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ΕΩΤΗΜΑ 1: Στο ςχολείο μασ ανζλαβε υπθρεςία ςτθν αρχι του ζτουσ ζνασ εκπαιδευτικόσ που δεν ανικει 
οργανικά ςε εμάσ (αναπλθρωτισ / ΕΣΡΑ / υπεράρικμοσ / από άλλο ΡΥΣΡΕ κλπ), ο οποίοσ ςτθ ςυνζχεια 
μετακινικθκε ςε άλλο ςχολείο. Το ςφςτθμα δε μου επιτρζπει να τον διαγράψω. Τι πρζπει να κάνω;  
 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Δεν πρζπει να τον διαγράψετε (και όντωσ δεν ζχετε αυτι τθ δυνατότθτα. Μπορείτε μόνο – ςε 
περίπτωςθ λακεμζνθσ τοποκζτθςθσ – να υποβάλετε αίτθμα διαγραφισ ςτθν  ατομικι του καρτζλα ςτισ 
ΤΟΡΟΘΕΤΘΣΕΙΣ ΕΓΑΗΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟΝ ΦΟΕΑ ΜΟΥ). Αυτό που πρζπει να κάνετε είναι να τερματίςετε τθν 
υπθρζτθςι του ςτο ςχολείο, ϊςτε το όνομά του να εμφανίηεται με μπλε χρϊμα. Ρθγαίνετε ΡΟΣΩΡΙΚΟ – 

ΤΟΡΟΘΕΤΘΣΕΙΣ  ΕΓΑΗΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟΝ ΦΟΕΑ ΜΟΥ, μπαίνετε ςτθν καρτζλα του και αλλάηετε τθν 
θμερομθνία ςτο κελί «Ιςχφει ζωσ», βάηοντασ τθν θμερομθνία που ο εκπαιδευτικόσ εργάςτθκε ςτο ςχολείο 
για τελευταία φορά. 

 

Μόλισ αποκθκεφςετε, ο εκπαιδευτικόσ κα εμφανίηεται ςτον πίνακα των εργαηομζνων με μπλε χρϊμα. 
ΡΟΣΟΧΗ: Στθν περίπτωςθ που ο εν λόγω εκπαιδευτικόσ πάρει οποιουδιποτε τφπου άδεια μεγάλθσ 
διάρκειασ – μεγαλφτερθσ των 10 θμερϊν (κφθςθσ, ανατροφισ κλπ) – ι αποςπαςτεί ςε κάποιον φορζα, δεν 
ακολουκοφμε τθν παραπάνω διαδικαςία, αλλά του περνάμε τθν άδεια αυτι ςτο τμιμα «Απουςίεσ 
εργαηόμενου που ςχετίηονται χρονικά με αυτι τθν υπθρζτθςθ», ϊςτε το όνομά του να εμφανίηεται με 
κόκκινο χρϊμα.  
 

ΕΩΤΗΜΑ 2: Θζλουμε να περάςουμε μια άδεια μεγάλθσ διάρκειασ (μεγαλφτερθ των 10 θμερϊν) ςτο 
«Απουςίεσ εργαηόμενου που ςχετίηονται με αυτι τθν τοποκζτθςθ» (ΡΟΣΩΡΙΚΟ – ΤΟΡΟΘΕΤΗΣΕΙΣ 
ΕΓΑΖΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟ ΦΟΕΑ ΜΟΥ – Καρτζλα εκπαιδευτικοφ). Ρϊσ κα εντοπίςουμε εφκολα τον τφπο 
απουςίασ που κζλουμε;    
 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Θ εμφάνιςθ τθσ λίςτασ με τουσ τφπουσ απουςίασ άλλαξε πρόςφατα και πλζον τα είδθ 
απουςίασ εμφανίηονται ομαδοποιθμζνα. Για να βρείτε εφκολα αυτό που κζλετε, πλθκτρολογιςτε μζςα ςτο 
κελί τθν κατάλλθλθ λζξθ. Γράφοντασ π.χ. «ΑΝΑΤ» κα εμφανιςτοφν οι άδειεσ ανατροφισ. Αν βάλετε 

«ΕΞΩΤΕ», κα δείτε τουσ τφπουσ απόςπαςθσ ςτο εξωτερικό κ.ο.κ. Για εκπαιδευτικό που ζχει αποςπαςτεί ςε 
άλλο ςχολείο τθσ Διεφκυνςθσ, πλθκτρολογιςτε τθ λζξθ «ΕΝΤΟΣ». Αν ζχει αποςπαςτεί ςε άλλθ περιοχι, θ 
λζξθ κλειδί είναι «ΡΥΣΡΕ». Για εκπαιδευτικό που ανικει οργανικά ςτο ςχολείο και ζχει μετακινθκεί ςε άλλο 
ςχολείο ωσ υπεράρικμοσ, πλθκτρολογιςτε «ΔΙΑΘΕΣΗ» και επιλζξτε «ΟΛΙΚΗ ΔΙΑΘΕΣΗ ΣΕ ΑΛΛΗ ΣΧΟΛΙΚΗ 
ΜΟΝΑΔΑ – Σχολικζσ Μονάδεσ Ρρωτοβάκμιασ». 
 

