Gestione Sostituzioni

p——— O A ann

& importazioneorario delle lezioni > Sestiurioes Docentl assentiin  «cfVen 205377015 B3] 4] Phesso scomastico ol B
; ; ; i e [ora] Doceste Avseste L bbono ] Glasse | Soma L s L At Shake
importazione automatica dal tabel.lon_e, in —— - —
formato excel, dell’orario delle lezioni
cliccare sul ulsante per )

® pulsante p = — _
ricaricare/aggiornare le oy — at : e
informazioni della finestra se si stanno condividendo i dati o — oA ; —

in rete con altri utenti

% selezione automatica della data odierna all’apertura della

finestra.

B e e I L B

£f>cliccare sul pulsante calendario e selezionare una nuova I ; I = J G [T I E _J@
e t [N Code | Gmat | samia ||
e e e Fme—a o Lwm _E e s

_e¢|Lun [ 28/05/2012 [3>]

data o sui pulsanti per lo scorrimento delle date.

 gestiondageda ore a disposizione:

dispo Docenti distinte irdisposiziongbanca delle orgpagamentpore da recuperaye

possibilita di impostare il periodo e la frequese&timanale a disposizione dal al o |
solo nelle seguenti i del mese:
"VSE" W 2wt W st W 47sett W et .‘

& gestioneagenda impegni docenti
aggiorna automaticamente la lista dei docenti dsdarsostituire;
segnala i docenti assenti durante la pianificazatelke riunioni;
possibilita di inserire impegni riferiti a tuttDocenti di una scuola (es. Collegio Docenti nellada XXX)

& gestioneagenda classi
aggiorna automaticamente la lista dei docenti déitagre, se accompagnatori;
mette automaticamente a disposizione i docentiilibe

 ticerca automatica docent in compresenza

ricerca e propone automaticamente i Docenti in gesgnza per i Docenti assenti

Fddocenti disponibili per plesy

ricerca automatica dei docenti disponibili nel pteselezionato

7 scelta modalita operativaer effettuare le sostituzioni:
v’ ricercaassistita
v' ricercaautomatica

RICERCA ASSISTITA SOSTITUTI
» fare Clic sulla casella nella colonna Sostitutodrrispondenza della riga del docente assente;
»> Simpliciter controlla e propone i Docenti dispotiibella data e ora selezionagiscludendo quelli impegnati nei collogui settimanal

genitori

Cerca sostituto tra i Docenti:

n Lompresenza (U con Buchi in Orano a Pagamento (0
a Disposizione Recupero Uie (0 Banca delle Ore (0

& le caselle verdi indicano il numero di docentpdisibili tra i quali € possibile selezionare il tgo

Docente Sostituto | -] = EA

@ CL=stessa Classe; MA = stessa Materia

» fare Clic su una delle caselle verdi per copiafésta dei Docenti e poterne selezi
uno nella casell®ocente Sostituto

Annotazioni

» segnalazione docenti che insegnano nella stessseatache insegnano la stessa

materia del Docente assente

| | issoae |

» possibilita di forzare la scelta di un docente,tanita quelli non disponibili
Clic suTutti i Docenti

possibilita di inserire annotazioni libere o autdictee facendo Clic su Ingresso Posticipato / Uskitticipata
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RICERCA AUTOMATICA SOSTITUTI

selezionare le opzioni di ricerca dei sostituti ipgpostare la strategia di ricerca piu congenidkre Clic su prosegui

e

T — S—
Sostituzione Automatica Docenti Assenti - —
Sostituire prima | Dacenti assent nelle dassi del biennio Rislborare sosituzioni gia confermate r
Sostituire | Docenti assenti alle prime ore r {Sostituire | Docenti assent |2 ultime ore} r
Anticipa ultima ore di lezione e consent uscita anticipsta Posticipa prima ora di lezione e consentiingresso post,
Segnalare | Docent con Ore Buca nell Oraria r Segnalare | Docent con Ore in compresenza. r

—® Criteri di ricerca dei sostituti:
1) compresenze; 6) docenti
2) ore darecuperare;
3) ore a disposizione;

7) docenti

5) doceni che possano anticipare o posticipare 'ora di
ezione, spostandala.in un'ora buca, quando |a classe in 8 docenti
orario & impegnatain efivité fuor aula; & doceni

possibile rieseguire il comando

spostandola in un'ora buea o anticipanda inizio dell'orario
di servizio. La classe anticipa uscite;

