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1. Informacje og·lne 

1.1 Sğownik pojňĺ: 

 

Pensum  -  rejestracja okreŜlonej liczby godzin zajňĺ dydaktycznych, do realizacji kt·rych 

zobowiŃzany jest nauczyciel akademicki w danym roku akademickim  

 

Status ĂPlanowanyò -  wszystkie zaplanowane zajňcia dydaktyczne w oparciu o kalendarz 

akademicki z podziağem na 30 tygodni dydaktycznych (status obowiŃzujŃcy przed 

zatwierdzeni em planu przez Biuro ds. Ksztağcenia CKiOS)  

 

Status ĂAktywnyò -  wszystkie zaplanowane zajňcia dydaktyczne w oparciu o kalendarz 

akademicki z podziağem na 30 tygodni dydaktycznych (status obowiŃzujŃcy po zatwierdzeni u  

planu przez Biuro ds. Ksztağcenia CKiOS)  

 

Status  ĂPoprzedniò -  wszystkie zaplanowane zajňcia dydaktyczne w oparciu o kalendarz 

akademicki  z podziağem na 30 tygodni dydaktycznych (status  archiwalny)  

 

Status ĂOdblokowanyò ï wszystkie  faktycznie wykonane zajňcia dydaktyczne w oparciu 

o kalendarz akademicki z podziağem na 30 tygodni dydaktycznych (status obowiŃzujŃcy przed 

zatwierdzeniem wykonania przez Biuro ds. Ksztağcenia CKiOS)  

 

Status ĂZablokowanyò -  wszystkie  faktycznie wykonane zajňcia dydaktyczne w oparciu 

o kalendarz akademicki z podziağem na 30 tygodni dydaktycznych (status obowiŃzujŃcy po 

zatwierdzeniu wykonania przez Biuro ds. Ksztağcenia  CKiOS) 

 

Raport ĂPlan obciŃŨeŒò -  moŨliwoŜĺ podglŃdu (wydruku) wszystkich zaplanowanych zajňĺ 

dydaktycznych dla nauczyciela akademickiego w oparciu o zdefi niowanie okresu dydaktycznego 

(wskazanie dat np. od 01.10.2015r. do 30.11.2016 r. ï w przypadku roku akademickiego 

2015/2016 )  

 

Raport ĂSprawozdanie ò-  moŨliwoŜĺ podglŃdu (wydruku) wszystkich faktycz nie w ykonanych 

zajňĺ dydaktycznych dla nauczyciela akademickiego w oparciu o zdefiniowanie okresu  

dydaktycznego (wskazanie dat np. od 01.10 .2015r. do 30.11.2016 r.  ï w przypadku roku 

akademickiego 2015/2016 )  

 

Raport ĂPor·wnanieò ï moŨliwoŜĺ podglŃdu wszystkich godzin dydaktycznych 

zaplanowanych w zakğadzie (z uwzglňdnieniem godzin ponadwymiarowych oraz niedobor·w) 

dostňpny dla: dziekana wydziağu /dyrektora instytutu/dyrektora centrum / kierownika zakğadu / 

asystentki /  

 
Raport  ĂWykaz godzin ponadwymiarowych z podziağem na typ studi·wò moŨliwoŜĺ 

podglŃdu wszystkich godzin ponadwymiarowych zaplanowanych w zakğadzie dla 

poszczeg·lnych nauczycieli akademickich dostňpny dla: dziekana wydziağu / dyrektora 

instytutu/ dyrektora centrum / kierownika zakğadu / asystentki / 
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1.2 Wykonanie  zajňĺ dydaktycznych krok po kroku 

 
ü  p rzez  nauczyciela akademickiego (str. 9 - 2 6 )  

 

 

1.  Zaloguj siň w Portalu Samoobsğugi Pracowniczej HR SAP (link  

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

2.  WprowadŦ faktycznie wykonane godziny dydaktyczne w pierwszym tygodniu 

dydaktycznym.  
3.  Skopiuj wprowadzone zajňcia na 15 tygodni dydak tycznych w danym semestrze  jeŜli 

zajňcia w poszczeg·lnych dniach tygodnia powtarzajŃ siň. 

4.  W przypadku, gdy faktycznie wykonane godziny nie r·ŨniŃ siň od zatwierdzonego 

planu  (o statusie ĂAktywnyò), moŨna je skopiowaĺ do kalendarza wykonania (opcja 

dostňpna po I semestrze po zablokowaniu oraz po II semestrze po  zatwierdzeniu planu 

jednostki dydaktycznej przez pracownika Biura ds. Ksztağcenia CKiOS).  

