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Ore di disposizione, potenziamento ed ore eccedenti: come utilizzarle 
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Introduzione 

Da qualche anno le scuole devono gestire le ore di potenziamento assegnate ai docenti dal ministero. 

ZonabitOrario ha predisposto,  al punto 7 del menù di elaborazione, la possibilità di assegnare correttamente tali ore ai docenti 
e ai progetti. 

Precisiamo che le ore di potenziamento si possono suddividere in varie categorie: 
1. Ore assegnate a progetti in giorni ed ore prefissati 
2. Ore non assegnate a progetti ma non utilizzabili per sostituzioni docenti assenti 

3. Ore non assegnate a progetti ma utilizzabili per sostituzioni docenti assenti 
4. Sia ore di progetto, sia ore per disposizioni 

 
 

1. Ore assegnate a progetti in giorni ed ore prefissati 

Per i progetti specifici occorre esaminare caso per caso come procedere. 
Se le ore di potenziamento devono essere al di fuori delle ore di lezione, eventualmente escludetele dall’orario per il 

momento, oppure mettetele come ore proibite del docente. Se avete difficoltà consultate l’assistenza. 
Se invece le ore possono trovarsi anche in mezzo alle ore di lezione, inseritele come disposizioni dal punto 6C e dopo aver 

fatto l’orario le assegnerete ai progetti dal punto 7 del menù di elaborazione, come mostrato più avanti in questo tutorial. 
(“Assegnare le ore di potenziamento e disposizione”).  
 

2. Ore non assegnate a progetti ma non utilizzabili per sostituzioni docenti assenti 

Se le ore di potenziamento si possono trovare anche in mezzo alle ore di lezione, è opportuno inserire tutte le ore di 

potenziamento non assegnate a progetti specifici come se fossero ore a disposizione dal punto 6C (vicino al 
cognome del professore) per rendere meno pesante l’elaborazione. 

Se poi queste ore non sono utilizzabili come disposizioni una volta terminato l’orario, prima di stamparlo si potranno 
assegnare ad altre attività dal punto 7 del menù di elaborazione, come mostrato più avanti in questo tutorial. (“Assegnare 
le ore di potenziamento e disposizione”).  

 

3. Ore non assegnate a progetti ma utilizzabili per sostituzioni docenti assenti 

In questo caso la soluzione migliore, è quella di inserire le ore di potenziamento  come se fossero ore a disposizione 
dal punto 6C (vicino al cognome del professore) . E poi utilizzare il punto 7 del menù di elaborazione per distribuirle nella 

settimana , come mostrato più avanti in questo tutorial. (“Assegnare le ore di potenziamento e disposizione”).  
 

4. Sia ore di progetto, sia ore per disposizioni 

In questo caso la soluzione migliore, è quella di inserire le ore di potenziamento  come se fossero ore a disposizione 
dal punto 6C (vicino al cognome del professore) . E poi utilizzare il punto 7 del menù di elaborazione per distribuirle nella 

settimana, come mostrato più avanti in questo tutorial. (“Assegnare le ore di potenziamento e disposizione”).  
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Assegnare le ore di potenziamento e disposizione 

 

Dopo aver fatto e chiuso l'orario potete distribuire sia le ore di disposizione che quelle di potenziamento (appariranno tutte 
come ore di disposizione) nell'arco della settimana dal punto 7 del menù di configurazione, come se non ci fosse distinzione ma 
a fianco di ciascuna ora di disposizione appare una lettera “C” cliccabile che permette, come vedremo la distinzione dettagliata 

dei tali ore.  
E' importante  inserire le disposizioni perché durante l'anno potete utilizzare la "Gestione sostituzioni" che vi premette di 

sostituire ogni giorno 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 

 

Distribuire le disposizioni e le ore di potenziamento da utilizzare come 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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Distribuire le ore di potenziamento assegnate a progetti 

Ogni ora di disposizione presenta una casella con la lettera “C”.  

Cliccando su tale casella è possibile gestire le ore di potenziamento da assegnare 
ai progetti poiché verrà proposta una finestra come in figura. 
 

 
 

Nella pagina, come si nota in figura, viene messa la spunta all’ora utilizzata come disposizione, occorre togliere la spunta e 
selezionare invece quella successiva: Ore per altre attività. Come nella figura successiva 
 

 
 
 

 
 

A questo punto occorre specificare il tipo di attività che verrà svolta in quell’ora, se è la rima volta che utilizzate questa pagina 
non avrete nessuna attività nell’elenco a tendina e dovrete crearne una nuova come in figura. 
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Eventualmente è possibile specificare una classe coinvolta nell’attività. Ma non è obbligatorio. 
 

 
 

Una volta assegnata l’ora vedrete apparire  il progetto come in figura qui sotto. 
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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 

 

 

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. 
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In alternativa se la classe non esce tutto il giorno ma solo fino ad una certa ora si può specificare come nell’esempio 
 

 
 

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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