Manuale

ALUNNI

di

SCUOLA DIGITALE

APPLICAZIONE

Alunni Web

Revisione 2

DATA CREAZIONE DOCUMENTO

29/10/2021

VERSIONE APPLICAZIONE

10.0

DATA ULTIMO AGGIORNAMENTO

14/07/2022

Copyright © 2021 - AXIOS ITALIA SERVICE Srl. | www.axiositalia.it




AXIOS

/1]

SOMMARIO

INTRODUZIONE 6
ACCESSO 7
OPERAZIONI PRELIMINARI 8
IMPOSTAZIONE AMBIENTE DI LAVORO 8
IMPOSTAZIONI GENERALI 9
Plessi 9
Sedi 10
Calendario Plesso 1
IMPOSTAZIONI — ALUNNI 12
Tipologiche di Base 12
Frazioni Temporali 12

Esiti Finali 14
Materie 16

Voti 18

Livelli (solo per Ordine Scuola EE) 19

Corsi 20

Piani di Studio 21
Certificato delle Competenze 24
Competenze 24

Associa Competenze 26
Messaggi Predefiniti 29
Modalita di Recupero (Solo per Ordine Scuola SS) 30
Composizione Giudizi 31
Composizione Corso di Studi (solo per Ordine Scuola SS) 31
Indirizzo di Maturita (Solo per Ordine Scuola SS) 31
Gestione Firme 31
Parametri Generali Plesso 32
ARCHIVI 35
ARCHIVIO ALUNNI 35

Manuale — Alunni WEB

Versione Beta — Rev. 2



QXIS

Inserimento Nuovo Alunno 35
Scheda Sanitaria 38
Curriculum 39
Foglio Notizie 44
Iscrizioni 44

Ricerca Alunni 46
Anagrafica 48

ARCHIVIO TUTORI 49
Inserimento Nuovo Tutore 49
Ricerca Tutore 51

STRUTTURA SCOLASTICA 53

Nuova Classe 53

Nuovo Gruppo 55

Classi e Gruppi 56

Pluriclassi 58

GIORNALIERE 60

ASSENZE 60

Gestione Assenze 60

Consulta Assenze 62
Visualizzazione Mensile 62
Visualizzazione per Frazione Temporale 63
Visualizzazione per Anno Scolastico 64

MENSA 65

Gestione Mensa 65
Associazione classe refettorio 65
Calendario classe-refettorio 66

Gestione mensa giornaliera 67

Riepiloghi 69

PERIODICHE 71
ASSEGNAZIONE DOCENTI 71
Nuova Assegnazione (singola) 72
Manuale — Alunni WEB Versione Beta — Rev. 2



QXIS

Docente Compresente 73
Nuova assegnazione (Multipla per docente) 74
Nuova Assegnazione (Multipla per Materia) 74

PAGO SCUOLA 75
Operazioni Preliminari 75

Istituto Principale 75

Credenziali Sidi 76

Codici IBAN 76

Piano dei Conti (per chi utilizza Bilancio WEB di Axios) 77

Versanti per gli Alunni 78
Gestione 80

Eventi Pagamento 80

Nuovo Evento 80
Ricerca Evento 83
Avvisi di Pagamento 85

Inserimento Avvisi di Pagamento 85
Ripartizione 92
Rappresentante di Classe 92

COMUNICAZIONI SMS/EMAIL 94
Nuova Comunicazione 94
Elenco 101

VALUTAZIONI 103
Valutazioni Intermedie (Per le Scuole Secondarie di | e Il Grado) 103
Valutazione Finale (Per le Scuole Secondarie di | e Il Grado) 104
Valutazioni (Per le Scuole Primarie) 106

STAMPE 108

STAMPE 108
Documenti 108
Elenchi 109

Elenchi, Riepiloghi e Libri di Testo 109

Esportazioni 12

Manuale — Alunni WEB Versione Beta — Rev. 2



AXIOS
Personalizzazione Elenchi 13
Passo 1 13
Passo 2 13
Passo 3 14
Statistiche 15
TABELLONI 17
Valutazioni frazione intermedia 1n7
Valutazioni esito finale 19
ANNUALI 122
ORGANI COLLEGIALI 123
Creazione e Gestione 123
Consiglio di Classe (o Interclasse o Intersezione) 124
Consiglio di Istituto (o di Circolo) 126
LIBRI DI TESTO 129
OPERAZIONI PRELIMINARI 129
IMPORTAZIONE DA FILE AIE 130
Mappa Classi 130
GESTIONE DEI LIBRI DI TESTO 131
Caso A — Gestione delle Adozioni solo in Alunni Web 131
Inserimento libri (Nuove Adozioni) 132
Caso B — Gestione delle Proposte su Registro Elettronico Axios 132
Associazione Professori/Materie 133
Esportazione File per AIE 133
Cambio Anno 134

Manuale — Alunni WEB

Versione Beta — Rev. 2



QXIS S

INTRODUZIONE

Alunni WEB nasce per adeguare i sistemi informativi in uso nelle pubbliche amministrazioni, di
conseguenza anche alle scuole, alle moderne piattaforme. Inoltre vista la recente normativa
sulla dematerializzazione, I'utilizzo di un applicativo WEB permette di snellire tutte le pratiche

al fine dell’archiviazione dei documenti.

Il prodotto Alunni WEB & completamente Web Based residente nel Cloud Axios e ha tra le
sue peculiarita quella di essere direttamente collegato al Registro Elettronico, a Protocollo
WEB nonché a Segreteria Digitale garantendo pertanto la condivisione degli archivi anagrafici

e l'integrazione delle informazioni di comune interesse.

Il programma non necessita di installazione su client pertanto & accessibile dall'utente da
qualunque parte del mondo a patto che si disponga di una connessione ad Internet e di un

browser.

Alunni WEB permette la gestione degli alunni sia per quanto riguarda I'anagrafica che il
curriculum consentendo di adempiere a tutti gli obblighi ministeriali, producendo certificati,

schede di valutazione e comunicazioni varie.
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Area Alunni

ACCESSO

Gli utenti, una volta effettuato l'accesso in Scuola Digitale, dovranno cliccare sulla "tile”

(mattonella) relativa ad Alunni WEB, come mostrato in figura.

Rubrica e
“ Notfiche 12 [l calendario 18 | maitingist 1
1l mio Profilo
112542 mercoledi 17 maggio 2017 W wessagsi 7 f| Utenti 2233 Segreteria Digitale
o o

COLLABORA

Alunni web  [IRSEISURSSER

Alunni Web

N.B. L'ordine delle “tile” (mattonelle) potrebbe essere diversa da quello mostrato in figura

perché dipende dalle eventuali personalizzazioni della dashboard (pagina iniziale) di Scuola
Digitale.

Cliccando quindi su “Alunni WEB” si accede alla dashboard (pagina iniziale) del programma
Alunni.

{nt 08455351000 - DIMOSTRATIVO AXIOS ITALIA

ScuoLA DiGitaLe

Q @ . LORENZO ¥ SD
Struttura scolastica Anagrafe alunni Comunicazioni via SMS/Email Tabelle alunni
1A} vome
ARCHIVI
g Alunini
8‘1 Tutori
“(2 Struttura scolastica

GIORNALIERE

®

PERIODICHE

Anagrafe tutori

2014 © Axios Italia €3 Alunni Web Demo [1.0.0] 5L STECCHETTI LORENZO 20/11/2020 [ RMTDO008011-SCUOLA SECONDARIA Il GRADO (D A'S. 2019/2020 [@AF.2020
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OPERAZIONI PRELIMINARI

Prima di procedere ad analizzare le operazioni di gestione degli alunni, occorre controllare ed
implementare alcune tabelle fondamentali per I'utilizzo del programma. Tali tabelle si trovano

all'interno del menu Impostazioni.

IMPOSTAZIONE AMBIENTE DI LAVORO

Una volta impostati i plessi di interesse, per

poter lavorare su un plesso, piuttosto che su un

D A B Qoo i
altro, & necessario cliccare sull'icona posta in

alto a destra dell'applicazione.

Il programma prospettera la seguente finestra:

Impostazioni ambiente di lavoro

Plesso

RMTDO08011-SCUOLA SECONDARIA || GRADO
Anno Scolastico

2019/2020
ANNO Finanziario

2020

Da qui & possibile impostare il plesso su cui si desidera lavorare e I'anno scolastico in cui si

desidera operare.

Per confermare i dati bastera cliccare sul pulsante EXEEN,
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IMPOSTAZIONI GENERALI

Le tabelle di interesse per la compilazione dei dati

ﬁ’} Impaostazioni 8 Generali necessari all'utilizzo del programma si trovano parte

nel menu Generali e parte nel menu Alunni.

All'interno di questa voce di menu & possibile impostare i plessi gestiti dalla propria scuola,

cosi come le sedi.

PLESSI

Selezionando la voce “Plessi” sara possibile visualizzare ed eventualmente aggiungere i plessi

di interesse della scuola.

& Impostazioni generali &5

Y Anagrafica Cliente # Moduli attivi 1 Aree Organizzative Omegenee (3 Codici fatturazione elettronica €3 Posta elettronica
[# Firma digitale utente F Scanner & Gruppi di utenti & Utenti di Scuola Digitale 4 Importa utenti da RE = sedi
£ Anni scolastici E] Calendario plesso

i= Elenco plessi

Visualizza 10 ~ elementi per pagina

Intitolazione 4 Codice Meccanografico Ordine Tipo Bilancio Comandi

ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE RMIS01000A Secondaria Il grado | ISTITUTO SCOLASTICO DIMOSTRATIVO (5] n
SCUOLA ELEMENTARE AXI0S RMEE0Q101V Primaria ISTITUTO SCOLASTICO DIMOSTRATIVO (o) n
SCUOLA MEDIA AXIOS RMMMO0100X Secondaria | grado  ISTITUTO SCOLASTICO DIMOSTRATIVO (o) n
SCUOLA SUPERIORE AXIOS RMPS10000A Secondaria ll grado  ISTITUTO SCOLASTICO DIMOSTRATIVO (o) ﬂ

Per aggiungere un plesso bastera cliccare sull'apposito pulsante ed il programma

proporra la seguente finestra:

& Dati del Plesso

Tipo scuola * ntitolazione Scuola =

ISTITUTO SCOLASTICO DIMOSTRATIVO SCUOLA SUPERIORE AXIOS
Tipologia Scuola = Sigla Ordine Scuola = Estremi DM

SCUOLA STATALE X Secondaria ligr.. X ~
Codice Meccanografico * Codice Meccanografico Storico * Personalita Giuridica gilancio

RMPS10000A RMPS10000A El [ vo |

ndirizzo cAP Comune

via Emanuele Filiberto 190 172 ROMA
Telefono 1 Telefono 2 Fax

06777231

ndirizzo £-Mail indirizzo E-Mail PEC sito Internet

Per inserire il plesso occorrera prima di tutto cliccare sul pulsante per richiamare dalla
tabella il plesso di interesse. Il programma una volta richiamata la scuola compilera i vari campi,

che possono comunque sempre essere modificati dall’'utente.
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Area Alunni /

SEDI

Selezionando la voce “Sedi” sara possibile visualizzare ed eventualmente aggiungere o

modificare le sedi di interesse della scuola.

& Impostazioni generzli 3

{nt Anagrafica Cliente 8 Moduli attivi ¢ Opzioni generali It Aree Organizzative Omogenee Codici fatturazione elettronica
(3 Posta elettronica [# Firma digitale utente E3 Scanner &% Gruppi di utenti & Utenti di Scuola Digitale 0 Plessi
£ Anni scolastic Calendario plesso
Visualizza 10 ~ elementi per pagina
Plesso * sede * Comune Indirizzo Data inizio Data fine Classi Comandi
RMAAQD700G SEDE INFANZIA ROMA 01/08/2010
RMEEQO70Q0R SEDE PRIMARIA 01/08/2010
RMMMO5300D SEDE SCUOLA MEDIA 1 01/08/2010

Se le sedi sono gia inserite & possibile modificarne i dati tramite il pulsante E o eliminarle

tramite il pulsante ﬂ

Per inserire una nuova sede occorrera cliccare sul pulsante | +regunei |

ATTENZIONE! Prima di inserire una nuova sede occorrera accertarsi di essere posizionati sul

codice meccanografico di riferimento. Per questo rimandiamo al paragrafo Errore. L'origine r

iferimento non é stata trovata.)

Il programma prospettera la seguente finestra ed in alto mostrera il codice meccanografico

di cui si sta inserendo la sede:

nserimento nuova sede del p\essolRMTDOOSOH-SCUOLA SECONDARIA Il GRADOI

& Dati della Sede

Descriziane *
SEDE CENTRALE
Indirizzo CAP
VIA VERDI 00100
Comune
Telefono Fax
Data inizio validita * Data fine validita
& 01/09/2010 &
Codice SIDI Data importazione SIDI
]
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Se il codice meccanografico non dovesse essere quello corretto, occorre prima modificare

I'ambiente di lavoro e successivamente si potra ripetere |'operazione appena descritta.

Una volta compilati i campi di interesse, bastera cliccare sul pulsante [ @ |

CALENDARIO PLESSO

Selezionando la voce “Calendario Plesso” & possibile visualizzare/inserire i giorni di chiusura

didattica e/o scolastica, indicare il periodo o i periodi utili ai fini della prenotazione dei colloqui

oppure impostare eventuali aperture didattiche straordinarie.

i= Calendario plesso

Visualizza 10 ~ elementi per pagina
Descrizione
Prenctazione colloqui
Tutti | 5anti (Ognissanti)
Chiusura Segreteria
Apertura Straordinaria

Ponte

Data inizio

01/10/2020

01/11/2020

02/11/2020

21/11/2020

07/12/2020

Data fine

311042020

01/11/2020

02/11/2020

21/11/2020

07/12/2020

Tipologia festivita

Prenctazione colloqui
Festivits didattica e scolastica

Festivita scolastica

Apertura didattica stracrdinaria

Comandi
(0
(o § o]
[0
]
(o]

Il programma mostrera per default le festivita nazionali (i giorni rossi da calendario) e la scuola

provvedera ad inserire le varie chiusure (Santo Patrono, chiusure didattiche per Natale,

Pasqua, ecc.) o le aperture straordinarie o i periodi di prenotazione colloqui di interesse.
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IMPOSTAZIONI — ALUNNI

Una volta selezionati il plesso e I'anno scolastico di interesse, tramite

{C& Impestazioni & Generali

il menu Impostazioni->Alunni & possibile accedere alle tabelle

# Tabelle comuni

@ Auri specifiche (materie, corsi, piani di studio, ecc.) che permettono di

creare la struttura della propria scuola.

La finestra si suddivide in due categorie:

le Tipologiche di Base all'interno delle quali troviamo tutto cid |5 leaeriFliy]
che & necessario per creare la struttura della scuola; Tinologiche di base
i Errore. L'origine riferimento non é stata trovata. che Parametri general plesso
2 P

ermettono di impostare alcune funzionalita.

TIPOLOGICHE DI BASE

In questo gruppo sono raggruppate tutte le tabelle che coinvolgono ['utilizzo vero e proprio
del programma, come le frazioni temporali, gli esiti, le competenze, ecc. Analizziamo nel

dettaglio tutte le tabelle.

FRAZIONI TEMPORALI

All'interno di questa finestra & possibile definire le frazioni temporali dell’'anno scolastico su

cui si & posizionati.

= Impostazioni Alunni

Tipologiche di base

ni temporali ol Esiti finali {1 Mmaterie ] voti & Corsi £Z Piani di studio K Competenze

£ Associa competenze &b Messaggi predefiniti ) Dipartimento disciplinare & Modalita di recupero

= Elenco frazioni temporali

Visualizza 10 ~ elementi per pagina
Progr. * Descrizione Codice SIDI Attiva y Inpagella y Datainizio Data fine Esito finale Comandi

1 PRIMO QUADRIMESTRE | QUADRIMESTRE [4] (=] [i] 01/09/2020  15/01/2021 (10 ﬂ
2 SECONDO QUADRIMESTRE 1| QUADRIMESTRE [5] (=] (=] 16/01/2021  10/06/2021 (=] E ﬂ

Per aggiungere una frazione temporale bastera cliccare sul tasto e il sistema produrra

la seguente schermata di inserimento:

Manuale — Alunni WEB Versione Beta — Rev. 2

/

12/

/




AXIOS

Inserimento nuova frazioni temporale

TEEEER

=3 =

Ricordiamo che i campi contrassegnati con I'’* sono obbligatori. | dati previsti sono:

Manuale — Alunni WEB

Descrizione: va inserita una descrizione della frazione temporale.

Prog: il campo progressivo serve a far comprendere al programma la sequenzialita
delle frazioni temporali, per cui il primo quadrimestre o trimestre avranno il numero 1

e cosl via.

Data inizio e Data fine: in questi campi & necessario indicare le date di inizio e fine

validita della frazione temporale che si sta inserendo.

Esito Finale: se questo campo viene impostato sul “SI” & perché si sta inserendo la
frazione temporale finale e che quindi prevede un esito di ammissione o non
ammissione alla classe successiva. Proprio per questo la frazione temporale che

prevede l'esito & solo quella finale e pud essere una e una sola.
Attiva: questo parametro permette di disattivare una frazione temporale.

In Pagella: questo parametro permette di gestire frazioni temporali intermedie,
infraquadrimestrali, che non devono di fatto essere riportate nel documento di
valutazione. Per cui se viene impostato sul “NO” i voti di un eventuale scrutinio

intermedio non verranno riportati in pagella.

Codice SIDI: in questo campo & possibile associare alla frazione temporale di riferimento

il relativo codice SIDI, utile per quanto si invieranno gli scrutini finali analitici.

Date limite ins. Voti proposti: qui & possibile indicare la data limite di inserimento dei
voti proposti da parte dei docenti. Queste date possono essere diversificate in base

all'anno di corso.

Date visualizzazione pagella: qui & possibile indicare la data dopo la quale i genitori
potranno visualizzare la pagella dei propri figli. Anche in questo caso le date possono

essere diversificate in base all'anno di corso.

Versione Beta — Rev. 2

13/



AXIOS “7

Area Alunni

EsiTI FINALI

i= Impostazioni Alunni

Tipologiche di base

(@® Frazioni temporal d] Esiti finali {1 Materie [ vot & Corsi 2 Piani di studio LA Competenze

B Associa competenze &4 Messaggi predefiniti ) Dipartimento disciplinare ¢ Modalita di recupero

= Elenco esiti finali

Visualizza 10 ~ elementi per pagina Ricerca:

Descrizione ~ D Tipologia Esito SIDI Attivo Comandi

AMMESS@USEX ALLA CLASSE SUCCESSIVA MM3 Positivo 9 ﬂ

In questa tabella & possibile visualizzare/inserire/modificare gli esiti per lo scrutinio di fine

anno scolastico.

Per inserire un nuovo esito bastera cliccare sul pulsante ed il programma aggiungera

una riga come mostrato nella figura seguente:

= Elenco esiti finali

Visualizza 10 ~ elementi per pagina Ricerca: + Aggiungi
Descrizione ~ D Tipologia Esito SID Attivo Comandi
NON AMMESS@USEX ALLA CLASSE SUCCESSIVA Negativo v v n E

Per cui occorrera inserire:

Y |a descrizione dell’esito (ossia cid che verra visualizzato dalle famiglie e cid che verra
stampato sulle schede di valutazione e nei tabelloni);
Per riportare sui vari documenti I'esito con la corretta desinenza maschile/femminile a
seconda del sesso dell'alunno, basta impostare il suffisso @SEX per indicare la
desinenza o/a in minuscolo, @USEX per indicare la desinenza in maiuscolo (O/A).
Per esempio "Ammess@SEX" riportera in pagella Ammesso se si tratta di un alunno e
Ammessa se si tratta di un’alunna, mentre “AMMESS@USEX” riportera in pagella
AMMESSO o AMMESSA.

B |l campo ID & un campo calcolato in automatico dal programma.
B |a tipologia, ossia specificare il tipo di esito che pud essere:

v Positivo: lo si utilizzera per tutti quegli esiti che permettono il passaggio alla
classe successiva o al successivo grado di istruzione o all'ammissione agli esami

di stato (sia | che Il grado) o il conseguimento della licenza o del diploma.

v Positivo (der. manc. val. AS): lo si utilizzera per tutti quegli esiti che permettono
il passaggio alla classe successiva o al successivo grado di istruzione o

I'ammissione agli esami di stato (sia | che Il grado) che pero sono stati autorizzati

Manuale — Alunni WEB Versione Beta — Rev. 2




AXIOS

dal Consiglio di Classe in deroga al numero elevato di assenze effettuate

dall’alunno che supera quindi il monte ore consentito.

v Positivo (rec. car.): SOLO SECONDARIE DI Il GRADO - lo si utilizzera per tutti quegli
esiti che permettono il passaggio alla classe successiva, ma ottenuti dopo la

sospensione del giudizio.

v Positivo (a4c7 DM 92/2018): SoLo SECONDARIE DI Il GRADO — lo si utilizzera solo ed
esclusivamente per l'esito che permette il passaggio alla classe successiva, ma

con revisione PFI.

* Negativo: lo si utilizzera per tutti quegli esiti che NON permettono il passaggio
alla classe successiva o al successivo grado di istruzione o I'ammissione agli

esami di stato (sia | che Il grado) o il conseguimento della licenza o del diploma.

* Negativo (manca. val. AS): lo si utilizzera per tutti quegli esiti che NON
permettono il passaggio alla classe successiva o al successivo grado di
istruzione o I'ammissione agli esami di stato (sia | che Il grado) perché I'alunno

ha superato il monte ore di assenza consentito nell'anno scolastico.

* Negativo (rec. car.): SOLO SECONDARIE DI Il GRADO — lo si utilizzera per tutti quegli
esiti che NON permettono il passaggio alla classe successiva, ma ottenuto dopo

la sospensione del giudizio.

Sospeso: SOLO SECONDARIE DI Il GRADO — lo si utilizzera allo scrutinio finale per
quegli alunni che non hanno la sufficienza in tutte le materie e avranno la
possibilita di recuperare in un secondo momento. Attenzione! Questo esito deve
essere UNO e UNO SOLO.

v Non Noto: lo si utilizzera per quegli esiti che non determinano alcun passaggio

né alla classe successiva, né alla classe di partenza.

L'esito SIDI, ossia il codice SIDI dell’esito indispensabile per l'invio degli scrutini finali

analitici.

B Indicare se l'esito & attivo, quindi sara possibile attribuirlo agli alunni o se invece &

sospeso, per cui non sara possibile attribuirlo a nessun alunno.

Per confermare i dati bastera cliccare sul pulsante @ |
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MATERIE

In questa tabella & possibile visualizzare/inserire/modificare le materie di studio del plesso in
cui siamo posizionati. Se si hanno piu plessi del medesimo ordine scuola (EE, MM, SS) le materie

saranno in comune.

= |mpostazioni Alunni

Tipologiche di base

[ vot: & Corsi & Piani di studio £ Competenze £ Associa competenze 4 Messaggi predefiniti O Dipartimento disciplinare

(© Frazioni temporal ol Esiti final

& Modalita di recupero 83 composizione giudizi

i= Elenco materie

Visualizza 10 v elementi per pagina Ricerca:
Descrizione - Attiva Tipologia Tipologia opzionale Concorre alla media PSTD Docenti Comandi
ARTE E IMMAGINE (i) 3 (<] E E n
COMPORTAMENTO [ i) Comportamento (o] E n
TAUAND e o Ex &

Per inserire una nuova materia occorrera cliccare sul pulsante ed il programma

prospettera una maschera come la seguente:

Inserimento nuova materia

& Dati materia

Descrizione estesa *
LINGUA E LETTERATURA ITALIANA
Descrizione breve * Sigla * Codice *
ITALIANO ITA SSITA
Tipologia * Tipologia opzionalita +
Normale > Curricolare A
Attiva Conc. alla media Voto unico
Ex E | =

| dati richiesti sono (i campi contrassegnati con I'* sono obbligatori):

Il Descrizione estesa e Descrizione breve: Le due descrizioni sono obbligatorie, perché a
seconda delle stampe o dei tabelloni, il programma riporta una descrizione piuttosto che

Ialtra.

Bl Sigla: la Sigla va impostata manualmente ed & importante ai fini dello scrutinio poiché se
questo avviene tramite Registro Elettronico nel tabellone generato viene visualizzata la

Sigla.

Codice: 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).
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Tipologia: La Tipologia & molto importante, perché in base alle varie tipologie il
programma € in grado di capire come gestire alcune materie “particolari”. Le tipologie
sono:
¢ Normale: Questa tipologia & da impostare per tutte le materie di studio che non
rientrano nelle casistiche successive.
¢ Religione: 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.

¢ Educazione Fisica: Questa tipologia & per indicare la materia Educazione Fisica.

e Lingua Straniera: 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).

¢ Comportamento: 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.

e Sostegno: 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.

e Strumento Musicale: Questa tipologia & da impostare in presenza della materia
Strumento Musicale.
e Materia Alternativa: Questa tipologia &€ da impostare in presenza della materia

“Materia Alternativa alla Religione Cattolica”.

Tipologia Opzionalita: 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 & 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 ed anche in classi non proprie del docente
stesso.

NB. Per le materie impostate come NON CURRICULARI non occorre effettuare

I'associazione professori/materie.
Attiva: questo parametro permette di disattivare le materie non pil in uso.

Conc. alla media: questo parametro permette di far capire al programma se le
valutazioni della materia selezionata, concorrono o 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.
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Voto Unico: 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.

Per confermare i dati inseriti occorre cliccare sul tasto EEHA.

| tasti permettono di visualizzare le materie inserite, senza dover chiudere ogni

volta la finestra di visualizzazione.

Una volta inserita la materia il programma mostrera tutte le materie sottoforma di elenco con

la possibilita di vedere alcune delle informazioni inserite e:

visualizzare il numero di piani di studi che comprendono quella materia. Cliccando
sul pulsante il programma mostrera I'elenco dei piani di studi con la possibilita di

poterli visualizzare.

E visualizzare il numero di docenti associati a quella determinata materia. Cliccando
sul pulsante il programma mostrera l'elenco dei docenti, con la possibilita di

effettuare delle modifiche.

E modificare i dati della materia.

ﬂ eliminare la materia a patto che non sia utilizzata in nessun piano di studi.

Vori

In questa tabella & possibile visualizzare/inserire/modificare i voti da utilizzare a fine frazione

temporale e che verranno quindi riportate nella scheda di valutazione.

= Impostazioni Alunni

Tipologiche di base

@© Frazionitemporali ol Esitifinali  [] Materie &Corsi  ©Panidistudio  § Competenze R Associacompetenze g Messaggi predefiniti € Dipartimento disciplinare

@ Modalita di recupero 88 Composizione giudiz

= Elenco voti

Visualizza 10 ~  elementi per pagina Ricerca : + Aggiungi
Codice Descrizione Valore 4 Valore max Esito Codice SIDI Utilizzo Comandi
10 DIECI 10 10 Positivo DIECI [23] E n

E possibile indicare, per ogni voto, la tipologia di materia per cui il voto stesso pud essere
utilizzato. Per esempio, possiamo indicare che il voto denominato BUONO pud essere indicato
solo per Religione Cattolica e per Comportamento escludendo quindi la possibilita che lo

stesso venga indicato dal docente per altre tipologie di materia.

Manuale — Alunni WEB Versione Beta — Rev. 2



QXIS 1 )

Area Alunni Y/

Dall'apposta funzione sara possibile inserire un nuovo voto secondo le esigenze

didattiche della scuola

Visualizza 10 ~ elementi per pagina Ricerca : + Aggiungi
Codice Descrizione Valore 4 Valore max Esito Codice SIDI Utilizzo Comandi
O Scrutini
INS INSUFFICIENTE 5 10 Negativo x|V Insufficiente [1001] x|V IRC n

O comportamento

Una volta inseriti i dati del nuovo voto, & possibile salvarlo dall'apposito tasto presente

nella colonna dei comandi.

SOLO PER LE SCUOLE PRIMARIE & possibile associare ad un giudizio sintetico, da utilizzare nelle
valutazioni in itinere, un livello (non visibile da nessuno) che permettera di ottenere una
mediana nella compilazione dei voti proposti (vedi impostazioni di Registro elettronico). Vedi
esempio riportato in figura.

ms | rassNT o 0 R (o [ 0]

PRAG PARZIALMENTE RAGGIUNTO 0 o Positive LB - Intermedio E n
QRAG QUASI RAGGIUNTO ] o Positive LC-Base E n
NRAG NON RAGGIUNTO Q a Pasitivo LD - In via di prima acquisizione E ﬂ

LIVELLI (SOLO PER ORDINE SCUOLA EE)

In questa tabella & possibile visualizzare i livelli da utilizzare in fase di scrutinio per le scuole

primarie.

= |mpostazioni Alunni

Tipologiche di base

Q@ Frazionitemporali gl Esitifinali [ Materie  EVoti | il Livell & Corsi ZPianidistudio £ Competenze £ Associacompetenze ¢} Messaggipredefiniti ) Dipartimento disciplinare

88 Composizione giudizi 88 Indirizzo maturita £ Gestione Firme

Codice Descrizione Definizione livello Comandi

R vanaato Lalunnc porta a termine compiti in situazioni note & non note, mobilitando una variets di risorse sia fornite dal docente sia reperite altrove, in modo autonomo e con continuita E
PROVA MODIFICA

s Intermedio Lalunnc porta 3 termine compiti in situazioni Note in Modo AUtOROMO & CoNtinu; risalve compiti in situazioni non note tilizzando le risorse fornite dal docente o reperite E
altrove, anche se in modo discontinuo e non del tutto autonome.

@ I Lalunne porta a termine compiti sclo in situazioni note e utilizzando le risorse fornite dal docente, sia in modo autonemo ma discontinuo, sia in modo non autonomoe, ma con E
continuita.

[} In via di prima acquisizione L'alunne porta a termine compiti s0l0 in situazioni note e unicamente con il supporto del docente e di risorse fornite appositamente. E

Tramite il pulsante El & possibile modificare la “Definizione Livello” come anche inserirla in

una lingua diversa dall’italiano. La traduzione & a carico dell’'utente.

Tramite il tasto & Vi vanaate

Definizione ivelio *

poss | b | Ie | nse ri re u n'a Itra Lalunno porta a termine compitiin situazion! nete & non note, mobilitando una varletd di risorse sia fornite dal docente sia reperite altrove, in mode autonome & con continuit, PROVA MODIFICA

lingua.

