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SYSTEM NABOR

Panel Operatora
Rozpoczecie pracy w systemie. Logujemy sie do niego na stronie oswiata.pcss.pl wpisujgc swoj login
(nazwa uzytkownika) oraz hasto.

logowanie

PEED

Po zalogowaniu zobaczymy Panel Operatora z zaktadkami (od lewej strony przegladarki)
- Rekrutacja

- Praca biezgca

- Oferta

- Informator

- Skrzynke wiadomosci

- dane konta Operatora

@ Nabor ~Rekmtaca~ PracaBiezaca~ Oferta~ Informator~

602 - Przedszkole - Predszkole Miejskie nr 154 LO_PM154_AG

AG

all Lista wnioskow
l Wyniki reksutaci Zmien dane osobiste
Lista przyjetych wszystkie preferencie v

Zmiana hasla

I N = Wyloguj
Lista wnioskéw Calkowita liczba znalezionych: 1

Po kliknieciu w symbol awatara z prawej strony panelu zobaczymy nasz login, imie i nazwisko, a takze pola
umozliwiajace edycje naszych danych. W tym miejscu takze wylogowujemy sie z systemu NABOR.

Zmien dane osobiste - mozemy zatem zmieni¢ np. nazwisko, ale tez dopisaé adres mailowy przydatny do
odzyskania danych do logowania.

@ Nabér  Rekntacja~ PracaBiezaca~ Oferta~  Informator~

£6dz - Przedszkole - Predszkole Miejskie nr 154

Edycja danych osobistych uzytkownika LO_PM154_AG

Imig i nazwisko * | AG

E-mail
Telefon

PESEL



Zmiana hasta — by to zrobi¢ musimy poda¢ dotychczasowe hasto do systemu NABOR, a nastepnie
dwukrotnie wpisa¢ nowe.

@ Nabdr Rekutaca~ PracaBlezaca~ Oferta~  Informator~

602 - Przedszkole - Predszkole Migjskie nr 154

Zmiana hasta

Poprzednie hasio
Nowe haslo
Potwierdzenie nowego hasta

Zmiefi

TWORZENIE | EDYCJA OFERTY PRZEDSZKOLA

Kolejnym krokiem, ktéry bedziemy
wykonywali jest stworzenie oferty
naszego przedszkola, ktéra bedzie
widoczna w informatorze dla rodzicéw.

@ Nabér Rekmutacja~ Praca Biezaca~ Informator ~

Dane Placowki

£6dz - Przedszkole - Predszkole Miejskie nr 154 (£dod
Galeria zdjec¢

X EdyCJa d Oddziaty

Miejsca w placowce

| oerta ‘
Mozemy tutaj uzupetnic lub Dane Placowki Dane podstawow Dokumenty dia placowkd
zaktualizowaé dane przedszkola, a takze Galeria zdje¢
. . . ., Nazwa placowki
umiescic galerie zdjec. Oddzialy

o ) Peina nazwa
Miejsca w placowce

Obie opcje sg dostepne przez caty rok
szkolny.

Dokumenty dla placowki Skrécona nazwa

W zaktadce Edycja danych placéwki znajduja sie dwie sekcje:

Q) Mobér  Reuon-  rraca esaca- Oftae ot Dane podstawowe i Dane rozszerzone.

+6dz7 - Przedszkole - Predszkole Miejskie nr 154 (£6dz, Prz

W tej pierwszej sekcji mozemy edytowad takie

Edycja danych placowki dane adresowe i kontaktowe jak m. in.

Oferta

Dane Placowki Dane podstawowe =~ Dane rozszerzone
— - ulica i numer domu
Nazwa placowki
Oddzialy i
. Peina nazwa F e Miejskie 4 _k d HP] 7z d . I . . I k I. .
Miejsca w placowce od pocztowy, miejscowosc, dzielnice | lokalizacje
Dokumenty dia placowki Skrécona nazwa G P S

Adres placowki . .
’ - telefon i faks, czy adres mailowy

powist - imie i nazwisko kierownictwa placéwki.

