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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 menu di elaborazione, la possibilita 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 difficolta consultate I'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 menu di elaborazione, come mostrato piu 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, € 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 attivita dal punto 7 del menu di elaborazione, come mostrato piu 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, € 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 menu di elaborazione per distribuirle nella
settimana , come mostrato piu 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, & 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 menu di elaborazione per distribuirle nella
settimana, come mostrato piu 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 I'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 menu 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 I'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:

e 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 menu di elaborazione per effettuare la distribuzione nella settimana.

Froduzione automatica dell'orario Messa a punto Stampa
L L'orario & disponibile in formato RTF (doc) per Microsoft Word (1. nel
ﬂ, b g 0 5 % ﬂ semplice formato ditesto THT e informato HTML perintemet
ol oo Da qui potete accedere alle catelle che conengono ['ulimo orano prodatio.
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[

Vedi Orario Elaborato Vedi Orerio per Corsi (Sezioni) & :;'uswiizr_a & St_hmpa l'arano i:-.. HTML
Modifica Orano Manualments HTML (per pubblicazione su internet) a
Rigenara futte le stampe Spaziotra 0 -

s M tebelle

@:I_; 7 *? 3gie e o 2o Word 2000 I

; : Copia le stampe sulla penna USEB
Bilanciamento dell'oranio Sistema le ore di Sostegno, =5

Digposziziong & Ricevimanio

Gestione delle Aule (opzionale) Orario Prowwisorio
Gestiona Orano FProwisono

éﬁ: ﬁruf:: n 9 ‘m 0 Pq[‘r‘?m.?ﬂ o [(Calcolo e Stampa) 0

Aszegnazions delle Aule can Aszsegnationa delle Aule senza : . : . - =
spostamenti di orario spostament di orario Eseqguite le operazioni nell'ordine: prima l'elaborazione dell'orano, poi il -
sua bilanciameanto, poi 'assegnazione delle ore a disposizione.
Technical tools Cuando I'orano & rivscito, potete modificardo automaticamente (scegliendo
e 1 s q 2 : | raconfigurazioni altemative che nispettana i vincol) oppure manualmente
L Mor2Ccnico par ore ol = T |:|:|:|n totale thgn&]
{%' [erone = [RHGTAIoR (DaDa) || (Comvocazione -:u:unmgh]. S. -

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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FILE Cperazioni Iniziali Configurazione Elaberazione Orario Provvisorio " Ho bisogno di ass i 28
Salva senza conferma se cambiato [
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delle d isposizioni flessibile, rella quale
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Cliccando su un’ora di disposizione & possibile spostarla in un’altra casella, cliccando sulla nuova posizione.
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Potete spostare questa finestra con il mouse, o
clickare un'ora per cencare le digposizioni
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Salva senza conferma se cambiato [
== <- Precedente| |5 I <>
Classe | | | EcEdEn e| | HEEESEe | NOM DIMENTICATE DI SALVARE! —

Ore 16 Disposizione| 2 Ore per Flessibilita Oraria 1]

Ore di Sostegno 0

Fiofessore [BARBAPEDANA ADA

| SALVAlemodiiche |

Labarataria I

Palestra o i
Locale comure

Lunedi

LefLe] Ll

Riepilogo Ore a Disposizione

M artedi Mercoledi Giovedi Wenerdi Sabato

Ore a dizposizione tatali = 19

K E E

=
=
<

oo

[-] ©
o

===
|| [
I

Dis
Ora 3 Digpozizione

CI=CER=]
[ S
BN

Ricevimenta Dis =1
Ora 4 : Digposizione L Lo
1
IBC [C) ] ]
Ora 5 3 Lic = = L] L=

Potete spostare questa finestra con il mouse, o
clickare un'ora per cercare le digposizioni

disposizione spostata

FLESSIEILE: el
zelezionando una
casella senza
lezioni, si pud
impoztare una
disposizione
fleszibile, nella quale
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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 e possibile gestire le ore di potenziamento da assegnare ~ Dis
ai progetti poiché verra proposta una finestra come in figura. Disposizione _{ C

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 attivita. Come nella figura successiva

Ho bisogno di assistenza Assistenza On Line

Salva senza conferma se cambiato [ Come Procedere?

