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Presentazione funzionalita

——n Simpliciter facilita il lavoro, che ad ogni inizio d'anno scolastico, occorre svolgere per comporre — organizzare le

Q’ cattedre dei Docenti, abbinando ad ognuno di essi classi e ore di lezione. Elimina gli errori che inevitabilmente si

commettono utilizzando strumenti non predisposti allo scopo: doppie assegnazioni, ore di lezione non assegnate,

ecc... Offre strumenti di controllo e gestione veloci ed intuitivi, che rendono ogni operazione mirata, semplice e

sicura. Consente si esportare su foglio elettronico per ulteriori elaborazioni e/o impaginazioni personalizzate i dati

delle Cattedre dei Docenti, dei Consigli di Classe e dei Piani di Studio delle Classi, i dati dei Consigli di Classe e relativi Coordinatori per la
pubblicazione sul sito web della scuola.

Crganizza Caftedre

_ Utilizzando la modalita automatica o assistita, con Simpliciter effettuare le sostituzioni dei Docenti assenti o

M‘ impegnati in attivita che prevedono I'assenza del Docente in classe, € semplice e veloce. La presenza dell'Agenda

degli Impegni dei Docenti e degli impegni delle Classi consente di mantenere aggiornata la lista dei Docenti da

Gestione Sostituzioni sostituire e dei Docenti a Disposizione. Simpliciter distingue le varie tipologie di Docenti a Disposizione:

Compresenze, Banca delle Ore, Pagamento, Ore da Recuperare, ore a Disposizione ed inoltre propone
automaticamente i Docenti che possono Anticipare o Posticipare ore di lezione. La gestione delle Attivita che coinvolgono 'intero corpo docenti e
la gestione degli Impegni riferiti ai singoli Docenti consentono di tenere sotto controllo le date e gli orari durante i quali i Docenti sono
indisponibili per attivita collegiali o per le lezioni, quindi di poterne prevedere la sostituzione o di organizzare e stabilire al meglio le date delle
riunioni. E’ possibile eseguire il conteggio delle ore di sostituzione effettuate distinte per tipologia (Banca delle Ore, Pagamento, Ore da
Recuperare, ecc...) ed il conteggio delle ore di Attivita/Impegni svolte dai singoli Docenti (permessi, assemblee sindacali, ferie, ecc...)

Simpliciter prevede la gestione di una banca dati, all'interno della quale salvare e prelevare Ore che i Docenti

accumulano mettendo a disposizione, all'interno del proprio orario di lavoro, Ore per la sostituzione di colleghi assenti.
Banca delle Ore

Tra le operazioni pil delicate e laboriose vi & sicuramente la pianificazione di: Consigli di Classe, Scrutini, Riunioni
% Disciplinari e Commissioni, per le quali occorre evitare la sovrapposizione di Docenti nelle riunioni parallele e
controllare gli assenti. Simpliciter controlla automaticamente gli insegnanti con impegni nella data e negli orari

Eleritiem Efimiant stabilite per le riunioni, evita I'abbinamento di classi con docenti sovrapposti. Predispone il piano delle attivita da

inviare via Fax o Email alle altre scuole. Stampa o esporta su foglio elettronico il calendario delle riunioni con
I'indicazione di: classi, date, orari, aule, coordinatori e verbalizzatori riferiti ad ogni riunione. Esportazione delle attivita collegiali e dei
singoli docenti per la pubblicazione sul sito web della scuola in modo da consentire ad ogni Docente di avere sempre sotto controllo il
Calendario delle Attivita.

Consente di raccogliere le informazioni relative al ricevimento settimanale e generale dei genitori, stabilendo: giorni,
S_ﬁ?” orari e luoghi nei quali i docenti ricevono. Simpliciter permette di esportare e/o stampare in modo rapido: a) la
tabella con gli orari di ricevimento settimanali ordinata per Docenti, per Giorni e per Classe (potrete cosi scegliere il
REicewvimento Genitan formato pil adatto per la pubblicazione sul sito internet della scuola o da allegare ai registri di classe); b) i dati per il

ricevimento generale (potrete cosi scegliere il formato piu adatto per la pubblicazione sul sito internet della scuola o
da mettere a disposizione dei genitori all'ingresso della scuola o le targhe da apporre sulle porte delle aule). Dalla versione 4.3 i dati
relativi ai colloqui tra Docenti e Famiglie potranno essere esportati e pubblicati sul sito web della scuola (Docenti, Materie, aule ed orari
di ricevimento).

Per una migliore organizzazione e ricerca dei documenti per tipologia, possibilita di predisporre, in modo semplice e
@ veloce, elenchi riferiti ai Docenti e Classi da inserire nei Documenti. Liste Docenti che insegnano alcune materie, che
insegnano in classi, che insegnano in N classi, part-time, ruolo, supplenti, con numero di ore, coordinatori,
Gestione Docurment verbalizzatori, ecc... Filtri attivabili anche per creare liste comprendenti alcune Classi: biennio, triennio, prime,

seconde, ecc..
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Prerequisiti e caratteristiche principali Simpliciter

Sistema operativo richiesto: windows 2000/ XP / VISTA/7 /8 /10

Memoria RAM minima consigliata: 1GByte

Tipo Installazione: PC locale

Condivisione file-progetto in rete: si

Gestione Plessi scolastici: Sl

Classi con lezioni articolate: Sl

Ore giornaliere lezioni: massimo 6 ore giornaliere
Orario lezioni pomeridiane: NO

Orario lezioni settimana corta: S|

Importazione dati da altri software: si

Importazione Orario Lezioni: S|
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Installazione (versione Completa)
a Importante! I'installazione richiede I'accesso al PC di un utente con i privilegi di AMMINISTRATORE
@ prima di installare la versione completa di Simpliciter, disinstallare la versione dimostrativa se installata precedentemente.

L?Eseguire il browser Internet (Internet Explorer, Firefox, Chrome o altro) e collegarsi al sito www.cattedredoc.it

Prima Instaltaz:one 50|O Cllentl
' letahehmmem(sc
precedentemente nstaliata)
compkota & Sipkciter

@All’interno del riquadro prima installazione clic J@ sull’icona per il download

Prima Esecuzione ed Attivazione (_)

@ Inserimento del Codice Cliente e della PassWord

PassWord Litenie

Il codice cliente e la Password sono richiesti solo alla prima esecuzione della versione
completa del software regolarmente acquistato e devono essere inseriti negli appositi campi
per il riconoscimento degli utenti abilitati.

@ Codice Cliente e Password sono riportati sulla Fattura di acquisto e sulla lettera di
consegna del software completo.

CODICE SERIALE PER L'ATTIVAZIONE DEL PROGRAMMA

@ annotare il codice seriale, comunicato nella finestra successiva, | TR

necessario per I'attivazione del funzionamento della versione completa

INSERIRE LA CHEAVE DEATTIVAZIGNE DEL PROGRAMMA

@ Eseguire il browser Internet (Internet Explorer, Firefox, Chrome o altro) e collegarsi al

sito www.cattedredoc.it @Pm&mwhp T

o i Bmhh’chmmm(sc
ﬁAII'interno del riquadro prima installazione clic J@ sull’icona perla precedentemente instaliata)
generazione della chiave di attivazione A Ml I SCLEA TSIONH
completa di Simpliciter
3. Preleva la chiave per Attivare i funzionamento di

ﬁnella finestra di Internet inserire Codice Cliente e PassWord e ‘Ingeﬂ're Id Clierife - || |

cliccare sul pulsante Genera Chiave di Attivazione ‘Ins_erjre_ £ password - || |

@nella finestra successiva inserire il Codice Seriale precedentemente annotato e flnserire i Codice Seriale |

cliccare sul pulsante Genera Chiave di Attivazione

[ GEMNERA CHIAVE AT TIVAZIONE |

ﬁannotare il codice di attivazione visualizzato sulla pagina web e R SRR AT TSI RRL PO ARMA
KESRR

chiudere la finestra di Internet

INSERIRE LA CHIAVE DI ATTIVAZIONE DEL PROGRAMMA

@ nella finestra del programma inserire il codice di attivazione all'interno della |

casella Inserire la Chiave di Attivazione del programma | o3 p

ﬁcliccare sul pulsante _ (il pulsante sara attivo solo se la chiave inserita sara riconosciuta correttamente).
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213 - . . « . . . . . Cartelle

Utilizzo in Rete (solo se si desidera condividere il file-progetto con altri utenti) + B Destop
B mass.art
JA dopo avere eseguito Simpliciter e creato il file-progetto da condividere in rete con altri utenti; S

L. 8 Discq

/7 su un pc o sul server della rete informatica della scuola, creare la cartella da condividere; s RECE

iy Unitz

Lf> condividere la cartella ed assegnare i permessi di controllo completo a tutti gli utenti; |

£f> sui PC sui quali & stato installato Simpliciter, eseguire il comando Connetti unita di rete..., — | .~ .ol

Disk2wl

Lf> nella finestra, Connetti unita di rete, occorre:

a) selezionare in Unita:, una lettera da assegnare alla cartella condivisa (suggerimento S: come Simpliciter);

b) selezionare in Cartella:, il percorso completo per I'individuazione della cartella
all'interno della quale, si copiera il file-progetto.

