Przedszkole

Wersja 2.5

Wolters Kluwer Polska S.A. o
Al. Grunwaldzka 163 | 80-266 Gdarisk y W l K l P M
biuro@progman.com.pl | www.progman.com.pl ‘.D O te rS uwer rog an

5 software
Polska



iPrzedszkole

WSTEP 4
WYMAGANIA SPRZETOWE 5
POMOC TECHNICZNA 5

OKNO GLOWNE PROGRAMU 6
ZAKELADKI GROWNE 6
KLAWISZE FUNKCYJINE 10

CZYNNOSCI WYKONYWANE PRZEZ ADMINISTRATORA 11
PIERWSZE URUCHOMIENIE PROGRAMU 11
WPROWADZANIE UZYTKOWNIKOW 12
IMPORT DANYCH 13
WPROWADZANIE DANYCH PLACOWKI 13

CZYNNOSCI WYKONYWANE PRZEZ UZYTKOWNIKA 14
KARTOTEKA GRUPY 14
KARTOTEKA DzIECI 17
KARTOTEKA KANDYDACI 23
KARTOTEKA ARCHIWUM DZIECI 23
KARTOTEKA RODZICE/OPIEKUNOWIE 24
KARTOTEKA PRZYPISY 26
KARTOTEKA OBECNOSCI 29
ROZLICZENIA - NALICZANIE OPLAT 35
BILANS OTWARCIA 42
KWITARIUSZ 43
KONTA BANKOWE 48
USTAWIENIA ODSETEK 49
DNI WOLNE 50
RODZAJE OPLAT 50
USTAWIENIA SYSTEMU 55

WYDRUKI 56

NARZEDZIA 59
ZAMKNIECIE OKRESU 59
UZYTKOWNICY 61
SLOWNIKI 61
IMPORT / EKSPORT 62

O www.iprzedszkole.edu.pl Strona 2 z 99



iPrzedszkole

SZABLONY ARK. OBSERWACII 70
MENEDZER DRUCZKOW 71
PANEL RODZICA 71
TABLICA OGLOSZEN 71
KOMUNIKATOR 71
JADLOSPIS 73
ZGLOSZENIA NIEOBECNOSCI 74
DOSTEP DO PANELU 75
EWIDENCJA CZASU 75
WEJSCIA/WYISCIA 75
KONFIGURACJA OPLAT 77
DZIENNIK 79
DZIENNIK PRZEDSZKOLNY 79
ROZKL.AD DNIA 81
ZAPIS PRACY 82
WYDARZENIA 82
OBSERWACIJE 82
OBECNOSCI 82
ARKUSZE OBSERWACII 84
DZIENNIK GRUPOWY 85
DZIENNIK INDYWIDUALNY 88
REALIZACJA PROGRAMU 90
TYGODNIOWY ROZKEAD ZAJEC 92
PLAN PRACY 93
HOSPITACJE | WIZYTACJE 93
OBECNOSCI 94
OPCJE POMOCNICZE 94
SPIS RYSUNKOW 98

O www.iprzedszkole.edu.pl Strona 3 z 99



iPrzedszkole

Wstep

System iPrzedszkole stanowi kompleksowe rozwigzanie internetowe wspomagajgce zarzgdzanie
przedszkolem. Jest efektywnym narzedziem stuzgcym do ewidencji danych i prowadzenia rozliczen
finansowych dzieci w przedszkolu. Dodatkowo petni funkcje informacyjno-komunikacyjng w kontaktach z
rodzicami oraz funkcje dziennika zaje¢ przedszkolnych. Zastosowana technologia umozliwia wdrozenie
systemu zaréwno na poziomie pojedynczego przedszkola, jak i wszystkich przedszkoli na danym obszarze

(miasta, gminy).

© 2013 Wolters Kluwer Polska S.A.
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Wymagania sprzetowe
Komputer z zainstalowang przegladarkg internetows, jedng z:
e Mozilla Firefox 3.5 lub nowsza
e Internet Explorer 8 lub nowszy
e Opera 10.0 lub nowsza
e Chrome 7.0 lub nowsza

e Safari 5.

Pomoc techniczna
Pytania i uwagi, dotyczgce naszego oprogramowania prosimy kierowac:

e e-mail (iprzedszkole@progman.com.pl)

o telefonicznie (58 732-16-00)
o faksem (58 732-16-08)
e listownie na adres firmy

¢ do lokalnego przedstawicielstwa.
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Okno gtéwne programu
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Kartoteki =
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Jednostki
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Ustawienia

Panel rodzica

Wydruki

Ewidencja czasu

Narzedzia

Rysunek 1. Gféwne okno programu.

Okno gtéwne programu sktada sie z widoku aktualnie przeglgdanego menu, przyciskow nawigacyjnych,
przyciskow funkcyjnych oraz okna nawigacyjnego zawierajgcego kartoteki.

Zaktadki gtéwne

Praca w programie iPrzedszkole opiera sie na gromadzeniu informacji, ktére raz zapisane, wykorzystywane
bedg wielokrotnie w zestawieniach, wydrukach i biezgcej obstudze programu. Konieczny jest do tego
porzadek wigzgcy dane w logiczng catosé. Dlatego system podzielony zostat na nastepujgce grupy
zaktadek : Kartoteki, Dziennik, Rozrachunki, Ustawienia, Panel rodzica, Wydruki, Ewidencja Czasu,
Narzedzia.
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Zaktadka Kartoteki zawiera nastepujgce elementy:

Jednostki — ewidencja jednostek przedszkolnych

Grupy — ewidencja grup w jednostkach

Dzieci — ewidencja kartotek dzieci zapisanych do jednostki

Kandydaci — ewidencja dzieci uznanych za kandydatow do placowki

Archiwum dzieci — ewidencja kartotek dzieci archiwalnych (wypisanych z placéwki)

Rodzice/Opiekunowie — ewidencja opiekunéw i danych dostepu do Panelu rodzica.

Zaktadka Dziennik (modut dodatkowo ptatny) zawiera nastepujgce podzakfadki:

Dziennik przedszkolny - ewidencja dziennikéw i ich sktadu

Rozktad dnia — pole opisowe

Zapis pracy — pole opisowe

Wydarzenia — pole opisowe

Obserwacje — pole opisowe

Obecnosci — rejestr obecnosci na zajeciach

Arkusze obserwacji — ewidencja arkuszy obserwacji dziecka.

Dziennik grupowy — ewidencja dziennikéw i ich sktadu

Rozktad dnia — pole opisowe
Zapis pracy — pole opisowe
Wydarzenia — pole opisowe
Obserwacje — pole opisowe

Obecnosci — rejestr obecno$ci na zajeciach.
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Dziennik indywidualny — ewidencja dziennikow i ich skfadu

Realizacja programu — pole opisowe

- Indywidualny program terapii

- Realizacja programu zaje¢

- Kontakt z rodzicami, nauczycielami

e Tygodniowy rozktad zajeé¢ — pole opisowe
e Plan pracy — pole opisowe

o Hospitacje i wizytacje — pole opisowe

¢ Obecnosci - rejestr obecnosci na zajeciach.

Zaktadka Rozrachunki zawiera nastepujgce elementy:

Przypisy — okno dotyczace przypisow poszczegdélnych dzieci

Obecnosci — rejestr obecnosci na zajeciach

Rozliczenia — okno wykonywania naliczeh oraz przyjmowania wpfat.

Kwitariusz — ewidencja kwitkdw z mozliwoscig ich wydruku.

Zaktadka Ustawienia zawiera nastepujgce elementy:
e Konta bankowe — kartoteka tworzenia i edycji kont bankowych placowki
e Ustawienia odsetek — okno ustawien sposobu naliczania odsetek
e Dni wolne — okno ustawieh dni wolnych, w ktérych nie bedg wykonywane naliczenia optat
¢ Rodzaje optat — okno definiowania i ustawienia optat wystepujacych w placowce

e Ustawienia systemu — okno ustawien kwitkéw dotyczgcych ich numeracji i parametrow wydruku,
ustawienia haset, inne ustawienia.
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Zaktadka Panel rodzica (modut dodatkowo ptatny) zawiera nastepujgce elementy:

Tablica ogltoszen — okno edycji ogtoszen dla rodzicow (tres¢ wyswietlana w panelu rodzica)
Komunikator - okno komunikacji rodzic-przedszkole

Jadtospis — okno edycji jadlospisu na dany dzien obowigzujgcego w placéwce (wyswietlany w
panelu rodzica)

Zgtoszenia nieobecnosci — okno kontroli zgtoszonych przez rodzicéw nieobecnosci

Dostep do panelu - aktywacja kont rodzicow.

Zaktadka Wydruki - zgromadzone sg wszystkie raporty generowane przez system.

Zaktadka Ewidencja czasu (zakladka dostepna dla klientow korzystajagcych z czytnikéw kart
zblizeniowych) zawiera nastepujgce elementy:

Wejscia/Wyjscia — rejestr zdarzen wejs¢ i wyjsé

Konfiguracja optat — ustawienia optat pod czytniki.

Zaktadka Narzedzia zawiera dodatkowe funkcje:

Zamkniecie okresu
Uzytkownicy

Stowniki

Import/Eksport

Szablony ark. obserwacji

Menedzer druczkow.
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Klawisze funkcyjne

Obstugujac poszczegdlne kartoteki, nalezy korzystaé z przyciskow funkcyjnych — Nowy, Edytuj, Usun.
(Rysunek 2). Sg one dostepne w kazdym oknie programu i stuzg do:

Nowy - dopisywanie nowych danych,
Edytuj - poprawianie istniejgcych danych,
Usun - usuwanie zaznaczonych danych.

B rowy B Edyiyi Usur

Rysunek 2. Przyciski funkcyjne.

Aby przeprowadzi¢ edycje wprowadzonych danych, nalezy zaznaczy¢ pozycje, ktéra ma by¢ edytowana i

klikngc , nastepnie wprowadzi¢ zmiany i klikngé badz aby zapisac

Zmiany.

Skasowanie danych nastepuje poprzez zaznaczenie pozycji i klikniecie . Aby anulowac

-
wprowadzanie lub poprawianie danych nalezy klikng¢ przycisk .

UWAGA! Aby system zapisat wprowadzone dane wymagane jest uzupetnienie pdl pogrubionych.

Wazne jest, aby kazdy uzytkownik po zakonczeniu pracy z systemem wykonat wylogowanie z niego za

@ ,
pomoca klawisza = Mlﬂm. Jesli uzytkownik nie wykona wylogowania system wyloguje sie automatycznie

po uptywie 30 minut od ostatniej aktywnos$ci uzytkownika.
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Czynnosci wykonywane przez Administratora

W tym rozdziale opisane sg czynnosci, ktére muszg zosta¢ wykonane przez przedszkolnego administratora
systemu przed rozpoczeciem pracy w systemie lub co najmniej raz w kazdym roku przedszkolnym.

Pierwsze uruchomienie programu

Aby uruchomic system iPrzedszkole nalezy wykonac¢ nastepujgce czynnosci:
- postugujac sie klawiaturg lub myszkg nalezy uruchomic przegladarke internetowa,
- w polu adres strony internetowej nalezy wprowadzi¢ wtasciwy adres,

- w oknie logowania do systemu wprowadzi¢ oznaczenie przedszkola oraz swoj indywidualny login i
hasto, po czym klikng¢ Zalogu.

Nazwa przedszkola:

@ Wprowadi nazwe uiytkownika oraz hasto

Uzytkownik:

Hasto:

T T

Rysunek 3. Okno logowania do systemu.
Pierwszg osobg logujgca sie do programu jest Administrator, osoba odpowiedzialna gtéwnie za dodanie
nowych uzytkownikow. Wprowadza on do systemu liste pracownikéw przedszkola nadajgc im wiasciwe
uprawnienia.
Po zalogowaniu sig, dla podniesienia bezpieczenstwa zaleca sie, aby administrator zmienit hasto za

a = profi
pomocg klawisza “EE o kliknieciu tego klawisza w otwartym oknie Profil uzytkownika nalezy klikngé

4 = o
klawisz , a nastepnie wprowadzi¢ dotychczasowe hasto oraz dwukrotnie nowe hasto. System
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wymusza zmiane hasta co 30 dni od daty aktualizacji. Nowe hasto musi zawiera¢ minimalnie 8 znakow:
minimalna ilos¢ liter-4 (matych:1, duzych:1), minimalna ilo$¢ cyfr: 1, minimalna ilo$¢ innych znakéw: 1.
Ustawienia odnosnie polityki haset znajdujg sie w zaktadce Ustawienia >> Ustawienia systemu >>
Ustawienia haset. Ustawienia moze zmienic tylko uzytkownik z prawami administratora.

Administrator do wykonania przydzielonych mu zadan uzywa nastepujgcych zaktadek: Kartoteki oraz
Narzedzia.

Wprowadzanie Uzytkownikow

Wprowadzenia uzytkownikow i nadania im uprawnien dokonujemy w zaktadce Narzedzia >> Uzytkownicy.
Dodajgc nowego uzytkownika i przypisujgc mu konkretng role np. dyrektor, intendent, nauczyciel system
automatycznie nadaje uprawnienia poszczegolnym uzytkownikom wg wskazanej funkcji petnionej w
przedszkolu. Dla przyktadu, domysinie tylko uzytkownik z rolg Dyrektor lub Nauczyciel posiada uprawnienia
do Dziennikéw. Uprawnienia mozna zmieni¢ oznaczajgc odpowiednio prawa w zaktadce Uprawnienia.

Kartoteki % Konta uzytkownikéw
Dziennik

B Edytui | 1B zapisz Sl Zapiszizamknij " Anuluj Powrdt

Rozrachunki
Ustawienia Dane podstawowe

Panel rodzica Uzytkownik:

Wydruki Rola: Nie wskazano. v
Imie: ;g

Ewidencja czasu
Nazwisko:

Narzedzia

Adres email:

Zamkniecie ok ;
amkniecie okresu Opis:

Uzytkownicy
Stowniki
Import / Eksport Hasto:

Szablony ark. obserwacji 2
Y 2 Powtdrz hasto:

Menedzer druczkow

Konto aktywne:

Generuj hasto: #

Rysunek 4. Okno dodawania uzytkownikow.

O www.iprzedszkole.edu.pl Strona 12 z 99



iPrzedszkole

Import danych

Importu danych z poprzedniej wersji programu (Ewidencja dzieci) dokonujemy w zaktadce Narzedzia >>
Import/Eksport. Wiecej na ten temat w rozdziale Narzedzia >> Import / Eksport.

Kartoteki i)] Import / Eksport
Dziennik

Rozrachunki Import 2 poprzedniej wersji = Importz naboru  Importz Excela  Eksport do EDU

Ustawienia Wybierz plik z jakiego chcesz zaimportowac dane

Panel rodzica | |[ Przegladaj.. ]

Ewidencja czasu

Narzedzia

Zamkniecie okresu
Uzytkownicy

Stowniki

Import / Eksport
Szablony ark. obserwacji

Menedzer druczkow

Rysunek 5. Okno importu danych z poprzedniej wersji programu.

Wprowadzanie danych placowki

Aby wprowadzi¢ wiasciwe dla przedszkola dane jednostki nalezy przejs¢ do zaktadki Kartoteki i wybraé

kartoteke Jednostki. Nastepnie nalezy klikngé klawisz , po czym uzupeini¢ dane jednostki lub
zespotu jednostek przedszkolnych. Dane podzielone sg na dwie zakfladki, w ktorych znajdujg sie
nastepujgce informacje:

e Dane podstawowe

e Dane teleadresowe.

Po uzupetnieniu wszystkich pdl nalezy klikngé badz
dane.

aby zapisa¢ wprowadzone
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Kartoteki

Grupy

Dzieci
Kandydaci
Archiwum dzieci

Rodzice/ Opiekunowie

Dziennik
Rozrachunki
Ustawienia

Panel rodzica

Wydruki

Ewidencja czasu

Narzedzia

@ Jednostki

= Edytuj =] Zapisz F‘" Zapisz | zamknij 4

Dane podstawowe

Nazwa skrocona:

Nazwa:

Mip:

Regon:

Dyrektor:

Typ jednostki: Nie wskazano,
Dyzur wakacyiny: L]

Dane teleadresowe

Miejscowosc: [
wWojewodztwo:  Nie wskazano. v
Powiat:

Gmina/Dzielnica:

Poczta:

Kod pocztowy:

Ulica:

Nr budynku:

Telefon:

Fax:

Adres email:

Rysunek 6. Okno dodawania jednostek.

Czynnosci wykonywane przez Uzytkownika

Kartoteka Grupy

Grupy definiujemy w zakladce Kartoteki >> Grupy. Zawiera ona ewidencje wszystkich grup w bazie oraz

opcje promocji grup do wyzszego stopnia.

O www.iprzedszkole.edu.pl
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Kartoteki
2, Grupy

Jednostki
Grupy i Edytuj B Zapisz P Zapiszizamkni
Dzieci
Kandydaci
Archiwum dzieci Stopieri: Nie wskazano, lz‘
Rodzice [ Opiekunowie Nazwa:
Dziennik Opiekun:
Rozrachunki Drugi opiekun:
o Typ grupy: Nie wskazano,
Ustawienia lz‘
Opis grupy: -
Panel rodzica
1
Wydruki
Ewidencja czasu Grupa '0't
Grupa uwzgledniana w 510:

Narzedzia

Rysunek 7. Okno dodawania grupy.

Dodanie nowej grupy nastepuje poprzez klikniecie przycisku m Dane o grupie wpisuje sie wybierajgc z
listy stownikowej wtasciwe opcje lub uzupetniajgc recznie za pomoca klawiatury. Na opis grupy skfadajg sie:

e Stopien
e Nazwa
e Opiekun

e Drugi opiekun

* Typgrupy
e Opis grupy
e Grupa,0”

e Grupa uwzgledniana w SIO.
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Opcja promocji pozwala na automatyczne przeniesienie dzieci z grup o nizszym stopniu (wiek) do grup
wyzszego stopnia. Aby dokonaé promocji nalezy klikngé na przycisk Promocja, pojawi sie okno wyboru
parametréw promoc;ji.