Wszystkie wiersze, ktére mozemy uzupetniaé czy aktualizowaé¢ majg przycisk Edytui  widoczny z prawej
strony ekranu. Wystarczy w niego klikng¢, by edytowac informacje.

Jesli ktorys z wierszy nie bedzie uzupetniony, nie bedzie widoczny w informatorze dla rodzicow.
W sekcji Dane rozszerzone pierwsza czes¢ informac;ji jest opisowa. Jest to:

- Opis

- Historia

- Kota zainteresowan

- Osiggniecia



- Dodatkowe zajecia.

Klikajgc przycisk Edytuj otwiera sie okno, w ktérym mozemy wpisac tresci przedstawiajgce naszg placowke.
Mamy tutaj podstawowe narzedzia, dzieki ktérym mozemy edytowac tekst.

Edycja atrybutu: Historia

B | I FG & || 12> || A |~ = |Z

UWAGA — prosimy nie wklejaé¢ skopiowanych tresci ze strony internetowej przedszkola. Wraz z tekstem
skopiujemy bowiem niewidoczne symbole. Najpierw wklejmy tekst do Notatnika Worda, ktdry wyczysci
formatowanie.

Dane rozszerzone to takze informacje ze zbioru zamknietego. Ich zaznaczenie spowoduje wyswietlanie sie
ich w formie piktograméw w informatorze dla rodzicow. Jesli np. prowadzone s3 zajecia sportowe, to
wybieramy wtasciwy wiersz i klikamy w Edytuj.

Zajecia sportowe ‘7‘ Anuluj
Nastepnie klikajagc w widoczny po lewej stronie kwadrat aktywujemy wybrane naszego przedszkola.
Zajecia sportowe Anuluj

Kolejnym krokiem bedzie zatwierdzenie wybranej informacji przez nacisniecie Zapisz.

W ten sposdb edytowaé mozna takie informacje jak Jezyki obce, Rytmika, Zajecia sportowe czy
komputerowe, Kétko teatralne i plastyczne, Religia, Osobny budynek, Ogrddek przedszkolny.

Kolejne pola, takie jak Personel czy Drzwi otwarte sg opisowe i postepujemy w ich przypadku tak, jak np.
przy Historii.

Jesli ktérys z wierszy nie bedzie uzupetniony, nie bedzie widoczny w informatorze dla rodzicéw jako pusty
wiersz.

Galeria zdjec to narzedzie, dzieki ktéremu mozemy w atrakcyjnej formie przedstawic¢ nasze przedszkole w
informatorze dla rodzicow. Jest ono takze dostepne do edycji przez caty rok.



Galeria zdje¢

ofenta
Dane Placowk

Dodawanle zdjecia
Galeria 2djeé N o
=

Podpls

Dodane zdjecla

Doday zdicie

Galeria zdje¢

Dodawanie zdjgcia

Dodane zdjgcia

lall Galeria zdje¢

Dodawanie zdjecia

Plik W Przeglyday

Podpis

Doda) 7diee

W pierwszym kroku wybieramy z dysku zdjecie,
ktore chcemy opublikowac klikajac Przeglgdaj.

Otworzy sie okno, gdzie wyszukujemy galerie ze
zdjeciami na naszym komputerze. Klikamy na
wybrane zdjecie, klikamy dwukrotnie lewym
klawiszem myszki.

Wybrana fotografia bedzie widoczna jako
miniaturka. Teraz dodajemy do niej opis, a gdy
wszystko jest gotowe klikamy Dodaj zdjecie.

Chcac dodac kolejne fotografie powtarzamy
wszystkie te czynnosci.

W kazdej chwili mozemy opublikowane wczesniej
zdjecia usuwa¢, dodawac kolejne, badz zmieniaé
ich kolejnos¢ w galerii korzystajac z klawiszy
widocznych przy kazdej fotografii.