4) doceni = disposizione per classi fuari auls (gite, uscite, ecc . ) lezione, spostandola.in un'ora buca o posticipando il
termine dellararia i senvizin. La classe posiicipa entrate:

che possono anticipare ulfime ora dilezione,

che possono posticipars |a prima ora di

disponibiliin banca. delle ore;

disponibili ad effetiuare sosiituzioni a pagamento.

tutti le precedenti sostituzioni saranno annullatmeno che, non siano state precedentemente omttee la sceltRielaborare
sostituzioni gia confermate disattivata

Sostituto

Classe Scoperta

Classe Scoperta Ingresso posticipato ora successiva 2

Classe Scoperta

EAnna

acla

Banca dells Ore
Banca dells Ore

| Cecilia
i Francesca
ita

Disposizione
Disposizione
Compresenza

anticipa Ore di Lezione [la classe ter
anticipa Ore di Lezione

i8] ﬂJl

Bl Bl
L)

Eresa
Antonela

Disposizions posticipa Dre di Lezione per ingresse. =

Banca dells Ore

Bl
)]
B

gelo

Classe Scoperta

Disposizione anticipa I'ora di Lezione (la classe te| & =

Classe Scoperta
Classe Scoperta
Classe Scoperta

1]

@ o confermata

Classe Scoperta Uscita anticipata ora precedente
Classe Scoperta Uscita anticipata ora precedente

Classe Scoperta

 altesa canferma

[Eelo]

-]

@ chiedere aldocente £ avvisare la classe

ﬂ Confer ma sostituzioni
__ fare clic su una della caselle della colonna Stato

deselezionare tutte le caselle della finestra ‘b Variazione Orario”

\

Motifiche Variazione Oraria

= Il Docente deve essere awvisato T

2 La Classe deve essere awvisata. T

{Sostituzione in attesa di conferma T

annulla

Esportazione e Stampa delle Disposizioni per i singoli Docenti e dell'intero quadro giornaliero delle
sostituzioni

Esporta
| Promemorin |

3K
ETcy

Espora

Cuadia

A I E 3 D E
X

E & H 1

2  Disposizioni Sostituzioni Docenti assenti del giorno 11/11/2013

3

4 D izi N. 40 N. 40

5

6 al Docente: XXTEGLIA al Docente: XXTEGLIA

7

2 Oggetto: Sostituzione ‘Oggetto: Sostituzione

9 (Disposizione ) (Disposizione )

10

11 peril Giorno: Lun11/11/2013  Ora: 3% peril Giorno: Lun11/13/2013  Ora: 3°

12
13 Classe scoperta:  1Eafm

14

15 Docenteassente: xxOVANARDI
16

17 Annotazioni:
12

13

20 Firma per presa visione

21 copis per il docente

Classe scoperta:  1Eafm

Docente assente: xxOVANARDI

Annotazioni: anticipa fora di Lesione

‘Firma per presa visione
copi darestitirs i icio

Statistica Ore Sostituzioni

@ Simpliciter calcola il totale delle Ore di Supplenza effettuate da ciascun Docente e le distingue per tipologia, sara quindi semplice ed
immediato eseguire il conteggio delle Ore di Sostituzione a Pagamento di un dato periodo e di ogni Docente.

@ Simpliciter calcola il totale delle Ore di Assenza di ciascun Docente e le distingue per tipologia, sara quindi semplice ed immediato eseguire il
conteggio delle Ore di Assemblea Sindacale o dei Permessi, ecc ...
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Inserimento Docenti a Disposizione