Classe I -l |<- Precedente| |Successivo ->|
MOM DIMENTICATE DI SALVARE!—
Professare IDIHEMI ;I Ore| 16 Dizpozizione| 1 Ore per Flessibilta Oraria 1]
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Se l'ora & utilizzata per attivita di Potenziamento, o comungue non & utilizzata per
le sostituzioni degli assenti, potete associare quil'ora a un'attivita, ed
eventualmente anche a una classe dove |'attivita si svolge (in parallelo alla
lezione o a fine lezioni).
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Potete spostare questa finestra con il mouse, o
clickare un'ora per cercare le disposizioni
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Ho bizogno di assistenza Assistenza On Line

Salva senza conferma se cambiato [ | Come Proceders? |
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Se l'ora & utilizzata per attivith di Potenziamento, o comunque non & utilizzata per
le sostituzioni degli assenti, potete associare qui l'ora a un'attivita, ed
eventualmente anche a una classe dove I'attivita si svolge (in parallelo alla
lezione o a fine lezioni).
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Potete spostare questa finestra con il mouse, o
clickare un'ora per cercare le dizposizioni
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Impostare una
dizpozizione
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disposto a sostituie
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A questo punto occorre specificare il tipo di attivita che verra svolta in quell’ora, se € la rima volta che utilizzate questa pagina
non avrete nessuna attivita nell’elenco a tendina e dovrete crearne una nuova come in figura.
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Come Proceders?
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Eventualmente & possibile specificare una classe coinvolta nell’attivita. Ma non & obbligatorio.
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Potete spostare questa finestra con il mouse, o
clickare un'ora per cercare le disposizioni
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Disposizioni a pagamento, ore eccedenti

Se nella scuola ci sono docenti che danno disponibilita per fare supplenze a pagamento & possibile inserirle nel pannello delle
disposizioni. Cliccate su un’‘ora vuota in cui volete mettere la disposizione a pagamento e poi scegliete la modalita che
preferite.
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Fotete zpostare questa finestra con il mouse, o
clickare un'ora per cercare le dispozizioni
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Impostazione dei parametri per le sostituzioni

Configurazione

COME INIZIARE?
Leggete quil

e

Sceqlilingua

Impara con il Configurazione
Yideo dell'Orario
=i

R

Guida utente

Consigli per casi
particolar

M - Setternbre 2019 [LICEO CL

Haborazione

B

Selezione Scucla

Elaborazione e
Starnpa dell'Orario

.‘;i

Rinnowa il
contratto di
Assistenza,

Stabilire le modalita di ingresso ed uscita anticipata (non obbligatorio)

Se non si precisano le modalita nessuna classe potra 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

zioni
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Orario Provvisorio
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Come Procedere? Informazioni generali zulle Sostituzion.

| Isa orario provevisorio [

Docenti disponibili per zogtituzioni

Docenti MOM disponibili per sostituzioni

Giorna Sostituzioni Report Can Linee Yuote Supplementari [~ I LI Docente I A e T
IME 'l Usza Ricevimenti per dizposizioni flezsibili ALAMEL..  Mai dizponibile
I Mai Ll Limitazione alla disponibilita:
Le Clagsi MOM EMTRAMD z& mancano | Professor fino alla ora 2 - | [compreza) IMai dizponibile _j
?
Le Clagsi ESCOMO g2 mancano i Professon dopo l'ora * |4 .i Omprasa ¢
[eompresa] | Onwio] Non Disponibile > |
Mativi di Assenza / Permesso Elassi da non sosfituie | - — |
I ,l <~ Digpanibile [Canc]
[Inwvia] Aggiungi - [Irwia] Aggiungi -
<~ Togli [Canc] <= Togli [Canc] < >
— Clazsi in Gita & Accompagnatar
Clazse Accompagnatare I LI | Come Procedere? | Classe | 0..] Accompagnatore | Accompagnatore | Accompagnatore |
I :Iv Accompagnatore I ;I | [lrwio] In Gita --» |
In Gita
daOra  sinoaOra Accompagnatone I LI | < Presente [Canc] |
I jv I jv |tilizzare prima i docenti iberi perché la classe & in gita [
—Aszzenze e Permessi [non & necessano aggiungere gl accompagnaton delle Classi in gita)
Docente | Aszsenza / Permeszo | I ativi | &

| Come Procedere? |

Docerte

In Permesso

Asgzenza o Permesso daOra

zino a Ora Motivo Aszenza

| = |

H E| Hl

=]

| [Irvio] Azzente/Permeszo - |

| <= Prezente [Canc] |

Specificare le ore della giomata in cui la sostituzione non avviene perché le Classi entrano in ritardo o escono
in anticipo. Se questi campi non vengono gestiti, la sostituzione viene ricercata per tutte le ore della giornata,
& poi si potra optare per ritardare I'entrata di talune Classi, o anticipame ['uscita,

