KRETA e-naplé adminisztracio — sillabusz

Tanév valtasa el6tti elvégezheto teenddk
2019. augusztusa

1. A 2018/2019-es tanévben elvégzend6 feladatok
Az itt ismertetendé eljarasok esetében az aktualis tanév (bal felsé sarok) 2018/2019 kell, hogy
legyen!

1.1. Javitovizsgazok zaradékolasa

A javitovizsgak eredményét zaradékolni kell a torzslapon. Akik a torzslapot kézzel irjak, azok ezt
kézzel teszik meg, akik viszont nyomtatjak, ott a zaradékot még rogziteni kell a KRETA-ban, majd a

torzslapot nyomtatni kell. A zaradékoklaskor sok eset lehetséges
1. A diak sikeresen teljesitette a javitovizsgat, azaz tovabb mehet. Ekkor zaradékolni kell
ennek tényét.

a. Ha még nem léptetted a kovetkezo tanévbe a didkokat, akkor Tanulok besoroldsa
> Besorolasok modositasa, javitasa > Osztaly tanuldinak listaja > A tanuld nevének
megadasa > Keresés > ceruza gomb a sordnak a végén. Vagy a zaradékszotarbol kiva-
lasztod a megfeleld zaradékot és paraméterezed, vagy begépeled ("A javitovizsgan
........... tantargybol .............. osztalyzatot kapott ............. évfolyamba 1éphet.").

Zaradék adatszotar

A javitdvizsgan ... tantargybol ... -

Tanulo zaradéka

= psztalyzatot kapott t':eneg;,-e-:l\l évfolyamba léphet.

Figyelj arra, hogy majd a didk léptetésekor mar ne rogzits neki be Gjabb zaradékot,

hanem a szabad széveges mezdbe egy "-" jelet irj.
b. Ha mar léptetted a kovetkezo tanévbe (megeldlegezve a megérdemelt Sikeres javi-
tovizsgat), akkor Tanuldok besorolasa > Besorolasok modositasa, javitasa > Osztaly
tanuloinak listaja > A tanul6 nevének megadasa > Keresés > ceruza gomb a soranak a
végén. Vagy a zaradékszotarbol kivalasztod a megfeleld zaradékot és paraméterezed,
vagy begépeled ("A javitovizsgan ........... tantargybol .............. osztalyzatot kapott
............. évfolyamba léphet.").

Zaradék adatszotar

A javitovizsgan ... tantargybaél ...

Tanulé zaradéka A matematika tantargybol jav
yool

T tenet.

A javitovizsgan matematika tant égséges osztalyzatot kapott t':eneg:,-e-:l\l évfolyamba léphet.

Ekkor 6t mar Iéptetni nem kell (s6t nem is lehet) és a kovetkezd tanévben is jO 0sz-
talyban szerepel.
2. A diak sikerteleniil teljesitette a javitovizsgat, azaz nem mehet tovabb. Ekkor zaradékolni
kell ennek tényét.

a. Ha még nem léptetted a kovetkezé tanévbe, akkor Tanuldk besorolasa > Besorola-
sok modositasa, javitdsa > Osztaly tanuldinak listaja > A tanul6 nevének megadasa >
Keresés > ceruza gomb a sordnak a végén. Vagy a zaradékszotarbol kivalasztod a
megfeleld zaradékot és paraméterezed, vagy begépeled ("A javitdvizsgan ........ tan-

targybol elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni koteles®."

Zaradék adatszotar

Ajavitovizsgan ... tantargybdl elé; -

Tanulé zaradéka A matematika tantargybdl javit
yool ]

A Javitovizsgan matematika tan

Ekkor 6t nem kell majd Iéptetni az osztalytarsaival, hanem kiilon. Azonban figyelj
arra, hogy ne rogzits neki be ujabb zaradékot, hanem a szabad széveges mezdbe egy
"-" jelet irj.

1 A zaradék utolsé mondata tankételezettségen til igy helyes: "Az évfolyamot megismételheti".
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b. Ha mar léptetted a kovetkezoé tanévbe (megeldlegezve a sikeres javitovizsgat, amit
sajnos nem teljesitett), akkor Tanulok besorolasa > Besorolasok modositasa, javitasa
> Osztaly tanuldinak listdja > A tanul6 nevének megadasa > Keresés > ceruza gomb
a soranak a végén. Vagy a zaradékszotarbol kivalasztod a megfeleld zaradékot €s pa-
raméterezed, vagy begépeled (A javitovizsgan ........ tantargybol elégtelen osztalyza-
tot kapott. Evfolyamot ismételni koteles.").

Zaradék adatszotar

Ajavitovizsgan ... tantargybdl elé; -

Tanuld zaradéka matematika tantargybol javitvi
Yool ]

A
A Javitovizsgan matematika tantargybdl elégtelen osztalyzatot kapott. Evfolyamot ismételni kote e_l

[

Ekkor 6t mar 1éptetni nem kell (s6t nem is lehet) de a kovetkez6 tanévben ROSSZ
osztalyban szerepel, amit korrigalni kell (ha a csoportjait is 1éptetted, akkor azokbol
ki kell iiratni!):
1. Aktualis tanév (bal felsd sarok): 2019/2020
2. Tanuldk besorolasa > Kdvetkezo tanév - osztalyok > Téves besorolasok javi-
tasa
3. Forras és Cél osztaly kivalasztasa €s a tanul6 kijel61ése majd >-lal a mozgatésa.

1.2. Osztalyozévizsgak adminisztralasa

Ha az osztalyozévizsga arrol az évfolyamrdl szol, amit a diak épp végzett a 2018/2019-es tanév-
ben, akkor a megfelel6 zaradékot rogziteni kell Tanulok besorolasa > Besorolasok médositasa, javi-
tasa > Osztaly tanuldinak listdja > A tanuld nevének megadasa > Keresés > ceruza gomb a soranak a
végén. A megfeleld zaradékot " A(z) ............ tantargybol ...... AN L, osztalyzattal osztalyozo
vizsgat tett."?

Ha az osztalyozdévizsga NEM arrol az évfolyamrol szol, amit a diak épp végez (pl.: elore leteszi
anyelvi tantargy vizsgajat, vagy utolag potol bizonyos targyakat), akkor mi csak a torzslap megfeleld
évfolyamahoz kézzel beirjuk az év végi osztalyzatot (utdlag letett vizsgak esetében), vagy majd a
kovetkezd tanévben adminisztraljuk (elére letett vizsgak esetében). Igy ezen esetekben szerintem
KRETA-s teendd nincsen.

1.3. Kiilonbozeti vizsgak adminisztralasa

Viszonylag ritkan eléforduld vizsga (gimndziumban az utolso6 2 évben kozéprdl emelt szintli képzésre
torténd atjelentkezéskor fordul nalunk eld). Ekkor mi a helyi zaradékot rogzitjiikk a Tanulok besoro-
lasa > Besoroldsok modositasa, javitasa > Osztaly tanuloinak listdja > A tanul6 nevének megadasa >
Keresés > ceruza gomb utvonalon: "Biologia tantargybdl sikeres kiilonbdzeti vizsgat tett. tanulma-
nyait emelt szinten folytathatja."

1.4. A nyaron kiiratkozott diakok rendbetétele
A 2018/2019-es tanévben a didk jogviszonyat meg kell sziintetni a kilépés napjaval:

4. Tanulok besorolasa > Besorolasok modositasa, javitasa > Osztalyokbol kiirt tanulok listaja
Sziirés a tanulo nevére.

5
>
6. A végén 1évo ceruza & megnyomasa.
7. Akilépés datuma €s a Tanul6 zaradékanak a megadasa (zaradék szotarbol vagy beirva vagy
kombindlva). — A példaban a jogviszony megsziint 2019.07.09-én a Révai Miklos Gimna-
ziumba valo atvétel miatt.

