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Σενάριο Χρήςησ Διευθύνςεων Εκπαίδευςησ 

ΥΟΡΕΙ΢  

Επιβεβαίωςη των ΢τοιχείων του Υορέα  
Αρχικά, κα κλθκείτε να ελζγξετε τθν ορκότθτα των ςτοιχείων του Φορζα ςασ. Επιλζγοντασ τθν καρτζλα «ΦΟΡΕΙ΢», από 

το μενοφ που βρίςκεται ςτο πάνω μζροσ τθσ ςελίδασ, και ζπειτα «Ο Φορζασ μου» (ι εναλλακτικά από τθν αρχικι 

ςελίδα απευκείασ «Ο Φορζασ μου»), μπορείτε να δείτε τα καταχωρθμζνα ςτοιχεία για το Φορζα ςασ. Σε περίπτωςθ 

λανκαςμζνων ςτοιχείων μπορείτε να προβείτε ςε διόρκωςθ και αποκικευςθ αυτϊν.  

Τα βιματα που πρζπει να ακολουκιςετε είναι:  

 Επιλζγετε «ΦΟΡΕΙ΢» για να μεταφερκείτε ςτισ επιλογζσ των φορζων.  

 Επιλζγετε «Ο Φορζασ μου».  

Σε αυτό το ςθμείο μπορείτε να ζρκετε απευκείασ επιλζγοντασ τθν αντίςτοιχθ επιλογι από τθν αρχικι ςελίδα.  

 Επεξεργάηεςτε (αν είναι απαραίτθτο) τα ςτοιχεία του Φορζα ςασ. Αυτά είναι:  

 Γενικά Στοιχεία  

 Λοιπά Στοιχεία  

 Μεταβολζσ  

 Εργαηόμενοι 

 Γεωγραφικι Θζςθ: Για να ορίςετε τθν ακριβι γεωγραφικι κζςθ του Φορζα ςασ, επιλζγετε και ςφρετε 

(drag and drop) το εικονίδιο  ςτθ κζςθ που αντιςτοιχεί πάνω ςτο χάρτθ.  

 Επιλζγετε «Αποκικευςθ».  

 

Επεξεργαςία των ΢τοιχείων Υορέων τησ Περιοχήσ Ευθύνησ ςασ  
Από τισ πιο βαςικζσ ενζργειεσ που κα κλθκείτε υλοποιιςετε, χρθςιμοποιϊντασ τθν εφαρμογι myschool, είναι θ 

επεξεργαςία των ςτοιχείων των Φορζων, οι οποίοι υπάγονται ςτθν περιοχι ευκφνθσ ςασ. Για να προβάλλετε τουσ 

Φορείσ, τουσ οποίουσ εποπτεφετε, επιλζγετε «Οι φορείσ τθσ περιοχισ ευκφνθσ μου» (ι εναλλακτικά από τθν αρχικι 

ςελίδα απευκείασ τον ομϊνυμο υπερςφνδεςμο). Οι Φορείσ εμφανίηονται ςτον πίνακα τθσ ςελίδασ και επιλζγοντασ το 

Φορζα που επικυμείτε, μπορείτε να προβάλετε και να επεξεργαςτείτε τα ςτοιχεία του. Όμοια με πριν, εάν 

διαπιςτωκοφν λανκαςμζνα ςτοιχεία (είτε από εςάσ, είτε από τον αντίςτοιχο Φορζα) προβαίνετε ςε διόρκωςθ και 

αποκικευςθ των αλλαγϊν.  

Τα βιματα που πρζπει να ακολουκιςετε είναι:  

 Επιλζγετε «ΦΟΡΕΙ΢» για να μεταφερκείτε ςτισ επιλογζσ των φορζων.  

 Επιλζγετε «Οι φορείσ τθσ περιοχισ ευκφνθσ μου».  

Σε αυτό το ςθμείο μπορείτε να ζρκετε απευκείασ επιλζγοντασ τθν αντίςτοιχθ επιλογι από τθν αρχικι ςελίδα.  

 Επιλζγετε το εικονίδιο  που εμφανίηεται ςτο αριςτερό άκρο του Φορζα που επικυμείτε να 

προβάλετε/επεξεργαςτείτε.  

 Επεξεργάηεςτε (αν είναι απαραίτθτο) τα ςτοιχεία του Φορζα που επιλζξατε. Αυτά είναι:  
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 Γενικά Στοιχεία  

 Λοιπά Στοιχεία  

 Μεταβολζσ  

 Εργαηόμενοι  

 Ανακζςεισ Μακθμάτων  

 Μακθτικό Δυναμικό  

 Μακθτζσ Σχολείου  

 Γεωγραφικι Θζςθ  

 Επιλζγετε «Αποκικευςθ».  

