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GESTIONE ORARIO PROVVISORIO E ACCOGLIENZA 

 

 

ZonabitOrario prevede una funzionalità per la gestione dell’orario provvisorio. 

La trovate nel pannello generale di elaborazione ed è contraddistinta dai tasti in verde. 

 

L’orario provvisorio viene gestito dal programma tramite un calcolo automatico delle ore da 

assegnare a ciascun docente nelle singole classi considerando una proporzione  più o meno 

esatta delle ore curricolari. 

 

Non è possibile ottenere una esatta proporzione su tutti i docenti, specie su quelli con meno di 

18 ore.  Ma vediamo passo passo come operare. 

Indice 

SELEZIONARE L’ORARIO PROVVISORIO 

SPECIFICARE I DOCENTI NON DISPONIBILI 

CONFIGURARE IL CALENDARIO PROVVISORIO 

STABILIRE L’IMPEGNO ORARIO DEI DOCENTI 

ELABORARE L’ORARIO PROVVISORIO 

INSERIRE L’ACCOGLIENZA NELL’ORARIO PROVVISORIO 

PUNTO 1: CREARE LA MATERIA SPECIFICA 

PUNTO 2: AGGIUNGERE LE ORE DI ACCOGLIENZA AI PROFESSORI 

PUNTO 3: VINCOLARE LE ORE DI ACCOGLIENZA NEI GIORNI/ORE CORRETTI 

PUNTO 3. IMPOSTARE L’ORARIO PROVVISORIO 

PUNTO 4. VINCOLARE PER UN DOCENTE SOLO ACCOGLIENZA IN UN GIORNO 
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Selezionare l’orario provvisorio 

Apriamo il pannello generale di elaborazione e selezioniamo il tasto verde dell’orario 

provvisorio. 
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Specificare i docenti non disponibili 

Per prima cosa dovremo selezionare dall’elenco a sinistra tutti i docenti non ancora nominati e 

metterli non disponibili, in modo tale che il programma utilizzi i docenti realmente presenti a 

scuola per coprire le classi. 

 

 

Configurare il calendario provvisorio  

Il passo successivo è quello di configurare il calendario delle classi per il provvisorio. Se ci sono 

calendari diversi fra le classi, utilizzate il bottone del  calendario speciale. 
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Stabilire l’impegno orario dei docenti 

L’ultimo passo riguarda la definizione delle ore di servizio per i docenti. Stabilire il numero 

massimo di ore settimanali per i docenti a tempo pieno ed inserirlo nella casella, come in 

figura. 

Spuntare poi la casella delle ore proibite se è necessario rispettare anche sul provvisorio i 

vincoli delle ore proibite dei docenti. 
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Elaborare l’orario provvisorio 

A questo punto possiamo spostarci al pannello di elaborazione del provvisorio. Per prima cosa 

facciamo la prova di fattibilità dei docenti. 

 

Può succedere che qualche professore non passi il test. Nel nostro primo esempio il professor 

Papa non può essere impegnato per tutti i giorni richiesti in quanto nel provvisorio ha meno 

ore di quelle che prevede la sua cattedra. Possiamo tranquillamente derogare tutte le 

condizioni come questa. Nelle schermate successive vedete due casi in cui si è derogato sui 

giorni impegnati dei docenti. 

 

 
 

 

 

Dopo aver fatto l’elaborazione, se desideriamo impegnare i docenti per un numero di giorni 

preciso gli dovremo aggiungere a mano delle ore a disposizione. 
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Terminato il test dei docenti passiamo ad elaborare con tecnica rapida. 

 

Potrebbero apparire dei vincoli che il programma non riesce a risolvere. 
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Vediamo alcuni dei casi più frequenti e come possiamo risolverli. 

L’errore più frequente riguarda il CALENDARIO CLASSE. 

Ci sono classi che sul provvisorio non è possibile coprire interamente coi docenti  presenti a 

scuola pertanto il loro calendario non è coperto per tutte le ore. 

In tal caso occorre deroga il calendario delle classi in modo che il programma chiuda in ogni 

caso un provvisorio. Nelle ore che resteranno vuote nelle classi potremo poi a mano 

aggiungere qualche docente a disposizione. 

Nel nostro primo esempio si vede che la 2E resta con un paio di ultime ore scoperte. 

Deroghiamo e proseguiamo. 

Ripetiamo queste deroghe per tutte le classi che ci segnale il programma: conviene derogare 

un calendario alla volta. Potrebbero esserci molte classi e molte ore da derogare, occorre avere 

pazienza e farle una ad una.  

 
 

 

Dopo aver derogato questi calendari il problema potrebbe spostarsi ad un altro vincolo. 

In genere succede alle scuole su più plessi. Ed il vincolo è il TRASFERMENTO PLESSO. 