2 A véleményem szerint az aktudlis évfolyambol osztalyozd vizsga augusztusban csak nagyon indokolt (igazgatoi hata-
rozattal alatimasztott) esetben tehetd, hiszen a jogszabaly értelmében a tanitasi évben (janius 15-ig) kell megszereznie a
diaknak a tantargyakbol az osztalyzatat. Ekkor viszont az osztalyzat bekeriil a naploba és ott keriil bele az év végi osz-
talyzat is. Ekkor a zaradék csak a jogszabalyban régzitett rovid verzid: " A(2) ............ tantargybol ...... -an osztalyozo
vizsgat tett."
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Belépés datum * Kilépés datum

2018.09. 01, & 2019. 07. 09. =
Naplo sorszama * . - Torzslapszam * -

3 - 3
Hozott igazolatlan mulasztas 0 a Hozott igazolatlan késés . a

( - o -
Hozott igazolt mulasztas a Hozott igazolt késés . a

0 - o -
Megjegyzés Tavozo tanulo esetén befogado

intézmény

Zaradék adatszotar R . .

Atanuld JogVISZONYE... ISkoldb:
Tanulg zaradéka Aneveldtestilet hatdrozata: a tizenkettedik évfolyamba |éphet.

Atanulé jogviszonya a Révai Miklés Gimnaziumba }-falc’ atvétel miatt megsziint, a létszambal térolve. F

Ha mar 1éptetted a didkot a kovetkezd tanév egyik osztalyaba, akkor a 2019/2020-as tanévben az
osztalybdl ki kell vezetni és véglegesen tordlni a didkot a tanulok koziil:

1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2019/2020

2. Tanuldk besoroldsa > Besorolasok torlése > Osztaly tanuldinak listaja
3. Ird be vagy a tanuld nevét vagy az osztalyét és keress r4 a besorolasra.
4

Az adott besorolas végén a Kuka piktogrammal véglegesen és "nyom" nélkiil torélhetd a
diak az adott osztalybol.

‘ 12.q |

& KERESES 1-141
3

i Tanulé neve Belépés Kilépés Naplé Kiléptetés Utolsé

§ Kiss Tanév Osztalyneve T Tanulé neve T datuma datuma Zaradék sorszama Torzslapszam datuma modositds

2 2019.09. 2019.07.

= . 1 2019/2020 12. Kiss Szabalcs Alex 15 16 i |

= sztaly neve o1. 02.

g

3

Az osztalybol valo kitorléssel egyiitt a KRETA automatikusan kisorolja 6t az 6sszes olyan cso-
portbdl is, aminek tagja volt.
Ha megsziintetted minden osztaly (s evvel egyiitt csoport) tagsagat, akkor a Nyilvantartasok >

Tanul6k oldalon a didk véglegesen is torolhetd lesz (elvileg) &).

1.5. A nyaron beiratkozott diakok felvétele

A jogszabalynak teljesen megfeleld az, ha felveszed a 2018/2019-es tanév megfeleld osztalyaba, majd
I1épteted a kovetkezd tanévre.
5. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2018/2019

6. Nyilvantartas > Tanulok > Uj

7. Megadod az dsszes adatat®

8. Tanuldk besorolasa > Aktualis tanév — osztalyok > Tanulok besorolasa osztalyokba
9. A diadk besorolasa a megfelel6 datummal a megfelelé 2018/2019-es osztalyba MAJD
10. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2019/2020

11. Tanuldk besorolasa > Kovetkezd tanév — osztalyok > Osztalyok 1éptetése

12. A 2018/2019-es tanév megadott osztalyabol 1épteted eggyel feljebb a megfeleld zaradék-
szoveg kivalasztasaval.

Meqj: én nagyjabol jogszabalykovetd vagyok, de ilyen helyzetben én nem irom be 6t a 2018/2019-es
tanévbe, hanem egybdl a 2019/2020-as tanévbe irom be (De nalunk papir lapu torzslap van! Ott a
megfelelé datummal tollal beirva rogzitem a jogviszonyat.)

1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2019/2020

Nyilvantartds > Tanulok > Uj
Megadod az 6sszes adatat
Tanulok besorolasa > Kovetkezd tanév — osztalyok > Uj tanulok besorolasa

A didk besorolasa a 2019/2020-as megfeleld osztalyaba (Aztan ne feledd el majd a csopor-
tokba is besorolni!)

gk~ w

3 Ezt ki lehet valtani azza, hogyha a KIR-be mér bevezetted, akkor CSAK az (1j tanuléra készitesz egy teljes exportot és
az ott kapott allomanyt beimportalod az Importalasok > Tanulok importalasa utvonalon a KIRb61 importalt tablazatbol.
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1.6. Dokumentumok Ujrageneralasa és ujraiktatasa
Minden olyan osztaly estében, ahol 01j zdradék keriilt rogzitésre, 4j vagy tavozé didk volt a nyar fo-
lyaman a legeneralt vagy leiktatott dokumentumokat Gjra el6 kell allitani:

e Osztdlynaplo (tanuldbmozgas esetében)

o Torzslapok (tanulomozgas és vizsgak esetében)

A KRETA — sajnos julius els6 felében — a kozépiskolaban végzés didkok esetében a naplot hia-
nyosa generalta le (sok tantargy hianyzott a naplobol). Ellendrizd, hogy nalad jok-e a letol-
tott/iktatott dokumentumok, s ha nem az, akkor tjra generaltasd/iktasd le!

2. A 2019/2020-as tanévben elvégzendo feladatok

Bar az aktiv tanév a 2018/2019-es tanév mégis van lehetdségiink mar elére elokésziteni a 2019/2020-
as tanévet, azaz nem mindent kell majd a javitovizsgak utdn 2 nap alatt megcsinalni, hanem lehet
eldre is dolgozni.

Az itt ismertetendé eljarasok esetében az aktualis tanév (bal felsé sarok) 2019/2020 kell, hogy
legyen! Jelzi ezt a kék fejléc:

037169 - Lovassy Laszl6 Gimnazium

-

KRETA = ] &

Nyilvantartas = Importalasok = Tanulék besorolasa e-Maplo - Adatszolgaltatasck =

Sok olyan eljarast, mely mar a 2019/2020-as tanévet érinti a 2019. julius 2-i, FaceBook csoport poszt-
ban részletesen leirtam:
https://www.facebook.com/groups/kretazo/permalink/815214045545621/

(Elozetes) Tantargyfelosztas feltdltése

Az osztalyok jellemzdinek beallitasa

A csoportok jellemzdinek beallitasa

Osztéalyok/csoportok 1éptetése

Nem végzos osztalyok 1éptetése

Végz0s osztalyok 1éptetése (altalanos iskola 8. osztaly, kdzépiskola végzos)
Technikai osztalyok 1éptetése

Csoportok 1éptetése

Osztalyba sorolasok javitasa

Csoportba sorolasok javitasa

Osztalyba sorolas torlése

Csoportba sorolas torlése

Uj (9/Ny-s, 9-s) tanuldk importalasa (kozépiskolaban)
Uj (9/Ny-s, 9-s) tanuldk osztalyba sorolasa

(Uj) Tanuldk csoportokba sorolasa
Osztéalyba/csoportba besorolt tanulok kilistdzasa

AN N NN N Y U N N N N

Egyetlen dolgot azért itt is kihangsulyoznék: nemcsak az osztalyokat kell 1éptetni, hanem a cso-
portokat is érdemes. Ha valaki ezt a javitovizsgak utan szeretné megcsinalni, akkor biztosan
nem lesz indulasra kész a tanévkezdésre az elektronikus naploja szeptember 2-an. A javaslatom
az, hogy léptessétek a diakokat ugy, mintha sikeres lenne a javitovizsgajuk és csak azokat kell
kezelni a vizsgak utan, akik mégiscsak megbuknak. Ennek az eljarasrendje le van irva a hivat-
kozott, julius 2-i dokumentumban. A javitovizsgak zaradékolasa meg ezen dokumentum elején
lett leirva.



https://www.facebook.com/groups/kretazo/permalink/815214045545621/

A 2019/2020-as tanév orarendjének rogzitése elétt a kovetkezoket célszerii ellendrizni és korrigalni.