 

 

 

 

 

Κατάλογοσ και Αναλυτικά ΢τοιχεία Ομάδων Υορέων  
Σε αυτι τθ ςελίδα μπορείτε να οργανϊςετε τουσ Φορείσ που εποπτεφετε ςε Ομάδεσ. Επιλζγοντασ τθν Περιοχι 

Διοριςμοφ-Μετάκεςθσ και ζπειτα «Αναηιτθςθ», κα προβάλλετε τισ υπάρχουςεσ Ομάδεσ.  

Για να δθμιουργιςετε μια νζα Ομάδα:  

 Επιλζγετε «ΦΟΡΕΙ΢» για να μεταφερκείτε ςτισ επιλογζσ των φορζων.  

 Επιλζγετε «Κατάλογοσ και αναλυτικά ςτοιχεία ομάδων φορζων».  

 Επιλζγετε το εικονίδιο  και μεταφζρεςτε ςε επόμενθ ςελίδα  

 Συμπλθρϊνετε τθν Περιγραφι τθσ Ομάδασ 

 Επιλζγετε τθν Περιοχι Διοριςμοφ - Μετάκεςθσ  

 Επιλζγετε το εικονίδιο , που εμφανίηεται ςτον πίνακα Φορείσ που ανικουν ςτθν Ομάδα Φορζα  

 Επιλζγετε το Φορζα, ςτο νζο πεδίο που εμφανίςτθκε  

Επαναλαμβάνετε τα δφο (2) προθγοφμενα βιματα για να προςκζςετε κι άλλουσ Φορείσ ςτθν Ομάδα.  

 Επιλζγετε «Αποκικευςθ».  

Σε αυτό το ςθμείο να τονίςουμε ότι, κάκε Φορζασ μπορεί να ανικει ςε μία (1) μόνο Ομάδα.  

Μπορείτε επίςθσ, να επεξεργαςτείτε μια Ομάδα επιλζγοντασ το εικονίδιο  (προςκικθ Φορζα, βλ. παραπάνω, ι 

αφαίρεςθ Φορζα, βλ. παρακάτω).  

Για να αφαιρζςετε ζνα Φορζα από τθν Ομάδα ςτθν οποία ανικει, επιλζγετε το εικονίδιο  (εμφανίηεται ςτο 

αριςτερό άκρο τθσ εγγραφισ του Φορζα). Όμοια, για να διαγράψετε μια Ομάδα επιλζγετε το εικονίδιο , το οποίο 

αντιςτοιχεί ςτθν Ομάδα, τθν οποία επικυμείτε να διαγράψετε.  

 

ΠΡΟ΢ΟΧΗ: ΔΕΝ είναι όλα τα ςτοιχεία διακζςιμα προσ επεξεργαςία. Στισ επιλογζσ Ανακζςεισ Μακθμάτων, 

Μακθτικό Δυναμικό και Μακθτζσ Σχολείου μπορείτε μόνο να επιβλζψετε τθ λειτουργία του Φορζα, αλλά δεν 

μπορείτε να επζμβετε.  
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Οδηγόσ Εικόνων  

Υορείσ  

 

 

Ο Υορέασ μου - Γενικά ΢τοιχεία  

 

 

 

Τποςτιριξθ myschool  
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Ο Υορέασ μου - Λοιπά ΢τοιχεία  

 

Ο Υορέασ μου - Εργαζόμενοι  

  

Επεξεργαςία 

Εργαηόμενου 
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Οι Υορείσ τησ περιοχήσ ευθύνησ μου  

 

Οι Υορείσ τησ περιοχήσ ευθύνησ μου - Επεξεργαςία Υορέα (Γενικά ΢τοιχεία)  

 

Επεξεργαςία 

Φορζα 
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Οι Υορείσ τησ περιοχήσ ευθύνησ μου - Επεξεργαςία Υορέα (Λοιπά ΢τοιχεία)  
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Οι Υορείσ τησ περιοχήσ ευθύνησ μου - Επεξεργαςία Υορέα (Εργαζόμενοι) 

 

Οι Υορείσ τησ περιοχήσ ευθύνησ μου Επεξεργαςία Υορέα (Αναθέςεισ Μαθημάτων)  
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Οι Υορείσ τησ περιοχήσ ευθύνησ μου - Επεξεργαςία Υορέα (Μαθητικό Δυναμικό)  
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Κατάλογοσ και Αναλυτικά ΢τοιχεία Ομάδων Υορέων  

