U M ' S UNIWERSYTET MARII CURIE-SKLODOWSKIEJ W LUBLINIE

*
* *

* *
* *
* *
* *

INSTRUKCIJA
DO REJESTRACII PENSUM

W SYSTEMIE SAP

Czesc¢ I1I: Wykonanie

wersja zaktualizowana czerwiec 2016 r.

Strona 1z 48



42 umcs

Spis tresci

i 1 a) (o] aF= Ty [ o Yo [o] [ 1= T PP PPRPRIN 3
N Y (011 o 1T Y ) S 3
1.2 Wykonanie zajeé¢ dydaktycznych Krok po KroKU.......c.veviieiiiieiiiieiiiinernereneenenens 4
1.3 Wskazowki do oferty dydaktyCzZne] ....uuiuviiiiiiiiiiiii e 5
1.4 LOGOWANIE O SYSTEIMU .uiuiiiiiiiiiiiiiiii et e e s e s e s e s s s e s s s s e nanaannans 8
2. Widok z konta nauczyciela akademicki€go .......iiiiiiiiiiiiiiiiiiic e 9
2.1 Wykonanie godzin dydaktycznych w kalendarzu roku akademickiego...................... 9
2.2 Wydruk Sprawozdania z zaje¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego .............. 25

3. Widok z konta: dziekana wydziatu/ dyrektora instytutu/ dyrektora centrum/ kierownika

ZakladUu /asySteNTKI ..o 28
3.1 Wykonanie godzin dydaktycznych w kalendarzu roku akademickiego..................... 28
3.2 Wydruk Sprawozdania z zaje¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego .............. 43
3.3 Generowanie raportu POrOWNANIE PENSUM . ..uueiuierreernerernrnernerernerernensrenerenerenens 46

L,

Podrecznik do  rejestracji  wykonania Pensum w Strona 2 z 48
systemie SAP



G| uMcs

1. Informacje ogdlne
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 planu 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
planu 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 wykonania przez Biuro ds. Ksztatcenia CKiOS)

Status ,.Zablokowany” - wszystkie faktycznie wykonane zajecia dydaktyczne w oparciu
o0 kalendarz akademicki z podziatem na 30 tygodni dydaktycznych (status obowigzujacy po
zatwierdzeniu wykonania przez Biuro ds. Ksztatcenia CKiOS)

Raport ,,Plan obcigzen” - mozliwo$¢ podgladu (wydruku) wszystkich zaplanowanych zajec
dydaktycznych dla nauczyciela akademickiego w oparciu o zdefiniowanie okresu dydaktycznego
(wskazanie dat np. od 01.10.2015r. do 30.11.2016r. - w przypadku roku akademickiego
2015/2016)

Raport ,Sprawozdanie - mozliwo$¢ podgladu (wydruku) wszystkich faktycznie wykonanych
zaje¢ dydaktycznych dla nauczyciela akademickiego w oparciu o zdefiniowanie okresu
dydaktycznego (wskazanie dat np. od 01.10.2015r. do 30.11.2016r. — w przypadku roku
akademickiego 2015/2016)

Raport ,Porownanie” - 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” mozliwosé
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.9-26)

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 po I semestrze po zablokowaniu oraz po II semestrze po zatwierdzeniu planu
jednostki dydaktycznej przez pracownika Biura ds. Ksztatcenia CKiOS).

5. Po zakonczeniu wszystkich zaje¢ dydaktycznych w semestrze, najp6zniej w terminie 7
dni od dnia zakonczenia semestru, wprowadz rozliczenie pensum z wykonanych
zajec¢ dydaktycznych.

6. Po otrzymaniu raportu ,Sprawozdania” z Biura ds. Ksztalcenia CKiOS podpisz
je i przekaz do swojej jednostki w celu zebrania wymaganych podpisow a
nastepnie odeslij do Biura ds. Ksztatcenia*

* organizacjg procesu zbierania podpiséw zajmujg sie zaktady, instytuty lub inne
wskazane jednostki
>  przez asystenta lub osobe wyznaczong (str. 27-46)

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 powtarzajj 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 po I semestrze po zablokowaniu oraz po II semestrze po zatwierdzeniu planu
jednostki dydaktycznej przez pracownika Biura ds. Ksztatcenia CKiOS).

6. Po zakonczeniu wszystkich zaje¢ dydaktycznych w semestrze, najpézniej w terminie
7 dni od dnia zakonczenia semestru, wprowadz rozliczenie pensum z wykonanych
przez nauczycieli akademickich zaje¢ dydaktycznych.

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

8. Po otrzymaniu raportu ,Sprawozdanie” z Biura ds. Ksztalcenia CKiOS zbierz
wymagane podpisy i odeslij je z powrotem.
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1.3 Wskazowki do oferty dydaktycznej

Z przygotowanej w zakfadce PENSUM oferty dydaktycznej nalezy wprowadzi¢ wykonane
zajecia dydaktyczne na poszczegdlne tygodnie dydaktyczne, zgodnie ze szczegdtowaq
organizacjaq danego roku akademickiego. W ofercie dydaktycznej przy kazdym
przedmiocie podana jest liczba godzin dla tego przedmiotu wynikajaca z zatwierdzonego
przez Rade Wydziatu i zaakceptowanego przez prorektora wilasciwego ds. ksztatcenia
planu.

W przypadku realizowania zaje¢ wspodlnych dla dwéch 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 studentéow jednego kierunku studiéow 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 zajec¢ na kilku specjalnosciach w ramach tego samego
kierunku nie ma potrzeby rozpisywania zaje¢ %.

W przypadku zaje¢ wspdlnych dla wszystkich specjalnosci na danym kierunku studiow
nalezy wybraé 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).

W przypadku réznych zaje¢ prowadzonych na roéznych/ kilku specjalnosciach nalezy
wybra¢ kod wtasciwej specjalnosci.

W przypadku zaje¢ prowadzonych w jezyku obcym (z wyjatkiem zaje¢ na kierunkach
neofilologicznych i zaje¢ prowadzonych przez Centrum Nauczania i Certyfikacji Jezykow
Obcych oraz zaje¢ prowadzonych przez obcokrajowcdw)zalicza sie:
- w przypadku zajec¢ (wyktaddéw, ¢éwiczen i innych) realizowanych dla grupy ponad
pieciu studentéw - 2 godziny obliczeniowe,
- w przypadku zaje¢ (wykfaddéw, ¢éwiczen i innych) realizowanych dla grupy do pieciu
studentow - 1,5 godziny obliczeniowej,
- w przypadku wykfadow realizowanych po raz pierwszy, bez wzgledu na liczbe
studentow- 2 godziny obliczeniowe
Nalezy wpisac¢ kazdg godzine zaje¢ prowadzonych w jezyku obcym zaplanowanych/
wykonanych, bez ich przeliczania. W systemie zaznacza sie za pomoca
odpowiednich wskaznikow, ze byly to godziny prowadzone w jezyku obcym i
system sam dokonuje ich przeliczenia.
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6. W przypadku prowadzenia seminariow (dyplomowych: licencjackich, inzynierskich
i magisterskich oraz doktoranckich) z liczbg uczestnikow mniejszg niz przewiduje
Uchwata Senatu UMCS Nr XXII-10.3/09 z pdzn. zm. nalezy wpisa¢ liczbe godzin
seminarium za jednego seminarzyste obliczong zgodnie z zasadq: liczbe godzin
seminarium wynikajaca z planu studiow dla danego kierunku i poziomu studiéw
nalezy podzieli¢ przez minimalna liczebnos¢ grupy seminaryjnej

- w przypadku seminarium dyplomowego - 60 godzin: 6 studentéw = 10 godzin za
jednego studenta ( 5 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 studidw przez studenta w celu ztozenia i obrony pracy dyplomowej, nalezy je
wpisac¢ na III roku studiéw pierwszego stopnia lub II roku studiéw II stopnia lub V roku
jednolitych studiow magisterskich kierunku, na ktérym student uzyskat wznowienie
(maksymalnie 10 godzin dydaktycznych). Biuro ds. Ksztatcenia CKiOS dokonuje na
wiasciwym Wydziale weryfikacji ilosci ww. godzin na podstawie wpiat
dokonanych przez studentoéw za te zajecia.

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

9. ,Wykiad ogélnouniwersytecki” nalezy wprowadzi¢c na III roku studidéw
stacjonarnych/niestacjonarnych dowolnego kierunku studiéw na wydziale macierzystym
w przypadku kierunkéw jednolitych magisterskich na V roku studidow. Wyktady zaliczane
sgq W pierwszej kolejnosci do pensum, a w przypadku kiedy bedg 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 np. 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 studiéow (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,
. opiekun kierunku studidw 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 (sg to
doktoranci, ktérzy majg przedtuzone studia doktoranckie o rok lub dwa z powodu
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prowadzenia diugotrwatych badan naukowych realizowanych w ramach tych studiow), za
ktére nauczyciel akademicki nie otrzymuje wynagrodzenia (do 20 godzin
obliczeniowych rocznie za kazdego doktoranta, facznie nie wiecej niz 60 godzin
obliczeniowych) nalezy wprowadzi¢ na IV roku odpowiedniego kierunku studiéw jako
przedmiot , Sprawowanie opieki nad doktorantami” (forma zajeé: SM).

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

14. Godziny z tytutu prowadzenia zaje¢ z przedmiotu ,,Akademicki savoir-vivre” (4 godz.)
nalezy wprowadzi¢ na I roku odpowiedniego kierunku studiéw I st. (forma zajeé: WY)

15. W czasie nieobecnosci nauczyciela, np. z powodu choroby lub innej nieprzewidzianej,
nieobecnosci system automatycznie usprawiedliwi zajecia przypadajace w te dni:

e godziny przypadajace w dzien nieobecnosci nauczyciela jesli zostaty odpracowane
nalezy wpisa¢ w dniu odpracowania a wowczas w dniu nieobecnosci przy
odpowiadajacym im wpisie uzy¢ przycisku ,,Nie usprawiedliwiaj” (patrz str. 21)

e w przypadku gdy zajecia w zastepstwie nieobecnego nauczyciela akademickiego
realizuje inny nauczyciel i wpisze je w wykonaniu, to w zaleznosci od indywidualnej
sytuacji nauczyciela beda one zaliczone do pensum dydaktycznego lub wygenerujg
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 beda do pensum,
a w dalszej mogq generowac powstawanie godzin ponadwymiarowych.

17. Zajecia dydaktyczne realizowane ze studentami w formie np. ¢éwiczen terenowych,
obozéw naukowych wpisuje sie w dni przypadajace 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 wynikajace z zaplanowanego pensum dydaktycznego przypadajace
na dni/godziny rektorskie zalicza sie do celdw ustalenia liczby godzin zaje¢
dydaktycznych, jako godziny przepracowane zgodnie z planem. Informacje o ww.
kazdorazowo okresli Komunikat JM Rektora.

19. Godziny realizowane poza okresem zaje¢ dydaktycznych okreslonym w szczegdtowej
organizacji roku dydaktycznego np. w miesigcach lipiec-wrzesien (¢éwiczenia terenowe,
obozy naukowe) nalezy wpisa¢ w dni ich faktycznej realizacji w ramach danego roku
akademickiego.
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1.4 Logowanie do systemu

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

& https//saphp umes Jublinpl/nwt

SAP NetWeaver
Mandant: * 100
Ugytkownik-* I
Hasto:*

Dostepnosé
Zmiana hasfa

W Cogyright © 2014 SAP AG. All nghts reserved

Nastepnie wybrac¢ zaktadke ,,PENSUM”

(‘ & h lublin.pl

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskie] w Lublinie
System samoobsiugi  System samoobstugi  Zadania do
pracownikow menedzeréw wykonania
<
Dane osobowe

; 2
> Godziny pracy W tym obszarze mozna skorzystaé z ustug opracowywania i
wys$wietlania danych osobowych.
> Swiadczenia dodatkowe i
wynagrodzenie * Profil osobisty
W tym miejscu mozna wprowadzaé, zmienia¢ lub usuwaé dane
> Kariera i rozwdj osobowe (np. adresy lub dane banku).
+ Podréze i wydatki » Zgtaszanie niezgodnosci danych kadrowych

W tym miejscu znajduja sie informacje o osobach, z ktérymi nalezy
si¢ kontaktowaé w przypadku niezgodnosci danych kadrowych.
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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-Skiodowskiej w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do Pensum
pracownikow wykonania

+ ESS: Pensum

+ ESS: Raportowanie O

Raportowanie

Nalezy klikngé lewym przyciskiem myszy na wiersz z nazwiskiem

Uniwersytet Marii Curie-Skk ywskiej w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do Pensum
pracownikow wykonania

<

+ ESS: Pensum
+ ESS: Raportowanie &

Nazwisko pracownika Numer osobowy Pensum Redukcja pensum V) Obszar kadrowy

q Kowalski Jan Wz 240,00 NiE Wydziat Humanistyczny

ESS: | Pracownik v

Pensum || Planowanie | Wykonanie

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

System samoobstugi  Zadaniado  Pensum
pracownikow wykonania

+ ESS: Raportowanie &

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

B Kowalskijan 22772 240,00 NE Wydzial Humanistyczny

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

42 Powrét Zapis zmii Dodaj wpis }ur‘n wpis =~ Z16Z sprawozdanie

*rzetwarzany pracownik

Eksport ,

Rok akad. Poczatek Koniec

Pokaz kalendarz wykonania

Nalezy podswietli¢ aktywne okno

Status wykon.

