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Rozpoczecie pracy z LIBRUS Synergia
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Informacje Wstepne

Rozpoczecie pracy z LIBRUS Synergia Informacje wstepne Najwazniejsze informacje dotyczgce
struktury organizacyjnej szkoty, takie jak klasy, przedmioty lub dane nauczycieli moga zostaé
zaimportowane z kilku dostepnych na rynku aplikac;ji:

+ planu lekcji firmy VULCAN,
« arkusza organizacyjnego firmy VULCAN.

Pliki wyeksportowane za pomocg programu stuzgcego do tworzenia planu lekcji firmy VULCAN
zawierajg szczegotowy plan dla catej szkoty, ktéry po wykonaniu importu zostanie automatycznie
wczytany do LIBRUS Synergii. Aby zaimportowac¢ dane z arkusza oraz planu lekcji w Zintegrowanym
systemie zarzgdzania miastem i oswiatg T@rnobrzeg, nalezy wykonac¢ ponizsze czynnosci:
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1. wykonac eksport danych w jednym z powyzszych programéw

2. doda¢ w LIBRUS Synergia nowa jednostke (zgodnie z punktem ,1. Jednostki”
instrukcji, znajdujacej sie ponizej)

3. przejs¢ do widoku: Narzedzia — Importy — Import planu lekcji i w kroku Wybierz plik
nalezy w pozycji Wybierz zrédto pliku zaznaczy¢ z systemu zintegrowanego i
wskazac na znajdujgcej sie ponizej liscie rozwijanej jeden z dostepnych plikéw, a
nastepnie uzupetni¢ pozostate dane i klikng¢é w przycisk Dalej, aby przejs¢ do
kolejnych krokéw kreatora importu planu lekcji (lista Wybierz zrédto pliku nie bedzie
dostepna, jezeli nie zostat wczesniej wyeksportowany plik z planu lekcji lub arkusza
organizacyjnego firmy VULCAN).

Wprowadzanie danych do aplikaciji

1. Jednostki

Rozpoczynajac prace z systemem, nalezy przede wszystkim dodac¢ jednostke szkolng. Aby doda¢
nowg jednostke nalezy wybraé¢ z gérnego menu: Organizacja szkoty — Jednostki, a nastepnie
klikngé w przycisk Dodaj. W nowo otwartym oknie nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane pola
(oznaczone czerwong kropka) tj. nazwe jednostki, skrot jednostki, typ jednostki, podtyp jednostki
oraz liczbe lat nauki. Pola oznaczone zielong gwiazdka nie sg obowigzkowe, ale ich uzupetnienie
moze by¢ wymagane do skorzystania z niektorych modutéw systemu.

2. Nauczyciele

Kolejnym krokiem jest dodanie w systemie pracownikéw szkoty (nauczycieli, dyrektoréw,
pedagogdéw/psychologéw itp.) w widoku: Organizacja szkoty — Nauczyciele. Aby doda¢ nowego
nauczyciela nalezy klikng¢ przycisk Dodaj i wypetni¢ wszystkie obowigzkowe pola oznaczone
czerwong gwiazdka (imig, nazwisko, numer nauczyciela) oraz uzupetni¢ numer PESEL i adres e-mail.
Zatwierdzenie wprowadzonych danych nastepuje poprzez klikniecie w przycisk Dodaj.

3. Klasy

W widoku: Organizacja szkoty — Klasy nalezy wprowadzi¢ do systemu wszystkie klasy (oddziaty)
szkolne. Aby doda¢ nowa klase nalezy klikng¢ w przycisk Dodaj i wypetni¢ wszystkie obowigzkowe
pola oznaczone symbolem czerwonej gwiazdki, tj. oddziat, symbol oddziatu, wychowawce,
jednostke i daty roku szkolnego.
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4. Daty roku szkolnego

Po dodaniu w systemie klas, nalezy uzupetni¢ date rozpoczecia roku szkolnego, date zakonczenia |
semestru oraz date zakonczenia roku szkolnego. Informacje te nalezy wprowadzi¢ w widoku:
Ustawienia - Konfiguracja - Inne opcje -~ Daty roku szkolnego.

5. Przedmioty

Nastepnie, nalezy doda¢ w systemie liste wszystkich realizowanych w szkole przedmiotow. W
widoku: Organizacja szkoty — Przedmioty administrator moze zaznaczy¢ wybrane przedmioty po
lewej stronie i klikng¢ Dodaj lub w tabeli Dodaj przedmiot wpisa¢ dane przedmiotu samodzielnie.
Wprowadzajgc przedmiot do systemu mozna oznaczy¢ go jako pozalekcyjny, dzieki czemu
frekwencje z tego przedmiotu nie bedg wliczane do statystyk.

6. Lekcje

W kolejnym kroku dodane w systemie przedmioty nalezy potgczy¢ z nauczycielami. Potgczenie takie
nazwane zostato w LIBRUS Synergii lekcjg. Aby doda¢ lekcje, nalezy w widoku Organizacja szkoty
— Lekcje, tabeli Dodaj lekcje potgczyé nauczyciela z przedmiotem ktorego uczy. Jezeli jeden
nauczyciel naucza wielu przedmiotéw, to czynnos¢ nalezy powtorzy¢ wielokrotnie. Wiekszg ilosé
lekcji mozna wprowadzi¢ do aplikacji, korzystajac z przycisku Dodaj/usun seryjnie.

