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Kedves Kollégák! 
Az alábbi ismertetőben találjátok az e-napló részletes kitöltési útmutatóját. 
 

1. Bejelentkezés az e-KRETA felületre a következő linkeken: 

 Balassagyarmat: https://klik039951001.e-kreta.hu/ 
                      Szécsényi Tagintézmény: https://klik039951011.e-kreta.hu/ 
 
A linkre kattintva ezt a belépő oldalt találjátok: 

 

A felhasználó nevet és jelszót Csuka Lászlótól kapjátok meg.  
Ha beírtad a megkapott adatokat: „Felhasználónév” (1.), „Jelszó” (2.), a „BEJELENTKEZÉS” (3.) gombra kattintva tudsz 
eljutni az e-napló felületére. (lent) 
 

A bekarikázott gombok jelentése és funkciója a következő: 
ma = az aktuális hetet mutatja (alaphelyzetben ez jelenik meg) 
Hétválasztó…= a legördülő listából a tanév hetei közül választhatsz 
<  > = a nyilakkal a heteket lehet előre, illetve visszaléptetni 
 

Munkahét = napirend (órarend) hétfőtől péntekig (alaphelyzetben ez jelenik meg) 
Hét = napirend (órarend) hétfőtől vasárnapig 
Nap = napirend (órarend) az aktuális napra 

 

A „Napirend” gombra kattintva fogjátok látni a saját órarendeteket. (következő oldal)       
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Mindenkinek elkészítettük az órarendjét. Kérjük nézzétek át, hogy az aktuális helyzetet mutatja-e? Ha történt változás, 
azonnal szóljatok Csuka Lászlónak, ő tudja megváltoztatni. Zeneművészeti ágban az egész órás növendékek óráit ketté 
vettük (30+30 perc), mert az éves óraszám (66 foglalkozás) csak így fog kijönni.  
Az alábbi képen két színnel jelöli a program az órákat. Zöld: naplózott óra; Piros: a még nem naplózott óra;  
Figyelem! Előre nem tudtok naplózni, mert nem engedi a rendszer! 
Mint látjátok az órarend nem név szerint készült, hanem tantárgy-tanár-terem szerint, mert egy tanár azonos 
tantárgyú (pl:furulya,zongora stb.) növendékeit, egy csoportnak látja a rendszer. 
 

 

 

2. Az óra naplózása (jelenlét,hiányzás,elmaradt óra) 

 

 

Rá kell kattintani a naplózni kívánt órára, ahol a következő felületet látod: (következő oldal) 
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Az e-napló alapból azt jelöli, hogy jelen vannak a növendékek. Mint már az előzőekből kiderült, a rendszer csoportokat 
lát, ezért az egyéni órákat az alábbiak szerint naplózzuk:   
 
 

 

 
 
Rákattintunk az üres gombra (fent), majd csak azt a növendéket „jelenlétezzük”, akinek  éppen órája van. (lent) 
 

 

A hiányzást hasonló módon írjuk be, de itt az óra témájához egy „H” betűt írunk + (a növendék nevét)  
Pl.: „H” (Tamási N.), hogy később könnyebben visszakereshető legyen. 
Ha valamilyen okból elmaradt az óra, akkor az „EMARADT ÓRA” gombbal naplózunk. 
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Figyelem! A következő tájékoztatás csak a csoportos órákra vonatkozik!  
Az óra „Témájánál” (1.) –– ha feltöltötted a tanmenetedet (17.old.) –– megjelenik az órához tartozó tananyag. 
Lehetőséged van hozzáírni, vagy kitörölni az ablakban felajánlott tananyagból. A nyílra kattintva, a legördülő listából 
kiválaszthatod az elvégzett tananyagot, de visszatérhetsz az előző órák tananyagához is. Ha gyorsabban haladtok, 
akkor a következő órák tananyagából is választhatsz, de lehetőséged van – mint az egyéni óráknál – minden 
alkalommal, egyedileg is beírni az óra témáját (tananyagát)!   Ezen a felületen látod az „Előző óra” (2.) tananyagát is. 
A hiányzást az adott tanuló melletti „Hiányzás”(3.)  gombra kattintva regisztrálhatod.  
Végül az „ÓRA NAPLÓZÁSA” (4.) gombbal naplózzuk az órát, ha nem írunk be házi feladatot! 

