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1. Az orak naplozasa

1.1 Az o6ra témajanak beirasa (tananyag, amellyel az adott 6ran foglalkoztok)
1.2 Hazi feladatok beirasa (naprakészen)

2. Hianvzasok naplozasa

2.1 Haatanulé hianyzik (pl.: betegség miatt vagy csaladi ok miatt), akkor az "Ora
témajahoz" beirjuk, hogy: "Hianyzott". A hianyzast az adott tanul6 melletti
"Hidnyzas" gombra Kattintva is regisztraljuk, majd az "ORA NAPLOZASA " gombbal
naplézzuk az orat. (Ebben az esetben nem a tandr miatt maradt el az éra, ezért nem az
“"ELMARADT ORA" gombbal naplézunk.)

2.2 Ha a tanar hianyzik, (P1.: Tappénzen van vagy szabadsagra ment) akkor a bal oldali
meniipontban a "Tanéra adatai''-ra kattintva, a megjelend feliileten a "Megjegyzés"
rovatba beirjuk, hogy: Tappénz vagy szabadsag, majd jobb oldalon alul az
"ELMARADT ORA" gombbal naplozzuk az orat.(Ebben az esetben a tandr miatt maradt
el az 6ra, ezért nem az ,,ORA NAPLOZASA” gombbal naplézunk.)

2.3 Ha egyéb ok miatt maradt el az 6ra (pl.: Tanulmanyi verseny, Kozismereti iskola altal
elrendelt sziinet), akkor a bal oldali meniipontban a "Tanoéra adatai'-ra kattintva, a
megjelend feliileten a "Megjegyzés" rovatba beirjuk az ennek megfelel6 szoveget, majd
jobb oldalon alul az "ELMARADT ORA" gombbal naplézzuk az orat.

3. Mulasztasok kezelése (szil6i igazolasok ill. egyéb ok miatt elmaradt
orak pl.: kozismereti iskolai sziinet vagy tanulmanyi Kirandulas)

3.1 Zenemiivészeti 4g
Fotargybol a mulasztasok kezelését (igazolasat) - ide tartoznak a szolfézs el6képzdsok,
akik még nem tanulnak hangszert és a szolfézs fétanszakosok is - az "Osztalyfonoki
feladatok' - "Mulasztasok kezelése" fiilre kattintva - az ,,Osztaly” fiil legordiild
listajabol kivalasztva a megfelel osztalyt vagy csoportot, majd a megjelené datumot
megnyitva tehetitek meg.

3.1.1 A valaszthato tantirgyak (kamarazene, korus, zenekar, kitelezé zongora,
korrepeticio, fakultacio) és a szolfézs csoportokban tortént mulasztasok kezelését
(igazolasat) - a "Tanari feladatok'-""Mulasztasok kezelése" fiilre kattintva - a
""Csoport™ fiil legordiild listajabol kivalasztva a megfeleld csoportot, majd a megjelend
datumot megnyitva tehetitek meg.

3.2 Mas miivészeti 4g
Képzdmiivészeti-, Néptanc- €s Szinjaték tanszakokon a mulasztasok kezelését
(igazolasat) - az "Osztalyfonoki feladatok' - '"Mulasztasok kezelése'" fiilre kattintva
— az ” Osztaly” fiil legordiilo listajabol kivalasztva a megfeleld osztalyt vagy
csoportot, majd a megjelend datumot megnyitva tehetitek meg.

3.3  Ovosiigazolasok EESZT-n keresztiil (Elektromos Egészségiigyi Szolgaltato
Téren keresztiil)
e-Ugyintézés — Folyamatban 1év6 {igyeknél tudjatok az orvosi igazoldsokat
adminisztralni. (Evkézben mar megkaptatok a segédanyagot hozza.)




4.1

411

4.1.2

4.1.3

414

4.15.

