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1. Bevezetés

2019 szeptemberétél az allami fenntartdsban lévé koznevelési intézmények kozil az
alapfoku mdvészeti iskolak, a kollégiumok és a gydgypedagdgiai-konduktiv nevelés-oktatast
folytaté intézmények is hasznalni kezdik a KRETA rendszert a taniigyi adminisztracids
feladataikhoz. Ezen intézményeknek tevékenységilikh6z sok esetben specidlis, az altalanos
iskolaktol és gimndaziumoktdl eltérd beallitasi, testre szabasi lehetéségekre van szlikséglk.
Eppen ezért szamukra a KRETA rendszerben 0j modulok keriiltek fejlesztésre.

Jelen felhasznaléi Utmutaté az alapfokd miivészeti iskoldk és a zenemdlvészeti
szakgimnaziumok szamara kivan segitséget nyujtani a KRETA AMI modulban térténd

adminisztraciés feladatok elvégzéséhez.

Az AMI modul megfelel8 hasznalatahoz elsédlegesen a KRETA Adminisztraciés rendszerben

kell a bedllitasokat elvégezni.

2.  Altaldnos adminisztracios feladatok a nyilvantartasban

2.1 Mikodési helyek felvétele
Az intézményi KRETA rendszer megfelel§ hasznalatdhoz elengedhetetleniil sziikséges, hogy

az intézmények adatai, azok 6sszes mikodési helye - a KIR rendszerrel 6sszhangban, ahol
tényleges nevelés-oktatas folyik (telephelyek, intézményi egységek) - a megfelel6 mddon
legyen rogzitve.

Amennyiben ezek még nem keriiltek rogzitésre, a KRETA rendszerben a m(ikddési helyek
|étrehozdasat az alabbi mdédon lehet végrehajtani:

A menisorban vélasszuk a ,Nyilvantartas = Intézményi adatok = Intézmény” menipontot.
A nyomogombra kattintva kezdeményezhetjik az Gj m(ikddési hely

adatainak megadasat.

2.2 Ellatott koznevelési feladat beallitasa
A mikodési helyek f6bb adatait tartalmazé sorok jobb szélén talalhatd ikonra kattintva

adhatjuk hozzd a mlikodési helyhez az ott ellatott koznevelési feladatot a legordilé listabadl

kivalasztva.
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Ellatott koznevelési feladat hozzaadasa

Ellatott kéznevelési feladat * @

‘ Alapfokd muvészetoktatas - ‘

KIR Feladatellatasi hely sorszama

MENTES MEGSE

Az AMI modul abban az esetben aktivalodik, amennyiben legalabb egy
miikddési helyhez az ,Alapfoku miivészetoktatds” vagy a ,Miivészeti
szakgimndzium” feladat hozzaaddsra keriil.

2.3 Termek felvétele
A termek felvételéhez valasszuk a menusorban a ,Nyilvantartds = Intézményi adatok >

Termek” menlipontot. Az m ikonra kattintva kezdeményezhetjik az Uj terem adatainak

megadasat!

Kiemelten fontos, hogy minden terem esetében a megfelelé6 miikédési
helyet vdlasszuk ki, valamint a zenemiivészeti oktatdshoz igazodva az
»Aktiv” és ,,Egyszerre tobb ordt lehet tartani” lehetdségeket pipdljuk ki.

Terem adatai

Alapadatok

Helyiség név *

Helyiség jelleg *

Osztalyterem -
Mikodési hely * 7 g
Kérem valasszon... -
Teremfelelés ’ x
Kérem valasszon... -
Alapterilet (nm) a
-
Befogadoképesség -
-
Vizsga-befogadoképesség -
-
Aktiv 7 G
Egyszerre tobb 6rat lehet tartani 7 G

Wifi (vezeték nélkali internetkapcsolat) elérheté
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2.4 Tantargyak felvétele

A tantérgyak felvételére a KRETA rendszerben kétféleképpen van lehetdség:

e Torténhet a Tantargyfelosztas importalasaval az ,Importalasok = Tantargyfelosztds 2>
Tantargyfelosztas importalasa” menl hasznalatdval, ekkor a rendszer az abban talalhaté
elemeket (tantargyak, osztdlyok, csoportok) automatikusan létrehozza, amennyiben
azok a nyilvantartasban még nem szerepelnek. A pedagdgusok nevének pontos

megaddsa el6feltétele a sikeres tantargyfelosztasnak.

