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Παρακάτω παρατίθεται ένας σύντομος οδηγός που αφορά τις εξής ενέργειες: 

 Aνάληψη Μόνιμων Εκπαιδευτικών 

 Δημιουργία/Διαχείριση τμημάτων 

 Εγγραφές Μαθητών σε τμήματα 

 Ανάληψη Αναπληρωτών Εκπαιδευτικών 

 Aνάθεση Μαθημάτων/ωρών σε μόνιμους και αναπληρωτές εκπαιδευτικούς  
 

Ανάληψη Μόνιμων Εκπαιδευτικών 

 

Η ανάληψη μόνιμων εκπαιδευτικών γίνεται από την ΔΠΕ που ανήκει οργανικά ο κάθε 
εκπαιδευτικός. Οι διευθυντές/ντριες των σχολικών μονάδων, όπου τοποθετείται ο 
εκπαιδευτικός, μπορούν να προχωρήσουν στην ανάληψη του την ημέρα που παρουσιάζεται, 
πραγματοποιώντας τις παρακάτω ενέργειες: 

1. Στο βιβλίο πράξεων του σχολείου όπου καταγράφουν τα στοιχεία του 
εκπαιδευτικού, την ημερομηνία που παρουσιάζεται στο σχολείο και τον αριθμό 
πράξης (πρωτόκολλο). 

2. Έπειτα, αφού γίνει η τοποθέτηση των εκπαιδευτικών στη πλατφόρμα, από τον 
υπεύθυνο του Myschool, οι διευθυντές/ντριες των σχολείων μπορούν να 
συμπληρώσουν τα στοιχεία πράξης ανάληψης του εκπαιδευτικού όπως ακριβώς τα 
κατέγραψαν στο βιβλίο πράξεων, την ημερομηνία που παρουσιάζεται στο σχολείο 
και τον αριθμό πράξης (πρωτόκολλο). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ 

Τοποθετήσεις εργαζομένων 

στο φορέα μου  

Στα «Στοιχεία Πράξης 
Ανάληψης» 

Συμπληρώνετε Αριθμό 
Πράξης (πρωτόκολλο) και 

Ημερομηνία Ανάληψης και 
ΠΑΤΑΤΕ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ  
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Δημιουργία/Διαχείρηση τμημάτων 
 

Στη συνέχεια, θα πρέπει να προβούν στην Διαχείριση τμημάτων ώστε να δημιουργήσουν 
τμήμα (αν δεν υπάρχει), βάζοντας όνομα, επιλέγοντας τάξη, τομέα σπουδών και αίθουσα 

διδασκαλίας.  Έπειτα, θα πρέπει να ορίσουν υπεύθυνο εκπαιδευτικό και να επιλέξουν τα 
μαθήματα και το σύνολο των ωρών διδασκαλίας για μία εβδομάδα. 

 

ΣΧΟΛΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ 

Διαχείριση Τμημάτων  

Πατάτε το + για δημιουργία  
νέου τμήματος  

(σε περίπτωση που δεν υπάρχει)   

Καταχωρείτε τα απαιτούμενα 
στοιχεία και συμπληρώνετε 
τις ώρες διδασκαλίας των 

μαθημάτων και 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 



3 

 

**ΜΗΝ ΞΕΧΝΑΤΕ** 
Να τοποθετήσετε ΜΑΘΗΤΕΣ στο τμήμα!  
 

 

 

 

Εγγραφές Μαθητών σε Τμήματα 

 

** Τα ίδια βήματα ακολουθείτε και για τα τμήματα ξένων γλωσσών, όπως αναφέρεται και 
παρακάτω (σελ 7). 

 

«Το επόμενο βήμα είναι η Ανάθεση Μαθημάτων στους εκπαιδευτικούς (σελ 5).» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Επιλέγετε την Τάξη εγγραφής 

και τον Τύπο Τμήματος, 

τσεκάρετε τους μαθητές και 
ΠΑΤΑΤΕ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

ΜΑΘΗΤΕΣ 

Εγγραφές μαθητών   

Κατανομή μαθητών σε 
τμήματα 
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Ανάληψη Αναπληρωτών Εκπαιδευτικών 
 

Η ανάληψη αναπληρωτών εκπαιδευτικών γίνεται από τον/την διευθυντή/ντρια του 
εκάστοτε σχολείου τοποθέτησης ΜΟΝΟ. 

