VADEMECUM dla nauczyciela CKU

aktualiz. 2011-11-29

DZIENNIK
rodzaj wpisow kto wpisuje uwagi
lista stuchaczy opiekun e wg alfabetu, a potem w kolejnosci przyjmowania do szkoty
semestru (wpisuje opiekun semestru na podst. danych z sekretariatu)
strona tytutowa opiekun e petna nazwa RCKU, szkoty i adres
semestru [petne nazwy szkot w RCKU Putawy na stronie:
www.rcku-pulawy.pl/cku/cku-szkoly
¢ terminy semestréow opiekun semestr jesienny:
semestru e od 1 wrzesnia do daty pierwszych zaje¢ w semestrze
nastepnym
semestr wiosenny:
¢ od daty pierwszych zaje¢ w semestrze wiosennym do daty
rozdania $wiadectw (ostatni semestr) lub do 31 sierpnia
(pozostate semestry) [nazwy miesiecy stownie!]
2. Programy nauczania str. | nauczyciele e nazwai nr programu

3 i strony na przedmioty

przedmiotow

[wpisa¢ na poczatku roku szkolnego lub pierwszego semestru
w dzienniku]

3. Dane osobowe opiekun e data i miejsc urodz., adres zamieszkania z kodem poczt.
semestru e uwagi (powtarza semestr, przyjety warunkowo) - zgodnie z
instrukcjg u dotu strony
e data skreslenia - data skreslenia w trakcie semestru decyzjq
Rady Pedagogicznej
4. Zestawienie ocen (str. 5 | opiekun e przedmioty w kolejnosci zgodnej z planem ramowym
i41) semestru (dostepny w sekretariacie)
o zestawienie ocen [po zakonczeniu semestru]
5. Wykaz uczeszczania... opiekun o przedmioty na biezaco w kolejnosci odbywania sie
semestru lub e potwierdzanie obecnosci wg wzoru:
nauczyciel + [obecny] / - [nieobecny]
przedmiotu o wykreslenie stuchacza - linia pozioma
o frekwencja — wylicza¢ odrebnie na kazdy dzier / weekend /
miesiac
6. Ocena postepow ...
¢ nazwy przedmiotow, opiekun e w kolejnosci zgodnej z planem ramowym (dostepny
liczba godz. semestru w sekretariacie)
e Nr progr., podreczn., nauczyciel e wpisac na pocz. semestru
materiaty pomocn. przedmiotu
e rodzaj zajec nauczyciel e wpisujemy ,konsultacje”
o tre$¢ — temat zajec nauczyciel e W temacie pierwszych zajec: ,zapoznanie z przedmiotowym
systemem oceniania (PSO)”,
e na kazdq jednostke lekcyjng odrebny wpis
e Oceny e na biezgco oceny z prac kontrolnych i z egzaminéw
7. Wyniki sprawdzianu... o
8. Stuchacze ... opiekun e wpisac stan na 10 X
(str. 77) semestru

9., Zestawienie ...

wypeic po zakonczeniu semestru
nazwy semestrow - stownie
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INNE UWAGI dotyczace dokumentacji:

pomyiki w zapisach w dzienniku, w protokotach i innej dokumentacji (oprécz arkuszy)
na czerwono skresli¢ btedny wpis, a powyzej napisa poprawny (nie uzywamy korektora!)

(na dole strony adnotacja ,,Dokonano zmiany ...

n”

+ data i czytelny podpis)

sprostowania bledu lub oczywistej omytki w arkuszu ocen
- dokonuje na czerwono dyrektor szkoty lub osoba upowazniona przez niego na pismie do dokonywania
sprostowania: skreslenie a nad nim wpis poprawny + na dole strony adnotacja, data i czytelny podpis

zmiana nazwiska stuchacza w trakcie nauki w szkole

- w dokumentacji przebiegu nauczania przekresla sie na czerwono dotychczasowe nazwisko, nad nim
wpisuje sie nowe, a na dole strony adnotacje ,,Dokonano zmiany nazwiska” + date, czytelny podpis osoby
wypetniajacej (wpis dokonuje sie na podst. odpisu aktu matzenstwa lub orzeczenia sadu)

dopisywanie nowych stuchaczy w dzienniku
- dokonuje wpisu tylko opiekun semestru na podstawie danych z sekretariatu

w przypadku stuchacza przyjmowanego na wyzszy semestr lub uzupeiniajacego semestr

(tzn. ma zaliczong cze$¢ przedmiotéw)

- na poczatku semestru lub od razu po przyjeciu nowego stuchacza opiekun semestru wpisuje w dzienniku
na stronach do wpisywania ocen z poszczegélnych przedmiotow: ,zaliczono na podstawie arkusza ocen”