[~ word 2000
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Z6p8pit ZonabitOrario TUTORIAL
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 attivita, occorre renderli non
dISponIbI|I alle sostituzioni come nelle figure successive.

z},'ﬁ Gestione Sostituzioni

| Come Procedere?  Informazioni generali sulle Sostituzioni. Usza orario provvizorio -

Giarna Sastituzioni Report Con Linee Yuaote Supplementag

MNOLA - l ﬂ' Elaborazione remota su Cloud |

1 | Docenti dizponibili per zostituzioni

Docenti NOM disponibili per sostituzioni

=

Docente I Guando Disponibile per Sostituzioni

v

| Le Claszi NON ENTRAND z& mancano i Professor fino alla ara

ME Usa Ricevimenti per dizposizioni flessibili

|Mai

] Monge - [compresa)
Monge «| [compresa)

Classi da non sostituire

[Irwia] Aggiungi =
<~ Togl [Canc]

Le Claszi ESCONO se mancano | Professon dopo 'ora

Motivi di Azzenza / Permesso

[Irvia] Aggiung --»
<-- Togli [Canc]

Clazsi in Gita e Accompagnator

Clasze Accompagnatore ] lJ Come Proced
:1' Accompagnatore | _:J [lrwio] In Git.

In Gita
dalra sinoaOra Arccompaghators ] _lJ £~ Presente [0

M= =E

—&zzenze e Permessi [hon & necessano aggiungere gli accompagnaton delle Classi in gita)

Utilizzare prima i docenti liber perché la classe

| Come Proceders? |
In Permesso

daOra  sinoaOra Motivo Assen

Docente Aszenza o Permesso

AGRICOLA PIUS

ARETINO PETROS
ASPASIA MAGDALA
ALISTERD SIGAROTTO
AZIMUTH CALCONDILAS
EARBAPEDANA ADA
EEMED CURIALE

BULLI EWERGICO
BUNSEM BEKKD

BUNSEM SUPPLENZA,
CICERING

CICERD ELOGUENTE
COWCETTI COMCETTO
DE CATECUMENIS POLDO

{ESPOMENTI MARTE

GIUDIZI KANZIO
GIUDIZI0 PACLO
GUBELLIS GIOPPING
GUFIS CLODOVED
INTELLETTO MARID
KOMIEWSKY JARDSLAW
KYRIELEISON AGATINGD
LACHAPELLE ODETTE
MANTISSA DELETERIA
MUSCOLO MOETICO
MELSOM BLOODY
MIGHTINGALE TWEETER
OMERIS SUPPLENTE
OMERIS TAZID
PANDETTE DESIDERIA

I =l Bl = =l

[Irwio] AszentesPeme:
<~ Presente [Can

[Inserire in queéta lista gli ihsegnanti che, pur avendo ore a disposiéibne, non debbono essere wsat per le
zostituzioni (il cazo si presenta per i SUPFLEMTI che non sono retribuiti per le ore a dizposizione

PASTOR PERFIDUS
PEMMELLI COLORATO
POORFELLOW HOB
POTENZA LAMPADA
PULYUS ESTO

PUPE ORTEMSIA
RAGIONE GIDWANNI
SCALPELLI RAFFAELLO
SILLOGISHMI THOMAS
TAIDE MADDALEMNA
WIRGILIS LUPEZIA

dellinzegnante titolare della cattedra). Specificare ze Ilnsegnante non deve eszere uzato MAl oppure pu
lezgere usato per zostituzion quando & lbero perché una Classe & IN GITA.

MOTa: & IMUTILE inzerire in questa lista gli ingegnarti che MOM HANMO ORE & DISPOSIZIONE [a men
\che non si voglia inibire il loro wtilizzo anche quando sono liber perché una loro Classe & in gita).

ﬂﬁ Gestione Sostituzion

Come Frocedere? Informazioni generali sulle Sostituzion.

