Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

Guida Rapida

)] R-E-S:O

SCUOLA IN OSPEDALE E ISTRUZIONE

DOMICILIARE

REGISTRO ELETTRONICO




Q o Oo Ministero dell'Istruzione, dell’'Universita e della Ricerca

GUIDA RAPIDA

Registro Elettronico

Versione 1.0 — Settembre 2019

INDICE

Lo INEFOAUZIONE ..o b bbbt b bbbttt 3
2. MOAAIITA i ACCESSO ....ecuiiieiiieteee ettt bbb bbbt bbbttt 4
3. Homepage Profilo DIrTgENTE ..o 9
0 A © 1 ¥ [ o] o TSSOSO TSP TSR PR TP UR PR PPN 13
3.2 PHANITICAZIONE .. 32
G0 T = L= To [ 1] {0 PSSRSO 37
Bi4 DOCENT ittt et E et b e r e n s 41
3.5 Materiale DId@ATiCO ...cociiiiiiiiieiieiie ettt 47
Bi8  ATUNII o bbbt 48
BT ULBNTE ceieiii bbbttt et 64
3.8 SHALISTICNE s 70

pag. 2



{) o 00 Winistero dellistruzione, dell'Universita e della Ricerca

GUIDA RAPIDA

Registro Elettronico

1. Introduzione

Scopo del presente documento e fornire una descrizione, orientata al profilo Dirigente,
dell'applicazione “Registro Elettronico” (RESO) relativo alla Scuola in ospedale e Istruzione
domiciliare. L’applicativo “RESO”, ad accesso riservato alle figure del mondo della scuola,
rappresenta una web-application dedicata, in questa accezione, ai dirigenti, che consente, in
modo semplice e intuitivo, di configurare i vari profili che andranno ad operare sul Registro
Elettronico e gestirne il relativo flusso di lavoro.

“‘RESO” consente ai Dirigenti di gestire le richieste di abilitazione ad operare sul Registro da parte
degli utenti e di censirli con il profilo richiesto, creare e gestire i gruppi di lavoro, in maniera
continuativa e facilmente aggiornabile, e associare puntualmente i Docenti con gli Alunni e le

relative Materie che verrano insegnate.

L’applicativo “RESQO” rappresenta dunque il principale strumento per la documentazione e la
reportistica delle attivita didattiche ed educative nell'lambito della Scuola in Ospedale e Istruzione

Domiciliare.
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2. Modalita di Accesso

| Dirigenti Scolastici (DS) ed i Coordinatori delle attivita didattiche delle scuole paritarie, sono
incaricati di inviare una richiesta di attivazione del Registro Elettronico per la scuola
rappresentata, per I'anno scolastico in corso, ai DS/DSGA delle 19 Scuole Polo regionali. Tale
richiesta di attivazione & univoca per la totalita dell’anno scolastico di riferimento, ovvero i DS ed
i Coordinatori dovranno provvedere ad inviare tale richiesta una volta sola per tutto I'anno
scolastico corrente. Tale richiesta di apertura del Registro Elettronico di propria competenza
avviene tramite una funzione su sistema SIDI, attraverso la compilazione di un apposito form di
richiesta di attivazione.

| DS ed i Coordinatori dovranno essere in possesso delle credenziali rilasciate dal sistema di
Identity & Access Management del MIUR. Nel caso in cui 'utente non fosse ancora in possesso
di tali credenziali, occorre che si registri nell’area riservata del MIUR utilizzando il seguente link

https://iam.pubblica.istruzione.it/iam-ssum/sso/login cliccando su Registrati. Una volta effettuato |l

login, dovranno accedere alla funzione SIDI per la richiesta di attivazione del Registro Elettronico.
Il form di richiesta di apertura del Registro Elettronico da inviare al DS/DSGA della Scuola Polo
regionale competente dovra essere valorizzato obbligatoriamente in tutti i campi che lo

compongono, ovvero i seguenti:

° Username I1&AM;

. Codice fiscale del dirigente richiedente;

o Nome del dirigente richiedente;

° Cognome del dirigente richiedente;

. Codice fiscale del dirigente richiedente;

. Codice Meccanografico della scuola per la quale si intende aprire il registro elettronico;
. Tipologia di registro elettronico (ospedaliero, domiciliare o entrambi);

. Anno scolastico (acquisito automaticamente dal sistema).

Dopo l'inserimento dei dati nel form, il sistema registra le informazioni nel database ed invia un

messaggio di operazione correttamente eseguita.
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A questo punto il DS ed il Coordinatore devono attendere il responso da parte del Dirigente

Scolastico della Scuola Polo competente, il quale valutera la richiesta di apertura del Registro
Elettronico, abilitando o meno il DS ed il Coordinatore stesso. Una volta validata la richiesta di
apertura del Registro Elettronico, il sistema provvedera ad associare il DS ed il Coordinatore ad

operare sul proprio Registro con il profilo Dirigente.

Da questo momento in poi, il DS ed il Coordinatore potra effettuare 'accesso al Registro
Elettronico con tale profilo effettuando il login direttamente dal portale nazionale di Scuola in

Ospedale e Istruzione Domiciliare.

NB: un DS ed un Coordinatore, possono provvedere ad inoltrare una sola richiesta di apertura
per il proprio Registro Elettronico, venendo abilitati con profilo Dirigente. Tuttavia, possono inviare
la richiesta di abilitazione ad uno o piu Registri Elettronici diversi da quello per il quale risultano
Dirigente, utilizzando il form apposito ed indicando il profilo (diverso da quello Dirigente) con il

guale ne richiede I'accesso (ovvero Docente, Operatore, Osservatore).
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RICHIEDI ABILITAZIONE

ATTENZIONE: Sono presenti le seguenti richieste di abilitazione inoltrate non ancora validate dal DIRIGENTE:

= SCUQOLA: CAEE032006 - Profilo nchiesto: DOCENTE - Data della nchiesta. 28/08/2019

Utiizzare il module sottostante per richiedere I'abilfazione per un altro profilo diverso da quello delle nchiesie pendentt.

luta rossi RSSLCUBIADTHSIMK

Luca Rossi

RICHIEDI

Il messaggio di attenzione predisposto dal sistema puo essere relativo ad una richiesta inviata e

non ancora abilitata da parte del Dirigente del Registro Elettronico di sua competenza.
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Comando non valido. L'utente connesso dispone gia dell’abilitazione OPE richiesta per la scuola CAEE032006

RICHIEDI ABILITAZIONE

Oppure, il messaggio di attenzione dal sistema pu0 essere relativo ad una richiesta inviata e gia
convalidata da parte del Dirigente del Registro Elettronico di sua competenza.

In questo caso, I'utente pud inviare lo stesso form, allo stesso Registro, ma con una richiesta di
abilitazione ad un profilo differente rispetto al profilo con il quale I'utente risulta gia abilitato. In
ogni caso, puo inviare un altro form di richiesta di abilitazione ad un Registro Elettronico al

quale I'utente non risulta abilitato con nessun profilo.

In caso di validazione del form di abilitazione, 'utente potra effettuare 'accesso al Registro
Elettronico. Tale accesso verra garantito con il profilo indicato dall’'utente in fase di compilazione
del form di abilitazione.
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SELEZIONA LA SCUOLA

CAEE032006 - SCUOLA

FOISD0200T - SCUOLA

MNIC825008 - SCUOLA

Una volta effettuato 'accesso, il DS ed il Coordinatore deve selezionare il contesto di riferimento,
tra tutti i Registri Elettronici per i quali risulta Dirigente e per i quali & chiamato a gestirne la

compilazione e utilizzo. Una volta selezionato il contesto, il Dirigente accede all’applicativo.
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3. Homepage Profilo Dirigente

Completato con successo I'accesso al Registro Elettronico, si accede alla pagina iniziale del
profilo Dirigente.

