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OPERAZIONI PRELIMINARI — AREA ALUNNI

Le operazioni ed i controlli indicati di seguito sono propedeutici ad un corretto funzionamento della parte WEB e
dovrebbero essere effettuati la prima volta che si installa Request, ad ogni cambio di anno scolastico e verificati

comunque periodicamente in caso di modifiche alla struttura scolastica (Corsi — Classi ecc.).

Naturalmente & probabile per gli utenti che utilizzano da diverso tempo la nostra Area Alunni che tutti o alcuni di

guesti dati siano gia presenti nel database.

Informazioni piu dettagliate sugli argomenti di questo paragrafo sono presenti nella Quick-Guide

dell’Area Alunni.

Di seguito riportiamo le operazioni preliminari che la segreteria didattica deve eseguire per permettere I'utilizzo

corretto della piattaforma.
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MATERIE E PIANI DI STUDIO

Ai fini del corretto funzionamento del Registro Elettronico occorre verificare prima di tutto che siano inserite
nell’apposita tabella tutte le materie studiate nella nostra scuola e successivamente che siano stati creati i vari

piani di studio da associare alle classi.

Tabella Materie

Accedere al menu File->Tabelle->Didattica->Materie, verificare ed eventualmente inserire dalla solita icona

le materie che si intendono gestire facendo attenzione ai seguenti parametri:

1 Codice Fﬂrﬂl‘l’.ﬁ. 2 Sigla I ITA Attiva [ O
Descrizione

. 3 -
Descrizione breve [ITALIANO
Classe di concorso | AD43
o a

Mormalea * Comportamento & {) C':'d'_ Minis. I J
Religione b " sostegno F | Kurricolare b

Educazione Fisica C " Strumento Musicaleg Concorre in Calcolo Esito € [
Lingua Straniera d " Materia Alternativah Voto unico (Nuove Ord.)d [

|
i =

1. Il codice viene assegnato automaticamente dal programma al momento del salvataggio della nuova materia
dove le prime due lettere identificano I'ordine scuola su cui su sta lavorando (EE=Scuola Primaria; MM=Scuola

Secondaria di | Grado; SS=Scuola Secondaria di Il Grado).

2. La Sigla va impostata manualmente ed e importante ai fini dello scrutinio se questo avviene tramite Registro

Elettronico, in quanto nel tabellone generato viene visualizzata la Sigla.

3. Le due descrizioni sono obbligatorie, perché a seconda delle stampe o dei tabelloni, il programma riporta una

descrizione piuttosto che l'altra.

4. La Tipologia € molto importante, perché in base alle varie tipologie il programma € in grado di capire come

gestire alcune materie “particolari”, per cui:

4.a Questa tipologia &€ da impostare per tutte le materie di studio che non rientrano nelle casistiche
successive.

4.b Questa tipologia & da impostare in presenza della materia “Religione Cattolica”.
ATTENZIONE! La materia Religione deve essere UNA sola per ordine scuola, altrimenti il programma non
funziona correttamente.

4.c Questa tipologia e per indicare la materia Educazione Fisica, ma & una vecchia impostazione, per cui non

€ pil necessaria. La materia Educazione Fisica puo tranquillamente essere impostata come Normale.
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4.d Questa tipologia &€ importante indicarla in presenza di lingue straniere, in modo che il programma sia in
grado di indicare le lingue straniere studiate nelle varie stampe (per es. certificati).
4.e Questa tipologia & da impostare in presenza della materia “Comportamento”.

ATTENZIONE! La materia Comportamento deve essere UNA sola per ordine scuola, altrimenti il programma

non funziona correttamente.

4.f Questa tipologia &€ da impostare in presenza della materia “Sostegno”.
ATTENZIONE! La materia Sostegno deve essere UNA sola per ordine scuola, altrimenti il programma non
funziona correttamente. Per la gestione di tale materia rimandiamo al capitolo Gestione Docenti di
Sostegno.

4.9 Questa tipologia € da impostare in presenza della materia Strumento Musicale. Per tale gestione
rimandiamo al capitolo Gestione Docenti di Strumento Musicale.

4.h Questa tipologia & da impostare in presenza della materia “Materia Alternativa alla Religione Cattolica”.

ATTENZIONE! La materia alternativa deve essere UNA sola per ordine scuola, altrimenti il programma non
funziona correttamente.

. | Parametri sono importanti al fine della corretta gestione delle materie nello scrutinio.

5.a La classe di concorso cosi come il codice ministeriale non sono piu dati necessari al fine dell'utilizzo del
programma per cui possono restare non impostati.

5.b Cliccando su questo campo & possibile impostare se una materia € curriculare (per es. tutte quelle che
verranno riportate in pagella) o non curriculare. Quelle non curriculari sono le materie per cui e
necessaria la sola gestione del Registro di Classe, materie non facenti parte del piano di studi della classe
stessa, come ad esempio la “Mensa”. Questa tipologia di materia consente quindi, ai docenti, di firmare

anche in ora di attivita extracurricolari.

Classe di concorso [ . | .
Normale (®) Comportamento (@] oc, Mins. ] t|p0 Ogla'
Religione

) Sostegno

Educazione Fisica O strumento Musicale
Lingua Straniera () Materia Alternativa

aa E’ sufficiente inserire una o piu materie ed indicarla come

abB3B|FeEHES 2|0 materia non curricolare.

E Materie

Z Codice FEZ8A Sigla Alt Attiva [] @

g | o e Y —— NON effettuare I'associazione professori/materie per questa
escrizione breve Mensa

e

@

5

5.c Questa spunta permette di far capire al programma se le valutazioni della materia selezionata,
concorrono 0 meno alla media finale dei voti in fase di scrutinio. Questa spunta non ci sara per esempio
per la materia religione oppure per la materia alternativa, perché queste due materie non concorrono alla
media finale.

5.d SoLO ScUOLE SECONDARIE DI Il GRADO. Questa spunta sta ad indicare se per la materia selezionata si intende
gestire il voto unico in fase di scrutinio qualora non tutte le materie debbano essere gestite con voto

unico. (Si veda anche il capitolo Parametri Procedura al punto 6).
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Tabella Piani di Studio

Una volta verificata la tabella delle materie, occorre creare i piani di studio e cioé l'insieme delle materie studiate
nelle varie classi.
Accedere al menu File->Tabelle->Didattica-=>Piani di Studio e per creare un nuovo piano di studi cliccare sulla

solita icona % dare una descrizione e procedere ad inserire in basso I'elenco delle materie.