Pensum

P. zaplan.

P. zrealiz

Niedobory

Ponadwym.

' Pensum

42 Powrét Zapis zmian
Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imig i nazwisko:

Eksport ,
Rok akad. J Poczatek

——

Pokaz kalendarz wykonania

Dodaj wpis

Koniec

Usur wpis

Status wykon.
Odblokowany

Ztoz sprawozdanie

Pensum

5
Nalezy klikngé¢ przycisk = w celu rozwiniecia listy

] Pensum
a

€ Powrét Zapis zmian
Przetwarzany pracownik

Numer osob.
Imig | nazwisko:

Eksport ,
Rok akad Poczatek

) -

Pokaz kalendarz wykonania

wykonania Pensum w

Dodaj wpis

Koniec

Usur wpis

Status wykon.
Odblokowany

Ztoz sprawozdanie

Pensum

0,00

0,00

P zaplan
0,00

P. zaplan.

0,00

P. zrealiz

0.00

P. zrealiz

0,00

Niedobory
0,00

Niedobory

0,00

Ponadwym.
0,00

Ponadwym.
0,00

L,
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€ 'uMcs
Nalezy wybra¢ wlasciwy rok akademicki

<5 Powrét || [ Zapis zmian || Dodaj wpis || Usu wpis
Plzemmﬂy pracownik

Numer osob.
Imig i nazwisko

Eksport
Rokaksd,  Poczatek  Koniec Status wykon. Pensum P zaplan. P zrealiz
Odblokowany 0,00 0,00 0,00

Szukanie: Rok akad.

Niedobory  Ponadwym.
0.00 0.00

Ox

Lista wystapieni: Znaleziono

¢pujaca liczbg wystap

Pokaz kalendarz wyt
Rok akadem

20122013

20132014
20142015

[ ] " "
Nalezy wcisna¢ przycisk: EApEETRaN

: 3 dla Rok akad.

Osobista ista wantaéci Ustawienia Wyswietlanie kryteriéw wyszukiwania

N

€2 Powrét

Zapis zmian | Dodaj wpis || Usur wpis
Przetwarzany pracownik

Numer osob.
Imig i nazwisko

Eksport
Rok akad Poczatek Koniec Status wykon.
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014  Odblokowany

Pokaz kalendarz wykonania

Ztoz sprawozdanie

Pensum P. zaplan.

240,00

244,00

P. zrealiz

0,00

Niedobory

240,00

Ponadwym.
0,00

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

Pensum

<= Powrét Zapis zmian || Dodaj wpis || Usurfiwpis  Zt62 sprawozdanie

Przetwarzany pracownik

Numer osob.
Imig i nazwisko

Eksport
Rok akad Poczatek Koniec Status wykon.
2013/2014 01.10.2013 30.09.2014  Odblokowany

Pokaz kalendarz wykonania

Podregcznik do rejestracji wykonania Pensum w
systemie SAP

Pensum

240,00

P. zaplan
244,00

P. zrealiz

0,00

Niedobory
240,00

Ponadwym
0,00

L,
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UMCS

Nalezy wcisna¢ przycisk: ,,Pokaz kalendarz wykonania”

Fensum

43 Powrét Zapis zmian
Przetwarzany pracownik
Numer osob.
Imie i nazwisko
Eksport ,
Rok akad Poczatek
. 2013/2014  01.10.2013

Dodaj wpis

Koniec

Pokaz kalendarz wykonania

Usun wpis

Ztoz sprawozdanie

Status wykon.
30.09.2014  Odblokowany

Pojawia sie widok Kalendarza wykonania

Pensum

240,00

P. zaplan.

244,00

P. zrealiz

0,00

Niedobory

240,00 0,

Ponadwym.

00

UWAGA! Istnieje mozliwosc¢ skopiowania godzin z I semestru oraz obu
semestrow planu o statusie ,,Aktywny”- szczegoty na stronie 18.

Lt

<2 Powrdt | | 6 Szczegdly

Przetwarzany pracownik

Numer osob.
Imig i nazwisko:

Miesiac

Paidzr

Pazdz

Pazdz

Paidz
Paidz/Listopad
Listopad
Listopad
Listopad
Listopad
Listopad/Grudzien
Grudzieri
Grudzier
Grudzien
Grudzien/Styczen
Styczen

Kopiuj dzien || Wkle]j dzien

Kopiuj tydzien

Poniedzialek Worek Sroda
Dzien Liczbagodz Dzien Liczbagodz Dzied
00 00 00
05 06 o7
12 0.00 13 0.00 14
19 0.00 20 0.00 21
26 27 28
02 03 04
09 10 11
16 aly 18
23 24 25
30 o1 0z
o7 08 09
14 15 16
21 22 23
28 0.00 29 0.00 30
04 05 06

Wilej tydzien

Wyczysc dzien

Pensum: 180,00
P zrealizowane
Niedobory: 108,00 Ponadwymiarowe:

Liczba godz.

0.00
0.00

0.00

0,00

Czwartek

Dzieri
01
08
15
22

Liczba godz.

0.00
0.00

0.00

0.00

0,00

Piatek

Dzieri
02
09
16
23
30
06
13
20
27
04
"
18
25
01

08

Kopia z planu:

Liczba godz.

0.00

0.00
0.00

0.00

Kopiuj semestrzimowy || Kopiuj semestr letni

Sobota

Dzier
03
10
17
24
31
07
14
21
28
05
12
19
26
02

09

Niedziela

Liczba godz ~ Dzien
04
"
18
25
01
08
15
22
29
06
13
20
27
03

10

Liczba godz.

Podrecznik do  rejestracji

systemie SAP

wykonania Pensum w

L,
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W kalendarzu w gornej czesci ekranu znajduje sie aktualna informacja o zarejestrowanych

danych:
Przetwarzany pracownik
Mumer osob.: 00231287 Pensum: 240,00
Imie | nazwisko:  Jan Kowalski F. zrealizowane: 0,00

Niedobory: 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 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.

Dodatkowo kolorem niebieskim zostaly oznaczone dni nieobecnosci nauczyciela zwigzane z
np. zwolnieniem lekarskim, delegacjg niezwigzang z prowadzonymi zajeciami dydaktycznymi, a
kolorem zielonym nieobecnosci zwigzane z prowadzeniem zaje¢ dydaktycznych w trakcie
delegacji, jak w ponizszym przyktadzie:

QaPowrdt || ) Saczegdly  Kopluy doed || Widej dned Kopauy tydzied  Wide) hydsied || WycoydC aed Kopia zplanu. | Kopiuj semest aimowy | Kophu) semesy hetnl

Przetwarzany pracownik

sum: 157,00
206,00
0,00 Ponacwymiarowe 109,00
Porsadnalek YAorek Sroda Cawanek Piater Sobota Niecziela o
Miesiac Doed ULUcbagosr Doed Licxdagotr Dued LUcdsgodr Dued Uadagod DOoed Uczbagodr Doed Ucdagodr Doed Licba gom
MarzeoKwiedien 28 2 0 n 0 02 03
Kwieclen 24 400 "] 400 068 o7 -] 09 10
Kwieden " 400 12 400 12 14 15 18 ”
Kateaen 18 20 19 20 21 2 23 24
Kwiecienlaj 25 2m 2% 27 28 2 30 01
M, 02 [ &) 04 05 05 o7 08
ua, 09 8m 10 800 1" 800 12 800 13 800 14 15
M3, 16 400 7 18 19 20 21 22
[TXY 23 200 24 0.00 2 26 2 28 29
NayCremwiec 3 20 n 01 02 o 04 05
Carwiec 06 20 o7 08 09 0.00 10 000 1" 12
Caarwiec 13 20 14 15 16 17 18 19
Froraser N 2 21 7 7 24 P e

L,
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W celu zarejestrowania faktycznie przeprowadzonych zaje¢ dydaktycznych na dany dzien

nalezy w ten dzien wejs$¢ poprzez , klikniecie”

Pensum

| &= Powrdt || 63 Szczegdty || Kopiuj dzien || Wklej dzien || Kopiuj tydzien || Wklej tydzien || Wyczys¢ dzien |
Przetwarzany pracownik

Numer osob. Pensum: 240,00
Imie i nazwisko P. zrealizowane: 0,00
Niedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Poniedziatek Witorek Sroda Czwartek |
Miesigc Dzienn Liczba godz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. |
Pazdz. 00 01 02 03
Pazdz. 07 08 09 10
Pazdz. 14 15 16 17
Pazdz. 21 I 22 I 23 24
Pazdz /Listopad 28 29 30 31
i Wybrac |konQ m
Pensum
& Powrét | 63 Sz;;ggély _ opiuj dzien | WkIej dzien | quiuj tydzier'\ WkIej tydzieri 1 Wyczyéé dzien Kopia z planu:

Przetwarzany pracownik

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

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek !
Miesiac Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzieri Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien 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 Kl 01
Listooad 04 05 06 07 08

L,
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Pojawia sie okno umozliwiajace wybodr zajec¢ z oferty dydaktycznej, zgodnej z obowigzujacymi

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

22.10.2015

a x

Usuri wszystkie wpisy || Usufi wpis

| Eksport,
Licz godz %
. 0,00
000
000
0,00
000
000
0,00
000
000
0,00
0,00
000
0,00
0,00
000
000
0,00
000
000
0,00

obeiaz.
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

Kodwydzialu Poz stud. Formastud  Kierunek Nazw kier  Formazai Rok stud

€ € ¢ € ¢ < € € & € ¢ ¢ ¢ ¢ & ¢ € ¢ ¢ ¢
IEREE AR R R T I R I R SR SR R

€ € € € ¢ ¢ € ¢ & € ¢ ¢ ¢ ¢ & ¢ €& ¢ <

€ € ¢ € ¢ < € € & € ¢ ¢ ¢ ¢ & ¢ € ¢ ¢ ¢

Kod spec  Nazw. sp

Kodprzed  Opis

Grupazaj. Licz godz (oferta)

€ € ¢ ¢ << € € ¢ ¢ ¢ <« € ¢ € ¢ ¢ < ¢

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

Powiel wpis

Nrzlec ~Mazw zast D.odpr Jezobeywskainik20 Jezobeywskainik1,5

€ € ¢ ¢ << € € ¢ ¢ ¢ <« € ¢ € ¢ ¢ < ¢

Zaniechanie

W kolejnych wierszach nalezy wpisa¢ faktycznie wykonang liczbe godzin dydaktycznych (z
klawiatury), a pozostate dane wpisa¢ poprzez wybodr z listy, uzupetniajac kolejno kolumny
dotyczace m.in: , wydziatu, formy studidéw, kierunku, formy zaje¢, itp. - w celu rozwiniecia listy

'.—_|
z danymi z oferty dydaktycznej nalezy klikng¢ U
0 Pensum
3
22.10.2013
Usun wszystkie wpisy || Usun wpis
Eksport ,
Licz. godz % obciaz. Kod wydzialu Poz. stud. Formastud Kierunek Nazw. kier Formazaj. Rok stud. Kod spec Nazw. sp. Kod przed. Nazw. prz. Grupa zaj. Liczba godzin (oferta) Nr zlec
B o w- 3 v v 2 & 3 0.00
0.00 100700 v v v v v 0,00
0.00 100,00 v v v v v 0,00
0.00 100,00 v v v v v 0,00
W_przypadku prowadzenia w_danym dniu zaje¢ dydaktycznych w_ kilku grupach

nalezy podaé taczna liczbe przeprowadzonych godzin (np. 2 godz. x 3 qrupy = 6

godzin)

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

jednego wpisu nalezy zaznaczy¢ wybrany wiersz i uzy¢ przycisku

W celu usuniecia wszystkich wpiséw nalezy uzy¢ przycisku

3 Pensum
i

22.10.2013

LUsun wpis

Usun wszystkie wpisy

I Usuri wszystkie wpisy | Usuri wpis I
]

Licz. godz

[ | 2,00

1.50

Podrecznik do  rejestracji

systemie SAP

% obcigz. Kod wydzialu Poz. stud. Formastud Kierunek Nazw. kier Formazaj Rokstud. Kod spec Nazw. sp.  Kod przed

100,00 WPA Stud...
100,00 WH Stud

~ Stacj...

v Stacj

wykonania Pensum w

~ PW.J
v ACI1

Prawo

Archeol

wyklad ~ 1
wyklad v 1

v PW
v ACA_

prawo

archeol ...

900071
900663

Ekonomia

Antropol ...