 

 

ΕΩΤΗΜΑ 3:   Συγκρίνοντασ τον αρικμό των 
μακθτϊν που βλζπουμε ςτθν αρχικι ςελίδα… 

 

 



 

… με τον αρικμό που εμφανίηεται ςτο μακθτικό δυναμικό (ΣΧΟΛΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ – ΜΑΘΗΤΙΚΟ 
ΔΥΝΑΜΙΚΟ)… 

 

… παρατθροφμε ότι υπάρχει διαφορά. Ροφ οφείλεται αυτό;  
ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Ρρζπει να ελζγξετε  τθν κατανομι των μακθτϊν που ζχετε κάνει ςτα τμιματα τθσ ςχολικισ 
μονάδασ. Είναι  βζβαιο ότι δεν ζχετε τςεκάρει τα ονόματα κάποιων  παιδιϊν. Κάντε τθ διόρκωςθ 
πθγαίνοντασ ΜΑΘΘΤΕΣ – ΕΓΓΑΦΕΣ ΜΑΘΘΤΩΝ – ΚΑΤΑΝΟΜΘ ΜΑΘΘΤΩΝ ΣΕ ΤΜΘΜΑΤΑ. Στθ ςυνζχεια 
ελζγξτε εκ νζου το μακθτικό δυναμικό.  
       Με τον ίδιο τρόπο μπορείτε να δείτε τον αρικμό των μακθτϊν ςτουσ υπόλοιπουσ τφπουσ τμθμάτων 
(ξζνων γλωςςϊν, ολοιμερου, ζνταξθσ, πρωινισ ηϊνθσ κλπ). Είναι λοιπόν πολφ βαςικό να κυμάςτε πωσ, 
όταν δθμιουργείτε οποιοδιποτε τμιμα, πρζπει απαραιτιτωσ ςτθ ςυνζχεια να δθλϊςετε ποιοι μακθτζσ 
φοιτοφν ςε αυτό, ϊςτε να ενθμερωκοφν οι πίνακεσ του μακθτικοφ δυναμικοφ. 
 

ΕΩΤΗΜΑ 4 : Ρϊσ δθλϊνονται τα κοινά τμιματα (ολοιμερου, πρωινισ ηϊνθσ, ζνταξθσ κλπ) ςτα 
ςυςτεγαηόμενα Δθμοτικά Σχολεία και Νθπιαγωγεία;  

ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Ασ υποκζςουμε ότι ζχουμε τισ ςυςτεγαηόμενεσ ςχολικζσ μονάδεσ Α και Β, όπου λειτουργεί  
κοινό τμιμα πρωινισ ηϊνθσ, με υπεφκυνο ζναν εκπαιδευτικό από τθ μονάδα Α.  Ο Διευκυντισ τθσ κα 
πρζπει να δθμιουργιςει το/τα αντίςτοιχο/α τμιμα/τα ςτθ Διαχείριςθ Τμθμάτων  και να κάνει τθν κατανομι 
των μακθτϊν ςε αυτό/α (αναγκαςτικά κα δθλϊςει μόνο τουσ μακθτζσ του ςχολείου του). Κατόπιν κα 
προχωριςει ςτθν ανάκεςθ των ωρϊν ςτον υπεφκυνο εκπαιδευτικό. Και οι δφο Διευκυντζσ κα αναφζρουν 
ςτισ παρατθριςεισ του φορζα  (ΦΟΕΙΣ – Ο ΦΟΕΑΣ ΜΟΥ – ΡΑΑΤΘΘΣΕΙΣ) τθ λειτουργία του τμιματοσ 
αυτοφ, δθλϊνοντασ εκεί τον αρικμό των μακθτϊν τθσ μονάδασ Β  που παρακολουκοφν το τμιμα.  

Σθμείωςθ: Αν πρόκειται για κοινό ολοιμερο ςε Δθμοτικά Σχολεία, θ δθμιουργία του τμιματοσ / των 
τμθμάτων κα γίνει ςτο ΣΧΟΛΙΚΘ ΜΟΝΑΔΑ – ΣΥΝΔΙΔΑΣΚΑΛΙΕΣ ΡΟΛΥΤΑΞΙΚΕΣ ΟΜΑΔΕΣ ΟΛΟΘΜΕΟΥ 
ΡΟΓΑΜΜΑΤΟΣ, εκτόσ αν υφίςταται αμιγζσ τμιμα π.χ. με μακθτζσ μόνο Βϋ τάξθσ, οπότε θ δουλειά κα 
γίνει ςτθ ΔΙΑΧΕΙΙΣΘ ΤΜΘΜΑΤΩΝ.  
 

ΕΩΤΗΜΑ 5: Στο ςχολείο μασ λειτουργεί τμιμα Ρρωινισ Ζϊνθσ. Ρρζπει να προςζξουμε κάτι ςτο 
ωρολόγιο πρόγραμμα (ΣΧΟΛΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ – ΩΟΛΟΓΙΟ ΡΟΓΑΜΜΑ);  
ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Θα πρζπει θ κατανομι των ωρϊν να ξεκινάει ςε όλεσ τισ τάξεισ από τθ δεφτερθ γραμμι του 
πίνακα, ϊςτε θ πρϊτθ να είναι διακζςιμθ για τον / τουσ εκπαιδευτικοφσ που είναι υπεφκυνοι για το τμιμα 
τθσ Ρρωινισ Ηϊνθσ.  



 

 

ΕΩΤΗΜΑ 6 (ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΣΧΟΛΕΙΑ): Δθμιουργιςαμε τα τμιματα του ολοιμερου ςφμφωνα με τον τρόπο 
των πολυταξικϊν ομάδων. Τι άλλο πρζπει να κάνουμε;   
 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Ρρζπει να κάνετε κατανομι των παιδιϊν ςτα τμιματα αυτά (ΜΑΘΘΤΕΣ – ΕΓΓΑΦΕΣ ΜΑΘΘΤΩΝ 
– ΚΑΤΑΝΟΜΘ ΜΑΘΘΤΩΝ ΣΕ ΤΜΘΜΑΤΑ). Θα πρζπει να τςεκάρετε  τα τμιματα όλων των ηωνϊν, ςτισ οποίεσ 
φοιτοφν τα παιδιά και όχι μόνο το τμιμα τθσ ηϊνθσ αποχϊρθςθσ. Μόνο ςτθν περίπτωςθ που κάποιοσ 
μακθτισ αποχωρεί πριν από το τζλοσ του ωραρίου δε κα τςεκάρετε όλα τα κουτάκια.  

 

Με τθν ευκαιρία, να ποφμε ότι κατανομι μακθτϊν πρζπει να κάνετε ςε οποιοδιποτε τμιμα 
δθμιουργείτε, αςχζτωσ τφπου.  
 