Promocja x

Data przepisania dzied do nowych grup: 2012-05-08 =]

Dzieci wypisywane przenies do archiwum:

HNazwa grupy Stopien Tlosc dzieci Kolejna grupa
E 3Hatki 12 D E|
D 4athd 15 c E|
C SHatki 15 B E|
B &atii 14 [Wypisz] E
A grupa mieszana 3 E E|
« < Stromalzl > » Tlos¢ na stronie: 5 10 15 20 25 30 (ogdtem 5)
Zatwierd = Anuly
4

Rysunek 8. Okno Promoc;ji.

Dostepne sg nastepujgce parametry wykonania promocji:

1) Data przepisania dzieci do nowych grup.
2) Mozliwos¢ przeniesienia dzieci z ostatniej promowanej grupy do archiwum (pole do zaznaczenia

Dzieci wypisywane przenies do archivwum: .

= opcja jest wykonywana tylko w momencie, gdy dziecko ma uregulowane wszystkie
naleznosci w przedszkolu,
= jesli dziecko/dzieci nie sg rozliczone ,na zero” system przenosi je do ,grupy roboczej” o
nazwie Wypisani, tak aby do grupy, z ktérej dzieci zostaty promowane, mozna byto zapisa¢
nowe dzieci.
3) Mozliwe jest promowanie dzieci tylko z grupy o nizszym stopniu (wiek) do grupy o wyzszym stopniu.
4) Mozliwe jest rowniez pominiecie konkretnej grupy w promoc;ji (opcja z listy rozwijanej Pozostaw bez
zmian).
5) Promocja odbywa sie tylko w obrebie istniejgcych grup.

Dzieci do nowych grup zostang przeniesione w dniu, ktéry zostat okreslony jako ,data przeniesienia dzieci
do nowych grup”. Pozwala to na dokonanie czynnosci promocji w terminie wczesniejszym, poprzedzajgcym
rozpoczecie nowego roku przedszkolnego.
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Kartoteka Dzieci

Aby wprowadzi¢ dzieci do systemu, nalezy przej$¢ do zaktadki Kartoteki >> Dzieci. Nastepnie nalezy klikng¢

na klawisz , po czym uzupetni¢ informacje o dziecku (Rysunek 9).

£ Dziec
]

Jednostki
Grupy B edytyj B Zapisz ¥ zZapiszizamknii " Anulj Powrdt
Driedi
T Dane dziecka =~ Dane adresowe = Dane rodzicow  Pobyt w przedszkolu ~ Inf. o dziecku  Inf. dotyczgce rodziny ~ Ochrona danych
Archiwum dzieci
Rodzice/Opiekunowie
Dziennik Nazwisko:
Imie: =
Rozrachunki - I
Drugie imie: 35
Ustawienia
Jest obcokrajowecem: ]
Panel rodzica Pesel:
Wydruki Plec: kobieta -

Data urodzenia:

Ewidencja czasu

Miejscowosé urodzenia: i=

Narzedzia
Telefon kontaktowy:

Numer ewidencyiny:
Data przyjecia: E
Datz wypisania: &

Rysunek 9. Okno kartoteki dzieci.

Na opis kazdego dziecka sktadajg sie nastepujgce informacje:
o Dane dziecka — informacje te bedg wyswietlane przy generowanych raportach oraz naliczeniach
e Dane adresowe

e Dane rodzicéow — z poziomu tego okna mozemy doda¢ do systemu dane rodzicow/opiekundw i
powigzac¢ je z danym dzieckiem.

Aby tego dokonaé nalezy:

- klikng¢ na ikone z lupg P , pojawi sie okno dodawania danych rodzicow/opiekunéw,

. . i . - . . : . ¥,
- wybra¢ przycisk i zdefiniowaé¢ dane rodzica/opiekuna, klikngé na leEEEEEAEEUED

- zaznaczy¢ dodanego rodzica/opiekuna, klikng¢ na Zatwierdz.
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e Pobyt w przedszkolu — informacje tu zawarte majg istotny wptyw na indywidualne rozliczenie
dziecka za pobyt w przedszkolu w przypadku pobytu rozliczanego na podstawie deklaraciji.

Kartoteki 0, Pt
21 Dzieci Kowalska Anna, 6-latki

Jednostki

Grupy B Edytyy B za A Zapiszi zamknij '~ Anuluj Powrdt

Dried

Kandydad Dane dziecka Dane adresowe = Dane rodzicdw ~ Pobyt w przedszkolu Inf. o dziecku  Inf. dotyczgce rodzing ~ Ochrona danych

Archiwum dzieci
Rodzice [ Opiekunowie

Dziennik 0soha umieszezana na kwitach / druku przelewu:  dziecko Iz‘

Upowaznieni do odbioru dziecka: -
Rozrachunki

Ustawienia
Panel rodzica Potrzeba ksztalcenia spegalnego:

Wydruki Indywidualne nauczanie:

Odroczenie obowiazku szkolnego:

Ewidencja czasu

Niepeinosprawnosc:

Narzedzia Dziecko spoza grminy:

OoEOo@

Historia zmian grupy ~ Historia liczby godzin w przedszkolu Dofinansowanie

B nNowy B Eoyii Usur

0d dnia Grupa

&} 2012-01-01 Blatki

« ¢« Stronalzl > » Tosé na stronie: 5 10 15 20 25 30 (ogdtem 1)

Rysunek 10. Zaktadka ,,Pobyt w przedszkolu” w kartotece Dzieci.

W zakfadce ,,Historia zmian grupy” dokonywana jest ewidencja zmian przydziatlu danego dziecka do
grupy. Na tej podstawie system aktualizuje dane i identyfikuje dziecko w oparciu o aktualng grupe. Aby

zmieni¢ grupe dla danego dziecka nalezy wybraé przycisk i okresli¢ date zmiany oraz nowg grupe.
Nie dokonujemy zmian na juz istniejgcym zapisie.

W zaktadce ,,Historia liczby godzin w przedszkolu” nalezy podac¢ liczbe godzin zadeklarowanych przez
rodzica na pobyt dziecka w przedszkolu. Opcja wykorzystywana tylko przy optatach z wybranymi sposobami
naliczania — godzinowa naliczana za obecno$c, rézne stawki za godz. zajec i oznaczong opcjg ,Pfatne z
gory”. Na tej podstawie system moze dokonaé wtasciwych naliczen.
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Historia liczby godzin w przedszkolu x
0d dnia: =}
Sposdb deklaracii: ilos¢ godzin v
Tlo$¢ godzin: 0,0 v

B

Rysunek 11. Opcja — historia liczby godzin w przedszkolu.

Dla optat z wybranym sposobem naliczania — opfata godzinowa szczegétowa i oznaczong opcja ,Pfatne z
gory” — zapisu godzin deklarowanych dokonujemy w zaktadce Rozrachunki >> Przypisy >> Ustawienia
przypisu. Nalezy wéwczas dodac ustawienie okreslajgce godziny pobytu od — do.

Ustawrenia godzin zajec x
Ezuee{n'ﬂ godzinx od: |1 [ do:ls v!

Poczatek obowigzywania ustawieri: 2012-01-01 = Numer godz. Pn Wt Sr Cz Pt sh nNd
Koniec obowigzrywania ustawieri: 2012-08-31 = 1 L] sl
Dla wybranych dat przypis ma byc: akbywny El 2 B ]
Procent znizki: o 3 O |
o 4 O O

Zaokragli kwote znizki: 5 B H
Zapisy: godzin zajec: 0| i= 5 O ]
Crrr . | P s
3 O O

- poniedziatek:
- witorek:
- Sroda:
- czwartek:
- pigtek:
- sobota:
- niedziela: Zamknij
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W zaktadce ,,Dofinansowanie” nalezy podaé date oraz numer decyzji przyznajgcej dofinansowanie
dziecku.

Dofinansowanie dziecka

Od dnia: [T =<
Do dnia: =
Numer decyzji:
[t

Rysunek 12. Opcja — Dofinansowanie dziecka

e Inf. o dziecku
¢ Inf. dotyczace rodziny

e Ochronadanych.

UWAGA! Dane dzieci mogg zosta¢ zaimportowane z systemu Nabor elektroniczny do przedszkoli, z
programu Ewidencja Dzieci oraz z pliku udostepnianego przez Naszych konsultantéw. Wiecej na ten temat
w rozdziale Import danych.

Po zapisaniu danych dotyczgcych dzieci mozemy dokonac przypisania poszczegdlnych dzieci do wczesniej
zdefiniowanych grup. Z poziomu okna gtéwnego kartoteki Dzieci oznaczamy wybrane dzieci i wybieramy
przycisk ,Przypisz go grupy”. Dodatkowo mozemy przenie$¢ dzieci do archiwum oraz kopiowac¢ do innej

jednostki.
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EE o oo
22

Jednostki
Grupy | ] Nowy B Edytuj usud | W Wypisz ' Do archiwum ..-. Praypisz do grupy. &) Kopiuj do jednostki 8 Drucski

Dzieci

Data

<

Kandydaci Grupa £ Nazwisko Imie Numer ewidencyjny - Miejscowosc Data przyjecia

wypisania
Archiwum dzieci QP
Rodzice/ Opiekunowie Slonecika Kwiatkowski Piokr Gdynia 2012-02-01
Dziennik [ stoneczka Malinowska Malwina Gdynia 2012-02-01
. [ matylkd HNowak Hina Gdynia 2012-02-01
Socasiund O Motyki Wesolek Pawet Gdyria 2012-02-01
Ustawienia [ Stokrotki Zawada Katarzyna Gdynia 2012-02-01
D Stokrotki Truskawka Ewelina Gdynia 2012-02-01
Panel rodzica O Stokotk Muchs Olivia Gdynia 2012-02:01
wydruki [0 stoneczka Mleczek Amelia Gdynia 2012-02-01
« < Stronalzl > » Iloéc na stronie: 5 10 15 20 25 30 (ogdtem 8)

Ewidencja czasu

Narzedzia

Rysunek 13. Okno kartoteki Dzieci — Przypisywanie do grup.

W okresie wakacyjnym dla przedszkoli petnigcych dyzur wakacyjny istnieje mozliwos¢ rozdzielenia dzieci z
okresu wakacyjnego od ogolnej liczby dzieci w przedszkolu. W tym celu nalezy utworzy¢ nowg jednostke w
zaktadce Jednostki oraz grupe w zaktadce Grupy, do ktérej nastepnie zapisywane bedg dzieci spoza
jednostki, przyjete tylko na okres dyzuru wakacyjnego. Utworzenie nowej jednostki pozwoli nie tylko na
podziat dzieci, jak réwniez na rozdzielenie optat, obecnosci, wydrukéw itd., tak aby okres wakacyjny nie
taczyt sie z pozostatymi danymi z jednostki gtéwne;.

Opcja kopiowania do innej jednostki umozliwia skopiowanie danych dziecka, ktére uczeszcza do Naszego
przedszkola i dodatkowo bedzie obecne w okresie dyzuru wakacyjnego. Nalezy pamietaé, iz kopiowane sg
tylko dane osobowe dziecka. Przypisy, obecnosci, naliczenia sg niezalezne od jednostki gtdwne;.
Ustawienia w jednostce wakacyjnej definiujemy tylko na okres dyzuru.

Opcja kopiowania znajduje sie w zaktadce Dzieci >> Kopiuj do jednostki. Aby dokonac tej czynnosci nalezy:
- w zaktadce Jednostki za pomocg przycisku utworzy¢ jednostke wakacyjna,

- w zaktadce Grupy za pomocg przycisku utworzy¢ grupe wakacyjna,

- w zaktadce Dzieci zaznaczy¢ dzieci, ktére chcemy skopiowaé do jednostki wakacyjnej i klikng¢ na przycisk

li.l Kopiuj do jednostk
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- pojawi sie okno, w ktérym wskazujemy jednostke, do ktérej chcemy skopiowaé dane oraz date przyjecia
do jednostki wakacyjnej. Jezeli dyzur wakacyjny bedzie w miesigcu lipcu date przyjecia mozemy podac
01.07.2012. Klikamy na przycisk Kopiuj.

Kopiowanie dzieci do innej jednostki X
Jednostka: Wakacyjna v
Data przyijecia: '2012-11-28 E

Wyboru jednostki, ktérej dane chcemy przeglada¢ dokonujemy w lewej goérnej czesci okna systemu.

Dane rodzicéw/opiekundéw kopiowane sg razem z danymi dziecka. W przypadku Panelu rodzica rodzic
logujgc sie na swoje konto ma mozliwos¢ podgladu zaréwno danych dzieci z jednostki gtéwnej, jak réwniez
z jednostki wakacyjnej. Aby zobaczyé dane z jednostki wakacyjnej nalezy w prawym goérnym rogu okna z
listy wybra¢ dziecko zapisane do odpowiedniej grupy. W takim przypadku warto, aby nazwa grupy odnosita
sie do wakacji np. \Wakacyjna”.

- =)

ﬂ :;_t_ Wybierz dziecko Jasiniak Leszek (Muchomorki) v

e

(am\
.
2 9ré Al
iPrz’dszkole g -
7 &Y $roda, 28 listopada 2012 Strona glowna

S e
Obecnosci Jadtospis Tablica ogtoszen + Wiecej

Strona Giéwna Naleznosci

Masz nowga wiadomosc czytaj wiadomosci »>

Aktualna naleznos¢: Zobacz szczegbty >
Stan na dzied 28.11.2012: PLN — —

Obecnosci fa# Jadlospis i ),
B Ovecrosei | e bloa gt
ot e b e

Biezacy tydzien: Jadlospis na dzis:
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Kartoteka Kandydaci

Kartoteka Kandydaci dostepna jest z poziomu zakladki Kartoteki. Poszczegdlne zaktadki i sposdb ich
uzupetniania jest analogiczny jak w przypadku uzupetniania kartoteki Dzieci. Po zapisaniu danych istnieje
mozliwos¢ przeniesienia ich bezposrednio do kartoteki Dzieci, przypisania do grupy oraz przeniesienia do
jednostki.

Kartoteki

"!fg Kandydaci

Jednostki

Grupy B nowy B Edyhy Usufi ' Do kartoteki dzieci w Przypiszdo grupy &1 Przenies do jednostki

Dzieci
@] Grupa Nazwisko Imie © Numer ewidencyjny Miejscowosc Data przyjecia

Kandydaci
Archiwum dzieci ?
Rodzice/ Opiekunowie Molenda Marcin Gdynia 2012-09-01
« < Stonalzl > » Tloé€ na stronie: S 10 15 20 25 30 (ogdtem 1)

Dziennik
Rozrachunki
Ustawienia
Panel rodzica

Wydruki

Ewidencja czasu

Narzedzia

Rysunek 14. Okno kartoteki Kandydaci.

Kartoteka archiwum dzieci

W kartotece tej znajdujg sie dzieci, ktore zostaty wypisane z placowki lub ukonczyty edukacje przedszkolng.
Aby przenies¢ dziecko do archiwum nalezy z poziomu kartoteki Dzieci oznaczy¢ wybrane dziecko i wybrac
przycisk ,Do archiwum”. Do archiwum mozna przenies¢ tylko dziecko, ktére ma wprowadzong date
wypisania oraz nie posiada zadnych nadpfat i zalegtosci.
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Kartoteki

u,g Archiwum dzieci

Jednostki

Grupy B Edytuj usut 8 Z archivum
Dzieci
Kandydaci Grupa > Nazwisko 4 Imie N_umer - Miejscowos¢ 2 Data przyjecia Data wypisania
Snelycact ewidencyijny

Archiwum dzieci QP
Rodzice/Opiekunowie

/Opi Stoneczka Sznurek. Ksawery Gdynia 2011-09-01 2012-08-31
Dziennik ” " .

& < Stonalzl > » Tloé¢ na stronie: S 10 15 20 25 30 (ogdtem 1)

Rozrachunki
Ustawienia
Panel rodzica
Wydruki

Ewidencja czasu

Narzedzia

Rysunek 15. Okno kartoteki Archiwum Dzieci.

Aby przywroci¢ dziecko z archiwum do kartoteki Dzieci nalezy z poziomu kartoteki Archiwum dzieci

zaznaczy¢ dziecko klikajgc na jego nazwisko i wybrac¢ przycisk .

Kartoteka Rodzice/Opiekunowie

Kartoteka Rodzice/Opiekunowie stuzy do ewidencji danych osobowych rodzicéw/opiekundw dzieci
zapisanych do placéwki wraz z danymi kontaktowymi. Dodatkowo w przypadku zakupienia przez palcéwke
modutu Panel rodzica jest mozliwo$¢ automatycznego wygenerowania indywidualnego konta dla kazdego z
rodzicow.

Aby stworzy¢ konto dla rodzica nalezy w dolnej cze$ci okna zaznaczy¢ pola:
e Generuj konto
e Aktywne

Pola domysinie oznaczone sg jako aktywne.
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Ochrona danych

Dane osobowe i teleadresowe

Imie: i=
Nazwisko:
Plec: kobieta v

Telefon komndrkowy:

Telefon do pracy:

Miejsce pracy:

PESEL:

Nr dowodu osobistego:

Migjscowsc: i:

Ulica:

Nurner dornu:

Poczta:

Kod pocztowy:

Konto uzytkownika

Generuj konto:
Opis:
Aktywne:

Adresy e-mail

Adres e-mail 1:

Adres e-mail 2:

Adres e-mail 3:

Rysunek 16. Okno edycji zakfadki Rodzice/Opiekunowie.

Nastepnie z poziomu zaktadki Panel rodzica >> Dostep do panelu za pomocg przycisku ,Aktywuj” nalezy
uaktywni¢ konto rodzica. Tylko po aktywaciji rodzic bedzie mégt zalogowac¢ sie na swoje konto.