= Lista traduzioni

Per confermare i dati, bastera

&5 dans des situations connues et Inconnues, en mobilisant une varlété de ressources 3 la fois fournies par lenseignant et trouves

autonome et continue, E E

Lingua 4 Dy
L
a

cliccare sul pulsante E1. S
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CORsiI

In questa tabella & possibile visualizzare/inserire/modificare i corsi che vengono utilizzati nella

propria scuola.

= I[mpostazioni Alunni

Tipologiche di base

@® Frazioni temporal i Esiti final 0 materie B voti < Piani distudio { Competenze £ Associa competenze &Y Messaggi predefiniti ) Dipartimenta disciplinare

4 Modalita di recupero 88 Composizione giudizi

visualizza 10 ~ elementi per pagina Ricerca + Aggiungi
Codice SIDI Descrizione 4 attivo Tipo titolo Anno iniziale Anni durata Corso terminale PSTD Classi Studenti Comandi
MX02MM CORS0 MUSICALE © 1 3 © m m E

Utilizzando il tasto compare la schermata di inserimento in cui & possibile inserire i

dati del nuovo corso.

@ Dati del Corso

0 51D

AMMINISTRAZIGNE FINANZA E MARKETING - TRIENNIC [ITAFPR]

Oppure inserisci direttamente i dat

Descrizione +
AMMINISTRAZIGNE FINANZIA E MARKETING - TRIENNIG COMUNE

Anne corso Inizizle * Anno corso finale + Corso AlE
El H NT - Triennio - AMM FINANZA € MARKETING INGLES... * ~

Attiva Corso terminale

Diploma
Descriziane fitolo conseguito

el

Il campo “corso SIDI” verra abilitato solo per le SCUOLE SECONDARIE DI | E Il GRADO. Per il resto i
campi da inserire sono inerenti alla descrizione, all'lanno di corso iniziale e all'anno di corso

finale.

. E inoltre possibile associare il corso AIE per la gestione dei LIBRI DI TESTO.

Una volta inserito il corso il programma mostrera tutti i corsi presenti sottoforma di elenco

con la possibilita di vedere alcune delle informazioni inserite e:

visualizzare il numero di piani di studi a cui & associato quel determinato corso.

Cliccando sul pulsante il programma mostrera I'elenco dei piani di studi.

visualizzare il numero di classi associate a quel determinato corso. Cliccando sul

pulsante il programma mostrera I'elenco delle classi.

m visualizzare il numero di studenti abbinati a quel determinato corso. Cliccando sul

pulsante il programma mostrera I'elenco degli alunni.
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modificare i dati del corso.

P1ANI DI STUDIO

= mpestazioni Alunni

Tipologiche di base

& Modalita di recupero 88 Composizione giudizi

| = Elenco piani di studio

Filtra per
Solo attivi v
Visualizza 10 ~ elementi per pagina

Descrizione 4 Codice Corso

PIANG SCUOLE MEDIE STRUMENTO 0001 CORSO MUSICALE

(© Frazioni temporall o] Esiti finall {0 Materie [ voti & Corsi £ Competenze £} Associa competenze &3 Messaggi predefiniti © Dipartimento disciplinare

Quadro orario N. studenti per anno N. mat. Attivo 4 Classi Studenti Comandi

[ EREFEEIE | —
6375 olo]s] @ [~ [ = 2 | [ |

Appena si accede alla sezione, il sistema propone in elenco tutti i piani di studio presenti. Per

comodita I'elenco potra essere filtrato per i soli piani di studio attivi o disattivi, o entrambi. Le

prime informazioni vengono presentate gia in questo elenco. Ogni piano di studio riporta

infatti a quanti alunni per anno di corso & associato, le classi e gli studenti a cui & abbinato.

Ovviamente come gia illustrato nel capitolo precedente relativo ai corsi, cliccando sugli

appositi comandi & possibile accedere al dettaglio delle informazioni, quindi all’elenco delle

classi e degli studenti abbinati.

Prima di addentrarci alla funzione di inserimento, spendiamo due parole per il comando [ < o |

da cui & possibile accedere ad un ulteriore menu.

&€ Utilita

. @ Disattiva piani di studio ,:

&
J &2 Trova piani di studio duplicati ‘

() Quadri Orario SIDI

EL_ T — _.,_|
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Disattiva piani di studio: & un comando facilitato
che consente di disattivare tutti i piani di studio che
non sono collegati ad alcuna classe e studente,

senza dover modificare il singolo piano di studi.

Trova piani di studio duplicati: consente di
ricercare tutti i piani di studio duplicati, quindi
uguali tra loro nel contenuto. Da questa funzione &

possibile eventualmente disattivarli.

Quadro Orario SIDI: consente di accedere all'elenco
dei quadri orari presenti su sidi o anche importare
gli stessi. Il tutto previo accesso al portare SIDI che
@ possibile effettuare dalla funzione stessa

utilizzando I'apposito comando

Versione Beta — Rev. 2
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Un piano di studi pud essere modificato E duplicato o eliminato ﬂ L'eliminazione di

un piano di studio pud perd avvenire solo se il piano di studi non é stato utilizzato.

Per aggiungere un nuovo piano di studi, utilizzare I'apposita funzione B ey il programma

aprira una nuova scheda dalla quale & possibile inserire i dati relativi al nuovo piano.

Per prima cosa il programma chiedera di inserire i dati principali, ossia la descrizione ed |l

corso associati a questo piano di studi. Per confermare i dati occorrera cliccare sul tasto

nserimente nuove Piano di Stud

& Dati del Piano di Studi

Codice Descrizione * Attivo Indicazione PEI
0005 SCIENTIFICO BIENNIO n m
Corso * Quadro orario
LICEO SCIENTIFICO ~ @ "

E possibile anche associare il quadro orario del sidi (se si & provveduto precedentemente ad
importarli) o indicare che si tratta di un piano di studi PEl, ossia di un Piano Educativo
Individuale (nel caso in cui si stia inserendo un piano di studi specifico per alunni con esigenze

particolari (vedi handicap, DSA, BES, ecc.)

Alla conferma dei dati il programma dara quindi la possibilita di inserire le materie di interesse

per questo nuovo piano di studi tramite il pulsante

@ Dati del Piano di Studi

Codice Descrizione * Attivo Indicazione PEI
0005 SCIENTIFICO BIENNIO n m
Corso * Quadro orario
LICEQ SCIENTIFICO ~ @ ~

Elenco materie

Visualizza 10 ~ elementi per pagina Ricerca : m

Progr. mat. Descrizione Lingua o strumento Progr. Is 1D SIDI Ore PRTD SGOPA Comandi

Nessun elemento da visualizzare

Per ogni materia che viene aggiunta il sistema propone sempre una schermata di inserimento,

come quella mostrata nella figura sotto.
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& Dati materia

Descrizione = Progr. < Ore lezione
ITALIANO % | — 1

abbinata alla materia del SIDI 1D SID:

Pagelle s | s IR
serutin
Grafico =2
A orae [
Tabellone ﬂ m
corert N . o

=3 e

In questa finestra & possibile:

richiamare la disciplina di insegnamento di interesse tramite I'apposito menu a tendina
e cliccando su © & possibile accedere direttamente alla tabella delle Materie per
visualizzare/modificare i dati della materia presa in esame.

inserire il numero progressivo. Questo numero indica la posizione che occupera la
materia nel piano di studi, ossia I'ordine che occupera nella scheda di valutazione, nel
tabellone ed in tutti i documenti ufficiali.

indicare le ore di lezioni settimanali della materia. Questo dato & fondamentale per le
SCUOLE DI | E Il GRADO per determinare il monte ore annuo (ore settimanali moltiplicato le
33 settimane di lezione) su cui calcolare la percentuale di incidenza assenze degli alunni
alla fine dell’'anno scolastico e determinare quindi la validita o meno dello stesso.
abbinare la materia SIDI qualora ce ne sia la necessita e solo se si & abbinato un quadro
orario al piano di studi.

decidere se tale materia sia oggetto di valutazione in fase di scrutinio e debba quindi
comparire in pagella, debba essere inclusa nella stampa del registro generale dei voti,
cosi come nella stampa del tabellone o inclusa nella stampa dei documenti.
specificare la tipologia di valutazione che il docente potra utilizzare nel proprio registro

personale per attribuire le valutazioni (interrogazioni, compiti in classe, ecc.)

Per confermare i dati premere il tasto , se pero si intende inserire altre materie si pud

utilizzare il tastoEEEE=E in modo che si riapra automaticamente la schermata di inserimento

per una nuova
t . Codice Descrizione * Attivo Indicazione PEI
ma erla' 0001 PIANO DI STUDI S5 m
Corso * Quadro orario
LICEO SCIENTIFICO v ® v
Progr. mat Descrizione Lingua o strumento | Progr.ls | IDSIDI | Ore SGOPA Comandi
1 LINGUA E LETTERATURA ITALIANA SSITA 5 E ﬂ ﬂ
2 LINGUA E LETTERATURA INGLESE 1 SSING | 3 ﬂ n n E
3 STORIA S55TO | 2 E n ﬂ E
4 MATEMATICA SSMAT | 6 E n ﬂ E
5 INFORMATICA SSINF 2 E n m
6 RELIGIONE CATTOLICA [NCM] SSREL E n m
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G|O[P]A In questa griglia & possibile visualizzare la tipologia di voto abbinato alla

materia: Scritto, Grafico, Orale, pratico e Altro

In quest’altra griglia & possibile verificare dove la materia verra o meno utilizzata:

Pagelle, Registro, Tabellone, Documenti.

. . ; , . . Bl -
Una menzione particolare all'interno dell’elenco materie va fatta per i comandi - . Essi
permettono di spostare una materia in una posizione superiore o inferiore, nel caso in cui si

sia sbagliata la posizione di qualche materia.

CERTIFICATO DELLE COMPETENZE

Secondo la nota MIUR 23/02/2017, protocollo 2000 & possibile effettuare la completa gestione
delle competenze, sia da un punto di vista di valorizzazione che da un punto di vista di stampa

dei relativi certificati.

Affinché si possa arrivare alla gestione e quindi alla stampa dei certificati, occorre
implementare ed eventualmente personalizzare, secondo le esigenze, le relative tabelle,

nonché associare poi il giusto certificato ad ogni alunno.

Competenze

= |mpostazioni Alunni

Tipologiche di base

(O Frazioni tempaoral odl Esiti final 1 Materie [ voti & Corsi & Piani di studio

£ Associa competenze @) Messaggi predefiniti @ Dipartimento disciplinare BB Composizione giudiz

£) Lista competenze
Visualizza 10 ~ elementi per pagina + Nuova competenza

Identificativo 4 Profilo Chiave Discipline Comandi

. : . Comunicazione
Ha una padrenanza della lingua italiana tale da consentirgli di comprendere e produrre nella madrelingua
MMO1 enunciati e testi di una certa complessita, di esprimere le proprie idee, di adottare un SEEHE] £ ﬂ
registro linguistico appropriate alle diverse situazioni.

£ e Pprop istruzione
E in grado di esprimersi in lingua inglese a livello elementare (A2 del Quadro Comune
Eurcpeo di Riferimento) &, in una seconda lingua europea, di affrontare una comunicazicne nelle linsue ﬂ
essenziale in semplici situazioni di vita quotidiana. Utilizza la lingua inglese anche con le stranieri
tecnologie dell'informazione e della comunicazione.

Comunicazione
MM0o2

Appena si accede a questa sezione il programma mostra tutte le “competenze dal profilo
dello studente” con le relative “Competenze chiave europee”. Le definizioni delle competenze
di base sono gia precaricate in base a quanto indicato nella Nota MIUR precedentemente

citata.
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E possibile pero inserirne di nuove, diverse da utilizzare in aggiunta o al posto di quelle

standard del MIUR. Un esempio di tale esigenza potrebbe essere la gestione di alunni H.

Per aggiungere una nuova competenza bastera cliccare sul pulsante posto in alto a destra

ed il programma aprira una finestra come la seguente:

Inserimento nuova competenza
entificativo

Inserire il profilo

Definire I chiave

Discipline

Qui si potra scrivere il profilo, cosi come la chiave ed eventualmente indicare le discipline

coinvolte.

Una volta confermati i dati tramite il tasto il programma aggiungera questa nuova

competenza a quelle gia presenti da sistema.

Consapevolezza

MNMOS Siorienta nelle spazic e nel tempo e interpreta i sistemi simbaolici e culturali della societa. ed espressione ﬂ
culturale
. ; e ; . ) : Consapevalezza
In relazione alle proprie potenzialits e al proprio talente si esprime e dimostra interesse per :
MM10 ) - o - ed espressione
gli ambiti moteori, artistici e musicali.

culturale

MM11 Inserire il profilo Definire la chiave E ﬂ

Questa tabella differisce e viene gestita in base all'ordine scuola (EE/MM/SS).
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Associa Competenze

= mpostazioni Alunni

Tipologiche di base

(O Frazioni temporali il Esiti finali {1 Materie [ voti & Corsi £2 Piani di studio B\ Competenze

)]

|.5, As50 -'-::-"w::-ecenzel £ Messaggi predefiniti @ Dipartimento disciplinare B8 Composizione giudizi

58

£ Lista assodiazione competenze

Dati certificato
Livelli
Associazione competenze

Alunni

La schermata & suddivisa in quattro schede dove & possibile visualizzare tutte le voci che

compongono il certificato, cosi come i livelli ed associare gli alunni di interesse.
Analizziamole nel dettaglio:

Il Dati Certificato

In questa sezione troviamo il certificato di base, quello previsto dalla normativa, che
ovviamente non si pud né modificare né eliminare. Al certificato di base & possibile

associare tutti gli alunni di interesse.

L3 Lista associazione competenze

Dati certificato

+ Aggiungi certificato

Id Descrizione Comandi
(] MMO1 Competenze al termine della scuola secendaria di primo grado
O MMO2 Competenze al termine della scuola secendaria di primo grado [copial n

Qualora invece si desideri apportare delle modifiche al certificato & possibile duplicarlo
tramite il pulsante ' Il programma proporra un nuovo certificato (identificabile dalla
voce [copial nella descrizione) a cui & comunque, possibile attribuire una nuova

descrizione tramite il pulsante El

Oppure & possibile inserire un nuovo certificato, completamente vuoto, tramite il

pulsante che dovra poi essere redatto completamente dall’'utente.

B Livelli
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In questa scheda sono riportati i livelli standard di valutazione. Il modello standard non

pud essere modificato.

R Lista assodazione competenze

Dati certificato
Livelli
Visualizza 10 ~ elementi per pagina
Progr. 4 Id Titolo/Livello Descrizione Valore Comandi
L'alunno/a svolge compiti e risolve problemi complessi, mostrande padronanza
1 A Avanzato nell'uso delle conoscenze e delle abilita; propone e sostiene le proprie opinioni e 0 ﬂ
assume in modo responsabile decisioni consapevoli.
5 s Intermedio L'alunno/a évolge compiti  risolve Prob\eml in situazioni nuove,.co‘mple s.c.e\te o ﬂ
consapevoli, mostrande di saper utilizzare le conoscenze e le abilita acquisite.
L'alunno/a svolge compiti semplici anche in situazioni nuove, mostrando di
3 C Base possedere conoscenze e abilita fondamentali e di saper applicare basilari regole 0 ﬂ
e procedure apprese.
4 o Iniziale L'alunno/a, se opportunamente guidato/a, svolge compiti semplici in situazioni 0 ﬂ
nate.
I. . . d.f. . . . I ": I d "
Tali criteri possono essere modi icati o aggluntl solo nelleventuale modadello

personalizzato dall’'utente. In tale modello sara dunque presente il tasto per

I'inserimento, il tasto El per modificare il livello di interesse o il tasto 0] per eliminarlo.

E oltretutto possibile associare un valore numerico a tale livello qualora si desideri

avere una ipotetica corrispondenza tra livello e voto numerico.

Associazione competenze

In questa finestra troviamo le competenze secondo la nota MIUR. Il modello standard

non puo essere modificato.

ista associazione competenze

Dati certificato
Livell

Assoclazione competenze
Visualizza 10

~elementi per pagina

|
progr. 4 <o d profilo Chiave
Stampa

Discipline Comandi

Ha una padronanza della lingua italiana tale da consentirgli di
comprendere e produrre enunciati e testi di una certa complessita.

Comunicazione nella

1 1 MMO1 madrelingua o lingua di

di esprimere le proprie idee, di adottare un registro linguistico ‘Swzmg 5

appropriato alle diverse situazioni

E1in grado di esprimersiin lingua inglese a livello elementare (A2

del Quadro Comune Europeo di Riferimento) e, in una seconda

Comunicazione nelle lingue

2 2 MMO2 lingua europea, di affrontare una comunicazione essenziale in craners

semplici situazioni di vita quotidiana. Utilizza la lingua inglese

anche con le tecnologie delfinformazione e della comunicazione.

utilizza le sue conoscenze matematiche e scientifico-tecnologiche

per analizzare dati e fatti della realta e per verificare Iattendibilita

e S e e Rt i e el | A GEEIERE
3 3 MMO3 ; competenze di base in scienza e

scientifico per affrontare problemi e situazion sulla base di

\

E

possibile

invece eliminare o aggiungere eventuali voci solo nel modello personalizzato. Per

aggiungere nuove voci troveremo il pulsante EEEEEEEEE ma occorre aver inserito le

competenze nella tabella Competenze per poterle richiamare. Oppure &

2

possibile

modificare quelle esistenti tramite il pulsante & o eliminarle tramite il pulsante El.

B Alunni
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Alga Alunni

In questa finestra & possibile associare gli alunni al modello precedentemente

selezionato. Tramite il pulsante il programma aprird una finestra che

mostrera le classi del plesso su cui siamo posizionati e permettera di selezionarne gli

alunni:

Associazione competenze agli alunni

1 A- LICEQ SCIENTIFICO

2 A- LICEQ SCIENTIFICO

+ 3A- AMMINISTRAZIONE FINANZIA E MARKETING - TRIENNIO

4 A~ LICEO SCIENTIFICO

5 A- LICEO SCIENTIFICO

ADDESSI PLA EMMA - 3 A - AMMINISTRAZIONE FINANZIA E MARKETING
- TRIENNIO

AHMAD TAMOOR - 3 A - AMMINISTRAZIONE FINANZIA E
MARKETING - TRIENNIO

ALIBEULEO -3A- FINANZIA E
TRIENNIO

ALOVISI ALICE - 3 A - AMMINISTRAZIONE FINANZIA E MARKETING -
TRIENNIO

Una volta selezionata la classe o le classi sulla sinistra, il programma mostrera I'elenco

degli alunni. Bastera selezionare quelli di interesse e cliccare sul tasto per

effettuare |'associazione.

Qualora si visualizzassero degli alunni in rosso come nell'esempio nella figura

precedente, sta ad indicare che tali alunni hanno gia un certificato associato. Possono

comunque essere selezionati ed il programma in automatico li assocera al certificato

preso in considerazione, eliminando di fatto la precedente associazione.
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MESSAGGI PREDEFINITI

= Impostazioni Alunni

Tipologiche di base

(© Frazioni temporali oall Esiti finali 1 materie [ voi & Carsi £ Piani di studio £ Competenze

£ Associa competenze I 4 Messaggi predefiniti I @) Dipartimento disciplinare & Modalita di recupero 88 Composizione giudizi

i= Lista messaggi predefiniti

+ Aggiungi

Tipo messaggio | Tipologia Lingua Descrizione Testo del messaggio Comandi
ITALIAMA. } FRANCESE Ritiro Scheda di Valutazione LasV. @02 2 pregata diri[.] E n

ITALIAMA, Assenze giornaliere sicomunica che l'alunne @01 [...] E ﬂ

In questa tabella & possibile inserire i testi delle comunicazioni email o SMS piu frequenti, in
modo da non dover essere costretti ogni volta a riscrivere il testo. Quindi per esempio le
convocazioni per gli Organi Collegiali, cosi come le comunicazioni periodiche delle assenze

degli alunni possono essere precaricate in questa sezione.
Al primo accesso questa tabella risultera vuota.
Per aggiungere un messaggio bastera cliccare sull'apposito pulsante [ +recune |

Il programma prospettera la seguente finestra:

Inserimento nuovo messaggio predefinito

Tipao: * Tipologia: * Descrizione *
S Fal
Q | Q
=+ Aggiungi campo testo
5M5 VARIE
EMAIL ASSENZE
Lingua: * ﬂ
ITALIANA v
Testo
P~ B I|U | x| X%| 5| & Helvetica Neue ~ Al~|E=E|E=E =~ Ti~ ==Rd & || -

Occorrera a questo punto indicare:

Bl Tipo: se si tratta di un messaggio e-mail o di un SMS.
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B Tipologia: ossia se si desidera creare un messaggio per l'invio periodico delle assenze

O per comunicazioni varie.

Il Descrizione: & semplicemente un titolo che fa da promemoria del contenuto del

messaggio.

Lingua: di default il programma imposta la lingua italiana, ma & possibile aggiungere
eventuali lingue diverse nel caso in cui si abbiano famiglie che non parlano [l'italiano.
Per aggiungere una lingua occorrera cliccare sul tasto EEEEEIEY. La traduzione del
messaggio & a carico dell’'utente. Il programma utilizzera una lingua, piuttosto che l'altra
nell'invio del messaggio, a seconda di quanto impostato nell’anagrafica del “tutore” o

"alunno”. (vedi
MODALITA DI RECUPERO (SOLO PER ORDINE SCUOLA SS)

In questa tabella & possibile visualizzare e personalizzare le modalita di recupero da attribuire

alle carenze degli alunni in fase di scrutinio sia di frazione intermedia che di frazione finale.

= Impostazioni Alunni

Tipologiche di base

@ Frazieni temporal ol Esiti final 0 materie [ voti

orsi & Piani di studio £ competenze R Associa competenze &4 Messaggi predefiniti © Dipartimento disciplinare

B8 Composizione giudiz € Composizione corso

tud 88 Indirizzo maturita R Gestione Firme

= Elenco modalita di recupero

Visualizza 10 ~ elementi per pagina Ricerca :
D - Descrizione Attivo Di base Comandi
01 Recupero in itinere (5] ﬂ
02 studio individuale [ ] ﬂ
03 spertelle metedologico (5] E n

Tramite il pulsante & possibile inserire una nuova modalita di recupero.
Tramite il pulsante Kl & possibile modificare una modalita di recupero gia presente.

Tramite il pulsante B & possibile eliminare una modalita di recupero.
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COMPOSIZIONE GIUDIZI

CoMPOSIZIONE CORSO DI STUDI (SOLO PER ORDINE SCUOLA SS)

Questa tabella permette di creare l'insieme delle materie di un intero corso di studi al fine di
poter riportare tali informazioni all'interno del certificato di diploma.Al primo accesso tale

tabella risultera vuota.

= Impostazioni Alunni

Tipologiche di base

(@ Frazioni temporali oo Esiti finali £ Materie Voti & Corsi & Piani di studio £ Competenze £ Associa competenze &% Messaggi predefiniti O Dipartimento disciplinare

& Modalita di recupero B3 Composizione giudizi | [@ Composizione corso di studi | | B8 indirizzo maturita &3 Gestione Firme

= Elenco composizione corso di studi

visualizza 10 v elementi per pagina Ricerca:

Per aggiungere una nuova composizione corso, bastera cliccare sul pulsante

INDIRIZZO DI MATURITA (SOLO PER ORDINE SCUOLA SS)

GESTIONE FIRME
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PARAMETRI GENERALI PLESSO

In questa sezione vengono gestiti i parametri specifici per il plesso su cui si & posizionati, per

cui vanno controllati e gestiti plesso per plesso.
Questa scheda si compone di diverse schede che analizziamo nel dettaglio:

@ Parametri Generali

=|mpostazioni Alunni

In questa schermata accediamo ai parametri generali relativi alla didattica. Nello

specifico troviamo:

Bl Settimane as: ovvero il numero di settimane dell'intero anno scolastico. Questo
dato serve per far si che il programma riesca a calcolare il monte ore annuale per

il calcolo delle percentuali di assenza degli alunni.
Bl Chiusura sabato: la possibilita di dire al programma se il sabato la scuola & chiusa.

Bl Gestione pomeridiana: questa impostazione permette di dire al programma se ci
sono attivita pomeridiane che prevedono quindi una gestione separate delle

assenze/ritardi/uscite.

Codice prenotazione SIDI: viene riportato il codice di prenotazione SIDI, utile agli

invii dei vari flussi richiesti dal ministero.

B Collegamento SIDI: qui & possibile dire al programma se si intende utilizzare il
collegamento diretto con il SIDI.

Valutazioni con voto unico: SOLO PER LE SCUOLE SECONDARIE DI Il GRADO. E possibile
avere tre tipi di scelta:
¢ NO: 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.
¢ Tutte le Materie: 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, che serviranno solo per la gestione delle

valutazioni giornaliere dei docenti.
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¢ Per Singola Materia: indica che al primo quadrimestre si intende gestire il

voto unico, ma per singola materia. Quindi occorrera rivolgersi in segreteria

per impostare nell’'area alunni il voto unico nella Tabella Materie per le materie

desiderate.

#  Parametri Generali Assenze

= Impostazioni Alunni

Tipologiche di base

Parametr generali plesso

£= Dati parametri assenze

Nome documento ritardi

Ritard

5
Massimo numero uscite (Mese)

5

@ Parametri generali > Parametri generali assenze

Massimo numero ritardi (Mese)

) Parametri generali mensa

Nome documento uscite
Uscita

Massimo numero ritardi (FT)
20

Massimo numero uscite (FT)

20

Massimo numera ritardi (AS)

20
Massimo numero uscite (AS)

20

In questa sezione vengono impostati i parametri relativi al numero massimo di ritardi e

uscite anticipate consentite per Frazione temporale (FT) e per anno scolastico (AS).

@  Parametri Generali Mensa

= Impostazioni Alunni

Tipologiche di base

Parametri generall pleszo

R Parametri generali > Parametri generali assenze

= Dati parametri generali mensa 2020/2021

Data inizio mensa

@ 10/09/2020

Numero docenti ordinari per classe per cui & incluso il pasto

5

Data fine mensa

& 31/05/2021

Numero docenti di religione per classe per cui & incluso il pasto

5

Applica a tutti i plessi

Numero docenti di sostegno per classe per cui & incluso il pasto

5

Manuale — Alunni WEB

| parametri relativi alla mensa servono per poter gestire correttamente la mensa
nell'anno di gestione corrente. | dati da inserire nei parametri generali sono le date di
inizio/fine e il numero di docenti per classe (ordinari, di religione e di sostegno) per i

quali & previsto l'inclusione del pranzo.
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@ Parametri Generali Invalsi

=Impostazioni Alunni

Tipologiche di base

Parametri generali plesso

A Parametrigenerali % Parametrigenerali assenze ¢y Parametri generali mensa

= Dati parametri generali Invalsi 2021/2022

italiano Matematica Inglese
LINGUA E LETTERATURA ITALIANA X v MATEMATICA X v LINGUA E LETTERATURA INGLESE x v

Selezionare Materia v MATEMATICA E COMPLEMENTI DI MATEMATICA X |~ Selezionare Materia v

Frazione Temporale Intermedia

PRIMO QUADRIMESTRE [0004] X v

E necessario impostare, per ogni plesso della scuola, i parametri INVALSI che
consistono nell'indicazione delle materie di Italiano, matematica e inglese utilizzate nella
propria scuola e l'indicazione della frazione temporale da prendere in considerazione

nell'invio.

Nel caso in cui non vengano associate le materie (sono disponibili 5 possibili codifiche
sia per la materia italiano, matematica e inglese) la procedura rilevera I'assenza di tale

associazione non consentendo la creazione dei file INVALSI.

Nel caso in cui la descrizione materia risulti non corretta con le materie italiano,
matematica e inglese la procedura segnalera una possibile incongruenza, dando la
possibilita all'operatore di decidere se continuare con la generazione dei file oppure

correggere l'incongruenza.
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ARCHIVI

Sotto questa voce di menu troviamo la gestione delle anagrafiche degli alunni, dei tutori

cosi come la gestione delle classi e dei gruppi del plesso su cui si & posizionati.

ARCHIVIO ALUNNI

ARCHIVI Sotto questa voce di menu & possibile inserire eventuali nuovi alunni cosi

g poemesll  come ricercare gli alunni presenti in archivio.

Seleziona un criterio di ricerca Alunni

Ricerca LIBERA v ‘ | Frequentanti a.s. 2021/2022 v

INSERIMENTO NUOVO ALUNNO

All'interno di questa finestra si ha la possibilita di inserire un nuovo alunno, qualora ce ne
fosse la necessita. Bastera cliccare sul pulsante ed il programma prospettera la

maschera di inserimento di una nuova anagrafica:

Creazione nuova anagrafica Alunno

Nome +

LEOPARDI GIACOMO Maschio

Matricola Cadice S

Codice fiscale +

Cittadinanza 1 = Cittadinanza 2
ITALIANA

Tag anagrafica

Annotazion|

e |

Una volta inseriti i dati anagrafici per confermare bastera cliccare sul tasto EEE.

Alla conferma dei dati il programma abilitera delle finestre aggiuntive: “Indirizzi” — "Mezzi di

Comunicazione” — “Situazione Familiare” — “Altri Dati".
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9 Indirizzi

Anagrafica alunno VITULLI ANNA

£ Anagrafica generale : & Mezzi di comunicazione £ Situazione Familiare © Altri dati

visualizza 10 v elementi per pagina + Aggiungi
Tipo 4 Dug Indirizzo Civico Cap Comune Frazione Provincia Regione Stato Predefinito Comand
Domiclio  VIA PUCCINI 2 00180 ROMA ROMA LAZIO ITALIA n
Residenza  VIA VERDI 1 00180 ROMA ROMA LAzIo ITALIA [ ] n

In questa maschera, se presenti, il programma mostrera le informazioni riguardante l'indirizzo

di residenza e/o domicilio dell'alunno preso in considerazione.
Per inserire un nuovo indirizzo occorrera cliccare sull’'apposito pulsante EZEE

Tramite il pulsante sara possibile modificare le informazioni riguardanti l'indirizzo cui si

riferisce.
Tramite il pulsante K sara possibile eliminare la riga dell'indirizzo cui si riferisce.