PRACE KONTROLNE

oceny z prac kontrolnych musza by¢ wpisane do dziennika przed sesjg egzaminacyjng

ocena negatywna z pracy kontrolnej = stuchacz musi wykonac drugg prace kontrolng w terminie
okreslonym przez nauczyciela prowadzacego dane zajecia edukacyjne

z kazdego przedmiotu wymagana minimum jedna praca kontrolna w formie pisemnej (w kazdym

semestrze)

prace kontrolne muszg by¢ przechowywane do konca cyklu nauczania danej klasy

OCENIANIE
skala ocen cyfra stownie skréty uwagi
promocyjnych 6 celujacy cel w arkuszu oceny wpisujemy

5 bardzo dobry bdb petng nazwa

4 dobry db

3 dostateczny dst

2 dopuszczajacy dop

1 niedostateczny ndst

nieklasyfikowany

nie ma ocen lub ponad 50% nieobecnosci na zajeciach

niepromowany

W sesji egzaminacyjnej - oceny niedostateczne z egzaminéw z 2 lub wiecej
przedmiotdw (w szczegdlnych przypadkach mozliwe dopuszczenie do sesji z 2
ocenami niedostatecznymi)

w sesji poprawkowej — co najmniej 1 ocena niedostateczna
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SESJA EGZAMINACYJNA

zestawy egzaminacyjne do egz. ustnego (po 3 pytania na n+1 stuchaczy)
do sekretariatu na 2 tygodnie przed sesjq

warunek przystapienia stuchacza do egzaminu: oddanie pracy kontrolnej z danego przedmiotu
(dotyczy rowniez stuchaczy powtarzajacych semestr lub ubiegajacych sie o przyjecie na wyzszy semestr)
oraz odpowiednia frekwencja

nie moze by¢ wiecej niz 2 egzaminy dziennie
egzamin ustny i pisemny z danego przedmiotu — musza by¢ wpisane rézne daty

egzamin ustny i pisemny w liceum:
- jezyk polski
- jezyki obce
- matematyka

egzamin pisemny w szkole policealnej:
- Z jezyka obcego i z 2 przedmiotéw zawodowych ustalonych na dany semestr decyzjg Rady Pedagogicznej

wpis ocen/oceny z egzaminu (nhauczyciel przedmiotu) w nastepujacych dokumentach:

dziennik (nauczyciel przedmiotu)

protokét indywidualny stuchacza (nauczyciel przedmiotu)

protokét zbiorczy z egzaminu osobno dla kazdej klasy (nauczyciel przedmiotu)
indeks stuchacza (nauczyciel przedmiotu)

arkusz ocen (opiekun semestru po zakonczeniu sesiji)

kRN

EGZAMIN POPRAWKOWY

warunki dopuszczenia do egzaminu poprawkowego:
1) 1 ocena niedostateczna z egzaminéw (w szczegdlnych przypadkach dopuszcza sie 2 oceny ndst)
2) napisanie podania z uzasadnieniem do Dyrekcji RCKU z pro$ba o dopuszczenie do egzaminu
poprawkowego nie pézniej niz w ciggu 7 dni od zakoriczenia zajec

EGZAMIN KLASYFIKACYIJINY (w przypadku przyjecia na wyzszy semestr)

termin zaliczania przedmiotow na dany semestr ustalany przez Rade Pedagogiczng
forma pisemna (praca kontrolna) + forma ustna (egzamin)

komisja egzaminacyjna w skfadzie 2-osob.

protokét z egzaminu i prace kontrolng dotacza sie do arkusza ocen

ocen z egzaminu klasyfikacyjnego nie wpisuje sie do dziennika lekcyjnego

INNE UWAGTI:

oceny z egzaminu w ,dodatkowym” terminie (tzn. w terminie innym niz cata klasa)

w dzienniku i protokole indywidualnym wpisa¢ innym kolorem (ale nie czerwonym)

jesli stuchacz nie zgtasza sie na egzamin

w protokole indywidualnym i w dzienniku — pozostawiamy niewypetnione rubryki (nie przekreslamy!) —
mozna ewentualnie wpisa¢ otdéwkiem informacje, ze stuchacz nie zgtosit sie na egzamin
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e ARKUSZ OCEN SLUCHACZA (druk MEN-1/47/2)

rodzaj wpisow

kto wpisuje

uwagi

nazwa szkoty

opiekun semestru

petna nazwa szkoty i adres
[petne nazwy szkét w RCKU Putawy na stronie:
www.rcku.pulawy.pl /Szkoty dla dorostych ]

