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KRÉTA e-napló adminisztráció - 
a következő tanév előkészítése 

2026. júliusa-augusztusa 

1. Osztályok/csoportok léptetése 
A következőket érdemes szem előtt tartani a léptetéskor: 

1. Általános elv az, hogy mindaddig, amíg a 2025/2026-os tanév valamelyik osztályában van 

még aktív - azaz onnan ki nem írt tanuló - egészen addig nem lehet majd a 2026/2027-es 

tanévet aktívvá tenni.  

2. A program lehetőséget biztosít a csoportok léptetésére, ami nem kötelező, de nagyon aján-

lott! 

3. Amennyiben a 2026/2027-es tanév lesz az aktív, az előző tanében már csak a dokumentu-

mokat tudjuk generálni, érdemi munkát a 2025/2026-os tanévben nem tudunk végezni. 

Kiemelten kell figyelni a digitális bizonyítványok végső generálására, hiszen annak 

pótlására – mai ismereteim szerint – nem lesz lehetőség. 

1.1. Nem végzős osztályok léptetése 

Június 19-én eldőlt minden nem végzős diák esetében, hogy egyből mehet a következő tanév megfe-

lelő évfolyamába vagy még javítóvizsgán/osztályozóvizsgán dől el a sorsa avagy évfolyamot ismétel. 

Az első és a harmadik esetében léptethető a diák a következő tanév megfelelő osztályába1, a második 

esetében az augusztusi javítóvizsgája eredményétől függ a léptetése. 

A léptetések előfeltétele, hogy a diákoknak legyen legalább egy ki- vagy átsorolási záradék rög-

zítve a KRÉTA rendszerben. Ennek meglétét célszerű ellenőrizni még a léptetés előtt a 2025/2026-

os tanévben a Tanulók besorolása > Osztályok tanulóinak listája menüpont mögött. Az alapértelme-

zett rendezéseket a fejlécben törölni kell majd sorba kell rendezni a Ki- vagy átsorolási záradék osz-

lopa szerint: 

 
A képernyőképen látszik, hogy 2 diáknak nincs még rögzítve megfelelő záradék az intézményünkben: 

egy, akik egyéni tanrendesként több tárgyból javítóvizsgáznak augusztus végén. A megfelelő záradé-

kot majd a léptetésnél az augusztusi vizsgákat követően lehet rögzíteni. 

A léptethető diákok léptetése: 

1. Aktuális tanév (bal felső sarok): 2026/2027-re váltása 

2. Léptetések > Osztály tanulóinak léptetése 

3. Forrásosztály (9.A) kiválasztása, majd a célosztály kiválasztása (10.A) és a léptethető di-

ákok léptetése (a >>-lal az összes diákot lehet egyszerre mozgatni, a >-lal a kijelölteket. 

Az egyesével való kijelöléshez egyszerűen kattintani kell a kijelölendő diákok nevére.) 

  

                                                 
1 Mindig parázs vita alakul ki, hogy léptethető-e már nyáron az összes diák vagy csak augusztus 31-én, hiszen a léptetett 

diák távozhat is addig az intézményből. A jegyzet további részében megmutatom miképpen adminisztrálhatók a léptetés 

után is a nyáron kilépő diákok, így – főleg a kevés nyári mozgásos intézményekben – a léptetés nyugodtan elvégezhető 

akár július-augusztusban is. 
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4. Azon diákok esetében, ahol a tanév zárásakor rögzítettek ki- vagy átsorolási záradékot, ott 

a diák neve előtt zöld pipa jelenik meg, ahol piros x jelenik meg, ott még ez a záradék 

nincs berögzítve. Az előbbiek ÚJABB záradék rögzítése nélkül sorolható a következő tan-

évre, az utóbbiaknál megköveteli a rendszer a ki- vagy átsorolási záradék rögzítését. 

Mivel a piros x kezdetű tanulók esetében is a KRÉTA megköveteli a ki- vagy átsorolási 

záradékot az átsoroláshoz, ezért ezt elérhetjük vagy a korábban rögzített záradékjának mó-

dosításával vagy a listából kiválasztva "A nevelőtestület határozata: a (betűvel) ........ évfo-

lyamba léphet" vagy a " A javítóvizsgán ........... tantárgyból .............. osztályzatot kapott 

............. évfolyamba léphet." záradékot. 