¢  Mezzi di comunicazione

Anagrafica alunno VITULLI ANNA

Visualizza 10 ~ elementi per pagina + Aggiungi
Tipo E Valore Predefinito Comand

Cellulare 3331234567 n

Mail vitullianna@axiositalia.com [<] n

In questa maschera, se presenti, il programma mostrera sotto forma di elenco i mezzi di

comunicazione dell’alunno preso in considerazione.
Per inserire un nuovo mezzo di comunicazione occorrera cliccare sull'apposito pulsante

Tramite il pulsante ER sara possibile modificare le informazioni riguardanti il mezzo di

comunicazione cui si riferisce.

Tramite il pulsante E sara possibile eliminare la riga del mezzo di comunicazione cui si

riferisce.
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2 Sjtuazione Familiare

Anzgrafica zlunno VITULLI ANNA

Elenco familiari

+ Aggiungi
Cognome e Nome Grado di parentela Altri figli frequentanti Cellulare Email Opzioni Comandi
VITULLI MARCO Padre x| x | x| x &
Altri dati
Note
Status tutor Tipologia affidamento
Coniugati/Conviventi v Congiunto

In questa maschera, se associati, il programma mostrera i tutori legati all'alunno preso in
considerazione.

Tramite il pulsante il programma proporra due scelte:

uesta opzione consente di associare un tutore ia resente
2 Abbina tutors a P 9 P

nell'anagrafica tutori. (vedi paragrafo Ricerca Tutore)

& Aggung anagraiica | questa opzione permette di inserire, contestualmente all’associazione con

I'alunno, un tutore (vedi paragrafo Inserimento Nuovo Tutore)

= Altri Dati

Anagrafica alunno ALATI MARIA

£, Anagrafica generale ® Indirizzi & Mezzi di comunicazione S Situazione Familiare
ID Badge Distretto
Note
i

Gruppo Nomade Stato Civile Convivente genitori

Seleziona il gruppo nomade e Seleziona lo stato civile e m
Frequenza asilo nido * Frequenza scuola materna *

Nen disponibile v Non disponibile v
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In questa scheda & possibile inserire dati aggiuntivi che possono essere di interesse. Il campo
ID Badge serve per quelle scuole che hanno attivato la funzione di rilevazione delle presenze

tramite lettore badge.

Il pulsante posto in basso alla schermata dell'anagrafica, permette di accedere alle

schede di dettaglio dell’alunno e nello specifico:

Accedere alla Scheda Sanitaria

? Scheda sanitaria

& Curriculum Accedere al Curriculum
BB Foglio notizie . o
Accedere al Foglio Notizie

# lscrizioni

Accedere alla scheda Iscrizioni
SCHEDA SANITARIA

La scheda sanitaria si compone di tre moduli:

© Generale

Scheda sanitaria del'zlunno ALATI MARIA

Medico curante elefono medico curante ASL di competenza

Gruppo sanguigno

intolleranze alimentar

intolleranze ai farmaci

In questa maschera & possibile inserire le informazioni generali riguardanti I'alunno nonché le

eventuali intolleranze alimentari e intolleranze ai margini.

i Vaccinazioni

Scheda sanitanz dell'zlunno ALATI MARIA

D Genersle [ vacdnazionl] @ pisabilia

Vaccin N Obbligatorio Anno nascita obbligatorieta Situazione Coman:
ANTI HAEMOPHILUSINFLUENZAE TIPO B ) 2001 IN REGOLA = |
ANTI-DIFTERICA e 2001 ESONERATO PRESCRIZIONE MEDICA
ANTI-EPATITE B (s ] 2001 NON IN REGOLA
ANTI-MORBILLO o 2001 ESONERATO PRESCRIZIONE GIUDICE ART. 333 E 236 CC E
ANTI-PERTOSSE (5] 2001 NON DISPONIBILE

In questa maschera & possibile gestire le vaccinazioni obbligatorie e tramite il pulsante posto
sotto la colonna comandi si pud indicare se I'alunno é:

e In Regola

e Non in regola

e Esonerato per prescrizione medica
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e Esonerato per prescrizione del giudice art. 333 e art. 336

¢ Non disponibile

Tramite il tasto & possibile inserire le due vaccinazioni non obbligatorie ANTI-
MENINGOCOCCICA B e ANTI-MENINGOCOCCICA C.

“ Disabilita

Schadaz sanitariz dellzlunno ALATI MARIA
& Elenco disabilith
Disabilita Data inizio 4 Data fine Grado handicap Ore assistenza Docente s Comandi

Nessun elemento da visualizzare

In questa maschera & possibile inserire I'eventuale scheda handicap dell’'alunno preso in

esame.

Per inserire una scheda handicap bastera cliccare sul pulsante ed il programma aprira

la seguente finestra:

of Dati disabilita

imo docente d sostegno Secondo docente di sostegno
ARACHI FRANCESCA

Dove é possibile inserire i dati della disabilita dell’alunno ed indicare I'eventuale docente di
sostegno. Per confermare i dati inseriti bastera cliccare sul pulsante posto in basso a

destra ed il programma inserira una riga nella maschera delle disabilita:

Scheda sanitaria dell'alunno ALATI MARIA

[ Elenco disabilita

Disabilita Data inizio - Data fine Grado handicap Ore assistenza Docente sostegno Comandi
MINORATI PSICOFISICI 01/09/2020 2 15 FARACHI FRANCESCA E n

In questa scheda e possibile inserire o visualizzare il curriculum dell’'alunno preso in esame. Il
curriculum serve per indicare al programma la classe frequentata dall'alunno ed altre

informazioni inerenti all'anno scolastico preso in esame.
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In alto, tramite il menu a tendina “Seleziona curriculum”, si ha la o wior o oo

possibilita di visualizzare i vari curricula dellalunno ed

A~ LICED SCIENTIFICO [SCUOLA SECONDARIA | GRADC)
At | 3 A~ LICEQ SCIENTIFICO (SCUOLA SECONDARIA 1| GRADO)

eventualmente selezionarne un altro per visualizzarne i dati

all'interno.

Analizzeremo di seqguito le varie schede che compongono il curriculum di un alunno.

& Dati Principali
Curriculum zlunno BOITO ARRIGO

+.
Seleziona curriculum: = 2020/2021 | Att | 5 A - LICEO SCIENTIFICO (SCUOLA SECONDARIA I| GRADO) m Aggiung)

ICEQ SCIENTIFICO

scritto e N. ordine registro

Piano di studio + Corso
PIANO DI STUDI S5 @ LICEO SCIENTIFICO

Esito finale Voto Lode Flag p

Questa maschera @ composta di quattro sezioni:

In questa sezione troviamo le seguenti informazioni:

e Anno Scolastico

¢ Flag curriculum attivo

e Classe. Tramite il menu a tendina & possibile
effettuare il cambio classe di un alunno. |l
programma chiedera se si desidera inserire un
nuovo curriculum (disattivando il curriculum attuale,
o se si desidera semplicemente sostituire Il
curriculum per correggere la classe attribuita
all'alunno.

e Gruppi. Vengono elencati i gruppi di cui I'alunno fa
parte.

e Stato trasferimento SIDI. Aprendo il menu a tendina
& possibile trovare gli stati previsti dal SIDI. Se si &
on-line con il SIDI e si imposta uno di questi stadi,
I'informazione verra inviata in maniera automatica al
SIDI stesso.

e Iscritto per. Indica il numero di volte che l'alunno
frequenta la classe indicata.

e N. Ordine Registro. E il numero progressivo attribuito
all'alunno e che compare nel registro di classe.

¢ Piano di Studi
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e Corso

e Esito finale

e Voto e Lode. Questi campi si abilitano solo se il
curriculum preso in esame & di un alunno di terza
media o di quinto superiore e riporta il voto finale
d’esame con eventuale lode.

e Flag privatista. Questo campo si imposta se I'alunno
preso in esame sta affrontando gli esami di stato
(terza media o quinto superiore) come privatista.

¢ Flag mensa. Indica se I'alunno usufruisce della mensa.

e Esonero IRC. Se si imposta sul “Sl”, il programma
abilitera l'inserimento della tipologia esonero e, se
previsto dalla tipologia, anche della materia
alternativa.

In questa sezione & possibile indicare i dati di
provenienza dell’'alunno preso in esame e nello

specifico:

¢ Data ingresso

¢ Scuola di provenienza

e Fornito di. L'esito con cui & uscito dalla scuola
precedente.

e Ore assenza provenienza. Il numero totale di ore di
assenza della scuola precedente, in caso di
trasferimento in corso d'anno.

In questa sezione & possibile indicare i dati di
trasferimento dell’'alunno preso in esame e nello

specifico:

¢ Tipo trasferimento

e Data

e Scuola. Se l'alunno si trasferisce in un’altra scuola e

possibile indicare la scuola di destinazione.

NB. Se si sta lavorando online con il SIDI, prima di
salvare queste informazioni occorrera indicare lo
"Stato Trasferimento SIDI” descritto nella sezione
“Curriculum” affinché l'informazione del trasferimento

venga riportata nel SIDI in maniera completa.
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In questa sezione é& possibile indicare i dati di

Tracfarimant! all'acta I <
rasrerimenti aliestero frequenza all’estero e nello specifico:

Data inizio

¢ Data fine
Scuola
Stato

o Citta

£ Strumenti
Curriculum zlunno BOITO ARRIGO
| =
Seleziona curriculum:  2020/2021 | Att | 5 A- LICEO SCIENTIFICO (SCUOLA SECONDARIA Il GRADO) ~

B3 Dati principal o Trasporti @ Crediti BB At Scolastiche @ Cert.linguistiche G Cert. informatiche B9 Varle B3 Esami di stato

Progressivo . Strumento musicale Docente comandi

: f— S — (o [ 0]

In questa scheda é possibile indicare gli eventuali strumenti musicali studiati dall’alunno preso

in considerazione ed anche qual & il docente incaricato all'insegnamento di tale strumento.

Per aggiungere uno strumento bastera cliccare sul pulsante [ +ezun |

% PCTO (SOLO SCUOLA SECONDARIA DI Il GRADO Classi lll = IV - V)

“  Trasporti

Curriculum zlunno BOITO ARRIGO

Seleziona curriculum:  2020/2021 | Att | 5 A - LICEO SCIENTIFICO (SCUOLA SECONDARIA Il GRADO)

B Dati principal 43 strumenti 3 Trasporti & Credit BB At scolastiche @ cert. linguistiche 3 Cert. informatiche By varie B3 Esami di stato

& Elenco trasporti

Visualizza 10~ elementi per pagina +Ageiungl

Trasporto Direzione Data inizio . Data fine Tempo percorrenza (hh:mm) Comandi

Treno Piraia ) 1510912020 10/06/2021 o030 EE

In questa scheda & possibile inserire i mezzi di trasporto con i quali I'alunno si reca a scuola

e torna a casa.

Per aggiungere un mezzo di trasporto bastera cliccare sul pulsante [ +rczune |

€  Crediti (SOLO SCUOLA SECONDARIA DI Il GRADO Classi lll = IV - V)

Curriculum alunno BOITO ARRIGO

Seleziona curriculum: 202072021 | Att | 5 A - LICEO SCIENTIFICO (SCUOLA SECONDARIA Il GRADO) +Aggiune

BDatiprincipall 43 Strumenti  § Trasporti BB At Scolastiche @ Cert. linguistiche G Cert. informatiche  £3 Varie > Esami di stato

Credito scolastico Credito aggiuntive
19

Motivazioni del credito

Attivita di arricchimento dell'offerta formativa
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In questa scheda & possibile visualizzare o modificare:

e il credito scolastico

¢ [|'eventuale credito aggiuntivo

¢ la motivazione del credito

e [attivita di arricchimento dell'offerta formativa (ex credito formativo)

& Attivita Scolastiche
@ Certificazioni linguistiche

& Certificazioni informatiche (SOLO SCUOLA SECONDARIA DI Il GRADO)

Curriculum alunno BOITO ARRIGO

Seleziona curriculum:  2020/2021 | Att | 5 A - LICEO SCIENTIFICO (SCUOLA SECONDARIA Il GRADO) m
E1Datiprincipali  J3Strumenti  EIPCTO  §f Trasporti & Crediti BB Att. Scolastiche @ Cert. linguistiche B3Varie B3 Esami di stato

B Elenco certificazioni informatiche

Visualizza 10 ~ elementi per pagina

- Data Note Comandi

Specializzazione

IC3 {Internet and Computing Care Certification) 15/03/2021 ﬂ

\ .

In questa scheda & possibile indicare le eventuali certificazioni conseguite dall’'alunno ed in

quale data.
Per aggiungere una nuova certificazione bastera cliccare sul pulsante EEZ,
Esami di stato

= Varie
Curriculum alunno BOITO ARRIGO

Seleziona curriculum:  2020/2021 | Att | 5 A - LICEO SCIENTIFICO (SCUOLA SECONDARIA Il GRADO) |~

E3 Dati principali 43 strumenti BpcTo # Trasportl & Crediti B8 AtL. Scolastiche @ cert linguistiche 3 Cert. informatiche :I E5 Esami di stato

Situazione contribut Esonero contribut Assolvimento obbligo formativo Convittore
IN REGOLA LR NON ESENTE X o~ Prosegue nella scuola - & in obbligo formativo xov No

Flag assicurato Flag post scuola Flag pre scuola Flag gruppo sportivo

Note

In questa scheda si ha la possibilita di indicare altre informazioni aggiuntive, come mostrato

in figura.

Manuale — Alunni WEB Versione Beta — Rev. 2



QXIS

St Area Al

FoGLIO NOTIZIE

In questa scheda & possibile inserire o visualizzare il foglio notizie dell’'alunno preso in esame.
Il foglio notizie altro non & che l'indicazione di eventuali anni frequentati presso altri istituti, in
modo da avere sempre il curriculum completo dell’alunno anche se questo non ha frequentato

tutti gli anni presso la nostra scuola.

Foglio notizie dell'alunno BOITO ARRIGO

B Elenco fogii notizie

Visualizza 10 ~ elementi per pagina + Aggiungi

Annoscol. 4 Scuola freq Classe freq Esito Anni regol Ripetente €. scol. c.form Comandi

2019/2020 LS-MONTICELLI-BRINDISI 4c AMMESS@USEX DOPO RECUPERO [~ 10 ﬂ

Per inserire un foglio notizie bastera cliccare sul pulsante ed il programma abilitera

una riga dove & possibile indicare:

e L’anno scolastico

¢ La scuola frequentata
¢ La classe frequentata
e L'esito

¢ La regolarita

e La ripetenza

L’'eventuale credito scolastico attribuito

L’'eventuale credito formativo

ISCRIZIONI

crizione studente BOITO ARRIGO

Seleziona iscrizione:  2021/2022 - 18/02/2021 - ANNo €Ors0 1 m + Aggiungi

2021/2022 1 -] 18/02/2021

Fornito d Giudizio finale (voto! asferito

gue straniere e strumenti musical

In questa scheda & possibile inserire o visualizzare la scheda iscrizione dell’alunno preso in
esame.

Questa maschera & composta di due sezioni.

o Dati iscrizione

In questa sezione & possibile indicare:
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= L’'anno scolastico (dato obbligatorio)
= L'anno di corso

= La sezione, se gia nota

= La data iscrizione (dato obbligatorio)
= La scuola di provenienza

= Fornito di, ossia se nella scuola di provenienza I'alunno & stato promosso o non

promosso
= Giudizio finale, ossia il voto d’esame in caso di alunno di terza media

= Trasferito se I'alunno, dopo essersi iscritto, ma prima di frequentare, chiede il
nulla osta per iscriversi un un’altra scuola. Se questo parametro di imposta sul
“SI’”, il programma permettera di indicare anche la data di trasferimento e la

scuola in cui I'alunno ha deciso di iscriversi.
= Situazione contributi
= Esonero contributi
= La sede, nel caso in cui il plesso desiderato avesse piu sedi

= Esonero IRC, se si imposta sul “SI'” il programma permettera anche di indicare il

tipo di esonero scelto

= |l corso, nel caso in cui la scuola gestisca pil indirizzi di studio si pud indicare

la scelta fatta dall’alunno.

= Note, dove poter indicare eventuali note sulla scheda iscrizione dell’alunno.

¢ Lingue straniere e strumenti musicali
In questa sezione & possibile indicare le lingue straniere e gli eventuali strumenti

musicali studiati dall’'alunno nella scuola precedente.
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RICERCA ALUNNI

All'interno dello stesso menu, oltre a poter aggiungere un nuovo alunno, & possibile effettuare

la ricerca sugli alunni gia presenti.

Q Ricerca alunni

Seleziona un criterio di ricerca

Ricerca LIBERA ~ Q Filtra / Ricerca + Aggiungi

Ricerca LIBERA
Ricerca per CLASSE
Ricerca per GRUPPO
Ricerca per CORS0Q

Per ricercare un nuovo alunno & possibile utilizzare filtri diversi:

Ricerca libera: consente di ricercare per cognome su tutto l'intero database. Se non
indichiamo alcun nominativo e filtriamo soltanto, il sistema propone tutto I'elenco degli
alunni presenti in archivio.

Ricerca per classe: consente di ricercare gli alunni partendo dalla classe di
appartenenza. Se si seleziona questa ricerca il programma prospettera un menu a
tendina con le sole classi del plesso su cui si & posizionati.

Bl Ricerca per gruppo: consente di ricercare gli alunni partendo dal gruppo di
appartenenza. Se si seleziona questa ricerca il programma prospettera un menu a
tendina con i soli gruppi del plesso su cui si & posizionati.

Bl Ricerca per corso: consente di ricercare gli alunni partendo dal corso di studi. Se si
seleziona questa ricerca il programma prospettera un menu a tendina con i soli corsi

del plesso su cui si & posizionati.

E inoltre possibile ricercare per

Alunni

Frequentanti a.s. 2021/2022 ~
ol a b
Tutti gli alunni

Frequentanti a.s. 2021/2022
Iscritti a.s. 2022/2023

Tutti gli alunni. Effettuare la ricerca in tutte le anagrafiche presenti in archivio.

Frequentanti as. xxxx/xxxx. Effettuare la ricerca nelle anagrafiche dei soli alunni frequentanti

I'anno scolastico su cui si & posizionati.
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Iscritti as. xxxx/xxxx. Effettuare la ricerca nelle anagrafiche degli alunni iscritti per I'anno

successivo a quello su cui si & posizionati.

Una volta impostato il tipo di ricerca desiderato, bastera cliccare sul pulsante per

visualizzare il risultato della ricerca.

Risultato ricerca

Cognome e Nome Codice fiscale Datanascita | Codice SIDI Plesso Classe Stato Gruppi Comandi

03/12/2004 43426 2A LICEO SCIENTIFICO

20/08/2005 333 1A LICEO SCIENTIFICO

T 16/12/2002 SCUOLA PRIMARIA [RMEEOO700R] 1A NORMALE

In questa schermata il programma mostrera gli alunni sotto forma di elenco e le informazioni

che abbiamo sono:

B Cognome e Nome
Codice Fiscale

Data di Nascita

B B B

Codice SIDI, se presente

Plesso, ossia il plesso sul quale I'alunno ha l'ultimo curriculum attivo. Se tale colonna
risulta vuota sta ad indicare o che l'alunno frequenta nell’'anno scolastico e nel plesso

su cui siamo posizionati, oppure che lI'alunno non ha nessun curriculum.

Classe, ossia la classe frequentata nell’anno scolastico su cui si & posizionati o I'ultima

classe frequentata dall’alunno con l'indicazione dell’'anno scolastico.

B Stato, indica lo stato dell'alunno e possiamo trovare:

NoC Che sta ad indicare che I'alunno a cui si riferisce non ha nessun curriculum

inserito.

(@5 Che sta ad indicare che l'alunno a cui si riferisce non ha un curriculum
per I'anno scolastico attuale

Che sta ad indicare che I'alunno a cui si riferisce non ha un curriculum
nel plesso su cui si & posizionati

B Che sta ad indicare che l'alunno cui si riferisce ha una scheda iscrizione
per I'anno scolastico successivo.
Che sta ad indicare che l'alunno a cui si riferisce ha un trasferimento

nell’anno scolastico corrente.

Se il campo & vuoto indica che I'alunno frequenta il plesso su cui si & posizionati

nell’anno scolastico di riferimento.

Bl Gruppi, se l'alunno a cui si riferisce appartiene ad un gruppo, il programma riporta

I'informazione del gruppo di appartenenza.
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Alga Alunni

Nella colonna “Comandi” & possibile:

E accedere a diverse informazioni riguardanti I'alunno cui si

riferisce.

Cliccando su questa icona il programma prospettera un menu

per poter scegliere la voce desiderata:

Per le informazioni contenute nelle varie voci rimandiamo ai

paragrafi:

=& Anagrafica
7 Schada sanitaria
Curriculum

-]
BB Foglio notizie

&

# lscrizioni

Anagrafica Scheda Sanitaria Curriculum Foglio Notizie Iscrizioni

n eliminare I'alunno cui si riferisce

ANAGRAFICA

Selezionando questa voce di menu il programma riportera alla stessa maschera descritta nel

paragrafo Inserimento Nuovo Alunno

Anagrafica alunno VITULLI ANNA
enerale @ Indiri # Mezzi di comunicazione R Situazione Familiare

Collegata con I'utente: 000000000059916 - VITULLI ANNA - anna.vitulli.003@sd.axios - Utente attivo
Stato anagrafica

Attivo
Codice

000000000018005

gnome =

VITULLI
Codice fiscale +

VTLNNABSABOHS01S
Data di nascita * Luogo di nascita *
ROMA (RM) - ITALIA

Codice SIDI

456789

Cittadinanza 1 * Cittadinanza 2

@ Altri dati

Nome =

ANNA

Sesso

Femmina v

In questa schermata & possibile verificare i dati anagrafici dell’alunno, cosi come gli indirizzi,

i mezzi di comunicazione, la situazione familiare ed eventuali altri dati.
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ARCHIVIO TUTORI

ARCHIVI

g Archivio alunni

Sotto questa voce di menu & possibile inserire eventuali nuovi tutori cosi come

ricercare i tutori presenti in archivio.

8‘1 Archivio tutori

Testo da ricercare Alunni

Frequentanti a.s. 2021/2022

INSERIMENTO NUOVO TUTORE

All'interno di questa finestra si ha la possibilita di inserire un nuovo tutore. Bastera cliccare
sul pulsante ed il programma prospettera la maschera di inserimento di una nuova

anagrafica:

Creazione nuova anagrafica Tutore

Stato anagy Stato vivente
Attivo v Vivente

Cognome * Nome * Sesso

ROSSI MARIO Maschio
Codice fiscale *

RSSMRABOAQ1F205X
Data di nascita Luogo di nascita

01/1980 MILANO

Cittadinanza 1 * Cittadinanza 2 Lingua dei messaggi

ITALIANA x ITALIANA
Professione 1 Professione 2 Titolo di studio Ex Alunno

=

Tag anagrafica
Annotazioni

Una volta inseriti i dati anagrafici per confermare bastera cliccare sul tasto EEA.

Alla conferma dei dati il programma abilitera delle finestre aggiuntive: “Indirizzi” — “Mezzi di

Comunicazione” — “Figli Frequentanti”.

. L'inserimento di una nuova anagrafica tutore pud essere fatto direttamente dall’anagrafica

alunni come spiegato nel paragrafo Inserimento Nuovo Alunno alla sezione “Situazione

Familiare”.

ATTENZIONE! || campo cittadinanza & importante che sia indicato con la corretta informazione,
in quanto se si desidera inviare messaggi scritti in una lingua diversa dall’italiano (vedi

paragrafo Messaggi Predefiniti), il programma prendera come riferimento appunto la

cittadinanza.
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9 Indirizzi

Scheda anagrafica tutore D'AMICO SALVATORE Anagrafica non collegata al Client/Server

[ Anagrafica generale # Mezzi di comunicazione S Figli frequentanti

Visualizza 10 ~ elementi per pagina
Tipo - Dug Indirizzo Civico Cap Comune Frazione Provincia Regione Stato Predefinito Comandi
Residenza VIA Roma 5 89200 VIBO VALENTIA VIBO VALENTIA CALABRIA ITALIA (<] E n

In questa maschera, se presenti, il programma mostrera le informazioni riguardante l'indirizzo

di residenza e/o domicilio dell'alunno preso in considerazione.
Per inserire un nuovo indirizzo occorrera cliccare sull'apposito pulsante EZE.

Tramite il pulsante sara possibile modificare le informazioni riguardanti l'indirizzo cui si

riferisce.
Tramite il pulsante K2 sara possibile eliminare la riga dell'indirizzo cui si riferisce.

¢  Mezzi di comunicazione

Scheda anagrafica tutore D'AMICO SALVATORE Anagrafica non collegata al Client/Server

O Anagraficagenerale @ Indirizz & Figh frequentanti

visualizza 10  elementi per pagina
Tipo - Valore Predefinito ‘Comandi

Cellulare 3331234567 n

Mail salvatore.damico@axiositalia.com [s] n

In questa maschera, se presenti, il programma mostrera sotto forma di elenco i mezzi di

comunicazione dell’alunno preso in considerazione.
Per inserire un nuovo mezzo di comunicazione occorrera cliccare sull'apposito pulsante

Tramite il pulsante ER sara possibile modificare le informazioni riguardanti il mezzo di

comunicazione cui si riferisce.

Tramite il pulsante E sara possibile eliminare la riga del mezzo di comunicazione cui si

riferisce.

% Figli Frequentanti

Scheda anagrafica tutore D'AMICO SALVATORE Anagrafica non collegata al Client/Server

D Anagrafica generale @ Indirizz & Mezzi di comunicazione

= Elenco figl frequentanti

Visualizza 10 ~ elementi per pagina

Cognome e nome . AS Plesso Classe Comandi

D'AMICO MICHELE 2021/2022 SCUOLA ELEMENTARE AXIOS [RMEE0O101V] 2B PRIMARIA

In questa scheda & possibile visualizzare i figli associati al tutore preso in considerazione. Il

programma li mostra sottoforma di elenco e le informazioni che si visualizzano sono:

Cognome e Nome
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AS, l'ultimo anno scolastico frequentato dall’alunno
Plesso, il plesso frequentato dall’alunno

Bl Classe, la classe frequentata dall’alunno

Nella colonna comandi, tramite il pulsante @ possibile accedere alla scheda anagrafica

dell'alunno (vedi paragrafo Inserimento Nuovo Alunno)

RICERCA TUTORE

All'interno dello stesso menu, oltre a poter aggiungere un nuovo tutore, & possibile effettuare

la ricerca sui tutori gia presenti.

Q Archivio tutori

Testo da ricercare Alunni

Frequentanti a.s. 2021/2022 e

Tutti gli alunni

Frequentanti a.s. 2021/2022
Iscritti a.5. 2022/2023

Per ricercare un tutore & possibile utilizzare filtri diversi.

Bl Tutti gli alunni. Il programma effettua la ricerca tra tutti i tutori di tutti gli alunni presenti
in archivio, non effettuando quindi alcun filtro.

Frequentanti as. xxxx/xxxx. Il programma effettua la ricerca dei soli tutori associati
ad alunni frequentanti 'anno scolastico su cui si & posizionati.

Iscritti a.s. xxxx/xxxx. Il programma effettua la ricerca dei soli tutori associati ad alunni

iscritti per I'anno successivo a quello su cui si @ posizionati.

Una volta impostato il tipo di ricerca desiderato, bastera cliccare sul pulsante per

visualizzare il risultato della ricerca:

A B C D E F G H 1 ] K L M N o P Q R S T u v W X Y z Tutti

Cognome e Nome Codice fiscale Figli frequentanti Comandi

D'AMICO SALVATORE DMCSVT77L06F537W 1 n

In questa schermata il programma mostrera i tutori sotto forma di elenco e le informazioni che

abbiamo sono:

Bl Cognome e Nome
Codice Fiscale

Figli Frequentanti. Il dato é riferito in base al plesso su cui si & posizionati.

Nella colonna comandi & possibile:
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Accedere all'anagrafica del genitore preso in considerazione. La finestra che si
prospettera sara la medesima descritta in Inserimento Nuovo Tutore.
n Eliminare I'anagrafica del tutore cui si riferisce.
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STRUTTURA SCOLASTICA

ARCHIVI

g Archivia alunni

Ql Archivio tutori
(g Struttura scolastica

Sotto questa voce di menu & possibile visualizzare, in base al plesso e
all'anno scolastico selezionato, le classi o i gruppi, cosi come anche inserire

nuove classi e nuovi gruppi.

SoLO PER ORDINE SCUOLA EE & possibile anche la gestione della Pluriclasse.

Accedendo a questa voce di menu si visualizzeranno le classi ed i gruppi presenti nel plesso

selezionato nell’'anno scolastico di riferimento.

= Classi e gruppi

Filtra per Anni di corso Sezioni
Classi e Gruppi ~ Tutti ~ Tutte ~
Visualizza 10 ~ elementi per pagina Ricerca
Descriziene Tipo Anno 4 sez. 4 Sede TF Corse Piano di studi Studenti ©  Docenti = Eventi Comandi
1 A~ NORMALE [ coss=Te ] 1 A SEDE PRIMARIA CENTRALE TEMPO PIENO PER 40 ORE NORMALE &  PIANO DI STUDI SCUOLA PRIMARIA 2020-21 @ E 4 ﬂ
18- NORMALE o0 B SEDE PRIMARIA CENTRALE 27 ORE SETTIMANALI NORMALE @ PIANQ DI STUDI 2021 © ﬂ
1.C-NORMALE 1 € SEDE PRIMARIA CENTRALE | 24 ORE SETTIMANALI NORMALE @  PIANO DI STUDI SCUOLA PRIMARIA 2020-21 @ m o E
2A-NORMALE a0 2 A SEDEPRIMARIA CENTRALE TEMPO PIENO PER 40 ORE NORMALE @  PIANO DI STUDI SCUOLA PRIMARIA 202021 @ =] E
3 A-NORMALE [ coss- TP 3 A SEDE PRIMARIA CENTRALE TEMPO PIENO PER 40 ORE NORMALE @  PIANO DI STUDISCUOLA PRIMARIA 2020-21 @ E
4A-NORMALE @00 - A SEDEPRIMARIA CENTRALE TEMPO PIENO PER 40 ORE NORMALE @  DIANO DI STUDI SCUOLA PRIMARIA 2020-21 @ E o ﬂ
5 A - NORMALE a0 s A SEDE PRIMARIA CENTRALE TEMPO PIENO PER40 ORE NORMALE ©  PIANO DI STUDI SCUOLA PRIMARIA 2020-21 @ Eo ﬂ
GRUPPO Giochi Sportivi - Disciplina Calcio m E
GRUPPO SAGGIO DI FINE ANNO E
Totale pagine 1 i 1 Prima = ¢ |1 > | Ulima

Oltre a visualizzare i dati gia presenti & possibile inserire una nuova classe o un gruppo.

