KRETA e-naplé adminisztracié — sillabusz

Tanév valtasa és az azt koveto teendok
2019. augusztus 28.

1. Tanévvaltas
A tanév valtasa el6tt rendezni kel a didkok sorsat a kdvetkezdképpen:
o akik a 2019/2020-as tanévben is jogviszonyban fognak allni az iskolaval, azokat a
2018/2019-es osztalyukbol 1éptetni kell a 2019/2020-as tanév leendd osztalyaba

o akiknek nem lesz jogviszonyuk a 2019/2020-as tanévben az iskolaval, azokat ki kell
iratni a 2018/2019-es tanévben az iskolabol.

o a nyari tanuldmozgasok €és az augusztusi viszgdk utan a modosult és kotelezéen
iktatand¢ iratok koziil mindegyik iktatdsa (osztalynapld alapvetden).

Ezeknek az eljarasrendje a korabbi leirasokban részletezésre keriiltek.

1.1. Az aktiv tanév valtasanak feltételellenérzése:
1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2018/2019
2. Nyilvantartas > Beallitasok > Aktiv tanév valtasa
o Pirossal jelzett hibaiizenet esetén a tanév valtdsa nem hajthat6 végre
o A sarga miatt végrehajthat6 a tanév valtasa, de célszerii azokat is atnézni.

Ebben a példaban az iskola didkjait még egyaltalan nem léptették, azaz 568 diakot léptetni kell és
azokat a csoportokat is, melyek tovabb mennek a kovetkezd tanévre.

Osztalyba jardé tanulok

Osszesen 568 diak nincs kisorolva az aktualis tanévii osztalyabol. Kérjilk, minden diakot irasson ki, vagy léptessen
kovetkezd tanévl osztalyba a tanéwvaltas elott.

Csoportba jaré tanulok

Osszesen 2147 esetben nincs didk kisorolva az aktuilis tanévil csoportjdbsl. Amennyiben nem kertlnek kisoroldsra,
vagy léptetésre, Ugy a tanévvaltas folyamatakor a jelenleg még aktiv tanév utolsd napjaval kerilnek kisorolasra a
csoportokbal.

Ebben a példaban mar piros hibaiizenet nincs, azaz minden didk sorsa rendezve lett, de van 1166
olyan csoportba sorolt didk, akiket nem soroltak tovibb. Ezek a csoportok nem mennek tovibb a
kovetkezo tanévre. Az elozetes tantargyfelosztdsos iizenettel nem kell foglalkozni, azon mar régen
tulvagyunk. A végso tantargyfelosztast mar a tanév valtas utan lehet feladni a fenntartonak.

Csoportba jaré tanulék

Osszesen 1166 esetben nincs diak kisorolva az aktualis tanévi csoportjabdl. Amennyiben nem keriilnek kisorolasra,
vagy léptetésre, Ogy a tanéwvaltas folyamatakor a jelenleg még aktiv tanév utolsd napjaval kerllnek kisorolasra a
csoportokbdl.

El6zetes tantargyfelosztas

A tanéwwaltds utdn nem lesz lehetséges az el@zetes tantargyfelosztast importilassal rogziteni, illetve a felvett
adatokat Véglegesiteni.




1.2. Az aktiv tanév valtasa kapcsan a hibak kezelése:

Amennyiben van PIROS iizeneted, akkor van olyan didk, akit nem léptettél. Ennek megkeresésére

egy lehetséges modszer a kovetkezo:
Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2019/2020

Tanulok besorolasa > Kovetkezo tanév — osztalyok > Osztalyok 1éptetése

1.
2.
3.

Amennyiben van SARGA fiizeneted, ¢és ellendrizni szeretnéd, hogy biztosan nem marad-e Ki egy
1éptehetd csoport, akkor a fenti eljarast a csoportok 1éptetésére is hajtsd végre. S ha valami elma-

A "Valassza ki a forrdsosztalyt" részen gorgesd végig a 2018/2019-es tanév 0sszes 0szta-

lyat. Ha valahol megjelenik egy tanulo, akkor annak a sorsa nem rendezett még.

radt, akkor most még Iéptetheted.

Ajanlom ugyanakkor, hogy a 2018/2019-es tanévben az Importdilasok meniiben a Tanulo be-
sorolds importdldasanal a Besoroldsi adatok exportdildsaval letoltheté excel allomanyt mentsd
el. Ha egy csoport léptetése mégsem tortént meg, akkor ezen excel allomany egy részletének
importalasaval az uj tanévben is orvosolhato lesz ez a probléma.

1.3. Az aktiv tanév valtasa:
1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2018/2019
2. Nyvilvantartas > Beallitasok > Aktiv tanév valtasa

3.