Στθ ςυνζχεια κα πρζπει να πάτε ςτο ΜΑΘΘΤΕΣ – ΕΓΓΑΦΕΣ ΜΑΘΘΤΩΝ – ΜΑΗΙΚΘ ΚΑΤΑΧΩΙΣΘ ΩΑΣ 
ΑΡΟΧΩΘΣΘΣ ΜΑΘΘΤΩΝ ΟΛΟΘΜΕΟΥ ΡΟΓΑΜΜΑΤΟΣ και να τςεκάρετε τθν ϊρα αποχϊρθςθσ των 
μακθτϊν του ολοιμερου.  
 

 

ΕΩΤΗΜΑ 7: Υποβάλαμε και εγκρίναμε μια βραχυχρόνια άδεια (αιμοδοτικι), κάναμε όμωσ λάκοσ ςτθν 
θμερομθνία. Ρϊσ μποροφμε να κάνουμε τθ διόρκωςθ;  
 

 ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Θα πρζπει να κάνετε ανάκλθςθ τθσ άδειασ, δθλ. να τθν ακυρϊςετε, πατϊντασ το εικονίδιο του 
κάδου. Για να ολοκλθρωκεί θ διαδικαςία, είναι υποχρεωτικό να ςυμπλθρωκεί ςτο πλαίςιο που εμφανίηεται 
θ αιτιολογία τθσ ανάκλθςθσ, π.χ. «Λανκαςμζνθ καταχϊρθςθ». Στθ ςυνζχεια κα υποβάλετε εκ νζου τθν 
άδεια.  
          

ΕΩΤΗΜΑ 8: Ροφ δθλϊνονται τα ςτοιχεία αλλοδαπϊν, παλιννοςτοφντων και ΟΜΑ, όπωσ παλιότερα 
γινόταν ςτο SURVEY; 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Από τισ 15/10/2014 ζχει προςτεκεί θ ςχετικι δυνατότθτα (ΜΑΘΘΤΕΣ – ΣΥΓΚΕΝΤΩΤΙΚΑ 
ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΑΛΛΟΔΑΡΩΝ / ΟΜΑ / ΡΑΛΙΝΝΟΣΤΟΥΝΤΩΝ).  
 

ΕΩΤΗΜΑ 9: Ρϊσ γίνεται ανάκεςθ ωρϊν ςτουσ εκπαιδευτικοφσ τθσ παράλλθλθσ ςτιριξθσ; 
ΑΡΑΝΤΗΣΗ:  Στουσ εκπαιδευτικοφσ ΕΣΡΑ που ζχουν προςλθφκεί για τθν υλοποίθςθ του κεςμοφ τθσ 
 παράλλθλθσ ςτιριξθσ, δε γίνεται ανάκεςθ ωρϊν αφοφ δεν υπάρχει αντίςτοιχο τμιμα διδαςκαλίασ. Θα 
πρζπει ςτθν ατομικι τουσ καρτζλα (ςτισ ΤΟΡΟΘΕΤΘΣΕΙΣ ΕΓΑΗΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟΝ ΦΟΕΑ ΜΟΥ) να περαςτεί θ 
τιμι «Ραράλλθλθ ςτιριξθ / ςτιριξθ από ΕΒΡ» ςτισ ΛΕΡΤΟΜΕΕΙΕΣ ΩΑΙΟΥ ΕΓΑΣΙΑΣ ΤΟΥ ΕΓΑΗΟΜΕΝΟΥ, 
κάτω από το πορτοκαλί κουτί των ανακζςεων. Υπενκυμίηουμε ότι για να ολοκλθρωκεί θ αποκικευςθ, 
απαιτοφνται δφο κλικ: ζνα ςτο πράςινο ν (κάτω από τον πίνακα) και ζνα ςτο κουμπί ΑΡΟΘΘΚΕΥΣΘ. 
Φροντίςτε επίςθσ, ςε περίπτωςθ που ο εκπαιδευτικόσ υπθρετεί και ςε άλλθ ςχολικι μονάδα, να 
πραςινίςετε ςτθν ατομικι του καρτζλα τισ μζρεσ που εργάηεται ςτθ δικι ςασ.  
 

ΕΩΤΗΜΑ 10 (ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΣΧΟΛΕΙΑ): Ετοιμαηόμαςτε να τυπϊςουμε τουσ ελζγχουσ προόδου των 
μακθτϊν, κζλουμε όμωσ θ θμερομθνία που κα φαίνεται να μθν είναι θ ςθμερινι αλλά κάποια 
μεταγενζςτερθ. Επίςθσ, δε κζλουμε να εμφανίηονται οι απουςίεσ των μακθτϊν.  
 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Αφοφ μπείτε ςτο περιβάλλον των ελζγχων προόδου και πριν πατιςετε ΡΟΕΡΙΣΚΟΡΘΣΘ, κάντε 
κλικ ςτο κουμπί ΡΟΣΘΕΤΑ ΚΙΤΘΙΑ ςτο κάτω μζροσ τθσ ςελίδασ. Εκεί μπορείτε να ορίςετε τθν 
θμερομθνία που κζλετε, κακϊσ και το αν κα εμφανίηονται οι απουςίεσ των μακθτϊν.  
 



ΕΩΤΗΜΑ 11: Στουσ ελζγχουσ προόδου δεν εμφανίηεται το όνομα του Διευκυντι. Ροια ρφκμιςθ πρζπει 
να κάνουμε;  
 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Ρθγαίνετε ΣΧΟΛΙΚΘ ΜΟΝΑΔΑ – ΡΑΑΜΕΤΟΙ ΑΝΑΦΟΩΝ ΣΧΟΛΙΚΘΣ ΜΟΝΑΔΑΣ. Στο κελί 
ΤΙΤΛΟΣ γράψτε «Ο Διευκυντισ» και ςυμπλθρϊςτε το ονοματεπϊνυμό ςασ ςτο αντίςτοιχο πεδίο. Λάβετε 
υπόψθ ότι τα ςτοιχεία αυτά κα εμφανίηονται ςτουσ ελζγχουσ προόδου με τθν ίδια ακριβϊσ μορφοποίθςθ. 
Αυτό ςθμαίνει ότι καλό είναι, για λόγουσ ομοιομορφίασ, να γράψετε το ονοματεπϊνυμό ςασ με κεφαλαία 
γράμματα αφοφ ζτςι εμφανίηεται και το ονοματεπϊνυμο του υπεφκυνου εκπαιδευτικοφ του κάκε 
τμιματοσ.  
 