1
i

v

Nazw. prz. Grupa zaj. Liczba godzin (oferta) Nr zlec.

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

L,
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Aby

Zanie

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

22.10.2015

zaniecha¢ modyfikacji

chanie

istniejacych,

juz

wprowadzonych wpisow

CO 0znacza,ze zmiany sie nie zapisuja.

nalezy wybrac

OK

O x

Usuri wszystkie wpisy || Usuri wpis

Licz godz

B

1.50
0.00

%obdaz Kodwydzalu Poz stud.

100,00 WPA Stud.

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

UWAGA!

Stud

v

Formastud  Kierunek Nazw kier

Stagjo ...

Stacjo

PW_J .

AC_11

Prawo

Formazaj. Rok stud.
wydad ~ 1
Archeologia  wyklad

1

-
v

PW
AC_A_

LTSI ST SRAT S SR ST SRAE ST R SNAT SREE SEE SRR SN SR ST SR S {

Kodspec Nazw sp.

prawo
archeolo

Kod przed.
WPAQDD ...
WHO0000.

Opis

Ekon ...

Arche

Grupa zaj.

1
1

€ € € ¢ € € € ¢ £ £ ¢ ¢ £ £ ¢ ¢ % € ¢ &

Powiel wpis

Licz godz (oferta) Nrzlec. MNazw.zast D.odpr. Jezobeywskainik20 Jezobcy wskainik 1.5

30,00 5011 ..
30,00 5011
0.00

€ ¢ € € € ¢ € € € € € € € € € € ¢ € ¢ <

Zaniechanie

Przy probie wyboru ,Nazwy przedmiotu” pojawi sie okno z pustym polem jesli dokonano
niewfasciwego wynoru jednej z wczesniejszych kolumn. W takiej sytuacji nalezy dokonaé wpisu
od poczatku.

2.10.2013

Usun wszystkie wpisy

Eksport
Licz. godz
a 2,00
1.50
2,00
0.00
0.00
0.00
0.00
E 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

Usur wpis

% obcigz. Kod wydzialu Poz. stud

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

WPA
WH
WH

Stud..
Stud
Stud

ClC|¢C|C|C|C[C|€C|C|C|C|[C|€|¢C[C|¢|C|¢C|<CH

Forma stud

Stacj ..

Stacj
Stacj

~

Kierunek Nazw. kier Forma zaj

PWJ ..
AC_I_1
AC_I_1

Prawo

wyktad

Archeol ... wyklad

Archeol Ewic

Szukanie: Kod przed.

~

-

Rok stud.

1 v PW

1 v ACA_
3 v ACA_

Kod spec Nazw. sp.

prawo
archeol ..

archeol

Kod przed
900071
900663

Nazw. prz.  Grupa zaj

Ekonomia 1
Antropol ... 1
(s}

Kod

Nazwa

€1 8€|% | €€ €€

(AR AKAE RN ESENE

€€ ¢ |C|C|C[C|€C|C|[C|¢|C|C|C[€C|¢|¢C|C| <N

Liczba godzin (oferta) Nr zlec
30,00 50110...
30,00 50110..
0.00 50110
0.00
0,00
0.00
0.00
0.00
0,00
0.00
0.00
0,00
0.00
0.00
0,00
0.00
0,00
0.00
0,00
0.00

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

Podrecznik do  rejestracji

systemie SAP

wykonania Pensum w

L,
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22.10.2013

I Prosze wprowadzi¢ przedmiot w zmodyfikowanym wpisie

H Prosze wprowadz¢ grupe zaje¢ w zmodyfikowanym wpisie. I

Usun wszystkie wpisy || Usun wpis

» | Eksport ,
Licz. godz % obcigz. Kod wydzialu Poz stud. Formastud Kierunek MNazw. kier Formazaj. Rokstud. Kod spec  Mazw. sp
. 2,00 100,00 WA Stud... v Stacj.. v ACI11 Archeol ... wyklad + 1 ~ AC archeol ...
0,00 100,00 ~ v ~ v
0,00 100,00 v v ~ M
0,00 100,00 v w w ~
. .

Kod przed. Mazw. prz. Grupa zaj

v

v

v

v

Liczba godzin (oferta) Nr zlec

0,00 50110...
0.00
0.00
0,00

W kalendarzu pojawia sie informacja o liczbie godzin faktycznie wykonanych w danym dniu.
Postepujac w ten sam sposob wypetniamy kolejne dni w oparciu o zrealizowane konkretne

zajecia.
W przypadku koniecznosci modyfikacji poszczegdlnych godzin w danym dniu uzywamy
przycisku 7 Szezegoly .

Istnieje mozliwos¢ kopiowania godzin dydaktycznych z poszczegdélnych dni tygodnia

Kopiuj dzieri || Whlej dzieri B
lub catych tygodni Kopiuj tydzien

powtarzalnosci faktycznie wykonanych zaje¢ dydaktycznych).

Whlej tydzien

(w zaleznosci od

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

Whyczysc dzien

¢=Powrél 60 Szczegoty || Kopiuj dziern || Wkiej dzien | Kopiuj tydzien || Wklej tydzien || Wyczys¢ dziel

Przetwarzany pracownik

Numer osob. Pensum: 240,00
Imie i nazwisko P. zrealizowane: 3,50
Niedobory: 236,50 Ponadwymiarowe: 0,00

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek
Miesigc Dzieri Liczba godz. Dzieri Liczbagodz. Dzienn Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien
Pazdz 00 01 02 03 04
Pazdz 07 08 09 10 1"
Pazdz 14 15 16 17 18
Pazdz. 21 22 3.50 23 24 25
Pazdz /Listopad 28 29 30 31 01
Listopad 04 05 06 07 08
Listopad 1 12 13 14 15
Listopad 18 19 20 21 22
Listopad/Grudzien 25 26 27 28 29
Grudzien 02 03 04 05 06
Grudzien 09 10 1 12 13
Grudzien 16 17 18 19 20
Grudzien 23 24 25 26 27
Grudzien/Styczen 30 31 01 02 03
Styczen 06 07 08 09 10

Podrecznik do  rejestracji  wykonania Pensum w
systemie SAP

Kopia z planu

Liczba godz

Kopiuj semestr zimowy | Kopiuj semestr letni

Sobota

Dzieri
05
12
19
26
02
09
16
23
30
07
14
21
28
04
1"

Niedziela

Liczba godz. Dzieri
06
13
20
27
03

Liczba godz

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

o Pensum
a

) Szczegdly || Kopiuj dzier | Wklej dzieri || Kopiuj tydzied | Wklej tydzier || Wyczysé dzien

Kopia z planu: | Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni
Przetwarzan ~——
Numer oso Pensum: 240,00
Imie | nazwisl P. zrealizowane: 217,00
Niedobory: 23,00 Ponadwymiarowe: 0,00
Poniedziatek Wiorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela -
Miesige Dzieri Liczbagodz. Dzied Liczbagodz. Dziei Liczbagodz. Dzied Liczbagodz. Dziei Liczbagodz. Dzied Liczbagodz. Dzied 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. 21 350 2 350 23 3.50 24 350 25 3.50 26 27
Pazdz /Listopad 28 350 29 350 30 3.50 3 350 01 02 03
Listopad 04 350 05 350 06 3.50 07 350 08 3.50 09 10
Listopad 1 12 350 13 3.50 14 350 15 3.50 16 17
Listopad 18 350 19 350 20 3.50 21 350 2 3.50 23 24
Listopad/Grudzien 25 150 26 350 27 3.50 28 350 29 350 30 01
Grudzien 02 350 03 350 04 350 05 350 06 350 o7 08
Grudzier 09 350 10 350 1 3.50 12 350 13 3.50 14 15
Grudzier 16 350 17 350 18 3.50 19 350 20 3.50 21 22
Grudzier 23 24 25 26 27 28 29
Grudzien/Styczen 30 3 01 02 03 04 05
Styczen 06 o7 350 08 3.50 09 350 10 3.50 1 12

W przypadku, gdy faktycznie
(o statusie , Aktywny”),

wykonane godziny nie réznig sie od zatwierdzonego planu
mozna je skopiowa¢ do kalendarza wykonania uzywajac

Kopiuj semestr zimowy | | Kopiuj semestr letni

przyciskéw:

o Pensum

4= Powrét Kopiuj dzieri || Wilej dzieri || Kopiuj tydzien || Wklej tydzien || Wyczysé dzien Kopia z planu lKupiul semestr zimowy || Kopiuj semestr letni

Przetwarzany pracownik
Numer osc Pensum: 240,00
Imig i nazwis| P. zrealizowane 0.00
Niedob 240,00 Ponadwy 0.00
Poniedziatek Witorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela 2

Miesiac Dziern Liczba godz. Dzieri Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dziern Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzieni Liczbagodz. Dzien 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

L,
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6_6 -
Klikajac w poszczegdlne dni kalendarza i uzywajac przycisku mozna nanies¢

zmiany faktycznie wykonanych godzin dydaktycznych w wybranym dniu.

0
¥ Pensum

4= Powrdt ll £:0 Szczegdly opiuj dzien || Wkiej dzied || Kopiuj tydzier || Whklej tydzien || Wyczys< dzien
Prrzetwal v pracow

Numer osob
Imig | nazwisko:

Miesiac

Pazdz

Pazdz.

Pazdz.

Pazdz.

Pazdz Listopad
Listopad

Listopad

Listopad
Listopad/Grudzien
Grudzier
Grudzier
Grudzier
Grudzier
Grudzied/Styczen

Styczend

Fensum: 240,00
P. zrealizowane: 244,00

Misdobory

Peniedziatelk Wiorek Sroda

Dzied Liczba godz. Dzie Liczba godz. Dzied Liczba godz
00 o 0z
o7 o8 0%
14 15 16
21 4.00 22 5.00 23 200
28 4.00 29 500 30 200
04 4.00 o5 5.00 06 200
bl 12 5.00 13 2.00
18 4.00 19 5.00 20 2.00
25 4.00 26 5.00 27 2.00
02 4.00 o3 5.00 04 2.00
09 4.00 10 5.00 " 2.00
16 4.00 7 5.00 18 2.00
23 24 25
30 kR 01
06 o7 5.00 og 2.00

0.00 Ponadwymiarcwe: 400

Czwanek Piatek

Dzieri Liczba godz Dzien
03 04
10 1
17 18
24 3.00 25
31 3.00 01
oF 3.00 o8
14 3.00 15
21 3.00 22
28 3.00 29
05 3.00 06
12 3.00 13
19 3.00 20
26 27
0z 03
05 3.00 10

Kopia z planu:

Liczba godz

4.00
4.00
4.00
4.00
4.00
4.00
4.00

Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni

Sobota

Dzieri Liczba godz

5.00
5.00
5.00

Niedziela
Dzieri  Liczba godz
06
13
20
27 500 =
03 5.00
10 5.00

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

Podrecznik
systemie SAP

22.10.2013

Usun wszystkie wpisy || Usun wpis

Eksport
Licz. godz % obcigz. Kod wydziatu Poz. stud. Forma stud Kierunek Nazw. kier Forma zaj.
| 100,00 WBB Stud.. v Stacj... v BlLL1 Biologia éwic.. v
3.00 100,00 WCH Stud... v Stacj... v CH_I_1 Chemia wyktad v
0,00 100,00 v v v
0,00 100,00 v v v
0,00 100,00 ~ v ~
0,00 100,00 v v ~
22.10.2013
Usun wszystkie wpisy || Usun wpis
Eksport
Licz. godz % obcigz. Kod wydziatu Poz. stud. Forma stud Kierunek Nazw. kier Forma zaj. Rok stud
il 100,00 WBB Stud.. v Stacj.. v BIL1 Biologia éwic... v 1 >
3,00 100,00 WCH Stud... v Stacj... v CH_I_1 Chemia wykitad v 1 v
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 v

do rejestracji wykonania Pensum w

L,
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Za pomocg przycisku

| Wyczys¢ dzien |

mozna usung¢ wszystkie godziny zaje¢ dydaktycznych
z dnia, w ktérym nie zostaty one przeprowadzone.

Fensum

g Powrdt | | P Breregoly

Prestwarzany pracewnis

Furne: osol

FPatds Aistopsd
Listapad

Listopad

Lind o

Linst oypamets Chruete ot
e
Ciructaie

Cirutzisn

vz ien
Cirudaien/SipcTen

Eaycran

UWAGA!