 

 

Κατάλογοσ και Αναλυτικά ΢τοιχεία Ομάδων Υορέων - Επεξεργαςία Ομάδασ  

 

 

   

Δθμιουργία 

Ομάδασ 

Επεξεργαςία 

Ομάδασ 

Διαγραφι 

Ομάδασ 

Διαγραφι 

Φορζα 

Προςκικθ 

Φορζα 
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ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΟ  

Επιβεβαίωςη Εργαζόμενων ςτον Υορέα ςασ  
Στθ ςυνζχεια, κα πρζπει να ενθμερϊςετε (εάν χρειάηεται) τον κατάλογο με τουσ Εργαηόμενουσ του Φορζα ςασ. 

Επιλζγοντασ «ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΟ» κα μεταφερκείτε ςτον αντίςτοιχο μικρόκοςμο.  

Επιλζγοντασ «Εργαηόμενοι ςτον Φορζα μου» (ι εναλλακτικά από τθν αρχικι ςελίδα απευκείασ «Εργαηόμενοι ςτον 

Φορζα μου») μπορείτε να δείτε τουσ Εργαηόμενουσ (Εκπαιδευτικοφσ και μθ) του Φορζα ςασ που είναι καταχωρθμζνοι 

ςτο ςφςτθμα.  

Τα βιματα που πρζπει να ακολουκιςετε για να προβάλετε και επεξεργαςτείτε τα ςτοιχεία ενόσ Εργαηόμενου, που 

υπθρετεί ςτον Φορζα ςασ, είναι:  

 Επιλζγετε «ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΟ» για να μεταφερκείτε ςτισ επιλογζσ των εργαηόμενων.  

 Επιλζγετε «Εργαηόμενοι ςτον Φορζα μου».  

Σε αυτό το ςθμείο μπορείτε να ζρκετε απευκείασ επιλζγοντασ τθν αντίςτοιχθ επιλογι από τθν αρχικι ςελίδα.  

 Προαιρετικά, μπορείτε να αναηθτιςετε τον εργαηόμενο ςυμπλθρϊνοντασ τα «Κριτιρια Αναηιτθςθσ». 

 Επιλζγετε το εικονίδιο  για τον Εργαηόμενο του οποίου τα ςτοιχεία επικυμείτε να εξετάςετε ι 

επεξεργαςτείτε.  

 Επεξεργάηεςτε (αν είναι απαραίτθτο) τα ςτοιχεία του Εργαηόμενου.  

 Επιλζγετε «Αποκικευςθ».  

Στα «Κριτιρια Αναηιτθςθσ» υπάρχει θ επιλογι Όςοι απουςιάηουν από τον Φορζα, τθν οποία μπορείτε να επιλζξετε 

για να εμφανίςετε (μόνο) τουσ Εργαηόμενουσ που απουςιάηουν από τθ Σχολικι ςασ Μονάδα με μακροχρόνια άδεια 

Άδεια ι Απουςία. Το ςυγκεκριμζνο πεδίο φιλτράρει τα αποτελζςματα τθσ αναηιτθςισ ςασ, και ζχει τρείσ (3) 

καταςτάςεισ που υποδθλϊνονται με διαφορετικό τρόπο. Αυτζσ είναι:  

  (ενεργό): Με το φίλτρο ενεργό κα εμφανιςτοφν ςτα αποτελζςματα αναηιτθςθσ μόνο οι Εργαηόμενοι που 

απουςιάηουν (τθ ςυγκεκριμζνθ χρονικι ςτιγμι) από το Φορζα ςασ.  

  (ανενεργό): Με το φίλτρο ενεργό κα εμφανιςτοφν ςτα αποτελζςματα αναηιτθςθσ μόνο οι Εργαηόμενοι που 

υπθρετοφν (τθ ςυγκεκριμζνθ χρονικι ςτιγμι) ςτο Φορζα ςασ. 

  (αδιάφορο):  Με το φίλτρο ςτθν κατάςταςθ αδιάφορο, κα εμφανιςτοφν ςτα αποτελζςματα αναηιτθςθσ 

όλοι οι Εργαηόμενοι του Φορζα ςασ (με κόκκινο χρϊμα εμφανίηονται οι Εργαηόμενοι που απουςιάηουν), τθ 

ςυγκεκριμζνθ χρονικι ςτιγμι.  

Επιλζγοντασ το πεδίο αλλάηετε (κυκλικά) τθν κατάςταςι του. 