Tantdrgyfelosztas importdldsakor kérjiik, figyelien a megfelel6
»Feladatellatdsi hely” bedllitasdra.

IMPORTALASI MOD KIVALASZTASA:

® Meglévo adatok megtartasaval és az Uj adatok beszirasaval:
A KRETA programban mar megtalalhaté adatok nem keriiinek médositasra, az importalas csak az (j adatokat rogziti a rendszerben. Ezt az importalasi méveletet akkor célszerdi
hasznalni, ha nem akarjuk médositani a KRETA rendszerben meglévé adatokat. csak az Uj - a rendszerben még nem létezé - elemeket szeretnénk importalni.

glévo adatok frissitésé odositasa és az uj adatok besztrasaval:
Az importalas a KRETA programban mar megtalalhat6 adatokat médositja, tovabba az Uj adatokat is régziti a rendszerben. Ezt az importalasi miveletet akkor célszer(i hasznalni, ha -
az Uj elemek rogzitése mellett - az importalt tablazat alapjan modositani (feldlirni) szeretnénk a KRETA rendszerben mar korabban felvett adatokat is.

3
£
5
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b
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A korabban importalt adatok torlésével:

A KRETA rendszerben korabban importalt adatokat a mévelet torli és az Uj adatokat régziti a rendszerben. A KRETA feltletré| felvett (nem importalassal rogzitett adatokat), valamint a
KRETA rendszerben korabban importalt de utina médositott adatokat a mavelet nem fogja toroini. Ezt az importalasi miveletet akkor célszer(i hasznalni, ha az importalas elétt
minden korabban beimportait adatot torélini szeretnénk, majd Gjra betéiteni az Gj adatokat.

EGYEB BEALLITASOK:

A feladatellatasi hely meghatarozasat csak akkor veszi figyelembe a program, ha az importalas soran Uj osztalyt vagy csoportot kell Iétrehozni. Abban az esetben ha az osztalyok és
csoportok mar szerepelnek a rendszerben, akkor a feladatellatasi hely beallitdasanak nincsen jelentésége, barmelyik beallithaté. Az osztalyok ill. csoportok feladatellatasi helyeit - akar
egyszerre tobbnek is - a késgbbiekben meg lehet valtoztatni, az osztalyok/csoportok adatainak médositasaval.

Feladatellatasi hely * X
Kérem valasszon... A

e A tantdrgyak felvételének madsik lehet6sége, amikor kozvetlenil hozunk létre

tantdrgyakat a KRETA Adminisztracids rendszer nyilvantartdsdban. Ekkor a meniisorban

valasszuk a , Nyilvantartds = Intézményi adatok = Tantargyak” menipontot. Az m

ikonra kattintva kezdeményezhetjlik az Uj tantargy adatainak megadasat.

Figyeljiink arra, hogy helyesen jelenjenek meg a tantdrgyak nevei, féleg a
tarsmiivészeti targyakndl. (pl. NEM moderntdnc, hanem Berczik-technika,
Jazz-technika stb.).
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Barmelyik moédon hozzuk is létre a tantdrgyakat, minden esetben allitsunk be hozzajuk
megfelel6 tantargy kategoriat is (zeneml(ivészet, szolfézs, tdancmlivészet, stb.). Amennyiben a
tantargyak felvétele Tantargyfelosztds importaldsdval torténik, a tantargy kategodridkat

utdlagosan kell beallitani.

2.5 Alkalmazottak felvitele
Az alkalmazottak felvitele kétféleképpen torténhet, importalassal vagy egyedi felvitellel.

e Az alkalmazottak importdlasa az ,Importdlasok > Alkalmazott importdlasok -
Alkalmazottak importalasa” menlpont hasznalatdval, az ott taldlhaté Sablon

feltoltésével, vagy a KIR-rendszer segitségével valdsithatd meg.