4. A tanév valtasa utan a korabbi tanévben semmilyen taniigyigazgatasi feladat nem hajthato

2. Az aktualis tanév elokészitése

A tanév valtasa maximum par perces folyamat.
Kozben a KRETA rendszere nem hasznalhato!

végre, csak a dokumentumok nyomtatésa.

2.1. Tanév rendjének rogzitése

A jogszabalyban el6irt kotelezd idopontok (tanév elsd napja, tanév utols6 napja, elsé félév
utolsd napja, végzOsok utolsd napja, sziinetek) kozpontilag rogzitésre keriilnek. A tanév elsé
¢és utolso napja, az elso félév utolso napja nem torolheto elem, az elsé ketté nap minden-
képpen sorszamozasra Keriil. (Ezt a 2019/2020-as tanév rendjérdl szolo rendelet szerintem

egyértelmiisiti®.)
Minden beallitas a Nyilvantartas > Beallitasok > Tanév rendje panelen érhet6 el.
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6.
7.

+Uj nyomogomb

Déatum bedllitasa

Naptipus: Tanitas nélkiili munka-
nap

Ha sziikséges, akkor beallithato,

hogy mely osztalyokra vonatko-
zik
Egyéb beallitas nem kell. Erre a

napokra tanora és hianyzo NEM irhaté be! A nem tanitasi napokrol torténd tavolmara-

Tanitas nélkuli munkanapok rogzitése
5.

Tanévrend felvétele

Datum *

Naptipus *

Eltérd orarend szerinti tanitasi nap
datuma

Az intézmény Bsszes osztalyara érvényes
beallitas
Megjegyzés

2019.10.1

3 &

Tanitas nélkili munkanap -

2019.10.1

Didknap

. =

das kezelését/kdvetkezményeit az iskola hazirendjében kell rogziteni.

1 11/2019 (V11.3.) EMMI rendelet:

2. § (2) Ha e rendelet masképp nem rendelkezik, a 2019/2020. tanévben a tanitési év elsé tanitasi napja 2019. szeptem-

ber 2. (hétfd) és utolso tanitasi napja 2020. junius 15. (hétfo).

6. 8§ (4) Az iskola az (1)—(3) bekezdésben meghatarozott sziinetek mellett — a tanitasi év kezdé és befejez6 napjanak

valtozatlanul hagyasaval — mas id6pontban is adhat a tanuloknak sziinetet, valamint a sziinetek kezd6 és befejezd napjat
modosithatja, ha —az Nkt. 30. § (2) és (3) bekezdésében meghatarozottak megtartdsdval — heti pihenénapon tartott tanitasi

nappal ehhez a sziikséges feltételeket megteremti.
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2.1.2 Tanitasi nap beallitdsa nem munkanapra (pl.: szombati tanitasi nap)

Datum beallitasa
Naptipus: Tanitasi nap
Eltéro orarend szerinti tanitds | Neeteus* Tanitssi nap
Orarendi napja: egy olyan tanitasi | s sarend sserint tanitssi nen
(") nap kivalasztasa, amely szerinti | “*“™

Orarendet dolgozzuk le aznap. (a

ownhe

2019.12.17.

Az intézmény dsszes osztalyara érvényes ~“
bedllitas

képemyéképen egy keddi nap ke_ Megjegyzés 2019. december 24-i munkanap athelyezése.

riilt beallitasra.)
Megjegyzések:

1. Fontos, hogy ezt a beallitast csak akkor tedd meg, ha az 6rarend mar rogzitve van a
KRETAban. Hiszen a beallitas idopontjaban aktualis 6rarendrol készit erre a szom-

bati napra egy érarend-masolatot.

2. Ekkor a tanar az elektronikus napléban a jobb felsé sarokban a Munkahét szombattal né-

zetet kell, hogy valassza. Ekkor a szombat is latszik.

3. Ha egy masik napot szeretnétek ledolgozni, akkor annak megfeleld tanitsai napot valasz-

szad ki a naptarbol az Eltéré orarend szerinti tanitds orarendi napja mezonél.

4. Ha egy iires orarendi napot szeretnétek aznapra leosztani a tanaroknak majd pedig utdna

KEZZEL szeretnéd berdgziteni a megtartand6 oréakat, az Ures érarend opciét jeldld
ki. (Ekkor valoban csak kézzel lehet egyedi orarendet berdgziteni, importalassal NEM!)

5. Ha aznapra egy meghatarozott tanitasi nap elsd 6 orajat szeretnétek csak megtartani, akkor
a csengetési rendbe hozz létre egy csak pl.: els6 6 orara vonatkozd csengetési rendet (lasd

augusztus 14-i leiras 2.5-6s pontja) és azt allitsd be.