\Usa orario provvisoro [

ghatore Accompagnatore l Accompagnatore

ssenza / Permesso l Iativo

o

™ ‘whord 2000

Salva Aszenze
& Calcola
Sostituzioni

Wisualizza e
Stampa

o

| Docenti disponibili per sostituzioni

Sostituzioni

FINE

Docenti MOM dizpanibili per sostituzioni

Giomao Sostituzioni

ME -

Report Con Linee Yuote Supplementar [

Usa Ricevimenti per dizposizioni fessibili
|Mai =l

Li

imitazione alla dizponibilita:

Docente | Quando Disponibile per 5 ostituzioni
AL&MEL..  Mai disponibile

Le Classi MOMN ENTRAMND se mancana i Professor fing alla ora

Monge =

(| Mai disporitile

[compresa)
Monge =

Le Clazei ESCOND ge mancano i Profeszon dopo l'ora

[Irwia] Man Dizponibile -

[compreza) l
| Classi da non sostituire

Motivi di Assenza / Pemesso

<-- Digponibile [Canc]

= |
[Ireeio] Aggiungi -
<-- Togli [Canc]

[Irwia] Aagiungi -
<-- Tagli [Canc]

- Clazsi in Gita & Accompagnataor

=
=

Classe ] D..J Accompaghatare

J Accompagnatare ] Accompagnatone

Clasze Accompagnatare | ﬂ | Come Procedere? |
jv Accompagnatare ] _j | [Irwia] In Gita - |

In Gita
daOra sinoaOra Accompagnatore | j | <-- Presente [Canc] |

[ECEH

-Azzenze e Permessi [non & necessario aggiungere gl accompagnator delle Classi in gita)

Utilizzare prirma i docenti liben perché la classe &

| Caome Proceders? |
In Permesso

daOra

Docente Azzenza o Permesso

zino a Ora Motivo Assenza

ingita I

Docente

Azgenza / Permesso ] Mativo | G

| = | = I

=

‘ [Irvio] Assente/Permesso -» ‘

| <-- Prezente [Canc]

Insefire in questa lista gli |nsegnant| che, pur ‘avendo ore a dlsposmone non debbono essere uzati per e
sostituzion [l cazo si presenta per | SUPPLEMTI che non zono retribuiti per le ore a disposizione
|dellinsegnante titolare della cattedra). S pecificare ze linsegnante non deve eszere usato MAI oppure pud
|ezzere uzato per sostituzioni quanda & libero perché una Classe & [N GITA,

MOTA; & IMUTILE inserire in questa lista gli ingegnanti che MON HAMNO ORE & DISPOSIZIONE [a meno
|che non =i voglia inibire il loro wtilizzo anche quando sono liber perché una loro Clazze & in gita).
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Salva Assenze
& Calzola
S ostibuzioni

Visualizza e
Stampa
S ostituzion

FINE




ZonabitOrario TUTORIAL

Fare le sostituzioni di una giornata

Selezionare il giorno della settimana di cui si vogliono fare le sostituzioni

‘% ZonabitOrario - Release 6.5.M - Settembre 2019 [LICEQ CLASSICO AGRARIO "COLUMELLA" _ NOLA Biﬁ Elaborazione remota su Cloud [1U1Y20EZ75- (18-1... = O X l
m Gestione Sostituzioni = O X
Come Procedere? Informazioni generali sulle Sostituzioni. |z orario provvisoria [
Docenti dizponibili per sostituzioni Docenti MOM dizponibili per zostituzioni
Giormo Sostituzioni Repart Con Linee Yuote Supplementar [ I LI Tocarie I R T o
Ly % |Jsa Ricevimenti per disposizioni fessibili
IMai j Liritazione alla disponibilita:
ancana | Profeszon fino alla ora Marge [compresa) I LI
7
cano | Professon dopo l'ora I Mor ge ,I B '
= (eompicsal | Dvio] Non Disponibile > |
Muativi di &ssenza / Pemesso Classi da non sostituire : =
. I ,l | - Digporibile [Canc) |
[Irevic] Aggiungi - [Invia] Aggiungi -->
<~ Togli [Canc] <= Togl [Canc] < >

