Socialiniy kompetencijy ugdymo
apskaitos sistemos naudojimo
tvarkos apraso

1 priedas

SOCIALINIU KOMPETENCIJU UGDYMO APSKAITOS SISTEMA
VARTOTOJO VADOVAS
I DALIS
ADMINISTRATORIAUS INSTRUKCIJA

Sis dokumentas — tai Administratoriaus instrukcija, kurio paskirtis yra Sistemos
administratoriui pateikti aiSkias gaires, jgalinti jj greitai ir efektyviai savarankiSkai naudotis
Sistema. Bendrosios Sistemos funkcijos, pagrindiniai naudojimosi Sistema principai yra apraSomi
dokumente Naudotojo instrukcija. Todeél, prieS skaitant Administratoriaus instrukcija,
rekomenduotina susipaZinti su bendryjy Sistemos funkcijy apraSymu Vartotojo instrukcijoje.

Siame dokumente naudojamos savokos ir trumpiniai:
e Sistema - socialiniy kompetencijy ugdymo apskaitos sistema
e mokyklos atstovas— bendrojo ugdymo mokyklos direktoriaus paskirtas asmuo,

atsakingas uzZ socialiniy kompetencijy apskaita mokykloje, uz veikly pateikimg j Sistemag;

e sistemos administratorius — Siauliy miesto savivaldybés Svietimo centro

specialistas;

e  partneris — bendradarbiaujanti jmoné/jstaiga/organizacija;

e mokykla — Siauliy miesto bendrojo ugdymo mokykla;

e prisijungimas - jstaigos darbuotojo atpaZinimas pagal vartotojo varda ir slaptazodi,
prisijungiant sistemos adresu www.sku.siauliai.lt;

* Vartotojo instrukcija — nurodymai Mokyklos atstovui dél veikly jvedimo j Sistema;

¢  Administratoriaus instrukcija — nurodymai Sistemos administratoriui dél Sistemos
administravimo.

1 Administratoriaus funkcijy valdymas

Administratoriaus instrukcija skirta supaZindinti vartotojg su pagrindinémis sistemos
funkcijomis, iSmokyti atlikti reikiamus veiksmus bei rasti ieskoma informacija. Sie nustatymai
skirti iSskirtinai Sistemos administratoriui.

1.1 DARBAS SU SISTEMA

1. Tinkamai prisijunges sistemos administratorius gali kurti nauja veikla dalyje ,,+Nauja
veikla“, perzitréti administratoriaus uzpildytas veiklas skyriuje ,,Mano veiklos®, perZitiréti bendra
,Veikly kalendoriy“. Meniu dalyje ,, Administratorius“ gali atlikti Sistemos administravimo
funkcijas.

ocialiniy.
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2. Meniu dalyje ,+Nauja veikla“, administratorius kuria savo administruojama veiklg
Sistemoje. Kaip kurti veiklas apraSyta ,,Vartotojo instrukcijoje®.

3. Meniu dalyje ,,Mano veiklos“ administratorius perZiiiri savo administruojamg veiklg
Sistemoje. Matomos tik jo sukurtos veiklos. Kaip perZitréti veiklas apraSyta ,,Vartotojo
instrukcijoje®.

4. Meniu dalyje ,Veikly kalendorius“ administratorius mato savo administruojamag
veikla, bei kity Sistemg naudojanciy vartotojy registruojamas veiklas. Kaip kurti veiklas apraSyta
, vartotojo instrukcijoje®.

5. Meniu dalyje ,,Administratorius“ atlieka administravimo funkcijas:

Administratorius ~
Profilis

Mokyklos
Partneriai
Suvestings

Duomenu eksportas

Pagalba
Atsijungti
5.1. Spusteléjus iSsiskleidZia vietinis meniu
Profilis
5.2. Korteléje matomi administratoriaus  prisijungimo

duomenys.



5.3. Administratorius korteléje gali keisti tokius duomenis kaip: Vardas, Pavardé, Telefono
Nr., Prisijungimo el.paStas, bei gali pasikeisti slaptaZzodj j nauja, kity duomeny keisti negali.
Prisijungimo duomenys
|staigos kodas: 138771865
Pavadinimas: Siauliy miesto savivaldybé
Adresas: Vasario 16-0sios g. 62, LT-76295 Siauliai [Zemélapis]

Vardas, pavardé: g inistratorius

Telefonas: 84155555

Prisijungimo duomenys
Prisijungimo el. pastas: admin@siauliai.lt
Senas slaptaZodis:

Naujas slaptaZodis:

Pakartoti slaptaZodi:

13saugoti At3aukti

Mokyklos

5.4. Korteléje gali administruoti mokykly duomenis, mokiniy
duomenis, mokykly kontaktinius duomenis, bei sukurti naujus, bei naikinti mokyklos duomenis. (tik
administratorius gali sukurti naujus mokyklos arba parneriy prisijungimus prie sistemos)

+ Nauja mokykla
Reg. Kodas Mokyklos pavadinimas Atsakingas asmuo
Nr. Reg. data leskoti... legkoti... legkoti...