Dalla barra di navigazione orizzontale e possibile navigare le principali funzioni a disposizione

del profilo Dirigente:

o  Gruppi;
¢ Pianificazione;
e Registro;

¢ Materiale Didattico;

e Alunni;
e Docenti;
e Utenti;

e Statistiche.
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# A% GRUPPI 4 PIANIFICAZIONE & REGISTRO W MATERIALE DIDATTICO = ALUNNI () DOCENTI {gf UTENTI |« STATISTICHE

STATISTICHE GENERALI

DECENZE PER MESE VEM TUTIOS ATTVIIA' FORMATIVE PER MESE VEDTUTTD &

L’homepage del Dirigente si presenta sottoforma di una dashboard contenenti i seguenti

elementi:

e Le informazioni di riepilogo su Utente e Profilo (ovvero Nome e Cognome dell’'utente e
profilo con il quale ha effettuato 'accesso) anno scolastico di riferimento ed Istituto

(ovvero il contesto selezionato in fase di accesso):

CHRIGEMNTE

201819

e Le informazioni di riepilogo sulle statistiche generali di utilizzo del Registro Elettronico:
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STATISTICHE GENERALI

Numero Alunni 10 Numero Attivita pianificate 12
Numero docenti 8 Numero Attivita formative svolte 16
Numero Degenze 60 Numero Ore Attivita formative svolte 104
Numero Giorni Degenze 90 Numero Consigli di gruppo pianificati 12

Numero Consigli di gruppo Eseqguiti 32

o Le informazion di riepilogo relative alle Degenze per mese (numero degenze e giorni di
degenze) e alle Attivita formative per mese (numero e ore di attivita formative) durante

tutto 'anno scolastico di riferimento:

DEGERZEFERMESE VEDITUTTO ATTIVITA' FORMATIVE PER MESE VEDITUTTO S
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Passando con il cursore sopra I'istogramma desiderato, comparira la relativa I'informazione (ad

esempio, nella schermata compaiono le ore di attivita per il mese di Dicembre uguali a 15).

Cliccando sul pulsante “Vedi tutto”, il Dirigente accedera alle relative sezioni nella loro interezza.

Cliccando sull’icona - il Dirigente puo visionare le informazioni di profilo e contesto. Da

qui, eventualmente pu0 effettuare il logout dall’'applicativo “RESO”.
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Inoltre, da qui € possibile & possibile anche richiedere I'abilitazione ad un altro Registro oppure
allo stesso Registro Elettronico ma con un profilo diverso. Cliccando su “Richiedi Abilitazione”,

I'utente verra reindirizzato alla pagina del form di richiesta abilitazione:

RICHIEDI ABILITAZIONE

Compilara il modulo sottosiante per richiedere Mabilitazione allutizzo del registro slattronico

Sul lato sinistro della barra di navigazione orizzontale, cliccando sull'icona in ogni
momento e possibile tornare alla pagina iniziale del profilo Dirigente.

Nei prossimi paragrafi verranno approfondite nel dettaglio tutte le principali funzionalita a
dispsoizione del profilo Dirigente.
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3.1 Gruppi

La sezione “Gruppi” permette al Dirigente di creare e gestire i vari Gruppi di Lavoro nonché le

associazioni all'interno di questi ultimi tramite le quali gli utenti abilitati andranno ad interagire.

Nella schermata iniziale, il Dirigente ha sia la possibilita di visualizzare tutti i Gruppi di Lavoro

fino a quel momento creati sia la possibilita di crearne di nuovi tramite I'apposita funzionalita.

GRUPPI

ELENCO GRUPPI

Nome Gruppo Ordine Scuola Tipe registro Sszione Ospedaliera
Mon e stato trovato nulla che corrisponde alla sua ricerca. Ci dispiace.

Nessun risultato disponibile

AGGIUNGI GRUPFO

Qualora non siano stati ancora creati dei Gruppi di Lavoro, il Dirigente visualizzera la seguente

schermata.

L’elenco generale dei Gruppi di Lavoro esistenti include le seguenti informazioni:

e Nome Gruppo - corrisponde all'identificativo che il Dirigente da ad un determinato
Gruppo di Lavoro;

e Ordine Scuola - rappresenta I'ordine scuola al quale il Gruppo di Lavoro é riferito;

e Tipo Registro - a scelta tra Ospedaliero o Domiciliare a seconda che sia relativo
rispettivamente a Scuola in Ospedale o Istruzione Domiciliare;

o Sezione Ospedaliera - selezionabile dalla lista delle sezioni ospedaliere della scuola

(oppure lIstituto di Riferimento).
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Per creare un nuovo Gruppo di Lavoro, il Dirigente deve cliccare sul pulsante “Aggiungi Gruppo”

in fondo alla schermata.

GRUPPI = NUOVO GRUPPO AS: 2018/18

DATI DEL GRUPPO v

SALVA INDIETRO

Una volta cliccato, il Dirigente verra indirizzato alla schermata di creazione di un nuovo Gruppo
di Lavoro, dove dovra valorizzare obbligatoriamente i seguenti campi all’interno della scheda

“Dati del Gruppo”:

e« Nome Gruppo - corrisponde all'identificativo che il Dirigente da ad un determinato
Gruppo di Lavoro;

¢ Ordine Scuola - selezionabile da una combobox, indica I'ordine scuola al quale il
Gruppo di Lavoro é riferito;

e Tipo Registro - a scelta tra Ospedaliero o Domiciliare a seconda che sia relativo
rispettivamente a Scuola in Ospedale o Istruzione Domiciliare;

e Sezione Ospedaliera > selezionabile dalla lista delle sezioni ospedaliere della scuola

(oppure lIstituto di Riferimento).

Cliccando sul pulsante “Salva”, verra creato un nuovo Gruppo di Lavoro con i dati inseriti dal
Dirigente; viceversa, cliccando sul pulsante “Indietro”, 'operazione di creazione di un nuovo
Gruppo di Lavoro verra annullata e il Dirigente verra indirizzato alla schermata di elenco dei

Gruppi di Lavoro.
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Per entrare nella scheda di dettaglio di un Gruppo di Lavoro, dalla schermata di elenco, il

Dirigente deve cliccare su uno dei Gruppi presenti.

GRUFFI > DETTAGLIO GRUFFO

DATI DEL GRUPPQ v
DOCENTI v
ALUNNI v
CONSIGLI DI GRUPPO v
SALVA INDIETRO

Una volta cliccato su uno dei Gruppi gia esistenti, si accede alla schermata di dettaglio

composta da quattro sottosezioni:

e Dati del Gruppo;
e Docenti del Consiglio di Gruppo;
e Alunni;

e Consigli di Gruppo.

La scheda di dettaglio “Dati del Gruppo” riporta le informazioni compilate dal Dirigente in fase di

creazione del Gruppo di Lavoro.
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i ot AL
DATI DEL GRUPPD ~
=]
Ak
DOCENT W
ALUNHI w
COMSIGLI DI GRUPPO w
= IETH

Dalla scheda “Dati del Gruppo”, il Dirigente pud entrare in modifica sui dati da lui

precedentemente inseriti, qualora ci fosse la necessita di modificare le informazioni riportate.

Nella scheda “Docenti”, vengono riportate le informazioni relative ai Docenti che fanno parte di
guel determinato Gruppo di Lavoro. In questa schermata vengono riportate le informazioni
relative a Nome e Cognome dei Docenti abilitati ad operare in un determinato Gruppo di Lavoro
e le Materie che ciascun Docente ¢ abilitato ad insegnare all'interno di quel determinato

Gruppo.
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GRUPPI > DETTAGLIO GRUFFO
DATI DEL GRUPPO v
DOCENTI ~
AGGILNGI DOCENTE
ALUNNI w
CONSIGLI DI GRUPFPO v
SALVA INDIETRO

Qualora non siano stati ancora inseriti dei docenti all'interno del Gruppo di Lavoro, il Dirigente

dovra prima aggiungerne uno al Gruppo selezionato cliccando sul pulsante “Aggiungi Docente”.

GRUPPI > DETTAGLIO GRUFPPO > AGGIUNGI DOCENTE

AGGIUNGI DOCENTE A GRUPPO

SALVA INDIETRO

In questa schermata, il Dirigente dovra selezionare uno dei docenti abilitati al Registro
Elettronico di competenza e una o piu materie da associare a quel docente che verra insegnata

allinterno del Gruppo di Lavoro selezionato.

NB: qualora non siano presenti docenti all'interno del Registro Elettronico di competenza, il

Dirigente non potra aggiungere figure di questo tipo ad un Gruppo di Lavoro.

Infatti, deve essere presente almeno un docente all'interno del Registro Elettronico per

effettuare tale operazione. Siricorda che, dopo aver abilitato un utente come docente nel
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Registro Elettronico di propria competenza, il Dirigente deve provvedere anche ad associarlo ad

uno dei Gruppi di Lavoro creati per permettere al docente abilitato di operare sull’appicativo.

Indicato il docente che si desidera associare al Gruppo di Lavoro selezionato e associate le
relative materie, il Dirigente tramite il pulsante “Salva” confermera 'aggiunta del docente al
Gruppo di Lavoro; viceversa, cliccando sul pulsante “Indietro” annullera I'operazione e tornera

alla scheda di dettaglio del Gruppo di Lavoro.