ΕΩΤΗΜΑ 12: Ρροςπακοφμε να δθλϊςουμε μια αναρρωτικι άδεια με ιατρικι γνωμάτευςθ διάρκειασ 15 
θμερϊν, αλλά το ςφςτθμα μάσ επιτρζπει να βάλουμε μζχρι 8 μζρεσ. Τι πρζπει να κάνουμε;  
 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Αφοφ ο ςυγκεκριμζνοσ τφποσ άδειασ ξεπερνάει τισ 8 θμζρεσ, κα πρζπει ο εκπαιδευτικόσ να 
περάςει από Ρρωτοβάκμια Υγειονομικι Επιτροπι. Θα  δθλϊςετε λοιπόν εξαρχισ τθν άδεια ωσ 
«ΑΝΑΩΤΙΚΗ – με γνωμάτευςθ Α/κμιασ Υγειονομικισ Επιτροπισ» βάηοντασ τον αρικμό των θμερϊν που 
κζλετε. Στθ ςυνζχεια κα αποκθκεφςετε και κα υποβάλετε τθν άδεια κατά τα γνωςτά. Μόλισ ζρκει θ ζγκριςθ 
από τθν επιτροπι, κα μπορζςετε να προχωριςετε ςτθν ζγκριςθ τθσ άδειασ ςτο ςφςτθμα.  
 

ΣΘΜΕΙΩΣΘ: Μθν παραλείψετε να δθλϊςετε τθν άδεια αυτι (αφοφ ξεπερνάει ςε διάρκεια τισ 10 θμζρεσ) και 
ςτθν ατομικι καρτζλα του εκπαιδευτικοφ (ΡΟΣΩΡΙΚΟ – ΤΟΡΟΘΕΤΘΣΕΙΣ ΕΓΑΗΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟΝ ΦΟΕΑ 
ΜΟΥ) ςτο τμιμα «Απουςίεσ εργαηόμενου που ςχετίηονται με αυτι τθν τοποκζτθςθ». Στον τφπο απουςίασ 
πλθκτρολογιςτε τθ λζξθ ΑΝΑ και επιλζξτε «ΑΝΑΩΤΙΚΗ – με γνωμάτευςθ Α/κμιασ Υγειονομικισ 
Επιτροπισ (όχι επαπειλοφμενθσ κφθςθσ)».  
 

Υπενκυμίηεται τζλοσ ότι για αναρρωτικζσ άδειεσ μετά από χειρουργικι επζμβαςθ ι νοςθλεία μεγαλφτερθ 
των 7 θμερϊν,  δεν απαιτείται θ ζγκριςθ από Ρρωτοβάκμια Υγειονομικι Επιτροπι. Αν ζχετε οποιαδιποτε 
απορία, επικοινωνιςτε με το Τμιμα Αδειϊν.  
 

ΕΩΤΗΜΑ 13: Ροφ δθλϊνονται οι άδειεσ επαπειλοφμενθσ κφθςθσ;  
 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Οι άδειεσ επαπειλοφμενθσ κφθςθσ δθλϊνονται ςε δφο ςθμεία: 
Α.  Στθν ατομικι καρτζλα τθσ εκπαιδευτικοφ (ΡΟΣΩΡΙΚΟ – ΤΟΡΟΘΕΤΘΣΕΙΣ ΕΓΑΗΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟΝ ΦΟΕΑ 
ΜΟΥ, ςτο τμιμα «Απουςίεσ εργαηόμενου που ςχετίηονται με αυτι τθν τοποκζτθςθ»), όπου 

πλθκτρολογοφμε τθ λζξθ ΕΡΑΡΕΙΛ για να εμφανιςτεί θ ςχετικι τιμι.  
Β. Στο  «ΡΟΣΩΡΙΚΟ / ΑΔΕΙΕΣ (ΡΛΘΝ ΑΝΕΥ ΑΡΟΔΟΧΩΝ) ΚΑΙ ΑΡΟΥΣΙΕΣ».  

        Και ςτισ δυο περιπτϊςεισ επιλζγουμε «ΑΝΑΩΤΙΚΗ  λόγω Επαπειλοφμενθσ Κφθςθσ».  
 

ΕΩΤΗΜΑ 14 :  Ρϊσ δθλϊνονται οι υπερωρίεσ των εκπαιδευτικϊν ;  
 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ:  Αν κάποιοσ εκπαιδευτικόσ κάνει υπερωρία, οι ϊρεσ δθλϊνονται ςε δφο ςθμεία:  
 

    Α. Στισ Λεπτομζρειεσ ωραρίου εργαςίασ του εργαηόμενου τθσ ατομικισ του καρτζλασ (ΡΟΣΩΡΙΚΟ – 

ΤΟΡΟΘΕΤΘΣΕΙΣ ΕΓΑΗΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟΝ ΦΟΕΑ ΜΟΥ) επιλζγουμε «ΤΜΘΜΑΤΑ ΤΘΣ ΙΔΙΑΣ ΜΟΝΑΔΑΣ – 

Υπερωρία» και βάηουμε τισ ϊρεσ ανά εβδομάδα. 
    Β.  Ρερνάμε τισ ϊρεσ ςτο ΡΟΣΩΡΙΚΟ – Καταχϊριςθ υλοποιθμζνων υπερωριϊν μονίμων / 
αναπλθρωτϊν για υπερωριακι αποηθμίωςθ.  