Ho végi értékelés (osztalyozas) - Zenemiivészeti ag

Hangszeres és maganének fétargyakbol az alabbiak szerint kell értékelni:

Az OSZTALYZAST illetve a SZOVEGES értékelést - az "Ertékelések" -
"Evkozi" fiilre Kattintva, az ablakban ,,Osztalyfénok” gombra klikkelve az
Osztaly/Csoport* legordiil6bol kivalasztva a megfeleld osztalyt vagy csoportot, majd a
megfeleld Tantargy* kivalasztasa utan tehetitek meg. A ,,Bejegyzés datumahoz” be kell
irni az aktualis hé végi datumot, az ,,Ertékelés médjanal” kivélasztjuk a ,, H6 végi
értékelést” majd a , MENTES” gombra klikkeliink.

Szolfézs kotelezo targybol - szolfézs csoportokban - az alabbiak szerint kell értékelni:

Az OSZTALYZAST illetve a SZOVEGES értékelést - az "Ertékelések" -

"Evkozi" fiilre kattintva, majd az ablakban a Foglalkozas* melletti legordiilébsl

a megfelel6 osztalyt vagy csoportot kivalasztva tehetitek meg. A ,,Bejegyzés datumahoz”
be kell irni az aktualis h6 végi datumot, az ,,Ertékelés modjanal” kivalasztjuk a ,, Ho végi
értékelést” majd a ,, MENTES” gombra klikkeliink.

Az el6képzé évfolyamokon (EK.1.,EK.2.) "SZOVEGESEN" értékeliink:
(kivaloan teljesitett, jol teljesitett, megfelelt, nem felelt meg)

Az 1-10. évfolyamig "OSZTALYZATTAL" (szdmmal, 1-5-ig) értékeliink.

A valaszthaté tantargyakat (kamarazene, korus, zenekar, kotelezé zongora és
fakultacio) "SZOVEGESEN" értékeljiik a fentiekben leirtak szerint.

Korrepeticiot és Tehetséggondozast nem értékeliink, csak beirjuk, hogy ,,Részt vett”.

Fontos informacio!

A szbveges értékelést a "Tanulé értékelés mondatbankbél" tehetitek meg tigy, hogy a
"SZOVEGES" értékelésre klikkeltek, majd a jobb oldalon a harom pontra (...) kattintva, a
legordiilobol a megfelel6 szoveges mindsitést kivalasztjatok, majd mentitek.

4.2

Ho végi értékelés (osztalyozas) - Mas miivészeti agak

A fentiek alapjan a Képzémiivészeti, Néptanc és Szinjaték tanszakokon
tantargyanként (Vizualis alkoto gyakorlat, Miivészettorténet, Berczik-technika,
Kreativgyerektanc, Jazz-technika, Drama és szinjaték, Beszéd és vers stb.) kell
értékelni az alabbiak szerint:

Az OSZTALYZAST illetve a SZOVEGES értékelést - az "Ertékelések" -

"Evkozi" fiilre kattintva, majd az ablakban a Foglalkozas* melletti legordiilsbol

a megfeleld osztalyt kivalasztva tehetitek meg. A ,,Bejegyzés datumahoz”
be kell irni az aktualis h6 végi datumot, az ,,Ertékelés médjanal” kivalasztjuk a
., Ho végi értékelést” majd a ,, MENTES” gombra klikkeliink.

Figyelem!

A Képzomiivészeti, Néptanc és Szinjaték tanszakokon Az EK.1. és az EK.2. osztalyosok havi
(évkozi), félévi illetve év végi osztalyzatat ugy kell adni, hogy a tantargyaik 6raszama ne haladja
meg a heti 4 orat. Tehat Szinjaték tanszakon csak (f6tdrgybol+1 tovabbi targybol),
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Képzomiivészeti tanszakon csak (f6tdargybol+1 tovabbi targybol), Néptanc tanszakon csak
heti 2 6ra van, (f6targybol).

Fontos informacio!

A szdveges ¢rtekelest ezentll a "Tanulo értékelés mondatbankbol" is megtehetitek ugy, hogy
a "SZOVEGES" értékelésre klikkeltek, majd a jobb oldalon a harom pontra (...) kattintva, a
legordiilobol a megfeleld szoveges mindsitést kivalasztjatok, majd mentitek.

