iLK 15 DAKIKA

Adim adim baslangi¢ rehberi

Okul Masasi'ni ilk kez kullaniyorsaniz bu sirayi izleyin. ilk giin

yaklasik 15 dakikada okul bilgilerinizi girip ilk ndbet cizelgenizi

hazirlayabilirsiniz.

Programi indirin
ve liye olun

o Ana sayfadan Okul Masasi'ni
indirip ¢ift tiklayarak acin.
Windows uyari verirse Ek

bilgi — Yine de calistir deyin.

o Acllan pencerede 'Yeni Uyelik

olustur’ se¢enegdini segin.

o E-posta adresinizi, kendi
belirlediginiz dort rakamli
sifreyi ve okul adinizi yazin,
‘Dogrulama kodu goénder’

deyin.

o E-postaniza gelen kodu yazip
dogrulayin; sonra e-posta ve

sifrenizle giris yapin.

o Okul Masast - Hesabiniza giris yapin E@

OKUL MASASI

Yeni Uyelik olugtur ~

E-posta adresiniz
Sifreniz (4 rakam)
Okul / kurum adi

E-posta kodu

Girigte internet baglantisi gerekir. Kullamim hakkiniz ve tarih sunucudan alinir. Yeni
tyelik ve sifre yenilemede e-posta dogrulanir. Sifreniz bu bilgisayara kaydedilmez. Girig
tarihleri ve srdm bilgisi kullanim istatistikleri igin tutulur; &grenci ve personel kayitlan
gonderilmez.

Dogrulama kodu génder | | Kedu dogrula

Program tanitimi ve destek - okulmasasi.com
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Ana sayfadaki
kontrol listesini
izleyin

(¢]

Ana sayfada alti adimlik
kurulum listesi vardir.
Tamamlanan adimlar yesil

isaret alr.

Her adimin yanindaki ‘A¢’

digmesi ilgili ekrani acar.

Her ekranin sag Ustiindeki
'‘Bu bolimu anlat’ digmesi o
ekranin adim adim yardimini

sagda acar.

Okul ve resmi
bilgileri girin

(¢]

Okul adini, midird ve noébet
cizelgesini imzalayacak
mudur yardimcisini yazin.
Okulda mudir yardimcisi

yoksa bu alani bos birakin.

Resmi tatillerin hafta icine
denk gelen gunlerini her
satira bir tarih olacak bicimde
girin.

No6bet kurallarini okulunuza
gore duzenleyip ‘Bilgileri

kaydet' deyin.

DENEME ORTAOKULU

yyyyyyyyyyyyyyyyyyy
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Ders programini
aktarin

o Programiniz e-Okul'da
hazirsa ‘e-Okul'dan ders
programini al’ digmesine
basin (ana sayfadaki 2.
adimda da baglantisi var).
MEBBIS'e kendiniz girersiniz;
program Ders Ogretmenleri,
Ders Programi ve Se¢meli
Ders ekranlarini okuyup

aktarnir, Excel ciktisi gerekmez.

o Bulnyenizde birden fazla
kurum kodlu okul varsa (6r.
ortaokul ve imam hatip

ortaokulu) acilan 11. e-Okul

Aktarimi ekraninda ilgili

kutuyu isaretleyip her okulu
ekleyin ve her okul icin ayri

giris yapin. iki okulda gorev

alan 6gretmen tek kisi olarak

aktarilir,

o Programi kendiniz
hazirlayacaksaniz ‘Ders
dagitim programini ag’
digmesine basin; ASC veya
Progmatik verilerini de

aktarabilirsiniz.

o Program hazir olunca Genel
Ayarlar'daki ‘DERS
PROGRAMINI OKUL
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MASASI'NA AKTAR VE
KULLAN' diigmesine basin.

o Ogretmenler Personel
balimiine, siniflar Ogrenciler
ve Siniflar bolimuine

kendiliginden eklenir.

Personelin nobet

glinlerini

isaretleyin

o Her kisinin gorevini
(Ogretmen, Mudur

yardimcisi, Maddr) secin.

o Nobet tutabilecegi glnlerin

kutularini isaretleyin; Gstteki

saya¢ her glin kag : N - = =

ogretmenin uygun oldugunu
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gOsterir.

o Hasta, hamile veya 6zel
durumu olan 6gretmen igin
‘Ozel durum’ diigmesiyle
sabit glin, sabit yer veya
muafiyet tanimlayin.

o Sirayi degistirmek igin satirin

solundaki :: isaretinden tutup

surlkleyin.
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Nobet yerlerini

girin

o Bahce, koridor gibi yerleri
ekleyin; her biri icin glinlik
en az ve en fazla 6gretmen

sayisini yazin.

o Alttaki uyarn, 6gretmen
saymnizla bu sinirlarin uyumlu

olup olmadigini gosterir.

Nobetleri
otomatik dagitin

o Pazartesi baslayan, pazar
biten tarih araligini segin

(6rnegin dort hafta).

o Adalet seceneklerini
isaretleyin. Her secenegin
yanindaki ? isareti 6rnekli

aciklamayi gosterir.

o 'Otomatik dagit’ digmesine
basin. Program once hazirhk
kontroll yapar; sorun varsa
ne yapmaniz gerektigini

yazar.
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Haftalik tabloda
siiriikleyerek
diizenleyin

o Nobet Cizelgesi'nde ‘Haftalik

tablo’ sekmesini agin.

o Bir ismi bos bir hiicreye
surlklerseniz nébet oraya
tasinir; baska bir ismin
uzerine birakirsaniz iki
ogretmen yer degistirir.

o Kurala aykiri bir yere
birakilamaz; nedeni alttaki
satirda yazar. 'Word disa
aktar’ veya 'PDF / Yazdir' ile

cizelgeyi alin.
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Gelmeyen
ogretmen
oldugunda bos
ders gorevilendirin

(¢]

Bos Ders Gorevlendirmesi
sekmesinde tarihi secin,

gelmeyen 6gretmeni ekleyin.

Gorev verilmeyecek
nobetcinin ‘Kullan” isaretini
kaldirin; ‘Gorevlendirme yap’

digmesine basin.

Bir atamayi degistirmek icin
soldaki aday: alttaki satirin
Uzerine surukleyin; sonucu

yazdirin veya paylasin.
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Sonraki giinlerde

v Programi aginca ana sayfadaki ‘Buglin’ kartinda o gliniin
nobetcilerini gorin.

v Nobet tutulmadiysa Nobet Cizelgesi'nde kaydi segip ‘Durum /
rapor / izin" ile isaretleyin; tarihi gecen nébetler kendiliginden
arsive gecer.

v Ortak sinav, ndbetci 6grenci, gezi, disiplin, belirli gin ve kurul
isleri icin ilgili bolimU acip ‘Bu bolimu anlat” digmesini
kullanin.

v

Onemli degisikliklerden énce Veri Giivenligi ve Yedek

boliminden yedek aln.

Gorintulerdeki okul, 6gretmen ve 6grenci adlar 6érnek amacli

uydurulmustur. Sorulariniz igin Telegram'dan yazabilirsiniz.



https://t.me/SONERYILMAZ