[ remaswee  BIRKTCIC AR EYEY
Piano diStudio 255 Corso [MMOD)NORMALE  =| PEL [ Attvo [V @
Descrizione Piano Studio Medie con strumento
r ’514
Specializzazione | =1
Alunni che utilizzano questo piano di studi Codice Corso SIDI. MXO2MM &
ihefanne scolastico e nels souols. ionat])
1" anno |2" anno |3‘ anno | 4" anno ‘ 5" anno
o [ 7 [ o | o [ o
Composizione Piani di Studio
Materia Ore |Progr. |Lingua /‘Naa di Tipologia di Valutazione Gestisce |a materia per......
Cod. Axios | Cod. 5IDI Sett.|Materia (SMus  |basefindir. [seritto |Grafica| Orale [Pratico | Unico | Pagella |Registro [Tabellone| Scrutini | Docum.
ITALIANO {ITALIANQ) [MMITA] > |[(1-23) maLIANO [2001] ~| s 1 JoHC base |F | |F || T Ird I I I 2l
| |STORIA EDUCAZIONE CIVICA (STORIA,EDLIC ;”(1-2—3) STORIA [2004] =12 2 JoHM e (O (C|F || It Icd Ica Ica Ica
| GEOGRAFIA (GEOGRAFTA) [MMGEO] ;”(1-2—3) GEOGRAFIA [2005] =t 3 JoH beee [T || | [T |7 I Ica Ica Ica Ica
LINGUA STRANIERA (LINGUA STRANIERA) (M [[(1-2-3) INGLESE [2003] EE 4 [1H bese ([F [ |F || T Icd cd v I3 I3
| |SECONDA LINGUA COMUNITARIA (SECONDA = |[(1-2-3) SECONDA LINGUA COMUNITARI ¥ [ 3 5 (280 base ||| | 0|7 I'2 v v Ic I
| |SCIENZE MATEMATICHE (SCIENZE MATEMATI | = [(1-2-3) MATEMATICA [2006] ~ls 6 [0 H bese ([F [[C |F | [T | [T Icd Il v I3 I
| |FDUCAZIONE TECNICA (EDUCAZIONE TECNK  ~ |[(1-2-3) TECNOLOGIA [2008] i 7 JoH e (O |[C|F |F | [T Icd Il v I3 I3
| FDUCAZIONE ARTISTICA (EDUCAZIONE ARTI ;”(1-2—3) ARTE E IMMAGINE [2010] =z F] 0 A base |0 || | W | [T I Ica Ica Ica Ica
EDUCAZIONE MUSICALE (EDUCAZIONE MUST ~ [[(1-2-3) MUSICA [2013] Ik B 9 JoH  bese ([O [C|F |F [T Icd Il cd I3 I3
EDUCAZIONE FISICA (EDUCAZIONE FISICA) ¥ |[(1-2-3) SCIENZEMOTORIEESPORTIVE »|[ 2 | 10 [0 [ base | [T | [T | M | # | [T I'2 v v Icd Il
__|STRUMENTO MUSICALE (STRUMENTO MUSIC) L”U’H) STRUMENTO MUSICALE [2014]  ~[[ 4 1 |1 =& base | MO0 CFL| RO I v v e Ic
RELIGIONE (RELIGIONE) [MMREL] >|[(1-2-3)RELIGIONE CATTOLICA [2666] [ 1 [ 12 [0 [ base | T [ [T | W [ [T | [T ] cd v I3 I3
| [MATERIA ALTERNATIVA (MATERIA ALTERNAT ;||{1—z—3) MATERIA AUTONOMIA [2777] = || 1 13 o = baee |0 | [ |7 |7 - v Ica Ica Ica
COMPORTAMENTO (COMPORTAMENTO) [MM!  [[(1-2-3) COMPORTAMENTO [2999] ~l 1w o HC e | |0 (O |0 | F Icd Il v I3 I

Andiamo ad analizzare i campi utili ai fini dell’'utilizzo del Registro Elettronico.

Tt La colonna denominata “Cod. Axios”

J|

Materia Ore ||Progr. |Lingua| . . .
[ Cod. Axios Cod. 5IDI :;anmn;@us identifica le materie, precedentemente
ITALIANO (ITALIAND) [MMITA = [(1-2-3) ITALIANO [2001] ~[s[ 1 o= . . .
| [STORIA EDUCAZIONE CIVICA (STORIA,EDUC ~ |[(1-2-3) STORIA [2004] ~z [ 2 o= inserite  nella tabella Materie, che
GEOGRAFIA (GEOGRAFIA) [MMGEQ] ;‘(1—2—3) GEOGRAFIA [2005] _v_”T 3 0 ﬁ intendiamo gestire per una o pm classi.
| INGUA STRANIERA (LINGUA STRANIERA) M v ][(1-2-3) INGLESE [2003] =3[ & [13 . . )
SECONDA LINGUA COMUNITARTA (SECONDA v |[(1-2-3) SECONDA LINGUA COMUNITART ~|[ 3 | 5 |2 —=J La colonna “Ore Sett.” Indica le ore
SCIENZE MATEMATICHE (SCIENZE MATEMAT]  |[(1-2-3) MATEMATICA [2006] =[s [ s Jo= settimanali di ogni materia
EDUCAZIONE TECNICA (EDUCAZIONE TECNIC ¥ | [(1-2-3) TECNOLOGLA [2008] =z [ 7 [0o= ’
__|[FpUCAZIONE ARTISTICA (EDUCAZIONE ARTI ¥ |[(1-2-3) ARTE E IMMAGINE [2010] ~[2[ & Jo = importantissimo per determinare il
EDUCAZIONE MUSICALE (EDUCAZIONE MUSIY v |[(1-2-3) MUSICA [2013] =z @ [0 = . . . ,
EDUCAZIONE FISICA [EDUCAZIONE FISICA) v |[(1-2-3) SCIENZE MOTORIEE SPORTIVE ][ 2 | 10 |0 = monte ore di lezione alla fine dellanno
__|STRUMENTO MUSICALE (STRUMENTO MUSIC) v [(1-2-3) STRUMENTO MUSICALE [2014] v[4 [ 11 |1 =1 gcplastico.
__[RELIGIONE RELIGIONE) [MMREL] = [(1-2-3) RELIGIONE CATTOLICA [2666] w|| 1 | 12 |0 =4
_[MATERTA ALTERNATIVA (MATERTA ALTERNAT v |[(1-2-3) MATERIA AUTONOMIA (2777] ][ 1 | 13 |0 —= La colonna “Lingua/SMus” indica I'ordine
_’COMPORTAMENTO {COMPORTAMENTO) [MMI_:”(1—2—3) COMPORTAMENTO [2999] _:Jl_l 14 lo = delle Iingue straniere (quale & la prima

lingua, la seconda, ecc.) e degli strumenti musicali.

La colonna invece “Prog. Materia” indica I'ordine in cui si desidera avere le materie nel tabellone degli scrutini,
nella pagella, nel registro generale dei voti, ecc.

La colonna “Cod. SIDI” non serve all'utilizzo del programma alunni né al Registro Elettronico, ma solo alle

rilevazioni che si inviano al SIDI periodicamente e non é questa la sede per parlarne.