Cliccando sul pulsante aggiungiE==1 i| programma prospettera un menu

dove sara possibile scegliere se inserire una nuova classe o un nuovo gruppo.

NUOVA CLASSE

‘& Aggiungi classe

2% Aggiungi gruppo

Se si e selezionata la voce “Aggiungi Classe” il programma aprira la maschera di inserimento

di una nuova classe:
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Nuova classe

Anno di corso * Sezione * Anno cron. * ID classe SIDI Data sincr. SIDI
1 v A 1
Corso *
ORDINARIO x|V @
Piano di studi *
Piano di PROVA (Copial M
Sede *
SEDE BOSS v
Tipologia rientro pomeridiano Tempo di funzionamento *
v ORARIO ORDINARIO DI 30 ORE XV
Sezione AIE = Doppio turne
A =]

| dati richiesti sono (i campi contrassegnati con I'* sono obbligatori):

B =

Anno di Corso: indica I'anno di Corso della Classe (per esempio una scuola secondaria
di primo grado si compone di primo, secondo e terzo anno di corso).

Sezione: Indica quale sezione si voglia imputare alla Classe che si sta inserendo.

Anno cron. : indica la cronologia del corso di studio e corrisponde sempre all’Anno di
Corso.

Corso: indica quale Corso di Studi bisogna attribuire alla Classe. Aprendo il menu a
tendina sara possibile visualizzare i corsi inseriti nella tabella Corsi. Cliccando sul
pulsante © ho la possibilita di visualizzare il dettaglio del Corso.

Piano di Studi: Indica il Piano di Studi associato alla Classe. Aprendo il menu a tendina

sara possibile visualizzare i piani di studio inseriti nella tabella Piani di Studio. Cliccando

sul pulsante © il sistema mi permette di visualizzare il dettaglio del piano di studio e
modificare I'elenco delle materie che lo compongono e che sto assegnando alla classe.
Sede: indica la sede fisica dove si trova la Classe che sto inserendo.

Tempo di Funzionamento (SOLO PER ORDINE SCUOLA AA, EE, MM) indica I'orario settimanale

che sto attribuendo alla Classe

Sezione AIE: & un dato obbligatorio e necessario per la gestione dei LIBRI DI TESTO.

ID Classe Sidi e Data Sincronizzazione Sidi: sono campi non editabili e che vengono
aggiornate in automatico nelle fasi di sincronizzazione con il portale SIDI per I'invio dei
flussi al MIUR.

SOLO PER ORDINE SCUOLA MM, SS: in caso di classi terminali (es, 3° medie e 5° superiori),

il programma permettera di indicare la commissione d’esame associata alla classe e

per le scuole superiori anche I'indirizzo di maturita.

Descrizione Tipo Anno 4 Sez. 4 Sede TF Corso Piano di Studi Studenti Docenti Eventi Comandi

1 A- ORDINARIO

1 A SEDEBOSS  ORARIO ORDINARIO DI 30 ORE ORDINARIO @ Piano di PROVA (Copia) @ m m m

Una volta inserita una nuova classe, la stessa sara vuota. Per attribuire la classe appena inserita

agli alunni o si provvede tramite il passaggio all'anno successivo, oppure & possibile cliccare
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sull'icona X8 per aprire la maschera di ricerca e cliccare poi sul pulsante e scegliere

i nominativi da associare (vedi paragrafo Ricerca Alunni):

Ricerca studenti da inserire nella classe 1 A - ORDINARIO

Q Archivio alunni

Seleziona un criterio di ricerca Alunni

Ricerca LIBERA v Tutti gli alunni v

Il pulsante permette di accedere direttamente ai dati anagrafici o curriculari dell’alunno.

Il pulsante 0 permette di eliminare un nominativo dall’elenco.

Nuovo GRUPPO

Per quanto concerne i gruppi, la loro gestione serve per accomunare alunni di classi diverse
all'interno di uno stesso gruppo per lo svolgimento di una stessa materia o attivita.
Supponiamo di avere una decina di alunni, frequentanti classi diverse, che studiano come
strumento musicale la Chitarra. La gestione del Gruppo consente di snellire I'attivita didattica
dell'insegnante che invece di firmare la stessa ora su piu classi e quindi compilare pilu registri

di classe, firmera una sola volta e gestira un solo registro per l'intero gruppo.

&% Aggiungi gruppo

Attraverso la funzione il sistema prospettera la schermata di inserimento dati

del gruppo.

Nuovo gruppo

# Dati gruppo

Descrizione #
GRUPPO CHITARRA
Data inizio validita Data fine validita

B 1211072020 B 30/04/2021

Inserire la Descrizione e successivamente una data inizio e fine validita. Al termine, per

registrare i dati inseriti cliccare sul pulsante .

Una volta inserito un nuovo gruppo, lo stesso sara vuoto. Per attribuire il gruppo appena
inserito agli alunni occorrera cliccare sull'icona = o] per aprire la maschera di ricerca e cliccare

poi sul pulsante e scegliere i nominativi da associare (vedi paragrafo Ricerca Alunni) e

la ricerca pud essere sia libera che per classe.
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Ricerca studenti da inserire nella classe 1 A - ORDINARIO

Q Archivio alunni

Seleziena un criterio di ricerca Alunni

Ricerca e . g s .

Il pulsante = permette di accedere direttamente ai dati anagrafici o curriculari dell’alunno.

Il pulsante 0 permette di eliminare un nominativo dall’elenco.

CLASSI E GRUPPI

Una volta inserite tutte le classi e i gruppi di interesse, il programma ce li prospetta sottoforma

di elenco e le informazioni che vengono proposte sono:

= Classi e gruppi

Filtra per Anni di corso Sezioni
Classi e Gruppi v Tutti v Tutte v
Visualizza 10 v elementi per pagina Ricerca :
Descrizione Tipo Anno * Sez 4 Sede TF Corso Piano di studi Studenti Docenti Eventi Comandi
1 A-NORMALE [ Cosse TP 1 A SEDEPRIMARIACENTRALE TEMPOPIENOPER40ORE NORMALE @  PIANO DI STUDI SCUCLA PRIMARIA 202021 @ E
1 8- NORMALE a@o0o B SEDE PRIVIARIA CENTRALE 27 ORE SETTIMANALL NORMALE @  PIANO DI STUDI 2021 ® m m E
1.C-NORMALE 1 € SEDEPRIMARIA CENTRALE | 24 ORE SETTIMANALI NORMALE @  PIANO DI STUDI SCUOLA PRIMARIA 2020-21 @ m E o E
2 A - NORMALE a@e 2 A SEDEPRIMARIACENTRALE TEMPO PIENO PER A0 ORE NORMALE &  PIANO DI STUDI SCUCLA PRIMARIA 2020-21  ® ﬂ
34 - NORMALE a0 E A SEDEPRIMARIACENTRALE TEMPOPIENOPER40ORE NORMALE @  PIANO DI STUDI SCUOLA PRIMARIA 202021  © a2 B o ﬂ
4A-NORMALE [[cosse 1 X NI A SEDE PRIMARIACENTRALE TEMPO PIENO PER40 ORE NORMALE @  PIANO DI STUDI SCUGLA PRIMARIA 2020-21 @ m ﬂ
5 A - NORMALE a@e s A SEDEPRIMARIA CENTRALE TEMPO PIENO PER40 ORE NORMALE @  PIANO DI STUDI SCUCLA PRIMARIA 202021 @ m E o E
GRUPPO Giachi Sportivi- Disciplina Calcio m ﬂ
GRUPPO SAGGIO DI FINE ANNO m ﬂ
Totale pagine 1 di 1 Pima | < 1 >  Ulima

B =

BERERREER

B

Descrizione della classe,

Tipo che sta ad indicare se si tratta di una o di un @ E possibile che accanto

alla classe compaiano delle lettere: la lettera o sta ad indicare che si tratta di una

classe Articolata, ovvero una classe con alunni aventi un piano di studi diverso tra loro

e diverso da quello della classe. La lettera 0 invece, sta ad indicare che si tratta di
una Pluriclasse (SOLO PER ORDINE SCUOLA EE).

Anno di Corso

Sezione

Sede

Tempo di Funzionamento, SOLO PER ORDINE SCUOLA AA, EE, MM

Corso. L'icona “” posta accanto alla descrizione del corso serve per entrare nel
dettaglio del corso stesso, richiamandolo dalla tabella Corsi.

Piano di studi. L'icona “ posta accanto alla descrizione del piano di studi serve per
entrare nel dettaglio del piano di studi cui si riferisce, richiamandolo dalla tabella Piani
di Studio.
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B2 il numero degli studenti presenti all'interno della classe. Cliccando sul pulsante il

programma mostra l'elenco degli alunni appartenenti alla classe presa in esame

Student deliz clzsse 1A - ORDINARIO

(=R ]o]

Totale paging 1 d P ¢ >

Tramite il solito pulsante & possibile accedere alle schede Anagrafica Scheda

Sanitaria Curriculum Foglio Notizie Iscrizioni.

Tramite il pulsante & possibile modificare il piano di studi degli alunni, utile nel caso
di classe articolata.
Tramite il pulsante L0 PN possibile togliere I'alunno dalla classe.
Il pulsante EXEZJ posto in alto a destra permette di ricalcolare il progressivo registro,
ossia la posizione degli alunni nel registro.

()] il numero dei docenti assegnati. Cliccando sul pulsante il programma mostra

I'elenco dei docenti della classe presa in esame

Associazione Docenti-Materie della classe 1 A - ORDINARIO

Docente “ Materia - Qore Coor Rualo Sostituti attual Comand
— s e e» ] 0]
u o TALIANO 5 [ Caueara ) (e o]
PUGGINI STEFANO STORIA £ GEOGRAFIA 3 [ Caniear: ] n n
Totale pagine 1 d <1
@ chiudi

Le informazioni che si visualizzano sono:

= Cognome e nome del docente

* Materia di insegnamento

* Numero di ore settimanali

* L'indicazione se si & coordinatore della classe presa in esame

* |l ruolo che pud essere: EED, cioe tutti i docenti curriculari; EE=ED, 'eventuale
docente di potenziamento associato alla classe; @3, ['eventuale docente ITP.

= Se ci sono supplenti attuali sul docente cui si riferisce, ossia se nel giorno in cui

si visualizza questa informazione c’@ un supplente in essere.

Nella colonna comandi c’é la possibilita di modificare Il le informazioni del docente
cui si riferisce, oppure di dissociare il docente dalla classe tramite il pulsante El.

Tramite il pulsante & possibile aggiungere ulteriori docenti alla classe.
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gli eventi classi del Registro Elettronico. Cliccando sul pulsante & possibile

visualizzare o inserire i blocchi per quanto riguarda il Registro Elettronico.

Everti della 1A-LICEO CLASSICO

Fitra per frazione temporale

Tutte le frazioni -

Elenco eventi

Visualizza 10 v elementi per pagina + Aggiungi
Evento Frazione temporale Data * Bloccato Comandi

Consiglio di dasse PRIMO QUADRIMESTRE 06/10/2021 (<] E ﬂ

E possibile filtrare gli eventi per frazione temporale.

Tramite il tasto & possibile inserire un nuovo evento e bloccarne I'utilizzo. |
blocchi possono essere inseriti direttamente dal dirigente scolastico nel registro
elettronico e vengono visualizzati in questa schermata. Eventualmente la segreteria puo

inserire blocchi, cosi come visualizzarli o modificarli.

Sotto la colonna comandi troviamo:

E Permette di modificare i dati relativi alla Classe

ﬂ Permette la cancellazione della classe ma solo se all'interno della stessa non sono

presenti alunni.

PLURICLASSI

Le Pluriclassi vengono gestite solo per le Scuole Primarie e nascono quando, non
raggiungendo il numero minino di studenti richiesto, allora si uniscono alunni di diverse fasce

d’eta in una unica classe.

4 Struttura scolastica &2 Classi e gruppi

28 Pluridlassi

Attraverso il menu Archivi->Struttura scolastica->Pluriclassi BEEEIES e
successivamente sul pulsante il sistema prospettera una schermata dove inserire tutti

i dati della Pluriclasse:

Nuova pluriclasse

Id Descrizione *
2 PLURICLASSE ANNO 2021
I1d SIDI Data SIDI

- Salva @Gmxi
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Bl Descrizione: Indica la Descrizione che si vuole attribuire alla Pluriclasse.
Codice Id: viene assegnato in automatico dal sistema al momento del salvataggio.
Id SIDI e Data SIDI: sono campi non editabili e che vengono aggiornate in automatico

nelle fasi di sincronizzazione con il portale SIDI per I'invio dei flussi al MIUR.

A questo punto dopo aver inserito una Descrizione e salvato i dati si passera a formare

'elenco delle singole classi che la compongono. Attraverso il pulsante e

successivamente su il sistema prospetta I'elenco di tutte le classi presenti sul plesso:

Ricerce classi dz agziungere &llz pluriclasse PLURICLASSE ANNO 2021
QFiltri
Anna di corso Sezione Corso
Tutt Tutte Tutt

Risultato ricerca

u] Descrizione Anne di corso = Sezione = Corso PSTD
1 A- NORMALE 1 A NORMALE PIANO DI STUDI SCUOLA PRIMARIA 2020-21

[m] 1 B- NORMALE 1 B NORMALE PIANO DI STUDI 2021

1 C- NORMALE 1 C NORMALE PIANO DI STUDI SCUOLA PRIMARIA 2020-21

2 A-NORMALE 2 A NORMALE PIANO DI STUDI SCUOLA PRIMARIA 2020-21

a 2 B- NORMALE 2 B NORMALE PIANO DI STUDI 2021

Selezionare quindi le sezioni di interesse e cliccare nuovamente sul pulsante

Elenco dassi

Visualizza 10 elementi per pagina + Aggiungi
Descrizione - Anno Sezione Comandi

1 A-NORMALE 1 A n

1 C-NORMALE C n

2 A-NORMALE 2 A n

A questo punto il sistema prospettera l'elenco delle classi selezionate che andranno a

comporre la Pluriclasse. Cliccare su B se si vuole eliminare una classe dall'elenco. Cliccare su

per registrare i dati.

2 PLURICLASSE ANNQ 2021 3 ﬂ

N. classi: indica il numero di classi che compongono la singola Pluriclasse.

[}

Il pulsante permette di modificare la descrizione della Pluriclasse ed eliminare
eventualmente singole classi dall’ elenco precedentemente formato.

Il pulsante mi permette di inserire una nuova Pluriclasse.
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GIORNALIERE

Sotto questa voce di menu ritroviamo le informazioni a carattere quotidiano, come appunto

la gestione delle assenze giornaliere dei ritardi o uscite anticipate o la gestione della mensa.

ASSENZE

I menu assenze si compone della gestione vera e

& Gestione assenze

propria delle assenze, quindi di consultazione,

Consulta assenze

inserimento e modifica, cosi come dell'invio delle

Formule assenze

S UERESE  comunicazioni alle famiglie.

GESTIONE ASSENZE

Dal menu Giornaliere->Assenze->Gestione assenze, il programma chiedera per prima cosa di

impostare il giorno e la classe di interesse, per poi prospettare I'elenco dei nominativi:

® Gestlone assenze

8 02/00/2021 1 A~ NORMALE
Nome ipolog! rane [nserimento | [Gusthcamonivo] Deserzone] o ant] Comandi
ors n tot. ass.

I 15ABETTA n

POLICARD GREGORIO n
Assenzz v @ [ no |

POLICARD GREGORID Selezions Ex B
Diurna v v Seleziona una motivazione J

I 1RKO n

I G 0RGIA n

Il programma mostrera quindi gli eventi inseriti per quel giorno specifico, dai docenti nel

registro di classe, permettendone comunque la modifica o l'inserimento di altri eventi.

Il pulsante posto sotto la colonna dei Comandi permette di aprire una riga in
corrispondenza al nominativo dell'alunno di interesse dando quindi la possibilita di gestire

I'evento e nello specifico i campi che & possibile compilare sono:

® Gestione assenze

B 02/09/2021 1A - NORMALE

O o C
I L (SABETTA n
POLICARO GREGORIO n

Assenze v @ =3
POLICARO GREGORIO Seleziona il t El ﬂ

Diurna v v Z v J

[inserimenta Glustificaimotivo] [Descrizione ] [Giust aut] Comandi
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Tipologia: Riporta la tipologia d'assenza, ovvero se si tratta di Assenza Giornaliera,

Ritardo/Rientro o Uscita Anticipata

“Pomeridiana” g\

Orario/Ora: Se impostata la Tipologia Ritardo/Rientro o Uscita il

e pud essere di tipo “Diurna” o

Ritardos + M 0%9:00

sistema abilita questo campo permettendo all'utente di inserire ]

I'orario effettivo d’entrata o uscita attraverso licona © oppure

I'ora di lezione in cui lI'alunno entra o esce.

Inserimento (campo di sola lettura): All'interno di questo riquadro, al momento del
salvataggio dell'informazione, viene riportato il nominativo dell'utente che ha fatto
I'inserimento, il giorno e la data. Se l'inserimento avviene tramite il registro di Classe il
sistema riportera il nominativo del Docente che ha inserito I'evento.

e

Giustifica/Motivo: Indica se un’assenza e giustificata “*** o meno K e se & stata
inserita una motivazione. Nel caso in cui I'assenza sia giustificata all'interno di questo
campo verra riportato il giorno e il nominativo dell'utente che ha effettuato la

giustificazione.

B

Descrizione: E un campo libero, si possono aggiungere manualmente delle note.

Nessuna

B

Giust. aut: Indica se I'assenza & preautorizzata dal Dirigente Scolastico,

Preautorizzata DS
dal tutore o non ci sono pre-autorizzazioni. Preautarizzata tutore
Concorre in tot. ass: Impostato su ER significa che I'assenza deve essere conteggiata
nel totale delle ore d'assenza dell’'alunno ai fini della validita delllanno scolastico. In
caso contrario B |'assenza non verra sommata al totale ore d'assenza a fine anno

scolastico.

Il pulsante E posto sotto la colonna dei comandi mi permette di registrare i dati inseriti. |l

pulsante mi permette di apportare modifiche ai dati inseriti, mentre il pulsante mi
permette di giustificare contestualmente l'assenza inserita se non sono presenti pre-

autorizzazioni:

POLICARO GREGORIO n
09:30:00 Inserito il 02/09/2021 e I:l E
[oiirs ) (2 ora) da DIAMICO SALVATORE per Visita medica

Il riquadro di colore blu con all'interno un numero [=] sta a significare invece, che per
quell’'alunno ci sono eventi d'assenza da giustificare. Cliccando pertanto su questa utility il

sistema aprira un’ulteriore finestra dove si potra visualizzare I'elenco delle assenze, effettuare
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giustificazioni oppure verificare lo stato delle assenze pregresse facendo un filtro dal

Filtra per

Tutte

Da giustificare
| Giustificate

menu come mostrato in figura.

Assenze da giustificare dell'alunno POLICARO GREGORIO

Filtra per

Tutte

Da giustificare

Giustificate
Visualzza 10 - elementi per pagina
Orario
Data B Tipologia o Giustifica Descrizione Comandi
o
Giustificato il 02/09/2021
06/04/2021 12:00:00 da D'AMICO SALVATORE Manifestava sintomi influenzali
per Motivi di salute

7/04/. 1 Assenza

o7i0sz02 = per Motivi di salute D
; 09:30:00

104

T (2 ora) per Visita medica

CONSULTA ASSENZE

Attraverso il menu Giornaliere->Assenze->Consulta Assenze si ha la possibilita di consultare
la situazione Assenze, Ritardi e Uscite anticipate di ogni singolo alunno suddivisa per Mese,

Frazione temporale o intero Anno scolastico.

VISUALIZZAZIONE MENSILE

All'accesso il programma prospettera una maschera di filtro come I'esempio sotto riportato:

® Consulta assenze

Periodo * Classe =
Filtri assenze/ritardi/uscite
Mese v 1A - ORDINARIO v
Assenze Ritardi Uscite
Mese * Alunno
Tutte X v Tutte x v Tutte x v
Ottobre v ‘ BIANCHI BIANCA (BNCBNC10B55F205E) V ‘

Indicando nel “Periodo” di consultazione il mese di interesse, la “"Classe” ed il nome dell’alunno
di cui si desidera visualizzare la situazione e cliccando sul pulsante comparira la

seguente schermata:

Assenze: 1 (0 giustificats, 1 da giustificare)  Ritardi/Rientri: 1 (1 giustificato, 0 da giustificare)  Uscite: 1 (1 giustificata, 0 da giustificare) Ottobre 2021
Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
1 2
4
Santo Patrono 7
5 6 - 8 El
(alle ore 12:30:00 - giustificete il 26/10/2021)
14
1 12 13 15 16
Assenza (D)
21
18 19 20 - 22 23
(alle ore 08:20:00 - giustificata il 21/10/2027)
25 26 27 28 29 30
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In alto il programma propone un riepilogo degli eventi dell’'alunno riguardanti il solo mese
selezionato, riportando in basso i giorni da calendario, con l'indicazione delle festivita ed
evidenziando gli eventi effettuati dall’'alunno con anche I'eventuale giustifica. Laddove si tratti

di entrate in ritardo o uscite anticipate sara riportato anche I'orario di ingresso o uscita.

. . . ® Ottobre 2021 ® RN s . .
Tramite il calendario posto in alto a destra (=] e N . possibile spostarsi aventi e

indietro nei vari mesi dell’'anno scolastico.

| filtri posti in alto a destra, permettono di EFEEEEF——"

visualizzare gli eventi da giustificare, o solo quelli | #ssenze Ritardli Uscite

e . , . Dagiustiic.. ¥ ~  Tutte *x v
giustificati o tutti, come nell’esempio riportato a lato.

VISUALIZZAZIONE PER FRAZIONE TEMPORALE

All'accesso il programma prospettera una maschera di filtro come |'esempio sotto riportato:

® Consulta assenze

Periodo * Classe *

Filtri assenze/ritardifuscite

Frazione temporale ~ 1 A- ORDINARIO v
Assenze Ritardi Uscite
Frazione temporale = Alunno *
Da giustific.. X v Tutte X v Giustificate % v
PRIMO QUADRIMESTRE v BIANCHI BIANCA (BNCBNC10B55F205E) V

Indicando nel “Periodo” di consultazione la frazione temporale di interesse, la “Classe” ed il
nome dell’alunno di cui si desidera visualizzare la situazione e cliccando sul pulsante

comparira la seguente schermata:

Assenze: 3 (0 giustificata, 3 da giustificare)  Ritavdiz 1 (1 giustificato, 0 da giustificare)  Uscite: 1 (1 giustificata, 0 da giustificare)

Settembre D (0] D [~0] D D
Ottobre D F o D (~0] D ® D D

Novembre F D D D | Ritardo/Rientro (D){alle ore 08:20:00 - giustificata il 21/10/2021)

Dicembre D F D D F D

Gennaie F D F [>] D D D

A(Assenze) R (Ritardi/Rientri) U (Uscita) F (Festivo) D (Domenica)

In alto il programma propone un riepilogo degli eventi dell’'alunno della frazione temporale
presa in esame, mentre in basso vengono riportati i mesi, con i relativi giorni, che rientrano

nelle date di inizio e fine frazione temporale.

In basso il programma riporta una legenda dove vengono spiegate le lettere utilizzate e,
laddove si tratta di eventi dell'alunno, il colore rosso indichera un evento non giustificato,
mentre il colore verde indichera un evento giustificato. Se accanto alla lettera dell’'evento
dovesse comparire una D (es. AD, RD, UD) o una P (es. AP, RP, UP) indicheranno

rispettivamente D=Diurno e P=Pomeridiano. Questo succede se la scuola all'interno dei

Parametri Generali Plesso si € impostata la gestione pomeridiana degli eventi.
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Passando con il mouse su una qualsiasi casella valorizzata, il programma proporra un tooltip
con il dettaglio di quella cella. Nell'esempio riportato sopra il giorno 21 ottobre si vede I'orario

del ritardo e la data della giustifica.

| filtri posti in alto a destra, permettono di [EFEEEEEE—

visualizzare gli eventi da giustificare, o solo quelli | assenze Ritard| Uscite
e . , L Dagiustiic.. ¥ ~  Tutte X v
giustificati o tutti, come nell’esempio riportato a lato.

VISUALIZZAZIONE PER ANNO SCOLASTICO

All'accesso il programma prospettera una maschera di filtro come I'esempio sotto riportato:

© Consulta assenze

Periodo * Classe *

Filtri assenze/ritardi/uscite

Anno scolastico ~ 1 A- ORDINARIO >

Assenze Ritardi Uscite
Alunno *
Tutte x|V Tutte x|V Tutte X v
BIANCHI BIANCA (BNCBNC10B55F205E) v

Indicando nel “Periodo” di consultazione I'anno scolastico, la “Classe” ed il nome dell’alunno
di cui si desidera visualizzare la situazione e cliccando sul pulsante comparira la

seguente schermata:

Assenze: 3 (0 giustificata, 3 da giustificare)  Ritardic 1 (1 giustificato, 0 da giustificare)  Uscite: 1 (1 giustificata, 0 da giustificare)

1 2 3|4 5 & 7 8 s 10 12 13 14 15 16 | 17 18 13 20 2 22 | 23 24 25 26 27 28 | 29 3 31
Settembre D [+0] D o D D
Ottobre D F (o) D (0] D ® D D
Novembre : [ Uscita (Dlfalle ore 12:30:00 - giustifcata il 26/10/2021) | o o o
Dicembre D F D D F D
Gennaio F D F D D D D
Febbraio D D D D
Marzo D D D D
Aprile D D 3 D D F
Maggio D D D D D
Giugno F D D D D
Luglio D D D D D
Agosto D D F D D
A(assenze)  R(RitardiRientr)  U(Uscita)  F(Festivo) D (Domenica)

In alto il programma propone un riepilogo degli eventi dell’alunno dell'interno anno scolastico,

mentre in basso vengono riportati i mesi, con i relativi giorni.

In basso il programma riporta una legenda dove vengono spiegate le lettere utilizzate e,
laddove si tratta di eventi dell'alunno, il colore rosso indichera un evento non giustificato,
mentre il colore verde indichera un evento giustificato. Se accanto alla lettera dell’'evento
dovesse comparire una D (es. AD, RD, UD) o una P (es. AP, RP, UP) indicheranno
rispettivamente D=Diurno e P=Pomeridiano. Questo succede se la scuola all'interno dei

Parametri Generali Plesso si &€ impostata la gestione pomeridiana degli eventi.
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Passando con il mouse su una qualsiasi casella valorizzata, il programma proporra un tooltip

con il dettaglio di quella cella. Nell'esempio riportato sopra il giorno 7 ottobre si vede I'orario

di uscita e la data della giustifica.

| filtri posti in alto a destra, permettono di [

visualizzare gli eventi da giustificare, o solo quelli | #ssenze Ritardi Uscite

. pe . . P . . Da giustific.. ® ~ Tutte X v
giustificati o tutti, come nell’esempio riportato a lato.

MENSA

La funzione Mensa permette di gestire la mensa scolastica,
hMensa

quindi i turni e gli alunni che usufruiscono del servizio.

Per poter gestire correttamente la mensa, occorre accertarsi prima di tutto di aver impostati

i parametri all'interno dei Parametri Generali Plesso.

GESTIONE MENSA

Dal menu Annuali->Mensa->Gestione mensa il sistema mi prospetta due sezioni: “Associazione
classe refettorio” dove & possibile inserire o modificare il Refettorio e assegnare ad esso le
classi e “Calendario classe — refettorio” dove & possibile invece, calendarizzare I'utilizzo della

mensa da parte degli alunni.

& Gestione mensa 11 Assodiazione classe
refettorio
Riepiloghi

B Calendario dasse-
[ Gestione mensa refettorio
giornaliera

ASSOCIAZIONE CLASSE REFETTORIO

Accedendo alla funzione “Associazione classe refettorio” il programma ci propone tutti i
refettori che abbiamo creato a prescindere dal plesso su cui stiamo lavorando e il numero di
classi ad essi associati. Queste possono essere associate anche successivamente dall'apposita

funzione di modifica @ | presente nella colonna “comandi”.
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Associazione refettorio-classe

Visualizza 10 v elementi per pagina + Aggiungi refettorio
Descrizione Turno - Ubicazione Comandi
REFETTORIO SCUOLA PRIMARIA 1 VIA EMANUELE FILIBERTO 4
REFETTORIO SCUOLA SECONDARIA I° GRADO 2 VIA CARLO FELICE 3

Sara possibile inserire un nuovo refettorio dall'apposito comando e dunque ci
verra richiesta la Descrizione, I'Ubicazione e a quale Turno gli alunni saranno ospitati in quel
refettorio. In questa fase & possibile anche associare le Classi indipendentemente dal plesso
dove sono posizionato in quanto per lo stesso turno e refettorio posso assegnare classi di

diversi plessi:

Nuovo refettorio

REFETTORIO SCUOLA PRIMARIA VIA E.FILIBERTO 1

Classi da associare al refettorio

Visualizza 10 v elementi per pagina
: :

v 2 A-NORMALE CARLO COLLODI
v 3 A-NORMALE CARLO COLLODI
v 4 A-NORMALE CARLO COLLODI
v 4 B-NORMALE CARLO COLLODI

3 A- ORDINARIO SCUOLA SECONDARIA | GRADO

3 F- ORDINARIO SCUOLA SECONDARIA | GRADO

| campi contrassegnati con |I* sono obbligatori. Cliccare sul pulsante posto in basso a

destra della schermata per registrare tutti i dati inseriti.

CALENDARIO CLASSE-REFETTORIO

Attraverso il menu “Calendario classe-refettorio” sara possibile indicare i giorni della settimana

in cui gli alunni usufruiranno del servizio ed il periodo di utilizzo del servizio stesso.

Scegliendo il Refettorio, la Classe e cliccando sul pulsante EEEEEER il sistema ci prospettera
la seguente schermata con l'elenco dei nominativi della classe i giorni della settimana e il

periodo di utilizzo del servizio:
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Calendario classe refettorio - filtro

REFETTORIO SCUOLA PRIMARIA (turno 1) v 1 A-NORMALE v Q_ Filtra / Ricerca

Calendario classe refettorio - risultato

|l salvataggio avviene in automatico

Cognome e nome tun Mar Mer Gio Ven sab | Data inizio mensa I Data fine mensa I
I 1 RKO v v & v & v B 01/10/2020 B 30/05/2021
I 1 (SABETTA v v v v v B 12/10/2020 B 30/05/2021
I 5/\ATORE v v v v v v B 09/11/2020 B 30/04/2021
I G10RGIA B 09/09/2020 B  30/05/2021
POLICARO GREGORIO > v v v v v v B 09/09/2020 B 30/05/2021

Totale pagine 1 di 1

Da questa pagina posso gestire infatti, per singolo nominativo il giorno della settimana in cui

quell’alunno usufruisce o meno del servizio mensa e per quale periodo.