5.  Po zakoŒczeniu wszystkich zajňĺ dydaktycznych w semestrze, najp·Ŧniej w terminie 7 

dni od dnia zakoŒczenia semestru , wprowadŦ rozliczenie pensum z wykonanych 

zajňĺ dydaktycznych. 
6.  Po otrzymaniu raportu ĂSprawozdania ò z Biura ds. Ksztağcenia CKiOS podpisz 

je i przekaŨ do swojej jednostki w celu zebrania wymaganych podpis·w  a 

nastňpnie  odeŜlij  do Biura ds. Ksztağcenia* 

*  organizacjŃ procesu zbierania podpis·w zajmujŃ siň zakğady,  instytuty lub inne 

wskazane jednostki  
ü przez asystenta lub osobň wyznaczonŃ (str. 2 7 - 46 )  

 

1.  Zaloguj siň w Portalu Samoobsğugi Pracowniczej HR SAP (link :  

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

2.  Skorzystaj z uprawnieŒ nadanych przez administratora do wprowadzenia wykonanych 

godzin dydak tycznych nauczycielom akademickim.  

3.  WprowadŦ faktycznie wykonane godziny dydaktyczne w pierwszym tygodniu 

dydaktycznym.  
4.  Skopiuj wprowadzone zajňcia na 15 tygodni d ydaktycznych w danym semestrze jeŜli 

zajňcia w poszczeg·lnych dniach tygodnia powtarzajŃ siň. 

5.  W przypadku, gdy faktycznie wykonane godziny nie r·ŨniŃ siň od zatwierdz onego 

planu  (o statusie ĂAktywnyò), moŨna je skopiowaĺ do kalendarza wykonania (opcja 

dostňpna po I semestrze po zablokowaniu oraz po II semestrze po zatwierdzeniu planu 

jednostki dydaktycznej przez pracownika Biura ds. Ksztağcenia CKiOS). 

6.  Po zakoŒczeniu wszystkich zajňĺ dydaktycznych w semestrze, najp·Ŧniej w terminie 

7 dni od dnia zakoŒczenia semestru, wprowadŦ rozliczenie pensum z wykonanych 

przez nauczycieli akademickich  zajňĺ dydaktycznych. 

7.  Sprawd Ŧ wykonane godziny dydaktyczne nauczycieli (godziny ponadwymia rowe i 

niedobory) w zakğadzie, korzystajŃc  z raportu ĂPor·wnanieò. 
8.  Po otrzymaniu raportu ĂSprawozdanie ò z Biura ds. Ksztağcenia CKiOS zbierz 

wymagane podpisy i odeŜlij je z powrotem. 

 

https://saphrp.umcs.lublin.pl/nwbc
https://saphrp.umcs.lublin.pl/nwbc
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1.3 Wskaz·wki do oferty dydaktycznej  

 
1.  Z przygotowanej w zakğadce PENSUM oferty dydaktycznej naleŨy wprowadziĺ wykonane 

zajňcia dydaktyczne na poszczeg·lne tygodnie dydaktyczne, zgodnie ze szczeg·ğowŃ 

organizacjŃ danego roku akademickiego. W ofercie dydaktycznej przy kaŨdym 

przedmiocie podana j est liczba godzin d la tego przedmiotu wynikajŃca z  zatwierdzonego 

przez Radň Wydziağu i zaakceptowanego przez prorektora wğaŜciwego ds. ksztağcenia 

planu . 

 

2.  W przypadku realizowania zajňĺ wsp·lnych dla dw·ch lub wiňcej kierunk·w studi·w np. 
wykğad z historii sztuki  w wymiarze 30 godzin, naleŨy okreŜliĺ procentowe obciŃŨenie 

zajňĺ na podstawie liczby student·w z poszczeg·lnych kierunk·w uczestniczŃcych 

w zajňciach. 
W tym celu liczbň student·w jednego kierunku studi·w naleŨy podzieliĺ przez 

liczbň wszystkich student·w uczestniczŃcych w zajňciach np.: 

 

W wykğadzie uczestniczy 229 os·b w tym: 

Ekonomia ï 79 os·b / 229  = 35 %  

ZarzŃdzanie ï 120 os·b / 229 = 52 %  

Logistyka ï 30 os·b / 229 = 13 % 

 
W przypadku prowadzenia zajňĺ na kilku specjalnoŜciach w ramach tego samego 

kierunku nie ma potrze by rozpisywania zajňĺ %. 

 

3.  W przypadku zajňĺ wsp·lnych dla wszystkich specjalnoŜci na danym kierunku studi·w 

naleŨy wybraĺ kod specjalnoŜci og·lnej np. kierunek bezpieczeŒstwo wewnňtrzne ma kod 

specjalnoŜci og·lnej: BW oraz dwa kody dla specjalnoŜci realizowanych w ramach tego 
kieru nku na studiach drugiego stopnia: BW_A  dla specjalnoŜci: administracyjnej  oraz 

BW_F_S_O_B_P  dla specjalnoŜci: funkcjonowanie sğuŨb ochrony bezpieczeŒstwa 

paŒstwa (kody zamieszczone sŃ w ofercie dydaktycznej). 

 

4.  W przypadku r·Ũnych zajňĺ prowadzonych na r·Ũnych / kilku  specjalnoŜciach naleŨy 

wybraĺ kod wğaŜciwej specjalnoŜci. 

