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העדרות מורה ומילוי מקום:
בניהול השוטף של מערכת השעות, הטיפול בהעדרות של מורה בנוי משני מרכיבים:

1. עדכון המערכת שתשקף את העובדה כי בשעות מסוימות לא יהיה המורה המשובץ נוכח בכיתה או בביה"ס בכלל.

2. תיקון ההעדרות – מתן פתרון לעובדה שמורה ייעדר.
המערכת מציעה שלוש אפשרויות תיקון להעדרות:

1) מילוי מקום - הצבת מורה ממלא מקום בשעות ההעדרות.

2) ביטול - מבטלים כליל את השעה כך שהתלמידים אינם לומדים באותה שעה.

3) הזזה - מזיזים את השעה לשעה מוקדמת או מאוחרת יותר במערכת.
· תרחיש א' -  מורה מודיע בעוד מועד על העדרות צפויה מהעבודה.
3. בוחרים את מערכת השעות של המורה.

4. כשהסמן על השעה שבה מתוכננת ההעדרות, לוחצים על הלחצן הימני של העכבר.
בתפריט שנפתח, בוחרים העדרות מורה.
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5. נפתח חלון הגדרת העדרות מורה ומגדירים את ההגדרות הבאות:
4) העדרות בשעה - כשהמורה מתוכנן להיעדר למשך שעת מערכת אחת.

5) העדרות משעה (...) עד (שעה...) - כשהמורה מתוכנן להיעדר למשך מספר שעות.

6) כל היום - כשהמורה מתוכנן להיעדר למשך יום לימודים שלם.

7) סיבת העדרות – המערכת הולכת ובונה "בנק" סיבות, אך בפעם הראשונה יש לכתוב את הסיבה ידנית.

8) הוסף - כאשר רוצים להגדיר את ההעדרות ולדחות את הטיפול בה.

9) הוסף ותקן - כאשר רוצים להגדיר את ההעדרות ומיד להגדיר את התיקון (לדוגמא, הגדרת מורה ממלא מקום).

6. כאשר קבלנו התראה ארוכה להעדרות הצפויה, בדרך כלל נעדיף בשלב הזה רק לעדכן את ההעדרות במערכת, ואת תיקון ההעדרות לדחות למועד קרוב יותר.
לשם כך נבחר בחלופה  הוסף .
7. אם החלטנו לתקן מיידית את ההעדרות, נבחר כאן באפשרות  הוסף ותקן .
נפתח חלון תיקון העדרות מורה שבו אפשר לבחור באפשרויות תיקון להעדרות.

8. בחלון זה יופיעו כל ההעדרויות המתוכננות לאותו יום. (אפשר גם לעבור לתאריך אחר ולראות את מצב ההעדרויות שם).
בוחרים את ההעדרות שאותה רוצים לתקן.
9. המערכת מציעה שלוש אפשרויות תיקון להעדרות:

10)  מילוי מקום - הצבת מורה ממלא מקום בשעות ההעדרות.

11)  ביטול - מבטלים כליל את השעה כך שהתלמידים אינם לומדים באותה שעה.

12)  הזזה - מזיזים את השעה לשעה מוקדמת או מאוחרת יותר במערכת באותו יום.
10. כדי לשבץ מורה ממלא מקום לוחצים על  מילוי מקום .
נפתח חלון מורים זמינים.
11. מצד ימין נמצא את רשימת המורים בביה"ס, כאשר הם ממוינים לקבוצות:
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13) פנוי: שמות כל המורים שנמצאים באותה שעה בביה"ס אך אינם משובצים.
14) לא פנוי: שמות המורים שאינם פנויים, כלומר שהם מלמדים באותה שעה בכיתה אחרת.
15) חסום: מורים שלא משובצים להיות כלל בביה"ס באותו יום או באותה שעה.
16) מתפנה: שמות המורים המתפנים מפאת ההעדרות הזאת שאנו מתקנים.
17) כיתה: שמות כל המורים הפנויים מתוך המערכת של אותה כיתה.
18) מחנכים: המורים ששובצו במערכת בתור מחנך באותה כיתה.
12. כאשר נסמן את אחד המורים ברשימה, נראה בצד שמאל של החלון את מערכת השעות של אותו מורה.
מתחת למערכת השעות, מופיעים המקצועות שאותו מורה מלמד, וכן מספרי החדרים.

13. בוחרים מהרשימה את המורה שאותו מעוניינים להציב, ומערכת השעות שלו מופיעה.