 

Προςωπικόσ Υάκελοσ Εργαζόμενου  
Ο Προςωπικόσ Φάκελοσ Εργαηόμενου, περιζχει όλα τα ςτοιχεία (Γενικά Στοιχεία, Προςόντα κλπ.) κακϊσ και το ιςτορικό 

(Υπθρεςιακζσ Μεταβολζσ, Υπθρετιςεισ κλπ.) του εκάςτοτε Εργαηόμενου. Επίςθσ, ςε αυτόν καταχωροφνται οι 

Πιςτοποιιςεισ το υ Εργαηόμενου (Τίτλοι Σπουδών, (ξζνεσ) Γλώςςεσ κλπ.).  

Τα ςτοιχεία που περιζχονται ςτον Προςωπικό Φάκελο του Εργαηόμενου δομοφνται/χωρίηονται ςτισ επιλογζσ, οι οποίεσ 

εμφανίηονται ςτο αριςτερό κατακόρυφο μενοφ. Ζτςι, επιλζγετε τα ςτοιχεία που επικυμείτε να επεξεργαςτείτε, πχ. 

Στοιχεία Επικοινωνίασ, από τθν αντίςτοιχθ επιλογι ςτο αριςτερό κατακόρυφο μενοφ και επιλζγετε «Αποκικευςθ».  
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Τζλοσ, οριςμζνα από τα διακζςιμα ςτοιχεία (πχ. Χρόνοι Υπθρζτθςθσ, Άδειεσ) εμφανίηονται χωρίσ να ζχετε δικαίωμα να 

τα επεξεργαςτείτε.  

 

 

 

 

 

Ζτςι, για παράδειγμα, για να επεξεργαςτείτε Στοιχεία Επικοινωνίασ ενόσ Εργαηόμενου του οποίου ο Προςωπικόσ 

Φάκελοσ βρίςκεται ςτο Φορζα ςασ, ακολουκείτε τα βιματα:  

 Επιλζγετε «ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΟ» για να μεταφερκείτε ςτισ επιλογζσ των εργαηόμενων.  

 Επιλζγετε ζνα εκ των  

o «Εργαηόμενοι ςτον Φορζα μου»  

o «Εργαηόμενοι ςτθν περιοχι ευκφνθσ μου»  

o «Πλιρθσ Κατάλογοσ Εργαηόμενων»  

Σε αυτό το ςθμείο να τονίςουμε ότι δεν παίηει ρόλο θ επιλογι από τθν οποία κα μεταβείτε ςτον Προςωπικό 

Φάκελο του Εργαηόμενου, αρκεί να βρίςκεται ο Προςωπικόσ Φάκελοσ ςτο Φορζα ςασ.  

 Προαιρετικά, μπορείτε να αναηθτιςετε τον εργαηόμενο ςυμπλθρϊνοντασ τα «Κριτιρια Αναηιτθςθσ».  

 Επιλζγετε το εικονίδιο  για τον Εργαηόμενο του οποίου τα ςτοιχεία επικυμείτε να εξετάςετε ι 

επεξεργαςτείτε.  

 Επιλζγετε ΢τοιχεία Επικοινωνίασ από το αριςτερό κατακόρυφο μενοφ.  

 Επεξεργάηεςτε τα ςτοιχεία του Εργαηόμενου.  

 Επιλζγετε «Αποκικευςθ».  

Όμοια, μπορείτε να προβάλλετε/επεξεργαςτείτε τα υπόλοιπα ςτοιχεία του Εργαηόμενου.  

 

Τπηρετήςεισ Εργαζόμενων  
Μζςω τθσ εφαρμογισ myschool, μπορείτε εφκολα και γριγορα να προβάλετε και να επεξεργαςτείτε τισ Υπθρετιςεισ 

Εργαηόμενων ςτθν περιοχι ευκφνθσ ςασ. Επιλζγοντασ «Τπθρετιςεισ εργαηομζνων ςτθν περιοχι ευκφνθσ μου», ςτθν 

καρτζλα «ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΟ», μπορείτε να μεταβείτε ςε αυτζσ τισ υπθρετιςεισ.  

Τα βιματα που πρζπει να ακολουκιςετε για να προβάλετε και επεξεργαςτείτε τα ςτοιχεία Υπθρζτθςθσ του 

Εργαηόμενου, είναι:  

 Επιλζγετε «ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΟ» για να μεταφερκείτε ςτισ επιλογζσ των Εργαηόμενων.  

 Επιλζγετε «Τπθρετιςεισ εργαηομζνων ςτθν περιοχι ευκφνθσ μου».  

 Προαιρετικά, μπορείτε να αναηθτιςετε τον εργαηόμενο ςυμπλθρϊνοντασ τα «Κριτιρια Αναηιτθςθσ». 

