
΢ΤΝΟΠΣΙΚΟ΢ ΟΔΗΓΟ΢ ΓΙΑ ΣΗΝ ΚΑΣΑΧΩΡΙ΢Η ΣΩΝ ΑΔΕΙΩΝ ΢ΣΟ MYSCHOOL – ΜΑΡΣΙΟ΢ 2019 

Ξεκινάμε με τα βαςικά: 

1. ΟΛΕΣ μα ΟΛΕΣ μα ΟΛΕΣ μα ΟΛΕΣ οι άδειεσ – αςχζτωσ τφπου και διάρκειασ –  μποροφν να περαςτοφν  

ςτο Myschool, με πρωτόκολλο και θμερομθνία,  από τθ ςχολικι μονάδα και μόνο. Θ Διεφκυνςθ δεν ζχει 

αυτι τθ δυνατότθτα παρά για ελάχιςτουσ ανκρϊπουσ (για όςουσ είναι αποςπαςμζνοι απευκείασ εκεί). 

2. Ο μοναδικόσ τφποσ άδειασ που το ςχολείο δεν μπορεί να καταχωρίςει με πρωτόκολλο και θμερομθνία  

είναι οι άδειεσ άνευ αποδοχϊν (εξοφ και το όνομα «ΑΔΕΙΕΣ (ΠΛΗΝ ΑΝΕΤ ΑΠΟΔΟΧΩΝ) ΚΑΙ ΑΡΟΥΣΙΕΣ»). 

Αυτό το κάνει θ Διεφκυνςθ. Το ςχολείο μπορεί μόνο να δθλϊςει αυτόν τον τφπο άδειασ ςτθν καρτζλα 

του εκπαιδευτικοφ ςτισ τοποκετιςεισ (Ρ΢ΟΣΩΡΙΚΟ - ΤΟΡΟΘΕΤΘΣΕΙΣ Ε΢ΓΑΗΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟ ΦΟ΢ΕΑ ΜΟΥ – 

κάνουμε ΑΝΑΗΘΤΘΣΘ – Γ΢ΑΝΑΗΙ ΕΚΡΑΙΔΕΥΤΙΚΟΥ – ΑΠΟΤ΢ΙΕ΢ ΠΟΤ ΢ΧΕΣΙΖΟΝΣΑΙ ΜΕ ΑΤΣΗ ΣΗΝ 

ΣΟΠΟΘΕΣΗ΢Η), για να κοκκινίςει το όνομά του. Εκεί, ωσ γνωςτόν, δεν απαιτείται αρικμόσ πρωτοκόλλου.  

3. Στθν καρτζλα αυτι (ΑΠΟΤ΢ΙΕ΢ ΠΟΤ ΢ΧΕΣΙΖΟΝΣΑΙ ΜΕ ΑΤΣΗ ΣΗΝ ΣΟΠΟΘΕΣΗ΢Η) μποροφν να επζμβουν 

τόςο θ ςχολικι μονάδα όςο και θ Διεφκυνςθ.  Το κοκκίνιςμα του ονόματοσ όμωσ αποτελεί υποχρζωςθ 

τθσ ςχολικισ μονάδασ, δεδομζνου ότι αυτι ζχει (ςτθν πλειοψθφία των περιπτϊςεων) άμεςα τθν 

πλθροφόρθςθ για τθν απουςία κάποιου. Θ Διεφκυνςθ – επικουρικά – κοκκινίηει ονόματα 

εκπαιδευτικϊν, για τουσ οποίουσ γνωρίηει ότι ςίγουρα δε κα υπθρετιςουν φζτοσ ςτθν οργανικι τουσ 

(αποςπαςμζνοι εντόσ και εκτόσ, ςε φορείσ, ςτο εξωτερικό κλπ). Τονίηουμε τθ λζξθ «επικουρικά». Θ 

ςχολικι μονάδα, από τθ ςτιγμι που βλζπει ότι κάποιοσ δεν εμφανίηεται, οφείλει να ζρκει ςε επαφι με 

τθ Διεφκυνςθ για περιςςότερεσ πλθροφορίεσ.  