Comprimi
Gestione

Esplora
Apri

Connetti unita di rete...
Disconnetti unita di rete...

Anaiunai percorso di rete

i copiare il file-progetto nella cartella condivisa;

Lf> eseguire Simpliciter su un Pc connesso alla rete informatica della scuola;

 accedere al file progetto condiviso, cliccando sul pulsante APRI della

schermata iniziale e ricercare/aprire il file dall’unita S: o dalla lettera
assegnata precedentemente.

[

Esempio di utilizzo in rete:

Installazioni Funzionalita
Ufficio di Segreteria Riceve e registra assenze docenti
Ufficio di Vicepresidenza Predispone sostituzioni docenti assenti
Ufficio di Presidenza Controlla situazione classi scoperte e docenti assenti

Altro Esempio di utilizzo in rete:

Installazioni Funzionalita
Ufficio di Segreteria Predispone e aggiorna dati Docenti
Ufficio di Presidenza Organizza Cattedre per 'inizio del nuovo anno scolastico
Ufficio di Vicepresidenza Partecipa ad Organizzazione Cattedre. Predispone stampe

Altro Esempio di utilizzo in rete:

Installazioni Funzionalita
Ufficio di Segreteria Riceve e registra assenze docenti
Ufficio di Vicepresidenza Pianifica Consigli di Classe e Scrutini
Ufficio di Presidenza Consulta-Controlla- Modifica Calendario Riunioni

www.cattedredoc.it




Creazione di un Nuovo Progetto
Simpliciter prevede la gestione di una delle seguenti situazioni iniziali:
A.se |'anno scolastico non e ancora iniziato e incominciate ad usare Simpliciter per organizzare le Cattedre:
1. inserire manualmente i dati iniziali richiesti oppure importarli (consultare importazione dati iniziali);
2. procedere con I'Organizzazione delle Cattedre e I'esportazione su foglio elettronico da consegnare alla commissione
orario;
3. importare in Simpliciter I'Orario settimanale delle lezioni completo.

B.se |I'anno scolastico non € ancora iniziato e avete gia a disposizione le Cattedre dei docenti potete:
1. importare i dati iniziali (consultare importazione dati iniziali);
2. importare |'Orario settimanale delle lezioni completo;

C.se I'anno scolastico non e ancora iniziato o e gia iniziato e avete a disposizione I'Orario settimanale delle
lezioni:
1. importare i dati iniziali (consultare importazione dati iniziali);
2. importare |'Orario settimanale delle lezioni completo;

In ogni caso dopo lo svolgimento della parte iniziale, partendo da uno dei punti precedentemente illustrati, si
potra procedere utilizzando tutte le altre funzioni:

1. inserire le ore a utili per le sostituzioni dei Docenti a disposizione;

2. controllare le ore dei docenti in compresenza (ITP, SOSTEGNO, ecc ...);

3. procedere con la gestione delle Sostituzioni dei docenti assenti, inserendo gli Impegni di Docenti e Classi;

4. Pianificare le riunioni (CdC, Scrutini, Dipartimenti, ecc ...).

Per la creazione di un NUOVO PROGETTO per la gestione del nuovo anno scolastico é possibile eseguire una delle seguenti modalita operative:
a) Copiare i dati dal progetto del precedente anno scolastico (scelta consigliata)
b) Creare un NUOVO PROGETTO (scelta obbligata se usate Simpliciter per la prima volta)

ﬁ> Cliccare sul pulsante NUOVO e !

nella finestra del menu generale di Simpliciter

Nella finestra successiva selezionare: Progetto vuoto, Continuita progetto anno prec, oppure, Importa dati da progetto esistente

Creazione Nuavo progetto

& Progettowunto € Coniinuita progetio anno prec ¢ Importa da progetto esistente

Progetto vuoto (scelta obbligatoria se usate Simpliciter per la prima volta)

@ E'possibile importare i Piani di Studio relativi agli Indirizzi di Studio afivi nella scuola

Selezione Indirizzi di Studio Nessun Indirizzo di Studio

 Clccaresul'eichetta Selegione Inditize di Studie

Selezione Indirizzi di Studio

L& Architetiona = Embient [3.4.5) =
LA Aot o Ve (45 ‘
L LA Design (3451 o

Nella finestra successiva apparira I’elenco degli Indirizzi di studio, tra i quali selezionare quelli L B g

L LC Liceo Classico [1,2,3,4.5) ‘

relativi alla scuola da gestire. La selezione degli Indirizzi di Studio consente di importare LLes dolescieree mane 1 23.45)

L Licea dele scienze umane ope Ec Sac (1.2.3.45)

1 1 H 1 H 1 1 1 1 1 L LS Licen Scientifica [1.2.3.4.5)
automaticamente le relative Materie e i Piani di Studio delle varie classi (1,2,3,4,5). P e I
P EA Accoglienza Turistica (2.4.5]

F E& Enogastronomia [3.4.5]

P EA Servizi E nogastionomia e Ospitalts alberg (1.2]

P EA Serviz 5 ala e Vendita [3.4.5]

P 14 Artigianato [3.4.5]

P 14 Industria (3.4.5]

P |4, Produzion industriali e arfigianali (1.2

P MA Maruterzione & assistenza tecnica (3.45]

P MA Manutenzione ed assistenza tecrica [1.2]

P Servizi Adricoltura [1.2]

P Servizi Agricoltura [3.4.5] ¥

@® Selezionare gl Indirizzi dei qualiimportare | Piani di Studio (personalizzabil)

€ N
Annla Ok Conferma
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Importazione dati

Il caricamento degli archivi, contenenti i datiziali, puo essere eseguito nelle seguenti modalita:

O inserimento manuale dati
O importazione automatica dati

Per linserimento manualeaprire uno alla volta, nell'ordine logico precedamente presentato, le varie tabelle e compilaggi irithiesti.

Per limportazione automaticascegliere se importare i dati da:
« file XLM generati con il software ORARIO FACILE del la Mathema Software
e file formato excel generati con altri software.
e files formato testo generati con altri software;

Preparazione del file formato XLM generati con il software ORARIO FACILE della Mathema Software

operazioni preliminari:

inserire i dati relativi ai Plessi se nella scuatao presenti diverse sedi

dati importabili:

Materie, Docenti, Classi, Cattedre Docenti, Or&eaioni

preparazione file:

- eseguire il software ORARIO FACILE;

- aprire I'orario delle lezioni dell'anno precedemt in corso dal quale importare i dati;

- eseguire i controlli ed apportare eventuali mictig di aggiustamento dei dapief ulteriori
informazioni consultare la guida in linea durantesecuzione di Simplicitgr

- dopo aver salvato e chiuso il file, aprirlo faderClic con il tasto destro del mouse, eseguira Apr
con... e selezionare Cartella di Microsoft Excelyaeg il file aperto nella finestra di Excel senza
apportare modifiche.

controlli e modifiche:

controllare le informazioni importate e completaos i dati mancanti

Preparazione del file formato excel generati con altri software

operazioni preliminari:

inserire i dati relativi ai Plessi se nella scustao presenti diverse sedi

dati importabili:

Materie, Docenti, Classi, Cattedre Docenti, Or&eaioni

preparazione file:

esportare su foglio excel, l'orario delle lezioeilthnno precedente o in corso (per ulteriori imf@zioni
consultare la guida in linea durante I'esecuziarn@imhpliciter)

controlli e modifiche:

controllare le informazioni importate e completaos i dati mancanti

Preparazione dei files formato testo generati con altri software

operazioni preliminari:

inserire i dati relativi a: Plessi e Indirizzi dudio

dati importabili:

Materie e Docenti

preparazione file:

preparazione lista Materie:

- esportare su foglio excel, dal software gestiensiato in segreteria, I'elenco delle Materieslativo
codice della Classe di concorso, se disponjbile

- se non disponibili scrivere, nelle colonna vuaita destra delle materie, le classi di concorso;

- eseguire il blocco note di windows;

- selezionare la lista delle materie e dei codisériti nel foglio excel;

- usare i comandi copia e incolla, per copiaretii sllezionati nella finestra vuota del blocco note
- salvare i dati presenti nella finestra del blonote con il noméistaMATERIE.txt

preparazione lista Docenti:

- esportare su foglio excel, dal software gestiensiato in segreteria, I'elenco dei Docenti (solo
nominativi) e relativi codici delle Classe di concorso, se disipili;

- se non disponibili scrivere, nelle colonne vuaita destra di ogni Docente, le relative classiaticorso
(separati in celle diverse);

- eseguire il blocco note di windows;

- nel foglio excel, selezionare la lista dei Docendei codici inseriti;

- usare i comandi copia e incolla per copiare i sielezionati nella finestra vuota del blocco note;

- salvare i dati presenti nella finestra del blonote con il noméistaDOCENTI.txt

| dati sono pronti per essere importati in Simplier

controlli e modifiche:

controllare le informazioni importate e completaos i dati mancanti
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Importare i dati da un progetto gia esistente

Selezionando Importare i dati da un progetto gia esistente dovranno essere SR e T
selezionati/compilati i seguenti dati: e o
) . ) . . . . . Tabella Materie 2
ﬁ selezionare il File dal quale importare i dati (file progetto dell’anno scolastico precedente); Tabella Docent 4
Tabella Classi 2
@ . . . . . Tabella Lezioni (Classi-Materie-N. Ore) v
selezionare le Tabelle dalle quali importare le informazioni; Tabola Lezioni {Oisct Matere-H Ore-Docent) r
ﬁ selezionare il dispositivo e la cartella in cui memorizzare il nuovo progetto (& possibile indicare |
Selszionare il dispositivo e la cartella per la memorizzazione del nuovo file
un’unita e cartella di rete per I'accesso condiviso al file del nuovo progetto); [
ﬁ . . Titalo del nuovo file
titolo (nome) del nuovo file; |
@ . ! Crea | | Chiudi |
cliccare sul pulsante

progetto in continuita con progetto dell’anno precedente

sara possibile eseguire il ricollocamento automatico dei Docenti sulle classi dell’anno successivo (solo se avete gia utilizzato

Simpliciter per gestire 'organizzazione delle cattedre nell’anno precedente)

Creazione Nuovo progetto

ﬁ esegu|re || Comando L_C¥ ne”a flnesimaq)paley  Progefiowuoto & Coentinuita progetio snno prec. € Importa da progetio esistente

Nugvo
Saranno utilizzati i dati relativi al progetto dell'anno scolastico precedente

 nella finestra “Creazione Nuovo progetto” selezien@ontinuita progetto || P& neelocare autamancaments | Bocenti sule Caes
anno prec ;

Selezionare il File dal quale impartare i dati

lc \CompoCatDacant 506 [gest mpegni classe]dema Cattedrs Dacant mdb a

ﬁ selezionare il file del progetto dell'anno precegen

v

cf> selezionare dispositivo e cartella di memorizzazidal nuovo fil

ﬁ scrivere il Titolo del nuovo fil

( fare Clic sul pulsant-A

3 I < e < = |

| Selezionare il dispositivo e la carella per la memorizzazione del nuovo file

]c CompoCattDocent 5_06 (gest impegni classe] 2

Titalo del nuovo file

Nella finestra Ricollocamento automatico Docenti su Classi per iU
anno Scolasticd

l:nmmulté &s 205-16]

! Provwa continuita J I Crea I | Chiudi I

@eseguire i punti 1,2 e 3 (Clic sui relativi pulgant -

ﬁcontrollare i dati ed eseguire il punto 4

Ricollocamento automatico Dacenti su Classi per il nuovo Anno Scolastica:

Conferma ricollocamento Docenti su Classi nuovo anno scolastica
QOrganizzazione Classi per il nuovo anno scolastico

Tab Continuita Classi N N N
s 2t Bhaim st 1 F’EWE le E‘E“ES‘E”E sl L% Attenzione! procedendo i dati dell'anno precedente verranno eliminati e i Docenti saranno
18aim e Ll G ricollocati. in continuitd. sulle classi successive
1Caim 2Cafm —
:E";’" iza”’“ Sl cos i [{B Si raccomanda di non esequire 'operazione sul file originale dell'anno scolastico appena
ain aim siiformeranno i
s - SAEaA o Wi e s concluso. ma di operare su una nuova copia.
Beat
Shei 3 CiearelaTaRslac e Le modifiche saranno definitive e non sara Eme_;slb!le_ln alcun modo recuperare i dati
SBer continuita dlelle Classi Gl precedenti, pertanto. continuare solo se si & sicuri di lavorare sul file del nuovo anno
SAgeo scolastico {esequire una copia del file dell'anno precedente e modificarne il nome}.
Bhige
Shige B il cariena éﬁ’g
Samer dei Docenti Parametri per il ricollocamento dei Docenti sulle Lezioni delle Classi per I'Anno Scolastico successivo:
Bhrim. Avim.
4BiimdBsia Forzare il ricollocamento dei Docenti di Sostegno sulle classi successive §i & No O
3sia 48sia Il Esempio: il Docente di Sostegno della 14 afm sar3 ricallocato sula 24 afm e sar3 aggiunto automaticamente il Sostegno in 24 se nan previst
: |
I Clic sulle caselle colarate per creare una nuova Classe
| [ Ci=ssi che non si ritormeranna il nuovo anno scolastica
le Lezioni per lezioni e Si ©C No &

Esempic: nel caso di lezioni articolate, per Io studio delle ingue Spagnolo e Tedeseo, la 34im si accarpa alla 38rim, sceglenda fopzions Sl le
ﬁ EL {D w classi (44sim & 4Brim) saranno svincolale e bisognera procedere, in seqilto, manualmente per definite accomamenti & sdoppiamenti
S5 5
Flsset Salvaimpostaziori bk
Annulla

ﬁ>f0rzare il ricollocamento dei Docenti di Sostegntiesclassi successive, in questo modo sara auitemagnte aggiunta la lezione
sostegno alla classe successiva,

Impostare i parametri per il ricollocamento dei @i, scegliendo se:

ﬁ normalizzare le lezioni articolate, se presentidieizcon classi accorpate e/o

sdoppiate saranno automaticamente frammentateganiazate in lezioni
normali.

2 Aprire Fanagrafica Classi

a) eliminare everttuali classi che non si riformeranno nel nusva anno scolastico.

8
. . . . . . b) aggiornare il Piano Studi delle Classi, sliminando ed aggiungendo Lezioni &

E’ possibile procedere all'aggiustamento dei dppure chiudere ed eseguire le i tosom .
varie operazioni, successivamente, accedendow fiaéistra principali o . S

docenti per Finizio d
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Creazione Tabella Classi
Prima di creare le Classi e i relativi Piani di Studio si consiglia di:
a) controllare I'elenco delle Materie;
b) controllare i Piani di Studio generici importati.

Consultazione rapida Archivi

| Indirizzi I

‘ P\anid\SludiDI | Classi I | Aule I

| Docenti I | Cumpresenzel ‘ Dacenti - Scuole I | Coordinatori I | Scuole I

t?cliccare sul pulsante Materie

ﬁcliccare sul pulsante Piani di Studio

Controlli Materie Controlli Piani di Studio
Cestionc e @selezmnare I'Indirizzo per visualizzare/compilare il relativo Piano Studi
CHIMICA - 4013 F — — —=
COMPLEMENTI DI MATEMATICE - 8047 & kil e
COMVERSAZIONE FRANCESE - CO3F
COMVERSAZIONE INGLESE - C03I Indirizzo <1 [
COMVERSAZIONE TEDESCO - CO3T ® Selezionare o Crears un Indiizzo di Stucio
COSTRUZION - ADTE |
DIRITTA - 4013 2
DISEGND - 4016 g\uanscs;:; Disciplina } — Nu;em civevup;n\te pIErC\aisE — }
DISPOSIZIONE AQ42 - A042 A013 CHIMICA 3 3 0 0 o~
ECONIOMI& AZIENDALE - 4017 AD47 COMPLEMENTI DI MATEMATICA o o 1 i q j
ECONOMIA POLITICA - AD19 L ATI9DIAITTO 2 2 0 0 9
| |EDUCAZIOME FISICS, - 4029 I 4029 EDUCAZIONE FISICA 2 2 2 2 0
AD38 FISICA 3 3 o 0 0]
;EJL%JACE%E%ADZ-&B 4058 GEO-ECO-ESTIMOD 0 0 3 4 0]
A1 GESTIONE CANTIERE 0 0 2 2 0]
FRANCESE AVANZATD - AD24E ADD P d o ; i 4
FRANCESE INIZ - AD245 | a0z iFoRmMaTICE 3 3 0 i [
GEO-ECO-ESTIMO - ADSB A034E INGLESE Kl 3 3 3 of
GEOGRAFIA - ADED 4080 ITALIAND 4 4 1 4 of
|| |GEOGRAFIA ECONOMIA - AD3 | G i 1 ! 0 0 9
GESTIONE CANTIERE - ADTE e 1 l g g g
IMPIANT] - 4020
INFORMATICA - 4042 | &5 3 g g o d
INGLESE - A0345 1 e ; | g 7 4
K o Apd7 MATAMATICA 4 4 3 3 of
' REL RELIGIONE 1 1 1 1 0f
E ' A0S0 SCIENZE NATURA 2| 2 0 0 0]
l Muova | Modiica || Elmina || Stampe || Dispani Chiudi AR SIORA < 2 2 : -l
Totale Ore (escluse compresenze) 32 32 32 32 [}

Y Totale Ore (incluse compresenze)
l Sl

Chiudi

Controllare i titoli e la classe di concorso delle Materie, &
possibile inserire Materie diverse insegnate dalla stessa
Classe di Concorso (Es. A050 Italiano; A050 Storia).