 Επιλζγετε το εικονίδιο  για τον Εργαηόμενο του οποίου τα ςτοιχεία Υπθρζτθςθσ επικυμείτε να εξετάςετε ι 

επεξεργαςτείτε.  

 Επεξεργάηεςτε (αν είναι απαραίτθτο) τα ςτοιχεία του Εργαηόμενου.  

ΠΡΟ΢ΟΧΗ: Μπορείτε να επεξεργαςτείτε τον Προςωπικοφ Φάκελο ενόσ Εργαηόμενου αν και μόνο αν θ Θζςθ του 

Προςωπικοφ του Φακζλου βρίςκεται ςτο Φορζα ςασ.  
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 Επιλζγετε «Αποκικευςθ».  

 

Καταχώρηςη Άδειασ ή Απουςίασ  
Μζςα από αυτι τθν επιλογι, μπορείτε να καταχωριςετε, να επεξεργαςτείτε και να προβάλετε τισ Άδειεσ και Απουςίεσ 

των Εργαηόμενων του Φορζα ςασ. Επιλζγοντασ «Άδειεσ/Απουςίεσ» μπορείτε να δθμιουργιςετε και υποβάλετε προσ 

ζγκριςθ, ζνα νζο αίτθμα Άδειασ.  

 

Τα βιματα που πρζπει να ακολουκιςετε για να δθμιουργιςετε μια αίτθςθ Άδειασ ι Απουςίασ ενόσ Εργαηόμενου, που 

υπθρετεί ςτον Φορζα ςασ, είναι:  

 Επιλζγετε «ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΟ» για να μεταφερκείτε ςτισ επιλογζσ των εργαηόμενων.  

 Επιλζγετε «Άδειεσ/Απουςίεσ».  

 Επιλζγετε το εικονίδιο   

 Συμπλθρϊνετε τα Στοιχεία Αιτιματοσ  

 Επιλζγετε «Αποκικευςθ».  

 

 

 

 

Ζτςι, για να υποβάλετε το αίτθμα Άδειασ προσ ζγκριςθ, κα πρζπει να επιλζξετε το εικονίδιο  για τθν Άδεια/Απουςία 

που δεν ζχει υποβλθκεί.  

Ζνα αίτθμα που ζχει υποβλθκεί προσ ζγκριςθ δεν δφναται να επεξεργαςτεί ι ακυρωκεί.  

 

Καταχώρηςη Απεργίασ ή ΢τάςησ Εργαςίασ  
Τα βιματα που πρζπει να ακολουκιςετε, για να καταχωριςετε μια Απεργία ι Στάςθ Εργαςίασ, ενόσ Εργαηόμενου που 

υπθρετεί ςτο Φορζα ςασ. είναι:  

 Επιλζγετε «ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΟ» για να μεταφερκείτε ςτισ επιλογζσ των εργαηόμενων. 

 Επιλζγετε «Απεργίεσ / ΢τάςεισ Εργαςίασ»  

 Επιλζγετε τθν Ημερομθνία τθσ Απεργίασ ι τθσ Στάςθσ Εργαςίασ.  

 Επιλζγετε εάν πρόκειται για Απεργία ι Στάςθ Εργαςίασ.  

 Επιλζγετε τον Εργαηόμενο (ι Εργαηόμενουσ) που ςυμμετζχουν ςτθν Απεργία ι Στάςθ Εργαςίασ.  

Με επιλογι του πεδίου «Όλοι» επιλζγονται (ι απεπιλζγονται) όλοι οι Εργαηόμενοι.  

 Επιλζγετε «Αποκικευςθ».  

ΠΡΟ΢ΟΧΗ: Δεν είναι διακζςιμοι προσ επιλογι οι Εργαηόμενοι που απουςιάηουν (πχ. λόγω Άδειασ). Επίςθσ, οι 

Εργαηόμενοι που υπθρετοφν ςτο Φορζα ςασ Με Απόσπαση, δεν εμφανίηονται ςτθ λίςτα.   

ΠΡΟ΢ΟΧΗ: Μόλισ ολοκλθρϊςετε τθν παραπάνω διαδικαςία το αίτθμα δεν ζχει υποβλθκεί. Θα πρζπει να 

ακολουκιςει θ ενζργεια Τποβολισ Αιτιματοσ για να γίνει ο οριςτικοποιθκεί θ υποβολι.  



