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Synergia

PORADNIK DLA NAUCZYCIELA — OBStUGA DZIENNIKA
ELEKTRONICZNEGO ,LIBRUS SYNERGIA”

1. Nauczycielu! Pamietaj, aby ustawi¢ swoéj adres e-mail na swoim koncie w
dzienniku elektronicznym. W razie, gdy zapomnisz hasta, bez problemu
mozna odzyska¢ dostep. Link do zmiany hasta zostanie wystany na
wprowadzony przez Ciebie adres e-mail!

WPROWADZENIE ADRESU E-MAIL (INSTRUKCJA) -> USTAWIENIA->
KONFIGURACJA->DANE KONTA UZYTKOWNIKA->E-MAIL-> ZMIEN->OK

2. Jezeli nauczyciel chce, aby oceny byty pokazywane tylko i wytgcznie z
danego, biezgcego semestru. Nalezy:

Wejs¢ w ustawienia->Konfiguracja->Inne opcje->Parametry
konfiguracyjne-> “Pokazuj oceny tylko z biezagcego semestru “->”"TAK”->0K

| gotowe W kazdej chwili mozna wytgczyé podglad ocen z biezgcego
semestru i przejs¢ na podglad z danego roku szkolnego.

3. Wybor wersji kolorystycznej dziennika elektronicznego na: Ciemna,
jasna, zielona:

Ustawienia->Konfiguracja->Ustawienia ogolne->"” Wybierz wersje
kolorystyczng”->Wybieramy z listy dostepne trzy kolory

4. Przydzielenie “dyzurnych” w klasie.

Dziennik (Czarna zaktadka w gornej czesci dziennika) ->Widok dziennika-
>Wybieramy klase->Dyzurni. | ustawiamy wszystko (imiona i nazwiska,
daty dyzurow)




5. Uzupetnienie w dzienniku elektronicznym zebran/spotkan z rodzicami:

Dziennik(Czarna zaktadka w gérnej czesci dziennika)->Widok dziennika-
>Wybieramy klase->"Zebrania z rodzicami uczniow”

Ta pozycja przenosi uzytkownika do pozycji wywiadowki, gdzie
wychowaweca klasy moze odnotowacd zebranie z rodzicami, a pozostali
nauczyciele, mogg przegladac¢ terminy zaplanowanych wywiadéwek.

Wywiadowki |
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6. Konfiguracja kategorii ocen.

Nauczyciel moze dodawac¢ wtasne kategorie ocen. Kategorie dodane przez
nauczyciela sg dostepne tylko dla niego. Dodajgc nowg kategorie,
uzytkownik moze zdefiniowaé Date zapowiedzi, Date realizacji, wiasng
srednig oceny, wiasny kolor kategorii oraz informacje o tym czy
wykonanie zadania jest obowigzkowe dla ucznidw. Uzupetnienie tych
informacji spowoduje wyswietlenie ich na koncie ucznia i rodzica w oknie
szczegdtdw wybranej oceny.

Aby doda¢ wtasne kategorie ocen nalezy:

Ustawienia->Kategorie ocen->Dodaj kategorie



7.W celu zaplanowania np. kartkowki lub sprawdzianu, o ktérym zostanie
poinformowany rodzic oraz uczen klasy, ktérej dotyczy dodane zdarzenie,
nalezy skorzystac¢ z widoku Terminarz.

Rodzaje zdarzen sg definiowane przez administratora szkolnego. Mozliwe jest
dodanie réwniez innych zdarzen niz kartkdwka oraz sprawdzian np. Wycieczka.

W wyswietlonej tabeli w odpowiednim dniu nalezy skorzystac z opcji Plus, ktora
umozliwia dodanie nowego zdarzenia.

W kolejnym widoku nalezy wybrac klasy, ktorych dotyczy dodawane zdarzenie,
numer lekcji, rodzaj zdarzenia oraz jego opis. Zalecane jest rdowniez
uzupetnienie informacji o przedmiocie, ktérego dotyczy zdarzenie (przycisk
Podpowiedz przedmiot pozwala automatycznie uzupetni¢ te informacje na
podstawie wprowadzonego w aplikacji planu lekcji).
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Spis tresci
Programy nauczania
Obserwacje
Wycieczki
Wazniejsze wydarzenia z fycia klasy
Dane osobowe
Inne informacje o uczniu
Kontakty

Obecno&c ucznidw na zajeciach edukacyjnych
Realizacja programdw nauczania

Qceny zachowania

Oceny postepdw w nauce

Klasyfikacja srddroczna

Klasyfikacja roczna

Zestawienie frekwencji

Zestawienie uczgszczania w roku szkolnym

Zebrania z rodzicami ucznidw
Motatki - uwagi o uczniach

Uwagi i zalecenia dyrekiora szkoty
Dyzurni

Plan lekgji

Praktyki

Rada klasowa rodzicdw
Samorzad klasowy

Prawni opiekunowie

Szczegdine osiagnigcia uczniow

Uwagi dla uczniéw mozna doda¢ w aplikacji na _

Przechodzac do widoku Dziennik - Widok dziennika - Notatki — uwagi
o uczniach, gdzie dostepna jest opcja Dodaj oraz Dodaj seryjnie.
Wprowadzone w tym widoku uwagi wyswietlane sg na koncie rodzica po
spetnieniu nastepujgcych warunkdw:
a. Podczas wystawiania Uwagi zostata zaznaczona opcja Publiczna.
b. Administrator szkolny w konfiguracji aplikacji wtgczyt
prezentowanie uwag na kontach rodzicow.
c. Jezeli uwaga zostanie w ten sposéb dodana oraz opublikowana,
wowczas z poziomu konta rodzica bedzie widoczna po przejsciu do
widoku Uczen - Uwagi.