4.3

5.1
5.11

5.1.2

5.1.3
5.14

5.15

Félévi és év végi értékelések (osztalyzatok)-Minden miivészeti ag

Az év végi és félévi OSZTALYZAST illetve a SZOVEGES értékelést az "Ertékelések"
- "Ev végi" vagy a ,,Félévi” fiilre kattintva tudjatok megtenni a fentiekben leirtak alapjan,
annyi kiilonbséggel, hogy itt nem jelenik meg az , Ertékelés modja” legordiild, igy ezt nem
kell kitolteni. (lasd a 4.1, 4.1.1, 4.1.2, 41.3 4.1.4 ésa 4.2 pontok alatt!)

Szorgalom mindsitések (ho végi) — Zenemiivészeti ag

Hangszeres és maganének fotargyakbol
Szolfézs fotargybol és

Tiszta szolfézs eloképzo osztalyban (ha a novendék fotargya az eléképzd osztaly - pl.:
Szolféz Tanadr-szolfézs EK.1. — tehdat még nincs hangszeres fotargya)

az alabbiak szerint kell szorgalmat mindsiteni:

,,Osztalyfénoki feladatok” - ,MAGATARTAS/SZORGALOM” — , Evkozi”

fillre kattintva, majd - a kis ablakban az ,,Osztaly/Csoport” legordiilobol a megfeleld
osztalyt vagy csoportot kivalasztva kell bejeldlni a szoveges mindsitést

(Hanyag,Valtozo Jo, Példas) koziil. A ,,Bejegyzés datumahoz” be kell irni az aktualis ho
végi datumot, majd a ,, MENTES” gombra klikkeliink.

Szolfézs kotelezo targybol (akik hangszeres fétargyra jarnak)
Osszevont évfolyamu szolfézs csoportokban (pl.. Szolfézs EK.1-2.-4.0./Szolfézs Tandr)

Szolfézs eloképzo csoportokban (pl.: Szolfézs EK. 1./Szolfézs Tanar - akiknek mar
van hangszeres fotargyuk)

az alabbiak szerint kell szorgalmat mindsiteni:

HErtékelések” - ,,Evkozi” — ezutan az ,,Osztalyfénok” gombra klikkeliink (1.) majd

az ,,Osztaly/Csoport” kivalasztasa utan (2.) a,, Tantargyaknal” a legordiilében
megkeressiik a ,,Szolfézs szorgalom” tantargyat (3.) majd a,,TOVABB” gombra
kattintva az értékelést SZAMMAL!!! irjuk be. A ,,Bejegyzés datumahoz” be kell irni az
aktualis ho végi datumot, az ,,Ertékelés modjanal” kivalasztjuk a ,, Ho végi értékelést”
majd a ,,MENTES” gombra klikkeliink. (Idsd a kovetkezd dbrat!)



— .
TTF Osztalvféndk

Ertékelés tipusa * Felévi jegy/értekeles
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Tantargy * l Szolfézs szorgalom _/3
TOVABB
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Jol jegvezd meg!

a) Szorgalom minésitést eldszor mindig az ,,Osztalyba” jar6 tanuloknak adjunk!
b) Az ,,Osztaly” mindig a tanar nevével kezdddik. (pl.: Franka Beata-szolfézs EK.1.)
c) A ,,Csoport” mindig a tantargy nevével kezdodik. (pl.: Szolfézs 2./Franka Beata)

5.1.6 A valaszthaté tantargyakat - a kamarazene, korus, zenekar, kotelezé zongora,
zenetOrténet-zeneirodalom, korrepeticio és fakultacios targyakat — szorgalombol
nem kell mindsiteni!

5.2  Szorgalom mingsités (hé végi) — Mas miivészeti agak

,,Osztalyfénoki feladatok” - ,MAGATARTAS/SZORGALOM” — , Evkozi”

fiilre kattintva, majd - a kis ablakban az ,,Osztaly/Csoport” legordiilébdl a megfeleld
osztalyt vagy csoportot kivalasztva kell bejelolni a szoveges mindsitést

(Hanyag,Valtozo Jo,Példas) koziil. A ,,Bejegyzés datumahoz” be kell irni az aktualis ho
végi datumot, majd a ,, MENTES” gombra klikkeliink.