REKRUTACIA

W Panelu Operatora znajduje sie sekcja Rekrutacja, z ktérej korzystamy od chwili rozpoczecia naboru do

ogtoszenia jego wynikéw.

@ Nabér ' Rekmtacja~ PracaBiezaca~ Oferta~ Informator~

£6dz - Przedszkole - 11163 (Lodz, Czernika 1/3

i | ista wnioskow
Rekmutacja podstawowa
Etapy rekrutacji

Lista wnioskow

Catkowita liczba znalezionych: 9
Lista deklaracji

Lp. Id Nazwis
Wprowadzanie wniosku

Wprowadzanie deklaracji
Raporty 2
Sl oraz Rekrutacja podstawowa. W rdznych etapach rekrutacji

Rekrutacja podstawowa

pojawiajg

Znajduje sie tutaj narzedzie Etapy rekrutacji. Elementami tej
sekcji w poczatkowej fazie rekrutacji sg

- Lista wnioskow

- Lista deklaracji

- Wprowadzanie wniosku

- Wprowadzanie deklaracji.

W sekcji Raporty znajdziemy dwa podzbiory: raporty Ogdine

sie  dodatkowe raporty (np. Lista dzieci

zakwalifikowanych, czy Lista dzieci przyjetych).



Lista wnioskow zawiera¢ bedzie wnioski przestane online przez rodzicow jak i wprowadzone przez
operatoréw. Widziec tutaj bedziemy wszystkie wnioski, w ktdrych nasza placéwka jest wybrana na pierwszej,
drugiej czy trzeciej preferencji.

Mozemy filtrowaé liste wnioskdéw, badz wyszuka¢ dokument konkretnego kandydata. W tym celu wystarczy
wpisa¢ np. numer PESEL, bagdZ nazwisko, a nastepnie wcisng¢ klawisz enter, badz symbol lupy na ekranie
komputera. Mozemy takze wyswietli¢ wszystkie wnioski z pierwszej preferencji.

UWAGA — wprowadzone filtry ,, sumujg sie”, czyli wpisujgc ,,Kowalski” i wybierajgc , pierwsza preferencja”
zobaczymy kandydatéw z tym nazwiskiem, dla ktérych nasze przedszkole znajduje sie na pierwszej
preferencji.

@ Nabér ' Rekntacla~ PracaBiezaca~ Oferta~ Informator~  Administracia~

602 - przedszkole 1 - Przedszkole - Przedszkole Specjaine nr 1 (£6dz, ul. Mahatmy Gandhiego

l Lista wnioskow '
Rekrutacja podstawowa
Etapy rekrutacji wszystkie oddzialy v wszystkie preferencie v @

Lista wnioskow

pierwsza preferencja
Lista deklaracji druga preferencja

Catkowita liczba znalezionych: 9

trzecia preferencja »
Lp 1d Nazwisko i imig Dataurodzenia  PESEL dalsza preferencia Punkty MEN Punkty roznicujace  Zal.  Akcje

Wprowadzanie wniosku

Na liscie wnioskéw przy kazdym kandydacie po prawej stronie znajdziemy przycisk akcje. Jesli wybrany
kandydat wybrat nasze przedszkole na pierwszej preferencji mozemy wydrukowac przestane podanie,
przejrze¢ (i ew. pobrac zataczniki), ale takze odrzuci¢ wniosek podajgc powdd. Na koncie kandydata status
wniosku zmieni sie na odrzucony, ale widoczny bedzie rowniez powod. Mamy tez mozliwos$¢ usuniecia
whniosku. UWAGA - skutkiem tego dziatania jest nieodwracalne usuniecie wniosku.

Preferencja Oddziat Punkty MEN Punkty roznicujace  Zal.  Akcje Wszystkie te Operacje dostepne Sa tylkO dla przedSZkOIa z
1 Przedszkoiny 800 74 0 (V] . . .
e — » ) © pierwszej preferenciji.
L e e Placéwki z kolejnych miejsc moga podejrze¢ i ew.