Σενάριο Χρήσης myschool 

 

Σελίδα 13 
 

Οδηγόσ Εικόνων  

Προςωπικό  

 

Εργαζόμενοι ςτο Υορέα μου  

  

Επεξεργαςία 

Εργαηόμενου 



Σενάριο Χρήσης myschool 

 

Σελίδα 14 
 

Εργαζόμενοι ςτην Περιοχή Ευθύνησ μου  

  

Προβολι / Επεξεργαςία 

Εργαηόμενου 



Σενάριο Χρήσης myschool 

 

Σελίδα 15 
 

Προςωπικόσ Υάκελοσ Εργαζόμενου – Γενικά ΢τοιχεία  

 

 



Σενάριο Χρήσης myschool 

 

Σελίδα 16 
 

Προςωπικόσ Υάκελοσ Εργαζόμενου –Τπηρετήςεισ  

 

 

Προβολι 

Τπθρζτθςθσ  

΢τοιχεία 

Τπθρζτθςθσ  



Σενάριο Χρήσης myschool 

 

Σελίδα 17 
 

Προςωπικόσ Υάκελοσ Εργαζόμενου – ΢τοιχεία Επικοινωνίασ  

 

 



Σενάριο Χρήσης myschool 

 

Σελίδα 18 
 

Τπηρετήςεισ Εργαζομένων ςτην περιοχή ευθύνησ μου  

 

 

Επεξεργαςία 

Τπθρζτθςθσ 



Σενάριο Χρήσης myschool 

 

Σελίδα 19 
 

Τπηρετήςεισ Εργαζομένων ςτην περιοχή ευθύνησ μου – Προβολή/Επεξεργαςία Τπηρέτηςησ  

 

Προςκικθ Ωραρίου 

Εργαςίασ  

Αποκικευςθ Ωραρίου  

Ακφρωςθ αλλαγϊν 

Ωραρίου  



Σενάριο Χρήσης myschool 

 

Σελίδα 20 
 

Άδειεσ/Απουςίεσ  

 

 

 

 

Άδειεσ/Απουςίεσ – Δημιουργία/Επεξεργαςία αιτήματοσ  

 

 

 

Επεξεργαςία Αιτιματοσ 

Άδειασ 

Διαγραφι Αιτιματοσ  Τποβολι Αιτιματοσ  

Δθμιουργία Αιτιματοσ  

Λεπτομζρειεσ Αιτιματοσ  



Σενάριο Χρήσης myschool 

 

Σελίδα 21 
 

Απεργίεσ/΢τάςεισ Εργαςίασ  

 

 

  



Σενάριο Χρήσης myschool 

 

Σελίδα 22 
 

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η  
 

Σοποθετήςεισ Εκπαιδευτικών  
Για να Τοποκετιςετε ζναν Εργαηόμενο ςε Φορζα τθσ περιοχισ ευκφνθσ ςασ, ακολουκείτε τα εξισ βιματα:  

 Επιλζγετε «ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η» για να μεταφερκείτε ςτισ επιλογζσ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Επιλζγετε «Σοποκετιςεισ Εκπαιδευτικϊν»  

 Επιλζγετε το εικονίδιο   

 Επιλζγετε Κλάδο Εργαςίασ.  

 Επιλζγετε Εργαηόμενο.  

Είναι ςθμαντικό τα παραπάνω βιματα (Επιλογι Κλάδου και Επιλογι Εργαηόμενου) να γίνουν με τθ ςειρά που 

περιγράφεται για να μπορζςετε να επιλζξετε Εργαηόμενο.  

 Συμπλθρϊνετε τα υπόλοιπα ςτοιχεία τθσ Τοποκζτθςθσ.  

 Επιλζγετε «Προςκικθ Τοποκζτθςθσ».  

Για να ςυμπεριλάβετε επόμενο Εργαηόμενο ςτθν ίδια Απόφαςθ, επαναλαμβάνετε τα παραπάνω βιματα 

(επιλογι Κλάδου ζωσ επιλογι Προςκικθ Τοποκζτθςθσ).  

 Επιλζγετε «Οριςτικοποίθςθ». 

Σε αυτι τθ φάςθ δεν ζχει οριςτικοποιθκεί πλιρωσ θ Τοποκζτθςθ (βρίςκεται Υπό Σφνταξθ).  

 Συμπλθρϊνετε τα «Στοιχεία Απόφαςθσ». 

 Επιλζγετε «Οριςτικοποίθςθ» για να ολοκλθρϊςετε τθ διαδικαςία Τοποκζτθςθσ Εργαηόμενου/ων.  