A destra delle materie, nella colonna “Tipologia | Tipologia di Valutazione | | Gestisce la materia per...... |
. . . L . . . Scritto |Grafico| Orale |Pratico | Unico | Pagella |Registro |Tabellone | Scrutini | Docum,
di Valutazione” € possibile indicare la tipologia di o | w | = om ] 3 v v W v
voto che si intende adottare nel registro I o o o M 7 o
le del d t . teri | W ||| B v v v v v
personale del docente per ogni materia ne T T T 1T = = i = =
corso dell'anno scolastico. o ||| = || | d rd v rd rd
ATTENZIONE SOLO PER LE SCUOLE SECONDARIE DI Il |8 F|.|. g a e = o
o | e | [ v v v v v
GRADO! Se si intende gestire il voto unico allo CREC e ERE e aE v v v v v
scrutinio del primo quadrimestre NON si deve | | | M | M T | ¥ o o o o
. . . . e = || [ v v v v v
modificare questa tabella, ma si deve agire nei EREL REERER R EL v v v v v
PARAMETRI PROCEDURA (Punto 6). = | im | (=] | [T v v v v
“ . . N B | ]| [ [ v v v v
Nella colonna “Gestisce la materia per..” €
o ||| || v v v v v v
possibile escludere una o piu materie dalla
pagella, piuttosto che dal registro dei voti, dal tabellone, ecc.
Qualora si voglia invece apportare una qualsiasi modifica ad un piano di studi gia
2013, 2014 esistente occorre verificare che questo non sia stato utilizzato negli anni

precedenti. Questa informazione la si puo ricavare dal riquadro in alto, riportato qui
di lato, “PSTD utilizzato negli anni...”. Se sono presenti pit anni, e non solo l'ultimo anno scolastico, il programma
non permettera alcuna modifica al piano di studi, occorrera quindi duplicare il piano di studi, tramite il pulsante in
basso “Altre Fun.” selezionando la voce “Duplica”. Il programma creera un nuovo piano di studi identico a quello
di partenza dove pero sara possibile apportare tutte le modifiche del caso. Una volta effettuate tali modifiche il
nuovo piano di studi dovra essere riassociato alla classe tramite il solito pulsante “Altre Fun.” e selezionando la

voce “Assegnazione Classi”.
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Classi Articolate

Le classi articolate sono costituite da alunni che hanno diversi piani di studio tra di loro. (Per esempio una classe
di 20 alunni in cui 10 studiano inglese e gli altri 10 studiano francese.)

Per gestire correttamente questo tipo di classi, occorre creare due piani di studio (o piu, a seconda delle
esigenze) di cui uno sara abbinato alla classe e I'altro andra indicato all'interno del curriculum di quegli alunni che

studiano una o pit materie diverse dal piano di studi assegnato alla classe.

Facciamo un esempio:
Tabella Classi == WekEEs]  Nella nostra 4AS abbiamo inserito
Composizione
Id Corsol{PSUU) SCIENTIFICO | Annnl 4 Cram|,| 4 Cod. SIDII

Sezione FS Data sincronizzazione IUUIGUIUUUU

PFiano di Studio I 0213 J PSTD - Inglese

il piano di studi “PSTD — Inglese”,

che ha quindi al suo interno tutte

le materie studiate dagli alunni tra

cui la lingua straniera “Inglese”.

Per fare in modo che il Frequenza

programma capisca che ci | Classe [4AS SCIENTIFICO (PSO0AS4) -lEsnn} SCIENTIFICO Anno | 4 Sez. | AS
. . Piano Studig [PSTD - Francese [0254] -

sono degli alunni che non “

studiano inglese, ma francese, occorrera andare nel curriculum di questi alunni ed assegnare il piano di studi
corretto. (File-=Archivi Base-=Anagrafico Alunni, richiamare l'alunno desiderato e tramite il pulsante in basso

“Altre Fun.” e selezionare la voce “Curriculum).

" Tabella Classi =TTl s ReEEr] Una volta  effettuata  tale

Compasizione i operazioni la tabella classi

Id Corso |(PS00) SCIENTIFICO ~|ammo| 4 cronal. | 4 Cod sxm| mostrera I'articolazione

Sezione IAS— Data sincrcnizzazinnelm tramite  una (A) come
Piano di Sh..ldioll 0215 | PSTD - Inglese

mostrato in figura.

Inoltre se all'interno EEEEEEERSUETES

09/085 ASTIELLO BENEDETTA &
i oo |tipafoos ZAMPONI MICHELE &
della tabella classi si ' o rem——
. 1 p9fos2 BORGHI VEROMICA & |[0254] *=** Piano di studi diverso da quello indicato nella dasse === |
clicca sul pulsante | 3 p2jo3s [CICCARELLI DILETTA @ 0254 == Piano di studi diverso da quello indicato nella dasse =]

“Altre fun.” e si seleziona la voce “visualizza Alunni”, il programma mostrera quale sia il Piano di Studi associato

alla classe e quale quello assegnato agli alunni, evidenziando quelli che hanno un piano di studi diverso.

A questo punto sara possibile gestire correttamente il Registro Elettronico anche per le classi articolate.
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FRAZIONI TEMPORALI

Affinché nel Registro Elettronico si visualizzino correttamente tutti i dati del Registro Docente occorre verificare

che siano inserite le frazioni temporali che si intendono gestire (2 o 3).

| Attiva |C0dice| Descrizione Frazione Temporale Data Inizio | Data Fine iEsito Finale-:| Codice SIDI | Data WEB !Progr.l
E V@ po15 PRIMO QUADRIMESTRE 10/03/2014 ﬂpsmuzms _:|| r C)I _*|p1jozj2015 :ﬂ 1
_] I Q-ptua SCRUTINIO FINALE 3/01/2015 :||15,f06,,’2015 _v_||l~7' @ || _~|B0/os/2015 :“ 2

La descrizione della frazione temporale é a discrezione della scuola, cosi come le date di fine ed inizio.

E' importante che la “Data Inizio” della seconda frazione sia consecutiva alla “Data Fine” della prima frazione.

La data WEB sta ad indicare la data dopo la quale & possibile visualizzare la pagella da parte dei genitori.

E’ importante valorizzare il campo “Prog.” Indicando quale sia la prima frazione e quale la seconda.

N.B. La spunta di esito finale va messa solo alla frazione temporale terminale. Per la gestione di Esami di Stato o

di Qualifica NON va inserita una nuova frazione temporale.

La colonna “Codice SIDI” non serve all'utilizzo del programma alunni né al Registro Elettronico, ma solo alle

rilevazioni che si inviano al SIDI periodicamente e non é questa la sede per parlarne.
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ORARIO SCOLASTICO

Inserire I'orario scolastico & utile sul WEB per permettere al programma di calcolare in automatico le assenze

orarie nel Registro personale del Docente, in presenza di entrate in ritardo o uscite anticipate.

Dal menu File->Archivi Base->Orario delle Lezioni->Orario Scolastico

La schermata si presenta suddivisa in due parti. Nella parte superiore, denominata “Tipologia Orario”, inserire un
nuovo record e indicare la descrizione dell'orario (es. Orario Scolastico definitivo).

1d Orario fﬁ-_l_

Descrizione prario Definitifo
valido dal | 15/09/2014 | &l | 10/06/2015 |

Cra | Ora Inizio | Ora Fine i Cra Inizio | Ora Fine | Ora Inizio | Ora Fine | Ora Inizio | Ora Fine | Ora Inizio| Ora Fine i Ora Inizio | Ora Fine | Ora Inizio | Ora Fine I

01 | o0&10 09:15 | 08:10:00 | 03:15:00 |08:10:00 | 03:15:00 | 08:10:00 | 09:15:00 | 08: 10:00 |09:15:00 | 08:10:00 | 09:15:00 |08:10:00 | 09:15:00
02 | 0215 10:15 [09:15:00 | 10:15:00 |09:15:00 | 10:15:00 [09:15:00 | 10:15:00 |09:15:00 | 10:15:00 | 09:15:00 [ 10:15:00 | 09:15:00 | 10:15:00
03 | 10:15 11:10 | 10:15:00 | 11:10:00 | 10:15:00 11:10:00]10:15:00 11:1[::00|1u:15:uu|11:10:00|10:15:00|11:10:00|10:15:on 11:10:00
04 | 1120 12:15 | 11:20:00 | 12:15:00 |11:20:00 | 12:15:00 | 11:20:00 | 12:15:00 11:20:00]12:15:00|11:20:00 12:15:00 | 11:20:00 | 12:15:00
05 | 12:15 13:10 [ 12:15:00 [ 13:10:00 | 12:15:00 | 13:10:00 [ 12:15:00 | 13:10:00 12:15:00]13:10:00|1z:15:00 13:10:00 | 12:15:00 | 13:10:00

Nella parte inferiore, denominata “Definizione Orario”, sempre attraverso l'inserimento dei record, indicare I'orario

di inizio e fine delle ore di lezione.

