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�H������������

Pedagogų registras skirtas informacijai apie pedagogus įvesti, saugoti, ieškoti bei ataskaitoms parengti. 

Sistemos naudotojai yra skirstomi į grupes pagal informacijos tvarkymo poreikius. Jiems paskiriami atitinkami saugos 
parametrai, todėl skirtingų grupių naudotojams pateikiama skirtinga informacija ir sistemos funkcijos. 

�����������
�����
�������� �����������������
�����
�������� ��

Norėdami prisijungti prie sistemos atsidarykite interneto naršyklę ir įveskite informacinės sistemos adresą. Atsivėrusiame lange 
įveskite savo naudotojo vardą bei slaptažodį ir spustelėkite �W�Œ�]�•�]�i�µ�v�P�š�]: 

 

Norėdami baigti darbą su sistema spustelėkite ���š�•�]�i�µ�v�P�š�]. 

 

���‡�†�ƒ�‰�‘�‰�÷���”�‡�‰�‹�•�–�”�‘���†�ƒ�”�„�‘���’�”�ƒ�†���‹�‘�•���’�—�•�Ž�ƒ�’�‹�•��

Atvėrus �W�������P�}�P�¿���Œ���P�]�•�š�Œ�� naudotojui pateikiamas darbo pradžios puslapis. 
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Priklausomai nuo suteiktų prieigos teisių, naudotojams pateikiama skirtinga informacija. 

Viršutinės juostos dešiniajame kampe rodomas prisijungęs naudotojas ir ���š�•�]�i�µ�v�P�š�] mygtukas, žemiau - institucijos 
pavadinimas. 

Viršutinėje lango juostoje yra pagrindinis sistemos meniu, kurio funkcijos taip pat priklauso nuo naudotojui suteiktų 
prieigos teisių: 

���� Mano mokykla, 

���� Registracija, 

���� Ataskaitų peržiūra, 

���� Pranešimai, 

���� Keisti slaptažodį. 

Prisijungę prie sistemos, pagrindinėje darbo pradžios puslapio dalyje matysite gautus pranešimus. Pasirinkus 
skirtingus meniu punktus čia bus rodoma atitinkama informacija. 

�������� ���e����������

Prie sistemos prisijungęs naudotojas mato savo institucijos gautus pranešimus, pvz.: 

 

Norėdami rašyti atsakymą spustelėkite ���š�•���l�Ç�š�]. Pranešimo lange parašę tekstą spustelėkite �^�]�¿�•�š�] ir atsakymas bus 
išsiųstas pranešimo autoriui. 

 

Norėdami pranešimą pašalinti spustelėkite  mygtuką. 
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Norėdami parašyti pranešimą administratoriui spustelėkite �W�Œ���v���“�]�u���] ir �Z���“�Ç�š�]�������u�]�v�]�•�š�Œ���š�}�Œ�]�µ�]. 

 

Atsivėrusiame pranešimo lange parašykite tekstą ir spustelėkite �^�]�¿�•�š�]. 

���������
���
�t�� �� �����������t�������������� ������ ��

���‡�†�ƒ�‰�‘�‰�÷���†�—�‘�•�‡�•�÷���Æ�˜�‡�†�‹�•�ƒ�•���‹�”���–�ƒ�‹�•�›�•�ƒ�•��

���‡�•�†�”�‘�•�‹�‘�•���Ž�ƒ�—�•�÷���—���’�‹�Ž�†�›�•�‘���–�ƒ�‹�•�›�•�Ž�·�•��

Daugelis laukų turi išskleidžiamuosius parinkties sąrašus, iš kurių naudotojas gali išsirinkti reikšmes. Jei laukas turi 
parinkties sąrašą, jo dešinėje yra sąrašo išskleidimo mygtukas .  Norėdami pagreitinti paiešką ilgame sąraše, galite 
spustelėti pirmąją ieškomo teksto raidę. 

Laukai gali turėti vieną arba daugiau reikšmių. Norint įrašyti įvestą lauko reikšmę reikia ją �/�“�•���µ�P�}�š�], priešingu atveju - 
���š�“���µ�l�š�]. 

