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1. Informacje ogolne

1.1 Stownik pojec:

Pensum - rejestracja okre$lonej liczby zaje¢ dydaktycznych, do realizacji ktérych
zobowigzany jest nauczyciel akademicki w danym roku akademickim.

Status ,,Planowany” - wszystkie zaplanowane zajecia dydaktyczne w oparciu o kalendarz
akademicki z podzialem na 30 tygodni dydaktycznych (status obowigzujacy przed
zatwierdzeniem przez Biuro ds. Ksztatcenia CKiOS).

Status .,,Aktywny” - wszystkie zaplanowane zaj¢cia dydaktyczne w oparciu 0 kalendarz
akademicki z podzialem na 30 tygodni dydaktycznych (status  obowigzujacy po
zatwierdzeniu przez Biuro ds. Ksztalcenia CKiOS).

Status ,,Poprzedni” - wszystkie zaplanowane zajecia dydaktyczne w oparciu o kalendarz
akademicki z podziatem na 30 tygodni dydaktycznych (status archiwalny).

Raport ,,Plan obciazen” - mozliwo$¢ podgladu (wydruku) wszystkich zaplanowanych
zaje¢ dydaktycznych dla nauczyciela akademickiego w oparciu o zdefiniowanie okresu
dydaktycznego ( wskazanie dat np. od 01.10.2014r. do 30.11.2014r.).

Raport ,,Porownanie” — mozliwo$¢ podgladu  wszystkich godzin  dydaktycznych
zaplanowanych ~ w zakladzie (z uwzglednieniem godzin ponadwymiarowych oraz
niedoborow) dostepny dla: dziekana wydzialu / dyrektora instytutu/ dyrektora centrum /
kierownika zaktadu / asystentki /.

Raport ,,Wykaz godzin ponadwymiarowych z podzialem na typ studiow” - mozliwo$¢
podgladu wszystkich godzin ponadwymiarowych zaplanowanych w zakladzie  dla
poszczegblnych nauczycieli akademickich dostepny dla : dziekana wydziatu / dyrektora
instytutu/ dyrektora centrum / kierownika zaktadu / asystentki /.
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1.2 Planowanie zaje¢ dydaktycznych krok po kroku

> przez nauczyciela akademickiego (str.7- 29)

1. Zaloguj si¢ w Portalu Samoobstugi Pracowniczej HR SAP (link :

https://saphrp.umcs.lublin.pl/nwbc ).

2. Wprowadz planowane godziny dydaktyczne w pierwszym tygodniu dydaktycznym.
3. Skopiuj wprowadzone zaje¢cia na 15 tygodni dydaktycznych w danym semestrze.

4. Zapisz wprowadzony plan.

> przez asystenta lub osobe wyznaczong (str. 30 — 53)

1. Zaloguj si¢ w Portalu Samoobstugi Pracowniczej HR SAP (link :

https://saphrp.umcs.lublin.pl/nwbc ).

2. Skorzystaj z uprawnien nadanych przez administratora do zaplanowania godzin
dydaktycznych nauczycielom akademickim.

3. Wprowadz planowane godziny dydaktyczne w pierwszym tygodniu dydaktycznym.

4. Skopiuj wprowadzone zajecia na 15 tygodni dydaktycznych w danym semestrze.

5. Zapisz wprowadzony plan.

6. Sprawdz plany obcigzen nauczycieli ( godziny ponadwymiarowe i niedobory) w

zaktadzie, korzystajac z raportu ,,Porownanie”.
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1.3 Wskazowki do oferty dydaktycznej

1. Z przygotowanej] w zakladce PENSUM oferty dydaktycznej nalezy zaplanowac
zajecia dydaktyczne na poszczegolne tygodnie dydaktyczne, zgodnie ze szczegdtowa
organizacjg danego roku akademickiego.

2. W przypadku realizowania zajg¢ wspolnych dla dwoch lub wigcej kierunkow
studiow np. wyklad z historii sztuki w wymiarze 30 godzin, nalezy okresli¢
procentowe obcigzenie zaje¢ na podstawie liczby studentow z poszczegdlnych
kierunkéw uczestniczacych w zajeciach.

W tvm celu liczbe studentow jednego Kierunku studiow nalezy podzieli¢ przez
liczbe wszystkich studentéw uczestniczacvch w zajeciach np.:

W wykiadzie uczestniczy 229 osob w tym:
Ekonomia — 79 osob /229 =35 %
Zarzgdzanie — 120 0sob /229 =52 %
Logistyka — 30 osob /229 = 13 %

3. W przypadku zaje¢ wspdlnych dla wszystkich specjalnosci na danym kierunku
studiow nalezy wybra¢ kod specjalnosci ogdlnej np. kierunek bezpieczenstwo
wewnetrzne ma kod specjalnosci ogodlnej: BW oraz dwa kody dla specjalnosci
realizowanych w ramach tego kierunku na studiach drugiego stopnia: BW_A dla

specjalnosci:  administracyjnej oraz BW_F S O B P dla  specjalnosci:
funkcjonowanie shuzb ochrony bezpieczenstwa panstwa (kody zamieszczone sa w
ofercie dydaktycznej).

4. W przypadku zaje¢ prowadzonych na réznych specjalnosciach nalezy wybra¢ kod
wlasciwej specjalnosci.

5. W przypadku zaj¢¢ prowadzonych w jezyku obcym, nalezy wpisa¢ rzeczywista liczbg
godzin zaplanowanych bez podwdjnego ich przeliczenia. W systemie zaznacza si¢
jedynie, ze byly to godziny prowadzone w jezyku obcym i system sam dokonuje ich
przeliczenia.

6. W przypadku prowadzenia seminariéw ( dyplomowych: licencjackich, inzynierskich i
magisterskich oraz doktoranckich) z liczbg uczestnikOw mniejszg niz przewiduje
Uchwata Senatu UMCS nalezy wpisa¢ liczbe godzin seminarium za jednego
seminarzyst¢ obliczong zgodnie z zasadg: liczbe godzin seminarium wynikajaca z
planu studidéw nalezy podzieli¢ przez minimalng liczebno$¢ grupy seminaryjne;j
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« w przypadku seminarium dyplomowego i magisterskiego 60 godzin : 8
studentow = 7,5 godziny za jednego studenta ( 3,75 godz./sem.)

« w przypadku seminarium doktoranckiego 60godzin : 3 doktorantow = 20
godzin za jednego doktoranta (10 godz./sem.)

7. Jesli zostaly zaplanowane przez nauczyciela indywidualne zajgcia seminaryjne
wynikajace ze wznowienia studenta w celu zlozenia i obrony pracy dyplomowe;j,
nalezy je wpisa¢ na III roku studiéw pierwszego stopnia lub II roku studiow II stopnia
lub V roku jednolitych studiéw magisterskich kierunku, na ktérym student uzyskat
wznowienie (maksymalnie 10 godzin dydaktycznych).

8. Zajecia realizowane przez nauczyciela w ramach programu ERASMUS nalezy wpisa¢
na III roku studiéw stacjonarnych przy kierunku studiow, na ktory student zostat
przyjety wybierajac z oferty dydaktycznej zajecia o nazwie ,, Erasmus™ .

9. ,,Wyklad ogoélnouniwersytecki” nalezy wprowadzi¢ na III roku studiow
stacjonarnych/niestacjonarnych  dowolnego  kierunku studiow na wydziale
macierzystym w przypadku kierunkéw jednolitych magisterskich na V roku studiow.

10. W przypadku niedoboréw nalezy uzupeti¢ pensum dydaktyczne tylko do jego
wysokosci:
* z tytulu sprawowania opieki nad kolem naukowym lub z innego powodu
okreslonego uchwatg rady wydziatu - maksymalnie 20 godzin,
* zaj¢ciami zaplanowanymi do realizacji w ramach studiéw podyplomowych lub
w ramach projektow edukacyjnych finansowanych ze srodkow UE.
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1.4 Logowanie do systemu

W celu rejestracji zaje¢ dydaktycznych w zakladce Pensum dla wybranego

nauczyciela akademickiego nalezy zalogowaé si¢ w Portalu samoobslugi pracowniczej

https://saphrp.umcs.lublin.pl/nwbc

B httr yphrp.urmics lublinplfriwt

SAP NetWeaver
Mandant:* 100
Usytkawnik * I
Hasto:*
Dostepnost
Zmiana hasfa
W Cogyright © 2014 SAP AG. All nights resenved

Nastepnie wybra¢ zaktadke ,,PENSUM”

(. 8 hit wphrp.umes lublin.pl

Uniwersytet Maril Curie-Sktodowskiej w Lublinie

System samoobsiugi  System samoobstugi
pracownikow menedzerdw

<

> Godziny pracy

» Swiadczenia dodatkowe i
wynagrodzenie

> Kariera i rozwdj

+ Podréze i wydatki

Instrukcja do rejestracji Pensum w systemie SAP

wykonania

Dane osobowe

W tym obszarze mozna skorzystaé z ustug opracowywania i
wys$wietlania danych osobowych

Profil oscbisty
W tym miejscu mozna wprowadzaé, zmienia¢ lub usuwaé dane
osobowe (np. adresy lub dane banku).

Zgtaszanie niezgodnosci danych kadrowych
W tym miejscu znajduja sie informacje o osobach, z ktérymi nalezy
sig kontaktowac w przypadku niezgodnosci danych kadrowych.,
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2. Widok z konta nauczyciela akademickiego: Planowanie godzin

dydaktycznych w kalendarzu roku akademickiego

Na ekranie wyboru nalezy zaznaczy¢: ,,ESS: Pensum”

Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

System samoobstugi Zadania do Pensum
pracownikdw wykonania

<

« ESS: Pensum
Pensum

- ESS: Raportowanie
o + ESS: Pensum

+ ESS: Raportowanie

Nalezy klikna¢ lewym przyciskiem myszy na wiersz z nazwiskiem.

Uniwersytet Marii Curie-Skiodowskiej w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do Pensum
pracownikow wykonania

< ESS: | Pracownik v

« ESS: Pensum
0
» ESS: Raportowanie &5

Nazwisko pracownika Numer osobowy Pensum Redukcja pensum  Stanowisko Jednostka organizacyjna  Obszar kadrowy

Kowalski Jan 00225772 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny

Pensum || Planowanie || Wykonanie
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W celu zaplanowania zaje¢¢ w kalendarzu nalezy wybraé przycisk ,,Planowanie”

Uniwersytet Marii Curie-Skiodowskiej w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do Pensum
pracownikdw wykonania

< ESS: | Pracownik v

+ ESS: Pensum

0
« ESS: Raportowanie L=

Nazwisko pracownika Numer osobowy Pensum Redukcja pensum  Stanowisko Jednostka organizacyjna Obszar kadrowy

. Kowalski Jan 00225772 240.00 NIE Whydziat Humanistyczny

Pensum l Planowanie § Wykonanie

Nastepnie wybrac ,,Dodaj wpis”

j w Lublinie

il Pensum

42 Powrét || [E] Zapis zmian || Kopiowanie || Dodaj wpis | Usui wpis

Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imie i nazwisko:

Eksport

Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P. zaplan. Niedobory Ponadwym.