2.1. A tantargyak besorolasanak ellenérzése
sGbbiekben a webes feliileten és a generalt dokumentumokban is az altalunk megkivant sorrendben
jelenjenek meg azok. Ezért a kovetkezoket érdemes végignézni:

1. Aktualis tanév (bal felsd sarok): 2019/2020

2. Nyilvantartds > Tantargyak

3. A tantargy név: kelloen jellemzé-e az adott tantargya az adott iskolaban. (ez illetve a ro-
viditett név fog megjelenni az e-naplé webes feliiletén)

4. Tantargy kategéria: ez mindenképpen legyen olyan besorolasti, ami a tantargyat jellemzi.
A tantargysorrendet a webes feliileten ¢s a dokumentumokban is ez alapjan lehet befolya-
solni.

5. Tantargy rovidnév: ez a webes kisebb méretii e-napl¢é feliileteken jelenik meg.

6. Bizonyitvanyban megjelend név: ez az ami a torzslapon és kozvetve az évvégi bizonyit-
vanyban jelenik meg. Ez fontos, hogy ez a jogszabalyban (kerettanterv) rogzitett tantargy-
név legyen és legyen Gsszhangban az iskola Pedagogia Programjaban rogzitettekkel is.

7. Fotargy: minden olyan targy, amibdl kiilon jegy keletkezik félévkor és évvégén (sztem
gimnaziumban mind ilyen, altalanos iskolaban also6 tagozat lehet ett6l kiilonb6zo).

Ezen a képen a gimnaziumban elsé idegen nyelvként tanult angol tantargy adatlapja latszik. A tan-
targy név ¢és a rovidnév utal az angol nyelv 1. idegen nyelv voltara, azonban a biziben ezt mar nem
szabad megkiilonboztetni, igy oda az Angol nyelv keriil rogzitésre. A tantargy kategoria az ,,Els

rrrrr

¢s utana a 2. idegen nyelv szerepelhessen.

Tantargy modositasa

Tantargy név * )
gy angol nyelv (1.)

. PP
Tantargy kategéria El=8 idegen nyelv - Angol nyelv

Tantargy rovidnév angol (1)

Bizonyitvanyban megjelend név
y ¥ & Angol nyely

Fatargy v

Ezek utan érdemes a 2019/2020-as tanév adatszotaraiban modositani a tantargykategoriak sorrend-
jét (ha még nem jo a sorrend). Sajnos a KRETA ezen feliilete nem felhasznalobarat ®, igy a tantargy(-
kategoria)sorrend egy lehetséges bedllitasa a kovetkezd:

1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2019/2020

2. Nyilvantartas > Beallitasok > Adatszdtarak

3. Targy kategoriak kivalasztasa

4. Minden targykategoria sorszamat noveld meg 1000-rel (a sorszdm beirasaval és ne a no-
veldgombokkal!), majd mentsd az 01j sorrendet.

5. Az altalad hasznalt (maximum 20) tantargykategoriat allitsd be 1, 11, 21, 31, ...201.-nek.
fgy ez lesz a sorrend és ha a késébbiekben egy j tantargykategoriat mar meglévé 2 kate-
goria koz¢ szeretnél beszurni, akkor annak is hagytal helyet. ©

Megjegyzés: én nagyon remélem, hogy a fejlesztok a sorrend beallatasara talalnak majd egy jobb
megoldast is. ©

Azt tudni kell, hogyha van 2 olyan targy, mely ugyanabba a tantargykategoriaba kerilt (pl.: az Iro-
dalom és a Magyar nyelv tantdrgyakat én a Magyar nyelv és irodalom tantargykategoridba tettem),
akkor az adott tantargykategoriaban 1évoket mindig ABC sorrendben rakja le majd a feliileten és a
torzslapon (biziben).



2.2. Alkalmazottak ellenérzése

A tantargyfelosztas juliusi rogzitése ota tortént személyi valtozasokat at kell vezetni. Azonban né-
hany praktikat érdemes szem el6tt tartani:
A. Ha valaki elment és jon helyette valaki, aki egy-az-egyben minden érajat atveszi a tavozo-
nak, azaz a TTF-ben csak a név modosul, akkor ebben a sorrendben (1) a kovetkezéket végrehajtva
a legkonnyebb az 0j tanart és TTF-t rogzitened (kiprobaltam egy €16 elmend és jovo kolléganal):

1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2018/2019

2. Nyilvantartas > Alkalmazottak

3. A tavozott alkalmazott Els6dleges munkaiigyi lapjan a munkaviszony végének beallitasa
2019.09.01-nél korabbi datumra.
majd
4. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2019/2020
5. Nyilvantartas > Alkalmazottak
6. Elvileg a tdvozott alkalmazott szerepel még ebben a listdban, hiszen a jaliusi TTF megada-
sakor neki rogzitettél mar sorokat.
7. Az alkalmazott adatainak frissitése a felvett kolléga adataira (figyelj arra, hogy neki mas
az oktatasi azonositoja)
fgy nem kell az 1j kollégdhoz TTF sorokat rogziteni. © (S abban reménykedek, hogy ez a
triikkk a késobbiekben sem okoz problémat a rendszerben. Aki nem olyan merész, mint én ©
az a 2019/2020-as tanévre vegye fel az 0j kollégat +Uj alkalmazottként, a régi kollégatol to-
rolje a TTF elemeket és az 0j kollégdhoz rendelje hozza, amit sziikséges. Elvileg ezek utan a
tavozo kolléga torolhetd a 2019/2020-as tanévbdl, mint alkalmazott.)
B. Ha az elozetes tantargyfelosztasban betoltetlen allashelyként keriilt még rogzitésre a tanar
és azota sikeriilt betolteni az allashelyt, akkor minddssze annyi a teend6, hogy az Alkalmazottaknal
a megfeleld [BTA x] sort szerkesztésre megnyitva minden adatat a valésagnak megfeleléan modosi-
tani kell és az El6tag részen TOROLNI kell a [BTA x] bejegyzést. Természetesen, ha a TTF viltozott,
akkor annak a mddositasa sziikséges.
C. Havan egy olyan éraadé tanar, aki ebben a tanévben is alkalmazva lesz az iskolaban. Ameny-
nyiben az 6raado tanar adatlapjat a 2018/2019-es tanévben pontosan toltottétek ki, akkor a munkavi-
szonya megsziint 2019.06.15-¢én. gy viszont a KRETA nem emelte 4t az adatait a 2019/2020-as tan-
évre. A 2019/2020-a tanévben valdé megjelentetéséhez 2 lehetdség adodik:

1. Az o6raado tanar munkaviszony adataiban a munkaviszony végét a 2018/2019-es tanévben a
munkavallal6 adatlapjan 2020.06.15-re atallitod. Ekkor ¢ meg fog jelenni a 2019/2020-as
tanév tanarok listajaban és hozza rendelheték a TTF-ben a tanérak. (Azonban ekkor a fenn-
tarto false adatokat 1at az 6raado tanarok alkalmazasaban a 2018/2019-es tanévben. De ez nem
KIRA még, igy — egyeldre — nem okoz problémat.)