https://synergia.librus.pl/uwagi_o_uczniach
https://synergia.librus.pl/uwagi_o_uczniach

[l. Drugim sposobem, jest wystanie wiadomosci systemowej do rodzica
poprzez modut Wiadomosci. Po wybraniu adresata nalezy wybraé w
wierszu Rodzaj, opcje Uwaga.

9. Lekcja (Interfejs lekcyjny)

Interfejs lekcyjny to modut utatwiajgcy nawigacje po widokach najczesciej
wykorzystywanych podczas prowadzenia lekcji. Zostat on stworzony przede
wszystkim z myslg o Nauczycielach, ktdrzy podczas prowadzenia lekcji majg
dostep do komputera (i Internetu), i odnotowujg w aplikacji informacje o
prowadzone;j lekcji na biezgco.
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Nauczyciel moze rozpoczac wybrang lekcje lub zaplanowac jg, wprowadzajgc
temat, dodajgc materiaty do lekcji (np. notatki, zasoby czy zadania domowe).
Zaplanowana lekcja moze zosta¢ w rozpoczeta w przysztosci.

W kolumnie Opcje Nauczyciel moze wybrac jedng z trzech pozycji na liscie
rozwijanej:

e rozpocznij - wprowadzenie informacji dotyczacych realizacji, a nastepnie
rozpoczecie lekcji,

e zaplanuj - wprowadzenie informacji dotyczacych realizacji bez jej
dodawania,

e edytuj - edycja juz dodanej realizacji.



10. Oceny

Pozycja Oceny pozwala na dodawanie ocen poszczegdlnym uczniom. Po
wybraniu klasy, pojawi sie lista przedmiotow nauczanych w danej klasie. W
linii kazdego przedmiotu widoczne beda dwa przyciski: Oceny i Oceny
seryjnie. Po wybraniu kliknieciu na Oceny pojawi sie tabela ocen z danego
przedmiotu. Istnieje mozliwos¢ przetgczania sie pomiedzy dwoma widokami
tabeli ocen: widokiem klasycznym oraz widokiem dziennika. W widoku
klasycznym wszystkie oceny ucznia z danego przedmiotu wyswietlajg sie
jednej linii i nie sg podzielone na wiersze. W widoku dziennika kazda ocena
prezentowana jest w osobnej linii i wierszu. Jesli uzytkownik dodatkowo
wybierze sortowanie ocen wedtug kategorii, uzyska widok zblizony do
strony z ocenami w dzienniku papierowym.
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Funkcja ta pozwala na seryjne dodawanie ocen - dzieki temu mozna
jednoczesnie wystawic¢ oceny z danego przedmiotu wszystkim uczniom klasy
(oceny te bedg miaty wspdlng kategorie i date wystawienia). Oceny mozna

dodawac kolejno, postugujac sie przy tym klawiszem TAB. Jezeli na jednej
pozycji konieczne jest wystawienie kilku ocen, to takie oceny nalezy oddzieli¢
przecinkami.



12. Zachowanie- Propozycje ocen srédrocznych/rocznych oraz dodawanie
“ostatecznych ocen srédrocznych/rocznych”

Aby dodac propozycje/ostateczne oceny z zachowania nalezy:

Dziennik->Zachowanie->Wybierz klase->Dodaj/edytuj oceny srédroczne i
roczne/proponowane-> Wybieramy, czy chcemy oceny ostateczne, czy tez
proponowane

Klasa 1a Gim

@oceny srodrocznelroczne

Typ aceny ™ oceny Sradrocznelroczne proponowane
“Joceny Srodroczne/roczne proponowane

Zaproponuj Zaproponuj
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13. Statystyki frekwenc;ji

Zestawienie zawierajgce procentowe zestawienie nieobecnosci dla uczniéw
wybranej klasy, w poszczegdlnych miesigcach roku szkolnego, w okresie I,
Il, badz catym roku szkolnym. Po wybraniu klasy i miesigca nalezy wybrac
rodzaj zestawienia (liczone na podstawie miesieczne;j liczby godzin lub na
podstawie obecnosci).