A kisorolás és beléptetés dátuma NEM változtatható: az az aktuális tanév utolsó illetve a következő 

tanév első napja lesz. Ezt az átsorolást – azokban az intézményekben, ahol a nyári tanulómozgás 

nem jellemző - már jóval előtte meg lehet csinálni, nem kell megvárni a szeptember 1-jét! (Én 

már elkezdtem a léptetést most. ☺) 

A NEM léptethető diákok léptetése: 

Amennyiben a törzslapot a KRÉTÁból nyomtatjátok, akkor csak a javítóvizsgák adminisztrálása 

(="záradékolás") után lehet majd a megfelelő osztályba léptetni a diákot s nyilván a törzslapot is 

nyomtatni. 

Amennyiben a törzslapot kézzel írjátok vagy a javítóvizsgát már kézzel írjátok majd augusztus 

végén a júniusban kinyomtatottra (szabályossága sztem megkérdőjelezhető), akkor megelőlegez-

hetitek a bizalmat a diáknak és átsorolhatjátok a megfelelő osztályba és majd "rendezitek" a sorsát 

a 2026/2027-es tanévben, ha mégis megbukik. (Erről később részletesen írok majd.) 

Kihangsúlyoznám, hogy azokban az iskolákban, ahol a törzslapot nyomtatják, ott a törzslap 

végén található táblázatot a KRÉTA csak a léptetés után tölti ki. Azaz az utolsó két oldalt a 

léptetést követően érdemes nyomtatni (legkésőbb augusztus végén) vagy a kinyomtatott táb-

lázat üres celláiba kézzel kell bevezetni a kisorolás dátumát. (2026.08.31.) 

Az osztálynaplóban pedig a kilépés dátuma csak a léptetést követően jelenik meg, így az osz-

tálynaplót ekkor illik még egyszer iktatva generálni. 
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1.2. Végzős osztályok léptetése (általános iskola 8. osztály, középiskola végzős)2 

A végzős osztályok esetében a diákok többséget nem tudjuk tovább léptetni, hiszen nem lesz a kö-

vetkező tanévben jogviszonyuk az intézménnyel. Ezek kiléptetése az aktuális tanévben kell, hogy 

megtörténjen a következőképpen: 

1. Aktuális tanév (bal felső sarok): 2025/2026 kell, hogy legyen 

2. Tanulók besorolása > Aktuális tanév - osztályok > Kiiratkozás 

3. Forrásosztály (12.A) kiválasztása és a jogviszonymegszűnő diákok kiíratása (a >>-lal az 

összes diákot lehet egyszerre kiíratni, a >-lal a kijelölteket. Az egyesével való kijelöléshez 

egyszerűen kattintani kell a kijelölendő diákok nevére.) 

4. A kisorolás dátuma középiskola eseté-

ben 2026.07.01., általános iskola eseté-

ben a bizonyítvány kiállításának napja 

(=szerintem az osztályozó értekezlet 

napja3). 

A jogviszony vége szintén 2026.07.01., 

a jogviszony megszűnésének jogcíme: 

„a gimnáziumi tanulmányok esetén az 

utolsó évfolyamát elvégezte”. 

5. Középiskola esetében amennyiben már tömegesen berögzítettétek az érettségis záradékot 

("Érettségi vizsgát tehet."), Mindenki előtt zöld pipa kell, hogy legyen. Ők ÚJABB zára-

dék rögzítése nélkül sorolhatók ki. Ha piros x jelenik meg, akkor ott egyedileg kell eljárni 

(hiszen őneki vagy elfelejtették rögzíteni az érettségis záradékot vagy javítóvizsgázik va-

lamint előrehozott érettségit is tett.) 

Általános iskola esetében amennyiben már tömegesen berögzítettétek a kötelező ki- vagy 

átsorolási záradékot ("A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte, tanulmá-

nyait a kilencedik évfolyamon folytathatja."), akkor záradék rögzítése nélkül kisorolhatók. 

Ha a záradék eddig nem volt rögzítve a diákhoz, akkor itt a listából kiválasztva rögzítheti-

tek "A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte, tanulmányait a kilencedik 

évfolyamon folytathatja." záradékot. Egyéb záradék rögzítését a 20/2012-es EMMI itt 

SEM ír elő! Természetesen a KIR-ből június 26-ig mindenkit ki kellett vezetni, hiszen az 

ettől teljesen független nyilvántartás. 