2. Felviszed az 6raadd tanar 0sszes adatat a 2019/2020-as tanév alkalmazottjai koz¢, mint 0j
alaklamazott, KIVEVE az oktatasi azonositdjat. Az utobbi azért nem rogzithetd be, mert a
KRETA-ban egy oktatasi azonosito csak egy alkalmazotthoz rogzithetd, igy viszont kettéhoz
ugyanaz lenne rogzitve (két kiilonb6z6 tanévben). Ameddig a 2 tanévet egyszerre kezeled,
addig ez az athidalo megoldas. A tanév végleges valtasa utan mar rogzitheted (sét kell is) az
oraado tanar oktatasi azonositdjat (amit a fenntart6 kérni is fog Toled).

2.3. A tantargyfelosztas véglegesitése

Amennyiben sikeriilt a nyari pedagoégusmozgasokat atvezetni a KRETA-n, akkor az elézetes tan-
targyfelosztast modositani kell ennek megfeleléen. A fenntartonak juliusban rogzitett és atkiildott
tantargyfelosztas az atkiildés allapotanak megfeleléen jelenik meg a fenntarto ellenérzo feliiletén, igy
az intézményi oldalon az barmikor médosithat6. A modositasnak — elvileg — nincsen semmilyen
hatésa a fenntartoi oldalon latott TTF-hez (igen nagy baj lenne, ha az 6rarend rogzitésének alapjaul
szolgald TTF ne lenne modosithatd augusztusban...)

A tantargyfelosztas a fenntartot elsésorban azért érdekli, hogy belefériink-e a jogszabaly altal meg-

hatarozott 6ratdmegbe ¢s minden tanarnak megvan-e jogszabalyban rogzitett minimalis kotelezd ora-

szama. A KRETA adminisztratorokat a tanév elején elsésorban azért foglalkoztatja a TTF,
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hogy az ezekbél az adatokbdl leosztott orarend segitségével beirt tanorak és érdemjegyek 10
hénap milva jo taniigyigazgatisi dokumentumokkal szolgiljanak. Ezért az orarend rogzitése
elott — vagy a hiba kideriilése esetén az orarend rogzitése kozben — elsdsorban a tandr, a tantargy és
a csoport trid ellendrzése fontos (hiszen azt soha senki nem ellendrizte eddig még, hogy valoban
annyi 6ra van-e rogzitve, mint amennyi a TTF-ben szerepel?).

Néhany tipikus hibara/megoldasra hivnam fel a figyelmet:

1. Az altalanos iskolakban a sziil6 dontése alapjan vagy erkolcstant vagy felekezeti hittant

tanulnak a didkok. A TTF-ben gyakran az erkdlcstan tantargyat a teljes osztalyhoz leosztjak,
mig a felekezeti hittan csoportokat hozzak csak 1étre és osztjak le a hittanoktatoknak. gy
azonban minden didk beirasra keriil az erkolcstan 6rékra és a hittanra jarok oda is. Ezen feliil
a torzslapon is dupla 6raszam jelenik meg a hittanra jaroknal, hiszen a didk a TTF szerint
tanulja az erkélestan tantargyat és a hittant is. fgy a megoldas a kovetkezd:
A hittan csoportokon tul 1étre kell hozni egy erkolcstan csoportot is. Mindegyik csoportba
csak a valdban oda jardkat kell besorolni. Az erkdlcstant tanitd kolléganak pedig az erkdlestan
tantargyat, az erkolcstan csoporthoz heti 1 6raval kell hozzarendelni a TTF-ben. (A hittanta-
naroknak pedig nyilvan a megfelel6 hitancsoportokat szintén 1 oraval.)

2. Az osztalybontasban tanitott orak kezelése (pl.: informatika). Ekkor az 5.a osztaly esetén
1étre kell hozni kettd - 5.a osztalybontott (ezt a csoporttulajdonsdgokban tudod jeldlni) — cso-
portot: 5.a 1. info és egy 5.a 2. info. Majd Informatika Tamasnak a TTF-ben az 5.a 1. info
csoportot Informatika Gézanak pedig az 5.a 2. info a megfelel6 draszammal rogziteni az in-
formatika tantargyhoz. Ezek utan az érarendbe a tanaroknal (Informatika Tamas és Informa-
tika Géza) ezek csoport/tantargy parosok rogzitendok a megfeleld helyekre a TTF-bol. A tanar
csak a sajat csoportjat fogja latni és azt beirni.

3. Az évfolyambontott tantargyak (pl. idegen nyelv) esetében a tantargyakat nem oszta-
lyokhoz, hanem csoportokhoz kell rendelni. Legyen a példa a kovetkezo: az 5. évfolyamon
2 osztalybol alkotunk négy nyelvi csoportot: 3 angol és 1 német csoport. Hasonlo, mint az
el6z6 megoldas csak a csoportok nem osztalybontottak (nem kell jeldlni ezt a tulajdonsaga-
nal). Ekkor 1étre kell hozni négy csoportot (én a csoportba bele szoktam tenni a tanar monog-
ramjat Angol Andras, Angol Eszter, Angol Robert, Német Anett tanarok esetén) S.angol AA,
5 angol AE, 5 angol AR, 5 nemet NA létrehozni. Ezutan a TTF-ben Angol Andrasnak az
5 _angol AA csoportot, Angol Eszternek az 5 angol AE csoportot, Angol Rébertnek az
5 angol_AR csoportot az angol nyelv tantarggyal illetve Német Anettnek az 5 nemet NA
csoportot a német nyelv tantarggyal és a megfeleld 6raszammal leosztani. Ezek utan majd az
orarendbe a tanaroknal (Angol Andrés, Angol Eszter, Angol Robert ¢s Német Anett) ezen
csoport/tantargy parosok rogzitendok a megfeleld helyekre. A tanar csak a sajat csoportjat
fogja latni €s azt beirni.

4. A gimnaziumban oktatott 1. és 2. idegen nyelvek esetében fontos, hogy az 1. és 2. idegen
nyelvnek kiilon tantargynév Keriiljon létrehozasra (angol nyelv (1.) és angol nyelv (2.)),
majd a TTF-ben is a megfelel6 tantargy keriiljon be. Erre azért van sziikség, hogy a dokumen-
tumokban a megfeleld sorrendben jelenjenek meg a didk tanult idegen nyelvei, a webes felii-
leten egyértelmil legyen, hogy milyen 6rdja van a tanarnak/didknak, a helyettesitések kiirasa-
kor ennek ne kelljen kiilon utdnanézni.

4 Fontos a TTF-ben rdgzitett draszam taniigyigazgatasi szempontbdl is, hiszen a torzslapra a TTF-ben rogzitett orasza-
mok felhasznaldsaval keriilnek az éves 6raszamok.
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Tantargy modositasa Tantargy modositasa

Tantargy név * Tantargy név *
angol nyelv (1.) angol nyelv (2.)
Tantargy kategéria * Tantargy kategéria *
Elsé idegen nyelv - Angol nyelv Masodik idegen nyelv - Angol nyelv
Tantargy révidnév Tantargy révidnév
angol (1.) angol (2.)
Bizonyitvanyban megjelend név Bizonyitvanyban megjelend név
Angol nyelv Angol nyelv
FGtargy Fotargy
v v

5. Amennyiben egy adott tantargyat kett6é tanar tanitja (pl. idegen nyelvi el6készité évfo-
lyamon az idegen nyelvet), akkor nagyon fontos, hogy a TTF-ben a 2 (vagy tobb) tanarnak
UGYANAZT a csoportot és UGYANAZT a targyat osszuk le (pl: 9/Ny.langoll csoport és
angol nyelv (1.)). A csoport evidens, azonban a tantargy is nagyon fontos, hiszen csak igy
rogziil a 2 tanar altal beirt 6sszes ora és Osszes érdemjegy ugyanazon tantargyhoz. A KRETA
beallitasatol fiigg, hogy a rogzitett tandrak egylitt vagy tanartdl fiiggden kiilon sorszamozod-

nak.
Alkalmazott neve Tanév Osztaly/csoport Tantargy Osszevont éra  Heti 6raszdm
1 Kol 2019/2020 9/Ny.1angol1 angol nyelv (1)) Nem 2 S QM
2 Réf 2019/2020 9/Ny.1angol1 angol nyelv (1) Nem 4 S Q1
3 T4t 2019/2020 9/Ny.1angol1 angol nyelv (1) Nem 4 SQ