7. Przydziaty lekcji

W widoku Organizacja szkoty — Przydziel lekcje nalezy potaczy¢ utworzone wczesniej lekcje z
klasami. W wyniku potgczenia powstanie tzw. przydziat lekcji. Aby doda¢ nowy przydziat nalezy w
pozycji Przydziel lekcje, wybrac klase i przedmiot wraz z nauczycielem, a nastepnie klikng¢ przycisk
Dodaj. Wieksza ilos¢ przydziatow moze zostaé¢ dodana poprzez znajdujacy sie w prawym gornym
rogu przycisk Dodaj/usun seryjnie.

8. Ocenianie opisowe

Jesli szkota zdecyduje, aby w klasach 1-3 szkoty podstawowej korzysta¢ z oceniania opisowego
(zamiast standardowych ocen 1-6), to LIBRUS Synergia daje takg mozliwo$é. Aby umozliwi¢
wychowawcom tych klas wystawianie ocen opisowych, administrator szkoty musi w konfigurac;ji
LIBRUS Synergii, w pozycji: Ustawienia - Konfiguracja - Inne opcje - Ocena opisowa
wiaczy¢ ocene opisowg (poprzez klikniecie przy opcji Stan przycisku Wiacz) wraz z blokowym
trybem realizowania lekcji opisowych. Nastepnie w widoku Zarzadzaj ocena opisowa dla klas
odnalez¢é wychowawce klasy i wigczy¢ ocene opisowg na jego koncie, korzystajgc z przycisku
Wiacz.
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Wigczenie powyzszych opcji, spowoduje dodanie nauczycielom - wychowawcom przydziatéw do
lekcji opisowych oraz umozliwi dodawanie wpiséw w planie lekcji, ocen opisowych oraz realizacji.

9. Blokowy tryb realizowania lekcji opisowych

Szkolny administrator LIBRUS Synergii ma mozliwos¢ wigczenia blokowego trybu realizowania lekcji
opisowych w widoku: Ustawienta - Konfiguracja - Inne opcje -~ Ocena opisowa -
pozycja BlLokowy tryb realizowania LekcjiL oplsowych. Po wigczeniu tej funkcji, dla
wychowawcy klasy 1-3 szkoty podstawowej, ktéry ma wigczong ocene opisowg, automatycznie
tworzony jest przydziat na przedmiot Edukacja wczesnoszkolna. Podczas dodawania realizacji za
pomocy Interfejsu lekcyjnego, nauczyciel moze zaznaczy¢ pole Blokowa lekcja opisowa, w wyniku
czego pojawi sie mozliwos¢ wpisania nie tylko tematu dnia, ale rowniez tematdéw realizowanych na
poszczegdlnych edukacjach (tematy te pojawig sie w polu Realizowane tresci). Niezaleznie od tego,
czy podczas dodawania lekcji, nauczyciel wybierze jedng konkretng lekcje czy zakres lekcji np. od
1-6, ma on mozliwos¢ odnotowania, ile czasu w ramach tej lekcji spedzit na realizowaniu
poszczegolnych kompetencji edukaciji i dla kazdej z nich ma mozliwos¢ wpisania osobnego tematuy,
podrzednego w stosunku do tematu dnia. Przyktadowo: klasa 1a SP ma w poniedziatek 6 lekcji
edukacji wczesnoszkolnej. Nauczyciel uzupetnit temat dnia, a nastepnie dodajgc realizacje na
pierwsze dwie lekcje odnotowat, ze realizowat na nich 25 minut edukac;ji polonistycznej, 20 minut
edukacji muzycznej, 30 minut edukaciji plastycznej i 10 minut edukacji spotecznej. Oprocz tematu
dnia, w kazdej z poszczegdlnych edukacji odnotowat temat realizowanych zajec.

10. Uczniowie

Kolejnym krokiem jest wprowadzenie do aplikacji danych uczniéw. W widoku: Organizacja szkoty —
Uczniowie nalezy dodac¢ uczniéow pojedynczo, klikajgc w przycisk Dodaj ucznia i uzupetniajgc
wszystkie pola oznaczone czerwong gwiazdka. Jezeli szkota dysponuje listg uczniow zapisang w
pliku w formacie SOU (Standard opisu ucznia), to proces ten mozna znacznie przyspieszy¢,
korzystajgc z funkcji Import SOU, a nastepnie wskazujac plik, zawierajgcy dane uczniéw.