Az itt 1év6 példaban december 7-én szombaton egy szerdai tanitasi napot (2019.12.18-4nak
megfeleld orarendiit) emel be a rendszer, de csak az els6 6 orat jeleniti meg a tanarok/dia-

kok orarendjében:

Tanévrend madositasa

Naptipus * .. Ures 6rarend
ptip Tanitasi nap v
Eltérd drarend szerinti tanitdsi nap Csengetési rend - _ P
N 2019, 12. 18, | 45 perces - elsé 6 6ra|
datuma
Az intézmény osszes osztalyadra érvényes i
beallitas
Megjegyzés 2019. december 24-i munkanap athelyezése.

2.1.3 Elsd tanitasi nap kezelése

A megoldis lényege. hogy a tane
A megoldas lényege, hogy a tanév rendjé- [l -

ben erre a napra lres orarendet osztunk le,
majd az osztalyfonokok berogzitik a 4 db
osztalyfonoki orat a sajat osztalyanak.
1. Az els6 tanitasi nap szerkesztésre | "= .
nyitasa a tanév rendjében.

Csengetési rend

2. Ures érarend. be kell bepipélni! - - P
3. Ennek hatasara a tanaroknak/did- | v )
koknak Gires orarendet general erre | <ok
a napra a KRETA.

4. Elso megoldas: Minden osztalyfonoknek csak erre a tanitasi napra az orarendjébe 4 db

osztalyfonoki ora rogzitése:
o e-Napl6 > Tanari 6rarendek
o szeptember 2-an, hétfén az 1. 6ran a + jel megnyomasa

o a TTF-bdl az osztalyfondki ora kivalasztasa, a terem megadasa
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o Az Egy ora hozziaadasa nyomdégomb megnyomasa
o Ezt mind a 4 6rara meg kell ismételni.

Ennek hatésara csak ezeket az drakat tudja az osztalyfonok beirni. Az egyéb tanarok meg
tandrat nem tudnak beirni (tandrat nem is tartottak).

5. Masodik megoldas: (én nem szeretem, de az adminnak kevesebb feladatot ad) Az osztalyfonok
majd a 2019. szeptember 2-i napon a TTF-jébdl tudja rogziteni az osztalyfonoki orakat,
ahol tudja jeldlni a hianyzokat (Ha sziikséges a tanora Bedllitdsok fiilén az ora sorszamo-
zésat le lehet venni, igy ,,nem szall el” az osztalyfonoki 6raszama). Ehhez sziikséges, hogy
a Nyilvantartasok > Beallitasok > Testreszabasban a ,,Tandr vehet-e fel orat maganak a
tantargyfelosztasabol?”-t Igenre allitsd.

Tanar vehet-e fel 6rat

maganak a |tt llithatd be, hogy a tanarok vehessenek fel maguknak érat vagy sem. @
tantargyfelosztasabél?

4 darab tanitasi éraval
1. Nyilvantartas > Beadllitasok > Csengetési rend. Egy olyan csengetési rend létrehozasa,
melyben csak az els6 4 ora aktiv.

Csengetési rend adatai

Csengetési rend neve *

]

Q@

]
[©]

[c]

) @ @

¢}

2. Nyilvantartas > Beallitasok > Tanév rendje. Az els0 tanitasi nap szerkesztésre nyitasa a
tanév rendjében.
3. Csengetési rend: 45 perces — els6 4 ora
4. Ennek hatdsara a tanaroknak/didkoknak csak az elsé 4 tanitasi 6rat jeleniti meg erre a napra
a KRETA.
4 darab osztalyfénoki orakkal, majd utana a normal tanitasi oraval
Ennek a kivitelezésére — sajnos — mas megoldas nem 1étezik, mint hogy minden kolléga korab-
ban rogzitett 6rarendjébdl az szeptember 2-i elsd 4 orat torlod és az osztalyfondkoknek berdg-
zited az els6 4 orara az osztalyfénoki orakat. @

2.1.4 Projektnap/témanap kezelése

A megoldas teljesen azonos az els6 nap kezelésével: az osztalyfonok vezet be 3 tanitasi orat a naploba

az adott napon és jeloli a hianyzokat. El6késziiletek:

1. Nyilvantartas > Beallitasok > Tanév rendje

+Uj nyom6gomb

Datum beéllitasa

Naptipus: Tanitési nap

Ures érarend. be kell bepipélni!

