ΠΩΣ ΔΗΛΩΝΟΥΜΕ ΤΟ  ΩΡΟΛΟΓΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΣΤΟ MYSCHOOL
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, ορίζουμε το διάστημα «από» - «έως» και αποθηκεύουμε. Για να το επεξεργαστούμε, πατάμε το γκρίζο γρανάζι στα δεξιά. Η καταχώριση των ωρών γίνεται ανά εκπαιδευτικό. 
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, ξεκινάμε 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. Τσεκάρουμε το κουτάκι «Επίσημο», ώστε η Διεύθυνση και ο Σχολικός Σύμβουλος να έχουν τη δυνατότητα να βλέπουν το πρόγραμμά μας. 

4. Η σίτιση του ολοήμερου υπάρχει ως επιλογή και μπορεί να δηλωθεί, μαζί με τα μαθήματα. Θα την περάσουμε στη γραμμή 7 του προγράμματος. Αν έχουμε τμήμα Πρωινής Ζώνης, η σίτιση θα μπει στη γραμμή 8. 

5. Διαθέσιμες επίσης προς καταχώριση είναι και οι τιμές «ΠΑΡΑΛΛΗΛΗ ΣΤΗΡΙΞΗ / ΣΤΗΡΙΞΗ ΑΠΟ Ε.Ε.Π.-Ε.Β.Π.» και «ΕΞΕΙΔΙΚΕΥΜΕΝΗ ΟΜΑΔΙΚΗ Ή ΕΞΑΤΟΜΙΚΕΥΜΕΝΗ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΕΑΕ», εφόσον τις έχουμε δηλώσει στην καρτέλα του εκπαιδευτικού (στις «Λεπτομέρειες ωραρίου εργασίας του εργαζομένου»). 
6. Μπορούμε πολύ εύκολα να δημιουργήσουμε αντίγραφο του Ωρολόγιου Προγράμματος κάνοντας κλικ στο αντίστοιχο εικονίδιο.

7. Η εκτύπωση του προγράμματος γίνεται  πηγαίνοντας ΑΝΑΦΟΡΕΣ – ΑΝΑΦΟΡΕΣ ΣΧΟΛΕΙΟΥ – ΩΡΟΛΟΓΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ – ΔΕΛΤΙΟ ΚΙΝΗΣΗΣ  3 και πατώντας «Προεπισκόπηση».  Για να εμφανιστούν οι καταχωρίσεις μας στο εξαγόμενο αρχείο, πρέπει οπωσδήποτε να έχουμε χαρακτηρίσει το πρόγραμμά μας ως  «Επίσημο» τσεκάροντας τη σχετική επιλογή. 
Εξυπακούεται ότι η όποια αλλαγή στις αναθέσεις μαθημάτων θα πρέπει να αποτυπώνεται και στο ωρολόγιο πρόγραμμα της σχολικής μας μονάδας.