Aggiunta Classi e relativo Piano di Studio

@CIiccare sul pulsante Classi per visualizzare |a finestra Gestione Classi

£f>cliccare sul pulsante -

Nella sezione di destra della finestra selezionare/compilare i dati richiesti:
o Classe, Sezione e Indirizzo

e Cliccare sul pulsante _ (collegato all’'Indirizzo selezionato)

oppure Clic sul pulsante Carica Lezioni da altra classe

| & Classe ¢ Coms  C Biemnis 1283 Cde5 © 34es
Classe |3 LI Sezione |A LI

Indlitizzo [T &FM - Amm. Finanza e Marketing (3.4.5) =1
H Carica Lezioni da alra classe...

i orefd
B

a Lezioni da Piana Stu

Mat
Economia Aziendale - 4017
Diitto - ADTS

Econamia Politica - 4073

Ed. Fisica - A029

Informatica - A042

Matematica Applicata - A048

E possibile Eliminare,

o=@ -T

Aggiungere, Modificare

Italiana - A050
S Storia- ADSO
Fi A6 . . o
U Ingee Ore di lezioni per
d  Religione - REL
1

personalizzare il Piano

Lociomo el BERE ~ Bowe toman R Studi della classe creata
Totale Ore Lezioni Settimanali 32
Plesso |55dg | Aula |
Mumera Alunni m umera DSA m
Mote ! |
2

el

Analizza Lezioni

Consiglio di Classe Nascondi Salva Modifiche
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Controllare Materie e numero Ore per ciascuna classe dell’Indirizzo selezionato.

Gestione Classi

1
2
1
2
1
2
1
2
1
3
4
1
2
3
4
2-
5
1}
it
5
5
5
3
4
4
3
4
4

DEEOEEE@E B OEOEEREEEEMOD 00 mE

I Nuova

- Arnrninistrazione Finanza Marketing 2
- Arnrninistrazione Finanza Marketing 2

Amministrazione Finanza M arketing 2
Amministrazione Finanza Marketing 2
Amministrazione Finanza Marketing 2
Amministrazione Finanza Marketing 2
Amminishiazione Finanza Marketing 2
Amminishazione Finanza Marketing 2
Ammiristrazions Finanza Marketing 2
Amministrazione Finanza Marketing 3
Amministrazione Finanza M arketing 3
Costruzione Ambients & Teritorio
Costuzione Ambiente & Teritorio
Costuzione Ambiente & Tenitorio
Costruzione Ambiente & Teritorio
Costuzione Ambiente & Teritorio
Erica

Erica

Geometri

lgea

Igea

Mercurio

Relazioni Intemazianali Marketing
FRielazioni Intermazionali M arketing
Rielazioni Intermazionali M arketing
Sistemi Informativi Aziendali (T riennia)
Sistemi Informativi Aziendali (Triennia)
Sistemi Informativi Aziendali (T riennia)

Modifica Elimina

=

Stampe

Chiudi |

=




Articolazione Lezioni

Dopo la creazione delle diverse classi, procedenda definizione di eventuali lezioni articolate.

Lezione con classi accorpatger lo studio della stessa materia nelle stesse ore

ﬁnella finestra Gestione Classi, selezionare una del

Classi coinvolte nella lezione e fare Clic su unatddia

(di solito sono le lingue);

@nella finestra visualizzata, selezionare il Tippidae
Accorpata per Classi e aggiungere la/le classi da
accorpare

Irseriments - Modca Lezion dells Classe 3 - A - T AIM - Armen. Firanzs « Marketing (145)

TpoLezcns (TSI =] "o O Lescne [3

orpamento: articolaziont Classi per 1o studo di Matene in comune
Greppi Classe per shedeo Matena comene

Francese - A& A e

Lezione con classe sdoppiafger lo studio di materie diverse nelle stesse ore
[ nella finestra Gestione Classi, selezionare Unig deleir iesiis e a3 & Taf St Ao 345

Classi coinvolte nella lezione e fare Clic su una
Materia (di solito sono le lingue);

ﬁ nella finestra visualizzata, selezionare il ?po/

Tipo Lezione  |Sdoppia per Materia

- =
x| Mumero Oredilezione [3 - : -1

fticolata; |la stessa Classe e divisa in Gruppi che studiano materie diverse nella stessa ora di lezione
pio: 34 RIM divisa in 2 gruppi per lo studio delle Lingue (Tedesco e Inglese)

lezione Sdoppia per Materia e aggiungere %
Materie

Sdoppiamento: articolazione Classi per lo studio di Materie diverse

Classe Cliccare le caselle per selezionare e Materie perle quali la classe viene divisa in pil gruppi

3A sia

Francese - A246

Lezione con classi accoppiate e sdoppigier lo studio di materie diverse nelle stesse ore

ﬁnella finestra Gestione Classi, selezionare una del

Classi coinvolte nella lezione e fare Clic su una
Materia (di solito sono le lingue);

;?nella finestra visualizzata, selezionare il Tip@

Accorpa e Sdoppia, quindi aggiungere Iw:_ _
W’ SAARM

le Materie

[
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Inserimento - Medifica Lezioni de_ﬂ._i’gais_‘e’: e Amrmmﬁlza_z_\‘qr!e Finanza Marketing 3

i

Tipa Lezione [socorma e Sdoppz

=] Numero Credilezione [N ~ : 87

Legdfie Articolata: pit Classi sono divise in Gruppi e studiano Materie diverse nella stessa ora di lezione
sempio. la classe 3A RIM & articolata in 2 Gruppi Uno per lo studio del Francese ed uno per il Tedesco, la
Classe 3B RIM studia solo Tedesco. Forriamo il gruppo per o studio del Tedesco 3ARIM + 3B RIM stessa
ora di lezione ed uno per o studio del Francese (solo 3ARIM) abbinandola, eventualmente, con un'aftra

classe

-Accorpamento: articolazioni Classi per lo studio di Materie in comune
Gruppi Classe per studio Materia comune

+ 5BRIM  * BARIM  + + )
2 TEDESCO AWANZ - AUS4E EBRIM  + BARIM < BAARM  + - % =S
R + - + - + + M
e . = . > [

-Sdoppiamento: articolazione Classi per lo studio di Materie diverse

Materie




Classi Articolate
1. Creare singolarmente le Classi che dovranno suveessnte essere configurate come classe artic@lata.
4Bsia e 4Brim con i relativi piani di studio;
2. Selezionare una delle classi create. Es. 4Bsia;
3. fare Clic, una per volta, sulle materie comunili@o, Storia, Religione, ecc ...) e formare il groppasse
(4Bsia e 4Brim) come gia spiegato precedenteméemtierdo Lezione con classi accorpate
4. fare Clic sul pulsant€lassi Articolate e configurare la compaosizione dell’articolata.