Kartoteki

Dziennik

Rozrachunki

Ustawienia

Panel rodzica
Tablica ogloszeri
Komunikator

Jadtospis

2gloszenia nieobecnosci

Wydruki

Ewidencja czasu

Narzedzia

:3 Dostep do panelu rodzica

okres od: 31-01-2012 do 31-01-2014; ilos¢ dostepdw: 100; pozostato dostepdw: 99

Nazwisko i imie

2 Dziecko

Jasiniak Leszek

Jasiniak Janina
Wozniakow Bozena
Woéniakow Bozena

Pawtowisk Natalia

Pawtowiak Jarostaw
Koztowiak Michat

Koztowiak Ewelina

DDDDDDDD@S@@

Adamczyk Stanistawa

Jasiniak Leszek
‘Wozniakow Justyna Aktywuj

Wozniakow Justyna

Pawtowiak Jan

Pawtowiak Jan

Koztowiak Joanna Aktywuj
Koztowiak Joanna

Adamczyk Aneta Aktywuj
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Z poziomu zaktadki Wydruki >> Pozostate nalezy dokonaé wydruku ,Konta rodzicéow” i przekaza¢ dane
potrzebne do zalogowania poszczegolnym rodzicom.

Z poziomu kartoteki Dzieci w zaktadce Dane rodzicéw nalezy dokonaé powigzan rodzicéw/opiekunéw do
danego dziecka.

EETN - osiec

Jednostki

(o]
)

§

Grupy B zapisz Sl Zapiszizamknij " Anuluj Powrdt
Dzieci
Kandydaci Dane dziecka ~ Dane adresowe — Dane rodzicow  Pobytw przedszkolu  Inf o dziecku  Infl dotyczace rodziny Ochrona danych
Archiwum dzieci
Rodzice/Opiekunowie
Dziennik Matkafopiekurka:  Kowalska lona - Kalisz pel ;
Ojciecfopiekun: Nie powigzano. }5?

Rozrachunki
Ustawienia
Panel rodzica
Wydruki

Ewidencja czasu

Narzedzia

Rysunek 17. Okno edycji zaktadki Dane rodzicow w kartotece Dzieci.

Kartoteka Przypisy

Kartoteka Przypisy stuzy do przyporzadkowania optat grupom/dzieciom, wg ktérych dokonywane bedg
naliczenia. Aby tego dokonac¢ nalezy uprzednio zdefiniowac rodzaje optat wystepujgce w placéwce — wiecej
na ten temat w rozdziale Rodzaje opftat.

W goérnej czesci okna znajduje sie lista dzieci aktualnie zapisanych do przedszkola. Istnieje mozliwos¢
wyszukania danych dzieci z grupy stosujgc wyszukiwanie za pomocs filtrow umieszczonych nad tabelg. W
dolnej czesci okna znajdujg sie przypisy, jakie zostaty przyporzadkowane do danego dziecka.
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Kartoteki Przypisy
Rozrachunki

_ Dziecko:
Obecnosci Grupa = Nazwisko = Imie ~  Numer ewidencyjny Miejscowosc =
Rozliczenia P kowa
Kwitariusz Satki Kowalska Anna Gdynia
Ustawienia « < Stronalzl > » Tosé na stronie: 5 10 15 20 25 30 (ogdtem 1)

Panel rodzica

Wydruli
Narzedzia
Nazwa przypisu = Rodzaj oplaty = Sposcb naliczenia optaty =
'
Opiata za pobyt Opiata podstawowa Opiats godzinowa - naliczana za obecnosd
Zywienie Positek Opiatzs dzienna - naliczana za obecnosd
« < Stronalzl > > TloS¢ na stronie: 5 10 15 20 25 30 (ogdtem 2)

Rysunek 18. Okno kartoteki przypisy.

Aby przyporzgdkowac przypisy dla danego dziecka nalezy oznaczy¢ nazwisko wybranego dziecka i wybraé

przycisk znajdujacy sie w dolnej czesci okna. Pojawi sie okno z dostepnymi przypisami, ktére nalezy

{# Fapisz i zamknij

. I . oo . _
dodaé poprzez oznaczenie fistaszkiem oraz klikniecie na klawisz s

Kartoteki Przypisy
Rozrachunki

ki Powrdt

Przypisy
Obecnosci
Dodawanie przypisow dla dziecka:
Rozliczenia
Kwitariusz Nazwisko i imig: Kowalska Anna
Ustawienia Grupa: 6-latki
Panel rodzica Dostepne przypisy:
‘Wydruki MHazwa i Rodzaj o 5 6b naliczenia o
przypisu POSO!
Narzedzia Zywienie Positek Opfata dzienna - naliczana za obecnosé

Rysunek 19. Okno dodawania przypisow.

Po zapisaniu przypiséw do danego dziecka mozna dokonaé¢ indywidualnych ustawien przypisu, ktére majg
obowigzywac¢ tylko dla wybranego dziecka. Ustawienia mogg dotyczyc¢:

e znizki z tytutu rodzenstwa

e kwoty indywidualnej dla dziecka.
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Aby dokona¢ ustawien znizki nalezy w oknie gtéwnym kartoteki Przypisy w dolnej czesci okna zaznaczyc¢

k B rowy

dany przypis i klikng¢ na przycisk Ustawienia przypisu, nastepnie wybrac¢ przycis . Pojawi sie okno z

indywidualnymi ustawieniami przypisu dziecka.

Ustawienia przypisu
przyp

Ustawienia dotyczg przypisu dziecka:

Dziecko: Kowalska Anna, grupa: 6-latki

Mazwa przypisu: Oplata za pobyt

Poczatek obowiazywania ustawieri: 0120101 [,
Koniec obowiazywania ustawien: m
Dla wybranych dat przypis ma byc: aktywny :
Typ znizki: kwom—lz
Znizka: 0,00—
Kwota indywidualna dla dziecka: 0,00

- poniedziatek:

- wtorek:

- groda:

- awartek:

- piatek:

- sobota:

- niedziela:

Rysunek 20. Okno ustawien przypisu.

W oknie ustawien przypisu konieczne jest uzupetnienie pol:
e poczatek obowigzywania ustawien,
e koniec obowigzywania ustawien,
e typ znizki np. procent,

¢ nalezy poda¢ procent okreslajgc go liczbowo.
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Po uzupetnieniu wymaganych pél klikamy na .

W sytuacji gdy dany przypis nie obowigzuje juz u danego dziecka nalezy dokonac¢ nastepujgcych czynnosci:

- w oknie gtéwnym kartoteki Przypisy w dolnej czesci okna zaznaczy¢ dany przypis i klikngé na przycisk
Ustawienia przypisu,

- nastepnie wybrac przycisk . Pojawi sie okno z indywidualnymi ustawieniami przypisu dziecka,
- okresdli¢ okres, od ktérego dana optata nie obowiazuje,

- W pozycji ,dla wybranych dat przypis ma by¢” — wybrac¢ ,,nieaktywny”,

- klikng¢ na .

Kartoteka obecnosci

Kartoteka Obecnosci stuzy do ewidencjonowania obecnosci dziecka w przedszkolu, jak rowniez na
positkach i zajeciach dodatkowych. Na tej podstawie system dokonuje naliczen optat dla dziecka na dany
miesigc. Na wyglad okna sktadajg sie pola wyboru grupy, przypisu oraz daty, wg ktérych pojawia sie
odpowiednio aktualna lista dzieci wraz z widokiem miesiecznym obecnosci na kazdy dzieh. Do oznaczania
frekwencji stuzg nastepujgce znaczniki:

@ checry

e niechecny

odpis {niechecnodc zgloszonal))

uprawniajgcy do odpisu.
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- Obecnosci
Rozrachunki

Przypisy B Edytyj 3| Zapisz  Anuluj Grupa: Przypis: Miesigc:

Obecnosci ]

Rozliczenia @ legenda | eob&cny enilzc:vl:-lzcn\.r "".Iodpis (niecbecncét zgloszona)

Kwitariusz Nazwisko i imie Obecnosci Podsumowanie

nd pn wt Sr <z pt sb nd pn wt $r <z pt sb nd pn wt Sr <z pt sb nd pn wt sr cz pt sb
12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 ee =z

Kalinowska Zuzanna (brak) e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 19 2 2
Vel Tadesz (ra) 0000 ©0000 00000 ©0O9E v :n
Vertn eta ©000 ©0000 CCO0O ©0000 9 2

Razem obecnosd 2.2 3 2 2 3 3 3 3 22 3 3 3 33 3 3 3 57 6

Rysunek 21. Okno obecnosci.

Istnieje kilka sposobow oznaczania obecnosci:

e Oznaczanie konkretnych dni za pomoca znacznikéw
Aby oznaczy¢ dany dzien za pomocg znacznikdw nalezy kolejno:
- wybra¢ grupe za pomocg pola wyboru,

- wybraé przypis, jesli chcemy oznaczyé obecnos¢ na wybranym przypisie. Jesli chcemy oznaczyc
obecnos¢ na wszystkich przypisach jednoczesnie wybieramy z pola wyboru ,nie wskazano”,

- wybra¢ miesigc i rok,

B Edyiu

- klikng¢ na

- przy danym nazwisku klikajgc na konkretny dzien wybieramy typ znacznika lub za pomocag prawego
przycisku myszki z listy, ktéra sie pojawi,
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wstaw: Q 9
zaznacz wszystko

odznacz wszystko

zaznaczfodznacz: (g (g

- klikamy na .

UWAGA! Domysinie w oknie widoku obecnosci na dany miesigc wszystkie dni poza dniami wolnymi

oznaczone sg za pomocg znaczhnika Iﬁ‘ﬂ',,obecny”.

e Szybka ewidencja

Opcja ta stuzy do wprowadzania ilosciowo nieobecnosci oraz nieobecnosci uprawniajgcych do odpisu bez
potrzeby wskazywania konkretnych dni. Aby skorzysta¢ z opcji nalezy:

- wybraé grupe za pomocg pola wyboru,

- wybraé przypis, jesli chcemy oznaczy¢ obecnos¢ na wybranym przypisie. Jesli chcemy oznaczyc
obecnos¢ na wszystkich przypisach jednoczesnie wybieramy z pola wyboru ,nie wskazano”,

- wybraé miesigc i rok,

- klikng¢ na ,
- wybraé przycisk SEREIEELR

- pojawi sie tabela z nazwiskami i miejscem na wpisanie ilosci dni nieobecnosci,
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B eoyiy B zapise T Anubg  Grupo: [Tl R Nie wiskazano [+ [NVSSRRY stycren 2012 = z;‘;’sﬁk‘;@a vl

B ende | @ obecny @ricobecny © cpis (isobacnoié sgiozons)

Nazwisko i imie Obecnosci Podsumowanie
Nieob Sci Z tego odpisd

Qe =
Maty Tadeusz (brak) 5 5 19 2 21
Martin Maja (brak) b 0 210 2

Razem obecnosd 40 2

- klikamy na .

W widoku miesiecznym nieobecnosci wskazane za pomocg ,Szybkiej ewidencji’ zostang oznaczone w
pierwszych dniach danego miesigca.

e Zdziennika

Opcja dostepna wytgcznie dla uzytkownikéw, ktérzy zakupili modut Dziennik. Wiecej na ten temat w
rozdziale Dziennik >> Obecnosci.

¢ Oznaczanie przypiséw godzinowych ptatnych z géry na podstawie deklaracji

Do oznaczania przypiséw godzinowych ptatnych z géry stuzy opcja ,Generuj”. Aby skorzystaé z opcji
nalezy:

- wybraé grupe za pomocg pola wyboru,

- wybra¢ przypis godzinowy, naliczany wg ilosci godzin pobytu dziecka w przedszkolu okreslonych w
kartotece dziecka >> pobyt w przedszkolu,

- wybra¢ miesigc i rok,
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- wybra¢ przycisk , ktéry pojawi sie po prawej stronie okna obecnosci,
- pojawi sie okno Generowania obecnosci, w ktorym wskazujemy wybrang opcje:
v" Nadpisz istniejgce dane — dane zostang naniesione od nowa

v' Pozostaw istniejagce dane — system naniesie dane, ale pozostawiajac pozycje modyfikowane
recznie np. nieobecnosci

Generowanie obecnosci - optaty godzinowe (styczen 2012)

Generowanie cbecnosc polega na automatycznym uzupenieniu tabeli
obecnodc zgodnie z deklaraga wprowadzong w kartotece dziecka.

Nadpisz istniejace dane:

Pozostaw istniejgce dane: @

Genearuj Anuluj

Rysunek 22. Okno generatora.

. Generuj
- klikamy na ,

- w widoku miesiecznym kazdy dzieh zostanie oznaczony iloscig godzin odpowiadajgcg ilosci godzin
zadeklarowanych, przy czym sg to tylko godziny ponadprogramowe, podlegajgce odptatnosci. Dla przyktadu
ilos¢ godzin zadeklarowanych wynosi 8, w tym 5 godz. programowych bezptatnych, system pokazuje tylko
3.

Istnieje mozliwos¢ przetgczenia widoku wyswietlania godzin zadeklarowanych w zaktadce Ustawienia
systemu >> Pozostate, gdzie opcjonalnie system moze wskazywac:

v" tylko godziny ponadprogramowe wg przykfadu ,3”
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lub

5
v' godziny programowe i ponadprogramowe wg przyktadu / M.

7] Obecnosci

B Edyty 8 zapisz 7 Anulj  Grupa: [IEEge e SRCI RN El s =l Opfata godzinowa El [ styczen ElZDIZ E| = - ¥ Generuj R ;*iPruruika

@ legendz eoh el.h elh ®3h ®4h 65?1 ®6h e?h esh ®9h e].(Jh ellh ellh QLBh ®L4h elsh 6niec:vblzcn\.r % odpis (niecbecnost zgloszona)

Nazwisko i imie Obecnosci Podsumowanie >
nd pn wt sr cz pt sb nd pn wt sr cz pt sb nd pn wt sr cz pt sb nd pn wt $r cz pt sb nd pn wt
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 e
Maty Tadeusz (brak) 7.7 7 7 5 5 5 5 5 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 149
Martin Maja (brak) DO Qe 777 7 7 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 131

Razem godzin 7.7 71 7 12 12 12 12 12 16 16 16 16 16 16 16 16 16 16 16 16 280

Rysunek 23. Okno obecnosci- widok godzinowy.

- w widoku miesigcznym, aby zmieni¢ ilos¢ godzin klikamy przy danym nazwisku na dany dzien i zmieniamy
odpowiednio ilo$¢ godzin

- klikamy na .

e Oznaczanie przypiséw godzinowych ptatnych z dotu

Do oznaczania przypisdw godzinowych pfatnych z dotu stuzy opcja ,Szybka ewidencja”. Za pomocg tej opcji
mozna wskazaé tgczng ilos¢ godzin pobytu dziecka w przedszkolu w danym miesigcu podlegajgcych
odptatnosci.
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Obecnosci

] Edytuj = Zapisz 5 Anulyj  Grupa: Zrato = oplata za pobyt Miesige: Las] 2012 L‘j Szybka ewidencja ,"* Generyj W 7 dziennika
o legenda eoh elh ezh ®3h e4h a5h e.sh e}‘h esh esnh emh enh euh euh emh e15h enieobecn\,r " odpis (niechecncét zglvszona)
Nazwisko iimie Obecnosci Podsumowanie
Godziny
ponadprogr. e
Kwiatkowska Alicja (brak) 0 0

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ oznaczenia konkretnej ilosci godzin danego dnia. Dokonujemy tego klikajgc
odpowiednig ilos¢ godzin na danym dniu lub za pomocg prawego przycisku myszki wybieramy ilos¢ godzin

z legendy. Klikamy na .

Obecnosci

-3 Edytuj =] Zapisz 9 Anulyj  Grupa: et el opfata za pobyt (Tl kwiecien 012 ‘ Szﬁpka ewidenga ,* Generuj BB Z dziennika
6 legenda ech elh ezh exh ®4h ash esh a?h esh agh emh euh euh anh amh etsh enienbecny " odpis (niechecnoée zgloszona)
Nazwisko iimig Obecnosd Podsumowanie >
nd pn wt $r cz pt sb nd pn wt $r cz pt sb nd pn wt Sr cz pt sb nd pn wt sr <z pt sb nd pn
1 2 3 45 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 6

Kwiatkowska Alicja (brak)

wstaw: (@) (L 0h 1h 2h 3h 4h 5h &h 7h 8h oh 10h

zaznacz wszystko

odznacz wszystko

zamaczfodzmacz: Q) @ L

Rozliczenia - naliczanie optat

Kartoteka Rozliczenia stuzy do dokonywania miesiecznych naliczen optat z mozliwoscia wprowadzania
wptat, umorzen, zwrotéw, wystawiania i drukowania kwitkéw. Dodatkowo istnieje mozliwos¢é dokonywania
rozliczen kohcowych, wyliczania odsetek, drukowania zestawienia opfat dla rodzica, jak réwniez
szczegotowy podglad naliczonych kwot. Giéwne okno rozliczen sktada sie z dwoéch zakladek: dzieci
uczeszczajgce oraz dzieci archiwalne.
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Kartoteki Rozliczenia

Dziennik

Rozrachunki Dzieci archiwalne

Breyprsy Publikuj (opt 04) % Bilans otwarcia T legenda
Obecnosci
7 B Nazwisko i imie % Nr ew. Z) Positki $ 2 2
Rozliczenia ZEAS ?
Kwitariusz [ Adamczyk Aneta 3318620 4, Obi ¥ 0,00 &

Ustawienia [ Jawor Kazimierz 8824231

®
[ Kowal Kazimierz 2676616 S, Obi 126,00 52,50 0,00 0,00
[ Kowal Rabert 3700572 Sni, Obi 140,00 126,00 0,00 0,00
Ewidencja czasu [ Kwiatkowiak Jarostaw 7611788 $ni, Obi 136,50 52,50 0,00 0,00 =
[0 Michalak Sebastian 5881370 Sni, Obi 0,00 0,00 0,00 0,00
Orestedese e gmew e ome ow oo ETTE
Dveiowskin e Swmow e me oo oo [EETTE
O swektow  miew smos ame me ow oo [T

Panel rodzica

Wydruki

Narzedzia

Oowowsrsis  eww e me omeoom o EETIE
O wemowrbrs  omwe @k me ome e oo [ETTE
Olwaetom e dwew | omeome oo om [EESTE

2027,30 1395,50 0,00 0,00

Rysunek 24. Okno giéwne Rozliczen.