3 Feladatellatasi hely . .
¥ Kérem valasszon... -
=
g
=
£ IMPORTALAS
E | BELEPES A KIR-RENDSZERBE |
=
S A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZEREBOL IMPORTALT TABLAZATBOL
<

OM azonosit6 * 445566 AKIR rendszerbd az alabbi modon letltott tablazat a megfeleld: A KIR rendszerben az Alkalmazott keresése mentipontra kattintva, a Keresés ablakban

a keresés talalatait az Osszes talalat listaba gombbal rakja at a Kérelemhez felvett személyek ablakba. Az ott taldlhat lista aljan kattintson az Adatok

KIR Felhasznalénév exportalasa gombra. A felugré ablakban vélassza ki mindharom listat (Személyes adatok, Jogviszony adatok, Képzettségek), majd toltse le a

* dokumentumot.

KIR Jelsz6 *

FAJL KIVALASZTASA
BELEPES
‘ @ Sablon letdltés ¢

Az importdlds soran kérjiik, hogy fokozottan figyeljen az alkalmazottak
megfelel6 feladatelldatasi helyre térténé importdldsdra.

e Az alkalmazottak egyedi felvitele a ,Nyilvantartds = Oktatdi adatok = Alkalmazottak”
meni hasznalataval, az ikonra kattintva valdsithaté meg.

U~ l-l- MODOSITAS | # KIELOLTEK TORLESE | EXPORTALAS

Uj alkalmazott régzitése G Tanév
Uj betoltetlen allashely felvétele g

2019/2020
Uj kulsé gyakorlati képzéhely rogzitése G
; o 2019/2020
Uj hittanoktato rogzitése
Uj kulsés alkalmazott rogzitése G 201972020
S| IV £ T URLAaWY 2019/2020
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Amennyiben az alkalmazottakat egyedi felvitellel régziti a KRETA
rendszerben, kérjiik, figyelien arra, hogy a megfelelé alkalmazott tipust
vdlassza ki.

Az alkalmazottak felvitelét kdvetGen minden esetben sziikséges az alkalmazottak belépési
adatainak rogzitése ahhoz, hogy az alkalmazottak a KRETA rendszert hasznalni tudjak. Ehhez
a ,Nyilvantartds - Oktatoi adatok = Alkalmazottak” men( alatt az alkalmazott ,Belépési
adatok”-nal a ,Felhasznalénév”, a ,Jelszé”, valamint a ,Jogosultsagi szint” megadasa

sziikséges.

Személyes adatok

Felhasznalonév @
Allandé lakcime és

Jogosultsagi szint @ NAPLO X

Munkagyi adatok Ismételt jelszo

Belépési adatok

Diakolimpiai jogosultsag

Kezelheti a k6zosségi szolgalatokat

2.6 Tanuldk importalasa
A tanuldk KRETA rendszerbe torténd felviteléhez a tanuldi adatok importalasat javasoljuk. Ez

az ,Importalasok = Tanuld importalasok = Tanuldk importéldsa” menit hasznélva, az ott

taldlhato Sablon segitségével, vagy a KIR-rendszerbél torténé importalassal valdsithaté meg.

IMPORTALAS

A KOZNEVELES INFORMACIOS RENDSZEREBOL IMPORTALT TABLAZATBOL

TANULOK IMPORTALASA

AKIR rendszerben a Tanul6/gyermek keresése mentpont utén a Keresés ablakban az Intézmény tanul6i/gyermekei feliratra kell kattintani az 6sszes
OM azonosité * — tanulé fra;;e\eﬁ'téfé'hez. fa feladatellatasi ??E‘y'e'nkévnt szeremé a tanuldka 3 k a3 Ki S allitani a \ém{! o mfﬂuo'o: )
Ugyvivé feladat ellatasi helyet illetve a Szolgaltatasigénybevételi-helyet, majd a Ke: A miivelete eredményeként a Keresés
eredménye ablakban megjelennek az intézmény tanuléi. Az Osszes talalat listaba g tt személyek ablakba. A
Kérelemhez felvett személyek ablakba a lista aljan talslhaté az Adatok exporta ndithaté az exportalas folyamat. Az

KIR Felhasznalonév
*

gomb, amely megnyom
Adatok exportalasa gomb megnyomasa utan az Exportdlandé adatok kivalasztasa ablakban ki kell valasztani 6sszes exportdlandé adatot (Személyes

K adatok, Jogviszony adatok, Igénybevett szolgaltatasok), majd a Tovabb gombra kattintva letsltGdik a KIR tanuld export tablazat
SER FAJL KIVALASZTASA
‘ @ Sablon letoltés | e