1 Przedszkolny Odrzué wniosek (z podaniem powodu)

vsu canowce wnosskrazzcame oz WYArukowac wniosek i zatgcezniki.

1 Przedszkolny

Lista deklaracji zostanie wygenerowana automatycznie na podstawie listy dzieci uczeszczajacych.

W kazdym wierszu listy deklaracji, podobnie jak przy wnioskach, znajduje sie przycisk akcji. Gdy go klikniemy
zobaczymy liste mozliwych dziatan.

- Ustaw jako zweryfikowany - tak mozemy oznaczy¢ potwierdzone

Wykonaj akcje.. L, . .
przez rodzicow deklaracje kontynuacji pobytu w przedszkolu.

Oddziat aj Akcje

Stoeiedk h\ ) - Odrzuc deklaracje (z podaniem powodu) — te akcje wykorzystujemy

_— . w przypadku braku potwierdzenia. Musimy jg wykona¢, by deklaracje
Cofnij dokument do kandydata nie byty brane pod uwage przy kwalifikacji.

Przedsi  zataczniki ) o ‘ ' . . ‘

o Ustaw jako zweryfikowany Trzy pierwsze opcje nie bedg miaty zastosowania, poniewaz deklaracje
Odrzué deklaracje (z podaniem powodu) zostaty wygenerowane automatycznie.

Przedszkolny 0 Q

Oznaczenie badz cofniecie weryfikacji deklaracji mozna wykonaé réwniez w sposéb masowy. Wybieramy
wtedy wszystkie, bgdZz wybrane deklaracje klikajagc w kwadraty po lewej stronie liczby porzadkowej. W
zaleznosci od celu wybieramy nastepnie



- Ustaw znacznik weryfikacji, lub

- Zdejmij znacznik weryfikacji.

‘ Wykonaj akcje
Lp. Id Nazwisko i imie Data urodzenia PESEL Oddziat Ustaw znacznik weryfikacji
1 - ks e T Zdejmij znacznik weryfikacji
5 2020-03-18 Przedszkolny 0 [v]
: 2019-03-17 Przedszkolny 0 (V]

EDYCJA WNIOSKU
Placowka pierwszego wyboru ma takze mozliwos$é¢ edytowania wniosku. Moze to by¢ konieczne, gdy np.
rodzice odpowiedzieli na pytanie punktowane, ale nie dostarczyli dokumentéw potwierdzajacych to
kryterium. Jak to mozemy robic?

kole 1 - Przedszkole - Przedszkole Specjaine nr 1

Na liscie wnioskow klikamy na imie i nazwisko

kandydata, = ktorego  wniosek  chcemy [#58 Listawnioskaw

edytowad, bad? sprawdzié. ro— -
Po kliknieciu zobaczymy wniosek zapisany w [RESESEEIN © w, T e
systemie, ktéry zawiera kilka ,stron”. e — s A
Bedac przedszkolem pierwszego wyboru :
mozemy edytowac niemal wszystkie dane. . t : u :

Mozemy sprawdzi¢, bagdz edytowaé wniosek wybierajac strony Dane dziecka, Wybrane przedszkola, Kryteria
ustawowe, Kryteria miejskie i Operatorskie. Edytowaé mozemy odpowiedzi na pytania zwigzane z kryteriami,
ale tez btedy w nazwisku, czy zwykte literowki.

@ Nabor | Rekmacja~ PracaBiezaca- Ofeta~ Informator~  Administracia ~

602 - przedszkole 1 - Przedszkole - Przedszkole Specfaine nr 1

Danedziecka | \Wybrane pzedszkola  Kiyteria ustawowe  Kiyteria misjskie Operalorskne\

Dane osobowe dziecka -

PESEL Dziecko nie posiada numeru PESEL Obywatelstwo * Data uradzenia

17232012680

Gdy wprowadzimy zmiany we wniosku kandydata zatwierdzamy przyciskiem Zapisz. Wybierajac Anuluj
zamykamy wniosek bez zapisywania ew. zmian.