GRUPPI > DETTAGLIO GRUPPO
DATI DEL GRUFFO v
DOCENTI ~

Mome Docente Materia

LUCA ROSSI [ 1mLiAND ]

AGGIUNGI DOGENTE
ALUNNI v
CONSIGLI DI GRUFPO v
SALVA INDIETRC

Una volta che il Dirigente ha provveduto ad aggiungere il docente al Gruppo di Lavoro,
quest’ultimo sara visibile all'interno della scheda di dettaglio di quel Gruppo di Lavoro, nella
scheda “Docenti. Inoltre sara visibile la o le materie associate al docente nel Gruppo di Lavoro

selezionato.

Da questa scheda, il Dirigente pud anche visualizzare la scheda di dettaglio di un Docente
precedentemente inserito oppure aggiungere nuovi docenti al Gruppo di Lavoro selezionato

(vedi pagina 43 — sezioni “Docenti”)

Nella scheda “Alunni”, allinterno della scheda di dettaglio del Gruppo di Lavoro, il Dirigente pud
visualizzare I'elenco degli Alunni presenti in un determinato Gruppo ed eventualmente

aggiungerne di nuovi.
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GRUPP! > DETTAGLIO GRUPPOQ

DATI DEL GRUPPO v

DOCENTI ~

ALUNNI A

CONSIGLI DI GRUPPO v
SALVA INDIETRG

Il Dirigente puo gestire 'aggiunta di un nuovo alunno al Gruppo di Lavoro selezionato tramite la
sezione “Alunni”, nella scheda “Periodi di Degenza / Formazione Domiciliare” della scheda di

dettaglio dell’alunno selezionato (si rimanda a pagina 57 — sezione “Alunni”).

NB: il Dirigente non pu0 provvedere ad inserire un nuovo alunno ad un Gruppo di Lavoro se
prima non lo ha censito all'interno del Registro Elettronico e non ne ha settato il periodo di

degenza all'interno della sezione “Alunni”.

# &L GRUPPI 1] PIANIFICAZIONE & REGISTRO [m MATERIALE DIDATTICO | 7= ALUNNI | £ DOCENTI

GRUFP| > DETTAGLIDO GRUFPO

DATI DEL GRUPPO M
DOCENTI ~
ALUNNI ~
CONSIGLI 0N GRUPPO w

SALVA INDIETRO

Il Dirigente deve accedere alla sezione “Alunni” tramite la barra di navigazione orizzontale.
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Una volta che il Dirigente & nella sezione “Alunni”, dall’elenco alunni presente nella pagina di

atterraggio della sezione, deve cliccare I'alunno che desidera aggiungere al Gruppo di Lavoro

individuato.

ALUNNI

ELENCO ALUNNI

RICERCA AVANZATA

Codice Fiscale Nominativo Gruppo Accettazione Dimissione

Pag 1di1
s n 2

AGGIUNG] ALUNNG

Dopo aver cliccato sull’alunno desiderato, il Dirigente accede alla scheda di dettaglio dell’alunno

selezionato.
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ALUNNI > DETTAGLIO ALUNNO

DATI DELL'ALUNNO o~

DATI ANAGRAFICI ~

DATI SCOLASTICI "

PROSPETTO SCOLASTICO v

PERIODI DI DEGENZA/FORMAZIONE DOMICILIARE A
SALVA INDIETRO

Dalla scheda di dettaglio deve cliccare sulla scheda “Periodi di Degenza/Formazione

Domiciliare”.
PERIODI DI DEGENZA/FORMAZIONE DOMICILIARE ~
Tipo Inizic Frequanza Fine Freguenza Gruppo

NUOVA DEGENZA

SALVA INDIETRO

Da questa schermata, il Dirigente deve cliccare sul pulsante “Nuova Degenza” cosi da accedere

alla scheda di dettaglio della degenza.
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ALUNNI > DETTAGLIO ALUNNG > NUOVA DEGENZA

SCHEDA DEGENZA

CODICE FISCALE ALUNNO TIFO DEGENZA INIZIO FREQUENZA FINE FREQUENZA

Elenco Docenti da associare

SELEZIONA DOCENTE MATERIA INSEGNATA

SALVA INDIETRO

In questa scheda, il Dirigente vedra automaticamente precompilati i campi Codice Fiscale e
Alunno (Nome e Cognome) nella parte superiore, mentre dovra valorizzare lui stesso i restanti

campi.

Impostato il tipo degenza (Degenza Ordinaria/Day Hospital), I'inizio e la fine frequenza ed il
reparto, il Dirigente dovra selezionare il Gruppo di Lavoro desiderato nel quale inserire I'alunno.
Il Gruppo di Lavoro sara selezionabile da una lista predefinita contenente tutti i Gruppi creati

fino a quel momento.

NB: il Dirigente deve aver creato a priori almeno un Gruppo di Lavoro per poter selezionare il

Gruppo dalla lista all'interno del quale inserire 'alunno selezionato.
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ALUNN|I > DETTAGLIO ALUNNO > DEGEMNZA ALUNND

SCHEDA DEGENZA

CODICE FISCALE ALUNNOC TIPO DEGENZA INIZIO FREQUENZA FINE FREQUENZA

0 29/08/2019 30/08/2019

Degenza Ordinaria

29/08/2019 =] 30108/2019 =]

Reparto Ospedaliero 3 GRUPPO B

Elenco Docenti da associare

SELEZIONA DOCENTE MATERIA INSEGNATA
C LUCA ROSSI MATEMATICA
SALVA INDIETRO

Valorizzati tutti i campi, il Dirigente potra associare puntualmente il docente che fa parte del

Gruppo di Lavoro selezionato dalla lista all’alunno.

Per farlo, deve cliccare sulla casella relativa al Docente che desidera associare all’Alunno

aggiunto.
NB: si possono associare piu Docenti ad un singolo Alunno all'interno di un Gruppo di Lavoro

Completate le associazioni, il Dirigente cliccando sul pulsante “Salva”, aggiungera 'alunno al
Gruppo di Lavoro desiderato; viceversa, cliccando sul pulsante “Indietro”, annullera 'operazione

e verra reindirizzato alla scheda dettaglio dell’alunno.
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GRUPFI > DETTAGLIO GRUPPO

DATI DEL GRUPPO ~
DOCENTI ~
ALUNNI ~

Codice Fiscale Nome e Cognome Inizio Frequenza Tipo Degenza
29/08/2019 Ordinaria
CONSIGLI DI GRUPPO v
SALVA INDIETRO

Una volta che il Dirigente ha provveduto ad aggiungere un nuovo alunno al Gruppo di Lavoro
desiderato, quest’ultimo sara visibile all'interno della scheda “Alunni” del relativo Gruppo di
Lavoro. Cliccando sull’alunno desiderato, si potra accedere alla sua scheda di dettaglio, dove
sara possibile gestire eventuali nuovi periodi di degenza, modificare quelli gia impostati e

settare la fine della degenza per I'alunno selezionato.

GRUPPI = DETTAGLIO GRUFPPOD AS20B18
DATI DEL GRUPPO v
DOCENTI v
ALUNNI v
CONSIGLI DI GRUPPO ~
Data Stato
08/09/2019 Chiuso
13/09/2019 Chiuso
SALVA ELIMINA VAL A ELENCO GRUPP|
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La sottosezione “Consigli di Gruppo”, permette al Dirigente di prendere visione dei vari Consigli

di Gruppo che i Docenti hanno pianificato e/o tenuto all'interno del Gruppo di Lavoro
selezionato. Il Dirigente non pud intervenire in modifica sui Consigli di Gruppo, ma puo soltanto

visualizzarli in sola lettura, in relazione alle seguenti informazioni:

e Data;

e Ordine del Giorno;

e Materia;

e Giudizi.
ed in relazione agli stati che i Consigli di Gruppo possono assumere, in base che siano stati
programmati (“PIANIFICATO”) ed effettuati (“CHIUSO”).

Cliccando su uno dei consigli, &€ possibile accedere alla scheda di dettaglio del consiglio

selezionato:
CONSIGLI DI GRUPFO > DETTAGLIO CONSIGLIO DI GRUPPOD AS 201810
DATI CONSIGLIO 5
INTERROGAZIONE PROSPETTI SCOLASTICI w
RIEPILOGO GIUDIZI ~

SCARICA PDF VAL A DETTAGLIO GRUPPO

Cliccando sulla scheda “Dati Consiglio”, il Dirigente visualizzera le informazioni relative al

consiglio di gruppo:
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CONSIGLI DI GRUPPO > DETTAGLIO CONSIGLIO DI GRUPPO AS -2018M9

DATI CONSIGLIO A

06/09/2019 ~

Sorutinio

INTERROGAZIONE PROSPETTI SCOLASTICI w

RIEPILOGO GIUDIZI v
SCARICA POF VAL A DETTAGLID GRUPPO

La schermata comprende la data del consiglio di gruppo e I'ordine del giorno impostati dal
Docente che I'ha impostato. Tali dati non possono essere modificati dal Dirigente ma solo dai

profili Docente.