 
 
Figyelem! Az egyéni órák tanmenetét ebben a rendszerben előre az egész tanévre nem tudjuk feltölteni!  
Így az egyéni órák, (hangszeres, magánének, hangszeres fakultáció, tehetséggondozás, zongora kötelező, ének 
fakultáció) esetében minden alkalommal, egyedileg kell beírni az óra „Témáját” (1.) (tananyagát). Pl: Schumann: Szilaj 
lovas (Tamási N.) – Zárójelben annak a tanulónak a neve van, akinek az órát tartottad. Ez azért szükséges, mert így lesz 
követhető a „Tanóráknál”, illetve a „Dokumentumoknál” a nyomtatható csoportos naplóban, hogy az adott 
időpontban kinek tartottad az órát. Ezen a felületen látod az „Előző óra”(2.) tananyagát is. Figyelem! Az egyéni óráknál 
a legutoljára naplózott óra tananyaga jelenik meg, nem az adott növendék előző órájának a tananyaga!  
Az „Óra éves sorszáma”(3.) az egyéni óráknál nem valós –– mert mint az előzőekben már volt róla szó –– ebben a 
koncepcióban egy tanár azonos tantárgyú növendékeit egy csoportnak látja a rendszer, így minden óra naplózásánál 
ugrik egyet az óra sorszáma. (Ezzel egyelőre nem foglalkozunk!) Végül az „ÓRA NAPLÓZÁSA”(4.) gombbal naplózzuk az 
órát, ha nem írunk be házi feladatot! 
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A képernyő jobb oldalán lévő „ikonok” (1.) közül választhatsz. (házi feladat hiány, felszerelés hiány, felmentés, tanórai 

dicsétet) A késést is lehet rögzíteni, a „nyilakkal” (2.) a perceket állíthatod. Ha részletesen szeretnéd beírni a házi 

feladatot, akkor a felület bal oldalán lévő „Házi feladat” (3.) fülre kattintva tudod megtenni, 

 

 

ami az alábbi felületre visz, ahol a „Határidő” (1.) kiválasztása után –– amely általában a  következő óra vagy 

foglalkozás –– részletesen beírhatod a házi feladatot (2.) , majd az „ÓRA NAPLÓZÁSA” (3.) gomb megnyomásával 

mentheted a beírtakat. 
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3. Értékelés (osztályozás)   
 
Több lehetőséged is van az értékelésre (osztályozásra). 
 

3.1. Az órai munka értékelése 
 
Ha a „Haladási napló” fül (1.) alatt rákattintasz a „Napló kitöltése” fülre (2.), 

 

 
az elvisz az alábbi felületre, ahol a „Napirendet” kell kiválasztani, 
 

 

ami aztán elvezet a következő felületre: (következő oldal) 
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ahol rá kell kattintani a már naplózott órára, 

 

 

majd az „Értékelések” fülre, (lent) 

 

amely  a következő felületre vezet: (következő oldal) 
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Mivel most az adott órán végzett teljesítményt értékeljük, ezért az „Értékelés módja” (1.) fülnél a legördülő listából 

kiválasztjuk  az „Órai munkát”, beírjuk az „Értékelés témáját” (tananyagát) (2.)  és a megfelelő növendék mellett 

rákattintunk az adandó osztályzatra (3.), majd a „MENTÉS” (4.)  gombra kattintva,  a program –– az aktuális dátum 

szerint –– beteszi a jegyet a helyére. Végül a „NAPLÓZÁS VÁLTOZÁSAINAK MENTÉSE” (5.)  gombbal mentjük a bevitt 

adatokat. 

Figyelem!  
Itt lehet beállítani azt is, hogy osztályzatot vagy szöveges értékelést (6.) akarsz-e adni a tanulónak.  
Alapból az „OSZTÁLYZAT” jön be a felületen! 
 
Figyelem!  
Szöveges értékelést szolfézs előképzőben, hangszeres előképzőben, kamarazenéből, kórusból, korrepetícióból, 
fakultációs órákból és kötelező zongorából adunk! 
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3.2. Hó végi értékelés, félévi meghallgatás és az év végi vizsga értékelése 
 
Az „Értékelések” –– „Évközi” fülre kattintva, 
 

 

 
eljutunk az alábbi felületre, ahol a „Foglalkozásnál” (1.) megjelenik a csoportunk. –– Akinek több csoportja is van, a 
legördülő listából választhat, hogy melyik csoportot akarja értékelni.    
Az „Értékelés típusa” (2.) legördülő listából kiválaszthatjuk, hogy hó végi, félévi vagy év végi jegyeket akarunk-e 
beírni, majd a „TOVÁBB” (3.) gombra kattintunk.  
 

