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1. Informacje ogodlne
1.1 Stownik pojec:

Pensum - rejestracja okreslonej liczby godzin 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 podziatem na 30 tygodni dydaktycznych (status obowigzujacy przed
zatwierdzeniem przez Biuro ds. Ksztatcenia CKiOS)

Status , Aktywny” - wszystkie zaplanowane zajecia dydaktyczne w oparciu o kalendarz
akademicki z podziatem na 30 tygodni dydaktycznych (status obowigzujacy po zatwierdzeniu
przez Biuro ds. Ksztatcenia CKiOS)

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

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

Status ,.Zablokowany” - wszystkie faktycznie wykonane zajecia dydaktyczne w oparciu
o kalendarz akademicki z podziatem na 30 tygodni dydaktycznych (status obowigzujacy po
zatwierdzeniu przez Biuro ds. Ksztatcenia CKiOS)

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

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

Raport ,Poréownanie” - mozliwos¢ podgladu wszystkich godzin dydaktycznych
zaplanowanych w zakfadzie (z uwzglednieniem godzin ponadwymiarowych oraz niedobordw)
dostepny dla: dziekana wydziatu /dyrektora instytutu/dyrektora centrum /kierownika zaktadu /
asystentki /

Raport ,Wykaz godzin ponadwymiarowych z podzialem na typ studiow” mozliwos¢
podgladu wszystkich godzin ponadwymiarowych zaplanowanych w zaktadzie dla
poszczegolnych nauczycieli akademickich dostepny dla: dziekana wydziatu / dyrektora
instytutu/ dyrektora centrum / kierownika zaktadu / asystentki /
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1.2 Wykonanie zaje¢ dydaktycznych krok po kroku

> przez nauczyciela akademickiego (str.8- 28)

1. Zaloguj sie w Portalu Samoobstugi Pracowniczej HR SAP (link
https://saphrp.umcs.lublin.pl/nwbc).

2. Wprowadz faktycznie wykonane godziny dydaktyczne w pierwszym tygodniu
dydaktycznym.

3. Skopiuj wprowadzone zajecia na 15 tygodni dydaktycznych w danym semestrze jesli
zajecia w poszczegéinych dniach tygodnia powtarzaja sie.

4. W przypadku, gdy faktycznie wykonane godziny nie rézniq sie od zatwierdzonego
planu (o statusie ,, Aktywny”), mozna je skopiowa¢ do kalendarza wykonania (opcja

dostepna tylko po weryfikacji i zatwierdzeniu planu dydaktycznego jednostki
dydaktycznej przez pracownika Biura ds. Ksztatcenia CKiOS).
5. Zapisz wprowadzone wykonanie godzin dydaktycznych i wcisnij przycisk ,Zt6z

sprawozdanie”.

6. Po otrzymaniu informacji od pracownika Biura ds. Ksztatcenia CKiOS o zweryfikowaniu
wprowadzonych do systemu wykonanych godzin (ewentualnie o koniecznosci
naniesienia korekty) wygeneruj a nastepnie wydrukuj raport ,,Sprawozdanie”.

7. Zbierz wymagane podpisy i zt6z do Biura ds. Ksztatcenia CKiOS sprawozdanie, ktére
bedzie podstawg do rozliczenia wykonanych godzin dydaktycznych w roku
akademickim.

> przez asystenta lub osobe wyznaczong (str. 29-53)

1. Zaloguj sie w Portalu Samoobstugi Pracowniczej HR SAP
(link :https://saphrp.umcs.lublin.pl/nwbc).

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

3. Wprowadz faktycznie wykonane godziny dydaktyczne w pierwszym tygodniu
dydaktycznym.

4. Skopiuj wprowadzone zajecia na 15 tygodni dydaktycznych w danym semestrze jesli
zajecia w poszczegolnych dniach tygodnia powtarzaja sie.

5. W przypadku, gdy faktycznie wykonane godziny nie rdznig sie od zatwierdzonego
planu (o statusie ,, Aktywny”), mozna je skopiowac¢ do kalendarza wykonania (opcja

dostepna tylko po weryfikacji i zatwierdzeniu planu dydaktycznego jednostki
dydaktycznej przez pracownika Biura ds. Ksztatcenia CKiOS).
6. Zapisz wprowadzone wykonanie godzin dydaktycznych i wcisnij przycisk ,Zt6z

sprawozdanie”.

7. Sprawdz wykonane godziny dydaktyczne nauczycieli (godziny ponadwymiarowe i
niedobory) w zakladzie, korzystajac z raportu ,Poréwnanie”.

8. Po otrzymaniu informacji od pracownika Biura ds. Ksztatcenia CKiOS o zweryfikowaniu
wprowadzonych do systemu wykonanych godzin (ewentualnie o koniecznosci
naniesienia korekty) wygeneruj a nastepnie wydrukuj raport ,,Sprawozdanie”.

9. Zbierz wymagane podpisy i zt6z do Biura ds. Ksztatcenia sprawozdanie, ktore bedzie
podstawg do rozliczenia wykonanych godzin dydaktycznych w roku akademickim.

L,

Podrecznik do rejestracji Pensum w systemie SAP Strona 4 7 53


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

42 umcs

1.3 Wskazowki do oferty dydaktycznej

1. Z przygotowanej w zaktadce PENSUM oferty dydaktycznej nalezy wprowadzi¢ wykonane
zajecia dydaktyczne na poszczegdlne tygodnie dydaktyczne, zgodnie ze szczegotowq
organizacjag danego roku akademickiego. W ofercie dydaktycznej przy kazdym
przedmiocie podana jest informacyjnie liczba godzin dla tego przedmiotu wynikajaca
z planu studiéw zatwierdzonego przez Rade Wydziatu.

2. W przypadku realizowania zaje¢ wspdlnych dla dwoch lub wiecej kierunkéw studiow np.
wyktad z historii sztuki w wymiarze 30 godzin, nalezy okresli¢ procentowe obcigzenie
zaje¢ na podstawie liczby studentéw z poszczegdlnych kierunkéw uczestniczacych
w zajeciach.

W _tym celu liczbe studentéw jednego kierunku studiow nalezy podzieli¢ przez
liczbe wszystkich studentéw uczestniczacych w zajeciach np.:

W wyktadzie uczestniczy 229 oséb w tym:
Ekonomia - 79 0os6b / 229 = 35 %
Zarzgdzanie — 120 os6b / 229 = 52 %
Logistyka — 30 0s6b / 229 = 13 %

W przypadku prowadzenia zaje¢ na kilku specjalnosciach w ramach tego samego
kierunku nie ma potrzeby rozpisywania zaje¢ %.

3. W przypadku zaje¢ wspdlnych dla wszystkich specjalnosci na danym kierunku studiow
nalezy wybrac¢ kod specjalnosci ogdlnej np. kierunek bezpieczenstwo wewnetrzne ma kod
specjalnosci ogdlnej: 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 stuzb ochrony bezpieczeristwa

panstwa (kody zamieszczone sg w ofercie dydaktycznej).

4. W przypadku réznych zaje¢ prowadzonych na réznych/ kilku specjalnosciach nalezy
wybraé kod witasciwej specjalnosci.

5. W przypadku zaje¢ prowadzonych w jezyku obcym, za kazda godzine dla grupy ponad

5 studentéw nalezy wpisac rzeczywistg liczbe godzin zaplanowanych/ wykonanych, bez
podwdjnego ich przeliczenia. W systemie zaznacza sie jedynie, ze byly to godziny
prowadzone w jezyku obcym i system sam dokonuje ich przeliczenia.
W przypadku zaje¢ prowadzonych dla grupy do 5 studentow, za kazda godzine
(z wyjatkiem wyktadéw przygotowywanych po raz pierwszy, ktéore mozna przeliczy¢
podwdjnie) zalicza sie 1,5 godziny obliczeniowej. W takim przypadku nalezy
samodzielnie dokona¢ przeliczenia prowadzonych godzin, np. 15 godzin laboratoridéw
x 1,5 = 22,5 godziny.

6. W przypadku prowadzenia seminariéw (dyplomowych: licencjackich, inzynierskich
i magisterskich oraz doktoranckich) z liczbg uczestnikow mniejszg niz przewiduje
Uchwata Senatu UMCS Nr XXII-10.3/09 z poézn. zm. nalezy wpisaé liczbe godzin
seminarium za jednego seminarzyste obliczong zgodnie z zasada: liczbe godzin
seminarium wynikajaca z planu studiéow dla danego kierunku i poziomu studiow
nalezy podzieli¢ przez minimalng liczebnos¢ grupy seminaryjnej
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- w przypadku seminarium dyplomowego i magisterskiego utworzonego od roku
akademickiego 2014/15
- 60 godzin : 6 studentow = 10 godzin za jednego studenta ( 5 godz./sem.)

« w przypadku seminarium dyplomowego i magisterskiego (kontynuowanego) 60 godzin:
8 studentéw = 7,5 godziny za jednego studenta ( 3,75 godz./sem.)

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

7. Jesli przez nauczyciela zostaty wykonane indywidualne zajecia seminaryjne wynikajace ze
wznowienia studenta w celu ztozenia i obrony pracy dyplomowej, nalezy je wpisa¢ na III
roku studiow pierwszego stopnia lub II roku studiéow II stopnia lub V roku jednolitych
studiow magisterskich kierunku, na ktorym student uzyskat wznowienie (maksymalnie 10
godzin dydaktycznych). Biuro ds. Ksztatcenia CKiOS dokonuje na wilasciwym
Wydziale weryfikacji iloéci ww. godzin na podstawie wptat dokonanych przez
studentéw za te zajecia.

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

9. ,Wykiad ogdblnouniwersytecki” nalezy  wprowadzi¢ na III  roku studiow
stacjonarnych/niestacjonarnych dowolnego kierunku studidow na wydziale macierzystym
w przypadku kierunkéw jednolitych magisterskich na V roku studidw. Wyktady zaliczane
sgq W pierwszej kolejnosci do pensum a w przypadku kiedy beda stanowity godziny
ponadwymiarowe bedg wyptacane zgodnie ze stawkami ustalonymi przez JM Rektora.

10. W przypadku niedoboréw nalezy uzupetni¢ pensum dydaktyczne tylko do jego wysokosci:

. z tytutu sprawowania opieki nad kotem naukowym Ilub z innego powodu
okreslonego uchwatg rady wydziatu - maksymalnie 20 godzin,
. zajeciami zaplanowanymi do realizacji w ramach studiéw podyplomowych lub w

ramach projektow edukacyjnych finansowanych ze srodkéw UE.

11. Godziny z tytutu sprawowania opieki nad rokiem lub kierunkiem studiéw (nie wiecej niz
20 godzin obliczeniowych w roku) nalezy wprowadzi¢ przy odpowiednim roku i kierunku
studiéw (forma zaje¢ : KW) np.

) opiekun I roku kierunku Filologia polska wprowadza 20 godzin (10 godz. w I sem.
i 10 godz. w II sem.) na I roku ww. kierunku,
o opiekun kierunku studiow wprowadza 20 godzin (10 godz. w I sem. i 10 godz. w II

sem.) na I roku ww. kierunku.

12. Godziny z tytutu sprawowania opieki nad doktorantami przedtuzajacymi studia (sq to
doktoranci, ktérzy maja przedtuzone studia doktoranckie o rok lub dwa z powodu
prowadzenia dtugotrwatych badan naukowych realizowanych w ramach tych studiéw), za
ktore nauczyciel akademicki nie otrzymuje wynagrodzenia (do 20 godzin
obliczeniowych rocznie za kazdego doktoranta, tacznie nie wiecej niz 60 godzin
obliczeniowych) nalezy wprowadzi¢ na IV roku odpowiedniego kierunku studiéw (forma
zajec: SM).

13. Godziny z tytutu sprawowania opieki nad studiami doktoranckimi (do 30 godzin
obliczeniowych rocznie) nalezy wprowadzi¢ na I roku odpowiedniego kierunku studiow
(forma zajec : KW)

14. Godziny z tytutu prowadzenia zaje¢ z przedmiotu ,Akademicki savoir-vivre” (4 godz.)
nalezy wprowadzi¢ na I roku odpowiedniego kierunku studiow I st. (forma zajec¢: WY)
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15. W czasie nieobecnosci nauczyciela, np. z powodu choroby lub innej nieprzewidzianej,
nieobecnosci system automatycznie usprawiedliwi zajecia przypadajace w te dni:

o w przypadku odrobienia tych zajec przez zainteresowanego nauczyciela akademickiego
godziny te mogq by¢, w zaleznosci od indywidualnej sytuacji nauczyciela, zaliczone do
pensum lub do godzin ponadwymiarowych i nalezy je umiesci¢ w wykonaniu
w dniach przypadajacych na te nieobecnos¢

o w przypadku gdy zajecia w zastepstwie nieobecnego nauczyciela akademickiego
realizuje inny nauczyciel i wpisze je w wykonaniu, to w zaleznosci od indywidualnej
sytuacji nauczyciela bedg one zaliczone do pensum dydaktycznego lub wygeneruja
godziny ponadwymiarowe.

16. Zajecia dydaktyczne, w czasie ktdrych nauczyciel akademicki przebywa na delegacji
stuzbowej krajowej lub zagranicznej niezwiazanej z zajeciami (np. udziat w
konferencjach, seminariach naukowych itp.) powinny by¢ odpracowane w innym
terminie. Odrobione zajecia w pierwszej kolejnosci zaliczane bedg do pensum,
a w dalszej mogg generowac¢ powstawanie godzin ponadwymiarowych.

17. Zajecia dydaktyczne realizowane ze studentami w formie np. ¢wiczen terenowych,
obozéw naukowych wpisuje sie w dni przypadajagce na delegacje krajowe
i zagraniczne zwigzane z tymi zajeciami, co oznacza, ze beda one w zaleznosci od
indywidulnej sytuacji nauczyciela akademickiego zaliczane do pensum dydaktycznego,
a w dalszej kolejnosci moge generowac¢ powstawanie godzin ponadwymiarowych.

18. Zajecia dydaktyczne przypadajace na dni/godziny rektorskie wynikajgce
z zaplanowanego pensum dydaktycznego zalicza sie do celéw ustalenia liczby godzin
zaje¢ dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem (do wysokosci
pensum).

Informacje o ww. kazdorazowo okresli Komunikat JM Rektora. Jednoczesnie
informujemy, ze tylko godziny ww. zaje¢ odpracowane w innym terminie beda
mogty stanowic¢ godziny ponadwymiarowe.

19. Godziny realizowane poza okresem zaje¢ dydaktycznych okreslonym w szczegodtowej

organizacji roku dydaktycznego np. w miesigcach lipiec-wrzesien (éwiczenia terenowe,
obozy naukowe) nalezy wpisa¢ w dni ich faktycznej realizacji.
Wyjatek: Na niektorych wydziatach I. zjazd na studiach niestacjonarnych
odbywa sie w ostatni weekend wrzesnia. W zwiazku z tym, ze wrzesien nalezy
do poprzedniego roku akademickiego ww. zajecia nalezy wykaza¢ w
pazdzierniku., czyli w odpowiednim dla tych zaje¢ roku akademickim.
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1.4 Logowanie do systemu

W celu wprowadzenia wykonania zaje¢ dydaktycznych w zaktadce Pensum dla wybranego
nauczyciela akademickiego nalezy zalogowa¢ sie w Portalu samoobstugi pracowniczej
https://saphrp.umcs.lublin.pl/nwbc

& httpsy/saphp.umcs Jublinpl/nwt

SAP NetWeaver
Mandant:* 100
LF!)rIlﬂ:ﬂn'\rl'ﬁl::"c |
Hasto:*
Dostepnodé
Zmiana hasfa
w Copyright © 2014 SAP AG. All nghits resened

Nastepnie wybra¢ zaktadke ,,PENSUM”

€ anm yphrp.umes lublinpl/mwt p-client=100&sap-language=PL&sap-nwbc-node=root&sap-ther
Uniwersytet Maril Curie-Sklodowskiej w Lublinie

System samoobsiugi  System samoobstugi  Zadania do

pracownikow menedzerdw wykonania

<
2 Dane osobowe

> Godziny pracy W tym obszarze mozna skorzystaé z ustug opracowywania i

i wys$wietlania danych osobowych
> Swiadczenia dedatkowe i

wynagrodzenie * Profil oscbisty

W tym miejscu mozna wprowadzaé, zmienia¢ lub usuwac dane

> Kariera i rozwdj 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.