e I—— ‘ ————  ——
1A Anewretacore | rarce Makatng 0 Fa pare della Classe Aricolata 4BIRIM 4BSIA
2 : Averemaccre | rarcs Makstrg 0
1 Avewemanre | Mabatrg 0
2-8 -Ammivbasons Frargs Mohetng 2 Casse . -] Sesore [ 7] !
|11 € Avmrmmasire Franes Mokt 2
2 C - Anmriasore Franes Makstng 2 haezo [ Y Y p— _.]C]
:D m-:muum.:
2.0 Aewwwracore Fearce Mat 2
i m:mu:: [ Concatanon daPisnoSus | Canc ez do ams ciasse |
3 Avewemascore | varss Vb strg 0
3-A - Anersiasire Franas Makatng ) Mateno M ol
[ ——— -] CCONIOMIA AZN NOALE - ADY7 7 '
:A gmm.;-&- P OWaITI0 - AmY
2 A Commaxre Anbwrie ¢ | evive
COONOMIA POLITICA - ADYS
3 A Commanre Antwrtn o | evbove x
4 A Comnaore Amturts o T aboro o [DUCAZONL FISKA - A0y 4
2.8 - Commaore Anburte o | svdvo n INGLESE - A0S
4 A Lxce 0 INTORMATICA - ADE2 :
: 2.8 MATEMATICA APPLICATA - AB4S !
Hiry ,:"" S ITALANO - ASO
S B igee t STORA - A0
€ A Mecwo W LAB [CONOMIA AZH NOALE - C300
e “""."""“::2 d  LAB INFORMATICA - C300
45 - Patacion eracone Mk strng I AEUGIoNG - AL
3-A mmwg-ﬁu
4 A Setar lrtomnaten Asaeind (T revewd TONe  Nuows ’m Aocopwe  Shgeee
§ [ u L ._.J 2‘ -~
Totale Ore Lassers S o 2 )
P90 [Sate - ul Ada |
Numeo Abnes [0 .] NumeoDSA [ »
Lo Clasw ancolate 5000 evedennete con * Note ! r
B 2| B - [ﬁ 7 '
Nave | Modics || Dlewa | Suenoe ':& - T 0 |
-
O Careghe & Cinese Leahere Locers Noscorsd Sabve Modicre ||

S S = = ——— ——

SAvge - 390rianons dot - e . -—.—*—‘qo -

| v Por 12 $1ampa S0 Z0NANe UNA Stampante Colegata Al PC 0 UNa STaMEaNte Wrtuaie per & StaMDa 8 Wdeo
\
! POF Cmaman
Docent Matena Qass Cattedre
| __ .= 2 Lo
Stames Lragy o e Docerd Carnoa Muee £ wora by abes Cinen Samoa Conmde
~ 3 ;) 3
. . e b a a a
alcune stampe ed esportazions di = CrsotsAeap i Motwe Cx00ta Cor & Cose Croots Comse
dati prewvisti in Simpliciter || I & |
3 S __wsacetpacu |
£ pots Dacert Opatmerd — )
) Jiei a
YO | v
pota Docerd Souce ge— S
a v
Erpone Plovs ¢ Coes Sunpe s S Cond ooasiors Dires @ Gl oonss
[ -
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Creazione Tabella Docenti

www.cattedredoc.it

Consultazione rapida Archivi

Inserimento manuale dei Nominativi dei Docenti - . T .
‘ Indirizzi I | aterie I | Fiani di Studio I ‘ Classi I | Aule I
@ aprire la tabella Docenti e cliccare sul pulsante NUOVO; -
‘ Docenti I | Compresenze I | Docenti - Scuole I ‘ Coordinatari I | Scuole I
@ compilare i dati richiesti (Nominativo, N Ore Cattedra);
@ selezionare I'opzione da nominare il docente sara incluso automaticamente Norminative  [Apert Francesca
nella lista dei docenti da sostituire, fino a quando I'opzione non sara M.OreCotedra [5 <] |  danominare I

. . Titolarits
dESEIEZ|0nata’ ’7  Rualo @ Supplente Coe [ Part-Time [

@ selezionare il profile del docente: ruolo/Supplente, Coe, Part-Time; —— =
|Ab|||ta1|on| (classi di concorso)

CHIMICA - 4013
Agaiungi

@aggiungere una per volta le materie insegnate dal Docente;

|Classi assegnate (Classe, Materia, Ore)

2-B - Amministrazione Fir CHIMICA - A0T3 2| s g

assegnate

@ la lista delle Classi assegnate sara aggiornata automaticamente durante la 2-C - brmministazione Fir CHIMICA -ADT3 2
2 - D - Amministrazione Fir CHIMICA - A013

Ore 0
da asseqrare

Composizione delle Cattedre;

@ . . . e Altre Scuole MNote
indicare eventuali altre scuole, note e recapiti T
Mascondi
- Aggiung -Sa\va
8 durante I'Organizzazione delle Cattedre, la creazione della lista delle Ore di Nr Telefono. | Endail |

Lezione disponibili per il Docente, dipendera dalla precisione con cui si definiranno le materie insegnate.

Importazione Nominativi Docenti
Se avete gia utilizzato e memorizzato, con altri software di segreteria, i nominativi dei Docenti, potrete predisporli su un file di testo ed

importarli automaticamente negli archivi di Simpliciter.
@ preparazione elenco nominativi Docenti
ﬁ creare (potete usare il programma Blocco Note o esportare dal software di segreteria in uso) un file di testo denominato
importaDocentiMaterie.txt i nominativi dei Docenti;
ﬁ eseguire il programma Blocco Note ed aprire il file importaDocentiMaterie.txt contenente i nominativi dei Docenti;
ﬁ} aggiungere, come indicato di seguito, per ogni Docente in elenco, le relative Classi di Concorso di insegnamento:
Rossi M. =| AO50  dopo Rossi M. premere il tasto Tabulazione( =) e scrivere AO50

Verdi V. =| A016
Bianchini S. =|A013=|A060 dopo Bianchini S. premere Tabulazione | e scrivere A013, ancora Tabulazione =*| e AO60

ﬁ IMPORTANTE! salvare il file “importaDocentiMaterie.txt” nella cartella del software Simpliciter (in c:\programmi\simpliciter);

@ importazione nominativi Docenti in Simpliciter

t?dalla finestra del Modulo Organizzazione Cattedre di Simpliciter cliccare sul pulsante Utility ‘ ;@ sim ‘ ﬁ

@nella finestra successiva Cliccare sul pulsante Importazione Dati da Files Esterni

@nella casella, Selezionare i dati da Importare, selezionare il nome del ; —
Selegionare | deti da importare

file importaDocentiMaterie.txt

Sard ricarceto e apero i file

t?CIlccare sul pulsante Seleziona Tutto per selezionare tutti i dati della lista . S J Desens [ . I o s

@Cliccare sul pulsante Salva per importare tutti i dati selezionati nella lista

@ al termine aprire la tabella Docenti e controllare/completare I'aggiunta dei
dati




Organizzazione Cattedre

Grazie alle funzioni di Simpliciter vi accorgerete di quanto & semplice e sicuro comporre le Cattedre dei Docenti evitando sviste, errori e

imprecisioni. Simpliciter vi permette di scegliere la modalita operativa a voi piu congeniale, consentendovi di svolgere |a stessa operazione in
modi diversi.

Organizzazione Cattedre Docenti

ﬁeseguire il modulo Organizzazione Cattedre dal menu | Teoesco  tenestn; Tenesco I \

Jre18/(0 Ore3/(0) De8/(0]

incirzsi || waterie | [Fanidisudio || cless |

generale; | | [ |
’
Cl
ZBATM ) S B A S P
@ cliccare sul pulsante Seleziona e selezionare le Materie LAARMI(3) TAAFM (3 BAFM (3)| 4ARIN (3] TFARM (3) 3ERIM (3

delle quali assegnare le ore di Lezione ai Docenti abilitati
al loro insegnamento, in funzione delle Classi di Concorso
definite;

Organizzazione Cattedre Docenti - - & = - . .

AM3(Dita | AD13| Economi Pe

Oel14/(18) | Oiedd /(0]

Ore totali 157| Ore Cattedre| 142 Ore da a:

Iredoc.itversione Dimostrath % Lezini Classi Accarpalte

| Materie 44| Docenti comoetare 1] | Classi [ 30 | Lezioni Assegnale daAssegnare 1| I'

oL |[B[L[=]|X]
& =,
Utilt Esports St Chiudi

by abaKosLah di Massima Artina - Castelvetro i Madena (Mo) - Tel. 335 /5200786 |- L s Eles LT

Dacumenti
@ per le materie selezionate, saranno calcolate e visualizzate: le Ore di Lezione complessive, N. Ore Cattedre dei Docenti in elenco abilitati
al loro insegnamento, Ore ancora da assegnare;

6 e possibile cliccare sulle caselle del numero Ore Totali, Ore da assegnare, ecc ..., per visualizzare il dettaglio delle informazioni selezionate.

