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Scoprire HYPERPLANNING

INSTALLARE E CONFIGURARE IL CLIENT

Vi connettete all'orario da un Client HYPERPLANNING.

1 eInstallare il Client sulla propria postazione

Andate sul nostro sito Internet e poi accedete alla pagina di download delle applicazioni
HYPERPLANNING > Scaricare > Scaricare HYPERPLANNING.
In funzione del vostro sistema operativo, scaricate e installate direttamente il Client (Windows)

o il pacchetto d'installazione con Wine per Mac 0OS.

2+ Configurare il Client

® Possibilita n° 1: connettere il Client al Controller

Connettendo il Client al Controller, accedete all’elenco degli orari messi in uso e potete
scegliere quello che volete aprire.
a Dalla homepage, scegliete Connessione al Controller

a Inserite lIndirizzo IP e la Porta TCP che figurano nell'applicativo di amministrazione del
Controller (modalita non in cloud) o sulla console cloud (modalita cloud).

e Cliccate Connettersi.

H Client HYPERPLANNING H Client HYPERPLANNING
Disconnesso Disconnesso

c ; © Connessione diretia al server] O Connessione al controler

Scegliete il server a cui connettervi: Scegliete il server a cui connettervi:

‘ninzzo deta macchia (P o ooy Mio Oraro

[

PotaTCP:  Nome del Sever

21201 | [Mio Orario T

' annula
Aggiungi le coordinate di un nuovo Server. Aggiungi le coordinate di un nuovo Server.

Q Appare cosi Uelenco degli orari in uso: fate doppio clic sull'orario interessato per aprirlo.

Connettetevi al server di vostra scelta Connessione dall'estemo dellistituto

Orari di Supervisore
Nome

= Orario 2024
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® Possibilita n° 2: connettere il Client al Server
Connettendo il Client al Server, aprite direttamente l'orario ad esso associato.
a Dalla homepage, scegliete Connessione al Server.
Q Cliccate sul tasto Aggiungi le coordinate di un nuovo Server... in basso a destra.

e Riportate Ulndirizzo IP e la Porta TCP che figurano nell'applicativo di amministrazione dei
Server (modalita non in cloud) o sulla console cloud (modalita cloud).

e Inserite un nome di vostra scelta per identificare l'orario, poi confermate.

e Fate doppio clic sul tasto dell'orario per aprirlo.

H Client HYPERPLANNING H Client HYPERPLANNING

Disconnesso

Disconnesso

(@ Connessione diretta al server! (O Connessione al controller

Scegliete il server a cui connettervi:

Inserite i parametri di connessione diretta al sever

Indirizzo della macchina (IP o nome)

PortaTCP:  Nome del Server.

[21201 Mio Orario T ]

Annulla

Aggiungi le coordinate di un nuovo Server... Aggiungi le coordinate di un nuovo Server...
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CONNETTERSI ALLORARIO

1 eInserimento dell’identificativo di connessione

a Dall’home page del Client, cliccate sull'orario al quale volete connettervi.

g Nella finestra d’'identificazione, inserite il vostro identificativo e la vostra password, poi
cliccate sul tasto Conferma.

H Client HYPERPLANI

Disconnesso

® Connessione diretta al server! O Connessione al controller

Scegliete il server a cui m P — o
I’ Connessione allorario;
& Mo o
Mio Orario Kdentificativo di connessione:
Password:
........ | @®

2 ¢ Personalizzazione della password

Durante la prima connessione & obbligatorio personalizzare al password che vi é stata
comunicata. Nell'inserire la nuova password dovete rispettare le regole di composizione
adottate dallistituto.

0 Inserite la nuova password.

Q Inseritela una seconda volta e poi cliccate sul tasto Conferma.

Personalizzazione della password

Alla prima c M dovete i L te personalizzare la vostra password

La password deve:
| contenere almeno & caratteri
e almeno un carattere numerico

Nuova password

|-.--.-D-o

Conferma della nuova contenere aimeno una lettera
|......... Q| essere diversa da cognome e identificativo
essere diversa dalla password attuale

e
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3 ¢ Definizione del codice PIN

In funzione della politica di sicurezza stabilita dallamministratore, una doppia autenticazione
sotto forma di codice PIN potra eventualmente esservi richiesta. In tal caso, nella finestra che
si apre definite il codice.

a Utilizzate il pannellino numerico per inserire e poi confermare il codice cliccando sul tasto
Conferma ad ogni inserimento.

Aumenta la sicurezza dell'account
o Per saperne di pill sulla sicurezza del vostro account

Per assicurare la sicurezza dei vostri account, dovete scegliere una misura di sicurezza supplementare che sara applicata ad
ogni connessione effettuata da un dispositivo "non identificato™
I vostro istituto vi propone di scegliere tra le seguenti misure di sicurezza:

() Nessuna misura di sicurezza aggiuntiva

() Solo notifica
Ad ogni connessione effettuata da un dispositivo non identificate, sarete avvertiti via e-mail efo direttamente nel software

(@ Definisci un codice PIN
Questo codice PIN verra richiesto ad ogni connessione effettuata da un dispositivo "non identificato”, e sara inviata una
notifica

[Fe=s | 79 803

Il codice PIN deve avere almeno 4 cifre
E

Nota: se non attivate il codice PIN durante la prima connessione lasciando spuntata
lopzione Nessuna misura di sicurezza aggiuntiva, potrete farlo successivamente dal Client
HYPERPLANNING tramite il menu Mie preferenze > SICUREZZA > Sicurezza del mio account.

a Seildispositivo dal quale vi connettete e utilizzato esclusivamente da voi o da persone fidate,
spuntate lopzione Salvo questo dispositivo con un nome che mi permettera di riconoscerlo
ed inserite tale nome. Il codice PIN non vi sara piu richiesto durante la connessione da
questo dispositivo; saranno necessari solo il vostro identificativo e la vostra password.

Salvataggio del dispositivo
Se utiizzate regolarmente questo dispositivo per cennettervi, salvatelo come dispositive identificato.

#| Salvo questo dizpositive con un nome che mi permettera di riconoscerio:
Ad esempio: Casa, Lavoro, Istituto...

ISegreteria postazione 2

Annulla Seguente

e Cliccate sul tasto Seguente.
e Accedete cosi alla homepage del Client.
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PROTEGGERE IL PROPRIO ACCOUNT

10

E fondamentale che il vostro account non sia utilizzato da persone diverse da voi. Per non
rischiare un uso fraudolento del vostro account, scegliete una password robusta e proteggete
l'accesso al vostro account da un nuovo dispositivo definendo un codice PIN.

Se siete una risorsa del personale, le informazioni di connessione modificate dal Client
HYPERPLANNING valgono anche per la connessione allArea Segreteria.

1 ¢ Modificare la propria password

La vostra password e stata personalizzata al primo accesso. Per modificarla andate in
Mie preferenze > SICUREZZA > Sicurezza del mio account.

I miei identificativi di connessione

La mia password & personalizzata ( Wodifica la mia password )

Il mio identificativo Wodifica il mio identificative

2 » Modificare il proprio codice PIN

0 Accedete al menu in alto Mie preferenze > SICUREZZA > Sicurezza del mio account.
Q Nella sezione Aumenta la sicurezza dell'account cliccate sul tasto Modifica il mio codice PIN.
e Nella finestra che si apre inserite il vostro codice attuale e poi cliccate su Conferma.

QNella finestra seguente, utilizzate il pannellino numerico per inserire e poi
confermare il nuovo codice PIN cliccando sul tasto Conferma ad ogni inserimento.

Misure di sicurezza dell'istituto

I Nuovo codice PIN (4 caratfen min) I

| Confermate il vostro codice PIN | B 9 ] 7 1
= Conferma

Nota: in questo stesso menu trovate anche lelenco di tutti i dispositivi che avete salvato nella
sezione Elenco dei dispositivi/browser salvati sul mio account. Se non utilizzate piu qualcuno
di questi dispositivi o essi vengono utilizzati anche da altre persone, cancellateli dall’elenco dei
dispositivi registrati: selezionate la riga corrispondente e cliccate sul tasto [Canc.] della tastiera
oppure utilizzate il tasto W per cancellarlo.
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3 e Ripristinare il proprio codice PIN

Se il personale dimentica il codice PIN, puo reimpostarlo da solo senza doverlo chiedere
allamministratore.

Prerequisiti Prerequisito Dal Client, nel menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Sicurezza,
lamministratore deve aver spuntato l'opzione Autorizza i docentie il personale a fare una richiesta
di ripristino del loro codice PIN. Il personale deve inoltre aver inserito un indirizzo e-mail valido.

a Nella finestra di inserimento del codice PIN, cliccate sul tasto Ripristina il codice PIN.

Q Viene visualizzata una finestra che informa che e stato inviato un codice di ripristino via
e-mail. Fare clic su Chiudi.

e Dopo aver letto l'e-mail con il Codice di ripristino del PIN nella casella di posta elettronica,
inserire il codice a 6 cifre ricevuto e fare clic sul pulsante Conferma.

e Nella finestra che appare, definire il nuovo codice PIN: utilizzare il tastierino numerico per
inserire e confermare il codice, cliccando ogni volta sul pulsante Conferma.

11
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NAVIGARE NEL SOFTWARE

12

Le visualizzazioni sono suddivise in schede.
G Scegliete in alto a destra la scheda « ambiente » che vi interessa.
g Scegliete nella barra colorata la scheda « risorsa » che vi interessa.

eNella scheda, scegliete la visualizzazione che vi interessa cliccando sullicona
corrispondente.

e Nella maggior parte delle visualizzazioni, 'elenco rimane visibile a sinistra: cliccate sulla
risorsa per visualizzare a destra le relative informazioni.

Cliccate su questo simbolo per visualizzare Cliccate su questo simbolo per
i menu degli ambienti a destra o a sinistra salvare le vostre visualizzazioni
dell’interfaccia. preferite.

m Client HYPERPLANIJING 2022

File Modifica Estrai Importazioni / Esportazioni Stato Elabora  Mis Parametri Inf

TEICEERES '
Orario Resoconti | Didattica | valutazione | Frequenza | In azienda | Comunicazione <

Mat. | Piani di studi  Dac. E@ TR T ¥ ) (¥ cosi|sud |Raggup. Ade Att | Orali | Rich. pren. | Personale |Ente

Docenti

-identita v
Titolo Cognome Nome Q

) Crea un docente I~ Prof.ssa ALWRIGHT RACHEL [¥ @

Prof. | ADAMI VALERIO =

Frof. | AGNELLI GIOVANNI & n S

Prof.s. | ALBERTI ELISABETTA & Viale Fasano 4

Prof. | ALFIERI VITTORIO 1 Chieri 10023

Prof. | ALIGHER! DANTE ‘ ROMA
Ceamren

Prof. | ANDREIS FILIPPO (- 39)

Prof. | ANSALDO ANDREA

Prof. | ANTINORI EDOARDO Identificativo di connessione : ALWRIGHT

Prof. | ARETINO PETRO ALWRIGHT RACHEL@UNN-ESEMPIO. T

Prof. | ARIDSTO LupOVvICO

Prof. | ARISTOTELE MATTED -Tipologia 7
Prof.s | ARTEMISIA ‘GENTILESCHI Statuto

Prof. | ASHOV SAAC Consulente estemo

BARABINO CARLO v

Prof.
H i4/145 @)

I ativta Q}
A Periodo atfivo 36(37(36 (20|40 41]42[43[44[45]46(47[48(40[50[F[F[F[2[3]4|5]6[7[F[9[r0[n]12[13[14[F [16[17[18[19]20[21 ] i QEECRFLES
settembre | ottobre novembre | dicembre | oennaio | febbraio | marzo T arile T maoaio

Nota: in questa guida e in tutti gli altri supporti di assistenza, noi vi indichiamo la visualizzazione
interessata dandovi lambiente, la scheda e la visualizzazione in questo modo: Ambiente > Risorsa >
Visualizzazione.
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CREARE UN NUOVO DATO IN UN ELENCO

| dati sono normalmente importati da altre basi dati. Ma, per inserire velocemente un nuovo
docente o una materia che non & relativa ad una lezione (riunione, porte aperte, ecc.), potrebbe
essere necessario creare un nuovo dato direttamente in un elenco.

a Cliccate sulla linea di creazione situata nella parte alta dell'elenco selezionato.

Q Inserite i campi obbligatori del vostro nuovo dato. Per fare in modo che il vostro inserimento
sia completato, ogni campo obbligatorio (i campi che vi vengono proposti e in cui il cursore
lampeggia) deve essere confermato premendo [Inviol.

e Quando tutti i campi obbligatori sono stati confermati, il nuovo dato compare in elenco
ordinato secondo l'ordinamento scelto. Se necessario inserite le informazioni supplementari
nei campi facoltativi.

