POPRAWNE PRZYGOTOWANIE DOKUMENTACJI DO ARCHIWIZAC)I PRZEZ WYCHOWAWCOW KLAS
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KONCZACYCH SZKOLE

Dokumentacja dotyczaca stuchacza (arkusz ocen, przepisanie oceny, decyzje, protokoty itp.)
zebrana razem w papierowej oktadce (papier A3 z oznaczeniem stuchacza).

Dokonanie wpisu na pierwszej stronie arkusza w pozycji wydano swiadectwo.

W wierszu 34 na kazdej stronie data i podpis wychowawcy.

Na stronie ostatniej [5 — 8]wpisanie placdwek, gdzie stuchacz odbywat zajecia praktyczne

i praktyke zawodowg

Sprawdzenie czy wszyscy nauczyciele wystawili oceny koricowe oraz czy wszyscy nauczyciele
sporzadzili protokoty z egzaminéw semestralnych. Brak tych ocen nie pozwoli na
wydrukowanie kompletnych arkuszy ocen.

Podanie informacji na stronie z ocenami koricowymi [4-7] w wierszu 33 o przystgpieniu (lub
nie) do egzaminu z kwalifikacji — pieczatka dostepna w sekretariacie.

Spiecie list obecnosci klipsem archiwizacyjnym (z kazdego semestru osobno).

W teczce arkuszy nie moze by¢ plastikowych ,koszulek” oraz zszywek.

Nagranie dziennika w terminie do 10 dni od zakonczenia zaje¢ dydaktycznych.

Nagranie protokotéw z egzamindw semestralnych kazdego roku szkolnego.

Dziennik nagrywany jest w kazdym roku nauki.

Sprawdzenie wpiséw w e-dzienniku, w tym wtasciwego przyporzgdkowania programoéw
nauczania przez wszystkich uczgcych.

Sprawdzenie czy wszyscy stuchacze majg przyporzadkowany numer z ksiegi ucznia sktadajgcy
sie z symbolu ksiegi i numeru np. TM 456.

Dokonanie wpiséw o wydarzeniach, wycieczkach.

Wychowawca na podstawie danych od Kierownika Szkolenia Praktycznego wprowadza oceny
semestralne przez przydzielone zajecia [zajecia praktyczne i praktyka zawodowa] oraz
sporzgdza protokoty z egzaminéw semestralnych

Sprawdzenie czy sg adnotacje w zaktadce informacja o uczniu, o rezygnacji z nauki lub
pdZniejszym jej rozpoczeciu.

Sprawdzenie czy w dokumentacji znajduje sie realizowany plan nauczania.

Ztozenie po ogtoszeniu wynikéw [31 marca sesja zimowa lub 31 sierpnia sesja letnia]
informacji o wyniku egzaminu i nr dyplomu kazdego stuchacza — dane od wicedyrektora.