Fronisdzamiok
Dassn | Licrba gods

L]
arF
14
1
F
o4

11

"
£
az
o

v
23
30
o6

Hopiuj dzien

WWtorek

4 00
4.00
4 o0

400
400
4 00
400
4.00

Wiikiej dries

@i
an
15
-3
F
o5
12
1%
£
L=
10
17
24
E1
or

Hopsuj nydeek

Daign  Licabs gods

000
%00
500
500
500
& 00
500
& 00

%00

500

Licaba gt

EX1
200
200
EXT
EX-1
EX.1
200
EX-1

200

Crwansh

Wi tydeienlll Wherysd deied
o
o

0,00 Ponmsdwyrisowa . 7,00

Dxsan | Liczba gods

ox

10
1w
24
a
or

4
2]
a8
o5

17

19
26
oz
o

3.00
300
3 o0
300
300
EX-
3 o0
3.00
300

Pintas
Daisn

LE
n
6
a1
o8
16
=z
E

13
20
a7
a3
"0

Blapia # e

Licrha gods

408

409
408
4 00
400
409

B ST BE Ferveiry

Eabota

i

i
o5
iz
1%
6
oz
o0
16
=3
£
or
14
1
a
o

"

Licaba gods

00
500
00

Fisdrisls

i Sarmasts latni

Dwian  Licrba gods

o8
13
20
27
o3
o
7
24
L2
o
"
F-
29
0%
LF]

LR
.00
.00

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

6_8 r
modyfikacji i za pomoca przycisku przej$¢ do okna z wyborem zaje¢ z oferty

dydaktycznej. Za pomoca przycisku nalezy dokona¢ modyfikacji.

22.10.2013

— wszys“cie WP‘SY

Eksport ,

Licz. godz

B
3,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Podrecznik do  rejestracji
systemie SAP

% obcigz. Kod wydzialu Poz. stud.
100,00 WBB Stud... ~
100,00 WCH Stud... ~
100,00 ¥
100,00 v
100,00 v
100,00 v
100,00 v

wykonania Pensum w

Forma stud

Stacj ...
Stacj ..

-

b

b

Kierunek

BII_1
CH_I1

Nazw. kier

Biologia

Chemia

Ewic ...

wyklad

Forma zaj.

-

b

b

Rok stud.

1
1

<

<

Kod spec  Nazw. sp. Kot

BIB
CH.AC

biochemia 900
analityk... 900

L,
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Po usunieciu wiersza klikngé przycisk OK

22.10.2015 ox
Usun wezystide wpisy | Usufi wpis Powiel wpis
Ekspo

Licz gode Wobeigg  Kodwydahu Porshd  Fomasud  Ktunek Naow kier  Formaza Rokshid Kedspec Mazwsp.  Kodpmed Opis  Grupazaj Liczgods (oferta) Nrzdec Mazezast Doodpr Jezobeywskainik20 Jezebeywskainik 15

. 150 100,00 WH Swd.. v Stago.. v ACJ1  Acheologia wyitad v 1 w AC_A_.. archeolo.. WHO00O.. Arche.. 1 v 3000 501 .. -

000 100,00 v w - v v 000 -
000 100,00 - - v - v 0,00 -
0.00 100,00 - » - » ~ 0,00 -
000 10000 v w v v v 000 v
000 100,00 M v v v v 000 .
0.0 100,00 v w v v v 0,00 v
000 100,00 v v v v v 0,00 v
000 100,00 v v v v v 000 M
000 10000 - - v - - 0,00 v
000 100,00 w w - w b 0,00 v
0.0 100,00 ¥ w w w v 000 v
0.00 100,00 - - - v ~ 0,00 -
000 10000 v - & v v 0,00 -
000 100,00 v w - v b 0,00 v
0.0 100,00 v - v v v 0,00 v
0.00 100,00 w v v B A4 0,00 v
000 100,00 » w * w v 000 w
000 10000 - - v - v 0,00 -
000 100,00 - - - - £ 0,00 -

mmmam

dzien

Za pomocg przycisku skopiowa¢ dzien (w tym przypadku czwartki) ze

zmodyfikowanym wpisem i uzywajac przycisku ]ﬁ. przenies¢ zmiany na pozostate
tygodnie dydaktyczne w semestrze ( tu czwartki) .

o Pensum

a
47 Powrdt || &0 Szczegd opiuj tydziert || Whklej tydzied || Wyczysé dzied Kopia z planu: | Kopiuj semestr zimowy | | Kopiuj semaestr letni
Przetwarzany pracowni
MNumer osob Pensum: 240,00
Imig i nazwiska P zrealizowane: 224,00
Nisdobory: 16, feenatesmiesemidd
I Poniedziatek Wiorek Sroda Czwartek Piatek Saobota Miedziela 2~

Miesigc Dzieri Liczba godz. Dzieri Liczba godz. Dzied Liczba godz § Dzieri Liczba godz [ Dzieri Liczba godz. Dzied Liczbagodz. Dzied Liczba godz.
PaZdz. 00 01 02 03 04 05 06

Paidz 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 05 3.00 06 2.00 o7 3.00 08 4.00 09 5.00 10 5.00
Listopad hhl 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 o1

Grudzier o0z 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

Grudzien 16 4.00 17 3.00 18 2.00 19 3.00 20 4.00 21 22

Grudzier 23 24 25 26 27 28 29
Grudzied/Styczen 30 31 01 0z 03 04 05

Styczen 06 o7 3.00 08 2.00 [ik:] 3.00 10 4.00 11 12

m
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Godziny przypadajace w dzien krotkotrwalej nieobecnosci nauczyciela, ktére zostaty przez
niego odpracowane nalezy wpisa¢ w dniu odpracowania, a wowczas w dniu nieobecnosci
przy odpowiadajacym im wpisie uzy¢ przycisku ,Nie usprawiedliwiaj”.

W przypadku odpracowania tych godzin przez innego nauczyciela system usprawiedliwi

godziny przypadajace na okres tej krétkotrwatej nieobecnosci jako godziny przepracowane
zgodnie z planem.

10.12.2015 0O x
Usur wszystiie wpisy | Usuf wpis Powiel wpis
Eksport,
Licz godz % obcia? Kodwydsalu Poz stud Formastud Kierungk Naow ker Formazaj Roksiud Kodspec MNanwsp. Kodprmed Opis Grupaza,  Licz godz (oferts) Nrzec Naow zast D, od Hie usprawiedinvia) 20bcy wekadnik 20 Jezobey wekadnik 15
B oo ww 0,00
000 10000 000
0,00 100,00 0,00
000 100,00 0,00
000 10000 000

000 100,00 0,00

000 10000 0,00
000 10000 0.00
0.00 100,00 0,00

000 100,00

€ € € € € € € € € € € € € € € € € € ¢ ¢
€ € € ¢ € € € € € € € € € € ¢ € € € ¢ ¢
€ € € € € € € € € € € € € € € € € € ¢ ¢
€ € € € € € € € € € € € € € € ¢ € ¢ ¢ ¢
€ € € € € € € ¢ € € € € € € € ¢ € ¢ ¢ ¢
o
2

000 10000 X

000 10000 0.00

0,00 100,00 0,00

000 10000 0,00

000 10000 0.00

0.00 100,00 0.00

0,00 100,00 0,00

000 10000 0,00

000 10000 0.00

0.00 100,00 0,00

Zaniechanie
'

10.12.2018

Usur wszystkie wpisy || Usuri wpis

Eksport,
Licz godz % obcigz Kodwyddalu Poz stud. Formastud Kierunek Nazw kier Formazaj. Roksiud Kodspec Nazw sp. Kodprzed Opis Grupazaj Licz godz (ofefa) MNrzlec. Nazw.zast D.odf Mie usprawiedliwiaj
. 2,00 100,00 WH Sw.. v Stag.. v ACI1  Archeol.. wykad v 1 v ACA_ archeol... WHOODOD... Ar.. 1 v 4500 501 .. Y|
0,00 100,00 v ~ v ~ v 0.00 v

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

do Pensum

ia
ﬁ. Szczegéty || Kopiuj dzien || Wklej dzieni || Kopiuj tydzier || Wklej tydzier || Wyczys¢ dzien Kopia z planu: | Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni
oW y pracownik
Numer osob Pensum: 240,00
Imig i nazwisko: 1 P. zrealizowane: 244,00
Niedobory: 0,00 Ponadwymiarowe: 4,00
I Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela S
Miesiac Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. 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 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 30 200 3N 3.00 01 02 5.00 03 5.00
listonad 04 400 05 500 06 200 07 300 0a 400 09 A 0N 10 A 0N

L,
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Wprowadzone w ten sposdb wykonanie ma status ,,Odblokowany” do momentu zablokowania
tj. zatwierdzenia po przeanalizowaniu go przez pracownika Biura ds. Ksztalcenia CKiOS, co
oznacza, ze nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian do wykonania.

jo  Pensum
ia
¢ Powrdt || [E] Zapis zmian || Dodaj wpis || Usur wpis | Zi6Z sprawozdanie

Przetwarzany pracownik

Numer osob -
Imig i nazwiske:

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

2013/2014 01102013  30.09.2014f Odblokowany 240,00 244,00 244,00 0,00 4,00

Pokaz kalendarz wykonania

Pensum

& Powrét || (5] Zapis zmian || Dodajwpis || Usui wpis | Zj52 sprawozdanie
Przetwarzany pracownik

Numer osob.:
Imig i nazwisko:

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

20132014 01102013  30.09.2014 24000 24400 24400 0,00 400

Pokaz kalendarz wykonania

L,
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W kalendarzu wykonania przyciski do edycji stajq sie nieaktywne.

W przypadku koniecznosci

Pensum

4= Powrét || 63 Szczegély
Przetwarzany pracownik

Numer osot
Imie i nazwisk

Miesiac

Pazdz
Pazdz
Pazdz

Pazdz
»

Poniedziatek

00
07
14
21

Kopia z planu

Dzien Liczba godz

Wtorek

01
08
15
22

Sroda

Dzien Liczba godz. Dzien

02
09
16
5.00 23

Pensum: 240,00
P. zrealizowane: 244,00
Niedobory:

Liczba godz

200

Czwartek
Dzien Liczba godz

03

24 3.00

0,00 Ponadwymiarowe: 4,00

Piatek
Dziert

04

Sobota
Liczba godz. Dzien Liczba godz

05

Niedziela

Dzien Liczba godz

06
13
20
27

5.00

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

Kontakt do Zespotu ds. Rozliczen Dydaktycznych i Planéw Studiow:
Ewa Bondyra tel. 537 57 91; e-mail: ewa.bondyra@poczta.umcs.lublin.pl

Wydziaty: Humanistyczny, Politologii, CJiKP,CEW

Monika Borowska tel. 537 51 23; e-mail: monika.borowska@poczta.umcs.lublin.pl
Wydziaty: Prawa I Administracji, Pedagogiki I Psychologii, Artystyczny

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

Wydzialy: Ekonomiczny, Filozofii I Socjologii, CKF, CJiCJO
Wioletta Winiarczyk tel. 537 51 23; e-mail: winiarczyk@poczta.umcs.lublin.pl
Wydzialy: Biologii I Biotechnologii,

Zamiejscowy

Podrecznik do  rejestracji

systemie SAP

wykonania Pensum w

Chemii,

Matematyki,

Fizyki I Informatyki,

L,
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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

I + ESS: Raportowanie I

+ ESS: Raportowanie

Nastepnie wybrac : ,Sprawozdanie”

Uniwersytet Marii Curie-Skiodowskiej w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do Pensum
pracownikow wykonania

Raporty

+ ESS: Pensum

+ ESS: Raportowanie

Zmiana okna wywotan

Raporty dot. pensum
Wykaz godzin ponadwymiarowych z podzialem na typ studiow
Plan obcazen
Forownanie
Whiosek o zatrudnienie osoby zewnetrznej
Rozliczenie pensum
Przeglad graficzny nieobecnosci dla B. Ksztatcenia

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

Okres: | Inny okres v
»~Okres” i wybrac opcje:

L,
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Uruchomienie_raportu -Pensum sprawozdanie

Uruchgmienie rapg
Okresll  Dzisiaj ta:  25.11.2014
ESS
&
1 MNazwisko pracownika Mumer osobowy Pensum Redukcja pensum Stanowisko Jednostka organizacyjna Obszar kadrowy
00202110 240.00 NIE  asystent Zaktad Histoni XVI-XVIll wieku  Wydziat Humanistyczny

Kowalski Jan

Nastepnie wybra¢ wiasciwy zakres dat np. catego roku albo danego semestru, po czym nalezy
klikng¢ lewym przyciskiem myszy na wiersz z nazwiskiem w celu pods$wietlenia go

| Uruchomienie raportu |

i wcisna¢ przycisk
[

Uruchomienie raportu -Pensum sprawozdanie

Okres:  Inny okres v Of 01102014 [7] Do: | 30.09.2014 il

ESS: Pracownik ~

&

I T Nazwisko pracownika Numer osobowy Pensum Redukcja pensum Stanowisko Jednostka organizacyjna Obszar kadrowy
Kowalski Jan 00202110 240.00 NIE asystent Zaktad Historii XVI-XVIIl wieku  Wydziat Humanistyczny

L,
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Otwiera sie nowe okno z ekranem selekcji generowania raportu na ktéorym nalezy wcisngc¢

.
.

