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Przygotowanie organizacji szkoty w module
Administrowanie

Aby prawidtowo rozpoczgé prace w systemie uczniowskim, nalezy zapoznac sie i postepowaé zgodnie
ze wskazowkami opisanymi ponizej.

Wszystkie wystepujgce w tym rozdziale operacje zostaty szczegétowo opisane w podreczniku Uczniowie
Optivum NET+. Modut Administrowanie. Podrecznik dla administratora, dostepnym w pomocy elektro-
nicznej, znajdujacej sie w module Administrowanie Uczniowie Optivum NET+. Pomoc elektroniczna do-
stepna jest poprzez wybranie w menu gtéwnym aplikacji pozycji Pomoc.

Wskazowki w tekscie odnoszg sie do podrecznika dla administratora.

Ponizsza porada zawiera nastepujgce czesci — kliknij tytut czesci, ktéra Cie interesuje:
l. Pierwsze uruchomienie i konfiguracja systemu
Il. Wprowadzanie danych jednostki sprawozdawczej

M. Lista najczesciej wykonywanych w programie czynnosci — wskazéwki

Pierwsze uruchomienie i konfiguracja systemu

Dostep do witryny systemu UONET+ maja tylko zarejestrowani w bazie uzytkownicy. Loginem uzytkow-
nika jest jego adres e-mail, natomiast hasto dostepu uzytkownik tworzy podczas pierwszego logowania
do witryny systemu.

Po utworzeniu hasta dostepu konieczne jest ponowne uruchomienie witryny systemu i zalogowanie sie.
Po zalogowaniu uzytkownik kierowany jest na jego strone startowg, ktéra zawiera komplet informacji
dedykowanych dla niego. Ze strony startowej uzytkownik moze uruchamiaé¢ moduty, do ktérych ma do-
step.

Jako pierwszy procedure pierwszego logowania do witryny UONET+ musi wykonaé¢ administrator syste-
mu, ktdry zarzadza systemem i dodaje innych uzytkownikéw.

Podczas zaktadania witryny systemu UONET+ wprowadzane sg podstawowe dane jednostki (nazwa,
skroét, typ) oraz dane administratora, w szczegdlnosci jego adres e-mail, ktory jest jego loginem.

Tworzenie hasta dostepu do witryny UONET+

1. Uruchom przegladarke stron internetowych, wprowadz adres witryny UONET+ Twojej szkoty i naci-
$nij klawisz Enter.

2. Na wyswietlonej stronie startowe] witryny kliknij przycisk Zaloguij sie.
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3. Kliknij odnos$nik Zat6z konto.

Logowanie

Prosze podac nazwe uzytkownika i haslo

Nazwa uzytkownika:

Hasto:

Zatdz konto || Przywrid dostep | Zmier hasto

Zaloguj sie >

4. W oknie Tworzenie konta wpisz swoj adres e-mail, zaznacz opcje Nie jestem robotem, a nastepnie kliknij
przycisk Wyslij wiadomosé.

Wprowadz ten sam adres e-mail, ktory zostat wczesniej wprowadzony do bazy systemu UONET+ (pod-
czas zaktadania witryny lub przez administratora).

Tworzenie konta

Podaj swdj adres e-mail, potwierdz autentycznosé operacji i naciénij przycisk
“"Wyslij wiadomosc™.

MNa podany adres e-mail system wysle wiadomosc¢ zawierajaca dalsze instrukcie.
Mechanizm zabezpieczajacy przeciwko robotom i robakom internetowym moze
poprosi¢ Cie o dodatkowe potwierdzenie. Postepuj zgodnie ze wskazéwkami na
ekranie.

Adres e-mail:

akowal@poczta.onet.pl

\/ Nie jestemn robotem

Wyslij wiadomos¢ >

Jesli po kliknieciu opcji Nie jestem robotem rozwinie sie okienko weryfikacji, wykonaj polecane czynno-
$ci i kliknij przycisk Zweryfikuj.

5. Zapoznaj sie z trescig komunikatu wyswietlonego na stronie Podsumowanie operaciji.

VULCAN
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Podsumowanie operacji

Wystano wiadomosé na zapisany w systemie adres e-mail. Wiadomoéé zawiera dalsze instrukcje
uzyskania dostepu do systemu. Prosze sprawdzi¢ skrzynke poczty elektronicznej i postgpowac zgodne
ze wskazdéwkami zapisanymi w wiadomosci.

