= Gyors Attekint6 Segédlet
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Bevezetés

A Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszer
(a tovabbiakban: KRETA) a fenntart6 altal lizemeltetett,
az egyes intézmények altal kezelt iskolaadminisztracios
rendszer, amelynek hasznalataval lehetové valik az
intézmény  tanligy-igazgatasi, adminisztraciés és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa,
tovabba szamos kiegészité moduljaval segiti az
intézmények és fenntartok munkajat.

Az alabbi Gyors Attekinté Segédlet (GYAS) bemutatja a
KRETA rendszer hasznélatahoz, ill. az elektronikus naplé
inditasahoz sziikséges alapvet6 feladatokat
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= KRETA jogszabalyi megfelel6sége

Jogszabalyi megfeleloség

—— — —

A KRETA az egyetlen allamilag jévahagyott rendszer a Y
Nemzeti Koznevelési Torvény 57. § (6) bekezdés alapjan: -

,Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az /
allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - /
az oktatasért felelés miniszter, szakképesitést tanusito |
bizonyitvany esetén a szakképzésért és felnGttképzésért |
felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a ‘
személyiségqi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi \
kovetelmények  megtartasaval  elektronikus  dton s \

elkészithetok és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak \
alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell \

allitani nyomtatott formaban, és meg kell érizni.” N

Az Nkt. alapjan csak a KRETA elektronikus napldban lehet ———
a jogszabdlyoknak megfelel6en elektronikus uton vezetni
az osztaly- és csoportnapldkat!
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= Bejelentkezés a KRETA rendszerbe

demolive Bejelentkezés a KRETA rendszerbe

OM kod: 100001 Az intézményi KRETA rendszerek létrehozasakor minden
rendszer egyedi intézménykddnevet, azonositét kap. A
létrehozast kdvetden ezzel az azonositdval lehet elérni az
ladmin ‘ intézmény KRETA-rendszerét. Az intézményi KRETA-
rendszer létrehozasat minden esetben a fenntarté
kezdeményezi, az elkészitést kovetéen az elérési
utvonalat és az elsédleges admin jelszé6t a fenntarté kildi
meg az intézmény részére

--------

Nem tud bejelentkezni? BEJELENTKEZES . o > P
Minden intézmény elérési utjanak a

formatuma a kovetkezo:
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Tanugyi adatok
ellenorzése

Ebben a fejezetben roviden Osszefoglaljuk azokat a
taniigyigazgatasi és  adminisztraciéos feladatokat,
melyeket minden intézménynek el kell végeznie az
adatszolgaltatasi feladatainak teljesitéséhez.

Az elektronikus naplé inditasanak alapvet6 feltétele,
hogy a taniigyigazgatashoz kapcsoléodo adatok
(tanarok, tanulok, osztalyok, csoportok stb.) helyesen
és teljes kortien legyenek rogzitve a rendszerben.
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= Tanévek kezelése

Tanévek kezelése a KRETA rendszerben

Q A KRETA adminisztraciés rendszerébe  belépve
minden esetben automatikusan az aktudlis tanév
20" 5/20" 6 keriil betoltésre. A feliilet felsé soraban taldlhaté az
intézmény azonositd kddja, és rovid neve, valamint ez

alatt lathat6 az aktualis tanév. A tanév nevére, vagy a
201 6/201 7 mellette  taldlhaté lenyitds ikonra  kattintva
kivalaszthatdak az elérhet6 tanévek.
2017/2018
2018/2019

e Az aktudlis tanévet kivalasztva a rendszer minden
fellilete az aktualis tanév szerint tolt be. A kovetkezé
tanévet kivalasztva a rendszer minden feliilete a
kovetkezd tanév szerint keril betoltésre. Abbdl a
célbdl, hogy konnyl legyen megkiilonboztetni az
aktudlis és kovetkezd tanévet, amennyiben a
rendszerben a kovetkezé tanévre valt, a KRETA
fejlécének a szine megvaltozik.