Figyelem!

Szorgalom jegyet osztalyonként havonta célszeri adni!

5.3 Félévi, év végi szorgalom minosités — Minden miivészeti ag

,,Osztalyfénoki feladatok” - ,MAGATARTAS/SZORGALOM” — Ev végi” vagy
»Félévi” fiilre kattintva, majd - a kis ablakban az ,,Osztaly/Csoport” legordiilébol a
megfeleld osztalyt vagy csoportot kivalasztva, majd a ,, TOVABB” kattintva kell bejeloIni a
szoveges mindésitést (Hanyag, Valtozo Jo,Példas) kozil. A ,,Bejegyzés datumahoz” be kell
irni az aktuélis hé végi datumot, majd a ,, MENTES” gombra klikkeliink.

Figyelem Kkivétel!

A szolfézs szorgalom értékelését az "Ertékelések" - "Ev végi" vagy a

»Félévi” flilre kattintva tudjatok megtenni az 5.1.3 és 5.1.4 pontokban leirtak alapjan,
annyi kiilonbséggel, hogy szolfézs szorgalom targybél nincs ,,Ertékelés modja” a
legordiildben, igy ezt nem kell kitolteni.




5.4 Szorgalom mingsitések egyeztetése

Ha egy tanul6 két vagy harom tanszakon is tanul, akkor is csak egy tanar irhat be neki
szorgalom mindsitést, ezért javaslom, hogy a fétargy tanarok egyeztessenek a szorgalom
mindsitést illetéen az alabbiak szerint:

1. JAVASLAT:
Ha a tanul6 két hangszeres fotanszakra is jar (pl.: gitar, zongora), akkor a tanév végi
szorgalom minésitésrl a tandrok egyeztessenek, majd ezutan az egyeztetett jegyet,

a) - az a tanar (osztalyfénok) irja be az e- naploba, akinél magasabb az évfolyama.

b) - ha a tanulénak a két hangszeres fétanszakon az évfolyamai azonosak, akkor az a
osztalyfénok) irja be a tanulo év végi mindsitését, aki az ABC-ben elébb van.

2. JAVASLAT:

Ha a tanul6 két vagy harom miivészeti agra is jar, Pl.: zenemiivészet és képzomiivészet vagy
tancmiivészet, akkor a tanév végi szorgalom mindsitésrél a tandrok egyeztessenek, majd ezutan
az egyeztetett jegyet vezessék be az e-napldba.

a) - ha a tanul6 zenemiivészeti agra is jar, akkor a hangszeres tanar (osztalyfonok) irja be az év
végi szorgalom mindsitést.

b) - ha a tanul6 nem jar hangszeres szakra, akkor az a mas miivészeti agon tanitd tanar
(osztalyfonok) irja be az év végi szorgalom mindsitést, akinél magasabb az évfolyama.

C) - ha a mas miivészeti agakon az évfolyamok megegyeznek, akkor az a tanar (osztalyfénok)
irja be a tanul6 év végi szorgalom mindsitését, aki az ABC-ben elébb van.

3. JAVASLAT:

Ha a tanaroknak egyeztetniiik kell, akkor azt ajanlom, hogy a 06-0s oszlopba irjak be azt a
szorgalom mindsitést, amit év végén szandékoznak adni, hogy az a tanar (osztalyfonok), aki
majd végiil is beirja ezeknek a tanuloknak a tanév végi szorgalom mindsitését, mar ezt
figyelembe véve tehesse meg.

6. Szolfézs évfolyamok, szolfézs jegvek és szolfézs szorgalom
minositések, torzslapszamok megtekintése (fétargy tanaroknak!)

A KRETA-ban minden adat megtalalhatd, amely sziikséges a bizonyitvanykitoltéséhez.
Az adatokat az alabbiak szerint lehet megkeresni:
,, Osztalyfénoki feladatok” - ,, OSZTALY” alatt - az ,,Osztaly tanul6i”-t megnyitva,
jobb sz¢lén a ceruzara kattintva,
- a,Tantargyak” fiilnél, az ,,Osztaly/Csoport™ alatt talalhato a szolfézs csoport és
évfolyam.