 
5.  W przypadku zajňĺ prowadzonych w jňzyku obcym (z wyjŃtkiem zajňĺ na kierunkach 

neofilologicznych i zajňĺ prowadzonych przez Centrum Nauczania i Certyfikacji Jňzyk·w 

Obcych oraz zajňĺ prowadzonych przez obcokrajowc·w)zalicza siň: 

-  w przypadku zajňĺ (wykğad·w, ĺwiczeŒ i innych) realizowanych dla grupy ponad 

piňciu student·w ï 2 godziny obliczeniowe,  

-  w przypadku zajňĺ (wykğad·w, ĺwiczeŒ i innych) realizowanych dla grupy do piňciu 

student·w ï 1,5 godziny obliczeniowej,  

-  w przypadku wykğad·w realizowanych po raz pierwszy, bez wzglňdu na liczbň 

student·wï 2 godziny obliczeniowe  

 NaleŨy wpisaĺ kaŨdŃ godzinň zajňĺ prowadzonych w jňzyku obcym zaplanowanych/ 

wykonanych, bez ich przelicza nia. W systemie zaznacza siň za pomocŃ 

odpowiednich wskaŦnik·w, Ũe byğy to godziny prowadzone w jňzyku obcym i 

system sam dokonuje ich przeliczenia.  
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6.  W prz ypadku prowadzenia seminari·w (dyplomowych: licencjackich, inŨynierskich 

i magisterskich oraz doktoranckich) z liczbŃ uczestnik·w mniejszŃ niŨ przewiduje 

Uchwağa Senatu UMCS Nr XXII -10.3/09  z p·Ŧn. zm. naleŨy wpisaĺ liczbň godzin 
seminarium za jednego seminarzys tň obliczonŃ zgodnie z zasadŃ: liczbň godzin 

seminarium wynikajŃcŃ z planu studi·w dla d anego kierunku i poziomu studi·w 

naleŨy podzieliĺ przez minimalnŃ liczebnoŜĺ grupy seminaryjnej  

 

-  w przypadku seminarium dyplomowego -  60 godzin: 6 student·w = 10 godzin za 

jednego studenta ( 5  godz./sem.)  

-  w przypadku seminarium doktoranckiego 60  godzin : 3 doktorant·w = 20 godzin za 

jednego doktoranta (10 godz./sem.)  

 

7.  JeŜli przez nauczyciela zostağy wykonane  indywidualne zajňcia seminaryjne wynikajŃce ze 

wznowienia studi·w przez studenta w celu zğoŨenia i obrony pracy dyplomowej, naleŨy je 

wpisaĺ na III roku studi·w pierwszego stopnia lub II roku studi·w II stopnia lub V roku 

jednolitych studi·w magisterskich kierunku, na kt·rym student uzyskağ wznowienie 
(maksymalnie 10 godzin dydaktycznych ).  Biuro ds. Ksztağcenia CKiOS dokonuje  na 

wğaŜciwym Wydzia le weryfikacji iloŜci ww. godzin na podstawie wpğat 

dokonanych  przez student·w za te zajňcia. 

 

8.  Zajňcia realizowane przez nauczyciela w ramach programu ERASMUS  naleŨy wpisaĺ na 

III roku studi·w stacjonarnych przy kierunku studi·w, na kt·ry student zostağ przyjňty 

wybierajŃc z oferty dydaktycznej zajňcia o nazwie Ă Erasmusò. 

 

9.  ĂWykğad og·lnouniwersyteckiò naleŨy wprowadziĺ na III roku studi·w 

stacjonarnych/niestac jonarnych dowolnego kierunku studi·w na wydziale macierzystym 

w przypadku kierunk·w jednolitych magisterskich na V roku studi·w. Wykğady zaliczane 

sŃ w pierwszej kolejnoŜci do pensum, a w przypadku kiedy bňdŃ stanowiğy godziny 

ponadwymiarowe bňdŃ wypğacane zgodnie ze stawkami ustalonymi przez JM Rektora.  

 

10.  W przypadku niedobor·w naleŨy uzupeğniĺ pensum dydaktyczne tylko do jego wysokoŜci:  

Å z tytuğu sprawowania np. opieki nad koğem naukowym lub z innego powodu 

okreŜlonego uchwağŃ rady wydziağu - maksymalnie 2 0 godzin,  

Å zajňciami zaplanowanymi do realizacji w ramach studi·w podyplomowych lub w 

ramach projekt·w edukacyjnych finansowanych ze Ŝrodk·w UE. 

 

11.  Godziny z tytuğu sprawowania opieki nad rokiem lub kier unkiem studi·w (nie wiňcej niŨ 

20  godzin obliczeniowych w roku) naleŨy wprowadziĺ przy odpowiednim roku i kierunku 

studi·w (forma zajňĺ : 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 , 

¶ opiekun kierunku studi·w wprowadza 20 godzin (10 godz. w I sem. i 10 godz. w II 

sem.) na I roku ww. kierunku . 