2.7 AMI osztalyok és csoportok Iétrehozasa
Az AMI modul megjelenéséhez a KRETA rendszer meniijében, valamint ennek megfelels

haszndlatahoz a felhasznaléi utmutatd 2. pontjdban (2.1-2.6) szerepeltetett altalanos

adminisztracios beallitasok sziikségesek.
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Az AMI osztalyok és csoportok létrehozasa kétféleképpen torténhet: Az AMI modul feliiletén
torténd kézi felvitellel vagy tantargyfelosztds importaldsaval.
2.7.1 Osztalyok és csoportok |étrehozasa kézi felvitellel az AMI modulban

Az dltalanos bedllitasok elvégzését kovetSen az AMI modulban egyesével hozzunk létre

osztélyokat az ,AMI novendéki adatok = AMI osztalyok” menu hasznalataval az m ikonra
kattintva. A megjelend fellileten, allitsuk be az ,Osztaly nevét”, a megfeleld , Feladatellatasi
hely”-et, valamint az intézményre jellemzd ,M(ivészeti ag”-at. (Az , Osztaly név” bedllitasakor
javasoljuk, hogy az osztaly neveként a pedagdgus nevét és az altala tanitott hangszer tipusat
adjak meg a konnyebb beazonosithatosdg végett.) Amennyiben a ,Mdvészeti ag”
megjelolésénél a ,Zenemlivészeti 4g” megjelolést valasztjuk, a rendszer automatikusan
létrehozza az egyéni csoportokat. Az, Evfolyam neve” jeldlésnél allithatd be az adott osztély
évfolyama (pl. El6képz6 1, Elképzd 2, 1-13. évfolyam), valamint az ,Osszevont osztaly”
jelolést is itt lehet beallitani, amennyiben egy hangszeres osztdlyba tobb évfolyambdl jarnak
novendékek. Amennyiben szeretnénk az adott osztdlyhoz osztalyfénokot is hozzarendelni,

azt is ezen a felileten tudjuk bedllitani.

Uj osztaly felvétele

Osztaly neve * @

Feladatellatasi hely * @

Dob Daniel - Dob osztaly

Minta telephely - Alapfokl( miivészetoktatas W

Miivészeti ag *

Evfolyam neve * @

Képzés tipusa * @

Osztalyfonok @

Osztalyfénok-helyettes (Evfolyamfelelds) @

ZenemUvészeti 3g -

Osszevont osztaly v

Nappali rendszerd iskolai oktatas v

¢ 30370

Dob Daniel -

Tanterv
2 Kerettanterv v

Osztalyterem @

Kérem valasszon -
Megjegyzés @

Osztalynaplé megnyitas datuma @
2019. 09. 01 |

Osztalynaplé lezaras datuma @

o[

2.7.2 Tantargyfelosztas importdalasa
A tantargyfelosztas felvitele (osztalyok, csoportok |étrehozdsaval egyetemben) a

tantargyfelosztas importdlasaval is megvaldsithatd, melyhez az ,Egyszerd sablont” az
gy p g ’ y »EBY
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»Importalasok = Tantargyfelosztds = Tantargyfelosztas importalasa” meni alatt taldlja. Az
,Egyszer( sablont haszndlva a tantdrgyfelosztdst érdemes tanaronként elkésziteni és
elmenteni, hiszen a kdvetkez6 tanévben Ujbdél importdlni lehet a szlikséges valtoztatasokat

kovetden.

IMPORTALASI FOLYAMAT INDITASA

A FAJL KIVALASZTASA gomb megnyomasa utan kijeldlheti azt a - szamitogépén tarolt - Excel, illetve aSc llomanyt, amelybd! az adatok importalasra kertinek. Ugyeljen arra, hogy mindig a
megfelel6 sablonban készalt Excel (XLSX) vagy aSc (XML) allomanyt importalja a rendszerben. A mintatablazatokat a sablonok let6ltése gomb megnyomasaval toltheti le szamitogépére.

Az IMPORT ELONEZET KESZITESE gomb megnyomasa utan lehetésége lesz az importalasi adatok elénézetének megtekintésére és ellendrzésére, valamint - probléma esetén - az importalas
me; itasara vagy folytatasara!

