Relax-KEŠ - elektronický sběr dat

Změny v matrice žáků provádějte postupně tak, jak jsou uvedeny v tomto dokumentu. Při prvotním pořízení dat budete muset mít trpělivost se zadáním nových údajů potřebných pro elektronický sběr dat, které jsou v databázi nové, nebo původně nebylo jejich vyplnění nepovinné. Zadání dat věnujte maximální pozornost!
V dalších školních rocích se budou změnové věty generovat zcela automaticky. Aby se změnové věty generovaly správně a abyste se do budoucna vyvarovali problémů, respektujte informace uvedené v poslední části tohoto dokumentu nazvané Práce s třídními výkazy. 

Důležité upozornění: Program Relax-KEŠ aktualizujte na verzi 7.10 nebo vyšší!

Příprava a prvotní kontrola dat

Pro základní kontrolu matriky žáků použijte informace z dokumentu Kontroly před přechodem na verzi 6.11.

Třídní výkazy

Při práci s třídními výkazy dodržujte následující pravidla: 

· Příchod žáka: Použijte volbu Žáci, Přidat nového žáka. Datum a kód příchodu překontrolujte v třídním výkazu.

Pokud přidáváte žáka, který již vaší školu v minulosti navštěvoval, použijte formulář Kontakty, tj. v hlavní nabídce programu stiskněte kombinaci kláves CtrlK, nebo klikněte na tlačítko Kontakty v tlačítkové liště. V kontaktech vyhledejte požadovaný záznam. U žáka, který školu navštěvoval, ale aktuálně není ve stavu, se v záhlaví formuláře zobrazí tlačítko Znovu zařadit. Kliknutím na toto tlačítko lze žáka opětovně zařadit do evidence.

· Odchod žáka: do třídního výkazu zadáte datum a kódy odchodu. Viz volba Žáci, Třídní výkazy.

· Přeřazení žáka do jiné třídy: Použijte volbu Žáci, Přeřadit žáka do jiné třídy. Zkontrolujte datum a kód příchodu v třídním výkazu, do kterého byl žák zařazen. V třídním výkazu, ze kterého byl žák vyřazen, zkontrolujte datum a kód odchodu.

Při opakovaném zařazení stejného žáka do třídního výkazu, v kterém byl již žák v minulosti zařazen, je nutné, aby se vytvořil nový záznam s novým katalogovým číslem!

Pouze při zcela evidentní chybě při zařazení žáka do třídního výkazu je možné žákovi přiřadit katalogové číslo 0 (nula) a datum odchodu zadat shodné s datumem příchodu. Tím se záznam vyřadí z další evidence a nebude tedz zařazen ani do elektronického sběru dat.

Historii „pohybu“ žáka lze vysledovat v kartě žáka, viz volba Žáci, Karta žáka, záložka Historie. U absolventů použijte volbu Žáci, Absolventi, Detail, Karta žáka, případně Kontakty, Karta žáka.

Než začnete připravovat sběr dat pro ÚIV, můžete provést řadu kontrol pomocí tiskových sestav v nabídce Žáci, Tisk, Klasifikační přehledy:

· 602 Seznam - volitelné předměty a jazyky: kontrola výuky cizích jazyků ve volitelných předmětech.

· 603 a 604 Seznam žáků - nepovinné předměty a kroužky: kontrola výuky cizích jazyků v nepovinných předmětech.

· 605 Jazyky - kontrola zařazení žáků.

· 606 Seznam - ročník nesouhlasí s rokem docházky: sestavu lze využít pro kontrolu, zda je u žáků správně zadán rok docházky; samozřejmě nebude souhlasit u žáků, kteří ročník opakovali nebo opakují.
Kontrola dat před sběrem
Další kontroly dat v matrice žáků jsou přístupné pomocí volby Žáci, Matrika. Po kliknutí na tlačítko Kontroly záznamů se otevře formulář se záložkami Změnové věty, Kontrolní tiskové sestavy a Kontroly a opravy.

1) Změnové věty

Při prvním sběru dat nebudete se změnovými větami pracovat. Opravy změnových vět přicházejí v úvahu až při dalších sběrech. Při případných opravách změnových vět postupujte velmi opatrně a vyvarujte se jakýchkoliv chyb! V případě jakýchkoliv nejasností kontaktujte pracovníky technické podpory firmy Alis, Česká Lípa.