+ Podréze i wydatki
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2. Widok z konta nauczyciela akademickiego

2.1 Wykonanie godzin dydaktycznych w kalendarzu roku akademickiego

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

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do Pensum
pracownikdw wykonania

« ESS: Pensum

« ESS: Raportowanie O

ESS: Pensum

+ ESS: Raportowanie

Nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszy na wiersz z nazwiskiem

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do Pensum
pracownikdw wykonania

< ESS: Pracownik ~

+ ESS: Pensum
[)
« ESS: Raportowanie L

Mazwisko pracownika Mumer osobowy Pensum Redukcja pensum  Stanowiske Jednostka organizacyjna Obszar kadrowy

. 00225772 240.00 HIE Wydziat Humanistyczny
Kowalski Jan

Pensum || Planowanie || Wykonanie

W celu wprowadzenia wykonanych zaje¢ w kalendarzu nalezy wybrac¢ przycisk ,Wykonanie”

Uniwersytet Marii Curie-S| vskiej w Lublinie

System samoobstugi  Zadaniado  Pensum
pracownikéw wykonania

< ESS Pracounik v

« ESS: Pensum

[+)
+ ESS: Raportowanie L

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

. Kowalski Jan 1225772 240,00 NIE Wydziat Humanistyczny

Pensum || Planowanidll | Wykonanie
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Nastepnie wybrac¢ ,,Dodaj wpis”

Pensum

42 Powrdt Zapis zmii Dodaj wpis }uﬁ wpis Zi6z sprawozdanie

Przetwarzany pracownik

Numer osob.- 0
Imig i nazwisko: Kk

Eksport ,

Rok akad. Poczatek Koniec Status wykon. Pensum P. zaplan. P. zrealiz Miedobory Ponadwym.

Pokaz kalendarz wykonania

Nalezy podswietli¢ aktywne okno

' Pensum

<43 Powrdt Zapis zmian || Dodaj wpis || Usuri wpis Zi6z sprawozdanie
Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imig i nazwisko:

Eksport

Rok akad. Poczatek Koniec Status wykon. Pensum P. zaplan. P zrealiz Niedobory  Ponadwym.
4

‘ Odblokowany 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Pokaz kalendarz wykonania

o
Nalezy klikng¢ przycisk . w celu rozwiniecia listy

fo Pensum
a

€2 Powrdt Zapis zmian || Dodaj wpis || Usuri wpis Zi6z sprawozdanie
Przetwarzany pracownik

MNumer osob.:
Imig i nazwisko:

Eksport

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

n =) Odblakowany 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Pokaz kalendarz wykonania

L,
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Nalezy wybra¢ wiasciwy rok akademicki

& Powrdt || (5] Zapis zmian || Dodaj wis | | Usur wis

-
.

.

Przetwarzany pracownik

Numer osob *
Imie i nazwisko:

Eksport ,
Rokakad.  Poczatek Koniec Status wykon Pensum P zaplan. P zrealz  Niedobory  Ponadwym
Odblokowany 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Szukanie: Rok akad. Oox
Lista wystapien: Znaleziono nastepujacq liczbe wystapien: 3 dla Rok akad. Osobista lista wartosci  Ustawienia Wyéwietlanie kryteriéw wyszukiwania
Pokaz kalendarz wyk
Rok akadem =
2012/2013

201472015

] . .
Nalezy wcisna¢ przycisk: 3052l

lo Pensum
a

Zt6z sprawozdanie

&2 Powr6t Zapis zmian i Dodaj wpis | Usur wpis
Przetwarzany pracownik

Numer osob.
Imig i nazwisko

Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status wykon. Pensum P. zaplan. P. zrealiz Niedobory  Ponadwym.
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014  Odblokowany 240,00 244,00 0.00 240,00 0,00

Pokaz kalendarz wykonania

Nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszy na wiersz z wiasciwym rokiem akademickim.

Pensum

<A Powrct Zapis zmian || Dodaj wpis || Usun wpis  Zt6z sprawozdanie
Przetwarzany pracownik

Mumer osob.:
Imig i nazwisko:

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

»201312014 01102013 30092014 Odblokowany 240,00 244,00 0,00 240,00 0,00

Pokaz kalendarz wykonania

m
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Nalezy wcisna¢ przycisk: ,,Pokaz kalendarz wykonania”
Pensum

<= Powrdt Zapis zmian || Dodaj wpis || Usuri wpis 2162 sprawozdanie
Przetwarzany pracownik

Mumer osob.:
Imig i nazwisko:

Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status wykon. Pensum P. zaplan. P zrealiz Miedobory  Ponadwym.
. 2013/2014 01.10.2013 30.09.2014  Odblokowany 240,00 244,00 0.00 240,00 0.00
I Pokaz kalendarz wykonania I

Pojawia sie widok Kalendarza wykonania

Istnieje mozliwos¢ skopiowania obu semestréw z zatwierdzonego planu
- szczegoOty na stronie 18.

do Pensum
ia

4 Powrét || &8 Szczegéty || Kopiuj dzieri || Wilej dzien || Kopiuj tydzieri || Wilsj tydzier || Wyczys¢ dzier Kopia z planu: | Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni
Przetwarzany pral:nwnik
Numer osob. Pensum: 240,00

Imig i nazwisko P. zrealizowane: 0,00
Niedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

I Poniedziatek WWtorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela -
Miesigc Dzieri Liczbagodz. Dzieri Liczba godz. Dzien = Liczbagodz. Dzien Liczba godz. Dzied Liczba godz. Dzieri Liczba godz. Dziei Liczba godz.
Pazdz. 00 01 02 03 04 05 06
Pazdz. o7 08 09 10 Bl 12 13
Pazdz. 14 15 16 17 18 19 20
Pazdz. 21 22 23 24 25 26 27
Pazdz /Listopad 28 29 30 31 01 02 03
Listopad 04 05 06 o7 08 09 10
Listopad 1 12 13 14 15 16 17
Listopad 18 19 20 21 22 23 24
Listopad/Grudzieri 25 26 27 28 29 30 01
Grudzieri 02 03 04 05 06 07 08
Grudzien 09 10 1 12 13 14 15
Grudzieri 16 17 18 19 20 21 22
Grudzier 23 24 25 26 27 28 29
Grudzie/Styczeri 30 3 01 02 03 04 05
Styczen 06 o7 08 09 10 1 12 -

L,
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W przypadku osob, ktére miaty zaplanowane zajecia w dniach przypadajacych na dni
Swigteczne: 11.11.2014, 01.05.2015, 04.06.2015 czyli we ,wtorki” w I semestrze
i w ,czwartki” i ,piatki” w II semestrze (a zajecia zaplanowane w te dni réznity sie od siebie
tzn. w kolejnych tygodniach dydaktycznych nie byty takie same) pojawi sie automatycznie
Komunikat:

Uzupetnienie informacji o dniach wolnych od pra... X

Zaznacz dzien tylko w przypadku jeéli nie zrealizowates zajec

|I| przypadajacych na dzief wolny od pracy w innym terminie

3

Osoba ktorej wyswietli sie taki komunikat, a ktéra nie zrealizowata tych zaje¢ w innych
terminach i chce zeby =zostaty usprawiedliwione przez system, powinna po zakonczeniu
wypetniania Kalendarza Wykonania skorzysta¢ z raportu ,Oznacz dni wolne od pracy”
(szczegdlowy opis raportu na stronie nr 23)

W kalendarzu w gornej czesci znajduje sie aktualna informacja o zarejestrowanych danych:
Przetwarzany pracownik

Mumer osob.: 00231287 Pensum: 240,00
Imig i nazwisko:  jan Kowalski P zrealizowane: 0,00
MNiedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Ponizej znajduje sie tabela zawierajaca rubryki w podziale na miesigce, tygodnie i dni, w ktore
nalezy wprowadzi¢ wykonane zajecia dydaktyczne. Kolorem =<'ty zostaty oznaczone dni
wolne inne niz sobota/niedziela (wynikajace z organizacji roku akademickiego), natomiast
kolorem czerwonym oznaczone zostaty $wieta - w_te dni nie ma mozliwosci wprowadzania
zaje¢ dydaktycznych.

W celu zarejestrowania faktycznie przeprowadzonych zaje¢ dydaktycznych na dany dzien
nalezy w niego klikng¢.

R
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Pensum

| €= Powrst || 63 Szczegoéty || Kopiuj dzier || Wklej dzieri || Kopiuj tydzien || Wklej tydzier || Wyczysc dzier

Przetwarzany pracownik

Mumer osob.
Imie i nazwisko

Pensum: 240,00
P zrealizowane:

0,00

Miedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Poniedziatek Wtorek Sroda
Miesiac Dzien Liczba godz. Dzien Liczbagodz. Dzien
Pazdz. 0o 01 02
Pazdz. a7 08 09
Pazdz. 14 15 16
Pazdz. 21 I 22 I 23
Pazdz /Listopad 28 29 30

i wybrac ikone

Pensum

Czwartek

Liczba godz. Dzien

03
10
17
24
KN

Liczba godz. |

<2 Powrdt ISaSZczegmy Iopiuj dzien || Whlej dzier || Kopiuj tydzier || Wilej tydzier || Wyczys¢ dzieri
ﬁ

Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imie i nazwisko:

Poniedziatek Wtorek
Miesige Dzieri Liczbagodz. Dzien Liczba godz.
Pazdz. 00 01
Pazdz. 07 08
Pazdz. 14 15
Pazdz. 21 22
PaZdz./Listopad 28 29
Listopad 04 05

Podrecznik do rejestracji Pensum w systemie SAP

P zrealizowane:
Miedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Sroda
Dzien
02
09
16
23
30
06

Pensum: 240,00

Liczba godz.

0,00

Czwartek

Dzien
03
10
17
24
31
07

Liczba godz.

Pigtek

Dzien
04
1
18
25
01
08

Kopia z planu:

]
.

Liczba godz. [

L,
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Pojawia sie okno umozliwiajgce wybdr zajec¢ z oferty dydaktycznej

Pensum
22.10.2013 O x
Usur wszystkie wpisy || Usuri wpis Powiel wpis
Eksport

Licz. godz % obeiaz. Kodwydziahu Poz. stud Formastud Kieunek Nazw kier Formazaj Rokstud. Kodspec Nazw sp. Kod przed. Nazw prz. Grupazaj Liczba godzin (oferta) Nrzlec. Jez. obcy Nazw zast

[ | 000 100,00 v v v v v 0,00
000 100,00 v v v v . 0,00
000 100,00 v . v v . 0,00
000 100,00 . 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 0,00
000 100,00 v v v v . 0,00
000 100,00 v v v v . 0,00
000 100,00 . . . . . 0.00
000 100,00 . 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 0,00
000 100,00 v v v v . 0,00
000 100,00 v v v v . 0,00
000 100,00 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
000 100,00 v v v v v 0,00
000 100,00 v v v v . 0,00
000 100,00 v . v v . 0,00

Zaniechanie

W kolejnych wierszach nalezy wpisa¢ faktycznie przeprowadzone zajecia dydaktyczne,
uzupetniajac kolejno kolumny dotyczace m.in: liczby godzin, wydziatu, formy studidéw kierunku,
formy zajec itd.

Liczbe faktycznie wykonanych godzin z danego przedmiotu nalezy wpisac z klawiatury.

W _ przypadku prowadzenia w _danym dniu zajeé dydaktycznych w_kilku grupach
nalezy podaé taczna liczbe przeprowadzonych godzin (np. 2 godz. x 3 qrupy = 6

godzin)

Pozostate dane dotyczace tych zaje¢ uzupetni¢ dokonujac wyboru z list rozwijanych

w kolejnych oknach tego wiersza - w celu rozwiniecia listy z danymi z oferty dydaktycznej
,'.']

nalezy klikng¢ —

o Pensum
ia

22.10.2013 0 x
Usuri wszystkie wpisy || Usuri wpis Powiel wpis
Eksport

Licz godz % obciaz. Kod wydzialu Poz. stud. Formastud Kierunek MNazw kier Formazaj. Rokstud. Kodspec MNazw sp. Kod przed. Nazw. prz. Grupazaj Liczba godzin (ofena) Nrzlec. Jez. obcy Nazw. zast

. 0,00 m:-ﬁ v v v v . 0.00
000 100,00

v v v ~ v 0,00
0,00 100,00 ~ v v - v 0,00
000 100,00 v v v v v 0.00

W ten sam sposob nalezy dokonac kolejnych wpisow. W przypadku koniecznosci usuniecia

. . . , . Sy, . Usun wpis
jednego wpisu nalezy zaznaczy¢ wybrany wiersz i uzyc przycisku

W celu usuniecia wszystkich wpisow nalezy uzy¢ przycisku Sl LB T

L,
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3 Pensum
'

22102013 (m 4

I Usuri wszystkie wpisy || Usuri wpis I Powiel wpis
.

Licz. godz % obciaz. Kodwydziatu Poz stud. Formastud Kieunek Nazw. kier Fomazaj Rokstud. Kodspec Nazw sp. Kod przed. Nazw pz. Grupazaj. Liczba godzin (oferta) Nrzlec. Jez obcy MNazw: zast

. 2,00 100,00 WPA Stud... v Stacj.. v PW_J .. Prawo wyklad v 1 v PW prawo 900071 Ekonomia 1 v 30,00 50110..
160 10000 WH Stud . v Stacj . v AC__1 Awcheol . wyklad v 1 v AC_A_ .. archeol . 900663 Antropal . ] - 30,00 50110..

Aby zaniecha¢ modyfikacji istniejgcych, juz wprowadzonych wpisow nalezy wybrac

Zaniechanie

Po zarejestrowaniu wszystkich zaje¢ w danym dniu nalezy klikng¢ przycisk OK

) Pensum

22.10.2013 a x
Usun wszystkie wpisy || Usur wpis Powiel wpis
Ekspor ,

Licz godz % obciaz  Kod wydziahy Poz stud  Forma stud Kierunek Nazw kier Formazaj Rokstud Kod spec Nazw sp. Kod przed  Nazw prz. | Grupazaj | Liczba godzin (oferta) Nrzlec Jez obey Nazw zast

200 10000 WPA Swd. v Stacj . v PW_.I . Prawo wyklad v 1 ~ PW prawo 900074 Ekonomia 1 ~ 3000 60110
150 100,00 WH Stud ~ Stacj ~ AC_I1 Archeol wyktad ~ 1 v AC_A_ archeol 900863 Antrapol ~ 30,00 50110
000 100,00 v ~ v v ~ 0,00
0,00 100,00 hd hd A hd hd 0,00
000 100.00 - ~ - - ~ 0.00
000 100,00 v ~ - v ~ 0,00
0,00 100,00 hd hd d hd hd 0,00
000 100.00 ~ ~ v ~ ~ 0,00
000 100.00 - ~ v - ~ 0.00
000 100,00 v ~ - v . 0,00
0,00 100,00 N hd d N hd 0,00
000 100.00 v ~ v v ~ 0,00
0.00 100.00 - ~ - - v 0.00
000 100.00 - ~ - - ~ 0.00
000 100,00 v ~ v v ~ 0,00
0,00 100,00 A4 hd A4 A4 hd 0,00
000 100.00 - ~ - - ~ 0.00
000 100,00 ~ ~ - ~ ~ 0,00
0,00 100,00 N ~ d N ~ 0,00
000 100.00 v ~ v v - 0.00

UWAGA!

