zmienia uczniom wpis na
Zwolniony. Wychowawca moze rowniez przed wycieczka zaznaczy¢ w kartotekach
uczniow czasowa nieobecnos¢ na wszystkich przedmiotach z domys$lnym wpisem
Zwolniony. Wtedy nauczyciele podczas sprawdzania frekwencji bedg mieli
automatycznie robiony odpowiedni wpis.
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k) Pojedyncze osoby z klasy, ktore nie pojechaly na wycieczke.

Wychowawca przygotowuje liste uczniéw, ktoérzy nie biorg udzialu w wycieczce
klasowej. Uczniowie uczestniczg w lekcjach razem z inna klasg przedstawiajac
prowadzacemu liste od wychowawcy, a nauczyciel prowadzacy zajecia, po
standardowym utworzeniu swojej lekcji modyfikuje na podstawie listy, liste
uczniow (dodaje uczniéw z innej klasy) i odnotowuj e ich frekwencje.

1) Ueczen w czasie lekcji przebywa na wizycie u psychologa szkolnego, na probie, na
zawodach, Kkonkursach, itp. Nauczyciel prowadzacy lekcje zgodnie ze stanem
faktycznym wpisuje uczniowi nieobecnos¢. Wychowawca na podstawie druku
potwierdzajgcego od psychologa lub innego nauczyciela zmienia wpis na Nieobecny na
potrzeby szkoly.

m) Uczen w czasie lekcji przebywa w gabinecie pielggniarki. Nauczyciel prowadzacy lekcje

zgodnie ze stanem faktycznym wpisuje uczniowi nieobecnos¢. Wychowawca na podstawie
druku potwierdzajacego od pielegniarki zmienia wpis na Nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

Oceny klasyfikacyjne

Do dnia okreslonego w terminarzu nalezy wpisa¢ do dziennika oceny przewidywane i
klasyfikacyjne. Oceny wpisuje nauczyciel prowadzacy zajgcia. Oceny wpisywac nalezy zgodnie z
WSO (tzw. pelne oceny bez +,-,=)

Nalezy otworzy¢ Dziennik-Dziennik oddzialu-Oceny $rédroczne i roczne klikng¢ przyciski
Pokaz oceny biezace, 1 Zmien oceny roczne i Srodroczne, a nastepnie kierujac sie $rednia

wpisac oceny przewidywane i klasyfikacyjne. Uczniom niesklasyfikowanym nalezy wpisac

,N”, a zwolnionym ,,z”.

Aby wpisa¢ oceny klasyfikacyjne z zachowania nalezy otworzy¢ Dziennik-Dziennik oddzialu-
Oceny zachowania i klikna¢ przycisk Zmien oceny, a nastepnie w pustej rubryce wpisac bilans
punktoéw na zakonczenie okresu i kierujac si¢ uzyskanymi punktami wpisac¢ oceny przewidywane i
klasyfikacyjne. W celu ulatwienia sobie pracy mozna wczesniej wykona¢ wydruk (Wydruki i
zestawienia - Wydruki-Oceny osiagnic¢ edukacyjnych-Zaj¢cia 7 wychowawca)

Zestawienia na klasyfikacje

Dane niezbedne do wypetnienia druku wynikow klasyfikacji mozna uzyska¢ wykonujac
odpowiednie wydruki.

e Dziennik- Wydruki i zestawienia - Zestawienia wychowawcy -

a) ZESTAWIENIE POKAZUJACE SREDNIE UCZNIOW I W PODSUMOWANIU
SREDNIA CALEJ KLASY Oceny - Srednie rozklady i liczby ocen klasyfikacyjnych
uczniow

b) ZESTAWIENIE POKAZUJACE UCZNIOW Z OCENAMI NIEDOSTATECZNYMI
Oceny - Uczniowie 7 koticowymi ocenami niedostatecznymi (wystarczy zaznaczy¢
wszystkie przedmioty — nie trzeba nauczycieli)

¢) ZESTAWIENIE POKAZUJACE UCZNIOW NIEKLASYFIKOWANYCH Oceny
Uczniowie nieklasyfikowani (wystarczy zaznaczy¢ wszystkie przedmioty — nie trzeba
nauczycieli)

d) ZESTAWIENIE POKAZUJACE FREKWENCJE POSZCZEGOLNYCH UCZNIOW
Frekwencja — Frekwencja na lekcjach przedmiotu
(nalezy zaznaczy¢ — pokaz w rozbiciu na uczniéw, oddziat dla ktérego robimy
zestawienie oraz typy wpisu frekwencyjnego, nie nalezy zaznacza¢ zadnego
przedmiotu)
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e) ZESTAWIENIE POKAZUJACE FREKWENCJE CALEGO ODDZIALU
Frekwencja — Frekwencja na lekcjach przedmiotu (nalezy zaznaczy¢ — tylko oddziat
dla ktorego robimy zestawienie ora z typy wpisu frekwencyjnego, nie nalezy zaznaczaé
zadnego przedmiotu, ani pokaz w rozbiciu na uczniow)

e Dziennik - Wydruki i zestawienia — Wydruki

g) ZESTAWIENIE WYNIKOW KLASYFIKACJI DO WYDRUKOWANIA DO
DOKUMENTACJI KLASY. Zestawienie ocen za okres klasyfikacyjnych oraz
Zestawienie ocen rocznych

Arkusze ocen i Swiadectwa

Pod koniec roku szkolnego wychowawca kontroluje i uzupetnia arkusze ocen ucznidow, wpisuje
osiagnigcia, ktore maj g by¢ widoczne na §wiadectwie i przygotowuje $wiadectwa do wydruku.