Classi in Gita e Accompagnatari

Clasze | D..I Accompagriatone

| Accompagratone | Accompagriatons |

Classe Accompagnatone I j | Come Procedere? |

I j' Accompagnatone I j | [Irvwin] In Gita - |
In Gita

daOra  siroaOra Accompagnatone I j | <-- Presente [Canc] |

A1 raf|

IUtlizzare prima i docenti liber perché la clasee & in gita [

—hezzenze e Permessi [hon & necessanio aggiungere gl accompagnatorn delle Classi in gita)

| Docente

| Agzenza / Permeszo

| I otivo |

2

| Come Procedere?
In Permeszo

dalra  sinoaOra Motivo Assenza
5 I =

‘ [Inwio] Azzente/Permeszo - ‘

Docerte Azzenza o Pemesso

| 1= |

| <-- Prezente [Canc] |

Specificare il giomo della settimana per il quale si vogliono calcolare le sostituzioni. Le zostituzioni 5i pozzono
calzolare par DGGI oppure per un giorho successiva a ogai.

10
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Indicare eventuali classi in uscita didattica

ZonabitOrario TUTORIAL

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

% ZonabitOrario - Release 6.5.M - Setternbre 2019 [LICEQ CLASSICO AGRARIO "COLUMELLA" _ NOLA B-|ﬂ Elaborazione remota su Cloud ll‘-xlUI'rEQEZTE- [18-1... = O

aﬂ Gestione Sostituzioni

Come Procedere? Informazioni generali sulle Saostituzioni.

|sa orario provvisaria |

Giorno Sostituzioni

IME vl

Feport Con Linee Yuote Supplementar [

Uza Ricevimenti per dizpozizioni flessibili

Docenti dizponibili per sostituzioni

Docenti MOM disponibili per sostituzioni

|Mai

Limitazione alla disponibilita:

=l

Le Clazsi MOMN EMTRAND se mancano i Professoni fino alla ora

Le Clagsi ESCOND g mancano i Professon dopo l'ora

| Mai disporibile

I 2 e l [compresa)

[Irwio] Mon Disponibile -

I 4 - l [compresa) |

Mativi di Assenza / Permesso

[Irvvio] Aggivng --»

Classi da non sostituire

| < Disponbile [Canc]

—
[Irvio] Aggiungi -
<-- Togli [Canc]

<~ Togli [Canc]

LI Docente | Guando Disponibile per 5 ostituzioni
ALAMBL..  Mai disponibile
£ >

Clazsiin Gita & Accompagnataor

Clazze Accompagnatore I

Come Procedere? |

|

Clazze | D..I Accompagnatore

| Accompagnatore | Accompagnatore |

[

Accompaghatone I
THa A

lIrwvio] In Gita > |

|

i)
IVBLC
YBC hd
IBC

Accompagnatare I

Utilizzare prima i docenti iberi perché la classe & in gita [

<~ Prezente [Canc] |

|

IIEC

1CF
2CF
acF
ACF

Procedere?

Azzenza o Permesso

imlion & necessanio aggiungere gli accompagnaton delle Classi in gita)

Docente

| Azzenza / Permesso | b otivo |

?

In Permesso
dalOra  sihoalOra Motivo Assenza

5CF =l
5DF

18N
28H
38H

44 M

= |

2 ) IE =]

| [Irvio] Azzente/Permesso > |

| <= Pregente [Canc] |

Inzerire in questa lista le Classi che zono fuan scuola azsieme al loro accompagnator [zino a 3],

[~ word 2000
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ﬂﬂ Gestione Sostituzioni

Come Procedere? |nformazioni generali sulle Sostituzioni.

|sa orario provvisorio [

Gioma S ostituzioni

IME vl

Report Con Linee Yuote Supplementari [ | 2

Uza Ricevimenti per disposizioni fessibili

Docenti disponibili per sostituzioni

Docenti NOM digponibili per sostituzioni

| Mai

Limitazione alla dizponibilita:

=

Le Classi NOM ENTRAND se mancano i Professari fino alla ora

Le Clazzi ESCOMO se mancano i Profeszon dopo 'ora

| Mai disporibile

I 2 i I [compresa)
il

|4 VI [compresa) : |

[Ireia] Mon Disponibile -

M otivi di &gsenza / Permesso

Classi da non sostituire

<-- Dizponibile [Canc]

| & |
[Irvic] &ggiung --»
<-- Togli [Canc]

