vuLcAaN Plan lekcji Optivum

Jak utozy¢ plan dyzurow?

Przewodnik

Po utozeniu obowigzujgcego na dany okres planu mozemy przystgpi¢ do kolejnego etapu pracy, czyli uto-
zenia na jego podstawie planu dyzuréw nauczycieli.

Aby utozenie dyzuréw byto mozliwe, nalezy:

ustali¢ miejsca, w ktérych muszg byé petnione dyzury,

okresli¢ liste sal zwigzanych z miejscami dyzurowania,

sprawdzi¢ dtugosci przerw, ktdre podczas planowania dyzuréw majg duze znaczenie,
wyznaczy¢ terminy dyzuréw oraz pozgdany stopien zaangazowania poszczegdlnych nauczycieli
w petnienie dyzurdéw,

wskazac terminy, w ktorych niektdrzy nauczyciele nie mogg mie¢ dyzurdw lub recznie wprowa-
dzi¢ wybrane dyzury, przygotowujac w ten sposéb odpowiednik szkieletu planu lekcji,

ustali¢ parametry automatu i uruchomicé go,

ocenié sensownos$¢ utozonego automatycznie planu dyzurdw i ewentualnie wprowadzi¢ recz-
nie niezbedne korekty.

Zagadnienia opisane w przewodniku

Ustalenie listy miejsc dyzurowania

Ustalenie dtugosci przerw

Wyznaczenie termindw dyzurowania

Wyznaczenie pozgdanego stopnia zaangazowania poszczegolnych nauczycieli
w petnienie dyzuréow

Ustalenie warunkow dziatania automatu

Automatyczne uktadanie planu dyzuréw

Reczne umieszczanie w planie nieobsadzonych dyzuréw

Drukowanie i publikowanie planu dyzuréw

Ustalenie listy miejsc dyzurowania

1. Woeczytaj plan lekcji, na podstawie ktérego uktadany bedzie plan dyzurdw.

2. W drzewie danych wybierz gatgz Miejsca dyzurdw i na karcie Lista opisz w kolejnych wierszach miejsca

dyzurowania. Kolejne wiersze dodawaj za pomocg ikony > na pasku narzedzi.
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E Dyzury IEIM
--Sa.!e . Lista I Padglad I Dwzury niepasujace do planu
& Zhiory obigktow
[+ Przedmioty K.od Nazwa Sale w poblizu
- Oddziaty w dyzur obok wejgcia
-- Nauczyciele pa dyzur na parterze
Lekcje Ip dyZur na pietrze

--Zajecia migdzyoddziatowe
[} Migjsca dyzurdw

3. Dla kazdego miejsca dyzurowania okresl liste sal (lub zbioréw sal), ktdre sg w poblizu miejsca dyzuro-
wania.

w W pierwszym wierszu kliknij w kolumnie Sale w poblizu, a nastepnie kliknij przycisk [=.

w W oknie Wybierz obiekty rozwin gatgz Sale i zaznacz sale znajdujace sie w poblizu tego miejsca
dyzurowania. Kliknij przycisk OK.

Wybierz obiekty 55
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Dods) do zbiorsw obiskté |

Za pomocg przycisku Dodaj do zbioréw obiektéw mozesz z wybranych sal utworzy¢ zbidr i przypisac

go do miejsca dyzurowania zamiast pojedynczych sal.

= W analogiczny sposéb przypisz sale do pozostatych miejsc dyzurowania.

Ustalenie dtugosci przerw

W drzewie danych wybierz gataz Lekcje i w tabeli ustaw wtasciwe godziny rozpoczecia i korica poszczegél-
nych lekcji. Automat wyliczy dtugosci przerw.
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Lekeje
;:zry obigktow oz od Do Czas dyzuru
. 0:00 0

1 845 10

2 G40 10

3 9:50 10:35 10

4 10:45 11:30 20

5 11:50 12:35 10

3 12:45 13:30 10

7 13:40 14:25 10

8 14:35 15:20 10

9 15:30 18:15 10

10 18:25 17:10 10

11 17:20 18:05 10

12 1815 19:00 0

W pierwszym wierszu tabeli mozesz wpisaé czas dyzuru petnionego przed lekcjami (w kolumnie Czas dy-
Zuru).