Naliczenia optat na dany miesigc mozna dokona¢ na dwa sposoby:
e zpoziomu okna gtéwnego nalezy:

- wybra¢ grupe,

- wybra¢ miesigc i rok,

- zaznaczy¢ dane dziecko lub catg grupe za pomocg fistaszka,

- klikngé na .

Istnieje mozliwo$¢ naliczania z wyborem konkretnych optat. Opcja dostepna z poziomu zaktadki Ustawienia
>> Ustawienia systemu >> Ustawienia naliczania >> ,Naliczanie z wyborem optat”. Opcja umozliwia z
poziomu zaktadki Rozliczenia, po wyborze przycisku ,Nalicz” wskazanie, ktdre optaty z wybranego miesigca
majg zostac naliczone.

Po zaznaczeniu opcji i wyborze przycisku ,Nalicz” pojawi sie okno, w ktérym zaznaczamy, ktore optaty majg
zostac¢ naliczone na wybrany miesigc.

O www.iprzedszkole.edu.pl Strona 36 z 99



iPrzedszkole

Naliczenie opfat za miesiac: grudzieri 2011

Optaty: [ 3 positki
O Pobyt
I Rytmika

o o @ ..
Po poprawnym naliczeniu wszystkie dzieci zostang oznaczone na kolor czerwony (patrz ~ ==="%%).

e zpoziomu Indywidualnego rozliczenia dziecka nalezy:
- wybraé grupe,

- wybraé miesigc i rok,

- z poziomu danego dziecka klikng¢ na g"'

- pojawi sie okno ,Indywidualne rozliczenie dziecka”, w ktérym nalezy zaznaczy¢ wybrane lub wszystkie
przypisy,

- klikngé na .

UWAGA! Gdy wszystkie naliczenia zostang juz dokonane i ostatecznie zatwierdzone nalezy opublikowac je
w Panelu rodzica — opcja dostepna tylko dla uzytkownikéw, ktérzy zakupili modut Panel rodzica.
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Do publikowania naleznosci po stronie rodzica stuzy przycisk dostepny z poziomu okna
gtéwnego rozliczen. Aby opublikowa¢ naleznosci nalezy:

- wybra¢ konkretng grupe i miesigc/rok,

- klikng¢ na ,

- pojawi sie okno, w ktérym zaznaczamy optaty, ktére chcemy opublikowad,

- klikng¢ na Publiku;j.

Po opublikowaniu przy przycisku pojawi sie informacja o ilosci opublikowanych optat

& publikuj (opublikowano 1)

Aby wprowadzi¢ wptaty oraz dokona¢ innych czynnosci zwigzanych z naliczeniami, nalezy klikajgc na

. Pojawi sig¢ okno Indywidualnego rozliczenia dziecka.

Indywidualne rozliczenie dziecka 3

MNazwisko i irmie: Nowickow Dariusz
Grupa: A
Zapisany na postki: 1p

Miesige: RN =] Elzou El T legenda

Przypis “ Naleznos¢ Znizka  Dofinans. Odpis Umorzenie Odsetki Do zaptaty Zaplata Pozostato
- Okres: 2012-04

[ 1positek 40,00

0,00 40,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

MNarastajgco 220,00 0,00 40,00 0,00 0,00 0,00 180,00 0,00 180,00

Nalicz Anuluj naliczenia @, Umdrz (@ Anuluj umorzenia 0,00 [ Zaptac (5] Lista wplat
0,00 & Zwrdd & Lista zwrotdw | (& Przeksicouj & Lista przeksiegowan

IBJ Zestawienie oplat Rozliczenie koficowe Szczegdty naliczen Szczegity naliczenia | % Odsetk na dzis

Rysunek 25. Okno Indywidulanego rozliczenia dziecka.
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=gy Malicz [y Anuluj naliczenia

Naliczenia wykonujemy za pomocg przycisku , anulowanie naliczenia , umorzenia

& Umorz #5 Anuluj umorzenia

(umorzenie konkretnej kwoty przypisu) , anulowanie umorzenia odpowiednio

Aby wprowadzi¢ wptate zaznaczamy dany przypis lub wszystkie i klikamy na O Zapiac . Pojawi sie okno
~Wprowadzanie wpftaty”, w ktérym okreslamy date wptaty, kwote (domyslnie system sam wskazuje kwote

nalezng do zaptaty) oraz rodzaj wpfaty i klikamy na

Wprowadzanie wplaty

Data wplaty: 2012-11-22 &

Kwota: 57,94

Rodzaj wplaty: KP - gotdwka v
KP - gotdwka

\Wptata przelewem

=

=| Lista wplat
Po zaksiegowaniu wptaty mozna anulowac¢ zaptate. W tym celu nalezy klikng¢ na przycisk - ,

zaznaczy¢ wybrang optate, ktérg chcemy usungc i klikngé na przycisk .
W kolejnym wierszu znajdujg sie pola, ktore stuzg do zwrotu nadptat, a takze dajg mozliwos¢
przeksiegowania nadptaty na pozycje, ktore nie zostaty optacone.

15,00 5 ZwrdE | Lista zwrotdw | g Przeksieguj 53| Lista przeksiegowan

Dodatkowo istnieje podglad dokonanych zwrotéw za pomocg przycisku ,Lista zwrotow”.
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Aby dokonaé zwrotu nalezy zaznaczy¢ dany przypis, w pozycji zwrot pojawi sie kwota nadpfaty, a nastepnie
wybrac przycisk Zwroc. Nastepnie zdefiniowac date, kwote i rodzaj zwrotu, klikngé na Zatwierdz.

Aby dokona¢ przeksiegowania nadptaconej kwoty z jednej pozycji na druga, nalezy klikng¢ na % Presksizgu) .

Pojawi sie okno Przeksiegowanie, w ktérym nalezy wybrac pozycje, na ktorg chcemy przeksiegowac srodki i
wpisac¢ kwote jaka ma zosta¢ przeksiegowana w kolumnie ,lle przeksiegowac”.

Przeksiegowanie

Przeksiegowanie nadpfaty z oplaty: 'Optata godzinowa' z miesigca: styczen 2012,
Maksymalna kwota przeksizgowania: 15,00 zt.

Przypis Miesigc naliczenia Termin Pozostato Tle przeksiegowac

Sniadanie 201201 2012-02-06 27,30 15,00]

Przeksieguj Anuluj

Dodatkowo istnieje mozliwo$S¢ anulowania przeksiegowania. Nalezy wyswietliC liste przeksiegowan za

. =] Lista przeksiegowan . , . . AT .
pomocg przycisku , & nastepnie wybra¢ pozycje, ktorg chcemy anulowac i klikng¢ na

przycisk [Fe

W ostatnim wierszu znajdujg sie nastepujace opcje:

ﬂa"] Zestawienie oplat :,:, Rozliczenie koficowe || Szczegdly naliczen |5y Szczegdly naliczenia | % Odsetkd na dzis

v zestawienie optat dla rodzica
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v rozliczenie koncowe — umozliwia rozliczenie wszystkich naleznosci w danym miesigcu z
uwzglednieniem odpiséw z poprzednich miesiecy oraz biezgcego miesigca. Opcja ma zastosowanie
w przypadkach wypisania dziecka z przedszkola oraz na koniec roku kalendarzowego (wg uznania
klienta). W zaktadce Ustawienia >> Ustawienia systemu >> Ustawienia naliczania mozna oznaczy¢
opcje ,Rozliczenie koricowe hurtowe” ktéra z poziomu okna gtéwnego umozliwi zbiorcze rozliczenie
koncowe dzieci.

v' podglad do szczegétéw naliczen zbiorczych lub pojedynczych przypiséow

v' ,Odsetki na dzi$” — mozliwo$¢ dokonania symulacji kwoty odsetek od zalegtosci na dzien dzisiejszy.
W sytuaciji jezeli chcemy dokonac¢ zaptaty wraz z odsetkami wyliczonymi za pomoca tej opciji, nalezy
wybra¢ przycisk ,Zapfa¢ catg zalegto$¢”. Optacone zostang wszystkie naleznosci wraz z
naleznosciami zalegtymi i odsetkami.

Odsetki na 2012-11-28 b

Odsetki ogotem: 9,80 zi, w tym:

1) Opiata: pobyt w przedszkolu

Odsetki z naliczenia za wrzesieri 2012:
- termin ptathosci ustalony byt na dzier: 2012-10-01
- taczna wartosc odsetek: 9,80

Za okres od 2012-10-02 do 2012-11-28:

* roczna stopa procentowa: 13,00%

* kwota zalegtosci: 469,80 #

* liczba dni 2wioki: 58

* wartost odsetek (zaokraglona do 10gr w gdre): 9,80 zt

Zaptac cala zaleglosc
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Bilans otwarcia

Rozpoczynajgc prace z systemem istnieje mozliwos¢ wprowadzenia stanu poczatkowego z uwzglednieniem
zalegtosci i nadptat (np. kwot odpiséw) na konkretnych optatach. Opcja dostepna jest z poziomu okna
gtéwnego zakfadki Rozliczenia.

Rozliczenia

Dzieci uczeszczajace . Dzieci archiwalne

Grupa: tiesiac: PRI & naicc @ publisi % Bilans otwarcia ) legenda

Nazwisko i imie Nr ew. 4 Positki Naleznos¢ Pozostato Zalegtosc ’ Nadptata Rozliczenia
] Kwiatkowski Piotr (brak) 0,00 0,00 0,00 0,00
[ Malinowska Malwina {brak) 0,00 0,00 0,00 0,00
[0 Mleczek Amelia (brak) 0,00 0,00 0,00 0,00

Rysunek 26. Okno Rozliczen z opcja Bilansu otwarcia.

Aby wprowadzi¢ Bilans otwarcia nalezy:

- zaznaczy¢ konkretne dziecko,

- klikngé na przycisk ,
- wybraé przycisk m

- pojawi sie okno, w ktérym uzupetniamy podane pola: rodzaj wpisu, optata, kwota, termin zaptaty zalegtosci
(termin do ktérego wymagana byta zaptata), miesigc naliczenia w przypadku zalegtosci (to miesigc, z
ktérego pochodzi zalegtos¢). Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ naliczenia odsetek od zalegtosci po oznaczeniu
opcji ,Naliczanie odsetek”,

- klikng¢ na Zatwierdz.
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wWprowadzanie bilansu

Rodzaj wpisu: Zalegtosd v
Oulata:
Kwota zalegtlosci: X
Termin zaplaty: =
Miesiac naliczenia: kwiecier v 2012 &
MNaliczanie odsetek:

Wazne! Bilans otwarcia mozna wprowadzi¢ tylko do miesigca, ktory jest zamkniety, czyli
poprzedzajacy miesigc rozpoczecia pracy. Dla przyktadu rozpocznajgc prace od maja 2012, przy
wprowadzaniu bilansu, w polach miesigc naliczenia, termin zaptaty, data musi dotyczy¢ miesiaca
kwietnia 2012 lub wczes$niejszego.

Whprowadzone wartosci pojawig sie automatycznie w rozliczeniu dziecka i zostang uwzglednione podczas
pierwszego naliczenia.

Kwitariusz

Zaktadka Kwitariusz zawiera ewidencje kwitkdw, ktére podczas ksiegowania wptat gotéwkowych
wystawiane sg automatycznie. Istnieje mozliwo$S¢ wydrukowania kwitka wzgledem roznych parametrow
wydruku. Dodatkowe funkcje, to grupowanie zaptat za rézne przypisy na jednym kwitku, opcja wykazywania
anulowanych kwitkéw, mozliwos¢ edycji numeru. Zaktadka dzieli sie na dwie czesci: Kwitki i Raporty.
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Kartotet] ﬂ Kwitariusz

Dziennik

Rozrachunki B Roporty

i Grupe: (DRI s EXEENET - BT eovos: EECSHNED 2 okt B cdioinumer |9 legenda

DObecnosci

Rorlania Nazwisko i imie 7 Nr kwitka ©  Datawplaty - Przypis Kwota Anulowano

?

Rozliczenia ZEAS

Kwitariusz Kowalska Katarzyna

e

L] 609 21-12-2011 Za pobyt 99,12
Ustawieni
stawienia
O 630 15-12-2011 3p 58,50
Panel rodzica O 631 15-12-2011 Rytmika 20,00
O 632 21-12-2011 Za pobyt 6,88
Wydruki - Krzykowski Pawel
Evidencia czasy O 603 15-12-2011 Rytrika 20,00
O 604 15-12-2011 2 45,00
Narzedzia O

606 19-12-2011 2p 6,00

Rysunek 27. Okno Kwitariusza.

W oknie gtéwnym Kwitariusza znajdujg sie pola filtracji, z mozliwoscig wyswietlania kwitkow wg:
- grupy,

- miesigca,

- roku,

- przypisu.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ szybkiego wyszukania dziecka lub nr kwitka.

Nazwisko i imie Nr kwitka

'

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zdefiniowania opcji Kwitariusza wg indywidualnych ustawien. Aby tego dokonaé
nalezy:

- przej$¢ do zakfadki Ustawienia >> Ustawienia systemu,

- przy zaktadce Ustawienia kwitkéw wybrac przycisk Edytuj,

- oznaczy¢ odpowiednie opcje tj. sposéb i zakres numeracji, ilos¢ kopii wydruku, szablon kwitka (na ,typ1” i
Lyp2” wykazywane sg odsetki), opcje dodatkowe: grupowanie zaptat na jednym kwitku, wykazywanie
anulowanych kwitkow,

- wybrac¢ przycisk Zapisz i zamknij.
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Zautomatyzowany proces wystawiania kwitkow

Podczas dokonywania czynnosci zaptaty w indywidualnym rozliczeniu dziecka, podczas wyboru rodzaju
wptaty : KP — gotéwka, w oknie Kwitariusza powstanie kwitek gotowy do wydruku.

Opcja grupowania zaptat za ré6zne przypisy na jednym kwitku

W ustawieniach kwitkow istnieje mozliwosé oznaczenia opcji ,Grupowanie zapfat na jednym kwitku”, po
oznaczeniu ktorej wptaty dokonywane przez rodzica jedng wpfatg za rozne przypisy bedg wykazane na
jednym kwitku.

Na kwitku bedzie zawarta informacja, jakich przypisow dotyczyta wptata.

Opcja wykazywania anulowanych kwitkéw

W ustawieniach kwitkbw znajduje sie opcja ,Pokaz anulowane kwitki”, ktéra odpowiednio w przypadku
anulowania wptaty oznacza kwitek wczesniej wystawiony, jako anulowany. Wptate mozna anulowacé
poprzez usuniecie wptaty z ,Listy wptat” w indywidualnym rozliczeniu dziecka. Po usunieciu wptaty, w oknie
Kwitariusza wystawiony wczesniej kwitek zostanie oznaczony kolorem czerwonym ze wskazang datg
anulowania. Kwitkéw anulowanych nie mozna wydrukowac.

b T
| | Kwitariusz

Kwitki  Raporty

Grups: [T s EIEEE o EXTED Froveic: (RO 2 ookt B e nonec T legends

(@] Nazwisko i imie Nr kwitka Data wplaty Przypis Kwota Anulowano
@ |

- Krzykowski Pawetl

O 603 15-12-2011 Rytrika 20,00

O 604 15-12-2011 2p 45,00

O 606 19-12-2011 2p 6,00

] 605 10,00 21-12-2011

Rézne parametry wydruku kwitkéw

W oknie Kwitariusza za pomocg przycisku ,Drukuj kwitki” mozna dokona¢ wydruku kwitkéw wg trzech
parametrow trybow wydruku:

e drukuj zaznaczone,
e drukuj od nr do nr,
e drukuj wg daty wpfaty.
Oraz dokonaé wydruku wg dwdch opcji sortowania:
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e numeru kwitka,
e nazwiska.

Parametry wydruku % Parametry wydruku x

Tryb wydruku: Drukuj zaznaczone v Tryb wydruku: Drukuj zaznaczone v

Drukuj zaznaczone Sortowanie wg: nr kwitka v

Drukuj od nr do nr -
Drukuj wg daty wptaty nr kwitka

Sortowanie wg:

Opcja edycji numeru

Dla kwitkéw juz wystawionych istnieje mozliwo$s¢ dokonania zmiany numeru kwitka. Jezeli dokonujemy
zmiany numeru kwitka ostatniego, numeracja kolejnych kwitkbw bedzie automatycznie prowadzona wg
zmienionego numeru. Aby zmieni¢ numer nalezy:

- zaznaczy¢ kwitek, ktérego numer chcemy zmienic,

- wybra¢ przycisk ,
- pojawi sie okno, w ktérym dokonujemy zmiany

Edycja numeru kwitka x

Prefiks Numer Sufiks
1|

Z tego poziomu mozemy dodatkowo dla zaznaczonego kwitka wprowadzi¢ w numeracji prefiks i sufiks.

- wybraé przycisk Zatwierdz.
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Dla nowych klientéw, ktdrzy rozpoczynajg prace z systemem, w momencie dokonania pierwszej zapfaty z
rodzajem wptaty KP — gotéwka pojawi sie okno z mozliwoscig wprowadzenia poczgtkowej numeracji, w
obrebie ktorej wystawiane beda kwitki. Okno pojawi sie inne w zaleznosci od wskazanego sposobu
numeracji:

e w obrebie roku

Numeracja kwitkow

Wystawianie kwitkdw rozpocznij od numeru:

e w obrebie rodzaju opfat

Numeracja kwitkow

Wystawianie kwitkdw rozpocznij od numeru:
Opt. podstawowa: |
Posikki:

Opt. dodatkowa:

W czesci Raporty, istnieje mozliwos¢ wygenerowania:

1. Raportu miesiecznego wg daty wptaty
2. Raportu szczegdétowego.
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D Kwitariusz

Kwitki ~ Raporty

Raport miesieczny wqg daty wptaty
Raport szczegdtowy

= oruksj  Meor [ xs @ RIF

Od driia: 2012-11-28 =
Do dnia: 2012-11-28 =
Grupa: Wszystl&e v
Praypis: Wszystkie v
Sortowanie wag: nr kwitka ({rosnaco) v

Konta bankowe

Ewidencja kont bankowych znajduje sie w zaktadce Ustawienia >> Konta bankowe. Umozliwia ona
przypisanie kont do réznych rodzajow optat wystepujgcych w placéwce. Aby dopisa¢ konto, nalezy klikngé

na przycisk i uzupemni¢ odpowiednie pola. Po zakonczeniu pracy w oknie edycyjnym klikamy na

. = T , P . - i
przycisk lub jesli chcemy anulowaé wczesniej wprowadzone dane klikamy na .
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SArEorels 8] Konta bankowe

Rozrachunki

Ustawienia B nowy B Edyiy Usuri

Konta bankowe Nazwa konta = Numer konta 2 Nazwa odbiorcy ‘
Ustawienia odsetek P

Dni wolne Konto 1 1020110000355900002573000 1 Przedszkole Samorzadowe 1

Rodzaje optat Konto 2 10250000354500007300254700 Przedszkole Samorzadowe 1

Ustawienia systemu « < Stronalzl > » TlosE na stronie: 5 10 15 20 25 30 (ogdtem 2)

Panel rodzica

Wydruki

Narzedzia

Rysunek 28. Okno kont bankowych.