 

12.  Godziny z tytuğu sprawowania opieki nad doktorantami przedğuŨajŃcymi studia (sŃ to 

doktoranci, kt·rzy majŃ przedğuŨone studia doktoranckie o rok lub dwa z powodu 
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prowadzenia dğugotrwağych badaŒ naukowych realizowanych w ramach tych studi·w), za 

kt·re nauczyciel akademicki nie otrzymuje wynagrodzenia  (do 20 godzin 

obliczeniowych rocznie za kaŨdego doktoranta, ğŃcznie nie wiňcej niŨ 60 godzin 

obliczeniowych) naleŨy wprowadziĺ na IV roku odpowiedniego kierunku studi·w jako 

przedmiot ĂSprawowanie opieki nad doktorantamiò (forma zajňĺ: SM ) .  

 

13.  Godziny z tytuğu sprawowania opieki nad studiami doktoranckimi ( do 30 godzin 

obliczeniow ych rocznie) naleŨy wprowadziĺ na I roku odpowiedniego kierunku studi·w 

ĂSprawowanie opieki nad studiami doktora nckimi ò (forma zajňĺ : KW) 

 
14.  Godziny z tytuğu prowadzenia zajňĺ z przedmiotu ĂAkademicki savoir-vivreò (4 godz. ) 

naleŨy wprowadziĺ na I roku odpowiedniego kierunku studi ·w I st. (forma zajňĺ: WY)  

 

15.  W czasie nieobecnoŜci nauczyciela, np. z powodu choroby  lub innej nieprzewidzianej, 

nieobecnoŜci system automatycznie usprawiedliwi zajňcia przypadajŃce w te dni: 

 
¶ godziny przypadajŃce w dzieŒ nieobecnoŜci nauczyciela jeŜli zostağy odpracowane  

naleŨy wpisaĺ w dniu odpracowania a w·wczas w dniu nieobecnoŜci przy 
odpowiadajŃcym im wpisie uŨyĺ przycisku ĂNie usprawiedliwiajò (patrz str. 21 )   

¶ w przypadku gdy zajňcia w zastňpstwie nieobecnego nauczyciela akademickiego 

realizuje inny nauczyciel i wpisze je w wykonaniu, to w zaleŨnoŜci od indywidualnej 

sytuacji nauczyciela bňdŃ one zaliczone do pensum dydaktycznego lub wygenerujŃ 

godziny ponadwymiarowe.  

 
16.  Zajňcia dydaktyczne, w czasie kt·rych nauczyciel akademicki przebywa na delegacji  

sğuŨbowej krajowej lub zagranicznej  nie zwiŃzanej z zajňciami  (np. udziağ w 

konferencjach, seminariach naukowych itp.) powinny byĺ odpracowane w innym 

terminie. Odrobione zajňcia w pierwszej kolejnoŜci zaliczane bňdŃ do pensum, 

a w dalszej mogŃ generowaĺ powstawanie godzin ponadwymiarowych. 

 
17.  Zajňcia dydaktyczne realizowane ze studentami w formie np. ĺwiczeŒ terenowych, 

oboz·w naukowych  wpisuje siň w dni przypadajŃce na dele gacje krajowe 

i  zagraniczne  zwiŃzane z  tymi zajňciami, co oznacza, Ũe bňdŃ one w zaleŨnoŜci od 

indywidulnej sytuacji nauczyciela akademickiego zalic zane do pensum dydaktycznego, 

a w dalszej kolejnoŜci mogň generowaĺ powstawanie godzin ponadwymiarowych. 

 

18.  Zajňcia dydaktyczne wynikajŃce z zaplanowanego pensum dydaktycznego przypadajŃce 

na dni/godziny rektorskie  zalicza siň do cel·w ustalenia liczby godzin zajňĺ 

dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z  planem .  Informacjň o ww. 

kaŨdorazowo okreŜli Komunikat JM Rektora.   

 

19.  Godziny realizowane poza okresem zajňĺ dydaktycznych okreŜlonym w szczeg·ğowej 

organizacji roku dydaktycznego np. w miesiŃcach lipiec-wrzesieŒ (ĺwiczenia terenowe, 

obozy  naukowe) naleŨy wpisaĺ w dni ich faktycznej realizacji  w ramach  danego roku 

akademickiego .  
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1.4 Logowanie do systemu  

 
W celu wprowadzenia wykonania  zajňĺ dydaktycznych w zakğadce Pensum dla wybranego 

nauczyciela akademickiego naleŨy zalogowaĺ siň w Portalu samoobsğugi pracowniczej 

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

 

 
 
Nastňpnie wybraĺ zakğadkň ĂPENSUMò 

 

 
 

https://saphrp.umcs.lublin.pl/nwbc
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2. Widok z konta nauczyciela akademickiego  

2.1  Wykonanie godzin dydaktycznych w kalendarzu roku akademickiego  

Na ekranie wyboru naleŨy zaznaczyĺ: ĂESS: Pensumò 

 
 
NaleŨy kliknŃĺ lewym przyciskiem myszy na wiersz z nazwiskiem  

 
 
W celu wprowadzenia wykonanych zajňĺ w kalendarzu naleŨy wybraĺ przycisk ĂWykonanieò 
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Nastňpnie wybraĺ ĂDodaj wpisò 