14. לוחצים על  עדכן והמערכת מעדכנת את עצמה, כך שמורה זה יופיע במערכת כמחליף למורה הנעדר.

15. בצד שמאל למטה ישנה אפשרות לסמן אם התלמידים יוכלו, אם לאו, לראות באתר האינטרנט את השינוי.
· אפשרות שניה להגדרת העדרות ומילוי מקום:

16. בסרגל הכלים העליון, לוחצים על הכפתור   עריכה של העדרויות ותוספות.
נפתח חלון תיקון העדרות מורה:

17. לוחצים על הכפתור  העדרות.
נפתח חלון הוספת העדרות מורה.
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18. בחלון הוספת העדרות מורה נמצא:

19) רשימת המורים של בית הספר, שמתוכה נבחר את שם המורה שמתוכנן להעדר.

20) מועד ההעדרות.

21) בחירה של משך ההעדרות:

1) העדרות לשעה. 

2) העדרות משעה (...) עד (שעה...).

3) כל היום.

22) סיבת העדרות - המערכת הולכת ובונה "בנק" סיבות, אך בפעם הראשונה יש לכתוב את הסיבה ידנית. בהמשך, תיווצר האפשרות לבחור סיבת העדרות מתוך רשימת סיבות מצטברת של ביה"ס. אם  סיבתה של ההעדרות לא נמצאת בתוך הרשימה, יש לכתוב אותה, כדי שהיא תצטרף לרשימת הסיבות.

23) הקבצה - במקרה שמורה נעדר מלמד בהקבצה, המערכת תתריע על כך. חשוב לבחור את ההקבצה שממנה המורה יעדר כי נתון זה חשוב מאוד בפרסום ההעדרות לתלמידים. 

19. המערכת תחזור לחלון תיקון העדרויות והוספות.
· תרחיש ב' -  מורה נעדר משיעור בעקבות פעילות בבית הספר
20. בוחרים את מערכת השעות של המורה שעתיד להעדר.
21. בוחרים את השעה הרצויה.

22. לוחצים על הלחצן הימני של העכבר.

23. בתפריט שנפתח בוחרים פינוי מורה.

24. נפתח חלון הוספת פינוי מורה.
25. מגדירים את משך ההעדרות:
24) העדרות לשעה.
25) העדרות משעה (...) עד (שעה...).

26) כל היום.

26. לוחצים  הוסף או  הוסף ותקן .

27) כאשר בוחרים  הוסף , התכנה רק תוסיף למערכת את שעות ההעדרות של המורה.

28) כאשר בוחרים  הוסף ותקן , נפתח חלון שדרכו אפשר לשבץ מורה מחליף, או לבטל או להזיז את השיעור.

27. בחלון זה יש ללחוץ על  מילוי מקום (בדומה לתרחיש א').

28. בחלון זה בוחרים את המורה המחליף.

29) בוחרים מהרשימה את המורה שאותו מעוניינים להציב, ומערכת השעות שלו מופיעה.

30) לוחצים על  עדכן והמערכת מעדכנת את עצמה, כך שמורה זה יופיע במערכת כמחליף למורה הנעדר.

31) בצד שמאל למטה ישנה אפשרות לסמן אם התלמידים יוכלו, אם לאו, לראות באתר האינטרנט את השינוי.
· תרחיש ג' – מורה נעדר לתקופה ארוכה וידועה מראש
29. בסרגל הכלים לוחצים על הכפתור  עריכה של העדרויות ותוספות.

30. מתפריט  +העדרות בוחרים העדרות תקופתית.
31. בחלון העדרות תקופתית של מורה.
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32) בוחרים את שם המורה.

33) מגדירים תאריך תחילה ותאריך סיום של ההעדרות. 

34) בוחרים או כותבים סיבת העדרות.

35) לוחצים על  הוסף.
המערכת תוסיף בכל התאריכים שנבחרו את שעות הלימוד של המורה שנעדר ותציין ששעות אלו עדיין לא תוקנו. (לא שובץ למורה מחליף).
32. חוזרים למסך תיקון העדרות מורה כדי לשבץ מורה מחליף כמו בתרחישים א' ו-ב'.
· עזיבת מורה
קורה שאנו נאלצים, מכל סיבה שהיא, להוציא מהמערכת מורה ששובץ במערכת בשלב בניית המערכת, אשר עתיד להיעדר עד סוף השנה.

הדרך הנכונה לעדכן על כך את המערכת היא להשאיר את המורה במערכת, אבל לשנות ל-0 את שעות העבודה שלו.