Docenti

Titolo Cognome Nome Indirizzo e-mail Autorizzazione
'(_-'I;‘ Crea un docente )

Prof. | ADANI Valerio vadami@esempio.it Profilo 1

Prof. | AGMELLI Giovanni gagneli@esempio.it Profile 1

Prof. | ALFIERI Vitterio valfieri@esempio. it Profile 1

Docenti

Titolo Cu:ugn-nme Nome Indirizzo e-mail Autorizzazione
[ MARTINO Francesco| J)

Prof. | ADAMI “alerio wvadami@ezempio. it Profila 1

Prof. | AGMNELLI Giovanni gagnelliesempio. it Profilo 1

Prof. | ALFIERI Vittorio valfieri@eszempio.it Profilo 1

Nota: successivamente alla creazione, fate doppio clic in una cella per inserire o selezionare le
eventuali informazioni supplementari che appaiono nella finestra proposta.

13
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SUDDIVIDERE UN CORSO IN GRUPPI O OPZIONI

In HYPERPLANNING, chiamiamo « corso » un insieme di studenti che seguono un blocco di
insegnamenti comune.
Quando gli studenti di un corso lavorano in gruppi piu piccoli (specializzazioni, corsi di lingue,

laboratori, ecc.), & necessario creare dei gruppi o delle opzioni che corrispondono a sottogruppi
del corso.

La differenza tra gruppo e opzione consiste nel controllo che HYPERPLANNING fa durante il
piazzamento delle attivita:

e due gruppi con uno studente in comune non possono avere attivita nello stesso momento;

e un gruppo e un‘opzione con uno studente in comune possono avere attivita piazzate nello
stesso momento, proprio perché la presenza dello studente nelle attivita dell'opzione &
« opzionale ».

1e Creare dei gruppi
Per creare dei gruppi dovete suddividere il corso. In funzione delle vostre necessita, potrete
suddividere il corso piu volte.
a Andate in Orario > Corsi > wiz Gruppi e opzioni.
g Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.

e Inserite un nome che identifichi la suddivisione.

e Inserite i nomi dei gruppi.

Corsi INTERIOR DESIGN A2 - Gruppi & opzioni
Nome Q = Suddivisioni *LINGUE - Gruppi

s}

=+ .C.rea u-n corso ﬁ Nome Q Codice Nome St.ins.| Stcal Q
D!r.rt'tu 1_ anno # Nuove i ‘EP Agoiungi un gruppo ' &
Dirto 2° anno o M 01 INGO1 8
Diritto 3° anne WORKSHOP 02 ING02 8
Economia 1% anno 03 NGO3

Econemia 2° anne

Econemia 3° anne
INTERIOR DESIGN A1

[ E

2
} INTERIOR DESIGN A2 n

Potete risparmiare tempo:

e selezionando pil corsi che necessitano della stessa suddivisione (tutti i corsi saranno
suddivisi nello stesso modol;

e creando i gruppi mentre fate una ripartizione automatica degli studenti usando il comando
dal menu in alto Modifica > Ripartisci gli studenti > Su pit gruppi o opzioni.

14



Scoprire HYPERPLANNING

2+ (Creare un’opzione

a Andate in Orari > Corsi > wi2 Gruppi e opzioni.
a Selezionate il corso nell'elenco a sinistra.

e Nella parte in basso a destra, cliccate sulla linea di creazione Crea un’opzione, inserite il
nome dell'opzione e confermate premendo il tasto [Invio].

Corsi INTERIOR DESIGN A2 - Gruppi e opzioni
Nome Q = Suddivisioni =LINGUE - Gruppi
=)
® .c.rea un corsa ’}1' Nome Q Codice Nome st.ins.| Stcal (Q
Dritio 1 anno @ Nuovo f? @ Aggiungiun gruppo ®
Dirtto 2" anno o EEE 01 NG01 8
Diritto 3. an-nn WORKSHOP nz INGDZ 8
Economia 1° anno 03 NGO3
Economia 2° anno
Economia 3 anno
INTERIOR DESIGN A1 n 2 . 3
» INTERIOR DESIGN A2 Creazione automatica dei gruppi
=0Opzioni
Codice Nome 5t. ins.| St.cal Q
# Crea un'opzione
T P:
Lm Letteratura 0
o1+

Creazione automatica delle opzioni

Bl &5-020 @i < >
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UTILIZZARE LA BARRA DEI PERIODI

La barra dei periodi, posizionata nella parte bassa dello schermo, permette di indicare
il periodo attivo, ovvero quello sul quale agite o sul quale volete consultare i dati.
Il periodo attivo corrisponde alle settimane attive in bianco.

(® Attivare o disattivare piu settimane consecutive

Cliccate e trascinate sulle settimane.

42| 43| 44| 45| 46(47|48(40(50[5) | F | F 1 ! e et o e e e et ) 161 19 20 21 22| 23] 24] 25 2
oftobre | novembre | dice “ghrai i

Utilizzare il contatore per
controllare il numero di liciae Ehiis dnlh
settimane attive settimana é festiva.

® Attivare o disattivare dei mesi interi

Cliccate direttamente su un mese per disattivare o attivare le settimane corrispondenti.

/tg\

41| 42|43 44| 45| 46| 47 45] 48[ 50 = HNGEIBEE
ottobre novembre di gen q' S/fehhrain
A

(® Attivare una sola settimana (e disattivare tutte le altre)

Fate [Alt + clic] sulla settimana da attivare.

NN
41| 42| 43)44| 45| 26| 47| 45] 45[ 50 I=HNGEIBEE
ottobre novembre di gen q' g/febhrain
A

Nota: potete anche attivare tutte le settimane di un mese (e disattivare tutto il resto dell'anno] usando
[Alt + clic] sul mese desiderato.
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Scoprire HYPERPLANNING

CREARE UNA PRIMA ATTIVITA SULLA GRIGLIA

Un’attivita € composta da una o piu lezioni. Quando disegnate un’attivita sull'orario di una
risorsa (docente, corso, gruppo o aulal, essa avra luogo in tutte le settimane attive nella fascia
oraria scelta.

0 Dall'ambiente Orari, andate sull'orario della risorsa interessata: ¢ la visualizzazione ¥ di
ogni scheda [Materie, Docenti, Corsi, Studenti, Aule).

e Selezionate la risorsa nell’'elenco a sinistra.

e Sulla barra del periodo attivo in basso, attivate la o le settimane in cui l'attivita avra luogo.

B Rizorsa
W Attivita -------------------

Moo EIEIECIEEEIR

e Cliccate e trascinate sulla griglia per disegnare lattivita: si visualizza un riquadro che
rappresenta lattivita e materializza la sua durata. Potete spostare e/o ridimensionare
questo riquadro.

INTERIOR DESIGN A1 - Orario

08hoo
03hoo

10h00

17
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Scoprire HYPERPLANNING

e Fate doppio clic all'interno del riquadro verde per confermare la creazione dell attivita.

INTERIOR DESIGN A1 - Orario INTERIOR DESIGN A1 - Orario

08hi0 lunedi

03hoo

10h00

11k00

12h00

e Dalla scheda attivita, assegnate le altre risorse e precisate la materia.

INTERIOR DESIGN A1 - Orario

0sho0 e

Materia da precisare
Docenti
Raggruppamenti

.
12h00 Aule
Aule richieste

Contenuto didattico
13h00

lunedi

Per sostituire una risorsa.

Per cancellare
I una risorsa.

14h00

(~— Per aggiungere una risorsa.

15h00




Scoprire HYPERPLANNING

G L'attivita appare sull'orario di tutte le risorse assegnate.

Prof. COLOMBO Joe - Orario

08hoD med

03h00
Design
INTERIOR DESIGN A1
10000

11h00

12h00

13h00

14h00

/i1 PX
(&) Lezioni: 11 /11

3h00 - Lun. dalle 08h00 alle 11h00 i
- Nessuno

Materie 1
Design
Docenti 1 [
Prof. COLOMBO Joe -
Raggruppamenti
Corsi
INTERIOR DESIGN A1 —
Gruppi
Opzioni
Aule
Aule richieste

Contenuto did... (Senza titolo) I & [@ # |-

o o oo
T

Ogni lezione é indicata da un quadrato verde al di
sopra della barra del periodo attivo.
Linsieme costituisce il periodo dell’attivita.
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Scoprire HYPERPLANNING

CERCARE UN’AULA LIBERA

Dalla scheda attivita, potete visualizzare tutte le aule che possono essere adatte al corso.

0 Selezionate un’attivita per far comparire la sua scheda.

a Verificate in basso la barra del periodo attivo: deve comprendere tutte le lezioni dell'attivita
se cercate un'aula per tutto il periodo dell attivita.

a Andate con il cursore sulla sezione Aule e cliccate sul tasto @ che appare.
e Nella finestra che si apre, filtrate le aule in funzione dei vostri criteri.

e Fate doppio clic sull'aula desiderata per assegnarla all'attivita.

/iPX

[®] Lezioni: 11711

3h00 - Lun. dalle 08h00 alle 11h00

- Nessuno

Materie 1
Design
Docenti 1
Prof. COLOMBO Joe
Raggruppamenti o
Corsi
INTERIOR DESIGN A1
Gruppi o
Opzioni o
Aule richieste o

Contenuto did... (Senza titolo) ([ & [ |

B

Aule disponibili
Solamente le estratte Mostra per: | Ordine alfabetico ~
'®) Totalmente libere nel periodo Nome | Accesso Cap.. & Q
() Parzialmente libere nel periodo Aula 001 Tutti o0 x4 f'
Ignora i vincoli spuntati qui sotto: Aula 209 Tutti 50 x4 | P
# M Indisponibilita AULAZ4 Tutti - ~
Ignora le aule con richieste di prenotazione in corso Aula 306 Tutt 50 xé
Con capienza adeguata | { yolte superiore al numero di studenti ~ | AULAT Tutti -
Il cui accesso non & limitato AULA FASHION Tutti _
ipologie Aula Magna A1 Tutti 600 =4
Almeno una specifica Aula Magna A2 Tutti 200 x4
O Tutte le specifiche Aula Magna A4 Tutti 500 x4
istiuto. (0/3) | [Auin Wagna A5 Tutt 350 x4
Piano (0/3) e ot Blv
[ 1 [E >

Annnlla ranfarma
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Scoprire HYPERPLANNING

ESTRARRE | DATI

Estrarre i dati significa visualizzare unicamente determinati dati negli elenchi, si tratta quindi
di un filtro. E utile per alleggerire le visualizzazioni e trovare rapidamente i dati.

® Estrarre una selezione di dati

G Nell'elenco sul quale lavorate, selezionate i dati da estrarre utilizzando uno dei seguenti
comandi rapidi da tastiera:

Enseignants Enseignants
Civilité Hom Prénom Civilité Hom Prénom
b b
# Créer un enseignant # Créer un enseignant
hme ACHARD Martine
2achel hime ALARIGHT Rachel
hd. AMDREIS Philippe hd. AMDREIS Philippe

hme BOUHMAR Salwa

Pierre
hme GOBERT Madia
hme HUCHOR Colette hme HUCHOR Colette
LALAMDE Mme LALAMDE donicue
LALURENS hime LALRENS Juclith
Mme LEBESGLE “irginie Mme LEBESGLE “irginie
hd. LUMEL Jean-Fierre hd. LUMEL Jean-Fierre
Bz @ 100l < Bz @ 100l <

Fate clic destro e scegliete Estrai > Estrai la selezione oppure utilizzate il comando rapido
da tastiera [Ctrl + X].

Docenti

Titolo Cognome Nome Materie o Autorizzazione Q
*! Crea un docente &
Prof. | ADAMI Valerio Analisi del Diritto Prafilo 1 E
Prof. | AGMELLI Giovanni Poltica commerciale Prafilo 1 Iﬁj
Prof. | ALFIERI Vittorio Diritte Civile Profilo 1

Attivate il comandoe Estrai = Estrai tutto [ctrl + T] per rivedere tutti i dati.

Il numero di dati estratti rispetto al numero di dati
esistenti nella base dati, & sempre visibile in basso a
sinistra negli elenchi.
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Scoprire HYPERPLANNING

® Estrarre tutti i dati (rivedere U'elenco completo)

Da un elenco, lanciate il comando Estrai > Estrai tutto oppure utilizzate il comando rapido da
tastiera [Ctrl + T]. Potete verificare che cio che state vedendo corrisponde alla totalita dei dati
dell'elenco, verificando il contatore in basso a sinistra [presente in ogni elenco di dati).