Cliccando infine sul pulsante “SALVA” |l ATTENZIONE

programma proporra il messaggio riportato a

lato. Rispondendo “Si” il programma impostera

la “Definizione Orario” appena creata per tutti i [? Effettuo la duplicazione degggr:; rilr;gicato per tuttii giorni della
giorni della settimana (come mostrato nella

figura in alto). Rispondendo “No”, Il

programma lascera in bianco le caselle di ora No

inizio e fine nei vari giorni della settimana per

un’impostazione manuale. E' comunqgue possibile modificare I'orario anche una volta risposto di “Si”.

Se la “Definizione Orario” & uguale per tutto il plesso, non occorre associare I'orario alle classi.
Se invece le classi hanno orari diversi tra loro, occorre prima di tutto creare tanti orari quanti sono quelli da
gestire e successivamente andare in File->Archivi Base->Orario delle Lezioni->Classi/Ore/Materie ed associare ad

ogni classe il proprio orario.

N.B. Ai fini dell'utilizzo del Registro Elettronico non €& necessario, in fase di associazione classi/ore/materie,

indicare le materie.
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PARAMETRI PROCEDURA

Alcune delle impostazioni fondamentali ai fini del corretto utilizzo del Registro Elettronico si trovano nei Parametri

Procedura dell’Area Alunni.

Assenze

N

Accedendo al menu File->Tabelle->Parametri Procedura e selezionando la scheda “Assenze” e possibile

modificare alcune impostazioni.

Ganarzli | EsamifSaonut. Assenze Sissitab | Rea. 50rsbagnc-|

Parametri Assenze
1 {Parametri tolleranza orario (min)

: z
Ritardo | fli] Uscita] 10 Inizio lezioni | 08:00  Chiusura il sabato [ GG Max per Giustificare | 10

1. | minuti di tolleranza qui impostati servono al programma in fase di calcolo di assenza oraria in presenza di
un ritardo o di un’uscita anticipata. Ossia, nel momento in cui il docente registra I'orario di ingresso o di
uscita di un alunno, il programma sottrae o somma i minuti impostati all'orario scolastico inserito per

calcolare se inserire 0 meno 'assenza oraria nel registro del docente. (Consultare il capitolo

2. In questa casella si pud impostare il numero dei giorni permessi per giustificare un'assenza, passati i quali
I'assenza non verra piu visualizzata all'interno del registro di classe come evento da giustificare. A quel punto
se si intende giustificare quell’assenza occorrera intervenire nell’Area Alunni. Questo numero puo ovviamente

essere modificato a seconda delle esigenze.

SissiWeb
Accedendo al menu File->Tabelle->Parametri Procedura e selezionando la scheda “Sissiweb” € possibile

modificare tali impostazioni.

Ganerzli | Esami/Saut. | Azzanze I SissilWeb | Rieg. Sostegno |
Calc, Autom. Voto proposto1[v el ot R L ] Valutaziond con volfo unice 6 v
Visualizza voti sospesi 2 [ | Messuno )
Max ore lezione 3 [g | Dafirmadocente o Gestione progressi apprendimento 7 [+
GG visual, data trasf. 4 | 10 Somma punt. integr.?  [v
ologia Valutazioni
1 2 3 4 5
I?Ecritto IG_Fraﬁm ITbrale ITPraﬁm [ a Jaltro

1. Se impostato permette di avere in automatico il voto proposto calcolato in base alla media dei voti inseriti

durante il quadrimestre, nella sezione “Voti Proposti” del Registro Elettronico.
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SOLO SCUOLE SECONDARIE DI Il GRADO. Se impostato permette ai genitori di alunni con Giudizio Sospeso di

visualizzare la pagella con i voti, prima dello scrutinio di settembre.

In questo campo & possibile modificare il numero massimo di ore di lezione per giorno, utile per le firme nel
registro di Classe. Per default il programma imposta 8, ma pud essere modificato in pil 0 in meno a seconda

delle esigenze.

In questo campo é possibile modificare il numero di giorni di visualizzazione degli alunni con interruzione di
frequenza. Per default il programma imposta 10 (che vuol dire che ad oggi, nei Registri sia di classe, che del
docente, si visualizzano gli alunni trasferiti fino al massimo di 10 giorni prima), ma il humero di giorni pud

essere modificato in piu 0 in meno a seconda delle esigenze.

In questo riquadro & possibile decidere se si voglia far calcolare in automatico I'assenza oraria dell'alunno,
ricavandola dall’assenza giornaliera inserita nel Registro di Classe, in base alla Firma dei docenti. Per cui:
Nessuno vuol dire che nonostante le firme nel registro di classe e la registrazione delle assenze giornaliere,
gueste non passano in automatico nel registro personale del docente.

Da firma docente vuol dire che le assenze giornaliere passano nel registro personale del docente come

assenze orarie in base alle firme inserite.

SOLO SCUOLE SECONDARIE DI 11 GRADO. E’ possibile avere tre tipi di scelta:

[ senza spunta indica che al primo quadrimestre si intende gestire i voti della pagella con tipologia di
voto Scritto, Orale, Pratico, ecc. quello impostato nel piano di studi.

ra con la spunta in nero indica che al primo quadrimestre si intende gestire il voto unico in pagella, non
tenendo conto quindi delle tipologie di valutazioni impostate nel piano di studi.

[v1 con la spunta in grigio indica che al primo quadrimestre si intende gestire il voto unico, ma per singola

materia. Quindi occorrera nella Tabella Materie impostare il voto unico per le materie desiderate.

Anche qui & possibile avere tre tipi di scelta:

[ senza spunta indica che i processi di apprendimento si gestiscono per docente/alunno. Ossia ogni
docente, indipendentemente dal numero di materie che insegna, ha un’unica scheda per alunno.

[w con la spunta in nero indica una gestione per alunno. Cio significa che i processi di apprendimento
sono valutati per alunno dall'intera equipe docenti. Ossia tutti hanno accesso alla medesima maschera
con i medesimi valori e quindi probabilmente tali valutazioni vengono date collegialmente in sede di
conclave.

[+ con la spunta in grigio indica che i processi di apprendimento vengono gestiti per
alunno/docente/materia. Vale a dire che ogni alunno avra una scheda per ogni singola materia che
ogni docente provvedera a compilare autonomamente. (Es. Se un docente insegna due o piu materie

avra, per lo stesso alunno, una scheda per ogni materia)
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8. SOLO SCUOLE SECONDARIE DI | GRADO E PRIMARIE. Per questi ordini di scuola, per motivi di gestione, nel Registro
del Docente il programma mostra tutte le tipologie di valutazioni disponibili (Scritto, Grafico, Orale, Pratico,
Altro) indipendentemente da cio che é stato impostato nel piano di studio. Se pero la scuola vuole gestire

solo le tipologie di valutazioni che ha impostato nel piano di studi, basta mettere il flag in questo campo.