 
 

NaleŨy podŜwietliĺ aktywne okno 

 

 

NaleŨy kliknŃĺ przycisk    w celu rozwiniňcia listy 
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NaleŨy wybraĺ wğaŜciwy rok akademicki  

 

 
 

NaleŨy wcisnŃĺ przycisk:  

 

 

 

NaleŨy kliknŃĺ lewym przyciskiem myszy na wiersz z wğaŜciwym rokiem akademickim . 
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NaleŨy wcisnŃĺ przycisk: ĂPokaŨ kalendarz wykonaniaò 

 

 
 
Pojawia siň widok Kalendarza wykonania  

 

UWAGA! Istnieje moŨliwoŜĺ skopiowania godzin z I semestru oraz obu 

semestr·w planu o statusie ĂAktywnyòï szczeg·ğy na stronie 18. 
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W kalendarzu w  g·rnej czňŜci ekranu znajduje siň aktualna informacja o zarejestrowanych 

danych:  

 
 

PoniŨej znajduje siň tabela zawierajŃca rubryki w podziale na miesiŃce, tygodnie i dni, w kt·re 

naleŨy wprowadziĺ wykonane zajňcia dydaktyczne. Kolorem Ũ·ğtym zostağy oznaczone dni 

wolne inne niŨ sobota/niedziela (wynikajŃce z organizacji roku akademickiego), natomiast 

kolorem czerwonym  oznaczone zostağy Ŝwiňta ï w te dni nie ma moŨliwoŜci wprowadzania 

zajňĺ dydaktycznych.  

Dodatkowo kolorem niebieskim  zostağy oznaczone  dni nieobecnoŜci nauczyciela zwiŃzane z 

np. zwolnieniem lekarskim, delegacjŃ niezwiŃzanŃ z prowadzonymi zajňciami dydaktycznymi, a 

kolorem zielonym  nieobecnoŜci zwiŃzane z prowadzeniem zajňĺ dydaktycznych w trakcie 

delegacji , jak w poniŨszym przykğadzie: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jan Kowalski 
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W celu zarejestrowania faktycznie  przeprowadzonych zajňĺ dydaktycznych na dany dzieŒ 

naleŨy w ten dzieŒ wejŜĺ poprzez Ăklikn iňcieò 

 

 

i wybraĺ ikonň  
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Pojawia siň okno umoŨliwiajŃce wyb·r zajňĺ z oferty dydaktycznej, zgodnej z obowiŃzujŃcymi 

w danym roku planami studi·w, wprowadzonej do systemu HR Pensum SAP. 

  

W kolejnych wierszach  naleŨy wpisaĺ faktycznie  wykonanŃ liczbň godzin dydaktycznych (z 

klawiatury), a pozostağe  dane wpisaĺ poprzez wyb·r z listy, uzupeğniajŃc kolejno kolumny 

dotyczŃce m.in: , wydziağu, formy studi·w, kierunku, formy zajňĺ, itp. -  w celu rozwiniňcia listy 

z danym i z oferty dydaktycznej naleŨy kliknŃĺ . 

 

 

W przypadku prowadzenia w danym dniu zajňĺ dydaktycznych w kilku grupach 

naleŨy podaĺ ğŃcznŃ liczbň przeprowadzonych godzin (np. 2 godz. x 3 grupy = 6 

godzin)  

 

W ten sam spos·b naleŨy dokonaĺ kolejnych wpis·w. W przypadku koniecznoŜci usuniňcia 

jednego wp isu naleŨy zaznaczyĺ wybrany wiersz i uŨyĺ przycisku  

W celu usuniňcia wszystkich wpis·w naleŨy uŨyĺ przycisku  
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Aby zaniechaĺ modyfikacji istniejŃcych, juŨ wprowadzonych wpis·w naleŨy wybraĺ 

co oznacza,Ũe zmiany siň nie zapisujŃ. 

Po zarejestrowaniu wszystkich zajňĺ w danym dniu naleŨy kliknŃĺ przycisk  

 
 

UWAGA!  

 

Przy pr·bie wyboru ĂNazwy przedmiotuò pojawi siň okno z pustym polem jeŜli dokonano 

niewğaŜciwego wynoru jednej z wczeŜniejszych kolumn. W takiej sytuacji naleŨy dokonaĺ wpisu 

od poczŃtku. 

 

 
 

W przeciwnym razie pojawiŃ siň komunikaty bğňdu uniemoŨliwiajŃce powr·t do kalendarza 

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

PostňpujŃc w  ten sam spos·b wypeğniamy kolejne dni w oparciu o zrealizowane konkretne 

zajňcia. 

W przypadku koniecznoŜci modyfikacji poszczeg·lnych godzin w danym dniu uŨywamy 

przycisku . 

Istnieje moŨliwoŜĺ kopiowania godzin dydaktycznych z poszczeg·lnych dni tygodnia 

 

 lub cağych tygodni  (w zaleŨnoŜci od 

powtarzalnoŜci faktycznie  wykonanych zajňĺ dydaktycznych). 