6. Vannak diakok, akiket gyogytestnevelésre sorol be az iskolaorvos. Ezen diakoknak az isko-
laorvos javaslata és az intézményvezetd hatarozata alapjan nalunk 1 6ra gyogyuszasra (vala-
melyik délutan), 2 6ra csak gyogytestnevelésre besorolt didkoknak szervezett specidlis gyogy-
testnevelés orara (0. 6ra vagy 8. ora) jar és ezen feliil 2 délel6tti tantermi testnevelésre jar. Ez
utdbbindl egyiitt van a ,,normal” testnevelés oOrdra jarokkal. TTF szempontjabol az 1 6ra
gyogyulszas és a 2 ora gyogytestnevelés egyszerl, hiszen az adott szaktanarnak le kell osztani
azt a gyogytesis csoportot®. Fontos az is, hogy a tantargynak a , testnevelés és sport”-ot (hiszen
érdemjegyet ebbdl a tantargybol kap gyogytestnevelés orakon is) rogzitsd:

Alkalmazott neve Tanév Osztaly/csoport Tantargy Osszevont 6ra  Heti éraszam

1 Nag 201972020 Gyodgytestnevelés_ NC_1 testnevelés és sport Nem 1 &‘ Q ﬁ

A TTF szempontjabol érdekes a déleldtti érakeretben megvaldsitott 2 dra gydgytestnevelés,
ami a normal testnevelés Oraval egy idoben, parhuzamosan van. Nyilvanvalo, hogy a nem
gyogytesiseket be kell osztani egy csoportba (9.CD_tesi_NC), akiknek az oérarendbe 5 dél-
elétti tandora lesz majd leosztva. A gyogytesiseket pedig egy masik csoportba
(9.CD_GYOGYtesi_NC), akiknek az orarendbe csak 2 délelétti tanora lesz leosztva parhuza-
mosan a ,,normal” tesisekkel. A TTF-ben ezt tigy kell jelolni, hogy a gyogytesiseknek leosztott
heti 2 6ra Osszevont 6ra, igy a fenntartoi statisztikak is jok lesznek.

Alkalmazott neve Tanév Osztély/csoport Tantéargy Osszevont éra  Heti 6raszam
1N 2019/2020 9.CD_GYOGYtesi_NC testnevelés és sport Igen 2 S QM
2N 2019/2020 9.CD tesi NC testnevelés és sport Nem 5 SQ1m

5 A példaban szereplé Gyogytestnevelés NC 1 csoport Gydgytestnevelési csoport, s a Testreszabasban be van allitva,
hogy ez is ,,Tandrai céli” csoporttipus, azaz a hianyzasok a 250-es keretbe beszamitasra keriilnek.

8




Egy gyogytestnevelésre jard didk igy 4 csoportnak tagja testnevelés s sport tantargy esetében:
1 gyodgyuszas csoportnak, 2 kimondottan gyogytesis csoportnak és 1 olyan csoportnak, ami-
nek az orait déleldtt Gsszevontan tartjak a ,,normal” tesisekkel. Igy a torzslap 6ssz 6raszama
1s j6 lesz a tanév végén.

7. Gimnaziumban az utols6 2 évfolyamon fakultaciét valaszthatnak a diakok 2 tantargybol
(igy késziilnek az emelt szintii érettségire). Ez a fakultacio az alaporahoz képest +2 orat jelent
hetente. Nalunk az a szokas, hogy ezek a csoportok nemcsak ezen a +2 6ran, hanem minden
oran elkiiloniil a kozépszintii csoporttoktél. Igy ennek a TTF-beli illetve 6rarendbeli megol-
dasa is azonos az évfolyambontott nyelvi csoportokkal. Azaz annyi csoportot kell 1étrehozni
ahany koz€p €és emelt szintli csoport van. Pl.: matematikébol 11. évfolyamon 4 emelt szintii
¢és 2 kozépszintii csoport TTF-beli megvalositasa a kovetkezo:

169 Bac 2019/2020 11.emat_BaA matematika emelt Nem 5 f Q m
170 Kat 2019/2020 11.emat_KS matematika emelt Nem 5 &‘ Q m
171 Poz 2019/2020 11.emat_PBB matematika emelt Nem 5 &‘ Q m
172 Tol 2019/2020 11.emat_TCSV matematika emelt Nem 5 &‘ Q m
185 B6 2019/2020 11.kmat_BA matematika Nem 3 SQm
186 M3 2019/2020 11.kmat_MK matematika Nem 3 &S Q1

Ami latszik, hogy a csoportoknal beszédes neveket (évfolyam is benne van €s a tanar is) hasz-
nalunk, valamint a konnyebb tantargyi kezelhetéség kedvéért a faktos tantargyaknak kiilon
tantargynevet hozok létre (matematika emelt), de a bizonyitvanyban szereplé név ugyanaz
lesz, mint az alap tantargynal (Matematika).

8. Altalanos iskolaban is el6fordul tehetséggondozas cimen és kozépiskolaban is 1étezik a
fakultacionak az a megoldasa, hogy pl.: a matematikat heti 3 éraban a 8.a osztaly egyiitt
tanulja, majd egy 4. oraban a 8.a ,,igyekv6” csoportjanak (8.a matl) van még plusz egy ma-
tekoraja (és ez a Pedagdgiai Programban is igy szerepel ©). Ekkor ennek egy lehetséges meg-
oldasa a kdvetkezd. A 8.a osztalyt 2 csoportra kell osztani 8.a matl és 8.a mat2 csoportra, és
a TTF-ben a Matek Zsofihoz le kell osztani a 8.a matl csoportnak 4 6rat, mig a 8.a mat2
csoportnak 3 orat jeldlve, hogy Osszevont o6ra. Majd az orarendben, pedig az osztalyszintii
orék esetében mindkét csoportot le kell az adott tandraban osztani a tanarnak gy, hogy jelo-
16m, hogy az egyik parhuzamos ora (s a tanar ekkor ugyanazt az oratartalmat 2* irja be). A 4.
ora esetében csak a 8.a matl csoportot kell beletenni az érarendbe a Matek Zso6fi tanarhoz
(ekkor lehet, hogy a masik csoportnak pl.: nyelvtan Oraja van, s akkor nekik azt kell az adott
tanarhoz leosztani). Fontos, hogy ebben az esetben évvégén a térzslapon a 8.a matl csoportba
osztottaknak 4*36=144, mig a 8.a mat2 csoportba osztottaknak 3*36=108 6ra keriil majd rog-
zitésre (a PePo-val 6sszhangban).

2.4. A hetirend beallitasa

Fontos tudni, hogy hetirend az adott iskolara (ami egy KRETA feliilet alatt van, azaz inkabb fel-
adatellatasi helyt mondanék) egyiittesen allithatd be. Azaz nem létezik, hogy csak egy osztalyra
vagy egy ¢évfolyamra allitod be a kétheti rendet (A és B hét).
Egyszeriien fogalmazva, ha van akér csak egy olyan osztaly az iskoldban, amiben van kiilon A és
B heti 6rarend, akkor a teljes iskolara be kell allitani a kétheti rendet. De ennek a kezelése nem
jelent tobbletmunkat az 6rarend felvitelekor (sem).