[Irwio] &gagiungi -
<-- Togl [Cane]

LI Docente I Quanda Disponibile per Sostituzioni
ALAMBL..  Mai dizponibile
£ >

Clazsi in Gita & Accompagnaton

Come Procedere?

| Accompagnatore I Accompagnatore |

=

|

[Invia] In Gita -

r=r=am

Classe -, coompagnatare IF'ANDETTE DESIDERIA
TR Y —— [ALaMEICCO MARISA
In Gita
dalra  sihoaOra Accompagnatore I Messuno

Utilizzare prima i docenti iberi perché la classe &in gita [

<-- Prezente [Canc] |

|

| Clasze | D..I Accompagnatore

| Come Proceders? |

Docente Azzenza o Permesso

—Aszzenze e Permessi [non & necessario aggiungere gli accompagnatorn delle Clazsiin gita)

Docente

| Azzenza / Permesso | b otivo |

In Permessa
dalra  sinoalra Motivo Assenza

| = |

=l |

2 8 = 1]

‘ [Irwvic] &zsente/Permesso - ‘

| <-- Prezente [Canc] |

Inserire in questa lista le Clazsi che sono fuon scuola assieme ai loro accompagnaton (sino a 3).

11
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Z6pabit ZonabitOrario TUTORIAL

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

&ﬁ Gestione Sos ioni — El >
| Come Procedere?  Informazioni generali sulle Sostituzioni. Isa orario provwisoro [
Docenti dizponibili per sastituzioni Docenti NOM disponibili per sostituzioni
Giomo Sostituzioni Report Con Linee Yuote Supplemertari [ I d Tecene I e e L
IME 'I Usza Ricevimenti per dizposizioni flezsibili ALAMBL..  Mai disponibile

Limitazione alla dizponibilits;

| Mai disporibile -l

|Mai =
Le Clazzi NOM ENTRAND se mancano i Professori fino alla ora |2 'l [compresa)

Le Clazsi ESCONO se mancano i Professon dopo l'ora |4 vl [compresa)

| finwio] Non Disponibite -> |

Motivi di Azsenza / Pemesso Classi da non sostituire |

—
[IFrvia] Aagiungt - [Ikwvia] Aagiung -
<= Togli [Canc] <~ Tagli [Canc] < >

Clazsiin Gita e Accompagnatori

< Disponibile [Canc] |

Clazze | D..l Accompagnatore | Accompagnators | Accompagnatore |

Elasse Accompaghatone IALAMBIEED MARISA LI | Come Procedene? |
NEeC 1.. AL&MBICCO MARIL.. PAMDETTE DESI. «
[mec =] Aocompagnators [PANDETTE DESIDERIA  ~| | [nviollnGia > |
Gita
’% Accompagnatore I MNessuno ;‘ | < Prezente [Canc] |
. Utiizzare prima i docenti iber perché la classe & ingita [
—Assenze e Permessi [nhon & neceszanio aggiungere gli accompagnaton delle Clazsi in gita)
| o - | Daocente | Asserea # Permesso | Motivo | &
In Permesso
Docente AszenzaoPemesso dalra sinoaOra Motivo Assenza [~ word 2000

| = | = J I W ) 1

Salva Assenze

‘ [Irwio] Azzente/Permesszo -» ‘ e Calcola
Sostituzioni
| <-- Prezente [Canc] |
Inzerire in questa lista le Clazsi che sono fuon scucla azzieme ai loro accompagnaton [zino a 3).
Wizualizza e
Stampa
Sostituzioni

FINE

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.

— O X

| Come Procedere?  Informazioni general sulle Sostituzioni. | Lsa orario provvisario [
Docenti disponibili per sostituzioni Diocenti MON dispanibili per sostituzioni
Giorno Sostituzion Report Con Linee Yuote Supplementari |_ . I ;I Docente I e B e S TG
I l Uza Ricevimenti per digpogizioni fleszibili; ALAMEL..  Mai disponibile
IMa| _I Limitazione alla disponibilits:
Le Clagzi MOM ENTRAND ze mancano | Professarn fino alla ora |2 .I [compraza) IMai dizponibile _ﬂ