.

gt
przycisk ,Wykonanie (F8)” l

Raport sprawozdanie
[ Menu . |[ Zapamietanie jako wariantu... |36

Wybory z |_= Pomoce wyszukiwania > Sortowanie 1 > Struktura org. ]
Okres
Dzisiaj Miesiac biezacy ) Rok biezacy
) Do dzisiaj ) Od dzisiaj
<) Inny okres
Okres wyboru danych (10.06.2015 | do 10.06. 2015 |
Okres wyboru pracownikéw |10.06.2015 | do 10.06.2015 |

Wybor
Numer osobowy

200607

Dodatkowe parametry
Wydziat (
Rok akademicki (

Otwiera sie dokument w formie pliku excela z mozliwoscig wydrukowania.

ie z zajec zarok icki 2013/

Pieozse jednastki dr, adiunkt
(imi¢ i Nazwisko, ytet naukowy, stanowisko)

Zaldad Historii Krajgw Europy

T E] T
] e -
H £z z| & | =
Kk H H £ Naza prasdiots wg plans stoin 5| : )
H HE I i Liczba godzi
= H 2|z B2 H Studia stacjonarne. Studis niestajoname
3 5 w [ [ [ [ [ o oo [ [ [ [ | o [
1
Podypic studia Stacjonarmne 1 1_|Dydaktyka histori 34,00
2 Biologia biochemia Studia | stopnia Stacjonarmne 1 1 |Etykai ¢ s 48,00
3 .
Chems ansityia chemiczns Sud stopnia | Staconame | 1 2 Jetiai s 1200
4
Pedagogka pedagogika Studia | stopnia__pstacjoname (zaoezn| 1 1 psychologii 30,00
B
Pedagogka pedagogika Studia | stopnia__pstacjoname (zaoezn| 1 1_|Psychologia biegu zycia 10,00
Ogsiem Lizzbs godzn o0 w000
Liczbs godzin ponadurymarowych 0

Objainienia " TOW - konwersatoria, proseminaria LB - Swimania labolatonine CT - Swiczenia teranone, Spegaine -

Oswiadezam, z¢ snatu

lpodpis Dyrektora Instytutu

UVAGE: W praypadku nisurykonania 2sjeé zsplanowanych nalesy podsé: praedmiot liszhe godzin | prayezyne niewykonania
Inp. zastepsto, ko zastgpujel

m
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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
pracownikéow wykonania

<
+ ESS: Pensum

+ ESS: Raportowanie O

Raportowanie

Ponizej znajduj

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

System samoobstugi System samoobstugi Zadania do

Pensum
pracownikdw menedzeréw wykonania

_ MS5: | Bezposrednio podlegli pracownicy ~
Raportowanie
Mazwisko pracownika Numer osobowy Pensum

Redukcja pensum  Stanowisko Jednostka organizacyjna  Obszar kadrowy
[i] Mie istnieja dane

Pensum Planowanie | Wykonanie

Syslem i System Zadania do Pensum
ik Zerd wykonania

m MSS: | Bezposrednio podlegli pracownicy e

Bezpoérednio podlegli pracownicy

+ Raportowanie Wszyscy podlegli pracownicy SP
Pracownicy innych jednostek nsum Redukcja pensum  Stanowisko Jednostka organizacyjna Obszar kadrowy

[i] Mie istniejg dane

Pensum Planowanie | Wykonanie

L,
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Wyswietlaja sie nazwiska wszystkich podlegtych pracownikéw. W celu rozpoczecia

wprowadzania faktycznie wykonanych godzin nalezy klikngé¢ lewym przyciskiem myszy na
wiersz z wybranym nazwiskiem.

t Marii Curie-Sklod

System samoobstugi  System samoobsiugi  Zadaniado  Pensum
pracowmikow menedzerow wykonania

<

mss: | Pracownicy innych jednostek

+ Raportowanie &
Nazwisko pracownika  Numer osobowy Pensum Redukcja pensum  Stanowisko Jednostka organizacyjna Obszar kadrowy 2
Nowak Mariaa 240.00 NE Wydziat Humanistyczny
KowalskiJan 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
210.00 NE Wydziat Humanistyczny
Nowak Maurvev
210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Bury Leokadia
Wajcik Cyryl 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
o 240.00 NE Wydziat Humanistyczny
Nowicki Mariusz
210.00 NE Wydziat Humanistyczny
Nowak M:;
et S 240.00 NE Wydziat Humanistyczny .,

Pensum || Planowanie = Wykonanie

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

przycisk ,Wykonanie”

System samoobsiugi  System samoobsiugi  Zadaniado  Pensum
pracownikow menedzerow wykonania

<

mss: | Pracownicy innych jednostek

o
+ Raportowanie L
Nazwisko pracownika ~ Numer osobowy Pensum Redukcja pensum  Stanowisko Jednostka organizacyjna Obszar kadrowy =
Nowak Mariaa 240.00 NE Wydziat Humanistyczny
e 240,00 NEE Wydzial Humanistyczny
210.00 NE Wydziat Humanistyczny
Nowak Maurvev
210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Bury Leokadia
Woicik Cyryl 210.00 NE Wydziat Humanistyczny
240.00 NE Wydziat Humanistyczny
Nowicki Mariusz
210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
NowslkMarianca 240.00 NE Wydzial Humanistyczny
Pensum || Planowanie|
. s - -
Nastepnie wybrac ,,Dodaj wpis
Pensum
<3 Powrét Zapis zmian [§ Dodaj wpis [l Usur wpis
Przetwarzany pracownik
MNumer osob.
Imig i nazwisko
Eksport
Rok akad. Poczatek Koniec Status wykon Pensum P. zaplan. P. zrealiz Niedobory Ponadwym.

Pokaz kalendarz wykonania

m
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Nalezy podswietli¢ aktywne okno

Lol L

' Pensum

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

Numer osob.
Imig i nazwisko:

Eksport ,

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

Q Odblokowany 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Pokaz kalendarz wykonania

o
Nalezy klikna¢ przycisk U w celu rozwiniecia listy
Pensum

<= Powrét Zapis zmian | Dodaj wpis || Usuri wpis
Przetwarzany pracownik

Numer osob.
Imig | nazwisko

Eksport ,
Rok akad Poczatek Koniec Status wykon Pensum P. zaplan P. zrealiz Niedobory  Ponadwym
7 Odblokowany 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00

Pokaz kalendarz wykonania

Nalezy wybra¢ witasciwy rok akademicki

42 Powrdt | [ Zapis zmian | | Dodaj wpis || Usur wpis

Przetwarzany pracownik

Eksport |
Rokakad  Poczatsk  Koniec Status wykon Pensum P zaplan  Pozreskz  Miedobory  Ponadwym
Odblakowany 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Szukanie: Rok akad. Oox
Lista wystapien: Znaleziono epujaca liczbe wy iefi: 3 dla Rok akad. Osobista lista warlosci Ustawienia WySwietlanie knyteridw wyszukiwania
Pokaz kalendarz wyk
Rok akadem .

201272013

201402015

L,
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Nalezy wcisna¢ przycisk

Zapis zmian

] Pensum
a

<a Powrd Zapis zmian || [

daj wpis

Przetwarzany pracownik

Mumer osob.
Imig i nazwisko

Eksport
Rok akad. Poczatek
2013/2014 01.10.2013

Pokaz kalendarz wykonania

Koniec

30.09.2014

Usuri wpis

Status wykon
Odblokowany

Pensum

240,00

P. zaplan

244,00

P. zrealiz

Niedobory

0,00 240,00

Ponadwym.
0,00

Nalezy klikna¢ lewym przyciskiem myszy na wiersz z wfasciwym rokiem akademickim

Pensum
< Powrét Zapis zmian || Dodaj wpis || Usuri wpis
Przetwarzany pracownik
Numer osob.:
Imig i nazwisko
Eksport ,
Rok akad. Poczatek Koniec Status wykon.
q 2013/2014  01.10.2013  30.09.2014  Odblokowany

Pokaz kalendarz wykonania

Pensum

240,00

P. zaplan.
244,00

Nalezy wcisng¢ przycisk: ,,Pokaz kalendarz wykonania”

Pensum
42 Powrét Zapis zmian || Dodaj wpis
Prratwarranv nrarnownik
Eksport ,
Rok akad. Poczatek Koniec
B 20132014 01102013 30.09.204

Pokaz kalendarz wykonania

Podrecznik do  rejestracji
systemie SAP

wykonania Pensum w

Usun wpis

Status wykon.

Odblokowany

Pensum

240,00

P zaplan.
244,00

P. zrealiz Niedobory Ponadwym.
0,00 240,00 0,00
P. zrealiz Niedobory Ponadwym.
0.00 240,00 0.00

L,
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Pojawia sie widok Kalendarza wykonania

UWAGA! Istnieje mozliwos$¢ skopiowania godzin z I semestru oraz obu
semestrow planu o statusie ,,Aktywny”- szczegély na stronie 18.

Numer 0sob
Imig i nazwisko:

Miesiac
Paidz.

Paidz.

Paidz.

Paidz.

Pazdz MListopad
Listopad
Listopad

Listopad

Listopad
Listopad/Grudzien
Grudzien
Grudzier
Grudzien
Grudzieni/Styczen

Styczert

Przetwarzany pracownik

Dzieri

00

05

4= Powrdt || £ Szezeqoly || Kopiuj dziet

Poniedziatek

Liczba godz

0.00
0.00

Whlej dziet | | Kopiuj tydzien || WKlej tydzien || Wyczysé dzien

Wiorek

Dzier
00
06
13
20

27

Liczba godz

Srada

Dzieri

Pensum: 180,00
P.zrealizowane:
Niedobory: 108,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Liczba godz.

0.00

0,00

Czwartek

Dzien

Liczba godz

0.00

0.00

Piatek

Dzien
02
09
16
23
30
06
13
20
27

04

Kopia z planu:

Liczba godz

0.00

0.00
0.00

0.00

Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni

Sobota
Dzieri

03

Niedziela

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

Liczba godz

W kalendarzu w gornej czesci ekranu znajduje sie aktualna informacja o zarejestrowanych

danych:
Przetwarzany pracownik

MNumer osob.:
Imie i nazwisko:

Jan Kowalski

Pensum: 240,00
P zrealizowane:

0.00

Niedobory: 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
wolne inne niz sobota/niedziela (wynikajace z organizacji roku akademickiego), natomiast
kolorem czerwonym oznaczone zostaty $wieta - w te dni nie ma mozliwosci wprowadzania

zajec dydaktycznych.

zostaty oznaczone dni

Dodatkowo kolorem niebieskim zostaty oznaczone dni nieobecnosci nauczyciela zwigzane z
np. zwolnieniem lekarskim, delegacjg niezwigzang z prowadzonymi zajeciami dydaktycznymi, a
kolorem zielonym nieobecnosci zwigzane z prowadzeniem zaje¢ dydaktycznych w trakcie
delegacji, jak w ponizszym przyktadzie:

Podrecznik do  rejestracji  wykonania Pensum w

systemie SAP
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4o Powrdt || £ Seczeglly || Kophuj doied || Widej died || Kophy hydried || Wide) thdied || Wiy atied Koplazplanu: | Kopiuj semestr amewy | Kophj semest hnl
Przetwarzany pracownik
Numer 0500 Pensum: 157,00
Imig | naZaisko P realcowane 206,00

Niedobory 0,00 Ponacwymiarowe 109,00

Porsadnalek Wiorek Sroca Cawartek Pater Sobota Niecziela 2
Wiesiac Doet Uzbagoz Doed Licdagod Duisd Uczmagodr Dzed Liadagos: Ooed Ucbagok Dued Licbagedr Dued  Lizsa goc
Mazeckmecet 28 [N 20 10 3 o1 02 03
Ktecien 04 a0 08 400 06 o7 08 0 10
Kwieden n 40 12 400 12 1.4 1% 1% 7”
Kdecie 18 200 19 20 21 2 2 2
Ktecienlaj 25 20 2% 27 28 ) %S 01
™ 02 o I o 05 05 o7 08
us; 09 800 10 g0 1 800 12 800 13 800 1 15
™ 1 w7 18 19 2 21 2
13y 2 200 24 000 25 26 - 7 2 29 :
MayCerwiee 30 200 M 01 02 o 04 05 f
Caarwiec % 20 o7 08 09 000 10 000 12
Coarwiec 13 20 14 15 1% 17 13 1"
Crorssar N 2mM 21 ked ” 24 Cad M

W celu zarejestrowania faktycznie przeprowadzonych zaje¢ dydaktycznych na dany dzien
nalezy w ten dzien wejs¢ poprzez ,klikniecie”

Pensum

| %= Powrét || &3 Szczegety || Kopiuj dzie || Wkej dzier || Kopiuj tydzieri | | Wilej tydzien || Wyczys¢ dzien

Przetwarzany pracownik

Numer osob. Pensum: 240,00
Imig i nazwisko P. zrealizowane:  0.00
Niedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

Poniedziatek Wiorek Sroda Czwartek
Miesigc Dzieri Liczba godz. Dzieri Liczba godz. Dzien Liczbagodz. Dzieri Liczba godz.
Pazdz. 00 01 02 03
Pazdz. 07 08 09 10
Pazdz. 14 15 16 17
Pazdz /Listopad 28 29 30 31