Wyznaczenie terminéw dyzurowania

Dla kazdego miejsca dyzurowania nalezy wyznaczy¢ terminy dyzurdw.

Dyzury bedg odbywaty sie tylko na tych przerwach, ktére poprzedzajg lekcje odbywajace sie w poblizu

(czyli w salach przypisanych do miejsc dyzurowania), wyjatek stanowi lekcja pierwsza, przed ktéra au-
tomat nigdy sam nie zaplanuje dyzuru.

1. W menu Dyzury wybierz polecenie Wyznaczanie terminéw w miejscach dyzurowania.
2. Potwierdz che¢ wykonania operacji, klikajgc przycisk Tak w oknie komunikatu.

3. W drzewie danych rozwin gatgz Miejsca dyzuréw, wybierz miejsce dyzurowania i obejrzyj wyznaczone
przez program terminy dyzurow.

w dyzur cbok wejscia
Sa!e o Le... | Pn|wt| S| Cz| Pt
Zbiory obiektow
-_-Zr;::i:ﬁtr i A
2| | | |G
i Lekcje : ot
--Zajecia migdzyoddzialowe 4 caLALL IR
E}M jsca dyzurdw d pabddae
N FEIEIEEE
(dyZur obok wejscia)
: 7 8@
~pa (dyZur na parterze} g
| p (dyzZur na pistrze) 3
10
1
12

Z8 |GG [wk [2D [ar [P [ ke [Mw [N (ke [aM [JR [2M [ aZ [ 4N [Ke [EK |

—Selektany
[~ Uczy po przenmie [~ Uczy przed przenva
[~ Pa przemwie w poblizu [~ Przed przenwa w poblizu
[~ Ciaghoéé dyzur w dniu [ Mie przekracza limitu czasu
[~ Ciaghoét sali I Dyzury w dniu w jedrym migjscu
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4. Ustal terminy dyzuréw przed pierwszg godzing lekcyjna.

W W drzewie danych wybierz miejsce dyzurowania.

W  Zaznacz pierwszy (pusty) wiersz i wprowadz z klawiatury gwiazdke (*).

==_'| w dyzur obhok wejécia

[#-Sale
i Zbiery obigktow
[#- Przedmioty
B Oddzialy
-- Nauczyciele
Lekcje
[~ Zajgcia migdzyoddzialowe
E| Migjsca dyzurdw
i w (dyzur obok wejécia)
-pa (dyZur na parterze)
t| p (dyZur na pietrze)
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Selekbons

I~ Uczy po przensie

[~ Pao przenwie w poblizu
[~ Ciagroéé dyzum w dniu
|~ Ciggrost zali

I~ Uczy przed przenwa
|~ Przed przenwa w poblizu
I~ Mie przekracza limitu czasu

[~ Dyzury w dniu w jednym migjzcu

Wyznaczenie pozgdanego stopnia zaangazowania poszczegolnych nauczycieli
w petnienie dyzurow

1.

2.

W drzewie danych wybierz gatgz Nauczyciele i przejdz na karte Dyzury.

Kliknij przycisk Ustaw proporcjonalnie.

Automat, proporcjonalnie do liczy godzin nauczycieli, wyznaczy ich obcigzenie dyzurami w postaci
wagi i wyliczy, ile minut dyzuru powinien nauczyciel odby¢ w ciggu tygodnia.