1. פותחים את המערכת של המורה.

2. באמצעות כפתור delete  מוחקים את כל השיבוצים של אותו מורה.

3. פותחים את הגליון ומפעילים סינון לפי מורה, כאשר בוחרים את שמו של המורה העוזב.
עתה מוצגות כל קבוצות הלימוד של אותו מורה.

4. בכל קבוצת לימוד מעדכנים ידנית את השעות ל-0.
הזזת שיעור
פונקציה זו מאפשרת לנו להזיז שיעור לשעה מוקדמת או מאוחרת יותר באותו יום, במקרה שנוצר חלון במערכת בשל ביטול שיעור.

5. בסרגל הכלים לוחצים על הכפתור  עריכה של העדרויות ותוספות .
נפתח חלון תיקון העדרות מורה.
6. בוחרים את התאריך הרצוי.
7. לוחצים על  הזזה .
המערכת תבדוק אם יש אפשרות להזיז את השיעור לשעה אחרת באותו יום.
36) אם אין שעה פנויה במערכת של המורה ו\או המורה, תתקבל תשובה שאין אפשרות להזיז את השיעור.

37) אם יש אפשרות הזזה, יפתח חלון הגדרת הזזת שיעור.

8. בוחרים משעה (שעת המערכת המקורית) לשעה (שעת המערכת החדשה).

9. לוחצים על  בחר ובוחרים את קבוצות הלימוד.

10. ניתן להוסיף הערות.

11. לוחצים על  הוסף .
תיקון מרוכז של העדרויות

כפי שאמרנו לעיל (תרחיש א', סעיף 4.), כאשר קבלנו התראה ארוכה להעדרות צפויה של מורה, נעדיף בשלב עדכון ההעדרות רק להוסיף אותה למערכת, ולתקן אותה מאוחר יותר, קרוב יותר למועד ההעדרות.
מומלץ מדי יום לבדוק את רשימת כל ההעדרויות הצפויות ליום מסוים, ולטפל בהן בצורה מרוכזת.

33. בסרגל הכלים, לוחצים על הכפתור  עריכה של העדרויות ותוספות .
נפתח החלון תיקון העדרות מורה.
34. בוחרים את התאריך הרצוי.
הרשימה מראה לנו את כל המורים אשר מתוכננים להיעדר באותו תאריך, וכן מחווה לנו כמה מהשעות האלה טופלו, וכמה עוד זקוקים לטיפול.
35. מטפלים בהעדרויות באמצעות אחד מהפתרונות המפורטים --  מילוי מקום, הזזה או ביטול.
פינוי חדר

· אפשרות א'
1. פותחים מערכת של כיתה.
2. בוחרים את התאריך שבו רוצים לפנות את החדר.

3. לוחצים על  עריכה של העדרויות ותוספות .
נפתח חלון תיקוני העדרויות ותוספות.
4. לוחצים על  פינוי חדר .
נפתח חלון הוספת פינוי חדר.
5. מוסיפים פינוי חדר:
38) בוחרים את החדר הרצוי מתוך הרשימה בצד ימין.
39) בוחרים את משך הפינוי:
4) העדרות בשעה – באם מפנים את החדר למשך שעת מערכת אחת. 

5) העדרות משעה (...) עד (שעה...) – באם מפנים את החדר למשך מספר שעות.

6) כל היום.
40) כותבים את סיבת הפינוי.

41) בוחרים את קבוצת הלימוד.

42) לוחצים על  הוסף. .
6. נפתח שוב מסך תיקוני העדרויות ותוספות.

7. מסמנים את הכיתה שפונתה ושלה צריכים למצוא כדי למצוא לה כיתה חלופית.

8. לוחצים על  שינוי חדר .
9. במסך שנפתח בוחרים כיתה חלופית פנויה.

10. מסמנים את הכיתה ולוחצים על  בחר חדר .

· אפשרות ב'
1. פותחים מערכת של כיתה.

2. כשהסמן בשיעור שבו רוצים לפנות את החדר, לוחצים על הלחצן הימני של עכבר.

3. בוחרים פינוי חדר.
4. בחלון שנפתח מסמנים את השיעור שבו רוצים לפנות את החדר.
5. ממלאים סיבת הפינוי.
6. לוחצים על  הוסף או על  הוסף ותקן .
בלחיצה על  הוסף ותקן חוזרים על תהליך כמו באפשרות א' סעיפים 7-10. 
