eARETA

Tanarvaltas kezelese




eARETA

Bevezetés

A tanév soran tobbszor is el6fordulhat, hogy egy-egy foglalkozdsnal tandrvaltas torténik. Ennek szdmos

oka lehet: betoltésre keriil egy addig betoltetlen allashely, tdvozik egy kolléga az intézménybdl, vagy
barmilyen mas okbdl egy masik kolléga vesz at egy csoportot. Ebben a révid leirdsban azokat a Iépéseket
foglaljuk 6ssze, amelyeket sziikséges lehet elvégezni egy ilyen esemény kapcsan.

Mivel a kiilonb6z6 fenntartok kiilonb6zé képpen szeretnék latni az adatokat az altaluk hasznalt
kozponti rendszerben, minden esetben kérjiik ki az 6 véleményiiket, hogy a megadott technikai
megoldasok koziil melyiket valasszuk, 6k melyiket javasoljak, vagy éppen irjak el6 kotelezé jelleggel.

Uj vagy tavozo alkalmazott esetén

Ha Uj alkalmazott érkezik intézményilinkbe, akkor vagy fel kell venni 6t is a ’Nyilvdntartds/Alkalmazottak’
meniipontban a szokdsos médon; vagy ha kordbban mar rogzitettiink egy ,Betdltetlen Allashely” nevi
alkalmazottat, akkor az 6 adatait modositva/atirva adhatjuk meg az (j kolléga adatait. Ehhez a
madositandé alkalmazott adatsoranak végén talalhato ceruza (mddositas) ikonra kell kattintani, és szintén
a szokasos maédon eljarni. Ebben az esetben ne felejtsiik el kivenni a jelolést a , Betdltetlen allashely”
jelolénégyzetbdl, kilonben a kolléga nem lesz kivalaszthatd helyettesitének.

Ha tavozik egy kolléga, akkor vagy fel kell venni egy Uj ,,Betdltetlen Allashely” nevii alkalmazottat, és az
aldbbi pontokban leirt médon atvezetni a kapcsolddé adatokat hozzd; de akar hagyhatjuk is az érintett
pedagdgusnal a TTF és érarendi elemeket az allashely kés6bbi betoltéséig. Ez utdbbi esetben elég, ha a
tavozo kolléga 'Els6dleges munkaligyi adatai’ kozott bedllitjuk az alkalmazds vége datumot, és a 'Belépési
adatok’ fulén toroljik az dsszes jogosultsagat, és/vagy beallitunk egy Uj jelszét (a felhasznalonevét nem
lehet torolni).

Tantargyfelosztas modositasa

Ha a TTF-t, annak egyes sorait mddositani kell, akkor kétféleképpen jarhatunk el. Vagy torolni kell az
érintett sorokat, majd Ujra rogziteni azokat, de mar az 0j alkalmazott megaddasaval; vagy nullara kell allitani
a mar nem aktudlis elemek draszamat, és ezek mellé felvenni az Uj elemeket az Uj pedagdgust valasztva.
(ATTF adatait nem idGsorosan kezeljiik, azaz kvetve az id6beli valtozasokat, mindig az aktudlis allapotnak
megfeleld értékeket kell nyilvantartani.)

Orarend médositasa

Ha tavozik egy kolléga, akkor tobbféleképpen is eljarhatunk az érarendjével kapcsolatban. Hagyhatjuk is
nala az érarendi elemeket, és az § 6rait irhatjuk ki helyettesitésre (a tdvozas ténye mar rogzitésre kerult
az 'Elsédleges munkaligyi adatok’ kozott az alkalmazas végének megadasaval); vagy atvezethetjik az
ordkat egy (vagy tobb) masik alkalmazotthoz. Szintén mddositani kell az érarendet, ha egy Uj kolléga

Budapest, 2020. 01. 20. oldal2 /3 eKRETA Informatikai Zrt.



eARETA

érkezik, és nem tudjuk annyival rendezni a feladatokat, hogy egy ,Betdltetlen Alldshely” adatait irjuk at az

ovéire.

Az érarend-moddositas két 1épésbdl All, le kell zarni a tdvozé kollégdhoz tartozd elemeket, majd rogziteni
kell ezek helyett egy-egy Ujabbat az érkez6 pedagdgus drarendjében. A torléshez vagy annak a hétnek az
ordjara kell kattintani, amely hétt6l torolni szeretnénk az érarendbdl az adott foglalkozast, és a ‘Torlés az
adott naptdl’ gombot kell valasztani; vagy az ,Ervényesség vége” mezében kell megadni a legutolsé éra
datumanal legaldbb egy nappal késGbbi értéket. Ez utdbbi esetben a 'Mddositas a teljes idGszakra’
funkcidéval lehet csak menteni az adatokat. A rogzités az Uj alkalmazott érarendjében ugyanugy torténik,
mint a tanév elején az érarend rogzitésekor: a mdédositas hetén kivdlasztott érarendi helyre kattintva, a
megfelel6 adatokat megadva, az 'Ett6l a hétt6l’ gombbal mentve azokat.

A fenti két lépés 6sszevonhatd, ha a tdvozod kolléga nevét mddositjuk az érkez6 kollégaéra az érintett
6rarendi elem 'Pedagdgus’ mezbjében, és a ‘Mddositas az adott naptdl’ gombra kattintunk. Mivel a
pedagdgus drarendben ezt nem lehet megtenni (ott nem médosithatod ez az adat), az osztdly vagy esetleg
a terem drarendeknél lehet elvégezni igy a mddositast.

Orasorszamozas

Gyakran el6forduld probléma, hogy tanarvaltds utan Ujra egyt6l kezd6dik az drdk sorszamozdsa. Ennek
két oka lehet: vagy az osztaly/csoport és/vagy a tantargy adata nincs megfelel6en megadva, amit az
orarendi elem javitasaval tudunk megoldani; vagy a ’Nyilvdntartds/Testreszabds’ menlpontban a
,Tanitdsi 6ra sorszamozas maédja” kapcsold van IGEN allasban, mivel ekkor a program ,figyelembe veszi,
hogy a tandrakat kiilonb6z6 pedagdgusok tanitjak-e, és tandraikat kiilon szdmozza”. Ebben az esetben ezt
az opciot kell NEM allasba allitani, ami azonban mas drak sorszdmozdasara is hatassal lehet, ezt is vegyik
figyelembe ilyenkor. (Készil egy olyan fejlesztés, ahol kiilon megadhaté lesz, hogy mely osztaly/csoport -
tantargy parosoknadl legyen kozbs sorszamozas eltéré pedagdgusok esetében a Testreszabds bedllitas
ellenéreis.)
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