ΠΩΣ ΔΗΛΩΝΟΥΜΕ ΤΟ  ΩΡΟΛΟΓΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΣΤΟ MYSCHOOL (Δεκέμβριος 2024)
Για να φτιάξουμε το Ωρολόγιο Πρόγραμμα ακολουθούμε τη διαδρομή ΣΧΟΛΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ – ΩΡΟΛΟΓΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ. Η δημιουργία του γίνεται, όπως πάντα στο MYSCHOOL,  κάνοντας κλικ στο πράσινο εικονίδιο +. Δίνουμε όνομα και ορίζουμε το διάστημα «από» - «έως».  Τσεκάρουμε το κουτάκι «Επίσημο», ώστε η Διεύθυνση να έχει τη δυνατότητα να βλέπει το πρόγραμμά μας. Μπορούμε να δημιουργήσουμε όσα ΕΩΠ θέλουμε, η Διεύθυνση όμως θα έχει πρόσβαση μόνο στο «επίσημο». Αποθηκεύουμε. 
Για να το επεξεργαστούμε, πατάμε το γκρίζο γρανάζι στα δεξιά. Η καταχώριση των ωρών γίνεται ανά εκπαιδευτικό. 
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Σημεία άξια προσοχής: 

1. Δε δημιουργούμε ξεχωριστό πρόγραμμα για κάθε εκπαιδευτικό. Περνάμε τις ώρες όλων στο ίδιο πρόγραμμα. 
2.  Αν στο σχολείο μας λειτουργεί τμήμα Πρωινής Ζώνης, ξεκινούμε την καταχώριση για τους πάντες από τη δεύτερη γραμμή, ώστε η πρώτη να είναι διαθέσιμη για τον/τους εκπαιδευτικούς της Πρωινής Ζώνης:
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3. Επιλέγοντας έναν εκπαιδευτικό εμφανίζονται σε πίνακα οι αναθέσεις ωρών που του έχουν γίνει. 

Το παράδειγμα είναι από Νηπιαγωγείο.
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Κάνουμε κλικ σε ένα κελί του ωρολόγιου και ανοίγει λίστα με τα συγκεκριμένα μαθήματα. 
Αν η ανάθεση σε κάποιο μάθημα είναι 5 ώρες, θα πρέπει να την επιλέξουμε σε ισάριθμα κελιά. Αν εκ παραδρομής την περάσουμε σε 6 κελιά, δε θα γίνει αποθήκευση και θα εμφανιστεί ενημερωτικό μήνυμα.
Σημειωτέον ότι το μήνυμα της επιτυχούς αποθήκευσης ή, αντίστοιχα, του σφάλματος δεν εμφανίζεται – ως συνήθως - στο επάνω μέρος της σελίδας αλλά στη μέση της (ανάμεσα στον πίνακα των αναθέσεων και το ωρολόγιο πρόγραμμα). Βεβαιωνόμαστε λοιπόν ότι η αποθήκευσή μας όντως πραγματοποιήθηκε.
Μια καλή πρακτική είναι να αποθηκεύουμε κάθε τόσο, μόλις ολοκληρώνουμε την καταχώριση ανά μάθημα. Με τον τρόπο αυτόν, σε περίπτωση λάθους, θα γίνει ευκολότερα η διόρθωση.