WPROWADZANIE WNIOSKU

Ta opcja bedzie potrzebna, gdy rodzice przyniosg wydrukowany wniosek do przedszkola pierwszego wyboru.
Na kazdym wniosku w jego prawym gérnym narozniku znajduje sie niepowtarzalny identyfikator (jest on
takze zapisany w formie kodu paskowego z lewej strony).



Whiosek o przyjecie kandydata do przedszkol Identyfikator

( I\l NABOR 2023 sama s nsom : L6dz - przedszkole 1 .

* Pola 53 do w fi
|. DANE OSOBOWE KANDYDATA
PESEL* Imig* Nazwisko*
[1]7]2]3]2]o[1]2]6[8]0] [para | [para
Data urodzenia* W przypadku braku numeru PESEL nalezy podaé rodu‘.rserie oraz numer innego dokumentu tozsamosci

[2]o]-[o[s]-[2]o]1]7] [

Whniosek moze zatwierdzic tylko przedszkole pierwszego wyboru. Pracujgc w sekcji Rekrutacja klikamy na
Wprowadzanie wniosku. W centralnej czesci aplikacji otworzy sie okno, w ktédrym wpisujemy Identyfikator
wniosku.

Inng opcja jest wprowadzenie wniosku bez identyfikatora. W takiej sytuacji zaznaczamy ponizej Brak
identyfikatora wniosku. Musimy wtedy wpisac¢ PESEL lub serie i numer paszportu badz innego dokumentu
tozsamosci, a nastepnie wpisujemy wszystkie dane, ktore wpisujg rodzice kandydata wypetniajac
samodzielnie wniosek.

@ Nabér = Rekmtacja~ PracaBiezaca~ Oferta~ Informator~  Administracia~

£60z - przedszkole 1 - Przedszkole - Przedszkole Specjalne nr 1

il \Wyszukaj wniosek w systemie
Rekrutacja podstawowa

Etapy rekrutacji

) Identyfikator wniosku
Lista wnioskow

Lista deklaracji
Wprowadzanie wniosku Q Szukaj
Wprowadzanie deklaracji

Przyjmowanie - o
integracyjne

Raporty
Ogéine

([OBrak identyfikatora wniosku

Rekrutacja podstawowa
Majac jednak identyfikator wpisujemy go i klikamy Szukaj.

o \Wyszukaj wniosek w systemie

| Rekrutacja podstawowa

Etapy rekrutacji
) Identyfikator wniosku
Lista wnioskow

Lista dekiaracji ‘ 2XNJQ6D -
Wprowadzanie wniosku Q Szukaj ?
Wprowadzanie deklaracji

Przyjmowanie - 0.
integracyjne

Raporty

[JJBrak identyfikatora wniosku

Ogélne

Rekrutacja podstawowa

Zobaczymy wtedy podstawowe dane zapisane we wniosku. Klikamy Edytuj wniosek.



i \Wyszukaj wniosek w systemie

Rekiutacja podstawowa

Etapy rekrutacji

5 Identyfikator wniosku
Lista wnioskow

Lista deklaracji BPNAQAD
Wprowadzanie wniosku m
Wprowadzanie deklaracji
Znaleziono nastepujacy wniosek spetniajacy podane kryterium:
Przyjmowanie -0 Identyfikator dokumentu 3PNAQAD
integracyjne
Nazwisko Basia
Raporty
Imiona Basia
Ogéine
& Data urodzenia 2019-03-22
Rekrutacja podstawowa PESEL 19232216729

Status Nowy

Edytuj wniosek —'

[OBrak identyfikatora wniosku

Mozemy teraz edytowac dane zapisane w dokumencie, a nastepnie klikamy Zapisz. Wniosek bedzie
widoczny na liscie wnioskdw we wszystkich wskazanych na nim przedszkolach.