'.‘; A tanévek kezelésének részletes leirasa a Tudasbazisban:
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= Az intézmény feladatellatasi helyeinek létrehozasa, ellenérzése

0 1. 1épés: A feladatellatasi helyek ellenérzése

A KRETA rendszerben a szoftver helyes mikodéséhez, a kiilonb6z6
adatszolgaltatasi és statisztikai feladatok teljesitéséhez alapvetéen
sziilkséges az intézmény feladatellatasi-helyeinek létrehozasa, az intézmény
alapito okirataval 6sszhangban, ill. a fenntarté kérésének megfeleléen.

ellendrzés > 2. lépés: A hianyzo feladatellatasi helyek létrehozasa

Az intézményi adatok kitoltése, az intézmény miikddési helyeinek felvétele,
az ott ellatott koznevelési feladat/feladatok hozzaadasa (mellyel Iétrejonnek
az intézmény feladatellatasi helyei), ellenérzése a ‘Nyilvantartas' menii

l6trehozas INTEZMENYI ADATOK blokkjanak 'Intézmény’ meniipontjaban végezheto el

0 3. lépés: A feladatellatasi helyek modositasa, a hibas adatok torlése

Abban az esetben ha a feladatellatasi helyeknek hianyosan vannak megadva
az adatai, akkor a KRETA rendszerben szerepl6 feladatellatasi helyek adatait
kiegészithetjiik valamint a mar nem létez6 feladatellatasi helyeket torolhetjiik.

modositas

',‘,' A feladatellatasi helyek |étrehozdsa a Tudasbazisban:
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= Alkalmazottak és tanuldk adatainak felvitele a rendszerbe

KIR adatok importalasa

Q A kovetkezé feladat a rendszerben még nem szereplé
alkalmazottak és tanuldk adatainak importalasa,
amelyet egyszerien megtehetiink a KIR rendszerbdl.

Az importalasi miveleteket az Importalasok meni
ALKALMAZOTT  IMPORTALASOK és  TANULO
IMPORTALASOK blokkban szereplé funkciékkal
tudjuk végrehatjatni.

Az importalashoz sziikséges az intézmény KIR
felhasznaléneve és jelszava is!

Q Tovabbi lehetéség a KIR Excel formatumu
tablazatanak importalasa a KRETA rendszerbe. Ennek
segitségével a KIR-bol letoltott Excel tablazatot
kozvetleniil is lehet importalni a KRETA programba.

',‘; Az importalasi miveletek a Tudasbazisban:
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10.A angol
9.A angol
9.8 angol

9.A angol
10.A matek 1
9.A német

Tantargy

angol nyelv
Allapolgari ismeretek
angol nyelv
angol nyelv
angol nyelv
angol szituacio
angol szitudcid
fizika

fizika

fizika

Tantargyfelosztas elkészitése, importalasa

Az el6zetes vagy végleges tantargyfelosztas els6 alkalommal
torténé feltoltésével torténik az osztalyok, csoportok
kialakitasa. Az importalasi miuiveletekhez mintatablazatok,
sablonok tolthet6k le a tantargyfelosztas formatumanak
megfeleléen (egyszerl tablazat, kereszttablas, kereszttablas-
osztalyoszlopokkal).

Az jmportélés m(jveletét az  Importalisok  meni
TANTARGYFELOSZTAS blokkjanak Elozetes tantargyfelosztas
meniipontbdl lehet elvégezni.

A tantargyfelosztas importalasa automatikusan létrehozza a
KRETA rendszerben még nem létez6 osztalyokat, csoportokat
és tantargyakat.

-.“- TTF Szakmai utmutaté letoltése a Tudasbazisbol:
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= Tantargyfelosztas importalasanak lehet6ségei

Egyszer( Excel tablazatbol

Az egyszer( Excel tablazatban
soronként kell megadni a
tantargyfelosztasban szerepl6
osztalyokat vagy csoportokat, a
tantargyat, az 6raszamot és a tanar
nevét. Attekinthetdsége és egyszer(
kezelése miatt z egyszer( sablont a
olyan intézmények részére javasoljuk,
ahol a tantargyfelosztas akar tébb
ezer sort is tartalmazhat.