= Nauczyciele

[ Sale

Zbiory obiektow
Przedmioty

[+ Oddziaty

-- Nauczyciele

Lekcje

[ Zajgcia migdzyoddziatowe
E} Migjsca dyZurdw

-w (dyzur obok wejscia)
- pa (dyzur na parterze}
[ p (dyZur na pietrze)

[E=3|Eol =5
"Lista | Plan | Dostepni  Dyéury |
Obcigzenie dyzurami—————  [Whwrdgnienia
ity poniz e |5 3:
minuky powyze] lﬂ
ity -
Mauczyciel Waga Flanowane | Przydzielone |Liczba dyaur..
ZB [Z.Bober) 4 15 1] 0
GG [G.Gruszozyhskal 22 g6 1} 0
WK [ K okakowska) 20 78 1] 0
Z0 [Z.Dubiel) 23 30 1] 0
Ak (A kaczkowska) 18 70 1} 0
PH [P+ abecka) 28 110 1] 0
Kir [ Kruk) 23 90 1] 0
b [ W oZniak] 10 iz} 1} 0
MM [M.MNabtecz) 21 82 1] 0
KK, [K.Karrad) 21 a2 0 0
AM (A Malicka) 24 94 1] 0
JR [LRybak) 21 a2 0 0 =
ZM (2 Melikowska) 18 70 1] 0
AZ [ Zinber) 16 62 0 0
AN A Morman] 0 1] 1] 0 -
|
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Wyznaczone przez program wagi mozna modyfikowac. Jesli nauczycielowi ustawimy wage 0, to auto-

mat nie przydzieli mu zadnego dyzuru.

3. Wybierz w drzewie danych nauczyciela i przejdz na karte Dyzury — w siatce planu lekcji wyswietlg sie
kody miejsc odbywana zaje¢ przez nauczyciela.

~ WKKolskowsks =R R
[+~ Sale = I . PP ;

.. Zhiory obisktow 1 Plan | F'rzydaahl' Whagcimodoi  Dy2ury |

[ Przedmioty Le... | Pr|wit| S| Cz| Pr -
[+ Oddziaty

[E-Nauczyciele

- ZB (Z.Bober)

-GG (G.Gruszczynska)
& W (W Kotakowska)

- ZD (Z Dubiel)

- AF (Ataczkowska)

- PM (P.Matecka)

- Kr (W.Kruk)

- MW (M. Wozniak)

- NN (N.Natecz)

- KK (K. Konrad)

- AN (A Malicka)

- JR (J.Rybak)

- ZW (Z Melikowska)

- AZ (A Ziober)
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—Selektony
I~ Uczy po przenvie [~ Uczy przed przenng

AN (A.Nurrlnan} [~ Po przemwie w poblizu [~ Przed przenwa w poblizu

Ko (W.Kozioth [~ Ciagho$é dyzuruw dniu [~ Mie przekracza limitu czasu

- EK (E.Kowalska) [~ Ciaghosé sali [~ Dyzury w dniu w jednym migjzcu

- Lekcje

[#- Zajecia migdzyoddzi

r_Kini s

4

|Bilans terminéw 0

W siatce tej mozna wstawiaé blokady na tych lekcjach, przed ktorymi nauczyciel nie powinien miec

dyzuru.

Ustalenie warunkow dziatania automatu

Przed wtgczeniem mechanizmu uktadania automatycznego planu dyzuréw warto zapisa¢ wyniki dotych-
czasowej pracy, zeby mozliwe byto ponowne uruchomienie automatu w wypadku, gdy dojdzie do pomytki
podczas konstruowania szkieletu planu lub okreslenia ztych parametréw automatu. Nalezy rdwniez ustali¢
odpowiednie wartosci parametrow uktadania automatycznego.

1. W menu Dyzury wybierz polecenie Parametry automatycznego uktadania dyzuréow — wyswietli sie
okno Parametry automatycznego uktadania dyzuréw.

Parametry automatycznego ukladania dyz.. E

[ Dopuge dyzur preed lekojami
[~ Dopusgé dyzur po lekcjach

[~ Popreensie w poblizu

[~ Przed przenwa w poblizu

[ Cizgho$é dyzuru w dniu

[~ Komasuj dyzury

[~ Dyzury v dniu w jednpm migjsou

Makzymalna liczba dyzurde w dniu I4 j
Dopuszczalne preekroczenie normy [w =) |2|:| 5'

¢ Ok I x Anulu | ? Pomoc |
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2. Ustaw wybrane parametry automatu. Poszczegdlne opcje oznaczaja:

— Dopusc dyzur przed lekcjami — tego parametru raczej nie nalezy wtgczaé przy pierwszym uru-
chamianiu automatu. Mozna go wigczy¢ w ostatecznosci, jezeli w inny sposdb automat nie daje
sobie rady z zaplanowaniem wszystkich dyzuréow.