A hetirend definialasa:

1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2019/2020

2. Nyilvantartas > Beallitasok > Adatszotarak

3. Heti rend tipusai kivalasztasa, majd Keresés

4. +Uj gomb és az A és B hét hozzaadasa. (Ha mult évben be volt allitva, akkor 6roklédik. ©)




Védett
# Sorszam Megnevezés Megnevezés1l Megnevezés2 Megnevezés3 Megnevezés4 elem Lathatd

12 v A Ahét Nem lgen & d i

2 3 - B B hét Nem Igen o f m
4 | Minden

31 - Minden héten lgen  Igen

héten

1. Nyilvantartas > Beallitasok > Tanév rendje
2. +Hetirend beallitasa gomb

3. Az 1. hétnél a j6 hetirend megadésa (A vagy B) és utana Beallitas ezt kovetden. (Alapértel-
mezetten a szeptember 1-jei elsé egy napos hét A hetirendlinek van beallitva. Ezt médositottam.)

Hetirend beallitasa

Hét sorszam Hét kezdd napja Hét utolsé napja Hetirend

1 2019.09.01. 2019.09.01. 8 v

2 2019. 09. 02. 2019. 09. 08. A o BEALLITAS EZT KOVETOEN

1. Nyilvantartas > Beallitasok > Tanév rendje
2. +Hetirend beallitasa gomb

3. Az adott hétnél a j6 hetirend megadasa (A vagy B) és utana Beallitas ezt kovetéen. (Az 8szi
sziinet utani tanitasi hetet B hétre allitottam, hiszen az kovetkezik a sziinet el6tti A hét utan.)

Hetirend beallitasa

10 2019.10. 28. 2019. 11.03. B d BEALLITAS EZT KOVETOEN
12 2019.11.11. 2019. 11.17. A v BEALLITAS EZT KOVETOEN

2.5. Csengetési rend beallitasa

En ezzel nagyon keveset bibel6dok év kozben, mert nem gondolom, hogy az elektronikus naplé-
nak egy id6naptarnak kell lennie. Csak az a fontos, hogy be tudja a tanar irnia 0., 1., ...8., 9., 10.
orajat. Hogy ezek a valosagban 10 perccel korabban vagy kés6bb kezdddtek — kozépiskolaban
biztos, hogy — indifferensek.

1. Nyilvantartas > Beallitasok > Csengetési rend

2. Ha még nincs, akkor +Uj nyomdgomb, ha van, akkor szerkesztés f

3. Az iskolaban hasznalt csengetési rend megadasa figyelve a 0., 7., 8., 9., 10. drara is!
A mult évben beallitott csengetési rendeket 6rokli a rendszer. Nalam ezek vannak:

# Csengetési rend neve Aktiv

1 45 perces Igen $SQOm
2 45 perces - els6 6 6ra Nem $SQOm
3 45 perces elsé 3 ora Nem QO
4 délutani 3 6ra Nem SQOm
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A 2. és a 3. csengetési rend a specidlis tanitasi napokon hasznalhato. A 45 perces — els6 6 ora
esetében csak a 0., 1., ... 6. 6rdk aktivak a csengetési rendben. Ha a tanév rendjében egy olyan
tanitasi napot definialok, melynél ezt allitom be csengetési rendnek, akkor az érarendbe ere-
detileg leosztott 6rak koziil csak az elso hatot jeleniti meg tanarnak didknak (igy a tobbit nem
kell manualisan elmaradtra allitani):

Csengetési rend neve *

Tanévrend felvétele O
45 perces - elsd € ora

Visszamenéleges médositas Datum *

Naptipus *

Ures 6rarend

Eltérd 6rarend szerinti tanitasi nap datuma

Csengetési rend

Az intézmény osszes osztalydra érvényes beallitis
Megjegyzés

A szébeli felvételi napja)

12:45

Q@ 0 0|00 0 00
© 0 0|0 0 @ @

2.6. Az orarend rogzitése

A 2019/2020-as tanév orarendje rogzitheté mar a potvizsgak el6tt és alatt, azaz akkor amikor az
aktiv tanév még a 2018/2019-es tanév. Azonban fontos, hogy az érarend rogzitése elott az eddig
leirtakon menj végig, hiszen az drarend rogzitése a jo és kontrollalt TTF-bol lehetséges, ha az a
célod, hogy év kozben ne legyen nagy problémad az elektronikus naploval.

Legel6szor az ,,altalanos” orarendet kell rogziteni, azaz nem kell foglalkozni a tanév rendjé-
ben 1évo specialis napok (pl. elsé tanitasi nap) kezelésével. Majd azt pikk-pakk megoldjuk
késébb. Kiilonboz6 modszerek léteznek az drarend rogzitésére:

2.6.1 1. médszer: ASC program XML allomanyabdl
Csak akkor miikodik, ha az ASC programbol tudunk XML allomanyt exportalni és ha minden
osztaly, csoport, tantargy név karakterhelyesen megegyezik a két programban! Ezért célszerti
(volt) mar az ASC programbol késziteni a tantargyfelosztast is.
1. Importalasok > Orarend importalas > ASC import
2. az ASC programbol kiexportalt allomany (XML a kiterjesztése) exportalhato itt be.
Az importalassal kapcsolatban nincs személyes tapasztalatom, csak kozvetett, igy nem tudom,
hogy valoban megfeleléen mikodik-e. Az biztos, hogy ezzel a TTF-et és a csoportokat is 1étre
tudod hozni, de ezt mar az elézetes TTF létrehozdsakor megtetted is nagyon kortiltekintden
importalj!

2.6.2 2. mdédszer: Kozvetve az ASC program XML allomanyabol
Csak akkor miikodik, ha az ASC programbdl tudunk XML allomanyt exportalni. A folyamat
lényege, hogy a KRETA el3szér az XML alloméanybol készit egy konnyebben kezelhetd excel
allomanyt, amit utdna mi magunk tudunk mddositani (pl.: csoportnevek, tantargynevek, ter-
mek rendbetételével), majd ezt az excel allomanyt — inkabb csak részletekben — feltdlteni a
KRETA-ba.
1. Importalasok > Orarend importalas > ASC excel konvertalas
2. A létrejott és letdlthetd allomany tanoranként tartalmazza a kovetkezd adatokat: Hetirend,
Nap, Ora (adott napon beliil), Osztdly, Csoport, Tantdrgy, Tandr, Helyiség. Ezt lehet mo-
dositani a kovetkezokre figyelve:
o az osztalyok, csoportok, tantargyak, tanar, helyiség neve karakterhelyesen egyezzen
meg a KRETA TTF-jében illetve a KRETA-ban rogzitett adatokkal,
o ha egy ora az Gsszes héten szerepel, akkor Minden Héten-t kell a Hetirendbe beirni
egyéb esetben A vagy B hetet,
o az oOrarend és a teremrend az excel allomanyban szabadon valtoztathato az ASC altal

meghatarozotthoz képest.
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Jelen példdban a sajat 2019/2020-as tanévi oraimat tartalmazo tabldzatot mutatja:

A B c . D E ‘ F G H

_ Hetirend Nap Ora (adott napon beliil) Osztily Csoport Tantargy Tanar Helyiség

~ Minden héten  Hétf§ 4 9/Ny.A 1. csoport  informatika Palffy Zoltdn Informatika IV.
Minden héten  Kedd 9/Ny.D 1. csoport  matematika Palffy Zoltan 109

 Minden héten  Szerda
 Minden héten  Szerda
~ Minden héten  Csiitérték
Minden héten  Péntek

9/Ny.A 1. csoport  informatika Palffy Zoltan Informatika IV.
9/Ny.A 1. csoport  informatika Palffy Zoltan Informatika IV.
9/Ny.A 1. csoport  informatika Palffy Zoltan Informatika IV.
9/Ny.D 1. csoport ~ matematika Palffy Zoltan 109

OO ~N O

PN O WUE WM P

3. az igy elkésziilt allomanyt az Importalas > Orarend importalas > Excel import meniipont
alatt lehet beimportalni.
Mivel én tanaronként kiilon importilom be az orarendeket dllomanybol, ezért itt a részleges orarend hozza-
adasat valasztom, ami hozzafiizi az eddig beimportalt orarendekhez az ujabb tanar orarendjét.