LETOLTES

i

Formazott Excel sablonbdl

A formazott, un. kereszttablas
sablonok az intézményekben
korabban megszokott formatumban
tartalmazzak a tantargyfelosztas
adatait. A kereszttablas sablonokban
az oszlopok tartalmazzak a
pedagogusok vagy az osztalyok,
csoportok adatait. A formazott
sablonok egyszertien attekinthetok a
kis és kozepes méretl iskolakban.

LETOLTES

aSc orarendszerkesztébol

A KRETA rendszerbe lehet6ség van az
aSc orarendszerkeszt6 alkalmazashal
is importalni a tantargyfelosztast. Az
importalashoz 2012-es, vagy késébbi
verzioju aSc program sziikséges,
mivel az importalashoz XML2012
formatumra van sziikség. Az aSc
importalashoz részletes utmutatd is
letdlthet6 a KRETA Tudasbazisbol.

UTMUTATO
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= Tanuldk besorolasa

Tanulok osztalyba és csoportba sorolasa

Tanulék besoroldsa osztalyokba, csoportokba illetve az
osztalyok léptetése a Tanulok besorolasa meniibél
végezheto el.

A KRETA rendszerben elészor osztalyokba kell sorolni a
tanulékat, majd az osztalyba sorolas utan van lehet6ség
csoportokba is besorolni a tanuldkat.

Alapszabaly, hogy a KRETA rendszerben egyidejiileg csak
egy osztalyba tartozhat a tanuldé (természetesen eltéré
id6szakban lehet mas osztaly tanuldja is, ha pl. tanév
kdzben osztalyt valt a tanuld). A tanuldkat természetesen
tetszéleges szamu csoportba lehet besorolni.

',‘; Az besorolasi miveletek a Tudasbazisban:
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= Ellenorzések

Rogzitettilk az intézmény 0sszes feladatellatasi
helyét?

Minden feladatellatasi helyhez be van éllitva a
megfelelo ellatott feladat?

A KRETA rendszer tartalmazz az 6sszes
tanulénkat és pedagégusunkat?

A tantargyfelosztas tartalmazza az 6sszes tanar
tanorait és foglalkozasait a helyes 6raszammal?

Az osztalyok adatainal a feladatellatasi hely, az
évfolyam és az osztalyfénok be van allitva?

A csoportok adatainal a csoport tipusa minden
csoportnal helyesen van beallitva?

Minden osztalyba és csoportba besoroltuk a
tanulokat a megfeleld (pl. 09.01) kezdédatummal?

NEKNKNEHRK
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E-Naplo inditasa

A KRETA rendszerben minden iskolanak rendelkezésre
all az elektronikus naplé modul, amely segitségével a
papir alapu naplovezetés teljes kortGen kivalthato.
Ebben a fejezetben roviden dsszefoglaljuk, hogy a —
taniigyigazgatasi feladatok elvégzése utan — milyen
el6késziileteket kell megtenni a KRETA elektronikus
napldjanak hasznalatba vételéhez.
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= e-Napl6 adatok feltdltése

Az elektronikus naplé hasznalatahoz sziikséges adatok

Az iskoldk KRETA rendszerében az e-Naplé hasznalatahoz
sziikséges adatok legtobbje mar rendelkezésre all, igy
nagyon egyszerten lehet az elektronikus naplot elinditani
az intézményben.

Az e-Naplé hasznalatdhoz sziikséges adatok koézil a
tanuldk, tanarok, tantargyak, osztalyok, csoportok,
tantargyfelosztas stb. adatait mar tartalmazza a KRETA
tanligyigazgatasi része, igy gyakorlatilag az orarend
feltoltésével és a jogosultsagok kiosztasaval az e-naplé
azonnal elindithaté az intézményben. .



https://www.facebook.com/neptunkreta
https://www.facebook.com/neptunkreta
https://www.ekreta.hu/
https://www.ekreta.hu/
https://www.youtube.com/channel/UCstK-RtC5GhboGmqJNZdDUA
https://www.youtube.com/channel/UCstK-RtC5GhboGmqJNZdDUA

= Belépési adatok megadasa

RLLRERLL
TTrrreenet
AL

A pedagodgusok felhasznaldnevének és jelszavanak
beallitasa.