Selezionando la scheda “Interrogazioni Prospetti Scolastici”, il Dirigente pu0 visualizzare il

prospetto scolastico dell’alunno che seleziona.
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INTERROGAZIONE PROSPETTI SCOLASTICI ~
Seleziona un alunno per visualizzare le attivita' svolte
ALUNNO 1 COLLAUDD
Data Materia Tipe Descrizione
03/09/2019 ITALIANG Attivita' QOdissea
03/092019 ITALIANG Osservazione Alunna interessato
03/09/2019 ITALIAND Proposta di Volo 7
05/09/2019 MATEMATICA Attiviia' Espressionl
05/09/2019 MATEMATICA Osservazione Alunno promettente
Pag.1di2
‘A
RIEPILOGO GIUDIZI ~
SCARICA PDF VAI A DETTAGLIO GRUPPO

Eventualmente, il Dirigente puo anche filtrare la visualizzazione per materia, selezionando una

delle materie dalla lista. Tale schermata riporta le informazioni relative a:

o Data - indica la data dell'attivita formativa;
e Materia = indica la materia in relazione alla quale é stata registrata la lezione;

e Tipo - riporta il tipo di informazione (Attivita, Osservazione, Proposta di Voto) in

relazione all’attivita formativa;

o Descrizione - riporta la descrizione del tipo di informazione.

Il Dirigente pud visualizzare la scheda “Riepilogo Giudizi” in sola lettura:
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CONSIGLI DI GRUPPO > DETTAGLIO CONSIGLIO DI GRUPPO A5 2018118

DATI CONSIGLIO ~
INTERROGAZIONE PROSPETTI SCOLASTICI A
RIEFILOGO GIUDIZI =

ALUNNO 1 COLLAUDO

Materia Giudizio

ITALIANO BUONC

MATEMATICA OTTIMO
SCARICA PDF VAl A DETTAGLIO GRUPPO

Cliccando sulla relativa scheda, pud visionare, in relazione all’alunno sul quale i Docenti hanno
inserito i propri giudizi, in base alla Materia e al Giudizio stesso. Da questa schermata é
possibile scaricare il relativo PDF tramite il pulsante “Scarica PDF” oppure tornare alla

precedente schermata di dettaglio del Gruppo di Lavoro.

Qualora un Dirigente decidesse di eliminare un Gruppo di Lavoro precedentemente creato,
dalla schermata di elenco dei gruppi, dovrebbe innanzitutto selezionare il gruppo che desidera

eliminare.
GRUPPI MG 207819
ELENCO GRUPPI
Nome Grupge Ordine Scuola Tipeo registro Sezione Ospedalisra
GRUPFO COLLAUDO Secondaria |l Grado Ospedaliero MNICE25008

AGGIUNGI GRUPPO
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Selezionato il gruppo da eliminare, dalla scheda di dettaglio il Dirigente deve cliccare sul

pulsante “Elimina”:

GRUFPI > DETTAGLIO GRUPPO A5 2018/19

DATI DEL GRUFPO v

GRUPPO COLLAUDO

Ospedaliera

MMIC825008 Scuola secondaria secondo grado

DOCENTI ~
ALUNNI ~
CONSIGLI DI GRUPFO v

SALVA ELIMINA VAl A ELENCO GRUPP|

Una volta cliccato, viene prospettato il seguente messaggio:

GRUPPI > DETTAGLID GRUPFO AS 2018115
Vuoi eliminare il Gruppo?
ELIMINA ANNULLA

NB: per eliminare definitivamente un Gruppo di Lavoro, il Dirigente deve assicurarsi che non
esistano né degenze né docenti associati con il gruppo che si desidera eliminare. Infatti, in quel

caso l'applicativo mostrera i seguenti warning:
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GRUPPI = DETTAGLIO GRUPPO AS20MBM9
Impossibile proceders alla eliminazione in quanto risultano degenze assaociate al gruppo
DATI DEL GRUFPD v

GRUPPO TEST
O=pedaliero

FOIS00200T Scuola primaria

DOCENTI v

ALUNNI v

CONSIGLI DI GRUPPO ~
SALVA ELIMINA VALA ELENCO GRIUPP|

Qualora esistano degenze associate ad un gruppo di lavoro. In quel caso il Dirigente dovra
prima procedere ad eliminare la o le degenze relative (si rimanda a pagina 63 nella sezione

“Alunni”).
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GRUPPI > DETTAGLIO GRUFFO AS T 2018M5

Impossibile procedere alla eliminazione in quanto risultano docenti associati al gruppo

DATI DEL GRUPFPO 4

GRUPPO COLLAUDG

CO=pedaliera

MNIC825008 Stugla secondaria secondo grado

DOCENTI ~

ALUNNI v

CONSIGLI DI GRUPPO v
SALVA ELIRINA VAl A ELENCO GRUPFI

Qualora esistano docenti associate ad un gruppo di lavoro, il Dirigente dovra prima procedere

ad eliminare tali associazione (si rimanda a pagina 43 nella sezione “Docenti”)
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3.2 Pianificazione

La sezione “Pianificazione” permette al Dirigente di visualizzare la pianificazione delle attivita

didattiche orgaizzate.

LUNEDI 28 APRILE 10.58

PIANIFICAZIONE

PIANIFICAZIONE

Il Dirigente deve necessariamente selezionare un Gruppo di Lavoro dalla lista tra quelli esistenti

e decidere il tipo di visualizzazione, ovvero o visualizzazione lato Docenti o lato Alunni.

Selezionando lato Docenti, Il Dirigente dovra scegliere il Docente di riferimento del quale vuole

prendere visione delle attivita didattiche che quest’ultimo ha pianificato.
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PIANIFICAZIONE LUNEDI 29 APRILE 10.55
PIANIFICAZIONE
Gruppo1
Docenti
Docente 1
1—7lug 2019 Oggi | < | >
lunedi 2 martedi 3 mercoledi 4 piovedi 5 venerdi 6 sabato 7 domenica 8
08:00 =
08:30
09:00
09:30
10:00
10°:30 [LE e i
TEMATICA -
TEST
11:00
11:30
12:00
iZ15-1515
5 MATICA -
1230 TEST
13.00
1330
. TEMATICA -
14:00 TEST
14:30
15:00
15.30
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Selezionato il Docente, il Dirigente visualizzera in sola lettura il calendario delle attivita

pianificate, partendo dalla settimana corrente e dalla data odierna per I'intero anno scolastico di
riferimento. Per ciascun Alunno associato al Docente selezionato, il Dirigente prendera visione
delle relative attivita didattiche segnate con colori diversi (Alunno 1 segnato in blu, Alunno 2
segnato in grigio, ...). Cliccando le frecce direzionali posizionate in alto verso destra (o sinistra),
il Dirigente pud visualizzare la settimana successiva (0 precedente) a quella corrente. Il
pulsante “Oggi” € disabilitato quando il Dirigente si ritrovi a visionare la settimana corrente; non
appena il Dirigente scorre le varie settimane, il pulsante si abilita e cliccandolo si viene

reindirizzati direttamente alla settimana in corso.

Selezionando lato Alunni, il Dirigente dovra scegliere I’Alunno di riferimento del quale vuole

prendere visione delle attivita didattiche pianificate dai Docenti ai quali 'Alunno & associato.
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PLANIFICAZIONE LUMED{ 25 APRILE 10.5
PIANIFICAZIONE
Gruppo?
Alunni
Alunno:
Alunno 1
1—7lug 2019 Ogai | | € >
lunedi 2 martedi 3 mercoledi 4 giovedi 5 venerdi 6 sabato 7 domenica 8
08:00 =
08:30
09:00
09:30
10:00
10:30 1030 - 1130 i
TEMATICA -
TEST
11:00
11:30
12:00
iZ15- 9545
> MATICA -
1230 TEST
13.00
1330
- TEMATICA -
14:00 TEST
14:30
15:00
15:30
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Selezionato I'Alunno, il Dirigente visualizzera in sola lettura il calendario delle attivita didattiche

pianificate, partendo dalla settimana corrente e dalla data odierna per I'intero anno scolastico di
riferimento. Per ciascun Docente associato all’Alunno selezionato, il Dirigente prendera visione
delle relative attivita didattiche segnate con colori diversi (Docente 1 segnato in blu, Docente 2
segnato in grigio, ...). Cliccando le frecce direzionali posizionate in alto verso destra (o sinistra),
il Dirigente pud visualizzare la settimana successiva (o precedente) a quella corrente. Il
pulsante “Oggi” € disabilitato quando il Dirigente si ritrovi a visionare la settimana corrente; non
appena il Dirigente scorre le varie settimane, il pulsante si abilita e cliccandolo si viene

reindirizzati direttamente alla settimana in corso.
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3.3 Registro

La sezione “Registro” permette al Dirigente di visualizzare le attivitd didattiche registrate dai
Docenti, all'interno dei Gruppi di Lavoro per i quali sono abilitati.