 

Varnele pažymėtus laukus galite išskleisti, spustelėdami pelės žymekliu, pvz.: 

 

Norėdami užverti duomenų grupės langelį spustelėkite  mygtuką. 

 

Įrašą įprastai galima įvesti, taisyti bei pašalinti, jei naudotojui suteiktos tokios teisės. Reikšmės įvedamos spustelėjus 

nuorodą �W�Œ�]���&�š�], taisomos spustelėjus mygtuką , o pašalinamos - spustelėjus �/�•�š�}�Œ�]�i��, o tada mygtuką . 

 

Jei baigiasi įrašo galiojimas, pvz., pedagogas nebeturi Anglijos pilietybės, reikia nurodyti iki kada įrašas buvo 
galiojantis. Jis rodomas istorijoje. 
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���‡�†�ƒ�‰�‘�‰�‘���Æ�”�‡�‰�‹�•�–�”�ƒ�˜�‹�•�ƒ�•����

Norėdami įregistruoti naują pedagogą, pagrindiniame meniu spustelėkite �Z���P�]�•�š�Œ�����]�i���X 

 
Įveskite registruojamo pedagogo asmens kodą ir spustelėkite �/���“�l�}�š�]�X  

Nurodžius jau įregistruoto šioje institucijoje asmens kodą, rodomas klaidos pranešimas: 

 

Jei toks asmuo dar neįregistruotas, sistema pateiks gyventojų registre surastus asmens duomenis. 

 

Spustelėkite �d�'�•�š�]�X��Atsivers registracijos langas.  

Užpildykite reikiamus laukus įvesdami duomenis arba pasirinkdami iš išskleidžiamųjų sąrašų ir spustelėkite 
�Z���P�]�•�š�Œ�µ�}�š�]. 



 7 Naudotojo vadovas Pedagogų registras 

 

Atsivers įregistruoto asmens informacijos langas, kuriame duomenis galima peržiūrėti, taisyti bei papildyti. 
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Varnele pažymėti laukai išskleidžiami spustelint pelės žymekliu. 

 

Išskleistame langelyje įrašus galima taisyti, pašalinti bei pridėti, jei jums suteiktos tokios teisės. Langelis užveriamas 

spustelint  mygtuką. 

 

Pavyzdžiui, norėdami pridėti kitą pilietybę spustelėkite �W�Œ�]���&�š�], pasirinkite reikšmę, įveskite galiojimo datą ir 
išsaugokite. 

 

O norėdami pašalinti vieną iš pilietybių spustelėkite �/�•�š�}�Œ�]�i�� ir jos šalinimo mygtuką  bei patvirtinkite tai, 
paspausdami �K�<. 

 

�/�•�š�}�Œ�]�i�� rodo ne tik šalinimo mygtukus, bet ir pašalintus (istorinius) įrašus. 
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���‡�–�ƒ�Ž�‹���’�‡�†�ƒ�‰�‘�‰�‘���‹�•�ˆ�‘�”�•�ƒ�…�‹�Œ�ƒ��

Norėdami atverti institucijoje dirbančių pedagogų sąrašą spustelėkite �D���v�}�� �u�}�l�Ç�l�o�� ir atsivers ���l�š�µ���o�]�¿�� �‰�������P�}�P�¿��
�•���Œ���“���•�X  

 

Čia yra nuorodos į pedagogų informacijos korteles, kuriose duomenis galima peržiūrėti, taisyti bei papildyti. Kortelėje 
pateikiami duomenys priklauso nuo institucijos, kurioje pedagogas dirba, tipo. 

���‡�•�†�”�‘�Œ�‘���Ž�ƒ�˜�‹�•�‹�•�‘���•�‘�•�›�•�Ž�‘�•��

Pirmoje pedagogo duomenų kortelės dalyje pateikiama asmens bei pedagogo informacija, pareigybė, stažas ir kitos 
darbovietės, pvz.:  
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Žemiau rodoma tokia informacija:  

���� Išsilavinimas; 

���� Užsienio kalba; 

���� Kvalifikacinės kategorijos; 

���� Dėstomi dalykai; 

���� Papildomos valandos. 
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���”�‘�ˆ�‡�•�‹�•�‹�‘���•�‘�•�›�•�‘���Æ�•�–�ƒ�‹�‰�‘�•��

Pirmoje pedagogo duomenų kortelės dalyje pateikiama asmens bei pedagogo informacija, pareigybė, stažas ir kitos 
darbovietės, pvz.:  
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Žemiau rodoma tokia informacija:  

���� Išsilavinimas; 

���� Užsienio kalba; 

���� Kvalifikacinės kategorijos; 

���� Dėstomi dalykai; 

���� Švietimo posričiai; 

���� Profesijos mokytojo krūvis (kontaktinės valandos) val./metai; 

���� Papildomos valandos. 
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���‡�ˆ�‘�”�•�ƒ�Ž�‹�‘�Œ�‘���æ�˜�‹�‡�–�‹�•�‘���•�‘�•�›�•�Ž�‘�•��

Pirmoje pedagogo duomenų kortelės dalyje pateikiamos tokios pačios informacijos grupės, bet informacija jose 
truputį skiriasi, priklausomai nuo to, ar tai neformaliojo vaikų švietimo mokyklos, ar ikimokyklinio ugdymo įstaigos 
pedagogas. 

���‡�ˆ�‘�”�•�ƒ�Ž�‹�‘�Œ�‘���˜�ƒ�‹�•�÷���æ�˜�‹�‡�–�‹�•�‘���•�‘�•�›�•�Ž�‘�•��
Pirmoje pedagogo duomenų kortelės dalyje pateikiama asmens bei pedagogo informacija, pareigybė, stažas ir kitos 
darbovietės, pvz.:  
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Žemiau rodoma tokia informacija:  

���� Išsilavinimas; 

���� Užsienio kalba; 

���� Kvalifikacinės kategorijos; 

���� Ugdymo kryptys ir kontaktinės valandos; 

���� Papildomos valandos. 
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���•�‹�•�‘�•�›�•�Ž�‹�•�‹�‘���—�‰�†�›�•�‘���Æ�•�–�ƒ�‹�‰�‘�•��
Pirmoje pedagogo duomenų kortelės dalyje pateikiama asmens bei pedagogo informacija, pareigybė, stažas ir kitos 
darbovietės, pvz.:  
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Žemiau rodoma tokia informacija:  

���� Išsilavinimas; 

���� Užsienio kalba; 

���� Kvalifikacinės kategorijos. 
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���•�–�—�ƒ�Ž�‹�÷���’�‡�†�ƒ�‰�‘�‰�÷���•�¦�”�ƒ�æ�ƒ�•��

Norėdami atverti institucijoje dirbančių pedagogų sąrašą spustelėkite �D���v�}�� �u�}�l�Ç�l�o�� ir atsivers ���l�š�µ���o�]�¿�� �‰�������P�}�P�¿��
�•���Œ���“���•. 

 

Atsivėrusiame sąraše yra nuorodos į pedagogų informacijos korteles, kuriose duomenis galima peržiūrėti, taisyti bei 
papildyti. 

���–�Ž�‡�‹�•�–�÷���’�‡�†�ƒ�‰�‘�‰�÷���•�¦�”�ƒ�æ�ƒ�•��

Norėdami atverti iš institucijos atleistų pedagogų sąrašą spustelėkite �D���v�}�� �u�}�l�Ç�l�o�� ir �� �š�o���]�•�š�¿���‰�������P�}�P�¿�� �•���Œ���“���•. 
Atsivėrusiame sąraše yra nuorodos į pedagogų informacijos korteles, kuriose galima peržiūrėti duomenis. 

 

Greta duomenų grupių yra nuoroda �/�•�š�}�Œ�]�i��.  

 

Spustelėjus šią nuorodą rodomi istoriniai įrašai, pvz.: 
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���‡�‹�•�–�‹���†�ƒ�”�„�‘���•�”�ó�˜�‹�—�•��

Norėdami atverti darbo krūvių tvarkymo langą spustelėkite �D���v�}���u�}�l�Ç�l�o�� ir �<���]�•�š�]�������Œ���}���l�Œ�»�À�]�µ�•. 

Atsivers institucijos darbuotojų darbo krūvių sąrašas, kuriame duomenis galima peržiūrėti, taisyti bei papildyti. 