- az ,,Ertékelések” fiilnél az egész évi osztalyzatok, értkelések lathatok.

a ,, Taniigy” flilnél a torzslap szdma nézhetd meg.




/. Hianyzasok megtekintése

"Osztalyfénoki feladatok" — ,,OSZTALY” alatt az " Osztaly tanuléi adatok" -nal a
""Hianyzasok, késések'" fillet megnyitva megjelennek a legordiilobol kivalasztott tanuld
hidnyzésai részletezve.

8. Zaradékok beirasa

,Osztalyfonoki feladatok” — ,,OSZTALY” alatt az ,,Osztaly tanuléi”- t megnyitva, jobb
szélena ceruzara, majd a ,,Zaradékok” fiilre, ezutan az ,,+UJ” gombra kell kattintani,
itt a ,,Zaradék adatszotar” —bol kivalaszthato a megfeleld zaradék.

Pl: Azonos hangszer és szolfézs évfolyam esetén: A neveldtestiilet hatdrozata: a(z)
(betiivel)...évfolyamba léphet. Ezutan a ,,BESZUR” gombra Kattintunk, majd a ,,Zaradék
szovegé” — ben a szovegbe belekattintva lehet pontositani.

Példaul igy: Az otodik évfolyamba léphet.

Figyelem! ,, A neveldtestiilet hatarozata:” széveget nem kell
benne hagyni, mert ez rajta van nyomtatando torzslapon. (Lasd az alabbi abrat!)

Pl: Kiilonb6z6 hangszer és szolfézs évfolyamoknal: 4 neveldtestiilet hatarozata: fotargybol
felsébb, szolfézs kitelezd targybdl ... évfolyamba léphet. Ezutan a ,,BESZUR” gombra
kattintunk, majd a ,,Zaradék szovegé” — ben a szovegbe belekattintva lehet pontositani.
Példaul igy: Fotargybol felsobb, szolfézs kotelezo targybol otodik évfolyamba léphet.

Figyelem!

A zaradékokat a ,,Nevelotestiilet hatarozata:” szoveg nélkiil kell beirni!
(azért, mert a ,, Neveldtestiilet hatdarozata:” szoveg eleve rajta van a torzslapon és a
bizonyitvanyon is) (Ldsd az alabbi abrat!)

Zaradek felvitele | x

Zaradék adatszéuar
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ozata: a(z) (betiivel) ... évfolyamba léphet. -
Ki- vagy atsorolési zéradék
phet

A neveléitestilet hatdra
Az otadik évfolyamba lépk

Zaradék szovege *

Keltezés helye * Balassagyarm Keltezés didtuma * 72073.05. 17, =

Ziradék megjelenése ¥ Torzslap +| Bizonyftviny /| Napl&

Mentés elott iigyeljetek arra, hogy a Torzslap, Bizonyitvany és a Naplo elotti négyzet ki
legyen pipalva! (Ha a zaradék beirasa utan valamilyen okbdl tiresen maradna, akkor bele kell
kattintani.)



9. Alapvizsga és zargvizsga beirasa a zaradékba

,,Osztalyfénoki feladatok” — ,,OSZTALY” alatt az ,,Osztaly tanuléi”-t megnyitva, jobb
szélen ceruzara, majd a ,,Zaradék” fiilre, ezutan az ,,+UJ” gombra kell kattintani, itt a
wZaradék adatszotar” —bol kivalaszthato a megfeleld zaradék.

Pl: ., A nevelétestiilet hatdrozata: ... targybol miivészeti alapvizsgdt tett ... eredménnyel. A
hetedik évfolyamba léphet.” Ezutan a ,,BESZUR” gombra Kattintunk, majd a ,,Zaradék
szovegé” — ben a szovegbe belekattintva lehet pontositani. Példaul igy: ,,A nevelotestiilet
hatarozata: Zongora targybol miivészeti alapvizsgat tett jeles (5) eredménnyel. A
tovabbképzo hetedik évfolyamaba léphet.”

vagy:

,,A neveldtestiilet hatarozata: Szinjaték tanszakon miivészeti zarovizsgat tett jeles (35)
eredménnyel. Miivészeti iskolai tanulmanyait befejezte.”