6_6 r
i wybrac ikone

Pensum
[ = Powrst I\sei"[ IWJ | WKtej dzieri || Kopiuj tydzieri || Wiej tydzieri || Wyczys¢ dzien Kopia
Przetwarzany pracownik

Numer osob.: Pensum: 240,00
Imig i nazwisko: P. zrealizowane: 0,00

Ni y: 240,00 P ymi 0,00
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek
Miesiac Dzien Liczbagodz. Dziei Liczbagodz. Dzieri Liczbagodz. Dziern Liczba godz. Dzien Liczbe
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 2 29 30 31 o1 -
Listooad 04 05 06 07 08
H N F
|
|
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Pojawia sie okno umozliwiajace wybodr zajec¢ z oferty dydaktycznej, zgodnej z obowigzujacymi

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

22.10.2015 0 x

Vowisiwpis

f
5
i
i
H
=
1
=
i
i
i
i
o
¢
i
i
H
§
i
H
§

CECEECCEECEE g
OO
CECEECCEECEE g
C4CEE 00T OO
[ I A A A A AR A AR SR AN AR AR SR AN
CECEECCEECEE g

W kolejnych wierszach nalezy wpisa¢ faktycznie wykonang liczbe godzin dydaktycznych (z
klawiatury), a pozostate dane wpisa¢ poprzez wybér z listy, uzupetniajgc kolejno kolumny
dotyczace m.in: , wydziatu, formy studiéw, kierunku, formy zaje¢, itp. - w celu rozwiniecia listy

. . N
z danymi z oferty dydaktycznej nalezy klikngc
° Pensum
§
22.10.2013
Usurt wszystkie wpisy || Usur wpis
Eksport ,
Licz. godz % obcigz. Kod wydzialu Poz stud. Formastud Kierunek Nazw. kier Formazaj. Rokstud. Kodspec Nazw.sp. Kod pzed. Nazw. prz. Grupazaj Liczba godzin (oferta) Nr zlec
B o ’b < > 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
0,00 100,00 v v v v v 0,00

W _przypadku prowadzenia w_danym dniu zaje¢ dydaktycznych w_kilku grupach
nalezy podaé taczna liczbe przeprowadzonych godzin (np. 2 godz. x 3 grupy = 6

godzin)

W ten sam sposdéb nalezy dokona¢ kolejnych wpisow.

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

. Usun wpis
przycisku P

W celu usuniecia wszystkich wpiséw nalezy uzy¢ przycisku Usun wszystkie wpisy

b} Pensum
1

22.10.2013

I Usur wszystkie wpisy | Usuri wpis I

Licz. godz % obcigz. Kod wydzialu Poz. stud. Formastud Kierunek Mazw. kier Formazaj. Rokstud. Kod spec Mazw. sp. Kod przed. Nazw. prz. Grupa zaj. Liczba godzin (oferta) Nrzlec

. 2,00 100,00 WPA Stud .. ~ Stagj ¥ PW.J .. Prawo wyktad ~ 1 v PW prawo 900071 Ekonomia 1 v 30,00 50110
1,50 100,00 WH Stud... ~ Stacj v ACI_ 1 Archeol wyktad v 1 v ACA_ archeol 900663 Antropol ... [ v 30,00 50110

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

Zaniechanie

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

22.10.2015 o x
Usuri wszystkie wpisy | | Usuf wpls Powiel wpia
Liczgodz %obciat Kodwydzialy Pozstud  Formastud  Kierunek MNazwkier Fommazal Rokstud Kodspec Naw.sp. Kodpmed. Opis  Grupazal Licz godz (ofefta) Nrzlec Nazwzast D.odor Jezoboywskaink20 Jezobeywskafnik15
2,00 100,00 WPA Stud. v Stacjo v PW_ Prawo wyktad v 1 v PW prawo. WPADOD Ekon .. 1 v 3000 5011 . v
150 10000 WH Stud.. v Staco.. ¥ ACL1 Archeologia wykad v 1 v AC_A_.. archeolo.. WHO000.. Arche.. [ v 3000 5011 v
000 10000 v v v v v 000 v
000 100,00 v v - v . 000 .
000 100,00 - v - v v 000 v
000 10000 v ~ v v v 000 v
000 10000 v ~ v v v 000 v
0.00 100,00 v v v v v 0,00 v
0,00 100,00 - ~ v 2 v 0,00 2
0,00 100,00 - ~ v v v 0,00 v
0,00 100,00 v v v v v 000 v
000 100.00 v v v v v 000 v
000 100,00 - ~ - v v 000 .
0,00 100,00 b ~ - v v 0,00 v
0,00 100,00 - ~ - - v 0,00 v
0.00 100,00 v v v v v 000 v
000 10000 v v v v v 000 v
000 100,00 - ~ v v v 000 v
000 10000 - v v v v 000 v
000 10000 v v v v v 000 v

UWAGA!

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

2.10.2013

Usuri wszystkie wpisy || Usuri wpis

Eksport
Licz. godz % obciaz. Kod wydzialu Poz stud. Forma stud Kierunek Nazw. kier Formazaj Rok stud. Kod spec Nazw. sp. Kod przed. Nazw. prz. Grupa zaj Liczba godzin (oferta) Nr zlec.
B 2.00 100,00 WPA Stud.. v Stacj.. v PW.J .. Prawo wyklad v 1 ~ PW prawo 900071 Ekonomia 1 ~ 30,00 50110
1.50 100.00 WH Stud.. v~ Stacj.. ¥ AC_I1 Amcheol .. wyklad ~ 1 ~ AC_A_.. archeol .. 900663 Antropol .. 1 ~ 30,00 50110
2.00 100,00 WH Stud.. v~ Stacj.. ¥ ACI1 Amcheol .. ¢wic.. v 3 ~ AC_A_.. archeol .. (<3 ~ 0,00 50110
0.00 100,00 ~ ~ ~ ~ ~ 0.00
0.00 100,00 ~ ~ ~ ~ ~ 0,00
0.00 100.00 ~ ~ . ~ 0.00
o 30000 5 = Szukanie: Kod przed. O x P 0.00
B 0.00 100,00 o ' Kod przedmiotu Nazwa przedmiot e 0.00
0.00 100.00 ~ - ~ 0.00
0.00 100.00 ~ ~ ~ 0.00
0.00 100,00 - e v 0.00
0.00 100,00 A 4 w 0.00
0.00 100,00 - ~ ~ ~ ~ 0.00
0.00 100.00 ~ ~ ~ ~ ~ 0.00
0,00 100,00 ~ ~ ~ ~ ~ 0,00
0,00 100.00 ~ ~ ~ ~ ~ 0.00
0.00 100,00 ~ ~ ~ ~ ~ 0.00
0.00 100,00 ~ ~ ~ ~ ~ 0.00
0.00 100,00 ~ ~ ~ ~ ~ 0.00
0.00 100,00 ~ ~ ~ ~ ~ 0.00

W przeciwnym razie pojawig sie komunikaty btedu uniemozliwiajace powroét do kalendarza

wykonania.

22.10.2013

H Prosze wprowadz¢ grupe zajeé w zmodyfikowanym wpisie
H Prosze wprowadzié przedmiot w zmodyfikowanym wpisie.

Usun wszystkie wpisy || Usun wpis P
» | Eksport ,
Licz. godz % obcigz. Kod wydzialu Poz. stud. Formastud Kierunek MNazw. kier Formazaj. Rok stud. Kod spec MNazw sp. Kod przed. MNazw. prz. Grupa zaj. Liczba godzin (oferta) Nr zlec
. 2,00 100,00 WA Stud... v Stacj.. v AC_I 1 Archeol .. wyklad +~ 1 ~ AC archeol ... v 0,00 50110...
0,00 100,00 - ~ ~ ~ - 0,00
0,00 100,00 ~ v ~ M - 0,00
0,00 100,00 v v v ~ v 0,00
. .

m
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W kalendarzu pojawia sie informacja o liczbie godzin faktycznie wykonanych w danym dniu.
Postepujac w ten sam sposdb wypetniamy kolejne dni w oparciu o zrealizowane konkretne
zajecia.

W przypadku koniecznosci modyfikacji poszczegdlnych godzin w danym dniu uzywamy
przycisku 7 Szczegoty .

Istnieje mozliwos¢ kopiowania godzin dydaktycznych z poszczegdlnych dni tygodnia

Kopiuj dzien || Wklej dzien Kopiuj tydzier || Wklej tydzier

lub catych tygodni (w zaleznosci od

powtarzalnosci faktycznie wykonanych zajec¢ dydaktycznych).

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

<= Powrét || 6 Szezegoty[l] Kopiuj dzien || Wiiej dzieri || Kopiuj tydzien || Wiiej tydzier | Wyezysé dzien Kopia z planu: | Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni

Przetwarzany pracownik

Mumer osob Pensum: 240,00
Imig | nazwisko P. zrealizowane: 3,50
Miedobory: 236,50 Ponadwymiarowe: 0,00

Poniedziatek Wiorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela
Miesiac Dzieri Liczba godz. Dziei Liczba godz. Dzien Liczbagodz. Dziedi Liczbagodz. Dzienn Liczbagodz. Dziern Liczbagodz. Dzien 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. al 22 3.50 23 24 25 26 27
Paidz /Listopad P 29 30 N 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/Grudzier 25 26 27 28 29 30 01
Grudzien 02 03 04 05 06 o7 08
Grudzien 03 10 T 12 13 14 15
Grudzier 16 17 18 19 20 21 22
Grudzien 23 24 25 26 27 28 29
Grudzien/Styczen 30 kil 01 02 03 04 05
Styczer 06 o7 08 09 10 1 12

Po wypetnieniu kalendarza nalezy uzyc¢ przycisku ,Powrot”:

o Pensum
a

o0 SzczegSly || Kopiuj dziefi | Wiej dzief || Kopiuj tydzied || Wilej tydziefi || WyczyS¢ dzier Kopia z planu: | Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni
Przetwarzany pracownik
Numer 050b. Pensum: 240,00
Imig i nazwisko P zrealizowane: 217.00
23.00 - 0.00
Poniedziatek Wiorek $roda Czwartek Piatek Sobota Niedziela =
Miesiac Dzienn Liczba godz. Dziei Liczba godz. Dziern Liczba godz. Dziern Liczba godz. Dziern Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczba godz.
Pazdz. [ 01 02 03 04 05 06
Paidz. o7 08 09 10 1" 12 13
Pazdz. 14 15 16 17 18 19 20
Paidz. 21 3.50 22 3.50 23 3.50 24 3.50 25 3.50 26 27
Pazdz /Listopad 28 3.50 29 3.50 30 3.50 3 3.50 01 0z 03
Listopad 04 3.50 05 3.50 06 3.50 o7 3.50 08 3.50 09 10
Listopad 1 12 350 13 3.50 14 3.50 15 350 16 17
Listopad 18 3.50 19 3.50 20 3.50 21 3.50 22 3.50 23 24
Listopad/Grudzieri 25 3.50 26 350 27 3.50 28 3.50 29 350 30 01
Grudzien 02 3.50 03 350 04 3.50 05 3.50 06 3.50 o7 08
Grudzief 09 3.50 10 350 1 3.50 12 350 13 350 “ 15
Grudzien 16 3.50 17 350 18 3.50 19 3.50 20 3.50 21 22
Grudzien 23 24 25 26 27 28 29
Grudzien/Styczen 30 31 o1 02 03 04 05
Styczen 06 o7 350 08 3.50 09 350 10 350 1 12
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W przypadku, gdy faktycznie wykonane godziny nie rdznig sie od zatwierdzonego planu
(o statusie ,Aktywny”), mozna je skopiowa¢ do kalendarza wykonania uzywajac

o, | Kopiuj semestr zimowy | | Kopiuj semestr letni |
przyciskow:
o  Pensum
3
4 Powrdt Kopiuj dzieri || WKlej dziefi || Kopiuj tydzien || Wklejtydziei || WyczyS¢ dziefi KopiazplanuI Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni I
Przetwarzany pracownik
Numer osob. Pensum: 240,00
Imie i nazwisko! P. zrealizowane: 0,00

Niedobory: 240,00 Ponadwymiarowe: 0,00

"

Poniedziatek Worek $roda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela
Miesigc Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzied Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczba godz. Dzieri  Liczba godz
Paidz. 00 01 02 03 04 05 06
Pazdz. 07 08 09 10 1 12 13
Pazdz. 14 15 16 17 18 19 20

6_6 -
Klikajac w poszczegdlne dni kalendarza i uzywajac przycisku mozna nanies¢

zmiany faktycznie wykonanych godzin dydaktycznych w wybranym dniu.

