ΟΔΗΓΙΕΣ ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗΣ ΕΚΤΑΚΤΟΥ ΔΕΛΤΙΟΥ
1. Σας στέλνουμε ΑΝΑΝΕΩΜΕΝΗ ΦΟΡΜΑ.

Να συμπληρωθεί η ΑΝΑΝΕΩΜΕΝΗ ΦΟΡΜΑ που σας έχει αποσταλεί συνημμένη στο email.

Σε κάθε περίπτωση να μην επιχειρηθεί να σταλεί η παλιά φόρμα ή τροποποίηση αυτής.

Για να μην γίνει αναγραφή των στοιχείων εκ νέου, επιτρέπεται η αντιγραφή και επικόλληση από την προηγούμενη φόρμα. ΠΡΟΣΟΧΗ ΟΜΩΣ ΣΤΙΣ ΣΤΗΛΕΣ ΚΛΑΔΟΣ (ισχύει για ΠΕ12, ΠΕ14, ΠΕ17, ΠΕ19-20) ΚΑΙ ΤΕΛΕΥΤΑΙΟΣ ΤΟΠΟΘΕΤΗΘΕΙΣ ΟΠΟΥ ΕΧΟΥΝ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΘΕΙ ΟΙ ΕΠΙΛΟΓΕΣ, οπότε πρέπει να γίνει ΕΠΑΝΕΠΙΛΟΓΗ για τις συγκεκριμένες στήλες. 

2. Είναι απαραίτητο να συμπληρωθεί το σχολείο πάνω αριστερά. Η επιλογή θα γίνει από την λίστα που υπάρχει. ΣΕ ΚΑΜΙΑ ΠΕΡΙΠΤΩΣΗ ΔΕΝ ΘΑ ΓΡΑΦΕΙ.

3. Είναι απαραίτητος ο σωστός Αριθμός Μητρώου εκπαιδευτικού. Αν δεν τον γνωρίζετε επικοινωνήστε με την Διεύθυνση μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου να σας δοθεί

4. Τα πεδία που έχουν χρωματιστεί με κόκκινο να παραμείνουν ανέπαφα.

5. Στα πεδία ΣΧΟΛΕΙΟ – ΚΛΑΔΟΣ – ΟΡΓ/ΚΗ – ΘΕΣΗ – ΤΕΛΕΥΤΑΙΟΣ ΤΟΠΟΘΕΤΗΘΕΙΣ επιλέγεται μόνο από την λίστα. Δεν επιτρέπεται να συμπληρώσετε οτιδήποτε άλλο

6. Στη στήλη ωράριο διδασκαλίας να γραφεί το συνολικό ωράριο που καλύπτει ο εκπαιδευτικός (Α & Β ανάθεση) είτε διδάσκοντας είτε με προγράμματα-project-εργαστήρια-χορωδία. Π.χ. αν εκπαιδευτικός κλάδου ΠΕ19 διδάσκει 12 ώρες, έχει αναλάβει πρόγραμμα 2 ώρες, project 1 ώρα και είναι υπεύθυνος εργαστηρίου τότε στη στήλη να γραφεί 18 (προκύπτει από το άθροισμα 12+2+1+3).

· Τονίζεται ότι θα συνυπολογιστούν μόνο ώρες που προβλέπονται από τις κείμενες διατάξεις. Αυτό σημαίνει ότι για κλάδους όπως ο ΠΕ19-20 δεν θα υπολογιστούν ώρες school – ηλεκτρονική υποστήριξη – έπαφος κ.τ.λ.
· Το project είναι τρίωρο και υλοποιείται από 2 εκπαιδευτικούς αλλά αυτό δεν σημαίνει ένα τρίωρο για κάθε εκπαιδευτικό. Από τις 3 ώρες οι 2 ανατίθενται στον έναν εκπαιδευτικό και η 1 ώρα στον άλλο.
7. Δεν θα συνυπολογιστούν ώρες ΕΙΔΙΚΗΣ ΑΓΩΓΗΣ όπως τμήματα ένταξης (ούτε στις απαιτούμενες ώρες ούτε στα ωράρια).

Για τους εκπαιδευτικούς που διδάσκουν σε τμήματα ένταξης, οι ώρες αυτές δεν θα απεικονίζονται στο ωράριο διδασκαλίας τους. Π.χ. έστω εκπαιδευτικός κάνει 16 ώρες σύνολο εκ των οποίων οι 10 σε τμήματα ένταξης. Για τον εν λόγω εκπαιδευτικό θα γραφεί ωράριο διδασκαλίας 6 και στις παρατηρήσεις θα γραφεί ΤΜΗΜΑΤΑ ΕΝΤΑΞΗΣ(10).