Pokaz plan

L,
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Nalezy pods$wietli¢ aktywne okno

do Pensum
lia

¢ | {2 Powrdt || &) zapis zmian || Kopiowanie || Dodaj wpis || Usuri wpis

Przetwarzany pracownik

MNumer osob.:
Imie i nazwisko:

Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P. zaplan. Niedobory Ponadwym.

q’ Planowany 0,00 0.00 0,00 0,00

-
Nalezy klikna¢ przycisk 7 wcelu rozwinigcia listy

Pensum

<2 Powrdt Zapis zmian  Kopiowanie = Dodajwpis | Usun wpis
Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imie i nazwisko:

Eksport ,

Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P. zaplan. Niedobory Ponadwym.

» m Planowany 0,00 0,00 0,00 0,00

Pokaz plan

L,
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Nalezy wybra¢ wtasciwy rok akademicki .

o Pensum
a

4= Powrdt || [ Zapis zmian || Kopiowanie || Dodajwpis | Usui wpis
Przetwarzany pracownik
MNumer osob.
Imie i nazwisko
Eksport ,
Rok akad Poczatek Koniec Status Pensum P. zaplan. Niedobory Ponadwym.
Planowany 0,00 0,00 0,00 0,00
Szukanie: Rok akad. 0O x
Lista wystqpier'\: Znaleziono nastepujacg liczbe wystqpier'l: 3 dla Rok akad. Osobista lista wartosci  Ustawienia  WySwietlanie kryteriow wyszukiwania
Pokaz plan
Rok akadem. B
2012/2013
- 201372014
2014/2015

Nalezy wcisnaé przycisk:

Zapis zmian

do Pensum
lia

£
43 Powrot Kopiowanie

Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imig i nazwisko:

Eksport

I Rok akad. Poczatek Koniec

po13i2014 [T

Pokaz plan

Instrukcja do rejestracji Pensum w systemie SAP

Dodaj wpis || Usuni wpis

Status

Planowany

Pensum

0.00

P. zaplan.

0.00

Niedobory
0.00

Ponadwym.
0.00

L,
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Po wybraniu wtasciwego roku akademickiego nalezy klikngé lewym przyciskiem myszy na

wiersz z wybranym rokiem.

i Pensum

{2 Powrdt Kopiowanie || Dodajwpis || Usun wpis

Przetwarzany pracownik

MNumer osob.:
Imie i nazwisko:

Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P. zaplan. Niedobory Ponadwym.

‘. 2013/2014 01.10.2013 30.09.2014 Planowany 240,00 0.00 240,00 0,00

Pokaz plan

Nalezy wcisna¢ przycisk: ,,Pokaz plan”

Pensum

3 Powrdt Zapis zmian || Kopiowanie || Dodaj wpis || Usuni wpis
Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imie i nazwisko:

Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P zaplan. Niedobory Ponadwym.
. 2013/2014 01.10.2013 30.09.2014 Planowany 240,00 0,00 240,00 0,00

Pokaz plan

L,
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Pojawia si¢ widok Kalendarza planowania

Pensum

43 Powrot £} Szczegily Kopiuj dzien Wklej dzien Kopiuj tydzien Wklej tydzien Wyczysc dzien
Przetwarzany pracownik
Numer osob.: Pensum: 240,00

Imig i nazwisko: Pensum zaplan.: 0,00
Niedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela -~
Miesige Dzien Liczba godz. Dzief | Liczba godz. Dzied  Liczba godz. Dzien  Liczba godz. Dzien  Liczba godz.  Dzied  Liczba godz. Dzien  Liczba godz
Pazdz. oo o1 0z 03 04 0s 06
Pazdz. o7 o0& og 10 i 12 13
Pazdz. 14 15 16 1F 18 19 20
Pazdz. 2 22 23 24 25 26 27
Pazdz./Listopad 28 20 30 3 o1 o0z 03
Listopad o4 oS [1:3 o7 oe os 10
Listopad i 12 13 14 15 16 17
Listopad 18 19 20 21 22 23 24
ListopadiGrudzien 25 26 27 28 28 30 01
Grudzien 0z 03 04 05 06 o7 og
Grudzien o9 10 1 12 13 14 15
Grudzien 16 a7 18 19 20 2 2z
Grudzien 23 24 25 26 27 28 28
Grudzien/Styczen 30 31 01 02 03 04 0s
Styczen (133 o7 oe ii=] 10 1 12 -

W gobrnej cze¢sci znajduje si¢ aktualna informacja o zarejestrowanych danych:

Przetwarzany pracownik

MNumer osob.: Pensum: 240,00
Imig i nazwisko: Pensum zaplan.: 0,00
Miedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Ponizej znajduje si¢ tabela zawierajaca rubryki w podziale na miesigce, tygodnie i dni, w
ktore nalezy wprowadzi¢ zaplanowane zajecia dydaktyczne. Kolorem zostaty
oznaczone dni wolne inne niz sobota/niedziela (wynikajace z organizacji roku

akademickiego), natomiast kolorem czerwonym oznaczone zostaty swigta — w te dni nie ma

mozliwo$ci wprowadzania zaje¢ dydaktycznych.
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W celu zarejestrowania zaplanowanych zaje¢ dydaktycznych nalezy klikng¢é w wybrany

dzien tygodnia.

Pensum

<2 Powrdt || &3 Szczegdty || Kopiuj dzien || Wklej dzien || Kopiuj tydzien || Whklej tydzien || Wyczysé dzien
Przetwarzany pracownik

MNumer osob.: Pensum: 240,00
Imie | nazwisko: Pensum zaplan.: 0,00
Miedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek
Miesigc Dzien Liczba godz. Dzied Liczba godz. Dzied Liczba godz. Dziedn Liczba godz.  Dzien
Pazdz. 00 01 02 03 04
Pazdz. I o7 I 08 09 10 11
Pazdz. 14 15 16 17 18
Pazdz. 21 22 23 24 25
Pazdz /Listopad 28 29 30 3 01
Listopad 04 05 06 a7 03
Listopad 1 12 13 14 15

50 Szczegdty

1 wybra¢ ikong

1] Pensum
1

C:IF'owrét opiuj dzier || Wklej dzieri || Kopiuj tydzier || Wkiej tydzier || Wyczysé dzier
Przetwarzany pracownik

Numer osob.: Pensum: 240,00
Imig i nazwisko: Pensum zaplan.: 0,00
Niedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Poniedziatek Whorek Sroda Czwartek Piatek Sobota
Miesiac Dzien Liczba godz. Dzien Liczba godz. Dzien Liczba godz. Dzien Liczba godz. Dzien Liczba godz. Dzien L
Pazdz. 00 01 02 03 04 05
Pazdz. 07 08 09 10 11 12
Pazdz. 14 15 16 17 18 19
Pazdz. 21 22 23 24 25 26
Pazdz /Listopad 28 29 30 M 01 02
Listopad 04 05 06 07 08 09

L,
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Pojawia si¢ okno umozliwiajgce wybor zaje¢é z oferty dydaktycznej

Pensum
&
22.10.2013 (m 4
Prz:
Usuri wszystkie wpisy || Usun wpis Powiel wpis

Imie

Eksport ,
Licz. godz
B oo
L} 0.00
) 000
Pa 0.00
Pa 0,00
Pa 0,00
Pa 0,00
0.00
Lis :

0.00

Lis
0.00

Lis
0,00
= 0.00
€ 0.00
Gn 0,00
Gn 0,00
Gn 0,00
Gn 0.00
0.00

Sty
0.00
0.00

% obcigz. Kod wydziatu Poz. stud. Forma stud

100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00

w

LI SR SR AT ST SH AT S SR S AT ST SR S SN 4

< ¢ o«

LI REE SRE SREY SHER SHEY JREE JRAE SHEE SHE SRAE JRAK JREE NEY AT 4

< < ¢ ¢

Kierunek Nazw. kier Forma zaj. Rokstud. Kodspec Nazw sp. Kod przed. MNazw. prz. Grupa zaj. Liczba godzin (oferta) Nrzlec. Jez. obcy

v

LI SREE SRET SNEY SHEY SHEE SNEY JREY SHEF SHEF A SRAE SN A JRAN

< ¢ o«

v

LI SREE SRET SNEY SHEY SHEE SNEY JREY SHEF SHEF A SRAE SN A JRAN

< ¢ o«

v

LI REE SRET SREY AR SHEE SR SR SRAT AT SN JRAE SN SN

< ¢ o<

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

Zaniechanie

Nalezy wpisa¢ zaj¢cia dydaktyczne zaplanowane na wybrany dzien, uzupetniajac kolejno

kolumny dotyczace m.in: liczby godzin, wydziatlu, formy studiow kierunku, formy zajeé

itp., poprzez:

1/ liczbg zaplanowanych godzin z danego przedmiotu nalezy wpisaé z klawiatury,

2/ pozostate dane dotyczace tych zaj¢¢ nalezy uzupetié¢ dokonujac wyboru z list rozwijanych

w Kkolejnych oknach tego wiersza - w celu rozwinigcia listy z danymi z oferty dydaktycznej

=
klikna¢ -

22.10.2013

O x

Usur wszystkie wpisy || Usur wpis

Eksport

Licz. godz % obcigz. Kod wydziatu Poz. stud

[ | 3,00

0,00
0.00
0,00
0,00
0.00

Instrukcja do rejestracji Pensum w systemie SAP

10

100,00
100,00
100,00
100,00
100.00

3

Forma stud

Kierunek MNazw. kier Forma zaj

Rok stud. Kod spec MNazw. sp. Kod przed. Nazw. prz. Grupa zaj

Powiel wpis

Liczba godzin (oferta) Nrzlec. Jez. obcy
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0.00

L,
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W ten sposéb nalezy dokonywaé kolejnych wpisow.

W przypadku koniecznosci usuniecia jednego wpisu nalezy zaznaczy¢ wybrany wiersz i uzy¢

przycisku:

Usun wpis

Usun wszystkie wpisy

22.10.2013

W celu usuniecia wszystkich wpisow nalezy uzy¢ przycisku:

0 x

Usuri wszystkie wpisy
g‘u 7

Usuri wpis I

Licz. godz

[ | 300

2,00

% obcigz. Kod wydziatu Poz. stud.

100,00 WE
100,00 WA

Stud.
Stud...

v Stacj

~ Stacj

~ FRI1

~ EM_I1

Forma stud Kierunek Nazw. kier Forma zaj.

Finanse .. wyktad « 1

Edukacj . wyklad v 2

Rok stud.

v

v

Kod spec  Nazw. sp. Kod przed.

FR
EM

finanse

edukacj -

900006
902234

Nazw. prz.  Grupa zaj.

Mikroek

Zarys et

g

v

v

Powiel wpis

Liczba godzin (oferta) Nrzlec. Jez. abcy

30,00 50110..
30,00 50111..

Aby zaniecha¢ modyfikacji istniejacych, juz wprowadzonych wpiséw nalezy wybraé

Zaniechanie

Po zarejestrowaniu wszystkich zaje¢ w danym dniu nalezy klikna¢ przycisk

22.10.2013

OK

ox

Usuri wszystkie wpisy || Usuri wpis

Eksport ,
Licz. godz
. 3,00
2,00

5,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

% obciaz. Kod wydzialu Poz. stud. Forma stud

100,00 WE
100,00 WA
100.00)
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00

Stud..
Stud..

v Stagj.
v Stagj.

[ S S S S R IS T T S S ST S

Instrukcja do rejestracji Pensum w systemie SAP

Kierunek MNazw. kier Formazaj. Rok stud.

FRI_1
EM_I_1

Finanse _.