W przypadku dokonania niewtasciwego wyboru w jednej z wczesniejszych kolumn, przy préobie
wyboru ,,Nazwy przedmiotu” pojawi sie okno z pustym polem. W takiej sytuacji nalezy dokona¢
wpisu od poczatku.

Pensum
2.10.2013 0 x
Usur wszystiie wpisy | | Usur wpls Powiel wpis
Eksport |
Licz. godz % obciaz. | Kod wydziatu Poz. stud. Forma stud Kierunsk Nazw kier Forma zaj Rok stud. Kod spec Nazw sp. Kod przed. | Mazw prz. Grupazaj Liczba godzin (ofota) Nrzlec Jaz obcy Nazw. zast
2,00 100,00 WPA Stud ~  Stag) > PW_J Prawo wyktad  ~ 1 > PW prawo. 900071 Ekonomia 1 L4 30,00 50110
150 100,00 WH Stud. v Staci. v ACL1 Archeol . wyklad v 1 v AC_A_. archeol . 900663  Antropol . 1 v 3000 50110
2,00 100,00 WH Stud.. ~ Stac.. ¥ AC_I_1  Archeol Cwie ... v 3 v AC_A_.. aicheol =2 ~ 0.00 50110..
0.00 100,00 hd A hd Ad A 0.00
000 100,00 ~ v ~ - v 0.00
000 100.00 ~ v . v 0.00
0.00 100,00 - . Szukanie: Kod przed. a x . o
000 100,00 ~ v Kod preedmioty  Nazwa przedmiot v 0,00
000 100.00 ~ v v 0.00
0.00 100,00 hd A A 0.00
000 100,00 - v v 0.00
000 100.00 ~ v v 0.00
000 10000 ~ ~ ~ ~ ~ 0,00
000 10000 - v - - v 0.00
000 100.00 v v v v v 0.00
0.00 100,00 ~ ~ ~ -~ ~ 0.00
000 100,00 - v - - v 0.00
000 100.00 ~ v ~ - v 0.00
000 10000 ~ ~ ~ ~ ~ .00
000 10000 - v - - v 0.00

OK || Zaniechanie

W przeciwnym razie pojawig sie komunikaty btedu uniemozliwiajgce powrét do kalendarza
wykonania.

m
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2210.2013 Ox
[l Proszg wprowadzé grupg zajeé w zmodyfikowanym wpisie
H Prosze wprowadzié przedmiot w zmodyfikowanym wpisie.
Usun wszystkie wpisy || Usuri wpis Powiel wpis

Eksport ,
Licz. godz
B o
0,00
0.00
0.00

% obciaz.

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

Kod wydziatu Poz. stud.

WA

Stud.. v
v
-

v

Forma stud ~ Kierunek

Stacj .

Nazw. kier

v ACI1 Archeol -

Forma zaj.
wykiad ~
~
-

v

Rok stud.

1

~ AC

Kod spec

archeol

Nazw. sp. Kod przed.

Nazw. prz.

Grupa zaj.

v

v

v

v

Liczba godzin (oferta) Nrzlec. Jez. obcy

0,00 50110

0,00
0.00
0,00

W kalendarzu pojawia sie informacja o liczbie godzin faktycznie wykonanych w danym dniu.

W ten sam sposdb wypetniamy kolejne dni.
W przypadku koniecznosci

przycisku

&7 Szczegoty

modyfikacji

Istnieje mozliwos¢ kopiowania godzin dydaktycznych

Kopiuj dzien

Whlej dzien

ub

catych
(w zaleznosci od powtarzalnosci faktycznie wykonanych zaje¢ dydaktycznych).

tygodni

z

Kopiuj tydzien

poszczegdlnych godzin w danym dniu uzywamy

poszczegdlnych dni tygodnia

Wklej tydzien

W przypadku wprowadzenia w danym dniu nieprawidtowego zapisu mozna uzy¢ przycisku

Whyczysc dzien

<3 Powrdt

Przetwarza

MNumer osob.: 00231287
Imig i nazwisko: Krzysztof Latawiec

Miesigc
Pazdz.
Pazdz.
PaZdz.

PaZdz.

Pazdz./Listopad

Listopad
Listopad

Listopad

Listopad/Grudzieri

Grudzien
Grudzien
Grudzien

Grudzien

Grudzieri/Styczen

Styczen

Poniedziatek

Dzieni
00
07
14
21
28
04

Liczba godz.

Wtorek

Dzieri
01
08
15
2
29
05

Podrecznik do rejestracji Pensum w systemie SAP

Liczba godz.

3.50

P zrealizowane:
Niedobory: 236,50 Ponadwymiarowe: 0.00

Sroda
Dzieri
02
09
16
23
30
06
13
20
27
04
il
18
25
01
03

Liczba godz.

l;n’;‘. Szczegdty || Kopiuj dzied || Wklej dzieri || Kopiuj tydzierd || Wklej tydzier || Wyczysc dzier I

Pensum: 240,00

Czwartek Pigtek
Dzieri Liczba godz. Dzien
03 04
10 "
17 18
24 25
3 01
\rg 08
14 15
21 22
28 29
05 06
12 13
19 20
26 27
02 03
09 10

Kopia z planu:

Liczba godz.

Kopiuj semestr zimowy | | Kopiuj semestr letni

Sobota
Dzieri

05

Liczba godz.

Niedziela

Dzieri Liczba godz.

06
13
20
27

L,
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Po wypetnieniu kalendarza nalezy uzy¢ przycisku ,,Powroét”:

.
.

.

o Pensum
a
) Szezegdty || Kopiuj dzieri || Whlej dzier || Kopiuj tydzier || Wklej tydzien || Wyczy$c dzier Kopia z planu: | Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni
Przetwarzany pracownik
Numer osob.: Pensum: 240,00
Imig i nazwisko: P zrealizowane: 217,00

Niedobory: 23,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela
Miesigc Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dziefi Liczbagodz. Dzied Liczbagodz. Dzied Liczbagodz. Dziefi Liczba godz. Dzien Liczba godz.
Pazdz. 00 o1 02 03 04 05 06
Pazdz. o7 08 09 10 Ll 12 13
Pazdz. 14 15 16 17 18 19 20
Pazdz. 2 350 22 350 23 350 24 3.50 25 350 26 27
Pazdz /Listopad 28 350 29 350 30 350 kil 3.50 01 02 03
Listopad 04 350 05 350 06 350 o7 3.50 08 350 09 10
Listopad " 12 350 13 350 14 3.50 15 350 16 17
Listopad 18 350 19 350 20 350 21 3.50 22 350 23 24
Listopad/Grudzieri 25 3.50 26 3.50 27 3.50 28 3.50 29 3.50 30 01
Grudzien 0z 3.50 03 3.50 04 3.50 05 3.50 06 3.50 07 08
Grudzien 09 3.50 10 3.50 1 3.50 12 3.50 13 3.50 14 15
Grudzien 16 3.50 17 3.50 18 350 19 3.50 20 350 2 22
Grudzien 23 24 25 26 27 28 29
Grudzien/Styczenr 30 31 01 02 03 04 05
Styczen 06 o7 350 08 350 09 3.80 10 380 il 12

W przypadku, gdy faktycznie wykonane godziny nie réznig sie od zatwierdzonego planu
(o statusie ,Aktywny”), mozna je skopiowa¢ do kalendarza wykonania uzywajac

o, Kopiuj semestr zimowy Kopiuj semestr letni

przyciskow:
o Pensum
a

<2 Powrdt | WXRSZEEENIGM | Kopiuj dzieri || Whlej dzien || Kopiuj tydzien | Whklej tydzien | Wyczysc dzien Kopia z p|anu;l Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni I

Przetwarzany pracownik

Numer osob.: Pensum: 240.00
Imig i nazwiska: P zrealizowane: 0,00

Niedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Poniedziatek Worek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Miedziela
Miesiac Dziei Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dziefi Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzieri Liczbagodz. Dzied Liczbagodz. Dzieri Liczba godz.
Pazdz. 00 01 02 03 04 05 06
Pazdz. 07 08 09 10 n 12 13
Pazdz. 14 15 16 7 18 19 20
&9 Szczegoty

Klikajagc w poszczegdlne dni kalendarza i uzywajac przycisku mozna nanies¢

zmiany faktycznie wykonanych godzin dydaktycznych w wybranym dniu.

m
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io Pensum
a

<= Powrst [l 63 Szczegsly

Przetwarza

Numer osob.:
Imie i nazwisko:

Miesiac
Pazdz.

Pazdz.

Pazdz.

Pazdz.

Pazdz /Listopad
Listopad

Listopad

Listapad
Listopad/Grudzier
Grudzien
Grudzien
Grudzien
Grudzien
Grudzien/Styczeri

Styczen

opiuj dziert

Poniedziatek

Dzien

Liczba godz.

4.00
4.00

4.00

4.00
4.00
4.00
4.00

4.00

Wilej dzier

Wiorek

Dzieri  Liczba godz.
01
08
15
22 5.00
29 5.00
05 5.00
12 5.00
19 5.00
26 5.00
03 5.00
10 5.00
17 5.00
24
31
o7 5.00

Kopiuj tydzien

Wilej tydzier || Wyczysé dzied

Pensum: 240.00

P zrealizowane: 244,00

Niedobory: 0,00 Ponadwymiarowe: 4,00
Sroda Czwartek
Dziei Liczba godz. Dzieri Liczba godz.
02 03
09 10
16 17
23 2.00 24 3.00
30 2.00 31 3.00
06 2.00 07 3.00
13 2.00 14 3.00
20 2.00 21 3.00
27 2.00 28 3.00
04 2.00 05 3.00
1 2.00 12 3.00
18 2.00 19 3.00
25 26
01 02
08 2.00 09 3.00

Piatek

Dzieri
04
1
18
25
01
08
15
22
29
06
13
20
27
03
10

Kopia z planu:

Sobota

Liczba godz.  Dzieri

05
12
19
4.00 26
0z
4.00 09
4.00 16
4.00 23
4.00 30
4.00 o7
4.00 14
4.00 21
28
04
4.00 1

Kopiuj semestr zimowy

Kopiuj semestr letni

Niedziela

Liczba godz.  Dzieri
06

13

20

5.00 27
5.00 03
5.00 10
7

24

01

5.00 08
15

22

29

05

12

Liczba godz.

5.00
5.00

5.00

Zmniejszenia lub zwiekszenia liczby godzin mozna dokona¢ modyfikujac_jedynie liczbe godzin,
taka moze wynika¢ np. z niezrealizowania
w ktéryms z dni planowanej liczby godzin lub wykonania wiekszej ilosci godzin.

bez koniecznosci usuwania catego wpisu. Zmiana

22.10.2013

Usun wszystkie wpisy || Usun wpis

Eksport

Licz. godz
[ ] 100,00 WBB
100,00 WCH
100,00
100,00
100,00
100,00

FET AT

3.00
0,00
0.00
0,00
0,00

LT

% obcigZ.

Podrecznik do rejestracji Pensum w systemie SAP

Kod wydziatu

Stud...
Stud...

Poz. stud.

Forma stud

» Stacj...

W

Stacj ...

b

Kierunek Mazw. kier

BlI_1
CH_I 1

Biologia

Chemia

Forma zaj.

cwic ... ¥

wiyktad

<

L,

Strona 19 z 53



G| uMcs

22.10.2013

Usun wszystkie wpisy

Eksport

Licz. godz

[ 100,00

3.00
0.00
0,00
0.00
0,00

% obcigz.

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

Za pomoca przycisku
z dnia, w ktorym nie zostaty one przeprowadzone.

Usun wpis

Kod wydziatu

WEBB
WCH

Poz. stud.

Stud...
Stud...

Wyczysc dzien

"

W

b

Forma stud

Stacj ...
Stacj ...

b

W

Kierunek
Bl_I_1
CH I 1

Mazw. kier
Biologia

Chemia

Forma zaj.

cwic ... v

wyktad

<

Rok stud.
1 w

1 w

mozna usuna¢ wszystkie godziny zaje¢ dydaktycznych

Pensum

<= Powrdt || 68 Szezegdty

Przetwarzany pracownik

ssssssssss

Pazdz
Pazdz /Listopad
Listapad

Listapad

Listopad
Listapad/Grudzien
Grudzien
Grudziern
Grudzien
Grudzien
Grudzien/Styczen

Styczed

UWAGA!

Kopiuj dzien || Whlej dzier || Kopiuj tydzien || Wkiej tydzierl| Wyczyse dzien

Wiorsk
a godz.  Dzieri Liczba godz
01
o8
18
4.00 22 8.00
4.00 29 5.00
4.00 0s 500
12 500
4.00 19 5.00
4.00 26 500
4.00 03 500
4.00 10 5.00
4.00 17 500
24
31
07 5.00

P zreal

Fansu m 240,00
lizowane 247.00
Niedabory:

Liczba godz

2 00
2.00
z 0o
200
2.00
2 00
200
2.00

2 00

Crwart

Dzier
03
10
17
24
31
o7
14
21
28
05
12
19
26
0z
09

0.00 Ponadwymiarows: 7.00

sk

Liczba godz

3.00
3.00
300
3.00
3.00
300
300
3.00
a.00

Piatek
Dzi

04
1
18
25
01
08
15
22
29
06
13
20
27
03

10

Kapia z planu

Liczba godz

400
4.00
4.00
4.00
4.00
4.00
4.00

4.00

Kopiuj semestr zimowy

Sobota
Dzier  Liczba godz
05
12
19
26 5.00
02 5.00
LE] &.00
16
23
3o
07 5.00
14
21
28
04
11

Liczba godz

5.00
5.00
5.00

Kopiuj semestr lstni

W przypadku niewykonania jednego z zaplanowanych w danym dniu tygodnia przedmiotow,
w celu jego usuniecia nalezy zaznaczy¢ w kalendarzu pierwszy dzien wymagajacy takiej

modyfikacji i za pomocg przycisku

dydaktycznej. Za pomoca przycisku

Podrecznik do rejestracji Pensum w systemie SAP

Usun wpis

&7 Szczegoty

przejs¢ do okna z wyborem zaje¢ z oferty

nalezy dokona¢ modyfikaciji.

L,
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22.10.2013

Usun wszystkie wpisy

Eksport

Licz. godz % obcigz. Kod wydziatu Poz. stud. Forma stud Kierunek MNazw. kier Forma za). Rok stud. Kod spec Nazw. sp. Kot
. 2,00 100,00 WBB Stud... v Stagj... ~ BILI1 Biclogia éwic ... v 1 v BB biochemia 900
3.00 100,00 WCH Stud... v Stacj... v CH_I.1  Chemia wyktad v 1 v CH_A_C analityk... 900
0.00 100.00 v v v v
0,00 100,00 v v v v
0,00 100,00 v ~ v v
0,00 100,00 v v v v
0,00 100,00 v ~ v v
Po usunieciu wiersza klikngé przycisk OK
» Pensum
22.10.2013 =3
Usun wszystiie wpisy || Usur wpis Powiel wpis

Licz. godz % obcigz. Kod wydzialu Poz. stud.

Eksport
B 300 10000 WCH
000 10000
000 10000
000 10000

0.00 100,00
0.00 100,00
0.00 100,00
0.00 100,00
0.00 100,00
0,00 100,00
0,00 100,00
0,00 100,00
0,00 100,00
0,00 100,00
0,00 100,00
0,00 100,00

0,00 100,00
0,00 100,00
0,00 100,00
0.00 100.00

Stud

Forma stud

Stacj .