9. Qui & possibile personalizzare le tipologie di valutazione che vengono visualizzate nel registro personale del

docente qualora non si voglia visualizzare Scritto, Grafico, ecc..

Nella sezione sottostante & possibile indicare quali sono le settimane preposte ai colloqui docenti-famiglie.

er colloguio docenti

oyog-o7joe [ 27/10-0211 W 22/12-28/12 [v 1gf02-22/02 [ 13/04-19j04 [ o08fos-14f08 [
oafog-14f09 [ o3f11-09/11 [ 29/12-04/01 [ 23foz-01/03 [ 20/04-26/04 [ 1s/os-21o6 [
15f09-21f09 [ 10f11-16/11 W osfo1-11/o1 [ ozjo3-08/03 [ 27f04-03fos [ 22/0s-28/08 [
22fog-28f09 [ 17/11-23/11 [ 12jo1-18/o1 [ ogjo3-15/03 [ o4jos-10/05 [ 2gj/os-05/07 [
29/09-05/10 [ 24/11-30/11 [ 1sfo1-25/01 [ 1s/03-22/03 [ 1yo5-17fo5 [
osf10-12j10 [ oy/12-07/12 W 2gfo1-01f02 [ 23/03-29/03 [ 18/os-24i05 [
13/10-19/10 v o8/12-14/12 [ o0zfoz-0s/o2 [ 3o0/03-05/04 [ 2s5/05-3105 [
0f10-26f10 [ 1sf/12-21/12 [ o0gfoz-15/02 [ osfos-12/o4 [ oyjos-o7jos [

In questa sezione & possibile selezionare le settimane per i colloqui con i docenti, per cui in fase di prenotazione
da parte dei genitori, verranno visualizzati SOLO i giorni che ricadono nelle settimane che hanno il flag.

Per la gestione dei colloqui si veda il capitolo Gestione Colloqui Docenti.

Registro di Sostegno

Accedendo al menu File->Tabelle->Parametri Procedura e selezionando la scheda “Reg. Sostegno” € possibile

personalizzare le schede che vengono visualizzate e compilate dal docente di sostegno nel proprio registro.

Genarali Esami/Scrut. Assenze Sicsitieb Reg. Sostegno

Label Registro Sostegno
Pagina 1 m Pagina 9 [Collogui
Faging 2 File\razioni Pagina 10 Finale
Pagins 3 Diagnosi Paging 11 Buggeriment
Pagina 4 [pisoani Educativi Paginz 12 Mon definita
Pagina 5 PEL Paging 13 Mo definita
Paginz 6 [Adeg. PEI Paginz 14 on definita
Paging 7 [.iv. Sviluppo Paging 15 '\Jon definita
Pagina 8 |Verifiche Paginz 16 [on definita

Per la gestione del docente di sostegno rimandiamo al capitolo Gestione Docenti di Sostegno.
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ASSEGNAZIONE PROFESSORI - MATERIE - CLASSI

Affinché nel Registro Elettronico ogni docente visualizzi correttamente le proprie materie e le proprie classi

occorre effettuare I'associazione professori materie.

Gestione Docenti

Accedere al menu Periodiche->Assegnazione Professori/Materie

Inserire un nuovo record tramite

[ Assegnazione Professory/materie L] IR0 0 7 I J CIEA Y

anno 012 1 015 Compresente 1 I'apposita icona gh| richiamare
I
Docente I\.-TI'ULLI MARCO [0789] x| |sqite [ Grafie [T Orale [© dal menu a tendina il docente ed

Fratco [ Unico [

— inserire la materia che il docente
Utente SissiWEE el

insegna.
B (X w[e[e] = #[e[s[3] )
I Classe !Ore Coord. Compresente ATTENZIONE! Accertarsi che la
Sostituto | Dal | al . . .
materia inserita sia esattamente la
1A NORMALE [MM00A1] (3) ~ol ™ | |
=] oojoojooce ][ oojoojocon | stessa inserita nel piano di studi
ZAANCEIAE: R Y G = | & della classe del docente, altrimenti

! _-J] 00/00/0000 _vj] 00/00/0000 |

non € possibile associare la classe
al docente. Per verificare se la materia € corretta controllare che il codice della stessa, quello evidenziato in

figura, sia lo stesso della materia inserita nel piano di studi.

Operare nella poi nella sezione “Elenco Classi” per inserire nuovi record e selezionare la classe (o le classi) dove il
docente insegna. Qualora il docente insegni pill materie & necessario creare piu record con lo stesso docente e
con le varie materie insegnate.

Se il docente & anche coordinatore di una o piu classi in cui insegna, bastera mettere la spunta sull'apposita

casella, in corrispondenza della classe di cui € coordinatore, come mostrato in figura.

ATTENZIONE! Se in fase di assegnazione
professori/materie si dovesse visualizzare | ATTENZIONE

il messaggio riportato a lato, sta ad
Per assocazione materia fvalutazioni/dasse & qid presente un

indicare che per la materia e la classe docente!
. ) N o ) Modificare i dati.
selezionate esiste gia un'associazione di "* IUna doppia assocdazione materiafvalutazioni/dasse potrebbe
provocare malfunzionamenti in gestione del registro elettronico (RE).
un altro docente per le stesse classe e La doppia assodazione & comungue possibile in alouni casi come, ad

. , . . esempio, per gl insegnanti di sostegno,
materia. E’ solo un avvertimento, perché G -

in alcuni casi, come per il sostegno o la

compresenza, la doppia associazione &

possibile e gestibile dal programma.
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La compresenza qui € intesa per quei docenti, generalmente di scuola secondaria di Il grado e di laboratorio, che

insegnano la stessa materia di un docente titolare, valutano gli alunni e le loro valutazioni influenzano il voto

finale del docente titolare, di primo e secondo quadrimestre.

Per gestire correttamente la compresenza occorre fare I'’Assegnazione Professori -

Materie - Classi, come descritto

paragrafo precedente, sia del titolare che del compresente, ma devono essere gestiti come mostrato

nell’esempio:
[ Assconamone Professory/matere RO IR IR KAEIRA [ Assconarione professor/matene —JoalP 3 I L1 INNECE Ka 3L
Annnm-f 515 Compresente [ Anno EH f'ﬁls Compresente ]
Docente [COLA FABIO [0731] | |seitte [T Grafico [T Orale [~ Docente [PROIETTI EMANLELE [1074] || saitte [ Grafico [T Orale [T
Materia [INGLESE (INGLESE) [S5ING] v |Pratico [ Unico [ teria [TNGLESE (NGLESE) [SSING] "v]| Pratico ¥ Unica [
TITOLARE Utente SissiVWEB [SREES COMPRESENTE Utente SissiWEB
B = X wle(e 5 t]e|aAD] e % t|als[s]
| Classe | Cre |Coord. Compresente / Classe | Cre |Coord | Compresente
Sostituto | ad [N A Sostituto \ pal | Al
4745 SCIENTIFICO (4) [PS00AS4] (11} ~|| 3 [~ [PROIETTI EMANUELE [1074 —> ] 47AS SCIENTIFICO (4) [PR00ASA] (11} ~|| 4 [~ | ]
[ Gja0/o000 | Gojaojoaon ] _~|| oojoojoo0 || oojoojooon |

TITOLARE: l'unica cosa in piu, rispetto ad una normale associazione professori/materie, & di indicare il nome del

compresente per la classe (o le classi) come indicato in figura.