Egyszer( import

[@ Egyszer sablon letoltés

Kereszttablas import
Kereszttablas, osztalyoszlopokkal import

Pedagégiai szakszolgalat feladatfelosztas import
.-.________________________________________________________________________________________________________m

A tantargyfelosztas elkészitésekor az osztdlyokat |étre lehet hozni az ,egy tanar = egy
osztaly” elv alapjan, de lehet az ,egy tanar = egy hangszertipus” (pl: XY klarinét osztaly, XY
furulya osztaly) elvet is alkalmazni.

e A tantargyfelosztds Excel import tablazatdban, ha egy sorban az osztdly jel6lését
megadjuk (f6targyas tantargyak esetében), akkor az osztaly jelolés mellett a csoport
oszlopban nem kell szerepeltetni semmit. Amennyiben egy pedagdgus az intézményben
csak egy hangszert tanit, akkor egy osztalyt kell létrehozni és ebbe kell besorolni a
novendékeket fliggetlendl attdl, hogy melyik évfolyamba jarnak.

e A csoportos 6rak esetén (pl. kamara, zenekar, énekkar, szolfézs, korrepeticié stb.) a
tantargyfelosztasban az osztdly oszlopba nem kell irni semmit, csak a csoportok jeldlését

kell megadni.

Fontos odafigyelni arra, hogy a tantdrgynevek és az alkalmazottak nevei
ugyanugy szerepeljenek, ahogyan azokat az utmutatd 2.4 és 2.5 pontjaban
régzitettiik!
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o A f6targyas csoportos orak keretében tanulé névendékeknek is (pl. kamarazene fGtargy,
szolfézs fGtargy (El6képzd)) osztalyt kell Iétrehozni a fent leirt mdédon (pl. XY kamarazene
osztaly), majd létre kell hozni egy kamarazene csoportot is ugyanazzal a tanar nevével (pl.
XY kamarazene csoport). A tantdrgyfelosztds importaldsat kovetéen ebbe a kamarazene
csoportba kell besorolni a kamarazene osztalyba tartozé névendékeket. Ugyanezen az
elven mikodnek a vegyes csoportok is, ahol vannak példdul csak szolfézs fGtargyas
novendékek, illetve olyanok, akik mar tanulnak hangszert.

A szolfézs vagy kamarazene tanszakon akkor nem szlikséges csoportot |étrehozni, ha csak
az adott osztaly névendékei jarnak a foglalkozasra.

Kamarazenei osztalyok esetén az osztaly tanuldit a kamarazene csoportba akkor kell
besorolni, ha a kamarazene foglalkozdson mas osztdlyok névendékeivel kdzosen vesznek

részt.

Hasznos tudni, hogy a kiilbnb6z6 csoportokhoz vald tartozdst a csoportok
létrehozdsat kovetéen, a névendékek be/ki-soroldsdval lehet szabdlyozni,
amit az osztdlyok esetében nem lehet megtenni.

2.8 Korrepeticio
A korrepeticids foglalkozasokat a tantargyfelosztdsban csoportként vigyik fel, melyeket a

konnyebb beazonositds végett célszeri a napok, illetve a csoportok sorszamanak
megaddsaval jeldlni (pl. H1 (hétf61) H2 (hétf62) stb.). Az igy létrehozott csoportokba kell
besorolni a névendékeket és a korrepeticiot tartd pedagogus érarendjébe a megfelel6 helyre

el kell helyezni az 6rat.

Fontos odafigyelni arra, hogy egy tanuldt egy héten csak egyszer lehet
korrepeticiora beosztani.

2.9 AMlI osztalyok beallitasa
Az AMI osztdlyok tulajdonsagainak beallitasat egy egységben is lehet kezelni az AMI modul

fellletén az ,,AMI noévendéki adatok = AMI osztalyok” meniiben az osztalyok kijel6lését

kovetben a ! ikonra kattintva. A megjelend fellileten a kijeldlt osztalyok esetében

Budapest, 2019. szeptember 27. oldal 10/ 16



KRETA

sz

egységesen bedllithatd az ,, Evfolyam neve” valamint a ,MUvészeti ag”. A feliileten megjelend

tovabbi adatot sziikség szerint kell kitolteni.

