
«Μηχανογράφηση – Εργασίες Σχολείου για κατανομή στους εκπαιδευτικούς κατά την έναρξη του σχολικού έτους»

(Γυμνάσιο)

1. Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο

· παραλαβή ηλεκτρονικών εγγράφων.

· διαλογή των εγγράφων σε συνεννόηση με το Διευθυντή ή την Υποδιευθύντρια.

· εκτύπωση των επιλεγμένων εγγράφων.

· δημιουργία φωτοαντιγράφων σε όσα αντίτυπα απαιτούνται και επίδοση στους αρμόδιους καθηγητές

· απάντηση σε ηλεκτρονικά μηνύματα (όπου απαιτείται). 

· πλήρης διαγραφή από το σκληρό δίσκο του υπολογιστή της ενοχλητικής αλληλογραφίας ώστε να απελευθερώνεται χώρος.

2. Χειρισμός της Δ-βάσης, (ή «Μεταλληνού» ή e-school)

Α. Έναρξή νέας σχολικής χρονιάς:

·  δημιουργία νέας σχολικής χρονιάς

·  δημιουργία τάξεων

·  δημιουργία τμημάτων γενικής παιδείας

·  δημιουργία τμημάτων ξένων γλωσσών

·  εγγραφή νέων μαθητών, 

·  μετεγγραφές μαθητών

·  μεταφορά μαθητών από το προηγούμενο σχολικό έτος

·  ενημέρωση υπευθύνων τμημάτων

·  ενημέρωση διδασκόντων ανά μάθημα

·  ενημέρωση στοιχείων εργαζομένων

·  κατανομή μαθητών σε τμήματα γενικής παιδείας

·  κατανομή μαθητών σε τμήματα Γαλλικών – Γερμανικών – Ιταλικών κλπ

·  κατανομή μαθητών σε τμήματα επιπέδων στα Αγγλικά (μετά από τα τεστ κατάταξης σε επίπεδα)

·  ενημέρωση του συστήματος για μαθητές με ειδικές ανάγκες (δυσλεξία, πρώτη χρονιά στην Ελλάδα κλπ) – συλλογή των απαραίτητων πληροφοριών

Β. Κατά τη διάρκεια της χρονιάς : 

· εισαγωγή απουσιών

· έκδοση στατιστικών

· εισαγωγή βαθμών τριμήνων

· έκδοση ελέγχων προόδου

· πιστοποιητικά και βεβαιώσεις  για μαθητές και συναδέλφους

· παρακολούθηση αλλαγών στη σύνθεση ή  στα στοιχεία του διδακτικού προσωπικού και άμεση ενημέρωση του συστήματος

· παρακολούθηση αλλαγών στη σύνθεση ή στα στοιχεία του μαθητικού δυναμικού και άμεση ενημέρωση του συστήματος

Γ. Λήξη σχολικής χρονιάς:

· ενημέρωση φοίτησης μαθητών

· ενημέρωση διαγωγής μαθητών

· πίνακες μαθητών που έχουν δικαίωμα τα συμμετέχουν στις εξετάσεις του Ιουνίου

· πίνακες απορριπτόμενων μαθητών

· πίνακες παραπεμπόμενων μαθητών σε ολική εξέταση το Σεπτέμβριο  

· εισαγωγή βαθμολογίας γραπτών Ιουνίου

· έκδοση αποτελεσμάτων Ιουνίου 

· έλεγχοι προόδου

· απολυτήρια

· πίνακες προαγόμενων –απολυόμενων , μετεξεταστέων και απορριπτόμενων μαθητών

· εκτύπωση καταστάσεων μετεξεταστέων ανά μάθημα

· συγκεντρωτικά στατιστικά στοιχεία.

Δ. Εξεταστική περίοδος Σεπτεμβρίου:

· εισαγωγή βαθμολογίας μετεξεταστέων

· έκδοση αποτελεσμάτων Σεπτεμβρίου

· έλεγχοι προόδου

· απολυτήρια

·  πίνακες προαγόμενων - απολυόμενων, μετεξεταστέων και απορριπτόμενων μαθητών

·  συγκεντρωτικά στατιστικά στοιχεία.

Ε. Συμβουλευτική υποστήριξη, όπου αυτό είναι εφικτό, όλων των παραπάνω.
3. Στατιστικά κ.α. μέσω Διαδικτύου

· Ηλεκτρονική συμπλήρωση φορμών στατιστικών όπως: Survey, Apotiposi κλπ

· Ηλεκτρονική παραγγελία βιβλίων  και συμπληρωματικές παραγγελίες

· Ο,ΤΙ  άλλη online εργασία προκύψει (;)

4. Έγγραφα – φόρμες κλπ

· Διαβιβαστικά προς  Γραφείο Δ.Ε., Σχολική επιτροπή κλπ.

· Βεβαιώσεις μισθοδοτικής κατάστασης (σε συνεργασία με τον αρμόδιο καθηγητή).

· Ανακοινώσεις σχολείου – πινακίδες – ταμπέλες.

· Δημιουργία εγγράφων που πιθανόν να χρειαστούν είτε για να επισυναφθούν σε κάποιο ηλεκτρονικό μήνυμα είτε για να σταλούν με το συμβατικό ταχυδρομείο.

5. Ηλεκτρονική διαχείριση ωρολογίου προγράμματος σχολείου(πχ asc timetable).

· Αρχική παραμετροποίηση.

· Παραμετροποίηση σε έκτακτες καταστάσεις (πχ απουσίες καθηγητών)

· Εφημερίες καθηγητών.

6.  Όπου αυτό είναι εφικτό, συμβουλευτική υποστήριξη των παραπάνω.

7. Σχολικό Site (http://gym-soron.dod.sch.gr).

· Δημιουργία site.

· Ενημέρωση λογισμικού του site.

· Διαχείριση του περιεχομένου και των μελών του site.

· Συμβουλευτική υποστήριξη χρήσης site, προς μαθητές – καθηγητές.

8. Σχολικό Forum (http://gym-soron.dod.sch.gr/forum). 

· Δημιουργία forum.

· Ενημέρωση λογισμικού του forum.

· Διαχείριση του περιεχομένου και των μελών του forum.

· Συμβουλευτική υποστήριξη χρήσης forum, προς μαθητές – καθηγητές.

9. Υπηρεσίες ΠΣΔ για μαθητές.

Σημείωση: Η «Μηχανογράφηση» δεν νοείται να περιλαμβάνει τεχνικές εργασίες όπως εγκατάσταση νέου λογισμικού οποιουδήποτε είδους (αντιβιοτικά προγράμματα, λειτουργικό σύστημα, προγράμματα εφαρμογών κλπ). Επίσης δεν θεωρείται ότι μέσα στα καθήκοντα της «Μηχανογράφησης» είναι η επισκευή, αναβάθμιση και μεταφορά υπολογιστών ή περιφερειακών (εκτυπωτών σαρωτών κλπ).

 Όλα τα παραπάνω απαιτούν εξειδικευμένες τεχνικές γνώσεις και επομένως πρέπει να γίνονται από ειδικό τεχνικό-ους.
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