imie (imiona) i nazwisko opiekun semestru e wpis w podanej kolejnosci
data urodzenia opiekun semestru e miesigc stfownie
nr PESEL opiekun semestru e wpis wg kserokopii dowodu osobistego
semestr opiekun semestru e nr semestru stownie
klasa opiekun semestru o klasa stownie (jesli jest taka rubryka)
nr w ksiedze stuchaczy opiekun semestru e nr z ksiegi stuchaczy w sekretariacie CKU
adres zamieszkania opiekun semestru e adres z kodem pocztowym
imiona i nazwiska rodzicow | opiekun semestru e imiona rodzicow w przypadku petnoletnich stuchaczy
e petne dane w przypadku stuchaczy niepetnoletnich
Informagja ... opiekun semestru e uzupehic w razie potrzeby
Dokonano sprostowania ... | sekretariat, e w przypadku dokonania sprostowania podpisuje dyrektor
dyrektor
Wydano $wiadectwo ... opiekun semestru e w dniu wydania $wiadectwa
Wydano duplikat... sekretariat, e w przypadku wydania duplikatu podpisuje dyrektor
dyrektor
Sporzadzono odpis ... sekretariat, e w dniu wydania odpisu podpisuje dyrektor
dyrektor
Data i przyczyna sekretariat, e w dniu opuszczenia szkoty podpisuje dyrektor
opuszczenia szkoty dyrektor (jesli rezygnacja w trakcie semestru to w tym semestrze

nie wypetniamy strony z ocenami)

przedmioty

opiekun semestru

wpisac petne nazwy przedmiotéw w kolejnosci wg
planéw ramowych (dostepne w sekretariacie)

w przypadku dtugich nazw przedmiotéw mozna wpisac
w dwdch wierszach, ale oceny wpisuje sie w 2-gim
wierszu, a w 1-szym kreske pozioma

oceny

opiekun semestru

przed wpisaniem sprawdzi¢ zgodno$¢ wpisdw

w dzienniku, protokotach indywidualnych i protokotach
zbiorczych

oceny stownie bez skrotéw (celujacy, bardzo dobry,
dobry, dostateczny, dopuszczajacy,
niedostateczny), a w przypadku braku oceny

z egzaminu w rubryce ,Ocena taczna” — wpisac
nieklasyfikowany (lepiej zostawic¢ pusta rubryke!)
w pustych rubrykach - poziome kreski (w przypadku nie
wypetnienia kilku kolejnych rubryk mozna umiesci¢:
poziome kreski w pierwszej i ostatniej rubryce,

w pozostatych miedzy nimi ukosna linia

kolumna po ostatnim
semestrze

opiekun semestru

wyniki klasyfikacji koncowej

Informacja o ...

opiekun semestru

zgodnie z trescig rubryki

Data uchwaty rady ped.

opiekun semestru

data decyzji Rady Pedag. + decyzja
(np. ,promowany na semestr drugi”)

Data i podpis ...

opiekun semestru

data wpisu do arkusza (=data decyzji Rady Pedag.)

Zajecia praktyczne

opiekun praktyk lub
opiekun semestru

wg rubryk
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INNE wymagania w stosunku do nauczyciela:

rozktad materiatu z kazdego przedmiotu - do sekretariatu na pocz. semestru
(termin podany przed dyrektora)

konspekt — dotyczy nauczycieli mtodych stazem i nauczycieli zaplanowanych do hospitacji
w danym semestrze

zestawienie semestralne ilosci prac kontrolnych i egzaminowanych stuchaczy wg szkot
i klas, ew. przedmiotow (szkoty: LO, ULO, SP) — do zweryfikowania wyptaty wynagrodzenia

INNE wymagania w stosunku do opiekuna na koniec semestru:

nieobecnosc stuchacza na pierwszych 3 zjazdach weekendowych
- wystanie ostrzezenia o zagrozeniu skresleniem z listy stuchaczy (zgtosi¢ w sekretariacie)

arkusze ocen poszczegodlnych stuchaczy
- zatozy¢ kazdemu stuchaczowi arkusze ocen, w tym réwniez stuchaczom przyjetym na nowo na
Wyzszy semestr

Zbior arkuszy ocen (druk MEN-1I/163/2)
- str. 1 — Zestawienie liczby stuchaczy i wynikéw klasyfikacji semestralnej
- str. 2 — Spis ucznidw/stuchaczy wg dziennika - wpisac stuchaczy w kolejnosci zgodnej z
dziennikiem
lekcyjnym na dany semestr oraz decyzje

sprawozdanie opiekuna semestru
(wzdr opracowany i udostepniony w sekretariacie oraz na stronie www.rcku-pulawy.pl)

sprawozdanie po zakoniczonej sesji egzaminacyjnej odda¢ w formie pisemnej do sekretariatu,
a w formie elektronicznej wystac na 2 adresy:

szkola@rcku.pulawy.pl (sekretariat) oraz beata.nowak@rcku.pulawy.pl (protokolant)
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