Przypisanie konta bankowego do optaty nastepuje w kartotece Rodzaje opfat.

Ustawienia odsetek

Ustawienia odsetek, ktére system automatycznie uwzglednia podczas naliczeh dokonujemy w zaktadce

Ustawienia >> Ustawienia odsetek. Nalezy wybraé przycisk m a nastepnie uzupetni¢ pola edycyjne:
od kiedy odsetki majg obowigzywac, jaka jest ich roczna stopa procentowa za zwtoke, mozna poda¢ numer
konta bankowego dla odsetek, jak rowniez wskaza¢ sposéb zaokraglania.

@ Ustawienia odsetek

Powrdt

Ustawienia wazne od: Mie wskazano. [=]

Roczna stopa odsetek:

Konto bankowe dia odsetek: Nie powizzana. oy
Zaokraglaj odsetki do 10 ar:
Zaokraglyj odsetki zawsze w gdre:

Rysunek 29. Okno ustawien odsetek.
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Dni wolne

Opcja ta stuzy do oznaczania dni wolnych w przedszkolu. Aby dokona¢ ustawien, nalezy klikng¢ na przycisk

, nastepnie przycisk i wybra¢ dni, ktére majg by¢ wolne. Wprowadzone zmiany

-

nalezy zapisaC za pomocg przycisku .

0

= Dni wolne

B Edytnyj 1B Zapisz 7 Anuly | Miesiac (R e % Oznac jako wolne

26 27 28 29 30

Rysunek 30. Okno oznaczania dni wolnych.

Rodzaje optat

Kartoteka Rodzaje opfat znajduje sie w zakladce Ustawienia >> Rodzaje opfat i stuzy do wprowadzania
wszystkich rodzajow optat wystepujgcych w danym przedszkolu. Okno gtéwne podzielone jest na dwie
czesci. W czesci gornej definiujemy optaty wystepujgce w jednostce, w czesci dolnej dokonujemy ustawien
parametréw naliczania konkretnej opfaty. Dodatkowo po dokonaniu wszystkich ustawien mozemy przypisac

-

optaty do grup/dzieci za pomocg przyciskow s

Zapisz wybrane grupy
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Kartoteki = =
o 25| Rodzaje oplat
Dziennik
i MNowy L E [yt Usuri :, Zapisz wybrane grupy s's Zapisz wybrane dzied Zmien priorytety
. [ ] B ed yb I ybrane d
Rozrachunki
Ustawienia Nazwa przypisu = Rodzaj oplaty 4 Sposcb naliczenia oplaty > Numer konta Priorytet - Dofin.
Konta bankowe 7
Ustawienia odsetek Oplata za pobyt Oplata podstawowa Oplata godzinowa - naliczana za obecnose a V
- [ Zywienie Positek Oplata dzienna - naliczana za obecnosé 0
Dni wolne
Rodzaje oplat «® < Stronalzl > » Tlos€ na stronie: 5 10 15 20 25 30 (ogdtem 2)
Ustawienia systemu

Ustawienia opfaty:

Panel rodzica

B rowy B Edytuj Usuri il Rozktad ustawien
Wydruki
Ewidencja czasu od Do Kwota Aktywne Nalicza¢ odsetki
. ] 2012-01-01 2012-01-31 1,10 "4
TR ] 012-02-01 012-12-31 1,10 & 4
« < Stronalzl > » Tlos¢ na stronie: 5 10 15 20 25 30 (ogdtem 2)

Rysunek 31. Okno giéwne Rodzajéw opfat.
Aby zdefiniowa¢ optate nalezy:

- klikng¢ na przycisk ,

- uzupetic pola edycyjne optaty (pola wymagane):

e rodzaj optaty

v' optata podstawowa

v' opfata dodatkowa

v’ positek

e nazwe optaty — nazwa dowolna

¢ sposoéb naliczania:
v opfata stata — optata miesieczna naliczana w statej wysokos$ci niezaleznie od ilosci dni roboczych,

v opfata stata z odpisem za nieobecno$¢ - optata miesieczna naliczana w statej wysokosci niezaleznie
od ilosci dni roboczych, z mozliwoscig wyliczenia kwoty odpisow. Kwota odpisu moze zostac
okreslona kwotowo lub wyliczana na podstawie ilosci dni roboczych w miesigcu,
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v’ opfata dzienna naliczana za obecno$¢ — opfata stosowana gtéwnie do positkéw, umozliwia
wyliczenie odpiséw za nieobecnosg,

v’ opfata godzinowa naliczana za obecno$c, zaréwno dla ptatnosci z gory, jak i z dotu. Dla ptatnosci z
gory istnieje mozliwos¢ wyliczenia kwoty odpiséw i godzin ponad czas deklarowany,

v’ opfata godzinowa szczegbtowa — umozliwia naliczanie optaty za pobyt ze zréznicowana wysokoscig
stawek za godzine. Optata zarowno dla ptatnosci z géry, jak i z dotu. Dla ptatnosci z goéry istnieje
mozliwo$¢ wyliczenia kwoty odpiséw i godzin ponad czas deklarowany,

v'  opfata jednorazowa — np. wpisowe,

- uzupetni¢ pozostate pola edycyjne np. ,Ptatne z géry’,

. s = Tanicy
- klikng¢ na .

3:

Rodzaje opiat

EEu:Iytuj B zapi '.. Zapisz i i Anuluj

Rodzaj oplaty: Mie wskazano.

Nazwa:

Sposdb naliczania: Mie wskazano, [=]
Konto bankowe dia przypisu: Nie powigzana. oy
Odsetki na to samo konto: [l

Priorytet oplaty: 0 - najnizszy Iz‘
Dofinansowanie: [l

Mazwa dla rodzicdw:

Rysunek 32. Okno definiowania opfaty.

Po utworzeniu optaty nalezy ustawi¢ parametry naliczania danej opfaty. Aby tego dokona¢ nalezy:

- zaznaczy¢ optate w gérnej czesci okna,

- w dolnej czesci okna klikng¢ na przycisk ,
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- pojawi sie okno Ustawienia opfaty, w ktéorym wybieramy ustawienia obowigzujgce dla danej optaty
(wyttuszczonym drukiem zaznaczone sg pola wymagane) miedzy innymi:

o okres obowigzywania

e kwote przypisu w zaleznosci od wybranego sposobu naliczania (kwota stata miesieczna, kwota za
godzine zajec itd.)

o typ i kwote dofinansowania (jezeli przystuguje) — pola aktywne tylko w przypadku oznaczenia
dofinansowania z poziomu definiowania optaty.

(25| Rodzaje oplat

B Edytyj VB Zapisz EF Zapiszizamknij " Anuluj

Rodzaj optaty: Positek [+]

Nazwa: Sniadanie =

Sposcb naliczania: Oplata dzienna - naliczana za cbecnosd El

Konto bankowe dla preypisu: Mie powigzano. goir )

Odsetki na to samo konto: =

Priorytet oplaty: 0 - najnizszy E|
rDoﬁnanso'.'.fanie: ]

Uwzgledniaj odpis przy liczeniu dofinansowania:

Mazwa dla rodzicdw:

W przypadku optat z dofinansowaniem nalezy utworzy¢ oddzielng optate z oznaczniem pola dofinansowanie
i tylko tg optate przypisa¢ do dzieci z przyznanym dofinansowaniem. Dla pozostatych dzieci bedzie miata
zastosowanie opfata bez oznaczenia tej funkcji.

e dni obowigzywania
e dzien i miesigc platnosci

e ilos¢ godzin programowych w przypadku optaty godzinowej — wpisujgc ,5” system podczas
naliczania traktuje te godziny jako bezptatne, naliczajgc odptatno$¢ tylko za godziny
ponadprogramowe. Dla przyktadu w przypadku zadeklarowania przez rodzica pobytu dziecka na 8
godz. w przedszkolu system wg takich ustawien naliczy optate odpowiednio tylko za 3 godz. Pole ma
zastosowanie dla ptatnosci z gory.

e ustawienia godzin — pole dostepne tylko dla optaty godzinowej szczegbétowej. Po wybraniu ikony

E pojawi sie okno, w ktorym definiujemy schemat godzin pracy danego przedszkola dodajgc

0 dodaj kolejna godzine

godziny za pomocg przycisku . Numery godzin oznaczajg odpowiednio godzine
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zegarowg. Jezeli przedszkole czynne jest od godziny 07:00, to numer 1 oznacza godzine 07:00,
numer 2 08:00 itd. Przy numerze godziny oznaczamy, odpowiednio fistaszek, jezeli jest to godzina
bezptatna, a przy godzinach ptatnych uzupetniamy kwote.

Ustawienia godzin zajec
O dodaj kolejng godzing

Numer godz. Programowa Kwota za godzine

[

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
3,51
3,51
3,51
1,80
1,80

W s o W

=
=]

OO00O0REEEE
0000000000
= =

Famhknij

o Kkiedy nalicza¢ odpis w przypadku optaty uprawniajgcej do odpisu — wybierajgc odpowiednio w
miesigcu biezgcym, nastepnym lub dwa miesigce pdzniej system odpowiednio uwzgledni odpis.

e tylko podstawa dla odpisu — opcja umozliwia przy rozpoczeciu pracy z systemem naliczanie
biezgcych naleznosci z ujeciem odpisdéw z miesiecy z przed rozpoczecia pracy w systemie. Opcja
wigze sie z wprowadzeniem ilosci dni nieobecnosci, stanowigcych podstawe do wyliczenia odpisu za
miesigce poprzednie, ale bez koniecznosci odtwarzania naliczeh. Wiecej na ten temat w zaktadce
Pomoc >> Aktualizacje >> opis zmian z 29.02.2012 r.

e zgtaszanie nieobecnosci — opcja aktywna tylko dla uzytkownikéw, ktérzy zakupili modut Panel
rodzica. Dzieki tym ustawieniom rodzic moze zgtasza¢ nieobecno$¢ dziecka na danym przypisie z
ograniczeniem ile dni przed i do ktorej godziny.

Aby ustawienia obowigzywaty w systemie nalezy klikngé na przycisk .

UWAGA! Jezeli w trakcie roku zmianie ulega wysokos¢ stawki za optate, dla danej optaty tworzymy

nowe ustawienia za pomocg przycisku . Nie dokonujemy zmiany starej stawki na biezacych

ustawieniach.
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2=| Ustawienia oplaty

Powrdt

Ustawienia dotyczg przypisu:

Nazwa przypisu: Opfata za pobyt

Rodzaj opfaty: Opfata podstawowa

Sposéb naliczania ophaty: Ophata g’qdzwnowa - naliczana za
obecnosé

Ustawienia naliczania

Daty obowiazywania ustawien

Poczatek obowiazywania ustawieri: =] Platne do dnia: Nie wekazano, [=]

Koniec obowiazywania ust: = Miesigc ptatnosci: Nie wskazano. [=]

Dla wybranych dat przypis ma byé: aktywny [=] W dzier wolny przesun termin: Mie: wskazano. [=]
Kiedy naliczy¢ odpis: Nie wskazano. |Z|

Kwoty przypisu Ustawienia przypisu

Kwaota za godzing zajec: 0 Tlosé godzin programowych: 0

Zaokraglanie kwot: nie zaokraglaj IZ| Naliczaj odsetki za zwioke:

Sposdb zaokraglania: najblizsza wartosé E Tylko podstawa dla odpisu:

Inne zaokraglanie odpisu:

Dni obowigzywania Igtaszanie nieobecnosci w panelu rodzica

- poniedziatek: Mozliwosc zglaszania:
- wtorek:
- groda:
- czwartek:
- piatek:
- sobota:
- niedziela:

Rysunek 33. Okno ustawien opfaty.

Ustawienia systemu

Zaktadka ta stuzy do wprowadzania dodatkowych parametrow i ustawien w tym kwitkdw, haset dostepu,

., . .. . , . . . . , . L= [
ustawien naliczania itd. Aby zapisa¢ wprowadzone ustawienia, nalezy klikng¢ na przycisk =1 Zapisz |

O www.iprzedszkole.edu.pl Strona 55 z 99



iPrzedszkole

Kortotekl @ Ustawienia systemu

Dziennik

Rozrachunki

Ustawienia Ustawienia haset ~ Ustawienia naliczania ~ Wydruki ~ Pozostate

Konta bankowe

Ustawienia odsetek R

! Dni wolne | Sposdh numeraciic W obrebie jednostek
Rodzaje optat Zakres numeracji:  Ciagla

Maska numneru: MR

Panel rodzica
Domysine parametry wydruku

Wydruki
Drukowanie nazwy jednostki; Nazwa pena
Exdoenciaczasy Liczba kopii kwitkdw: 3
Narzedzia Skala kwitka [%]: 100
1Specjalne Typ kwitka: typl
Dodawaj nazwe riesiaca: nie
Grupowanie zaptat na jednym kwitku: nie
Pokaz anulowane kwitki: tak
Uzywaj kwitariusza: tak

Rysunek 34. Okno ustawien systemu.

Wydruki

W zaktadce tej zgromadzone sg wydruki/zestawienia generowane przez system. Zestawienia mozna
wydrukowag lub zapisa¢ w trzech formatach:

v pdf
v xls
voortf
Wydruki podzielone sg na trzy zaktadki:

e Rozrachunkowe
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= Wydruki

Rozrachunkowe  Dzienniki  Pozostate

Historia wptat

Raport rozliczen

Raport rozliczen do ksiegowania

Rozliczenie wptat

Wykaz zalegajacych

Wykaz zalegajgcych - miesieczny
Zestawienie historii optat dziecka
Zestawienie kosztdw wyzywienia dla Osrodka Pomocy Spotecznej
Zestawienie nadptat

Zestawienie naleznosci

Zestawienie obecnosci w dniu

Zestawienie obecnosci w miesigou - wg dnia
Zestawienie obecnosci w miesigcu - wg dzieci
Zestawienie optat dla rodzica

Zestawienie przelewdow

Rysunek 35. Okno Wydrukoéw.
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e Dzienniki— opcja dostepna tylko dla uzytkownikow, ktorzy zakupili modut Dziennik

&= Wydruki
Rozrachunkowe Dzienniki  Pozostate

Dziennik zajec przedszkolnych

Arkusz obserwacii dziecka

Dane osobowe rodzicdw, prawnych opiekundw
Dzienny zapis pracy wychowawczo-dydakbycznej
Obserwacje

Rozktad dnia

Wazniejsze wydarzenia z 2ycia grupy

Wekaz obecnosci dzieci na zajeciach

Dziennik zajec grupowych
Dzienny zapis pracy dydakkycznej
Obserwacje

Rozktad dnia

Wazniejsze wydarzenia

\Wkaz obecnosci dzieci na zajeciach

Dziennik zajec indywidualnych
Hospitacje i wizytacje

Indywidualny program terapii

Kontakky z rodzicami, nauczycielami

Plan pracy

Realizacja programu zajec

Tygodniowy rozktad zajec

Wykaz obecnosci dzieci na zajeciach
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e Pozostate
== Wydruki

Rozrachunkowe Dzienniki = Pozostate

Formularze przelewdw dla rodzica
Konta rodzicdw

Konta uzytkownikdw

Planowana liczba positkaw
WWydruk do SIO

Wikaz dzieci

Wkaz dzieci waq przypisow

Zaswiadczenie o spetnianiu obowigzku roczneqo przygotowania przedszkolneqgo

W zalezno$ci od wydruku na dole strony pojawig sie odpowiednie parametry wydruku, ktére nalezy ustawi¢,
m.in. zakres dat, grupa, ktérej ma dotyczy¢ wydruk, rodzaj przypisu itd.

Narzedzia

Zamkniecie okresu

Opcja ta stuzy do zamykania poszczegdlnych miesiecy/roku oraz do otwierania miesiecy zamknietych.

Zamkniecie okresu

ﬁ Famknij miesigc ﬁ Zamknijrok @& Zmien miesigc pracy jednostki

Rysunek 36. Okno Zamkniecia okresu.
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mknij miesigc

Aby zamkng¢ dany miesigc, nalezy klikng¢ na przycisk
uzytkownikowi potwierdzajgce jego decyzje:

. Program zada wowczas pytanie

Zamkniecie miesiaca *
Czy na pewno przeprowadzic operacje
zarnkniecia aktualnego miesiaca: 9.20127

K3 3

= -
— . - . s . Zarnknij rok
Po zamknigciu wszystkich miesiecy mozna przejs¢ do zamkniecia roku B com ot )

Zamkniecie roku x
Czy na pewno przeprowadzic operacje
zamkniecia aktualhego roku: 20127

S T e

Otworzy¢ zamkniety miesigc moze tylko uzytkownik na prawach administratora. W zakfadce zamkniecie

okresu znajduje sie przycisk & Zmiefi miesiac pracy jednostd JEch kliknieciu na przycisk pojawia sie okno wyboru

miesigca, ktory ma by¢ aktywny.