 

ΕΩΤΗΜΑ 15 : Τι γίνεται ςτθν περίπτωςθ τθσ  κατ’ οίκον διδαςκαλίασ;  

 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Στθν περίπτωςθ που ζνασ εκπαιδευτικόσ κάνει κατ’ οίκον διδαςκαλία, ακολουκοφμε τα 
προαναφερόμενα βιματα: Στισ Λεπτομζρειεσ ωραρίου εργαςίασ του εργαηόμενου επιλζγουμε «ΚΑΤ'  
ΟΙΚΟΝ ΔΙΔΑΣΚΑΛΙΑ – Υπερωρία» και βάηουμε 5 ϊρεσ ανά εβδομάδα, ζςτω κι αν ο πραγματικόσ  



αρικμόσ τουσ είναι μικρότεροσ. Κατόπιν περνάμε αναλυτικά ςτον πίνακα των υπερωριϊν (ΡΟΣΩΡΙΚΟ – 

Καταχϊριςθ υλοποιθμζνων υπερωριϊν μονίμων / αναπλθρωτϊν για υπερωριακι αποηθμίωςθ) τισ ϊρεσ 
διδαςκαλίασ που πραγματοποιικθκαν.  Τα ςτοιχεία ςτον πίνακα αυτόν πρζπει να ενθμερϊνονται ςε τακτά 
χρονικά διαςτιματα.  

 

     Αν ο εκπαιδευτικόσ κάνει κατ’ οίκον διδαςκαλία ςε μακθτι άλλου ςχολείου (θ ςυνθκζςτερθ περίπτωςθ), 
οι παραπάνω ενζργειεσ γίνονται από τον Διευκυντι του ςχολείου, όπου ανικει ο μακθτισ.  

 

      Πταν ο εκπαιδευτικόσ ςταματιςει τθν κατ’ οίκον διδαςκαλία, κα πρζπει να γίνει διακοπι τθσ 
υπθρζτθςισ του ςτο ςχολείο (μεταβάλλουμε ςτθν ατομικι του καρτζλα τθν θμερομθνία ςτο κελί «Ιςχφει 
ζωσ»), ϊςτε το όνομά του να εμφανίηεται πλζον με μπλε χρϊμα.  
 

ΕΩΤΗΜΑ 16: Ρϊσ δθλϊνεται θ άδεια ενόσ εκπαιδευτικοφ που υπθρετεί ςε δφο ι περιςςότερα ςχολεία;  
 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Αν κάποιοσ εκπαιδευτικόσ που διδάςκει ςε περιςςότερα του ενόσ ςχολεία πάρει άδεια, θ 
άδεια δθλϊνεται μόνο από μία ςχολικι μονάδα. Καλό είναι να ζχει προθγθκεί ςυνεννόθςθ μεταξφ των 
Διευκυντϊν των ςχολείων. 

 

ΕΩΤΗΜΑ 17: Ρροςπακοφμε να περάςουμε ςτθν ατομικι καρτζλα μιασ εκπαιδευτικοφ (ΡΟΣΩΡΙΚΟ – 

ΤΟΡΟΘΕΤΘΣΕΙΣ ΕΓΑΗΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟΝ ΦΟΕΑ ΜΟΥ) τθν άδεια κφθςθσ που ζχει πάρει. Πμωσ, 
πλθκτρολογϊντασ τθ λζξθ «ΚΥΗΣΗΣ» μζςα ςτο ςχετικό κελί, εμφανίηεται μόνο θ άδεια κυοφορίασ.   
 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Θα πρζπει να γράψετε τθ λζξθ με μικρά γράμματα, βάηοντασ απαραιτιτωσ τόνο. Θα 
πλθκτρολογιςετε δθλαδι «κφθςθσ».  
 

 

ΕΩΤΗΜΑ 18: Είμαςτε ςτθν αρχι του ςχολικοφ ζτουσ και ζχουμε αρχίςει να περνάμε μακθτζσ ςτθ φετινι 
χρονιά. Αν και ςτθν αρχικι ςελίδα του MYSCHOOL ο αρικμόσ των παιδιϊν εμφανίηεται ςωςτά, όταν 
πθγαίνουμε ΣΧΟΛΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ – ΜΑΘΗΤΙΚΟ ΔΥΝΑΜΙΚΟ ο αρικμόσ εμφανίηεται μθδενικόσ. Γιατί 
ςυμβαίνει αυτό;  
 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Για να δείτε αρικμό μακθτϊν ςτο ΜΑΘΘΤΙΚΟ ΔΥΝΑΜΙΚΟ, κα πρζπει πρϊτα να ζχετε 
κατανείμει τουσ μακθτζσ ςε τμιματα. Αν όλα γίνουν ςωςτά, κα πρζπει να βλζπετε τον ίδιο αρικμό μακθτϊν 
τόςο ςτθν αρχικι ςελίδα όςο και ςτον πίνακα του ΜΑΘΘΤΙΚΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ. Αν εκεί ο αρικμόσ είναι 
μικρότεροσ, ςθμαίνει ότι δεν ζχετε κατανείμει κάποια παιδιά ςτο τμιμα όπου ανικουν. Ελζγξτε και 
τςεκάρετε τα κουτάκια που πρζπει (δείτε και το ερϊτθμα 3).  
 

 

ΕΩΤΗΜΑ 19: Ρϊσ γίνεται θ επιβεβαίωςθ δεδομζνων ςτο MYSCHOOL; Ρρζπει να κάνουμε επιβεβαίωςθ 
κάκε φορά που κάνουμε κάποια αλλαγι ςτα ςτοιχεία που αφοροφν το ςχολείο (ανακζςεισ μακθμάτων, 
καταχϊριςθ ςτοιχειϊν μακθτϊν κλπ.);  

ΑΡΑΝΤΗΣΗ:  

1. Θ επιβεβαίωςθ δεδομζνων γίνεται πατϊντασ το αντίςτοιχο κουμπί ςτθν αρχικι ςασ ςελίδα του 
MYSCHOOL και επιλζγοντασ «ΟΚ» ςτο μινυμα που κα εμφανιςτεί. 