 

(következő oldal) 
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Itt a „Bejegyzés dátumánál” (1.) a hó végi értékelésnél érdemes a hónap utolsó tanítási napját bejelölni. Az „Értékelés 
feljegyzésénél” (2.) a következőket írhatjuk be: „Végzett anyag”; „Tervezett tananyag elsajátítása”; „Havi munka 
értékelése”; 
A megfelelő növendék mellett rákattintunk az adandó osztályzatra (3.), majd a „Mentés” (4.) gombra kattintva a 
program –– a beállított dátum szerint –– beteszi a kiválasztott jegyet a helyére. 
 

 

 
 
 
Ha az adott jegyre rámutatunk a kurzorral, akkor megmutatja az érdemjegy részletes adatait. (lent) 
 

 

Ha az adott jegyre rákattintunk, akkor a következő felületre jutunk: (következő oldal) 
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Itt módosíthatunk a korábban beírtakon. Ne felejtsetek el minden változtatást menteni! 
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3.3. Értékelés:  Magatartás/Szorgalom  

 
Az „Osztályfőnöki feladatok” (1.) fülre, majd a Magatartás/Szorgalom alatt az „Évközi” (2.) fülre kattintva, 
 

 

 
 
eljutunk az alábbi felületre, ahol az „Osztály/Csoport”(1.) ablakban megjelenik a csoportunk. –– Akinek több csoportja 
is van, a legördülő listából választhat, hogy melyik csoportot akarja értékelni. 
Ezután a „TOVÁBB” (2.) gombra kattintunk. 
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Itt a „Bejegyzés dátumánál”(1.) –– mivel havonta értékelünk –– érdemes a hónap utolsó tanítási napját bejelölni. 
Kiválaszthatjuk, hogy a Magatartás/Szorgalom értékelést „OSZTÁLYZAT”-tal (számmal) vagy „SZÖVEGES” minősítéssel 
(2.) kívánjuk-e megtenni. 
Figyelem! Mi itt csak a szorgalmat értékeljük, így nekünk csak a jobb oldalon levő értékelések közül kell 
választanunk! – Hanyag, Változó, Jó, Példás. 
A megfelelő növendék mellett rákattintunk az adandó osztályzatra vagy szövegre (3.), majd a „MENTÉS” gombra 
kattintunk (4.), és a program –– a beállított dátum szerint –– beteszi a jegyet vagy a szöveges minősítést a helyére. 
Figyelem! Alapból a szöveges értékelés jelenik meg a felületen, jellemzően mi is ezt használjuk. 
 

 

 

Ha az adott jegyre vagy szöveges értékelésre rámutatunk a kurzorral, akkor megmutatja az értékelés részletes 

adatait. (lent) 

 

Ha a jegyre vagy szöveges értékelésre rákattintunk, akkor a következő felületre jutunk: (következő oldal) 
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Itt módosíthatunk a korábban beírtakon. Ne felejtsetek el minden változtatást menteni! 
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4. Mulasztások 

 
Az „Osztályfőnöki feladatok” (1.) fül alatt találod a „Mulasztások kezelése” (2.) fület, 
 

 

 
 
amelyre, ha rákattintasz elvisz az alábbi felületre. Itt az „Osztály” fül (1.)  legördülő listájából kiválaszthatod a csoportot 
(2.) , amelynek meg szeretnéd nézni a hiányzásait, rákattintasz, majd ezután még a  „KERESÉS” (3.)  gombra is 
klikkelned kell! 
Figyelem! Ha nem találod az osztály fület (1.), akkor kattints a „SZŰRÉS” gombra (4.), ekkor megjelenik az osztály 
fül. 
 
 

 

(következő oldal) 
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Így eljutsz az alábbi felületre, ahol a bekarikázott „Nyíllal” tudod lenyitni az aktuális napi hiányzásokat. 
 