@ la lista dei Docenti, contiene le informazioni relative alle Classi e relative Ore di Lezioni assegnate

BaSTIUCC 15 0 -D|R-EDP !  3Csia(3) | 3Csia(3) | 4Csis(3) | SCsia(3) | ADsia(3) | 3Dsia (3]
EcP DIR DIR EcP EcP DIR
CALZOLARD _ _ 4ésia (3] | Sésia(3) | Bsia(3)  4Bsia[3] SBsia(3 0 3B (3] | IBsialI)
| | 18 0]-CiR-EcP DIR EcP DIR CIR EcP EcP*® EcP®
= = = = Clssi Dponivi Ore Lesons) (NN = F Bl
Assegnare / Rilasciare Lezioni Em——
@ cliccare sulla casella vuota della riga del Docente al quale assegnare . e e ]
3 Relazioni Intemazional (3.4.5] 3 Diiitta - 4019
una nuova lezione; : Nioe e Bt
3-C- Relazioni Intemazionali (3.4.5) 3 Dititto - A9
. . . ~ . . Bl Sistemi Infomativi Aziendali (3.4.5) 3 Ecanomia Poltica - A9 *
@ cliccare sulla voce assegna/rilascia classe del menu visualizzato; 3 it et Asierde (34 3 Dinto 4013 “
4 - Sictemi |nformativi Azierdal [3,4,5] 3 Diiitta - 4019 ®
5 -Sistem\.\nlmmatw\. Aziendal (3,4,5) 3 El:.unumis Poltica - 4013 ®
ﬁ selezionare nella nuova finestra le lezioni da assegnare al Docente : S e R A
visualizzato;

% per rilasciare una Lezione, cliccare sulla riga con sfondo verde

«

6 controllo automatico del superamento delle Ore di lezione

I Ore Cattedra 18 Ore Lezioni selezionate 15

assegnate rispetto alle Ore Cattedra del Docente

6 nella parte inferiore della finestra, Organizzazione Cattedre Docenti, saranno calcolati e visualizzati i dati statistici di: numero Materie,

numero Docenti, numero Classi, numero Lezioni, numero Lezioni Assegnate, numero Lezioni da Assegnare

@cliccare su una delle caselle dei dati statistici visualizzati per visualizzare/analizzare nel dettaglio le informazioni;

|Materie| Docenti &l oG ‘ Classi | Lezioni Assegnale dis Assagnars ‘ E 4

- by abakosLab di Massimo Artino - Castelvetro di Modena (Mao) - Tel. 335 /52.00.786

@cliccare sul pulsante per ricaricare/aggiornare le informazioni della finestra se si stanno condividendo i dati in rete con
altri utenti
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Gestione Sostituzioni

ﬁ>importazione automatica dedlrario delle lezioni

E’ possibile optare per I'importazione automatiehfile generato con il software ORARIO FACILE delfethema Software oppure dal
tabellone orario generato con altri software e gdeatemente esportato su foglio excel

Importazione autematica dell Oraric delle Lezioni dei Docenti ol -

Qrigine provenienza dati-

" dati XML salwvati in formato EXCEL provenienti dal software ORARIO FACILE

" dati XLS salvati in formata EXCEL provenienti da altri software

Attenzione! Consultare la Guida prima di prosequire

Selezionare il file dal guale imporare 'Orario L‘

(1] (solo orar delle lezioni esportati su foglio Excel)

— o)
1 =
lie Leziom Impona Ore Dispo/ Banca Ore/Pagameanto Irmparta Ore Uil per sostituzioni Importa Orario Comprasenze

E}@ i
]

Consulta-Modifica Ore Util Chiudi

|

Oltre all'importazione completa dell’Orario delletioni, Simpliciter consente I'importazione autoitatdei seguenti dati:

v' Ore a messe a Disposzione dai Docenti per Dispacqrapletamento Orario; per accumulo in Banca detiee per sostituzioni a
Pagamento;

v' Ore Utili per sostituzioni: buchi in orario, oragiesso e uscita; per eventuale richiesta dispdtailaitl effettuare sostituzioni ai Docenti;

v' Orario dei Docenti in Compresenza.

Per la corretta predisposizione dei dati e congenti riconoscimento automatico, consultare lalgudel softwan!
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——— O v an

Sesttunces Docentl assent n «fven .'rmr.'.w)x-.'»_»] 5| Pesso scokastco . [i |
ﬁ} . L ) (O] Docemte Avsente oo [ Classe | Sowamo 1 Tee L Aseceaieer | Siese ]
cliccare sul pulsante per ricaricare/aggiornare le 1 Sowwe Acceroagre Come 18 § Pagete %5 w—r—
informazioni della finestra se si stanno condividendo i
.. . . ’
dati in rete con altri utenti
i ———— -
- pom s -
- e at Sa—
% ) ) ) T (———— ; —
selezione automatica della data odierna all’apertura della ——y p——— — o

finestra.

ﬁcliccare sul pulsante calendario e selezionare una nuova

EI

data o sui pulsanti per lo

<<|Lun [28/06/2012 [33

scorrimento delle date.

ER3l - b Wc IR
I 2| ,....J = >
 gestioneagenda ore a disposizione:
dispo Docenti distinte irdisposizionebanca delle orgpagamentpore da recuperaye
possibilita di impostare il periodo e la frequese&timanale a disposizione dal al s

"snlu nelle seguenti i del mese:

Tosett W 27sett 0 30t W 47sett B 5sett .‘

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

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

 ricerca automatica docenti in compresenza

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

fdddocenti disponibili per plesy

ricerca automatica dei docenti disponibili nel pteselezionato

(7 scelta modalita operativaer effettuare le sostituzioni:
v’ ricerca assistita
v ricerca automatica

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 selezionatscludendo guelli impegnati nei collogui settimanal

genitori
Cerca sostituto tra i Docenti:
| |

& le caselle verdi indicano il numero di docentpaisibili tra i quali &€ possibile selezionare il Sngo

Docente Sostituto | | = A

@ CL=stessa Classe; MA = stessa Materia

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

Annotazioni

> segnalazione docenti che insegnano nella stessseatache insegnano la stessa

materia del Docente assente

= st | s

» possibilita di forzare la scelta di un docente emiza quelli non disponibili
Clic sufTutti i Docenti

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

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

Sostituzione Automatica Docenti Assenti |
Sostituire prima i Docenti assenti nelle classi del biennia W
Sostituire | Docenti assenti alle prime ore I~
Anticipa ultima ara di lezione e consenti uscita anticipata ¥
Segnalare i Docenti con Ore Buca nell'Qrario r
Es:\uderE_Ducen(i che superano massimo sostituzion] 7
seftimanali per dispo Banca e Pagamento

—
Rielahaorare sostituzioni gia confermate r
Sostituire | Docentl assenti le ultime are 2
Pasticipa prima ora di lezione e consentiingresso post. I~
Segnalare i Docenti con Orein compresenza, r
Utilizeo prioritario Docenti della stessa Classe e stessa 7
hateria

r

Prosequi

—® Criteri di ricerca dei sostituti:

1) compresenze;

2) ore da recuperare;

3) ore adisposizione:

4) docenti a disposizione per classi fuor aula {gite, uscite, ecc )

5] docenti che possono anticipare o posticipare 'ora di
lezione, spostandola in un'ora buca, quando la classe in
orario & impegnata in attivita fuori aula:

E) docenti che possono anticipare ['ultima ora di lezione,
spostandola in un'ora buca o anticipando ['inizio dell'orario
di servizio. La classe anticipa uscita

7) docenti che possono posticipare la prima ora di
lezione. spostandola in un'ora buca o posticipanda il
termine dell'orario di servizio. La clagse posticipa entrata;

&) docenti disponibili in banca delle ore;

9) docenti disponibili ad eftettuare sostituziani 2 pagamento

|z ricerca, traii Docenti & Disposizione e tra guelli che hanno dato la disponibilita ad effetiuare sostituzioni in Banca Ore e a Pagamento,
privilegera la selezione dei soggetti che insegnana nella stessa Classe e la stessa Materia del collega assente.

e possibile rieseguire il comando

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

Sostituto

Classe Scoperta
EAnna

ﬂ Conferma sostituzioni
Classe Scoperta Ingresso posticipato ora successiva

Classe Scoperta

__ fare clic su una della caselle della colonna Stato

N

Banca dells Ore

acla

Banca dells Ore

i Cecilia

Disposizione

anticipa Ore di Lezione [la classe ter

| Francesca

Bl Bl

ita

Disposizione
Compresenza

anticipa Ore di Lezione

Eresa
Antonela

Disposizions
Banca dells Ore

|

posticipa re di Lezione per ingresst

i8] ﬂJl

B

deselezionare tutte le caselle della finestra ‘bt Variazione Orario”

gelo

Classe Scoperta
Dispasizione

Classe Scoperta
Classe Scoperta
Classe Scoperta

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

@ o confermata

Classe Scoperta
Classe Scoperta
Classe Scoperta

 altesa canferma

Uscita anticipata ora precedente
Uscita anticipata ora precedente

@ chiedere al docente

[Eelo]

2 avvisare la classe

-]

\

Motifiche Variazione Oraria

= Il Docente deve essere awvisato T

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
— %
ke I A I 8 ¢l b [E £ 3 H 1
Esporta Esparta 5 1
[Promemora ) | Guadro T = - =
2  Disposizioni Sostituzioni Docenti assenti del giorno 11/11/2013