Είναι, πιςτεφουμε, ευνόθτο ότι το κοκκίνιςμα του ονόματοσ ΔΕΝ αποτελεί καταχϊριςθ κάποιασ 

άδειασ. Με τθν ενζργεια αυτι απλϊσ δθλϊνουμε το διάςτθμα και τθν αιτία τθσ απουςίασ του 

εκπαιδευτικοφ. Επίςθσ αποτυπϊνουμε ςτο ςφςτθμα το κενό που ζχει προκφψει. Η  καταχϊριςθ  τθσ 

άδειασ γίνεται αποκλειςτικά ςτθ ςελίδα των αδειϊν, με πρωτόκολλο και θμερομθνία. 

4. Ερχόμαςτε ςτα διαδικαςτικά: 

Κάνουμε μια νζα καταχϊριςθ για κάποια άδεια και αποκθκεφουμε. Θ άδεια εμφανίηεται ςτο κάτω μζροσ 

τθσ ςελίδασ, ςτισ «Άδειεσ (πλθν άνευ αποδοχϊν) που ΔΕΝ ζχουν υποβλθκεί και απουςίεσ». 

 

Κάποιοι ςταματοφν εδϊ πιςτεφοντασ ότι θ άδεια ζχει υποβλθκεί. Δεν είναι ζτςι. Στο ςτάδιο αυτό 
μποροφμε να ξαναμποφμε ςτθν άδεια για περαιτζρω επεξεργαςία (πατϊντασ το γρανάηι) ι να τθ 
διαγράψουμε. 

Για να προχωριςουμε ςτθν υποβολι τθσ, πατάμε το πράςινο εικονίδιο κάτω από τθ λζξθ «Υποβολι», 

μετά ΟΚ και θ άδεια κα εμφανίηεται πλζον ςτον επάνω πίνακα - «Άδειεσ (πλθν Άνευ Αποδοχϊν)», με 

τθν κατάςταςι τθσ να είναι «Προσ ζγκριςθ».  

Δεν πρζπει λοιπόν να ξεμζνουν αιτιςεισ για άδεια ςτο κάτω μζροσ τθσ ςελίδασ. Πλεσ κα πρζπει να 

βρίςκονται ςτον επάνω πίνακα και να περιμζνουν τθν ζγκριςι τουσ.                                                           

 

 



5. Στθ φάςθ που βρίςκεται ςιμερα θ μθχανοργάνωςθ ςτθ δθμόςια διοίκθςθ, το χάρτινο ςυμβαδίηει με 

το θλεκτρονικό. Αυτό δθλαδι που γίνεται ςτο χαρτί, πρζπει να γίνεται και θλεκτρονικά – όχι πάντα, αλλά 

ςε αρκετζσ περιπτϊςεισ. Οι άδειεσ προσ το παρόν υπάγονται ςε αυτό το κακεςτϊσ.   

Μια καλι πρακτικι λοιπόν, για να μθ χάνουμε τον ζλεγχο,  είναι μόλισ πρωτοκολλοφμε κάποιαν άδεια, 

να τθν περνοφμε αμζςωσ ςτο Myschool και να τθν υποβάλλουμε, ϊςτε να είναι «Ρροσ ζγκριςθ». 

Επιπρόςκετα, αν πρόκειται για άδεια μεγαλφτερθ των 10 θμερϊν, να μπαίνουμε ςτθν καρτζλα του 

εκπαιδευτικοφ και να κοκκινίηουμε για αντίςτοιχο διάςτθμα το όνομά του.  

Στθν αρχι αυτοφ του ςθμειϊματοσ απαντιςαμε ςτθν ερϊτθςθ για το ποιοσ περνάει τισ άδειεσ ςτο 

Myschool. Το επόμενο ερϊτθμα που ςυχνά τίκεται είναι: «Ροιοσ εγκρίνει τισ άδειεσ ςτο Myschool;».  