11. Wirtualne klasy

LIBRUS Synergia wyposazona zostata w narzedzie umozliwiajgce stworzenie tzw. wirtualnych klas
w widoku: Organizacja szkoty — Wirtualne klasy. Znajdujg one zastosowanie, gdy na jednej z lekc;ji
zachodzi potrzeba podzielenia klasy na grupy, lub tworzenie grup miedzyoddziatowych.
Przyktadowo, w klasach 1A i 1B nauczane sg dwa jezyki: francuski i niemiecki. Cze$¢ uczniow klas
1A i 1B uczeszcza na francuski, a czes¢ na niemiecki. W takim przypadku, nauczyciele uczacy tych
przedmiotéw tworzg dla nich wirtualne klasy, do ktérych dodaja tylko tych uczniow klasy 1A i 1B,
ktérzy uczeszczajg na dany przedmiot. Klasa wirtualna moze zosta¢ utworzona na podstawie
recznego, samodzielnego dodawania do jej sktadu ucznioéw, lub tez na podstawie utworzonych
wczesniej szablondéw, ktére mozna nastepnie wykorzystac przy tworzeniu wielu klas wirtualnych.
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12. Sale szkolne

W aplikacji mogg zostac skonfigurowane odrebne sale szkolne. Aby doda¢ nowa sale, nalezy przejs¢
do widoku Organizacja szkoly — Sale szkolne, a nastepnie skorzystaé z przycisku Dodaj nowa sale
w prawym goérnym rogu oraz wprowadzi¢ szczegdtowe dane (wymagane pola to: Nazwa sali oraz
Numer / skrét sali). Zaznaczenie pola Czy sala swietlicowa? spowoduje uwzglednienie sali w
module Swietlica.

13. Plan lekcji

Aby dodac recznie plan lekcji dla nauczyciela lub klasy, nalezy przejs¢ do widoku Organizacja szkoty
— Plan lekcji. W nowym oknie nalezy wybra¢ nauczyciela lub klase, a nastepnie z listy Rodzaj widoku
nalezy wybra¢ pozycje przekrojowo. Lekcje mogg zosta¢ dodane indywidualne, korzystajac z
przycisku dodaj na okreslonej godzinie lekcyjnej lub seryjnie, korzystajac z przycisku Dodaj seryjnie.
Aby dodac¢ na planie zajecia z klasg wirtualng, nalezy zaznaczy¢ pole wyboru obok listy lekcji. Klasa
wirtualna pojawi sie na liscie tylko wtedy, gdy w jej sktadzie bedzie znajdowata sie przynajmniej
jedna osoba. Jezeli w aplikacji zostaty dodane sale szkolne, to dla kazdej lekcji mozna jg wybrac na
liscie rozwijanej Sala.

14. Parametry konfiguracyjne

Widok Ustawienta - Konfiguracja - Inne opcje - Parametry konflguracyjne zawiera
szczegotowa liste ustawien wielu elementéw systemu, np. maksymalnej liczby lekcji, uprawnien dla
nauczycieli do edycji wirtualnych klas, wyswietlania srednich ocen na kontach rodzicéw, czy
wigczenia i konfiguracji funkcji Szczesliwy numerek.

15. Terminarz

Terminarz to funkcja, ktéra umozliwia wprowadzenie do aplikacji LIBRUS Synergia informaciji o
dniach wolnych szkoty, sprawdzianach czy innych waznych zdarzeniach. Przed rozpoczeciem pracy
z Terminarzem, nalezy skonfigurowa¢ w systemie rodzaje zdarzen, ktére bedg dostepne dla
nauczycieli. Mozna je wprowadzi¢ w widoku: Ustawienia ~ Konfiguracgja -~ Inne opcje -
Terminarz. Po wprowadzeniu powyzszych informacji, mozna przystagpi¢ do pracy z Terminarzem.

16. Zachowanie

Zachowanie uczniow mozna odnotowa¢ w aplikacji za pomocg czgstkowych ocen w postaci
punktéw ujemnych lub dodatnich. Aby nauczyciel mégt korzysta¢ z oceniania punktowego,
administrator musi w pierwszej kolejnosci wprowadzi¢ pule startowg punktéw, doda¢ kategorie
ocen punktowych i przyporzagdkowac¢ dla kazdej odpowiedni przedziat punktéw. Funkcje te znajduja

sie w widoku: Ustawienila - Konfiguracja - Inne opcje - Zachowantie.
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Przed dodaniem uczniowi oceny, nalezy wprowadzi¢ w systemie kategorie, z ktdrymi oceny te bedg
przydzielane. Kategorie moga zosta¢ dodane w widoku UstawiLenia -~ Kategorie ocen nakoncie
administratora (bedg woéwczas miaty zasieg globalny) i na koncie nauczyciela (dostepne tylko na
koncie tego nauczyciela). W systemie przewidziano kilka kategorii statych, ktérych nie mozna
usunagc.

17. Kategorie ocen

18. Wydruki

Widok Narzedzia — Wydruki zawiera liste najczesciej wykorzystywanych wydrukéw, przydatnych
dla nauczycieli i rodzicéw, np. liste ocen na zebranie z rodzicami, listy uczniéw czy podsumowanie
klasyfikaciji.

Szczegobtowy opis wszystkich powyzszych widokéw mozna znalez¢é w Pomocy, dostepnej po
kliknieciu w przycisk Pomoc w gornym menu LIBRUS Synergii.
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