Edukacj..

wyktad v~ 1
wykiad v 2

[ S S S S R IS T T S S ST S

LR S S S SR ST ST A T ST ST SR ST R N §

Powiel wpis

Kod spec | Nazw. sp. Kod przed. Nazw. prz. Grupazaj. Liczba godzin (oferta) Nrzlec. Jez. obcy

FR
EM

finanse _.

edukac) .

900006
902234

Mikroek .
Zarys et .

1
1

[ SR SR S R I R A R A S S S S

30.00
30.00
0,00
0,00
0.00
0,00
0,00
0.00
0.00
0.00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0.00
0.00
0.00
0.00
0,00

50110,
50111

OK || Zaniechanie

L,
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UWAGA!

W przypadku dokonania niewltasciwego wyboru w jednej z wczeéniejszych kolumn, przy

probie wyboru ,,Nazwy przedmiotu” pojawi si¢ okno z pustym polem. W takiej sytuacji

nalezy dokona¢ wpisu od poczatku.

Pensum

<
22.10.2013

0 x

rzi

b
Imi¢

Eksport
Licz. godz
[ ] 2,00
Mis 0.00
o 0.00
Pa 0,00
Pa 0,00
Pa 0.00
Pa 0,00
Lis 0.00
0,00

Lis
0.00

Lis
0,00
Lis 0.00
Gn 0.00
Gn 0,00
Gn 0.00
Gn 0.00
Gn 0.00
0,00

Sty
0,00
0.00

Usuri wszystkis wpisy || Usur wpis

% obciaz. Kod wydziatu Poz. stud. Forma stud  Kierunek

100,00 WH
100.00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100.00
100,00
100,00
100,00
100,00
100.00
100.00

Stud. ..

v Stac

RS SREE R AR IR SR AT SR S ST AR R S S

W przeciwnym wypadku

kalendarza planowania.

AC_L1

AR EN BRI R S S S S S S S S ST S

Nazw. kier Forma zaj, Rok stud. Kod spec Nazw. sp

Archeol ... €wic .. v 1 v AC archeol
Szukanie: Kod przed. = k.3
Kod przedmiotu Nazwa przedmiot

RS S S R

RS S S R

o

AR IRSE EFARER AR I SR SRS S S S S R

Powiel wpis

Kod przed. Nazw. prz.  Grupazaj Liczba godzin (oferta) Nrzlec. Jez. abcy

0,00 50110

0.00
0,00
0,00
0.00
0.00
0.00
0,00
0,00
0,00
0.00
0,00
0.00
0.00
0.00
0,00
0.00
0,00
0.00
0.00

0K || Zaniechanie

pojawig si¢ komunikaty btedu uniemozliwiajace powrot do

22.10.2013 0O x
[l Prosze wprowadzé grupe zajed w zmodyfikowanym wpisie.
[l Prosze wprowadzic przedmiot w zmodyfikowanym wpisie.
Usuri wszystkie wpisy || Usufi wpis Powiel wpis

Eksport ,
Licz. godz
|
0,00
0,00
0.00

% obcigz.  Kod wydziatu Poz. stud.

100,00 WA
100,00
100,00
100,00

Stud..

v Stagj...

v ACA

Forma stud  Kierunek Mazw. kier

Archeol ..

Forma zaj Rokstud.  Kod spec Mazw sp.

wyktad

v 1

~

AC

archeol ..

Kod przed

Nazw. prz. = Grupa zaj. = Liczba godzin (oferta) Nrzlec. Jez. obcy

-

-

-

v

0,00 50110..
0,00
0,00
0,00

W kalendarzu pojawia si¢ informacja o liczbie godzin zaplanowanych w danym dniu.

W ten sam sposob nalezy zaplanowaé godziny dydaktyczne na kolejne dni.

Instrukcja do rejestracji Pensum w systemie SAP

L,
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W przypadku koniecznosci modyfikacji poszczegdlnych godzin w danym dniu nalezy uzy¢

przycisku - Szezegoly |

Istnieje mozliwos¢ kopiowania godzin dydaktycznych z poszczegolnych dni tygodnia

Kopiuj dzien || Wklej dzien - - : -
lub catych tygodni Kopiuj tydzien || Wklej tydzier

(w zaleznos$ci od powtarzalnosci zaplanowanych zaje¢ dydaktycznych).

W przypadku, gdy zajecia w danym dniu nie beda si¢ mogly odby¢ nalezy uzy¢ przycisku

Wyczysc dzien

<= Powrét || 60 Szczegh Kopiuj dzien || Wklej dzieri || Kopiuj tydzieri || Wklej tydziefi || Wyczys¢ dzier I

Przetwarzany pracowni

MNumer osob. Pensum:- 240,00
Imig i nazwiskc Pensum zaplan: 5,00
MNiedobory: 235,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Poniedziatek Worek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela

Miesiac Dzieri Liczba godz. =Dziern Liczba godz. Dzieri Liczba godz. Dzien Liczba godz. Dziei Liczba godz. Dzied Liczba godz. Dziefi Liczba godz.
Pazdz. 00 01 02 03 04 05 06

Pazdz. o7 08 09 10 1 12 13

Pazdz. 14 15 16 17 18 19 20

Pazdz. 21 22 5.00 23 24 25 26 27

PaZdz /Listopad 28 29 30 3 01 02 03

Listopad 04 05 06 o7 08 09 10

Listopad 11 12 13 14 15 16 17

Listopad 18 19 20 21 22 23 24
Listopad/Grudzien 25 26 27 28 29 30 01

Grudzienr 02 03 04 05 06 07 08

Grudzieri 09 10 " 12 13 14 15

Grudzien 16 hrs 18 19 20 ~n 22

Grudzier 23 24 25 26 27 28 29
Grudzien/Styczen 30 31 01 02 03 04 05

Styczen 06 o7 08 09 10 " 12 -

L,
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Po wypemhieniu kalendarza nalezy uzy¢ przycisku ,,Powrot”:

Pensum

3 Szczegdty || Kopiuj dzien || Whklej dzien || Kopiuj tydzien

Whlej tydzien || Wyczysé dzien
pracownik
Numer osob.: Pensum: 240,00
Imie i nazwisko: Pensum zaplan.: 249,00
0,00 P
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek

Miesiac Dzieri Liczba godz. Dzieri Liczbagodz. Dzien Liczba godz. Dziei  Liczba godz.
Pazdz 14 15 16 7

Pazdz 21 4.00 22 5.00 23 2.00 24 3.00
Pazdz /Listopad 28 4.00 29 5.00 30 2.00 31 3.00
Listopad 04 4.00 05 5.00 06 2.00 o7 3.00
Listopad 1 12 5.00 13 2.00 14 3.00
Listopad 18 4.00 19 5.00 20 2.00 21 3.00
Listopad/Grudzieri 25 4.00 26 5.00 27 2.00 28 3.00
Grudzieri 02 4.00 03 5.00 04 2.00 05 3.00
Grudzieri 09 4.00 10 5.00 1 2.00 12 3.00
Grudzieri 16 4.00 17 5.00 18 2.00 19 3.00
Grudzieri 23 24 25 26
Grudzier/Styczen 30 31 01 02

Styczen 06 o7 5.00 08 2.00 09 3.00
Styczen 13 4.00 14 5.00 18 2.00 16 3.00
Styczen 20 4.00 21 5.00 22 2.00 23 3.00

Po wypetnieniu kalendarza w kolumnie ,,Status” pojawia si¢ zapis ,,Planowany”.

o Pensum
a

- 9,00

Pigtek

Dzieri
18
25

Liczba godz.

4.00
4.00
4.00
4.00
4.00
4.00

4.00

4.00
4.00

4.00

Sobota

Dzieri
19
26
02
09
16
23
30
o7
14
21
28
04

Liczba godz.

Niedziela

Dzieri

20

27

03

10

7

Liczba godz.

{3 Powrdt

=] Zapis zmian || Kopiowanie
Przetwarzany pracownik

Mumer osob.
Imie i nazwisko

Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec
2013/2014 01.10.2013

Pokaz plan

Instrukcja do rejestracji Pensum w systemie SAP

Dodaj wpis

Statu

Usun wpis

k]

-( Planowany

Pensum

240,00

P. zaplan.

249,00

Miedobory
0,00

Ponadwym.

9.00

m
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Usun wpis

Istnieje mozliwos$¢ usunigcia tego planu za pomoca przycisku:

1o Pensum

a
¢a Powrdt || [5] Zapis zmian || Kopiowanie || Dodaj wpisl Usunr wpisl

Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imie i nazwisko:

Eksport ,

-I Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P. zaplan. MNiedobory Ponadwym.
| 201372014 01.10.2013 30.09.2014 Planowany 240,00 249,00 0,00 9,00
Pokaz plan

Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu planu dydaktycznego danego nauczyciela przez pracownika

Biura ds. Ksztatcenia CKiOS pojawia si¢ zapis: ,,Aktywny”.

Pensum

<z Powrét || [£] Zapis zmian || Kopiowanie || Dodaj wpis || Usuri wpis
Przetwarzany pracownik

Mumer osob.:
Imie i nazwisko:

Eksport
Rok akad. Poczatek Kaniec Status Pensum P. zaplan. Niedobory Ponadwym.
20132014 01.10.2013 - Aktywny 240,00 249,00 0,00 9,00

Pokaz plan

L,
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Od tego momentu nie ma mozliwosci wprowadzania zmian w zatwierdzonym planie

dydaktycznym, jak tez jego usunigcia.

W przypadku korekty planu dydaktycznego (za semestr zimowy do dnia 31 pazdziernika, za

semestr letni do dnia 15 marca danego roku akademickiego) nalezy uzy¢ przycisku:

Kopiowanie

Pensum

<= Powrdt Zapis zm\an Dodaj wpis || Usuri wpis

Przetwarzany pracownik

Mumer osob.:
Imig i nazwisko:

Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014
Pokaz plan

Status

Aktywny

Pensum P zaplan. Miedobory Ponadwym.

240,00 249,00 0.00 9.00

Pojawia si¢ skopiowany plan zaje¢ dydaktycznych ze statusem ,,Planowany”

Pensum
¢ Powrdt || [£] Zapis zmian || Kopiowanie || Dodaj wpis
Przetwarzany pracownik
MNumer osob.:
Imie i nazwisko:
Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status
201372014 01.10.2013 30.09.2014 Aktywny
201372014 01.10.2013 Planowany
Pokaz plan

Instrukcja do rejestracji Pensum w systemie SAP

Usun wpis

Pensum P. zaplan. Niedobaory Ponadwym.
240,00 249,00 0.00 9.00
240,00 249,00 0.00 9.00

L,
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W celu naniesienia zmian nalezy zaznaczy¢ wiersz z tym planem i uzy¢ przycisku ,,Pokaz

plan”.