Docenti
Titolo Cognome Home Materie £ Autorizzazione |Q
(' Crea un docente ~
Prof. ADAMI Valerio Analisi del Diritto Profilo 1 E
Prof. AGNELLI Giovanni Poltica commerciale Profilo 1 @
Prof. ALFERI Vittorio Diritto Civile Profilo 1 ~
Prof. ALIGHIERI Dante Ottimizzazione dinamica Profilo 1
Profssa ALWRIGHT Rachel Inglese Profilo 1
Prof. ANDREIS Fiippo Design Profilo 1
Prof. ANTINORI Edoardo Diritte del Lavore Profilo 1
Prof. ARETING Pietro Diritto Commerciale Profilo 1
Prof. ARIOSTO Ludovico Gestione del progetto Profilo 1
Prof. ARISTOTELE Matteo Diritte Fiscale Profilo 1
Prof. ASMOV Isaac Diritte della concorrenza Profilo 1
Prof. BARICCO Algssandro Diritto Fiscale Profilo 1
Prof. BARTEZZAGHI Stefano Infografica 20 Profilo 1
Prof. BECCARIA Cesare Inglese Profilo 1
Prof. BEVILACQUA Alberto Storia della protezione civile Profilo 1 v

we,

® Estrarre le attivita della risorsa selezionata

22

a Da un elenco di risorse, selezionate la risorsa di cui desiderate estrarre le attivita.

a Fate clic destro e scegliete Estrai > Estrai le attivita della selezione oppure utilizzate il
comando rapido da tastiera [Ctrl + U].

@ HYPERPLANNING cambia visualizzazione portandovi su Orario > Attivita > }

Elenco dove

visualizzate unicamente i dati della selezione.



Scoprire HYPERPLANNING

® Estrarre i dati secondo criteri da definire

“ Da un elenco, lanciate il comando dal menu in alto Estrai > Definisci un’estrazione [Ctri+E].

a Nella finestra che si apre, spuntate le opzioni desiderate e cliccate su Estrai.

Estrazione delle attivita

Tipo Materie & risorse Stato delle attivita Proprieta di piazzamento-
O Nome Q| O Ameno una di queste risorse Piazzate = Collocazione fissa
[ [ONessuno Tutte le risorse Bloccate E Lezioni mobili M
[1 WEsami + Materie Bloccate Lezioni non mobili
[1 [ Laboraterio + Docenti Non piazzate () o . b
] MLezione Prof. COLOMBO Joe Scartate ® o “CEZ'D""'V_*‘”E e m
[ WStage + Raggruppamenti LEaDo. -
+ Corsi Lezioni cumulabili C
+ Gruppi Frazmna?e Lezioni né mobili, né cumulabili
+ Opzioni Non frazionate
+ Aule 3
Scelta delle fasce orarie per le attivita piazzate o bloccate da estrarre
Lun. War. er. Giow. Wen. Sab.
08h1ST = = = = = =
0sh1s[ = = = = — —
100151 = = = = = =
L = = = = =
12015 = = = = = =
135 = = = = = =
14h15—= = = = = =
ol ° 155 = = = = = =
Caratteristiche 16h00 = = = = = -
Durata : - ] = = — = = =
Coefficiente - ] — = = = — =
Coeff. = mont - = = = = = =
18h00 = = = = = =
Humere dilzoni : l:l Aftivita con almeno sonpol— = = = = =
Popretidi: [ ][0 ] docenten
REESEE TS0 l:l El corsofi ® Aftivita a cavallo della fascia oraria Attivita nella fascia oraria
Aftivita a cavallo del periodo ) Attivita inclusa nel periodo () Attivita identica al periodo
Limita la ricerca alle attivita estratte Annulla Aggiungi Togli Estrai

23



Scoprire HYPERPLANNING

VISUALIZZARE IL RIEPILOGO DELLE ATTIVITA

ILriepilogo delle attivita viene automaticamente aggiornato in funzione delle attivita create.

0 Dallambiente Orario, andate sul riepilogo delle attivita della risorsa interessata: e la
visualizzazione T di ogni scheda [Materie, Docenti, Corsi, Studenti, Aule).

a Sulla barra del periodo, attivate la o le settimane per le quali desiderate vedere il riepilogo.
Se necessario, dettagliate ulteriormente il periodo con l'aiuto dei menu a tendina in alto a
destra.

a Cliccate sul tasto * in alto a destra per scegliere i dati da visualizzare.

[1H] Preferenze di visualizzazione x

Definizione dei total
71 s0lo le colonne indicate con quests simbolo Son0 cumulabil, i loro ordine determina il ivedo del totale.

Numero mmemm

Preferenze

Colonne nascoste Q e visualizzate
Auke 53 Corso Contabiizza solo le atlivia piazzate
Coefficiente. 7 Docente: Wa visualizzale tutte

Differenza finanziamento/costo. Non contabilizzare ke attivita piazzate sui giomi festivi

Durata del piano di studi Wa visualizzale tuite

Finanziament orari D. totale Contabiizza S0l e atlivita estratte

Fuori piano di studi Stato Ma visualizzale tutte

Periodo - Piano di studi = ez Non contabilizzare le lazioni con prasenza obbligatoria s¢ fappelo non & stato effettuato
Scarto con il piano di studi . Costo Wa visualizzale tutte

Tipo = Visualizza le atfivita annullate e contabiizza quelle che sono remunerate nel costo
Uigaders Per Iz attivita di gruppiopzioni, contabilzzare:

Tipologia di corsi )

Le lezioni di un solo gruppo per suddivisione, ogni lezione una sola votta per le opzioni
Tipologia di docenti

Tipologia di materie:

@ Ogrileziane per una sola vota per  gruppi e e opziori
) Ogni lezione per ognuno el gruppi & opzioni
Calcolo dello scarl:
® durata del piano di studi- durata delattivita
) durata el piano di studi- durata ponderata dellatiita
Calcolo de finanziamentiorari percepit
Non contabilizzare le lezioni in cui gl studenti sono assenti o esoneral
Larghezza predefinia delle coonne B

Chiugi

e Espandete l'elenco utilizzando i tasti in alto a destra, sulla barra di scorrimento verticale.

INTERIOR DESIGN A1 & suoi ioni - Riepilogo jzzato a partire da ut..dal | lunedi 5ottobre 2020~ | al [ sabato 21agosto 2021 ~ | £}
Attivita | Lezione
Corse * Docente ® Materia Durata ## D.totale 4 Stato Collocazione # Costo Lal
INTERIOR DESIGN A1 e suoi 339030 339h30 8990,00€ | b2
Prof.ssa ALNRIGHT Rachel Inglese 38h00 38h00 1520,00€ | b3
Inglese 38h00 38h00 1520,00€ | M
Prof. ANDREIS Filippo Design 20000 20100 1.500,00€
Design 20n00 20n00 1500006 *
Prof. BARICCO Alessandro Design 2n00 2n00 150,00 €
Design 2h00 2h00 150,00 €
Prof. BONARA Salvatore  Spazio-volume 22n00 22n00
Spazio-volume 22000 22100
Prof. COLOMBO Joe Design 36h00 36h00
Design 36n00 36n00
Prof. DELPONTE Piero 44n00 4an0o 2.64000€
Colore-materia 16n00. 16h00 960,00€
Comunicazione visiva 28n00 28000 1.680,00 €
Prof. DI MARTINO Piero 5300 53000 348000 €
Infografica 20 2000 20100 1.200,00 €
Infografica 30 33000 33000 1980,00€ v

i 120 @

a It riepilogo delle attivita pud essere stampato con il tasto 8 (o inviato via e-mail) o copiato
per essere incollato dentro un altro documento utilizzando il tasto &
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Organizzare il proprio ambiente di lavoro

PERSONALIZARE GLI ELENCHI

® Visualizzare / Nascondere delle colonne

Non tutte le colonne disponibili sono visibili di default. Certe colonne visualizzate potrebbero,
inoltre, non interessarvi. Per questo motivo e possibile personalizzare gli elenchi.

a Cliccate sul tasto # in alto a destra nell’elenco.

e Nella finestra, selezionate le colonne desiderate e utilizzate le frecce perindicare se devono
essere nascoste (a sinistra) o visualizzate (a destra).

Docenti (H] Personalizzazione dell'elenco '3
Titolo Cognome Nome Autorizzazione Colonne nascoste Q Colonne visualizzate Q.
@ Crea un docente ~ Extra Doc. Extradocenza | ~ T Tiolo
Prof. | ADAMI Valerio Profio 1 = Fitro = Fitro Cognome Cognome
Prof. | AGNELLI Giovanni Profio 1 s G Pres. Giorni di presenz Nome Nome
Prof. | ALFERI Vitterio Profilo 1 @ Autorizzazione | Autorizzazione
Prof. | ALIGHEERI Dante Profilo 1 D. Partner identificativo Parl
Profs ALWRIGHT Rache! Profio 1 4.UD Identificativo-UID
Prof. | ANDREIS Fiippo Profiio 1 Indirizzo e-mail
Prof. | ANTINORI Edoardo Profilo 1 (a1 [mdiizzo1 | -
Prof.  ARETING Pigtro Profilo 1 Ind.2 Indirizzo2 <<
Prof. | ARIOSTO Ludovico Profio 1 nd:3 Indirizzo3 T
Prof. | ARISTOTELE Matico Profilo 1 nd.4 Indirizz04
Hessuna
Prof. | ASMOV Isaac Profiic 1 Info int Informazione inte
Prof. | BARICCO Alessandro Profio 1 Istituto Istituto (Tipelogia
Prof. | BARTEZZAGHI Stefano Profio 1 Mat. Materie
Prof. | BECCARIA Cesare Profilo 1 MGA Max di giornidann |
Prof. | BEVLACGUA Alperto Profi 1 i|| Larghezza predefinita delle colonne | Annula | Conferma
Prof. | BONARA Salvatore Profio 1

(® Spostare una colonna

Cliccate tenendo premuto e trascinate il titolo della colonna nella posizione desiderata.

Docenti

Titolo Cognome Indirizzo e-mail Autorizzazione
% Creda un docente

Prof. | AD&MI Valer] vadami@esempio. it Profilo 1
Prof. |AGMNELLI Giowvanni gagneli@esempio.it Profilo 1
Prof. |ALFIERI Vittorio valfieri@esempio.it Profile 1
Prof. |ALIGHIERI Dante docente@univ-esempio. it Profilo 1
Prof s | ALWRIGHT Rachel rachel alwrighi@esempio.it Profilo 1
Prof. |ANDREIS Filippo afilippo@esempic.it Profile 1
Prof. |ANTINORI Edeoardo aedo@esempio. it Profile 1
Prof. |ARETINO Pietro piareti@esempio.it Profilo 1
Prof. |ARIOSTO Ludovico larioti@esempio.it Profilo 1
Prof. |ARISTOTELE Mattec laristoi@esempio.it Profile 1
Prof. |ASIMOW Izaac asimovi@esempio. it Profilo 1

Nota: tenete a sinistra le colonne per voi pit utili, continuerete cosi a vederle anche nelle visualizzazioni
che andranno a nascondere parte dell’elenco.
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Organizzare il proprio ambiente di lavoro

® Ordinare U'elenco per una colonna

Cliccate sul titolo della colonna per attivare lordinamento. Un secondo clic per invertire
l'ordinamento.

Docenti

Titolo | HaTTTRy | Cognome Materie
%) Crea un doce kams

Prof. | Ceszare BECCARLA Analisi del Diritto

Prof. | Alberto BEVILACQUA Politica commerciale
Prof. | Salvatore BOMNARA Diritto Civile

Prof. | Giordano BRUNO Ottimizzaziene dinamica
Prof.s | Lisa CABONI Inglese

Prof. | ltalo CALVING Design

Prof. | Andrea CAMILLERI Diritto del Lavoro

Prof. | Renato CARTESIO Diritto Commerciale
Prof. | Alberto CURZIO Gestione del progetto
Prof. | Massimo AZEGLIO Diritto Fiscale

® Ridimensionare una colonna

Cliccate sul bordo della colonna e tenendo premuto muovete il cursore per
ridimensionare. Un doppio clic sul bordo della colonna permette di ridimensionarla
automaticamente in base al contenuto del dato pit lungo in essa contenuta.

Docenti

Titolo Nome Cognome '*”* l Materie -3
&) Crea un docente —

Prof. Valerio ADAMI 4 p Analisi del Diritto

Prof. Giovanni AGNELLI Politica commerciale
Prof. Vitterio ALFIERI Diritte Civile

Prof. Dante ALIGHIERI Ottimizzazione dinamica
Prof.sza  Rachel ALWRIGHT Inglese

Prof. Filippo ANDREIS Dezign

Prof. Edoardo ANTINORI Diritto del Lavoro

Prof. Pietro ARETING Diritto Commerciale
Prof. Ludovico ARIOSTO Gestione del progetto
Prof. Matteo ARISTOTELE Diritto Fiscale

Prof. lzaac ASIMOV Diritto della concorrenza
Prof. Alessandro BARICCO Diritto Fiscale

Prof. Stefane BARTEZZAGHI Infografica 20

Prof. Cezare BECCARLA Inglese

Prof. Alberto BEVILACQUA, Storia della protezione civile
Prof. Salvatore BONARA Spazio-volume

Prof. Giordano BRUNO Istituzioni amministrative
Profssa Lisa CABONI Diritte Comparato
[ a3/83 @
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Organizzare il proprio ambiente di lavoro

(® Dettagliare un elenco per visualizzare tutti i livelli

Alcuni elenchi posseggono pil livelli. Cliccate sulla freccia che precede un elemento per
dettagliarlo o ridurlo, oppure cliccate sulle frecce in alto a destra dell’'elenco per dettagliare o
ridurre con un solo clic tutti gli elementi.