REGISTRO AS - 201818

ELENCO ATTIVITA

Data Orario Alunno Gruppo Materia Docente
03/09/2019 10:00 - 11:00 ALUNNO 1 COLLAUDO GRUPPO COLLAUDO ITALIANG LUCA ROSSI
05/09/2019 12:00 - 13:00 ALUNNC 1 COLLAUDO GRUFPQ COLLAUDO MATEMATICA PAOLA VENTURI

Pag. 1 di1

qn,

La schermata iniziale del “Registro” riporta le seguenti informazioni:

e Data = indica la data dell'intervento didattico;

e Orario = indica l'orario dell'intervento didattico;

e Alunno - riporta Nome e Cognome dello studente al quale é stato impatrtita la lezione;

e Gruppo - indica il Gruppo di Lavoro al quale il Docente & associato;

e Materia - riporta la materia insegnata in relazione ad una determinata attivita didattica,;
e Docente - indica il Docente che ha inserito una determinata attivita didattica nel Registro.

Il Dirigente puo ricorrere alla funzionalita di Ricerca Avanzata per effettuare la ricerca di un dato
intervento didattico registrato, in relazione agli elementi di cui sopra (data, orario, alunno, gruppo,
materia e docente).

Qualora non siano presenti attivita formative nel Registro Elettronico di propria competenza, il
Dirigente visualizzera la seguente schermata.
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REGISTRO

ELENCO ATTIVITA -

Data Orario Alunno Gruppe Materia Docente

Non & stato trovato nulla che corrisponde alla sua ricerca. Gi dispiace.

MNassun risultato disponibile

Cliccando su un’attivita didattica, il Dirigente accede alla scheda di dettaglio dellattivita
selezionata.
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DETTAGLIO ATTIVITA

GRUPPO COLLAUDO LUCA ROSSI

ALUNNC 1 COLLAUDO

02/0972019 - 13/09/2019

ITALIANO

COdissea Alunno Interessato

=

Da questa schermata, I'Dirigente pud visualizzare in sola lettura le seguenti informazioni
dell’attivita didattica selezionata:

e Data - indica la data dell'intervento didattico;

e Orario = indica l'orario dell’intervento didattico;

e Alunno - riporta Nome e Cognome dello studente al quale é stato insegnato I'intervento
didattico;

e Materia - riporta la materia insegnata in relazione ad una determinata attivita didattica,;

e Valutazione - indica il voto applicato all'intervento didattico;

e Argomenti = indica eventuali argomenti relativi all’attivita svolta.

e Osservazioni = indica eventuali osservazioni relative all’attivita svolta;

e Prosposta di voto - indica una proposta di voto eventualmente discussa nei Consigli di
Gruppo per lo scrutinio dell’alunno.
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Cliccando sul pulsante “Indietro”, il Dirigente verra reindirizzato alla schermata di atterraggio della
sezione “Registro”.
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3.4 Docenti

La sezione “Docenti” permette al Dirigente di gestire gli utenti abilitati ad operare sul Registro
Elettronico con il profilo Docente.

DOCENTI

ELENCO DOCENTI v

Doceanta Matarie Cruppi

LUCA ROSSI [ TaLiANG ] GRUPPO A

La schermata iniziale mostra I'elenco dei Docenti abilitati dal Dirigente fino a quel momento. La
schermata riporta le seguenti informazioni:

e Docente - riporta Nome e Cognome del Docente;
¢ Materia = indica le Materie che sono state assegnate ad un Docente;
e Gruppi = riporta i Gruppi di Lavoro ai quali il Docente & associato.

Cliccando su uno dei Docenti presenti nell’elenco, il Dirigente puo visualizzare ed eventualmente
modificare i dati del Docente selezionato.

DOCENTI > DETTAGLIO DOCENTE

DATI DEL DOCENTE v
GRUPPI DEL DOCENTE v
ALUNNI ASSOCIATI AL DOCENTE ok

SALVA

Il Dirigente pud navigare le varie schede che compongono la scheda di dettaglio del Docente
selezionato, ovvero:

e Dati del Docente;
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e Gruppi del Docente;
e Alunni Associati al Docente.

La scheda “Dati del Docente” comprende le informazioni anagrafiche e di profilo:

DOCENTI > DETTAGLIO DOCENTE

DATI DEL DOCENTE “

LUCA ROSSI

test@gmail.com

Docente Ospedaliero/Domiciliare

GRUFPI DEL DOCENTE v

ALUNNI ASSOCIATI AL DOCENTE v

SALVA

La schermata “Gruppi del Docente” riporta le informazioni relative ai Gruppi dei quali fa parte il

Docente e le relative Materie insegnate da quel Docente all'interno di ciascun Gruppo di Lavoro:
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DOCENT! > DETTAGLIO DOCENTE A5 7018119
DATI DEL DOCENTE v
GRUPPI DEL DOCENTE ~

NB: Per associare un Gruppo al Docente ulilizzare |a funzione dedicata "AGGIUNGI DOCENTE™ nella scheda di deftaglin dell Gruppo

Nome Gruppo Materia Insegnata
GRUPPO COLLAUDO [ 1aLIANO }
GRUPPO INFANZIA [ srorin §
ALUNNI ASSOCIATI AL DOCENTE v

VALAI DOCENTI

Cliccando su uno dei Gruppi presenti in questa schermata, il Dirigente verra reindirizzato nella

scheda dettaglio del Gruppo di Lavoro selezionato (si rimanda a pagina 15 — sezione “Gruppi”).

Nella schermata "Alunni associati al Docente”, il Dirigente pud prendere visione di tutti gli alunni
associati al Docente selezionato, la data di inizio frequenza ed i Gruppi di Lavoro di

appartenenza di ciascun alunno associato al Docente selezionato.
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1=
o

S 201819

DOCENTI > DETTAGLIO DOCENTE

DATIDEL DOCENTE v
GRUFP| DEL DOCENTE -~
ALUNNI ASSOCIATI AL DOCENTE ~

NB: Per associare un'Alunno al Decenie utilizzare |a funzione dedicata "NUOVA DEGENZA™ nella scheda di dettaglio dell Alunno

Alunneo Inizio Frequenza Gruppeo di Appartenenza

ALUNNGO 1 COLLAUDO 02/09/2019 GRUPPO COLLAUDO

VAl Al DOCENTI

Per associare un alunno al Docente, il Dirigente deve provvedere a priori a censire un alunno

all'interno del Registro Elettronico di propria competenza, e poi associarlo al Gruppo di Lavoro

al quale il docente selezionato € incluso (si rimanda a pagina 50 — sezione “Alunni”).

Qualora il Dirigente decidesse di disassociare la coppia Docente/Materia da un Gruppo di
Lavoro, dovrebbe innanzitutto selezionare il gruppo all'interno del quale il Docente risulta

associato dalla schermata elenco dei gruppi.