Bl Tutto: spuntando questa opzione il sistema inserisce la spunta di utilizzo del servizio
per tutti i giorni della settimana e per tutti gli alunni dell’elenco.
Bl Data inizio mensa e data fine mensa: indica il periodo di utilizzo del servizio, pud essere

diversificato per singolo nominativo.
GESTIONE MENSA GIORNALIERA

Attraverso il menu Mensa-
Mensa & Gestione mensa
>Gestione mensa giornaliera, il

EE Riepiloghi

sistema mi permette di gestire

[# Gestione mensa I'utilizzo del servizio mensa per
giornaliera

Alunni e Docenti accompagnatori

nei singoli giorni della settimana:

| dati provengono dal registro elettronico se quotidianamente i docenti indicano nel registro
di classe la presenza degli alunni in mensa, cosi come la presenza dei docenti stessi. Ad ogni

modo, tali dati possono sempre essere modificati dalla segreteria per qualsiasi evenienza.

Gestione giornaliera - filtri

Refettorio Giorno Classi

REFETTORIO SCUOLA PRIMARIA (turno 1) v B 09/07/2021 x TA-NORMALE x 1B-NORMALE | |

Q_Filtra / Ricerca

Selezionando il Refettorio, il Giorno che si intende gestire e le Classi, cliccando sul pulsante

il sistema prospettera la seguente schermata riepilogativa:

Manuale — Alunni WEB Versione Beta — Rev. 2




a xfg:a’s

Gestione giornaliera del giorno 09/07/2021

Visualizza 10 elementi per pagina

Classe Refettorio I Alunni I I Insegnanti I I Pasti I I Cest ‘1i| ITC(a\eI Comandi
1A- NORMALE REFETTORIO SCUOLA PRIMARIA turno: 1 275 2 1 5 4 =
18- NORMALE REFETTORIO SCUOLA PRIMARIA turno: 1 0r4 0 0 o o E

Bl Alunni: permette di visualizzare il numero di alunni che hanno usufruito del servizio

mensa per quella giornata, nell'esempio in figura, 2 alunni su 5.

Insegnanti: permette di visualizzare il numero di Insegnanti presenti in mensa per quella

giornata

Pasti: Indica il numero di Pasti consumati

B B

Cestini: indica il numero totale di Cestini consegnati ad alunni e insegnanti

Totale: riporta la somma totale dei pasti consumati e dei cestini consegnati

Note: permette la visualizzazione di eventuali note inserite

Attraverso il pulsante = ho la possibilita di effettuare delle modifiche di dati inseriti o

comungue gestirli per quel determinato giorno:

Gestione giornaliera del 09/07/2021 per la classe 1 A- NORMALE

[ Docent
Nominativo ID Presente a mensa I I O Cestino pranzol Note
I /IRKO o] m [ |
I :SABETTA
I 5| VATORE B [s ] [ ]
I GORGIA
POLICARO GREGORIO [ 5 ] [ 5 | [ ]

B Alunni: permette di visualizzare I'elenco degli alunni della classe e chi pud usufruire del
servizio in quel determinato giorno. Per capire che un alunno non usufruisce del servizio
lo trovero evidenziato in rosso e sara escluso da qualsiasi tipo di gestione per quella

giornata.

Bl Presente a mensa: inserendo la spunta su questa opzione il sistema in automatico
inserira la presenza al servizio a tutti gli alunni attivi della classe. In caso contrario per
inserire la presenza a mensa di un determinato alunno dovro cliccare sul pulsante B

in corrispondenza del nominativo.

Bl Cestino pranzo: inserendo la spunta su questa opzione il sistema in automatico

indichera che & stato consegnato un cestino pranzo a tutti gli alunni attivi della classe.
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In caso contrario per inserire manualmente che & stato consegnato un Cestino pranzo
ad un determinato alunno dovrd cliccare sul pulsante B in corrispondenza del

nominativo.
Cliccando sul pulsante EEEER si torna alla pagina riepilogativa di gestione giornaliera. Il
salvataggio dei dati inseriti avviene in automatico.

Gestione giornaliera del 09/07/2021 per la classe 1 A - NORMALE

O Alunni

=+ Aggiungi docente
Tipologia docente Nominativo Note Comandi

— (@ [0
I N TONELLA [ n
— i o ﬂ

Allo stesso modo di come sono stati gestiti gli alunni che usufruiscono della Mensa ho la
possibilitd di gestire anche i Docenti accompagnatori. Cliccando sul pulsante 7" e
successivamente sul pulsante posso inserire l'elenco dei nominativi presenti,

indicarne la tipologia e se & stato o meno consegnato un cestino pranzo.

Bl Tipologia docente: indica se il docente accompagnatore & di Lingua Straniera, Religione

o Sostegno.

Cestino pranzo: indica se per un determinato nominativo & stato consegnato un cestino

pranzo oppure ha usufruito del regolare servizio mensa.

Il pulsante B mi permette di modificare tutti dati del docente (tipologia, nominativo, cestino

pranzo, note).

Il pulsante BN mi permette di eliminare il nominativo dall’'elenco docenti
RIEPILOGHI

Attraverso la funzione “Riepiloghi”, il
& Gestione mensa . . .
sistema mi permette di avere un

EB Riepiloghi

riepilogativo del servizio mensa filtrato
[# Gestione mensa

P per Classi, Plesso o Refettorio e
glornaliera

periodo:

Riepilogo mensa - filtro

Classe v % TA-NORMALE x 1C-NORMALE Semphﬁcata
Da: A I Solo classi associate a una ﬂewsal
] 01/07/2021 ] 31/07/2021 n

Q_Filtra / Ricerca
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Riepilogo per: permette di inserire il filtro per Classe, Plesso o refettorio

B B

Classi: permette di indicare la singola classe o piu classi insieme

Modalita visualizzazione: pud essere di tipo “Semplificata” o “Giorno per giorno”.

Solo Classi associate a una mensa: Se impostato su B8l permette di visualizzare solo

le classi associate ad una mensa.

Da: A: filtro per singola data o periodo.

. iltr, i A . . .
Cliccando sul pulsante verra prospettato il seguente risultato con il numero totale

dei pasti consumati da Alunni e Docenti per il periodo selezionato e il numero di cestini pranzo

consegnato:

Totale pasti consumati per la classe 1 A - NORMALE : 11 Legenda: @@ Totale @ Pasti alunni @ Cestini alunni

Pasti: 7 di cui 5 pasti alunni e 2 pasti docenti di cui 1 di Religione/Inglese e 1 di sostegno Pasti docenti Totale cestini

Cestini : 4 di cui 3 cestini alunni e 1 cestini docenti

Nominativo [Numero pasti per il periodo dal 01/07/2021 al 31 /07/2021] Comandi

I SALVATORE Totale: @ pasti: @ Cestini: @ n
— MIRKO Totale: @ pasti: @ Cestini: @ n
N GIORGIA Totale: @ pasti: @) Cestini: @ n
I ELISABETTA Totale: @ pasti: @ Cestini: @ n
POLICARO GREGORIO Totale: @ Pasti: @ Cestini: @) n
Docente Tota\e‘e Pasti: Cestini: n

Il pulsante ﬂ posto sotto la colonna Comandi fa vedere il dettaglio pasti del singolo

nominativo
POLICARO GREGORIO Totale: @ Pasti: @ Cestini: @ n
gio | ven lun mar mer gio ven|lun mar mer gio ven lun|mar mer gio ven lun mar mer gio ven Numero pasti per i
Nominativa 01-|02- 05- 06- 07- 08 09-|12- 13- 14- 15- 16~ 19-|20- | 21- 22- 23- 26- 27- 28 29 30- periodo dal 01-lug-21 al
lug lug lug| lug lug lug lug|lug| lug lug lug lug lug| lug lug lug lug lug lug lug lug lug 31-ug-21
POLICARO GREGORIO v v v v (-] (=] (]

v

Il simbolo indica in quale giorno l'alunno & stato Presente a mensa, mentre il simbolo ¥

indica in quale giorno ha usufruito di un cestino pranzo.

Allo stesso modo, anche per i Docenti, cliccando su icona ﬂ posso visualizzare il dettaglio

delle presenze a mensa, dei cestini pranzo e della tipologia di personale

Docente Totale: @ Pasti: Cestini: n

glo ven lun mar mer gio ven lun mar mer| gio ven lun | mar mer glo ven lun mar mer glo ven
Nominativo 01-02- 05- 06- 07- 08 09- 12- 13- 14- 15 16- 19- 20- 21- 22- 23 26- 27- 28 29- 30
lug | lug lug lug | lug lug lug lug lug lug lug lug lug| lug | lug lug lug | lug lug lug lug lug

Numero pasti per i
periodo dal 01-lug-21 al
31-lug-21

Totale: Pasti: Cestini:
Docente
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PERIODICHE

Sotto questa voce di menu, sono racchiuse quelle operazioni che non vengono effettuate

quotidianamente, ma solo all'occorrenza o in determinati periodi dell'anno scolastico.
PERIODICHE Per cui sara possibile effettuare:
5’ Assegnazione docenti L'assegnazione professori/materie/classi
E Pagoscuola Gestire gli eventi e gli avvisi di pagamento con Pago in Rete.

BA comunicazoni sws, Inviare comunicazioni a docenti e/o famiglie tramite SMS o Email.

=| Va Zioni . . o . . . . . o .
valutazioni Inserire o visualizzare le valutazioni periodiche di fine quadrimestre.

ASSEGNAZIONE DOCENTI

Dal menu periodiche, troviamo la funzione “Assegnazione docenti”.

gnazione docenti Permette di assegnare i docenti alla materia e alla classe. Appena si

accede, il programma propone la seguente schermata cosi composta:

= Associazioni docenti materie per docente

Filtra per docente Filtra per classe Filtra per materia
Tutti Tutte Tutte
Visualizza 10 elementi per pagina Ricerca: + Aggiungi
Docente B Classe 0 Gruppe “ Materia 4 o Coord. Ruclo Sostituti attuali Comandi
FARACHI FRANCESCA 1 A- LICEQ CLASSICO ﬁ:’ff{u?E (EUEIRAESE 3 E n
FARACHI FRANCESCA 5 A- LICEQ SCIENTIFICO (L‘L“i&ug“ LETTERATURA INGLESE 3 (5] n
FARACHI FRANCESCA RECITA INGLESE ﬁﬁ&u? CEERURREESE 1 E n
RS ONATELLA 4 A- LICEO SCIENTIFICO CHIMICA E LABORATORIO 4 n
Comprasente
RE—.DIETRO 4A-LICEO SCIENTIFICO CHIMICA E LABORATORIO 2 [Elelole e —rico E ﬂ
EEEEE

B Filtra per docente: Permette di effettuare un filtro sul singolo docente. Selezionando il
nominativo di interesse si possono vedere le classi, i gruppi e le materie ad esso

associate.

Bl Filtra per Classe: Permette di effettuare un filtro per singola classe. Selezionando la
classe di interesse il sistema fa vedere l'elenco di tutti i nominativi dei docenti associati

a quella classe e le rispettive materie di insegnamento.

Filtra per materia: Permette di effettuare un filtro per singola materia. Selezionando la
materia di interesse il sistema mi fa vedere I'elenco di tutti i docenti assegnate a quella
materia e tutte le classi dove associata.

2

B Classe o Gruppo: Permette di verificare a quale Classe e/o Gruppo é associato un

Docente.
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Materia: Permette di verificare a quali materie risulta assegnato un Docente.

Ore: indica il numero di ore di lezione del docente per quella classe e materia.

B B B

Coord. Indica se il Docente & Coordinatore o meno all'interno di quella classe.

B

Ruolo: Indica il Ruolo del docente all'interno della Classe (Cattedra, Compresente,

Potenziamento)

[}

Sostituti attuali: Permette di verificare alla data odierna se ci sono dei supplenti e qual
& il nominativo. Cliccando sul pulsante il sistema mi permette di visualizzare I'elenco

storico delle sostituzioni con la possibilita di inserirne dei nuovi o prorogare le date di

scadenza di una supplenza gia presente:

Sostituito da Data inizio - Data fine Comandi
ERERE DANIELA 01/12/2020 23122020 E n
S—— ENRICO 15/03/2021 31/03/2021 E n

72/
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Dall’'apposito comando @ possibile inserire una

nuova assegnazione ed & possibile scegliere tra le modalita

&+ Assegnazions singola

‘& Asssgnazions multipla psr Docents

riportate nella figura riportata a destra.
‘&= Asssegnazions multipla per Matsria

NUOVA ASSEGNAZIONE (SINGOLA)

Selezionando la voce & #==e==emecnee | hrogramma prospettera la seguente finestra:

Nuova assegnazione

Docente =

FARACHI FRANCESCA
Nella classe o gruppo *

2 A- LICEO SCIENTIFICO

Insegnante di = Seleziona una lingua straniera

LINGUA E LETTERATURA INGLESE INGLESE
Nel ruolo di #

Cattedra
Ore Coordinatore

6 E

R

| dati richiesti sono (i campi contrassegnati con I'* sono obbligatori):

Bl Docente: scegliere il nominativo del Docente che si vuole associare

Bl Nella classe o gruppo: indicare la Classe o il Gruppo dove assegnare il nominativo

precedentemente selezionato.
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Insegnante di: Selezionare la materia di insegnamento all'interno della Classe o del
Gruppo. Se si tratta di docente di Lingua o Strumento Musicale & possibile associare

anche la Lingua Straniera o lo Strumento

Nel ruolo di: Indicare se si tratta di un docente di Cattedra, Compresente o Docente di

Potenziamento.

Il pulsante permette di registrare tutti i dati inseriti, mentre il pulsante salvera
i dati precedentemente inseriti e permettera di effettuare una nuova associazione senza dover

uscire e rientrare all'interno del menu Assegnazione docenti.

La procedura di Assegnazione Docenti permette inoltre, di inserire per la stessa materia, nella
stessa classe, due docenti diversi. Al momento del salvataggio il sistema avvisa con un

messaggio NON bloccante:

% Attenzione!

Esiste g3 un'assegnazione di ruolo per |a stessa materiz e classe, Procedere ugualmente al
salvataggio?

(& Chiudi senza salvare =) Salva

Sara quindi possibile confermare l'inserimento dal tasto oppure annullare |'operazione

chiudendo senza salvare.

DOCENTE COMPRESENTE

Per quanto riguarda la gestione del Compresente, essa viene gestita soprattutto dalle Scuole
di Istruzione Superiore laddove un ITP di una data materia si deve occupare per esempio della

parte pratica di laboratorio.

Per gestire correttamente la compresenza occorre inserire alla voce “insegnante di” la stessa
materia di insegnamento del docente di cattedra. Alla voce “Nel ruolo di” inserire
“Compresente” e indicare infine la tipologia di valutazione da gestire sui registri, per esempio,
Pratico.

Insegnante di #

CHIMICA E LABORATORIO

Nel ruolo di =

Compresente Scritto [no |
Grafico m
Orale m
Pratico BN
Altro o]
Ore Coordinatore
2 [ 1o |
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NUOVA ASSEGNAZIONE (MULTIPLA PER DOCENTE)

Selezionando la voce & Asssgnazions muliz per Decents - j| programma prospettera la seguente finestra:

Nuova assegnazione multipla (per Docente)

Docente *
FARACHI FRANCESCA A

Insegnante di *

ITALIANG v
Nel ruolo di * Ore
Cattedra ~
Seleziona
Classe
v 1A - ORDINARIO
' 1B - MUSICALE

2B - MUSICALE

3 F- ORDINARIO

RECITA INGLESE

Una volta selezionato il docente e la materia di interesse, il programma mostrera I'elenco di
tutte le classi che, all'interno del piano di studi ad esse associato (o agli alunni della classe),

hanno quella materia.

Sara quindi possibile selezionare le classi di interesse, cosi come anche tutte le classi.

NUOVA ASSEGNAZIONE (MULTIPLA PER MATERIA)

Selezionando la voce & Asssgnazions multipla per Materz - j| programma prospettera la seguente finestra:

Nuova assegnazione multipla (per Materia)
Classe o Gruppo *
1 A- ORDINARIO W
Insegnante di *
EDUCAZIONE CIVICA v
Nel ruolo di * Ore
Cattedra v 1
Ricerca :
Seleziona Docenti
v FARACHI FRANCESCA
v DOCENTE APPLE
v NETO DOMENICO
v PUGGINI STEFANO

Una volta selezionate la classe e la materia di interesse, il programma mostrera I'elenco dei

docenti con la possibilita di selezionare quelli desiderati.
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PAGO SCUOLA

Pago In Rete & la piattaforma del MIUR nata per gestire tutti i pagamenti che devono essere

effettuati dai genitori verso le Istituzioni scolastiche.

Per facilitare 'adozione della piattaforma Pago In Rete ed aumentarne la fruibilita il Ministero
ha creato dei servizi per consentire il dialogo di tale sistema con i pacchetti locali gia in

dotazione presso le istituzioni scolastiche.

PAGO SCUOLA ¢ il programma di Axios che consente di gestire e sincronizzare i dati con la

piattaforma Pago In Rete del MIUR.

PAGO SCUOLA, pur essendo integrato in alunni WEB di Axios, & un modulo che va acquistato
separatamente, per cui prima di procedere con la lettura del seguente manuale accertarsi di

avere acquistato tale modulo e di essere in regola con la licenza d'uso.

OPERAZIONI PRELIMINARI

Affinché sia possibile utilizzare Pago Scuola e affinché sia sincronizzato con la piattaforma del

Ministero, occorrera effettuare delle operazioni preliminari sia in Axios sia nel SIDI.

A tal proposito prima di procedere occorre accertarsi di avere il modulo Pago Scuola attivo
e di essere in possesso delle credenziali del DS e del DSGA per accedere alla piattaforma

Pago In rete del SIDI.

ISTITUTO PRINCIPALE

La prima operazione da fare & di verificare che nella tabella “Plessi” sia inserito il codice
meccanografico principale della propria Istituzione Scolastica e si sia indicato I'utilizzo della

contabilita per quel codice.

Accedere quindi al menu Utilita->Impostazioni->Generali e selezionare la scheda “Plessi” e
verificare che, in corrispondenza del codice meccanografico principale, sia impostata a “Sl” la

voce “Bilancio”.

& Impostazioni generali b3

fr Anagrafica Cliente 8 Moduli attivi &% Opzioni generali I Aree Organizzative Omogenee Codici fatturazione elettronica £ Posta elettronica [# Firma digitale utente R scanner & Gruppi di utenti

& Utenti di Scuola Digitale & Importa utenti da RE

S Sedi £ Anni scolastici A calendario plesso

= Elenco plessi

Visualizza 10 ~ elementi per pagina
Intitolazione * Codice Meccanografico Ordine Tipo Attivo Bilancio Comandi
ISTITUTG DI ISTRUZIONE SUPERIORE RMISD1000A Secondaria |l grado ISTITUTO SCOLASTICO DIMOSTRATIVO (1] ﬂ n
SCUOLA MEDIA AXIOS RMMMOO100X Secandariz | grado ISTITUTQ SCOLASTICO DIMOSTRATIVO (1] @ E n
SCUOLA SUPERIORE AXIOS RMPS10000A Secondaria |l grado ISTITUTO SCOLASTICO DIMOSTRATIVO @ @ E n
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CREDENZIALI SIDI

E possibile memorizzare all'interno di Alunni le proprie credenziali SIDI in modo che il
programma le ricordi e non le chieda ogni volta che si debba effettuare una sincronizzazione

(quadri orari, allineamento archivi, ecc)).

LORENZO WV

Per impostare le credenziali SIDI occorre cliccare sul proprio

nome in alto a destra e selezionare la voce “Profilo”

& Profilo Utente

PROFILO UTENTE selezionare la scheda

Privacy ~ Preferenze  Applicazione

“Credenziali SIDI", come

Utente

——— _ mostrato in figura, ed
Password
STECCHETTI LORENZO inserire le proprie
B3 e credenziali.

Confermare cliccando sul tasto ﬂ

Cobicl IBAN

Successivamente occorrera indicare i Codici IBAN gestiti dalla scuola.

A tal proposito occorrera accedere alla piattaforma Pago in Rete del SIDI con le credenziali
del DSGA, poiché & solo il DSGA che puo accedere alla configurazione della piattaforma, per

verificare che siano presenti, corretti ed attivi i conti correnti gestiti dalla scuola.

. . ’ . . " . = Accedia Servizio SIDI
Accedere quindi all'area riservata SIDI e selezionare la voce “Accedi a :

servizio SIDI”

Pagamentitelematici <=1 per poi cliccare su “Pagamenti Telematici” e selezionare la voce “Pago in
s Rete.
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A questo punto occorre accedere a “Anagrafe Conti Funzioni di configurazione

Correnti”

e verificare che siano presenti i conti

correnti da gestire e soprattutto che

RANCA/POSTA | TESORIRA | STATO | ceRTICGATO

| oo esrenua

e S e -l abbiano come Stato la dicitura Attivo e

oste eemeias vamee i e Intema Pasta NO

penzia delle entrate . L 1 Posta NO

che siano certificati, come nell’'esempio

mostrato nella figura a lato.

. Qualora non ci fossero i Conti Correnti gestiti o fossero incompleti o incongruenti o non

fossero Attivi e/o Certificati occorrera contattare il SIDI.

Una volta accertatisi che nel SIDI sia tutto a posto occorre accedere ad Alunni WEB in
Periodiche->Pago Scuola->Anagrafe Conti Corrente ed inserire gli stessi conti correnti
presenti nel SIDI. Per facilita si consiglia di riportare in alunni anche la stessa descrizione come

nell'’esempio riportato in figura:

B Anagrafe Conti Corrente - Consulta e Gestisci

Aggiungi Conto Corrente +

Descrizione IBAN Attivo Comandi

B Modifica
Agenzia delle entrate [T (]

& Modifica
Conto Tesoreria T e m

PiANO DEI CONTI (PER CHI UTILIZZA BILANCIO WEB DI AXIOS)

Altra operazione da effettuare preliminarmente & quella di allineare il piano dei conti, in modo

da avere le stesse voci sia in Bilancio WEB che nel portale Pago in rete.

& Piano dei conti

Codice Principale Descrizione Comandi

& invia a SIDI
RMPS10000A Piano Dei Conti su archivio scuola: 81

Trattandosi di una sincronizzazione tra Axios e SIDI, il programma chiedera le credenziali di
accesso al SIDI, qualora non siano gia state inserite nel proprio Profilo (vedi paragrafo Errore. L

‘origine riferimento non é stata trovata.)
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I programma mostra se ci sono voci che differiscono e che devono quindi essere

sincronizzate. Per effettuare tale sincronizzazione occorrera cliccare sul pulsante

X Invia a SIDI

Qualora si provveda successivamente ad aggiungere altre voci nel piano dei conti

(Bilancio WEB), occorrera ripetere la suddetta operazione di allineamento.

Il pulsante serve per visualizzare il piano dei conti presente sul Portale Pago in

Rete senza quindi dover necessariamente accedere al portale stesso.

VERSANTI PER GLI ALUNNI

Questa funzione serve ad indicare al SIDI per quali genitori saranno generati gli avvisi di
pagamento.

Prima perd di inviare questa informazione al SIDI occorre premettere che:

P%S. Il codice fiscale dell’'alunno & un dato obbligatorio, per cui occorre accertarsi che

tutti gli alunni siano provvisti di codice fiscale e che sia ovviamente corretto.

P55. Il codice fiscale del genitore a cui si dovranno generare gli avvisi di pagamento &
un dato obbligatorio, per cui occorre accertarsi che tale dato sia presente
nell'anagrafica dei genitori e che sia corretto.

P36,  Affinché il programma capisca quali siano i genitori a cui generare gli avvisi
occorrera richiamare l'alunno interessato (Archivi->Archivio Alunni), accedere
all'anagrafica dell’alunno per poi selezionare la scheda “Situazione Familiare” e
verificare che sia presente il “SI” in corrispondenza dei “Documenti amministrativi”

ad uno od entrambi i genitori, come nell’'esempio riportato in figura:

Meodifica situazione familiare

i Dati situazione familiare

Cognome, nome e CF del Tutore = Grado parentela =
ROSSI MARIO v Padre ~
Patria potesta n Documenti Amministrativi n |
Tutore affidatario m Comunicazioni n
Domicilio ﬂ nvio SMS n
nvio e-mail n
Accesso RE n
utilizzo PIN n
Accesso APP El

3

Una volta controllati/impostati i parametri sopradescritti, & possibile accedere al menu

Periodiche->Pago Scuola->Versanti per gli alunni.
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Trattandosi di una sincronizzazione tra Axios e SIDI, il programma chiedera le credenziali di
accesso al SIDI, qualora non siano gia state inserite nel proprio Profilo (vedi paragrafo Errore. L

‘origine riferimento non é stata trovata.)

& Versanti per gli alunni

Codice Principale Codice Plesso Descrizione Comandi

RMPS 100004 RMMMO0100X Situazioni Familiari su archivio scuola nen inviate: 1 & invia a sipl

Per procedere all'invio occorrera quindi cliccare sul pulsante ed il programma

mostrera un log delle operazioni effettuate.

Nel caso in cui siano presenti dei codici fiscali formalmente errati, il programma nel log
restituisce degli errori. Per isolarli, senza dover quindi scorrere tutti i record del log, basta
cliccare nuovamente sul tasto IIEXEEEENN. |n questo modo il programma non ci riportera piu
i record correttamente sincronizzati, ma mostrera solo gli errori.

A questo punto bastera correggere il codice fiscale ai genitori segnalati e ripetere la

procedura.

. Nel caso in cui invece si sia inviato a Pago In Rete un genitore con un codice
formalmente corretto, ma in realtd non esatto, si dovra procedere ad eliminare il genitore
dalla piattaforma Pago In Rete, eliminare il genitore dall'area alunni, per provvedere poi a

reinserirlo con il codice fiscale esatto e reinviarlo in piattaforma.
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GESTIONE

Una volta terminate tutte le operazioni preliminari si pud passare alla vera e propria
gestione degli eventi e conseguenti avvisi di pagamento, ovviamente il tutto sincronizzato

con la piattaforma Pago In Rete del SIDI.

EVENTI PAGAMENTO

In questa sezione si andranno ad inserire tutti gli eventi che necessitano di essere pagati dalle

famiglie, dalle tasse di iscrizione alle gite scolastiche.

Per accedere alla funzione occorrera seqguire il percorso Periodiche->Pago Scuola->Eventi di

Pagamento.

All'accesso il programma prospettera subito un filtro per effettuare la ricerca degli eventi gia

inseriti.

# Eventi di Pagamento

QRicerca / Filtro || 4 Crea Evento Pagamento

Anno Anno Scolastico Stato Conto Corrente
2021 2020/2021 Selezionare Stato hd Selezionare Conto Corrente v
Descrizione Data Evento

Da A

. Qualora si fosse iniziato a lavorare sul portale Pago in Rete del SIDI sara possibile

importare gli eventi in Axios tramite il pulsante

Nuovo Evento

Per inserire un nuovo evento occorrera cliccare sul pulsante posto in alto a

destra.

Inserimento nuovo Evento di Pagamento

# Evento di pagamento - NUOVO

Anno 1 Anno Scolastico Causale = 2 stato = 8

2021 202172022 Erogazione liberale A.O.F. X v SIMULATO ~

Descrizione * 3

Importo (£) Evento Flessibile Evento Deliberato
000 [ vo | [ o |
Conto Corrente * 4 Data Fine Validita * §  Data Pubblicazione
-
Data Sincronizzazione SIDI 7 IDEvento SIDI
Note @
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Analizziamo nel dettaglio la schermata che si presenta al momento dell'inserimento di un

nuovo evento:

1. Qui sono riportati dati non modificabili quali I'’Anno Finanziario e I’Anno Scolastico su cui

si & posizionati.

2. Questo campo serve per inserire la Causale dell’'evento che si sta andando a creare.

Le causali sono fisse e definite dal Ministero. Si gestiscono tutte allo stesso modo eccezion

m

fatta per L""Erogazione Liberale A.O.F", per la quale spenderemo qualche

Causale «

riga in pil\al. Erogazione liberale A.O.F.

Le erogazioni liberali sono, secondo la definizione fiscale, dei versamenti

Erogazione liberale A.O.F.

Tassa di lscrizione e di frequenza

spontanei effettuati a favore di organizzazioni non-profit, quando anche .. ...
Visite di istruzione

le scuole, da parte di cittadini privati ossia nel nostro caso, da parte dei | =

Attivita sportive, ludiche e corsi
genitori degli alunni.

3. In questo campo & possibile inserire una descrizione dell’evento che si sta andando a

Creare.

4. In questo riquadro troviamo:
P%. Importo: questo campo non & editabile in quanto l'importo verra definito in
automatico dal programma dopo aver generato gli avvisi dei pagamenti.

. Questo campo risultera editabile SOLO in caso in cui si utilizzi la causale

“Erogazione Liberale” perché in quanto tale non si pud definire un importo fisso in

fase di generazione degli avvisi di pagamento. Per cui I'importo potra essere messo

manualmente.

P%S. Evento Flessibile: questo campo pud essere impostato SOLO nel caso in cui si utilizzi
la causale “Erogazione Liberale” e sta appunto ad indicare, come detto nel punto
precedente, che non viene determinato un importo fisso, ma che il genitore puo
versare cio che ritiene opportuno. Per tutte le altre causali tale campo risultera
inibito.

P%. Evento Deliberato: anche questo campo & editabile solo se si tratta di “Erogazione
Liberale”. Negli altri casi risultera inibito.

P%S. Conto Corrente: Qui occorrera richiamare il conto, precedentemente inserito (vedi

Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.), sul quale si intende far depositare i

soldi dei pagamenti.