Corsi

Codice Nome 7 Occ. annuale £ Steal Q
{#} Crea un corzo

141 INTERIOR DESIGN A1 T46h30

Corsi

Codice Nome ¥ Occ. annuale £ Stcal Q
{#) Crea un corso

11 4 INTERIOR DESIGN A1 T46]

LINGUE
WORKSHOP

Corsi
Codice Nome ~  Occ.annuale £ Stcal Q
) Crea un corso ~
141 4 INTERIOR DESIGN A1 T46h30 20 b3
4 LINGUE
INGO1 128h00 8 @
INGD2 104h00 7
INGO3 TOhOO 6
4 WORKSHOP
wo1

g
[
. thoth oM
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SCEGLIERE COME VISUALIZZARE | DATI

1e Personalizzare la visualizzazione delle risorse

a Accedete al menu in alto Mie preferenze > DATI > Materie / Piani di studi / Docenti / Corsi /
Gruppi/Opzioni / Studenti / Raggruppamenti / Aule / Attivita / Aziende.

Q Dal menu a tendina scegliete in quale parte del software agire con la personalizzazione.

e Spuntate gli elementi da visualizzare

Come visualizzare i docenti?

InﬂLa colonna "Docente” degli elenchi ~ |)

Se visualizzate piti Ordinamento per Codice
elementi, scegliete con Ordinamento per » | Titolo
un clic su Ordlnamento e MY | cognome
per quello per cui v \b clic In maiuscolo
ordinare alfabeticamente.

~| Nome

[ Iniziale del nome
(® Nome completo

1 Personalizzare la visualizzazione delle attivita negli orari

a Accedete al menu in alto Mie preferenze > ORARI > Contenuto delle attivita.
Q Dal menu a tendina scegliete il tipo di orario.
e Spuntate a sinistra i dati che devono apparire nell'attivita.

e Selezionate ogni elemento per vedere se, a destra, esistono delle opzioni di visualizzazione.

Informazioni visualizzate nelle attivita

Per gli orari & i planning di:

Le informazioni spuntate verranno visualizzate secondo lordine definito qui di seguito:

D Contenuto A "Come visualizzare i docenti?
A i N
L4 Pubblico hd Ordinamento per Codice
o 3
Tl L TETE Crdinamento per > #| Titolo
EI GRS IGE S A [ Cognome
[A| Aula
gl =t In maiuscoln
A Sede
+| Nome

A Coefficiente

P
A | Memo _ Iniziale del nome

@&
2| Tioo ‘@ Nome complete |

0| Attro pubblico
[ Aula richiesta
EA| N* studenti

Contenuto delfattivita

.
2
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e Indicate il colore che deve essere utilizzato per colorare le attivita: questo colore deve

essere stato definito precedentemente.

INTERIOR DESIGN A1 - Orario

e Lun. 11 gennaio Mar. 12 gennaio

INTERIOR DESIGN A1 - Orario

Lun. 11 gennaio Mar. 12 gennaio

Storia della tecnica
Prof.ssa LEBESCHI Virginia
Laboratorio

20 studenti

\ Visualizzazione in

funzione della
materia.

~ 15h00 . . g g
Visualizzazione in

funzione del tipo di
attivita.
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ORGANIZZARE | DATI PER TIPOLOGIA

Le tipologie permettono di ordinare i dati in funzione di criteri che non sono stati previsti in
HYPERPLANNING. Ad esempio, potreste aver bisogno di ordinare le aule in funzione delle loro
attrezzature.

Quando create una tipologia, potete scegliere due modalita d’inserimento: Specifiche definite e
Specifiche libere. Con la modalita Specifiche definite determinate l'elenco di specifiche durante
la creazione della tipologia. Con la modalita Specifiche libere create le specifiche di volta in
volta in base ai vostri bisogni, direttamente nell’elenco di dati.

® Creare una tipologia e le sue specifiche

@ ~ccedete al menu in alto Parametri > ALTRI DAT > Tipologie.
a Dal menu a tendina selezionate il tipo di dati per cui la tipologia sara utilizzata.
e Cliccate su Nuova tipologia, inserite un nome e confermate premendo il tasto [Invio].

e Nella finestra che si apre scegliete la modalita d'inserimento Specifiche definite e
confermate.

e A destra, cliccate su Nuova specifica per inserire i valori possibili e confermate ogni
inserimento premendo il tasto [Invio].

Nolne d'irhnnsztr‘iavrl:im Utilizzata per Visibilita Pub. @ Proprietario g Specifiche D:)
& Nuova tipologia & @ Nuova specifica
T g (T E R [ PR I e
Istituto Specifiche definite  Aule, Corsi, Docenti, Mz A scelta @ S  Supenisore CUCINA
Piano Specifiche definite  Aule Ascelta @ @ Supenisore ECONOMIA AZIENDALE

® Creare una tipologia con specifiche libere

G Accedete al menu in alto Parametri > ALTRI DATI > Tipologie.

0 Dal menu a tendina selezionate il tipo di dati per cui la tipologia sara utilizzata.

e Cliccate su Nuova tipologia, inserite un nome e confermate premendo il tasto [Invio].

e Nella finestra che siapre scegliete la modalita d'inserimento Specifiche libere e confermate.

Non dovete creare le specifiche per il momento: questo step si effettua di volta in volta
durante la creazione di un nuovo dato direttamente nell’'elenco.

Modalita

Nome - -
d'inserimento

A

& Nuova tipologia A

Utilizzata per Visibilita Pub. ® Proprietario

&%
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1e0rdinare i dati per tipologia in un elenco

® Visualizzare le colonne

n Nell'elenco, cliccate sul tasto ¢ in alto a destra.

a Tra le colonne nascoste, la tipologia si individua per la presenza della parola (Tipologial tra
parentesi. Selezionatela e spostatela a destra tra le colonne visualizzate.

Iﬂ Personalizzazione dell'elenco X
Colonne nascoste Q Colonne visualizzate Q

ACCesso ACCESS0 Lad Codice Codice

Allegati Allegati Nome Nome

Attrezzature (Tipologia) | Attrezzature (Tipologia) Tip. Tutte le tipologie

Comm. Commessi Cap. Capienza

Costo ann. Costo annuale N® Numero

Costo per. Costo sul periodo Oc.An. Occupazione annuale
Descrizione Descrizione Oc.Per. Oeccupazione periodo

@ Filtro ‘@ Fitiro Costo Costo orario

ID. Partner Identificativo Partner <<

1d.UID Identificativo-UID Tutte

Nessuna

Nome . Nome lungo

Piano (Tipologia) Piano (Tipologia)

Picco Occ. An. Picco di Occupazione A

Pieco Occ. Pe. Picco di Occupazione P

Pref. Prefisso

Pren. Prenotabile

Pren. attesa Prenotazione in attesa

Proprietario Proprietario )

i Larghezza predefinita delle colonne Annulla Conferma

® Associare le specifiche definite a piu risorse

0 Nell'elenco, selezionate le risorse alle quali attribuire la specifica.

Fate un clic destro e scegliete Modifica > Tipologie > Tutte le tipologie con delle specifiche
predefinite.

0 Nella finestra che si apre, spuntate la o le tipologie e confermate.

® Associare le specifiche libere a pil risorse

0 Nell'elenco, selezionate le risorse alle quali attribuire la specifica.
a Fate un clic destro e scegliete Modifica > Tipologie > e selezionate la tipologia.

a Nella finestra che si apre inserite la specifica e confermate

32



Organizzare il proprio ambiente di lavoro

® Ordinare o filtrare per tipologia

Potete ordinare l'elenco per tipologia cliccando sul titolo della colonna interessata o utilizzando

il tasto =/in alto a destra nell’elenco.
In quest’ultimo caso usate il menu a tendina sulla barra del titolo per scegliere la tipologia per
cui ordinare.

Le risorse saranno altresi suddivise in sezioni riportanti il nome della tipologia.

e ocinste per

Nome - Piano Capienza Numero | = Occ.annuale ﬁQ
# Crea un'aula ~
LIM (8i8)
Mixer (4/4)
Aula 001 17 piano 50 1 200h00
Aula 009 piano terra 70 1 T31h00
Aula 209 piano terra 50 1 1.408h30
Aula 308 2 piano 50 1 454h30
Proiettore (8/8)
Aula 209 piano terra 50 1 1.408h30
Aula 306 2° piano 50 1 454h30
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AVERE UN ELENCO DI ATTIVITA « NON PIAZZATE »

35

Il primo step dell'inserimento dell'orario & quello legato alla creazione o recupero delle attivita
« non piazzate ». Un'attivita € composta da una o piu lezioni. Il vantaggio di creare un’attivita
composta da 10 lezioni, piuttosto che creare 10 attivita con una sola lezione, & che potrete
facilmente modificare tutte le lezioni simultaneamente (durante il piazzamento, durante una
modifica, ecc.).

1 ¢ Possibilita n® 1: creare le attivita

0 Andate su Orari > Attivita > Elenco.
Q Accedete al menu Modifica > Crea un‘attivita... o usate [Ctrl + N].
Q Nella finestra che si apre, inserite le principali caratteristiche dell attivita:

e la suadurata,

e almeno una delle sue risorse.

e Definite il suo periodo attivando, in verde, le settimane nelle quali si svolgera: l'attivita sara
composta di altrettante lezioni.

e Cliccate su Crea.

[H] Creazione dell'attivita x
Materia & risorse
Aggiorna con il modelio: e
Materia
Materia da precisare Caratteristiche dellattivitd | Indisponibilita & preferenze
+ Docenti A mitat
+ Raggruppament = [QWessuno -]l .
o P ® Agli utenti del mio profils
+G N 000 T ) Personalizzato ...
&5 Coeff »mont. [ 0,000 - [[eee
+ Opzioni Attivita obbligatoria (assenze)
Studenti inserti: l:l
Studenti calcnlatl:l
[ @ Collocazione fissa 1
Lezioni mobili
() Collocazione variabile
Lezioni mobili
Lezioni cumulabili
Rispetta le pause
Memo:
Per andare a capo premete Shift + Invio
Risorsa
12 Attivitd 40| 41(42|43 |44 |45 |46 (47
ottobre novembre
Numero di attivita identiche: El i Annulla Crea

Nota: potete creare tutte le attivita cosi, oppure duplicare le attivita gia create.
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(® Come comportarsi se non conosciamo ancorail periodo dell’attivita?

In questo caso, indicate il numero di lezioni dell'attivita e il suo potenziale, ovvero le settimane

in cui potrebbero aver luogo.

e Se ci sono piu settimane possibili rispetto al numero di lezioni, spuntate Lezioni mobili poi
inserite il numero di lezioni e attivate, in blu, le settimane in cui l'attivita potrebbe svolgersi.

& O colocazione fissa

Lezioni mobili
® Collocazione variabile

| Lezioni mobili

ezioni cumulabili

Memo:

Per andare a capo premete Shift + Invio

Reorsa [ [T T TT T T T T TTITTTIT T I T T TIT T I T T I T TTITTTITTITT]

Lezioni: @l
31 Potenziale 42| 43| 44 45| a6 [FEIIFEIE] 50| 51| s2| 53Rl 2| 3| 4| 5|6 | 7|8 9|10]11]12]13]14
aprile

17| 18] 18] 20| 21| 22| 23] 24| 25

[ ottobre | novembre | gennaio febbraio | marzo

maggio

giugno |

Numero di attivita identiche:

O]

Annulla

e Se ci sono meno settimane possibili rispetto al numero di lezioni (ci sara dunque pil di una
lezione in alcune settimane), spuntate Lezioni cumulabili poi inserite il numero di lezioni e

attivate, in blu, le settimane in cui l'attivita potrebbe svolgersi.

& O Collocazione fissa
Lezioni mobili

® Coliocazione variabile

Lezioni mobili

Per andare a capo premete Shift + Invie

meorsa [ [T T T T T T T T T TIT T I T T I T T I T T T T I T TTITTTITTITIT]

Lezioni: @l
16 Potenziale 42| 43| 44| 45| 26 [FEITEEE 50| 51 52| s3 )i

[ ottobre | novembre | gennaio febbraio marzo

Numero di attivita identiche:

O]

Annulla

Nota: la nozione di Collocazione fissa / variabile é importante solo se lasciate al software il compito
di piazzare automaticamente le attivita e volete che scelga la stessa fascia oraria per tutte le lezioni
dellattivita, ovvero una collocazione fissa, oppure che scelga diverse fasce orarie per le diverse

lezioni, ovvero collocazione variabile.
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2+ Possibilita n°2: importare lelenco delle attivita da un foglio elettronico

L'elenco delle attivita puo essere importato da un foglio elettronico.

“ Copiate tutti i dati con [Ctrl + C].

