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Introduzione 

Se al punto 6C avete inserito le disposizioni per i docenti, dopo aver fatto l'orario potete distribuirle nell'arco della settimana 
dal punto 7 del menù di configurazione.  

E' utile mettere le disposizioni perché durante l'anno potete utilizzare la "Gestione sostituzioni" che vi premette di sostituire 
ogni giorni i docenti assenti, risparmiando tempo e fatica. 

Tale gestione tiene conto dei normali criteri con cui si gestiscono le sostituzioni, nell’ordine: 
 Precedenza ai docenti liberi quando le loro classi non sono presenti (gite, visite didattiche ecc.) 
 Precedenza ai docenti della stessa classe 

 Precedenza ai docenti della stessa materia 
 Qualsiasi docente disponibile  

 Se non presenti disposizioni di cattedra utilizzo delle disposizioni a pagamento 
 Uscita anticipata oppure entrata posticipata secondo i criteri impostati dalla vostra scuola 

 

Sistemazione delle disposizioni 

Per distribuire le disposizioni, dopo averle inserite al punto 6C (vicino al cognome) per ciascun docente, spostarsi al punto 7 

del menù di elaborazione per effettuare la distribuzione nella settimana. 
 

 
 
Vi troverete una schermata in cui potrete scorrere i docenti e spostare le ore di disposizione. Di lato avrete una tabellina 

riassuntiva di tale distribuzione. 
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Cliccando su un’ora di disposizione è possibile spostarla in un’altra casella, cliccando sulla nuova posizione. 
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Disposizioni a pagamento, ore eccedenti 

Se nella scuola ci sono docenti che danno disponibilità per fare supplenze a pagamento è possibile inserirle nel pannello delle 

disposizioni. Cliccate su un’ora vuota in cui volete mettere  la disposizione a pagamento e poi scegliete la modalità che 
preferite. 
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Impostazione dei parametri per le sostituzioni 
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Stabilire le modalità di ingresso ed uscita anticipata (non obbligatorio)  

Se non si precisano le modalità nessuna classe potrà entrare dopo o uscire prima.  
In questo esempio le classi possono entrare dopo  la prima o la seconda uscire ed uscire dalla 5 ore in poi 
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Eliminare i docenti che hanno disposizioni ma non fanno sostituzioni 

Se ci sono docenti che pur avendo disposizioni non fanno sostituzioni perché impegnati in altre attività, occorre renderli non 
disponibili alle sostituzioni come nelle figure successive.
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Fare le sostituzioni di una giornata 

Selezionare il giorno della settimana di cui si vogliono fare le sostituzioni 
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Indicare eventuali classi in uscita didattica 

Se ci sono classi in uscita occorre inserirle, si seleziona la classe, il tipo di uscita ed i docenti accompagnatori. 
 

 
 
 
 

 

 
 
In alternativa se la classe non esce tutto il giorno ma solo fino ad una certa ora si può specificare come nell’esempio 
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Indicare i docenti assenti e la motivazione 

E’ possibile inserire il docente assente tutto il giorno, oppure per alcune ore. Esaminate gli esempi in figura. 
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Avviare il calcolo le sostituzioni 

 
Per avviare le sostituzioni utilizzate i tasti come in figura: salva assenze e calcola sostituzioni e successivamente visualizza e 

stampa sostituzioni. 
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Stabilire con chi sostituire 

 
Se in un’ora sono presenti più docenti a disposizione potete scegliere quale utilizzare. 
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