6. Minden tanulónak van egy Jogviszony fül az adatlapján, ahová – legalábbis középiskolá-

ban – a beiratkozással létrejövő aktív jogviszony került. Ennek a lezárását kell még beál-

lítani még mindenkinél a sorának kijelölésével:  

 
Egy igen speciális helyzet: amennyiben középiskolában a 12. évfolyamon valakit javítóvizsgára utalt 

a tantestület, akkor őt nem szabad kiíratni! Ha a javítóvizsgája sikeres lesz, akkor őt át kell sorolni a 

2026/2027-es tanév un. technikai osztályába, hiszen a jogviszonya 2026. novemberéig élni fog (ki-

véve ha saját maga szünteti meg azt). Ő ekkor az őszi vizsgaidőszakban fog érettségizni. Ha valaki 

esetleg megbukik a javítóvizsgán, akkor a 12. évfolyamot újra kell járnia, azaz őt egy "normál" jövő 

tanévi tizenkettedikes osztályba kell besorolni. 

1.3. Technikai osztályok léptetése 

Technikai osztály: a Tankerületi központ kérésére mindazok kerülnek technikai jellegű osztályba, 

akiket nem lehet osztályba sorolni. Szerintem ezek közé csak a szünetelő jogviszonyú diákok tartoz-

hatnak bele (az egyéni tanrendű tanuló osztályhoz tartozik, a számonkérése más csak; a vendégtanuló 

                                                 
2 Arra figyelni kell, hogy a köznevelési törvény 2024. szeptember 1-jei változtatása miatt a végzősöknek augusztus 31-

ig van lehetőségük az e-Jogsi rendszerében az ingyenes tanfolyamokhoz hozzáférni és az ingyenes vizsgákat letenni. 

Emiatt középiskolában a végzősök KRÉTA kiiratkozását csak augusztus végén szabad megtenni. 
3 Itt eltérőek a vélemények a dátummal kapcsolatban: a legelső nap a június 15-e lehet az utolsó a bizonyítvány osztásá-

nak a napja. Ezt mindenki döntse el maga. :-) 
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is egy adott osztályba jár, csak bizonyos tárgyakból felmentése van.). Annak érdekében, hogy ezen 

tanulók adatai is tovább vihetők legyenek a következő tanévre, őket is léptetni kell: 

1. Ha a diáknak megszűnik a jogviszony szüneteltetése, azaz újból aktív tanuló lesz, akkor 

egyből a leendő osztályba sorolandó a 2026/2027-es tanévre. 

2. Ha a diák továbbra is szünetelő jogviszonyú lesz, akkor a 2026/2027-es tanév technikai 

osztályába kell besorolni. 

Mindkettő esetben a 1.1-es fejezetben leírtak szerint kell a diákot léptetni. 

1.4. Csoportok léptetése 

A csoportok léptetése nem kötelező, azonban mindenkinek ajánlom a megmaradó csoportok eseté-

ben, hiszen ezeknél a társaság egyben marad, azokat érdemes "örökíteni".  

A csoportok léptetésének előzetes feltétele, hogy a diákok osztályai léptetve legyenek, azaz már 

benne legyenek a 2026/2027-es tanév egy osztályában. Ebből adódóan ezeknek a léptetéseknek 

az osztályok léptetése után lehet nekiállni. 

A léptetés menete a következő:  

1. Aktuális tanév (bal felső sarok): 2026/2027-re váltása 

2. Tanulók léptetése > Csoport tanulóinak léptetése 

3. Forráscsoport (9.A 1. csoport) kiválasztása, majd a célcsoport kiválasztása  

(10.A 1. csoport) és a léptethető diákok léptetése (a >>-lal az összes diákot lehet egyszerre 

mozgatni, a >-lal a kijelölteket. Az egyesével való kijelöléshez egyszerűen kattintani kell 

a kijelölendő diákok nevére.) 

 
A kisorolás és beléptetés dátuma NEM változtatható, az az aktuális tanév utolsó illetve a következő 

tanév első napja lesz. De ezt az átsorolást már előtte – azaz nyáron – meg lehet csinálni, nem 

kell megvárni a szeptember 1-jét! 