1. Kontrole i uzupehienie arkuszy wykona¢ nalezy uzywajac opcji Dziennik - Arkusze ocen.
Oceny w arkuszu ocen umieszczane sg automatycznie za wyjatkiem uczniow, ktorzy
zmieniali oddzial. Warunkiem poprawnego przeniesienia ocen do arkusza jest prawidtowe
wypelnienie tabeli Dziennik - Dziennik oddziatu — Uczniowie i przedmioty w dzienniku
oddziatu.

W przypadku ucznidéw z brakami ocen, nalezy je dopisa¢ uzywajac opcji Dziennik - Arkusze
ocen -(kartoteka ucznia) - Wyniki klasyfikacji kohcowej - Oceny uzyskane w innych
szkotach/oddziatach -Dodaj. Potrzebne dane mozna uzyskac z papierowych arkuszy ocen
otrzymanych z poprzedniej szkoty (w sekretariacie) lub w przypadku uczniéw zmieniajacych
oddzial z rubryki Kariera z kartoteki ucznia

w dzienniku.

2. Po skontrolowaniu poprawnosci ocen nalezy wybrac przycisk Zmien promocje i frekwencjg
i w tabeli, ktora si¢ wyswietli przenie$¢ na pomocg strzatek proponowane przez system
promocje do rubryki promocja ostateczna. W niektérych wypadkach (np. promocji
warunkowej z oceng ndst.) mozliwe jest reczne ustawienie promocji niezgodnej z
proponowang przez system.

Nalezy rowniez, za pomoca przycisku Zmien daty grupowo ustawi¢ date
posiedzenia rady pedagogicznej, ktora zatwierdzita promocije.

3. Jezeli uczen zdawal egzaminy wptywajace na jego ocene klasyfikacyjna (poprawkowy,
klasyfikacyjny, sprawdzian wiedzy) nalezy uzyskana ocene¢ dopisa¢ w rubryce Kariera w
kartotece ucznia w dzienniku. Oceny te sg automatycznie przenoszone do arkusza ocen.
Po uzupehieniu ocen nalezy w arkuszu ocen za pomocg przycisku Zmien promocjg i
frekwencje skorygowaé promocje, a za pomoca przycisku Zmien daty grupowo, datg
rady pedagogiczne;j.

4. Uczniom Kklas, ktorzy ukonczyli szkote nalezy za pomocg przycisku Zmien daty grupowo,
ustawi¢ date ukonczenia szkoty (31 sierpnia) oraz jako przyczyng opuszczenia szkoty wpisac
Zakonczenie nauki.

5. Osiagnigcia ucznia, ktore maja by¢ wydrukowane na $wiadectwie nalezy wpisa¢ w rubryce
Kariera w kartotece ucznia w dzienniku, w pozycji osiagni¢cia.

6. Aby utworzy¢ Swiadectwa, nalezy uzy¢ opcji Dziennik - Wydruki i zestawienia -
Swiadectwa. Program zasygnalizuje konieczno$é utworzenia szablonu $wiadectwa, o
ile nie zostatl on jeszcze wybrany.
Po utworzeniu szablonu mozna zaznaczy¢ uczniow dla ktorych trzeba wydrukowa ¢
$wiadectwa i pobra¢ wydruk w postaci pliku PDF. Mozna rowniez rozwijajgc list¢ uczniow
w lewym oknie wybra¢ ucznia i obejrze¢ lub wydrukowac pojedyncze $wiadectwo.
Przed wydrukiem nalezy zmieni¢ na odpowiednig dat¢ wydania Swiadectwa.
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Zakladanie i konfigurowanie dziennika przez wychowawcow

Przed rozpoczgciem roku szkolnego wychowawca tworzy dziennik dla swojego
oddzialu i wykonuje konfiguracje dziennika.

1. Do utworzenia dziennika stuzy przycisk Utworz dziennik w opcji Dziennik - Dziennik
oddziatu

2. W tabeli Uczniowie nalezy ustalic¢ liste¢ uczniow. W danych osobowych ucznia niezbedne
jest wypetnienie adresu zamieszkania

3. W tabeli Przedmioty i nauczyciele nalezy ustali¢ liste wszystkich przedmiotow
nauczanych w oddziale w catym cyklu nauki i przypisa¢ nauczycieli uczacych w
danym roku szkolnym do przedmiotow.