Za pomocqa przycisku

zmodyfikowanym wpisem i uzywajqc przycisku

Kierunek Nazw. kier Forma zaj. Rok stud.

CH1 Chemia  wyklad ~ 1

Kopiuj dzier

IEIIR ST BT R ST S S ST S S R S S S S

[EEEEER AR AR ARSI SRR R SRR S SR

Kod spec Nazw. sp. Kod pized. Nazw. prz.  Grupazaj. Liczba godzin (oferta) Nrzlec. Jez.obcy Nazw. zast

CHAC analityk.. 900005 Etykai ..

2 v

€ ¢ ¢ CCC 6 CC i C & ¢ ¢ g &g

2,00 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

skopiowa¢ dzien (w tym przypadku czwartki) ze

tygodnie dydaktyczne w semestrze ( tu czwartki) .

Podrecznik do rejestracji Pensum w systemie SAP

. VWklej dzien | ) enjes¢ zmiany na pozostate

L,
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1o Pensum

ia
<= Powrdt || &3 SZEZEgﬁI Kopiuj dzieri || Wilej dzien IKEplu] tydzien || Wikiej tydzien || Wyczysé dzien Kopia z planu: | Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni

Przetwarzany pr
Numer osob. Pensum: 240.00
Imie i nazwisko P. zrealizowane: 224.00
Niedobory: 1.0 R en st e)

I Poniedziatek Wiorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela -~
Miesiac Dzied Liczba godz. Dzieri Liczba godz. Dzied Liczba godz. [| Dziei  Liczba godz. [| Dziedi  Liczba godz. Dzieri Liczba godz. Dzieri 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 4.00 22 3.00 23 2.00 24 3.00 25 4.00 26 5.00 27 5.00
Pazdz /Listopad 28 4.00 29 3.00 30 2.00 31 3.00 01 02 5.00 03 5.00
Listopad 04 4.00 V3 3.00 06 2.00 o7 3.00 08 4.00 09 5.00 10 5.00
Listopad 11 12 3.00 13 2.00 14 3.00 15 4.00 16 17
Listopad 18 4.00 19 3.00 20 2.00 21 3.00 22 4.00 23 24
Listopad/Grudzien 25 4.00 26 3.00 27 2.00 28 3.00 29 4.00 30 01
Grudziert 02 4.00 03 3.00 04 2.00 05 3.00 06 4.00 o7 5.00 08 5.00
Grudzier 09 4.00 10 3.00 1 2.00 12 3.00 13 4.00 14 15
Grudzier 16 4.00 7 3.00 18 2.00 19 3.00 20 4.00 21 22
Grudzier 23 24 25 26 27 28 29
Grudziend/Styczen 30 31 01 02 03 04 05
Styczen 06 o7 3.00 08 2.00 09 3.00 10 4.00 11 12 -

Godziny przypadajace w dzien nieobecnosci nauczyciela odpracowane nalezy wpisa¢ w dniu
absencji. W przypadku odpracowania tych godzin przez innego nauczyciela system
usprawiedliwi godziny przypadajace na okres tej nieobecnosci jako godziny przepracowane
zgodnie z planem.

Po wprowadzeniu WYKONANIA, czyli wszystkich faktycznie wykonanych godzin dydaktycznych
nalezy wybra¢ przycisk ,,Powroét”

do Pensum

ia
n':‘ Szczegdty | Kopiuj dzien || Wkle] dzieri || Kopiuj tydzieri | Whklej tydzien | Wyczysé dzier Kopia z planu: | Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni
Sl 23Ny pracownik
MNumer osob - ( Pensum: 240,00
Imie i nazwisko: t P zrealizowane: 244,00
Miedobory: 0,00 Ponadwymiarowe: 4,00
I Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela -
Miesigc Dzied Liczbagodz. Dziei Liczbagodz. Dziefi Liczbagodz. Dzied Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzied Liczba godz. Dzied Liczba godz.
Pazdz. 00 01 02 03 04 05 06
Pazdz. 07 038 09 10 1 12 13
Pazdz. 14 15 16 17 18 19 20
Pazdz. 2 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 5.00 30 2.00 3 3.00 01 02 5.00 03 5.00
listnnad 04 400 0A A 0D R 200 n7 ann na 400 na Enn 10 Lnn

DZIEN REKTORSKI (w roku akademickim 2014/2015 sa to dni 23.10.2014 oraz 05.06.2015)
Godziny zaplanowane na dzien rektorski zostang usprawiedliwione przez system w wykonaniu
do wysokosci pensum. W przypadku godzin, ktore sg odrobione i mogg stanowi¢ godziny
ponadwymiarowe nalezy postepowac w nastepujacy sposob:

w kalendarzu wykonania skopiowac zajecia (Przycisk ,Kopiuj dzien”) z dnia przypadajacego na
dzien rektorski i wklei¢ je w dzien odrobienia (Przycisk ,Wklej dzien”). Nastepnie
w ,Szczegotach” tego dnia nalezy przy kazdym wpisie wybra¢ odpowiedni dzien rektorski.

L,
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22.10.2014

ax
Usun wszystiie wisy | Usun wpis. Powiel wpis
Eksport
Licz godz % obca: Kodwyddalu Poz stud Forma stud Kierunek Nazw. kier Formazaj Rokstud Kodspec Nazw sp. Kodprzed. Opis Grupazaj. Licz godz (oferta) Nrdec Jez obcy  Nazw zast 0. odpr.
500 10000 WH Swdial . v Staconame v THL1  Tupshkahistor . wMad v 2 ~ TH Murystyica histor .. WHODDO.. Geografialurystye .. 1 ~ 1500 50110 dzrekt B3t v
000 10000 - v v v v 0.00
0,00 100,00 ~ v - - - 0,00 05.08.2015
0,00 100,00 - - - - - 0,00 -
000 10000 - v v - - 0,00 -
0,00 100,00 w v 4 v » 0,00 v
0.00 100,00 » v v v w 0.00 v
0,00 100,00 - v o - ~ 0,00 v
0.00 100,00 - B v ~ - 0,00 v
Powiel wpis
ma) MNrzec.  Jez obcy Mazw zast D. odpr.
300 50110 ... dzrekt B31 ~
100 Y e—
100 05.06.2015
!
),00 w

Po wybraniu daty nalezy klikna¢ w prawym dolnym rogu przycisk , OK”.

DZIEN SWIATECZNY (w roku akademickim 2014/2015 sg to dni 11.11.2014, 01.05.2015

04.06.2015) - nalezy uzy¢ raportu

w kalendarzu Wykonania pojawit sie komunikat jak na stronie 13.

~0znacz dni wolne od pracy”. Dotyczy os6b, ktérym

W celu usprawiedliwienia ww. godzin nalezy z zaktadki pensum wybra¢ ,,ESS: Raportowanie”

Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

System samoobstugi Zadania do Pensum
pracownikdw wykonania
£

- ESS: Pensum

+ ESS5: Raportowanie

Podrecznik do rejestracji Pensum w systemie SAP

Pensum

+ ESS: Pensum

I + ESS: Raportowanie I

L,
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Nastepnie wybrac¢ ,,O0znacz dni wolne od pracy”

Raporty

+« ESS: Pensum

« ESS: Raportowanie

Zmiana okna wywotan

Raporty dot. pensum

Wykaz godzin ponadwymiarowych z podzialem na typ studidw

Flan obcaZzen

Sprawozdanie

Pordwnanie

Whniosek o zatrudnienie osoby zewnetrznej

Rozliczenie pensum
L;Jznaczdniwolne od pracy

TZ200gd Qrancany meooecno=0 dla B. Ksztatcenia

Pojawia sie tabela:
Program do oznacznia godzin w dni wolne od pracy
Menu || Zapamigtanie | @& | @ | @ |2 || | | & |FT | 7P | & | B |% | B | B || & | 4@ | @ zapisz

T Mros. Imie Nazwisko Data Data plan
20076  Jan Kowalski 11.11.2014
20076 Jan Kowalski 01.05.2015
20076 A" Kowalski 04.06.2015

W ktérej nalezy podac dni, z ktérych system ma pobrac¢ godziny do usprawiedliwienia z planu:
Program do oznacznia godzin w dni wolne od pracy

T Nros. Imie Nazwisko Data Data plan
20076 Jan SELEE 11.11.2014  04.11.2014
20076 " Howsisid 01.05.2015  08.05.2015
20076  Jan Kowalski 04.06.2015  19.03.2015

Po wpisaniu dat nalezy klikna¢ przycisk ,Zapisz”.

Po zakonczeniu wprowadzenia wykonania nalezy klikng¢ przycisk ,Zt6z sprawozdanie”.

<= Powrét || (5] Zapis zmian || Dodaj wpis || Usur wpisl ZtdZ sprawozdanie I

Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imie i nazwisko:

Wprowadzone w ten sposdb wykonanie ma status ,Odblokowany” do momentu zablokowania
go przez pracownika Biura ds. Ksztatcenia CKiOS.

L,
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do Pensum
ia

<A Powrdt Zapis zmian || Dodaj wpis || Usuriwpis | Z0z sprawozdanie
Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imig i nazwisko:

Eksport |

Rok akad. Poczatek Koniec Status wykon. Pensum P. zaplan. P. zrealiz Miedobory  Ponadwym.
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014f Odblokowany 240,00 244,00 244,00 0.00 4,00

Pokaz kalendarz wykonania

Po zablokowaniu status zmienia sie na ,Zablokowany” co oznacza, ze nie ma mozliwosci
wprowadzania zmian do wykonania.

Pensum

<3 Powrdt Zapis zmian || Dodaj wpis || Usuri wpis Z162 sprawozdanie
Przetwarzany pracownik

Mumer osob.:
Imig | nazwisko:

Eksport ,

Rok akad. Poczatek Koniec Status wykon. Pensum P. zaplan. P zrealiz Niedobory  Ponadwym.
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014 § Zablokowany 240,00 244,00 244,00 0,00 4,00
Pokaz kalendarz wykonania

W kalendarzu wykonania przyciski do edycji stajq sie nieaktywne.

Pensum
<32 Powrdt .’;‘nﬁSzczegéfyI opiuj dzied || Whklej dzien opiuj tydzien || Whklej tydzien || Wyczysc dzien Kopia z planu opiuj semestr zimo opiuj semestr letn I
Przetwarzany pracownik

Numer osob. Pensum: 240,00
Imig i nazwisko P zrealizowane: 244,00

Niedobory: 0,00 Ponadwymiarowe: 4,00

Poniedziatek Wrorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota MNiedziela -
Miesigc Dzien Liczba godz. Dzienn Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzied Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzied Liczba godz. Dzien Liczba godz.
Pazdz. 00 01 02 03 04 05 06
Pazdz. 07 08 09 10 " 12 13
Pazdz. 14 15 16 17 18 19 20
Pazdz. 2 4.00 22 5.00 23 2.00 24 3.00 25 4.00 26 5.00 27 5.00

W przypadku koniecznosci naniesienia korekt w wykonaniu nalezy skontaktowac sie
z pracownikiem Biura ds. Ksztatcenia CKiOS w celu chwilowego odblokowania ,Kalendarza
wykonania”.

L,
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Kontakt do Zespotu ds. Rozliczen Dydaktycznych i Planéw Studiéw:

Ewa Bondyra tel. 537 57 91; e-mail: ewa.bondyra@poczta.umcs.lublin.pl

Monika Borowska tel. 537 51 23; e-mail: monika.borowska@poczta.umcs.lublin.pl
Elwira Mrugata tel. 537 54 64; e-mail: elwira.mrugala@poczta.umcs.lublin.pl
Wioletta Winiarczyk tel. 537 51 23, e-mail: winiarczyk@poczta.umcs.lublin.pl

2.2 Wydruk Sprawozdania z zaje¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego

W celu wydrukowania Sprawozdania z zaje¢ dydaktycznych nalezy z zaktadki pensum wybrac
~ESS: Raportowanie”

Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

System samoobstugi Zadania do Pensum
pracownikow wykonania

<

« ESS: Pensum
Pensum

+ ESS: Raportowanie
+ ES5 Pensum

+ ESS: Raportowanie

144

Nastepnie wybrac¢ : ,,Sprawozdanie

Uniwersytet Marii Curie-Skiodowskiej w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do Pensum
pracownikow wykonania

Raporty

+ ESS: Pensum

+ ESS5: Raportowanie

Zmiana okna wywotan

Raporty dot. pensum
Wykaz godzin ponadwymiarowych z podzialem na typ studidw
Plan obcazen

Sprawozdanie

Forownanie

Whniosek o zatrudnienie osoby zewnetrznej
Rozliczenie pensum

Przeglad graficzny nieobecnosci dla B. Ksztalcenia

Domyslnie wyswietla sie aktualna data generowania raportu. Nalezy rozwina¢ pole wyboru

Okres: | Inny okres v
.Okres” i wybrac opcje:

L,
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Uruchomienie raportu -Pensum sprawozdanie

Uruchomieni
Okre: Dzisiaj v ta: | 25.11.2014

ESS:

™ Nazwisko pracownika Numer osobowy Pensum Redukcja pensum Stanowisko Jednostka organizacyjna

00202110 240.00 NIE asystent

Kowalski Jan

&

Obszar kadrowy

Zaklad Historii XVI-XVIll wieku Wydziat Humanistyczny

Nastepnie wybra¢ wiasciwy zakres dat np. catego roku albo danego semestru, po czym nalezy

klikng¢
S _ Uruchomienie raportu
i wcisngC przycisk

Uruchomienie raportu -Pensum sprawozdanie

lewym przyciskiem myszy na wiersz

z nazwiskiem w celu podswietlenia go

Okres:  Inny okres

= ol 01102014  [7] Do: [30.092015  [7]

ESS: Pracownik v

Numer

bowy Pensum Redukcja pensum S Jed

240.00

_r@- p

Kowalski Jan 00202110

NIE asystent

yjna Obszar kadrowy

Zaktad Historii XVI-XVIll wieku  Wydziat Humanistyczny

Otwiera sie nowe okno z ekranem selekcji generowania raportu na ktérym nalezy wcisna¢

(
przycisk ,Wykonanie (F8)” |

Podrecznik do rejestracji Pensum w systemie SAP

Raport sprawozdanie
[ Menu 4 |[ Zapamietanie jako wariantu... ] =
Wybory = _[ o> Pomoce wiyszukivwania = Spriowanie _[ = Struktura org. ]
Okres
() Dzisiaj (1 Miesigc biezacy () Rok biezacy
() Do dzisiaj () 0d dzisiaj
(=) Inny okres
Okres wyboru danych m| do ml
Okres wyboru pracownikow m| do ml
Wiy bor
Mumer osobowy %l
Dodatkowe parametry
Vydziat L]
Rok akademicki ]

L,
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Otwiera sie dokument w formie pliku excela z mozliwoscig wydrukowania.