Anche qui, se dopo qualche minuto il programma non passa al vincolo successivo occorre 

derogare qualcosa, spesso anche in questo caso l’errore riguarda il calendario delle classi come 

nell’esempio. 
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Proseguiamo con il lavoro finché non riusciamo  a terminare l’elaborazione. 

Successivamente osserviamo l’orario elaborato. 

Se non ci sono altri vincoli da aggiungere possiamo procedere alla stampa del provvisorio. 

Se vogliamo possiamo aggiungere a mano sulla stampa prescelta (generalmente la stampa è 

“Tabella Orario Globale”) le ore a disposizione che desideriamo aggiungere ai docenti per dare 

a tutti il medesimo numero di ore nella settimana. 

Per questa operazione possiamo utilizzare anche la stampa “Orario Disposizione Provvisorio” 

che ci fornisce un riepilogo delle ore in cui i docenti sono impegnati e delle ore di cattedra.  

 

E’ importante ricordare che l’orario ottenuto è PROVVISORIO pertanto non potrà essere 

perfettamente bilanciato tra tutti i docenti. 

Esso costituisce un’approssimazione dell’orario che può poi essere sistemata a mano per 

esigenze particolari tramite il pannello di spostamento manuale oppure direttamente sulla 

stampa prescelta. 
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Inserire l’Accoglienza nell’orario Provvisorio  

 

Quasi tutte le scuole nei primi giorni di scuola organizzano attività particolari di solito 

denominate “Accoglienza” (in seguito sarà questo il nome utilizzato per tali attività nel tutorial)  

per ricevere gli studenti e i genitori delle classi prime ed illustrare loro la scuola, i docenti, i 

regolamenti e le varie attività. 

Solitamente queste attività vengono svolte dal coordinatore di classe che quindi per la prima 

settimana di scuola deve avere certe ore impegnate in classi prefissate ed orari prefissati. 

ZonabitOrario vi fornisce la possibilità di gestire agevolmente queste ore sull’orario provvisorio. 

Seguendo questo  tutorial passo passo potrete configurare correttamente. 
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Punto 1: creare la materia specifica 

Dal  pannello di configurazione spostarsi al punto 3 (Dizionario Materie). 

Creare una nuova materia. Nell’esempio denominata Accoglienza. 
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Punto 2: aggiungere le ore di Accoglienza ai professori 

Dal  pannello di configurazione spostarsi al punto 6C (Modifica cattedre per insegnante). 

Nell’esempio avremo la seguente situazione: 

Classi 1AN e 1GN le prime due ore di accoglienza al lunedì e al mercoledì. 

In 1AN i docenti D’annuzia e De Vicis hanno due ore ciascuno di Accoglienza. 

In 1GN il docente De Angelis ha 4 ore di Accoglienza. 

Nelle figure si può osservare come queste ore siano state inserite nelle cattedre dei docenti 

indicati utilizzando la specifica spunta per segnalare al programma che tali ore riguarderanno 

solo l’orario provvisorio e non dovranno essere prese in considerazione nell’orario definitivo. 
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Punto 3: vincolare le ore di Accoglienza nei giorni/ore corretti 

Una volta inserite le ore nelle classi occorre vincolarle. Nell’esempio in modo che siano 

esattamente al lunedì o mercoledì prime due ore. 

Spostarsi al punto 7 e vincolare i giorni e le ore per i professori interessati come nelle figure. 
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Punto 3. Impostare l’orario Provvisorio 

Come specificato, queste ore aggiunte alle cattedre dei docenti verranno considerate SOLO 

ed ESCLUSIVAMENTE nella predisposizione dell’orario provvisorio e IGNORATE nell’orario 

definitivo. 

Pertanto per elaborare il Provvisorio occorre spostarsi sull’icona del  provvisorio dal pannello 

di elaborazione come in figura: 

 

 
 

Dal pannello successivo si impostano le condizione dell’orario provvisorio (docenti non 

disponibili, orario ridotto per le classi ecc.) come già visto nel tutorial relativamente  alla 

creazione dell’orario provvisorio. 

 

Dopo aver impostato quanto necessario si può procedure all’elaborazione e successivamente 

alla visualizzazione dell’orario elaborato come nelle figure seguenti. 
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Nel caso dell’esempio avremo i tre docenti e le due classi  i  seguenti orari provvisori. 
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Punto 4. Vincolare per un docente solo Accoglienza in un giorno 

Talvolta i docenti che fanno Accoglienza non devono essere impegnati in altre ore delle 

stesse giornate perché hanno da svolgere altre attività. 

In tal caso occorre vietare le ore al docente nei vincoli personali dal punto 8 della 

configurazione, MA OCCORRE POI RICORDARSI di togliere tale divieto sul l’orario 

definitivo altrimenti il divieto resterebbe. 
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