 

Sąraše rodomi kiekvieno pedagogo dėstomi dalykai ir papildomos valandos. Spustelėjus pavardės nuorodą atveriama 
pedagogo informacijos kortelė. Norint papildyti duomenis nauju įrašu, reikia spustelėti �W�Œ�]���&�š�] ir atsivers duomenų 
įvedimo langas, pvz.: 
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Norint pašalinti klaidingą įrašą reikia spustelėti �/�•�š�}�Œ�]�i��, o tada mygtuką .  

Jei pasikeičia duomenys (keičiasi dalykas, krūvis ir kt.), reikia nurodyti �P���o�]�}�i���� �]�l�] ir pridėti naują įrašą (bendra 
koncepcija visiems rodikliams). 

 

���—�‘�•�‡�•�÷���•�—�–�‹�•�”�‹�•�‹�•�ƒ�•���•�—���
�›�˜�‡�•�–�‘�Œ�÷���”�‡�‰�‹�•�–�”�—��

Pedagogų registro asmens duomenys (vardas, pavardė, asmens kodas) yra tikrinami su �'�Ç�À���v�š�}�i�¿�� �Œ���P�]�•�š�Œ�� esančiais 
duomenimis. Norėdami sutikrinti šiuos duomenis spustelėkite �����u�]�v�]�•�š�Œ���À�]�u���• ir ���µ�}�u���v�¿���•�µ�š�]�l�Œ�]�v�]�u���•���•�µ���'�Ç�À���v�š�}�i�¿��
�Œ���P�]�•�š�Œ�µ�X��Ši funkcija prieinama vartotojui, turinčiam �D�}�l�Ç�l�o�}�•�������u�]�v�]�•�š�Œ���š�}�Œ�]�µ�•��teises. 
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Sistema pateikia sutikrintų duomenų sąrašą. Šiame sąraše pateikiama informacija apie paskutinį asmens duomenų 
sutikrinimą. Norėdami atnaujinti informaciją spustelėkite �W���š���]�l�š�]�����µ�}�u���v�]�•���•�µ�š�]�l�Œ�]�v�]�u�µ�]. Sutikrinimo procesas gali 
užtrukti nuo 2 iki 15 minučių. 

 

Rasti nesutapimai su �'�Ç�À���v�š�}�i�¿���Œ���P�]�•�š�Œ�µ pažymėti taip: 

���� V- nesutampa vardas, 

���� P- nesutampa pavardė, 

���� N- nesutampa asmens kodas. 

Norėdami ištaisyti nesutapimus paspauskite mygtuką �/�“�•���µ�P�}�š�]. Atlikti pakeitimai matomi asmens kortelėje. 

Jeigu nurodyta, jog nesutapo asmens kodas, kreipkitės į sistemos administratorių. 

�����������������t���������~���p���� ��

Ataskaitas rasite pagrindiniame meniu spustelėję ���š���•�l���]�š�¿���‰���Œ�Î�]�»�Œ��. Galima pasirinkti tokias ataskaitas: 

���� Dinaminės užklausos, 

���� Pedagogų sąrašai, 

���� Statistinė ataskaita, 

���� Atsiskaitymai. 
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���‹�•�ƒ�•�‹�•�·�•���—���•�Ž�ƒ�—�•�‘�•��

Atvėrę dinaminės užklausos langą galite nurodyti ataskaitos generavimo kriterijus. 

 

Pasirinkę užklausos kriterijus paspauskite mygtuką �^�l���]���]�µ�}�š�]. Atsivers rezultatų langas.  

Viršuje rodomi suvestiniai duomenys.  

Jei ataskaita netelpa puslapyje, sąrašo viršuje rodomos puslapių nuorodos ir puslapių vartymo mygtukai: �D - į pradžią, 
�D�D - puslapis atgal, �E - į galą ir  �E�E - puslapis pirmyn. 
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���‡�†�ƒ�‰�‘�‰�÷���•�¦�”�ƒ�æ�ƒ�‹��

Atvėrę pedagogų sąrašų langą galite nurodyti ataskaitos generavimo kriterijus. 
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Pasirinkę užklausos kriterijus paspauskite mygtuką �^�l���]���]�µ�}�š�]. Parodomas pagal užklausą rastas pedagogų ir asmenų 
skaičius ir �W�������P�}�P�¿���•���Œ���“�} laukų pasirinkimo langas. 