2. Θ επιβεβαίωςθ δεδομζνων γίνεται ΜΟΝΟ δυο φορζσ τον μινα, τθν 1θ
 και τθν 15θ

 μζρα. ΜΘΝ κάνετε 
επιβεβαίωςθ ςτο ενδιάμεςο διάςτθμα – είτε ζχετε είτε δεν ζχετε περάςει ςτοιχεία ςτο ςφςτθμα. Αν π.χ. 
κάνατε επιβεβαίωςθ ςτισ 15 του μθνόσ και ξανακάνετε ςτισ 22, κινδυνεφετε να φανείτε εκπρόκεςμοι, αν το 
ςφςτθμα κρατάει ςτα αρχεία του μόνο τθν πιο πρόςφατθ θμερομθνία. Επιβεβαίωςθ πζρα από τισ δυο 
αυτζσ θμερομθνίεσ κα κάνετε μόνο ςε περίπτωςθ που ςασ το ηθτιςει (εκτάκτωσ) θ Διεφκυνςθ.  



3. Αν τφχει θ 1θ
 ι θ 15θ

 του μινα να  πζφτει ςε αργία, θ επιβεβαίωςθ κα πρζπει να γίνει τθν επόμενθ 
εργάςιμθ θμζρα.  

4. Για να είςτε ςίγουροι ότι θ επιβεβαίωςθ πραγματοποιικθκε ςωςτά, ελζγξτε τθν θμερομθνία και τθν ϊρα 
ςτθ φράςθ «Η τελευταία επιβεβαίωςθ πραγματοποιικθκε ςτισ…», ακριβϊσ πάνω από το κουμπί τθσ 
επιβεβαίωςθσ 

 

ΕΩΤΗΜΑ 20: Ρϊσ δθλϊνεται το μειωμζνο ωράριο του Διευκυντι ενόσ Δθμοτικοφ Σχολείου;  

ΑΡΑΝΤΗΣΗ:   Μπαίνοντασ ςτθν ατομικι καρτζλα του Διευκυντι (ΡΟΣΩΡΙΚΟ – ΤΟΡΟΘΕΤΘΣΕΙΣ 
ΕΓΑΗΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟΝ ΦΟΕΑ ΜΟΥ) κα πρζπει οι ϊρεσ ςτα κελιά Υποχρεωτικό διδακτικό ωράριο 
υπθρζτθςθσ και Ώρεσ υποχρεωτικοφ διδακτικοφ ωραρίου υπθρζτθςθσ ςτο φορζα να είναι οι ίδιεσ, ζςτω 
και αν ο ςυγκεκριμζνοσ εκπαιδευτικόσ ζχει μειωμζνο ωράριο διδαςκαλίασ. Ο Διευκυντισ πρζπει να 
δθλϊςει ςτισ Λεπτομζρειεσ ωραρίου εργαςίασ του εργαηόμενου τισ ϊρεσ μείωςθσ του ωραρίου τουσ. Για 
παράδειγμα, κάποιοσ με υποχρεωτικό ωράριο 21 ϊρεσ, ο οποίοσ οφείλει να διδάςκει 8 ϊρεσ, κα 
δθλϊςει μείωςθ ωραρίου 13 ϊρεσ:  

 

 

Οι 8 ϊρεσ διδαςκαλίασ του κα εμφανίηονται, όπωσ και για τουσ 
υπόλοιπουσ εκπαιδευτικοφσ του ςχολείου του, ςτο πορτοκαλί κουτί 
τθσ ατομικισ τουσ καρτζλασ.  
 

 

 

 

ΕΩΤΗΜΑ 21: Ρϊσ μποροφμε να κάνουμε ανάκεςθ μακθμάτων ςε εκπαιδευτικοφσ και να βλζπουμε 
άμεςα τισ ϊρεσ που χρεϊκθκαν ςτον κακζνα, χωρίσ να βγαίνουμε και να ξαναμπαίνουμε ςτισ ανακζςεισ;  
 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Μπορείτε να ανοίξετε το MYSCHOOL ςε νζα καρτζλα ι ςε νζο παράκυρο, ϊςτε: Στο ζνα κα 

κάνετε τισ ανακζςεισ ωρϊν και ςτο άλλο κα ελζγχετε τισ ϊρεσ ςτισ ατομικζσ καρτζλεσ των εκπαιδευτικϊν 
(ΡΟΣΩΡΙΚΟ – ΤΟΡΟΘΕΤΘΣΕΙΣ ΕΓΑΗΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟΝ ΦΟΕΑ ΜΟΥ).  Εναλλακτικά, ςυνδεκείτε ταυτόχρονα 
ςτο MYSCHOOL με δυο προγράμματα περιιγθςθσ π.χ. με Mozilla Firefox και Google Chrome και δουλζψτε 
με τον ίδιο τρόπο. 
 

ΕΩΤΗΜΑ 22: Είμαςτε ςτον πίνακα που δείχνει με χρϊματα τουσ εργαηομζνουσ ςτθ ςχολικι μονάδα 

(ΡΟΣΩΡΙΚΟ – ΤΟΡΟΘΕΤΗΣΕΙΣ ΕΓΑΖΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟΝ ΦΟΕΑ ΜΟΥ), όμωσ ςε ζναν από αυτοφσ το χρϊμα 
του δεν είναι οφτε πράςινο οφτε κόκκινο οφτε μπλε αλλά γκρίηο. Για ποιον λόγο ςυμβαίνει αυτό;  
 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ:  