 

W przypadku wprowadzenia w danym dni u nieprawidğowego zapisu moŨna uŨyĺ przycisku 
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Po wypeğnieniu kalendarza naleŨy uŨyĺ przycisku ĂPowr·tò: 

 

 

W przypadku, gdy faktycznie wykonane  godziny nie r·ŨniŃ siň od zatwierdzonego planu   

(o statusie ĂAktywnyò), moŨna je skopiowaĺ do kalendarza wykonania uŨywajŃc 

przycisk·w:       
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KlikajŃc w poszczeg·lne dni kalendarza i uŨywajŃc przycisku  moŨna nanieŜĺ 

zmiany faktycznie  wykonanych godzin dydaktycznych w wybranym dniu.  

 

Zmniejszenia lub zwiňkszenia liczby godzin moŨna dokonaĺ modyfikujŃc jedynie liczbň godzin , 

bez koniecznoŜci usuwania cağego wpisu. Zmiana taka moŨe wynikaĺ np. z niezrealizowania 

w kt·rymŜ z dni planowanej liczby godzin lub wykonania wiňkszej iloŜci godzin.  
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Za pomocŃ przycisku  moŨna usunŃĺ wszystkie godziny zajňĺ dydaktycznych 

z dnia, w kt·rym nie zostağy one przeprowadzone. 

 

UWAGA!  

W przypadku niewykonania jednego z zaplanowanych w dan ym dniu tygodnia przedmiot·w, 

w celu jego usuniňcia naleŨy zaznaczyĺ w kalendarzu pierwszy dzieŒ wymagajŃcy takiej 

modyfikacji i za pomocŃ przycisku  przejŜĺ do okna z wyborem zajňĺ z oferty 

dydaktycznej . Za pomocŃ przycisku  naleŨy dokonaĺ modyfikacji. 
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Po usuniňciu wiersza kliknŃĺ przycisk  

 

Za pomocŃ przycisku  skopiow aĺ dzieŒ (w tym przypadku czwartki) ze 

zmodyfikowanym wpisem i uŨywajŃc przycisku  przenieŜĺ zmiany na pozostağe 

tygodnie dydaktyczne  w semestrze (  tu czwartki )  .  
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Godziny przypadajŃce w dzieŒ kr·tkotrwağej nieobecnoŜci nauczyciela , kt·re zostağy przez 

niego  odpracowane  naleŨy wpisaĺ w dniu  odpracowania , a w·wczas w dniu nieobecnoŜci 

przy odpowiadajŃcym im wpisie  uŨyĺ przycisku ĂNie usprawiedliwiaj ò.  

W przypadku odpracowania tych godzin przez innego nauczyciela  system usprawiedliwi 

godziny przypadajŃce na okres tej kr·tkotrwağej nieobecnoŜci jako godziny przepracowane 

zgodnie z planem.  

 

 

 

 

Po wprowad zeniu WYKONANIA, czyli wszystki ch faktycznie  wykonanych godzin dydaktycznych 

naleŨy wybraĺ przycisk ĂPowr·tò 
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Wprowadzone w ten spos·b wykonanie ma status ĂOdblokowanyò do momentu zablokowania 

tj. zatwierdzenia po przeanalizowaniu go przez pracownika Biura ds. Kszt ağcenia CKiOS, co 

oznacza, Ũe nie ma moŨliwoŜci wprowadzenia zmian do wykonania. 
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W kalendarzu wykonania przyciski do edycji stajŃ siň nieaktywne. 

 

W przypadku koniecznoŜci naniesienia korekt w wykonaniu naleŨy skontaktowaĺ siň 

z pracownikiem Biura ds. Ksztağcenia CKiOS w celu chwilowego odblokowania ĂKalendarza 

wykonania ò. 

 

Kontakt do Zespoğu ds. RozliczeŒ Dydaktycznych i Plan·w Studi·w: 

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

Wydziağy: Humanistyczny, Politologii, CJiKP,CEW  

Monika Borowska tel. 537 51 23 ; e -mail: monika.borowska@poczta.umcs.lublin.pl   

Wydziağy: Prawa I Administracji, Pedagogiki I Psychologii, Artystyczny 

Elwira Mrugağa tel. 537 54 64 ; e -mail: elwira.mrugala@poczta.umcs.lublin.pl   

Wydziağy: Ekonomiczny, Filozofii I Socjologii, CKF, CJiCJO 

Wioletta Winiarczyk tel. 537 51 23 ; e -mail: winiarczyk@poczta.umcs.lublin.pl    

Wydziağy: Biologii I Biotechnologii, Chemii, Matematyki, Fizyki I Informatyki, 

Zamiejscow y

mailto:ewa.bondyra@poczta.umcs.lublin.pl
mailto:monika.borowska@poczta.umcs.lublin.pl
mailto:elwira.mrugala@poczta.umcs.lublin.pl
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2.2 Wydruk Sprawozdania z zajňĺ dydaktycznych nauczyciela akademickiego  

 

W celu wydrukowania Sprawozdania z zajňĺ dydaktycznych naleŨy z zakğadki Pensum wybraĺ 

