
예술종합평생교육원 서경 포탈 온라인 출결 사용자 매뉴얼

1. 서경포탈 로그인 후, ‘평생교육원’ 클릭

2. 수업수강관리 >> 출결정보관리(담당교수용) 

 3. 강의하는 해당 과목 선택 (과목이 동일 할 경우, 분반으로 선택하여 조회한다.)

 - 과목 클릭 후 시간표 정보에 있는 담당교수 및 강의요일/강의실/수업시간(교시) 맞는지 확인.

 ※ 시간표 입력 당시 강의시간(시수)에 상관없이 오전수업은 1,2,3 교시/오후수업은 4,5,6 교시로 표시되어있음. 

    (4시간, 5시간짜리 강의도 교시에는 1,2,3 또는 4,5,6 이렇게 표시되어있음)

 ※ 목요반은 1,2,3/4,5,6/7,8,9/10,11,12 로 표시.



4. 달력 모양을 눌러 강의한 날짜를 누른다.(자동적으로 정상수업에 체크, 교시입력 되어있음 확인)

5. ‘출강등록’버튼 클릭 -> 저장하시겠습니까? -> 저장

 

6. 저장을 누르면 아래 이렇게 출강등록 완료

7. 결석자가 있으면 ‘결석자등록’을 클릭해서 결석자 체크

8. 결석자가 없으면 출강등록 버튼만 누르면 됨.



9. ‘결석자등록’을 누르면 수강 학생 명단이 나오고 결석한 해당 학생 옆에 ▲눌러

 결석 시간 설정 후 저장.

(ex. 3시간 수업인 경우, 하루 결석하면 3번 클릭해서 3시간 결석 체크)

10. 지각생인 경우, 해당 학생 옆 지각버튼 누르면 ‘지각’을 클릭하고 저장



※ 보강의 경우, 보강일 1주일 전 보강계획서를 교학과에 제출하면 휴강한 날짜를 해당 보강 날짜로 변경. 

(꼭 제출해야함)

※ 보강 출결 체크 할 때, 보강 일을 달력에서 설정하면 ‘정상수업’에서 ‘보강’으로 자동 변경됨.  

※ 해당 주차 출결 입력기간은 해당 강의일로부터 7일입니다.(ex. 2일 수업 -> 8일까지 입력가능)

  (14주차에 1~14주차 출결 입력 및 전체수정 가능)