Σίγουρα ο εκπαιδευτικόσ αυτόσ είναι ςτθν πρϊτθ  γραμμι  του  πίνακα.   Το  MYSCHOOL  ςε  όλουσ  τουσ 
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πίνακεσ μαρκάρει με γκρίηο χρϊμα τθν πρϊτθ γραμμι. Το ίδιο π.χ.  ςυμβαίνει και ςτον κατάλογο με τουσ 
μακθτζσ του ςχολείου, με τθ διαφορά ότι εκεί τα ονόματα των παιδιϊν είναι γραμμζνα με μαφρο χρϊμα κι 
ζτςι το μάτι δεν αντιλαμβάνεται εφκολα το γκριηάριςμα τθσ γραμμισ. Επίςθσ: Αν μπείτε ςτθν καρτζλα ενόσ 
εκπαιδευτικοφ και του περάςετε μια απουςία μεγαλφτερθ των 10 θμερϊν (ϊςτε το όνομά του να φαίνεται 
κόκκινο), όταν πατιςετε «Επιςτροφι ςτον κατάλογο» και επιςτρζψετε ςτον πίνακα με τουσ 
εκπαιδευτικοφσ, κα δείτε ότι όλθ θ γραμμι ζχει γκριηάρει και δε βλζπετε το κόκκινο χρϊμα. Σε όλεσ αυτζσ 
τισ περιπτϊςεισ ο τρόποσ είναι απλόσ: Κάντε κλικ ςε μια άλλθ γραμμι. Τζλοσ, αν οι εκπαιδευτικοί του 
ςχολείου είναι περιςςότεροι από 10 και κζλετε να εμφανίηονται όλοι ςε μία ςελίδα, επιλζξτε ςτο κάτω 
μζροσ του πίνακα «Γραμμζσ ανά ςελίδα: 30» (ι και παραπάνω). Θ ρφκμιςθ διατθρείται μζχρι να 
αποςυνδεκείτε από το MYSCHOOL.  
 

ΕΩΤΗΜΑ 23 (ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΣΧΟΛΕΙΑ): Ρϊσ μποροφμε να δοφμε αναλυτικά τισ ϊρεσ που ζχουν ανατεκεί ςε 
ζναν εκπαιδευτικό;  
 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ:  Ζχετε δυο επιλογζσ:  

Αν κζλετε να δείτε με λεπτομζρειεσ τισ ϊρεσ και τα μακιματα που ζχετε ανακζςει ςε κάποιον 
εκπαιδευτικό, πθγαίνετε ΡΟΣΩΡΙΚΟ  - ΤΟΡΟΘΕΤΘΣΕΙΣ  ΕΓΑΗΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟΝ ΦΟΕΑ ΜΟΥ, πατάτε 

«Αναηιτθςθ» για να εμφανιςτοφν όλοι και μπαίνετε ςτον εκπαιδευτικό που ςασ ενδιαφζρει. Στθ ςυνζχεια 
κάνετε κλικ πάνω δεξιά ςτον ΡΟΣΩΡΙΚΟ ΦΑΚΕΛΟ ΕΚΡ/ΚΟΥ και κατόπιν ςτισ ΑΝΑΘΕΣΕΙΣ ΜΟΝΑΔΑΣ, ςτθν 
τελευταία γραμμι του κατακόρυφου μενοφ αριςτερά. 

Αν κζλετε ζναν ςυγκεντρωτικό πίνακα με τισ ανακζςεισ όλων των εκπαιδευτικϊν, ακολουκείτε τθ διαδρομι 
ΑΝΑΦΟΕΣ - ΑΝΑΦΟΕΣ ΕΓΑΗΟΜΕΝΩΝ - ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ - ΑΝΑΘΕΣΕΙΣ ΕΚΡΑΙΔΕΥΤΙΚΩΝ ΜΟΝΑΔΑΣ.      

Και ςτισ δυο περιπτϊςεισ οι πίνακεσ αυτοί, όπωσ και οι περιςςότεροι ςτο MYSCHOOL, μποροφν να 
εξαχκοφν ςε φφλλο του EXCEL.  

ΕΩΤΗΜΑ 24 : Ρϊσ εγκρίνονται οι αναρρωτικζσ άδειεσ από Ρρωτοβάκμια Υγειονομικι Επιτροπι;  
 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ: Σχετικά με τισ άδειεσ με γνωμάτευςθ από Ρρωτοβάκμια Υγειονομικι Επιτροπι (όπωσ και τισ 
άδειεσ επαπειλοφμενθσ κφθςθσ, οι οποίεσ επίςθσ περνοφν από Ρρωτοβάκμια Υγειονομικι Επιτροπι), 

διευκρινίηεται ότι: 
 

        Οι άδειεσ αυτζσ, αφοφ υποβλθκοφν ςτο MYSCHOOL (μετακινθκοφν δθλαδι ςτο επάνω μζροσ του 
πίνακα των αδειϊν, φζροντασ τον χαρακτθριςμό «Ρροσ ζγκριςθ»), δεν εγκρίνονται αμζςωσ από τον 
Διευκυντι / Ρροϊςτάμενο τθσ ςχολικισ μονάδασ.  Ρρζπει πρϊτα να ζρκει θ ζγκριςθ από τθν επιτροπι. Το 
ςχετικό ζγγραφο ςτζλνεται αρχικά ςτθ Διεφκυνςθ, θ οποία ςτθ ςυνζχεια το προωκεί ςτο ςχολείο του 
εκπαιδευτικοφ, προκειμζνου να γίνει θ ζκδοςθ τθσ απόφαςθσ από τον Διευκυντι / Ρροϊςτάμενο τθσ 
ςχολικισ μονάδασ. 
        Θ απόφαςθ τθσ Ρρωτοβάκμιασ Υγειονομικισ Επιτροπισ πρωτοκολλείται ωσ ειςερχόμενο ςτο ςχολείο 
ζγγραφο. Αυτόσ ο αρικμόσ πρωτοκόλλου κα χρθςιμοποιθκεί για τθν ζκδοςθ τθσ απόφαςθσ από τθ ςχολικι 
μονάδα, αλλά και ςτο MYSCHOOL προκειμζνου να γίνει θ θλεκτρονικι ζγκριςθ τθσ άδειασ. Στο πεδίο 
ΡΑΑΤΘΘΣΕΙΣ μπορείτε να προςκζςετε τον αρικμό πρωτοκόλλου και τθν θμερομθνία που αναγράφονται 
ςτο ζγγραφο τθσ Ρρωτοβάκμιασ Υγειονομικισ Επιτροπισ.  
 