ĂESS: Raportowanieò 

 

 

Nastňpnie wybraĺ : ĂSprawozdanieò 

 
DomyŜlnie wyŜwietla siň aktualna data generowania raportu. NaleŨy rozwinŃĺ pole wyboru 

ĂOkres ò i wybraĺ opcjň:  
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Nastňpnie wybraĺ wğaŜciwy zakres dat np. c ağego roku albo danego semestru, p o czym naleŨy 

kliknŃĺ lewym przyciskiem myszy na wiersz z nazwiskiem w celu podŜwietlenia go  

i wcisnŃĺ przycisk  
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Otwiera  siň nowe okno z ekran em  selekcji generowania raportu  na kt·rym naleŨy wcisnŃĺ  

przycisk  ĂWykonanie (F8)ò  

 

 

Otwiera siň dokument w formie pliku excela z moŨliwoŜciŃ wydrukowania. 

 

 

 
 
 

 

Nowak Maurycy 
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3. Widok z konta :  dziekana wydziağu/ dyrektora instytutu/ dyrektora centrum/ 

kierownika zakğadu /asystentki 

3.1  Wykonanie godzin dydaktycznych w kalendarzu roku akademickiego  

Na ekranie wyboru naleŨy zaznaczyĺ: ĂESS: Pensumò 

 
 
PoniŨej znajdujŃ siň 3 kolejne widok i  ekranu wyboru z konta Asystentki :  

 
1.  

 
2.  
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3 . 

WyŜwietlajŃ siň nazwiska wszystkich podlegğych pracownik·w. W celu rozpoczňcia 

wprowadzania  faktycznie  wykonanych godzin naleŨy kliknŃĺ lewym przyciskiem myszy na 

wiersz z wybranym nazwiskiem.  

 

 

W celu wprowadzenia wykonanych przez danego nauczyciela zajňĺ w kalendarzu naleŨy wybraĺ 

przycisk  ĂWykonanieò 

 

Nastňpnie wybraĺ ĂDodaj wpisò 
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NaleŨy podŜwietliĺ aktywne okno 

 

 
 

NaleŨy kliknŃĺ przycisk   w celu rozwiniňcia listy 

 

 
 

NaleŨy wybraĺ wğaŜciwy rok akademicki  
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NaleŨy wcisnŃĺ przycisk  

 
 

NaleŨy kliknŃĺ lewym przyciskiem myszy na wiersz z wğaŜciwym rokiem akademickim  

 
 

NaleŨy wcisnŃĺ przycisk: ĂPokaŨ kalendarz wykonaniaò 
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Pojawia siň widok Kalendarza wykonania  

 

UWAGA! Istnieje moŨliwoŜĺ skopiowania godzin z I semestru oraz obu 

semestr·w planu o statusie ĂAktywnyòï szczeg·ğy na stronie 18.  
 

 

 

 
 

W kalendarzu w  g·rnej czňŜci ekranu znajduje siň aktualna informacja o zarejestrowanych 

danych:  

 
 

PoniŨej znajduje siň tabela zawierajŃca rubryki w podziale na miesiŃce, tygodnie i dni, w kt·re 

naleŨy wprowadziĺ wykonane zajňcia dydaktyczne. Kolorem Ũ·ğtym zostağy oznaczone dni 

wolne inne niŨ sobota/niedziela (wynikajŃce z organizacji roku akademickiego), natomiast 

kolorem czerwonym  oznaczone zostağy Ŝwiňta ï w te dni nie ma moŨliwoŜci wprowadzania 

zajňĺ dydaktycznych.  

Dodatkowo kolorem niebieskim  zostağy oznaczone  dni nieobecnoŜci nauczyciela zwiŃzane z 

np. zwolnieniem lekarskim, delegacjŃ niezwiŃzanŃ z prowadzonymi zajňciami dydaktycznymi, a 

kolorem zielonym  nieobecnoŜci zwiŃzane z prowadzeniem zajňĺ dydaktycznych w trakcie 

delegacji, jak w poniŨszym przykğadzie: 

 

Jan Kowalski 
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W celu zarejestrowania faktycznie przeprowadzonych zajňĺ dydaktycznych na dany dzieŒ 

naleŨy w ten dzieŒ wejŜĺ poprzez Ăklikniňcieò 

 

 

 

i wybraĺ ikonň  
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Pojawia siň okno umoŨliwiajŃce wyb·r zajňĺ z oferty dydaktycznej, zgodnej z obowiŃzujŃcymi 

w danym  roku planami studi·w, wprowadzonej do systemu HR Pensum SAP. 

 

 

W kolejnych wierszach naleŨy wpisaĺ faktycznie  wykonanŃ liczbň godzin dydaktycznych (z 

klawiatury), a pozostağe  dane wpisaĺ poprzez wyb·r z listy, uzupeğniajŃc kolejno kolumny 

dotyczŃce m.in: , wydziağu, formy studi·w, kierunku, formy zajňĺ, itp. -  w celu rozwiniňcia listy 

z danym i z oferty dydaktycznej naleŨy kliknŃĺ . 