(7 [ m—m—

Przyjmowanie kandydatéw w oddziatach integracyjnych

W przedszkolach, w ktérych dziatajg oddziaty integracyjne kandydatéw przyjmujemy ,recznie”. Wybieramy
zatem zaktadke Przyjmowanie - o. integracyjne. Zobaczymy liste wnioskdw, ktére spetniajg kryteria dla tego
rodzaju oddziatéw. Podobnie jak z pozostatymi kazdy z nich mozemy edytowad bgdz sprawdzic.

Gdy chcemy przyjgé¢ kandydata klikamy przy nim na status Nieprzyjety. Zmieni sie on wtedy na Przyjety.
Operacja ta jest odwracalna.

ll Przyjmowanie kandydatow - oddziaty integracyjne z orzeczeniami

aiko omyen: 1
Lo Nazwisko | imie PEsEL Preferencia sutus
2588305 Kaczmarek Maria 1 e

e

Przyjmowanie kandydatow
Po przeprowadzonej kwalifikacji w naszym Panelu Operatora w zaktadce Rekrutacja pojawi sie dodatkowa
opcja Przyjmowanie kandydatow.

Mozemy dzieki niej przyjmowac kandydatow, ktérych rodzice bedg potwierdza¢ wyniki kwalifikacji
bezposrednio w placowce, a nie poprzez swoje konto w systemie Nabér.

Mozliwe jest przyjmowanie tylko tych kandydatéw, ktdrzy zostali zakwalifikowani do naszego przedszkola.
Wystarczy klikng¢ w status Zakwalifikowany, ktéry zmieni sie na Przyjety.

Rodzice kandydata zobaczg ten status dopiero w terminie przewidzianym na ogtoszenie listy przyjetych.



Praca Biezaca~ Ofeta~  Informator~  Administracia ~

le - Przedszkole Specjaine nr 1

Lista wnioskow

wszyslkie oddziaty v wszystie preferencie v

8

Id Nazwisko i imig Data urodzenia PESEL Preferencja Oddzial Status

2ZXNJQED Daria Daria 2017-03-20 # 17232012680 2 Przedszkolny

WISKEHD 419261279168 1 Przedszkoiny Przyjely
2PBAICE 2017-03-15 PESE 1 Integracyjny z orzeczeniami

LXHKWHN 2019.03-18 1 Przedszkoiny

SPXAYC1 20180317 1 Przedszkoiny

KIGJPSD 2018-02-03 # 18220313741 1 Przedszkolny

3EBAEAD 2017-03-11 17231107291 1 Przedszkolny

FESCEID rzeci Piotr 2018-03-15 # 18231596254 1 Przedszkolny

Rezygnacja z przyjecia
Po ogtoszeniu wynikéw rekrutacji mozemy takze wykonac zgtoszong przez rodzicéw kandydata rezygnacje z
przyjecia do przedszkola.

S——— Akt Przy wybranym dziecku klikamy na przycisk akcji, a nastepnie
Nie © wybieramy Rezygnacja z przyjecia.
Nie Rezygnacja z przyjecia

Otworzy sie wtedy okno, w ktdrym wpisujemy powdd rezygnacji, a
Nie o nastepnie zatwierdzamy akcje.

Czy przyjac rezygnacije z przyjecia dla Druga Marta ?
Ponizej prosze podac powod rezygnaciji.

Rezygnacja zgtoszona pisemnie przez rodzicow

Anulyj Potwierdz

Status Rezygnacja przy dziecku zmieni sie na Tak.