241042014 15/06/2015 Fiore Luigi

l 24/10/2014 15/06/2015 Lago Alice
AN A ARINEIINE Brwsn Parla

§>C||ccare sul pulsante per aggiungere/modificare le informazioni dei docenti a disposizione:
| Dal | al | Doceni _____i:lTipo] [isunlizzazinneManitics dat Disposizions
'05/2015 30/05/2015 Gatta Loira D - D
15/2115, 30/06/2015 Gamba Monica I ocente  [Honno Antenela Ea|
'05/2015  30/05/2015 Carofiglio Emma D TinalogiaDi
05/2015 30/05/2015 Palemo Amands I} In0logia Lisp
'05/2015 30/05/2015 Burso Carla D " Disposizione (" Recupero Ore & BancaDre ( Pagamento
06/20115 30/05/2015 Domirici Domenica D
26/06/2016 30/05/2015 Crudo Paola D
H H 5/05/2015 30/05/2015 Ciurlante Massimo D
Selezionare la riga del Docente per 25/05/2015 30/05/2015 Esposito Lola I adisposizione dal  24710/2014 @l 15/06/2015 i
13/04/2015 13/04/2015 Bulbo Monica D - -
H H HH H H H i 1l i setti del =
visualizzare/modificare i dati di una DISPO, oppure, 10442015 13/04/2015 Curne Vineenzo o i st e S —
13/04/2016 16/08/2015 Cuore Vincenzo R |
H 04/11/2014 ) 01/06/2015 Nuora Noemi B
cliccare sul pulsante NUOVA DISPO. 2/10/2014| 15706/2015 Durone Serafina P | Lun
/2014 15/06/2015 Monno Antonella B
114/ 15/06/2015 Gamba Monica B 1" 0ra [ ]
. . . .. (114 15/08/2015 Bonetti Paola B 2* Ora
Cliccare sulla casella del giorno e ora in cui il 473014 15/06/2015 Disvoen e b )
. 3 . . ) . $/10/204| 15/06/2015 Bertoldi Luisa B 3" Ora [ ]
Docente € a disposizione per la sostituzione dei 1201E T5/062015 Farsone B B voe |
241002014 15/06/2015 Cuare Vincenza I}
H 24/10/2004] 15/06/2015 Bunetia Nicola B 5" Ora [ ]
co”eghl l 241042014 15/06/2015 Esposito Lola B £ 0
B = |
B
G

-

Annotazioni:

| | B | | e
Esporta Chiudi

€ |I=
Ripalg:
Dispa/Plessi Filtra+

Buchi in Orario Elimina Salva
Ording
Calendario Impegni Classi -'. .,..
Inserimento Impegni Classi (giornata intera it 12 ‘
peg (g ) Attivits [Teato =l
ﬁcliccare sul @ pulsante per aggiungere/modificare le informazioni Classe  [aari =l
Agenda
. Classi ’ . A . . Py . . Periodo svolgimento attivitd
relative all’uscita/impegno di una classe. Simpliciter inserisce d
) . . . / p g . . P ) ) ) ) dalla data: 13/04/2015 alla data: 13/04/2015 =]
automaticamente i Docenti in orario tra quelli a Disposizione per eventuali sostituzioni e oredilezioneimpeare= [l HEEE 7~ " 2m1 N
aggiunge alla lista dei docenti da sostituire gli accompagnatori. Note
@ . N . . , . . Orario delle Lezioni Classe assente: ——————— [§&] |
selezionando la Classe, sara caricato automaticamente I'orario delle lezioni, se Lun Mar Mer Gin Ven Gan
1" BuboMonica  Cue  DuriPipps  Gamba  Cinlante  Cuore
precedentemente inserito T BuboMorica  Gamba  DuiriPippo  Gamba  Ciulanie  Carotalce
| 3% ¢ Cuare ; QErnlann Bulba Monica : Pa\a.rmn ”Gamh‘? Carota Alice

4" Durini Pippo  Bulbo Monica | Gacfano  Catadlice  BulboMonica — Gamba
@ consultare anche I'argomento Gestione Attivita 5 DuiriPippo BulboMerica Carotsdics  Gecfao  DuiniPppo  Gambs
(| I oo R oriro

I Salva Modffiche Oraio Settimanale ! |5 i

Docenti Accompagnatari

Durini Fippo dv |k I %)

- ous_| |

Inserimento Impegni Classi (giornata parziale)

[f> cliccare sulle caselle colorate di giallo per convertirle in ore di presenza della classe (colore verde) e lasciare solo le caselle corrispondenti alle