W szczegdlnych przypadkach konfiguracii ustugi poczty elektronicznej wiadomosé moze zostac
potraktowana jako niechciana lub zostaé zablokowana przez jakis inny mechanizm filtrowania tresci. W
takim przypadku nalezy sprawdzi¢ wszystkie mozliwe foldery poczty przychodzacej, poczawszy od
skrzynki odbiorcze]j a skoriczywszy na folderach z wiadomosciami odfiltrowanymi.

@ 2012-2014 YULCAN Centralny Rejestr Uzytkownikéw 14.3.0.2583 Pliki cookie

6. Zaloguj sie do swojej poczty elektronicznej, odbierz wiadomos$é, przeczytaj ja i kliknij odsytacz do
strony, na ktérej mozliwe bedzie wprowadzenie hasta dostepu.

Centralny Rejestr Uzytkownikow - aktywacja konta/przypomnienie hasta

Vulcan Central User Federation Service [noreply@noreply.vulcan.net.pl]

Wystano: 4 lipca 2014 14:45

Do: Anna Kowal

Witamy w systemie!

System "Centralny Rejestr Uzytkownikdw" (https://cufsrc.vulcan.net.pl:443/) informuje, Ze kto$ zazadat przypomnienia hasta dla uzytkownika
bedacego wiascicielem niniejszego adresu e-mail.

Dane konta w systemie dla ktdrego zazadano przypomnienia hasta:

E-mail:  akowal@poczta.onet.pl

Jesli to pomytka, prosze zignorowad ninigjszy e-mail - hasto pozostanie bez zmian i nie zostanie nikomu ujawnione.
W przeciwnym wypadku, aby nada¢ (nowe) hasto uaktywniajace dostep do systemu nalezy klikng¢ w ponizszy link:

!htms:,f [eufsrc.vulcan.net.pl:443/gim5afk/AccountManage/UnlockResponse/f5be6785-b660-412c-9e73-4d5d5e5fab60

Na stronie, ktéra sie uruchomi po kliknieciu powyzszego linku nalezy okreéli¢c dwukrotnie (nowe) hasto.

Ta wiadomos¢ zostata wygenerowana automatycznie.
Prosze nie odpowiada na ten list.

7. W oknie Aktywacja konta wprowadz hasto w polach Nowe hasto i Powtdorz nowe hasto. Zaznacz opcje Nie
jestem robotem i kliknij przycisk Ustaw nowe hasto.
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Aktywacja konta

Aby aktywowad konte magdalena.wlodarczyk@wvulcan.edu.pl, podaj nowe
hasto i potwierdz autentycznosé operacji.
Mastepnie nacisnij przycisk "Ustaw nowe hasto”.

Mechanizm zabezpieczajacy przeciwko robotom i robakom internetowym moze
poprosic Cie o dodatkowe potwierdzenie. Postgpuj zgodnie ze wskazéwkami na
ekranie.

e e TE Hasto musi spetniac nastepujace
wymagdania:

- diugosé hasta: co najmniej 8,

- liczba wielkich liter: co najmniej 1,

- liczba cyfr: co najmniej 1,

- liczba znakow niealfanumerycznych (nie
......... liter i nie cyfr): co najmniej 0

- waznosc hasta (liczba dni po ktérych hasto
wygasa): 1800,

- unikalnosc¢ hasta (liczba dni w ktérych
hasto nie moze sie powtérzyc): 1800

\/ Nie jestem robotem

Ustaw nowe hasto >

Wyswietli sie strona Podsumowanie operacji zawierajgca informacje, ze hasto zostato zmienione.

Podsumowanie operacji

Hasto uzytkownika ak l@p a.onet.pl zostalo zmieni

Mozna zamknac okno przegladarki, penownie otworzy€ witryne aplikacji i zalogowac sig podajac parg email/hasfo
lub skorzystac z wybranej zewnetrznej ustugi uwierzytelniania.

B 7175729

B cok@
vulcan.edu.pl

llcan.edu.pl

@ 2012-2014 VULCAN Centralny Rejestr Uzytkownikdéw 14.3.0.2583 Pliki cookie

8. Zamknij okno przegladarki.

Uruchamianie witryny systemu UONET+ po utworzeniu hasta dostepu
1. Przejdz do strony startowej witryny UONET+ kliknij przycisk Zaloguj sie.

2. W oknie Logowanie wprowadz adres swoj adres e-mail i utworzone podczas pierwszego logowania
hasto dostepu i kliknij przycisk Zaloguj sie.