Spraw ademicki 2013/2014semestr zimowy/letni

Latawiec Kizysztof, dr, adiunkt
(lmig i Nazwisko, tytut naukowy, Stanowisko)

Zakdad Historii Krajéw Europy

HE -
H slElEl=]: H
3 gl3|2[z]2 = T
Kenunek 2 HHEHEE Nazwa prasdmioy wg pian stusw 3 H " "
- E =232 ¢E £ s Liczba godzi
B £ ElEfz))z2 H a5 Studia
LA w s o [m]e]al=lwla|a[w]s]e
1
.~ |Podyp Studia studia Stacionarne | 1 1_|Dydakiyka histori 54,00
2 |bioogia biochemia Studia | stopnia Stacionarme | 1 1 Jetviai ¢ s 48,00
3 .
> |chema anaityka chemiczna Studia | stopnia Stacionarne | 1 2 [Etyka i s 7200
* |eegsgogica pecagogka Studia | stopnia _pstacionarne (zaoezn] 1 ' o psychologi 30,00
5
Pedagogika pedagogika Studia | stopnia__pstacionarne (zaoczn] 1 10,00
Ogétem Liczba godzin 20400 o
Liczba godzin panadvymiarowych) 00
Otjminienis e KW - comwarsiors, proseminaria LB - Ewiczenia abalatonyine G - Gwlczenia teranone, Speciaine -
Oéwiadczam, 2 > <snaty
Ipodpis prowadzacego zajc/ Ipogpis Dyrektora nstytutu Ipodpis Kierownka Zakiadu/

UWAGI: V¥ przypadiu niewykenania zajeé zaplanowanych nalezy podaé: przedmiot, liczbe godzin i przyczyne nieykonania
inp. 1astepstiro, kto astepujel

L,
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3. Widok z konta: dziekana wydziatu/ dyrektora instytutu/ dyrektora centrum/
kierownika zaktadu /asystentki

3.1 Wykonanie godzin dydaktycznych w kalendarzu roku akademickiego
Na ekranie wyboru nalezy zaznaczy¢: ,,ESS: Pensum”

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do Pensum
pracownikdw wykonania

<
» ESS: Pensum
Pensum

)

+ ESS: Raportowanie

Ponizej znajduj

sie 3 kolejne widoki ekranu wyboru z konta Asystentki :
1.

System samoobstugi System samoobstugi Zadania do Pensum

pracownikaw menedzZerow wykonania
_ MSS:  Bezposrednio podlegli pracownicy -
]
[
Raportowanie -

MNazwisko pracownika Numer osobowy Pensum Redukcja pensum Stanowiske Jednostka organizacyjna Obszar kadrowy
[i] Mie istnisja dane

Pensum H Planowanie H ‘Wykonanie

et Marii Curie kiej w Lublinie

System System Zadania do Pensum
0 zerg wykonania
N MSS: | Bezposrednio podlegli pracownicy ﬂ
m Bezposrednio podlegli pracownicy
+ Raportowanie Wszyscy podiegli pracownicy &
nsum Redukcja pensum ori

Obszar kadrowy
[i] Nie istnieja dane

Pensum || Planowanie | | Wykonanie

L,
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j w Lublinie

T

System igi  System igi Zadania do Pensum
pracownikdw menedzerdw wykonania

m Mss: | Pracownicy innych jednostek

[+]
+ Raportowanie Lz
MNazwisko pracownika ~ MNumer osobowy Pensum Redukcja pensum  Stanowisko Jednostka organizacyjna Obszar kadrowy .
Nowak Mariaa 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
. 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Kowalski Jan
210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nowak Maurvev
210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Bury Leokadia
Weicik Gyryl 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nowicki Mariusz
210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
fouaihidiane RS 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny

Pensum | Planowanie | Wykonanie

Wyswietlajg sie nazwiska wszystkich podlegtych pracownikéw. W celu rozpoczecia
wprowadzania faktycznie wykonanych godzin nalezy klikngé¢ lewym przyciskiem myszy na
wiersz z wybranym nazwiskiem.

Uniwersytet Marii Curie- j w Lublinie

System samoobstugi  System samoobstugi  Zadania do Pensum

pracownikow menedzerdw wykonania
m‘ MSS: | Bezposrednio podlegli pracownicy v
0
+ Raportowanie Lid
Nazwisko pracownika ~ Mumer osobowy Pensum  Redukcja pensum  Stanowisko Jednostka organizacyjna  Obszar kadrowy -
Kowalski Jan 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Kowalski January 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nowak Maurycy 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nowak Marianna 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Burv Leokadia
Wojcik Cyryl 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nenal Mariamna 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Mai Cunic 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny .,

Pensum || Planowanie || Wivykonanie

W celu wprowadzenia wykonanych przez danego nauczyciela zaje¢ w kalendarzu nalezy wybrac

przycisk ,,Wykonanie”

L,
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System samoobstugi  System samoobstugi  Zadaniado ~ Pensum

Y

<

DT T
+ Raportowanie &
Nazwiskn neacownika  Numer osobowy Pensum  Redukcja pensum Jednostka Obszar kadrowy 2
Ko e 240.00 NE Wydziat Humanistyczny
. Kowalski Janusry 240.00 NE Wydzial Humanistyczny
Nowsk Maurycy 210.00 NE Wydziat Humanistyczny
Nowsk Marisnna 210.00 NE Wydziat Humanistyczny
Bury Leokadia
210.00 NE Wydziat Humanistyczny
Mok ey 240.00 NE Wydzial Humanistyczny
Nowsk Marianna
210.00 NE Wydzial Humanistyczny
MsjCypis 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny ,
. , - -y
Nastepnie wybrac ,,Dodaj wpis
Pensum
| |
| <2 Powrdt H & zapis zmian I Dodaj wpis | Usuri wpis
Przetwarzany pracownik
Numer osob.
Imig i nazwisko
Rok akad. Poczatek Koniec Status wykon. Pensum P. zaplan. P. zrealiz Niedobory Ponadwym.
Pokaz kalendarz wykonania
- ;oo . s
Nalezy podswietli¢c aktywne okno
' Pensum
| <3 Powrdt || & zapis zmian H Dodaj wpis || Usun wpis
Przetwarzany pracownik
Numer osob.:
Imie i nazwisko:
Rok akad. j Poczatek Koniec Status wykon. Pensum P. zaplan. P zrealiz MNiedobory Ponadwym.
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

“ Odblokowany

Pokaz kalendarz wykonania

Podrecznik do rejestracji Pensum w systemie SAP
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Nalezy klikngé przycisk U w celu rozwiniecia listy
lo Pensum
$= Powrét Zapis zmian || Dodaj wpis || Usun wpis
Przetwarzany pracownik
Numer osob.:
Imig i nazwisko:
Eksport
I Rok akad. Poczatek Koniec Status wykon. Pensum P. zaplan. P. zrealiz Niedobory ~ Ponadwym.

m Odblokowany 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00

Pokaz kalendarz wykonania

Nalezy wybra¢ wtasciwy rok akademicki

| & Powrét | | & Zapis zmian || Dodaj wpis || Usur wpis

Przetwarzany pracownik

Numer osob
Imie i nazwisko
Rokakad.  Poczatek  Koniec Status wykon. Pensum  P.zaplan. P zrealiz  Niedobory  Ponadwym.
Odblokowany 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Szukanie: Rok akad. Oox
Lista wystapien: Znaleziono nastepujacq liczbe wystapien: 3 dla Rok akad. Osobista lista wartosci  Ustawienia Wyswietlanie kryteriw wyszukiwania

Pokaz kalendarz wyk
Rok akadem B

201272013

201412015

[ ] " "
Nalezy wcisng¢ przycisk: ZApEEal

lo Pensum
a

m I Zapis zmian Ekaj wpis || Usuri wpis
Przetwarzany pracownik

Numer osab.
Imig | nazwisko

| Rok akad. Poczatek Koniec Status wykon. Pensum P. zaplan. P. zrealiz Niedobory Ponadwym.

2013/2014 01.10.2013 30.09.2014  Odblokowany 240,00 244,00 0,00 240,00 0.00

Pokaz kalendarz wykonania

L,
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Nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszy na wiersz z wtasciwym rokiem akademickim

Pensum

42 Powrdt Zapis zmian || Dodaj wpis || Usun wpis
Przetwarzany pracownik

Mumer osob.:
Imie i nazwisko:

Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status wykon. Pensum P. zaplan. P zrealiz MNiedobory Ponadwym.
» 2013/2014  01.10.2013  30.09.2014  Odblokowany 240,00 244,00 0.00 240,00 0.00

Pokaz kalendarz wykonania

Nalezy wcisna¢ przycisk: ,,Pokaz kalendarz wykonania”

Pensum

<2 Powrdt Zapis zmian || Dodajwpis || Usuri wpis
Przetwarzany pracownik

MNumer osob.:
Imie i nazwisko:

Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status wykon_ Pensum P zaplan. P zrealiz Miedobory Ponadwym.
. 201372014 01.10.2013 30.09.2014  Odblokowany 240,00 244,00 0.00 240,00 0.00
I Pokaz kalendarz wykonania I

L,
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Pojawia sie widok Kalendarza wykonania

Istnieje mozliwos$¢ skopiowania obu semestréow z zatwierdzonego planu
- szczego6ly na stronie 18.

Ju  Pensum
ia

¢ | [ Powret | (60 Szezegery | [ Kopii dion | [ Wiis) azion | [ Kepiul tydzion | [ Wikie) tydzion | [ Wezyee azien opia = planu: TS [(ER S

Pensum: 240,00
P. ciealicowane. 0,00
Niedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

I Poniedziatelc Wiorek Sroda Cawartek Pigtekc Sobota Niedziela -~
Micsiac Dzion | Liczba godz. | Dzion | Liczba godz. | Dzion | Liczba godz. | Dzion | Liczba godz. | Dzics | Liczba godz. | Dzioh | Liczba godz. | Dzion | Liczba godz.
Pazdz. 00 01 02 03 o 05 08
Pasds o7 or 09 10 1 12 12
Pazdz. 1 15 16 17 18 19 20
Pazdz. 21 22 23 21 25 26 27
Pazdz /Listopad 28 29 30 31 o [ o2 03
Listopad 04 05 06 o7 08 0 10
Listopad [ 13 14 15 16 17
Listopad 18 19 20 21 22 23 21
Listopad/Grudzieri 25 26 27 28 29 30 01
Grudzien 02 03 01 05 06 o7 08
Grudzien 08 10 1 12 13 14 15
Grudzien 16 17 18 19 20 21 22
Grudzier 23 24 25 [ 2 [ = 28 29
Grudzieri/Styczer 30 31 01 _ 02 03 04 05
Styczen 06 _ o7 08 09 10 7 12 -

W przypadku oséb, ktore miaty zaplanowane zajecia w dniach przypadajacych na dni
Swigteczne: 11.11.2014, 01.05.2015, 04.06.2015 czyli we ,wtorki” w I semestrze
i w,czwartki” i ,pigtki” w II semestrze (a zajecia zaplanowane w te dni réznity sie os siebie
tzn. w kolejnych tygodniach dydaktycznych nie byty takie same) pojawi sie automatycznie
Komunikat:

Uzupetnienie informacji o dniach wolnych od pra... X

Zarnacz dzien tylko w przypadku jesli nie zrealizowates zajed

|I| przypadajacych na dzief wolny od pracy w innym terminie

Lok

Osoba ktorej wyswietli sie taki komunikat a ktora nie zrealizowata tych zaje¢ w innych
terminach i chce Zeby =zostaty usprawiedliwione przez system, musi po zakonczeniu
wypetniania Kalendarza Wykonania skorzysta¢ z raportu ,Oznacz dni wolne od pracy”
(szczegdlowy opis raportu na stronie nr 44)

W kalendarzu w gornej czesci znajduje sie aktualna informacja o zarejestrowanych danych:

Przetwarzany pracownik

Mumer osob.: Jan K Iski Pensum: 240,00
Imie i nazwisko: an Kowaiskl P zrealizowane: 0,00

MNiedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

R
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Ponizej znajduje sie tabela zawierajgca rubryki w podziale na miesigce, tygodnie i dni, w ktore
nalezy wprowadzi¢ wykonane zajecia dydaktyczne. Kolorem zostaty oznaczone dni
wolne inne niz sobota/niedziela (wynikajace z organizacji roku akademickiego), natomiast
kolorem czerwonym oznaczone zostaty swieta - w te dni nie ma mozliwosci wprowadzania
zajec dydaktycznych.

W celu zarejestrowania faktycznie przeprowadzonych zaje¢ dydaktycznych nalezy klikngé na
dany dzien tygodnia.

Pensum

<3 Powrdt || &0 Szczegoty || Kopiuj dzien || Whklej dzier || Kopiuj tydzien || Whklej tydziern | Wyczys¢ dzien
Przetwarzany pracownik

Mumer osaob. Pensum: 240,00
Imie | nazwisko P zrealizowane: 0,00
Miedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Poniedziatek Worek Sroda Czwartek |
Miesigc Dzien Liczbagodz. D=zien Liczbagodz. Dziedn Liczba godz. Dzien Liczba godz. |
Pazdz. 0o 01 02 03
Pazdz. o7 08 09 10
Pazdz. 14 15 16 17
Pazdz. 21 I 22 I 23 24
Pazdz /Listopad 28 29 30 Kh|

&5 Szczegoty

i wybrac ikone

Pensum

2 Powrdt Kopiuj dzier || Wklej dzier || Kopiuj tydzien || Wklej tydzier || Wyczys€ dzien Kaopia z planu:

Przetwarzany pracownik

Mumer osob.: Pensum: 240,00
Imie i nazwisko: P zrealizowane: 0,00
MNiedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Poniedziatek Witorek Sroda Czwartek Pigtek ]
Miesigc Dzieri Liczbagodz. Dzied Liczba godz. Dziedn Liczbagodz. Dszien Liczba godz. Dzied Liczba godz. |
Pazdz. 00 01 02 03 04
Pazdz. 07 08 09 10 1
Pazdz. 14 15 16 17 18
Pazdz. 21 22 23 24 25
PaZdz. /Listopad 28 29 30 Kj| 01
Listopad 04 05 06 07 08

L,
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Pojawia sie okno umozliwiajagce wybor zaje¢ z oferty dydaktycznej

Pensum

22.10.2013

0 x

Usurl wszystkie wpisy || Usuri wpis

Eksport

licz. godz % obciaz.  Kod wydziatu

B oo

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

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

L S R S S AT S S AC ST ST SR ST SRAR AR SRR ST S

Poz_stud.  Forma stud

PRI A RS SIS SIS ST S ST ST SN SRR SR Y {

Kierunk Nazw. kier Formazaj. Rokstud Kod spec Nazw sp. Kod pzed. MNazw. prz. Grupazaj. Liczba godzin (oferta)

L S I A i A A A A AR AR

LI SR SR S ST ST SRR S AE SRR ST SR S AE SRR JHEE SR ST S

L S R S S AT S S AC ST ST SR ST SRAR AR SRR ST S

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

Povwiel wpis

Nrzlec. Jez obcy Nazw zast

Zaniechanis

W kolejnych wierszach nalezy wpisa¢ faktycznie przeprowadzone zajecia dydaktyczne,
uzupetniajac kolejno kolumny dotyczace m.in: liczby godzin, wydziatu, formy studiéw kierunku,
formy zajec itp.
Liczbe faktycznie wykonanych godzin z danego przedmiotu nalezy wpisa¢ z klawiatury.
dokonujac wyboru z
w celu rozwiniecia listy z danymi z oferty dydaktycznej

Pozostate dane dotyczace tych zaje¢ uzupetni¢
w kolejnych oknach tego wiersza -

nalezy klikna¢

fo  Pensum
a

22.10.2013

u}

list rozwijanych

0 x

Usuri wszystkie wpisy || Usur wpis

Eksport ,
Licz. godz
B oo
0,00
0,00
0.00

W ten sam sposdb nalezy dokonac kolejnych wpisow.

Powiel wpis

% obcigz. Kod wydzialu Poz. stud. Formastud Kierunek Nazw. kier Formazaj. Rokstud. Kod spec Nazw. sp. Kod przed. Nazw. prz. Grupa zaj. Liczba godzin (oferta) Mrzlec. Jez. obcy MNazw. zast

10}

100,00
100,00
100,00

)

v

-

-

-

0.00
0,00
0,00
0,00

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

przycisku

Podrecznik do rejestracji Pensum w systemie SAP
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W celu usuniecia wszystkich wpiséw nalezy uzy¢ przycisku e

3 Pensum
1

22.10.2013 (m 4

I Usuri wszystkie wpisy | Usuri wpis I Powiel wpis
a

Licz godz % obcigz.  Kod wydzialu Poz stud  Formastud Kierunek Nazw kier Formazaj Rokstud  Kod spec Nazw sp. Kod pzed. Nazw prz. Grupazaj = Liczba godzin (oferta) Nrzlec. Joz. obcy Nazw. zast

. 200 100,00 WPA Stud. v Stacj. v PW.J . Prawo  wykld v 1 v PW prawo 900071  Ekonomia 1 v 30,00 50110..
150 100,00 WH Stud.. v Stacj. v AC1  Awcheol . wyklad ~ 1 ~ AC_A_ . acheo . 900663  Antropol .. | ~ 30,00 50110..