5. In questo rigquadro troviamo:
P%5. Data fine validita: & un dato obbligatorio che 'utente deve inserire per definire la
fine validita dell’evento che si sta inserendo.
#%5. Data pubblicazione: & un dato che viene attribuito dal sistema Pago In Rete e che

non appena disponibile il programma, sincronizzandosi, riportera nella schermata

6. E un campo libero dove scrivere eventuali annotazioni.
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7. In questo riquadro troviamo:

P%S. Data sincronizzazione: & un dato che viene inserito in automatico dal programma al

momento del salvataggio ed indica che la sincronizzazione con Pago In rete del SIDI
€ avvenuta in maniera corretta.
. Qualora non si dovesse valorizzare la data di sincronizzazione, vuol dire che in
fase di salvataggio dellevento c'é stata un’interruzione dei servizi di
sincronizzazione (es. internet non funzionante, il portale SIDI non funzionante, ecc.),
per cui bastera riprovare ad effettuare il salvataggio per far ripartire la
sincronizzazione.

P%. ID Evento SIDL: E un dato che viene attribuito dal SIDI ed inserito in automatico al
momento del salvataggio. Si tratta di un dato univoco ed identificativo dell’'evento

che si sta creando.

Qualora, dopo il salvataggio, al posto dellID SIDI il programma riporti *** (=tre
asterischi) & perché la sincronizzazione con il portale Pago In rete non & andato a

buon fine (es. internet non funzionante, il portale SIDI non funzionante, ecc.).

\

A questo punto l'unica soluzione & quella di accedere al portale SIDI con le

credenziali del DSGA poiché & solo il DSGA che puo

Eventi pagamento

Crea evento pagamento

Ricerca evento pagamento

accedere a queste informazioni e all'interno della
piattaforma Pago In Rete dovra selezionare la voce
“Ricerca evento pagamento” come mostrato nella

figura a lato.

<
<
©
<

-

0000000000000000000000000000 I <: Viaggio istruzione a Berfino 30/06/2018 Evento Notificato Conto Tesoreria Q

Una volta individuato I'evento di cui non & stato riportato l'identificativo, occorrera

copiare tale dato nel pacchetto locale nel campo ID SIDI.

8. In questo riquadro troviamo lo STATUS: Al momento del primo inserimento dell’evento
che si sta creando lo “Status” sara “SIMULATQO”, ossia un evento ancora in fase di

lavorazione dove & possibile quindi apportare ancora delle modifiche.

Una volta inseriti i campi necessari al nuovo evento che si sta inserendo, per confermare e

sincronizzare il dato con il SIDI, occorrera cliccare sul tasto .

. L'evento & indipendente dal plesso su cui & stato inserito, per cui verra sempre

visualizzato.
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Ricerca Evento

Se invece si desidera visualizzare un evento gia inserito, all'accesso al menu Periodiche->Pago
Scuola->Eventi di Pagamento, bastera impostare i parametri di filtro desiderati e cliccare
successivamente sul pulsante . Se non si imposta nessun parametro, il programma
fara vedere, sotto forma di elenco, tutti gli eventi inseriti per I'anno finanziario e I'anno

scolastico impostati.

Elenco Eventi di Pagamento (Ricerca/Filtro)

Data Evento
Causale Descrizione Stato Conto Corrente (IBAN) Codice SIDI Comandi

EE Funzioni

it - 28/02/2021 —
Visite di istruzione eliblidlcappellasEnagkand (1T S 010 Tesoreria EO7664140585210104145358)IDFH
EE Funzioni

Vaticana

31/03/2021
Visite di istruzione Visita allz Reggia di Caserta (1T ) (0110 Tesorariz E97664140585210223131228D14%]

30/06/2021
Visite di istruzione Viaggio in Iraq (1T AESSSRSSY) o 1to Tesoreria E07664140585210223170741RLIUK

Pagamento Quota Iserizione Anno 30/06/2021

Tassadilscrizione e difrequenza | (22T TR0 ST

(1T S, 0c2i3 delle entrate E97664140585210225122306D8RHE

Le informazioni che si visualizzano in questo elenco sono:
P%5. Causale. La causale indicata in fase di inserimento dell’evento.
%5 Descrizione. La descrizione indicata in fase di inserimento dell’evento.

P%5. Data evento. La data di fine validita indicata in fase di inserimento dell’evento.

Stato. Lo stato dell’'evento

P2%5. Conto Corrente (IBAN). Il conto corrente indicato in fase di inserimento dell’'evento

e sul quale confluiranno i pagamenti.

P%. Codice SIDIL Il codice attribuito da Pago in Rete del SIDI in fase di salvataggio

dell'evento al momento della creazione.

Nella colonna Comandi. & possibile:

= Funzioni
I

I* Ripartizions
Accedere alla ripartizione o agli avvisi di pagamento (vedi

A Awvisi di Pagamento paragrafo Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.) d

ell'evento a cui si riferisce

Visualizzare I'evento cui si riferisce e cambiarne lo stato. Se si

clicca su questo pulsante il programma riaprira la maschera

descritta nel paragrafo Errore. L'origine riferimento non é stata t
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rovata. e si potra modificare lo stato tramite il pulsante

posto in basso a sinistra.

Gli STATI degli eventi sono definiti dal Ministero per cui

immodificabili e sono:

P SIMULATO: Indica un evento ancora in fase di lavorazione
dove é possibile quindi apportare ancora delle modifiche.
Una volta che Ila segreteria . _

[# Invia per Approvazions

termina tutte le operazioni su

quel determinato evento (quindi & e Informativa

dopo aver creato la lista di tutti [ Credenziali SIDI

gli avvisi e dopo aver gestito la

ripartizione che & comunque

facoltativa) pud cliccare sul

pulsante e selezionare la voce “Invia per
approvazione” per rendere lo status da simulato in “Da
Approvare”.

P%S. DA APPROVARE: Indica un evento lavorato da parte della
segreteria che aspetta l'approvazione da parte del
Dirigente Scolastico.

Questa operazione & consentita al SOLO Dirigente
Scolastico, cio significa che per attivare questa funzione
occorre inserire le credenziali SIDI

del dirigente scolastico [# Approva
selezionando la voce “Credenziali

) [ Rifiuta
SIDI” presente all'interno del tasto

[# Credenziali SIDI
. Per approvare un evento

occorrera sempre cliccare sul

pulsante e selezionare la

voce “Approva” o “Rifiuta”.

Se si clicca su “Approva” lo stato cambiera in “Da
Notificare”, mentre se si clicca su “Rifiuta” lo stato
cambiera in “Rifiutato”.

Gia in questo status non & piu possibile apportare
modifiche all’'evento.

P%. RIFIUTATO: Indica un evento che NON é& stato
APPROVATO dal Dirigente Scolastico, per cui viene
rifiutato. In tal caso sara possibile apportare le correzioni
necessarie e lo stato tornera ad essere “Simulato”.

BS. DA NOTIFICARE: Indica un evento APPROVATO dal
Dirigente Scolastico, ma ancora non notificato dal DSGA,
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ossia non divulgato agli utenti che dovranno procedere
con il pagamento (incluso i rappresentanti di classe).

Questa operazione & consentita al SOLO DSGA, cid
significa che per attivare questa funzione occorre inserire
le credenziali SIDI del direttore dei "

[# MNotifica
servizi generali ed amministrativi
selezionando la voce “Credenziali [4' Credenziali SIDI

SIDI” presente all'interno del tasto
Per notificare I'evento

occorrera sempre cliccare sul pulsante e
selezionare la voce “Notifica”.

5. NOTIFICATO: Indica che il DSGA ha notificato l'evento,
ossia ha fatto partire gli avvisi di pagamento a chi dovra
effettuare il versamento.

Se il tasto elimina & disabilitato & perché I'evento cui si riferisce
non & piu in stato SIMULATO (ossia lo stato iniziale che permette
di effettuare modifiche). Per cui I'evento cui si riferisce non puo

essere eliminato.

Permette di eliminare I'evento cui si riferisce, finché questo &

ancora in stato SIMULATO. Se si elimina un evento, lo stesso

verra eliminato anche da Pago in Rete del SIDI.

AVVISI DI PAGAMENTO

A tale funzione si accede direttamente dal menu Periodiche->Pago Scuola->Eventi di

Pagamento (vedi paragrafo Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.) ricercando |
‘evento di interesse e cliccando sul pulsante BIEEEZIN o selezionando la voce “Avvisi di

Pagamento”.

INSERIMENTO AVVISI DI PAGAMENTO

Una volta creato I'evento di interesse, occorrera indicare al programma quali alunni, e di
conseguenza quali genitori, o quali docenti sono interessati al pagamento dell’evento inserito

per generare successivamente gli avvisi di pagamento.
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L’'inserimento degli avvisi di pagamento & consentito quando l'evento & ancora in stato
SIMULATO, negli altri stati & sempre possibile accedere a questa funzione per sincronizzare i

dati con Pago in Rete del SIDI e visualizzare chi ha pagato e chi ancora no.

Il programma all'accesso prospettera subito una maschera di filtro, dalla quale sara possibile

inserire gli avvisi di interesse tramite il pulsante in alto a destra

Avvisi di Pagamento

# Awvisi di Pagamento dell'Evento: Pagamento Quota Iscrizione Anno Scolastico 2021-22 [Tassa di Iscrizione e di frequenza] - 30/06/2021 - 0,00€

QRicerca /Filtro | + Aggiungi Awiso
Stato Classe
Selezionare Stato v Selezionare Classe "
Data Scadenza Data Pagamento

Da A Da A

Cliccando sul pulsante il programma aprira un menu di scelta sul tipo di avvisi che

si intende generare:

4 Singolo (Manualments) ‘

Se si seleziona questa voce di menu il programma permette di inserire un avviso in modo
estemporaneo di un singolo alunno. La finestra che si aprira in questo caso & di inserimento

dove tutti i campi contrassegnati con I'’* sono obbligatori.

Inserimento nuovo Avviso di Pagamento - singolo

& Awiso di Pagamento singolo

Stato Awiso =
NON INVIATO
Codice Fiscale Pagatore * Cognome Pagatore * Nome Pagatore *

Codice Fiscale Versante

Importo (€) * Data Scadenza *

Per confermare i dati occorre cliccare sul tasto “Salva” posto in basso a destra.

4+ Alunni ‘

Se si seleziona questa voce di menu, il programma mostrera I'elenco delle classi del plesso su
Cui si & posizionati.
. Se I'evento che si sta trattando & condiviso da piu plessi, occorrera cambiare ambiente

di lavoro tramite lI'icona posta in alto a destra , selezionare il plesso di interesse ed accedere
sempre al menu Periodiche->Pago Scuola->Eventi di Pagamento, ricercare l'evento di

interesse che, come detto precedentemente, & condiviso da tutti i plessi della scuola e
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ripetere l'operazione sopra descritta per richiamare anche gli alunni degli altri plessi

interessati.

Avvisi di pagamento alunni

Anno Scolastico

202072021 v

Classi * Alunni *
Ordina per sezione ~ Ordina per classe/cognome v m

< BIANCHI BIANCA - 1 A - CORSO MUSICALE

3 A-MUSICALE

15 - ORDINAR

0

26-ORDINAR)

0

35-ORDINAR)

0

Importo Data scadenza Gestisci maggiorenni come versanti

150 30/06/2021 m

\

I programma mostrera le classi del plesso dove si & posizionati con la possibilita di

selezionarne una o piu e di selezionare poi nel riquadro di destra, gli alunni di interesse.

Occorrera poi in basso indicare I'importo che deve essere versato da ciascuno e la data di

scadenza che non pud essere superiore alla data di validita dell’'evento stesso.

Si ha anche la possibilita di gestire gli alunni maggiorenni come versanti, ciod sta a significare
che l'avviso verra mandato direttamente all'alunno e non ai genitori (vedi per esempio le

scuole serali).

\
\

ATTENZIONE! E possibile che non tutti debbano versare lo stesso importo oppure & possibile
che qualche genitore richieda una rateizzazione, per cui questa operazione pud essere
effettuata piu volte a seconda delle casistiche e delle esigenze.

Qualora una volta selezionato un alunno, lo stesso non venga riportato all'interno del riquadro

“Elenco avvisi di pagamento” & perché nessun familiare & stato autorizzato a ricevere gli avvisi

di pagamento (vedi Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.)

Se si seleziona questa voce di menu, il programma mostrera l'elenco degli alunni che hanno

una scheda iscrizione per il plesso e I'anno successivo a quello su cui si & posizionati.
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Avvisi di pagamento iscrizioni

Anno Scolastico Desel. tutti m

2020/2021 ¥

< BOITO ARRIGO (BTORRGOSPZ4G388U)

Importo Data scadenza Gestisci maggiorenni come versanti

50 30/06/2021 m

Sara possibile quindi selezionare uno o piu alunni, indicare come sempre lIimporto che deve
essere versato e la data di scadenza del versamento che non puo essere superiore alla data

di fine validita dell’evento stesso.

Si ha anche la possibilita di gestire gli alunni maggiorenni come versanti, ciod sta a significare
che l'avviso verra mandato direttamente all’'alunno e non ai genitori (vedi per esempio le

scuole serali).

ATTENZIONE! £

effettuata piu volte a seconda delle casistiche e delle esigenze.

Qualora una volta selezionato un alunno, lo stesso non venga riportato all'interno del riquadro

“Elenco avvisi di pagamento” & perché nessun familiare & stato autorizzato a ricevere dli avvisi

di pagamento (vedi Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.).

Se si seleziona questa voce di menu, il programma mostrera I'elenco dei dipendenti con la

possibilita di selezionare uno o pit nominativi.
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Avvisi di pagamento dipendenti

Dipendenti *

4 ARCANGELI SILVIA (RCNSLVZ7ASZHSO1A)

+  ASARO GASPARE (SRAGPRTEADTHSOTY)

ASARO NICOLA 7QDO2HS01E]

EREVE SALTUARID (ZRVELT)

BIANCHI BIANCA (BNCBNCT0441F2052)
EONIFAZI STEFAND (ENFSFNTIC02HS010)

< BORGHI PAMELA (BRGPMLEOMEBHS010)

CENTGQUATTRO FRANCESCO (CNTFRN)

SLLE2055H507)

5010)
DETERMINATO GILSEPPE (DTRGFP)

DIPENDENTE DIPENDENTE (DFNDPNTOADTF205X)

Importo Data scadenza

50 30/06/2021

Occorrera indicare anche in questo caso l'importo che deve essere versato e la data di

scadenza del versamento che non pud essere superiore alla data di fine validita dell'evento

stesso.

Una volta quindi che si & selezionati gli alunni, o gli iscritti oppure i dipendenti, per far si che
il programma generi l'elenco degli avvisi che dovranno successivamente essere inviati,

occorrera cliccare sul pulsante posto in basso a destra.

Il programma a questo punto generera tante righe per quanti sono gli alunni o i docenti
selezionati in precedenza.

T — - |

Pagatore Data Scadenza Importo Data Sincronizzazione SIDI
Classe Comandi
Versante Data Pagamento Stato Codice SIDI
BLLFNC0ST28L1170 & o
BELLINIFRANCESCO 1 A- ORDINARIO 28/02/2021 m
DLNCHRO1A41B180N
DE LEONARDIS CHIARA 10.00¢
1 A- CORSO MUSICALE 28/02/2021
oLWTTS2AA8 5282 L ooes |
DE LEONARDIS MATTEQ

Di ciascun alunno riportera:

P%5. il nome con il codice fiscale (Pagatore);

P%. il nome del genitore autorizzato al pagamento con codice fiscale (Versante)
(qualora il campo del genitore risulti vuoto, & perché sono stati autorizzati ad
effettuare il versamento piu familiari dello stesso alunno);

S  la classe;

P%S. la data di scadenza e la data di pagamento, cioé la data effettiva del versamento;

6.  limporto e lo stato dell'avviso;
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PS.  la data di avvenuta sincronizzazione con il codice attribuito dal SIDI. Fino a quando
non si dara istruzioni al programma di sincronizzare questi dati con il SIDI, il campo

restera vuoto.

Per inviare queste informazioni al portale Pago in Rete del SIDI occorrera cliccare sul pulsante

posto in basso a sinistra.
Il programma aprira in menu dal quale sara possibile:

Inviare le informazioni circa gli avvisi appena
creati selezionando la voce “Invia Avvisi di
Pagamento al SIDI".
Ogni qualvolta si effettuera una modifica sugli
avvisi di pagamento, occorrera effettuare l'invio al
SIDI per sincronizzare le due piattaforme.
X Invia Avvisi di Pagamento al SIDI

"

<«—» & Leqggi Avvisi di Pagamento da SIDI
servira quando I'evento ¢ in stato NOTIFICATO per

controllare e riportare in alunni web chi ha versato > [ Genera PDF Avvisi di Pagamento

la quota e quando.

La voce “Leggi Avvisi di Pagamento da SIDI

Questa voce comparira quando l'evento & in
stato NOTIFICATO e serve per generare tutti gli

avvisi di pagamento, in modo da dare la «
possibilita sia ai docenti che ai genitori di poter
visualizzare/scaricare l'avviso direttamente dal
proprio registro elettronico.

Una volta effettuata la sincronizzazione il programma riportera la data ed il codice di

sincronizzazione e modifichera lo stato dell’avviso.

Elenco Avvisi di Pagamento (Ricerca/Filtro)

Pagatore Classe Data Scadenza Importo Data Sincronizzazione SIDI Comandi
Versante Data Pagamento Stato Codice SIDI
SELCN FANGES<o
* 10,50€ 4/01/20 i
BELLINI FRANCESCO . e —_—"—,, _ i 04/01/2021
AG7664140585210104150034NYI4N m
DLNCHRO1A41B130N
PE AR s 1 A- CORSO MUSICALE 28/02/2021 e o202t
: : A976641405852101041500
DLNMTTE2A0488957 pagato (Non ) A97664140585210104150034PLILD
DE LEONARDIS MATTEQ

Lo stato dell'avviso varia a seconda dello stato dell’'evento per cui avremo:

P%5.  Non inviato: L'evento & ancora in stato simulato e gli avvisi non sono stati ancora
inviati al portale Pago in Rete del SIDI e si possono ancora effettuare modifiche

sugli avvisi.
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Non pagato (Non notificato): L'evento pud essere ancora in stato simulato (si
possono ancora modificare gli avvisi), cosi come da approvare o non notificato
(non si possono pit modificare gli avvisi). Fino a quel momento lo stato del
pagamento sara sempre questo.

Se l'evento & ancora in stato “SIMULATO" sara possibile eliminare uno o piu avvisi
generati, semplicemente cliccando sul pulsante in corrispondenza
del nominativo da eliminare. Se l'avviso era gia stato sincronizzato con il portale
Pago in Rete del SIDI, occorrera ripetere I'operazione in modo da effettuare la

cancellazione anche sul SIDI.

Non pagato (Notificato): L'evento & stato notificato, ossia sono stati inviati gli avvisi
di pagamento, ma I'evento non & ancora stato pagato dal genitore.

In questo caso il tasto accanto ad ogni nominativo si attiva e
permette di scaricare in formato .pdf l'avviso di pagamento, nel caso in cui il
versante non abbia possibilita di accedere al portale Pago in Rete del SIDI e

necessiti quindi dell'avviso cartaceo.

Pagato (Notificato): L'avviso cui si riferisce oltre ad essere stato notificato & stato
anche pagato dal genitore. Questo stato verra ripreso dal pacchetto locale non
appena il genitore avra provveduto ad effettuare il pagamento tramite la

procedura descritta in precedenza di lettura dei dati dal SIDI.

Pagato Manualmente: L'avviso cui si riferisce & stato pagato al di fuori della
piattaforma Pago In Rete. Qualora un genitore paghi un evento al di fuori della
piattaforma Pago In Rete (per esempio effettui un bonifico direttamente alla scuola
o paghi tramite bollettino di C\C postale), occorrera impostare manualmente lo
stato di "Pagato Manualmente” sull’'avviso generato SOLO ed esclusivamente sulla
piattaforma Pago In Rete con le credenziali del DSGA o di un Assistente
Amministrativo autorizzato, nella sezione “Riconciliazione manuale avvisi
pagamento”. Una volta modificato sul SIDI lo stato di quel determinato avviso,
bastera accedere nuovamente in Alunni WEB in Periodiche->Pago Scuola->Eventi

di Pagamento (vedi paragrafo Errore. L'origine riferimento non é stata trovata.) r

icercando I'evento di interesse e cliccando sul pulsante I e selezionando
la voce “Avvisi di Pagamento” ed effettuare nuovamente la sincronizzazione con il
SIDI.

Annullato: L'avviso cui si riferisce & stato annullato. L'annullamento pud essere
effettuato sia dalla piattaforma Pago In Rete, sia direttamente dal pacchetto locale
tramite l'apposito pulsante TN L annullamento pud essere utilizzato
SOLO se lo stato precedente & “Non pagato (Notificato)”.
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RIPARTIZIONE

Una volta eseguite le operazioni descritte nei paragrafi precedenti, occorrera tornare alla
gestione degli eventi Periodiche->Pago Scuola->Eventi di Pagamento, ricercare I'evento di
interesse, che, ricordiamo, dovra essere in stato SIMULATO, per effettuare la ripartizione degli
importi che entreranno da quel determinato evento per aggregato/voce/sottovoce come

nell’'esempio sotto riportato:

Visualizza/Modifica Ripartizione Evento di Pagamento

¥ Ripartizione Evento di pagamento - Pagamento Quota Iscrizione Anno Scolastico 2021-22

Tipo Ripartizione * Causale ID Evento SIDI
PIANO DEI CONTI XV Tassa di Iscrizione e di frequenza E97664140585210225122306D8RHE
=+ Aggiungi Piano dei Conti
Piano dei Conti P.ertenma\e pata . Codice SIDI Comandi
Ripartizione Sincronizzazione
P —— [ e |

Anche in questo caso, una volta inseriti i dati di interesse, occorrera inviare tale informazione
alla piattaforma Pago in Rete del SIDI tramite il solito pulsante posto in basso a

sinistra e selezionare la voce “Invia Ripartizioni a SIDI".

Anche in questo caso, una volta inviata l'informazione il programma compilera i campi della

data sincronizzazione e del codice SIDI attribuito a quella specifica ripartizione.
RAPPRESENTANTE DI CLASSE

E possibile indicare i tutori designati a rappresentanti di classe, a tal fine & presente il
menu Periodiche->Pago Scuola->Rappresentanti di classe e dopo aver indicato la classe
tramite il pulsante & possibile scegliere tra i genitori della classe il

rappresentante che si occupera di effettuare i versamenti.

& Rappresentanti di Classe

Classi

1 A - CORSO MUSICALE X v
Rappresentante Sincronizzazione Comandi
ROSSI MARIO =l
—
. . = Funzioni \ T P
Tramite il tasto & possibile:
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Inserire il rappresentante di classe sul Pago in Rete (SIDI).

@& Crea Associazions SIDI

& Verifica Associazione SIDI Verificare se il rappresentante di classe & presente su
Pago in Rete (SIDI).

La colonna sincronizzazione indica se il rappresentante & stato inviato o meno al Pago in Rete
(SIDI) e, nel caso sia stato inviato, oltre ad indicare I'avvenuta sincronizzazione indichera anche

la data di quando é stato inviato.
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COMUNICAZIONI SMS/EMAIL

Attraverso le funzioni di Comunicazioni SMS/Email

E Comunicazioni SMS/Email [# Nuova comunicazione

&4 Elenco & possibile evitare di predisporre il cartaceo e

ricorrere all'invio, tramite posta elettronica, di una comunicazione generica o di un documento
digitale alle Famiglie, ai Docenti, e agli elettori degli OO.CC. Allo stesso modo, & possibile

inviare anche messaggi SMS ma in questo caso solo se si & attivato il servizio.

NuovA COMUNICAZIONE

Dal menu Periodiche->Comunicazioni SMS/Email->Nuova Comunicazione si aprira la seguente
schermata composta da una procedura guidata di 6 step che andremo ora a vedere nel

dettaglio:

Nuova comunicazione

COMUNICAZIONE TRAMITE SMS/EMAIL

oc\azsi 2 Gruppo 3  Tipologia 4 Nominativi 5  Test 6 Rlepilogo

)
]

Aggiungi le classi a cui inviare la comunicazione

+ Aggiungi classi

PASSO N°1: Scelta delle Classi

Cliccando sul pulsante si aprira il seguente menu di selezione classi che di default

saranno riportate tutte, indipendentemente dal plesso dove sono posizionato.

Selezione dassi - Filtro
Classe Plesso scolastico
SCUOLA SECONDARIA Il GRADO X v
Q Eseguifilro
Visualizza 10 v elementi per pagina
- Plesso scolastico

O 1 A-LICEO CLASSICO SCUOLA SECONDARIA I| GRADO

O  1B-SCIENTIFICO SCUOLA SECONDARIA Il GRADO

O 1Z-LICEO SCIENTIFICO SCUOLA SECONDARIA Il GRADO

O 2A-LUCEO SCIENTIFICO SCUOLA SECONDARIA Il GRADO

3 A- AMMINISTRAZIONE FINANZIA E MARKETING - TRIENNIO COMUNE SCUOLA SECONDARIA Il GRADO

4 A - LICEO SCIENTIFICO SCUOLA SECONDARIA || GRADO

O  5A-LICEO SCIENTIFICO SCUOLA SECONDARIA Il GRADO

O RECITA INGLESE SCUOLA SECONDARIA Il GRADO
Totale pagine 1 di 1 Prima < 1 > Ultima
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Nella parte in alto della schermata che si apre, il sistema mi da la possibilita di ricorrere a dei

filtri, che possono essere per singola classe o per plesso scolastico in modo tale da snellire

appunto i parametri ricerca.

Una volta individuate le classi a cui voglio inviare una comunicazione mi bastera selezionarle

attraverso il segno di spunta e successivamente confermarle attraverso il pulsante

COMUNICAZIONE TRAMITE SMS/EMAIL

oc\assw Grup 3 pologia Nominat 5 Teswo 6  Rizpilogo

N~
e
o]
53
[t
T
i
>
3
.
3
)

Aggiungi le classi a cui inviare la comunicazione

visualizza 10 ~ elementi per pagina

Classe “ | Plesso - Comandi
3 A~ AMMINISTRAZIONE FINANZIA E MARKETING - TRIENNIO COMUNE SCUOLA SECONDARIA Il GRADO n
4 A~ LICEO SCIENTIFICO SCUCLA SECONDARIA Il GRADO n

Il pulsante ER i permette di eliminare classi dall’'elenco
Il pulsante mi permette di aggiungere nuove classi all'elenco gia presente.

Il pulsante mi permette di passare allo step successivo.

PASSO N°2: Scelta del destinatario

COMUNICAZIONE TRAMITE SMS/EMAIL PASSO 2 DI 6

Class °Gfuopc 3  Tipologia 4 Nominativi 5 Testo 6  Riepilogo

¢Indietro
A chivuoi inviare la comunicazione?
Alunni
Docenti
® Tutori
Consiglio di classe
Consiglio d istituto
Intersezione
Interclasse
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Allinterno di questa finestra selezionare la tipologia di destinatario a cui voglio inviare la

comunicazione e cliccare sul pulsante

PASSO N°3: Scelta della tipologia di invio

COMUNICAZIONE TRAMITE SMS/EMAIL PASSO 3 DI 6

Scegliere |a tipologia di invio

® Email esterna

Email interna
SMS
Notifica Push

Scegliere la tipologia di invio tra: Email esterna, Email interna o SMS e cliccare su

B Email esterna: si intende l'indirizzo mail personale del destinatario. In automatico il

sistema rileva l'indirizzo mail dalla scheda anagrafica.
Email interna: si intende l'indirizzo mail del destinatario ma interno a segreteria digitale.

Bl SMS: questa opzione si utilizza se si intende inviare un messaggio SMS sul telefono

personale del destinatario. Il sistema rileva il contatto direttamente dalla scheda

anagrafica.
Notifiche Push: Funzione da Implementare

PASSO N°4: Scelta dei nominativi

Scegliere ora i nominativi a cui inviare la comunicazione selezionando una delle due opzioni

che ci verra prospettata dal sistema:

COMUNICAZIONE TRAMITE SMS/EMAIL PASSO 4 DI 6

Class Gruppo Tipologia ° Nominativi 5 Teswo 6 Riepilogo

Nominativi a cui inviare la comunicazione

Invia la comunicazione a tutti i nominativi delle classi selezionate

Invia la comunicazione 2 tutti i nominativi delle classi selezionate

Seleziona i nominativi a cui inviare la comunicazione

B Invia la comunicazione a tutti i nominativi delle classi selezionate: Questa opzione
permette di inviare automaticamente una comunicazione a tutti i componenti delle

classi selezionate al Passo N°1.
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Seleziona i nominativi a cui inviare la comunicazione: Permette di scegliere i singoli

nominativi dall'elenco che verra prospettato.

Scegliendo la seconda opzione, verra prospettata una finestra di selezione e dei filtri, dove

saranno presenti tutti i nominativi delle classi selezionate.

Nominativi a cui inviare la comunicazione
Seleziona i nominativi a cui inviare la comunicazione o~
Qsaiive
Totale elementi trovati in base al filtre: 3 Totale pagine 1.di 1
E Cognome e Nome tutore (studente) Gruppo classe
I :RARDO
4A-LIC EN
T . 4A-LICEO SCIENTIFICO
I 14RIA PAOLA
[/ A- @axiositalia
O | — e 4A-LICEO SCIENTIFICO contatti@axiositalia.com
DAMICO MICHELE 4A- LICEO SCIENTIFICO info@axiositaliz.com
(D'AMICO SALVATORE)
<indietro

Nella parte alta della schermata, se si desidera, & possibile ricercare i singoli nominativi per

Nome e/o Cognome inserendo i dati anagrafici negli appositi campi e cliccando poi su

Nella parte centrale invece, posso scegliere dall’'elenco i nominativi di interesse inserendo il
segno di spunta B. In caso contrario, se si desidera selezionarli tutti insieme & necessario

inserire il segno di spunta solo all'interno del seguente campo:

O <:| Cognome e Nome tutore (studente)

Attenzione! La colonna mi permette di vedere a quali indirizzi mail o numeri di telefono
sto inviando una comunicazione. Pertanto, i nominativi che vengono evidenziati in Rosso
all'interno dell’'elenco sono tutti quelli che non hanno un indirizzo mail all'interno della propria

anagrafica o un numero di telefono se si tratta di invio SMS.
PASSO N°5: Scrittura testo da inviare e scelta allegati

All'interno di questa finestra & possibile inserire il testo del messaggio da inviare. Questo pud
essere inserito manualmente o in modo predefinito (Vedi paragrafo messaggi predefiniti). E

possibile, inoltre, allegare dei file esterni o prelevarli direttamente da Segreteria Digitale.
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COMUNICAZIONE TRAMITE SMS/EMAIL PASSO 5 DI 6
Classi Gruppo Tipologla Nominativi ° Testo 6  Riepilog

Scrivere il testo della comunicazione da inviare

Casella mail da gestire
@ Legenda

I scuo\a.demoaxios@gmall.comI
@01 Cognome Nome
Alunno
@02 Cognome Nome Tutore
@04 Classe — -
@06 Data odierna Rlepllogo & eEa»

Inserisci allegati esterni
I Inserisci allegati di Segreteria Digitale I

Casella mail da gestire: in questo elenco & necessario indicare l'indirizzo mail da cui
inviare la comunicazione, solitamente & l'indirizzo mail della scuola (vedi paragrafo
configurazione mail).