@ Részleges érarend hozzdadasa:
Az opci6 kivalasztasaval a KRETA rendszerben a korabbi érarendben szereplé tanérak nem kertilnek lezarasra, csak az Gj tanérak kertilnek importélasra a programba. Ezt az importalasi modot
csak akkor célszer( hasznalni, ha csak részleges 6rarendeket szeretnénk hozzaadni a meglévé érarendhez (pl. kilén importéljuk az alsés és felsés 6rarendet), tovabba az igy importalt
orarendek esetében nagyon kell tigyelni, hogy az importalt dllomanyok ne tartalmazzanak duplikacidkat.

4. Az lmport elénézet készitése nyomdégomb megnyomasa utan lehet az importalast tesztelni,
majd az ablak jobb als6 sarkdban talalhatd Importaldas nyomoégomb megnyomasaval lehet
befejezni.

Az importalasi elénézetet érdemes nagyon részletesen dttekinteni. Latszik a példan, hogy sem a tantargyakhoz,
sem az osztalyokhoz, sem a csoportokhoz, sem pedig a tantargyfelosztashoz nem ad majd hozza az importalas
semmit. Azonban az orarendhez hozzdadja majd a hat tanitdsi oramat. Ebbdl az is kovetkezik, hogy az excel
allomanyban a csoportok, tantargyak nevei naploban rogzitettel megegyezo volt és a régzitendo ordk szere-
peltek a tantargyfelosztasban is. Az importdalas akkor helyes, ha csak orarendi orakat ad hozza a rendszer.
Erre nagyon oda kell figyelni!

Az is fontos informacio, hogyha bizonyos orarendi elemeket nem tud importalni, akkor azt a ,, Nem importal-
hato sorok” fiil alatt megtekintheto és le is toltheto.

Osszefoglalas

Import Hozzaadas Médositas Torlés Nem tortént valtozas
Tantargy Tantargy 0 - - 44
Osztaly 0 - - 22
Osztaly
Csoport 0 - - 276
Csoport
P Tantargyfelosztas - - - 512
Tantargyfelosztas Terem 0 - - 43
Orarend 6 0 0 0

Terem

Az importdlas eredménye pedig a teljes tanévre berégzitett orarendem. ©

Tanar

Palffy Zoltan (719756662: + < > | ma | epalaszo. - 20’] 9 sze ptem ber 2 —_— 8 (B) Hét | Munkahét  Nap %
hétfs kedd szerda csitsrtok péntek
szeptember 2. szeptember 3. szeptember 4. szeptember 5. szeptember 6.

) Els8 wanitasi nap (HE?)
Egész nap

0.6ra

1.6ra

N -

3.6ra

46@-

5.6ra

6. 6ra

7.6ra
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2.6.3 3. médszer: Manualisan berogzitve

A kész orarendet minden tanarhoz egyesével rogzited be. Fontos, hogy ne az osztalyokhoz
rogzitsd be az orarendet, hanem a tanarokhoz. Természetesen a pedagogusokhoz rogzitett drak
meg fognak jelleni az osztalyok/csoportok érarendjében is.

A TANORAK ROGZITESE:

1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2019/2020

2. e-Napld > Tandri 6rarendek > Tanorak kék fiil (ez eleve az aktiv)

3. atandr kivalasztasa a listabol > Keresés

4. egy teljes tanitasi hét kivalasztasa (pl.: 2019.09.02-vel kezd6d6 hét)

5. ardgzitendd adott ora esetén a téglalap kdozepén a + gomb megnyomasa

A TANORA ADATAI

-

_____

Pedagogus Palffy Zoltan (71975666249) - Foglalkozas ) 1. kérem vélasszon... -

- ~
- - o

- ~
Osztaly > Tantargy )
2. (. J2

Kérem valasszon... - Kérem valasszon... -
Sl
elyisé ; .
( yiseg 12, Kérem valasszon... -
7

______

6. Csak a Foglalkozas (1.) valasztasara a tantargyfelosztasbol illeszthet6 be ora. Ennek va-
lasztasa kitolti az Osztdly és a Tantargy mezoket és csak a Helyiseg toltendé még ki.

7. Az Osztaly, Tantargy és Helyiség megadasaval tantargyfelosztasban nem lévé ora is
kioszthato! (2.)
Azonban ennek hasznalatat csak nagyon indokolt esetben ajanlom (pl.: projektnap, témanap),
mert az igy rogzitett tanorak esetében a kolléganak — alapértelmezett KRETA beallitasok ese-
tében — csak korlatozott értékelési lehetdsége lesz.

8. Az Orarend hetirendjének beallitasa: Minden héten, A vagy B

9. Specidlis fiil: Sorszdmozando (alapértelmezett), Parhuzamos 6ra, IKT o6ra, Mérés, Nemze-
tiségi, EFOP-3.2.3-17

10. Mentési lehetdségek:

o Teljes tanévre, Eddig a hétig, Ettdl a héttdl, Egy ora hozzaadasa
NAPKOZIK ROGZITESE:

A TTF-ben a napkozis sor rogzitésekor is kell tantargyat rogziteni, melynek tipusat Napkozire
kell beéllitani. Hasonl6an a csoport tipusat is Napkozis csoportra kell beéllitani.

1. lehet6ség: Orarendi 6raként rogzitve:

1. 6.,7.,8.,9. 10. tanoraként rogzitve gy hogy a csengetési rendet ennek megfelelden defi-
nialjuk

2. lehetdség: Napirendként rogzitve:

1. e-Naplé > Tanari 6rarendek > Napirend kék fiil > a tanar kivalasztasa a listabol > Keresés

2. egy teljes tanitasi hét kivalasztasa (pl.: 2019.09.02-vel kezd6d6 hét)

3. az adott napon a napkozi kezd6 idépontjara kattintas (pl.: 12:00)

4.

a napkozi vagy a TTF-bol vagy egyénileg beallitva megadhatd (Foglalkozas vagy Osztaly
és Tantargy valamint a Helyiség megadasa) majd az 6ra vége idopont rogzitése.

Ora kezdete * Ora vége *

12:00 C) [15:00 C)

Fontos! Ugy kell berdgziteni a napkézit napirendként is, hogy helyettesitéskor csak egyben
oszthato ki a napkozis foglalkozas a helyettesitd tanarnak!

2.6.4 Miveletek rogzitett 6rarendi orakkal:

AZ ORA TORLESE

A rogzitett tandrara kattintva: Egy ora torlése vagy Torlés az adott naptdl vagy Torlés az
adott nappig vagy Ora torlése a teljes tanévbol
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AZ ORA MODOSITASA

A tandrara kattintva és a jellemzdinek modositasa, majd: Egy 6ra modositasa vagy Modosi-

tas az adott naptdl vagy Modositas az adott napig vagy Modositas a teljes iddszakra.
PARHUZAMOS ORAK ROGZITESE:

Parhuzamos 6rat akkor kell rdgziteni, ha a tantargyfelosztasban az Osszevont éra opciot be-

kapcsoltad (Ilyen volt a TTF példaindl a testnevelés-gyogytestnevelés ora-paros kezelése

vagy az eltéré oraszamu matematikadra egy adott osztalyon beliil).

Az els0 tanorat rogzitsd a fenti modok egyikével majd azutan a tanorara kattintva a Tovabbi

ora felvitele nyomogomb megnyomasaval adhatod meg a TTF-bdl kivalasztva a parhuzamos

orat. Figyelj arra, hogy a parhuzamos 6rak koziil a 2.-on (3.-on, 4.-en) a parhuzamos ora

tulajdonsagot 4llitsd be a tanora Specidlis fiillén (ha munkaid6 nyilvantartast vezettek...).