A KRETA rendszerben — biztonsagi okokbdl — a tanarok
részére egyénileg, manudlisan kell bedllitani a
felhasznalénevet és a jelsz6t. A tanuldk, sziilok,
gondviselok esetében azonban lehetéségink van a
felhasznalénevet az oktatasi azonosit6 vagy a KRETA kéd
alapjan, a jelszét pedig a sziiletési datum alapjan vagy
véletlenszerlien automatikusan generalni.

Az oktatok, pedagdgusok felhasznaldnevét és jelszavat a
Nyilvantartas meniiben az OKTATOI ADATOK blokkban
talalhato Alkalmazottak meniipontbdl lehet bedllitani. A
listaban kattintsunk arra a tanarra akinek be szeretnénk
allitani a belépési adatait, majd a Belépési adatok fiilet
kivalasztva megadhatjuk azt a felhasznaldnevet és jelszét
amellyel a pedagdgus beléphet az e-napléba.

Fontos tudni
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= Szerepkorok és jogosultsagok

Jogosultsagok beallitasa

Intézmeé 6 A felhasznalok a szerepkorilknek megfeleléen
ntezmenyvezeto férnek hozza a KRETA rendszer moduljaihoz. Egy

felhasznaldhoz tobb jogosultsag is beallithatd,
amely meghatérozza, hogy a felhasznalé a KRETA
Osztalyfénok rendszerben milyen modulokhoz férhet hozza. Az
elektronikus napléba tortén6 belépéshez a NAPLO
jogosultsagot kell megadni a tanaroknak.

',‘: A jogosultsagok leirasa a Tudasbazisban:
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= Tanév rendjének bedllitasa

2l Tanév rendje

JANUAR A KRETA rendszerben minden tanév el6tt automatikusan feltdltésre
keriilnek a jogszabalyban meghatarozott iskolai tanévvel kapcsolatos
Vv H K Sze Cs P Szo specidlis napok (els6é tanitasi nap, 6szi, téli, tavaszi sziinet napjai,

munkasziineti napok, tanitas nélkiili munkanapok, utolsé tanitasi nap).

27 28 29 30 31 1 2

% Egyedi napok beallitasa
10 11 12 13 14 15 16

- ) Az intézmény rogziti a nevel6testiileti dontés alapjan vagy egyéb pl. az
718 19 20 21 22 23 intézményvezeté hataskorébe tartozé egyéb specialis napokat. A KRETA
rendszerben a tanitasi, ill. tanitas nélkili napok automatikusan

2425 26 2r 28 29 30 beéllitasra keriilnek, csak az — intézményi munkatervben meghatarozott

- eltéréseket kell felvenni a tanév rendjébe.
-

"‘: A tanév rendjének beéllitdsa a Tudasbazisban:
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= Orarendek feltdltése, importalasa

Torténelem

Testnevelés és sport

Angol nyelv

Matematika

Magyar nyelv

Egészségtan

Gazdasagi ismeretek

€D Orarendek kezelése

A KRETA rendszerben az érarendek feltsltésének tébb modja
is lehetséges. A programban lehetéség van az o6rarendek
feltoltésére és szerkesztésére. Az 6rarendek kezelését az e-
Naplé meniipontban a TANORAK blokkban lehet végrehajtani.
A rendszerben lehetéség van a tanari, az osztaly- valamint a

terem oOrararendek kezelésére is.

Orarendek kezelése

Hétfo

Kedd

Szerda

Csutortok Péntek

Q aSc importalas

A KRETA rendszerbe
importalhatjuk az érarendet
az aSc orarendszerkeszt6
programbdl is. Az aSc
programbol torténd
importalashoz olvassuk el a
Tudasbazisbdl letdltheto
utmutatot, amely részletes
leirast tartalmaz az érarend
készitésérol.