A B c D E E
1 [COGNOME DOCENTE [NOME MATERIA NOME CORSO DURATA [Numero lezioni |Periodo dell'attivita sotto forma di ni
2 [RAIMONDI Inglese L1 BIOLOGIA 2 12](1,2.3.4.5.6.7,8,9,10,11,12,14,15)
3 [LOPERA Inglese <L1 BIOLOGIA><GRUPPI>GRUPPO 1 2] 12(1.2.34.5.6.7.8.9.10.11.12.14.15)
4 |LOPERA Inglese <[1 BIOLOGIA><GRUPPI>GRUPPO 2 2] 12](1,2,3.4,5.6.7.8.9.10.11,12,14.15)
5 [SEGANTIN Inglese <L1 BIOLOGIA><GRUPPI>GRUPPO 3 2 12](1.2.3.4.5.6.7.8.9.10.11.12.14,15)
6 [SEGANTIN Inglese <L1 BIOLOGIA><GRUFPI>GRUPFO 4 2 12](1.2,3.4.5.6.7.8.9.10.11.12.14,15)
7 [ALONSO Grammatica italiana 100 g 3] 12](1.2.3.4.5.6.7.8.9.10.11.12.14,15)
8 [ALONSO Grammatica italiana <18l 3] 12(1.2.34.5.6.7.8.9.10.11.12.14.15)
9 [MIELE Grammatica italiana <18l 3] 12](1,2,3.4,5.6.7.8.9.10.11,12,14.15)
10 [MIELE Grammatica italiana g 3 12](1.2,3.4.5.6.7.8.9.10,11.12,14,15)
11 [MIELE Grammatica italiana ov 3 12](1,2.3.4.5.6.7.8.9,10,11,12,14,15)
12 |BERRETTA Tema L1 BIOLOGIA 2 12](1.2.3.4.5.6.7.8.9.10.11.12,14,15)
13 [BELLINA Tema <L1 BIOLOGIA><GRUPPI>GRUPPO 1 2] 12(1.2.34.5.6.7.8.9.10.11.12.14.15)
14 |BELLINA Tema <L1 BIOLOGIA><GRUPPI>GRUPPO 2 2 12](1.2,3.4.5.6.7.8.9.10.11.12.14.15)
15 [BRENDONI Tema <L1 BIOLOGIA><GRUFPI>GRUPFO 3 2 12](1.2.3.4.5.6.7.8.9.10,11.12.14,15)
16 [BRENDONI Tema <L1 BIOLOGIA><GRUPPI>GRUPFO 4 2 12](1,2.3.4.5.6.7,8,9,10,11,12,14,15)
17 [BENNI Versione L1 BIOLOGIA 2 12](1.2.3.4.6.6.7.8.9.10.11.12.14,15)
13 |REZZA Versione <[1 BIOLOGIA><GRUPPI>GRUPPO 1 2] 12](1.2,34.5.6.7.8.9.10.11.12.14.15)
10 [BET7R [P ST RIAT AR A DT DI ABI B5A 5 O N N T ETELEYETY

a Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

e Se il periodo non ¢ inserito nel file, sara assegnato di
potenziale per tutte le attivita.

default il periodo attivo come

a Incollate utilizzando il comando rapido da tastiera [Ctrl + V].

a Effettuate la corrispondenza dei dati: cliccate su Campo ignorato sul titolo di ogni colonna e
scegliete, dal menu a tendina, la corrispondenza con i campi di HYPERPLANNING.

Piano di studi DESIGN - Composizione  Solamente i tipi utilizzati
Nome ~ Modulo -3 Materia £ Natura (D Lezione | [WEsami DLaboratorio]f
@ Creaun panodisteai = | Aggiungiun modulo o una materia i
‘ @ Colore-materia Obbligatoria 45h00
Design Obbligatoria
Design prospettico Obbligatoria
Diritto del Lavoro Obbligatoria
llluminazione Obbligatoria
Infografica 20 Obbligatoria
Infografica 30 Obbiigatoria
Inglese Obbligatoria
Progetio personale Obbligatoria
Scienze umane Obbligatoria
Spazio-volume Obbligatoria
Storia della tecnica Obbligatoria

e Cliccate su Importa.
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3¢ Possibilita n® 3: creare le attivita a partire dal piano di studi

Il piano di studi rappresenta linsieme delle ore da realizzare per corso, i monte ore possono
essere precedentemente raggruppati per modulo.

® Primo step: inserire il piano di studi
a Andate su Orari > Moduli e piani di studi > Creazione dei piani di studi. Se non e visibile,
attivatelo tramite il menu Parametri > MODULI OPZIONALI > ® Piani di studi e moduli.
g Cliccate sulla linea Crea un piano di studi, inserite un nome e confermate premendo [Inviol.
e Selezionate il piano di studi e cliccate sulla linea Aggiungi un modulo o una materia.

e Nella finestra che si apre, spuntate le materie del piano di studi. Lopzione Obbligatoria a
scelta sotto il nome permette di raggruppare le materie sotto una determinata dicitura.

6 Confermate.

e Per ogni materia, inserite il monte ore da realizzare per tipo di attivita cliccando nelle
colonne corrispondenti [Lezione, Esami, Laboratorio, ecc.).

Potete creare nuovi tipi di attivita
accedendo al menu Parametri >
ALTRI DATI > Tipi di attivita.

Piani di studi DESIGN 14 - Composizione | Solamente i tipi utilizzati
) ~ B Lezione O Laboratorio B stage
Codice Nome = Modulo L3 Materia @& Natwra . >
N = Totale | Lezione  Totale | Lezione  Totale Lezione
@ Crea un piano di studi > -
- @ Aggiungi un modulo o una materia

ACCONCIATURA 3+
COMUNICAZIONE COMUNICAZIONE VISIVA Obbiigatoria 21500 200 3000 200

CUCINA2*

_— COMUNICAZIONE INGLESE Obbiigatoria 2h00  125h00 1h00 200

DESIGN 1*
COMUNICAZIONE SCIENZE UMANE Obbiigatoria ~ 125h00 200 2000 200

DESIGN 2
ESPRESSIONE PLASTICA  DESIGN Obbiigatoria 85h00 200 4h00 200

ELETTRICI 1+
ESPRESSIONE PLASTICA  DESIGN PROSPETTICO Obbiigatoria 2h00  165h00 3000 200
TEORIE E TECNICHE COLORE-MATERIA Obbiigatoria 50n00 200 4h00 2h00
TEORIE E TECNICHE ILLUMINAZIONE Obbiigatoria ~ 105h00 200 4h00 200
TEORIE E TECNICHE INFOGRAFICA 2D Obbiigatoria 80h00 200 4h00 200
TEORIE E TECNICHE INFOGRAFICA 3D Obbiigatoria 12500 200 4h00 2000
TEORIE E TECNICHE SPAZIO-VOLUME Obbiigatoria 85h00 200 4h00 200
TEORIE E TECNICHE STORIA DELLATECNICA Obbiigatoria 50n00 200 4h00 200
TEORIE E TECNICHE 2 COLORE-MATERIA Obbiigatoria 3200 200 4h00 200
TEORIE E TECNICHE 2 ILLUMINAZIONE Obbiigatoria 11800 200 4h00 200
TEORIE E TECNICHE 2 INFOGRAFICA 2D Obbiigatoria 6200 200 4h00 200

(® Secondo step: creare le attivita

G Andate su Orario > Corsi > ®l Piano di studi.
Q Selezionate a sinistra il corso interessato.
e A destra, cliccate sulla linea Assegna un piano di studi al corso selezionato.

e Nella finestra che si apre, assegnate il piano di studi per Tutto l'anno, o eventualmente per
un periodo definito precedentemente nel calendario.
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e Se avete suddiviso il corso, indicate i monte ore seguiti dal corso e quelli seguiti dai gruppi
dalle opzioni: selezionate il corso, poi spuntate i relativi monte ore; selezionate i gruppi e
opzioni e spuntate i relativi monte ore.

e Cliccate in basso sul tasto Crea le attivita a partire dal piano di studi.

Fate apparire i gruppi cliccando sulla
freccia a sinistra del corso.

rsi INTERIOR DESIGN 1° anno - Piano di studi i
Nome Q Modulo o Materia | Natura [/ OLaborato.. | ] HLezione |
Crea un corso f' (+ Assegna un piano di studi al corso selezionato n
ECONOMIA Z¥ anno M1 | 4 <Design> Tutto I'anno : DESIGN 14 (11) @
ECONOMIA 3 anno E COMUNICAZIONE ‘COMUNICAZIONE VISIVA Obbligatoria 215h00 | ™
FASHION DESIGN dj COMUNICAZIONE INGLESE Obbligatoria 125h00
‘GIURISPRUDENZA 17 anno COMUNICAZIONE SCIENZE UMANE Obbligatoria 125h00
‘GIURISPRUDENZA Z* anno ESPRESSIONE PLASTICA DESIGN Obbligatoria 85h00
IURISPRUDENZA, 3 anno ESPRESSIONE PLASTICA DESIGN PROSPETTICO Obbligatoria 165h00
DIRITTO CVILE TEORIE E TECNICHE ‘COLORE-MATERIA Obbligatoria 50h00
DIRITTO COMMERCIALE TEORIE E TECNICHE ILLUMINAZIONE Obbligatoria 105h00
Opazioni TEQRIE E TECNICHE INFOGRAFICA 2D Obbligatoria 8000
TEORIE E TECNICHE INFOGRAFICA 3D Obbligatoria 125h00
INTERIOR DESIGN 2° anno TEORIE E TECNICHE SPAZIO-VOLUME Obbligatoria 85h00
TEORIE E TECNICHE STORIA DELLA TECHICA Obbligatoria 50h00 ¥
Adtivate il comando Estrai > Es.lra\ tutto . 12
[ctrl + T] per rivedere tutti | dati.
n 8M3-319-0/84-F> < > ( Crea le attivita a partire dal piano di studi )

a Nella finestra che si apre, HYPERPLANNING presenta le attivita che saranno create di
default. Potete modificare la durata ed il numero di lezioni.

[H] Crea le attivita a partire dal piano di studi di INTERIOR DESIGN 1° anno x
TR alrases v Loursa B 7 M e T e | coveme Vv scano 3
4 <Design> Tutto I'anna : DESIGN 14 b2
| COMUNICAZIONE > COMUNICAZIONE VISIVA > [] Lezione 39 lezioni da creare per un totale di 78h00 137h00 215h00 ~ @

[ COMUNICAZIONE > INGLESE > [] Laboratorio da creare per un totale di 45h00 80h00 125h00 ~

| COMUNICAZIONE > SCIENZE UMANE > []Lezione da creare per un totale di 56h00 §9n00 125n00 ~

| ESPRESSIONE PLASTICA > DESIGN > [ILezione creare per un totale di 37h00 48100 85h00 ~

| ESPRESSIONE PLASTICA > DESIGN PROSPETTICO > [ Laboratoric da creare per un totale di 69n00 96n00 165n00 ~

| TEORIE E TECHICHE > COLORE-MATERIA > [ILezione da creare per un totale di 16h00 34h00 50n00 ~

|- TEORIE E TECHICHE > ILLUMINAZIONE > []Lezione da creare per un totale di 38h00 105h00 ~

p TEORIE E TECHICHE > INFOGRAFICA 20 > [JLezione da creare per un totale di 10h00 70h00 ~

creare per un totale di 52h00 73h00 m—
L Aggiungi un altro esemplare di sttivits
Visualizza il dettaglio delle attivita e snu

Annulia | Crea le attivita corrispondenti '

Detiagliate per modificare le ore di atiivita da creare.

/| Estrai le attivita al termine della loro creazione:

Se le lezioni devono avere durate differenti,
fate clic destro sull’attivita e aggiungete un
altro esemplare.

e Cliccate su Crea le attivita corrispondenti.
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INSERIRE LE INDISPONIBILITA DELLE RISORSE

Le indisponibilita di una risorsa corrispondono alle fasce orarie sulle quali non devono essere

piazzate attivita per quella risorsa.

0 Andate su Orari > Docenti / Corsi > /] Indisponibilita e preferenze.

e Selezionate a sinistra la risorsa interessata.

e Sulla barra del periodo attivo, attivate la o le settimane per le quali e valida l'indisponibilita.

e Verificate di aver selezionato il pennello rosso sopra la griglia.

e Cliccate e colorate di rosso le fasce orarie interessate.