4. W tabeli Grupy nalezy ustali¢ liste grup na jaka dzieli si¢ oddziat i przypisa¢ uczniow do
grup.

5. W tabeli Uczniowie i przedmioty nalezy ustali¢ przypisania uczniéw do
przedmiotéw oraz typ przedmiotu i jego reprezentowanie w arkuszu ocen w

danym roku szkolnym.
Nalezy zastosowac¢ nastepujace oznaczenia:

A. Tla komérek
o biale tlo — przedmiot obowiazkowy,
o zielone tlo — przedmiot uzupehiajacy

¢ niebieskie tlo z przekreslonym napisem AO — zajecia z wychowawca oraz
ewentualnie inne zajecia do ktorych potrzebna jest strona w dzienniku, ale ktore
nie wystepuja w arkuszu ocen.

e szare tlo — przedmiot nie obowigzujacy danego ucznia (np. uczen nie
uczeszcza na religie, jezyk obey na ktory uczen nie uczeszcza)

Uczniowie zwolnieni z WF powinni mie¢ zaznaczone biate tto, a
jako oceng klasyfikacyjna otrzymaja wpis ,, zwolniony”

W tabeli Plan oddziatu nalezy uwzgledni¢ plan lekcji oddzialu biorac pod uwage przy
jezykach obcych tylko te grupy i nauczycieli, do ktorych zostali faktycznie przypisani
uczniowie. Nie ma obowigzku wpisywania numerdéw sal w ktorych odbywaj g sie lekcje

W kartotece ucznia, kazdy uczen nauczany indywidualnie musi mie¢ wpisany pseudonim
(pisane duzymi literami inicjaly imienia i nazwiska)

Okreslajac plan lekcji dla nauczania indywidualnego, nalezy przypisa¢ przedmiot, nauczyciela,
grupe IND i wpisa¢ pseudonim ucznia.

Nalezy pamigta¢, ze uczniowie uczeszczajacy na religie powinni by¢ zaréwno przypisani do
grupy REL jak rowniez mie¢ zaznaczone w tabeli Uczniowie i przedmioty biale pole. Ta sama
zasada obowigzuje przy przypisywaniu do grup jezykowych (przydziat do odpowiedniej grupy i
zaznaczenie w tabeli odpowiedniego jezyka).

Dla uczniéw uczeszczajacych na zajecia wychowania do zycia w rodzinie wystarczy
przypisanie ucznia do grupy WDZWR.

Jezeli w ciggu roku szkolnego uczen zmienia klase, oraz jezeli rezygnuje badz przystepuje do
nauki religii lub wychowania do zycia w rodzinie, wychowawca modyfikuje odpowiednio
przydzialy ucznia do grup oraz zapisy w tabeli Uczniowie i przedmioty
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Inne zasady wykorzystywania dziennika

Za pomocg dziennika mozna rejestrowac i dokumentowa¢ wiekszo$¢ czynnosci. Jednak
czes$¢ dziatan szkoty musi by¢ dokumentowana w formie tradycyjne;.

L.

Wychowawca klasy I zaktada i uzupehia przez caly okres nauki w szkole oddziatu
»,Dokumentacj¢ oddziatu” w tradycyjnej-papierowej formie. Dokumentacja
przechowywana jest w pokoju nauczycielskim

Wychowawca w dzienniku, w rubryce Kontakty 7 rodzicami moze dokumentowacé w
formie notatek przebieg spotkan i rozmoéw z rodzicami (opiekunami) ucznia.

Wychowawca ma mozliwos$¢ odnotowywania w dzienniku wycieczek 1 wydarzen.

Nie ma na razie mozliwos$ci wykonania wydruku z korespondencji prowadzonej z
rodzicami (uczniem) przy pomocy dziennika. W razie konieczno$ci nalezy
kopiowa¢ tekst i wkleja¢ do dokumentu tekstowego w celu umozliwienia wydruku.

Kazdy nauczyciel — kontrolujac swoje wpisy w dzienniku oraz wychowawcy — kontrolujac
dziennik swojego oddziatu, regularnie wykonuja wydruk Braki w dzienniku w celu
odszukania i uzupehnienia brakujacych wpisow tematow i frekwencji.

Administrator dziennika moze zatozy¢ dzienniki zaj¢¢ innych (SKS, kota zainteresowan,
zajecia dodatkowe) dla nauczycieli, ktorzy zglosza potrzebg korzystania z takiego
dziennika. Mozliwe jest rownie S utworzenie dziennika zaje¢ dla pedagoga.

Procedura uzyskiwania i odzyskiwania hasta do systemu opisana jest na szkolnej stronie
www.sp44gdansk.boo.pl. Korzystanie z systemu przez nauczycieli wymaga wpisania przez
administratora danych nauczyciela, a w przypadku ucznidéw i rodzicOw — wpisania przez
wychowawce adresow e-mail ucznia i rodzicow w kartotece ucznia
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