INSTRUKCJA DLA PRACOWNIKOW DYDAKTYCZNYCH

Dotyczgca akceptacji przydziatu godzin i sprawozdania z wykonanych godzin
w Wirtualnym Dziekanacie

I Akceptowanie w ehms/dsys
1. Sprawozdanie godzin w ehms/dsys

l. Akceptowanie w ehms/dsys (Wirtualnym dziekanacie)

v" Po obsadzeniu wszystkich zajeé na dany semestr, Instytut/Katedra informuje
pracownikéw, ze mozna przystapi¢ do akceptacji swoich zajec.

v' Akceptacji dokonujemy na kazdy semestr.

v" Dotyczy tylko pracownikéw etatowych.

v'  Akceptacja i sprawozdanie z godzin na oba semestry nalezy dokona¢ najpdzniej do korica
czerwca br.

AKCEPTOWANIE ZAJF,C PRZEZ PROWADZACEGO
(potwierdzenie przyjecia przydziatu godzin na dany semestr akademicki)

Po zalogowaniu do Wirtualnego dziekanatu (dalej zwanego WD) i wybraniu ,Funkcji wyktadowcy”
nalezy przejs¢ do zaktadki PENSUM.

W menu po lewej stronie nalezy wybraé , prowadzone zajecia”, a nastepnie wtasciwy rok akademicki i
semestr. Wowczas pojawi sie lista zajeé, ktdre zostaty nam przypisane na dany semestr (dla danego
wyktadowcy).



WIRTUALNY DZIEKANAT Funkcje wyktadowey | EEEEEEEE :

‘ALASOF.I. 0 OGLOSZENIA (% ANKIETY & MOJEDANE ZAJECIA [ RAPORTOCEN [ RECENZJE Q WYSZUKIWANIE [J DYDAKTYKA [ WYNIKIANKIET © POCZIA o ZMIANAHASL
MENU PROWADZONE ZAJECIA
I Prowadzone zajecia I <_|
Rok akademicki: = 2021/22 v Semestr: Zimowy v
Podziat zaje¢
Sprawozdawczosc Liczbarekordéw | 5o v (poprzednia) 1- 6 / 6 inastepna)
nastronie:
Iz Wydziat Kierunek Przedmiot Grupa K/M s. Sys.. Rodz. Ak. PL Kom. org. 8 Plan 1]
:> v AP IPEPON Podst. edu. pol GAUO1 15/0 3 NS M 2 v AP-IP-00-00 [} 15.00 @
v AP IPEPON Podst. edu. pol GAUO2 13/0 3 NS M 2 v AP-IP-00-00 [} 15.00 @
v AP IPEPOS Podst. edu. pol GAUO1 12/0 3 s M 2 v AP-IP-00-00 [} 15.00 @
v AP IPEPOS Podst. edu. pol GAUO2 101 3 s M ® v AP-IP-00-00 (-] 15.00 @
® AP IPEP2N Praktykazaw.ped-dyd. w przed. G002 31/0 3 NS D ® v AP-IP-00-00 (-] 0.00 @
®x AP IPEP2N Praktykazaw.ped-dyd. w przed. Gpo2 31/0 3 NS D > v AP-IP-00-00 (-] 0.00 1 @

=> wiersze: —wybierz v [okaia | zatwderd v

Legenda:
e Godziny zerowe: ocena konicowa, praktyka, powtérki przedmiotdw itp.

e Czerwony wykrzyknik: Zajecia majg inng liczbe godzin niz w siatce lub sg powielone, a suma
godzin nie jest zgodna z godzinami w planie zaje¢ — co oznacza, ze liczba godzin zostata
zmieniona celowo przez pracownika Instytutu/katedry (wg przydziatu godzin.)

e Niebieski wykrzyknik: Zajecia sg powielone, a suma godzin jest zgodna z godzinami w planie
zajec - co oznacza, ze dany przedmiot zostat podzielony na dwdch prowadzacych.