 

 

W przypadku prowadzenia w danym dniu zajňĺ dydaktycznych w kilku grupach 

na leŨy podaĺ ğŃcznŃ liczbň przeprowadzonych godzin (np. 2 godz. x 3 grupy = 6 

godzin)  

 
W ten sam spos·b naleŨy dokonaĺ kolejnych wpis·w.  

W przypadku koniecznoŜci usuniňcia jednego wpisu naleŨy zaznaczyĺ wybrany wiersz i uŨyĺ 

przycisku   

W celu usuniňcia wszystki ch wpis·w naleŨy uŨyĺ przycisku  

 

W celu rezygnacji z  modyfikacji istniejŃcych, juŨ wprowadzonych wpis·w naleŨy wybraĺ 

. 
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Po zarejestrowaniu wszys tkich zajňĺ w danym dniu kliknŃĺ przycisk  

  
 

UWAGA!  

W przypadku dokonania niewğaŜciwego wyboru w jednej  z wczeŜniejszych kolumn, przy pr·bie 

wyboru ĂNazwy przedmiotuò pojawi siň okno z pustym polem. W takiej sytuacji naleŨy dokonaĺ 

wpisu od poczŃtku: 

 
 

W przeciwnym razie pojawiŃ siň komunikaty bğňdu uniemo ŨliwiajŃce powr·t do kalendarza 

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

PostňpujŃc w  ten sam spos·b wypeğniamy kolejne dni w oparciu o zrealizowane konkretne 

zajňcia. 

W przypadku koniecznoŜci modyfikacji poszczeg·lnych godzin w danym dniu uŨywamy 

przycisku . 

Istnieje moŨliwoŜĺ kopiowania godzin dydaktycznych z poszczeg·lnych dni tygodnia 

 

 lub cağych tygodni  (w zaleŨnoŜci od 

powtarzalnoŜci faktycznie wykonanych zajňĺ dydaktycznych). 

 

W przypadku wprowadzenia w danym dni u nieprawidğowego zapisu moŨna uŨyĺ przycisku 

 

 

Po wypeğnieniu kalendarza naleŨy uŨyĺ przycisku ĂPowr·tò: 
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W przypadku, gdy faktycznie  wykonane godziny nie r·ŨniŃ siň od zatwierdzonego planu  

(o statusie ĂAktywnyò), moŨna je skopiowaĺ do kalendarza wykonania uŨywajŃc 

przycisk·w:       

 

 

 

KlikajŃc w poszczeg·lne dni kalendarza i uŨywajŃc przycisku  moŨna nanieŜĺ 

zmiany faktycznie  wykonanych godzi n dydaktycznych w wybranym dniu.  
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Zmniejszenia lub zwiňkszenia liczby godzin moŨna dokonaĺ modyfikujŃc jedynie liczbň godzin, 

bez koniecznoŜci usuwania cağego wpisu. Zmiana taka moŨe wynikaĺ np. z niezrealizowania 

w kt·rymŜ z dni planowanej liczby godzin lub wykonania wiňkszej iloŜci godzin.  

 

Za pomocŃ przycisku  moŨna usunŃĺ wszystkie godziny zajňĺ dydaktycznych z 

dnia, w kt·rym nie zostağy one przeprowadzone. 

 

UWAGA!  

W przypadku niewykonania jednego z zaplanowanych w dan ym dniu tygodnia przedmiot·w, 

w celu jego usuniňcia naleŨy zaznaczyĺ w kalendarzu pierwszy dzieŒ wymagajŃcy takiej 

modyfikacji i za pomocŃ przycisku  przejŜĺ do okna z wyborem zajňĺ z oferty 

dydaktycznej. Za pomocŃ przycisku  naleŨy dokonaĺ modyfikacji. 
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Po usuniňciu wiersza kliknŃĺ przycisk  

 

 

Za pomocŃ przycisku  skopiow aĺ dzieŒ (w tym przypadku czwartek) ze 

zmodyfikowanym wpisem i uŨywajŃc przycisku  przenieŜĺ zmiany na pozostağe 

tygodnie dyd aktyczne w semestrze ( tu czwartki ) .  
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Godziny przypadajŃce w dzieŒ kr·tkotrwağej nieobecnoŜci nauczyciela, kt·re zostağy przez 

niego  odpracowane  naleŨy wpisaĺ w dniu  odpracowania, a w·wczas w dniu nieobecnoŜci 

przy odpowiadajŃcym im wpisie uŨyĺ przycisku ĂNie usprawiedliwiaj ò.  

W przypadku odpracowania tych godzin przez innego nauczyci ela  system usprawiedliwi 

godziny przypadajŃce na okres tej kr·tkotrwağej nieobecnoŜci jako godziny przepracowane 

zgodnie z planem.  

 

 

Po wprowad zeniu do systemu wszystki ch rzeczywiŜcie wykonanych godzin dydaktycznych 

naleŨy wybraĺ przycisk ĂPowr·tò 

 

 














