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Bevezetés

A KRETA rendszer egyik sarkalatos pontja a csoportkezelés, és ez az osztalyokra is vonatkozik, mivel
lényegében az osztdly is egy csoport, csak néhany specidlis tulajdonsaggal. Csoport megadasaval lehet
meghatdarozni a tanuldk egy halmazat, akik egyltt tanulnak bizonyos tantargyakat, igy a tantdrgyfelosztas
és az 6rarend is elképzelhetetlen nélkile.

Az alabbi leirdasban attekintjik, hogy miként lehet tanuldkat be-/kisorolni, illetve hogyan lehet médositani,
torolni a hibas, téves 6sszerendezéseket. Az itt megadott eljarasok az AMI modulban régzitett osztalyok
és csoportok esetében csak részben érvényesek. A be-/kisorolasi miveleteket a modulon belil lehet/kell
elvégezni, de a mdédositasokat nem, azokat a ,,modulon kivili” meniipontokban lehet elérni.

Tanulod érkezése, besorolas, hozott adatok

Ha Uj tanuld érkezik intézménylinkbe, akkor elGszor rogziteni kell az adatait. Ez megtehet6 manualisan a
’‘Nyilvantartds/Tanulék’ mentpontban; vagy az ‘Importdldsok/Tanulék importdldsa’ feltleten.

Ha ez megtortént, akkor elGszor osztilyba kell sorolni a tanuldt, amit a ‘Tanulék besoroldsa/Tanuldok
besoroldsa osztdlyokba’ pontban végezhetlink el. Meg kell adni a belépés datumat és az osztalyt,
amelyhez hozzd kivanjuk rendelni az Uj tanulot.

Beléptetés dituma *
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TANULOK BESOROLASA OSZTALYOKBA
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Ha a tanulé mar be lett sorolva egy osztalyba, akkor ebbdél az osztalybdl lehet 6t a megfelel6 csoportokhoz
rendelni a "Tanulék besoroldsa/Tanulok besoroldsa osztdlyokbol’ menlipontban. Itt is a belépés datumat
kell megadni, illetve a ,forrasosztalyt” és a ,,célcsoportot”.
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A tanuldi osztalyhoz, csoporthoz rendelések adatai a “Tanulék besoroldsa/Osztdlyok tanuldinak listdja’
illetve a ‘Tanuldk besoroldsa/Csoportok tanuldinak listdja’ pontokban érheték el, itt mddosithatok,
torolhet6k sziikség esetén. Ezen fellil a tanuld adatlapjan lehet még megtekinteni az 6 aktualis és korabbi
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Osszerendeléseit, ha a ’Nyilvdntartds/Tanulok’ menupontban, a tanulé adatsoranak végén taldlhatd

nagyité ikonra kattintunk, és az , Osztdlyai és csoportja” filet valasztjuk.

A tanuld besorolasainak megaddsa utan lehet rogziteni a hozott értékeléseket és mulasztasi adatokat. A
jegyeket a szaktanarok tudjidk beirni ugyanugy, mint az aktiv tanuldk barmilyen értékelését, de
legkordbban a tanuld megérkezésének napjara lehet datalni ezeket. Masik lehet6ség, hogy a hozott
értékeléseket egy szuperosztalyfénok (akinek van adminisztrator és napld jogosultsaga is; vagy be van
allitva egy tetsz6leges ,VezetGi 6raszam ok” az els6dleges munkaligyi adataindl) is rogzitheti az
értékelések menilpontban, mivel szdmara barmely osztaly barmely tanuldja értékelheté barmelyik
tantargybdl. Ezen felill, ha a ‘Nyilvdntartds/Testreszabds’ meniipontban az ,Ertékelések és feljegyzések
beadllitasai” csoportban engedélyeztiik az Osztalyfénokok szdmara is az értékelések rogzitését, akkor 6k is
beirhatjak az 6sszes hozott jegyet.