Aby zaakceptowac zajecia nalezy je zaznaczy¢ na liscie (checkbox w pierwszej kolumnie), a nastepnie

pod tabelg w polu ,,akcja” wybraé ,zatwierdz” i zatwierdzi¢ klawiszem m

Mozna zaznaczy¢ wszystkie zajecia klikajgc pod tabelg w ,,wiersze” i wybrac opcje ,,zaznacz

Jo

wszystkie”.
Po wykonaniu akceptacji w kolumnie prowadzacy na ,buzkach” pojawi sie ,czerwony

®

ptaszek” oznaczajacy, ze dane zajecia zostaty zaakceptowane.

@

Jezeli na liscie zaje¢ znajdujg sie przedmioty nie nalezgce do przydziatu godzin danego wyktadowcy —
nalezy skontaktowac sie z sekretariatem jednostki dydaktyczne;j.
Na liscie zaje¢ nie bedzie zaje¢ dodatkowych. Np. wymiany semestralnej, Erasmusa.



1l Sprawozdanie godzin w ehms/dsys (Wirtualnym dziekanacie)

v" Po wykonaniu zajeé¢ — wykonane godziny nalezy sprawozdaé

v' Akceptacja i sprawozdanie z godzin robimy dla kazdego semestru osobno

v" Dotyczy tylko pracownikéw etatowych.

SPRAWOZDANIE Z WYKONANYCH GODZIN

Po zalogowaniu do Wirtualnego dziekanatu (dalej zwanego WD) i wybraniu ,Funkcji wyktadowcy”
nalezy przejs¢ do zaktadki PENSUM.
Sprawozdanie z wykonanych godzin robimy po kazdym semestrze.
Dotyczy tylko osdb zatrudnionych na umowe o prace.
W menu po lewej stronie nalezy wybra¢ ,sprawozdawczos¢”, a nastepnie witasciwy rok akademicki i
semestr.
Aby sprawozdac¢ godziny nalezy wykonac 2 kroki:
1) Zaakceptowac godziny (potwierdzi¢ wykonanie)
2) Sprawozdac wykonane godziny

1) KROK PIERWSZY: AKCEPTACIA
Zaznaczyd, ktore zajecia z listy majg by¢ zaakceptowane - checkbox w pierwszej kolumnie lub zaznaczy¢

wszystkie wiersze, a nastepnie w polu ,,akcja” wybraé ,zaakceptuj planowane godziny”:

wiersze: zaznacz wszystkie ~  akcja: zaakceptuj planowane godziny hd

Akceptacje potwierdzamy klikajac m

Uwagi:

Liczba rekordow wyswietlanych zaje¢ moze by¢ wieksza niz ilos¢ widocznych na stronie. Dlatego tez
sugerujemy zaakceptowac godziny na kazdej stronie, albo zwiekszy¢ ilos¢ wyswietlanych rekordéw:

= 2 WIRTUALNY DZIEKANAT Funkcje wyktadowcy
A Uniwersyte! % OGLOSZENIA [ ANKIETY & MOJEDANE ZAJECIA E& RAPORTOCEN [ RECENZJE Q WYSZUKIWANIE [ DYDAKTYKA [Z WYNIKIANKIET
[‘| ||1 Pomorski
w Stupsku [OR=TCTVE & POCZTA o ZMIANA HASEA
MENU SPRAWOZDAWCZOSC

Prowadzone zajecia
Rok akademicki: = 2022/23 ¥ Semestr: = Zimowy ¥ WYBIERZ

Podziat zaje¢

Sprawozdawczodé Ip. Pensum Umowa Akcept. Nie. ak. Plan Wyko. Wynagr.