— Dopusc dyzur po lekcjach — wigczenie tego parametru bywa konieczne, jezeli w szkole petnione
sg dyzury po ostatnich lekcjach lub nauczyciele majg duzo okienek w planie lekcji.

- Po przerwie w poblizu, Przed przerwg w poblizu — uaktywnianie tych warunkéw nie ma wiek-
szego sensu w szkotach bardzo ciasnych, w ktérych nauczyciele czesto zmieniajg sale, w ktdrych
prowadzg lekcje. Uniemozliwia to bowiem wowczas uktadanie dyzuréow w zwartym bloku. Na-
lezy pamieta¢, ze automat zawsze, na ile to mozliwe, ,stara sie” planowaé dyzury w poblizu
miejsca (sali) prowadzenia zajeé, bez wzgledu na ustalone parametry.

- Ciggtos¢ dyzuru w dniu — wtgczenie tego warunku powoduje, ze dyzury w danym dniu bedg
przydzielane w zwartym bloku (jeden po drugim i w tym samym miejscu).

— Komasuj dyzury — program dazy do umieszczenia dyzuréw nauczyciela w mozliwie matej liczbie
dni tygodnia.

— Dyzury w dniu w jednym miejscu — wigczenie tego parametru powoduje, ze program przy-
dziela wszystkie dyzury nauczyciela w danym dniu w jednym miejscu.

Ponadto mozna ustawic nastepujgce parametry:
- Maksymalna liczba dyzuréw w dniu — okresla maksymalna liczbe dyzuréw w jednym dniu.

- Dopuszczalne przekroczenie normy (w %) — okresla maksymalne przekroczenie facznej liczby
planowanych minut dyzuru nauczyciela.

3. Kliknij przycisk OK.

Automatyczne uktadanie planu dyzuréow

1. W menu Dyzury wybierz polecenie Uktadaj grafik dyzuréw. Na ekranie pojawi sie okno informujgce
o stopniu utozenia planu.

2. Po zakonczeniu pracy automatu sprawdz na pasku stanu, czy wszystkie dyzury zostaty utozone.

Ckienka: 21/1,24 Mauczydeli: 17 Qddziatdow:d Sal: 16 Dyzury: 92102

3. Jesli automat nie utozy do korica planu dyzuréw, sprébuj zmieni¢ parametry automatu i uruchomic go
ponownie.

Reczne umieszczanie w planie nieobsadzonych dyzurow

Uktadanie reczne planu dyzuréw jest mozliwe w planach miejsc dyzurowania lub w planach dyzuréw na-
uczycieli. Wygodniejsze jest jednak uktadanie w planach miejsc dyzurowania.

1. W drzewie danych wybierz miejsce dyzurowania i sprawdz, czy automat obsadzit wszystkie terminy.
Jesli nie, to kliknij nieobsadzony termin (gwiazdke).

2. W sekcji Selektory okresl kryteria selekcji nauczycieli, zaznaczajgc wybrane opcje — w zasobniku wy-
Swietlg sie kody nauczycieli spetniajgcych zadane kryteria.
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| pa dyzur na parterze =1 E=N
Hl-Nauczycielz el [ [P = Y - e = -
<48 (ZBover) PM | PM |8t | &t |2ZD T
-GG (G.Gruszczynska) 1 S 1rM At | At | AL
- WK (W.Kolakowska) 2 =0 PM | @ | PM | AL
20 (2.Dubiel BRI TR
- At (Ataczkowska) 4 PM | @ 12D | Mw | FM
< PHl (P.Matecka) 5 |4k &t |ZD |FM |ZD
K ovk) 6 | [z0 [aM (20 [ G
- MW (M. Wozniak) 7 A (NN | Mw | ZD
- NN (N.Natgcz) P =0
- KK (K.Konrad) q !
- AM (4 Malicka) 0
- JR (J.Rybak) T -
2 (@ Melkowska) GG | WK | NN | AM | ZM | EK |
-~ AZ (A Ziober)
- AN (A Morman)
- Ko (W.Koziot)
- EK (E.Kowalska) Selek
- Lekecje [ ElEkiany
[ Zajecia misdzyoddziatowe v Uczy po przemie [~ Uczy przed przenwg
- Migjsca dyzuréw [~ Po przenwis w poblizu [~ Przed przenwa w poblizu
L we (dyzur obok weidcig r E?qg&os:c:: d_l,lz:uru w dniu v i
[~ Ciaghodc sal [ Dwzuny w dniu v jedngm migjscu
| p (dyZur na pietrze) = |