Osztaly - névendék adatok

Alapadatok

Kivalasztott osztalyok Tamas bacsi Trombita, Tamas bacsi - zongora osztély, Préba 3, Dob osztaly
Automatikus sorszamozas
Evfolyam neve . .
Kérem valasszon... - ¢
—
Kérem valasszon... - ¢
Képzési forma : : Tanterv . :
Kérem valasszon... - Kérem valasszon... -
Feladatellatasi hely £ : Tervezett Iétszam -
Kérem valasszon... - 5
Osztalynaplé megnyitas datuma = Osztalynaplé lezaras datuma =

Technikai osztaly Wariinasen <

2.10 Tanuldk besorolasa AMI osztalyokba
A tanuldék besoroldsa AMI osztalyokba az AMI modulban az , Aktudlis tanév — AMI osztalyok

- Novendékek besorolasa AMI osztalyokba” mentt valasztva Ugy végezheté el, hogy a
megjelené fellileten el6szor a képerny6 jobboldaldan taldlhatd célosztalyt a legordils
menibdl kivalasztjuk, majd a képernyé bal oldaldn taldlhaté névsorbdl a tanuldkat atsoroljuk

a célosztdlyba.

Beléptetés datuma *

= “ TANEV ELSO NAPJA

automatikus
létrehozasa @

Osztalyba sorolasa elsé alkalommal - I (2019/2020) Tamas bacsi - zongora osztaly - I

[Egyéni csoportok @

3
x
5
2
&
B
8
s
5
2
3
8
a
m
x
¥
x
o
=}
2
3
2
2

NEV DATUM NEM NEV DATUM NEM
Erdei Man6 (2013.06.27.) B E -
Kalap Kata (2002.03.06.)
Minta Géza (2013.01.01.)
Minta Réka (2013.01.01.)
Minta Ta (2019.08.27.) <
Papp Gabriella (2009.05.17.)
Varga Tunde (2010.02.01.) “«

Fontos megjegyezni, hogy az "Egyéni csoportok automatikus létrehozdsa"
lehetéség a célosztdly kivdlasztdsat koévetéen jelenik meg a feliileten,
amennyiben az AMI modulban az osztdly bedllitdsakor a ,Mlvészeti ag”
megjelélésnél a ,Zenemlivészeti dg” jelélést haszndltuk. Az”Egyéni csoportok
automatikus létrehozdsa” felirat mellett a jelélénégyzet alapesetben be van
jelélve - ezt hagyjuk igy, ekkor a rendszer automatikusan létrehozza az
egyéni csoportokat is.
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Amennyiben a célosztaly kivalasztdsakor nem jelenik meg az "Egyéni csoportok automatikus

létrehozasa" jelolés, akkor azt a ,Nyilvantartas - Bedllitdsok = Testreszabas = Alapfoku

L0

mUvészetoktatas” meniben kell bekapcsolni.

Alapfoku miivészetoktatas A

A bedllitassal szabalyozhatd, hogy a Zenemivészeti 3g tipusra bedllitott osztalyok esetében a rendszer automatikusan
létrehoz: yéni csoportot a Tanulok/Novendékek szamara az osztalyba torténd besorolasukkor. Ezen csoportok az adott m

Osztaly beallitott tulajdonsagait droklik.

Egyéni csoportok
automatikus létrehozasa

Amennyiben nem szeretnénk, hogy adott osztdalyndl egyéni csoportokat
lIétrehozni, akkor a jelél6négyzetbdl a @ jelélést vegylik ki!

2.11 A pedagodgus orarendek felvitele az e-naploba

A pedagdgusok napirendi felulet(i drarendje felviheté importélassal az ,Importaldsok =

Orarend importédldas = Napirend import” menii haszndalatdval. Ennek pontos beallitdsahoz

b6vebb tajékoztatét taldl az aldbbi oldalon:
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=33325281

3. BEALLITASOK

3.1 Tanév rendje
A tanév soran vannak olyan, a jogszabalyban feltiintetett munkasziineti napokon feliili

tanitds nélkdli napok (pl. tanari kirandulds, értekezletek, versenyek lebonyolitdsa, stb.),
melyeket kiilon kell rogziteniink, ellenkez6 esetben ezek a napok tanitasi napként jelennek

meg a pedagdgusok feluletén. Az ilyen tanitas nélkili munkanapokat a ,Nyilvantartas >
Bedllitasok = Tanév rendje” menuben az m ikonra kattintva lehet felvenni.