Pensum

<= Powrét || [&] Zapis zmian || Kopiowanie || Dodaj wpis || Usuri wpis
Przetwarzany pracownik

Mumer osob.
Imie i nazwisko

Eksport
Rok akad. Poczagtek Kaniec Status Pensum P. zaplan. Miedobory Ponadwym.
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014 Alktywny 240,00 24900 0,00 9,00
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014 Planowany 240,00 24900 0,00 9,00

plan

Po wyswietleniu kalendarza nalezy postgpowac jak przy wprowadzaniu planu dydaktycznego.

do Pensum
aa

<= Powrdt || 60 Szczegdty || Kopiuj dzien || Wklej dzien || Kopiuj tydzieri | Whklej tydzien | WyczyS¢ dzien
Przetwarzany pracownik

MNumer osob.: Pensum: 240.00
Imig i nazwisko: Pensum zaplan.: 244.00
Niedobory: 0.00 Ponadwymiarowe: 4.00

I Poniedziatek Whorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela
Miesigc Dzieri Liczba godz. Dziefi Liczba godz. Dzied Liczba godz. Dziedi Liczba godz. Dzien Liczbagodz. Dziedi Liczba godz.  Dziefi Liczba godz.
Pazdz. 00 01 02 03 04 05 06
Pazdz. o7 08 09 10 1 12 13
Pazdz. 14 15 16 v 18 19 20
Pazdz. 21 4.00 22 5.00 23 200 24 3.00 25 4.00 26 5.00 27 5.00
Pazdz /Listopad 28 4.00 29 5.00 30 2.00 Sit 3.00 01 02 5.00 03 5.00
Listopad 04 4.00 05 5.00 06 2.00 07 3.00 08 4.00 09 5.00 10 5.00
Listopad " 12 5.00 13 200 14 3.00 15 4.00 16 7
Listopad 18 4.00 19 500 20 200 pal 3.00 22 4.00 23 24
Listopad/Grudzieri 25 4.00 26 5.00 27 2.00 28 3.00 29 4.00 30 01
Grudzien 02 4.00 03 5.00 04 2.00 05 3.00 06 4.00 07 5.00 08 5.00
Grudzien 09 4.00 10 5.00 1 200 12 3.00 13 15
Grudzien 16 4.00 7 500 18 200 19 3.00 20 22
Grudzien 23 24 25 26 27 28 29
Grudzien/Styczen 30 kil 01 02 03 04 05
Styczen 06 07 5.00 08 2.00 09 3.00 10 4.00 Ll 12

L,
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Po naniesieniu wszystkich zmian nalezy klikng¢ ,,Powraét”:

do Pensum

UMCS

<= Powrét | ll53 Szczegéty || Kopiuj dzied

Przetwarzany prar.uwnik

Numer osob.:
Imig | nazwisko-
I Poniedziatek

Miesiac Dziei  Liczba godz.
Pazdz. 00
Pazdz. o7
Pazdz. 14
Pazdz. 21 4.00
Pazdz /Listopad 28 4.00
Listopad 04 4.00
Listopad 1
Listopad 18 4.00
Listopad/Grudzieri 25 4.00
Grudzien 02 4.00
Grudzien 09 4.00
Grudzien 16 4.00
Grudzien 23
Grudzie/Styczen 30
Styczer 06

Wklej dzieri || Kopiuj tydzier || Wklej tydzier
Pensum: 240.00
Pensum zaplan.: 244.00
Niedobory:
Wrtorek Sroda
Dzieri Liczba godz. Dzieri Liczba godz.
01 02
08 09
15 16
22 5.00 23 2.00
29 5.00 30 2.00
05 5.00 06 2.00
12 5.00 13 2.00
19 5.00 20 2.00
26 5.00 27 2.00
03 5.00 04 2.00
10 5.00 1 2.00
17 5.00 18 2.00
24 25
31 01
o7 5.00 08 2.00

Wyczys¢ dziert

Cawartek
Dzieri  Liczba godz
03
10
17
24 3.00
31 3.00
o7 3.00
14 3.00
pal 3.00
28 3.00
05 3.00
12 3.00
19 3.00
26
02
09 3.00

0,00 Ponadwymiarowe: 4,00

Pigtek

Dzieri  Liczba godz

4.00
4.00
4.00
4.00
4.00
4.00
4.00

Sobota

Niedziela

Dzieri Liczba godz.  Dzieri

06
13
20
5.00 27
5.00 03
5.00 10
17
24
01
5.00 08
15
22
29
05
12

Liczba godz.

Po naniesieniu zmian plan ten ponownie musi zosta¢ sprawdzony i1 zatwierdzony przez

pracownika Biura ds. Ksztatcenia CKiOS

do Pensum
ia

{2 Powrdt Zapis zmian

Przetwarzany pracownik

Mumer osob.:
Imig i nazwisko:

Eksport
I Rok akad.
2013/2014
2013/2014

Pokaz plan

Poczatek
01.10.2013
01.10.2013

Kopiowanie || Dodaj wpis || Usun
Koniec Status
30.09.2014 Aktywny
‘ Planowany

Instrukcja do rejestracji Pensum w systemie SAP

wpis

Pensum
240,00
240,00

P zaplan.

249,00
244,00

MNiedobory
0.00
0,00

Ponadwym.
9.00
4,00

L,
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W momencie zatwierdzenia plan ten otrzymuje status ,,Aktywny” zastepujac wcze$niejszy

plan, ktory teraz zmienia status na ,,Poprzedni”.

1 Pensum

<= Powrot Zapis zmian || Kopiowanie Dodaj wpis Usun wpis
Przetwarzany pracownik
Mumer osob.
Imig i nazwisko
Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P zaplan. Miedobory Ponadwym.
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014 Poprzedni 240,00 249,00 0.00 9,00
4.00

2013/2014 01.10.2013 - Aktywny 240,00 244,00 0.00

Pokaz plan

W przypadku kolejnej korekty ponownie pojawia si¢ wpis o statusie ,,Planowany”

o Pensum

4= Powrdt || [5] Zapis zmian || Kopiowanie || Dodaj wpis || Usuri wpis
Przetwarzany pracownik
Numer osob.:
Imig i nazwisko:
Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P. zaplan. MNiedobory Ponadwym.
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014 Poprzedni 240,00 249,00 0,00 9,00
240,00 244,00 0,00 4,00

2013/2014 01.10.2013 30.09.2014 Aktywny

20132014 01102013 WP Pianowany 240,00 264,00 0,00 24,00

Pokaz plan

L,
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UWAGA!

Istnieje mozliwo$¢ usuniecia tylko planu o statusie ,,Planowany”. Nie mozna usungé plandéw o

statusach: ..Poprzedni” i ., Aktywny” .

Po zaplanowaniu zaje¢ dydaktycznych istnieje mozliwos¢ wydrukowania planu obcigzen. W

tym celu nalezy z zaktadki pensum wybrac ,,ESS: Raportowanie”

Uniwersytet Marii Curie-5kiodowskiej w Lublinie

System samoobstugi Zadania do Pensum
pracownikdw wykonania

<

+ ESS: Pensum
Pensum

I + ESS: Raportowanie I

+ ESS: Raportowanie

Nastepnie wybrac : ,,Plan obciazen”

Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do Pensum
pracownikdw wykonania

Raporty

= ES5: Pensum

- ES5: Raportowanie

Zmiana okna wywotan
Raporty dot. pensum

YWykaz godzin ponadwymiarowych z podzialem na typ studidw
Sprawozdanie )
Pordwnanie
Whniosek o zatrudnienie osoby zewnetrznej
Rozliczenie pensum

Przeglad graficzny nieobecnosci dla B. Ksztatcenia

L,
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Nalezy klikna¢ lewym przyciskiem myszy na wiersz z nazwiskiem w celu pod$wietlenia go.

Uruchomienie raportu -Plan obciazen

Uruchomienie raportu

Okres: | Dzisig w Data:  12.05.2014
ESS: | Pracownik

Ty Nazwisko pracownika

&
MNumer osobowy Pensum Redukcja pensum  Stanowisko Jednostka organizacyjna  Obszar kadrowy
» K G 00225772 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
) . , | Uruchomienie raportu
Nalezy klikna¢:
Uruchomienie raportu -Plan obciazen
I Uruchomienie raportu I
Okres: | Dzisiaj ~ Data:  12.05.2014
ESS:  Pracownik v
&
F] Mazwisko pracownika Mumer osobowy Pensum Redukcja pensum = Stanowisko = Jednostka organizacyjna  Obszar kadrowy
. Kowalski Jan 00225772 240.00 MNIE Wydziat Humanistyczny

H B F
|
Instrukcja do rejestracji Pensum w systemie SAP
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Pojawia si¢ ekran selekcji

-Ehk Edycja Widok Historia Zakiadki Marzedzia Pomog
’Raport plan obciazen

| € | @ https://sapapp4.umcs.lublin.pl/sap/bc/quifsap/itsfwebgui;~sysid=HRQ; ~service=32007~transaction="APBE_LPD_CALL_TRANS P_ROLE%3dMS5%3bP_APPLY%3dITS_NAV1%3bP_TCODE%3:

Raport plan obciazen

[Menu L[z igtanie jako wariantu... | Powrét |[ Koniec |( Zaniechanie |[ System . | Wykonanie |[ Odezyt wariantu... ][ Ograniczenia dynam. |
Wyboryz | = Pomoce wyszukiw__ | o> Sortowanie | & Stukturaorg. |
[ |
) Dzisiaj
@

12.05.2014 do 12.05.2014
Okres wybaru pracownikdw 12.05.2014) do 12.05.2014)

Wybor
Numer osobowy
Dodatkowe parametry
Wy ]
Rok akademicki
| Typ wykazu godzin

(% Planowany niezatwierdzony (PLAMOWANY)
) Planowany zatwierdzony (AKTYWHNY)

Nalezy rozwing¢ liste z rokiem akademickim klikajac w przycisk

I e e - T T T e T T~
[ Menu u || Zapamietanie jako wariantu.__ || Powrdt || Koniec |[ Zaniechanie || System a4 || Wykonan
Wybory = | 5 Pomoce wyszukiw___ | 5 Sortowanie 1 &> Struktura
|
v Dzisiaj
(O]
a0
Okres wyboru pracownikow g0
Wybor

Mumer osobowy 225772 o

Dodatkowe parametry
Wydziat

[ |
Rok akademicki I | I

| Typ wykazu godzin
=1 Planowany niezatwierdzony (PLAMOWAMNY)

o Planowany zatwierdzony (AKTYWMNY)

m "
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A nastgpnie wybra¢ rok akademicki

Menu . || Zapamigtanie jako wariantu... || Powrét || Koniec || Zaniechanie || System 4 || Wykonanie || Odczyt wariantu... || Ograniczenia dynam.
Wybory z | = Pomoce wyszukiw__ | @ Sortowanie |___ = Struktura org

) Dasiaj
12.05.2014) do  [12.05.2014
Okres wyboru pracownikéw 12.05.2014] do 12.05.2014)
Wybor
Numer 0s0bowy 225772 =]
oo
Dodatkowe parametry
Wydziat » Ograniczenia |
Rok akademicki = ‘
B ]
Rok
Typ wykazu godzin o
L
(» Planowany niezatwierdzony (PLANOWANY)  ZIEZLL
() Planowany zatwierdzony (AKTYWNY) 201472015

HvYe &

Nalezy wybra¢ odpowiednig wersj¢ planu dydaktycznego.