A hozott mulasztasi adatokat a korabban mar emlitett ‘Tanuldk besoroldsa/Osztdlyok tanuldinak listdja’
fellleten rogzithetjik. Az érintett tanuld adott osztdlyhoz vald besoroldsa adatsoranak végén taldlhaté
ceruza ikonra kattintva tekinthet6k meg és mddosithatdk a tanulé-osztaly kapcsolathoz tartozé adatok,
igy az osztalynaplo- és torzslapszam, zaradékok, szakmai adatok (csak szakképesitési feladatellatasi hely
esetén), illetve a hozott igazolt és igazolatlan mulasztdsok. A napléban, statisztikdban, értesitékben,
torzslapon ezek az értékek hozzdadddnak a tanuldhoz rogzitett hidnyzasi adatokhoz.

Osztaly - tanulé adatok

Osztaly / Csoport

Tanulé neve 2 .
U] Tanulé

Belépés datum * - Kilépés datum

Osztalynaplé sorszama * R - Torzslapszam

Hozott igazolatlan mulasztas (6ra) N - Hozott igazolatlan késés (perc)

Ha egy tanuld kordbban mar jogviszonyban volt intézménytlinkkel, de tavozott, igy kiirtuk a rendszerbdl,
akkor nem kell tjra rogziteni 6t a kordbban megadott médon, és osztalyba sorolni sem ugy kell, hanem a
‘Tanuldk besoroldsa/Visszairatkozds’ feluleten. Azonban fontos megjegyezni, hogy ilyen esetben is fel kell
venni a hozott jegyeket, hidnyzasi adatokat a leirtaknak megfelelGen, akkor is, ha csak ,visszahozta”
azokat a tanulé. llyenkor kilon napldoldal és kiilon térzslap fog tartozni a tanulé Ujabb besorolasahoz, és
ezekhez is kapcsolddnia kell az adatoknak.

Kiiratkozas, kiléptetés

A tanuldkat kiirjuk az osztalyukbdl, igy az intézménybdl is, a csoportjaikbdl pedig kiléptetjlik. Az elGbbit a
‘Tanulék besoroldsa/Kiiratkozds’, az utdbbit pedig a ‘Tanuldk besoroldsa/Tanuldk kiléptetése’ pontban
lehet elvégezni.

Ha a tanuldt egy korabbi datummal, visszamendleg szeretnénk kiirni, elképzelhetd, hogy a kollégak mar
rogzitettek értékelést vagy mulasztast a tervezett kiiras/kiléptetés id6pontjat kovetd napokra. Mivel nem
kapcsolddhatnak értékelések, mulasztdsok egy tanuléhoz, amikor mar nem volt érvényes besorolasa,
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azonban ezeket nem is torélheti automatikusan a program, a felhasznalénak kell ezt megtennie az ‘e-

Naplé/Ertékelések listdja’, illetve az ‘e-Naplé/Mulasztdsok listdja’ menlipontokban. A hidnyzésok esetén
lehetnek olyan elemek is, amelyek alapértelmezetten nem jelennek meg a feliileten, ezért érdemes
bepipalni a szlir6panel legaljan talalhaté ,,Nem jelenlévé tanuldk adatainak megjelenitése” és ,,Nem
besorolt tanulék hianyzasainak megjelenitése” jel6l6négyzeteket is.

Amikor egy tanuldt kiirunk az osztalyabdl (igy az intézménybdl is), akkor az 6sszes csoportbesoroldsa is
lezardsra keriil a kiirds datumaval, igy nem sziikséges a tanuld tavozasakor kiilén rendezni a csoportjait is.

Besorolas teljes torlése

Elképzelhet6, hogy egy tanuldt tévedésbdl soroltunk be egy csoportba vagy osztalyba, példaul a tanév
elején késve kapjuk meg egy masik iskola befogadd nyilatkozatat, és a tanuld mar nem is nalunk kezdte
meg a tanévet.

llyen esetben nem kiirni/kiléptetni kell a tanuldt, mivel az csak lezarna a meglévé, de téves Gsszerendelést,
igy az tovdbbra is megmaradna, és a tanuld igy meg fog jelenni a csoport- és osztalynaplékban, illetve a
torzslapon is, amire ebben az esetben nincs sziikség. Ennek elkerilésre a meglévs besorolasokat toréini
kell, ami egyszerlien elvégezhetd a ‘Tanulék besoroldsa/Osztdlyok tanuldinak listdja’ és a ‘Tanuldk
besoroldsa/Csoportok tanuldinak listdja’ mentpontokban, ha a tanulé-osztaly 6sszerendelés adatsoranak
végén taldlhatd kuka ikonra kattintunk. Mivel a tanulé nem lehet csoportban osztalyba sorolds nélkiil,
el6szor a csoporthoz rendeléseket toroljuk.