Zmiana miesiaca pracy jednostki %

Nowy miesiac pracy w jednostce:  wrzesien v 2012w
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Uzytkownicy
W zaktadce tej znajdujg sie konta uzytkownikéw korzystajgcych z programu. Aby doda¢ nowego

uzytkownika, trzeba klikngé na przycisk , a nastepnie uzupetni¢ pola edycyjne. W pierwszej zaktadce
uzupetniamy dane podstawowe: nazwe uzytkownika, imie, nazwisko, role, definiujemy hasto do programu.
Nastepnie w drugiej zaktadce okreslamy uprawnienia danego uzytkownika zaznaczajac je fistaszkami. Za

pomocg przycisku ¥ zmaczwszystie  mozng zaznaczyé wszystkie uprawnienia naraz (patrz: rozdziat
Wprowadzanie uzytkownikow).

% Konta uzytkownikow

[ ] Mowy = Edytuj Usun rEl Drukuj konta

Uiytkownik 4 Imie 2 Nazwisko ' Reola ~ Aktywne
SNL M M. E. Administrator &

|:| ﬁ :J" marysia Maria Z. Intendent V

« ¢ Stromalzl > » Ilos¢ na stronie: 5 10 15 20 25 30 oo (ogdtem 2)

Rysunek 37. Okno gftéwne uzytkownikéw programu.

Stowniki

Kartoteka stuzy do edycji wszystkich znajdujacych sie w systemie list stownikowych. W kartotece tej
znajduje sie 7 zaktadek: typy jednostek, typy grup, miejscowosci, imiona, rodzaje positkéw, rok szkolny,

zajecia. W kazdej z tych zaktadek za pomocg przycisku dodajemy nowa pozycje do stownika, bgdz
za pomocg przycisku wprowadzamy zmiany do juz istniejgcych list w programie.
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|= stowniki

Typy jednostek  Typy grup  Miejscowosci  Imiona  Rodzaje positkdw  Rok szkolny  Zajecia

[ Mowy <3 Edytuj sun
Skrét
O j Gimn, Gimnazjum
O & oP Oddziat przedszkolny
O (= Przed. Przedszkole
O “_j Sp Szkota podstawowa

K < Stonalzl > »

Rysunek 38. Okno gféwne kartoteki Stowniki.

Import / Eksport
W zaktadce tej mozemy dokonac¢ importu danych z poprzedniej wersji programu Ewidencja Dzieci lub
z programu Nabor firmy Wolters Kluwer Polska S.A.

1. Aby dokona¢ importu z programu Nabor nalezy postepowaé wg ponizszej instrukcji:

- logujemy sie do systemu Nabodr, wchodzimy na zaktadke Praca biezgca i klikamy na dole liste
raportéw,
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Pracuj jaka... | Strona ghéwna | Zobof problem | Ustawienia.. | ‘Wloguj

rPrnm biei;:u I Dane placowki

Praca biezaca

Oddziaty \

Lista raportow
Lista oddzizkin

Przedszkolaki Raporty operatora pracy biezacej

‘wprowadzanie przedszkolaka + RPG3: Lista placiwek
- Li dszkolaks iak wi 1
Liska presdszkolakam +« BPO3: Lista [podziat wiekow
r- RPO14: Lista przedszkolakdw [oddziaky] ]
Raporty

* BPO1/: Lista

Lista raportdw

- wybieramy raport RPO14: Lista przedszkolakéow (oddziaty) i zapisujemy na dysku twardym
komputera (np. na pulpicie),

Pracujjsko.. | Stonagtdwna | Pomoc | Kontakt | Ustawienia.. | Wyloguj

Praca bieigea Dane placéwki

Praca biezqca

ﬂﬂddziaw— \4 Pobieranie raportu

Lista oddziakéw

m Przedszkolaki

‘Wprowadzanie przedszkolaka

Lista presdszkolakow

x TaleTn

RPO3: Lista przedszkolakow (podziat wiekowy)
Pobieranis raportu

Trwa pobieranie 1aportu ,FIPO3: Lista preedszkolakadw [podziat wiekowy)". Prosze czekad
Zaleca sie zapisanie pabianego raportu na dysku wybiersige opcie Zapisz na dysku..”.

e ——
Otwieranie lista-przedszkolakow-wiek-2011-04-27-14-04-.

Lista raportdw

I Rozpoczeto pobieranie pliku:

& lista-przedszhkolakow-wieck-2011-04-27-14-04-34.ds
Typ pliku: Arkusz programu Microsoft Office Excel 97-2003
Adres: https://nabor.progman.pl

Po zakoficzeniu pobierania:

) Otwérzza pomoca | Microsoft Excel (domyziny)
[n Zapisz plik

[C] Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu

po zakonczeniu operacji zapisu raportu nalezy wylogowac sie z systemu Nabdr i logujemy do
systemu iPrzedszkole,

- po zalogowaniu do iPrzedszkola klikamy na zaktadke Narzedzia (dostepna tylko po zalogowaniu sie
na uzytkownika z uprawnieniami administratora),
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l@ Import / Eksport

Import z poprzedniej wersji = Importz naboru Importz Excela  Eksport do EDU

Wybierz plik z jakiego chcesz zaimportowac dane

l ’[ Przeglada.. ]

-z zaktadki Narzedzia wybieramy opcje Import/Eksport, a nastepnie zaktadke Import z naboru (jak na
obrazku wyzej). Nastepnie klikamy na przycisk przegladaj i odszukujemy plik raportu z Naboru
zapisany wczesniej na dysku komputera,

S|

it - Wyszukaj

oki - ; folder

Ulubione tacza Rozmiar

Dokumenty

5| Ostatnio unywane m...
Pulpit

Komputer V] Folder pliki

Obrazy ¥ Folder plika

Folder plik:

b Folder plik:

= Arkusz pro

Arkusz pro

Arkusz pro

Arkusz pro

[ | Al imm e
Foldery :rr Dok i

Muzyka
% Ostatnic zmienione
Wyszukiwania

i Publiczny

Nazwa plilku: ||

- klikamy na plik raportu, a nastepnie na przycisk Otworz,
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(:)J Import / Eksport

Import z poprzedniej wersji ~ Importz nabord  Importz Excela  Eksport do EDU

Wrybierz plik z jakiego chcesz zaimportowac dane.
Import powinien zostac wykonany na podstawie raportu: RPO14: Lista przedszkolakow (oddzialy).

; | Przegladaj..

- nastepnie klikamy na przycisk wczytaj (jak na obrazku wyzej).

System wczyta dane z pliku raportu z Naboru i przedstawi go w widoku gdzie jest podziat na grupy, po
rozwinieciu ktorych bedzie mozliwy podglad listy dzieci do zaimportowania (lub mozliwo$¢é odznaczenia
dzieci, ktérych nie chcemy importowac).

f)J Import / Eksport

Import z poprzedniej wersji Import z naboru ~ Importz Excela ~ Import z SOU Eksport do EDU

Okresl, ktdre dzieci maja zosta€ zaimportowane oraz ustal date ich przyjecia
Data przyjeda: 20130401 ]

Grupa Importowac? Imie i nazwisko PESEL Istnieje

- Grupal

EEEEEEEEEEEEEE

Jedli lista do zaimportowania jest kompletna klikamy na przycisk Importuj (obrazek wyzej).

W przypadku, gdy dane z Naboru nie zawierajg wypetnionych wszystkich pdl (kartoteki w iPrzedszkolu sg
bardziej rozbudowane) system wyswietli komunikat o tresci czego brakuje.

UWAGA! Nie ma to jednak zadnego wptywu na import danych i dane wszystkie z naboru zostang
zaimportowane (system informuje tylko o polach w kartotece ktére nie zostang wypetnione).
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Informacia
—— Dane zostaly pomysinie zaimportowane.
E g Informadge dodatkowe:
- Pesel przypisany do dziecka Bielec Sebastian ma nieprawidiows diugose
- Pesel przypisany do dziecka Byjos Emiliz ma nieprawidiows dhugosc

- Pesel preypisany do dziecka Fidler Mateusz ma nieprawidlowa diugosé
- Peasea)l_|:|rzv|:|iszmwr do dziecka Goclan-Konopka Szczepan ma nieprawidiows

Po nacisnieciu na przycisk ,ok.” import danych zostanie zakonczony.

2. Aby dokonaé¢ importu z programu Ewidencja dzieci nalezy postepowaé wg ponizszej instrukcji:

- logujemy sie do systemu Ewidencja dzieci i wchodzimy na zaktadke Narzedzia >> Eksport do iPrzedszkola
lub Eksport do nowej Ewidencji (w zaleznosci do wersji systemu),

- pojawi sie okno ,Wybdér grup do eksportu”, w ktdérym oznaczamy odpowiednio, jakie dane chcemy
wyeksportowac:

v' grupy: wszystkie, czy wybrane
v' kandydatow

v' dzieci z archiwum,

Wybor prup do eksportu §|
vuvbisrz grupy do wyesksporbowanis:
| iaj Faznarz wazystkie | [ [+ Odzrnare wamystkie ]
[[]Eksportuj kandydatéw [ Eksportuj dzieci z archivumn
|Wybiel2 do eksportu |Grupa |
= Jednostka : PP Arl
] Jezpki
|z] Mizie
] Pracownicy
@ Zajaczki
] Zikwiki

[ @@ zovwierz | [ @ aruiy |

- klikamy na Zatwierdz,
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- pojawi sie okno, w ktérym wskazujemy miejsce, w ktérym wyeksportowany plik zostanie zapisany,
klikamy na Zapisz,

Zapisywanie jako
Zapisz v |L':} Pobieranie ﬂ = B

=] Ewidencijabzieci_DAMEprzedszkl Solsztyn_G0E. <ml

M oje biezace
dokumenty

=
Pulpit
Maje dokumenty

k) komputer

M oje migjzca Hazwa pliku: widencjall zieci. smi j Zapisz |
sieciowe
Zapizz |ako tpp: | Plike =il j Anuluj

- logujemy sie do systemu iPrzedszkole i klikamy na zaktadke Narzedzia (dostepna tylko po
zalogowaniu si¢ na uzytkownika z uprawnieniami administratora),

- aby zaimportowaé¢ dane, nalezy klikng¢ na przycisk Eraqiadal i wskazac plik, z ktérego dane
majg by¢ zaimportowane. Nastepnie klikamy na przycisk ,

()J Import / Eksport
Import z poprzedniej wersji = Import z naboru Import z Excela Eksport do EDU

Wrybierz plik z jakiego chcesz zaimportowac dane

| |[ Przeglada,..

- pojawi sie okno wyboru jednostki, ktérej dane chcemy zaimportowaé, zaznaczamy jednostke i
klikamy na Dalej,
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C)J Import / Eksport

Import z poprzedniej wersji = Importz naboru  Importz Excela  Importz SOU  Import ze Stotdwki Vulcan  Eksport do EDU

Wybierz jednostki, ktére majg zostac zaimportowane

(@) Skrot Nazwa

O PM 66 PRZEDSZKOLE MIEJSKIE NR66

- system zapyta, czy poza informacjami o dzieciach majg zosta¢ zaimportowane rodzaje opfat
(importowane sg tylko opfaty aktualne), wybieramy odpowiednio tak/nie,

Pytanie »®

Czy oprdcz informacii o dzieciach maja zostac
zaimportowane informacie na temat rodzajow optat?

o e

- w ostatnim kroku pojawi sie okno weryfikacji importowanych danych. W przypadku, gdy dane w
Ewidencji dzieci nie zawierajg wypetnionych wszystkich pdl (kartoteki w iPrzedszkolu sg bardziej
rozbudowane) system wyswietli komunikat o tresci czego brakuje,

UWAGA! Nie ma to jednak zadnego wptywu na import danych i wszystkie zostang zaimportowane
(system informuje tylko o polach w kartotece ktére nie zostang wypetnione)

- klikamy na Importuj.
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i@ Import / Eksport

Import z poprzedniej wersji

Import z nabory  Import z Excela

Import z SOU

System zweryfikowat poprawnos¢ danych i moze przystapic do ich importu

Walidacja jednostki: PM 66 PRZEDSZKOLE MIEISKIE NRG6

- Nie uzupetniono nastgpujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastgpujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastepujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastepujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastgpujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastgpujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastepujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastgpujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastgpujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastepujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastgpujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastgpujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastepujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastgpujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastgpujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastepujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastepujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastgpujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastgpujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastepujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastgpujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastgpujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:
- Nie uzupetniono nastepujacych pdl wymaganych opiekuna dziecka:

imig
imig
imig
imig
imig
imig
imig
imig
imig
imig
imig
imig
imig
imig
imieg
imig
imig
imig
imig
imig
imig
imig
imig

Import ze Stotdwki Yulcan

Eksport do EDU

3. Aby dokonaé¢ importu z Excela nalezy skontaktowa¢ sie z konsultantami firmy Wolters Kluwer

Polska S.A.

1@ Import / Eksport

Import z poprzedniej wersji

Import z naboru

Import z Excela.

Wrybierz plik z jakiego chcesz zaimportowac dane.
Plik powinien by¢ zgodny z ustalong wczesniej struktura.

|

][ Przegladaj.. ]

Eksport do EDU
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Szablony ark. obserwacji

Opcja dostepna tylko dla uzytkownikow, ktérzy zakupili modut Dziennik. Umozliwia ona w petni dowolne
zaprojektowanie arkusza obserwaciji dziecka, ktory wykorzystywany bedzie w programie z poziomu modutu

Dziennik. W systemie istnieje juz gotowy szablon ,szablon domysiny”. Projektujgc nowy szablon
definiujemy:

o Nazwe arkusza
e Pozycje szablonu:
v" Grupy — nazwy dowolne
v" Pozycje grupy wg wyboru:
- oznaczenia tak/nie
- listy np. @) b) ¢)
- tekst zwykty.

Po zapisaniu szablonu, jesli jest ich kilka istnieje mozliwo$¢ z poziomu okna gtéwnego oznaczenia, ktéry

szablon ma by¢ domysiny za pomoca przycisku SEEEEIREEEEIENE

Szablony arkuszy obserwacji

B Edytuj 1B zapisz R Zapiszi zamknij " Anuluj Powrdt

Dane podstawowe

Nazwa: Arszuksz obserawdi 1
Pozycje szablonu
D Nowa grupa ‘f'. Zmien kolejnosc grup ‘f. Zmien kolejnosé pozydi
1 0= x
& X Grupatl tak/nie
I bOEx
= X Grupa2 tak/nie

Rysunek 39. Okno tworzenia szablonu arkusz obserwacji
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Menedzer druczkow

W zaktadce Narzedzia >> Menadzer druczkéw mozemy zaprojektowac druczek z wykorzystaniem danych
ewidencjonowanych w zakfadce Kartoteki. Druczki mogg by¢ publikowane po stronie panelu rodzica.

Panel rodzica

Tablica ogloszen

Dzieki tej opcji mozemy wpisa¢ informacje dla rodzica, ktére bedzie mogt odczytaC na swoim panelu.
Mozemy tu wpisa¢ wiadomosci dotyczgce np. zebrania rodzicéw, czy organizowanej wycieczki. Aby dodac
takg informacje, nalezy klikng¢ na przycisk , a nastepnie wpisa¢ temat i tres¢ danej informac;ji.

, o O = 7o
Wprowadzone dane nalezy zapisa¢ za pomoca przycisku .

@ Informacje dla rodzicow

B rowy [ Edyng

Temat 2 Autor 2 Data dodania = Data modyfikacji

7

[ wydeczka XYZ XYZ 2012-04-26 10:186:10
[C] zZebranie informacyine z rodzicami. XYZXYZ 2012-04-26 10:15:46

Tablica ogtoszen
Komunikator

« < Stronalzl > » Tloéé na stronie: 5 10 15 20 25 30 (ogdtem 2)
Jadtospis

Zgloszenia nieobecnosa
Dostep do panelu

Wydruki

Narzedzia

Rysunek 40. Okno giéwne Tablicy ogtoszen.

Komunikator

Komunikator stuzy do wysytania wiadomosci do rodzicéw, jak rowniez do odbierania wiadomosci
przesytanych od nich.
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Kartoteki [><1 Komunikator
Dziennik

iadomost Usury

Rozrachunki

Ustawienia Odebrane  Wystane
Panel rodzica = =
Temat Data wystania 2 Nadawca 7 Tresc
Tablica ogtoszeri @
Komunikator
Brak danych do wyswietlenia
Jadiospis

2gtoszenia nieobecnosci
Dostep do panelu

Wydruki

Ewidencja czasu

Narzedzia

Rysunek 41. Okno Komunikatora.

Mowa wiadomose .
, nastepnie za pomoca

Aby wysta¢ wiadomos¢, nalezy najpierw klikngé na przycisk
przycisku @ nalezy wybra¢ odbiorce, do ktérego chcemy te wiadomos¢é wystaé. Moze to by¢ jeden,

kilku lub wszystkie osoby znajdujgce sie na liscie. Po kliknieciu przycisku @ pojawi sie okno, gdzie
fistaszkami zaznaczamy wybrane osoby

Wyhodr odbiorcow b

Pracownicy przedszkola  Rodzice/Opiekunowie  Pracownicy organu

Nazwisko Z Imie ’ Grupa
?

[] 1asiniak Beata Muchomaorki

[] 2asiniak Janina Muchomorki

[ wozniakow Bozena Smerfy

[ wozniakow Bozena Smerfy

[ Pawtowiak Matalia Smerfy

[J pawtowiak Jarostaw Smerfy

[J koztowiak Michat Muchomarki

[ koztowiak Ewelina Muchomorki

[0 adamcayk Stanistawa Smerfy

[ adamczyk andrzej Smerfy

& < Stonalzi? > » Ilogé na stronie: S5 10 15 20 25 30 (ogotem 163)

Rysunek 42. Okno wyboru odbiorcéw wysytanej wiadomosci.
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Po zaznaczeniu wszystkich odbiorcow, nalezy klikng¢ na przycisk Dodaj 'Hmk"“, wpisac temat i tre$é

. L . . . . B wysli . s . .
wiadomosci. Na koniec nalezy klikngé - - dana wiadomos$¢ zostanie wowczas wystana do wybranych
przez nas odbiorcow.

Z komunikatora mozna korzysta¢ réwniez w celu wysytania wiadomosci miedzy pracownikami przedszkola.
Opcja dostepna réwniez dla uzytkownikdow wersji podstawowej, czyli bez panelu rodzica.