3 Pensum

4o Powrdtll | 6 Szczegdty [l Kopiuj dzied || Whkiej dzied || Kopiuj tydzier || Whklej tydzien || Wyczysé dzien Kopia z planu: | Kopiu) semestr zimowy || Kopiuj semestr letni

Przetwarzany pracown

Mumer osob. Pensum: 240,00
Irmiig | nazwisko P zrealizowane: 244,00
¥ 0.00 Ponadwy 4.00
Poniedziatek Wiarek Sroda Czwartek Pigtek Sabota Miedziela =

Miasiac Dziefi Liczba godz. Dzied Liczba godz. Dzied Liczbagodz. Dzien Liczba godz. Dzied Liczbagodz. Dzierd Liczba godz. Dziedn Liczba godz
Paidz. 0o 01 02 03 04 05 06

Pazdz. or 08 09 10 " 12 13

Pazdz. 14 15 16 17 1% 19 20

Paidz 21 4.00 22 5.00 23 2.00 24 300 25 4.00 26 5.00 27 5.00
Padz MListopad 28 4.00 29 500 30 2.00 N 300 L] 02 5.00 03 5.00
Listopad 04 4.00 05 5.00 06 2.00 o7 3.00 08 4.00 o9 500 10 5.00
Listopad n 12 5.00 13 2.00 hC 3.00 15 4.00 16 17

Listopad 18 4.00 19 5.00 20 2.00 21 3.00 22 4.00 23 24
Listopad/Grudzien 25 4.00 26 5.00 27 2.00 28 300 29 4.00 30 o

Grudzien 02 4.00 03 500 04 2.00 05 300 06 4.00 o7 5.00 L] 5.00
Grudzien (] 4.00 10 500 " 2.00 12 300 13 4.00 14 15

Grudzier 16 4.00 17 500 18 2.00 19 300 20 4.00 21 22

Grudzien 23 24 25 26 27 28 23
Grudzien/Styczer 30 3 01 oz 03 o4 05

Styczen 06 o7 5.00 08 2.00 09 3.00 10 4.00 " 12
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Zmniejszenia lub zwiekszenia liczby godzin mozna dokonaé¢ modyfikujgc_jedynie liczbe godzin,
bez koniecznosci usuwania catego wpisu. Zmiana taka moze wynika¢ np. z niezrealizowania
w ktéryms$ z dni planowanej liczby godzin lub wykonania wiekszej ilosci godzin.

22.10.2013

Usuri wszystkie wpisy || Usur wpis
Eksport ,

Licz. godz % obciaz. Kod wydzialu Poz. stud. Formastud Kierunek Nazw. kier Forma zaj

100,00 WBB Stud. v Stagj.. v BLI1 Biologa ¢wic.. v

.00 100,00 WCH Stud.. v Stacj.. v CHI1 Chemia wyklad 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

Usuri wszystkie wpisy | | Usuri wpis

Eksport |

Licz_godz_% obciaz. Kodwydzialu Poz. stud. Formastud Kierunek Nazw. kier Formazaj. Rok stud
100.00 WBB Stud.. v Stacj.. v BlI1 Biologia éwic.. v 1 v
00 100,00 WCH Stud.. v Stacj.. v CHI1 Chemia  wykiad v 1 v

000 100,00 v v v v

000 100,00 v v v v

000 100,00 v v v v

000 100,00 v v v v

) Wyczysc dzier ) i ) ) o
Za pomocg przycisku mozna usungc wszystkie godziny zajec dydaktycznych z

dnia, w ktorym nie zostaty one przeprowadzone.

05 o6
1z 1
9 20
400 2% sa0 21 500
0z so0 o3 00
00 os s00 10 500
400 18 ”
o0 23 2
400 30 o1
a00 o7 500 o8 00
400
a00 21 22
2 2
04 o
400 n 1z

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

= 2 r
. ... . bd Szeze .
modyfikacji i za pomocg przycisku goty przejs¢ do okna z wyborem zaje¢ z oferty
) . Usur wpis ] , ) ..
dydaktycznej. Za pomocqg przycisku nalezy dokonac¢ modyfikacji.
22.10.2013
Usuri wszystkie wpisy
Eksport
Licz. godz % obcigz. Kod wydziatu Poz. stud. Formastud Kierunek Nazw kier Formazaj. Rokstud. Kod spec Nazw. sp
. 2,00 100,00 WBB Stud.. v Stacj.. ¥ BII1 Biologia éwic.. ¥ 1 ~ BB biochemia
3,00 100,00 WCH Stud.. v Stacj.. v CHI1 Chemia  wyklad v 1 v CHAC analityk..
0,00 100,00 - v ~ ~
0,00 100,00 v v w v
0,00 100,00 - - ~ -
0,00 100,00 ~ v ~ ~
0,00 100,00 v v " v
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e

Po usunieciu wiersza klikngé przycisk

) Pensum
22.10.2013 o x
Usud wszystioe wpsy | Usun wpis. Powiel wprs
Ekspot
Licz godz %obciaz  Kodwydzishi Poz stud. Formastod Kienek Nazw Wer Formazaj Rokstd Kodspec Nazw sp Kodpzed Nazw pz. Grupaza Liczba godzin (ofets) Nrziec Joz obcy Nazw zast
300 10000 WCH Swd. v Stacj.. v CHI1 Chemia wykad v 1 v CHAC anaityk. 900005 Etykai .. 2 v 200 50110,
000 100.00 v v v v v 0,00
0.00 100,00 - - - v v 0.00
000 10000 v v v v v 0,00
000 100.00 v v v v v 0,00
000 10000 v ~ v v v 000
000 100,00 v v ~ v v 0,00
000 100,00 v v v ~ v 0,00
000 100,00 v v v N v 0,00
000 10000 v v v v v 0,00
000 100,00 v v v v v 0,00
000 10000 v v v v v 0,00
000 10000 v v - v v 0,00
0.00 100,00 v v . v v 0,00
000 10000 v v v v v 0,00
000 100,00 v v v v v 0,00
000 10000 v 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 v 0,00

aniechanie

dzien

Za pomocg przycisku skopiowa¢ dzien (w tym przypadku czwartek) ze

zmodyfikowanym wpisem i uzywajac przycisku !ﬁ. przenie$¢ zmiany na pozostate
tygodnie dydaktyczne w semestrze ( tu czwartki) .

o Pensum

42 Powrét || £ Szezegohll | Kopiuj dzien || Wiiej dziard opauj tydzien || Whie) tydzien || Wyezyhe dzisd Kopia z planu: | Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni
Prae P
Numer osob. Pensum. 240,00
Imig | nazwisko P zrealizowane: 224,00
Miedobory: 16,00 W
I Ponisdzialok Wiarak Sroda bzwartok atek Sobota Miodziela &3
Miesiac Dzied Liczba godz.  Dzied Liczba godz. Dazied  Liczba godz zien  Liczba godz [riet  Liczba godz.  Dazied  Liczba godz. Dzied  Liczba godz
Pazdz. oo o1 02 03 04 05 06
Paidz o7 o8 L] 10 " 12 13
Paidz 14 15 16 17 18 18 20
Pagdz 24 4.00 22 3.00 23 3.00 24 .00 25 4.00 26 5.00 27 5.00
Paidz /Listopad 28 4.00 23 3.00 30 2.00 kil 3.00 [4] 02 5.00 03 5.00
Listopad 04 4.00 05 3.00 06 2.00 or 3.00 o8 4.00 09 5.00 10 5.00
Listopad 1 12 3.00 13 2.00 14 3.00 15 4.00 16 7
Listopad 18 4.00 19 3.00 20 2.00 21 3.00 22 4.00 23 24
Listopad/Grudzieri 25 4.00 26 3.00 27 2.00 28 3.00 29 4.00 30 o
Grudzier 0z 4.00 03 3.00 04 2.00 05 3.00 06 4.00 o7 5.00 08 5.00
Grudzier 1] 4.00 10 3.00 1 2.00 12z 3.00 13 4.00 14 15
Grudzien 16 4.00 v 3.00 18 2.00 19 3.00 20 4.00 21 22
Grudzien 23 24 25 26 27 28 29
Grudzien/Styczain 30 N o1 oz 03 o4 05
Styczah 06 or 300 o8 2.00 (2] 300 10 4.00 " 1z e
——

m
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Godziny przypadajace w dzien krotkotrwatej nieobecnosci nauczyciela, ktére zostaty przez
niego odpracowane nalezy wpisa¢ w dniu odpracowania, a wowczas w dniu nieobecnosci
przy odpowiadajacym im wpisie uzy¢ przycisku ,Nie usprawiedliwiaj”.

W przypadku odpracowania tych godzin przez innego nauczyciela system usprawiedliwi

godziny przypadajace na okres tej krétkotrwatej nieobecnosci jako godziny przepracowane
zgodnie z planem.

10.12.2015 Ox
s wizrstse wpizy || Usudwpes Pomel wpis
Ekspon ,
Lz oo %eocal Kodwydtisly Porsid Formasid Kweunek Naoe s Formaz Roksid Kedspec Nawsp. Kedpoed Opes Grpazsl Uz godz(oeta) Nroec Naowzast D.oofl Mesusprawiechsisj fezobcywskaink20 Jezoboywakainik 15
B oo v v - v v 000
000 10000 - v v v v 090
000 10000 v v - v v 000
000 10000 - v - v v 000
000 10000 ~ - v v v 000
0g0 w000 - v - - - 000
000 10000 - - v v - 000
000 10000 . v v v v 000
000 10000 v v " . » 000
000 10000 - v - v v 000
000 10000 - v v . - 000
000 w000 v v v v v 090
000 10000 - v " - - 000
000 10000 - v - v - 000
000 10000 - - v v - 000
0g0 1000 - v - - - 000
000 10000 - - - . - 000
000 10000 . v v v v 000
000 10000 - v " . - 000
000 10000 v v v v v 000
[B%] | zansechanie
1
10.12.2015
Usufi wszystide wpisy || Usur wpis
Eksport,
Uczgodz %obdat Kodwydzalu Porsiud Formasid Kierunek Naow kier Formazaj Rokstud Kodspec Nawsp. Kodpmed Opis Grupazal Licz godr (ofetta) Nrec Naowzast D.ooff  Nieusprawiediwia)
. 200 10000 WH Sw.. v SBG.. v ACL1 Acneol.. wkad v 1 v AC_A_.. arheol.. WHOOOO.. Ar.. 1 v 4500 5071 ... v
000 100,00 v v - v - 000 -

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

do Pensum
ia

<42 Powr6t il 60 Szczeg6ly || Kopiuj dzieri || Wklej dziet || Kopiuj tydzier || Wklej tydzien || Wyczy$é dzier Kopia z planu: = Kopiuj semestr zimowy || Kopiuj semestr letni

Przetwarzany pracownik

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

I Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela &
Miesiac Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien 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 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
listanad 04 400 05 s00 06 200 07 300 08 400 09 s 0n 10 A 00
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Wprowadzone w ten sposdb wykonanie ma status ,,Odblokowany” do momentu zablokowania
tj. zatwierdzenia po przeanalizowaniu go przez pracownika Biura ds. Ksztatcenia CKiOS, co
oznacza, ze nie ma mozliwosci wprowadzenia zmian do wykonania

do Pensum
ia

<2 Powrét || [ Zapis zmian || 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 240,00 244,00 244,00 0,00 4,00
Pokaz kalendarz wykonania

Pensum

<= Powrét Zapis zmian || Dodaj wpis || Usur wpis
Przetwarzany pracownik

Numer osob.
Imie i nazwisko:

Eksport

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

2013/2014 01102013  30.09.2014 240,00 244,00 244,00 0,00 4,00

Pokaz kalendarz wykonania

W kalendarzu wykonania przyciski do edycji stajq sie nieaktywne.

Pensum

<42 Powrdt || 63 Szczegoty 2 Kopia z planu

Przetwarzany pr:

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

Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Pigtek Sobota Niedziela 2
Miesiac Dzieri Liczba godz. Dzien Liczbagodz. Dzieri Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzieri Liczbagodz. Dzien Liczbagodz. Dzien 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 5.00 23 200 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 Studidow:

Ewa Bondyra tel. 537 57 91, e-mail: ewa.bondyra@poczta.umcs.lublin.pl
Wydziatly: Humanistyczny, Politologii, CJiKP,CEW

Monika Borowska tel. 537 51 23; e-mail: monika.borowska@poczta.umcs.lublin.pl
Wydziaty: Prawa I Administracji, Pedagogiki I Psychologii, Artystyczny
Elwira Mrugata tel. 537 54 64; e-mail: elwira.mrugala@poczta.umcs.lublin.pl
Wydziaty: Ekonomiczny, Filozofii I Socjologii, CKF, CJiCJO

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

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

Zamiejscowy

Po wprowadzeniu faktycznie wykonanych godzin dydaktycznych dla danego
nauczyciela akademickiego nalezy kliknaé¢ przycisk ,Powrot” w celu wyswietlenia

listy wszystkich podlegtych pracownikéw.