3.2 Tandrai célu csoportok
Tanorai célu csoportok beallitdsara a ,Nyilvantartdas - Bedllitdsok = Testreszabas >

Specialis bedllitasok = Tandrai célu csoportok bedllitdsa” menlipontban van lehet8ség.

Specialis beallitasok ~

Tanérai célu tok g2 s i - - T e
b‘:g;;;':: HEREpSTe) A funkciéval beallithaté, hogy mely csoporttipusok szamitsanak tandrai célG csoportoknak a KRETA rendszerben. TANORAI CELU CSOPORTOK BEALLITASA
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Tanodrai célt csoportok beallitasa

4 e

Alapf. muv. okt. képzo- és iparmuUvészeti csoport 45 v
- - 2 - - A 75

Alapf. muv. okt. szin- és babmuvészeti csoport 45 v
. z - P AS -
Alapf. mav, okt. tancmivészeti csoport 2 v
r ~ . -~ A =
Alapf. muv. okt. zenemdiveészeti csoport - csoportos fétanszak 45 v

u

>
4

Alapf. miv. okt. zenemivészeti csoport - csoportos kételezd

A N

Alapf. muv. okt. zenemUvészeti csoport - csoportos kotelezéen valaszthatod 45 v
- - . > A -~

Alapf. mlv. okt. zenem{vészeti csoport - csoportos valaszthaté 45 v
- - -~

Alapf. muv. okt. zenemuvészeti csoport - egyéni fétanszak 30 v

w
o
4

Alapf. mdv. okt. zenemdvészeti csoport - egyéni kételezd

A tandrai célu csoportok kezelése kiemelten fontos bedllitds, mivel ez
hatdrozza meg, hogy mely csoporttipusok szdmitsanak tandrai célu
csoportoknak, illetve, hogy a csoportok ordi hany percesek a rendszerben.

Amennyiben egy tandrai célu csoport 6rajanal a jelolé négyzetbe ' jelolés keril, akkor a
rendszer az igy jel6lt csoport 6rdjat a pedagdgusok szdmara kotelez6 orakeretbe sorolja, a
tanuldk mulasztasait ezekrSl a foglalkozasokrdl pedig beleszamitja az éves 250 6ras
mulasztasi keretbe.

Amennyiben egy tandrai célu csoport 6rat érarendi nézetben rogzitlink, akkor az itt bedllitott
45 perces 6rat 1 6ranak szdmitja a rendszer a pedagégus munkaiddé elszamoldsaban. (llyen
orak lehetnek példdul a csoportos fétanszaki 6rak, a kamara-, a zenekari-, a szolfézsérak,
stb.)

Amennyiben egy tandrai célu csoport orat napirendi nézetben rogzitiink, akkor az itt
beallitott 45 perces 6rat 0,75 éranak, a 30 perces 6rat 0,5 drdnak szamitja a rendszer a
pedagdgus munkaid6 elszamolasaban. (llyen 6érdk lehetnek példaul az egyéni f6tanszakos
orak, a korrepeticié, stb.)
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3.3 Kotott munkaido neveléssel oktatassal le nem kotott részének kezdé és
zaro idépontjanak beallitasa
Ahhoz, hogy beallithassuk a napirendi 6rak, valamint a kotott munkaidé neveléssel-

oktatassal le nem kotott részének felviteli lehet6ségét az elektronikus napldban, valasszuk a
,Nyilvantartds > Beadllitdsok = Testreszabas > Az elektronikus napld korlatozésainak
beallitdsai” menilpontot és ott ,Az elektronikus napld megjelenésének kezdd- és

zaréid6pontjat” adjuk meg (pl. 7.00-22.00).

Adatkezelési beallitasok v
Hozzaférés generalas beallitasok v
Az elektronikus naplé korlatozasainak beallitasai A

Az elektronikus naplé
megjelenésének
kezdGid6pontja

atja, milyen idéponttél vehetbek fel tandra
enységek az elektronikus napléba. Célszerii a csenge

megadhatja, milyen idépontig vehetdek fel tanorak, napirendek, és k6tott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem
evékenységek az elektronikus napléba. Célszeri a délutani benntartézkodasok végére beallitani.

dek, és kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem 7:00 ®
si rend el6tt rovid idSvel beailitani.