Εάν μια Απόφαςθ Τοποκζτθςθσ βρίςκεται Υπό Σφνταξθ, μπορείτε ανά πάςα ςτιγμι να τθν επεξεργαςτείτε επιλζγοντασ 

το εικονίδιο , και φςτερα, ακολουκείτε διαδικαςία όμοια, με αυτι που περιγράφθκε ςτα παραπάνω βιματα.  

 

Άδειεσ/Απουςίεσ που έχουν υποβληθεί  
Πλζον, μζςα από τθν εφαρμογι myschool, ζχετε τθ δυνατότθτα να επεξεργαςτείτε (εγκρίνετε ι απορρίψετε) τα 

αιτιματα Άδειασ των Εργαηόμενων του Φορζα ςασ αλλά και των Εργαηόμενων ςτθν περιοχι ευκφνθσ ςασ.  

Απαραίτθτθ προχπόκεςθ είναι θ θλεκτρονικι καταχϊρθςθ του αιτιματοσ από τθν επιλογι «Άδειεσ/Απουςίεσ» τθσ 

καρτζλασ «ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΟ» (βλ. παραπάνω).  

Για να εγκρίνετε ι απορρίψετε ζνα αίτθμα Άδειασ του Εργαηόμενου, κα πρζπει να ακολουκιςετε τα εξισ βιματα:  

 Επιλζγετε «ΔΙΕΤΘΤΝ΢Η» για να μεταφερκείτε ςτισ ενζργειεσ του Φορζα ςασ.  

 Επιλζγετε «Άδειεσ/Απουςίεσ που ζχουν υποβλθκεί», για να εμφανίςετε τα εκκρεμι αιτιματα.  

 Επιλζγετε το εικονίδιο  για τον Εργαηόμενο του οποίου το αίτθμα επικυμείτε να επεξεργαςτείτε.  

Επιλζγοντασ το εικονίδιο , επεκτείνετε τθν εγγραφι για να εμφανίςετε ςυνοπτικά τα Στοιχεία Άδειασ.  

 Επιλζγετε εάν θ Άδεια Εγκρίνεται ι Απορρίπτεται (πεδίο Απόφαςθ), και ςυμπλθρϊνετε τα υπόλοιπα πεδία.  

 Επιλζγετε «Αποκικευςθ».  

 



Σενάριο Χρήσης myschool 

 

Σελίδα 23 
 

Οδηγόσ Εικόνων  

Διεύθυνςη  

 

 

Σοποθετήςεισ Εκπαιδευτικών  

 

Προβολι 

Απόφαςθσ  

Δθμιουργία Σοποκζτθςθσ  

Επεξεργαςία Απόφαςθσ 

Τπό ΢φνταξθ  

Διαγραφι Απόφαςθσ  

Τπό ΢φνταξθ 



Σενάριο Χρήσης myschool 

 

Σελίδα 24 
 

Σοποθετήςεισ Εκπαιδευτικών – Δημιουργία Απόφαςησ Σοποθέτηςησ (1/2)  

 

 

Σοποθετήςεισ Εκπαιδευτικών – Οριςτικοποίηςη Απόφαςησ Σοποθέτηςησ (2/2)  

 

 

Διαγραφι 

Σοποκζτθςθσ  



Σενάριο Χρήσης myschool 

 

Σελίδα 25 
 

Άδειεσ/Απουςίεσ που έχουν υποβληθεί  

 

 

Άδειεσ/Απουςίεσ που έχουν υποβληθεί – Επεξεργαςία αιτήματοσ  

  

Επεξεργαςία 

αιτιματοσ  

Προβολι ςτοιχείων 

Αιτιματοσ Άδειασ 



Σενάριο Χρήσης myschool 

 

Σελίδα 26 
 

΢ΣΑΣΙ΢ΣΙΚΑ  

Γενικά  
Τα ςτατιςτικά τθσ Διεφκυνςθσ αποτελοφν ζνα ιςχυρό εργαλείο για τθν προβολι, οργάνωςθ και λειτουργία του Φορζα 

ςασ, των Φορζων που ανικουν ςτθν περιοχι ευκφνθσ ςασ, του Προςωπικοφ αυτϊν κακϊσ και του Μακθτικοφ 

Δυναμικοφ. Το ςφςτθμα προςφζρει ςτο χριςτθ ζνα ςφνολο αναφορϊν ςτατιςτικϊν ςτοιχείων, εφκολα 

παραμετροποιιςιμων μζςω φιλικισ διεπαφισ. Ο τρόποσ χριςθσ τουσ, κακϊσ και οι διακζςιμεσ αναφορζσ που 

μπορείτε να εξάγετε περιγράφονται ςτθν ενότθτα αυτι και διατθροφν τθ μορφι που είχαν αντίςτοιχεσ αναφορζσ ςτο 

υφιςτάμενο ςφςτθμα τθσ Καταγραφισ-Survey.  