2 240.00 2 309.00 0.00 309.00 309.00

LISTA ZAJEC PROWADZACEGO

Liczba . (poprzednia) 1 - 50/ 108 (nastepna)
rekordow
na stronie:

System

Kier. studidw Przedmiot Grupa S. Data Godziny ~ Ak. Plan Wyko Zs.
edukacja artystyczna w Psychologia-warsztaty |: komunikacja i radzenie sobie 2022- 11:30/
x
zakresie sztuki muzycznej & w sytuacjach trudnych w zawodzie nauczyciela GEUTES i 10-06 13:00 v 200 a2y
Psychologia taty |: kamunikac)a i radzenie sobie
x <ia. flologia w sytuacjacl rych w zawodzie nauczyciela, GCWO01, 1, 2022- 13:00/ ‘
flologiz, flologt 58 i taty |: komunikacja i radzenie sobie  GCWO1 11006 14:30 v 200 200




Prawidtowo potwierdzone godziny: Liczba godzin zaplanowanych = liczbie godzin wykonanych.
Kolumny PLAN i WYKO:

SPRAWOZDAWCZOSC
Rok akademicki: = 2022/23 v Semestr: Zimowy ¥ WYBIERZ
Ip. Pensum Umowa Akcept. Nie. ak. Plan. Wyko. Wynagr.
(] 24000 309.00 0.00 309.00 309.00
LISTA ZAJEC PROWADZACEGO
Liczba rekordéw 50 v (poprzednia) 11 /7 108 (nastepna)
na stronie:
Kier. System studiow Przedmiot Grupa s, Data Godziny Ak Plan Wyko Zs.
23 praca socjalna NS Komunikacja interpersonalna w pracy socjalne] GAU01 3 2023-02-03 17:10/17:55 v 100 1.00
x praca socjalna NS Superwizja pracy socjalnej GAU01 3 2023-02-03 19:40/20:25 v 1.00 1.00
x zarzadzanie NS Podstawy socjologii GAU02 1 2023-02-04 10:45/14:30 v 500 5.00
x zarzadzanie NS Podstawy socjologii GAUO1 1 2023-02-04 15:20/19:05 v 5.00 5.00
X pracasocjalna NS Superwizja pracy socjalne] GAUO1 3 2023-02-05 08:00/0%:30 ~ 200 2.00
X pracasocjalna NS Superwizja pracy socjalne] GAUO1 3 2023-02-05 09:45/11:15 v 200 2.00
23 praca socjalna NS Komunikacja interpersonalna w pracy socjalne] GAU01 3 2023-02-05 11:25/12:55 v 200 2.00
x pedagogika NS Psychologia ogélna GAU01 1 2023-02-05 15:30/17:45 v 3.00 3.00
wiersze:  --wybierz— ~  akcja:  zaakceptuplanowane godziny v

2) KROK DRUGI: SPRAWOZDANIE

Zaznaczy¢, ktére zajecia z listy majg by¢ sprawozdane - checkbox w pierwszej kolumnie lub

zaznaczy¢ wszystkie wiersze, a nastepnie w polu ,,akcja” wybraé ,sprawozdaj wykonane godziny”:

wiersze:  zaznacz wszystkie v

akcja:  sprawozdaj wykonane godziny v

Sprawozdanie potwierdzamy klikajac m

Uwagi:

v’ Liczba rekordéw wyswietlanych zajeé moze byé wigksza niz ilosé widocznych na stronie.

Dlatego tez sugerujemy zaakceptowaé godziny na kazdej stronie, albo zwigkszy¢ ilosé

wyswietlanych rekordéw:

v Po wykonaniu tej operacji wyktadowca nie bedzie miat juz mozliwosci zmiany tj. edycji

wykonania liczby godzin! W takim przypadku konieczny jest kontakt z Biurem ds. Ksztatcenia

Na koniec roku akademickiego pracownicy zobowigzani sg do ztozenia pisemnego sprawozdania wg

obowigzujgcego wzoru:

https://www.apsl.edu.pl/pracownicy/wzory-dokumentow-dydaktyka



https://www.apsl.edu.pl/pracownicy/wzory-dokumentow-dydaktyka