8. Στην στήλη Β ΑΝΑΘΕΣΗ να γραφεί ο αριθμός των ωρών που ο εκπαιδευτικός διδάσκει μαθήματα σε β ανάθεση και μέσα σε παρένθεση ο κλάδος της β ανάθεσης. Π.χ. αν εκπαιδευτικός κλάδου ΠΕ04.01 διδάσκει 4 ώρες χημεία στην στήλη να γραφεί  4(ΠΕ04.02).

9. Έχει προστεθεί η στήλη ΕΚΤΙΜΗΣΗ ΚΕΝΩΝ/ ΠΛΕΟΝΑΣΜΑΤΩΝ από τον Διευθυντή του Σχολείου, όπου θα αναγραφεί η εκτίμηση για τις ανάγκες ανά κλάδο και ειδικότητα της σχολικής μονάδας.

10. Στην στήλη ΟΡΓ/ΚΗ η επιλογή ΑΠΟΣΠΑΣΗ ή ΔΙΑΘΕΣΗ αναφέρεται σε αυτούς που δεν ανήκουν στο σχολείο και έχουν έρθει είτε με απόσπαση είτε με διάθεση από το ΠΥΣΔΕ. ΠΡΟΣΟΧΗ : Δεν επιλέγουμε ΑΠΟΣΠΑΣΗ/ ΔΙΑΘΕΣΗ αν ο εκπαιδευτικός έχει αποσπαστεί σε φορέα/γραφεία από το ΥΠΠΔΒΜΘ. 
11. Αν κάποιος εκπαιδευτικός έχει μειωμένο ωράριο για λόγους που δεν απορρέουν από την στήλη ΘΕΣΗ τότε να γραφεί στις παρατηρήσεις η λέξη ΜΕΙΩΜΕΝΟ. Εννοείται ότι στη στήλη υποχρεωτικό ωράριο θα γραφεί το μειωμένο ωράριο. Αν χρειάζεται οποιαδήποτε διευκρίνιση σε σχέση με μειωμένο ωράριο επικοινωνήστε τηλεφωνικά με την Διεύθυνση Δ.Ε.
12. Αν κάποιος εκπαιδευτικός ανήκει στο σχολείο και λείπει για οποιοδήποτε λόγο τότε να γραφεί στο ωράριο διδασκαλίας 0 και στις παρατηρήσεις ο λόγος (ΑΠΟΣΠΑΣΗ, ΑΔΕΙΑ, ΣΥΝΤΑΞΗ κ.τ.λ.). Όταν πρόκειται για άδεια να γράφεται στις παρατηρήσεις η αναμενόμενη ημερομηνία επιστροφής. Εξαίρεση αποτελούν οι εκπαιδευτικοί που είναι διευθυντές σε άλλη σχολική μονάδα. 
13. Για τους Διευθυντές  Σχολείων που έχουν αλλού οργανική η εγγραφή θα γίνει μόνο στο σχολείο που υπηρετούν ως Διευθυντές. Η στήλη ΟΡΓ/ΚΗ θα μείνει κενή και η στήλη ΘΕΣΗ θα έχει την επιλογή ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ. Εννοείται ότι στη στήλη υποχρεωτικό ωράριο θα γραφεί το αντίστοιχο ωράριο διευθυντή.
14. Στις απαιτούμενες ώρες, η Τεχνολογία να ενταχθεί ανάλογα με τον κλάδο που υπάρχει στο σχολείο σας (ΠΕ12, ΠΕ14, ΠΕ17, ΠΕ18)
15. Στις απαιτούμενες ώρες θα προστεθούν και οι ώρες των εργαστηρίων.
Στις απαιτούμενες ώρες να συνυπολογιστούν και οι ώρες προγραμμάτων/project στους κλάδους που υπάρχει πρόθεση ανάληψης. Π.χ. αν οι απαιτούμενες ώρες ΠΕ02 είναι 150 και φιλόλογοι προτίθενται να πάρουν 6 ώρες προγράμματα και 6 ώρες Project οι απαιτούμενες ώρες ΠΕ02 που θα συμπληρωθούν είναι 162. Φυσικά θα συμπληρωθεί στους αντίστοιχους εκπ/κους που θα πάρουν είτε προγράμματα είτε project στις παρατηρήσεις η λέξη ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ή PROJECT και μέσα σε παρένθεση ο αριθμός των ωρών.
16. Οι ώρες για ΤΑΔ και ΕΤΑΔ όπου λειτουργήσουν θα εμπεριέχονται στις ώρες του αντίστοιχου μητρικού σχολείου. Αυτό σημαίνει ότι αφενός θα υπολογιστούν στις απαιτούμενες ώρες, αφετέρου θα γραφούν στα ωράρια των εκπαιδευτικών που διδάσκουν στα ΤΑΔ – ΕΤΑΔ.