Wprowadzanie odwofania

Kolejnym elementem, ktéry bedzie dostepny po ogtoszeniu wynikdéw rekrutacji bedzie opcja Wprowadzanie
odwoftania.
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(Ve p—_p v— Wprowadzamy w ten sposéb tylko te odwotania rodzicéw,
£6dZ - przedszkole 1 - Przedszkole - Przedszkole Specjalne nr 1 (£6dz, ul. Mahatmy Gandhiego 26 ktére rozpatrzymy pozytywr“e'

= . )
Wirawadzanisidwolania Postepujemy podobnie, jak przy wprowadzaniu wniosku.

—_ Wopisujemy numer PESEL i klikamy Wprowad:?.

| wyni refutacy
Lista przyjetych
| Rekautaca podstawowa

Etapy rekrutacji

e W kolejnym kroku uzupetniamy wszystkie wymagane pola. Sg
[Jrekrutacja uzupetniajaca

Listadetaracy to informacje, ktére znajdujg sie na pierwszej stronie wniosku.

Odwotania / skierowania +J) Wprowadz

Lista skierowan

. : Nastepnie zatwierdzamy wprowadzane odwotanie przyciskiem
LEG owor _——
worowsszre hﬁ Zapisz w prawym gérnym rogu ekranu. Anuluj

PRACA BIEZACA

Kolejnym elementem Panelu Operatora jest Praca Biezgca. Znajdziemy tutaj

- Liste oddziatéw, a w nich przyporzgdkowane do poszczegdlnych grup dzieci,

- Wprowadzanie dziecka podczas roku szkolnego

- Liste dzieci uczeszczajgcych w danym roku szkolnym do przedszkola

- Plik SOU, dzieki ktéremu mozemy wyeksportowac i zaimportowac w innych systemach dane dzieci

oraz Raporty podzielone na dwie sekcje: Ogdlne i Dane statystyczne.

@ Nabér  Rekutacja~ QEESEISEERN - =ta- Informator- Administraca~

£602 - Przedszkole - Przedszkole [

Wprowadzanie dziecka

X Lista dzieci w Dodaj oddzial
. Plik SOU
| cadziaty -
. Poczatek Koniec Opis | Wychowawca Liczba uczniow
Lista oddziaiow
Dane osobowe =
it 2022 2023 32 %
] FEEU T Dane statystyczne ) "
Wprowadzanie dziecka
Lista dzieci
Plik SOU
Raporty
Dane osobowe
Dane statystyczne —
pess D

Lista oddziatow to funkcja dzieki ktérej mozemy utworzy¢ grupy i przyporzagdkowac do nich dzieci, ktore
uczeszczajg do przedszkola w danym roku szkolnym.

Pracujgc w zaktadce Praca biezgca klikamy na Liste oddziatéw, a nastepnie Dodaj oddziat.

Lista oddziatow —

Nazwa Poczatek Koniec Opis / Wychowawca Liczba uczniow

Otworzy sie w tym momencie pole do edycji, gdzie wpisujemy nazwe oddziatu, opcjonalnie opis czy
wychowawcow. Wszystkie informacje, ktére tutaj uzupetnimy sg widoczne tylko dla operatorow.
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Dodawanie nowego oddziatu Rodzaj oddziatu to lista, z ktdrej

wybieramy Przedszkole bgdz Dyzur
SR wakacyjny.
Wposaman | ooy Typ oddziatu pozwala doprecyzowanie
- wybierajac spoéréd zamknietej listy.
Fo— Mozemy wybraé np. oddziat integracyjny.

Rok rozpoczecia i zakoriczenia
generowany jest automatycznie, ale mamy mozliwos¢é edycji tych danych. Ostatnig informacja jest liczba
miejsc w danym oddziale.

Oddziaty na kolejny rok szkolny mozemy tworzy¢ dopiero po zakorczeniu catego procesu rekrutacji, gdy
system zaimportuje wszystkie dzieci, ktdre zostaty przyjete z deklaracji i wnioskdw. Pojawi sie wtedy Lista
dzieci z kolejnym rokiem szkolnym (pod Poczatek/Koniec).