Εφκολθ θ απάντθςθ: «Αυτόσ που τισ εγκρίνει και ςτο χαρτί».  

Επιςτρζφοντασ ςτισ «ΑΔΕΙΕΣ (ΡΛΘΝ ΑΝΕΥ ΑΡΟΔΟΧΩΝ) ΚΑΙ ΑΡΟΥΣΙΕΣ»  βλζπουμε ότι ςτον επάνω 

πίνακα, από τισ άδειεσ που είναι προσ ζγκριςθ,  κάποιεσ ζχουν μπροςτά ζνα γρανάηι  ενϊ κάποιεσ άλλεσ 

όχι. Οι άδειεσ που ζχουν το γρανάηι εγκρίνονται και χορθγοφνται από τθ ςχολικι μονάδα. Όλεσ οι 

υπόλοιπεσ χορθγοφνται από τθ Διεφκυνςθ.  

Ροιεσ είναι αυτζσ:  

- Ρρϊτα απ’ όλα όςεσ αφοροφν τον Διευκυντι / τθν Ρροϊςταμζνθ τθσ ςχολικισ μονάδασ 

- Μθτρότθτασ - Κφθςθσ, Μθτρότθτασ – Λοχείασ, Ανατροφισ παιδιοφ (με αποδοχζσ) 

- Για επιςτθμονικοφσ / επιμορφωτικοφσ λόγουσ 

- Κάποιεσ ειδικζσ άδειεσ π.χ. ςυνδικαλιςτικζσ 

 
Προχπόκεςθ, επαναλαμβάνουμε, για να γίνει θ (θλεκτρονικι) ζγκριςθ αυτϊν των αδειϊν είναι να 
ζχουν περαςτεί  ςτο ςφςτθμα από τθ ςχολικι μονάδα.  

Άρα οι προαναφερκείςεσ άδειεσ, όταν κα ζχουν πια υποβλθκεί, κα είναι «Προσ ζγκριςθ» αλλά δε κα 

ζχουν γρανάηι.  

Ερχόμαςτε τϊρα ςτθν ζγκριςθ. Αφοφ θ διαδικαςία τθσ υποβολισ ζχει χάρτινο και θλεκτρονικό μζροσ, το 
ίδιο κα ιςχφει και για τθν ζγκριςθ / χοριγθςθ. Θα πρζπει, μόλισ εκτυπϊςουμε τθν απόφαςθ  χοριγθςθσ 
τθσ άδειασ, να τθν εγκρίνουμε και θλεκτρονικά. Ρϊσ γίνεται αυτό: Ρατάμε το γρανάηι. Στο επάνω μζροσ 
βλζπουμε τα ςτοιχεία τθσ άδειασ, όπωσ τθν ζχουμε υποβάλει: 

Στο τμιμα αυτό δεν μποροφμε να επζμβουμε. Ακριβϊσ από κάτω είναι τα ςτοιχεία τθσ απόφαςθσ:  

 



 

Ραρατθροφμε ότι το ςφςτθμα, για λόγουσ δικισ μασ εξυπθρζτθςθσ, ζχει αντιγράψει ςτθν απόφαςθ το 

πρωτόκολλο και τθν θμερομθνία που είχαμε βάλει κατά τθν υποβολι τθσ άδειασ. Τον αρικμό 

πρωτοκόλλου δεν ζχουμε λόγο να τον αλλάξουμε: Στθ δεξιά ςελίδα του πρωτοκόλλου μασ, ςτθν ίδια 

ςειρά ωσ εξερχόμενο, κα γράψουμε τθ χοριγθςθ τθσ άδειασ. Αν βγάλαμε τθν απόφαςι μασ με 

διαφορετικι θμερομθνία, τροποποιοφμε αναλόγωσ. Θα πρζπει δθλαδι ςτα «΢τοιχεία απόφαςθσ» να 