3. Przeciagnij z zasobnika kod wybranego nauczyciela na obsadzany termin.
4. Postepujgc analogicznie przypisz do wszystkich nieobsadzonych termindéw nauczycieli.

5. Obejrzyj plany dyzuréw wszystkich nauczycieli — wybierz nauczyciela w drzewie danych i przejdz na
karte Dyzury.

= Ak taczkowska el -E ]
Sale

Zbiory obiektow
Przedmioty Le... Pn it Sr Cz Pt
Oddziaty pa pa
El-Nauczyciele pa fiz | pa fiz | pa fiz
- ZB (Z.Bober) fiz fiz pa fiz
-GG (3.Gruszczynska) fir fiz f fiz fiz

- WK (W .Kotakowska)
- Z0 (£ Dubiel)

- PN (P.Matecka)

- Kr (W.Kruk)

- MW (M. WoZniak}

- NN (M.Matgcz)

- KK (K. Konrad) 11
- AM (A Malicka) 12
- JR (J.Rybak)

- ZM (£ Melikowska)
- AZ (A Ziober)

- AN (A .Norman)

- Ko (W.Kozioty

- EK (E.Kowalska)  Selektory

- Lekcje [~ Uszy po przemwie I~ Ucay przed przerwa

[} Zajgcia migdzyoddziatowe I~ Pa przenwie w poblizu I~ Przed przenwg w poblizu

Bl Miejsca dyzurdw [~ Ciaghrosé dyzuru v dniu I~ Mie przekracza limitu czasu

[~ Ciagrose sali [~ Dyzury w driu w jednym migjscu

»

~ Plan Przydzial'yl Wibadcimodo  Dysury

pa fiz | pa fiz
fiz fiz
pa fiz
fiz

00| | O T e | =

w

n
-
[=}

- w (dyZur obok wejscis| |
- pa (dyZur na parterze)
-1 p (dyzur na pietrze) |Bi|ar|s terminow

6. W drzewie danych wybierz gatgz Nauczyciele i przejdz na karte Dyzury. Poréwnaj planowany i przy-
dzielony czas dyzuréw poszczegdlnych nauczycieli.
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| Nauczyciele
Sale co = .
Zbiory obisktéw Lista I Flan I Dostepni  Dyéury |
Przedmioty ObcigZenie dy2urami winrdznienia
Oddziaty minuty porize] |3 <5
Ustaw proporcjonalnie | . .
Lekcje minuty powyze] |5 =
Zajecia miedzyoddziatowe
El Migjsca dyzurdw Minuty
w (dyzur obok wejScia) Mauczyciel Waga Flanowane Frapdzielone | Liczba dyzurdm
Pa (dy2urna panerze) | (g 7 Bopey) 0 0 0 0
Ip (dyZur na pietrze} G0 (G.Gruszczprskal 2 84 100 3
WK [ Kokakowska) 20 a6 80 g
20 [Z.Dubiel) 23 93 110 10
At (b tgczkowska) 18 77 a0 9
P [P.Makecka) 28 120 140 11
Kor [ Kruke) 23 93 100 9
b [M.wiozniak) 10 43 30 2
M [M.Makacz) 21 a0 90 7
KK [K.Konrad) 21 a0 100 g
A [ Malicka) 24 103 110 9
JR [J.Rybak) 21 a0 Fi 7
2 [Z.Melikowska) 18 77 50 4
AZ (& Ziober) 18 511 80 g
AN [A Marrian] 0 0 0 0
Ko (W Koziot) 3 12 0 a
EK [E.Kovealska) 13 55 =1} 5
|

Drukowanie i publikowanie planu dyzurow

Ostatnim etapem pracy nad planem dyzurdw jest jego wydrukowanie i — ewentualnie — opublikowanie

w Internecie.