Ez néha igen sok (nálunk több, mint 200 csoport léptetését jelenti). Ezt nem lehet automatizálni, 

hiszen nem tudhatja a KRÉTA, hogy mely csoportok kerülnek összevonásra, melyek kerülnek 

újraosztásra. De egyszerűbb léptetni, mint elölről felépíteni az összes csoportot az új tanévben. 😊 

1.5. Osztályba sorolások javítása 

Ezt kell akkor használni, ha valakinek megelőlegezted a bizalmat, hogy átmegy a javítóvizsgán, 

de mégsem sikerült neki a vizsga. Vagy akkor is előfordulhat, ha valaki augusztus végén jelenti 

be a jogviszony szüneteltetését és akkor őt a Technikai osztályba kell átsorolni. Így az osztályba 

sorolás javításának eredményeképpen a jó osztályba kerül a diák anélkül, hogy "nyoma" lenne 

abban az osztályban, ahová először besoroltad. 

1. Aktuális tanév (bal felső sarok): 2026/2027 

2. Tanulók besorolása > Következő tanév - osztályok > Téves besorolások javítása 

3. Forrás és Cél osztály kiválasztása és a tanuló kijelölése majd >-lal a mozgatása. 



5 

1.6. Csoportba sorolások javítása 

Ezt kell akkor használni, ha valakinek megelőlegezted, hogy átmegy a javítóvizsgán, de mégsem 

sikerült neki a vizsga. Így ki kell őt sorolni az adott évfolyam pl.: angol csoportjából az alatta lévő 

évfolyam angol csoportjába kell beosztani (s ezt minden csoportjával el kell végezni). 

1. Aktuális tanév (bal felső sarok): 2026/2027 

2. Tanulók besorolása > Következő tanév - csoportok > Téves besorolások javítása 

3. Forrás és Cél csoport kiválasztása és a tanuló kijelölése majd >-lal a mozgatása. 

1.7. Osztályba sorolás törlése 

Ezt kell akkor használni, ha valakit véletlenül átsoroltál a 2026/2027-es tanév egy osztályába, de 

közben nyáron kiiratkozik az iskolából, így át sem kellett volna sorolnod a következő tanévre. 

1. Aktuális tanév (bal felső sarok): 2026/2027 

2. Tanulók besorolása > Besorolások törlése > Osztály tanulóinak listája 

3. Írd be vagy a tanuló nevét vagy az osztályét és keress rá a besorolásra. 

4. Az adott besorolás végén a Kuka piktogrammal véglegesen és "nyom" nélkül törölhető a 

diák az adott osztályból. 

Az osztályból való kitörléssel együtt a KRÉTA automatikusan kisorolja őt az összes olyan cso-

portból is, aminek tagja volt.  

Ha megszüntetted minden osztály (s evvel együtt csoport) tagságát, akkor a Nyilvántartások > 

Tanulók oldalon a diák véglegesen is törölhető lesz (elvileg, ha nincs más típusú kapcsolata) 😊. 

1.8. Csoportba sorolás törlése 

Ezt kell akkor használni, ha valakit véletlenül besoroltál a 2026/2027-es tanév egy csoportjába, de 

az nem felel meg a valóságnak (és nem is helyezhető át egy másik csoportba). 

1. Aktuális tanév (bal felső sarok): 2026/2027 

2. Tanulók besorolása > Besorolások törlése > Csoportok tanulóinak listája 

3. Írd be vagy a tanuló nevét vagy a csoportét és keress rá a besorolásra. 

4. Az adott besorolás végén a Kuka piktogrammal véglegesen és "nyom" nélkül törölhető a 

diák az adott csoportból. 

1.9. Új (9/Ny-s, 9-s) tanulók importálása (középiskolában) 

A 2025/2026-os tanévben a középfokú beiskolázást elektronikusan is el lehetett indítani. Ekkor a 

diák összes valid adata bekerült a KRÉTA rendszerbe az általános iskola KRÉTA rendszeréből. 

Ahol nem éltek a szülők ezzel a lehetőséggel vagy nem 100%-os mértékben, ott lehetőség van az 

új tanulók adatainak betöltésére. 