2) Kontrolní tiskové sestavy
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· Nevyplněné údaje
Před otevřením vlastní tiskové sestavy můžete být upozorněni na nesoulad názvů tříd v třídních výkazech a v důležitých údajích. V takovém případě nutno dát do souladu názvy tříd v třídních výkazech a v důležitých údajích o žácích.

Do tiskové sestavy vstupují záznamy žáků, kteří nemají vyplněné údaje potřebné pro sběr dat. Sestavu si vytiskněte a žákům doplňte potřebné údaje. Při vyplňování údajů postupujte podle legendy na konci tiskové sestavy.

Pro rychlé doplnění řady údajů použijte volbu Žáci, Matrika, Hromadné změny. Návod na použití hromadných změn je uveden v dokumentu Kontroly před přechodem na verzi 6.11. Ostatní údaje lze doplnit pomocí volby Žáci, Matrika, Kontroly záznamů, záložka Kontroly a opravy, tlačítko Údaje potřebné pro sběr dat.

Upozornění

Údaje JAZYK_O a OBOR se u střední školy vyplňují jiným způsobem, než u základní školy:

· ZŠ:

· Obor zadejte pomocí nabídky Číselníky, Školní vzdělávací programy. Do druhého sloupce v horní části formuláře vyplňte v každém záznamu kód vzdělávacího programu. Zadejte jednu z následujících hodnot:

7901C001 - Základní škola

7901C01 - Základní škola

7901B01 - Základní škola speciální

· U každého školního vzdělávacího programu zkontrolujte, případně doplňte vyučovací jazyk oboru, viz poslední sloupec tabulky v horní části formuláře.

· SŠ:

· Údaje doplňte pomocí volby Žáci, Matrika, Hromadné změny nebo Žáci, Důležité údaje.
Po doplnění potřebných údajů sestavu opakovaně vytiskněte. Pokud jste všechny záznamy doplnili správně, pak se tisková sestava nezobrazí, ale místo ní se zobrazí hlášení Tisková sestava je prázdná.

· Kontrola cizích jazyků
Tisková sestava obsahuje seznam žáků, kteří se cizímu jazyku nevyučují, nebo se vyučují pouze jednomu cizímu jazyku. Z uvedeného plyne, že pokud je záznam žáka v této sestavě vytištěn, nemusí se jednat o chybu. Např. prvňáčci na ZŠ se cizí jazyk neučí, a je to přesto správně.

Pro kontrolu můžete využít i tiskové sestavy uvedené v kapitole Příprava a prvotní kontrola dat. 

Upozornění

Školy, které v programu Relax-KES nevedou klasifikaci, musí mít u jednotlivých žáků založeny školní vzdělávací plány, které obsahují alespoň jeden předmět, kterým bude cizí jazyk. Platí zásada, že výuka cizího jazyka musí být u žáka zadána v klasifikaci. Detailní postupy při práci s klasifikací je popsán v nápovědě programu Relax-KEŠ.

Pokud se na vaší škole cizí jazyk vyučuje jako volitelný nebo nepovinný předmět:

· Pro volitelné předměty zvolte nabídku Číselníky, Předměty. U volitelných předmětů, v kterých se jazyk vyučuje, zadejte do předposledního sloupce kód jazyka.

· Pro nepovinné předměty zvolte nabídku Číselníky, Nepov. předměty, kroužky. U nepovinných předmětů, v kterých se jazyk vyučuje, zadejte do předposledního sloupce kód jazyka.

Doporučení

Pokud jste až doposud nepoužívali klasifikaci, nejrychlejším způsobem, jak doplnit do klasifikace výuku cizích jazyků, je nejprve vytvořit školní vzdělávací programy s tím, že v seznamu předmětů bude vždy uveden alespoň cizí jazyk; viz volba Číselníky, Školní vzdělávací programy. V návaznosti na to použijte funkci pro hromadné přiřazení vzdělávacích programů jednotlivým žákům. Postup je detailně popsán v nápovědě k programu Relax-KEŠ. V případě nejasností kontaktujte technickou podporu firmy Alis, Česká Lípa.

3) Kontroly a opravy
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· Údaje potřebné pro sběr dat
Tato volba slouží pro opravy vybraných údajů. Ve formuláři se zobrazují záznamy všech žáků, které databáze obsahuje. Ópravy lze provádět nad celou množinou žáků bez nutnosti přepínat se mezi školními roky. Při prvním sběru dat je nutné mít údaje vyplněny u všech žáků, kteří od začátku školního roku navštěvovali. U žáků, kteří již ze školy odešli (absolventi), není nutno záznamy dodatečně opravovat.