Testo: In questo riquadro selezionando |'opzione “Nessun messaggio predefinito” &

possibile inserire manualmente il testo del messaggio da inviare e indicare I'Oggetto
della Comunicazione.

Messaggio predefinito

| Nessun messaggio predefinito |

| Oggetto della Comunicazione |

- B I U X X|S5 & "Open Sans" - A~ ==

L
1

Ti~ |8~ &£ -

| Campo libero per inserimento manuale testo del messaggio

Se al contrario, seleziono I'opzione “Messaggio Predefinito” il sistema in automatico mi

compilera automaticamente il messaggio da inviare cosi come impostato nella tabella
di base (vedi relativo paragrafo):

Messaggio predefinito

Ritiro Scheda di Valutazione

Nessun messaggio predefinito

| Ritiro Scheda di valutazione I

Inserisci allegati esterni: Questa funzione permette di allegare un documento alla
comunicazione che sto inviando.
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Inserisci allegati esterni

Attraverso il pulsante il sistema mi permette di ricercare nelle directory del

mio PC i file da allegare, oppure selezionandoli e trascinandoli direttamente nel

riquadro tratteggiato.

Inserisci allegati di segreteria digitale: Questa funzione permette di allegare al

messaggio che sto inviando un documento in formato digitale e contenuto in Segreteria

Digitale di Axios.

Inserisci allegati di Segreteria Digitale

Scelta documenti da allegare - Filtro

Q, Filtra / Ricerca

Informazioni generali sui documenti

Parole chiave da ricercare

Informazioni di protocollo
Anagrafiche ed archiviazione

Albo On-line, Trasparenza, Bacheche

Q_Filtra / Ricerca

Anno di riferimento Tipo documento
2021 X | Nessuna selezione
Documento firmato? Caricato da...
Tutti v Seleziona un utente...

Data inizio

Stato documento
Tutti gli stat

Data fine

|d Documento

La schermata che si presenta a noi & la stessa che

vediamo sulla piattaforma di

segreteria digitale. Pertanto, dopo aver scelto il documento da allegare, ricercandolo

attraverso i parametri di filtro presenti, lo andremo ad aggiungere al nostro messaggio
attraverso il pulsante [ 1o |
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Elenco documenti
. Data Caricato Descrizione
Id Protocollo | Tipo file o Nome file Stato Comandi
upload da documento
I 28/06/2021 I
i - ; v Al
000000039635 Circolari 09:22:00  LORENzo  [Ac-simile_pagella.pdf prova
Oggetto:
Awvviso di
24/06/2021 IS sicurezza -
. § ) i Al
@ 000000039622 Circolari 130000 LORENzo  MEi_del 05012021 14 40 22.em critico del < Allega
05/01/2021
14: L]

Riepilogo allegati: All'interno di questa sezione il sistema mi riporta il riepilogo degli
allegati che sto inviando. Da qui & possibile effettuare il download del documento o

cancellare un documento allegato.

Allegati esterni:

& [ ALU_WEB_Manuale.pdf
Allegati di Segreteria digitale:
& [ fac_simile_pagella.pdf

PASSO N°6: Riepilogo e Invio

Rappresenta la fase finale prima dell'invio definitivo del messaggio ed & una schermata

riepilogativa e di solo controllo delle informazioni inserite nei passi precedenti.

ia Nominativ Testo e Riepilogo
e

Classi Gruppo Tipo

o
o

Riepilogo

La comunicazione sara inviata mail esterna

tramite:

ai Tutori

per i gruppi classe 44~ LICEQ SCIENTIFICO
Oggetto della mail : Convocaziene Ritiro Pagelline

Testo della comunicazione :
Convocazione Genitori per ritiro schede valutazioni

DIMOSTRATIVO AXIOS ITALIA

Indirizzo: Via E. Filiberto, 130 - ROMA (RM)
Mail: info@axiositalia.com
Telefono:06777231

Allegati: ALU_WEB_Manuzle.pdfifac_simile_pagella.pdf
Messaggio predefinito: [no )

Descrizione breve : Ritiro Pagellini

Tag:

QUEIET  + Invia comunicazione

Posso verificare infatti, quale tipologia di comunicazione sto inviando, a quali gruppi &
destinata e per quali classi, posso vedere |'oggetto, il testo del messaggio e se sono presenti

allegati alla mail.

A questo punto se mi accorgo di aver fatto un errore nelle fasi precedenti posso tornare

¢ Indietro

indietro e senza perdere i dati inseriti, attraverso il pulsante | Se invece & tutto corretto

e voglio procedere all'invio del messaggio posso cliccare sul pulsante RS

Manuale — Alunni WEB Versione Beta — Rev. 2




QXIS |
"\u_;-"" Al

Alunni

o
w

ELENCO

Questa funzione permette di avere un Elenco delle comunicazioni inviate, sia per email che

per SMS.

Accedendo attraverso il menu Periodiche->Comunicazioni SMS/Email->Elenco, si aprira la

seguente schermata divisa in due parti:

Gestione Comunicazioni v

SMS e Email Seleziona un utente... Tutti
] &

Q_Esegui filtro

:= Elenco comunicazioni inviate

Totale elementi trovati in base al filtro: 185 Totale pagine 1 di 19

e s

Mittente e data invio Inviata al gruppo Descrizione Tag Comandi
D'AMICO SALVATORE in data 01/04/2021 16:30:17 ALUNNI E ﬂ
D'AMICO SALVATORE in data 30/03/2021 11:44:17 TUTORI E n

La parte superiore & composta da una serie di filtri di ricerca, mentre la parte inferiore &

composta dall’'elenco delle comunicazioni inviate.

| filtri previsti permettono di ricercare per:

Bl Tipologia comunicazioni: permette di filtrare le comunicazioni in base alla tipologia di
invio. Di default il sistema si posiziona su SMS e Email ma aprendo il menu a tendina

posso selezionare solo per Email o solo per SMS.

Bl Inviato da: questa funzione permette di filtrare I'elenco delle comunicazioni in base al
nominativo dell’'utente che le ha inviate, ovvero dell’'utente che ha effettuato I'accesso
alla piattaforma.

Gruppo: permette di filtrare per Alunni, Tutori o Docenti. Di default @ impostato su Tutti.
B Descrizione

B Tag

Data inizio e Data fine: Permette di effettuare un filtro per data che pud essere

impostato per singolo giorno o periodo temporale.

Dopo aver indicato i parametri di ricerca cliccando sul pulsante il sistema riportera

I'elenco riepilogativo delle comunicazioni inviate composto dalle seguenti colonne:

Bl Tipologia: indica la tipologia di invio, MAIL o SMS.
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Mittente e data invio: indica il giorno e I'ora in cui & stata inviata una comunicazione e

il nominativo del mittente che I'ha inviata.

Inviata al gruppo: indica il gruppo di destinazione della comunicazione, Alunni, Tutori,

Docenti.
Descrizione
Tag

Comandi: Il pulsante B mi permette di visualizzare il contenuto del messaggio che &
stato inviato e relativi allegati se presenti. Il pulsante El mi permette di eliminare

definitivamente il messaggio dall’elenco.
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VALUTAZIONI

Le Valutazioni degli Alunni vengono riportate direttamente dal

Valutazioni

Registro Elettronico in fase di scrutinio ma dal programma di Alunni
Web é possibile visualizzarli, modificarli o inserirli manualmente. La funzione & accessibile dal

menu Periodiche->Valutazioni.

Accedendo a questa funzione il sistema elabora un filtro di ricerca dove indicheremo la Classe,

I’Alunno e la Frazione temporale che ci interessa visualizzare.

B Valutazioni

Classe * Studente * Frazione temporale *

4 A-LICEO SCIENTIFICO v D'AMICO SALVATORE (DMCSVT77L06F537W) v o

PRIMO QUADRIMESTRE
SCRUTINIO FINALE

Il programma mostrera l'elenco delle materie del piano di studi associato all’'alunno e le

valutazioni riferite alla frazione temporale di riferimento.

Le frazioni temporali intermedie rispetto alla frazione temporale terminale hanno delle

differenze che analizziamo di seguito.

V ALUTAZIONI INTERMEDIE (PER LE SCUOLE SECONDARIE DI | E Il GRADO)

Le frazioni temporali intermedie sono quelle gestite durante I'’Anno Scolastico, per esempio, il
IO

Quadrimestre, il I° e il II° Trimestre o eventuali Frazioni infra-quadrimestrali e che non hanno

I'indicazione “Esito Finale” nella tabella esiti, (vedi il paragrafo Frazioni Temporali) ovvero non

prevedono un esito di fine anno scolastico per gli alunni.

+ Giudizio globale

Il salvataggio dei dati & automatico

Cosodirecupero  x ¥

LINGUA E LETTERATURA ITALIANA CINQUE (5) X v CINQUE(5)
LINGUA E LETTERATURA INGLESE QUATTROE) X v QUATIROE) X 24 Studio individuale X v

MATEMATICA SEX(6) X v SEX(8) X v 16

INFORMATICA SETTE (7) X v aTTa 8 X v 15

SISTEMI INFORMATIVI AZIENDAL SEX(6) X v E=40) X v 0

SCIENZE INTEGRATE QUATTRO )  x v SEX(6) X v o Sportello metodologico X w ¥
RELIGIONE CATTOLICA ~ 2

CHIMICA E LASORATORID QUATIRO®)  x QUATIRO(4)  x v 0 ~

IEDDEEEaR

Materia: In questa colonna verranno riportate le materie del piano di studi dell’alunno.

Bl Scritto, Orale, Pratico, Altro: Sono le tipologie di valutazione delle singole materie.
(ScuoLA SECONDARIA DI | GRADO): La tipologia di valutazione sara sempre “Unica”.
(ScuoLA SECONDARIA DI Il GRADO): La tipologia viene impostata materia per materia nel

piano di studi (vedi paragrafo Piani di Studio) a meno di impostazioni diverse indicate

nei Parametri Generali Plesso.

Manuale — Alunni WEB Versione Beta — Rev. 2



AXIOS

St Area Al

Ass. In questa colonna vengono riportate le assenze orarie delle singole materie
stabilite dal consiglio di classe.

B Modalita di Recupero (solo per le SCUOLE SECONDARIE DI Il GRADO): All'interno di questa
sezione, in caso di voti insufficienti, & possibile indicare una modalita di recupero tra

quelle presenti in tabella.

Carenza Recuperata: Indica se una carenza & stata recuperata ¥ o non ancora

recuperata
] Ulteriore Carenza: Indica se I'alunno ha un’ulteriore carenza.

B Giudizio: E il giudizio per singola materia attribuito dal docente in consiglio di classe.
L'icona sta ad indicare che & presente un giudizio. Cliccando sopra si aprira una
schermata dove visualizzarlo, oppure modificarlo. L'icona sta ad indicare invece, che
non & presente nessun giudizio per quella materia e cliccandoci si aprira una schermata

dove inserirlo manualmente.

I comando mi permette di visualizzare/inserire/modificare il giudizio complessivo

dell’alunno, attribuito dal consiglio di classe per la frazione temporale di riferimento.

In questa sezione non sono presenti pulsanti di salvataggio in quanto il sistema provvede al

salvataggio automatico dei dati inseriti.

V ALUTAZIONE FINALE (PER LE SCUOLE SECONDARIE DI | E Il GRADO)

Y

La frazione temporale finale & quella frazione temporale che prevede l'esito di fine anno
scolastico, ovvero I'ammissione o non ammissione alle classi successive e 'ammissione o non

ammissione agli esami di stato.

B Valutazioni

Classe * Studente * Frazione temporale *

4 A - LICEQ SCIENTIFICO D'AMICO SALVATORE (DMCSVT77L0EF537W) SCRUTINIO FINALE
[# Giudizio globale
AMMESSO [S501] X 7 9011 16111 6,60

Il salvataggio dei dati & automatico

L]

LINGUA E LETTERATURA ITALIANA SEX (6)

LINGUS E LETTERATURA INGLESE QUATTRO (4) X v [ Corso di recupers X v QUATTRO
MATEMATICA oTTO (8) X v [
INFORMATICA SEX (6) X | ]
SISTEMI INFORMATIVI AZIENDAL SEX (6) X | o Studio individuale X v CINQUE
SCIENZE INTEGRATE SEX (6) X | [] Studio individuale X v CINQUE
RELIGIONE CATTOLICA DISTINTG (DIST) X |v 0

CHIMICA E LABORATORIO SETTE (7) X v o

fo}
IDODOORRa)

Per la scuola SECONDARIA DI Il GRADO, a differenza delle frazioni temporali intermedie, la tipologia

di valutazione & impostata sul voto unico.
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Esito Finale: Riporta I'esito di fine anno scolastico attribuito dal consiglio di classe in

fase di scrutinio.

Media: Riporta la media dei voti dello scrutinio. Questo campo viene calcolato in modo

automatico.

Terzo anno, Quarto anno, Quinto anno (solo per le SCUOLE SECONDARIE DI Il GRADO):

Riporta il credito scolastico dei singoli anni scolastici.

Totale (solo per le ScUOLE SECONDARIE DI Il GRADO): Riporta il totale dei crediti. Se
allinterno di questo riquadro ma anche nei precedenti vediamo lindicazione [1],

significa che all'alunno & stato attribuito un credito integrativo.

SCUOLE SECONDARIE DI | GRADO: Per le classi terze il programma mostrera l'informazione

Ammissibiits Invalsi Voto d Ammissione dell'ammissibilita invalsi ed il voto di ammissione

v oTTO (8) X v

all'esame di stato.

[

Unico: Riporta il voto definitivo delle singole materie inserito in fase di scrutinio.

(>

Ass: In questa colonna vengono riportate le assenze orarie delle singole materie

stabilite dal consiglio di classe.

Voto carenza: (solo per le SCUOLE SECONDARIE DI Il GRADO): In caso di materia carente e di
modalita di recupero associata, il sistema copiera all'interno di questa colonna il voto
attribuito nella prima fase di scrutinio (giugno). Questo perché, nel momento in cui si
fara lo scrutinio di recupero (settembre) si andra ad inserire il nuovo voto sotto la
colonna unico lasciando cosi traccia del voto carente.

Giudizio: E il giudizio per singola materia attribuito dal docente in consiglio di classe.
L'icona sta ad indicare che & presente un giudizio. Cliccando sopra si aprira una
schermata dove visualizzarlo, oppure modificarlo. L'icona sta ad indicare invece, che
non & presente nessun giudizio per quella materia e cliccandoci si aprira una schermata

dove inserirlo manualmente.

I comando mi permette di visualizzare/inserire/modificare il giudizio complessivo

dell'alunno, attribuito dal consiglio di classe per la frazione temporale di riferimento.

In questa sezione non sono presenti pulsanti di salvataggio in quanto il sistema provvede al

salvataggio automatico dei dati inseriti.
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V ALUTAZIONI (PER LE SCUOLE PRIMARIE)

Per le Scuole Primarie a partire dall'anno scolastico 2020/21 I'ordinanza ministeriale 172 del 4
dicembre 2020 disciplina le nuove modalita di formulazione della valutazione periodica e finale

degli apprendimenti degli alunni della scuola primaria per ciascuna delle discipline di studio.

Sono stati introdotti infatti 4 nuovi livelli ministeriali (LA - Avanzato, LB - Intermedio, LC - Base,
LD - In via di prima acquisizione) che non possono essere modificati o eliminati e saranno
gestiti dai docenti direttamente sul registro elettronico. Di conseguenza sul programma alunni
web andremo a visualizzare attraverso la schermata delle Valutazioni quanto gestito in sede
di consiglio di classe

Esito finale + Giudizio globale

AMMESSA [EE01] X v

Il salvataggio dei dati & automatico

e e

STORIA v

LINGUA INGLESE v

Obiettivi: Cliccando sull'icona in corrispondenza della disciplina presa in
considerazione, il programma mostrera la seguente finestra dove si potra visualizzare

'obiettivo  fissato dal Docente e il livello raggiunto  dall'alunno:

ni obiettivi di: D'AMICO SALVATORE (I

ECONDO QUADRIMESTRE

LETTURA LB - Intermedio (Personalizzato)

ITALIANO

SCRITTURA LA - Avanzato (Personalizzato)

ACQUISIZIONE ED ESPANSIONE DEL LESSICO LD - In via di prima acquisizione (Personalizzato)

Il colore delle icone poste sotto la colonna Obiettivi varia in base al contenuto:

Inserimento Completato: indica che sono stati indicati i livelli per tutti gli
obiettivi previsti per la disciplina selezionata in corrispondenza dell’alunno

preso in considerazione.

Inserimento Parzialmente Completato: indica che non sono stati inseriti tutti i
livelli per gli obiettivi previsti per la disciplina selezionata in corrispondenza

dell'alunno preso in considerazione

Nessun Livello Inserito: Indica che non é stato inserito ancora nessun livello per
gli obiettivi previsti per la disciplina selezionata in corrispondenza dell’alunno

preso in considerazione.

B Livello raggiunto: E la valutazione per disciplina espressa in livelli.
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Giudizio: E il giudizio per singola materia attribuito dal docente in consiglio di classe.
L'icona sta ad indicare che & presente un giudizio. Cliccando sopra si aprira una
schermata dove visualizzarlo, oppure modificarlo. L'icona Ed sta ad indicare invece, che

non & presente nessun giudizio per quella materia e cliccandoci si aprira una schermata
dove inserirlo manualmente.

I comando mi permette di visualizzare/inserire/modificare il giudizio complessivo

dell’alunno, attribuito dal consiglio di classe per la frazione temporale di riferimento.

Attenzione: Per le discipline Religione Cattolica e Materia Alternativa cosi come per il
Comportamento, il metodo di valutazione NON & cambiato, per cui si procedera ad attribuire

un giudizio sintetico, senza la suddivisione in obiettivi, come recita I'Art. 3 comma 8 dell’O.M.
N. 172 del 04/12/2020.
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STAMPE

Sotto questa voce di menu oltre ad avere la possibilita di stampare documenti ed elenchi, vi
& la possibilita di ottenere file csv per le varie rilevazioni (per esempio le vaccinazioni, giochi
sportivi studenteschi, ecc.), cosi come ottenere il tabellone di fine scrutinio da affiggere alla

bacheca dell’istituto per permettere agli studenti di prendere visione dei risultati finali.

STAMPE

e Cliccando su questa voce di menu si ha la possibilita di stampare delle

statistiche, documenti ed elenchi, cosi come anche di personalizzarli

documenti .
secondo le esigenze.

= Elenchi
= FamaralE e © e Analizziamo di seguito le varie voci di menu.

I Statistiche

DOCUMENTI

Accedendo al menu Documenti, si aprira la seguente schermata di filtro che andiamo ad

analizzare del dettaglio:

= Scelta modello di stampa

Categoria Template
Comunicazioni v & Nulla osta v
= Stampa Documenti
8roF 8 WwoRrD
Seleziona Classi Seleziona Alunni Impostazioni
Tutte le frazioni v
Data Rilascio

2 - ORDINARIO GIALLO GIALLO- 1 A- ORDINARIO
3A-ORDINARIO NERO NERONE- 1 A- ORDINARIO & 04052022
18- MUSICALE ROSSO ROSSA - 1 A- ORDINARIO
28- MUSICALE VERDE SMERALDO -1 A- ORDINARIO
S F- ORDINARIO VIGLAVIOLA -1 A- ORDINARID

ZAFFIRQ ZASFIRO - 1 A- ORDINARIC

Categoria: permette di scegliere la categoria di documento che si vuole stampare.
Template: permette di scegliere il tipo di stampa che si intende stampare.
Seleziona Classi: da questo elenco é possibile selezionare la singola classe di interesse

o piu classi insieme con la possibilita di ordinarle per anno di corso o per sezione.
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Seleziona Alunni: da questo elenco & possibile selezionare il singolo nominativo o piu
nominativi insieme. Se invece si vogliono selezionare tutti gli alunni posso utilizzare
I'opzione EEEN. Al contrario se voglio annullare l'intera selezione dei nominativi posso
utilizzare I'opzione EEEN

Frazione Temporale: permette di scegliere la Frazione Temporale di interesse. Di default
& impostata su “Tutte le frazioni”.

Bl Data Rilascio: indica la data di rilascio del documento che sto stampando e che verra
riportata in stampa.

Stampa rtf, pdf, word: & |'ultimo passo da fare prima di elaborare il documento. Le tre

opzioni mi permettono di scegliere la tipologia di stampa che desidero.

ELENCHI

_ Questa funzione permette di accedere:
Elenchi Classe
Riepiloghi General alla stampa degli elenchi per classe, dei riepiloghi generali,
Esportazioni

Likari di testo

alle esportazioni richieste da vari enti.

alla stampa dei libri di testo

ELENCHI, RIEPILOGHI E LIBRI DI TESTO

Una volta cliccato sulla voce di menu “Elenchi”, il programma prospettera una procedura
guidata dove la prima cosa da fare sara selezionare la tipologia di stampa (nel nostro caso

elenchi, riepiloghi o libri di testo) e poi il modello che si vuole generare, vedi figura sotto:

STAMPA ELENCHI

o Modello 2

ISeIezlc-naUps - Modelli *

Elenchi Classe -~

Composizione classe con carenze formative
Bl e Composizione classe con nucleo familiare

i @ Composizione Classe con Nucleo Familiare con Codice Fiscale e Dati Nascita (EE-MM...
Elenchi Classe H

[® & Composizione Classe con Nucleo Familiare e dati per invio SMS/Email (EE-MM-55)
Riepiloghi Generali i~ f@ Composizione Classe con Nucleo Familiare, dati di Nascita, Professione e Titolo Studio (EE-MM-SS)
Esportazioni i @ Composizione Classe con Nucleo Familiare, Indirizzi & Recapiti (EE-MM-SS)
Libri di testo i

i @ Composizione Classe con Nucleo Familiare, per verifica impostazioni (EE-MM-S5)

composizione classe con assenze
Composizione classe

Composizione classe (per comune)

- E- G

Compesizione classe con media per FT

Tra i modelli di stampa troveremo una serie di report forniti di base dal sistema, contrassegnati

con il - che non possono essere né cancellati, né rinominati, né duplicati. Gli elenchi
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contrassegnati con il B sono invece elenchi personalizzati dall'utente (vedi paragrafo Errore.

L'origine riferimento non é stata trovata.) e questi possono essere eliminati m
rinominati o duplicati come mostrato nella figura sotto:

’

STAMPA ELENCHI

0 Modello 2 Stampa

T T

Seleziona tipo *

Elenchi Classe v
[+~ Bm Composizione classe con carenze formative

= Composizione classe con nucleo familiare

[B composizione Classe con Nucleo Familiare con Codice Fiscale e Dati Nascita (EE-MM...

A co Classe con Nucleg Eamiliare e dafi perinvig SMS/Email (EEMM.

Una volta scelto il modello da stampare, attraverso il pulsante posso passare al passo

successivo dove andare a selezionare le classi e il formato file della stampa da produrre:

COMPOSIZIONE CLASSE CON NUCLEO FAMILIARE E DATI PER INVIO SMS/EMAIL (EE-MM-55)

@roce Bus i o .

Alunnl atth

Alurnl intemi

Cittadinanza

Qualsiasi

rametii di siampa

Classi: da questo elenco mi seleziono la singola classe di interesse o piu classi insieme
con la possibilita di ordinarle per anno di corso o per sezione. Dal pulsante le
posso scegliere tutte insieme.

Genera PDF: mi permette di generare la stampa in formato *.pdf

Genera XLS: mi permette di generare la stampa in formato *.xIs

B E R

Nuova stampa: Questa funzione mi permette di tornare alla schermata iniziale per

selezionare un nuovo modello di stampa:

=] Attenzione!

Procedere con la selezione di un nuovo modello di stampa ?

@ Confermo ® Annulla

All'interno di questa schermata sono presenti ulteriori filtri di stampa che posso applicare ai

parametri gia selezionati:
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Di default il sistema riporta i filtri mostrati in figura, ma

Ao atis andiamo a vedere nel dettaglio di cosa si tratta:
Alunni interni
Alunni Attivi: riporta solo gli alunni che hanno un curriculum
e attivo per as in corso. Aprendo il menl posso filtrare per
|02 data naccs f dota nascita “Alunni Disattivi”, ovvero quegli alunni che non hanno un
& ]

curriculum attivo, es. alunni trasferiti, oppure “Alunni attivi e

Comune di domicilio

disattivi” insieme.

Ripetenti e promaossi
Alunni Interni: riporta solo gli alunni interni alla scuola.
ause Aprendo il menu posso filtrare per “Alunni esterni” o “Alunni

Interruzione di frequenza Interni ed Esterni” insieme.

Tutti

Religione Cattolica: impostato su “Qualsiasi” riporta tutti i
nominativi indipendentemente dalla presenza di un esonero. Aprendo il menu posso utilizzare
il filtro “Si avvale” che mi riporta solo i nominativi che frequentano le lezioni di Religione
Cattolica, oppure “Non si Avvale” che mi riporta solo i nominativi che hanno un esonero in
Religione.

Da data di nascita —=> A data di nascita: mi permette di filtrare gli alunni per data di nascita.

Comune di domicilio: mi permette di filtrare gli alunni per comuni di domicilio

Ripetenti: questo filtro di default & impostato su “Ripetenti e promossi”. Aprendo il menu

posso utilizzare i filtri “Solo ripetenti”, “Ripetenti per la prima volta”, “Ripetenti per la seconda

volta”.

Cittadinanza: mi permette di filtrare gli alunni per Cittadinanza

Y4

Interruzione di frequenza: & impostato su “Tutti”. Aprendo il menu posso utilizzare i filtri

“Senza interruzione frequenza” o “Con interruzione frequenza”.

Ordinamenti: questa opzione mi permette di impostare un

CorsolSezione class Crescente ordinamento per Corso/Sezione classi o Corso/Anno classi,
Cognome slunn Crescente per Cognome alunni o Matricola e che pud essere in modo

Crescente o Decrescente
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Date e parametri di stampa: attraverso questa funzione
posso indicare la data di stampa che verra riportata sul
documento, inserire una data di interrogazione del sistema,
per es. voglio sapere l'elenco degli alunni trasferiti ad una
determinata data. Infine, scegliere il formato di stampa tra
modello A4 o modello A3.

ESPORTAZIONI

Una volta cliccato sulla voce di menu “Elenchi”

Date e parametri di stampa

Data stampa Data interrogaz.
] 05/08/2021 ] 10/05/2021
Formato

A4

, il programma prospettera una procedura

guidata dove la prima cosa da fare sara selezionare la tipologia di stampa (nel nostro caso

"esportazioni”) e poi il modello che si vuole generare, vedi figura sotto:

STAMPA ELENCHI

o Modello

Seleziona tipo Modelli *

Esportazioni v
P Esportazioni ALMA DIPLOMA

=] Esportazioni VARIE
& Esportazione ANARPE
i @ Esportaziene Apple
- @@ Esportazione Giochi Sportivi Studenteschi
i @ Esportaziene Giochi Sportivi Studenteschi estesz
i~ @@ Esportazione MI Scolaritd
i~ @ Espartazione MI2279
i~ @ Esportazione Osservatorio Scolastico Provinciale
i @ Esportazione PCTO
Esportazioni COVID
Esportazioni SIDI
Esportazioni VACCINAZIONI OBBLIGATORIE NUGVE ISCR

[Eqmes M Ea e
B -0

Esportazioni VACCINAZIONI OBBLIGATORIE

Qui & possibile generare i vari file richiesti dai vari enti, come i giochi sportivi studenteschi,

Alma Diploma o le vaccinazioni.

Una volta selezionata la voce di interesse bastera cliccare sul pulsante per proseguire

al passaggio successivo.

Il programma chiedera la classe o le classi per cui si intende effettuare tale esportazione e |l

tipo di separatore che & impostato su “ (virgola)” di default. Una volta impostati i parametri di

interesse bastera cliccare sul pulsante come mostrato in figura sotto:
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ESPORTAZIONE GIOCHI SPORTIVI STUDENTESCHI

° Stampa

< Indietro

, (virgola) ~
24~ ORDINARID
3 4~ ORDINARID . (virgola)
18- MUSICALE ; (punto e virgola)
28- MUSICALE | (pipe)

PERSONALIZZAZIONE ELENCHI

Attraverso questa funzione, & possibile personalizzare un elenco con le informazioni che si
necessitano. E l'utente, quindi, a decidere quali informazioni riportare all'interno del file che si
andra a generare. Allo stesso tempo & possibile salvare I'elenco personalizzato in modo da

poterlo utilizzare le volte successive. Andiamo a vedere nel dettaglio come procedere.

Anche in questo caso il programma fara partire una procedura guidata con tre passaggi.

PAsso 1

STAMPA ELENCHI DA PERSONALIZZARE

o Modello 2 Camp 3 Stampa

Seleziona tipo * Modelli base *
Elenchi Classe v
@ Composizione dasse

~ [@ Composizione classe (per comune)

Seleziona un medella persanalizzate per urilizzarlo o modificarlo, B Composizione ciasse (per comune) con nucleo familiare

Seleziona un modella base per creare un nuove madella B Composizione dlasse con assenze
persenalizzatc. B composizione classe con assenze descrittive

B Composizione classe con assenze mensili per 'AS

Occorre selezionare il tipo di elenco che si vuole generare e il “gruppo” a cui apparterra
I'elenco personalizzato che si sta andando a creare. A seconda del gruppo che si seleziona

cambieranno le informazioni che potranno essere riportate nella stampa.
Per procedere al passaggio successivo occorrera cliccare sul pulsante .
PAsso 2

Nel secondo passaggio il programma mostra, gia tutti selezionati, i campi che possono essere

inseriti all'interno della nostra stampa.
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COMPOSIZIONE CLASSE

° Campi 3 Stampa

¢indietro
Seleziona le colonne
+ Numero registro v Totali alunni

+ Cognome e nome alunno

Cognome alunno
Nome alunno

Matricola

+ Codice Fiscale

Data di nascita

Comune di nascita

Provincia di nascita

Il pulsante permette di selezionare tutti i campi disponibili, mentre il pulsate
permette di ripulire l'intero elenco. Il campo “Filtra” permette di ricercare manualmente un

determinato campo senza dover scorrere tutto I'elenco.