W celu rezygnacji z modyfikacji istniejacych, juz wprowadzonych wpiséw nalezy wybrac

Zaniechanie

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

) Pensum

22.10.2013 O x
Usun wszystkie wpisy || Usur wis Powiel wpis
Eksport ,

Licz godz % obciaz.  Kod wydzishy Poz. stud. Formastud | Kierunek Mazw kier Formazaj. Rokstud. Kod spec Nazw. sp. Kod przed. Nazw. prz. Grupazaj.  Liczba godzin (oferta) Nrzlec. Jez. obcy Nazw. zast

200 10000 WPA Stwd.. v Stacj. ¥ PW.J .. Prawo wyklad 1 v PW prawo 900074 Ekonomia 1 ~ 3000 50110...
160 100,00 WH Swd.. v Stacj. v AC1 Archeol .. wyklad v 1 ~ AC_A_ .. acheol . 900663  Antrapol ~ 30,00 50110
0,00 100,00 hd hd d hd hd 0,00

000  100.00 - ~ - - ~ 0.00

0.00 100.00 v v v v v 0.00

000 10000 v ~ - v ~ 0,00

0,00 100,00 hd hd d hd hd 0,00

000 100.00 - ~ - - ~ 0.00

0.00 100.00 v hd v v hd 0.00

000 10000 - ~ - - ~ 0.00

000 10000 v ~ v v ~ 0,00

0,00 100,00 A hd Ad A hd 0,00

000 100.00 - ~ - - ~ 0.00

000 100,00 v ~ - v - 0,00

0,00 100,00 N hd d N hd 0,00

000 10000 - ~ - - ~ 0.00

0.00 100.00 - ~ - - v 0.00

000 100.00 - ~ - - ~ 0.00

000 10000 v ~ v v - 0,00

000 10000 - ~ - - ~ 0.00

(o recns™
UWAGA!
W przypadku dokonania niewtasciwego wyboru w jednej z wczesniejszych kolumn, przy préobie

wyboru ,Nazwy przedmiotu” pojawi sie okno z pustym polem. W takiej sytuacji nalezy dokonac¢
wpisu od poczatku:

Pensum
2.10.2013 o x
Usur wazyatile wpisy || Usufl wpis Pawiel wpis
Eksport |
Licz. godz % obcigz.  Kod wydzial  Poz. stud Forma stud Kieunels Mazw kier Forma zaj Rokstud. Kod spec Nazw sp. Kod preod Mazw prz. Grupazaj | Liczha godzin (oforta) Nrzlec. Jgz. obey | Mazw zast
2,00 100,00 WPA Stud, v Stacj .. v PW.J Prawo. wyklad v 1 -~ PW prawo. 900071 Ekonomia 1 v 30,00 50110,
150 10000 wh Stud. v Staci.. v ACL1 Awcheol .. wykad v 1 ~ ACA_. acheol . 900663  Antiopol . 1 - 30,00 50110
200 10000 W Std. v Stacj.. v ACI1 Awcheol . twic.. v 3w ACA_ .. archeol [y v 0.00 50110
0.00 100,00 - - - - - 0.00
om0 100,00 - - - < - 0.00
0.00 100,00 ~ hd . ~ 0.00
s 19000 N ¥ Szukanie: Kod przed. o x N 000
000 100,00 ~ ~ Kod przedmiotu  Nazwa przedmiol ~ 0.00
0.00 100,00 - i - 0.00
0.00 100,00 A hd A 0.00
0s0 100,00 - - - 0.00
0.00 100,00 v L4 v 0.00
000 100,00 . - . - . 0.00
0o0 100,00 v - v - v 0.00
0,00 100,00 v v v - v 0.00
0.00 100,00 v N v i v 0.00
ooo 100,00 v - v - v 0.00
0,00 100,00 v - v - v 0.00
000 100,00 - - - - - 0.00
000 100,00 v - v “ v 0.00

OK || Zaniechanie

m
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W przeciwnym razie pojawig sie komunikaty btedu uniemozliwiajace powrét do kalendarza

wykonania.

22.10.2013 0 X

Bl Prosze wprowadz¢ grupe zajec w zmodyfikowanym wpisie.
Al Proszg wprowadzié przedmiot w zmodyfikowanym wpisie.

Usun wszystkie wpisy || Usun wpis Powiel wpis
Eksport ,
Licz. godz % obcigz. Kod wydziatu Poz. stud. Forma stud Kierunek Nazw. kier Formazaj. Rokstud. Kod spec Mazw. sp. Kod przed. MNazw. prz. Grupa zaj. Liczba godzin (oferta) Nrzlec. Jez. obcy
. 2,00 100,00 WA Stud.. ~ Stacj... ~ AC__1 Archeol .. wyktad +~ 1 ~ AC archeol v 0,00 50110
0,00 100,00 ~ - v v v 0.00
0,00 100,00 ~ - v v v 0.00
0,00 100,00 ~ - v v v 0.00

W kalendarzu pojawia sie informacja o liczbie godzin faktycznie wykonanych w danym dniu.
W ten sam sposob nalezy wypetni¢ kolejne dni.
W przypadku koniecznos$ci modyfikacji poszczegdélnych godzin w danym dniu nalezy uzyc¢

przycisku Szczegdly |

Istnieje mozliwos¢ kopiowania godzin dydaktycznych z poszczegdlnych dni tygodnia

Kopiuj dzien || Whklej dzien - . : "
lub catych tygodni Kopiuj tydzien || Wklej tydzien

(w zaleznosci od powtarzalnosci faktycznie wykonanych zaje¢ dydaktycznych).

W przypadku wprowadzenia w danym dniu nieprawidtowego zapisu mozna uzy¢ przycisku

Wyczysc dzien

<= Powrdt || 63 Szczagt’nlyl Kopiuj dzier || Wklej dzieri | Kopiuj tydzier || Whklej tydzier || Wyczysé dzien I Kopia z planu: | Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni
Przetwarzany pracownik
MNumer osob.: Pensum: 240,00
Imig i nazwisko:- P zrealizowane: 350

Miedobory: 236,50 Ponadwymiarowe: 0,00

Poniedziatek Worek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Miedziela
Miesigc Dziern Liczba godz. Dziefi Liczba godz. Dziefi Liczba godz. Dziefi Liczbagodz. Dziefi Liczbagodz. Dzied Liczba godz. Dzien Liczba godz.
Pazdz. 00 o 02 03 04 05 06
Pazdz_ 07 08 09 10 | 12 13
Pazdz. 14 15 16 1w 18 19 20
Pazdz. 21 22 3.50 23 24 25 26 27
Pazdz /Listopad 28 29 30 Kl 01 02 03
Listopad 04 05 06 o7 08 09 10
Listopad m 12 13 14 15 16 v
Listopad 18 19 20 21 22 23 24
Listopad/Grudzien 25 26 a7 28 29 30 01
Grudzien 02 03 04 05 06 o7 08
Grudzien 09 10 " 12 13 14 15
Grudzien 16 17 18 19 20 pal 22
Grudzien 23 24 25 26 27 28 29
Grudzieri/Styczen 30 31 01 02 03 04 05
Styczen 06 o7 08 09 10 " 12

L,
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Po wypetnieniu kalendarza nalezy uzy¢ przycisku ,,Powroét”:

o Pensum

Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imie i nazwiska:

3 Szczegdty | Kopiuj dzier

Poniedziatek

Miesiac Dzieri
Pazdz. 00
Pazdz. 07
Pazdz. 14
Pazdz. pal
Pazdz./Listopad 28
Listopad 04
Listopad kil
Listopad 18

Listopad/Grudziefi 25

Grudzieri 02
Grudzien 09
Grudzien 16
Grudzien 23

Grudzien/Styczen 30

Styczen 06

Liczba godz.

3.50
3.50
350

3.50
3.50
3.50
3.50
3.50

Whklej dzier

Wrorek

Dzieri = Liczba godz.
01
08
15
2 380
29 3.50
05 3.50
12 350
19 3.80
26 3.50
03 3.80
10 350
7 3.80
24
A
07 350

Kopiuj tydzien

Wklej tydzien

Pensum: 240,00

P. zrealizowane: 217,00

Niedobory:
Sroda
Dzieri Liczba godz.
02
09
16
23 380
30 3.50
06 3.50
13 350
20 3.80
27 3.50
04 3.80
il 350
18 3.80
25
01
08 350

Wyczysc dzied

Czwartek

Dziei Liczbag

odz.

3.50
3.50
3.0
350
3.50
3.50
3.80
350
3.80

350

23,00 Ponadwymiarowe: 0.00

Kopia z planu:

Pigtek

Dzieri Liczba godz.

04

25
01
08

22
29
06

20
27
03

3.50

3.0
350
3.50
3.50
3.80
350
3.80

350

5

Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni

obota

Dzieri Liczba godz.

05
12
19
26
02
09
16
23
30
o7
14
21
28
04
1

Niedziela

Dzieri

06
13
20
27

Liczba godz.

W przypadku, gdy faktycznie wykonane godziny nie réznig sie od zatwierdzonego planu
(o statusie , Aktywny”), mozna je skopiowaé¢ do kalendarza wykonania uzywajac przyciskow:

Kopiuj semestr zimowy

o Pensum

Kopiuj semestr letni

<3 Powrdt | ERsro=ch Wl | Kopiuj dzier || Whklej dzier

Przetwarzany pracownik

Numer osob
Imig i nazwisko:

Miesiac
Pazdz.
Pazdz.

Pazdz.

Poniedziatek

Dzien
00
07

14

Wharek

Liczba godz.  Dzier

01
08

15

Podrecznik do rejestracji Pensum w systemie SAP

Kopiuj tydzien

Whlej tydzien

Pensum: 240,00

P. zrealizowane: 0,00
MNiedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Sroda

Liczba godz. Dzier

02
09

16

Liczba godz.

Wyczysc dzien

Czwartek

Dzien

03
10

17

Liczba godz.

Kopia z pIanuI Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni I

Pigtek

Dzieri

04
"

18

Liczba godz.

Sobota

Dzien
05
12

19

Liczba godz.

Niedziela

Dziefi Liczba godz.
06
13
20

L,
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Klikajagc w poszczegdlne dni kalendarza i uzywajac przycisku
zmiany faktycznie wykonanych godzin dydaktycznych w wybranym dniu.

io Pensum
a

<2 Powré Kopiuj dzier || Wilej dzien

Przetwarzany pracownik

Numer osob_
Imig i nazwisko

Miesiae
Pazdz.

Pazdz.

Pazdz._

Pazdz.
Pazdz./Listopad
Listopad

Listopad

Listopad
Listopad/Grudzien
Grudzier
Grudzier
Grudzien
Grudzien
Grudzier/Styczeri

Styczer

Poniedziatek

Dzien
0o
o7
14
21
28

Wiorek
Liczba godz. = Dziert
01
08
15
4.00 22
4.00 29
4.00 05
12
4.00 19
4.00 26
4.00 03
4.00 10
4.00 17
24
31
o7

Liczba godz.

500
5.00
5.00
500
500
5.00
500
500

5.00

Kopiuj tydzieri

Wiklej tydzieri

Pensum: 240,00
P zrealizowane: 24400
0.00 Ponadwymiarowe: 4.00

Niedobory:

Sroda

Dzieri Liczba godz.
02
09
16
23 2.00
30 2.00
06 2.00
13 2.00
20 2.00
27 2.00
04 2.00
11 2.00
18 2.00
25
01
08 2.00

Wyczyse dzier

Czwartek

Dzien Liczba godz. Dzier

03
10
7
24
31
o7
14
21
28
05

Piatek
04
Ll
18
3.00 25
3.00 01
3.00 08
3.00 15
3.00 22
3.00 29
3.00 06
3.00 13
3.00 20
27
03
3.00 10

Kopia z planu:

Liczba godz.

4.00
4.00
4.00
4.00
4.00
4.00

4.00

Sobota

D:

&3 Szczegoty

Kopiuj semestr zimowy

zien

Liczba godz.

5.00
500

5.00

MNiedziela

Dzier
06
13
20

mozna naniesé

Kopiuj semestr letni

Liczba godz.

5.00
500

5.00

Zmniejszenia lub zwiekszenia liczby godzin mozna dokonaé¢ modyfikujgc_jedynie liczbe godzin,
bez koniecznosci usuwania catego wpisu. Zmiana taka moze wynikaé¢ np. z niezrealizowania
w ktéryms z dni planowanej liczby godzin lub wykonania wiekszej ilosci godzin.

22.10.2013

Usun wszystkie wpisy || Usuni wpis
Eksport ,
Licz. godz % obcigz.  Kod wydziatu Poz. stud. Forma stud  Kierunek Nazw. kier Forma zaj.
2 00 100,00 WBB Stud... ~ Stacj... v BI_I1 Biologia cwic ... ¥
00 100,00 WCH Stud... + Stacj... v CH_I1 Chemia wyktad v
0.00 100,00 v v v
0,00 100,00 v v v
0,00 100,00 v v v
0.00 100,00 v v v
22.10.2013
Usur wszystkie wpisy || Usun wpis
Eksport
Licz. godz % obcigz.  Kod wydzialu Poz. stud. Forma stud  Kierunek Mazw. kier Formazaj. Rok stud.
100,00 WBB Stud... v Stacj.. ¥ BIL1  Biologia ¢wic... ¥ 1 -
3.00 100,00 WCH Stud.. v Stacj.. v CHI1 Chemia  wyklad v 1 v
0.00 100,00 v ~ w w
0.00 100,00 w ~ w v
0,00 100,00 v ~ v -
0,00 100,00 v v v v

Podrecznik do rejestracji Pensum w systemie SAP

L,

Strona 40 z 53



G| uMcs

Whyczysc dzien

Za pomoca przycisku

dnia, w ktéorym nie zostaty one przeprowadzone.

mozna usuna¢ wszystkie godziny zaje¢ dydaktycznych z

Pensum

<= Powrst

& Szczegdly

Przetwarzany pracownik

Mumer osob.
Imig i nazwisko

Pazdz

Pazdz

Listopad

Listopad

Listapad

Listopad

Listopad/Grudzien

Grudzier

Grudzien

Grudzien

Grudzier

Grudzien/Styczen

Styczen

uw

AGA!

imbek

Kopiuj dzier

Liczba godz

4.00
4.00
400

4.00
4.00
4.00
4.00
4.00

FPensum: 240,00

P zrealizowanae: 247.00

Niedabory.