Raport plan obciazen

[ Menu . |[ Zapamietanie jako wariantu_.. |[ Powrét |[ Koniec | Zaniechanie | System 4 || Wykonanie | Odezyt wariantu.. |[ Ograniczenia dynam. |

Wybory z | & Pomoce wyszukiw_. | o> Sortowanie | & Struktura org. |
) Daisiaj
12.05.2014 do 12.05.2014

Okres wyboru pracownikéw 12.05.2014 do 12.05.2014
Wybor
Numer osobowy 225772 [=]
Dodatkowe parametry
Wydziat
Rok akademicki 2013,/2014

(=) Planowany niezatwierdzony (PLANOWANY)
1 Planowany zatwierdzony (AKTYWNY)

L,
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Na koniec nalezy wcisng¢ przycisk

Raport plan obcigzen

Wykonanie

Menu . || Zapamietanie jako wariantu_._ || Powrdt || Koniec || Zaniechanie | System 4

Ddczyt wariantu... || Ograniczenia dynam. |

Wybory z | 5 Pomoce wyszukiw... | = Sortowanie | & Struktura org.
() Dzisiaj
®
12.05.2014 do 12.05.2014
Okres wyboru pracownikéw 12.05.2014 do 12.05.2014
Wybor

225772

MNumer osobowy

Dodatkowe parametry
Wydziat
Rok akademicki

N—
2013/2014

Typ wykazu godzin
[+ Planowany niezatwierdzony (PLANOWANY)
M Planowanv zatwierdzony (AKTYWNY)

Otwiera si¢ dokument w formie pliku excela z mozliwoscig wydrukowania.

Plan obcigen dy na rok icki 2013/2014semestr
— 1 e
ot s ura prsciasanym pana
HARH _
H E sl E|E|Z 3 -
i ] HEHE He
, ] HIEIHEIE . 7
Kuna Soscaiaid H H HHEHE g | P | g | [——— ar, adiunke*
H i AR ] i = = —
HEIE £ — . 2o - o oo
i i || e " - w e | wo || on| e |w]|e
w400
s
20
3000
3000
e
Eaetns bezha gadein splanouans ia
ity
Flan sporzidiit ko, . Kontakiouy. s mail orss duts) ez
LIRp—— tsko, e, Kontakaney,  mallors2 dsa)
Ozekan wyarisns Oyeebtar syt Woaecunik ARG
Cantrum Kssisioeni | Obshugi Sudién | Buro ds_Kszisienia
Flan spramdt (imie | Hazwisho, 1l Komdlony, -l ova e
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3. Widok z konta : dziekana wydzialu / dyrektora instytutu/
dyrektora centrum / kierownika zakladu / asystentki /:
Planowanie godzin dydaktycznych w kalendarzu roku

akademickiego dla podleglych pracownikow

* [ tylko w przypadku planowania godzin dydaktycznych przez asystentki lub osobe
upowazniong

Na ekranie wyboru nalezy zaznaczy¢: ,,ESS: Pensum”

Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

System samoobstugi Zadania do Pensum
pracownikdw wykonania

£

+ ESS: Raportowanie
o + ESS: Pensum

+ ESS: Raportowanie

L,
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Wyswietlajg si¢ nazwiska wszystkich podleglych pracownikow. W celu rozpoczecia

planowania nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszy na wiersz z wybranym nazwiskiem.

Uniwersytet Mari ie-Skio w Lublinie

System samoobstugi  System samoobstugi  Zadania do Pensum

pracownikdw menedzerdw wykonania
¢ MSS: Bezposrednio podlegli pracownicy v
- o
+ Raportowanie B
MNazwisko pracownika ~ Numer osobowy Pensum Redukcja pensum = Stanowiske Jednostka organizacyjna Obszar kadrowy -
CamaiEd dw 00202411 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
" Kowalski Januarv— pam5777 24000 NIE Wydziat Humanistyczny
Nowak Maunvey 00205431 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nowak Marianna 51200499 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Bury Leokadia 00222769 210.00 MIE Wydziat Humanistyczny
Waicik Cvrvl 00202110 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nowak Marianna 00200401 210,00 MIE Wytdziat Humanistyczny
Mai Cvois 00201067 24000 NIE Wydziat Humanistyczny

Pensum || Planowanie || Wykonanie

W celu zaplanowania zaje¢ dla danego nauczyciela w kalendarzu nalezy wybraé przycisk

»Planowanie”

Uniwersytet Marii Curie-Skto iej w Lublinie

System samoobstugi  System samoobstugi  Zadaniade  Pensum

pracownikdw menedzerdw wykonania
m‘ MSS: | Bezposrednio podlegli pracownicy v
0
+ Raportowanie L=
Nazwisko pracownika ~ Mumer osobowy Pensum = Redukcja pensum  Stanowisko Jednostka organizacyjna  Obszar kadrowy -
Kowalski Jan 00202411 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Kowalski January 00225772 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nk M EUREY 00205431 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nowak Marianna 00200499 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Bury Leokadia 00222769 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Wajcik Cyryl 00202110 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nl VEr R 00200401 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Mai Cvnis 00201067 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny

Pensum @ Planowanie § Wykonanie

L,
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Nastepnie wybrac¢ ,,Dodaj wpis”

ciej w Lublinie

b Pensum

€2 Powrit || [£] Zapis zmian || Kopiowanie || Dodaj wpis | Usuri wpis

Przetwarzany pracownik

MNumer osob.
Imig | nazwisko

Eksport ,

Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P zaplan. Niedobory Ponadwym.

Pokaz plan

Nalezy podswietli¢ aktywne okno

do Pensum
lia

<2 Powrét || [ Zapis zmian || Kopiowanie || Dodaj wpis || Usuri wpis
Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imig i nazwisko:

Eksport

Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P. zaplan. Niedobory Ponadwym.

"’ Planowany 0.00 0,00 0,00 0,00

Pokaz plan

L,
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Nalezy klikngé przycisk w celu rozwinigcia listy

Pensum

<2 Powrét Zapis zmian  Kopiowanie = Dodajwpis | Usur wpis
Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imie i nazwisko:

Eksport ,

Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P. zaplan. Niedobory Ponadwym.

- o} Planowany 0,00 0,00 0,00 0,00

Pokaz plan

Nalezy wybra¢ wtasciwy rok akademicki .

o Pensum
a

4 Powrdt || [5] Zapis zmian || Kopiowanie || Dodaj wpis || Usuri wpis
Przetwarzany pracownik

Numer osob.
Imig i nazwisko

Eksport
Rok akad Poczatek Kaoniec Status Pensum P. zaplan_ Miedobory Ponadwym.
Planowany 0,00 0,00 0,00 0,00
Szukanie: Rok akad. M x
Lista wystqpier'\: Znaleziono nastepujacq liczbe wystqpier'l: 3 dla Rok akad. Osobista lista wartosci Ustawienia  WySwietlanie kryteriow wyszukiwania
Pokaz plan
Rok akadem. B
2012/2013
- 20132014
2014/2015

L,
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| - -
Nalezy wcisnaé przycisk: Zapis zmian

do Pensum

lia
¢ Powrdt I (=] Zapis zmian IKopiowanie Dodaj wpis || Usun wpis

Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imie i nazwisko:

Eksport
I Rok akad. Poczatek Kaniec Status Pensum P zaplan. Niedobory Ponadwym.
P013/2014 ] Planowany 0,00 0,00 0.00 0.00
Pokaz plan

Nalezy klikngé¢ lewym przyciskiem myszy na wiersz z wlasciwym rokiem akademickim.

i Pensum

{2 Powrdt Kopiowanie || Dodajwpis || Usun wpis
Przetwarzany pracownik

MNumer osob.:
Imie i nazwisko:

Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P. zaplan. Niedobory Ponadwym.
- 50132014 01102013 30092014 Planowany 240,00 0.00 240,00 0,00
Pokaz plan

L,
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Nalezy wcisng¢ przycisk: ,,Pokaz plan”

Pensum
<2 Powrdt Zapis zmian || Kopiowanie || Dodaj wpis || Usuri wpis
Przetwarza ny pracown ik
Numer osob.:
Imie i nazwisko:
Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P zaplan. Niedobory Ponadwym.
. 201372014 01.10.2013 30.09.2014 Planowany 240,00 0,00 240,00 0,00
Pojawia si¢ widok Kalendarza planowania
Pensum
<3 Powrdt Erd) Szczegity Kopiuj dzien Wklej dzien Kopiuj tydzien Wkiej tydzieh Wyczysé dzien
Przetwarzany pracownik
Numer osob.: Pensum: 240,00
Imig i nazwisko: Pensum zaplan.: 0,00
y: 240,00 P y owe: 0,00
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela -~
Miesigc Dzieni Liczba godz. Dziefi | Liczba godz. | Dzien @ Liczba godz. = Dziefi | Liczba godz. Dzieni Liczba godz. | Dziei Liczba godz. @ Dzien Liczba godz.
Pazdz. oo 01 oz 03 o4 oS (133
Pazdz. o7 o0& i3] 10 i 12 13
Pazdz. 14 15 16 17 18 19 20
Pazdz. 21 22 23 24 25 26 27
Pazdz./Listopad 28 29 30 ) o1 oz 03
Listopad 04 0s 06 o7 og og 10
Listopad 1 12 13 14 15 16 1
Listopad 18 19 20 peal 2z 23 24
Listopad/Grudzien 25 26 27 28 28 30 o1
Grudzien 14 03 04 0s 05 o7 o8
Grudzien (i3] 10 i 12 13 14 15
Grudzien 16 7 18 19 20 21 22
Grudzien 23 24 25 26 27 28 29
Grudzien/Styczen 30 31 o1 0z 03 04 os
Styczen 06 o7 [1}:3 09 10 i 12 -
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W gornej czesci znajduje si¢ aktualna informacja o zarejestrowanych danych dotyczacych

pracownika, dla ktorego planowane sg godziny:

Przetwarzany pracownik

MNumer osob.: 00231287 Pensum: 240,00
Imie | nazwisko: January Kowalski Pensum zaplan.: 0,00
Niedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Ponizej znajduje si¢ tabela zawierajaca rubryki w podziale na miesigce, tygodnie i dni, w
ktére nalezy wprowadzi¢ zaplanowane zajecia dydaktyczne. Kolorem zostaty
oznaczone dni wolne inne niz sobota/niedziela (wynikajace z organizacji roku

akademickiego), natomiast kolorem czerwonym oznaczone zostaty §wieta — w te dni nie ma

mozliwos$ci wprowadzania zaje¢ dydaktycznych.

W celu zarejestrowania zaplanowanych zaje¢ dydaktycznych nalezy kliknagé¢ w wybrany dzien
tygodnia.