GRUPPI A 8- 2018/49
ELENCO GRUFPP|
Nome Gruppo COrdine Scuola Tipo registro Sezione Ospedaliera
GRUPPO TEST Frimaria Ospedaliero FOIS00200T
Pag 1di1

Eh

AGGIUNG! GRUFPO
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Selezionato il gruppo, deve accedere alla scheda “Docenti”:

GRUPP! > DETTAGLIO GRUFPO AS. 201819
DATIDEL GRUPPO v
DOCENTI ~
Nome Docente Materia
PAGLAVENTURI Lwsrowarica =Y
AGGIUNGI DOCENTE
ALUNNI v
CONSIGLI DI GRUPPO v
SALVA ELIMINA VAl A ELENCO GRUFFI

Da questa schermata, € possibile procedere alla disassociazione semplicemente cliccando sulla
crocetta all'interno di una delle materie asssociate al docente. Una volta cliccato I'applicativo

prospettera il seguente warning:

GRUPPI > DETTAGLIOC GRUPFO AS_2018M13
Vuoi disassociare la coppia docente/materia dal gruppo?
ELIMINA ANNULLA

NB: per poter procedere alla disassociazione della coppia Docente/Materia da un gruppo, il
Dirigente deve assicurarsi che non siano presenti degenze associate al Docente che si intende
disassociare dal gruppo selezionato. Infatti, in quel caso il sistema prospettera il seguente

messaggio di errore:
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GRUFPI > DETTAGLIO GRUFPO AS. 201819
Impossibile procedere alla disassociazione in quanto risultano degenze associate al docente/materia
DATI DEL GRUFPO W

GRUPPO TEST

Cspedaliero

FOIS00200T Scupla primaria

DOCENTI w
ALUNNI v
CONSIGLI DI GRUPPO v

SALVA ELIMINA VAL A ELENCC GRURFI

In questo caso, il Dirigente deve prima provvedere a disassociare le eventuali degenze

associate al Docente (si rimanda a pagina 62 nella sezione “Alunni”).
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3.5 Materiale Didattico

La funzionalita del “Materiale Didattico” permette al Dirigente di prendere visione del materiale
condiviso da altri utenti (Docenti).

MATERIALE DIDATTICO LUNEDI 29 APRILE 1058

MATERIALE DIDATTICO - CONDIVISO DA PROFF. ICARDI

& - Documenti Lezione 1

&= - Documenti Lezione 2

MATERIALE DIDATTICO - CONDIVISO DA PROFF. NORMA

NB: affinché il Dirigente sia in grado di prendere visione delle cartelle del materiale didattico, un
altro utente (Docente) deve aver impostato a sistema la condivisione di tale materiale.

MATERIALE DIDATTICO > DOCUMENTI LEZIONE 1 LUNEDI 23 APRILE 10.58

DOCUMENTI LEZIONE 1

[ - Astronomia.pdf

[ - Gravita.pdf

INDIETRC

Per prendere visione dei singoli file condivisi all'interno delle cartelle del materiale didattico, il
Dirigente deve cliccare sopra il file che desidera visualizzare all'interno della cartella alla quale
risulta autorizzato.
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3.6 Alunni

La sezione “Alunni” permette al Dirigente di censire gli alunni sul Registro Elettronico di propia
competenza, visualizzare quelli gia censiti, modificarne i dati ed eventualmente rimuoverli dal
Registro.

ALUNNI AS.. 2018/
ELENCO ALUNNI

Codice Fiscaie Nominativo Scucla Appartensnza Scuola Affidataria Scuocla Ospedaliera

ALUNNO 1 COLLAUDO

La schermata presenta i seguenti campi:

e Codice fiscale = indica il CF dell’alunno;

¢ Nominativo - riporta Nome e Cognome dell’alunno;

e Scuola Appartenenza -» indica la scuola di provenienza dell’alunno selezionato;
e Scuola Affidataria = indica I'eventuale scuola affidataria dell’alunno selezionato;
e Scuola Ospedaliera - indica la sezione ospedaliera.

Il Dirigente puo ricorrere alla funzionalita di Ricerca Avanzata per effettuare la ricerca di un dato
intervento didattico registrato, in relazione agli elementi di cui sopra (codice fiscale, nominativo,
gruppo, accettazione e dimissione).

Qualora I'elenco degli Alunni sia molto capiente, la schermata verra automaticamente impaginata.
In questo caso, il Dirigente potra consultare I'elenco sfogliando indietro ed eavanti le varie pagine
tramite i rispettivi pulsanti “Precedente” e “ Prossimo” posti in basso a sinistra nella schermata.

Qualora non siano stati ancora censiti alunni all'interno del Registro Elettronico di propria
competenza, il Dirigente visualizzera la seguente schermata:
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ALUNNI

ELENCQ ALUNNI

RICERCA AVANZATA

Codice Fiscale Mominativa Gruppo Accettazione Dimissione

Non & stato trovato nulla che corrisponde alla sua ricerca. Ci dispiace.

Nessun risultato disponibile

AGGIUNGI ALUNNG

Cliccando sul pulsante “Aggiungi Alunno”, il Dirigente pud censire un nuovo Alunno nel Registro
Elettronico.

ALUNNI > NUOVO ALUNNO

DATI DELL'ALUNNO ~

SALVA INDIETRO

Una volta cliccato, verra reindirizzato alla scheda di aggiunta alunno, dove dovra
obbligatoriamente valorizzare i seguenti campi:

e Nome e Cognome Alunno - sono campi di testo libero;
e Sesso - prevede la selezione di un valore all'interno di una combobox (tra M / F);
e Data di Nascita - viene selezionata tramite calendario.

pag. 49



Q o OO0 Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

GUIDA RAPIDA

Registro Elettronico

Una volta valorizzati con successo i campi di cui sopra, il Dirigente dovra provvedere a valorizzare
anche le altre schede che compongono la scheda di dettaglio dell’alunno, ovvero:

e Dati Anagrafici;
o Dati Scolastici (Scuola Appartenenza, Sede Struttura Ospedaliera, Scuola Affidataria);

e Prospetto Scolastico;
o Periodi di Degenza/Formazione Domiciliare.

La scheda “Dati Anagrafici” comprende le seguenti informazioni:

DATI ANAGRAFICI A~

Il Dirigente deve valorizzare tutti i campi presenti in questa schermata.

Nella scheda “Dati Scolastici”, il Dirigente deve compilare i campi relativi alle tre schede presenti
nella sottosezione, ovvero le seguenti:

e Scuola di Appartenenza;
e Scuola Affidataria;
e Sede Struttura Ospedaliera.

pag. 50



Q o Oo Ministero dell'Istruzione, dell’'Universita e della Ricerca

EUlDA RAPIDA Registro Elettronico

DATI SCOLASTICI ~

Dati Scuola di Appartenza

Dati Scuola Ospedaliera
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Dati Scuola Affidataria

La compilazione avviene valorizzando i campi di testo libero presenti nelle schede e selezionando
I'opzione desiderata nella combox presente nel valore Esami di Stato a scelta tra SI/NO.

NB: La compilazione dei “Dati Scolastici” non & obbligatoria. Sara cura del Dirigente, in base alla
degenza dell’Alunno che si sta per censire, compilare le shede per 'Alunno.

Compilate le schede, il Dirigente deve cliccare il pulsante “Salva” per completare il censimento di
un nuovo Alunno all'interno dell’applicativo; viceversa, cliccando il pulsante “Indietro”, il Dirigente
annullera le operazioni di censimento e verra reindirizzato alla schermata di elenco Alunni.

Completato il censimento di un alunno, il Dirigente puo prendere visione del prospetto scolastico
tramite I'apposita scheda e provvedere a gestire i periodi di degenza

Il Dirigente pud navigare tutte le sottosezioni presenti in questa scheda di dettaglio ed intervenire
in modifica sui dati su ciascuna di esse tranne “Prospetto Scolastico”, la quale pud essere
visualizzata solamente in sola lettura.
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ALUNNI > DETTAGLIO ALUNNO

DATI DELL'ALUNNO v

DATI ANAGRAFICI ~

DATI SCOLASTICI A

PROSPETTO SCOLASTICO v

PERIODI DI DEGENZAI/FORMAZIONE DOMICILIARE ~
SALVA INDIETRO

La scheda “Prospetto Scolastico” permette al Dirigente di prendere visione del prospetto
scolastico dell’alunno selezionato, il quale pud essere visualizzato in sola lettura senza poter
intervenire in modifica. Per poter visualizzare il prospetto scolastico, il Dirigente deve dapprima
selezionare una materia tra quelle per le quali I'alunno ha sostenuto interventi didattici. La

selezione avviene da una tabella a scelta multipla.

ALUNNI > DETTAGLIO ALUNNO A5 207818
DATI DELL'ALUNNO A
DATI ANAGRAFICI ~
DATI SCOLASTICI A
PROSPETTO SCOLASTICO A

Seleziona una materia

PERIODI DI DEGENZA/FORMAZIONE DOMICILIARE A

LA VAL ALLELENCO ALUNNI

im
T
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Scelta la materia, il Dirigente avra la possibilita di prendere visione delle sole attivita svolte

all'interno della scuola corrente (attuale Registro Elettronico di propria competenza) o anche

attivita formative svolte presso altre scuole (dunque altri Registri Elettronici).