Mel periodo attivo - '@‘7 \ndlspnmb\llté' () 4 Preferenza

2 Docenti - Indisponibilita e preferenze i ﬁ

Docenti

Titole Cognome Nome
(#) Crea un docente

Prof. | AGNELLI Giovanni
Prof. | ALFERI Vittorio

Prof. | ALIGHIERI

Prof. | ANDREIS
Prof. | ANTINORI
Prof. | ARETINO
Prof. | ARIOSTO
Prof. | ARISTOTELE
Prof. | ASIMOW

Prof.  BARTEZZAGHI
Prof. | BECCARIA
Prof. | BEWILACQUA
Prof.  BOMARA

Prof. | BRUNO

Prof.s CABONI

Prof. | CALVINO

Prof. | CAMILLERI
Prof. | CARTESIO
Prof. | CURZIO

Has:isg

Dante

Filippo
Edoarde
Pietro
Ludovice
Matteo
lsaac

Stefano
Cesare
Alberto
Salvatore
Giordano
Lisa

ttalo
Andrea
Renato
Alberto

> Bl MO

08h00,

lunedi

mercoledi

09h00|

10h00]

11h00

12h00]

13h00

14h00

15h00]

16h00]

17h00]

18h00°

ep e e e e g

[ ver. 02h00-08h15

W attivita

'otenziale

EH Periodo attivo

5|6|7[8]9[10{11)12|13[14)15|16[17]18|15[20|21 22| 23|

febbraio marzo | aprie | maggio giugno.

In multiselezione, le indisponibilita
che interessano unicamente alcune
risorse / settimane si visualizzano
grigliate

Nota: se autorizzati, i docenti possono inserire le loro indisponibilita direttamente dallArea Docenti.
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PIAZZARE MANUALMENTE LE ATTIVITA

41

Quando piazzate un’attivita, HYPERPLANNING vi indica le collocazioni possibili e potete sapere
il motivo per il quale le altre collocazioni sono impossibili.

0 Andate su Orario > Attivita > Orario.
e Selezionate l'attivita da piazzare nell'elenco a sinistra.

e Verificate che il periodo attivo comprenda tutto il periodo o il potenziale dell’attivita,
altrimenti alcune lezioni resteranno non piazzate.

e A destra appare una griglia: & Uorario di una risorsa dell’attivita, in genere il corso. Se
preferite lavorare sull'orario di un’altra risorsa dell attivita (il docente ad esempio), cliccate
e trascinate questa risorsa dalla scheda attivita fin sopra la griglia.

e Un riquadro verde sulla griglia identifica lattivita selezionata. Cliccate e trascinate questo
riguadro su una delle collocazioni possibili per tutto il periodo dell'attivita: esse sono
identificate da strisce bianche o blu.

e Fate doppio clic al centro del riquadro verde per confermare il piazzamento.

Attivita H2  RETIINFORMATICHE - Orario TERE® Q8

venerdi

Materia 4% Docente # stato|Q
Hardware dir... Prof. Lino GNU ~
Hardware gir. Prof. Lino GNU
Hardware dir, Prof. Lino GNU
Hardwaredir. Prof. Lino GNU
Hardware dir... Prof. BRUNO Giordano
Esame finale | Prof. Lino GNU
Hardware dir... Prof. ANDREIS Filppo
Inglese Prof. COOK Norman
Inglese Prof. COOK Norman
Inglese Prof Norman
installazione e a_ Prof ASMOV lsaac
Livelamento c...| Prof. ALIGHIERI Dante
Sicurezza e s... Prof. FENOGLIO Beppe
Sicurezza sist... Prof. BECCARIA Cesare
Sistemi Linux  Prof. Lino GHU
Sistemi Windo... Prof. GENTILI Claudio
Hardware dir... Prof. KANT immanuel

&

- .
Prof. COOK Norman

13n00
unms————
ST = = == ==
16hw%=. .
'mmé .

B ®BEE

PIIRRO®

------i--------i----------ﬂ
5 e o o o

Le strisce blu indicano le fasce
possibili ma sulle quali c’é un
vincolo didattico.
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® Su qualisettimane del periodo potenziale sto per piazzare le lezioni?

Se il periodo dell'attivita non & definito, HYPERPLANNING propone di default le prime settimane
disponibili; le lezioni vengono numerate progressivamente sulla barra del potenziale.

[ Risorsa I N I I v I A B
W Attivita | 16

Potenziale 1(2[3 4[58 ’_,_’_L_J I,. ’—,—,—,—_l—’—,_,_,_,_ S
9

Ef Perindo attivo

Se in questa settimana non deve essere piazzata
alcuna lezione, modificate il potenziale disattivando la
settimana.

(® Come posso piazzare unicamente le prime due lezioni?

Prima di piazzare lattivita, sulla barra del periodo attivo, attivate unicamente le prime due

settimane.

=F*-ismsa A N N [ Y I I I I I I
Attivitd
Potenziale E S R | l_l_l_l__l_ f_l_l_l_l_ . |

H Perindo attivo Mﬂ] 45|4647|48|49|50|51|52|53

(® Come faccio a capire perché una fascia oraria € impossibile?

Cliccate e trascinate il riquadro su una delle fasce orarie impossibili e leggete la diagnostica
sulla scheda attivita o sulla barra dei periodi.

Attivita B2 RETIINFORMATICHE - Orario TLE® 2 o

Materia % Nlez Q)
Diritto Civile 25 &
Diritto degli affari | 26
Economia Poliica | 28 [3

Esame finale PRGN | —
Inglese |25
Inglese 1
nglese 4

Prenotazione dellea 38
Prenotazione dellea 2
Prenotazione dellea 27

Prof. COOK Norman |

Corsi
RETI INFORMATICHE
Gruppi
‘Opzioni

Attivate il comando Estrai
> Estrai tutto [ctrl + T] per
visualizzare di nuovo tuttii
wostri dati (nel periodo
attivo).

Bl iz <

I:lI:lI:lI:lI:lI:lIJI:II:II:II:II:II:II:Iﬂl:ll:ll]l]l]l]l]l]l:ll:ll:ll:ll:ll:ll:ll:ll:ll:ll:ll:ll:ll:ll:l
5 N R A ) S P RS T B {H

Feriodo o 1] 2] 43 ] 5] 6] s7] s8] o] 1] 2| 53| 11 2| 3] #] 5| o[ 7] 0] o o[ re[ra] e[ 6] r7] e relz0]21] 22l zalze 2] £ ALl
otowe | rovembre | gcembre | genva | feowab | mermo | aprie | megpo | gugno |

Il lunedi sera, l'aula é occupata da
un‘altra attivita per tutte le lezioni.
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© Legendadelia

Trovate la
legenda MATERIE
direttamente [ preferenza delrativita M indisponibilta delraﬁi\{itﬁ
F Presenza di giorni festivi ¥ Sequenza delle attivita
dalla scheda
attivita. RISORSE
La risorsa & in rosso: occupata da un'attivitd
La risorsa & in rosso = 89 : occupata da un'attivita bloccata
La risorsa & in rosso + @ occupata da un'sttivitd con accesso limitato
7 preferenza della risorsa B Indisponibilta della risorsa
@ Pausa pranze 0 intervallo
B Pause Bl incompatibilta di sede
@’ X |_ M Incompatibiita di materia
(%) Leziont 20 /20 Massimo di ore risorsa: G per giorno 5 per seftimana
o} 2h00 Massimo di ore materia; & per giorno 5 per seftimana
C - Nessuno - & Massimo docente: B giornirsettimana B giornianno
G 1/2 giornate/settimana
| Materie 1
Inglese
=: Occupazione delle aule superiore al 0%
Docen] L > Occupazione dele aule tra 185 & i1 90%
! Prof. COOK Norman >3: Occupazione delle aule inferiore all85%
- Raggruppamenti o <: Capienza delle aule insufficiente
: Corsi 1 *2: Capienza delle aule 2 volte superiore al numero di studenti
| RETI INFORMATICHE *3: Capienza delle aule 3 volte superiore al numero di studenti
Gruppi o *4: Capienza delle aule 4 volte superiore al numero di studenti
| Opzioni 0 G: Caratterizza i gruppi di a‘ule
s 1 STUDENTI DELL'ATTIVITA
Il numero di studenti & preso in considerazione indipendentemente dagli studenti inseriti
Aula 001 x4 o
SEDE DELL'ATTIVITA
: Aule richieste o Se la sede dellattivita non & indicata, HYPERPLANNING prende in considerazione le
_ sedi delle aule delfattivita
A Info sul colore della sede

Attivita RETI INFORMATICHE - Orario TELRE® 2 o

Materia  # Nlez |Q,
Diifo Civile 2 | K
Diritto degli affari | 26 |

Economia Politica 28 S

Esame finale 12

Inglese 25 |
Inglese 1
Inglese

Inglese

51

Docenti
Prenotazione dellea 2 Prof. COOK Norman

Prenctazione delle a 27

Raggr
Corsi
RETI INFORMATICHE
Gruppl
Opzioni
Aule
Aula 001
Aule richieste

Adttivate il comanda Estrai
> Estrai tutto (ctrl + T] per
visualizzare di nuovo tutti i
wvostri dati (nel periodo
attivo).

Attivith
Potenziale

Su questa fascia oraria di mercoledi, solo 8 Passando il mouse su uno di questi riquadri

lezioni su 20 (numerate sul potenziale) rossi, un fumetto indica il vincolo che impedisce
possono essere piazzate. il piazzamento su quella settimana.



Inserire gli orari

(® Posso piazzare lattivita anche se la fascia oraria € impossibile?

HYPERPLANNING avvisa l'utente ma non gli impedisce di piazzare le attivita. Se delle risorse
dell'attivita sono occupate in un‘altra attivita, quest’ultima sara sospesa. Se alcune lezioni
possono essere piazzate, ma non tutte, alcune lezioni rimangono non piazzate.

® Come sono visualizzate le attivita in elenco una volta piazzate?
Un’attivita piazzata si visualizza nell'elenco in nero con licona [g Se tutte le lezioni non sono
identiche, lattivita si visualizza con:

e una linea corrispondente alle lezioni identiche all'attivita d’origine (chiamata attivita
madre);
e altrettante linee quante sono le differenze con lattivita d’origine (chiamate attivita figlie).

Le attivita che presentano delle
differenze dall’attivita madre

vengono elencate su linee diverse Questa lezione si

svolge il lunedi.

Attivita
Materia %% Docente ¥ Stato Durata #% Collocafione 4% Dlann. #% Dal-Al nell'anno

Hardware di rete | Lino GNU g 16h00

Hardware direte  Lino GNU E £ 1h00  Lun. alle 08h00 14000 19 oft. al 23 nov. - 14 dic. al 11 gen. - 15 feb. - 01 &l 08 mar.

Hardware direte  Lino GNU E 8 Gigv. alle 08h00 1h00 18 mar.
Hardwrare direte  Lino GNU ar. alle 10h00 1h00 23 feb.

1ho0

. Questa lezione si
Questa lezione svolge il martedi.
si svolge il

giovedi.
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LANCIARE UN PIAZZAMENTO AUTOMATICO

E possibile lasciare ad HYPERPLANNING il compito di piazzare le attivitd automaticamente.
I vincoli definiti vengono rigorosamente rispettati; per questa ragione & necessario verificare:

e le indisponibilita delle risorse: sono le fasce orarie colorate di rosso sull'orario di una
risorsa;

z
i
g
g
2
A
g
&
g
g
g
]
]
E
g
]
2
g
a
H
H
H
=)
£

M. GALLOIS
Mne  GOBERT
Mne  HUCHON

> Bl %0

Mme  LALANDE 1h

Mine  ROJEMSKY
Mne  SANCHEZ

M. SENEZE

M. SINALDI v

AR AR

e le proprieta di piazzamento delle attivita: esse indicano se la collocazione dellattivita
dev'essere fissa o pu0 variare in funzione delle settimane (maggiori informazioni sulla guida
online alla voce PROPRIETA DI PIAZZAMENTO);

le incompatibilita di materia: ambiente Orari > Materie > @ Incompatibilita delle materie: &
il vincolo che impedisce di avere due attivita della materia nella stessa giornata (maggiori
informazioni sulla guida online alla voce INCOMPATIBILITA DI MATERIA);

e ivincoli di sequenze di attivita: ambiente Orari > Attivita > ESequenze di attivita: € la possibilita
d'imporre il piazzamento delle attivita di una materia prima di quelle di un‘altra materia
(maggiori informazioni sulla guida online alla voce SEQUENZA DI ATTIVITAJ;

e i massimi di ore: sono quelli definiti per i docenti o i corsi, per giorno, per settimana, ecc.
(maggiori informazioni sulla guida online inserendo MASSIMO nel motore di ricercal;

e la pausa pranzo dal menu in alto Parametri > PARAMETRI GENERALI > Pausa pranzo: per
garantire un arco di tempo per pranzare (maggiori informazioni sulla guida online alla voce
PAUSA PRANZOJ;

Définition de la mi-journée ? Gestion de la pause déjeuner ?

oghog. lndi mardi  mercredi  jeudi vendredi

£1Pour les enseignants

/I Pour les promations

Gurée de e

e i trasferimenti tra le sedi dal menu in alto Parametri > PARAMETRI GENERALI > Sedi: sono
vincoli inerenti agli spostamenti tra sedi distaccate (maggiori informazioni sulla guida online
alla voce SEDI).
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“ Andate su Orari > Attivita > = Elenco.

a Fate un’estrazione delle attivita da piazzare.

e Verificate che la barra del periodo attivo comprenda tutto il periodo dell'attivita, altrimenti
alcune lezioni resterebbero non piazzate.

a Dal menu Elabora, scegliete Lancia un piazzamento automatico.