majd

6. Az admin ekkor fel tud venni a tanar TTF-jébdl Osztalyfénoki orakat, ahol tudja jel6lni a
hidnyzokat (Ha sziikséges a tandra Beallitasok fiilén az ora sorszamozasat le lehet venni,
igy ,,nem szall el” az osztalyfonoki oraszama). Ha nem osztalyfonoki orakat akarunk fel-
venni, akkor érdemes egy Témanap nem fotargyat definidlni és az osztalyfonok TTF-jébe
0 oraval felvenni az osztalyahoz. Ekkor az admin ezt is ki tudja valasztani az 6ra beirasahoz
¢és a naploba is mint témanap tantargy keriil rogzitésre.

ok~ wnn



2.1.5 Mérési napok kezelése

A megoldand6 feladat minddssze annyi, hogy az adott évfolyam (pl.: 9. évfolyam) 6réit ne jele-
nitse meg a KRETA, hanem csak az egyedileg, a mérési csoportoknak erre a napra rogzitett 6rak
beirasat tegye lehetéve.

1. Minden mérési csoportnak egy 0j csoport 1étrehozasa, mely a mérési napon jon létre és
aznap véget is ér ,.kiildetése”. (Pl.: Kompetencia 9.A, Kompetencia 9.B, Kompetencia 9.C,
Kompetencia 9.D)

Ezekbe a csoportokba a didkok besoroldsa az osztalyokbol.?
Kompetencia nevii targy létrehozasa, mely ne legyen fotargy.
Nyilvéntartas > Beallitasok > Tanév rendje
o Datum: a mérés napja o
Naptipus: Tanitési nap . o

ok wn

Ures érarend v

o
o Ures érarend: lgen Naptipus * Tanitasinar .
o Azintézmény osszes
osztalydra érvényes e s e e 2020.05. 28 &
beallitas: pipa kil
o Erintett osztalyok/
csoportok: Sorba kelle
rendezni a listat az Osztaly/
csoport neve szerint majd az
0sszes 9.-es csoportot €s
osztaly be kell pipalni (ezért
fontos a csoportnak is beszédes nevet adni!)
6. e-Naplé > Tanari 6rarendek > Tanodrak kék fiil (ez eleve az aktiv)

7. A feliigyel6 tanaroknak, mint nem TTF-ben 1év6 oraként a megfelel6 Kompetencia cso-
port, Kompetencia targy és Helyiség rogzitése.
8. Igy a feliigyeld tanarok be tudjék irni az érékat, a hianyzokat is.

Megjegyzés: Ehhez természetesen az kell, hogy azok tligyeljenek, akiknek a mérés idépontja-
ban vagy lyukas orajuk volt vagy az adott osztalyok didkjaival volt 6rajuk (amit nem jelenit
meg a KRETA). Ha ez nem igy van, akkor az érintett kollégak megjelend érdit ki kell irni
helyettesitésre

Csengetési rend
Az intézmény osszes osztalyara érvényes bedllitas
Megjegyzés

A kompetenciamérés napja|

ERINTETT OSZTALYOK/CSOPORTOK

Tanév Osztaly/csoport neve T Osztaly/csoport

2.1.6 Extra projektnap kezelése

Iskolankban van 2 egymas (szeptember 25. és 26.) utani tanitasi nap, amikor a nem végzds évfo-
lyamok (9/Ny, 9, 10, 11) tanuldi egy projekt keretében dolgoznak fel egy-egy témat. Az els6 napot
tanitasi napnak tekintjiik rendkiviili tanitasi renddel, mig a masodikat tanitas nélkiili munkanap-
nak. Az els6 napon beirjuk az 6rdkat Témanap tantarggyal, a masik napon nem irunk be ordkat.
Az els6 napon dolgozzék fel a didkok az altaluk vélasztott témat, a masodik napon pedig prezen-

taljak.

Ugyanekkor az els6 napon a 12.A és 12.B osztaly tanuldinak az OTP Fay Andras Alapitvany tré-
nerei tartanak pénziigyi tudatossagrol tréninget, ez nekik tanitasi nap. Ugyanez torténik a masodik
napon a 12.C, 12.D1 és 12.D2 osztalyokkal. Az els6 napon a 12.C, 12.D1 és 12.D2 osztalyoknak

tanitas nélkiili munkanapja van, mig a masodik napon a 12.A ¢és 12.B osztalyoknak.

2 Ha osztalyszinten torténik a mérés, akkor ez az els6 2 pont kihagyhato, mert a csoport szerepét az osztaly (9.A, 9.B,

9.C, 9.D) veszi at.