1. KIR-ből csak a kezdő évfolyam tanulóinak minden adatát ki kell exportálni egy excelbe. 

(Illetve csak azon diákok adatait, akiket be szeretnénk importálni a KRÉTA rendszerbe) 

2. Aktuális tanév (bal felső sarok): 2026/2027 

3. Importálások > Tanulók importálása > Importálás a köznevelés információs rendszeréből 

importált táblázatból > Fájl kiválasztása > betöltés 

1.10. Új (9/Ny-s, 9-s) tanulók osztályba sorolása 

Az elektronikusan beiratkozott vagy az előző pontban beimportált tanulókat osztályba kell sorolni 

a következőképpen:  

1. Aktuális tanév (bal felső sarok): 2026/2027 

2. Tanulók besorolása > Következő tanév - osztályok > Új tanulók besorolása 

3. Célosztály kiválasztása 

4. A tanulók kijelölése (kattintással) és > gomb megnyomása. 

1.11. (Új) Tanulók csoportokba sorolása 

Az újonnan beiratkozott tanulók csoportjainak illetve a teljesen új felsőbb évfolyamos (azaz nem 

léptethető) csoportok feltöltése a tagokkal a következőképpen történik. 
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Egyesével a felületen: 

1. Aktuális tanév (bal felső sarok): 2026/2027 

2. Tanulók besorolása > Következő tanév - csoportok > Tanulók besorolása osztályokból 

3. A forrásosztály és a célcsoport kiválasztása 

4. A tanulók kijelölése (kattintással) és > gomb megnyomása. 

Excel importtal: 

1. Aktuális tanév (bal felső sarok): 

2026/2027 

2. Importálások > Tanulók besorolás 

importálása  

3. Excel állomány feltöltése (célszerű a 

sablont letölteni és azt feltölteni a 

megfelelő adatokkal) 

Ez utóbbi sokkal gyorsabb, de szükséges egy 

kevés excel ismeret illetve a Tanuló neve / 

Tanuló oktatási azonosítója párost tartalmazó 

táblázat (új beiratkozóknál ez a KIR adatokból kinyerhető, korábbi diákok esetében a KRÉTA 

exporttal (2025/2026-os tanév Importálások > Tanuló besorolás importálása > Exportálás > Ak-

tuális adatok exportálása)) 

1.12. A nyáron kiiratkozott diákok rendbetétele (ha már átsoroltuk előre a következő 
tanévre) 

1. lépés: A 2025/2026-os tanévben a diák jogviszonyát meg kell szüntetni a kilépés napjával 

1. Aktuális tanév (bal felső sarok): 2025/2026 

2. Tanulók besorolása > Besorolások módosítása, javítása > Osztályokból kiírt tanulók lis-

tája 

3. Szűrés a tanuló nevére. 

4. A végén lévő ceruza  megnyomása. 

5. Az Alapadatok kartonon a kilépés dátumának és a Záradék fülön a Tanuló záradékának a 

megadása (záradék szótárból vagy beírva vagy kombinálva). – A példában a jogviszony 

megszűnt 2026.06.30-án a tatabányai Árpád Gimnáziumba való átvétel miatt. 

 
 

 
Fontos azonban tudni, hogy a kilépés dátumát mindaddig nem lehet a megfelelőre beállítani a 

diáknál, amíg minden csoportból a kilépési dátum előtti nappal ki nem soroljuk a távozó tanulót. 
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Fontos az is, hogy ez a záradék a bizonyítványába is belekerüljön. Digitális bizonyítvány 

esetén – sajnos tapasztalatból tudom, hogy - az előzőt vissza kell vonni, törölni kell a azt, az 

újat le kell generálni, alá kell írni digitálisan, majd ki kell publikálni. Díszpéldány igénylése 

esetén újra kell a diák számára nyomtatni! 

Azonban nagyon fontos, hogy a Kiiratkozást megelőzően kell, hogy a digitális bizonyítványt 

újrageneráld, aláírd és kipublikáld. 

Amennyiben már kiíratkoztattad és után próbálkozol, akkor hibára futsz, aminek a megoldása a 

következő: az adott tanulót vissza kell, hogy tegyed az osztályába és összes csoportjába is. (Tanu-

lók besorolása > Osztályokból kiírt tanulók listája oldalon a tanuló sorának végén ceruza és a 

Kilépés dátumának törlése; Tanulók besorolása > Csoportokból kiírt tanulók listája oldalon a ta-

nuló sorainak végén ceruza és a Kilépés dátumának törlése. Ezek után generálható neki a szokásos 

módon a digitális bizonyítvány, ami alá is írható és közzétehető. Ezután a tanulót újból ki kell 

íratni az osztályából a Kiiratkozás menüpont alatt.) 