Nella finestra che si apre, se non volete agire sulle attivita gia piazzate, spuntate lopzione
Non modificare le attivita non estratte.

e Cliccate sul tasto Lancia il calcolo: passate in modalita Utilizzo esclusivo durante il calcolo;

gli utenti connessi saranno temporaneamente messi in consultazione.

0 Nell'elenco delle attivita, visualizzate le attivita estratte:

e innero, le attivita che sono state piazzate;

e in rosso, le attivita che sono state scartate e sulle quali potete lanciare il comando del
menu Elabora > Risolvi in modo che il programma faccia un’ulteriore e piu approfondita
ricerca soluzioni.

1]

Preferenze di piazzamento

Piazzamento automatico

Pausa pranzo | Sedi | Pause / Intervalli

Interrompi il calcolo al primo scarto

Soluzione attivita scartate (2 fasi)

| Hon modificare le attivita non estratte
Criteri di piazzamento
Favoriscile mezze giornate libere
Riduci | buchi (docenti)

Riduci i buchi (corsi)

Favoriscile giornate libere

Stato delle ore di insegnamento

Piazzamento

Tratta le attivita fisse solamente nel periodo attivo

>
B
>
>

Piazzamento automatico

Autorizza il piazzamento delle attivita sui giorni festivi

10001
10001
5001
1001

Valori predefinit

Da piazzare Piazzate Scartate Bloccate
Estratte: 0hoo [7eatR3 | 52000 0hoo Attivita 0
Totale: 0hoo [ eI | ssan00 ohoo analizzate
Piazzamento delle attivita
‘ U '
Chiudi interrompi il calcolo

Lancia il calcolo

@ Se il piazzamento non vi soddisfa, potete annullarlo sospendendo tutte le attivita:

selezionate tutte le attivita estratte in elenco utilizzando il comando rapido da tastiera
[Ctrl + A], fate clic destro e scegliete Sospendi le attivita selezionate.
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IMPEDIRE LA MODIFICA DI DETERMINATE ATTIVITA

Due operazioni permettono di impedire la modifica di attivita:

e bloccare le attivita: per evitare di modificare delle attivita inavvertitamente o durante il
piazzamento automatico;

e limitare i diritti d’accesso alle attivita: per concedere l'autorizzazione di modifica delle
attivita solo a determinate persone.

1 e Bloccare le attivita

0 Selezionate le attivita interessate, dall’'elenco o sulla griglia.

g Fate clic destro e scegliete Blocca senza spostare: le attivita saranno riconoscibili dalla
presenza di un lucchetto rosso.

Docenti Prof. COOK Norman - Orario
Titolo Cognome Nome
#) Creaun dngcente 3 08n00 e || e
Prof. | CALVIND ltalo E Inglese Avvertivia e-mail
Prof. | CAMILLERI Andrea P oshoo =& ":‘:ﬁ;“&‘a‘:mHE o -
Prof. | CARTESIO Renato ~ B Principale Invio di una notifica
[PorCoox | orman | Modic
Prof. | CURZIO Alberto 1on00 Duplica
Prof. | DPAZEGLIO Massimo Cancella
Prof. | DALLA Lucio 11hoo
Prof. | DAMANZATI Bernardo {5 Blocca senza spostare
Prof. | DEAMICIS Edmondo - / & sblocea
Prof. | DEANDRE' Fabrizio 12h00 Blocca non sospendibil
Prof. | DE CRESCEMZO | Luciano / ' Sblocea non sospendibili
Prof. | DE GREGORI Francesco
Prof. | DEL VECCHIO Gustavo 13n00 ' #® Sospendi le attivita selezionate
Prof. | DELPONTE Piero Aggiungi una lezione
Prof._| DEMATTE Claudio 14100 Annulla le lezioni selezionate
Prof.s | DI MARLA Maria
Prof | DI MARTINO Piero — Raggruppa sotte un'unica madre
Prof. DOSTOEVSKW  Fedor 15h00 Dissocia le attivita...
Prof. | EPICURO Luca Sostituisci le aule con il rispettive gruppo
Prof. COOK Norman - Orario
08h00 e
a » )
Inglese Le modifiche manuali
09h00 RETIINFORMSTICHE L richiedono una conferma,
1 Principale ma nulla vieta di spostare
un attivita bloccato.
10h00

Nota: per bloccare automaticamente le attivita piazzate manualmente, accedete al menu in alto Mie
preferenze > PIAZZAMENTO > Piazzamento delle attivita e spuntate in Stato delle attivita con il
piazzamento manuale > Blocca nella stessa collocazione e nello stesso periodo.
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2 ¢ Definire i diritti d’accesso alle attivita

Per limitare i diritti d’accesso, dovete essere proprietari delle attivita. Normalmente e

proprietario colui che crea le attivita oppure chi e stato designato come tale dal supervisore.

a Selezionate le attivita interessate, nell’'elenco o sulla griglia.

a Fate clic destro e scegliete Modifica > Diritti di accesso.

e Nella finestra che si apre, spuntate Consenti laccesso a: e mettete un flag sugli utenti
autorizzati a modificare le attivita.

Attivita

Stato

Materia

£ Durata &%

Docente

Diritti d’accesso

& Accesso

(o) 0 por et e[
O [mrwazore | 3000 protess Gopern nage |
O [mrazone | 2000 [ protsss GopeRT nags |
0 [wograrcaz | 200 et warmmoper |
0 [wograrcasn | ava0 et owarmmo e |

Diritti di accesso

Proprietario | Supervisore

jo |

l! +| Consenti laccesso a:’
Profili degli utenti

v
O

.}

Hds

[ [ Amministrazione
[ 4 Modifica

BUBOLA Michele
DIONA Cecilia
ROSSI Mario

Annulla

Ho

Conferma

o
‘ac

“ Amministrazione, DIONA C

“ Amministrazione, DIONA C

Amministrazione, DIONA Cec

ro Tutti
ro Tutti
o, Prof. BAR  Tutti
o, Prof. BAR  Tutti

Hudith Tutti
Hudith ~ ROSSI| Mario
Es Tutti
Tutti
Rachel Tutti

UpErvisore

Proprietario

Supervigore
Supervigore
Supervigore

c =
c =
Supervisore

SUPETVISOTE

Supervisore

Supervisore
Supervisore
Supervisore
Supervisore
Supervisore
Supervisore
Supervisore
Supervisore

Gli utenti che non hanno accesso
alle vostre attivita vedranno un

pallino rosso.
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INVIARE AD OGNUNO IL PROPRIO ORARIO VIA E-MAIL

0 Andate su Orario > Docenti / Corsi > ™ Orario.
a Selezionate a sinistra le risorse interessate: ciascuno ricevera unicamente il proprio orario.
a Cliccate sul tasto & nella barra degli strumenti.
e Selezionate E-mail come Tipo di uscita.
e Allegate il documento in PDF.
e Scegliete limpaginazione, il contenuto, ecc., poi cliccate sul tasto Stampa / Invia mail.
0 Nella finestra che si apre, inserite l'oggetto e il contenuto dell'e-mail.
Q Cliccate sul tasto Invia l'e-mail.

0 P ——

Scegliete la vostra stampa
(® Orario in griglia () Qrario in elenco

Risorse da stampare

[ Selezione (1) [ Estrazione (146) @ Tutto (146)

Tipo di uscita: ' Stampante [ PDF iCal (HTML

Allegare ¥ *pdf W Protetto g’ (¥ Stampabile «ss Formato
Oas () Personalizzato

* mhtml
*jcs (iCal) ) Ad L
Anteprima (* png) nel corpo della mail DAz A:
! Adatta al gestionale di mail del destinatario se lo permette
(Pagma Contenuto  Disposizione Prasentazmne)
Wargini (cm) Composizione dellintestazione
Intestazione
Sup. ' Sk #| Data & ora
# Numero pagina
Inf.: Dx.:
Nome della base dati
« Nome dellistituto o et
kY BEERAAS

Lo | e | Me | Gor | Ven | sa.

Titolo della griglia

Da  indirizzo@s-mailinv

Destinatari | Docenti

Destiatariin || Altri (0)
copia

P —

Oggetto - ‘Ilvostro orario ‘

Allega : 1] ‘ ‘
16|17)18[19(20|21(22|23| §

Testo introduttivo:
e | mmogo  [guand)

Aa Trasmettiamo il vostro orario]

7(./ Stampa una copia ) A tutti | destinatari ® Solamente a qulli che non ricevono s-mail )

Chiudi Invia le-mail

Se lindirizzo e-mail é mancante, puo
essere stampata una copia cartacea.
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Lavorare piu velocemente
e senza errori
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MODIFICARE PIU DATI CONTEMPORANEAMENTE

Non ripetete mai la stessa modifica su piu dati: fate la modifica in una sola operazione su tutti

i dati interessati.

1 » Modificare piu dati in un elenco

a Selezionate i dati da modificare utilizzando il metodo appropriato:

Docenti Docenti Docenti
Titolo Cognome Nome Titolo Cognome Nome Titolo Cognome Nome
(#} Crea un docente

(#) Crea un docente #) Crea un docente

ADAMI [vaierc [T Valerin
[ rof. | AGNELLI EECC| et AcnELL Giovanni

Prof. | ALFIERI Vitterio Prof. | ALFIERI Vittorio
Prof.  ALIGHERI Dante |ALGHER  [pante ]

Rachel : ]

“doardo
tro

Prof. | ARIDSTO Ludovico [ARDSTD  [Ludovico ]
Prof. ARISTOTELE | Matteo Prof. ARSTOTELE | Matteo
Prof. BARICCO Alsssandro Prof. BARICCO Alsssandro
B @ < s B 2R E s c')(

e Fate clic destro e scegliete il comando desiderato.

2 « Modificare piu attivita

a Selezionate le attivita da modificare.
g Modificate le risorse tramite la scheda attivita (materia, docenti, ecc.) o le altre
caratteristiche procedendo come per i dati di un elenco.

Attivita
& Dann. & Docente

Durata #  Collocazione  #%|Stato N'lez|  Materia
1h00 Mer. alle 18h00 @ 40 Inglese 40h00  Prof. DE GREGORI|
1h00 Ven. alie 08h00 E 40 Inglese 40h00  Prof. DE GREGOR|
1h00 Mer alle 11h00 | [8] 40 Inglese 40000 | Prof. ASMOV 533 paterie 1
1h00 Mar. alle 14000 [8] 40 Inglese 40000 | Prof. BRUNO Giord pacenti

2n00 Gov.ale 1700 (8] 40 Ingkse
Wer. alle 11h00 E

2hoo Lun. alle 09h00 40 Inglese
36  Inglese 72h00

Prof. GOLDONI Ca| Economia 1° anno
Prof ssa AUVRIGH Gruppi

2n00 Wer. alle 14h00
2n00 Giov.alle 16h00 [ | 35 inglese 7000 Prof.ssa LAUREN] <Economia 1° anno>DIR CIVILE GR2 | T Fic
2n00 Lun.ale 10h00  [8] 35  inglese 72000 | Prof. SWANN Cha{ opzioni Fic
3h00 Ven.ale 13h00 [8] | 13 inglese 39000 | Prof. BARICCO Ald Aule

Aula 305 (Aule 20 posti) &
Aule richieste

Contenuto didattico
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UTILIZZARE | CALENDARI

Se ogni corso ha il suo calendario predefinito potete selezionare rapidamente, e senza rischio
d’errore, le settimane interessate sulla barra delle settimane prima di fare una modifica.

1 e Definire i calendari

@ ~ccedete al menu Parametri > ALTRI DATI > Calendari.

a Se tutti i corsi seguono lo stesso calendario (stessi rientri, stesse vacanze, ecc.),
personalizzate il calendario di default.

Calendari
Nome S=% Default | @ Proprietario - Tipologia
@ Crea un calendario
4 Accademico L] =
sett. | ot | now | dicc | gen. | feb. | mar | apr | mag. | gw | wgl | ago. | set |

semestre 1 (16)

| (s e T E TS T el e YT i ] (i e o e o e
HEEEEREEEEEEEEEEEEENEERGEER 112]2 4| Flel7lslslo]1]2] 2 s sl e HEEEREEENEE

semestre 2 (16)

csami1 ()
cFp
CFP 3* ANNO

5 51 51 s 6
-EII!EIIIEEIEI!Il!EEEEEIEI!EEIIIIIEIIEEIBEIIIEEI!EEHIIIEEIIEE

&  Supervisore

@ Supervisore

Fate clic destro su un periodo per
accedere a tutti i comandi.

e Se i corsi seguono calendari differenti, create i calendari necessari cliccando sulla linea
Crea un calendario.