5



A tanév rendjében ezt a kovetkezOképpen lehet rogziteni az elsd napot:
1. Nyilvantartds > Bedllitasok >
Tanév rendj e Tanévrend felvétele

2. +Uj nyomogomb: i
atum * J -
o Datum: 2019.09.25. s =
o Naptipus: Tanitasi nap e p—
. anitasi nap -
o Ures orarend: Igen .
o, i . Ures 6rarend WV
o Az intézmény osszes e o R
, , ; , térd orarend szerinti tanitasi nap 2010, 00, 75 G
osztalydara érvényes datuma R
beallitas: pipa Ki! Csengetési rend 2 erces .
O Erlntett OSthlyOk/ Az intézmény dsszes osztalyara
csoportok: Sorba kelle érvényes beillitas Viegjegyzés
rendezni a listat az Osztdly/
csoport szerint majd az
Osszes nem végzos €s a ’
12.A és 12.B osztalyt be ERINTETT OSZTALYOK/CSOPORTOK
kell plpélnl Tanév Osztaly/csoport neve Osztaly/csoport |

Ennek eredményeképpen a nem végzds és a 12.A és 12.B osztalyokban iires 6rarend keriil
leosztasra, ahova Témanap illetve Eletvitel és gyakorlat tantargy egyedileg leosztasra keriil az
osztalyfondknek, aki be tudja irni az ordkat és a hianyzokat is regisztralni tudja. A beéllitas
hatasara és a tanora beirasat kovetden ez a nap is sorszamozasra keriil az osztalynaploban.
3. +Uj nyomégomb:
o Datum: 2019.09.25.
o Naptipus: Tanitds nélkiili
munkanapnap
o Az intézmény osszes S Tanitss nélkuli munkanap -
osztalydra érvényes
beallitas: pipa kil
o Erintett osztalyok/
csoportok: Sorba kelle B 45 perces -
rendezni a listat az OSthly/ Az intézmény dsszes osztalyara
csoport szerint majd az Frvenyes beallies Megjegyzes
Osszeset ki kell jelolni és az
0sszes nem veégzos €s a
12.A és 12.B osztalyt esetén

Tanévrend moédositasa

Ures érarend

Eltérd orarend szerinti tanitasi nap

2019.09. 25
datuma 2019.09. 25. o]

4 : : ERINTETT OSZTALYOK/CSOPORTOK
aplpat kl kell venni a Tanév Osztaly/csoport neve Osztély/csoport |
kijelolésbdl. v
Ennek eredményeképpen minden cso- MEGSE

port esetén illetve a 12.C és 12.D1 és
12.D2 osztalyok 6rarendjében semmi nem jelenik meg, mert tanitas nélkiili munkanapjuk van.
Emiatt a nap sem keriil az osztalynaplokban sorszamozasra ez a nap.

A tanév rendjében a kdvetkezOképpen lehet régziteni az masodik napot:
Itt csak annyi a kiilonbség, hogy bedllitas érvényességi osztalya/csoportja pont az ellenkezd,
mint az el6z6 nap (komplementerhalmaz ®)). Azaz tanitasi nap iires 6rarenddel a 12.C és
12.D1 és 12.D2 osztalyoknak és mindenki masnak tanitas nélkiili munkanap.

2.1.7 Az éves napszam ellenérzése

Ha a tanév rendjében minden specialis napot berogzitesz, akkor célszerii ellendrizni, hogy év vé-
gén meglesznek-e a jogszabalyban el6irt tanitasi napjaid.
A megoldas lényege, hogy le kell generalni az adott osztaly haladasi napldjat és abban megnézni
az utolso nap sorszdmat. Viszont sorszamozotta csak akkor valik egy nap, ha a napi 3 tanitasi ora
megtartasra keriilt. Ez most nyilvan nem teljesiil, igy ezt a paraméter ideiglenesen 0-ra allitjuk.

1. Nyilvantartas > Beallitasok > Testreszabas > Az elektronikus naplé korlatozéasai
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2. Tanordk minimalis szama tanitasi napokon 0-ra éllitasa.

Tanérak minimalis szama
tanitasi napokon

Az opcidval bedllithatd, hogy az adott napot az osztalynaploban legalabb hany tanéra megtartasa esetén szamozza a program tanitasi
napnak. Ha pl. 3 ora keril bedllitésra, akkor a naplékban csak akkor sor szdmozza a tanitasi napot, ha legalabb 3 tandra befrasra
kerdlt, A 0 érték esetén a program nem veszi fisvelembe a beirt érakat és csak a naptipusok alapidn szdmozza a tanitdsi napokat,

4

3. Dokumentumok > Dokumentumok > Osztalyok napléi > Haladési naplo

4. Valamelyik osztalyra generalasa

5. Az utolso tanitasi nap sorszama a jogszabalyban rogzitett (180 illetve 179) kell, hogy le-

gyen.