2. lépés: Mivel léptetted a diákot a következő tanév egyik osztályába, akkor a 2026/2027-es tanév-

ben az osztályból ki kell vezetni és véglegesen törölni a diákot a tanulók közül 

1. Aktuális tanév (bal felső sarok): 2026/2027 

2. Tanulók besorolása > Besorolások törlése > Osztály tanulóinak listája 

3. Írd be vagy a tanuló nevét vagy az osztályét és keress rá a besorolásra. 

4. Az adott besorolás végén a Kuka piktogrammal véglegesen és "nyom" nélkül törölhető a 

diák az adott osztályból. 

Az osztályból való kitörléssel együtt a KRÉTA automatikusan kisorolja őt az összes olyan cso-

portból is, aminek tagja volt.  

Ha megszüntetted minden osztály (s evvel együtt csoport) tagságát, akkor a Nyilvántartások > 

Tanulók oldalon a diák véglegesen is törölhető lesz. 😊. 

Ebben az esetben figyelj arra, hogy annak az osztálynak az osztálynaplóját, amibe Ő a 

2025/2026-os tanévben járt újra iktasd le a Poszeidonba, hiszen a tanulónál a kilépés dátuma 

2026.06.30-ra változott és az adatlapja záradékkal is bővült. Ugyanakkor a törzslapra is rá kell 

vezetni ezt a záradékot kézzel, vagy újra nyomtatni az Ő oldalát, ha kinyomtattad a törzslapot. Ha 

még nem nyomtattad, akkor az augusztus végi nyomtatásnál már az új záradék is rajta lesz. 

2. A 2025/2026-os tanév dokumentumainak mentése/iktatása  

2.1. Néhány szó az iktatásról: 

Az EMMI 2018-as döntése értelmében osztálynaplót, a csoportnaplót és az egyéb foglalkozási 

naplót elektronikusan is lehet tárolni az un. Poszeidon iktatási rendszerben, azaz ezeknek a nyom-

tatása nem, de az iktatása a mi feladatunk. Az iktatás eredményeképpen egy olyan pdf dokumen-

tum jön létre, mely bármikor elérhető a Poszeidon és a KRÉTA felületéről is és rendelkezik 

KRÉTA-s iktatási számmal. Pl. egy osztálynapló esetében minden oldal alján ilyen jelenik meg: 

 
Egy dokumentumot akárhányszor lehet iktatva generálni, azonban az lényeges, hogy az aktív 

tanév váltása előtt a felsorolt dokumentumok mindegyike a végső formájában iktatásra ke-

rüljön. 

Ezeken felül iktatható legfontosabb dokumentumok a KRÉTA-ban következők: 

o Tanulók ellenőrzőkönyve 

o Pedagógusok helyettesítési naplója 

o Osztályok félévi és évvégi statisztikája 

o Osztályok félévi és évvégi tantárgyi statisztikái 

o Osztályok/csoportok félévi és évvégi tantárgyi statisztikái 

o Tanulók félévi és évvégi tantárgyi statisztikái 

o Félévi és év végi értesítők, törzslap, bizonyítvány 
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2.2. Az iktatott dokumentumokról 

Egy adott dokumentumból iktatva több példány is lehet a Poszeidon rendszerében. Ezekhez a tanév 

során bármikor hozzáférhetünk és le tudjuk tölteni a mentett formátumban azokat a Dokumentu-

mok > Iktatott dokumentumok menüpont alatt (érdemes a képernyőn 90%-os nagyítást válasz-

tani!): 

 

A fenti példában a 9.A osztálynaplója eddig kétszer került iktatásra: mindkétszer 2026. júliusában. 

Minden iktatott dokumentum esetében a nagyító gombbal a dokumentum kulcsszavait érhetjük el, 

míg a letöltés gombbal letölthetjük azt. 

Megjegyzés: természetesen ezek a dokumentumok közvetlenül a Poszeidon rendszeréből is elérhetőek bár-

mikor. 

2.3. Néhány szó a napló zárásáról: 

A napló zárása beikszelése a naplók letöltésekor/iktatásakor nem jelent mást, minthogy a haladási 

és az osztályozó részt követően beemelésre kerül a 20/2012-es EMMI kötelező 2 záradéka: 

o Ezt a naplót .................... tanítási nappal (órával) lezártam. 

o Ezt az osztályozó naplót ............. azaz ................... (betűvel) osztályozott tanulóval 

lezártam. 