llyen esetben kiilonos koriltekintéssel jarjunk el, és a korabban leirtak értelmében el6szor ellenérizziik,
hogy vannak-e a tanuléhoz rogzitett értékelések, mulasztasok, igazolasok stb., és besorolasok torlését
megel6z6en a kapcsolédé adatokat tordljik a megfelel fellileteken.

Téves besorolasok javitasa és Osztaly-/Csoportvaltas

Ha egy tanuldt tévesen rendeltlink egy osztalyhoz, csoporthoz, akkor térolhetjik a hibas besoroldsokat a
fent leirtak szerint, és elvégezhetjik az uj, megfelel§ 6sszerendeléseket, de ezt megtehetjiik egy |épésben
is. Ezt a ‘Tanulok besoroldsa/Téves besoroldsok javitdsa’ menlpontban végezhetjiik. (Két azonos nev(i
mendpontot is taldlhatunk az , Aktudlis tanév - osztalyok” és az ,, Aktudlis tanév - csoportok” csoportban,
amelyek értelemszer(ien az osztaly- illetve csoportbesoroldsok javitasara szolgalnak.) Itt nem adhatunk
meg datumot, mivel a javitott besorolds az eddig meglévd, hibas kapcsolat adataval fog |étrejonni, az csak
kés6bb lesz javithatd szliksége esetén.

Ha egy tanulé kordbbi besoroldsa nem volt téves, de 6 osztdlyt- vagy csoportot valtott, akkor ki lehet
|éptetni vagy iratkoztatni a fentebb leirtak szerint, és Ujra osztalyba, csoportba sorolni, de ezt megtehetjiik
egy lépésben is. Ezt a ‘Tanulék besoroldsa/Tanuldk dthelyezése’ menlipontban végezhetjiik. (Két azonos
nevd menipontot is taldlhatunk az ,Aktudlis tanév - osztalyok” és az ,Aktudlis tanév - csoportok”
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csoportban, amelyek értelemszerlien az osztaly- illetve csoportbesorolasok valtasara szolgdlnak.) Itt

természetesen megadhatd, s6t kotelez6 is megadni ddtumot, amely az Uj besorolas kezd6napja lesz.

Mivel ez a mUvelet technikailag azonos a , kiléptetés/kiiras — Gjra besorolas” megoldassal, itt is tgyelni kell
a kordbbiakban megadott médon az esetleg meglévd, az atsorolds utani idészakra rogzitett mulasztasi,
értékelési adatokra.

Besorolas modositas

Ha egy tanuld besoroldsa nem megfelel6, mert rossz datum kerilt megadasra, akkor a mar tobbszor
emlitett ‘Tanulok besoroldsa/Osztdlyok tanuldinak listdja’ illetve a ‘Tanulok besoroldsa/Csoportok
tanuldinak listdja’ pontokban lehet médositani a besorolas id6pontjat.

Kisorolas mddositasa, visszavonasa

Ha egy tanuld kisoroldsa nem megfelel6, mert rossz datum vagy zaradék kerilt megadasra, akkor a
‘Tanuldk besoroldsa/Osztdlyokbdl kiirt tanuldk listdja’ illetve a ‘Tanulék besoroldsa/Csoportokbdl kiirt
tanuldk listaja’ pontokban lehet mddositani a kisorolds id6pontjat, javitani a zaradék szovegét.

Ha maga a kiléptetés/kiirds volt téves, és vissza szeretnénk allitani a tanuld osztaly- vagy
csoportbesorolasat aktivra, akkor szintén a ‘Tanuldk besoroldsa/Osztdlyokbdl kiirt tanuldk listdja’ illetve a
‘Tanuldk besoroldsa/Csoportokbdl kiirt tanuldk listdja’ menlipontokban lehet rendezni a problémat ugy,
hogy a toroljik a kilépés datumat, és igy mentjik az adatokat.
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