UTMUTATO

Q Excel import

Az 6rarendet importalhatjuk
Excel formatumu
tablazatokbdl is, egy sablon
segitségével. Lehet6ség van
olyan — id6szakos tandérakat
— tartalmazo 6rarendet is
importalni, ahol minden
oranal kiilon megadhaté a
tandrak érvényességi ideje.

Excel importalas
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= Adatszotarak, szoveges mondatbankok beallitasa

Ertékelésmodok beallitasa

Az évkozi értékelésekhez lehet6ség
van kiilonb6z6 értékelési modokat (pl.
ropdolgozat, szébeli felelet,
projektmunka stb.) meghatarozni Az
értékelésmaddok esetében beallithatok
a sulyozasok és a szinezések is az
intézmény Pedagogiai Programjanak
megfelelen

RESZLETEK

Szdveges értékelés
mondatbankja

Az — also6 évfolyamokon hasznalatos -
szoveges értékelések tamogatasara
lehet6ség van az intézménynek
kozpontilag feltolteni egy széveges
értékelés mondatbankot, amelyet
gyorsan és egyszerden lehet
kivalasztani az e-napldban a
szdveges értékelések felviteléhez.

RESZLETEK

E-Napl6 beallitasok,
korlatozasok

A KRETA rendszer szamos beéllitasi,
testreszabasi lehet6séget is kindl, hogy
az intézmények a sajat mikodésiiknek
megfelelden allithassak be az
elektronikus naplét. Ezek koziil az e-
naplé zarolasara vonatkozo korlatozast
mindenképpen allitsuk be a sajat
gyakorlatunknak megfelelGen.

RESZLETEK
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= Ellenorzések

Minden e-naploval dolgozé pedagdgusnak
beallitottuk a felhasznalénevét és jelszavat?

Megfelel6en komplex jelszavakat adtunk meg a
tanaroknak a belépéshez?

Beallitottuk a tanarok és intézményvezetok
megfeleld jogosultsagat?

A tanév rendjébe felvettiik a munkaterviink altal
meghatarozott egyedi napokat?

Valamennyi tanarnak/osztalynak feltoltottiik az
orarendjét?

Felvettiik az adatszétarba a sziikséges
értékelésmodokat, ill. szoveges értékeléseket?

Beallitottuk az e-naplé visszamendleges
beirasanak korlatozasat?

NERHERRK
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Hogyan tovabb?

Gratulalunk!

Megtette az elso |épéseket az intézményi
KRETA e-Napl¢ elinditasahoz!

A tovabbiakban lerijuk, hogy milyen tovabbi
segitséget tudunk nyujtani az elektronikus
naplé  hasznalatanak  elsajatitasahoz,
valamint hogy hogyan kérhet segitséget ha
elakad a program hasznalataban.
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e-Learning tananyag

0 A felhaszndlé pedagoégusok részére

az elektronikus naplo hasznalatat
részletesen bemutaté  e-learning
tananyag all rendelkezésre.

A tananyagrészek egyéni
feldolgozasaval a felhasznaldk
részletesen  megismerhetik  és
elsajatithatjak a naploézasi feliiletek
kezelését, a program strukturgjat,
az egyes meniipontok tartalmat.

'.‘; Az e-learnig tananyag elérhet6 az alabbi webcimen:
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= KRETA Tudasbazis

KRETA Tudasbazis

A KRETA Tudéasbazis egy on-line webportal, ahol elérheték
a KRETA rendszerrel kapcsolatos valamennyi segédlet. A
portal tartalmazza a KRETA rendszer kiilonbdz6
moduljainak részletes on-line felhasznaléi kézikdnyveit, a
fenntartdk altal — a kiilonb6z6 adatszolgaltatasokhoz -
készitett szakmai utmutatdkat, a gyakran ismételt
kérdésekre adott valaszainkat, tovabba szamos videdval,
tippek és triikkok bemutatasaval is segitiink a KRETA
rendszer hasznalataban.

'.‘; A Tudasbazis alabbi webcimen érhetd el:
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