Wilaj dzier
Wiorsk Sroda
Dzieri  Liczba godz.  Dazien
o1 0z
08 09
15 16
22 800 23
29 5.00 30
0s 500 06
12 500 13
19 5.00 20
28 500 27
03 500 04
10 5.00 11
17 5.00 18
24 25
31 01
07 5.00 o8

Liczba godz

2.00
2.00
2 00
2.00
2.00
200
200
2.00

2.00

Kopiuj tydzien || Whisj tydzienll | Wyczysc dzier

0.00 Ponadwymiarows: 7.00

Cawartek Piatek
Dzier | Liczba godz.  Dzier
03 04
10 M
7 18
24 300 25
a1 3.00 01
o7 300 08
14 300 15
21 3.00 22
28 300 29
05 300 06
12 3.00 13
19 300 20
26 27
0z 03
L] 3.00 10

Kopia z planu

Liczba godz

4.00
4.00
4.00
4.00
4.00
4.00
4.00

4.00

Kapiuj semestr zimowy

Sabota

Dzi

05
1z
19
26
0z
09
16
23
30
o7
14
21
28
04

1

Liczba godz

5.00
5.00
5.00

Liczba godz

5.00
5.00
5.00

Kopiuj semestr letni

W przypadku niewykonania jednego z zaplanowanych w danym dniu tygodnia przedmiotéw,

w celu jego

modyfikacji i

za pomocq przycisku

usuniecia nalezy zaznaczy¢ w kalendarzu pierwszy dzien wymagajacy takiej

oo Szczegoty przejs¢ do okna z wyborem zaje¢ z oferty

. . Usun wpis . , , ..
dydaktycznej. Za pomocqg przycisku nalezy dokonac¢ modyfikacji.
22.10.2013
Usun wszystkie wpisy
Eksport ,
Licz. godz % obcigz. Kod wydzialu Poz. stud. Forma stud Kierunek MNazw. kier Forma zaj. Rok stud. Kod spec Nazw. sp. Kot
. 2,00 100,00 WBB Stud... v Stacj... v BLIA1 Biologia Ewic... v 1 v BIB biochemia 900
3,00 100,00 WCH Stud... ~ Stacj... v CHI1  Chemia wyktad ~ 1 v CHAC analityk... 900
0.00 100,00 v v v v
0,00 100,00 v v v v
0.00 100,00 v v v v
0,00 100,00 v ~ v v
0.00 100,00 v v v v
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Po usunieciu wiersza klikng¢ przycisk

) Pensum

22.10.2013 0 X
Usuri wszysthie wpisy | | Usun wpis Powiel wpis
Eksport
Licz. godz % obciaz.  Kod wydziatu Poz. stud. Formastud Kierunek Nazw. kier Formazaj. Rokstud. Kod spec Nazw. sp. Kodprzed. Nazw. prz. Grupazaj | Liczba godzin (oferta) Mrzlec. Jez.obcy Nazw. zast
. 300 100.00 WCH Stud.. v Stacj.. v CHI1 Chemia  wykad v 1 v CHAC analityk.. 900005 Etykai .. 2 v 2,00 50110
0,00 100,00 ~ ~ - - - 0,00
000 100,00 ~ ~ - - - 0,00
0,00 100,00 ~ ~ - - - 0,00
000 100,00 ~ ~ ~ - - 0.00
000 100.00 ~ ~ - - - 0.00
000 100.00 v ~ v v v 0.00
000 100.00 v ~ v v v 0.00
000 100.00 ~ ~ v v v 0.00
000 100.00 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
0,00 100,00 ~ ~ - - - 0,00
0,00 100,00 ~ ~ - - - 0,00
000 100,00 ~ ~ - - - 0.00
000 100.00 ~ ~ - - - 0.00
000 100.00 ~ ~ - - - 0.00
000 100.00 v ~ v v v 0.00
000 100.00 ~ ~ v v v 0.00

Zaniechanie

skopiowaé¢ dzien (w tym przypadku czwartek) ze
Whklej dzien

Za pomoca przycisku Kopiuj dzieri

zmodyfikowanym wpisem i uzywajac przycisku przenies¢ zmiany na pozostate

tygodnie dydaktyczne w semestrze ( tu czwartki) .

da Pensum
ia
| | |
<= Powrdt Szczegéhl Kopiuj dzieri || Wklej dzieri Iﬂpw tydzieri || Wkiej tydzieri || Wyczysé dzier Kopia z planu: | Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni
Przetwarzany pracowr
MNumer osob. Pensum: 240,00
Imig i nazwisko P. zrealizowane: 224,00
Niedobory:  16.00 Bopaduopiarguec 0 00
I Poniedzialek Wiorek Sroda zwartek atek Sobota Miedziela -
Miesiac Dzieri Liczba godz. Dzieri Liczba godz. Dziefi Liczba godz. [zieri Liczba godz. [zieri Liczba godz. Dzieri Liczba godz. Dzieri Liczba godz.
Pazdz. 00 01 02 03 04 05 06
Pazdz. 07 08 09 10 1 12 13
Pazdz. 14 15 16 17 18 19 20
Pazdz. 21 4.00 22 3.00 23 2.00 24 3.00 25 4.00 26 5.00 27 5.00
Pazdz /Listopad 28 4.00 29 3.00 30 2.00 31 3.00 o1 0z 5.00 03 5.00
Listopad 04 4.00 05 3.00 06 2.00 o7 3.00 08 4.00 09 5.00 10 5.00
Listopad 11 12 3.00 13 2.00 14 3.00 15 4.00 16 17
Listopad 18 4.00 19 3.00 20 2.00 21 3.00 22 4.00 23 24
Listopad/Grudzier 26 4.00 26 3.00 27 2.00 28 3.00 29 4.00 30 01
Grudzien 0z 4.00 03 3.00 04 2.00 05 3.00 06 4.00 o7 5.00 08 5.00
Grudzien 09 4.00 10 3.00 1 2.00 12 3.00 13 4.00 14 15
Grudzien 16 4.00 7 3.00 18 2.00 19 3.00 20 4.00 21 22
Grudzien 23 24 25 26 27 28 29
Grudzien/Styczeri 30 31 01 0z 03 04 05
Styczeri 06 o7 3.00 08 2.00 09 3.00 10 4.00 " 12 -

Po wprowadzeniu do systemu wszystkich rzeczywiscie wykonanych godzin dydaktycznych
nalezy wybra¢ przycisk ,,Powrot”

m
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do Pensum
ia
& Szczegoty || Kopiuj dzier || Wklej dzien || Kopiuj tydzien | Wklej tydzien || WyczySeé dzien Kopia z planu: | Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr |etni
Przetwarzany pracownik

Numer osob Pensum: 240,00
Imig i nazwisko: P. zrealizowane: 244,00
Miedobory: 0,00 Ponadwymiarowe: 4,00

I Poniedziatek Whorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela -
Miesigc Dziern Liczba godz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dziefi Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczba godz.
Pazdz. 00 01 02 03 04 05 06
Pazdz. 07 03 09 10 " 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 5.00 30 2.00 3 3.00 01 02 5.00 03 500
listanad 04 400 0A A00 0& 200 o7 3ann 08 400 n9 £ 0n 10 £0n

DZIEN REKTORSKI (w roku akademickim 2014/2015 sg to dni 23.10.2014 oraz 05.06.2015)
Godziny zaplanowane na dzien rektorski zostang usprawiedliwione przez system w wykonaniu
do wysokosci pensum. W przypadku godzin, ktore sg odrobione i moga stanowi¢ godziny
ponadwymiarowe nalezy postepowac w nastepujgcy sposdb:

W kalendarzu wykonania skopiowac zajecia (Przycisk , Kopiuj dzien”) z dnia przypadajacego na
dzien rektorski i wklei¢ je w dzien odrobienia (Przycisk ,Wklej dzien”). Nastepnie
w ,,Szczegotach” tego dnia nalezy przy kazdym wpisie wybra¢ odpowiedni dzien rektorski.

22.10.2014 ox

Usun wszystde wpisy  Usui wpis Powiel wpis
Eksport
Licz godz % obCigt Kodwyddalu Poz stud Forma stud Kigrunek Nazw kier Forma 2a) Rokstud Kodspac Narw sp. Kodprzed.  Opis Grupazaj Liez godr (oferta) NrHec Jez obcy Nazw zast D odpr.
. 500 10000 WH Studial.. ~ Staconame v THI1  Tumstkahisior.. wyiad ~ 2 ~ TH turystyka histor ... WHOD0O... Geografia urystc ... 1 ~ 15.00 50110 dzreit B3t w
000 100,00 - - ~ - - 0.00
000 10000 v v v v . e 05.06.2015
000 10000 v . v v v 0.00 -
000 10000 v v v v v 000 v
000 10000 M e v v M 000 -
000 10000 v e v v v 0,00 v
0.00 100,00 v v v w w 0.00 v
000 10000 v e v v M 00 -
Powiel wpis
ia) MNrdec.  Jez obcy Marw zast D. odpr.
3,00 50110 ... dzrekt Pr1 »
100 05.06.2013 I
1,00 w

Po wybraniu daty nalezy klikng¢ w prawym dolnym rogu przycisk , OK".
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DZIEN SWIATECZNY (w roku akademickim 2014/2015 sg to dni 11.11.2014, 01.05.2015

04.06.2015) - nalezy uzy¢ raportu ,,O0znacz dni wolne od pracy”. Dotyczy oséb, ktérym
w kalendarzu Wykonania pojawit sie komunikat jak na stronie 34.

W celu usprawiedliwienia ww. godzin nalezy z zaktadki pensum wybra¢ ,ESS:
Raportowanie”

Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

System samoobstugi Zadania do Pensum
pracownikdw wykonania

<

- ESS: Pensum
Pensum

I + ESS: Raportowanie I

+ ESS5: Raportowanie

Nastepnie wybra¢ ,,0znacz dni wolne od pracy”

<
Rapo
+ ESS: Pensum P rty
+ ES5S: Raportowanie

Zmiana okna wywotan

Raporty dot. pensum
Wykaz godzin ponadwymiarowych z podzialem na typ studidw
Plan obcaZen
Sprawozdanie
Poréwnanie
Wniosek o zatrudnienie osoby zewnetrznej

Oznacz dni wolne od pracy

B. Ksdatcenia

Pojawia sie tabela z nazwiskami wszystkich podlegtych pracownikéw. W celu wybrania

-
wszystkich nazwisk w jednostce nalezy klikna¢ w = IF wybraé opcje ,,Wyboér wszystkich”.
Uruchomienie rapo

Uruchomienie raportu

Okres Dzisiaj

MSS: Bezposrednio podlegli prac

'“i Nazwisko pracownika Nu
00:

Odznaczanie wszystkich

Po podswietleniu wszystkich nazwisk nalezy klikng¢ w prawym gérnym rogu przycisk
~Uruchomienie raportu”

L,
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Uruchomienie raportu -Oznacz dni wolne od pracy

Uruchomuense raportu

Okres:  Dazisiaj

MSS: Bezposrednio podiegli pracownicy

) Nazwisko oracownka
Kowalsic Jan

Zka
Nowscio Manan
Nowak Maurycy
Nowsk Mananns

Bury Leckadas

Wéck Cymyt

Ms) Cois
Mapwsis Anng

v Data: 09.06.2015
Numer osobowy Pensum Redukcja pe St k
00202411 240.00 NIE adiunkt
00205431 210.00 NIE  adiunkt 2o stopniem naukowym dr hab.
00200459 210.00 NE profesor nadzwyczagry UMCS
00222769 210.00 NIE profesor nadzwyczapy UMCS
00225772 205.00 NIE asystent
00200401 210.00 NIE profesor 2wyczamny
00201067 240.00 NIE asystent
00200762 210.00 NIE profesor nadzwyczapy

Jednostka orgamzacyna

Zakiad Histoni XVI-XVIll wieku
Zakiad Histoni XVI-XVE wieku
Zakiad Hestoni XVI-XVEl wieky
Zakiad Histoni XVI-XVIl wioku
Zaktad Histoni XVI-XVIll wieku
Zakiad Histoni XVI-XVEl weeky
Zaktad Histoni XVI-XVIl wieku
Zakiad Histons XVI-XVIl weelo

&

Obszar kadrowy

Wydziat Humanistyczny
Wydzial Humanistyczny
Wydziat Humamistyczny
Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczoy
Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny

Pojawia sie tabela z nazwiskami oséb, ktorym w kalendarzu Wykonania pojawit sie komunikat
jak na stronie 34 :

Program do oznacznia godzin w dni wolne od pracy

| Menu ‘” Zapamietanie

&)@

T3 Nros. Imig
20076  Jan
20076 Jan
20076 Leokadia

MNazwisko

Kowalski

Kowalski

Bury

Data Data plan
11.11.2014
01.05.2015
04.06.2015

e[e(fe(sF[P]FE]%|®| 8] FH] %] E 2]

W ktérej nalezy podac dni, z ktérych system ma pobrac¢ godziny do usprawiedliwienia z planu:
Program do oznacznia godzin w dni wolne od pracy

Menu ,|| Zapamietanie
5 Nros. Imig
20076  Jdan
20076 ="
20076 Leckadia

| @

Nazwisko
Kowalski

Kowsalski

By

@

™

2| iR &|F(F|F | B

Data Data plan
11.11.2014  04.11.2014
01.05.2015 08.05.2015
04.06.2015  19.03.2015

Po wpisaniu dat nalezy klikna¢ przycisk ,Zapisz”.
Po zakonczeniu wprowadzenia wykonania nalezy u kazdego pracownika klikng¢ przycisk ,,Zt6z

sprawozdanie”

<= Powrét || (5] Zapis zmian || Dodaj wpis || Usur wpisl Ztoz sprawozdanie I

Przetwarzany pracownik

Mumer osob.:
Imie i nazwisko:

Podrecznik do rejestracji Pensum w systemie SAP
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Wprowadzone w ten sposéb wykonanie godzin dydaktycznych ma status , Odblokowany” do
momentu zablokowania go przez pracownika Biura ds. Ksztatcenia CKiOS.

do Pensum
ia
42 Powrdt Zapis zmian || Dodaj wpis || Usun wpis
Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imie i nazwisko:

Eksport

I Rok akad. Poczatek Koniec Status wykon. Pensum P zaplan. P zrealiz Miedobory  Ponadwym.
2013/2014 01.10.2013 3[].09.2[]14' Odblokowany I 240,00 244,00 244,00 0.00 4.00

Pokaz kalendarz wykonania

Po zablokowaniu status zmienia sie na ,Zablokowany” co oznacza, ze nie ma mozliwosci
wprowadzania zmian do Wykonania.

Pensum

<= Powrdt || [E] Zapis zmian || Dodaj wpis || Usuri wpis
Przetwarzany pracownik

MNumer osob.:
Imig i nazwisko:

Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status wykon. Pensum P. zaplan. P. zrealiz MNiedobory  Ponadwym.
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014 I Zablokowany I 240,00 244,00 244,00 0,00 4,00

Pokaz kalendarz wykonania
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W kalendarzu wykonania przyciski do edycji stajq sie nieaktywne.

Pensum
&3 Powrdt || 53 Szczegﬁ}yl Kopia z planu: I
Przetwarzany pracownik
Mumer osob. Pensum: 240,00
Imig i nazwisko P. zrealizowane: 244,00

Miedobory:  0.00 Ponadwymiarowe: 4,00

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota MNiedziela
Miesigc Dziei Liczba godz. Dziefi Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzied Liczba godz. Dzie Liczba godz. Dzied Liczba godz. Dzier Liczba godz.
Pazdz. 00 01 02 03 04 05 06
Pazdz. 07 08 09 10 " 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

W przypadku koniecznosci naniesienia korekt w wykonaniu nalezy skontaktowaé sie
z pracownikiem Biura ds. Ksztatcenia CKIOS w celu chwilowego odblokowania ,Kalendarza
wykonania”.

Kontakt do Zespotu ds. Rozliczen Dydaktycznych i Planéw Studiéw:

Ewa Bondyra tel. 537 57 91, e-mail: ewa.bondyra@poczta.umcs.lublin.pl

Monika Borowska tel. 537 51 23; e-mail: monika.borowska@poczta.umcs.lublin.pl
Elwira Mrugata tel. 537 54 64; e-mail: elwira.mrugala@poczta.umcs.lublin.pl
Wioletta Winiarczyk tel. 537 51 23; e-mail: winiarczyk@poczta.umcs.lublin.pl

Po wprowadzeniu faktycznie wykonanych godzin dydaktycznych dla danego nauczyciela
akademickiego nalezy klikng¢ przycisk ,,Powrot” w celu wyswietlenia listy wszystkich
podlegtych pracownikow.