 

 

 

 

 

 

 

Εισάγετε το ΑΦΜ και  
πατάτε ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ Ανάληψη 
υπηρεσίας Αναπληρωτή 

Αφού ελέγξετε ότι όλα τα στοιχεία 
του είναι σωστά  

πατάτε ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ  

Η διαδικασία της 
ΑΝΑΛΗΨΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ 

ΟΛΟΚΛΗΡΩΘΗΚΕ  

Και πάλι  
πατάτε ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ  
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Η ανάληψη υπηρεσίας του εκπαιδευτικού πραγματοποιήθηκε με ΕΠΙΤΥΧΙΑ!!  

Ολοκληρώνοντας, ο διευθυντής/ντρια της σχολικής μονάδας καλείται να πατήσει την 
επιλογή «Αποστολή επιβεβαίωσης με Email» όπου ένα email επιβεβαίωσης 

αποστέλλεται στο email του αναπληρωτή εκπαιδευτικού.  
Μετά από περίπου 15 λεπτά ο εκπαιδευτικός μπορεί να συνεχίσει την διαδικασία στην 
ιστοσελίδα https://anaplirotes.gov.gr/ , ώστε να κάνει αποδοχή της Ψηφιακής Σύμβασης. 
 

 

**ΣΗΜΑΝΤΙΚΟ** 

Όταν το σχολείο, όπου τοποθετήθηκε ο εκπαιδευτικός, είναι ολιγοθέσιο και δεν έχει οριστεί 
διευθυντής, ή για λόγους υγείας ή εγκυμοσύνης δεν μπορεί να παραστεί, η ανάληψή του 
γίνεται από τον χειριστή του Myschool της εκάστοτε ΔΠΕ. 

 

 

Ανάθεση Μαθημάτων σε εκπαιδευτικούς 
 

Με την ολοκλήρωση των παραπάνω διαδικασιών, ο διευθυντής/ντρια καλείται να προβεί 
στην Ανάθεση Μαθημάτων, ακολουθώντας τα παρακάτω βήματα. 

ΣΧΟΛΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ 

Αναθέσεις Μαθημάτων σε 
Εκπαιδευτικούς  

Επιλέγετε το τμήμα που πρόκειται 
να κάνετε ανάθεση μαθημάτων και 

έπειτα σε κάθε μάθημα το όνομα 
του εκπαιδευτικού και τις ώρες που 

διδάσκει (για μία εβδομάδα) 

https://anaplirotes.gov.gr/
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Η επιλογή “Εξατομικευμένο 
Πρόγραμμα Εκπαίδευσης 

(ΕΠΕ) σε ΣΜΕΑΕ” ΔΕΝ 
ΕΠΙΤΡΕΠΕΤΑΙ σε μονάδες 

που δεν είναι ΣΜΕΑΕ!! 

Σε μονάδες ΣΜΕΑΕ δεν υπάρχει 
“Παράλληλη Στήριξη”, οι 
διευθυντές ή θα κάνουν 

αναθέσεις ή θα επιλέγουν 
“Εξατομικευμένο πρόγραμμα 

εκπαίδευσης (ΕΠΕ σε ΣΜΕΑΕ)!! 

Το ίδιο συμβαίνει και με τα τμήματα ΞΕΝΩΝ ΓΛΩΣΣΩΝ, όπως για παράδειγμα τα 
Γερμανικά για ένα ή περισσότερα τμήματα. 
 