.
Le Clagsi ESCOND g2 mancano | Professon dopo l'ora I 4 = i [compresal : |

linvia] Non Disparibie - |

Motivi di Assenza / Permesso | permesso Flassi da non sostituie

[permesso | <] | <-Disporibiie [Canc] |
| [Irwio] Aagiung --» | [Itwin] Aggiungi >
| ¢ TogilCane] | < Tagh [Canc] = =

— Clazsi in Gita & Accompagnator

Clasze Accompagnatare IALAMBICCEI MARISA ;I | Come Proceders? | Classe | D..I Accompagnatore | Accompagnatore | Accompagnatore |
I—_, eC 1. ALAMBICCO MaRI.. PAMDETTE DESI...

lec ] Accompagnatore [PANDETTE DESIDERIA ) | [Irwio] In Gita > |

In Gita

dalOra  sinoalOra Accompagnatare I MNessuno ;I | <-- Presente [Canc] |

|1 jv IB jv Utilizzare prima i docenti liber perché la classe & in gita W
—igzzenze e Permessi [non & necesszano aggiungere gli accompagnator delle Clazsi in gita)

| Come Proceders? | Docente | tsserza / Permessa | Motiva | 2

It Permesan
Docerte AszenzaoPermessn daOra sinoaOra Motivo Assenza [ ‘wiord 2000

IAHETIND PETROS _vJ IAssenteIntero Giorno LI I j I _vJ Ipermesso j
Salva fssenze

f ' J_Unvio] Aszsente/Permesso - ‘ & Calcola
Sostituzioni

| ¢-- Presente [Cahc) |

Imserine i questa lista gii insegnanti Assenti per lintera giorata o in Permesso per alcune ore. £ obbligatorio

inzerire il motivo dell'assenza, | mativi di aszenza sono configurabil, Vizualizza e

Stampa
Sostituzioni

FINE
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% Gestione Sostituzioni

| Come Procedere? Informazioni generali sulle S ostibuzion. Usa orario proswisorio [
Diocenti dizponibili per sostituzioni Diocenti MO disponibili per sostituzioni
Giormao Sostituzioni Repaort Con Lines Yuote Supplementan [ I LI TR I I D e ST
IME ’I . Usza Ricevimenti per dispozizioni fessibili ALAMBL..  Mai disponibile
IMai LI ' Limitazione alla dizponibilits:
Le Clazsi NON ENTRAMD se mancano i Professori fino alla ora m [compreza) IMai dizpanibile LI

2
Le Clagsi ESCOMO se mancano i Professon dopo 'ora |4 ,I [compresa) ' |

totivi di &szenza / Permesso | PEIMEss0 Classi da hon sostituirs

Ipermesso I vi | <~ Dizponibile [Canc] |
| [Irwio] Aggiungi --> |

Clazsiin Gita & Accompagnator

lInvio] Non Disponibile > |

Clazze | D..I Accompagnatore | Accompagnatore | Accompagnatore |

Clazze Accompagnatore IAL.&MBIECD MARISA ;l | Come Proceders? |

Iﬁ lNec 1. ALAMBICCO MARI.. PAMDETTE DESI..

NIBC x Accompagnatore [PANDETTE DESIDEFRIA | | [nvielInGita=> |

In Gita

dalra sihoaOra Accompaghatone I MNessuno ;I | < Presente [Canc] |

|1 j‘ IE j‘ Utilizzare prima i docenti iber perché la classe & in gita W
—&zsenze e Permessi [hon & necessano aggiungere gh accompagnaton delle Clazsi in gita)

| one P o | . Docents | Asserea / Permesso | Mativo | 2

n Fermesso * ARETINDO PETROS  Assente ENMEsE0
Dacents Aggenza o Permesso daOra sino aOra Motivo Assenza e [ wiord 2000

| CONCETTI CONCETTO _=| |Pemessa >3 =l |5 = [pemessa |

Salva Assenze
| revio] Azzente/Permess --» e Calcola
Sostituzioni

| - Prezente [Canc] |

Inserire in questa lista gli inzegnanti Assenti per lintera giomata o in Permesso per alcune ore. E obbligatorio

irzerire il motivo dell'azzenza. | motivi di azsenza sono configurabili Yizualizza e

Stampa
Sostituzioni

FINE

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.

aﬂ Gestione Sostituzioni

— O x

Fieport Con Lines Yuote Supplementar [

| Come Procedere?  Informazioni generali sulle Sostituzioni. Uza orario provwvizonio (|
Uza Ricevimenti per disposizioni flessibili

