Kohalolek

Kohaloleku arvestus

Selles jaotises kirjeldatakse, kuidas pidada opilaste kohaloleku arvestust: luua tundide kirjeid,
markida kohalolu ja puudumisi ning vaadata kohaloleku ajalugu.

Kohaloleku vahelehe avamine

1. Minge jaotisesse Kursused ja avage vajalik kursus.
2. Valige vaheleht Kohalolek.
3. Ekraanile kuvatakse kohaloleku tabel tundide kuupaevadega ja dpilaste loendiga.

Kohaloleku vaheleht

Tunni kirje loomine

1. Vahelehel Kohalolek vajutage nuppu Lisa tund (voi valige kalendrist kuupaev).
2. Markige tunni labiviimise kuupaev.
3. Susteem laadib automaatselt kursusele registreeritud dpilaste loendi.

Kohaloleku vorm

Kohalolu ja puudumise markimine

1. Kohaloleku vormis valige iga Opilase koérval staatus:
o Kohal — 6pilane oli tunnis.
e Puudus — oOpilane jattis tunni vahele.
2. Vajadusel lisage kommentaar (naiteks puudumise pdhjus).

Kohalolek margitud

Kirjete salvestamine



1. Parast koigi opilaste margistamist vajutage nuppu Salvesta.
2. Susteem salvestab kohaloleku andmed.
3. Ekraanile ilmub eduka salvestamise kinnitus.

Kohalolek salvestatud

Kohaloleku ajaloo vaatamine

Avage vajalik kursus ja minge vahelehele Kohalolek.
Tabelis on kuvatud kdik varem loodud tundide kirjed.
Iga kuupaeva kohta on naha 0Opilaste staatused (kohalolu voi puudumine).
Kirje muutmiseks vajutage konkreetsele kuupaevale.
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Kohaloleku vaheleht kirjetega

Kasulikke nouandeid

e Taitke kohalolekut regulaarselt parast iga tundi, et andmed oleksid varsked.

o Kasutage kommentaare puudumise pdhjuste selgitamiseks (haigus, mojuv pdhjus jne).
e Varem salvestatud kirjeid saab muuta, vajutades tabelis vajalikule kuupaevale.

e Kohaloleku andmeid kasutatakse kursuse aruannete ja statistika koostamiseks.