Jadlospis

Opcja ta stuzy do tworzenia dziennego zestawienia positkow. Aby doda¢ nowy jadtospis, nalezy klikng¢ na

przycisk , wpisa¢ nazwe jadtospisu oraz date, od kiedy ma obowigzywac. Nastepnie za pomocg

przycisku © dodaj wpisujemy nazwe i opis positku, po czym zapisane dane zatwierdzamy przyciskiem
Zatwierdz
@Jadiospis
W Nowy [ Edyii  Usui B Kopii iBDruk M eor Boas @ eTE
Wazny od = Wazny do Nazwa - Dni
o= 2012-04-23 2012-04-27 Jadtospis 1 pn, wt, &r, cz, pt

_ . « < Stronalzil > » Tlos¢ na stronie: 5 10 15 20 25 30 (ogdtem 1)
Tablica ogtoszen

Komunikator

Jadtospis

Zgloszenia nieobecnosc
Dostep do panelu
Wydruki

Narzedzia

Rysunek 43. Okno giéwne Jadfospisu.
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Kartoteki

Dziennik

izamknij " Anuluj Powrdt

Rozrachunki

Ustawienia

Panel rodzica Jadiospis 1

Tablica ogloszen Wazny od: —2012_04_23 =

TR Okreslona data wainosci:

Jadtospis Wazny do: 2012-04-27 ]
Zgtoszenia nieobecnosd Dni obowi ania: m
Dostep do panelu

Posill
Wydruki
Narzedzia Poniedzistek: @ dodaj @kopiy {Jﬁd*ﬂsﬂm
1 2@ Sniadanie Zupa mleczna

iIi= e Obiad Zupa pomidorowa + drugie danie: kotlet mielony, ziemniaki, surdwka
worek: @ dodaj @ kopiuj z jadiospisu
Sroda: D doda) @kopiu; 2 jadhospisu
Czwartek: @ dodaj @ kopiuj z jadiospisu
Pigtek: D doda) @kopiu; 2 jahospisu

Rysunek 44. Okno edycji Jadlospisu.

Zgtoszenia nieobecnosci

Jest to zakftadka, w ktérej mozna kontrolowaé zgtoszone przez rodzicéw nieobecnosci. Kazdg zgtoszong
nieobecnos¢ mozna zatwierdzi¢ badz odrzuci¢. Zatwierdzone nieobecnoéci bedg brane pod uwage przy
naliczaniu odpiséw za positki. Po zatwierdzeniu zgtoszonej nieobecnoéci w kartotece Obecnosci dany dzien

- - - - (_- - . s r
zostanie automatycznie oznaczony znacznikiem = - odpis (nieobecno$é zgtoszona).

Kartoteki Zgloszenia nieobecnosci

Dziennik

Rozrachunki Zgloszone  Zatwierdzone i odrzucone

Ustawienia

Panel rodzica

Dziecko 2 Grupa 7 Dnia 2 Przypis = Data zgtoszenia 2 Osoba zglaszajaca >

Tablica ogtoszeri

< &

Komunikator
Brak danych do wyéwietlenia
Jadiospis
 2gloszenia nieobecnosc
Dostep do panelu

Wydruki

Ewidencja czasu

Narzedzia

Rysunek 45. Okno gtéwne zaktadki Zgtoszenia nieobecnosci.
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Dostep do panelu

Zaktadka stuzy do aktywowania kont wybranym rodzicom. Aby aktywowaé konto nalezy przy nazwisku
danego rodzica wybraé przycisk Aktywuj. Tylko po aktywacji rodzic bedzie mogt zalogowaé sie na swoje
konto.

teki &
Kartoteld 2 Dostep do panelu rodzica
Dziennik
R hunki LB BT PR a0t okres od: 31-01-2012 do 31-01-2014; ilosé dostepdw: 100; pozostato d dw: 99 R Pokazuj dziec: o g = Drukuj
ozrachun
Ustawienia @] Nazwisko i imie * Dziecko Aktywne
Panel rodzica ?
Tablica ogtoszen [ 3asinisk Beata Jasiniak Leszek &
Coranitator [  3asiniak Janina Jasiniak Leszek m
i [ wWotniskow Bozena Woniakow Justyna Aktywuj
Zgtoszenia nieobecnosci O wotniakow Bozena Woniakow Justyna m
Dostep do panelu [ Pawtowisk Natalia Pawtowiak Jan Aktywuj
Wydruki [0 Pawtowiak Jarostaw Pawtowiak Jan m
O] Kostowisk Michat Koztowizk Josnna [ aktywuj |
Ewidencja czasu —
[ Koztowisk Ewelina Koztowiak Joanna Aktywuj
Narzedzia [0 Adamczyk Stanistawa Adamczyk Aneta m

Rysunek 46. Okno gféwne zakfadki Dostep do panelu.

Ewidencja czasu

Zaktadka dostepna tylko dla klientow, ktérzy korzystajg z czytnikéw kart zblizeniowych.

Wejscial/wyjscia
Zaktadka zawiera rejestr zdarzen wejs¢ i wyjs¢ dzieci z przedszkola z mozliwoscig podgladu zdarzen na

konkretny dzien lub wszystkich zbiorczo ze wskazaniem dokfadnej godziny. Aby zdarzenia zostaly
zaczytane do systemu i odpowiednio naniesione na siatke obecnosci w zaktadce Rozliczenia >> Obecnosci

. . . Wezytaj
nalezy skorzystac z przycisku .
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@ Wejscia/wyjscia

" Wezytaj 53 Synchronizuj obecnosci  #2 Drukuj

Nadzieni  Wszystkie

EIT8 2012-11-28 B

Dziecko = Numer karty 2 Data 2 Typ

?

Brak danych do wyswietlenia

Rysunek 47. Okno zaktadki Wejscia/wyjscia.

Istnieje mozliwos¢ dokonania wydruku z informacjg o ilosci wejs¢é biezgcego dnia, na podstawie danych
pobranych z czytnikéw kart zblizeniowych.

Wydruk dostepny jest w dwdch opcjach :

a) zbiorcze zestawienie ilosci dzieci z podziatem na pte¢ na dang godzine (czas, w ktérym wydruk jest
generowany),

b) zestawienie szczegdétowe (imie, nazwisko, czas wejscia dziecka do przedszkola).

Wydruk listy obecnosci pd

Wydruk listy obecnosci

Informacje o liczbie wejst uzyskane na podstawie zdarzeri
zarejestrowanych przez czytniki kart zblizeniowych

Drukuj zbiorcza liste wejsc: ®

Drukowanie listy grup wraz z informacia, ile dzieci z grupy aktualnie jest
w przedszkolu,

Drukuj szczegotowa liste wejsc: O

Drukowanie listy dzieci z wybranej grupy lub wszystkich grup.

Grupa: WSzyscy
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Opcja ,Synchronizuj obecnosci” ma zastosowanie tylko i wytgcznie w sytuacjach, jezeli dokonujemy zmian
w zapisach dzieci na dane przypisy po wczesniejszym zaczytaniu zdarzen. Synchronizacja umozliwi od
wskazanego dnia na ponowne naniesienie zdarzeh na siatke obecnosci z uwzglednieniem zmian w
zapisach dzieci na optaty.

Konfiguracja opfat

Zaktadka stuzy do dokonania ustawien optat wykorzystywanych w systemie wzgledem czytnikéw kart
zblizeniowych. Po dokonaniu konfiguracji, zaczytywane zdarzenia bedg odpowiednio ujmowane do
konkretnych optat podczas czynnosci naliczania. Ustawieniom moze podlegac zaréwno optata za pobyt, jak
réwniez optata za positki.

Aby skonfigurowacé opfate za pobyt nalezy:

- wybraé przycisk ,

- pojawi sie okno, w ktérym uzupetniamy nastepujgce pola:
o wybdr optaty,
e okres obowigzywania od dnia — do dnia,

e ustawienia godzin — wzgledem ustawien dokonanych w zaktadce Ustawienia >> Rodzaje optat >>
Ustawienia opfaty nalezy okresli¢ jakiej godzinie zegarowej odpowiada numer kolejnej godziny,

Ustawienia godzin

Numer godz. oplaty Godzina zegarowa
1 08:00
2 9:00
3 10:00
4 11:00
5 12:00
6 13:00
7 14:00
8 15:00
9 16:00
10 17:00
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e tolerancja wejscia - wyjscia (umozliwia okreslenie przedziatu czasowego, w ramach ktérego nie
bedzie naliczania odptatnos¢ za kolejng rozpoczetg godzine),

e autouzupetnianie godzin — opcja ma zastosowanie w przypadku braku odnotowania zdarzenia na
czytniku wejscia/wyjscia. System w przypadku braku zdarzenia wejscia uzupetnia wszystkie godziny
do czasu wyjscia w siatce obecnosci jako obecnos$¢ na zajeciach. W przypadku braku wyjscia
system uzupetnia obecnosci na wszystkich godzinach do kohca otwarcia przedszkola w siatce
obecnosci jako obecnos¢ na zajeciach,

25| Konfiguracja oplat

= Edytuj =] Zapisz l'—?|lI Zapisz | zamknij —n Anuluj Powrat

Optata: Opfata za pobyt E|
0d dnia: =
Do dnia: =
Ustawienia godzin: godzin: 10 I=

Tolerancja - wejscie: 0 minut E|
Tolerandja - wyijscie: 0 minut [=]

Autouzupednianie godzin: (7) [

Rysunek 48. Okno zaktadki Konfiguracja opfat - pobyt.

- klikngé na =

Aby skonfigurowac opfate za positki nalezy:

- wybrac przycisk ,

- pojawi sie okno, w ktérym uzupetniamy nastepujgce pola:
e wybdr optaty,
e okres obowigzywania od dnia — do dnia,

e okreslenie godzin w ramach ktérych wydawane sg positki — zajecia od godz. — do godz.,
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e odpis gdy nieobecno$¢ — oznaczenie opcji spowoduje automatyczne wyliczenie kwoty odpisu
podczas dokonywania naliczen

|25 Konfiguracja oplat

B Edytyj |S zapisz PP Zapiszizamkni " Anuluj Powrdt

Optata: Sniadanie El
Od dnia: =

Do dnia:

Zajecia od godz.:

Zajecia do godz.:

Odpis gdy nieobecnosc: =

Rysunek 49. Okno zaktadki Konfiguracja opfat - positki.

ik na EREEEE

Dziennik
Modut dostepny dla klientow, ktdrzy wykupili opcje Dziennik.

Dziennik przedszkolny

Modut Dziennik dostepny jest tylko dla uzytkownikdw z przypisang rolg Dyrektor oraz Nauczyciel. Aby
rozpoczgé prace na module Dziennik nalezy w pierwszej kolejnosci z poziomu administratora systemu
utworzy¢ odpowiednio uzytkownikéw systemu z nastepujgcymi rolami:

e Dyrektor — uzytkownik majgcy wytgczne prawo do tworzenia dziennikow, ich usuwania, bgdz
modyfikaciji,

e Nauczyciel — uzytkownik majgcy dostep do dziennika grupy, ktorej jest nauczycielem Ilub
nauczycielem zastepujgcym.

Po nadaniu dostepow odpowiednim uzytkownikom mozemy przej$¢ do funkcji tworzenia dziennikow.
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Aby tego dokonaé nalezy:

- zalogowac¢ sie, jako uzytkownik z rolg Dyrektor,

- w kartotece Dziennik przedszkolny klikng¢ na przycisk ,
- pojawi sie okno, w ktérym definiujemy:

e Grupe

¢ Nauczyciela

o Rok szkolny

e Typ —dzienny lub godzinowy

e Nauczyciela zastepujacego, jesli taki wystepuje,

) = oy o
%2 Dzienniki
B eyt VB Zapisz 7 Zapiszizamkni " Anuluj Powrdt
——
Grupa: Nie wskazano. E‘ Zastepujacy: @ dodaj (@usun
Nauczyciel: Nie powigzano. oy | )
Rok szkolny: Hie wskazana. E‘
Typ: dzienny E

Sktad dziennika niedostepny - nalezy najpierw zakoriczyc dodawanie dziennika.

Rysunek 50. Okno edycji dziennika.
- klikamy na .

Po zapisaniu danych system automatycznie utworzy sktad dziennika, dopisujgc dzieci wg wybranej grupy.
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% Dzienniki
B edytj || Zapisz BT Zapiszizamkni 7 Anulu Powrét
———
Grupa: Smerfy = Zastepujacy: (@ docaj (@usu
Nauczyciel: Natalia Miewiadomska ey s M
Rok szkolny: 2011/2012 E|
Typ: dzienny E‘

. -~ . .
Aktualizuj skiad Popraw numeracie Popraw numeracje recznie

ne. - T - o
?

E 2 Dabrowiak Sylwia

E 3 Jabforczvk Marian

] 4 Kaczmarek Damian

E 5 Kamieri Ryszard

E & Mazurak Jdzef

=] 7 Pawlak Roman

=] & Rutkownik Krzysztof

(&) 9 Sikornik Monika

O 10 Wigniew Ewelina

=] 11 Zielifsk Helena

« < Stronalzl > » Tloé€ na stronie: 5 10 15 20 25 30 oo (ogdtem 10)

Rysunek 51. Okno dziennika z widokiem skfadu.

W przypadku zmiany przydziatu dziecka do grupy system odpowiednio zaktualizuje sktad dziennika w
nastepujgcy sposob:

- W dzienniku pierwotnym — dziecko oznaczone zostanie kolorem czerwonym, co bedzie oznaczato, ze w
trakcie roku zostato przepisane do innej grupy,

- w dzienniku kolejnym — zostanie zapisane na koniec listy z mozliwoscig zmiany numeru za pomocag

przycisku MEGEEEUMUIEEES (numeracja wg alfabetu) lub B A kG IEEIs

ramach innego numeru w dzienniku).

(przesuniecie dziecka w

Rozktad dnia

Jest to opcja zawierajgca pola opisowe, z mozliwoécig zapisu tekstu na dany dzien oraz godzine. Na
podstawie zapisbw mozna dokonywaé¢ wydrukéw z poziomu zaktadki Wydruki >> Dziennik zaje¢
przedszkolnych.

O www.iprzedszkole.edu.pl Strona 81 z 99



iPrzedszkole

Zapis pracy

Jest to opcja zawierajgca pola opisowe, z mozliwoscig zapisu tekstu na dany dzien. Na podstawie zapiséw
mozna dokonywac wydrukow z poziomu zaktadki Wydruki >> Dziennik zaje¢ przedszkolnych.

Wydarzenia

Jest to opcja zawierajgca pola opisowe, z mozliwo$cig zapisu tekstu na dany dzien. Na podstawie zapiséw
mozna dokonywac¢ wydrukéw z poziomu zaktadki Wydruki >> Dziennik zaje¢ przedszkolnych.

Obserwacje

Jest to opcja zawierajgca pola opisowe, z mozliwoécig zapisu tekstu na dany dzien. Na podstawie zapiséw
mozna dokonywac¢ wydrukéw z poziomu zaktadki Wydruki >> Dziennik zaje¢ przedszkolnych.

Obecnosci

Kartoteka Obecnosci stuzy do prowadzenia dziennikdw obecnosci dzieci na zajeciach. Na podstawie
zapiséw obecnosci istnieje mozliwos¢ dokonania wydruku ,Wykaz obecnosci dzieci na zajeciach”.

Na wyglad okna skfada sie pole wyboru miesigca, wg ktérego pojawia sie odpowiednio aktualna lista dzieci
wraz z widokiem miesiecznym obecnosci na kazdy dzieh z podziatem na dni (typ dzienny) lub godziny (typ
godzinowy). Do oznaczania frekwencji stuzg nastepujgce znaczniki:

. - obecny
. - nieobecny
H - spézniony

. - nieobecnos¢ usprawiedliwiona

n - pole puste
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Kartoteki % | Obecnosci

Dziennik

Dziennik przedszkolny B Edytuj & zapisz 7 Anulyj Miesiac * obecny nieobecny S spééniony uspr, M pale puste
Rozktad dnia 5 A o o
Nazwisko i imie Obecnosci Podsumowanie >
Zapis pracy e e o T o
Tydzieri 1 Tydzier 2 Tydzien 3 Tydzien 4 Tydzien 5
Wydarzenia ér o1 2|2 pt 3 sb nd
Dbsamiaci 1 2|3/ 4 |54 8 7| 8|9 10(e1] 1 22| 3 b4 | 5| 6 [27| 87 9 [10i11d 1|21 3 [e| 5 6 [7| 8 |9 [10}11 « /
Obecnosci 1. Geppert Tomasz FVE|\PAL 8\ NSNS\ | o8| a|afe e alalals 209 22
= 2 Geskowskidakub =0 [e| e @/ @a|e @ a|/@a|a|e a|a|e e a|/a|a|e a|a|a/e|/aa|a/a aa e o ala a 231 0
Arkusze obserwacji
3. Koniarski Krzysztof s|la|ja|s|a|a|a|a|a|/sla|/s|a|S|S|S|S|S| S /s la|a|a|e a|s|a s a e o a|a 231 0
Dziennik grupowy
4.KostrzewskaMarta = [ a @ @ & a @ a a /e @ a|a @ @ a a a @ @ & @ a|a a a @a a & @a a a a a 231 0
i ik i i I
zennidinchiiddskny; 5.Kowalskadlica = | e @& a a a a a a @ @/ a|la a a/a/a & a a uluw|u|wlulu v el e|lele|la|lals 223 8
Rozrachunki 6. Lawrenc Pola w|lelele|elea|le|ls ala|e|e|elale|ela|le|le|e|elalaala|e|le|e|ela|le|leals 231 0
s 7.MadejOliwia @ === [a| e @ /a|a e e a|a|a a|a|a/a a|/a|a/ea ala/a/a|a|a/a/a a/a a a ala a 231 0
Ustawienia
8.MartynaBartosz @ === | a4 @ a @ & a & @ @4 & a|a a @ @ @ @ a a/e a a|la @a a4 a a @ a a/a a a 231 0
Panel rodzica o.MelechMaia | a|a|afe|a|a|afa|a|a|ala|a[a|a[a|a|alala|a[alaa]a]a|alalala|alala 231 0
Wydruki 10,Nowackalena @ |a e |a|a @ «|a /e /a e/ a|ja /e o« a a/a/a/ea a o/ afla a a a|/a/a/a/ o a/ala 231 0
11, Nowacka Oliwia e o 2 a/a a/a/a/aaafla/a ala/e/a ala/aa a|ala/a alala/a alala a 231 0
Ewidencja czasu KRR CATm
Razem obecnosci: |26 26 26 26 26 26 26 26 26 26 26|26 26 25 25 25 25 25 25 25 25 25|26 26 26 26 26 27 27 27 27 27 27 | 6207 30

Narzedzia

Rysunek 52. Okno giéwne kartoteki obecnosci dziennikowych —typ godzinowy.