Figyelem!
a) Ha a tanulé szolfézs kotelezo targybdl is tett alapvizsgat (egyidejiileg a fotarggyal) akkor

ezt is a - fentiek alapjan - kiilon zaradékban kell rogziteni!

b) Zenemiivészeti agban szolfézs targybol elérehozott miivészeti alapvizsgat is lehet tenni a
4. osztaly végén. Ha sziikséges, akkor ezt a zaradékot is megtalaljatok a legordiiloben.

10. Alapvizsqa és zér(’)vizsga beiegvzése — hogy a Tozslapon is szerepeljen

Ertékelések — Ev végi, az Ertékelések tipusanal* a legordiilobol ki kell véalasztani a
Miivészeti alapvizsgat vagy a Miivészeti zarovizsgat, a Foglalkozasnal* kivalasztjuk a
a tanul6t, majd a TOVABB gombra Kattintunk, ott bejeldljiik az adni kivant érdemjegyet,
végiil a +MENTES -re klikkeliink.

11. Evkoézi szereplések, fellépések, versenveredmények beirasa

»Feljegyzések” — ,,Beirasok” — , Osztaly/Csoport” legordiilobdl kivalasztva a megfeleld
osztalyt vagy csoportot, —,,Tanul6 kivalasztasa + jellel” — a ,,Tipus” legordiilébol
kivélasztva a ,,Hangverseny, verseny”-t — a ,,Cim” —hez beirva az adott hangverseny
vagy verseny datumat, elnevezését - majd a ,,Tartalom”-hoz be kell irni a miisort, illetve
az elért eredményt.

12. Dicséretek beirasa

HFeljegyzések” — ,,Beirasok” — ,,Osztaly/Csoport” legordiilobol kivalasztva a megfeleld
osztalyt vagy csoportot — ,,Tanulé kivalasztasa + jellel” — ezutan a ,, Tipus” legordiilobol
ki kell valasztani az ,,Ev végi bizonyitvanyban megjelené tantestiileti feljegyzés,
hatarozat (dicséret, felmentés sth.)” sort — a ,,Cim”-hez beirjuk a dicséret fokozatat

(pl.: Szaktanari dicséret) — a ,,Tartalom™-ba pedig be kell irni a dicséret hivatalos
szovegét, melyhez segitséget nyujt az ,,Ajanlasok a dicséretek bejegyzésére” cimii
melléklet.



13.

14,

Az év végi vizsgaanyag beirasa

HFeljegyzések” — ,,Beirasok” — ,,Osztaly/Csoport” legordiilobol kivalasztva a megfeleld
osztalyt vagy csoportot, —,,Tanul6 Kkivalasztasa + jellel]” — a ,, Tipus” legordiilobodl
kivalasztva az ,,Ev végi vizsgaanyag”-ot — majd a ,,Tartalom”-hoz kell beirni a
vizsgamiisort azoknak, akik részt vettek vizsgan.

Eves munka alapjan torténo értékelés

AKkik nem vettek részt a vizsgan (a Hangszeres el6képz6sok, a Tovabbképzosok, illetve
akik egyéb okbol nem tudtak megjelenni a vizsgan pl.: betegség miatt), azok az éves
munkdjuk alapjan kapnak osztalyzatot, amelyet az alabbi mddon kell bejegyezni.
»Feljegyzések” — ,,Beirasok” — , Osztaly/Csoport” legordiilobdl kivalasztva a megfeleld
osztalyt vagy csoportot, —,, Tanulé kivalasztasa + jelle]” — a ,, Tipus” legordiil6bol
kivalasztva az ,,Na”-t — majd a ,, Tartalom”-hoz a kovetkezét kell beirni: Eves

munkaja alapjan kapott osztalyzat.