7 2019-08-12 190531560 Salduvés progimnazija Rita n & ﬂ



4+ Nauja mokykla

5.5. Spusteléjus  mygtuka atsidaro mokyklos duomeny
suvedimo kortelé, kurioje administratorius uzpildo naujus duomenis apie registruojamg mokykla.

Nauja mokykla Atgal
Tipas:
Mokyklos kodas:
Pavadinimas:
Adresas:
Zemélapio nuoroda:
Atsakingas asmuo:

Telefonas:

Prisijungimo duomenys

El. pastas:

Naujas slaptaZodis:

I3saugoti AtSaukti

Tipas:

b

ctloskodas: | Pradiné mokykla (1-4 kl.)
Progimnazija (5-8 kl.)

sadinimas: Gimnazija (I-1V kl.)
Pagrindiné mokykla (1-10 kL)
Sporto gimnazija (6-8, I-IV kl.)

Adresas: | 00" gimnazija (1-8, 11V (9-12) kL.)
Specialioji mokykla (1-11 kl.)
56. 5 korteles 0 nuoroda: Progimnazija (su pradine) (1-8 kl.) pasirenka

mokyklos tipa. (Svarbu, tinkamai pasirinkti mokyklos tipa, nes nuo to priklauso mokyklos veiklos
funkcijos sistemoje)

5.7. Suveda mokyklos koda, pavadinima, adresa: nurodo mokyklos buvimo vieta: gatve,
numerj, reikalui esant miesta).

5.8. ,,Adresas“ skiltyje nurodomas tikslus veiklos vykdymo adresas, Zemélapio nuoroda
(Google Maps ar kitomis Zemélapio vietovés fiksavimo priemonémis nukopijuota
nuorodg). ,,Adresas“ suvedamas paieSkos laukelyje, mygtuko ,,Bendrinti“ pagalba iSsikvieskite
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Nuorodos siuntimas Zemélapio jterpimas

4 Ausros al. 40
L Ausros al. 40, Siauliai 76241

Bendrinimo nuoroda

https://goo.gl/maps/tVU7KpG4pydyUZ:  KOPIJUOTI NUORODA

Facebook Twitter

Siysti atsiliepima

5.9. SpaudZiamas mygtukas ,,KOPIJUOTI NUORODA*“

1 1

,Zemélapio  nuoroda“

Zemélapio nuoroda:

Si nuoroda svarbi, kad galéty matytis bendroji informacija apie mokyklos vieta mieste.

5.10. Administratorius uZpildo likusius duomenis apie mokyklos paskirta
profesinio orientavimo konsultanta, nurodant vardq pavarde, jo ,Telefono“ numerj



Atsakingas asmuo:

Telefonas:

. (Svarbu, nurodyti, reikalui esant, pakeisti konsultanto kontaktus, jie
svarbiis identifikuoti kalendoriuje veiklas pildancius asmenis)
5.11. Mokyklos atstova reikia informuoti apie jam sukurtg prisijungimq prie

cictamnc

Prisijungimo duomeny:

El. pastas:

Naujas slaptaZodis:

Slaptazodi turi sudaryti bent viena didzioji raidé,
bent viena mazoji raidé ir bent vienas skaicius,
slaptazodzio ilgis maziausiai 8 simboliai.

ISsaugoti AtSaukti
‘art
otojas jungsis prie sistemos suvestu el.paStu bei administratoriaus sugalvotu slaptazodzZiu.
5.12. Suvestus naujus duomenis galima iSsaugoti arba  atSaukti

|5saugoti Atsaukti

. (uZregistruotas konsultantas gali pasikeisti slaptazodj, be
administratoriaus). = Tokia pat seka suvedami duomenys ,Partneriai“  korteléje



Partneriai

Kodas:

Pavadinimas:

Adresas:

Zemélapio nuoroda:

Atsakingas asmuo:

Telefonas:

El. pastas:

Naujas slaptaZodis:

5.13.

trynimui

5.14.

Kodas

leskoti...

5.15.

