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 -
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=  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)
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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;
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@selezionare la tipologia: Consigli di Classe, Scrutini o selezionare

Dipartimenti per Dipartimenti e Commissioni;

Aule predefinite per lo svolgimenta di riunioni paraliele
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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
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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
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aim SBige 4bcal dbsia
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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
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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
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Selezionare la data
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Segnalazione automatica dei docenti

%%

E possibile aggiungere,

assenti nella data e orari selezionati
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Modifica dati

Modifica titolo Etichetta Riurione
Classi
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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
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g % E
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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

v' usarei pulsanti :I- oppure [oms mome <] per selezionare la riga destinazione e fare Clic su

4

Sposta a Riga
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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 =

o

v fare Clic su

Elimina Soluzione
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