VULCAN
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Logowanie

Prosze podac nazwe uzytkownika i hasto
Nazwa uzytkownika:

Haslo:

Zatoz konto | Przywroc dostep | Zmien hasto

Zaloguj sie >

Nastgpi przekierowanie na strone startowa uzytkownika.

3. Zapoznaj sie z informacjami zawartymi na stronie i przejdz do wybranego modutu, korzystajac z od-
sytaczy zawartych na stronie.

Dzien dobry!
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Konfigurowanie systemu
Aby skonfigurowac system nalezy:
1. Na wstazce Konfiguracja wybrac ikony Ustawienia ogélne i Ustawienia dziennika.

2. Dokonaé stosownych zmian.

Podrecznik - Konfigurowanie systemu

Zarzadzanie stownikami

W celu precyzyjnego opisywania danych, w systemie UONET+ zostaty zdefiniowane stowniki. Do istnieja-
cych pozycji wiekszosci stownikdw mozna ustali¢ aktywnosé lub je usuwaé.

VULCAN
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Aby przej$¢ do widoku stownikéw, nalezy na wstgzce Stowniki klikngé ikone Stowniki.

Podrecznik - Zarzadzanie stownikami

Wprowadzanie danych jednostki sprawozdawczej

W module Administrowanie wprowadza sie dane organizacyjne jednostki sprawozdawczej, tj. opisuje sie
jej strukture, buduje oddziaty i wprowadza plany lekcji, rejestruje pracownikdéw i definiuje ich uprawnie-
nia pracownikéw oraz tworzy kalendarz dni wolnych. Dane te wprowadza sie w widokach: Struktura szko-
ty-, Oddziaty, Pracownicy, Kalendarz dni wolnych.

Wprowadzanie danych jednostki sprawozdawczej

Wprowadzanie opisu jednostki sprawozdawczej odbywa sie w widoku Struktura szkoty.
Uzytkownik moze dokonad opisu w oparciu o karty: Dane podstawowe, Sktadowe, Parametry.

Podrecznik - Wprowadzanie danych jednostki sprawozdawczej/ Opis struktury szkoty

Zaktadanie oddziatow

W widoku Oddzialy drzewo danych zawiera liste istniejgcych oddziatéw (w podziale na: biezace, projek-
towane i archiwalne).

Zakfadanie oddziatu odbywa sie po uzupetnieniu formularza Dodawanie oddziatu. Formularz ten sktada sie
z dwadch sekcji: Dane podstawowe oraz Charakterystyka.

Podrecznik - Zaktadanie oddziatéw

Rejestracja pracownikéw

W celu rejestracji oraz nadania uprawnien pracownikom nalezy przejs¢ do widoku Pracownicy.

Zaleca sie, aby role Scisle powigzaé z okreslonymi pracownikami szkoty, ktérzy majg mie¢ dostep do da-
nych gromadzonych przez system w ramach petnionych przez siebie funkcji.

Podrecznik - Rejestracja pracownikéw

Kalendarz dni wolnych

Uzytkownik moze dodawa¢ do kalendarza wtasne terminy — bedzie je mogt wowczas modyfikowac lub
usuwac. W tym celu nalezy przejs¢ do widoku Kalendarz dni wolnych.

Nalezy pamieta¢, ze w kalendarzu dni wolnych systemu UONET+ podane sg dni wolne od pracy oraz
terminy wynikajace z kalendarza szkolnego dla danego roku szkolnego. Terminéw tych nie mozna edy-
towaé, wyjatek stanowig terminy ferii zimowych i letnich.

Podrecznik- Kalendarz dni wolnych

Wprowadzanie plandéw lekcji oddziatow

Wprowadzanie planu lekcji odbywa sie w widoku Plan lekgji.

VULCAN
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Plan lekcji oddziatu na wybrany tydzien roku szkolnego wprowadza sie na dwa sposoby:
® Recznie poprzez opisanie kazdej pozycji tego planu lub poprzez
e przez import danych z programu Plan lekcji Optivum.

Zanim uzytkownik przystgpi do wprowadzania plandw lekcji oddziatdw nalezy wczesnie;j:
1. Zdefiniowac stowniki Przedmioty, Kryteria podziatow, Sale
2. Zarejestrowad pracownikéw.

Import planu lekcji przebiega w siedmiu krokach:
P W pierwszym kroku wskazuje sie plik z planem lekcji oraz okresla parametry importu.