Pensum

= Zapis zmian || Dodaj wpis || Usun wpis
Frzetwarzany pracownik

Numer 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

Analogicznie nalezy wprowadzi¢ faktycznie wykonane godziny dydaktyczne
pozostatych podleglych pracownikow.

Uniwersytet Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie
System bstug System bstugi  Zadania do Pensum
pracownikow menedzerow wykonania

mss: | Pracownicy innych jednostek

+ Raportowanie .-
Nazwisko pracownika ~ Numer osobowy Pensum Redukcja pensum Stanowisko Jednostka organizacyjna Obszar kadrowy 2
Nowak Mariaa 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
4
Kowalskidan 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nowak Maurvev
210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Bury Leokadia
Wajcik Cyryl 210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
e . 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny
Nowicki Mariusz
210.00 NIE Wydziat Humanistyczny
NowalkManann . 240.00 NIE Wydziat Humanistyczny ,

Pensum || Planowanie = Wykonanie
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3.2 Wydruk Sprawozdania z zaje¢ dydaktycznych nauczyciela akademickiego
W celu wydrukowania Sprawozdania z zaje¢ dydaktycznych nalezy z zakfadki pensum wybrac

~ESS: Raportowanie”

Uniwersytet Marii Curie-Skiodowskiej w Lublinie

System samoobstugi Zadania do Pensum
Y

-
+ ESS: Pensum ——

Pensum
+ ESS: Raportowanie

+ ESS: Raportowanie

Nastepnie wybrac¢ : ,Sprawozdanie”

Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

System samoobstugi  Zadania do Pensum
pracownikow wykonania

Raporty

+ ESS: Pensum

« ESS: Raportowanie

Zmiana okna wywotan

Raporty dot. pensum
Wykaz godzin ponadwymiarowych z podzialem na typ studiow
Plan obcazeri

Forownanie
Whiosek o zatrudnienie osoby zewnetrznej

Rozliczenie pensum
Przeglad graficzny nieobecnosci dla B. Ksztatcenia

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

Okres: | Inny okres v
.Okres” i wybrac opcje:
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Uruchomienie raportu -Pensum sprawozdanie

Uruchomienie raportu

Okres:  Dzisiaj

v |Data: | 28.05.2014

v

T Nazwisko pracownika ~ Numer osobowy Pensum Redukcja pensum

Kowalski .lan 00202411
‘_ Kowalski January 00225772
Nowak Maurycy 00205431

Nowak Marianna 00200499

Bury Leokadia 00222769

Waojcik Cyryl 00202110

Nowak Marianna 00200401

Maj Gypis 00201067

240.00
240.00
210.00
210.00
210.00
240.00
210.00
240.00

NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE

Stanowisko Jednostka organizacyjna Obszar kadrowy

Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny

Nastepnie wybra¢ wiasciwy zakres dat np. catego roku albo danego semestru, po czym nalezy
klikng¢ lewym przyciskiem myszy na wiersz z nazwiskiem w celu podswietlenia go

i wcisnac¢ przycisk

Uruchomienie raportu

Uruchomienie raportu -Pensum sprawozdanie

v oJ 01.10. 2014

MSS: Bezposrednio podlegli pracownicy

Uruchomeenie raportu

Okres:  Inny okres

) Nazwisko pracownika

Kowalski Jan

q Kowalski January

Nowak Maurycy
Nowak Marianna
Bury Leokadia
Woijcik Cyryl
Nowak Marianna

Maj Cypis.

v

Numer osobowy Pensum Redukcja pensum Stanowisko Jednostka organizacyjna Obszar kadrowy

00202411
00225772
00205431
00200499
00222769
00202110
00200401
00201067

do rejestracji wykonania Pensum w

240.00
240.00
210.00
210.00
210.00
240.00
210.00
240.00

NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE
NIE

Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny
Wydziat Humanistyczny
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Latawiec Krzysztof, dr, adiunkt
(1mie | Nezwisko, tytul nsukowy, stanowisko)

ZaKlad | listorii Kraiéw Curapy

Spaciainsié

Pradniot oy
i

&
Furma st
1

204,00 .00

Ipodpis Dyrektora instytutu Ipodpis Kierownika Zakiadu!

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

®
przycisk ,Wykonanie (F8)" &)

Raport sprawozdanie
[ Menu 4 |( Zapamietanie jako wariantu... | (34| !E’: =(
Wybory z | & Pomoce wyszukiwanid T & Sortowanie | o Strukturaorg. |
Okres
) Dzisiaj ) Miesiac biezacy Rok biezacy
Do dzisiaj 0d dzisiaj
) Inny okres
Okres wyboru danych 10.06.2015 do 10.06.2015 |
Okres wyboru pracownikdw 10.06.2015 do 10.06.2015 |
Wybor
Numer osobowy 200607
Dodatkowe parametry
Wydziat

Rok akademicki

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 pracownikow, wybra¢ konkretng osobe i przejs¢ catg Sciezke dla
kazdego pracownika osobno.
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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 mozliwos$¢ wygenerowania
raportu zestawiajgcego godziny wszystkich podlegtych pracownikow.

Raport ten mozna wykonac z:

— planu AKTYWNEGO (zatwierdzonego),
— planu PLANOWANEGO (niezatwierdzonego),

— planu razem z wykonaniem przed rozliczeniem jednostki jak i po rozliczeniu.

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

Iniwersytet Marii Curie-Skic

System samoobsiugi
prac

Zadania do Pensum

wy

<
« ESS: Pensum

g Pensum
« ESS Raportowame

Nalezy wybrac : ,,Poréwnanie”:

System samoobsiugi  Zadania do

Pensum
pracownikdw wykonania
<
Ra
« ESS: Pensum porty
« ESS: Raportowanie
Zmiana okna wywotan

Raporty dot. pensum

Wk

z godzin ponadwymsarowych Z podzialem na typ studidw

b 0soby zewnqtrzne)

Przeglad graficzny meobecnosc dia B, Ksztaicenia

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

Uruchomienie raportu -Pensum poréwnanie

Uruchomienie raportu

Okres: | Dzsiaj ~ Data  06.11.2014
MSS: | Bezposrednio podiegli pracownicy v
Ty Mazwisko pracownika Numer osobowy Pensum Redukcja pansum
Kowalski Jan 240,00 NIE
Bury Leokadia 240.00 NE
Maj Cypis 240,00 NIE
Kowalski Jacek 210.00 NIE
Kowalska Janina 210.00 NIE

Stanowisko
adiunkt
adiunkt

adiunkt

Jednostka organizacyjna Obszar kadrowy

Zakiad Arch.i Srodk. | Wschodnioeu Barb.  Wydzial Humanish

Zaktad Archii Srodk i Wschodnioeu Barb.  Wydzial Humanist

Zaktad Arch i Srodk i Barb. Wydzial I

profesor nadzwyczajny UMCS  Zakiad Arch.i Srodk. i Wschodnioeu Barb.  Wydzial Humanist

profesor zwyczajny

Otwiera sie nowe okno z ekranem selekcji:
Raport poréwnanie

Zaktad Arch.i Srodi i i Barb. Wydzial

[(Menu . |[ Zapamigtanie jako wariantu | g 3 M| [ Personas | 3 (ZH[12])

Dalsze wybory |_ 5% Pomoce wyszukiwania | o Sortowanie 1. =° Struktura org.
) Dizisiaj
o]
10.06.2015 do 10.06.2015

Okres wyboru pracownikow

VWybor

Mumer osobowy
Jednostka gosp.
Grupa pracownikow

Podgrupa pracownikdw

Dodatkowe parametry
Wydziat
Rok akademicki

Typ wykazu godzin planowanych
(=) Planowany niezabwisrdzony

) Planowany zatwierdzony

10.06.2015

200060

1\] aal

do 10.06.2015

Po wypetnieniu pdl z numerem osobowym wybranego pracownika,

akademickim oraz odpowiedniej wersji

o ey |
~Wykonanie (F8)”

Raport poréwnanie

[(Menu < [ ie jako wariantu._ |3 €R( Personas
Dalsze wybory | = Pomoce wyszukiwania | OrI0 W anie I ©> Struktura org.
Dzisiaj
(10.06.2015 do 10.06.2015
Okres wyboru pracownikéw [(10.06.2015 | do 10.06.2015

w’ y’“ i

Numer osobowy
Jednostka gosp.

Grupa pracownikow
Podgrupa pracownikow

Dodatkowe parametry
Wydziat
Rok akademicki

Typ

<) Planowany niezatwierdzony

Planowany zatwierdzony

Podregcznik do rejestracji wykonania Pensum w
systemie SAP

[ 200060)

1

fefole

wiasciwym rokiem

planu dydaktycznego nalezy wcisng¢ przycisk
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Otwiera sie dokument w formie pliku excela zawierajacy

j: UMCS

wybranego pracownika (z mozliwoscig wydruku)

Wydzial Humanistyczny/Zakiad....

godziny planowane i wykonane

ok skademicki 2015/2014
- PLANOWANE WYEKONANIE
8 ] STLDLA STLDLA INNE RAZEM GODZINY FONADWYMIAROWE STUDIA | STUDLA || poragrs | o RAZEM
] 2 i o | § |sracoxame STAC]ON|[NESTAC]]
B H > Nazwiska i imig d T =2 H = = = T2 512
£ 5 Pl P 3 T | T =] o] =] = P =, -
g ) il = 2 H 2 g 3 = .- R B S 2= 2 B
& H E ] £ H ] 5 2 z s3|ad| 23| ad| 22|23 B Z
= = = B ] il g = E FE | g =22 g8 N B = = H 2|3 E
e | B oz : if| ¢ ZE|Es 2R Ef| g |z|zz|)® 5|2 g
ER - £ g 3 ElCE|<E|%E| 3|55 ¢ 3
L far isptem o |Kowalshi Jan 200 @ |am so [uo b fop s [ bma e s nm | [smfem s IR e At
240,01 148, |10 57,0]
0 118,00 |21.00 sz [1am 1800|7700 |35 [soo 15_Jo 0|00 5,00 188,15 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

[Meny 4 J[ Zapamigtanie jako warianty

[ Powrét |[ Koniec J[ Ze

I System

Vybory = D Pomoce wyszutiwenis | 2 Soriowenie

Wybor

Numer osobowy

Dodatkowe parametry
Wydziol
Rok akademscki

Typ wykazu godzin planowanyeh

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

Wydziaf Humanistyczny/Zaklad ...

=]

Oznaczenie
»
(3 = |
»

2013/2024

DDUDDDUDU

l Struktura org ) l

Pion Prorektora ds. Kazteicenia
Pion Prorestora ds. Studenchich
Pion Kanclerza

Wydzial Artystyczay

Wydzial Biologil | Blotechnologh
Wydziot Chemi

Wydzial Ekonomiczny

Wydzial Feozom | Sociologh
Wydzist Humanistyczny

Dziokanat Wydziaks Humanisty

000000000000

Instytut Anghstyki
Instytut Bibsotekoznawstwa | &
Instytut Germanistyki | Lingwis{
Instytut Histork
Zaiaa Archiwistyk
Zaiaa Edu Historyezne) | D
Zakiod Mistors Gospodarcze
Zakiad Histors Krapw Euros

50000004
50000005
50000006
50000106
50000107
50000108
50000109
50000110
50000111

50000161

50000162
50000163
50000164
50000165

50000
50000393
50000394

50000395

o] Gl F51) =) B 2 [ 668 0

WEN
WFS
WM
WHMDZ
wHmA
WHMB
WHMIG
VM
WHMMAA
WHIMHAB
WHMHAC
WHMIHAD

Wazne od
01.07.2013
01.07.2013
01.07.2013
01.07.2013
01.07.2013
01.07.2013
01.07.2013
01.07.2013
01.07.2013
01.07.2013
01.07.2013
01.07.2013
01.07.2013
01.07.2013
01.07.2013
01.07.2013
01.07.2013
01.07.2013

Wybér Jednostka organizacyina

Wazny ¢
Hieogr (=
Hiwogr
Hieogr.
Nisogr
teogr
Nieogr.
Hieogr.
tmogr
Nieogr.
twogr
Hieogr.
imogr.
teogr
oo
tieogr
Nieogr.

Hieogr

Nisogr.

wykonane

ok sademicki 201372014
- PLANOWANE WYKONANIE
] - E . i RAZEM copzNyPONADWwMmAROWE | STUPI | STUDIA {emaers || poy RAZEM
H 5 § e o sTac o psTacy
1. < Nazwisko i imig H
H £ & : =
H 2 H Z
H 2 1 o
e
3 |omo ek s [ [Bk Stk e
e r——
Pl R v e [Wnis el e ne
ks | e o [RormadMaria o e 2w
4 e s o [Tacws Ao 2om| | boo o
ar scinds o [Niemiadormiks Tnbela em o e
o e o [Lami Kt 20w oo oo mm lew  |mm o R e I oo lom  fum o 0
| ey 1110, 24| (a0 |
® o Jzoi00 oo poso0 Jopo |2sp0 foo sm s o o 20400 |00 244,00 |0 4o s
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