Wprowadzanie dziecka pozwala nam na przyjecie w systemie Nabédr dziecka podczas trwajgcego juz roku
szkolnego. Wybierajace te opcje otworzy sie okno podobne do tego, ktére znamy z rekrutacji.

Wpisujemy numer PESEL dziecka, a

x - .
Wprowadzame dziecka nastepnie Wprowad?z. Jesli kandydat nie

| oadziaty

e PESEL ma tego numeru zaznaczamy opcje
i Dziecko nie posiada PESEL. Wtedy
Wprowadzanie dziecka ()Dziecko nie posiada numeru PESEL wpisujemy serig i numer dokumentu
Lista dzieci tozsamosci.
RSO W kolejnym kroku wprowadzamy
Raporty wszystkie wymagane informacje

Dane osobowe . .,
dotyczace dziecka oraz rodzicow.

Dane statystyczne

By zatwierdzi¢ wprowadzone dane
klikamy Dodaj na dole strony.

Lista dzieci to kolejny element Pracy biezacej. Zobaczymy tutaj wszystkie dzieci uczeszczajgce do naszej
placéwki.

Lista UCZW a ' ‘

Rocznik = 2022/2023 + Oddziat - wszysikie - v || PESE

Mozemy filtrowac te liste wybierajgc rocznik (jesli mamy wiecej niz jeden), wyszukujgc po oddziatach (jesli
mamy je utworzone), bgdz wpisujgc numer PESEL lub nazwisko dziecka.

Jesli mamy utworzone oddziaty, przyjete dzieci mozemy w sposdb ,,masowy” przyporzgdkowac do
wybranego oddziatu.

Wybieramy na liscie dzieci, ktére majg byc¢ przeniesione, zaznaczajgc kwadrat przy liczbie porzagdkowej. Gdy
juz to zrobimy rozwijamy Wybierz akcje, a nastepnie Przenies do oddziatu...
12



Lista uczniéw Wybierz akdie ..~

Przenies do oddziatu ->1 S (2022)

Rocznik = 2022/2023 v Oddziat -wszystkie- v | PESE Przenies do oddziatu ->2 S (2022)
= - Przenies$ do oddziatu ->3 S (2022)
[ Zaznacz wszystkie Nazwisko i imie PESEL/nr dok. tozsamosci o
1 1 Usun z placowki _

2 2s (V]
3 38 (V]
40 18 (V]
50 18 (V]

Te sama operacje mozemy zrobic¢ przenoszac pojedynczo dzieci miedzy grupami.

Oprécz przenoszenia, mozemy tez w tym miejscu Usungc z placowki jedno, badz wiecej dzieci. Jest to
jednak operacja nieodwracalna! Funkcja ta przydatna jest, jesli chcemy usungé dzieci z poprzedniego
rocznika, badz jesli dziecko w trakcie roku zmienia placéwke. Jego nowe przedszkole nie wprowadzi go do
Pracy biezgcej, jedli jest na liscie w innym przedszkolu.

Plik SOU umozliwia eksport, a nastepnie import danych zapisanych w Pracy biezacej.

Mozemy eksportowac dane wybierajac

x .
wszystkie, a jesli stworzyliSmy oddziaty Plik SOU
w Pracy biezacej. | cddzaty

Lista oddziatow Oddziat ‘ wszystkie v Pobierz SOU

Plik zapisujemy na dysku komputera, a | Praca biezaca wszystkie

nastepnie wgrywamy go do programu, z Wprowadzanie dziecka
ktérego korzystamy (np. SIO).

Lista dzieci
Plik SOU
Raporty

Dane osobowe

Dane statystyczne

Podobnie jak w Rekrutacji, tak i w Pracy biezgcej mamy do dyspozycji raporty. Sg one tutaj podzielone na
te, ktére zawierajg Dane osobowe i Dane statystyczne.

M < 1 Jwer > b © BEE i o, Kazdy z nich mozemy zapisa¢ w réznych formatach.
Najczesciej jest to edytowalny plik Excel.xIsx.
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