6. Az ellen6rzés utan allitsd vissza a minimalis szamot 3-ra!

3. Az aktualis tanév beinditasa

3.1. Az elektronikus naplé paraméterezése (ajanlasok!)

Az itt leirt beallitasok a Nyilvantartas Beallitasok > Testreszabas titvonalon érheto el.

3.1.1 Specialis beallitasok

Tanorai céla csoportok beallitasa nyo-
moégomb: azon csoporttipusok meghaté-
rozasa, melybhez rogzitett hianyzas a 250
orés korlatba beleszamit.

Az Iskolai csoport (tandrai céli) alapér-
telmezetten benne van. Szerintem altala-
nos iskoldkban a Hittan csoport és nalunk,
gimiben példaul a Gyogytestnevelési cso-
port is ilyen, ami itt allithato be.
Hasonloan itt allithato be az adott csoport-
hoz rogzitett tandra hossza is.

Ertékelések siilyozasianak beallitisa
nyomogomb mogott az adatszotarban
megadhato értékelés modokhoz adhatod

Tanoérai célt csoportok bedllitasa [m]

Ovodai csoport 20 -

Napkozis csoport &0 -

Gydgytestnevelési csoport 45 - 7

meg %-os sulyozasi arany. Az intézményben egységesen allithato be, nincs lehetdség tantargyan-
kénti bontasra! Ennek 6sszehangban kell lennie a Pedagdgia Programban az intézményi értékelés-

sel kapcsolatosan leirtakkal.

3.1.2 Adatkezelési beallitasok

Tanuld sajatos nevelési igényének, szocidlis és taniigyi adatainak kezelése célszerii IGEN-re
allitani, hogy az osztalyfonokok ezt tudjak kezelni és ne az adminoknak kelljen (amtgy az ofi

dolga a munkakori leiras szerint).

Tanulék osztalyok kozotti atsorolisa esetén a csoportbontasokbol valo kiléptetését is auto-

matikusan elvégezze a program IGEN

3.1.3 Hozzaférés generalas beallitasok:

Tanulé felhasznaloéi jelszo generalas modja Sziiletési datum az ajanlott, s els6 belépés utan kér-

juk 6ket, hogy valtoztassak meg.

3.1.4 Az elektronikus naplé korlatozasainak beallitasai: (fontosabbak)

Az elektronikus naplo megjelenésének kezdoidopontja 7 ora (a 0. 6rdk miatt)

Az elektronikus naplo megjelenésének zaréidépontja 18 6ra (a sportok miatt)

Elmaradt tanitasi 6ra rogzitésének tiltasa: IGEN (az admin kap jogot, s a helyettesitéseknél van
lehetésége elmaradtra allitani — igy rend van az iskolaban)

Pedagégusok csak az eldirt helyettesitéseiket regisztralhatjak a haladasi napléban IGEN (az
admin kap jogot, s a helyettesitéseknél van lehetésége azt kiirni — igy rend van az iskolaban)

A tanarok csak a sajat tantargyfelosztasukban szereplo osztalyok, csoportok tanuloit érté-
kelhetik IGEN (ezért fontos, hogy a TTF-b6l osszuk le az érarendet, hiszen, akkor az drarendben
szerepld csoportoknak az adott targybol tud jegyet adni a pedagogus)
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Tanar vehet-e fel 6rat maganak a tantargyfelosztasb6l? NEM (hiszen ez az adminnak a dolga
— maximum IGEN-re allitani az els6 tanitasi/témanapon.)

Lehet orat felvenni tantargyfelosztas nélkiil NEM
Helyettesitéskor a feliigyelet alapértelmezetten sorszamozandé IGEN

Tanitasi ora sorszamozas médja: NEM esetén ha egy targyat tobben tanitjak, akkor egyiitt fo-
lyamatosan sorszamozza az 6rakat (mi ezt alkalmazzuk)

Osztalyok és osztalybontott csoportjaik érdainak kozos szamozasa NEM (hol lehet igenre sziik-
ség? @)
Heti vagy havi naplézaras HAVI (mindenkinek nagyon ajanlom)

Havi naplozaras napja 10 (ekkor adott honap 10-e utan az el6z6 honapra 6ra, jegy nem irhatod
be, a beirtak nem modosithatok)

Elektronikus naplé zarasanak datuma Az 1. félév végéig: 2019.09.01., Félév zarasa utan:
2020.01.24. Az év végi zar6 utan: 2020.06.15.