COMPRESENTE: Il'unica cosa in piu, rispetto ad una normale associazione professori/materie, € di mettere la

spunta su compresente e di assegnare una tipologia di valutazione differente da quelle indicate nel piano di studi,

(generalmente il Pratico) come indicato in figura.

N.B. Accertarsi che la materia di insegnamento e la/le classe/i siano le stesse, come mostrato in figura.
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Gestione Docenti di Sostegno

Affinché sia possibile gestire correttamente il registro dei docente di sostegno € necessario effettuare o
controllare le seguenti impostazioni.

Accertarsi prima di tutto di avere impostato correttamente la materia sostegno nella tabella delle materie.

Inserire o controllare la materia “Sostegno”

avendo l'accortezza di mettere la spunta sulla

Tipologia “Sostegno” cosi come mostrato in

figura.
Lingua Straniera 7 Materia Akernativa ) ] ] ]
T e |\B- Accertarsi che la materia con tipologia
| =l sostegno sia una ed una sola.

2 - Periodiche>Assegnazione Professori/materie i ﬁ|€|@|
) ) ] no 2014 7 2015 [ compresente  WI[J[0]
Occorre fare ['Assegnazione Professori - | poene iruivanco prea ~][saite P Gafio [ ode P
: . \ Materia [SOSTEGNO (SOSTEGNC) [550019] <] | Pratico [~ Unico [
Materie - Classi, cosi come precedentemente atra| =l —
Utente SissiWEB
descritto, avendo l'accortezza di mettere le M wjefe] #  t[a[z[3]
) . . ) ) ) Classe | Ore |Coord | Compresente
spunte sulle tipologie di valutazioni desiderate, Sostituto [ pal | Al
. 4-A5 SCIENTIFICO (&) [PS00AS4] (11) ;|| 0 [T | B
senza pero mettere la spunta su compresente. <[ 00/00/0000 ] 00/00;0000 ]

ATTENZIONE! Non & necessario inserire la materia “Sostegno” nel piano di studi della classe.

E’ invece necessario inserire la scheda Handicap per gli alunni che necessitano del sostegno.

Scheda Disabile 3 - File->Archivi di base->Anagrafico alunni

[DELLI COLLI FRANCESCO v
Handicap [MINORATI PSICOFISICI (EH) | Limita esclusivamente |a mobilita autonoma [~ RiChiamare l'alunno e cliccare in basso sul
Grado d handicapf,_1_)(1-9) | Ore Intervento Assistenza | pulsante “Altre Fun.” selezionando la voce
Un grade di handicap = 0 indica la non necessita del sostegno (DSA
Indica il numero di alunni con medesimo stato assegnabili a ..mqolo docente di sostegno. Handicap
Es: 1 = 1 alunno pe ] :
1l secondo campo indica un possibile ulteriore di stato da associare con un significato liberamente
dchnlbﬂ: dall'utente.
Codice 104/92 | ~! Indicare il tipo di Handicap ed il grado.
Codid diagnostia utilizzabill per lindividuazione delalunno come persona i condizione of defiat af sensi . L .
della Legge 10492 Associare quindi in basso il nome del docente
Codice ICD-10 | =l

assegnato  allalunno.  Possono  essere

Docenti di sostegno

assegnati allo stesso alunno fino a quattro

VITULLI MARCO [0789]

docenti.

16



AXIOS

lcalia

Gestione Docenti di Strumento Musicale

Per la corretta gestione dello Strumento Musicale per le scuole Secondarie di Primo Grado che hanno il corso

MX02 Musicale o i Licei Musicali & necessario effettuare o controllare le seguenti impostazioni.

Accertarsi prima di tutto di avere impostato correttamente la materia, o le materie, strumento musicale nella

tabella delle materie.

Codoe fFisT s [ 5 amwa i @ 1- File->Tabelle->Didattica->Materie
Descrizions | ETRUMENTO MUSICALE
Descriziont breve | ETRUMENTO MUSICALE s Inserire la materia “Strumento  Musicale” generica

avendo l'accortezza di mettere la spunta sulla Tipologia

“Str. Musicale” cosi come mostrato in figura.

N.B. Se all'interno di una stessa classe ciascun alunno studia due o piu strumenti, occorrera creare tante materie
generiche “Strumento Musicale” quanti sono gli strumenti studiati da ciascun alunno (es. STRUMENTO MUSICALE
1, STRUMENTO MUSICALE 2. Ecc.).

2 - File->Tabelle-Didattica->Piani di studio

Inserire nel Piano di Studi delle classi con
Materia Ore |Progr. Linguaﬂ i i
Cod. Axios Cod. SIDI settMateria sMus | Corso  Musicale la  materia  “Strumento
ITALIANG *5CUOLA MEDIA® (TTALIANO *5C + - 1 Jo & . " . L
[INGUA STRANTERA “SCUOLA MEDTA® (NG < | 5 T 1 Musicale” precedentemente inserita in tabella
e = | 3 1°= (o le materie se ciascun alunno studia pit di
SCIENZE MATEMATICHE *SCUCLA MEDIA® (3 ¥ | =l 4 Jo =
SCIENZE CHIMICHE, FISICHE E NATURALL ‘5;” | | 5 | 0 = uno strumento), avendo l'accortezza di
GEOGRAFIA *SCUOLA MEDIA® (GEOGRAFIA v - 6 [0 = . . w .o
— : = = = indicare nella colonna “Lingua/SMus” I'ordine
EDUCAZIONE ARTISTICA *5CUUOLA MEDIA® ( » | =l il =
| FDUCAZIONE MUSICALE *SCUOLA MEDIA® {1 v || = |8 Jo& (es. 1 = 1° strumento; 2 = 2° strumento,
EDUCAZIONE TECNICA *SCLOLA MEDIA® (EL | | T = . . .
EDUCAZIONE FISICA =SCUOLA MEDTA® (EDL v = o [0 = ecc.). Se gli alunni della classe studiano
| |RELIGIONE *5CUOLA MEDIA* (RELIGIONE *5 ~ | = [T = ciascuno un solo strumento mettere nel
STRUMENTO MUSICALE (STRUMENTO MUSIC) » | =l 12 |1+
COMPORTAMENTO (COMPORTAMENTO) [MM + | = 3 Jo = campo “Lingua/SMus” comungue il numero 1

come mostrato in figura.

N.B. Se all’'interno di una stessa classe ciascun alunno studia due o piu strumenti, occorrera inserire nel piano di
studi tante materie “Strumento Musicale”, quanti sono gli strumenti studiati da ciascun alunno. Materie che

devono essere state precedentemente inserite nella tabella (vedi punto precedente).
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3 - File->Archivi di base->Anagrafico alunni Strumenti Musicali
|Pianoforte [5038] Al Eal| ]
|CICCARELLT VALENTINA [0004¢ _.“;: LH =]

Richiamare I'alunno e cliccare in basso sul

pulsante “Altre Fun.” selezionando la voce

Curriculum e nella scheda “Varie” indicare il/gli strumenti musicali studiati.

N.B. Se in una stessa classe piu docenti insegnano lo stesso strumento € possibile nel curriculum indicare, oltre

allo strumento, anche I'insegnante dell'alunno.