Selezionata I'opzione desiderata, il Dirigente potra prendere visione degli interventi didattici

effettuati sull’alunno selezionato, in riferimento alle seguenti informazioni:

e Data - dell’avvenuto intervento didattico;

¢ Tipo - indica il tipo di elemento relativo all'intervento didattico (Attivita, Osservazioni e
Proposta di Voto);

e Descrizione - riporta una descrizione sintetica del tipo di intervento didattico.

e |stituto = indica la scuola dove & stata effettuata I'attivita formativa.
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ALUNNI > DETTAGLID ALUNNO AS 201819
DATI DELL'ALUNNO A
DATI ANAGRAFICI -
DATI SCOLASTICI A
PROSPETTO SCOLASTICO A

Seleziona una materia

Seleziona m

TALIANG
-
Data Tipo Descrizione Istituto

03/09/2019 Aftivita’ Ddissea MNIC825008

03/00/2019 Osservaziona Alunno interessato MNIC825008

0309/2019 Proposta di Voto 7 MNICB25008

Pag. 1di1
< n >
PERICDI DI DEGENZA/FORMAZIONE DOMICILIARE ~
ELIMINA VAL ALL'ELENCO ALUNNI

Il Dirigente puo eventualmente scaricare il PDF relativo al prospetto scolastico consultato.
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La scheda “Periodi di Degenza/Formazione Domiciliare” permette al Dirigente di visualizzare,

modificare ed eventualmente eliminare i periodi di degenza relativi all’alunno selezionato.

ALUNNI > DETTAGLIO ALUNNO

DATI DELL'ALUNNO v

DATI ANAGRAFICI ~

DATI SCOLASTICI A

PROSPETTO SCOLASTICO v

PERIODI DI DEGENZAI/FORMAZIONE DOMICILIARE ~
SALVA INDIETRO

La pagina iniziale della scheda “Periodi di Degenza/Formazione Domiciliare” presenta la lista

dei periodi di degenza dell’alunno selezionato, riportando le seguenti informazioni:

Tipo - tipologia della degenza (Day Hospital o Degenza Ordinaria);

e Inizio Frequenza - data di inizio della degenza;

e Fine Frequenza - data fine della degenza;

e Gruppo = Gruppo di Lavoro al quale I'’Alunno & stato associato in relazione a ciascun

periodo di degenza.

pag. 56



Q o OO0 Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

GUIDA RAPIDA

Registro Elettronico

ALUNNI > DETTAGLIO ALUNNO AS 201819

DATI DELL'ALUNNO ~
DATI ANAGRAFIC| ~
DATI 8COLASTICI 5
PROSPETTO SCOLASTICO A
PERIODI DI DEGENZA/FORMAZIONE DOMICILIARE ~
Tipo Inizio Frequenza Fine Frequenza Gruppe
= Ordinarna 02/09/2019 13/09/2019 GRUFPO COLLAUDO

NLUIOWA DEGENZA

ELIMINA VALALUELENCO ALUNNI

NB: qualora non siano state ancora impostate delle degenze, il Dirigente visionera la seguente

schermata:
PERIODI DI DEGENZA/FORMAZIONE DOMICILIARE ~
Tipo Inizic Frequenza Fine Freguenza Gruppo

NUOVA DEGENZA

SALVA INDIETRO

Il Dirigente pu0 aggiungere una nuova Degenza oppure visualizzare quelle precedentemente
inserite. Per aggiungere una nuova Degenza, il Dirigente deve cliccare sul pulsante “Nuova

Degenza”.

pag. 57



{) o 00 Winistero dellistruzione, dell'Universita e della Ricerca

GUIDA RAPIDA

Registro Elettronico

ALUNNI > DETTAGLIO ALUNNOC > NUOVA DEGENZA AS 2018419

SCHEDA DEGENZA

CODICE FISCALE ALUNNO TIFO DEGENZA INIZIC FREQUENZA FINE FREQUENZA

PTRLSMBOM17H501A ALUNNO 1 COLLAUDO

Elenco Docenti

SELEZIONA DOCENTE MATERIA INSEGNATA

SALVA ELIMINA VAL A DETTAGLIO ALUNNO

Una volta cliccato, verra reindirizzato alla schermata di aggiunta di una nuova degenza. In
guesta schermata, il Dirigente vedra riportati automaticamente il Codice Fiscale ed il Nome e
Cognome dell’alunno selezionato. Il Dirigente dovra obbligatoriamente valorizzare i seguenti

campi per aggiungere una nuova degenza:

¢ Tipo - tipologia della degenza (Day Hospital o Degenza Ordinaria);

¢ Inizio Frequenza -> selezionabile da calendario, indica data di inizio della degenza;

e Fine Frequenza - selezionabile da calendario, indica la data fine della degenza;

e Gruppo > selezionabile da una lista di Gruppi di Lavoro precedentemente creati, indica
il Gruppo di Lavoro al quale I’Alunno verra associato in relazione al periodo di degenza
che si vuole inserire;

o Reparto - selezionabile da una lista predefinita di reparti, indica il reparto al quale

'Alunno verra associato in relazione al periodo di degenza che si vuole inserire.
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Una volta valorizzati i campi di cui sopra, il Dirigente deve associare puntualmente I'’Alunno ai

singoli Docenti presenti nel Gruppo di Lavoro selezionato.

NB: per effettuare le associazioni tra docente e alunno, il Dirigente deve aver inserito a priori nel
Gruppo di Lavoro desiderato almeno un docente, cosicché in questa schermata possa

completare I'associazione tra I'alunno selezionato e il docente all'interno del Gruppo desiderato.

Per farlo, deve spuntare la casella relativa al Docente che desidera associare all’Alunno

aggiunto.

NB: si possono anche associare pitu Docenti ad un singolo Alunno all'interno di un Gruppo di

Lavoro.

Valorizzate le associazioni, il Dirigente deve cliccare sul pulsante “Salva” per completare
'aggiunta dell’Alunno al Gruppo di Lavoro selezionato e le associazioni desiderate; viceversa,
cliccando sul pulsante “Vai a Dettaglio Alunno”, il Dirigente verra reindirizzato alla scheda di

dettaglio del Gruppo di Lavoro selezionato.

Dalla scheda “Periodi di Degenza/Formazione Domiciliare”, il Dirigente pud anche visualizzare

periodi di degenza precedentemente inseriti.
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ALUNNI > DETTAGLIC ALUNNC A5 200809
DATI DELL'ALUNNC A
DATI ANAGRAFICI ~
DATI SCOLASTICI ~
PROSPETTO SCOLASTICO v
PERIODI DI DEGENZA/FORMAZIONE DOMICILIARE A~
Tipe Inizio Frequenza Fine Frequenza Gruppo
= Ordinaria 01/08/2019 06/08/2019 GRUPPQ TEST
Day Hospital 13112019 201112019 GRUPPO TEST
NUCVA DEGENZA
ELIMINA VAl ALUELENCO ALUNNI

| periodi di degenza segnati con l'icona indicano i periodi di degenza attivi e correnti,

ovvero con una data inizio pari o precedente alla data odierna.

Viceversa, i periodi di degenza segnati con I'icona indicano periodi di degenza futuri e

pianificati, ovvero con una data inizio successiva alla data odierna.

Nella schermata, cliccando su uno dei periodi di degenza riportati per '’Alunno selezionato,

accedera alla relativa scheda di dettaglio della degenza alunno.
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ALUNNI > DETTAGLIO ALUNNO > DEGENZA ALUNNO AS - 201819
SCHEDA DEGENZA
CODICE FISCALE ALUNNO TIPO DEGENZA INIZIO FREQUENZA FINE FREQUENZA
FTRLSNSOM17H501P UTENTE 1 TEST o 01/08/2019 08/09/2019

Degenza Ordinana

01/09/2018 =) 06/08/2019

lii 3

MEDICINA INTERNA GRUPPQO TEST

Elenco Docenti

SELEZIONA DOCENTE MATERIA INSEGNATA

SALVA ELIMINA, WAL A DETTAGLIO ALUNND

In questa schermata, nella parte superiore, il Dirigente vedra riportati in automatico il Codice
Fiscale ed il Nome e Cognome dell’Alunno selezionato, il tipo di degenza (Day Hospital o
Degenza Ordinaria) e la data Inizio/Fine Frequenza. Tali campi potranno essere visualizzati in

sola lettura e non potranno essere modificati.