**ΠΡΟΣΟΧΗ** 
Όταν οι ώρες ειδικοτήτων δεν έχουν καλυφθεί από τους εκπαιδευτικούς της αντίστοιχης 
ειδικότητας, πληκτρολογείτε 0 στις Ώρες Εκπαιδευτικού και αφήνετε ΚΕΝΟ το πεδίο 

«Διδάσκων Εκπαιδευτικός». Έπειτα, πατάτε ΔΥΟ φορές ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ και το σύστημα 
καταχωρεί το πεδίο ΚΕΝΟ. Έτσι φαίνεται ότι το σχολείο σας χρειάζεται εκπαιδευτικό για 
τη συγκεκριμένη ειδικότητα και αποφεύγετε να αναθέσετε παραπάνω ώρες στον 
εκπαιδευτικό της τάξης. 
  

(το όνομά του θα εμφανιστεί ΜΟΝΟ αν έχουν πραγματοποιηθεί οι 
τοποθετήσεις από την ΔΠΕ που ανήκει κι αν έχουν περαστεί από τον 
διευθυντή/ντρια τα στοιχεία πράξης ανάληψης.) 
 

ΣΗΜΑΝΤΙΚΕΣ ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ όσον αφορά την ΑΝΑΘΕΣΗ ΩΡΩΝ στους 
εκπαιδευτικούς: 

 

 Της παράλληλης στήριξης 

 Νοσηλευτές/τριες 

 Ψυχολόγους 

 Κοινωνικούς λειτουργούς 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Στις λεπτομέρειες ωραρίου 
εργασίας ΕΠΙΛΕΓΕΤΕ 

ΠΑΡΑΛΛΗΛΗ ΣΤΗΡΙΞΗ / ΣΤΗΡΙΞΗ 
ΑΠΟ Ε.Ε.Π.-Ε.Β.Π. 
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Οι εκπαιδευτικοί ΞΕΝΩΝ ΓΛΩΣΣΩΝ 
όπως είναι οι ΠΕ 06 (Αγγλικών), ΠΕ 07 (Γερμανικών) και ΠΕ 05 (Γαλλικών) 
δηλώνονται στο myschool δημιουργώντας ένα ξεχωριστό τμήμα (ξένων γλωσσών) για κάθε 
τάξη. 
 

Πιο συγκεκριμένα: 

 

  

 

ΣΧΟΛΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ 

Διαχείριση Τμημάτων  

Πληκτρολογείτε τα απαιτούμενα 
στοιχεία, επιλέγοντας στον τομέα 

σπουδών  

«Ξένων Γλωσσών Δημοτικού» 

και έπειτα ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ! 

Πατάτε το + για δημιουργία  
νέου τμήματος  

(σε περίπτωση που δεν υπάρχει)   
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**ΜΗΝ ΞΕΧΝΑΤΕ** 
Να τοποθετήσετε ΜΑΘΗΤΕΣ στο τμήμα! 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Από τη στιγμή που τα παραπάνω βήματα πραγματοποιήθηκαν σωστά, το επόμενο βήμα 
είναι η Ανάθεση Μαθημάτων σε εκπαιδευτικούς, όπως περιγράφεται στη σελίδα 5. 

 

 

 

 

 

ΣΗΜΕΙΩΣΗ! 

Στους εκπαιδευτικούς ΤΠΕ (ΠΕ86), Μουσικής (ΠΕ 79.01), Φυσικής Αγωγής 

(ΠΕ 11), Εικαστικών (ΠΕ 08), και  Θεατρικής Αγωγής (ΠΕ 91.01) γίνεται 
ανάθεση ωρών στο ήδη υπάρχον τμήμα. 

 

Επιλέγετε την Τάξη εγγραφής και 
τον Τύπο Τμήματος, τσεκάρετε 

τους μαθητές και 
ΠΑΤΑΤΕ ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗ 

  

Με εκτίμηση  

Μανάφας Βασίλειος 

Υπεύθυνος του MySchool Ν.Ηλείας 

Email: myschool@dipe.ilei.sch.gr 

Τηλ. 2621040277 

ΜΑΘΗΤΕΣ 

Εγγραφές μαθητών   

Κατανομή μαθητών σε 
τμήματα 