Pensum

=] Zapis zmian || Dodaj wpis || Usur wpis
Przetwarzany pracownik

MNumer osob.:
Imie i nazwisko:

Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status wykon. Pensum P zaplan. P zrealiz MNiedobory  Ponadwym.
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014  Zablokowany 240,00 244,00 244,00 0,00 4,00

Pokaz kalendarz wykonania
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Analogicznie nalezy wprowadzi¢ faktycznie wykonane godziny dydaktyczne dla pozostatych
podlegtych pracownikéw.

Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

System samoobstugi  System samoobstugi  Zadaniado  Pensum

pracownikaw menedzerdw wykanania
¢ MSS: | Bezposrednio podlegli pracownicy v
o |
+ Raportowanie 2

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

Kowalski Jan 00202411 240.00 HIE Wydziat Humanistyczny

I Nowacki Marian 00225772 240.00 MIE Wydziat Humanistyczny

Nowak Maurycy 00205431 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny

Nowak Marianna 00200499 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny

Eumyllestee 00222769 210.00 MIE Wydziat Humanistyczny

Weicik Cyryl 00202110 240.00 HIE Wydziat Humanistyczny

Maj Cypis 00200401 210.00 HIE Wydziat Humanistyczny
Majewska Anna 00201067 240.00 HIE Wydziat Humanistyczny

Pensum || Planowanie | Wykonanie

3.2 Wydruk Sprawozdania z zaje¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego

W celu wydrukowania Sprawozdania z zaje¢ dydaktycznych nalezy z zaktadki pensum wybrac

~ESS: Raportowanie”

Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

System samoobstugi Zadania do Pensum
pracownikdow wykonania
<
+ ESS: Pensum s
Pensum
+ ESS: Raportowanie O

I + ESS: Raportowanie I
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Nastepnie wybrac : ,Sprawozdanie

n

Uniwersytet Marii Curie-Skiodowskiej w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do Pensum
pracownikéw wykonania

Raporty

« ESS: Pensum

« ES5: Raportowanie

Zmiana okna wywotan
Raporty dot. pensum

Wykaz godzin ponadwymiarowych z podzialem na typ studidw
Plan obcazen

Sprawozdanie

Forownanie

Whniosek o zatrudnienie osoby zewnetrznej
Rozliczenie pensum

Przeglad graficzny nieobecnosci dla B. Ksztatcenia

Domyslnie wyswietla sie aktualna data generowania raportu. Nalezy rozwina¢ pole wyboru

Okres: | Inny okres w
»Okres” i wybra¢ opcje:

Uruchomienie raportu -Pensum sprawozdanie

Uruchomienie raportu

Okres: | Dzisia] v |Data: | 28.05.2014

&
T MNazwisko pracownika ~ Numer osobowy Pensum Redukecja pensum = Stanowisko Jednostka organizacyjna Obszar kadrowy

Kowalski Jan 00202411 240.00 NIE Whydziat Humanistyczny
q Kowalski January 00225772 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nowak Maurycy 00205431 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny

Nowak Marianna 00200499 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny

Bury Leokadia 00222769 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny

Wojcik Cyryl 00202110 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny

Nowak Marianna 00200401 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny

Maj Cypis 00201067 240.00 NIE Whydziat Humanistyczny
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Nastepnie wybrac¢ wiasciwy zakres dat np. catego roku albo danego semestru, po czym nalezy
na wiersz z nazwiskiem w celu podswietlenia go

klikng¢ lewym przyciskiem myszy

i wcisnac przycisk

Uruchomienie raportu

Uruchomienie raportu -Pensum sprawozdanie

L Unichomienie raporu |

Okres: | Infy oknés ] i'.l\:I 01.10.2014

7100 [30002014 [T} I

MSS:  Bezposrednio podlegli pracownicy v

T3 Nazwisko pracownika  Numer osobowy Pensum Redukcja pensum = Stanowisko

Kowalski .Jan 00202411 240.00

-

q Kowalski January 00225772 240,00

Nowak Maurycy 00205431 210.00
Nowak Marianna 00200433 210.00
Bury Leokadia 00222769 210.00
Wejcik Cyryl 00202110 240.00
Nowak Marianna 00200401 210.00

00201067 240.00

Maj Cypis

Otwiera sie nowe okno z ekranem selekcji generowania raportu na ktérym

®
przycisk ,Wykonanie (F8)" Ty

MIE
MIE
MIE
MIE
MIE
MIE
MIE
MIE

Jednostka organizacyjna

Wiybory =z I o Pomoce wyszukiwanid

o Sortowanie I o Struktura org.

Okres

() Dzisiaj

) Do dzisiaj
(&) Inny okres

Okres wyboru danych

Okres wyboru pracownikow

Vilybor
Numer osobowy

Dodatkowe parametry
Wydziat

Rok akademicki

Raport sprawozdanie
[ Menu . |[ Zapamigtanie jako wariantu... ] l:]

1 Miesigc biezacy
() 0d dzisiaj

|10.08.2015 |

|10.08.2015 |

| 200807|

Podrecznik do rejestracji Pensum w systemie SAP

' Rok biezgcy
do |10.08.2015 |
do |10.08.2015 |

(=]

&

Obszar kadrowy

Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny
Wrydziat Humanistyczny
Wrydziat Humanistyczny
Wrydziat Humanistyczny
Whydziat Humanistyczny
Whydziat Humanistyczny

Whydziat Humanistyczny

nalezy wcisngé
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Latawiec Krzysztof, dr. adiun

Specia : H H g . .
-4 H M E Liczba godzi
£ s 2 cfonarme.
Wy o se=ill e [ osu [ oca [ kw [ s [ o1 [See
1 Studie Dydaktyka historii 24,00
2 a i 48,00
i 72,00
hd 0i0g! 30.00
s logia bie 10,00
 gotem Liczoa godzr] oecn 00
Liczta godzin ponasvrymiaroveyer oo
e— ey E=

Ipodpis Dyrektora Instytutu/ Ipodpis Kierownika Zakadu/

Otwiera sie dokument w formie pliku excela do wydruku.

W celu utworzenia Sprawozdan z zaje¢ dla pozostatych oséb nalezy wroci¢ do okna z listg
wszystkich podlegtych pracownikéw, wybra¢ konkretng osobe i przejs¢ catg Sciezke dla
kazdego pracownika osobno.

3.3 Generowanie raportu Porownanie pensum

W celu dokonania przegladu oraz analizy zaplanowanych jak i wykonanych godzin catej
jednostki Kierownik Zaktadu / Dyrektor Instytutu / Asystentka ma mozliwo$¢ wygenerowania
raportu zestawiajgcego godziny wszystkich podlegtych pracownikow.

Raport ten mozna wykonaé¢ z planu (zaréwno AKTYWNEGO (zatwierdzonego) jak i
PLANOWANEGO (niezatwierdzonego), z planu razem z wykonaniem przed rozliczeniem
jednostki jak i po rozliczeniu.

W celu wygenerowania tego raportu nalezy z zaktadki pensum wybra¢ ,,ESS: Raportowanie”

Uniwersytet Marii Curie-Skiodowskiej w Lublinie

System samoobstugi ~ Zadaniado  Pensum
pracownikow wykonania

<

- ESS: Pensum
Pensum

- ESS: Raportowanie
+ ESS: Pensum

I + ESS: Raportowanie I

Nalezy wybra¢ : ,,Porownanie”:

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do Pensum

Raporty

« ESS: Pensum

+ ESS: Raportowanie

Zmeana okna wywotarn

Raporty dot. pensum

kaz godzin ponadwymiarowych z podzialem na typ studiéw

0soby zewnetrznej

sci dia B. Ksztalcenia
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Nalezy klikng¢ lewym przyciskiem myszy na wiersz z wybranym nazwiskiem:
Uruchomienie raportu -Pensum poréwnanie

.
.

.

Uruchomienie raportu

Okres: | Dzisiaj w |Data: | 06.11.2014
WSS: | Bezposrednio podiegli pracownicy ~
T Wazwiske pracownika MNumer osobowy  Pensum  Redukcja pensum  Sianowisko Jednostka organizacyjna Obszar kadrowy
Kowalski .Jan 240.00 MIE  adiunkt Zaktad Arch.i Srodk. | Wschodnioeu Barb.  Wydziat Humanist
Bury Leokadia 240.00 NIE  adiunkt Zaklad Arch.i Srodk. i Wschodniosu Barb.  Wydziat Humanist
Maj Cypis 24000 NIE  adiunkt Zakiad Arch i Srodk. | Wschodnioeu Barb.  Wydziat Humanist
Kowalski Jacek 210.00 NIE  profesor nadzwyczajny UMCS  Zakiad Arch.i Srodk. i Wschodnioeu Barb.  Wydziat Humanist
Kowalska .1anina 210.00 NIE  profesor zwyczajny Zakad Arch.i Srodk. i Wschodnioeu Barb.  Wydziat Humanist
Otwiera sie nhowe okno z ekranem selekcji:
Raport poréwnanie
[(Menu 4 |[ Zapamistanie jake wariantu_ | € (%) 4| Personas ||
Dalsze wybory | 57 Pomoce wyszukiwania | 5> Sortowanie | =° Struktura org. ]
) Dzisiaj
®
[10.06.2015 | do [10.06.2015 |
Okres. wyboru pracownikow [10.06.2015 | do |10.06.2015 |
Wybdr
Numer osobowy | zoooso|
Jednostka gosp. [ | E]
Grupa pracownikéw |:|
Podgrupa pracownikdw |:| E]
Dodatkowe parametry
VWydziat |
Rok akademicki Il =

Typ wykazu godzin planowanych
(=) Planowrany niezatwierdzony

) Planowany zatwierdzony

Po wypetnieniu pdl z numerem osobowym wybranego pracownika, wifasciwym rokiem
akademickim oraz odpowiedniej wersji planu dydaktycznego nalezy wcisng¢ przycisk

~Wykonanie (F8)” I

Raport poréownanie
[Menu . |[ Zapamigtanie jako wariantu___ | @2 15 &%)

Dalsze wiybory | = Pomoce wyszukiwania | = anie 1 = Struktura org. 1
) Dzisiaj
[1io.06.z01s | do [io.06.z201s |
Okres wiyboru pracowwnikdwes |[10.06.z015 | do [10.06.2z015 |
Wiy ST

Mumer csobowy zoooeo|

Jednostka gosp.

Grupa pracow nikéws

Podgrupa pracow nikéw

Dodatkowe parametry
irydiziat
Rok akademicki

Typ wykazu godzin planowanych
=) Planowrany niezatwicrdzony

) Planowrany zatwierdzony

m
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Otwiera sie dokument w formie pliku excela zawierajacy godziny planowane i wykonane
wybranego pracownika ( z mozliwoscig wydruku)

Wydzial Humanistyczny/Zakiad....
3k skedemicki 2013/2014
. PLANOWANE WYKONANIE
g B STUDLA STUDLA EDLEGIA INNE RAZEM GODZINY PONADWYMLARDWE STUDIA | STUDLA || porsgra || e RAZEM
] K . . H E STAC[ONARNE |[MESTACIONAR] E STACTON |NIESTAC] =
N I Nazwisko § imie H I s g AR HE ]
£ 5 £ = B z = 2 B 2| = = =
i g HE R i g |z ElEl:E] 2|z
N R R - il z |8 R P A
= = # g 3 ] = 3] H Al R = |2 3 E
2 : 2 g 3 N - - - 3
HE N 2 - HEHEE =
L ar aryzaen [ |Kemealeki Jan 24000 wm |mp 7o fepn oo oo [msm 77 235,20 o] 14 |52 s |mo |mens
240,0| 148, (21,0
0 118,00 |21,00 57,00 |14,00 5,00 158,00 77,00 255,00 [[5,00 15 |0 ] 14,00 15,00 188,15 |57,00 [245.15

W celu wygenerowania raportu ,Poréwnanie” dla wybranej jednostki organizacyjnej np.
instytutu/zaktadu, nalezy klikng¢ przycisk Struktura org. i wybra¢ odpowiednig jednostke

Raport poréwnanie

(enu - ) Zapamigtanie ko vearant.. ] Fowrot ][ Kenies | Zaniechanis ] Systom.< | [Rrreonene | oo aynafl |
Wiybory = I_= romoce I = Sortowanis [ | = Struktura org il |
Wybor
Numer osobowey =]

Dodatkowe parametry WIybér Jednostka organizacyina
‘Wydziat

Rok akademicki 2013/2014 Oznaczenie D Skrot wazne oa  |wazny c
» [ [ Pion Prorektora ds. Ksztalcenia | © 50000004 KKK 01.07.2013 | Nieogr. [=

S imn TeTE T T » [ [] Pien Prorektora ds. Studenckich = 0 50000005 sss 01.07.2013  Nieogr.
- » [ Pion Kanclerza O s0000006 DD 01.07.2013  Nieogr.
» [ [ ] Wydziat Artystyezny O 50000106 WAR 01.07.2012  Mieogr.

» [ [] Wydziat Biologii i Biotechnologii | 0 50000107 wBB 01.07.2013  Nieogr.

» [ [ ] Wydziat Chemil O soooo108 weH 01.07.2013  Nieogr.

» [ [ Wydziat Ekenomiczny © 50000109 WEN 01.07.2013  Nieogr.

» [ [ ] Wydziat Filozofii | Sociologii © 50000110 WFS 01.07.2013  Nieogr.

~ [ [] Wydziat Humanistyczny © 50000111 WHM 01.07.2013  Nieogr.

[0 [ Dziskanat Wydzialu Humanisty 0 50000161 WHMDZ 01.07.2013 | Nisogr.

» [ [ instytut Anglistyki O soooo16z WHILA 01.07.2013 | Nieogr.

» [ [ instytut Bibliotekoznawstwsa i | © 50000163 WHMIB 01.07.2013 | Nieogr.

» [0 [ Instytut Germanistyki i Lingwis| 0 50000164 WHMIG 01.07.2013 | Nieogr

~ 1 ] instytut Histori © s0000165 VUHIIH 01.07.2013 | Nieogr.

O[] Zakad Archiwistyki © 50000382 WHMIHAA, 01.07.2012 | Nieogr.

1] Zakiad Edu.HistoryczneiiDi 0 50000393 WHMIHAB 01.07.2013 | Nieogr.

[ [ ] Zakiad Historii Gospodarcze O 50000394 WHMIHAC 01.07.2013 | Nieogr.

[ [] Zakiad Histori Krajow Eurof 0 50000285 WHMIHAD 01.07.2012 | Nieogr. [=
£l 3
= ] BR <

Otwiera sie dokument w formie pliku excela zawierajacy godziny planowane i wykonane
pracownikéw wybranej jednostki (z mozliwoscig wydruku)

Wydziat Humanistyczny/Zakiad ...
rok skademicki 2015/2014
R PLANOWANE WYEONANE
2 |2 . o ] rwon | o [E——— Y e e— p— ye=- N e
L [ Narskn Uit f
B H b = z
= 3 - ;
[pmtor
3 [omt.drhas e e ot s 0w
e ——
o lark jars [ [Wiinienatd Lermke B b amm
e
5 larkb fmsabomomdr [ |KeemadMuia @ e 0w
. far ke [0 |Tacw Avcmins om|  |nsml b i
5l e e bl 0m bom l0m
< o Rt e 2om o oo owm  om  m m T e L ] s
1%, 1199} 1o, 2, 9910
® o 2040 Jso.c0 jposon |aooo  |aaapn foo 100 a0 [ 2040|4000 |44 |0 100 420
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