 

Pažymėkite laukus, kuriuos norite matyti parengtame sąraše. 

Pasirinkę visas nuostatas ir sąrašo formatą spustelėkite �Z�}���Ç�š�]�����š���•�l���]�š��. 

Jei tokį sąrašą tenka rengti ne vieną kartą, galite visų pasirinktų ataskaitoje rodomų laukų rinkinį įrašyti kaip šabloną ir 
kitą kartą bereikės tik pasirinkti šį šabloną pagal pavadinimą ir greitai parengsite reikiamos formos ataskaitą. Įveskite 
šablono pavadinimą ir išsaugokite. Kitą kartą atvėrę �W�������P�}�P�¿���•���Œ���“�� galite pasirinkti užklausos kriterijus, spustelėti 
�^�l���]���]�µ�}�š�] ir pasirinkti šabloną, pvz.: 
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���–�ƒ�–�‹�•�–�‹�•�·���ƒ�–�ƒ�•�•�ƒ�‹�–�ƒ��

Šis funkcionalumas skirtas mokymo institucijos statistinei ataskaitai parengti ir atsiskaityti. 

Norėdami parengti statistinę ataskaitą spustelėkite ���š���•�l���]�š�¿���‰���Œ�Î�]�»�Œ�� ir �^�š���š�]�•�š�]�v�&�����š���•�l���]�š���X 

 

Parodoma pagal numatytąsias reikšmes suformuota ataskaita, t.y. šiandienos datai ir HTML formatu. 

Galite pasirinkti kitą ataskaitinį laikotarpį bei ataskaitos formatą, pvz., ���Æ�����o, ir iš naujo formuoti ataskaitą. 

 

Bus parengta eilė įvairių numatytų lentelių. 

Jei peržiūrėję parengtą ataskaitą randate netikslumų, pataisykite pradinius duomenis ir iš naujo parenkite ataskaitą. 

Pasirinkus ���Æ�����o formatą parengiamas �D�]���Œ�}�•�}�(�š�����Æ�����o failas, kurį galima išsaugoti bei spausdinti. 

���–�•�‹�•�•�ƒ�‹�–�›�•�ƒ�‹��

Parengę ataskaitą galite atsiskaityti. Atsiskaityti galima tik ataskaitinio laikotarpio aprašyme nurodytu atsiskaitymo 
laikotarpiu. 

Norėdami atsiskaityti spustelėkite ���š���•�l���]�š�¿���‰���Œ�Î�]�»�Œ�� ir ���š�•�]�•�l���]�š�Ç�u���]�X 

 

Atsiskaitymų sąraše matysite parengtą statistinę ataskaitą ir nuorodą ���š�•�]�•�l���]�š�Ç�š�]. Norėdami atsiskaityti spustelėkite 
šią nuorodą. 

 

Patvirtinkite atsiskaitymą spustelėdami �K�<. 
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Atsiskaičius, ataskaitą galima tik peržiūrėti. 

 

Jei ataskaitoje reikia atlikti pakeitimus, turite pataisyti pradinius duomenis ir kreiptis į sistemos administratorių bei 
paprašyti, kad anuliuotų jūsų atsiskaitymą. Tada galėsite iš naujo suformuoti ataskaitą ir atsiskaityti. 
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Kiekvienam sistemos naudotojui suteikiamas prisijungimo vardas ir slaptažodis. Savo slaptažodį naudotojas gali bet 
kada savarankiškai pasikeisti. Jo ilgis turi būti ne mažiau kaip 6 simboliai.  

Norėdami pasikeisti slaptažodį spustelėkite pagrindiniame meniu �<���]�•�š�]�� �•�o���‰�š���Î�}���e. Atsivers slaptažodžio keitimo 
langas. 

 

Užpildykite visus laukus ir išsaugokite duomenis. Sistema praneš apie sėkmingą slaptažodžio pakeitimą. 

 