3

4 N. 40 N. 40

5

6 al Docente: XXTEGLIA al Docente: XXTEGLIA

7

2 Oggetto: Sostituzione ‘Oggetto: Sostituzione

El (Disposizione (Disposizione )

10

11 peril Giorno: Lun11/11/2013  Ora: 3% peril Giorno: Lun11/13/2013  Ora: 3°
12

13 Classe scoperta:  1Eafm Classe scoperta:  1Eafm

14

15 Docenteassente: xxOVANARDI

16

17 Annotazioni:

18
15

20 Firma per presa visione

21

copia peril docente

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.
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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




Pianificazione Riunioni

Simpliciter offre un valido e semplice aiuto assistendo I'utente nella Pianificazione delle Riunioni: Consigli di Classe, Scrutini, Commissioni e

Dipartimenti.
= creazione calendario riunioni in modalita autonatic St Ao g T -
o . Riuri
assistita-manuale; pnen
TS . . . . . Date Oral Classi

= possibilitd di simulare e confrontare diverse smoiz (GADZNZ  TATO0 153000 W B n
= controllo Docenti assenti, anche per eventuali gmp& BiRL g ienh G w 3

a|t|’e Scuole_ 19/10/2013 17.0000 18.30.00 1Dafm  28cat  2Bafm  SAige el

1 16/10/2013 143000 16.00.00 4BsiadB Sber Bégea 32

= controllo sovrapposizione Docenti in riunioni péet; e e e e A B

1710/2m3 140000 153000 3Bsia 4drim  Sdmer

=  possibilita di selezionare le materie delle qualirapporre i Hhan i e, ah
docenti per compattare il periodo delle riunioni;

= controllo coordinatori e verbalizzatori;

= controllo e assegnazione aula riunione; l

= predisposizione documento da inviare via mail odte altre |

Clasei Mancanti (0)

scuole con le date e orari delle riunioni, relatwelocenti CinssiEschoe. (0 i -
con cattedre esterne; = m— = -
. , o , m| = = || E|E = || 0 B
= esportazione del calendario delle riunioni su fogli = L o | | |

elettronico formato EXCEL.
6 prima di iniziare

4 Pianificare il Calendario delle riunioni, occorrera @cliccare sul pulsante AGENDA ed inserire: a) le ATTIVITA’, nelle altre scuole, che

impegnano tutti i Docenti (Collegio, Festivita, ecc ...); b) gli impegni dei singoli Docenti nelle altre scuole (CdC, Scrutini, ecc ...); c) gli
IMPEGNI individuali dei Docenti della Scuola (Permessi, Uscite, ecc ...). Un accorto inserimento delle informazioni consentira di
controllare automaticamente eventuali Docenti assenti nelle riunioni da programmare;

4 Inserire la lista dei Coordinatori e Verbalizzatori delle varie classi, ﬁcliccare sul pulsante COORDINATORI;

< Definire la composizione di eventuali Classi Articolate presenti nell’Istituto, @cliccare sul pulsante CLASSI ARTICOLATE.

Etichette Riunioni

Crea / Modifica Etichetta

t?cliccare sul pulsante per creare o modificare I'Etichetta di una riunione;

Etichette Riunioni o ——

@ inserire il titolo della riunione iz Fi AT A el ~Daf Efichett
CdC Marzo [durata h 145 sovrappost doc Rel, EdFis et | Titlo

rtimenti Marzo 2015
€ cilini Trimestie Gen 2015 duata b 115 [Sortini Trimestie Gen 2015 (durata h 1:15]

- Tipolagia Riunione
ConsighidiClasse ¢ Soutini & Diparimenti

@selezionare la tipologia: Consigli di Classe, Scrutini o selezionare

Dipartimenti per Dipartimenti e Commissioni;

Aule predefinite per lo svolgimenta di riunioni paraliele

1) Aulaperiiunione [T LM Gede) =]
@selezionare le aule nelle quali le riunioni saranno svolte; 2 Al perfunione 52 UM Sede) =]
3) Aula per riunione [0 LW (Sede) =1
4) Aula per riunione |04 L (Sede) =]

)
)
)
ﬁ ) . . . . 5) Aula per iunione 106 LIM (Seds) El
selezionare la modalita di salvataggio: provvisoria (ancora da confermare) e ]| © |
)
)
)

. el 7) Auls
o definitiva (confermata); [ depe o I % |

9) Aula per riuniane =1

 Salvare

| & &Y
12 2[2]8]
Nuova Modifics Eliming Chiudi

Elimina Etichetta
t?selezionare I'etichetta da eliminare

t?fare Clic sul pulsante Elimina
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Creazione Dipartimenti e/o Commissioni

Per procedere alla creazione di Dipartimenti Disciplinari e Commissioni e
gestire la convocazione delle riunioni con aggiornamento automatico

dell’agenda degli impegni dei Docenti, occorre:

Associare i Docenti al Dipartimento o Commissione
ﬁaprire la tabella Docenti

ﬁfare Clic sul pulsante - per attivare il filtro Docenti per
materie

ﬁselezionare uno per volta i Docenti, quindi, fare Clic su

- per aggiungere alla lista delle “Abilitazioni (classi di
concorso)” i Dipartimenti e Commissioni da associare al
Docente selezionato

% facendo Clic su Aggiungi, sara visualizzata la tabella Materie

o
Consultazione rapida Archivi- &I\

nella quale potranno essere creati i Dipartimenti e le Commissioni attivi nella scuola

ﬁfare Clic sul pulsante - (prima di selezionare e procedere con un altro docente)

Creare i Dipartimenti e le Commissioni

ﬁaprire la tabella Dipartimenti

ﬁfare Clic sul pulsante -

ﬁinserire la descrizione del Dipartimento o Commissione
ﬁfare Clic sul pulsante Aggiungi Materia

ﬁselezionare, dati opzionali, Coordinatore, Verbalizzatore e Aula

Riunione

Coatdina [Freddo Hicola ==
£f> fare Clic sul pulsante Salva Dati verogleze [T =1
Auls Riunione 007 LM (Sedz) E
% e possibile fare Clic su Docenti per visualizzare la lista dei l % | 9 (FEINEn & | ‘ @ |
b4 & Docenti Salva Dati
. . MNuava Modifica Elimin; Esporfa
Docenti appartenenti al gruppo creato e su Esporta per esportarla LT e = — — — e ———
su foglio elettronico
Pianificare le riunioni di Dipartimenti e Commissioni
- Dati Etichetta
Titolo
ﬁanda re a Pianificazione Riunioni [irione Dipatiment 26 Aprie 2015
Tipologia Riunion:
Consigli di Classe Scrutini Dipartimenti &
ﬁcliccare sul pulsante per creare I'etichetta della riunione da convocare
Aule predefinite per lo svolgimento di riunioni parallele:
ﬁprocedere con I'organizzazione della riunione come gia illustrato nel paragrafo 1) Aula per riunions  [07 Lt (Seds) =]
e . . . . . ) Aula per riunione 002 LIM (Sede) E
Pianificazione Riunioni 3)Aulaperrinione  [I03 UM (Sede) =]
4) Aula per riunione IW E
) Aula per riunione W E
% I’Agenda Docenti e I'Agenda Classi, relativi agli impegni Docenti e Classi coinvolte nelle B¢l e =1
7) Aula per riunione E
riunioni pianificate, saranno aggiornati automaticamente 8) Aula per riunions =1
9) Aula per riunione E
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| Indirizzi I ‘ Materie _l ‘ Fiani di Studio ” Classi I ‘ Flessi I ‘ Aule I
| Docenti I ‘ Compresenze I ‘ Docenti - Seuale ” Coordinatori I ‘ Scuale I ‘ Dipartimenti I
Gestione Docenti =—ia " o e ———
Lista Docent Neminativa  [Anselmi Serafina
Aperti Francesca M M. Ore Cattedra [g <] ®| danominare
Argento Francesco
Assonnato Guido [ Titolerita ——————————————
EBambino Luigi = | & Ruolo € Supplente Coe [ PatTime [
Bertold Luisa e
Bianco Paola
Biondino Samanta Fbilitazioni (classi di concorso)
Bonanno Amanda - _
Bonett Panla. CHIMICA-A013
Erunetia Nicala Dipartimenta Chimica-Fisica - dipd1 it
Eruni Andres —l
Brutii Emme.
Bulbo >
! e [Ciassi assegnate (Classe, Materia, Ore)
Cacaire s 2-A- Amnirisazione Fitl CHIMICA - AD13 2| i’;gnale 4
Calimero Gianna, 1A - Costruzione Ambier CHIMICA - AD13 E
Cardinale Dario 2-A - Cosinuzione Ambien CHIMICA -AD13 3
Carnevale Nadia
Carofiglio Emma de sececriste
Carata Alice
Cerchio Marco
Ciurlante Massimo e S be Note
Cocchiere Gianna o
Criniera Ines Nascondi
Crudo Pacla, = _I
E3 || B2 < | = | =
&
Muovo || Modiica || Efina || Filo+ || Stampe Chudi Nr Telsfono | Ebvail |
Seshone Diparcrient. - B N  w I