Pensum

& Powrdt || &3 Szczegdty || Kopiuj dzieri || Wklej dzieri || Kopiuj tydzier || Wklej tydzierd || Wyczysc dzier
Przetwarzany pracownik

Mumer osob.: Pensum: 240,00
Imie i nazwisko: Pensum zaplan.: 0,00
Niedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Poniedziatek Wharek Sroda Czwartek Pigtek
Miesiac Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczba godz. Dzien
Pazdz. a0 01 02 03 04
Pazdz. a7 08 09 10 "
Pazdz. I 14 IE 16 17 18
Pazdz. - 22 23 24 25
Pazdz /Listopad 28 29 30 3 01
Listopad 04 05 06 07 08
Listopad " 12 13 14 15

L,
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1 wybrac¢ ikong

5% Szczegoty

o

Pensum

& Powré Kopiuj dzien || Wklej dzieri || Kopiuj tydzier || Whlej tydzien || Wyczysé dzier

Przetwarzany pracownik

Mumer osob.
Imie i nazwisko

Pensum: 240,00
Pensum zaplan.: 0,00
MNiedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Poniedziatek Worek Sroda Czwartek Pigtek Sobota
Miesigc Dzien Liczba godz. Dziei Liczbagodz. Dzied Liczbagodz. Dzien Liczba godz. Dzien Liczba godz. Dzied L
Pazdz. 00 01 02 03 04 05
Pazdz. or 08 09 10 " 12
Pazdz. 14 15 16 17 18 19
Pazdz. 21 22 23 24 25 26
Pazdz./Listopad 23 29 30 N 01 02
Listopad 04 05 06 or 08 09
. - . qe e . , . .
Pojawia si¢ okno umozliwiajace wybor zaje¢ z oferty dydaktyczne;j
Pensum
@
22.10.2013 ax
Prz:
Usun wszystkie wpisy || Usun wpis Powiel wpis
mit Eksport ,
Licz. godz % obcigz. Kod wydziatu Poz. stud. Formastud Kierunek Nazw. kier Formazaj. Rokstud. Kod spec  Nazw. sp. Kod przed. Nazw. prz. Grupa zaj. Liczba godzin (oferta) Nrzlec. Jez. obcy
. 0,00 100,00 v v v v v 0,00
M 0,00 100,00 v v v v v 0,00
Pa 0.00 100,00 v v v v v 0.00
Pa 000 100,00 v v v v v 0.00
Pa 000 100,00 ~ ~ ~ ~ - 0.00
Pa 000 100,00 v v v v v 0,00
= 000 100,00 v v v v v 0,00
0.00 100,00 v v v v v 0.00
Lis
0.00 100,00 v v v v v 0.00
Lis
000 100,00 ~ ~ ~ ~ - 0.00
Lis
000 100,00 v v v v v 0,00
Lis 0,00 100,00 v - v v v 0.00
Gn 0.00 100,00 v v v v v 0.00
Gn 0.00 100,00 v v v v v 0.00
Gn 000 100,00 ~ ~ ~ ~ - 0.00
Gn 000 100,00 ~ ~ ~ ~ - 0.00
= 000 100,00 v v v v v 0,00
o 0.00 100,00 v v v v v 0.00
0.00 100,00 v v v v v 0.00
000 100,00 ~ ~ ~ ~ - 0.00
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Nalezy wpisa¢ zajecia dydaktyczne zaplanowane na wybrany dzien, uzupeiniajac kolejno
kolumny dotyczace m.in: liczby godzin, wydziatu, formy studiow kierunku, formy zaj¢c
itp. poprzez:
1/ liczbg zaplanowanych godzin z danego przedmiotu nalezy wpisaé z klawiatury,

2/ pozostate dane dotyczace tych zajeé nalezy uzupetni¢ dokonujac wyboru z list rozwijanych

w kolejnych oknach tego wiersza - w celu rozwinigcia listy z danymi z oferty dydaktycznej

=
kliknaé -

22.10.2013 Ox

Usur wszystkie wpisy || Usur wpis Powiel wpis
Eksport ,
Licz. godz % obciaz. Kod wydzislu Poz. stud. Formastud Kierunek MNazw. kier Formazaj. Rokstud. Kod spec Mazw. sp. Kod przed. Nazw. prz. Grupa zaj. Liczba godzin (oferta) Nrzlec. Jez. obcy

H o opmmpy & - . . . 000

000 100,00 v v v v v 0,00
000 100,00 v v v v v 0,00
000 100,00 v v v v v 0,00
000 100,00 v v v v v 0.00
000 100.00 v v v v v 0.00

W ten sposéb nalezy dokonywaé kolejnych wpisoéw.
W przypadku koniecznosci usunigcia jednego wpisu nalezy zaznaczy¢ wybrany wiersz 1 uzy¢

Usun wpis

przycisku: W celu usunigcia wszystkich wpiséw nalezy uzy¢ przycisku:

Usun wszystkie wpisy

22.10.2013 Ox

Usuri wszystkie wpisy | Usuri wpis I Powiel wpis
g e

licz godz % obcigz  Kod wydziali Poz stud  Formastud Kierunek Nazw. kier Formazaj Rokstud  Kod spec Nazw sp. Kod pzed Mazw prz. Grupazaj Liczba godzin (oferta) Nrzlec. Jez abey

. 3,00 100,00 WE Stud... v Stacj... v FR.I_1 Finanse ... wyktad +~ 1 v FR finanse ... 900006 Mikroek ... 1 v 30,00 50110...
2,00 100,00 WA Stud .~ Stagj . v EM__1 Edukacj  wyklad v 2 v EM edukacj . 902234 Zarys et v 30,00 50111

Aby zaniecha¢ modyfikacji istniejacych, juz wprowadzonych wpisOw nalezy wybrac

Zaniechanie

L,
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Po zarejestrowaniu wszystkich zaje¢ w danym dniu klikngé¢ przycisk

22.10.2013

OK

0 x

Usur wszystkie wpisy

Eksport _,

Licz. godz
3.00
2,00
5.00
0.00
0,00
0.00
0,00
0.00
0,00
0,00
0.00
0,00
0.00
0,00
0.00
0,00
0,00
0.00
0,00
0.00

% obciaz.
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00
100,00

UWAGA!

Usuri wpis

Kod wydziatu

WE
WA

Poz. stud.
Stud... v
Stud... v

Forma stud

Stacj .
Stacj .

Kierunek Nazw. kier Forma zaj. Rok stud.

FRI_1
EM_I_1

Finanse  wykad v 1

Edukacj . wykiad v 2

Kod
FR
EM

spec  Nazw. sp.

finanse

edukacj

900006
902234

Kod przed. Nazw. p

Mikroek.

Zarys et

wz. Grupa zaj.

-
4

Powiel wpis

Liczba godzin (oferta)  Nr zlec.

30,00 50110
30,00 50111
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0,00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0,00
0.00
0.00
0.00
0.00

Jez. obcy

OK || Zaniechanie

W przypadku dokonania niewlasciwego wyoboru w jednej z wczesniejszych kolumn, przy

prébie wyboru ,,Nazwy przedmiotu” pojawi si¢ okno z pustym polem. W takiej sytuacji

nalezy dokona¢ wpisu od poczatku.

Pensum

%
22.10.2013

rz

Imi¢

ax
Usun wszystkie wpisy || Usun wpis Powiel wpis
Eksport
Licz godz % obciaz. Kod wydziau Poz stud | Forma stud Kierunek Nazw. kier Forma zaj. Rok stud. Kod spec Nazw sp. Kod przed. Nazw prz. Grupa zaj | Liczba godzin (oferta) Nrzlec. Jez. abcy
[ ] 200 10000 WH Stud.. v Stacj.. v AC_I1 Awcheol . ¢wic.. v 1 v AC archeol =] ~ 0,00 50110
0.00 100.00 ~ - - - ~ 0.00
0.00 100.00 ~ - - - ~ 0.00
0,00 100,00 hd hd hd hd v 0,00
0,00 100,00 ~ - - - - 0,00
0.00 100.00 ~ - ~ 0.00
000 100,00 . 5 Szukanie: Kod przed. 0o x . A
0,00 100,00 hd b Kod przedmiotu Nazwa przedmiot b 0.00
0,00 100,00 ~ hd ~ 0,00
0,00 100,00 ~ v ~ 0,00
0.00 100.00 ~ - ~ 0.00
0,00 100,00 hd hd hd 0,00
0,00 100,00 ~ - v v ~ 0,00
0.00 100.00 ~ - - - ~ 0.00
0,00 100,00 ~ - - - - 0.00
0.00 100.00 ~ ~ - - ~ 0.00
0,00 100,00 ~ hd hd hd ~ 0,00
0,00 100,00 ~ v - - ~ 0.00
0.00 100.00 ~ - - - ~ 0.00
0,00 100,00 ~ - - - - 0,00
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W przeciwnym wypadku pojawig si¢ komunikaty bledu uniemozliwiajagce powrdt do

kalendarza planowania.

22.10.2013 0O x
[l Prosze wprowadzé grupe zajed w zmodyfikowanym wpisie.
[l Prosze wprowadzic przedmiot w zmodyfikowanym wpisie.
Usuri wszystkie wpisy || Usufi wpis Powiel wpis
Eksport ,
Licz godz % obciaz Kodwydzishi Poz stud Formastud Kierunek Nazw kier Formazaj Rokstud Kodspec Mazw sp  Kod przed  Nazw prz.  Grupazaj  Liczba godzin (oferta) Nrzlec Jez obcy
. 200 100,00 WA Stud.. v Stacj.. v ACI1 Archeol .. wyklad v 1 v AC archeol .. “ 0,00 50110..
0.00 100,00 v v v v v 0,00
0.00 100,00 v v v v v 0,00
0.00 100,00 v v v v v

0,00

W kalendarzu pojawia si¢ informacja o liczbie godzin zaplanowanych w danym dniu.
W ten sam sposob nalezy wypehnic kolejne dni.
W przypadku koniecznosci modyfikacji poszczegdlnych godzin w danym dniu nalezy uzy¢

przycisku | SZFegol |

Istnieje mozliwos¢ kopiowania godzin dydaktycznych z poszczegolnych dni tygodnia

Kopiuj dzien || Wklej dzien — — . -
lub  calych  tygodni Kopiuj tydzier || Wklej tydzier

(w zaleznos$ci od powtarzalnosci zaplanowanych zaje¢ dydaktycznych).

W przypadku, gdy zajecia w danym dniu nie bedg mogty si¢ odby¢ nalezy uzy¢ przycisku

Whyczysc dzien

L,
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42 Powrét || 60 Szczegdty | BKopiuj dzien || Wklej dzieri || Kopiuj tydzien || Wklej tydzien || Wyczysé dzien I

Przetwarzany pracownik

MNumer osob.:

Pensum: 240,00

Imig i nazwiska: Pensum zaplan.: 5,00
Miedobory: 235,00 Ponadwymiarowe: 0.00
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota

Miesigc Dzieri Liczba godz. Dziefi Liczbagodz. Dzien Liczba godz. Dziedn Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dziefi Liczba godz.

Pazdz. 00 01 02 03 04 05

Pazdz. 07 08 09 10 " 12

PaZdz. 14 15 16 7 18 19

Pazdz. 21 22 5.00 23 24 25 26

Pazdz /Listopad 28 29 30 31 o1 02

Listopad 04 05 06 o7 08 09

Listopad " 12 13 14 15 16

Listopad 18 19 20 21 22 23

Listopad/Grudzien 25 26 27 28 29 30

Grudzien 02 03 04 05 06 07

Grudzier 09 10 " 12 13 14

Grudzieri 16 a7 18 19 20 al

Grudzieni 23 24 25 26 27 28

Grudzier/Styczen 30 ki 01 02 03 04

Styczen 06 07 08 09 10 1

. . . - 7 . J)
Po wypehieniu kalendarza nalezy uzy¢ przycisku ,,Powraét
Pensum
) Szczegdty || Kopiuj dzier | | Whlej dzien || Kopiuj tydzien || Wilej tydzien || Wyczysé dzien
pracownik

Numer osob Pensum: 240,00

Imie i nazwisko Pensum zaplan.: 249.00
Niedobory: 0,00 Ponadwymiarowe: 9.00
Poniedziatek Wihorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela -~

Miesiac Dzie Liczbagodz. Dziei Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzie  Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien  Liczba godz.
Pazdz 14 15 16 17 18 19 20
Pazdz 21 4.00 22 5.00 23 2.00 24 3.00 25 4.00 26 5.00 27 5.00
Pazdz iListopad 28 4.00 29 5.00 30 2.00 31 3.00 01 0z 5.00 03 5.00
Listopad 04 4.00 05 5.00 06 2.00 o7 3.00 08 4.00 09 5.00 10 5.00
Listopad 1 12 5.00 13 2.00 14 3.00 15 4.00 16 17
Listopad 18 4.00 19 5.00 20 2.00 21 3.00 22 4.00 23 24
Listopad/Grudzieri 25 4.00 26 5.00 27 2.00 28 3.00 29 4.00 30 01
Grudzier 02 4.00 03 5.00 04 2.00 05 3.00 3 4.00 o7 5.00 08 5.00
Grudzier 09 4.00 10 5.00 11 2.00 12 3.00 13 4.00 14 5.00 15
Grudzieri 16 4.00 17 5.00 18 2.00 19 3.00 20 4.00 21 22
Grudzier 23 24 25 26 27 28 29
Grudzien/Styczen 30 3 01 02 03 04 05
Styczer 06 o7 5.00 08 2.00 03 3.00 10 4.00 11 12
Styczen 13 4.00 14 5.00 15 2.00 16 3.00 17 4.00 18 19
Styczer 20 4.00 21 5.00 22 2.00 23 3.00 24 4.00 25 26

Po wypetnieniu kalendarza w kolumnie ,,Status”

Instrukcja do rejestracji Pensum w systemie SAP

Niedziela

Dzien
06
13
20
27
03
10
17
24
01
08
15
22
29
05

pojawia si¢ zapis ,,Planowany”.