φαίνονται  το πρωτόκολλο και θ θμερομθνία που υπάρχουν ςτθν εκτυπωμζνθ απόφαςθ.  Μόλισ 

είμαςτε ζτοιμοι, πατάμε ΑΡΟΘΘΚΕΥΣΘ και τελειϊςαμε. Θ άδεια ζχει εγκρικεί / χορθγθκεί και 

θλεκτρονικά και βρίςκεται πλζον ςε κατάςταςθ «Εγκρίκθκε», όπωσ μποροφμε να διαπιςτϊςουμε 

επιςτρζφοντασ ςτον ςυγκεντρωτικό πίνακα. 

Δυο απαραίτθτεσ διευκρινίςεισ: 

1. Οι αναρρωτικζσ άδειεσ που περνοφν από Ρρωτοβάκμια Υγειονομικι Επιτροπι κακϊσ και οι 

επαπειλοφμενθσ κφθςθσ (επίςθσ περνοφν από τθν επιτροπι) καταχωρίηονται εγκαίρωσ ςτο ςφςτθμα 

(δθλαδι με το που ο εκπαιδευτικόσ κάνει τθν αίτθςι του) και υποβάλλονται, αλλά δε χορθγοφνται 

αμζςωσ όπωσ π.χ. οι κανονικζσ, γονικζσ, μικρζσ αναρρωτικζσ κλπ. Τισ αφινουμε ςε κατάςταςθ «Ρροσ 

ζγκριςθ»,  μζχρι να ζρκει θ ζγκριςθ από τθν επιτροπι (ςυνικωσ μετά από κάποιουσ μινεσ) και τότε μόνο 

προχωροφμε ςτθ χοριγθςι τουσ, χάρτινθ και θλεκτρονικι. Εννοείται ότι και για αυτζσ τισ άδειεσ, όπωσ 

και για όλεσ τισ υπόλοιπεσ, θ απόφαςθ χοριγθςθσ και τα όποια ςχετικά ζγγραφα αποςτζλλονται ςτθ 

Διεφκυνςθ, για να μπουν ςτον (φυςικό) ατομικό φάκελο του εκπαιδευτικοφ. 

2. Ρολλζσ φορζσ κάποιεσ αναρρωτικζσ άδειεσ που πρζπει να περάςουν από Ρρωτοβάκμια Υγειονομικι 

Επιτροπι, καταχωρίηονται ςτο ςφςτθμα ωσ άδειεσ «Με γνωμάτευςθ νοςοκομείου», με το ςκεπτικό ότι ο 

εκπαιδευτικόσ ζχει προςκομίςει χαρτιά από νοςοκομείο. Είναι όμωσ δεδομζνο ότι όποιοσ αιτείται 

αναρρωτικι άδεια κάποια διάρκειασ, επιςυνάπτει οφτωσ ι άλλωσ και ιατρικά δικαιολογθτικά. 

Επικοινωνιςτε λοιπόν με το τμιμα αδειϊν, πριν περάςετε τθν άδεια ςτο Myschool, ϊςτε να αποφφγετε 

λακεμζνεσ καταχωρίςεισ. 

Απαντιςεισ ςε ερωτιματα που ζχουν τεκεί κατά καιροφσ 

-Πϊσ ελζγχουμε τισ άδειεσ κάποιου: Ο καλφτεροσ τρόποσ για να δοφμε ςυγκεντρωτικά τισ άδειεσ 

κάποιου είναι να μποφμε ςτον προςωπικό του φάκελο. Ακολουκοφμε τθ διαδρομι  Ρ΢ΟΣΩΡΙΚΟ – 

Ε΢ΓΑΗΟΜΕΝΟΙ ΣΤΟ ΦΟ΢ΕΑ ΜΟΥ (ΡΑ΢ΟΝΤΕΣ ΚΑΙ ΑΡΟΝΤΕΣ) – κλικ ςτο ΑΝΑΗΘΤΘΣΘ για να εμφανιςτοφν 