2.6.5 Néhany példa érarendi rogzitésekre

A teljesség igénye nélkiil mutatok pdr olyan orarendi probléma megoldasat, melyek eléfordultak
a mi intézmeénytinkben vagy a kornyék iskoldiban. A megoldas nem biztos, hogy a legjobb, de egy
lehetséges. ©

Osztalybontott csoportok orai: a 10.A osztalyban az informatika oktatasa csoportbontasban
torténik. A tanorat Kiss Andredanak és Palffy Zoltannak kiilon leosztva az osztaly orarendjében
ez jelenik meg (a 10.A osztaly tanuloi vagy a 10.a info 1. csoportnak vagy 2-esnek tagjai):

3.0ra

Evfolyambontott nyelvi csoportok érai: a 10 évfolyamon — a nemzetiségi tagozatunk kivé-
telével — minden els6 idegen nyelvi tanora dssze van futtatva, azaz mindenkinek ugyanabban
az id6épontban van az 1. idegen nyelv 6raja. A 6 diszjunkt csoportot az évfolyam tanuléi al-
kotjak. A tanito tanarhoz a TTF-ben egy-egy ilyen csoport keriil leosztasra a megfeleld elsd
idegen nyelves tantarggyal. S ez keriil rogzitésre a 6 tanar orarendjébe is:

— _

Hasonl6 a helyzet a 2. idegen nyelv esetében, de itt minden osztaly részt vesz a csoportbon-
tasban és az Osszefuttatasban. Ekkor 9 diszjunkt csoport jon 1étre az évfolyamon ¢és 9 nyelv-
tanarnak van parhuzamosan 6réaja:

- _

A gyogytestnevelés orak kezelése: a TTF példak kozott is szerepelt, hogy a gyogytestneve-
l1ésre beosztott didkoknak a heti 5 6rabol 2 a tobbi ,,normal” tesire jarokkal egylitt van a dél-
eldtt idokeretben. Ennek érdekében a tobb csoportot is 1étrehoztunk:

9.AB tesi MBR: a 9.A ¢és B osztaly ,,normal” leanytanuldi (a tanar Molnarné Bacskai Rita)
9.AB tesi PPZS: a 9.A és B osztaly ,,normal” fittanul6i (a tanar Pet6finé Pal Zsuzsanna)
9.AB_GYOGYtesi MBR: a 9.A és B osztaly gyogytesis leanytanuloi
9.AB_GYOGYtesi PPZS: a 9.A és B osztaly gyogytesis fintanuléi




Az osztaly érarendje igy néz ki:

4. 0ra

5. éra

6. 6ra

7.6ra

8.ora

9. éra

- - | |

Az 5 ,normal” testnevelésora van jelolve az orarendben: a 3 db narancssarga 6ran csak a
,hormal” tesisek vesznek részt a 2 tanar vezetésével fiuk és lanyok kiilon, a 2 db piros o6ran a
gyogytesisek is. Ezek az 6rak a TTF-ben 6sszevont 6raként vannak jeldlve, mig a tanar ora-
rendjében a GYOGYtesis csoportok 6rai parhuzamos oraként (A kolléga ezen az érdkon
mindkét csoportnak kiilon beirja az elsajatitott tananyagot). Az orarendben latszanak a 0., 8.
oras csak gyogytestnevelés, mig a 9. 6ras gyogyuszas orak. Ezeken csak gyogytestnevelésben
részt vevok vannak jelen.

A fakultaciok kezelése: nalunk 11.-ben és 12.-ben 1-1 targyat valaszthatnak a diakok fakul-
tacionak. Az egyik savban a matematika, bioldgia és magyar koziil egyet, a masikban torté-
nelem, fizika és kémia koziil egyet. A valasztasnak megfelelden ezen az évfolyamon ezekbol
a tantargyakbol emelt szintl és kozEp szintli csoportok jonnek 1étre,, a didkok az egyikbe van-
nak besorolva. A tanarok TTF-jébe ezen csoportok és a megadott tantargyak keriilnek bele. A
12.D1 osztaly orarendje igy néz ki:




Az orarendben narancssargaval jeldlt 3 db tanéran 2 kiilon tandrral egy van matematika tan-
orédja az osztalynak (nyilvan csoportbontasban), majd a +2 matematika ora az emelt matema-
tika csoportnak a pirossal jelolt idopontokban van. Az is latszik, hogy pontosan ugyanabban
az idOpontban van a matematikat nem emelt szinten tanuloknak az emelt szintii 6rdja magyar-
bol vagy biologiabol. Nalunk ezaltal teljesen szétvalik az utolsd 2 évben az emelt szintli és a
kozép szintli képzés. (Ez amugy nagy problémat okoz az ASC orarendkészitének, mert végleges
orarendet teremrenddel egylitt sohasem tudott késziteni, azt mindig manualisan kellett befejezni...)
Ezek az 6rak KRETA szempontjabél nem tartalmaznak semmilyen extrat, nincs benne dssze-
vont/parhuzamos 6ra. A TTF szempontjabol viszont igen, hiszen annyi csoport, ahany fakul-
tacidvalasztas.

Nyelvi lektorral bontott német 6rak: a nemzetiségi tagozaton nyelvi lektor segiti az oktatast.
A 10.B osztalynak 3 német nyelv 6raja van (és 2 német irodalom). A német nyelv 6rakbol
ketton a nyelvi lektor foglakozik a csoport egyik felével mikdzben a ,,normal” tandr tanitja a
csoport masik felét, a maradék egy 6rdn pedig a ,,normal” tanar tanitja a csoport mindkét felét:

A megvalositashoz a 10.B 2. csoportnak 1étre kell hozni egy ijabb csoportbontasat 10.B 2/1
¢és 10.B 2/2 és a nem nyelvi lektor kolléga TTF-jébe ezek keriilnek bele:

13 Mérkus Csaba Péter 2018/2019 10.8 2. csoport német irodalom Nem 2 SQm
14 Markus Csaba Péter 2018/2019 10821 német nyelv Nem 15 SQi

15 Markus Csaba Péter 2018/2019 108272 német nyelv Nem 15 SQm

fgy lehet a fenti 6rarendet jol leosztani. Nyilvan a pénteki napon ugyanazt a tananyagot irja
be mindkét csoportnak és ott az egyik ora parhuzamos tanora.

A TTF-jében szerepld 2 német irodalom 6ra a normal csoportnak kertil leosztasra (zolddel
jelolt 6rak az orarendben), hiszen ott nem szall be a nyelvi lektor az oktatasba.

A nyelvi lektor 6rarendjében ott vannak a csoportok parjanak az orai:

1.6ra

2.¢6ra

3ora

4. 6ra

b

5.¢6ra

A matematika tagozaton a matematlkat 2 tanar tanltja csoportbontasban Azonban nem
ugy, hogy az egyik csoport az egyiké és a masik a masiké, hanem valtdsban mindkét csoport-
hoz megy a tanar és egy adott témat tanit mindkét csoportban. Ennek az is a kovetkezménye,

16



hogy nem tudjuk elére megmondani (az elmaradé o6rék, a specialis napok stb. miatt), hogy
melyik tanér az adott napon az adott 6raban melyik csoporthoz megy tanitani.

Azt a megoldast valasztottuk, hogy a 12.A osztaly mind a 7 matematika oréja esetében mind-
két tanarnak leosztottuk az drarendbe mindkét csoportot. S a tanar az adott 6ra esetében azt a

A Naploellendrzés jelez ki beirtalan orat, de viszonylag konnyen ellendrizhetd, hogy a kollé-
gak kiilonbozo csoportnak irtdk-e be az adott tandéra matematika Orajat, azaz a naplozassal
minden rendben volt-e.

Remélem a hosszura sikeriilt leirdssal tudtam segiteni a tanév elékészitésében:

Palffy Zoltan
Lovassy Laszl6 Gimnazium
palffyzoltan@mail.lovassy.hu
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