Il Dirigente puo pero intervenire in modifica sulle informazioni presenti nella parte centrale

scheda degenza:
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Day hospital
05/08/2019 e 29/08/2019 =
Reparto Ospedaligro 2 GRUPPC A
Elenco Docenti da associare
SELEZICNA DOCENTE MATERIA INSEGNATA
] LUCA ROSSI ITALIANC
SALVA INDIETRD

Il Dirigente potra dunque modificare i seguenti campi:

o Tipo - tipologia della degenza (Day Hospital o Degenza Ordinaria)

¢ Inizio Frequenza - selezionabile da calendario, indica data di inizio della degenza;

¢ Fine Frequenza - selezionabile da calendario, indica la data fine della degenza;

e Gruppo - selezionabile da una lista di Gruppi di Lavoro precedentemente creati, indica
il Gruppo di Lavoro al quale I'Alunno verra associato in relazione al periodo di degenza
che si vuole inserire;

o Reparto - selezionabile da una lista predefinita di reparti, indica il reparto al quale

I'Alunno verra associato in relazione al periodo di degenza che si vuole inserire.
Il Dirigente pud anche rimuovere eventuali associazioni tra alunno e docente impostate
. L4 . .
precedentemente, rimuovendo la spunta dalla casella relativa al Docente che desidera
associare all’Alunno aggiunto.

Apportate le modifiche ai campi di cui sopra, il Dirigente cliccando sul pulsante “Salva” provvede
a convalidarle; viceversa, cliccando il pulsante “Vai a Dettaglio Alunno”, il Dirigente annullera

'operazione e verra reindirizzato alla scheda di dettaglio del’Alunno selezionato.
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Nel caso in cui il Dirigente desideri eliminare una degenza, puo procedere cliccando sul

pulsante “Elimina”. |l sistema visualizzera il seguente messaggio:

ALUNNI > DETTAGLIO ALUNNC > DEGEMZA ALUNNO AS: 201819
Confermare I'eliminazione della degenza?
ELIMINA ANNULLA

Cliccando sul pulsante “Elimina”, il Dirigente provvedera a cancellare la degenza.

NB: il sistema impedisce in automatico di eliminare una degenza qualora ci siano delle attivita

formative gia registrate per il periodo di degenza selezionato.
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3.7 Utenti

La sezione “Utenti” permette al Dirigente di gestire le richieste di abilitazione ai Registri Elettronici
di propria competenza da parte degli utenti.

UTENTI LUNED! 25 APRILE 10.58
N RI T v
ELENCO RICHIESTE OPERATORI ~
ELENCO RICHIESTE OSSERVATORI v

La schermata riporta tutte le richieste pervenute al Dirigente per i Registri Elettronici di sua
competenza. Le richieste sono suddivise per tipologia di profilo indicato dall’'utente in fase di
inoltro del form di richiesta abilitazione, ovvero le seguenti:

e Docenti;
e Operatori;
e (Osservatori.
UTENTI
ELENCO RICHIESTE DOCENTI v
Docente Data Richiesta Stato Abilitazione
LUCA ROSSI ZB/08/2019 Da Abilitare
ELENCO RICHIESTE OFERATORI v
ELENCO RICHIESTE OSSERVATORI v

Ogni scheda riporta le informazioni relative al profilo indicato con Nome e Cognome del
richiedente, la data di invio della richiesta e lo stato relativo dell’abilitazione, che puo essere:

e “DA ABILITARE”: il Dirigente non ha ancora preso in carico la richiesta dell’'utente;

e “ABILITATO” nel caso in cui il Dirigente abbia provveduto a validare la richiesta di
abilitazione;

e “NON ABILITATO?”, nel caso in cui il Dirigente abbia respinto la richiesta di abilitazione
dell’'utente.
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Il Dirigente puo visualizzare sulle richieste di abilitazione, cliccando su una di esse.

UTENTI > DETTAGLIO UTENTE

DATI DELLA RICHIESTA

LUCA.ROSSI RSSLCUBOADTHEO1K
LUCA ROsSS|

emall@email.it 3491619777

Docente CAEEQ32006

Da Abilitare

docente

ABILITA INDIETRO

Le schede di dettaglio dei form di richiesta riportano i dati valorizzati dagli utenti in fase di
compilazione. Il Dirigente puo visualizzare tali dati, ma non puo intervenire in modifica. Le azioni
che puo compiere sui form sono relative alla validazione o respinta delle abilitazioni (ovvero il
cambiamento di stato tra “NON ABILITATO” e “ABILITATO”).

Cliccando su una delle richieste in stato “DA ABILITARE”, il Dirigente accede alla scheda di
dettaglio Utente. In questa scheda, il Dirigente pu0 abilitare la richiesta cliccando sul pulsante
“Abilita”; viceversa, cliccando il pulsante “Indietro”, il Dirigente tornera alla schermata di elenco
delle richieste di abilitazione.

Una volta che il Dirigente ha provveduto ad abilitare una richiesta, lo stato di quest’ultima passera
ad “ABILITATO”:
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UTENTI
ELENCO RICHIESTE DOCENTI w
Docente Data Richiesta Stato Abilitazione
LUCA ROSSI 28/08/2018 Abilitato
ELENCO RICHIESTE OPERATORI v
ELENCO RICHIESTE OSSERVATORI v

Il Dirigente che provvede a cambiare lo stato di una richiesta in “ABILITATO”, ovvero provvede a
validare il form di richiesta di accesso compilato da un utente, sostanzialmente garantisce
'accesso dell'utente selezionato con un determinato profilo (Docente, Operatore, Osservatore).

Il Dirigente pud anche visualizzare in sola lettura i dati relativi ai form di richiesta abilitazione
inoltrati da parte degli utenti.
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UTENTI > DETTAGLIO UTENTE A5 2016M9

DATI DELLA RICHIESTA

LUCA.ROSSI RSSLCUBDADTHE0TK
LUCA ROSSI

email@email.it 1234567890
Osservatore

Abilitato

Famiglia

Alunni associati

Nessun alunno associato all'osservatore

AGGIUNG] ALUNNO

WAl A ELENGO RICHIESTE

Per le richieste dell’Osservatore, una volta che il Dirigente ha provveduto ad abilitare il form
dell'utente che intende accedere con tale profilo, dovra provvedere ad associarlo ad uno o piu
alunni. Per farlo, il Dirigente deve cliccare sul pulsante “Aggiungi Alunno”.
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UTENTI > DETTAGLIOUTENTE > AGGIUNGIALUNNO

AGGIUNGI ALUNNO AD OSSERVATORE

SALWA INDIETRO

Una volta cliccato, atterra sulla schermata di associazione dell’alunno allOsservatore. Da questa
schermata, il Dirigente deve inserire il codice fiscale dell’alunno che desidera associare. Inserito
il codice fiscale, il Dirigente cliccando sul pulsante “Salva” provvede all’associazione; viceversa
cliccando sul pulsante “Indietro”, verra reindirizzato alla schermata di elenco richieste.
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UTENTI > DETTAGLIO UTENTE AS: 201818

DATI DELLA RICHIESTA

LUCARCSS1 RSSLCUSOADTHS0 1K
LUCA ROSSI

emaili@email.it 1234567890
Osservatore

Abifitato

Famiglia

Alunni associati

CODICE FISCALE NOME COGNOME

FTRLSNIOM1THS01A ALUNNO 1 COLLAUDO o

AGGIUNGI ALUNNO

VAL A ELENCO RICHIESTE

Salvando, il Dirigente conferma l'assocazione alunno-Osservatore, visibile nella scheda di
dettaglio delle richieste gestite. Da questa schermata € possibile associare uno o piu alunni

aggiuntivi allOsservatore oppure rimuovere quelli precedentemente aggiunti tramite I'icona
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3.8 Statistiche

La funzionalita € a disposizione del Dirigente per visualizzare le statistiche di utilizzo dei Registri
Elettronici di propria competenza.

STATISTICHE LUNED 28 APRILE 10.58

FILTRO STATISTICHE

Ek
& 4

GEMERA REPORT

Il Dirigente puo consultare le statistiche di utilizzo per I'intero anno scolastico di riferimento
oppure filtrando il periodo, tramite il calendario presente nelle impostazione dei filtri, e

selezionare 'ambito di consultazione a scelta tra le seguenti opzioni:

e Statistiche Generali;

e Statistiche Riassuntive: sommatoria dei giorni di attivita formativa;
e Statistiche Riassuntive: sommatoria Ordini scuola;

e Statistiche generali sul tipo di degenza,;

e Statistiche generali stranieri.

Il Dirigente puo anche provvedere a scaricare un report delle statistiche consultate, tramite

I'apposito pulsante in basso a destra nella schermata “Genera Report”.
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