Una volta selezionati i campi di interesse, per procedere al passaggio successivo occorrera
cliccare sul pulsante [ Avanti> |

Passo 3

Nel terzo e ultimo passaggio si ha la possibilita di ottenere subito la stampa creata
selezionando la classe o le classi di interesse, cosi come anche salvarla per utilizzarla ogni

qualvolta ce ne sia necessita.

COMPOSIZIONE CLASSE

° Stampa

<indietro

p——— - Aunni at v

Alunni interni

2A-GROINARIO

3A-GRONARIO Religione cattolica

18- MUSICALE Qualsiasi
28 MuscaE

Per ottenere direttamente la stampa bastera cliccare sui pulsanti PDF (per ottenere un file

pdf) o XLS (per ottenere un file excel).

Il tasto “Salva” permettera invece di salvare la stampa.
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Il programma aprira quindi una finestra dove inserire il nome che si vuole attribuire alla stampa,

per esempio “Composizione Classe Axios con Dati Anagrafici e Indirizzo” e confermare il tutto

con il pulsante .

o Informazione

Inserire il nome per il modello di stampa personalizzata:

‘ Composizione Classe Axios con Dati Anagrafici e Ind\rizzd ‘

® Chiudi senza salvare

Il nostro modello personalizzato lo troveremo gia pronto da utilizzare per le volte successive,

andando semplicemente in £, da dove potra essere anche cancellato, rinominato o duplicato.

STATISTICHE

Una volta cliccato sulla voce di menu “Statistiche”, il programma prospettera una procedura
guidata dove la prima cosa da fare sara selezionare la tipologia di stampa e poi il modello

che si vuole generare, vedi figura sotto:

STATISTICHE

°mf=

Seleziona tipo * Modelli base *

Quadro generale i B Fotografia scuola

~ B Statistica CEI/ IRC

B Quadro statistico generale alunni

Per procedere al passo successivo occorrera cliccare sul pulsante [ Avanti> |

Il programma chiedera la data di stampa, la data di riferimento dei dati che si vogliono

ottenere e il formato:
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QUADRO STATISTICO GENERALE ALUNNI

lodellc o Stampa

< Indietro

_ PDF _ XLS

Date e parametri di stampa

Data stampa Data interrogaz.

B 06/05/2022 B8  06/05/2022

Formato

Ad v

A questo punto si potra richiedere la stampa o in formato pdf o in formato excel.
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TABELLONI

La funzione Tabelloni consente di stampare |'elenco degli alunni per

Tabelloni

classe, riportando tutte le informazioni inerenti alle valutazioni per

singola materia, gli esiti finali, le assenze orarie e per le scuole
Superiori eventuali carenze e crediti che sono state attribuiti in sede di Consiglio di Classe

per tutte le Frazioni Temporali gestite nell'anno scolastico.

Appena si accede alla funzione il programma chiede di scegliere una frazione temporale e un
modello di tabellone. A seconda della frazione temporale scelta, i modelli di stampa sono

“valutazioni frazione intermedia” e “valutazioni esito finale”.
V ALUTAZIONI FRAZIONE INTERMEDIA

Genera un tabellone in formato excel di tutte quelle frazioni temporali gestite dalla scuola che
non hanno lindicazione “esito finale” in elenco frazioni temporali (vedi paragrafo Frazioni

Temporali).

& Stampa tabelloni
Frazione temporale * Tabellone =

Data stampa Data interrogazione
PRIMO QUADRIMESTRE ~ Valutazioni frazione intermedia V B 29/0772021 @ 29/07/2021
Intestazione documento Stampa privatisti Ordinamento Indicazione PEI
Tutti hd Alfabetico b m
Ording per anno i corso v Desel. tutti Sel. tutti Valutazioni
1A LICEO CLASSICO
Voto scritto S
12 - LICEO SCIENTIFICO Voto grafico
2 A- LICEO SCIENTIFICO Voto orale
3 A- AMMINISTRAZIONE FINANZIA £ MARKETING - TRIENNIO COMUNE
4 A- LICEO SCIENTIFICO
5 A- LICEO SCIENTIFICO Vot altro @ Valorizza
Colore insufficienze
Altri parametri

B salva impostazioni B Genera

La schermata si presenta suddivisa in tre sezioni che andiamo ad analizzare nel dettaglio:

Class=1 *

In questa sezione & possibile selezionare la classe di interesse.

Attraverso il pulsante & possibile selezionare tutte le classi, oppure deselezionarle
attraverso il pulsante =
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Parametr valutazioni

|<

In questa sezione & possibile indicare quali dati si vogliano riportare all'interno del file

scegliendo le seguenti opzioni di stampa:

@ Viene riportata la specifica colonna sul file excel e viene scritto il dato
Valorizza

relativo all'interno di essa.

La colonna viene riportata ma all'interno di essa nessun dato viene

scritto. La colonna relativa sara pertanto vuota.

Nel file excel che andremo a generare, non viene riportata nessuna

i@ Non stampa . , .
colonna relativa all'opzione scelta

© Tute Saranno riportate tutte le valutazioni positive e negative.

Y Solo positive Verranno riportate solo le valutazioni positive

£) solo insuff. Verranno riportate solo le insufficienze

2 R Colore insufficienze. Sul tabellone saranno riportate col colore Rosso,
OS50

al contrario il colore riportato sara Nero.

Altri parametri

In questa sezione & possibile decidere se riportare sul Tabellone vogliamo le Assenze orarie
di ogni singola materia che sono state attribuite agli alunni in sede di Consiglio di Classe con

i soliti pulsanti “Valorizza”, “Non Valorizza” o “Non stampa”.

A questo punto attraverso il pulsante posso salvare tutti i parametri di stampa
precedentemente inseriti in modo tale che ogni volta che accedo li trovo gia impostati e

infine, attraverso il pulsate posso andare a stampare il Tabellone.
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V ALUTAZIONI ESITO FINALE

Genera un tabellone in formato excel riferito alla sola frazione temporale di fine anno
scolastico. Come visto in precedenza, dopo aver selezionato la frazione temporale di

riferimento e la tipologia di tabellone da stampare sara prospettata la seguente schermata:

E composta da una serie di sezioni che mi permettono di parametrizzare i dati che voglio

riportare sul tabellone finale.
Classi *
In questa sezione & possibile selezionare la classe di interesse.

Attraverso il pulsante & possibile selezionare tutte le classi, oppure deselezionarle

attraverso il pulsante (Bt ]

Parametn valutazioni

Vvalutazioni
Media voti
Esito negativo
Media voti
Esito sospeso
Media voti
Colore insufficienze

Bl Valutazioni: Riporta i voti delle singole materie del piano di studi attribuiti all'alunno in
sede di consiglio di classe, posso scegliere se riportarle o filtrare solo le
positive o solo le insufficienze IR

Bl Media voti: mi permette di scegliere se far visualizzare o meno la media voto dell’alunno

sul tabellone.
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Esito Negativo: mi permette di scegliere se far visualizzare |'esito negativo attribuito
agli alunni bocciati

Bl Esito Sospeso: (Solo per le scuole Superiori) mi permette di scegliere se far visualizzare
o meno l'esito di sospensione giudizio

Colore insufficienze: Se impostato i voti negativi saranno riportati in rosso

sulla stampa del tabellone, in caso contrario il colore sara Nero.

Parametri carenze
_ - Solo per le ScuoLE SECONDARIE DI Il GRADO

Parametri carenze

Carenze @ Valorizza

Voto carenze

Indicazione modalita recupero
Indicazione carenza recuperata

Indicazione ulteriore carenza

Carenze: Vengono riportare all'interno di un’apposita colonna tutte le descrizioni delle
materie insufficienti.

B Voto carenze: Il filtro riporta la descrizione della materia insufficiente e il voto
attribuito dal consiglio di classe nella prima fase di scrutinio (giugno). Il filtro
si utilizza nella fase di recupero carenze in caso di esito sospeso
(settembre) e riporta la materia carente con l'indicazione se & stata recuperata o meno
e il voto attribuito prima e dopo lo scrutinio di recupero. Il filtro riporta
I'indicazione se una materia carente & stata recuperata o meno.

Indicazione modalita di recupero: Se valorizzata riporta la materia carente e la modalita
di recupero indicata dai docenti in sede di scrutinio.

Bl Indicazione carenza recuperata: Il filtro riportera per esteso l'indicazione di
carenza recuperata o non recuperata, es: ITAIANO [Nonreaperatz] || filtro riportera
invece una sigla per indicare se una carenza & recuperata o non recuperata, es:

TTALTANO [NR].

Indicazione ulteriore carenza: ?
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In questa sezione & possibile:

E =2

Assenze @ Valorizza

Totale assenze

Esito finale @ Valorizza
Voto finale © Valorizza
Strumenti musicali ® valorizza
Crediti © valorizza
Ammissione esami

Assenze: Permette di riportare sul tabellone il numero di ore d’assenza suddivise per
singola materia.

Totale assenze: Riporta una colonna con il totale delle ore d’assenza sommando tutte
le materie del piano di studi.

Esito Finale: Riporta I'esito di fine anno scolastico degli alunni

Voto finale: Riporta il voto finale dell'alunno dopo che ha sostenuto I'esame di Stato.
Questa opzione si utilizza per le classi terze delle scuole secondarie di I° grado e le
classi quinte delle scuole secondarie di lI° grado.

Strumenti Musicali: Permette di visualizzare sotto il nominativo dell’ alunno lo strumento
studiato durante I'anno scolastico.

Crediti: Per le classi del triennio delle scuole secondarie di lI° grado vengono riportati

i crediti scolastici dell’anno in corso e il totale crediti degli anni precedenti. Per le scuole

Voto ammissione

\

secondarie di I° grado la voce crediti & sostituita da e riporta il voto di
ammissione all'esame attribuito all'alunno dal consiglio di classe.

Ammissione esami: Riporta I'esito di ammissione all'esame di stato. Questa opzione si
utilizza per la classe terze delle scuole secondarie di I° grado e le classi quinte delle

scuole secondarie di II° grado.

Filtro per esito

Filtro per esito

AMMESS@USEX [S... * NON AMMESS@US... ¥ v v

Questa funzione mi permette di effettuare una stampa del tabellone filtrato per un determinato

esito, per esempio, se inserisco il filtro “Ammesso” il sistema mi riportera sul tabellone solo gli

alunni che hanno l'esito finale “Ammesso”. Se non si imposta nessun filtro verranno riportati

tutti gli alunni e tutti gli esiti ad essi assegnati.
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ANNUALI

Sotto questa voce di menu, sono racchiuse quelle operazioni che, di norma, vengono

effettuate una volta nell’arco nell’'anno scolastico.

Per cui sara possibile effettuare:

ANMNUALI

g Organi Collegiali
Libri di Testo
QI Esami

D/ Iscrizioni

| : Cambio anno scolastico

Manuale — Alunni WEB

La gestione delle votazioni degli OO.CC.
La scelta dei libri di testo e l'invio all’'AIE del file delle adozioni.

La gestione degli esami di stato (per le scuole secondarie di | e

Il grado)
L'importazione del file delle iscrizioni scaricato dal SIDI.

La procedura di cambio anno scolastico, per riportare

nell’anno successivo, classi, alunni, piani di studio e docenti.
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ORGANI COLLEGIALI

Gli organi collegiali sono organismi di governo e di gestione delle attivita scolastiche a livello
territoriale e di singolo istituto. Sono composti da rappresentanti delle varie componenti

interessate (alunni, genitori e docenti) con compiti diversi a seconda del loro livello.

A seconda dell'ordine di scuole saranno gestiti i sequenti organi: Consiglio di intersezione
(per la sola scuola dell'infanzia); Consiglio di interclasse (per la sola scuola primaria); Consiglio

di classe (per le scuole secondarie); Consiglio di istituto.

CREAZIONE E GESTIONE

Per creare e gestire gli organi collegiali,

8’?5 Organi collegiali occorrera accedere al percorso Annuali-

>Organi Collegiali

Come prima cosa bisognera selezionare il tipo di organo che si vuole gestire,
attraverso la tendina Organo collegiale

Organi collegiali

Organo collegiale

Come precedentemente accennato, sara possibile scegliere tra:

B Creazione del Consiglio di classe (SS, MM) o del Consiglio di interclasse (EE)
o del Consiglio di intersezione (AA);

B Creazione del Consiglio di istituto (SS, IC, MM) o del Consiglio di circolo (EE,
AA)
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CONSIGLIO DI CLASSE (O INTERCLASSE O INTERSEZIONE)

Una volta selezionato I'organo di interesse (nel nostro caso Consiglio di classe o interclasse o

intersezione) il programma mostrera questa finestra:

Organi collegiali

Organo collegiale

Consiglio di classe v £ Utilita

Filtri generazione

Ordina per sezione . m Alunni Genitori Docenti ATA Copia AS prec.
o] (o]

1 A- LICED CLASSICO MONIASS

2 A- LICED CLASSICO MONIASS

Filtri gestione

Diritto al vota Tipologia

Tutti v Tutti

Per prima cosa occorrera selezionare la classe o le classi per cui si intende gestire il consiglio

di classe.

Prima di procedere alla vera e propria gestione degli elettori, occorrera effettuare la

generazione. A questo scopo occorre impostare i parametri di generazione di interesse:

Alunni Genitori Docenti ATA Copia AS prec.

= Lz ] (=] [2]

E possibile selezionare le varie componenti dell’Organo stesso: alunni, genitori, docenti e/o
ATA. E inoltre possibile, attivando la funzione Copia AS prec, decidere di copiare le

impostazioni dell'anno scolastico precedente, qualora presenti.

Una volta scelti i parametri di generazione occorrera cliccare sul pulsante e selezionare
la voce cen=meemeeszens || programma chiederd una conferma, perché in caso si sia gia

provveduto ad effettuare una generazione, eventuali modifiche verranno cancellate ed il

I/:"'\, | f -
L) Intormazione

Procedere con la generazione degli argani collegisli?
Attenzione! Tutti i dati precedentemente generati verranno cancellati.

[> Procedo < Annulla

programma riportera la situazione di partenza:
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Una volta generato, sara possibile gestire I'elenco degli elettori proposto

. . e .
cliccando sempre sul pulsante BT ¢ selezionando la voce & Gestest composizons

In base ai filtri di gestione sara possibile visualizzare

dal programma,

Diritto al voto

Tipologia

Tutti

I Tutti

Solo diritto
No diritto

Tutti

\
Tutti
Daocenti
ATA
Alunni

Tutori

Diritto al voto: & possibile filtrare gli elettori per i soli che hanno diritto al voto, per i

soli che non hanno diritto al voto o vederli tutti.

Tipologia: & possibile filtrare per i soli docenti o per il solo personale ATA, per i soli

alunni o i soli genitori o vederli tutti.

i= Composizione organo collegiale

Visualizza 10 ~ elementi per pagina

Cognome & Nome Tipologia Classe

S 2 A- ORDINARIO
—— 2 A-ORDINARIO

2 A~ ORDINARIC

Data di nascita

12111977

2510211969

16/11/1970

Candidato

e
(]

Ricerca:

Qualifica

Per ogni componente sara visibile:

Cognome e Nome

Classe
Data di nascita

EEEEE R

candidata alle elezioni.

= =

numero di preferenze ottenute.
Qualifica.

Nella colonna comandi abbiamo la possibilita di:

Tipologia, che si distingue tra Alunno, Tutore, Docente

Diritto al voto. Il programma imposta di default questo valore sul si.

Candidato. In questo campo si pud indicare se quella determinata persona si &

Eletto. In questo campo si puo indicare se il candidato sia stato o meno eletto.
Numero di preferenze. Se il candidato e stato eletto, in questo campo si pu0 inserire il

Modificare i soli campi inerenti al Diritto al voto (per impostarlo sul no se si rendesse

E necessario), al Candidato (per identificare i candidati al voto), all'Eletto (per indicare
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chi tra i candidati sia stato eletto), al Numero di preferenze (per indicare il numero

di preferenze ottenute) e alla Qualifica.

n Eliminare completamente dagli elettori il nominativo cui si riferisce.

Per effettuare le stampe dell'organo collegiale selezionato, in formato PDF o Excel, &

sufficiente fare click sul pulsante e scegliere dal menu il file desiderato.

CONSIGLIO DI IsTITUTO (O DI CIRCOLO)

Una volta selezionato lI'organo di interesse (nel nostro caso Consiglio di istituto o di circolo) il

programma mostrera questa finestra:

Organi collegiali

Organo collegiale

- 8 utilita

Consiglie di istituto

Diritto al voto Tipologia

Alunni Genitori Docenti ATA Copia AS prec.

Tutti ~ Tutti

Prima di procedere alla vera e propria gestione degli elettori, occorrera effettuare la

generazione. A questo scopo occorre impostare i parametri di generazione di interesse:

Alunni Genitori Docenti ATA Copia AS prec.

[Ho RN [z ] = [z ]

E possibile selezionare le varie componenti dellOrgano stesso: alunni, genitori, docenti e/o
ATA. E inoltre possibile, attivando la funzione Copia AS prec, decidere di copiare le

impostazioni dell'anno scolastico precedente, qualora presenti.

Una volta scelti i parametri di generazione occorrera cliccare sul pulsante e selezionare

la voce 7 Geremcomesizone | programma chiederd una conferma, perché in caso si sia gia

o =
(i) Informazione

Froceders con |z generazione degli argani collegizli?
Attenzione! Tutti i dati precedentemente generati verranno cancellati.

[> Procedo < Annulla
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provveduto ad effettuare una generazione, eventuali modifiche verranno cancellate ed il

programma riportera la situazione di partenza:

In fase di generazione il programma fara in automatico il controllo di eventuali genitori con

piu figli nella stessa scuola, in modo da riportali una sola volta nell’elenco degli elettori.

. La generazione del consiglio di istituto implica la creazione di un elenco unico dedli elettori

di tutta la scuola (indipendentemente dal plesso su cui si & posizionati).

Una volta generato, sara possibile gestire I'elenco degli elettori proposto dal programma,

cliccando sempre sul pulsante BT ¢ selezionando la voce [ Gestestcomsosizons

In base ai filtri di gestione sara possibile visualizzare

Diritto al voto Tipologia

Tutti Tutti

Tutti Tutti

salo diritto Docenti
No diritto ATA

Alunni

Tuteri

Diritto al voto: & possibile filtrare gli elettori per i soli che hanno diritto al voto, per i
soli che non hanno diritto al voto o vederli tutti.
Tipologia: & possibile filtrare per i soli docenti o per il solo personale ATA, per i soli

alunni o i soli genitori o vederli tutti.

= Composizione organo collegiale:

Visualizza 10 v elementi per pagina Ricerca:

Cognome e Nome Tipologia Classe Data di nascita Diritto al voto Candidato Elert Pref. Qualifica Comandi

o
c——— 2 A- ORDINARIO 2mner [ 5] (s (0] 0 n
S—— 24~ ORDINARID 2510211369 e (o] (o] o E n

24~ GROINARID “6m1n870 [ [ o 0 E

Per ogni componente sara visibile:

Cognome e Nome

Tipologia, che si distingue tra Alunno, Tutore, Docente, ATA

Classe (solo in caso di alunni, tutori e docenti),

Data di nascita

Diritto al voto. Il programma imposta di default questo valore sul si.

Candidato. In questo campo si pud indicare se quella determinata persona si &
candidata alle elezioni.

Eletto. In questo campo si puo indicare se il candidato sia stato o meno eletto.
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B Numero di preferenze. Se il candidato & stato eletto, in questo campo si pud inserire il
numero di preferenze ottenute.
Qualifica.

Nella colonna comandi abbiamo la possibilita di:

Modificare i soli campi inerenti al Diritto al voto (per impostarlo sul no se si rendesse
B necessario), al Candidato (per identificare i candidati al voto), all'Eletto (per indicare
chi tra i candidati sia stato eletto), al Numero di preferenze (per indicare il numero

di preferenze ottenute) e alla Qualifica.

ﬂ Eliminare completamente dagli elettori il nominativo cui si riferisce.

Per effettuare le stampe dell'organo collegiale selezionato, in formato PDF o Excel, &

sufficiente fare click sul pulsante e scegliere dal menu il file desiderato.
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In questa voce di menu & possibile gestire

Libri di Testo [# Libri per classe e materia

le adozioni dei libri di testo per I'anno
i= Mappa Classl . . . .
scolastico successivo. Una volta inseriti
= Importazione .. . . . . . c 1 .
tutti i testi decisi dai vari docenti di ogni

\

disciplina & possibile generare i file da

= Esportazione

inviare all'AlE, ottenere le stampe da pubblicare sul sito della scuola cosi come stampare le

cedole librarie.

Al fine di agevolare e velocizzare le operazioni di adozione libri di testo, & possibile riportare
le adozioni effettuate I'anno precedente, sul nuovo anno scolastico, in modo che i docenti, o

la segreteria, possano correggere le sole nuove adozioni, confermando le precedenti.

Si da quindi per scontato che all'interno di Alunni Web, nella sezione dedicata ai libri di testo,
la scuola abbia gia le informazioni relative alle adozioni effettuate in precedenza, ossia abbia

gestito i libri di testo con il software di Axios.

Se cosi non fosse occorrera seguire le istruzioni spiegate nel paragrafo IMPORTAZIONE DA
FILE AIE).

OPERAZIONI PRELIMINARI

Prima di procedere alla vera e propria gestione delle adozioni dei libri di testo, occorre

effettuare delle operazioni preliminari che elenchiamo di seguito:

1. Effettuare l'inizializzazione dell'anno scolastico successivo riportando corsi, classi, piani
di studio e associazioni professori/materie se si desidera far effettuare le adozioni ai
docenti stessi all'interno del registro elettronico. Per effettuare tale operazione
rimandiamo al paragrafo Cambio Anno.

2. Qualora nellanno scolastico successivo si debbano gestire classi che non erano
presenti nell'anno scolastico in corso, occorrera accedere alla Struttura Scolastica
(Archivi->Struttura Scolastica) per inserire le nuove classi che si formeranno. Per
effettuare tale operazione rimandiamo al paragrafo Nuova Classe.

3. E necessario verificare che i corsi utilizzati nella propria scuola siano associati
correttamente ai corsi AIE. Per effettuare tale operazione rimandiamo al paragrafo

Corsi.
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IMPORTAZIONE DA FILE AIE

Qualora la scuola avesse gestito le adozioni direttamente sul sito dell’AlE, & possibile scaricare

dal sito stesso le ultime adozioni effettuate in

AMMNUALI
formato Excel, in modo da importarle nell'area
Alunni 8, Crgan egiali

Libri di Testo [# Libri per classe e materia
Per effettuare tale importazione occorrera essere |?II - = Mappa Class

SCNZIoni
posizionati sull'anno scolastico successivo (dopo i= Importaziane
. Fj Cambio anno soolastico - .

ovviamente  aver proceduto ad i= Esportazione

effettuare il Cambio Anno) ed accedere al menu
Annuali->Libri di Testo->Importazione, richiamare il file precedentemente scaricato dal sito AIE

e cliccare sul tasto

A questo punto occorrera cliccare sul tasto ed il programma chiedera per ogni testo
da indicare la materia corrispondente, per cui occorrera scegliere dal menu a tendina la

materia Axios.

Titalo Materie A1 Materie

NUGVO DEVOTO GLI 2019 (IL) LE MGNNIER DEVOTO GIACOMO OLI GIANCARLO ITALIANO

RAGAZZINI 2018 (IL) - VERSIONE BASE ZANICHELLI EDITORE RAGAZZINI GIUSEFFE NGLESE DIZIONAR: |

ARTE E IMMAGINE
GRAMMAR REFERENCE NEW EDITION - VOLUME + EASY BOOK (SU DVDJ + EBOOK PETRINI ANDREOLLI MARIAGIOVANNA LINWOOD P usLese ARTEE IMNAGINE
DANZA
GRAMMATICA PICTA EINAUDI SCUGLA PEFE LAURA VILARDO MASSIMO LaTIND
EDUCAZIONE AL SUGNO E ALLA MUSICA
GEDGRAFIA
SISTEMA TERRA LINEA BLU A MONDADORI SCUGLA CRIPPAMASSIMO FORANI MARCO SCIENZE DELLA TERRA

ITALIAND

Una volta terminata la procedura, se il programma non ha rilevato errori, si saranno importati

i libri per le varie classi.

MAPPA CLASSI

Alunni WEB: Impostazioni->Alunni->Corsi

Dopo aver effettuato le verifiche sulla Sezione AIE entrare su Annuali->Libri di Testo->Mappa

Classi e per tutte le classi inserire il numero presunto degli alunni per il nuovo anno scolastico.

Inserire, inoltre, nelle rispettive colonne il numero di alunni Ipovedenti, Non Vedenti o

Dislessici.

@ Mappe Classi
Anna Sezione Descrizione Anno Cran. Sez. AlE Corso AIE N. Alunni povedenti Mon Vedenti Dislessici
2 A COMUNE 2 25 1
A COMUNE 1 & 2 1
2 B PRIMARIA 2 B 18 ’\‘
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GESTIONE DEI LIBRI DI TESTO

Una volta terminate le operazioni preliminari, si pud passare alla gestione vera e propria dei
libri di testo.

Occorre pero fare una distinzione tra le scuole che vogliono gestire le adozioni direttamente
in Alunni Web o le scuole che preferiscono far gestire le proposte direttamente dai docenti

nel Registro Elettronico Axios.

Per permettere alle scuole di seguire solo la procedura desiderata, divideremo le due
possibilita in CASO A (gestione effettuata solo dalla segreteria direttamente in Alunni Web) e

CASO B (gestione delle proposte sul Registro Elettronico).

CASO A — GESTIONE DELLE ADOZIONI SOLO IN ALUNNI WEB

In questo caso la segreteria avra le proposte di adozioni da parte dei docenti in formato
cartaceo e dovra provvedere ad inserire i nuovi testi in Alunni Web per poi abbinarli alle

classi di interesse.
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INSERIMENTO LIBRI (NUOVE ADOZIONI)
Alunni WEB: Annuali->Libri di Testo->Libri per Classe Materia

Entrare dal menu Annuali-> Libri di Testo->Libri per Classe Materia e selezionare dal filtro la

classe, il docente o la materia desiderata, tutte o una combinazione tra esse.

Filtra per Materia

2A- COMUNE - ‘ Tutte ‘

Titolo/Soretitolo val Editore Prezzo Cons Uso Poss. Appr. * Comandi

Costo dei Libri delle Classe [esclusi i bri In Possessa e/o cansigliat) € 16,19

\

Da qui & possibile visualizzare tutte le adozioni provenienti dall'anno precedenti, che |l

programma avra riportato nell’anno successivo come “Proposte”.

Se i testi vengono interamente riconfermati, bastera cliccare sul pulsante posto
in alto a sinistra ed il programma provvedera a mettere la dicitura Approvato per tutti i testi

della classe.

Altrimenti si provvedera ad eliminare il record relativo al testo non piu utilizzato, per poi

inserire un record nuovo e richiamare il nuovo testo.

\

Se l'opzione “Possesso” & vistata, il titolo non sara conteggiato nella spesa totale, in quanto

gia in possesso degli alunni, ossia gia acquistato.

Dopo l'associazione & possibile ottenere tutte le stampe riepilogative e le stampe di controllo
al fine di verificare la corretta associazione e, soprattutto, se si sono rispettati i parametri per

il tetto massimo di spesa (Stampe-> Personalizzazione elenchi->Libri di testo).

CASO B — GESTIONE DELLE PROPOSTE SU REGISTRO
ELETTRONICO AXIOS

In questo caso la segreteria avra le proposte di adozioni da parte dei docenti in formato
cartaceo e dovra provvedere ad inserire i nuovi testi in Alunni Web per poi abbinarli alle

classi di interesse.
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ASSOCIAZIONE PROFESSORI/MATERIE
Alunni WEB: Periodiche->Assegnazione Docenti

Affinché i docenti possano gestire le proposte per I'anno successivo, occorrera verificare che
in Alunni Web, l'associazione professori/materie sia corretta, ossia ad ogni docente sia
correttamente assegnata la materia di insegnamento e la classe in cui insegnera nell’anno

scolastico successivo.

Per cui occorrera accedere al menu Periodiche->Assegnazione Docenti e verificare che le

informazioni qui riportate siano corrette od eventualmente correggere.

| docenti provvederanno poi alla gestione, quindi alle proposte di adozione per I'anno

successivo, direttamente dal Registro Elettronico Axios.

ESPORTAZIONE FILE PER AIE
Alunni WEB: Annuali->Libri di Testo->Esportazione

Dopo aver associato i libri alle classi si passa all' esportazione del file da inviare all' AIE per le

adozioni tramite il menu Annuali->Libri di Testo->Esportazione.

Cliccare sul tasto posto al centro della schermata. Il sistema provvedera alla

creazione del file ed effettuare lo scarico dello stesso nel PC.

ANMNUALI

8 Organi Collegiali

@ Libri di Testa [& Libri per

I?l __ = Mappa Classi
Iscrizioni

i= Importazione
I : Cambio anno scolastico

i= Esportazione
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CAMBIO ANNO

Posizionarsi sul plesso di interesse per accedere al menu Annuali->Cambio Anno->Inizializza
Tabelle di base e cliccare sul tasto affinché il programma riporti I'elenco delle classi presenti
nell'anno scolastico attuale in quello ANNUALI

SuUccessIvo. g Organi Collegiali

Si selezionano le classi che si formeranno nel Libri di Tes

prossimo anno scolastico. Df Iscrizini

I : Cambio anno scolastico () |nizializza tabelle di base

@ Cambio anno - classi e tabelle di base

Classi AS 2022/2023

2A- COMUNE SEDE PRIMARIA

28 FRINARIA SEDE FRIVARIA

4A-COMUNE SEDEPRIVARIA

A om >

2C- COMUNE SEDE PRIMARIA

4B-COMUNE

55-couUNE

1.C-CoMUNE

Nel caso in cui la scuola desideri far gestire le “proposte” di adozione direttamente dai docenti
all'interno del Registro Elettronico di Axios, occorrera riportare I'informazione dell’associazione

Prof./Materie nel nuovo anno.
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