όλα τα ονόματα – Γ΢ΑΝΑΗΙ ΕΚΡΑΙΔΕΥΤΙΚΟΥ – ΑΔΕΙΕΣ / ΑΡΟΥΣΙΕΣ (αριςτερά ςτο μενοφ). Εκεί υπάρχουν 

δυο πίνακεσ: 

Ο επάνω ζχει τίτλο Άδειεσ και δείχνει όλεσ τισ άδειεσ που ζχουν περαςτεί ςτο ςφςτθμα γι’ αυτόν τον 

εκπαιδευτικό, με πρωτόκολλο και θμερομθνία, αςχζτωσ ςχολικισ μονάδασ. Μεταξφ άλλων  βλζπουμε 

και ςε ποια κατάςταςθ είναι θ κάκε άδεια (Ρροσ ζγκριςθ, Εγκρίκθκε, Ανακλικθκε). Αν εκεί υπάρχει θ 

 



λζξθ «΢υντάχκθκε», ςθμαίνει ότι θ ςυγκεκριμζνθ άδεια δεν ζχει υποβλθκεί οριςτικά αλλά είναι 

προςωρινά αποκθκευμζνθ ςτο κάτω μζροσ τθσ ςελίδασ των αδειϊν. Ρρζπει λοιπόν να προχωριςουμε 

ςτθν τελικι υποβολι τθσ.   

Ο κάτω πίνακασ, με τίτλο Απουςίεσ, δείχνει όλεσ τισ καταχωρίςεισ που ζχουν γίνει κατά το παρελκόν 

ςτθν καρτζλα του εκπαιδευτικοφ  ςτισ ΤΟΡΟΘΕΤΘΣΕΙΣ Ε΢ΓΑΗΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟ ΦΟ΢ΕΑ ΜΟΥ  – ΑΡΟΥΣΙΕΣ 

ΡΟΥ ΣΧΕΤΙΗΟΝΤΑΙ ΜΕ ΑΥΤΘ ΤΘΝ ΤΟΡΟΘΕΤΘΣΘ, για να κοκκινίςει το όνομά του, αςχζτωσ και πάλι 

ςχολικισ μονάδασ. Αν ο εκπαιδευτικόσ δεν ζχει απουςιάςει για περιςςότερο από 10 θμζρεσ από τθ κζςθ  

του για οποιονδιποτε λόγο, ο πίνακασ κα είναι άδειοσ. 

΢τουσ πίνακεσ αυτοφσ μπαίνουμε και από τισ τοποκετιςεισ: Ρ΢ΟΣΩΡΙΚΟ – ΤΟΡΟΘΕΤΘΣΕΙΣ 

Ε΢ΓΑΗΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟ ΦΟ΢ΕΑ ΜΟΥ – κλικ ςτο ΑΝΑΗΘΤΘΣΘ – Γ΢ΑΝΑΗΙ ΕΚΡΑΙΔΕΥΤΙΚΟΥ – Ρ΢ΟΣΩΡΙΚΟΣ 

ΦΑΚΕΛΟΣ ΕΚΡΑΙΔΕΥΤΙΚΟΥ (επάνω δεξιά) – ΑΔΕΙΕΣ/ΑΡΟΥΣΙΕΣ (αριςτερά ςτο κατακόρυφο μενοφ). 

- Πϊσ βρίςκουμε εφκολα ποιεσ άδειεσ δεν ζχουμε εγκρίνει: Είναι, όπωσ ζχουμε πει, αυτζσ με το 

γρανάηι. Για να τισ δοφμε όλεσ μαηί, πθγαίνουμε ςτθ ςελίδα των αδειϊν και επιλζγουμε επάνω δεξιά το 

αντίςτοιχο φίλτρο, ϊςτε  να εμφανιςτοφν μόνο αυτζσ που κζλουμε: 

 

-Σι κάνουμε αν κάποιοσ εκπαιδευτικόσ λείψει εκτάκτωσ για ζνα διάςτθμα π.χ. λόγω ατυχιματοσ: 