Liczba godz.

m
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Po zaplanowaniu godzin dydaktycznych dla danego nauczyciela akademickiego nalezy

klikna¢ przycisk ,,Powrot” w celu wyswietlenia listy wszystkich podlegltych pracownikow.

o Pensum
a

] Zapis zmian || Kopiowanie || Dodaj wpis || Usuni wpis

Przetwarzany pracownik

MNumer osob.:
Imig | nazwisko:

Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P. zaplan. Niedobory Ponadwym.
20132014 01.10.2013 30.09.2014 Planowany 240,00 249,00 0,00 9,00
Pokaz plan

Analogicznie nalezy =zaplanowaé godziny dydaktyczne dla pozostatych podleglych

pracownikow.

L,
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Uniwersytet Marii Curie-Skiodowskiej w Lublinie

System samoobstugi  System samoobstugi  Zadania do Pensum

pracownikow menedzerdw wykonania
m< MSS: Bezposrednio podlegli pracownicy v
0
+ Raportowanie L
Nazwisko pracownika ~ Numer osobowy Pensum Redukcja pensum  Stanowisko Jednostka organizacyjna  Obszar kadrowy -
Kowalski Jan 00202411 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
l Kowalski January 10225772 240.00 NIE Whydziat Humanistyczny
Nowak Maurvey 002054311 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nowak Marianna 00200499 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Bury Leokadia 00222769 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
. 10202110 240.00 NIE Whydziat Humanistyczny
Wojcik Cyryl
NowakiMananna 20200401 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Mai Cvnis 00201067 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny

Pensum || Planowanie || Wykonanie

Modyfikacja godzin dydaktycznych kazdego z pracownikéw wiaze si¢ z powrotem do
listy wszystkich podleglych oséb, wyborem konkretnej osoby i przejSciem calej Sciezki
dla kazdego pracownika osobno.

Po wprowadzeniu plany maja status ,,Planowany”. Istnieje mozliwo$¢ usunigcia

pojedynczego planu o tym statusie dla danego pracownika za pomoca przycisku: Usur wpis

fo Pensum

a
42 Powrdt || [5 Zapis zmian || Kopiowanie Dodajwpi

Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imig i nazwisko:

Eksport

I Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P. zaplan. Niedobory Ponadwyrm.

‘2013;2014 01102013  30.09.2014  Planowany 240,00 249,00 0,00 9,00

Pokaz plan

Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu planu dydaktycznego danego nauczyciela przez pracownika

Biura ds. Ksztalcenia CKiOS pojawia si¢ zapis: ,,Aktywny”.

L,
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4a Powrét || [5] Zapis zmian || Kopiowanie || Dodajwpis || Usuri wpis || Zatwierdzanie
Przetwarzany pracownik

Mumer osok
Imie i nazwisk

Eksport

Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P. zaplan. Niedobaory Ponadwym.

20132014 01.10.2013 - Aktywny 240,00 249,00 0,00 9,00

Pokaz plan

Od tego momentu nie ma mozliwo$ci wprowadzania zmian w zatwierdzonych planach

dydaktycznych poszczegdlnych pracownikow, jak tez ich usunigcia.

W przypadku korekty planu dydaktycznego (za semestr zimowy do dnia 31 pazdziernika, za

semestr letni do dnia 15 marca danego roku akademickiego) nalezy uzy¢ przycisku:

Pensum

<7 Powrdt Zapis zmian Dodaj wpis || Usun wpis

Przetwarzany pracownik

Mumer osob
Imig i nazwiske

Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum F. zaplan. Miedobory Ponadwym.
201372014 01.10.2013 30.09.2014 Aktywny 240,00 249,00 0,00 9.00
Pokaz plan

Pojawia si¢ skopiowany plan zaj¢¢ dydaktycznych ze statusem ,,Planowany”

L,
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Pensum

2 Powrét Zapis zmian || Kopiowanie || Dodajwpis || Usur wpis
Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imie i nazwisko:

Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P. zaplan. Niedobaory Ponadwym.
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014 Aktywny 240,00 249,00 0.00 9.00

2013/2014 01.10.2013 ‘Planowany 240,00 249,00 0.00 9.00

Pokaz plan

W celu naniesienia zmian nalezy zaznaczy¢ wiersz ze statusem ,,Planowany” 1 uzy¢
przycisku ,,Pokaz plan”.

Pensum

42 Powrdt Zapis zmian || Kopiowanie || Dodaj wpis || Usuri wpis
Przetwarzany pracownik

Mumer osob.
Imig i nazwisko

Eksport
Rok akad. Poczgtek Kaoniec Status Pensum P. zaplan. MNiedobory Ponadwym.
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014 Aktywny 240,00 249,00 0.00 9.00
q 2013/2014 01.10.2013 30.09.2014 Planowany 240,00 249,00 0.00 9.00

Pokaz plan

Po wyswietleniu kalendarza nalezy postgpowac jak przy wprowadzaniu planu dydaktycznego.

L,
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do Pensum
a

-
.

.

€2 Powrdt || 60 Szczegaty || Kopiuj dzien || Wklej dzien || Kopiuj tydzieri | Whklej tydzien || WyczySc dzien
Przetwarzany pracownik

MHumer osob.- Pensum: 240,00
Imig i nazwisko: Pensum zaplan.: 244.00
Niedobory: 0,00 Ponadwymiarowe: 4,00

I Poniedziatek Whorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela -~
Miesigc Dzieri Liczba godz. Dziefi Liczba godz. Dzied Liczba godz. Dziedi Liczba godz. Dzien Liczbagodz. Dziefi Liczba godz.  Dzien Liczba godz.
Pazdz. 00 01 02 03 04 05 06
Pazdz. 07 08 09 10 1 12 13
Pazdz. 14 15 16 7 18 19 20
Pazdz. 21 4.00 22 500 23 200 24 3.00 25 4.00 26 5.00 27 5.00
Pazdz./Listopad 28 4.00 29 5.00 30 2.00 Sit 3.00 01 02 5.00 03 5.00
Listopad 04 4.00 05 5.00 06 2.00 07 3.00 08 4.00 09 5.00 10 5.00
Listopad " 12 5.00 13 200 14 3.00 15 4.00 16 7
Listopad 18 4.00 19 500 20 200 pal 3.00 22 4.00 23 24
Listopad/Grudzien 25 4.00 26 5.00 27 2.00 28 3.00 2 4.00 30 01
Grudzien 02 4.00 03 5.00 04 2.00 05 3.00 06 4.00 07 5.00 08 5.00
Grudzien 09 400 10 5.00 1 200 12 30 13 4.0 15
Grudzien 16 4.00 7 500 18 200 19 3.00 20 4.00 22
Grudzien 23 24 25 26 27 28 29
Grudzien/Styczen 30 kil 01 02 03 04 05
Styczen 06 o7 5.00 08 2.00 09 3.00 10 4.00 " 12 -

Po naniesieniu wszystkich zmian nalezy klikna¢ ,,Powrot™:

do Pensum

|
<= Powrdt | W53 Szczegdty || Kopiuj dzier || Wilej dzieri || Kopiuj tydzied || Wiej tydzier || Wyczysé dzier

Przetwarzany pracownik
Numer osob.- Pensum: 240.00
Imig i nazwisko: Pensum zaplan - 244,00
Niedobory: 0,00 Ponadwymiarowe: 4,00

I Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela -~
Miesigc Dzieri Liczbagodz. Dzied Liczba godz. Dzien Liczbagodz. Dzied Liczba godz. Dziern Liczba godz. Dzied Liczba godz. Dzieri  Liczba godz.

Pazdz. 00 01 02 03 04 05 06
Pazdz. o7 08 09 10 Rl 12 13
Pazdz_ 14 15 16 17 18 19 20
Pazdz. 21 4.00 22 5.00 23 2.00 24 3.00 25 4.00 26 5.00 27 5.00
Pazdz /Listopad 28 4.00 29 500 30 2.00 31 3.00 01 02 5.00 03 5.00
Listopad 04 4.00 05 5.00 06 2.00 o7 3.00 08 4.00 09 5.00 10 5.00
Listopad " 12 500 13 2.00 14 3.00 15 4.00 16 17
Listopad 18 4.00 19 5.00 20 2.00 21 3.00 22 4.00 23 24
Listopad/Grudzieri 25 4.00 26 500 27 2.00 28 3.00 29 4.00 30 01
Grudzier 02 4.00 03 5.00 04 2.00 05 3.00 06 4.00 o7 5.00 08 5.00
Grudzier 09 4.00 10 500 " 2.00 12 3.00 13 4.00 14 15
Grudzier 16 4.00 17 5.00 18 2.00 19 3.00 20 4.00 21 22
Grudzier 23 24 25 26 27 28 29
Grudzien/Styczeri 30 31 01 02 03 04 05
Styczeri 06 o7 500 08 2.00 09 3.00 10 4.00 " 12

Instrukcja do rejestracji Pensum w systemie SAP
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Zmieniony plan musi zosta¢ ponownie sprawdzony i zatwierdzony przez pracownika Biura

ds. Ksztatcenia CKiOS

do Pensum
ia
<2 Powrdt Zapis zmian || Kopiowanie || Dodajwpis || Usuri wpis
Przetwarzany pracownik

Mumer osob.:
Imig i nazwisko:

Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P. zaplan. Niedobory Ponadwym.
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014 Aktywny 240,00 249,00 0,00 9,00
2013/2014 01.10.2013 " Planowany 240,00 244,00 0,00 4,00
Pokaz plan

Plan ten otrzymuje status ,,Aktywny” zast¢pujac wczesniejszy plan, ktory teraz zmienia

status na ,,Poprzedni”.