Aby zobaczy¢ statystyki frekwencji nalezy wejs¢ w modut:

Statystyki(Czarny pasek w goérnej czesci dziennika)->Statystyki gitowne->
Procentowe zestawienie frekwencji szczegdétowo




14. Druki na wywiadowke

Drukuje zestawienia ocen i nieobecnosci Ucznidw danej klasy, pozwala réwniez
wydrukowac oceny proponowane. Dodatkowo pozwala na wydrukowanie ocen z
przedmiotéw pozalekcyjnych (oznaczone na liscie przedmiotéw dla klasy z literka "P"),
ocen punktowych i ocen punktowych z zachowania. Standardowo sg one wytaczone.
Oprocz wybranych przez uzytkownika ocen, wydruk moze zawierac takze wskazang na
liscie dodang ocene opisowg (pole Dodaj ocene opisowq) lecz tylko w klasach 1-3 szkoty
podstawowej posiadajgcych wigczong ocene opisowa.

Wydruk ten zawiera rowniez dwa pola Dodaj pole ogtoszenia (nauczyciel moze dodac
ogtoszenie, ktore pojawi sie pod danymi ucznia) oraz Dodaj pole informacji od
wychowawcy lub nauczycieli (pod wykazem ocen dla kazdego ucznia zostanie dodane
puste pole, w ktérym mozna dopisad jakas informacje).

Aby dokonac¢ wydruku nalezy wejsé w modut:
Narzedzia(czarny pasek w gérnej czesci dziennika)->"Druki na wywiadédwke”->Wybierz-

>Wybieramy klase oraz wybrane przez nas dane na wydruku

DODATKOWE INFORMACIE OBStUGI DZIENNIKA PRZEZ
NAUCZYCIELA/WYCHOWAWCE KLASY

1. Jak usprawiedliwi¢ nieobecnosc ucznia ?

e Seryjne usprawiedliwienie — umozliwia usprawiedliwienie dtuzszej nieobecnosci ucznia, np.
jesli ucznia nie byto w szkole przez tydzien. Aby dodac seryjne usprawiedliwienie, nalezy
przejs¢ do widoku Dziennik - Frekwencja — zarzadzaj, obok odpowiedniej klasy klikng¢
Wybierz, nastepnie obok nazwiska ucznia Wyswietl nieobecnosci — zostanie wyswietlona
lista wszystkich nieobecnosci ucznia, nalezy zaznaczy¢ te, ktére majg zostac
usprawiedliwione oraz klikng¢ Usprawiedliw zaznaczone.

e Pojedyncze usprawiedliwienie —jesli ma zosta¢ usprawiedliwiona jedna nieobecnos¢ ucznia,
nalezy przej$¢ do widoku Dziennik - Frekwencja — zarzagdzaj -> Wykaz uczeszczania,
wybrac odpowiedni miesigc i tydzien, klikng¢ na dodany wpis i w polu Rodzaj wybrac
kategorie frekwencji Nieobecnos¢ usprawiedliwiona oraz zatwierdzi¢ zmiany przyciskiem
OK.

e Automatyczne usprawiedliwienie za okres — jesli uczen bedzie nieobecny np. przez caty
tydzie, mozna doda¢ mu okres automatycznego usprawiedliwiania, dzieki czemu w
wybranym okresie, kiedy zostanie uczniowi dodany rodzaj frekwencji Nieobecnos¢, w
godzinach nocnych system automatycznie zamieni ten rodzaj frekwencji na Nieobecnos¢
usprawiedliwiona. Aby dodad okres automatycznego usprawiedliwienia, nalezy przejs¢ do
widoku Dziennik - Frekwencja — zarzadzaj, obok odpowiedniej klasy klikngé¢ Wybierz, obok
nazwiska ucznia Wyswietl nieobecnosci, nastepnie wybra¢ Usprawiedliw za okres. W
nowym oknie nalezy wybraé odpowiedni zakres dat, w polu Automatycznie usprawiedliw
nowe nieobecnosci wybra¢ TAK i klikng¢ Dodaj i usprawiedliw.



2.Dlaczego nauczyciel nie widzi ocen wystawionych z danego przedmiotu przez innego
nauczyciela?

Jezeli dany przedmiot w klasie jest uczony przez wiecej niz jednego nauczyciela wedle ustawien
administratora szkoty, wszelkie dane wprowadzane do klasy dzielone sg na podgladzie ocen, wedle
tego, kto je dodat.

Nauczyciel przechodzac do widoku Dziennik -> Oceny zarzadzaj zobaczy tylko i wytgcznie swoje
wprowadzone oceny, jednakze ma réwniez mozliwos¢ dostepu do ogdlnego podgladu. Wystarczy w
tym celu nad listg uczniéw zaznaczy¢ opcje Pokaz wszystkie oceny z przedmiotu. To spowoduje, ze
na lisScie ocen w danej klasie pojawig sie wszystkie wprowadzone dane.

3.Dlaczego nowy nauczyciel nie widzi ocen dodanych przez poprzedniego nauczyciela ?

Aby nowy nauczyciel zobaczyt oceny dodane przez poprzedniego nauczyciela, powinien
zaznaczy¢ pole w wierszu Pokaz wszystkie oceny z przedmiotu. Opcja znajduje sie w lewym
gornym rogu, nad tabelg z ocenami, w widoku zarzgdzania ocenami.
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