Az Ora sorszamozasat a naplozo pedagogus eldontheti NEM
Tanérak minimalis szama tanitasi napokon 3 (a jogszabaly ezt irja el6)
3.1.5 Tanuléi adatok kezelése: (fontosabbak)

Osztalyfonok médosithatja osztalyaba jaré tanulék adatait IGEN (hiszen az 6 dolga a munka-
kori leiras szerint...)

Osztalyfonok megtekintheti/modosithatja osztalyaba jaro tanulok szocialis, taniigyi és
SNI/BTM adatait NEM

Osztalyfonok megtekintheti/modosithatja osztalyaba jaré tanuldok zaradékat: IGEN (az év
végi zarast az ofi is megcsindlhassa)

Alkalmazottak lathatjak-e a diakok adatait: Hittanoktato (*) - Ekkor a hittanoktaté NEM latja
a személyes adatokat, azaz O be tudja irni az orait, de nem fér hozza a didkoka adataihoz (ennek
fontos feltétele, hogy a Hittanoktatd alkalmazott Hittanoktatd tipust legyen!)

3.1.6 Ertékelések és feljegyzések beallitasai: (fontosabbak)
Ertékelésnél a naplojegyek atlaga megjelenik IGEN

Ertékelések oldalon 1évé sziirék beallitasa TTF (azért, hogy a pedagdgus csak olyan értékelést
rogzithessen/mddosithasson, ami szerepel a tantargyfelosztasdban)

Félévi jegyek megjelenésének datuma 2020.01.25.
Ev végi jegyek megjelenésének datuma: 2020.06.16.
Ev végi jegyek megjelenésének datuma (végzos évfolyam esetén) 2020.05.01.

A lista — beallitastol fiiggoen — az dsszes osztalyt/csoportot megjeleniti, vagy csak azokat az
osztalyokat/csoportokat amelyeket a tanar tanit (beirasokra vonatkozo beéllitas) NEM (azért,
hogy beirast /szaktanari figyelmeztetés, beiras stb./ csak a sajat csoportjaiba beosztottaknak tudjon
adni a pedagogus)

Ertékelések megjelenése az Ellenérzé modulban nincs, 6, 12, 24 6ra (gimnaziumban mi 6 orat
allitunk be, hogy a tanar ora el6tt beirva ki tudja még osztani, altalanos iskolaban 12 6rat ajanlok,
hogy a diak otthon meg tudja mondani)

Egy napra kiirhato szamonkérések maximalis szama: 1 (nalunk a hazirend ezt tartalmazza)

A szamonkérés-elorejelzésben korlatozott értékelési modok: irasbeli témazard dolgozat (na-
lunk a hazirend ezt tartalmazza)

Teendo szamonkérés-elorejelzés hatarszamanak meghaladasa esetén Napi limiten tali sza-
monkérés rogzitése nem lehetséges dolgozat (nalunk a hézirend ezt tartalmazza)
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Ertékeléseknél megjelené specidlis gombok lathatésaga Mi a "-"-t és a "D"-t jelenitjikk meg. (A
"K"-Kitliné-t a jogszabaly NEM ismeri, az "MT"-t pedig felmentésnek kell rogziteni, igy szerin-
tem ezek teljesen feleslegesek.)

3.1.7 Mulasztasok, igazolasok beallitasai:

Magantanulé éralatogatas aloli mentességének kezelése Nem kell megjelennie (ez az igazgatoi
hatarozatoktol fiigg, de szerintem ez az ¢letszerii)

Az iskolaérdekii tavollét tipusu igazolasok beleszamitanak a tanulé 6sszes mulasztasaba
IGEN (En ebben sarkos vagyok: Egy didk vagy ott van a tanéran vagy nincs. Ha nincs akkor a
mulasztast igazolnia kell. Igazolja az iskola ezeknél a tdvolléteknél, de attdl nem volt az 6ran, azaz
az a mulasztasainak része.)

A foglalkozasok mulasztasi adatai megadasanal a parhuzamos orakkal valo iitkozés vizsga-
lata IGEN (fontos féleg altalanos iskolakban a délutani parhuzamos orak esetében)

Tanora naplézasanal mulasztas szazalék szamitas Megtartott draszam alapjan.

3.2. Az elektronikus napldéhoz tanari és osztalyfonoki hozzaférés biztositasa

3.2.1 Tanari hozzaférés:

arowbdeE

Nyilvantartas > Alkalmazottak

Az alkalmazott nevére rakattintani > Belépési adatok fiil
Felhasznalonév megadasa

Jogosultsagi szint: Naplo

Jelszo és Ismételt jelsz6 megadasa

Megjegyzés: amennyiben egyszerre szeretnénk mindenkinek jelszot és felhasznaloi nevet be-
allitani, akkor Importalasok > Alkalmazott importalasok > Alkalmazottak belépési adatainak
importalasa Gtvonalon Aktualis adatok exportalasa. A let6ltott excel tablaban az Alkalmazott
felhaszndloneve, Alkalmazott jelszava mezoket ki kell tolteni és az igy keletkezett allomanyt
vissza kell importalni a rendszerbe.