Ez azt is jelenti, hogy érdemes a naplót úgy iktatni, hogy a naplót le is zárjuk. A napló zárolásával 

az osztályszintű és osztálybontott csoportok tanóráinak naplózása már nem módosítható. Ezt fel-

oldani a Nyilvántartás > Testreszabás > Az elektronikus napló korlátozásainak beállításai szek-

cióban lehet: 

 

2.4. Mikor archiválhatunk/iktathatunk? 

Az összes letölthető dokumentum – a törzslap kivételével – a tanítási évhez kötődő irat, azaz abba 

már egyéb bejegyzés nem történik (kivéve az osztálynaplót, abba a keletkező záradékokat be kell 

vezetni a nyáron távozó diákoknál). A 20/2012-es értelmében a záradékok közül augusztusban a 

vizsgákon már csak olyanokat használunk, amik a törzslapra/bizonyítványba kerülnek, így minden 

osztálynapló lementhető, iktatható, ha a diákok léptetése megtörtént (a léptetéskor még kerül egy 

kilépés dátuma mező a naplóba, azért kell ezt előtte megcsinálni). A javítóvizsga eredményeit 

megadó záradékok eddig sem kerültek az osztálynaplóba, csak a törzslapra. 

Így az összes menthető/archiválható irat menthető és archiválható már most, ha a tanulók léptetése 

megtörtént. 

A törzslap archiválásával érdemes az augusztus végét megvárni. 

2.5. Dokumentumok mentése/iktatása 

Az aktív tanév váltását megelőzően mindenképpen érdemes a következő útvonalon a felsorolt doku-

mentumokat menteni/iktatni: 

1. Aktuális tanév (bal felső sarok): 2025/2026 

2. Dokumentumok > Dokumentumok  

3. Mentés (ahol lehet iktatás): 

o Naplók: Osztálynapló (iktatva is), Csoportnapló (iktatva is), Napközis csoport 

naplója (iktatva is) 

o Órarendek: mind a három 
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o Tanulók: Osztály tanulóinak ellenőrzőkönyve (iktatva is), Tanulói adatlapok, 

Értékelések, Tantárgyi mulasztások, Feljegyzések részletezése, Felmentések, 

Közösségi szolgálati napló 

o Pedagógusok: Pedagógusok által adott értékelések, Haladási munkafüzetek, 

Helyettesítési napló (iktatva is) 

o Statisztikák:  Osztály év végi (iktatva is), Osztály félévi statisztika (iktatva is), 

Osztályok félévi és év végi tantárgyi statisztikái (iktatva is), Osztályok/csoportok 

félévi és év végi tantárgyi statisztikái (iktatva is), Tanulók félévi és évégi tantárgyi 

statisztikái (iktatva is) 

o Értesítők:  Félévi értesítő (iktatva is), Év végi értesítő (iktatva is), Törzslap, 

Bizonyítvány pótlap (ha szükséges) 

4. További excel mentések az Importálások menüben az aktuális adatok exportálásával 

o Tanuló besorolás importálása 

(ez akkor lehet hasznos, ha valaki elfelejtett továbbléptetni egy csoportot és a 

következő évben nem szeretné az osztályokból kézi módszerrel összeválogatni a 

csoport tagjait) 

o Szülő, törvényes képviselő importálása 

o Szülő, törvényes képviselő belépési adatainak importálása 

o Tantárgyfelosztás importálása 

o Értékelés mondatbank importálása 

5. További excel mentések a Nyilvántartások almenü alatt a gyorsexporttal (ezeket az osz-

tályok/csoportok léptetése előtt célszerű megcsinálni!)  

o Tanulók menüben: Tanulók elérhetőségei, Tanulók tanügyi adatai, Tanulók 

tantárgyai és pedagógusai, Szülők, törvényes képviselők elérhetőségei, Exportálás 

besoroláshoz (!) 

o Osztályok menüben: osztályba járó tanulók 

o Csoportok menüben: csoportba járó tanulók 

o Alkalmazottak menüben: Alkalmazottak lakcímmel, Alkalmazottak munkaügyi 

adatai 

o Tantárgyfelosztás menüben: Egyszerű, Kereszttáblás 

Megjegyzés: a dokumentumok generálása szakaszosan történhet. Összeségében kb. 8 óra kell 

az elvégzéséhez. 😊 

Pálffy Zoltán 

Lovassy László Gimnázium 

palffyzoltan@mail.lovassy.hu 

https://www.facebook.com/palffyzoltan 

+36308114271 
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