 

 

ΕΩΤΗΜΑ 25  (ΔΗΜΟΤΙΚΑ ΣΧΟΛΕΙΑ): Δθμιουργιςαμε τμιματα ολοιμερου ςτο ΣΧΟΛΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ – 

ΣΥΝΔΙΔΑΣΚΑΛΙΕΣ ΡΟΛΥΤΑΞΙΚΕΣ ΟΜΑΔΕΣ ΟΛΟΗΜΕΟΥ ΡΟΓΑΜΜΑΤΟΣ, αλλά δυςκολευόμαςτε να 
κατανοιςουμε τα ονόματα των τμθμάτων.  
 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ: 



Για να μπείτε ςτθ φιλοςοφία των Ρολυταξικϊν Ομάδων,  είναι απαραίτθτο πρϊτα απ’ όλα να ζχετε 
διαβάςει τον ςχετικό οδθγό τθσ ομάδασ υποςτιριξθσ:  

 

http://dipe.ira.sch.gr/site/wp-content/uploads/2015/01/myschool-guide-polytaksika_olohmeroy.pdf 

 

Οι ηϊνεσ διδαςκαλίασ  ςτο ολοιμερο είναι δφο:  
 

Θ πρϊτθ ηϊνθ (Η1) από 14.15 ωσ 15.00. 
Θ δεφτερθ ηϊνθ (Η2) από 15.15 ωσ 16.00. 
 

Με το που δθμιουργείτε ζνα τμιμα, το ςφςτθμα του δίνει όνομα που περιζχει το ςφμβολο του αςτερίςκου 
(*).  Ασ δοφμε ζνα παράδειγμα:  

 

Βλζπουμε ότι το ςυγκεκριμζνο ςχολείο ζχει δθμιουργιςει δφο τμιματα ςτθν πρϊτθ ηϊνθ και ζνα τμιμα 
ςτθ δεφτερθ.  
 

Τι ςθμαίνουν τα ονόματα: 
 

Ζ1*Α,Β,Γ-1:    Ρρϊτο τμιμα τθσ Ζϊνθσ 1 με μακθτζσ από τισ Α,Β,Γ τάξεισ.  
 

Ζ1*Γ,Δ,Ε,ΣΤ-2:    Δεφτερο τμιμα τθσ Ζϊνθσ 1 με μακθτζσ από τισ Γ,Δ,Ε,ΣΤ τάξεισ.  
 

Ζ2*Α,Β,Γ,Δ,ΣΤ-1:    Ρρϊτο τμιμα τθσ Ζϊνθσ 2  με μακθτζσ από τισ Α,Β,Γ,Δ, ΣΤ τάξεισ (οι μακθτζσ τθσ 
Εϋ τάξθσ, που υπιρχαν ςτθ Η1,  ζχουν αποχωριςει). 
 
Σε κάκε τμιμα μπορείτε να επιλζξετε ζνα ι περιςςότερα μακιματα. Το ςφνολο δεν μπορεί να ξεπερνά τισ 5 
ϊρεσ. 
 

 
ΕΩΤΗΜΑ 26 : Γίνεται να δουλεφουμε το MYSCHOOL ζχοντάσ το ανοιχτό ςε δφο ι περιςςότερα 
παράκυρα, ϊςτε να μθ χρειάηεται να βγαίνουμε και να ξαναμπαίνουμε ςτισ ίδιεσ κατθγορίεσ;  
 

ΑΡΑΝΤΗΣΗ:  Βεβαίωσ και γίνεται. Ρρόκειται ζτςι κι αλλιϊσ για μια πολφ καλι πρακτικι, που μπορείτε να 
ακολουκείτε γενικϊσ ςτο διαδίκτυο.   
 

Ασ υποκζςουμε ότι κζλετε να κάνετε ανάκεςθ ωρϊν ςτα πολυταξικά τμιματα του ολοιμερου, που τα 
ονόματά τουσ δθμιουργοφνται από το ςφςτθμα (π.χ. Η1*Α,Β,Γ-1) και είναι δφςκολο να τα κυμάςτε όταν 
κζλετε να κάνετε ανάκεςθ ωρϊν ςτουσ εκπαιδευτικοφσ. 
 

Ρθγαίνετε ςτθ ςελίδα όπου ζχετε δθμιουργιςει τα τμιματα. Ανοίγετε ςτον φυλλομετρθτι ςασ μια νζα 
καρτζλα (ι παράκυρο), αντιγράφετε από τθ γραμμι διευκφνςεων τθσ πρϊτθσ ςελίδασ το url, πθγαίνετε ςτθ 
νζα καρτζλα και κάνετε ςτθ γραμμι διευκφνςεων δεξί κλικ – «επικόλλθςθ και μετάβαςθ», οπότε 
μεταφζρεςτε εκ νζου ςτθ ςελίδα με τα τμιματα. Κατόπιν προχωράτε ςτο ΣΧΟΛΙΚΘ ΜΟΝΑΔΑ – ΑΝΑΘΕΣΕΙΣ 

http://dipe.ira.sch.gr/site/wp-content/uploads/2015/01/myschool-guide-polytaksika_olohmeroy.pdf


ΜΑΘΘΜΑΤΩΝ ΣΕ ΕΚΡΑΙΔΕΥΤΙΚΟΥΣ. Κι ζτςι ζχετε ςτθν πρϊτθ καρτζλα τα τμιματα και ςτθ δεφτερθ το 
περιβάλλον των ανακζςεων. 
 

Αντίςτοιχα μπορείτε να ανοίγετε π.χ. τισ καρτζλεσ των μακθτϊν ςε χωριςτά παράκυρα ι καρτζλεσ, 
κάνοντασ δεξί κλικ ςτο γρανάηι τουσ και επιλζγοντασ «Άνοιγμα δεςμοφ ςε νζο παράκυρο» ι «Άνοιγμα 
δεςμοφ ςε νζα καρτζλα».  