3.2.2 Osztalyfonoki hozzaférés:

1.
2.
3.

4.

Nyilvantartas > Osztalyok

Az osztaly nevére rakattintani

Osztalyfondok opciot ki kell tolteni, aminek hatasara az adott alkalmazott osztalyfénoki jo-
gosultsagot kap

Osztalyfénok-helyettes (Evfolyamfelelds) opciot kitoltve egy masik tanar is ralat az osz-
talyra

Megjegyzés: az adminisztrator, ha O a naplohoz is kap jogosultsagot, akkor minden osztalyt
latni fog (un. ,,szuperosztalyfénok™ jogkor).

3.2.3 Az elektornikus ellen6rzohoz hozzaférés biztositasa a diakoknak

A didkok hozzaférésének modjat a Testreszabasban lehet beallitani (lasd 3.1.3 pontot).

o e

5.

Nyilvantartas > Tanulok
(A Tanulok listajanak esetleges szlirése pl. osztalyra.)
Az 0sszes diak kijelolés

Belépési azonositok generalasa gyorsmeniiben > Belépési azonositok generalasa a kije-
161t tanulok részére. A Fajl letdltése hozzaférés generdldsa utan elé mindenképpen pipa!

A kapott pdf nyomtathat6 és odaadhat6 a ra vonatkozo6 rész a didknak.

Megjegyzés: A nyomtatas szilikségtelen, amennyiben a testreszabasban az Oktatasi azonositd
¢s Sziiletési datum paros van beallitva, hiszen ezt a diak tudja. ©



3.2.4 Az elektronikus ellen6rz6h6z hozzaférés biztositasa a gondvisel6knek
GONDVISELOK ROGZITESE:

A jelszavak kiosztasa el6tt minden didkhoz legalabb 1 gondviseld rogzitése sziikséges. (Ennek
oka az, hogy a 20/2012-es EMMI rendelet értelmében a gondviseld megjelentetése osztaly-
naplé kotelezo eleme.)

1. Nyilvantartas > Tanulok
2. A tanul¢ kivalasztasa
3. Gondviseld fiil > Gondvisel6k > +Uj
4. Adatok kitoltése (Gondviseld neve, Rokonsagi fok kotelezOen, esetlegesen telefonszam és
email cim)

5. Célszert ekkor a gondviseld cimét is berogziteni:

o Gondvisel8k cimei > +Uj

o A gondvisel? kivalasztasa

o A cim felvitele vagy Cim megegyezik a tanul6 cimével opcio kivélasztasa.
Megjegyzésl: Az Importalasok > Tanul6 importalasok > Gondvisel6k importalasa segitségé-
vel egyszerre sok adat importalhatd. Azonban a cimet egyesével kell ekkor is hozzajuk ren-
delni!

Megjegyzés2: Ezt nem kell az adminoknak megcsindlni, hiszen az osztalyfonok meg tudja

csinalni (egyszer csak, hiszen 6roklédik majd évrdl évre)

GONDVISELOKNEK HOZZAFERES BIZTOSITASA:

1. Nyilvantartas > Tanuldk

2. (A Tanulok listajanak esetleges sziirése pl osztaly alapjan)

3. Az 0sszes didk kijelolés

4. Bovitett gondvisel6i jogosultsag generalasa kivalasztasa. A F4jl letdltése hozzaférés ge-
neralasa utan elé mindenképpen pipa! (Ha rdgzitve vannak e-mail cimek, akkor Belépési
adatok kikiildése emailben bepipalésa.)

5. A kapott pdf nyomtathato és odaadhato a ra vonatkozo rész a diak sziilojének.

4. Informaciéforrasok (ilyen sorrendben ©) y _
1. Hivatalos leirds: https://tudasbazis.ekreta.hu/ %R ETA
2. Krétazo / azaz e.krétat haszndlok zart FaceBook csoportja:
https://www.facebook.com/groups/448662328867463/
Ugyfélszolgdlati bejelentd feliilet @'
Sajat e-mail: palffyzoltan@mail.lovassy.hu
Sajat FaceBook profilban iizenet: https://www.facebook.com/palffyzoltan

Sajat telefonszam: +36308114271

© oA~ w

Remélem tudtam segiteni a tanév e-naplds elinditasaban:

Palfty Zoltan
Lovassy Laszl6 Gimnazium
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