4 - Periodiche>Assegnazione Professori/materie

[ Fsscoomoncprofessoryriatene B0

anno o1/ 15 Compresente Ml Occorre fare I'Assegnazione Professori - Materie -
Docente |CICCARELLI VALENTIMA [00045] v||Smitto [ Grafico [T Orale [
%[STRUMENTO MUSICALE (STRUMENTO MUSICALE) M | | Pratico [T unim [T CIaSS|, cosi come precedentemente deSCFittO,
. Mus. [Pianoforte [5098 <3 o - 9693 , . L. 3
R = = s avendo laccortezza di richiamare la materia
wlee 1 e|es]s] , : .
| Classe | ore|coord.| Compresente generica “Strumento Musicale” che, se gestita
Sostituto | Dal | al . o L
T~A NORMALE [MM00A ] () = il = correttamente, dara la possibilita di indicare lo
L" 00/00/0000 :|| 00/00/0000 |

strumento insegnato dal docente.

N.B. In caso di alunni che studiano ciascuno piu di uno strumento, in fase di Assegnazione Professori/Materie si
dovra procedere ad assegnare ai docenti tutte le materie precedentemente create (es. STRUMENTO MUSICALE 1,
STRUMENTO MUSICALE 2, ecc.) scegliendo sempre lo strumento di competenza del docente stesso. Questo

perché uno strumento pud essere il primo studiato da un alunno, ma il secondo studiato da un altro.

ATTENZIONE! La situazione in cui uno STESSO docente insegna piu strumenti nella STESSA classe non é, al

momento, gestita dal programma.
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Gestione Docenti Supplenti

In questa sezione spieghiamo come gestire una supplenza lunga.

Accedere al menu Periodiche->Assegnazione Professori/Materie

[ Assconazione Professor/Matere [ IR A R B A
Ao [p014 / [oo1s Compresente____|Hl selezionare il record del TITOLARE e,
Docente |UTI'ULLI MARCO [0739] TITOLARE v| |saitto [T crafico [T orale [T ] ) )
Materia [GEOGRAFTA (GEOGRAFIA) [MVGEO] <] |pratico [~ nico [~ in corrispondenza delle classi dove
Utente SissWEB [JRERL0: deve essere sostituito, indicare il nome
ﬁlil&ll 11 #|®|#| 8| del SOSTITUTO con la data inizio e
| Classe | Cre |Coord.| Compresente )
—— " oAl ] fine della supplenza.
1A NORMALE [MMD0A1] (3) ~[1 S S [
ZAMPONI FAERIZIO [00282] SOSTITUTO || 10/10/2014 || 13/12/2014 ¥

N.B. Per gestire la supplenza NON deve essere fatta un’associazione professori materie.
ATTENZIONE! Affinché il Registro funzioni correttamente & necessario indicare la data fine della supplenza, anche

se questa non € nota. Metterne quindi una fittizia ed eventualmente modificarla in seguito.
Per le supplenze orarie, quindi occasionali, rimandiamo alla guida QG_RE_Docenti, in quanto per questa tipologia

di sostituzione non occorre fare nulla nellarea alunni, ma va gestita direttamente dai docenti all'interno del

Registro Elettronico.
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Generazione utenti e stampa credenziali di accesso al RE

La funzione di “Generazione Utenti” la si effettua sia la prima volta che ci si accinge a stampare le password per i
docenti, genitori e alunni, sia ogni qualvolta si inserisca un nuovo docente, un nuovo genitore o un nuovo alunno.
Nel secondo caso il programma €& in grado di generare solo gli utenti NUOVI, senza toccare o rigenerare gli utenti

presenti.
‘j Filtro visualizzazione comuni
g | Ricalcolastato

. L. £ Allineamento comuni
Accedendo al menu Utilita->Utenti->Sissieb e o SR S

dando annulla alla maschera di filtro che |l “5  Filtro visualizzazione utent

programma propone in automatico, tramite il bottone e

“Altre Funz.”, in basso a destra, & possibile accedere
) ) ) Stampa |lettere comunicazione password web

al menu di lato riportato, dal quale si possono
. L Stampa lettera singola comunicazione password web
eseguire tutte le funzioni utili per questa fase.

o
-
@  Comunicazioni SMS-Mail
R

Attivazione/Disattivazione utent

Generazione utenti: genera SOLO gli utenti che non hanno mai avuto un ID ed una Password di accesso al
Registro Elettronico. E' possibile in questa fase scegliere per quale tipo di personale si intende generare le

credenziali (Alunni; Tutori; Personale; Fornitori).

Stampa lettere comunicazioni password web: Apre una maschera di filtro che permette

1) la stampa per classe o gruppi di classe delle lettere con le credenziali di accesso al Registro

2) la stampa delle credenziali del Dirigente Scolastico o di eventuali supplenti.
Nel caso si debbano stampare le credenziali per il Dirigente Scolastico o per I'eventuale supplente nella
finestra di filtro che si apre occorre selezionare tutte le classi e mettere la spunta sul

Aunni © Docenti © Fornitori

campo “Tutti Doc.” Tutori  © ATA O [TuthiDocf*

3) la possibilita di visualizzare la password di un utente o di rigenerare tale password a seconda dell'impostazione

del campo Rigenera Fassword [ Con il flag il programma rigenerera la password, senza no.

Stampa lettera singola comunicazione password web: Permette la stampa della lettera con le credenziali
di accesso al Registro, per il solo utente selezionato. Se la voce non é selezionabile, risulta quindi in grigio, é
perché quell’'utente non risulta attivo nell'anno scolastico su cui siamo posizionati oppure ¢ il Dirigente Scolastico

0 € un supplente. Per la stampa di queste due tipologie di personale si rimanda al punto precedente.

Comunicazioni SMS-Mail: Permette I'invio delle credenziali di accesso tramite email o SMS (a patto che la

scuola abbia acquistato il pacchetto degli SMS).
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In questa stessa gestione €& possibile indicare il Livello dell’'Utente WEB, normalmente i Livelli sono impostati

secondo il seguente schema:

Ospite

Alunno

Fornitore

Genitore/Tutore

ATA incaricato rilevazione Assenze
Docente

DSGA

OCoO~NOOOUITPdWNEFO
1 1 A A A A T O 1|

Dirigente

Il livello determina differenti privilegi di accesso all'area WEB.

Naturalmente, dopo il primo accesso, ogni Utente potra modificare la propria password come meglio ritiene.
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lcaliasa

Gestione Colloqui Docenti

Per poter fare in modo che i genitori possano prenotarsi ai colloqui con i docenti occorre impostare dall’area
Alunni, il giorno, l'ora di ricevimento ed il massimo numero di persone che si possono gestire, per ciascun
docente.

ATTENZIONE! Verificare che siano state impostate le settimane in cui &€ possibile effettuare le prenotazioni nei

Parametri Procedura.

T K | %| @|e(@| 22 Dal menu Periodiche->Colloqui Docerti
Docente 731 | [cola Fabio [36002] inserire un record e richiamare un
Sede |SEDE CEMTRALE | Periodo |01/09/2014 w| - | 31/05/2015 * . .

| . = | -1 hd docente del plesso su cui siamo

Giorna [MERCOLEDI ~|  Blocco 00/00/0000 | - jpojoojooon |
Emal | Orario [ 10:00 -[11:00 Max [ 4 = posizionati. Indicare la SEDE, il giorno
Mote della settimana in cui il docente pud

ricevere i genitori e I'orario di ricevimento.
Indicare nel campo “Max.” il numero massimo dei genitori che si possono gestire in quell’'ora.
Le date nel campo “Blocco”, se impostate, non permettono alcuna prenotazione da parte dei genitori in quel

periodo per quel docente.