 

 

 

Από τθν κεντρικι ςελίδα τθσ καρτζλασ «ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΑ» επιλζγετε τθν κατθγορία, από το αριςτερό κατακόρυφο μενοφ, και 

φςτερα τθν αναφορά που επικυμείτε. Κάκε αναφορά ςασ δίνει τθν δυνατότθτα να προςαρμόςετε τθν αναηιτθςθ ςασ 

προςφζροντασ μια πλθκϊρα κριτθρίων. Ζτςι μπορείτε να κάνετε αναηιτθςθ βάςθ τθσ Κατθγορίασ Εκπαίδευςθσ, το 

Είδοσ και τον Τφπο Σχολείου, εάν ζχει Φροντιςτθριακά Τμιματα ι Τάξεισ Υποδοχισ και άλλα. 

Επίςθσ ςασ παρζχεται θ δυνατότθτα να ομαδοποιιςετε τα αποτελζςματα τθσ αναηιτθςθσ ςασ βάςθ κάποιων 

παραμζτρων όπωσ θ Περιφζρεια και θ Διεφκυνςθ μζχρι ανά Σχολικι Μονάδα και Τάξθ ι Τμιμα. 

Τζλοσ με τθν επιλογι «Εξαγωγι ςε excel» μπορείτε να εξάγετε τα αποτελζςματα τθσ αναηιτθςισ ςασ ςε αρχείο excel 

για αποκικευςθ και μελλοντικι χριςθ.  

 

Άμεςη Εξαγωγή Αναφοράσ  
Εκτόσ από τθν τυπικι διαδικαςία ζκδοςθσ Αναφοράσ, που παρουςιάςτθκε παραπάνω, υπάρχει θ δυνατότθτα άμεςθσ 

ζκδοςθσ ςυγκεκριμζνων Αναφορϊν ςε θλεκτρονικι μορφι με διαφορετικό τρόπο. Συγκεκριμζνα, ςτουσ πίνακεσ που 

εμφανίηεται θ επιλογι «Εξαγωγι», ςτο κάτω μζροσ του πίνακα (πχ. Προςωπικό > Εργαηόμενοι ςτον φορζα μου), 

δφναται να εξαχκοφν άμεςα τα ςτοιχεία του ιδίου πίνακα, ςε θλεκτρονικι μορφι, αρχείο Excel (.xls), επιλζγοντασ το 

προαναφερκζν πεδίο.  

ΠΡΟ΢ΟΧΗ: Κατά τθν πιλοτικι λειτουργία του ςυςτιματοσ, κα προςτίκενται ςυνεχϊσ ςτατιςτικά για τθν κάλυψθ των 

λειτουργικϊν αναγκϊν των ΔΕ  



Σενάριο Χρήσης myschool 

 

Σελίδα 27 
 

Οδηγόσ Εικόνων  

Εξαγωγή Αναφοράσ από τα αποτελέςματα Αναζήτηςησ  

 

 

Εξαγωγι Αναφοράσ ςε θλεκτρονικι μορφι 

(αρχείο Excel)  



Σενάριο Χρήσης myschool 

 

Σελίδα 28 
 

΢τατιςτικά  

 

Παράδειγμα - ΢υγκεντρωτικά ΢τατιςτικά - ΢ύνολο Εκπαιδευτικών  

 

Κριτιρια Αναηιτθςθσ και 

Ομαδοποίθςθσ  

Εξαγωγι Αποτελεςμάτων 

ςε Αρχείο Excel 



Σενάριο Χρήσης myschool 

 

Σελίδα 29 
 

Τποςτήριξη myschool  
Η εφαρμογι myschool υποςτθρίηεται τθλεφωνικά από το myschool Helpdesk ςτο τθλζφωνο 801 200 8040 κακϊσ και 

θλεκτρονικά μζςα από τθν εφαρμογι http://helpdesk.sch.gr/. Παρακαλοφμε αναφζρετε ςτθν Ομάδα Υποςτιριξθσ 

τυχόν προβλιματα, παρατθριςεισ και προτάςεισ.  

Τα ςτοιχεία επικοινωνίασ για τθν υποςτιριξθ τθσ εφαρμογισ myschool βρίςκονται ςτο αριςτερό άκρο (κατακόρυφθ 

ςτιλθ) κάκε ςελίδασ.  

 

 

Τποςτιριξθ myschool  

http://helpdesk.sch.gr/