Az elektronikus naplé
megjelenésének
zaréidépontja

A beallitas:

kotott rés:

3.4 Napirend felvitelekor teremiitk6zés: lehetséges/figyelmeztetés
beallitasa

A napirend felvitelekor a rendszer teremitkozésre valod figyelmeztetést tud kildeni. Ennek

bedllitdsait (pl. ,Utkézés nem lehetséges”, ,Figyelmeztetés”, ,Utkdzés lehetséges”) a

,Nyilvantartds - Beallitdsok - Testreszabas > Az elektronikus naplé korlatozasainak

bedllitasai” menupontban tudja kezelni.

® Utkozés nem lehetséges

Napirend felvitelelkor

Figyelmeztetés
itkézés figyelés L4

Napirend felvitelelkor Gtkozés figyelés

W

Utkozés lehetséges

3.5 Napldzaras bedllitasa (heti/havi)

Az intézményi KRETA rendszer hasznélatakor kiemelt figyelmet kell forditani a naplézaras
beallitasaira. Ennek értelme, hogy a bedllitott id6pontokat kovetéen visszamendblegesen mar
ne lehessen napldzni.

A napldzaras beallitasait (heti vagy havi napldzaras) a ,Nyilvantartas > Bedllitasok —->
Testreszabas > Az elektronikus naplé korlatozasainak bedllitasai” meniipontban lehet
kezelni.
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Heti vagy havi o i i

5 ’gy Heti vagy havi naplézaras Nincs megadva v
naplézaras
Havi naplézaras napja Havi naplézaras napja 28 -
Heti naplézaras napja Heti napl6zaras napja 6 -

3.6 Ertékelések
A novendékek teljesitményének értékelésére a hagyomanyos értékeléstdl eltéréen szoveges

értékelést is alkalmazhatunk, melynek beallitdsdra a ,Nyilvantartdas > Beallitdsok >
Testreszabas > Specialis beallitasok” ment ,Tanuld értékelés mondatbankjanak beallitasa”

menipontra kattintva van lehetdség.

MENTES | ALAPBEALLITASOK VISSZAALLITASA

Specialis beallitasok ~

l‘:g;::;::lu eaoportok Afunkciéval beallithats, hogy mely csoporttipusok szamitsanak tanérai céli csoportoknak a KRETA rendszerben. TANORAI CELU CSOPORTOK BEALLITASA

TESTRESZABAS

Tanulé értékelés =
mondatbankjanak A funkciéval beallithatéak a tanulé értékeléseknél megjelend szoveges értékelések felajanlott elemei.

beallitasa

Ertékelések A funkcidval beallithato az értékelési médok esetében annak stlyanak értéke. A sdlyt a rendszer a késébbiekben éRTéKELESEg( S{JL‘\'OZ/\SANAK
stlyozasanak beallitasa figyelembe veszi az atlag szamitasok esetében. BEALLITASA

Fejléc szerkeszté A funkciéval beallithaté az egyes dokumentumok esetében megjelend fejléc formaja, tartalma. FEJLEC SZERKESZTO

Labléc szerkeszté A funkcidval beallithato az egyes dokumentumok esetében megjelend Iabléc formaja, tartalma. LABLEC SZERKESZTO

A megjelend feliileten a legordiilé meniik hasznalataval kell bedllitani az , Ertékelés tipusat”,
az ,Evfolyam tipusat”, valamint a ,Tantargyat”. A ,Széveg” résznél adhaté meg az adott

tantargyhoz tartozod szoveges értékelés (pl. kivaldan teljesitett).

Tanul6 értékelés mondatbank

- A & T *
Mind v @

Mind Y ¢
3 *
Tantargy Mind - ¢

Rovid név

Evfolyam tipus *

Szoveg *
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3.7 Elektronikus naplé tovabbi beallitasai
3.7.1 Adminisztracids bedllitasok

Az elektronikus naplé testre szabdsa, az intézmény képére valé formalasa a , Nyilvantartds >

LN

Beallitdsok = Testreszabas” menilipont alatt, a legordiilé flilek haszndlatdval valdsithatd

meg.

| O

E Specialis beallitasok v
Adatkezelési beallitasok v
Hozzéaférés generalas beallitadsok v
Az elektronikus naplé korlatozasainak beallitasai v
Tanuléi adatok kezelése v
Ertékelések és feljegyzések beallitasai v
Mulasztasok, igazolasok beallitasai v
Intézmény adatkezelési beallitasok v
Alapfoki miivészetoktatas B
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