Για να διαγράψουμε εύκολα το περιεχόμενο ενός κελιού, κάνουμε κλικ σε αυτό, ώστε να αναβοσβήνει εντός του ο κέρσορας και πατάμε τα πλήκτρα CONTROL και Α, για να γίνει μπλε το εσωτερικό του. Διαγράφουμε με τα πλήκτρα BACKSPACE ή DELETE.
Η τεχνική αυτή απαιτεί να κρατήσουμε πρώτα πατημένο το πλήκτρο CONTROL και κατόπιν να πατήσουμε το Α.
4. Διαθέσιμη επίσης προς καταχώριση είναι η τιμή «ΠΑΡΑΛΛΗΛΗ ΣΤΗΡΙΞΗ / ΣΤΗΡΙΞΗ ΑΠΟ Ε.Ε.Π.-Ε.Β.Π.», εφόσον την έχουμε δηλώσει στην καρτέλα του εκπαιδευτικού (στις «Λεπτομέρειες ωραρίου εργασίας του εργαζομένου»). Για εκπαιδευτικό π.χ. Παράλληλης Στήριξης  με πλήρες ωράριο στο σχολείο μας, την επιλέγουμε σε όσα κελιά χρειάζεται [τυπική περίπτωση:  24 φορές (ΔΣ) ή 25 φορές (ΝΓ)].
5. Αντίστοιχα, στους Διευθυντές-ντριες / Προϊσταμένους-ες ΔΣ και ΝΓ θα καταχωρίσουμε σε όσα κελιά χρειάζεται την τιμή «ΜΕΙΩΣΗ». Υπενθυμίζεται ότι η τιμή «ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ / ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ (ΜΕΙΩΣΗ)» στις «Λεπτομέρειες ωραρίου εργασίας του εργαζομένου», ισχύει στα ΝΓ  κατά περίπτωση ενώ στα ΔΣ πάγια.
6. Αν πρέπει να δηλώσουμε τροποποιημένο πρόγραμμα, ΔΕΝ κάνουμε τα πάντα από την αρχή:
Πηγαίνουμε στο τρέχον ωρολόγιο, πατάμε το πορτοκαλί γρανάζι αριστερά, τροποποιούμε την ημερομηνία λήξης, ξετσεκάρουμε το κουτάκι «Επίσημο» και αποθηκεύουμε. Δημιουργούμε ένα αντίγραφό του κάνοντας κλικ στο εικονίδιο της αντιγραφής:

Ορίζουμε ημερομηνίες έναρξης και λήξης και τσεκάρουμε το κουτάκι «Επίσημο» (μόνο ΕΝΑ ωραλόγιο πρόγραμμα μπορεί να δηλωθεί ως «Επίσημο»).
Δουλεύοντας στο νέο ωρολόγιο είναι πολύ πιθανόν ότι κάποιες αλλαγές που κάνουμε θα πέφτουν πάνω σε καταχωρίσεις άλλων εκπαιδευτικών, με αποτέλεσμα να μη γίνεται αποθήκευση. 
Ένας καλός τρόπος είναι να έχουμε ανοιχτό το ωρολόγιο σε δυο προγράμματα περιήγησης ταυτόχρονα π.χ. Mozilla και Chrome. Στο πρώτο θα κάνουμε τις τροποποιήσεις. Αν εμφανιστεί μήνυμα ότι η καταχώριση συγκρούεται με ώρες άλλου εκπαιδευτικού, πηγαίνουμε στον δεύτερο browser, αφαιρούμε τις ώρες που δημιουργούν το πρόβλημα και αποθηκεύουμε. Επιστρέφουμε στον κύριο browser και αποθηκεύουμε τις αλλαγές που έχουμε ήδη καταχωρίσει. 
7. Αν θελήσουμε να τροποποιήσουμε την καταχώριση που έχουμε κάνει στις «Λεπτομέρειες ωραρίου εργασίας του εργαζομένου» (την οποία έχουμε περάσει και στο ωρολόγιο πρόγραμμα), δε θα αντιμετωπίσουμε πρόβλημα. Αν όμως πρέπει να τη διαγράψουμε, τότε θα πρέπει πρώτα να την αφαιρέσουμε από το ωρολόγιο πρόγραμμα. Διαφορετικά η διαγραφή δεν πραγματοποιείται.
8. Το επίσημο ωρολόγιο πρόγραμμα εξάγεται σε πίνακα του Excel κάνοντας κλικ στο κουμπί «ΔΕΛΤΙΟ ΚΙΝΗΣΗΣ - 3»:

… ή πηγαίνοντας ΑΝΑΦΟΡΕΣ – ΑΝΑΦΟΡΕΣ ΣΧΟΛΕΙΟΥ – ΩΡΟΛΟΓΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ – ΔΕΛΤΙΟ ΚΙΝΗΣΗΣ  3 και πατώντας «Προεπισκόπηση». 
9. Σύμφωνα με τις οδηγίες του ΥΠΑΙΘΑ, η όποια αλλαγή στις αναθέσεις μαθημάτων θα πρέπει να αποτυπώνεται και στο ωρολόγιο πρόγραμμα της σχολικής μας μονάδας.