¥ Pensum

<= Powrdt Zapis zmian || Kopiowanie || Dodaj wpis || Usuri wpis
Przetwarzany pracownik

Numer osob.
Imie i nazwisko

Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum F. zaplan. Miedobory Ponadwym.
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014 Poprzedni 240,00 249,00 0.00 9.00

2013/2014 01.10.2013 3~Ak‘tywny 240,00 244 00 0,00 4.00

Pokaz plan

W przypadku kolejnej korekty ponownie pojawia si¢ wpis o statusie ,,Planowany”

L,
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1 Pensum
|

<= Powrdt || &7 Szczegdly || Kopiuj dzieri || Wklej dzieri | | Kopiuj tydzien | Wilej tydzien || Wyczysc dzier
Przetwarzany pracownik
Numer osob.- Pensum: 240,00
Imie i nazwisko: Pensum zaplan.: 264,00
Niedobory: 0.00 Ponadwymiarowe: 24.00
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela -
Miesiac Dzieri Liczba godz. Dziefi Liczba godz. Dziei Liczbagodz. Dziefi Liczbagodz. Dzied @ Liczba godz. Dzied
Pazdz. 00 01 02 03 04 05
Paidz. 07 08 09 10 n 12
Paidz. 14 15 16 7 18 19
Pazdz. 2 4.00 22 5.00 23 2.00 24 3.00 25 4.00 26 £.00 27 5.00
Pazdz /Listopad 28 4.00 29 5.00 30 2.00 31 3.00 o1 02 £.00 03 5.00
Listopad 04 4.00 05 5.00 06 2.00 07 3.00 08 4.00 09 5.00 10 5.00
Listopad al 12 5.00 13 200 14 3.00 15 4.00 16 7
Listopad 18 4.00 19 5.00 20 200 21 3.00 22 4.00 23 24
Listopad/Grudzieri 25 4.00 26 5.00 27 200 28 3.00 23 4.00 30 01
Grudzien 02 4.00 03 5.00 04 200 05 3.00 08 4.00 o7 5.00 08 5.00
Grudzien 09 4.00 10 5.00 " 2.00 12 3.00 13 4.00 14 15
Grudzien 16 4.00 7 5.00 18 2.00 19 3.00 20 4.00 2 2
Grudzien 23 24 25 26 7 28 29
Grudzien/Styczen 30 ki 01 02 03 04 05
Styczen 06 07 5.00 08 2.00 09 3.00 10 4.00 " 12 v
o Pensum
S
{2 Powrdt Zapis zmian || Kopiowanie || Dodaj wpis || Usuri wpis
Przetwarzany pracownik
Numer osob.:
Imig i nazwisko:
Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status Pensum P. zaplan. MNiedobory Ponadwym.
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014 Poprzedni 240,00 249,00 0,00 9,00
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014 Aktywny 240,00 244,00 0,00 4,00
2013/2014 01.10.2013 Planowany 240,00 264,00 0,00 24,00
Pokaz plan

UWAGA!

Istnieje mozliwos$¢ usuniecia tylko planu o statusie ,,Planowany”. Nie mozna usungé planéw o

statusach: ..Poprzedni” i ., Aktywny” .

Instrukcja do rejestracji Pensum w systemie SAP
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Po zaplanowaniu zaje¢ dydaktycznych istnieje mozliwos¢ wydrukowania planu obcigzen. W

tym celu nalezy z zaktadki pensum wybra¢ ,,ESS: Raportowanie”

Uniwersytet Marii Curie-5kiodowskiej w Lublinie

System samoobstugi Zadania do Pensum
pracownikdw wykonania

<

+ ESS: Pensum
Pensum

I + ESS: Raportowanie I

+ ESS: Raportowanie

Nastepnie wybraé : ,,Plan obciazen”

Uniwersytet Marii Curie-Skiodowskiej w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do Pensum
pracownikéw wykonania

Raporty

+ ESS: Pensum

+ ESS: Raportowanie

Zmiana okna wywotan

Raporty dot. pensum
Lkaz godzin penadwymiarowych z podzialem na typ studidw
Sprawozdanie
Pordwnanie
Whniosek o zatrudnienie osoby zewnetrznej
Rozliczenie pensum
Przeglad graficzny nieobecnosci dla B. Ksztatcenia

Nalezy klikna¢ lewym przyciskiem myszy na wiersz z wybranym nazwiskiem.

L,
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Uruchomienie raportu -Plan obcigzen

Uruchomienie raportu

Okres: | Dzisiaj w Data: | 20.05.2014
MSS:  Bezposrednio podlegli pracownicy v
&
T Nazwisko pracownika ~ Numer osobowy Pensum Redukcja pensum  Stanowisko Jednostka organizacyjna Obszar kadrowy
Kowalski Jan 0020241 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
» Kowalski January 00225772 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nowak Maurycy 00205431 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nowak Marianna 00200499 210.00 NIE Whydziat Humanistyczny
Bury Leokadia 00222769 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Wojcik Cyryl 00202110 240.00 NIE Whydziat Humanistyczny
Nowak Marianna 00200401 210.00 NIE Whydziat Humanistyczny
Maj Cypis 00201067 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nalezy Kliknaé: Uruchomienie raportu
Uruchomienie raportu -Plan obciazen
Uruchomienie raportu
Okres: | Dzisiaj ~ Data: | 20052014
MSS:  Bezpogrednio podlegli pracownicy v
&
Ty MNazwisko pracownika ~ Mumer osobowy Pensum Redukcja pensum = Stanowisko  Jednostka organizacyjna  Obszar kadrowy
Kowalski Jan 0020241 240.00 NIE Whydziat Humanistyczny
. Kowalski January 00225772 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nowak Maurycy 00205431 210.00 NIE Whydziat Humanistyczny
Nowak Marianna 00200499 210.00 NIE Whydziat Humanistyczny
Bury Leokadia 00222769 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Wjcik Cyryl 00202110 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nowak Marianna 00200401 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Maj Cypis 00201067 240.00 NIE Whydziat Humanistyczny

Otwiera si¢ nowe okno z ekranem selekcji
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-Ehk Edycja Widok Historia Zakiadki Marzedzia Pomog
’Rapurt plan obciazen

| € | @ https://sapapp4.umcs.lublin.pl/sap/bc/quifsap/itsfwebgui;~sysid=HRQ; ~service=32007~transaction="APBE_LPD_CALL_TRANS P_ROLE%3dMS5%3bP_APPLY%3dITS_NAV1%3bP_TCODE%3:

Raport plan obciazen

[Menu L[z igtanie jako wariantu... | Powrét |[ Koniec |( Zaniechanie |[ System . | Wykonanie |[ Odezyt wariantu... ][ Ograniczenia dynam. |
Wyboryz | = Pomoce wyszukiw__ | o> Sortowanie | & Stukturaorg. |
[ |
) Dzisiaj
@

12.05.2014 do 12.05.2014
Okres wybaru pracownikdw 12.05.2014) do 12.05.2014)

Wybér
Numer osobowy
Dodatkowe parametry
Wy ]
Rok akademicki
| Typ wykazu godzin

(% Planowany niezatwierdzony (PLAMOWANY)
) Planowany zatwierdzony (AKTYWHNY)

o
Nalezy rozwina¢ liste¢ z wlasciwym rokiem akademickiem klikajac w przycisk U

I - T -t — -
[ Menu « |[ Zapamietanie jako wariantu.__ || Powrét |[ Koniec |[ Zaniechanie || System « || Wykonan
Wybory z | 5 Pomoce wyszukiw___ | 5 Sortowanie | Sr Struktura
) Dzisiaj
®
a0
Okres wyboru pracownikow a0
Wybor

Mumer osobowy 225772 o

Dodatkowe parametry
Wydziat [ |

Rok akademicki I | I

| Typ wykazu godzin
=) Planowany niezatwierdzony (PLAMNOWARMNY)

v Planowany zatwierdzony (AKTYWMNY)

Nastepnie wybra¢ rok akademicki

m "
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Rok akademicki (1)

Menu )| Jako wariantu... | Powrét | Koniec || Zaniechanie || System . || Wykonanie || Odczyt wariantu... | Ograniczenia dynam.
Wybory z | = Pomoce wyszukiw... | = Sortowanie || = Struktura org.
() Dzisiaj
12.05.2014] do  [12.05.2014]
Okres wyboru pracownikéw 12.05.2014] do  [12.05.2014]
Wybor
Numer osobowy 225772 (53]
Dodatkowe parametry
Wydziat » Ograniczenia |
Rok akademicki = ]
Typ wykazu godzin Rek.
(=) Planowany niezatwierdzony (PLANOWANY) 2015014
() Planowany zatwierdzony (AKTYWNY) 201412015

Nalezy wybra¢ odpowiednig wersje planu dydaktycznego.

Raport plan obciazen

[ Menu 4 |[ Zapamigtanie jake wariantu... || Powrdt || Koniec | Zaniechanie || System a |[ Wykonanie || Odczyt wariantu... || Ograniczenia dynam. |

J

Wybory z | = Pomoce wyszukiw_. | = Sortowanie | o> Struktura org.
) Dzisiaj
12.05.2014 do 12.05.2014
Okres wyboru pracownikow 12.05.2014 do 12.05.2014
Wybér
Numer osobowy 225772

Dodatkowe parametry
Wydziat
Rok akademicki

2013/2014

‘&) Planowany niezatwierdzony (PLANOWANY)
) Planowany zatwierdzony (AKTYWNY)
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Na koniec nalezy wcisna¢ przycisk

Raport plan obciazen

ﬁ
Menu 4 |[ Zapamietanie jako wariantu._. || Powrét |[ Koniec || Zaniechanie || System 4 | Wykonanie |[f0dczyt wariantu._. |[ Ograniczenia dynam. |
Wybory z | & Pomoce wyszukiw_.. | & Sortowanie rukiura org.

) Dzisiaj
12.05.2014 do 12.05.2014
Okres wyboru pracownikaw 12.05.2014 do 12.05.2014
Wyhor
Numer osobowy 225772
Dodatkowe parametry
‘Wydziat
Rok akademicki 2013/2014
Typ wykazu godzin

() Planowany niezatwierdzony (PLAMOWANY)
1 Planowanv zatwierdzonv (AKTYWNY)

Otwiera si¢ dokument w formie pliku excela zawierajacy godziny planowane wybranego

pracownika (z mozliwoscig wydrukowania).

Plan obcigzen dy na rok icki 2013/2014semestr
S 1

Nazen prmsamns wp pan st

£
§
g
[ ——
[rEep——
[—

[———

30

o 2.0
[T Py p—— -

Fossis raucryoes

Eagina bezha godzin maplanguana dia
rascysiels

e

Dsiekan Wydsiahs Dprebtar Instytua Hisroumik Zaklads

‘Cantrum Kezialoenia | Obshugi Shudiw | Biuro ds. Kstalsenia
Flan spravdst (Imit | Mazwishe. 1. Kaetastory, o-mail ovaz date)

W celu utworzenia planéw obcigzen dla pozostalych osoéb nalezy wroci¢ do okna z listg
wszystkich podlegtych pracownikow, wybra¢ konkretng osobe i przejs¢ calg $ciezke dla

kazdego pracownika 0sobno.
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Uruchomienie raportu -Plan obcigzen

Uruchomienie raportu

Okres: | Dazisia)

MSS:  Bezposrednio podlegli pracownicy

T Mazwisko pracownika

Kowalski Jan
Kowalski Januarv
Nowak Maurycy
Nowak Marianna
Bury Leokadia
Wojcik Cyryl

Nowak Marianna

Maj Cypis

Numer osobowy Pensum Redukcja pensum = Stanowisko Jednostka organizacyjna

00202411
00225772
00205431
00200499
00222769
00202110
00200401
00201067

Instrukcja do rejestracji Pensum w systemie SAP

v Data:

w

240.00
240.00
210.00
210.00
210.00
240.00
210.00
240.00

20.05.2014

NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE

Obszar kadrowy

Whydziat Humanistyczny
Whydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny
Whydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny
Whydziat Humanistyczny
Whydziat Humanistyczny

Wydziat Humanistyczny
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