ore nelle quali la classe & fuori aula

Calendario Impegni Classi PRp—
rAftvita ) Impegna
( selezionare il giorno nel quale la Classe sara fuori aula alcune ore; Ativits [Tearo =i
Classe  [26eFn =1
¢ deselezionare le ore di lezione impegnate durante le quali la classe & in aula (caselle [Rrieda suolament et
dalla data: 27/04/2015 alla data: 27/04/2015 =]
colore Verde); oredilezioneimpegrate: 1™ 2 I EE B 7 9" 9 @ m B
Mote [La classe si reca in aula magna
(” lasciare nella tabella Orario delle lezioni Classe assente, cliccando sulle caselle !
. P . . \ . - & Tisgui = |
corrispondenti, i docenti delle ore durante le quali la classe & fuori aula; Geaip dplioLifient Blaces 5o sorta - on =
1"_ lFlan?him lating Luiza hDurazzu ] _Dlagu / Pale.rmu
X X i X Ve — o M |:cotice | Drago  Duazo  Lagodice  Durazzo
¢ aggiungere eventuali docenti accompagnatori; e I| (56 ks punbtie  Birsees DruslEims; _jolinassirsses
Docente. [iaon Lo =]/ | 4" Drago  lstinolusa  Duszo  Drags  ButiEwma Cocchiers
. . Scuols [ed =1 . 5° Calnero  Anselni  Bambino  Bambino latinolusa _Cocchiers
( fare Clic su Sl : || — e e -
- Periado svolgimento ativits B l Salva Madiiche Orario Settmansle | ()|
. . . . dalla data: 270472015 alla data: 270472015 = r
@ne”a fInEStra successiva, Calendarlo ImpEgDI% daleore: [10 <:fo < aleore [13 <o < Pl M W ~Docenti Accom; o
Docenti, controllare e confermare i dati per e ancada Bronsetrenie e A 8
TeikaLinnn Lun  Mar  Mer  Gio Ven Sch
salvare I'impegno del o dei docenti flglon D -
|
. . . Assenza i
accompagnatori, qu|nd| m I . - _ &l
Prelevada — — — —
Banca delle Ore| | &
| Jci]
Accompagha classe Teatro 284FM
f MNote
| [
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= [ .
Inserimento Impegni Docenti (giornata %gr‘ NE% intera)

@CIiccare sul pulsante AGENDA per consultare/modificare gli Impegni gia inseriti, oppure, sul

pulsante NUOVO per aggiungere un impegno. Simpliciter inserira automaticamente il Docente
tra quelli da sostituire.

@ selezionando il Docente, sara caricato automaticamente I'orario delle Impegno intera

lezioni, se precedentemente inserito in un qualsiasi altro contesto. Si

giornata

consiglia di definire I'Orario delle Lezioni solo dei giorni della
settimana in cui il Docente & assente.

t?CIiccare sul pulsante, Recupero Ore Assenza, se si desidera far recuperare (mettendo in DISPO)
le ore di assenza.

@CIiccare sul pulsante, Preleva da Banca delle Ore, se si desidera attingere ai crediti maturati

nella Banca delle Ore.

Inserimento Impegni Docenti (giornata parziale)

t? cliccare sulle caselle colorate di rosso per convertirle in ore di presenza (colore verde) e lasciare

solo le caselle corrispondenti alle ore di assenza

Impegno solo

alcune ore

Gestione Attivita ==
Per inserire gli IMPEGNI, dei Docenti, appartenenti ad un’intera scuola, cliccare sul pulsante
nella finestra Agenda Docenti (modulo Gestione Sostituzioni o Pianificazione Riunioni). Tutti i
Docenti collegati alla scuola selezionata saranno automaticamente considerati assenti ed

inseriti nella lista dei Docenti da Sostituire, inoltre, ne sara tenuto conto durante le operazioni
per la pianificazione delle riunioni.

www.cattedredoc.it

Calendario Impegni Docenti

FAttvita f Impegno

Docente |[Cacoiatore Luisa =/
Scuola  [Sede =] Bl
Afivita -

- Perindo svolgimento attivitd

dalla data: 21/04/2015 alla data: 21/04/2015 j
dalleore: [g v|:[0 v aleore [zo =)= -] K @l M

i Assente durante: | Ore di Assenza
Carica da Orario settimanale &

e Lun bar  her  Gio Ven Sab

Fiuniani i3

pero Ore.
Assenza
Preleva da:
Banca delle Ore

I ‘ Salva Modifiche Orario Settimanale

3
z
3
§
5
B

i

Calendario Impegni Docenti - .-
-Attivita/ Impegno

Docente [Banold Luvs = =
Seusla  [5ede =] =
AfivitE [Fomesso |

~Perinda svalgimenta ativita

dalla dater [ 2025 alladater [ 200208 |

dalleare: [§ +|:[0 +| allecre [FE-]0 - K o W

Assente durante: |- Ore di Assenza
Carica da Orario sefimanale @
L Mar Mer  Gio Ven Sab
11 1 1 |

Ore Lezioni ¥
Riunioni I

Recupero Ore
| Assenza
I Prelevade.
Banca delle Ore

Calendario Impegni Docenti 0 4~ A

rAttvta / Impegno
A [Callegio Docent =] Bl
Scuola  [Carducol =]

~Perioda svolgimenta

dalladate: | 14/10/2013 alladata: | 1410/2013
dalleore: [14 ~]:Jo <] elleors: [0 <|:[s5 <] M | |

MNote

e o