Μζχρι να μασ κάνει αίτθςθ για άδεια 

(για τθν οποία προσ το παρόν δε 

γνωρίηουμε τθ διάρκειά τθσ οφτε τον 

τφπο τθσ), δθλϊνουμε ςτισ άδειεσ τθ 

λζξθ «Απουςία», επιλζγοντασ διάρκεια 

οριςμζνων θμερϊν (μποροφμε μζχρι 

30). Δε χρειάηεται πρωτόκολλο για να 

αποκθκεφςουμε και  θ καταχϊριςθ αυτι δεν μπορεί να υποβλθκεί (λείπει το ςχετικό εικονίδιο): 

 

Αν θ απουςία πρόκειται να διαρκζςει περιςςότερο από 10 θμζρεσ, κα πρζπει να κοκκινίςουμε το όνομα 

του εκπαιδευτικοφ ςτθν καρτζλα του ςτισ τοποκετιςεισ  βάηοντασ ωσ αιτία κάποιον τφπο ςχετικισ 

άδειασ  (δεν υπάρχει εκεί θ λζξθ «Απουςία»). Μποροφμε ανά πάςα ςτιγμι (και πρζπει) να προβοφμε ςε 

διόρκωςθ, μόλισ  ζχουμε νεότερα.  

Πταν τελικά κα γίνει θ αίτθςθ, πατάμε γρανάηι,  αλλάηουμε τθν απουςία ςτον επικυμθτό τφπο άδειασ, 

ςυμπλθρϊνουμε  τα απαιτοφμενα ςτοιχεία, αποκθκεφουμε και υποβάλλουμε τθν άδεια, για να πάει 

 

 

 



ςτον επάνω πίνακα. Ταυτόχρονα επικαιροποιοφμε ςτθν καρτζλα του εκπαιδευτικοφ τον τφπο και το 

διάςτθμα τθσ απουςίασ, ϊςτε να ςυμφωνεί με αυτό που ζχουμε δθλϊςει ςτισ άδειεσ.  

- Αν ξεχάςουμε να περάςουμε κάποιαν άδεια, τι περικϊριο ζχουμε για να το κάνουμε;  

Υπάρχουν δυο περιοριςμοί: 

Αν πρόκειται για άδεια του τρζχοντοσ ςχολικοφ ζτουσ, δεν υπάρχει πρόβλθμα. Αν είναι παλιότερθ, 

ενδζχεται το θμερολόγιο όπου κα επιλζξουμε τθν θμερομθνία ζναρξθσ τθσ άδειασ να είναι αχνό και να 

μθ μασ επιτρζπει να κάνουμε κλικ εκεί που κζλουμε.  

Αν θ άδεια είναι περςινι και αφορά εκπαιδευτικό, ο οποίοσ δεν ανικει πια ςτθ ςχολικι μασ μονάδα 

επειδι π.χ. μετατζκθκε, το όνομά του δεν εμφανίηεται ςτον πίνακα των εργαηομζνων κι ζτςι δεν 

μποροφμε να προχωριςουμε. 

Και ςτισ δυο περιπτϊςεισ επικοινωνοφμε με τθ Διεφκυνςθ.  

- Αν ζχουμε κάνει λάκοσ κατά τθν υποβολι μιασ άδειασ, μποροφμε να το διορκϊςουμε;  Από τθ ςτιγμι 

που θ άδεια ζχει υποβλθκεί και βρίςκεται «Ρροσ ζγκριςθ» (ι τθν ζχουμε ιδθ εγκρίνει), όχι.  Ζχουμε 

όμωσ τθ δυνατότθτα να τθν ανακαλζςουμε (δθλ. να τθν ακυρϊςουμε) και να τθν περάςουμε από τθν 

αρχι.  Ρατάμε το εικονίδιο του κάδου που βρίςκεται μπροςτά από τθν άδεια, γράφουμε μζςα ςτο 

