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Minden Kolléga részére 
Tárgy: megtartott órák elszámolása 
 
 
Kedves Kollégák! 
 
A megtartott órák elszámolására használt Google Drive-ban található táblázattal kapcsolatosan küldök tájékoztatót.  
A Google Drive fiókodban – a velem megosztott könyvtárban - található az uj_GMI_nevelotestület mappa, ahol  megtalálod a személy 
szerint minden pedagógus számára elkészített idei táblát.  
 
Alatta megtalálod az almappákban a 2022_2023_tanev, majd aszon belül a 2022_2023_oraelszamolas_utnyilvantartas almappát, 
amelyikben a névre szóló táblák találhatóak. 
 

 
 
Talán nem szükséges magyarázni túlságosan a tábla szerintem egyértelmű: 
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- külön sorban jelzed a főtárgyi órákat 
o 30 perces az egyéni hangszeres órák esetében, ha a 2*30 percet külön időpontban tartod. 
o 45 perces, ha a csoportos órákat külön időpontban tartod. 
o 60 perces, az egyéni hangszeres órák esetében, ha a 2*30 percet egy időpontban tartod. 
o 90 perces, ha a csoportos órákat egy időpontban tartod. 

- külön sorban jelzed a kötelező tárgyi (ide sorolandó a kötelezően választható, a választható tárgy is) 
o A főtárgyi órák esetében leírtak szerint! 

 
A cellák színezéséből talán rájöttél, a kékes oszlop a hétvégék napjai, a zöld az ünnepnapok, tanítási szünetek. Ezekbe a cellákba 
nem tudsz írni 
 
A tábla automatikusan számol, de mivel ezt a táblát is ember készítette (Mészáros Béla) előfordulhat, hogy valami nem úgy működik, 
mint ahogy szeretném. Épp ezért mindig számolj utána, és jelezd, ha valami nem jó!! 
Kollégáim már csak a végeredményt szokták nézni! Ha valami nem jó, azt kérlek, te vedd észre! Elsősorban a te érdeked! 
 
Egy havonként bekért nyilatkozattal jelzed, hogy a tábla további munkalapjait kitöltötted-e, vagy sem! 
 

 
 
Nem tudtam megoldani, hogy csak értelemszerűen lehessen pipálni, így arra kérlek, hogy te használd értelem szerűen! Ne pipáld be 
mind a három rubrikát egyszerre! Mert ha voltál versenyen/fellépésen a hónapban, a megfelelő munkalapokra be kell vezetni. 
Nyilvánvaló, ha nem, akkor nem. 
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A tábla – mint jeleztem - 3 munkalapból áll, amit az excel táblákhoz hasonlóan a bal alsó sarokban tudsz váltani! 
 

 
 
Általában az első – az óraelszámolás fül – nyílik meg, de lehet, hogy nem azt látod elsőként, hanem azt, amiben előzőleg voltál. 
 
A Versenyek fülre kattintva ezt látod: 
 

 
 
Itt már a teljesített versenyekről kérek részleteket! Fontos, hogy a verseny hivatalos nevét és a helyszínt is pontosan jelöld. Ha csoport 
versenyzett, akkor a résztvevőként a csoportod nevét, ha egyéni versenyző versenyzett, akkor a növendék nevét kell beírnod. A kapott 
helyezést/díjat is pontosan tüntesd fel. 
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A Szereplések fülre kattintva ezt látod: 
 

 
 
Itt pedig a teljesített versenyekről kérek részleteket! Itt is fontos, hogy a felkérők hivatalos nevét (nyilván, nem az igazgató, a 
polgármester kér fel, hanem az iskola, vagy a polgármesteri hivatal. A helyszín és az alkalom ne annyi legyen, hogy iskola (ha 
összerakom mindenkiét, honnan tudom, melyik iskola?) anyák napja… 
Egyszóval egy kis odafigyeléssel, pontossággal sokat tudnátok az ügyön segíteni! 
 
 
Útnyilvántartás vezetése számlás tanárok részére! 
 
Az óraelszámolás almappájaként található meg az útnyilvántartás vezetésére kialakított – névre szóló – munkalap. Ezeket értelem 
szerűen havonta létrehozva „másolat készítése” kell elkészíteni 
Ha valakinek ez nem egyértelmű, hívjon és segítek! 
 
Remélem, segíthettem! 
 
Üdvözlettel: 
 

Mészáros Béla 
iazgató 
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