Docenti dizponibili per sostituziani Docenti MOM dizponibili per zostituzioni
Giomo Sostituzioni
I ME ¥ I
|Mai =

I ;I Docente | Guando Disponibile per Sostituzioni
Le Classi MON ENTRAND se mancano i Professori fino alla ora |2 vI [compresa) I IMai digponibile LI
2

Limitazione alla disponibilita:

ALAMBL..  Mai disponibile
Le Clazsi ESCOMO =& mancano i Profezzon dopa 'ora |4 vI [compresal
| nvio] Nen Disporibile > |

Motivi di Assenza / Permesso | PEmessa Elassi da nan sostiire |

Ipermesso I vl
[Invin] Aggiungi - [Invia] Agaiungi >
<~ Togl [Canc] <= Togli [Eanc] < >

Classi in Gita & Accompagnatan

<~ Disponibite [Cane] |

Clazse Accompagnatore IALAMBIEED MARISA ;! | Come Proceders? | Classe I D--I Accompagnatare I Accompaghatare I Accompagnatore
lﬁ gt 1.. ALAMEICCO MaARL.. PAWDETTE DESI...
MEC =z Accompagnatare [PANDETTE DESIDEFIA  ~] | sl InGia |
In Gita
dalOra  sihoaOra Accompagnatore I Messuno ;I | <~ Prezents [Canc] |

I1 jv IB jv Ltiizzare prima i docenti iber perché la clazse & in gita W

— Azsenze e Permessi [non & necessanio aggiungere dli accompagnaton delle Clazsi in gita)

| Come Proceders? | Docents | Azzenza / Parmesso | Mativo I 7

In Pemessa } ARETINO PETROS  Agsente permesso
Docente AzzenzaoPemesso dalra sinoaOra Motivo Assenza e CONCETTI CONCE... Permesso 3-5 Ora [ [ “waord 2000

I LI IF'ermesso LI |3 LI |5 LI Ipermesso ;I

Salva Azzenze
‘ [Irvein] Azzente/Pemeszo - ‘ e Calcola
S ostituzioni

| <-- Presente [Canc] |

Inzefire in questa lista gli inzegnanti Azsenti per linkera giomata o in Permesso per alcune ore. E obbligatonio

inzerire il mativo dell'assenza. | motivi di azzenza zono configurabili Vizualizza e

Stampa
S ostituzioni

FINE
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Stabilire con chi sostituire

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

ZonabitOrario TUTORIAL

Scegliere la zostituzione prefenbile per ciazcun cazo in oul o sono pid possibilita

IL DOCEWTE DISPORNIBILE SI TROWA NEL PLESSO:

Scegliers una zostituzione per ogni cazo in cui
i son0 pitt possibilita,

ADORISIO 8L Martedi 1
“DORISIO 4DL Martedi 2
ADORISIO 1B| Martedi 5

DOCENTE ASSENTE | Classe | Plessa | Gioma | Ora| DOCENTE DISPOMIBILE | prima | Ora | dopo | Ragione disponibiita | Scela per sostinire |

ADORISIO
ADORISIO
ADORISIO
ADORISIO
ADORISIO
ADORISIO
ADORISIO
ADORISIO
ADORISIO

3aL
3AL
ADL
ADL
40L
ACL
1Bl
1Bl
1B

CENTR.
CENTR.
CENTR,
CENTR,
CENTR,
CEMTR.
CENTR.
CENTR.
CENTR.

Marted
Marted
Marted
Martedi
Martedi
I artedi
Martedi
Martedi
Martedi

NN O e P Pd B

Clmdl

DI FRANCE
BERMNABE
DE PALMA
DI FRAMCI
MACONE
FERRIE
FR&NCHI
PEZZAR0

CEM
Diz
CEM

CEN
CEM

Dig
Dig
Dig
Diz
Diz
Diz
Diz
Diz
Diz

CEM
CEM
CEM
CEM
CEM
CEM
CEM
Diz

CEM

Ora Digpozizione
Ora Digpozizione
Ora Dizpozizione
Ora Dizpozizione
Ora Dizpozizione
Ora Dizposzizione
Ora Dizpozizione
Ora Dizpozizione
Ora Dizpoziziohe

Sl [unica scelta possibile]

SaLMA

| | ABBANDONA
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