17. Η συμπλήρωση των τμημάτων επιλογής στα ΓΕΛ στην παρούσα φάση να γίνει κατά προσέγγιση

ΟΔΗΓΙΕΣ ΜΟΝΟ ΓΙΑ ΕΠΑΛ/ΕΠΑΣ

1. Στην νέα ανανεωμένη φόρμα να μπουν τα στοιχεία αναλυτικά (απαιτούμενες ώρες, κενά-πλεονάσματα) για τις τεχνικές ειδικότητες και στην κύρια φόρμα (1ο φύλλο) του έκτακτου δελτίου κίνησης καθώς έχει ενσωματωθεί αναλυτική απεικόνιση των τεχνικών ειδικοτήτων.
2. Στο δεύτερο φύλλο του αρχείου με το όνομα ΤΕΧΝΙΚΕΣ ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΕΣ θα συμπληρωθούν τα παρακάτω :

a. Στην πρώτη στήλη (ΚΛΑΔΟΣ) θα επιλέξετε από μια λίστα τον κλάδο

b. Στην δεύτερη στήλη (ΕΝΟΠΟΙΗΜΕΝΗ ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ) συμπληρώνεται περιφραστικά η ενοποιημένη ειδικότητα

c. Στην τρίτη στήλη (ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ) και για κάθε ενοποιημένη ειδικότητα συμπληρώνονται οι αντίστοιχες ειδικότητες που υπάρχουν π.χ. ΠΕ18.33

d. Στην τέταρτη στήλη (ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΕΣ ΩΡΕΣ) συμπληρώνονται οι ώρες που χρειάζεται η σχολική μονάδα

e. Στην Πέμπτη στήλη (ΥΠΑΡΧΟΥΣΕΣ ΩΡΕΣ) συμπληρώνονται οι υπάρχουσες ώρες ανά ειδικότητα, οι οποίες στην παρούσα φάση συμπίπτουν με το άθροισμα των υποχρεωτικών ωραρίων.. Π.χ. αν υπάρχουν δύο εκπαιδευτικοί ΠΕ18.33 με 16 και 18 ώρες υποχρεωτικό αντίστοιχα θα συμπληρωθεί 34.
ΓΕΝΙΚΕΣ ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ ΑΠΟ ΤΗΝ ΠΡΩΤΗ ΦΑΣΗ
1. Παρατηρήθηκε σε πολλά δελτία κίνησης το φαινόμενο εισαγωγής εκπαιδευτικών με εισαγωγή γραμμής στο Excel. Αυτό δημιούργησε προβλήματα στον πίνακα με τις απαιτούμενες ώρες όπου οι κλάδοι δεν ήταν πλέον συνεχόμενοι. ΜΗΝ ΚΑΝΕΤΕ ΕΙΣΑΓΩΓΗ Ή ΔΙΑΓΡΑΦΗ ΓΡΑΜΜΩΝ ΚΑΙ ΣΤΗΛΩΝ ΓΙΑ ΚΑΝΕΝΑ ΛΟΓΟ. ΒΕΒΑΙΩΘΕΙΤΕ ΣΤΟ ΤΕΛΟΣ ΤΗΣ ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗΣ ΤΟΥ ΔΕΛΤΙΟΥ ΟΤΙ ΣΤΟΝ ΠΙΝΑΚΑ ΜΕ ΤΙΣ ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΕΣ ΩΡΕΣ ΟΙ ΚΛΑΔΟΙ ΕΙΝΑΙ ΣΥΝΕΧΟΜΕΝΟΙ.
2. ΜΗΝ ΚΑΝΕΤΕ ΜΟΡΦΟΠΟΙΗΣΗ ΚΕΛΙΩΝ. Σε κελιά όπως η ημερομηνία απλά συμπληρώνετε. Δεν μορφοποιείτε για κανένα λόγο.
3. Παρατηρήθηκε το φαινόμενο της πολλαπλής ανακοινοποίησης των δελτίων κίνησης. Παρακαλούμε για την όσο το δυνατόν προσεκτικότερη συμπλήρωση του δελτίου ώστε να γίνεται μία φορά η αποστολή του προς την Διεύθυνση Δ.Ε. Ν. Αχαΐας