πλαίςιο που εμφανίηεται για ποιο λόγο τθν ακυρϊνουμε και πατάμε ΟΚ. Θ άδεια κα εξαφανιςτεί (ςτθν 

πραγματικότθτα απλϊσ δεν εμφανίηεται μαηί με τισ υπόλοιπεσ. Αν επιλζξουμε το κατάλλθλο φίλτρο 

πάνω δεξιά ςτον πίνακα, κα τθ δοφμε) και κα μπορζςουμε να επαναλάβουμε τθ ςωςτι καταχϊριςι τθσ.  

Ρροςζχουμε να μθ γράφουμε κόμματα ι παφλεσ μζςα ςτο πλαίςιο όπου εξθγοφμε για ποιον λόγο 

ανακαλοφμε τθν άδεια, γιατί δε κα μπορζςουμε να αποκθκεφςουμε. Επίςθσ δεν πατάμε ENTER για να 

αλλάξουμε γραμμι. Γράφουμε το κείμενό μασ ςυνεχόμενα και θ αλλαγι τθσ γραμμισ κα γίνει αυτόματα. 

Αν ακυρϊςουμε άδεια  εκπαιδευτικοφ που δεν ανικει πλζον ςτο ςχολείο μασ, δε κα μπορζςουμε να  τθν 

ξαναπεράςουμε γιατί το όνομά του δε κα είναι διακζςιμο. Αν το λάκοσ που ζχει γίνει δεν είναι πολφ 

ςοβαρό π.χ. περάςτθκε λάκοσ αρικμόσ πρωτοκόλλου, το αφινουμε ζτςι. Αν όμωσ πρόκειται για τον τφπο 

τθσ άδειασ ι τθ διάρκειά τθσ, επικοινωνοφμε με τθ Διεφκυνςθ. 

-Τπάρχει κάποιοσ τρόποσ να ςυντομεφςουμε τθ δουλειά μασ και να κάνουμε λιγότερα κλικ;  

Συνικωσ υπάρχουν περιςςότεροι από ζνασ τρόποι για να γίνει κάτι. Για παράδειγμα: 

Πταν ξεκινάμε να καταχωρίςουμε μιαν άδεια, αντί να ψάξουμε ςτθ λίςτα με τα ονόματα, μποροφμε να 

πλθκτρολογιςουμε μζςα ςτο κελί τα πρϊτα γράμματα του επωνφμου που κζλουμε.  

Ακριβϊσ από κάτω, ςτον τφπο άδειασ, μποροφμε να γράψουμε  λζξεισ – κλειδιά: 

ΚΑΝ (για κανονικι άδεια), ΜΗΣΡ (για άδειεσ κφθςθσ ι λοχείασ), ΛΟΧ (για άδεια λοχείασ), ΑΝΑΣΡ (για 

άδεια ανατροφισ), ΑΝΑΡΡ (για οποιονδιποτε τφπο αναρρωτικισ) κ.ο.κ. 

Τισ ίδιεσ ακριβϊσ λζξεισ κα πλθκτρολογιςουμε ςτο κελί «Τφποσ απουςίασ», όταν κζλουμε να 

κοκκινίςουμε ζνα όνομα (ΑΠΟΤ΢ΙΕ΢ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΟΤ ΠΟΤ ΢ΧΕΣΙΖΟΝΣΑΙ ΜΕ ΑΤΣΗ ΣΗΝ ΣΟΠΟΘΕΣΗ΢Η), 

αντί να ψάχνουμε ςτθ λίςτα, θ οποία ζχει κοντά ςτισ 270 γραμμζσ… 

Αν χρθςιμοποιοφμε Mozilla, θ ηθτοφμενθ λζξθ κα εμφανιςτεί αμζςωσ. Αν το πρόγραμμα περιιγθςθσ 

είναι ο Chrome, κα χρειαςτεί να περιμζνουμε λίγα δευτερόλεπτα. 