Postupně projděte následující nabídky a doplňte nebo opravte požadované údaje. Pokud je vše v pořádku, neotevře se editační formulář pro zadání dat, ale program zobrazí hlášení Všechny záznamy jsou v pořádku.

· Chybně zadané datum odchodu

· Důvod odchodu nebo příchodu v TV

· Datum příchodu < datum zahájení docházky

· Nevyplněný kód cizího jazyka

· Chybná délka u položky IZO - pouze střední školy
Jestliže program zobrazí po výběru každé volby hlášení Všechny záznamy jsou v pořádku, můžete práci ukončit a formulář zavřít.

Tyto volby se používají pouze ve výjimečných případech:

· Změnové věty

· Odesílané věty

Vygenerování záznamů pro ÚIV
Pokud proběhly všechny kontroly v pořádku, zvolte nabídku Žáci, Matrika. Ve formuláři vyplňte všechny údaje. Číslo části školy zadejte ve tvaru 01.
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Po vyplnění formuláře klikněte na tlačítko Vytvoření prvotních záznamů. Po vytvoření prvotních záznamů se na obrazovce zobrazí hlášení Vytvoření prvotních záznamů proběhlo v pořádku.

POZOR!!! Vytvoření prvotních záznamů se provádí pouze jednou, a to při prvním sběru dat! V případě potřeby kontaktujte technickou podporu firmy Alis, Česká Lípa.

V druhém kroku klikněte na tlačítko Vytvoření XML- souborů pro ÚIV. Po ukončení procedury program zobrazí hlášení Vytvoření XML-souborů proběhlo v pořádku včetně složky (adresáře), kde jsou uloženy výstupní soubory ve formátu XML. V této složce může být uložen jeden nebo víc souborů.

Jmenná konvence XML-souborů

První písmeno v názvu souboru znamená typ školy. Dalších devět znaků je IZO školy, za kterým následuje podtržítko a číslo části školy. Pokud se jedná o soubor žáků se speciálními vzdělávacími potřebami, pak je jako poslední znak v názvu souboru přidáno ještě písmeno a, např.

Zxxxxxxxxx_01.xml - soubor všech žáků
Zxxxxxxxxx_01a.xml - soubor žáků se speciálními vzdělávacími potřebami
Tyto soubory odešlete přes webové rozhraní podle pokynů ÚIV, viz kapitola Odeslání dat ke zpracování v ÚIV.

Odeslání dat ke zpracování v ÚIV

Po přihlášení k webovému rozhraní ÚIV zvolte nabídku Nastavení části a přečtěte si nápovědu.
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Pokud má škola více částí, ale všichni žáci jsou vedeni v jediné databázi, pak nastavte u všech částí školy hodnotu Č. části=01. Tuto hodnotu lze změnit po kliknutí na odkaz Opravit. Pokud škola vede evidenci ve více oddělených databázích, je potřeba zadat příslušné hodnoty do Č. části. 

Příklad: Škola má dvě oddělené databáze a tři části. 

V jedné databázi jsou vedeni žáci navštěvující části školy uvedené v prvních dvou řádcích. Do prvních dvou řádků zadejte hodnotu Č. části=01.

V druhé databázi jsou vedeni žáci navštěvující část školy uvedenou na třetím řádků. Do třetího řádku zadejte hodnotu Č. části=02.
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Chybová hlášení

Po odeslání souborů a jejich zpracování na serveru ÚIV se může vrátit soubor chybových hlášení. Vzhledem k tomu, že nemáme k dispozici metodiku ani smysluplně popsané kontroly od ÚIV, nejsme schopni všechny chyby při ladění.

Může tedy nastat situace, že po odeslání souborů na ÚIV se vrátí soubor chybových hlášení. V chybových hlášeních jsou žáci identifikováni rodným číslem a je zde také uvedeno, o jakou chybu se jedná. Chybu nutno v databázi opravit, při prvním sběru vytvořit prvotní záznamy a následně i XML-soubory. Ty pak opakovaně odešlete ke zpracování do ÚIV.

Při opravách v databázi můžete s výhodou použít rychlé vyhledávání. Postup je detailně popsán v nápovědě k programu Relax-KEŠ.

Problémy s připojením k serveru ÚIV

Případné problémy s přihlášením konzultujte přímo s ÚIV.