S tikslius

111968241

Siauliy valstybiné kolegija

Ausros al. 40, LT-76241 Siauliai
https://www.google.com/maps/place/%C
Skaisté

8415555555

Prisijungimo duomenys

svako@svako.lt

Duomeny koregavimui spauskite mygtuka

partneriy duomenis

, 0 duomeny

Mokyklos duomeny paieSka gali vykti vienu i$ pasirinkty biidy: pagal
Koda, Mokyklos pavadinimg, Atsakinga asmenj

Mokyklos pavadinimas Atsakingas asmuo
leSkoti... leskoti...
Suvestingés

Korteléje suvestinés

sukurtas ataskaitas-suvestines.

galite perZitréti jau



Renkantis i pateikty filtravimo galimybiy galime parinkti norimus parametrus. Pasirinkus
filtravimo kategorijas spaudZiame skaiciuoti ~ ir =~ matome  pateikta  suvestine

Metai: 2019 v
Ménuo: =Visi= v
Skaiciavimas: Veiklos v

Klasé: Visos klasés

Skaiciuoti
Duomenu eksportas
5.16. Korteléje galima iSeksportuoti duomenis
kuriuos norime apsiskaiciuoti. IS pasirinkty parametry
Metai: 2019 ¥
Duomenys: Mokiniai v
Atsisiysti CSV

renkamés reikiamus ir spaudZiame mygtuka
HAtsiysti CSV“. Pateikiami tik jvykusiy veikly duomenys. CSV formato failas gali biti jkeliamas j
Excel ar kitas skaiCiuokles, duomeny analitikos programas. Duomenis galima apdoroti Excel‘e .

| 4 A B C D E F G H |
1 Mokykla Makinys Klasé Konkreti klase |Veiklos sritis|Veiklos pavaqVeiklos vieta|Data ir laikas [Trukmé
2 |
3
4
Pagalba
5.17. Korteléje rasite instrukcijas

Pagalba administratoriui

Sistemos apragas
Duomeny apsaugos taisyklés
Naudotojo instrukcija



5.18. Baigus darbg reikia tinkamai atsijungti, apaudZiame

Atsijungti

Bendros nuostatos darbo su sistema

6. Spalviné gama kalendoriuje: veiklos biisenos - juodrastis (pilka spalva), publikuota
(galima registracija, Zalia spalva), sustabdyta (sustabdyta registracija dél laiko limito ar nelikusiy
viety, raudona spalva), pasibaigusi (jau jvykusi, lieka istorijoje, geltona spalva).

Ml [ 14:00 Virtualus konkur:|fi
& 15:00 Pagalba organiz |

5" 16:00 pagalba organizu |

| 12

& 14:45 Nuotolinis profesi

& 15:00 Pagalba organizi

] 5" 16:00 pagalba organizu

19

I & 09:00 Galimybiy festiva I
& 12:30 Galimybiy fetival

+4 daugiau

Mélyna spalva — privaloma veikla skelbiama Siauliy miesto savivaldybés.

Vyksta registracija B

2020 & Pa7intinis vizitas

1 W N Y

22

" 11:00 Pagalba kino teat|

& 17:30 Pagalba renginio

Juoda - veikla atSaukta, registracija sustabdyta. Purpuriné spalva — veikla
jvykusi ir nepatvirtinta.

Veikla jvykusi ir nepatvirtinta B

2020 &  Pajintinis vizitas

- 99 "Tapok uaniaaesiu aelbétoiu”



U 11

i 13:00 Virtualus susipail

7 18

Rémelis veikloje (gali buti geltonos, Zalios ir kitos spalvos)
simbolizuoja ,,mano veiklas®, taip atskiriant veiklas bendrame kaledoriuje, jas galite suZyméti arba

Mano registracijos Mano veiklos Veiklos sritis AmiZiaus

< > Siandien 2021 m. kovas

nezymeti :

7. Veikly tvirtinimas. UZregistruoti mokinj | veikla mokyklos paskirtam profesinio
orientavimo konsultantui nepakanka, jis turi uZtikrinti, kad mokinys nuvyks j numatyta veikla, joje
sudalyvaus. Po veiklos jvykdymo per 3 dienas, patvirtina mokiniy sarasa. Savivaldybés
administratorius turi patvirtinti veikla per darbo dienas po to kai patvirtina mokykla. ( vyksta
patvirtinimai: mokyklos ir sprilArh AN TEL skt il A~ Al s ius mokinius jy

Juodrastis

Veikla paskelbta, vyksta registracija
Veikla atsaukta, registracija sustabdyta
Veikla jvykusi

Veikla jvykusi ir nepatvirtinta

Veikla patvirtinta, uzdaryta

Patvirtinti veiklg | IStrinti veikla JEASEDIA
duomenys persikels j ataskaitas

Administratorius privalo arba patvirtini veiklas, arba jas iStrinti, taip panaikindamas visus
duomenis.
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Taip negali biiti: 4% 08:00 Pagalba rinkimy

IStrindamas veiklg administratorius turi informuoti mokyklos atstova apie atliktg veiksma.
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