Diaprimento Chimica Fisica
Dipartimerto Lingus Stianisre

dip_chifis
Dip_Lingue

Dipariments - [Dipartiments Lingue Stranisre

Abbreviazione|Dip_Lingue

(e 10 caratteri)

FRANCESE - AN246
INGLESE - 40346
TEDESCO - 40546




Pianifica NUOVA Riunione

Riunione
ﬁselezmnare I’Etichetta della riunione da Pianificare;

Potete decidere dreare il calendario delle riunioni in:

a) _(solo Consigli di Classe e Scrutini;

b) modalita assistita-manuale(tutti) élb

Cerca Soluzione

Consigl di Classe Febbraio j

8 utilizzabile per pianificare Consigli di Classe e Scrutini. Per programmare i Dipartimenti utilizzare la modalita assistita-manuale

ﬁcliccare sul pulsante - per programmare le riunioni

con gli abbinamenti automatici di tutte le Classi in una certa
data e suddivise per fascia orario;

nella nuova finestra:

JEaim 1Cafm ZHcat SEeri

TEaim 2Daim Tiafn Fhaim 3hcat
1Dafm 2Baim Fsia | GAmer
aim SBige 4bcal dbsia
1Baim Zheat Sheii
Biim;48sia Shgeo
2haim
4baim Thcel
Shige
3arim
4hrim

ﬁcliccare sul pulsante 2| per ricercare

automaticamente gli abbinamenti di tutte le classi;

ﬁé possibile tentare la ricerca di diverse soluzioni cliccando sul

Beliccare suuna riga per
visualizzare una soluzione

3sia

4 3

Classi Escluse

Ny Soluzione selezionata 22

pulsante :‘ quindi cliccare sulla riga corrispondente alla soluzione da visualizzare (riquadro Soluzioni Trovate). Dopo aver

individuato la soluzione migliore, compilare le date e gli orari e salvare la soluzione;

ﬁcliccare sul pulsante per - inserire automaticamente le date e gli orari delle riunioni;

@saranno segnalate (colorate di rosso) riunioni in cui risultano Docenti assenti o impegnati in altre attivita nelle Date e Orari.

6 per spostare, modificare, aggiungere, eliminare una riga da una soluzione consultare il paragrafo successivo “Pianificazione riunione in

modalita assistita-manuale”

Pianificazione Riunione in Modalita Assistita-Manuale

6 utilizzabile per pianificare Consigli di Classe, Scrutini e Dipartimenti/Commissioni R T R AR =

Creazione Etichetta

£§>creare un nuova Etichetta e selezionarla come gia illustrato in

precedenza

@ procedere con I'aggiunta delle soluzioni come descritto al punto successivo;
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Riunione

08102013 140000 153000 3sia  SBer

15102013 153000 17.0000 1Bafm  2Beat  2Daim £
! 15102013 170000 183000 1Dafim  2Acat  ZBaim  Shige 7
16102013 143000 160000 4Bsia4B Shei  BAgeo 2
16102013 160000 17.3000 1Eaim  2Aafm  Bhaim kel
16102013 173000 190000 1Aafm  1Cafm  2ZEaim  dhcat 3
171072013 140000 153000 Bsia  dAim Shmer
17102013 153000 17.0000 3cal _ 3Ain__ SBige

| ClassiMancanti @)
| ClmssiEscluse ®,

IEEE




Aggiunta soluzione

ﬁfare Clic su per ricercare una alla volta le soluzioni relative alle combinazioni delle classi o dipartimenti o commissioni

. . . Selezionare il Numero Pulsante per la
Selezionare gli orari . . . o . .
o R massimo di Classi da riunire ricerca automatica di
inizio e fine riunioni . .
nello stesso orario una soluzione
\/ _ _ T
Gestione Abbinamento Classi “— — —— ‘i:_ \l/

Selezionare la data

= Docenti Assenti 5
. = @y dalleh 14 ~|-[30 ~ Nr Classi [f
Data [Z0eros @ & 01 (o) ) e —

alle h Escludi Classi con Docenti assenti

Sblocca e Bloccala | —+

AENDFiancestn (.
Bambina Luigi ®
classe visualizzata it Sor 000

Bonanno Amanda
. Brutti Emma | %
per toglierla o Burso Cara %
Carota Alice %
i 1 Cerchio Marco s
sostituirla e s —
Cucinatto Mickela

Segnalazione automatica dei docenti

%%

E possibile aggiungere,

assenti nella data e orari selezionati

togliere e sostituire

manualmente una classe

Cuore Vincenzo
Diavoletii Claudia

Durazzo Buno

le celle contenenti il

I Fiore Luigi . .
segno S segnalanoi 7 Lt | | | = Segnalazione automatica o
Docenti Coordinatori Argento  EminiZara  Martelio Ines X . .
Docenti per i quali & DbcaitiVeralizrai e TIO | I I I I I | inserimento / modifica
stato stabilito che & ::‘:::llrl:‘u’::nr:lel:un:iglin di Classe L e l . . » ‘ ¥ 4 manuale dei Docenti
pOSSib”e Ia Nr Docenti in soviappesizione | ® I 0 | [ | © | i | [ [ | i | (i | i | Coordinatori, Verbalizzatori
Nr Docenti Assenti | AT SN NP Y (W T [V Y B | [ | la riuni
sovrapposizione i3 Fa ¥ e Aula riunione.
Bl s
Coordinator Salva Soluzione Chitdi
.’\l \ 'T‘ —

Elimina la soluzione visualizzata _

se precedentemente salvata

Modifica dati
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Modifica titolo Etichetta Riurione
Classi
| 0310/2013 140000 15.3000 Msis  Bei 0
. . P .

; 510/2013 140000 153000 TAcsl sl dbelm  4Asis %
ﬁ: fare Clic su selezionare |'etichetta da modificare, DT IS o, el =
L. o] 15102013 170000 183000 1Daim  2hcal  Befm  Sbige ¥
riscrivere il titolo e salvare 02T 143000 160000 4Bsia4E Sei  Shgeo k=
1610/2013 160000 17.3000 1Esfm  Bhsim  Jhsim 3
16/10/2013  17.3000 190000 1Az 1Cam  2Eshm  dscat a

17/0/2013 140000 153000 Bsia  ddim Shmer 3l
17/10/2013 153000 17.0000 3cat  34im  SBige

Modifica date/orari

@per modificare la data e/o orario di un gruppo di riunioni, occorre:

| Classi Mancanti )

v' fare Clic sulla riga corrispondente ai dati da modificare;
‘ Classi Escluse @,

v fare Cli
are Clic su l i}ﬁi

v nella finestra successiva, cambiare data e/o orari (fare attenzione auit

Iu e
2 2 FENi 2
E G &
g % E
Coodinator| | Doceni‘Scuks Espotts Documeni Chiudi

Agenda

Gestione Abbinamento Classi

a non sovrapporli a quelle di un altro gruppo di riunioni) —

v’ salvare le modifiche

Data [09/0312015 [

“alleh [16 x|]18

Scambio posizione riunioni

ﬁper scambiare la posizione di un gruppo di riunioni con quella di un’altra riga, occorre:
v’ fare Clic sulla riga da spostare al posto di un altro gruppo di riunioni;

v’ Fare Clic su ﬁ

A || P

v’ usare i pulsanti | _SestaFiga Su sestaFigaGis | per spostare la riga

Sposta a Riga

v' usarei pulsanti :I oppure selezionare la riga destinazione e fare Clic su




Elimina / Sposta Classe

v’ fare Clic sulla riga corrispondente ai dati da modificare;

v fareClicsu |~

v nella finestra successiva, selezionare una Classe tra quelle disponibili nella colonna con il parametro Blocca attivo
v’ per sbloccare una colonna fare Clic su Sblocca

ShiGean WShioceanl WShlGeeanl ISBIGEeall  Blocca
o

Anselmi Serafina ®
Bambino Luigi "

Rinndina Samanta ®

Elimina soluzione

v' fare Clic sulla riga corrispondente al gruppo di riunioni da eliminare;
v’ fare Clic su

Muditic / Consulta.

g
v fare Clic su

Elimina Soluzione
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