Aby oznaczy¢ dany dzien za pomocg znacznikdw nalezy kolejno:
- wybraé miesigc,

G B Edytj
- klikng¢ na = )

- przy danym nazwisku klikajgc na konkretny dzierh wybraé typ znacznika lub za pomocg prawego przycisku
myszki z listy, ktora sie pojawi,

wstaw: / & 5 u [
ZaZnacz wsrystko

odznacz wszystko

zamnaczfodenacz: / & 5 u []

UWAGA! Domys$lnie w oknie widoku obecnosci na dany miesigc wszystkie dni/godziny poza dniami
wolnymi oznaczone sg za pomocg znacznika . Lobecny”.
Po uzupehieniu dziennika obecnosci na dany miesigc istnieje mozliwos¢ skopiowania obecnosci do

dziennika obecnosci w zaktadce Rozrachunki, na podstawie ktérego dokonywane sg naliczenia optat na
dany miesigc. Kopiowania dokonujemy z poziomu okna obecno$ci w zaktadce Rozrachunki za pomoca
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8
przycisku . Spowoduje to przeniesienie odpowiednio na wszystkie przypisy dziecka oznaczen
dni/godzin wg znacznikoéw obecnosci, przy czym:

e znacznik . - obecny odpowiada znacznikowi [V obecny

e znacznik . - nieobecny odpowiada znacznikowi @ - nieobecny
e znacznik = - spOzniony odpowiada znacznikowi - obecny

e znacznik . - nieobecnosc¢ usprawiedliwiona odpowiada znacznikowi - odpis (nieobecnosé
zgtoszona)

e znacznik n - w przypadku optaty godzinowej szczegdtowej pozostawi odpowiednio pola puste.

Arkusze obserwacji

W kartotece tej istnieje mozliwo$¢ wystawienia dla poszczegolnych dzieci arkuszy obserwacji dziecka wg
wskazanego szablonu na poszczegolne okresy:

e podtrocze |
e potrocze ll

Dodatkowo mozna utworzy¢ okres posredni, wytgcznie dla celéw pomocniczych, widoczny tylko w edycji,
ale nie widoczny na wydruku.

Aby wystawi¢ arkusz nalezy:

- zaznaczy¢ wybrane dziecko

- klikng¢ na

- wybra¢ szablon arkusza

- dodaé poprzez “@dodai etapy, ktére chcemy uzupetnié
- wybraé z pél wyboru odpowiednie opcje

- klikngé na .
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Arkusz mozna wydrukowac¢ albo z poziomu kartoteki Arkusze obserwacji, albo z zaktadki Wydruki >>
Dzienniki >> Dzienniki zaje¢ przedszkolnych.

ElY Arkusze obserwacji

-

B Edytyj |® zapisz o Zapisz i zamknij

Anuluj Powrdt

Dane podstawowe

Dziecko: Baranowski Jakub

Szablon: Arszuksz obserawdji 1 El
Etapy oceny: @dodaj Eedytuj eusuﬁ * &

Pétrocze I -
Pétrocze 11

Pozycje arkusza obserwadji

Rysunek 53. Okno edycji arkusza obserwacji.

Dziennik grupowy

Modut Dziennik grupowy stuzy do dokonywania zapisow dotyczacych zaje¢ dodatkowych typu jezyk
angielski, taniec, rytmika itp. Dostep do dziennika grupowego majg tylko dyrektor i nauczyciel (informacje
zawarte w opisie dziennika przedszkolnego).

Aby stworzy¢ dziennik grupowy nalezy:

- w zaktadce Narzedzia >> Stowniki w pozycji zajecia klikng¢ na przycisk m
- wskazac skrét i nazwe zajec, do ktérych tworzone beda dzienniki,

- zatwierdzi¢ wprowadzone dane za pomocg przycisku zapisz i zamknij,
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= Slowniki

Typy jednostek  Typy grup Miejscowosci Imiona  Rodzaje positkdw  Rok szkolny  ESiREiE

- - :
Anuluj

Pozycja stownika:

Skrot: j,ang

MNazwa: Jezvk angielski

Rysunek 53. Widok zakfadki Stowniki w kartotece Narzedzia

- przejs¢ do zaktadki Dziennik grupowy i klikng¢ na przycisk m ,

- pojawi sie okno, w ktérym definiujemy:

e wskazac z listy Zajecia, ktorych dziennik dotyczy,
e nauczyciela,

e rok szkolny,

e typ — dzienny lub godzinowy,

e nauczyciela zastepujgcego, jesli taki wystepuje,

Bl Zapisz P Zapisz i zamknij

e Kklikamy na
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“%-_;_ Dzienniki zajec grupowych

B edvtuj B zapisz  EF Zapiszizamknii T Anul Pawrdt
——
Zajecia: jnzyk angielski [+] Zastepjary: ) dodaj (@ usuri
Mauczyciel: Mie powigzana. Py
Rok szkolny: 2012)2013 M
Typ: dzienny M

Skiad dziennika

Sktad dziennika niedostepny - naledy najpierw zakoficzye dodawanie dziennika,

Rysunek 54. Okno edycji dziennika

Po zapisaniu danych nalezy dopisa¢ dzieci uczeszczajgce na zajecia do dziennika.

W tym celu nalezy zaznaczy¢ juz stworzony dziennik i klikngé na przycisk

W dolnej czesci okna klikna¢ na przycisk E¥SEEA G0 | wskazaé z listy dzieci, ktdre majg zostaé

zapisane do dziennika, klikngé na przycisk . W przypadku zmiany rezygnacji dziecka z zaje¢ w
celu aktualizowania sktad dziennika nalezy przy nazwisku dziecka klikng¢ na przycisk wypisz (w dzienniku)
dziecko oznaczone zostanie kolorem czerwonym, co bedzie oznaczato, ze w trakcie roku zostato wypisane.
Po dodaniu dzieci do dziennika uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany numeru za pomocag przycisku

Popraw numeracje Poptaw numeracje recznie

=B

(numeracja wg alfabetu) lub
innego numeru w dzienniku).

(przesuniecie dziecka w ramach

Pozostate zaktadki uzupetniamy w ten sam sposéb jak w przypadku dziennika przedszkolnego. Wydruki
dotyczgce dziennika grupowego znajdujg sie w zaktadce Wydruki >>Dzienniki >> Dzienniki zajec

grupowych.
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Dziennik indywidualny

Modut Dziennik indywidualny stuzy do dokonywania zapisow dotyczacych zaje¢ prowadzonych
indywidualnie z dzieckiem typu zajecia z psychologiem, logopeda, dogopeds itp.

Dostepny jest tylko dla uzytkownikdow z przypisang rolg Dyrektor oraz Nauczyciel. Po nadaniu dostepéw
odpowiednim uzytkownikom mozemy przejs¢ do funkcji tworzenia dziennikéw.

Aby tego dokonac nalezy:

e zalogowac sie, jako uzytkownik z rolg Dyrektor,

w zaktadce Narzedzia >> Stowniki w pozycji zajecia klikng¢ na przycisk m

wskazac¢ skrét i nazwe zajeé, do ktérych tworzone bedg dzienniki,

zatwierdzi¢ wprowadzone dane za pomocg przycisku zapisz.

= Slowniki
Zajecia

Bl Zapisz © anuluj

Pozycja stownika:

Skrot: lag.

Nazwa: Zajeria z logopeda|

Rysunek 55. Widok zaktadki Stowniki w zakfadce Narzedzia
o przejs¢ do zaktadki Dziennik indywidualny i klikng¢ na przycisk m , pojawi sie okno, w
ktérym definiujemy:
» zajecia,

» nauczyciela,
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» rok szkolny,
» typ — dzienny lub godzinowy,

» nauczyciela zastepujgcego, jesli taki wystepuije,

I8 Zapisz

b ¥R Zapisz i zamknii

» klikamy na lu

% Dzienniki zaje¢ indywidualnych

B Edvtj B Zapisz Crl Zapisz i zamknij Anuluj Powarak
———
Zajecia: zajgria z logopedy M Zastepujacy: ) dodaj @ usur
Mauczyciel: Nig: powiazana, Pl
Rok szkolny: 2012/2013 [v]
Typ: dzienny M

Sktad dziennika

Rysunek 56. Okno edycji dziennika

Po zapisaniu danych nalezy dopisa¢ dzieci uczeszczajgce na zajecia do dziennika. W tym celu nalezy

zaznaczy¢ juz stworzony dziennik i klikng¢ na przycisk .W dolnej czesci okna klikng¢ na przycisk

AAEEETEEEREEER | wskazac z listy dzieci, ktore majg zostaé zapisane do dziennika, kliknaé na przycisk

. W przypadku zmiany rezygnacji dziecka z zaje¢ w celu aktualizowania skfad dziennika nalezy
przy nazwisku dziecka klikng¢ na przycisk wypisz: (w dzienniku) dziecko oznaczone zostanie kolorem
czerwonym, co bedzie oznaczato, ze w trakcie roku zostato wypisane. Po dodaniu dzieci do dziennika

Popraw numeracje

uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany numeru za pomocg przycisku (numeracja wg

Popraw nurneracje recznie

alfabetu) lub (przesuniecie dziecka w ramach innego numeru w dzienniku).
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Realizacja programu

Stuzy do dokonywania zapiséw dotyczacych indywidualnej pracy z dzieckiem. Kartoteka skfada sie z 3
zaktadek:

e indywidualny program terapii,
e realizacja programu zajec,
e kontakt z rodzicami, nauczycielami.

Zaktadki uaktywniajg sie po zaznaczeniu na liScie dziecka, ktoremu ma zosta¢ dodany wpis. Aby dodac¢

wpis nalezy ustawi¢ sie na zaktadce Indywidualny program terapii, klikng¢ na przycisk m i W nowo
otwartym oknie wypeic¢ pola:

e data (do wyboru z kalendarza lub edyc;ji recznej),

e semestr (do wyboru z listy),

e podstawa zakwalifikowania na zajecia (pole tekstowe),
¢ indywidualny program terapii (pole tekstowe),

¢ analiza postepow dziecka, wnioski, zalecenia do dalszej pracy (pole tekstowe).
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Indywidualhy program terapii

Data:
Semestr: pistwszy

Podstawa
zakw alifikowania
ha zajecia:

Indywidualy
pragram terapii:

Analiza postepdw dziecka,
whioski, zalecenia
dio dalszej pracy:

Rysunek 57. Widok zakfadki indywidualny program terapii

<| [

Po uzupetnieniu pdl nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone dane za pomocg przycisku po czym mozna
przejs¢ do kolejnej zaktadki: Kontakt z rodzicami, nauczycielami. Aby dodac wpis nalezy klikng¢ na przycisk

m i w nowo otwartym oknie wypetnic pola:

e data (do wyboru z kalendarza lub edycji recznej),

e rozmowa przeprowadzona z (do wyboru z listy lub edycji recznej),

e cel przeprowadzenia rozmowy (pole tekstowe),

e uwagi (pole tekstowe).
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Kontakt z rodzicami, nauczycielami

il

Data:

10

Rozmowa przeprowadzona z:

Cel przeprowadzenia rozmowy:

lvwagi:

e L i

Rysunek 58. Widok zakfadki Kontakt z rodzicami, nauczycielami

Uwaga! Wypetnienie zaktadek nie jest od siebie zalezne. Nie ma koniecznosci wypetniania wszystkich
trzech kartotek jednoczesnie. Na podstawie zapisow mozna dokonywacC wydrukéw z poziomu zaktadki
Wydruki >> Dzienniki>> Dziennik indywidualny.

Tygodniowy rozktad zajec¢

Jest to opcja pozwalajgca na dodanie zapisu tekstu na konkretne dni tygodnia. Aby dodaé¢ nowy tygodniowy

rozktad zajec¢, nalezy klikngé na przycisk m , wpisa¢ daty obowigzywania rozktadu. Nastepnie za

pomocyg przycisku ) dodaj wpisujemy godzine i opis zaje¢, po czym zapisane dane zatwierdzamy

s L H'?‘ Zapisz | zarmknij . .. . , p .
przyciskiem lub . Na podstawie zapisow mozna dokonywaé¢ wydrukow z poziomu

zakfadki Wydruki >> Dzienniki >> Dziennik indywidualny.
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’_| Tygodniowy rozklad zajec

B Edvtuj B Zapisz = Zapiszizamknij  Anuluj

Dane podstawowe

Wazny od: 2012-09-27 =
wWazny do: =
Dni obowiazywania: pr, wk, s, cz, pk 35

Zajecia

Poniedziatek;  ©)dodaj

wtarek: O dodai
Srada; O dodai
Czwartek: O dodai
Pigtek: O dadaj

Rysunek 59. Widok okna dodawania tygodniowego rozkfadu zaje¢

Plan pracy

Jest to opcja zawierajgca pola opisowe, z mozliwoscig zapisu tekstu na dany semestr. Na podstawie
zapisow mozna dokonywac¢ wydrukéw z poziomu zaktadki Wydruki >> Dzienniki>> Dziennik indywidualny.

Hospitacje i wizytacje

Jest to opcja zawierajgca pola opisowe, z mozliwoécig zapisu tekstu na dany dzien. Na podstawie zapiséw
mozna dokonywaé wydrukéw z poziomu zaktadki Wydruki >> Dziennik i>> Dziennik indywidualny.
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Obecnosci

Kartoteka uzupetniana tak samo jak w przypadku dziennika zaje¢ przedszkolnych i grupowych. Mozliwy
wydruk po wyborze zaktadki Wydruki >>Dzienniki>> Dziennik zajec¢ indywidualnych.

Opcje pomocnicze

W systemie istnieje kilka opcji pomocniczych przydatnych podczas codziennej pracy z programem. Znajdujg
sie one w gornej czesci okna systemu i pojawiajg sie zawsze niezaleznie od wybranych zaktadek. Nalezg
do nich:

o Pasek szybkiego dostepu

Szybki dostep

Dzieci

Obecnosci
Obecnosci (dziennik)
Rozliczenia

Wyloguj

Umozliwia szybkie przej$cie na wybrane zakfadki klikajgc myszka na jednej z nich,

¢ Wiadomosci

Wiadomosci

Komunikator

Przeqglgd prasy

Umozliwia szybki dostep do Komunikatora,
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e Pomoc
Pomoc

Obstuga Przedszkole
Strona Wolters Kluwer Polska S.A
Zatos problem
Aktualirage
Umozliwia przejscie do:

e instrukcji ,Obstuga iPrzedszkole”,

o strony www firmy Wolters Kluwer Polska S.A.,

e zgloszenia problemu bezposrednio do konsultantéw systemu iPrzedszkole,

e aktualizacji — mozliwos¢ podgladu i wydruku wszystkich opiséw zmian.

e Okno szybkiego wyszukiwania
Jar )

Umozliwia wyszukanie dziecka po: nazwisku, imieniu, nr PESEL lub nr ewidencyjnym i szybkie
przejscie do wybranych zakfadek z danymi dziecka.

Aby wyszukac dziecko nalezy:
- w oknie wyszukiwania wpisa¢ np. imie dziecka
- pojawi sie okno z listg dzieci, ktére majg imie zgodne z wyszukiwanym

- klikng¢ myszka na wybranym dziecku, pojawi sie lista z wyborem zaktadek, do ktorych chcemy
zostac przekierowani.
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Szybkie wyszukiwanie dzieci - ilosc znalezionych pozycji (max.250): 2

Nazwisko Status Jednostka Grupa Numer ewid.
Adarmnpzulk Anata Driecko aktywne Prznr 1 Srnerfy 3318620
Jabtor] Dane dziecka by aktywne Prz nr 1 Muchornorki3334465
Przypisy
Obecnosci
Rozliczenia

¢ Informacja o stanie czytnika

Dla uzytkownikow, korzystajgcych z systemu naliczania godzin obecnosci dziecka w oparciu o czytniki kart
zblizeniowych istnieje opcja powiadomieh o stanie czytnika. W prawym goérnym rogu okna gtéwnego
systemu znajduje sie ikonka informujgca o stanie czytnika. W zaleznosci od stanu czytnika ikonka zmienia
kolor na:

1) Zielony — oznacza poprawne dziatanie czytnikow

2) Czerwony — oznacza ze czytnik nie jest aktywny

@ wylogui (admin)
-
w « profil

I Status czftnika:Ol Wylogowanie za: 28:48

W przypadku gdy przycisk sygnalizuje kolor czerwony po najechaniu kursorem myszy na przycisk pojawi sie
link do zgtoszenia problemu do pomocy technicznej.

Czytnik nieakbywny
Zgltos problem z dziataniem

czytnikdw

Status czytnika: Q

Po kliknieciu na link o tresci:

Czytnik nieaktywny. Zgtos problem z dziataniem czytnikow, zostang Panstwo przekierowani na
formularz zgtoszeniowy do pomocy technicznej (pomoc techniczna dla systemu czytnikéw kart
zblizeniowych).
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= = Dodaj zgtoszenie

Prosze uzyc formularza ponizej aby dodac zgtoszenie. Wymagane pola s oznaczone za pomoca ®

Imig i nazwisko: *

E-mail: ®
Kategoria: * Serwis techniczny -

Mazwa placowki: *

Migjscowosé: *

1D klienta:

Temat: *

Wiadomeosc: =

Po wypeieniu formularza na podany adres e-mail otrzymajg Panstwo wskazéwki/odpowiedzi na zgtoszone
problemy/pytania.
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