La sezione di questa schermata “Elenco |BEEEIEET N ¥ wjee] o 4|e=s |8

Data Prog. Alunno |

Colloqui” si implementera da solo man mano

che i genitori si prenoteranno.

N.B. Dato che al momento della prenotazione il programma invia una mail di conferma al genitore ed una mail di
avvenuta prenotazione al docente occorre verificare che in Area Personale i docenti abbiano nella loro anagrafica
l'indirizzo email (File->Archivi Base-=>Anagrafico Djpendent) e che in Area Alunni nell'anagrafico dei tutori sia

inserita I'email del genitore (File->Archivi Base-=Anagrafico Alunni, selezionare la scheda familiari).

ATTENZIONE! Se si volessero gestire i colloqui anche per i docenti supplenti, non occorre seguire questa procedura,
perché il supplente, se gestito correttamente (si veda il capitolo Gestione Docenti Supplenti) eredita in automatico
il giorno e l'orario di ricevimento del titolare. Al momento della prenotazione colloqui, il genitore vedra accanto al
nome del titolare, il nome del supplente e nel momento in cui si prenotera il sistema inviera una email di
conferma al supplente quanto al titolare. Ovviamente al supplente deve essere stato inserito I'indirizzo email

nell'anagrafica in area Personale.
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IMPOSTAZIONE DEI PROCESSI DI APPRENDIMENTO

Dal menu File->Tabelle->Didattica->\Valutazioni di Apprendimento si accede alla seguente videata:

H

I File Modifim Record Utilita Finestra 7
E|leRBEYeEHAEL| @ @

| Progr. | Descrizione

'_ 0ol "IDEN'ITI’A’ COMSAPEVOLE E RICERCA DI SENSO |
|
|

002 |ALFABETIZZAZIONE CULTURALE
003 |CITTADINANZA

& SQ|E@E e w

| Definizione
I_" 1 | F\utosﬁma
_Ilil P.utonumia
_||i| Metodo di studio
_||i| Fensiero riflessivo

All'interno di questa tabella & possibile inserire le definizioni dei diversi percorsi di apprendimento cosi come

stabilito dal collegio docenti della scuola.

Per ogni tipologia di apprendimento & possibile inserire delle indicazioni di dettaglio per meglio specificare le

diverse voci che compongono il singolo percorso.
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GESTIONE BLoccoO EVENTI PER CLASSE

E’' possibile accedervi dal Menu File->Tabelle->Didattica->Classi, cliccare poi sul pulsante in basso “Altre Fun.” e

selezionare la voce “Eventi per Classe”. Si aprira una finestra come quella sotto riportata.

E File Modifim Record UtilitA Finestra 7

PR B PeHEAEDS2] @@

T I Data | Evento | Frazione temporale | Status I
. 27/04(2013 | | Consiglio di Classe | | SECONDO QUADRIMESTRE 22/01/2(] |
d 14/05/2013 [+ | Recupero carenze [ | SECONDO QUADRIMESTRE 22/01/2([ |
(8

Qui & possibile bloccare ad una data specifica vari eventi legati alla Singola Classe (Consiglio di Classe, Modalita di
Recupero, Recupero Carenze). La parola “bloccare” € intesa nel senso di ufficializzazione dell'evento ed ha lo
scopo di non consentire piu alcuna variazione da parte dei Docenti sul WEB dei dati interessati.

Il campo Status vistato significa evento bloccato, per sbloccare, in caso di errore, togliere il visto.

Questa gestione la si trova anche nel Pannello di Controllo del Dirigente scolastico.
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ELENCO CONTROLLI PER UNA CORRETTA CONFIGURAZIONE

Di seguito € riportata una esposizione tabellare utile per verificare se si sono effettuate le configurazioni attenenti

al corretto funzionamento della parte WEB:

Percorso Controlli

File -> Archivi -> Dati

Utente Inserire Ordine Scuole (AA,EE,MM,SS)

File -> Archivi -> Nella Scheda SissiWeb & possibile spuntare le opzioni: Voto proposto da registro voti e Effettuo calcolo
Parametri Procedura automatico ore di assenza

Inserire le frazioni Temporali relative all'A.S. in corso e compilare il campo "DataWEB" e assicurarsi che la
spunta su "Esito Finale" sia presente solo sull’ultima frazione temporale.

Il valore del campo "DataWEB" indica la data dopo la quale i voti definitivi sono visibili ai genitori. Tipicamente
si indica la data dell’ultimo consiglio di classe.

File -> Tabelle ->
Didattica -> Frazioni
Temporali

File -> Tabelle ->
Parametrizzazione Inserire il numero di frazioni temporali utilizzate e richiamarle attraverso I'icona con "i tre puntini"
Stampe Pagelle

File -> Tabelle ->
Didattica -> Piani di
Studio

Da "Altre Fun." scegliere "Disattiva" per disattivare Corsi, Piani di Studio e Materie inutilizzate nell'A.S. in
corso

Verificare che le materie abbiano la spunta corretta in base alla tipologia di valutazione che i docenti
vorranno utilizzare.
L’eventuale gestione del voto unico, sia essa generica per tutte le classi nel nuovo ordinamento o per singola

File -> Tabelle ->
Didattica -> Piani di

Studio . L G L .

materia, questa e impostabile in File -> Archivi -> Parametri Procedura.
File -> Tabelle -> Materia Comportamento: Valutazione ->Altro + Tipologia ->Condotta + Spuntare Concorre in Calcolo Esito
Didattica -> Materie Assicurarsi che tutte le materie abbiano la tipologia e la spunta in concorre calcolo esito corrette!
File -> Tabelle -> Da "Altre Fun." selezionare “Visualizza alunni” per verificare che gli alunni abbiano tutti lo stesso Piano di
Didattica -> Classi Studio (ad esclusione delle classi articolate o con presenza di alunni PEI)

Utilita -> Utilita Area
Alunni -> Generazione | Generare il Progressivo Registro per tutte le classi
-> Progressivo Registro

File -> Archivi Base ->
Orario delle Lezioni ->
Orario delle Lezioni

Indicare la descrizione dell’orario e la Definizione Orario, indicando I'ora di inizio e fine delle ore di lezione.
(OPERAZIONE NON OBBLIGATORIA)

In Orario Classi inserire la classe, il piano di studio associato e I'orario scolastico che si intende abbinare alla
classe prescelta. In Composizione Orario Lezione compilare I'orario scolastico indicando le materie per ogni
giorno di lezione.

(OPERAZIONE NON OBBLIGATORIA)

Inserire in questa maschera la corretta associazione docenti/materia/classe.

File -> Archivi Base ->
Orario delle Lezioni ->
Classi/Orario

Periodiche ->
Assegnazioni
Professori/Materie

Possibili errori:

La classe non compare nell’elenco classi: la materia non € presente nel piano di studi legato alla classe

SOLO LA PRIMA VOLTA CHE SI INSTALLA LA PROCEDURA REQUEST
Utilita -> Utenti ->
SissiWeb Da "Altre Fun." scegliere "Generazione Utenti" quindi cliccare su "Genera" e successivamente effettuare la
generazione delle password cliccando "Si" al messaggio che appare e poi di nuovo su "Genera".
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