P W nastepnych krokach uzgadniane sg dane wspdlne pochodzace z pliku Zrédtowego z analogicz-
nymi danymi zawartymi w bazie danych systemu UONET+.

P W ostatnim kroku wyswietla sie podglad zaimportowanych planéw lekcji oddziatéw.

Podrecznik - Wprowadzanie planéw lekcji oddziatow

Lista najczesciej wykonywanych w programie czynnosci — wskazowki
Ponizej zamieszczamy liste tych porad, ktére bedg szczegdlnie przydatne podczas rozpoczecia roku szko-
lonego. Aby przejs¢ do opisu porady lub filmu instruktazowego nalezy klikng¢ na wybrany tytut porady.
Administrator:

» Jak zarejestrowac uzytkownika w bazie systemu UONET+? >

» Jak zatozyé nowy oddziat? >

» Jak zaimportowac do systemu plan lekcji utozony za pomoca programu Plan lekcji Optivum? >

Sekretarz:

» Jak przypisa¢ do oddziatéw ucznidéw niepromowanych?

Jak zaimportowac do systemu kandydatow z pliku SOU lub CSV? >

Jak ponownie przyja¢ do szkoty ucznia skreslonego?

Jak przenie$¢ ucznia objetego obowigzkiem szkolnym do innej szkoty? >

Przenoszenie ucznia miedzy szkotami w zespole szkét? >

v Vv Vv Vv V9

Co zrobi¢, jesli uczen zostanie przypisany do niewtasciwego oddziatu? >
Wychowawca-Nauczyciel:

Jak zatozy¢ dziennik oddziatu i wprowadzi¢ do niego podstawowe dane? >

Wprowadzanie plandéw lekcji oddziatéw przez wychowawcow.

Co zrobi¢, jesli uczen zostanie przypisany do niewtasciwego oddziatu? >

4
>
>
» Jak podczas wprowadzania rozktadu materiatu nauczania wykorzysta¢ rozktad przygotowany
w Excelu?

Wiecej porad opisujgcych dziatanie UONET+ publikujemy w Bazie wiedzy >

Gdzie szukac informacji na temat pracy w systemie?

Aby utatwi¢ prace w systemie, przygotowalismy kilka zrodet, dzieki ktérym zdobedg Panstwo komplek-
sowe informacje na temat funkcjonowania UONET+.

VULCAN
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Konsultacja wdrozeniowa - jest to odptatna wizyta konsultanta ds. szkolen i wdrozen w siedzibie klienta.
Metody wykorzystywane w czasie konsultacji wdrozeniowej zalezg od klienta- szkolenia indywidualne,
doradztwo w zakresie korzystania z funkcji programu, dostosowywanie parametréw nowo zakupionego
programu do specyfiki jednostki, rozwigzywanie problemdéw merytorycznych, itp.

Szkolenia dla uzytkownikéw i administratoréw programow - w ramach wdrozenia aplikacji zapraszamy
do korzystania z szeregu proponowanych szkolen. Odbywajg sie one w formie kurséw, warsztatow oraz
seminariow.

Podrecznik uzytkownika Uczniowie Optivum NET+ - w kazdym module aplikacji znajduje sie podrecznik
uzytkownika, ktéry zawiera wszystkie informacje na temat dziatania systemu. Zawarta tam wiedza w
zupetnosci wystarczy do petnego wykorzystania aplikacji. Podrecznik znajdg Paninstwo takze w aplikacji,
na zaktadce Pomoc.

Baza wiedzy- zrodto szczegdtowych porad, dotyczacych poszczegdinych funkcji systemu UONET+. pora-
dy odnoszgce sie do e-dziennika dostepne sg tutaj.

(4

Pojawit sie problem? Wystgpit btagd? Nie wiesz co dalej robic?

W przypadku bteddéw, problemdw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu UONET+ zachecamy Panstwa
do kontaktéw mailowych. Jesli majg Panstwo propozycje czy pomysty dotyczgce ulepszenia pracy
w systemie — bedziemy wdzieczni za sugestie. Specjalisci z Centrum Obstugi Klienta e-mailowo pomogg
W rozwigzaniu biezgcych probleméw i udzielg odpowiedzi na nurtujgce pytania.

Prosimy przesyfac zapytania na adresy: cok@vulcan.edu.pl oraz uonetplus@vulcan.edu.pl

Konsultanci dostepni sg réwniez pod numerami telefonu: 71 757 29 29.

VULCAN
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