Wydrukowa¢ mozna indywidualne plany dyzuréw nauczycieli lub miejsc dyzurowania, ptachte oraz plan
dyzuréw nauczycieli w ukfadzie poziomym.

1. W menu Plik wybierz polecenie Drukuj (lub skorzystaj z ikony @ na pasku narzedzi) — wyswietli sie
okno Drukowanie.

2. W sekcji Typ wydruku wybierz typ wydruku (plan indywidualny, plan ptachta lub nauczyciele po-

ziomo).
Drukowanie
Obiekt wydruku
nauczyciele j stzys cy j
— Typ wpdruku ——— | P h — .
" ista ¥ riedrukowanie dri bez zajed E :!n!e Rz
® el [V uwzglednianie obiektiw rie majacych lekci B l!n!e plon_ov;e e bt
plan indywiduaing [V dopasowanie liczby wierszy do najwickszego planu W Ilnle (FEMEEED (SEE= =]
* ] g drukowanie kazdego planu na ozobne| kartce W cfe?g:\twaaﬁiee
- v wychowawca na planie indywidualnym oddzistu ~
o naur::zyc:n.ale pozmm.o ¥ centrowanie tekstu w naghdwku prachty W czame (ERED ik
" ohciazenie dyzurami F r2as wania zajgd na piemwsze] stionie ) g g;@;ﬁgx’i;mﬁgﬁhm o
fal Ao v czaz twania zajel zawsze pray ngmetach lek.cii ! .
[AE CHEEY ¥ kody zamiast pebrypch nazw oddzishiv g glutowan!e nagrlgwka
— Kolumny ¥ nazwa pliku z planem i data ostatrie) modyfik acji - ovx‘ljaknle stopl Ilf b
= germEmEt] ¥ rozwijanie zajed miedzyoddzistowych g uporzgdkowanie alfabetyczne
v ¥ vardzrienie zaied grupowych | misdzpoddziskowch EUED FEEED
[~ oddziak ¥ nazwizko nauczpciela na planie dyzurdw ¥ puste wisrsze dla F"EDPSC"dZWCh grup
[ przedmiat ¥ wigksza czcionka w naghdwkach ¥ kolejnoséé grup obiekhdw
zala nazwy grup
W dyzur » . ¥ widoczne ID 5‘ drugosc ‘
ID 3, dhugose nazwy przedmiotu 8 8
~ oddziat drukowane dni czoionka whetrza wydruku
[V nauczyciel ID vl dhugoséé komentarza ﬂwszystkie j “Times Mew Roman j—‘
[ przedmiat
[ zala IU 3‘ makspmalha liczba godzin komentarz wydiku
— sala ID vl godzina wyrdzniona logo drukowane w naghdwku
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3. W sekcji Obiekt wydruku, wybierz obiekt, ktérego plan chcesz wydrukowaé — na pierwszej liscie wskaz
grupe (nauczyciele lub miejsca dyzurowania), na drugiej liscie wskaz obiekt (odpowiednio: wybranego
nauczyciela lub wybrane miejsce dyzurowania lub pozycje wszystkie).

4. W sekcji Kolumny/ [obiekt] wybierz informacje, ktére powinny znalez¢ sie na planie obiektu (dyzur
lub nauczyciel).

5. Kliknij przycisk Podglad i obejrzyj wydruk w oknie Drukowanie dokumentow.
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6. Aby skierowac wydruk na drukarke, w oknie Drukowanie dokumentéw, na pasku narzedzi kliknij
przycisk Drukuj.

Zobacz porady: Jak wydrukowac plan lekcji?
Jak opublikowac¢ plan lekcji w szkolnej witrynie?
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