 

 
Az alábbi felületen a növendékek összes hiányzása megjelenik dátum szerint. (Pl: szolfézs, kamara, vagy –– akik két 
tanszakra vagy művészeti ágra járnak –– azoknak az összes tantárgy hiányzása),  de csak a saját óráidról való 
hiányzásokat kell igazolnod! 
Láthatod, hogy mely órákról hiányoztak a növendékeid. Itt tudod „kezelni”, igazolni (1.) a  hiányzásokat. Az „Igazolás 
típusa” (2.) legördülő listából kiválaszthatod az igazolás módját (Orvosi igazolás, Szülői igazolás stb.).  Ezután a 
„MENTÉS” (3.) gombra kattintva mentheted az adatokat.  
Figyelem! Egyszerre csak egy nap hiányzásait tudod „leigazolni” és menteni! 
 

 

Ha már a saját óráidról történt mulasztásokat igazoltad, a növendékeid leigazolt hiányzásai eltűnnek a felületről, de a 
másik tanszak vagy művészeti ág, és a többi tantárgy (szolfézs, kamara stb.) még le nem igazolt hiányzásai 
megmaradnak.   
Itt tudod követni, hogy a növendékeid leigazolták-e már a többi tanárnál is a mulasztott órákat vagy sem.  
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5. Tanmenetek feltöltése 
 
Figyelem! Nálunk most még csak a csoportos órák tanmeneteinek feltöltése lehetséges. 
A tanmenet feltöltésére két lehetőség van: 
 

5.1. Feltöltés az e-napló felületén  
 
A „Tanári feladatok” (1.) fülre rákattintva találod meg a „Tanmenet” (2.) fület, amelyre, ha rákattintasz 
 

 

az alábbi felületet látod:  
 

 

Az „Osztály/csoport” (1.) ablakban jelenik meg a csoportunk. Akinek  több csoportja is van - Pl.: klarinét, szaxofon, 
kamara stb. – az a legördülő listából választhat, hogy melyik csoportnak szeretné feltölteni a tanmenetét. Ezután az 
„+ÚJ” (2.) fülre kattintva, a következő felületre jutsz: (következő oldal) 
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Itt a „Foglalkozás” (1.) legördülő listájából kiválaszthatod a csoportodat, amelynek a tanmenetét fel akarod tölteni, 

majd a „TOVÁBB” (2.) gombra kattintva tovább lépsz 

 

 

 

az alábbi felületre, amelyen a kurzor (1.) segítségével kijelölheted a helyet, ahová beírod az óra „Témáját” (tananyagát) 
folyamatosan az egész tanévre.  
Figyelem! Ne felejtsétek el, hogy mindig mentsétek az adatokat a „MENTÉS”(2.) gombbal! 
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5.2. Feltöltés sablon segítségével 
 
Belépés, mint korábban, a „Tanári feladatok” – „Tanmenet” fül megnyitása után az „IMPORT” gombra kattintunk, 
 

 

 

 

ami elvisz az alábbi felületre, ahol a „Sablon letöltés” (1.) gombra kattintva, lent megjelenik a „Tanmenet_import…”  

(2.) fül, 

 

amelyet, ha megnyitsz, a következő felületet látod: (következő oldal) 
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A „Szerkesztés engedélyezése” (1.) gombra kattintva engedélyeztetjük a beírást, majd a kurzor (2.) segítségével 

kijelölheted a helyet, ahová beírod az óra „Témáját” (tananyagát). Ily módon az egész tanévre kitöltheted a táblázatot. 

Ha végeztél, el kell mentened magadnak a számítógépre vagy valamilyen adathordozó eszközre a kész tanmenetet. 

 

Az elmentett tanmenetet az e-napló felületére a következő módon tudod feltölteni:  
Belépés, mint korábban: a „Tanári feladatok” — „Tanmenet”, majd az „IMPORT” fül megnyitása után az alábbi felületre 
érkezel, ahol a „Foglalkozás*” (1.) legördülő listából kiválasztod a csoportot, amelynek a tanmenetét fel akarod tölteni.  
 

 
 
Majd a „FÁJL KIVÁLASZTÁSA” (2.) gombra kattintva, (következő oldal) 
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a számítógépről vagy az adathordozó eszközödről tallózással kikeresed az aktuális tanmenetet (1.) , majd a 
„MEGNYITÁS” (2.) gomb megnyomása után, 
 

 

 

 

az alábbi felületen az „IMPORTÁLÁS” gombra kattintasz  – amely elvisz egy másik felületre – ahol a „MENTÉS” gombra 

kattintva végeztél a feltöltéssel.  
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