2 Assegnare ad ogni corso il suo calendario

a Andate su Orario > Corsi > = Elenco.

a Fate doppio clic nella colonna Calendario.
e Nella finestra che si apre, selezionate il calendario da assegnare e confermate.

Corsi

Nome St.cal Calendario

# Crea un corso

Calendari

CFP-ACCONCIATURA 3° Anno

CFP-CUCINA 2° Anno

CFP-ELETTRICI 1 Anno
ECONOMLA 1* anno
ECONOMLA 2° anno
ECONOMIA 3° anno
GIURISPRUDENZA 1° anno
GIURISPRUDENZA 2° anno

GIURISPRUDENZA 3° anno 15

CFP 3* ANNO
CFP
CFP
Accademico

Mostra per: | Ordine alfabetico ~

Nome

Bl X [N 0

& Nuovo
Accademico
CFP

CFP 3* ANNOD
Design

Accademico

Accademico

Accademico
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3 e Attivare un periodo del calendario

a Andate su Orario > Corsi.

a Indipendentemente dalla visualizzazione, selezionate il corso interessato nell’elenco a
sinistra.

e Cliccate sul tasto ‘| a destra della barra del periodo attivo: i periodi proposti sono quelli del
calendario assegnato al corso.

e Scegliete il periodo da attivare.

Corsi
Periodo attivo
Nome St.cal Calendario Q
@ Crea un corso rd Calendario Accademico
CFP-ACCONCIATURA 3° Anno 24 CFP3°ANNO L&l Assegna semestre 1 [Accademico]
CFP-CUCINA2® Anno 24 CFP E? Assegna semestre 2 [Accademico]

CFP-ELETTRICI 1 Anno CFP

26 Assegna anno completo [Accademico]
ECONOMIA 17 anno 26 Accademico A na esami 1 [Ac mica] I}
ECONOMIA 2° anno 25 Accademico . .
Cambia calendario
ECONOMIA 3° anno 20 Accademico
29

FASHION DESIGN Design Aggiungi il periodo 3
GIURISPRUDEMNZA 1° anno 18 Accademico Togli il pericdo >

GIURISPRUDENZA 2° anno 37 Accademico
= Inserisci per data...

GIL DENZA 3° anno Accademico

INTERIOR DESIGN 1 anno 20  Design Tutto 'anno
INTERIOR DESIGN 2* anno 21 Design Svuota
SCIENZE DELLA COMUNICAZIONE 24 | Accademico e timanal= e

1 settimana su 3
H 13113-0ns-0m4 -5 7>

1 settimana su 4
Oggi
Adatta all'attivita

M Risorsa

W attivita

Periodo attivo
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UTILIZZARE | MODELLI DI ATTIVITA

Un modello di attivita permette di definire le caratteristiche che saranno automaticamente
attribuite alle attivita create utilizzando questo modello.

1 ¢ Creare un modello di attivita

a Accedete al menu Parametri > ATTIVITA > Modelli di attivita.
Q Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].

e Nella scheda Caratteristiche delle attivita, inserite le caratteristiche che avranno di default
le attivita create sulla base di questo modello

Modello dellattivita
Nome @  Proprietario Caratteristiche delfattivita | indisponibiita = preferenze.
& Nuevo modeiio delrattivits
[ —— Clacsssnntl
. 00 - gl utenti del mio profiio
Personalizzato | ..
Coefficiente | 1 1000 ~ |-
Coett, = mont. |1 1000 |~ L] Attivita obbligatoria (assenze}
Sed inci - [
e: 1 Principale Tipologie: E
Studentiinseriti | 0]
I3 O Collocazione fissa 6)
Lezioni mobil
@ Enliogazione Varble!
[ Lezioni mobili

[] Lezioni cumulabiii

Memo: ‘

Per andare a capo premete Sift + nvio
bie e

2 ¢ Applicare un modello ad un’attivita

Quando create un’attivita HYPERPLANNING vi propone di selezionare un modello. Lattivita
eredita le proprieta definite per questo modello che, se necessario, potrete in seguito modificare.

Corsi INTERIOR DESIGN 1° anno - Orario = E i 3] 2 -]
Nome Q 08hoo Lun. 31 gennaio Mar. 01 febbraio Mer. 02 febbraio Giov. 03 febbraio
) Crea un corso
ECONOMIA 2* anno »1
ECONOMIA 3* anno =
FASHION DESIGN =
~

GIURISPRUDENZA 1° anno

GIURISPRUDENZA 2° anno

GIURISPRUDENZA 3° anno
¥ INTERIOR

INTERIOR DESIGN 2° anno
SCIENZE DELLA COMUNICAZIO v

1313 -0 <€ >

€ Conferma - HYPERPLANNING 2022

Modelo di attivita da utiizzare

Confermate questa creazione 7

HYPERPLANNING assegna di default allattivita la "Materia da precisare’
Non dimenticate di scegliere la materia definitiva dellattivita.
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Lavorare pil velocemente e senza errori

GESTIRE | RAGGRUPPAMENTI

Se pil corsi o gruppi lavorano regolarmente insieme, potete raggrupparli per manipolarli piu
rapidamente.

1 ¢ Creare un raggruppamento

0 Andate su Orario > Corsi > i= Elenco.
a Fate unamultiselezione deicorsie/odeigruppicheandrannoacomporreilraggruppamento.

Fate clic destro sulla selezione e scegliete il comando Crea un raggruppamento > Con il
pubblico selezionato.

e Venite automaticamente spostati su Orari > Raggruppamenti >a{i Componenti dove potete
modificare il nome del raggruppamento creato automaticamente.

Raggruppamenti Web Design - Componenti
Nome Q Corsi/Gruppi/Opzioni St. ins. Q
#! Crea un raggruppamento & @ Aggiungi ﬂj
» | INTERIOR DESIGN A1 20
INTERIOR DESIGN A2 21

&

2 « Mettere un raggruppamento nell’attivita

Dalla scheda attivita invece di inserire ogni singolo componente, aggiungete il raggruppamento.

/L PX
[®] Lezioni: 23/ 29
3h00 - Mar. dalle 14h00 alle 17h00

C - Lezione
haterie 1
llluminazione
Docenti 1

Prof.ssa GOBERTI Nadia

Raggruppamenti

Corsi

Gruppi

Opzioni

Aule Raggruppamenti disponibili

Aule richieste Solamente g estratti Mostra per

Contenute didattico (@ Totalmente liberi nel periodo Nome -3 Q

() Parzialmente liberi nel periodo ;‘

Ignera i vincoli spuntati qui sotto:
%! M indisponibilita 7 & Max ore giornaliere
| M Incompatibilitd materia

Aventi gid un'attivitd con questo docente

Non aventi attivitd con guesto docente 1« >

\! Annulla Conferma
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Lavorare pil velocemente e senza errori

DUPLICARE LE ATTIVITA

Risparmiate tempo duplicando le attivita e modificando cio che differisce sulle attivita
duplicate.
a Selezionare le attivita da modificare.

Q Accedete al menu in alto Modifica > Duplica o fate [Ctrl + D]: le attivita duplicate sono
automaticamente selezionate.

© Modificate:

e lerisorse tramite la scheda attivita,
e la durata e altre caratteristiche facendo clic destro > Modifica...,

® |l periodo nella parte bassa dello schermo.

Attivita
Durata #f Diann. # Collocazione 4 Nolez |Stato Tipo Materia -3 Docente
2h00 . 22h00 Wer alle 11000 11 | [8] [Lezione | INGLESE Prof. BRUNO GIORDAND
2h00|  Z2ho0 Lun.ale 11h00 11 | [8] [iezions  INGLESE Frof. BRUNO GIORDANO
1hoo | 28h00 Wer alle 11000 28 | [8] [Lezions | INGLESE Frof ASIMOV ISAAC Wateri 1
3h00 33h00 Ven alle 13h00 11 | (&) [Lezione | INGLESE Prof BARICCO ALESSANDRO| INGLESE :
1hi0 11h00 Wer alle 08h00 11 | [8] [Hlezions  INGLESE Frof. BRUNO GIORDAND Docenti 3
1ho0 11h00 WMar. alle 13h00 (O] lLelena INGLESE Prof BRUND GIORDANO Prof. ADAMI VALERID !
1 -m Lezione Prof. ARETINO PETRO Prof. BONARA SALVATORE |
Non piazzata m Prof. ADAMI VALERID TR ATz g
Corsi 1
INTERIOR DESIGN 1°anno %
Gruppi o
Opzioni o
| corsi duplicati sono Aule 1
sempre non collocati. Aula 305 (Aule 20 post) !
Aule richieste o

<

Nota: le attivita duplicate sono sempre non piazzate.
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Modificare lorario quotidianamente

CREARE VELOCEMENTE UNA LEZIONE

Per creare velocemente una lezione, disegnate la direttamente sulla griglia oraria di una delle
risorse.

0 Accedete allamblente Orario, e andate sull'orario di una delle risorse interessate: ¢ la
visualizzazione 't di ogni risorsa [Materie, Docenti, Corsi, Studenti, Aule).

Selezionate la risorsa nell’elenco a sinistra.
In basso, sulla barra del periodo attivo, verificate che sia attiva solo la settimana interessata.
Cliccate e trascinate sulla griglia per disegnare lattivita.

Fate doppio clic al centro del riquadro per confermare la creazione dell attivita.

Successivamente, dalla scheda attivita, assegnate le altre risorse e precisate la materia.

Nome
(¥ Creaun corso
[ ECONOMIA 2* anno
[ ECONOMIA 3* anno

[+ FASHION DESIGN J| Materia da precisare
[+ GIURISPRUDENZA 17 anno : Docentl
[ GIURISPRUDENZA, 2° anno Raggruppamenti

[* GIURISPRUDENZA 3° anno Corsi

» INTERIOR M 1% anno INTERIOR DESIGN 1° anno
[* INTERIOR DESIGN 2° anno Gruppi

SCIENZE DELLA COMUNICAZION Opzioni
v

Bl 1313- s, < >

Studenti
Alias

ABBATE

ACCOSSATO T
ALBINONI

ANTONIONI

ARISTOTELE P
BALZARETTI Fl
Wil 2150 @ < >

Nota: in questo modo potete, dopo aver creato le « materie » necessarie, aggiungere una riunione,un
colloquio, una sessione porte aperte, ecc., sull'orario delle risorse interessate.
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Modificare lorario quotidianamente

AGGIUNGERE DELLE LEZIONI

Nulla di piu semplice che aggiungere una lezione ad un’attivital HYPERPLANNING indica quali
sono le settimane possibili.

0 Andate nella visualizzazione Orario & di una delle risorse dellattivita.

e Cliccate due volte sull'attivita interessata.

e Attivate tutte le settimane sul periodo attivo o le settimane che possano comprendere
interamente quelle del potenziale dellattivita.

o Sul periodo dell'attivita, visualizzate tutte le settimane in cui & possibile creare una nuova
lezione: sono quelle in verde chiaro.

e Cliccate su una settimana per aggiungere una lezione: essa viene indicata da un quadrato
verde supplementare.

INTERIOR DESIGN 1° anno - Orario

lunedi

Materie

‘COMUNICAZIONE VISIVA
Docenti

Prof. DELPONTE PIERO
Raggruppamenti

Corsi

INTERIOR DESIGN 1° anno
Gruppi

Opzioni

Aule

Aule richieste

Un quadrato verde chiaro indica che é

possibile creare una nuova lezione. -\

E Periodo attivo

ke
Con un clic, aggiungete /
una nuova lezione per

lattivita.
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Modificare lorario quotidianamente

MODIFICARE LA DURATA DI UN'ATTIVITA

1 ¢ Modificare la durata di un’attivita dall’elenco

0 Andate su Orario > Attivity > = Elenco.

Verificate che il periodo attivo copra tutto il periodo o il potenziale dell'attivita, altrimenti
alcune lezioni non saranno modificate.

e Fate doppio clic sulla colonna Durata.

e Scegliete la nuova durata e confermate.

2 e Modificare la durata direttamente sulla griglia

Dalle visualizzazioni Orario '1', Planning plurisettimanale He Planning generale E;E, fate doppio
clic sull'attivita poi cliccate e trascinate il bordo del riquadro verde. Per allungare lattivita, &
necessario che la fascia oraria corrispondente sia libera.

. . . . TT . .
0 Andate nella visualizzazione Orario & di una delle risorse.

e Verificate che il periodo attivo comprenda tutto il periodo o il potenziale dellattivita,
altrimenti alcune lezioni non saranno modificate.

e Cliccate due volte sull'attivita e trascinate il bordo del riquadro verde.

mercoledi mercoledi

mercoledi

Per allungare lattivita, &€ necessario che
la fascia oraria corrispondente sia libera
(segnalata dalle strisce bianche).

60



Modificare l'orario quotidianamente

SPOSTARE DELLE LEZIONI

In funzione della visualizzazione desiderata, fate la vostra modifica sull'Orario &

T, . .
(visione sulla

settimana) o Planning plurisettimanale B (visione su piu settimane).

1 e Spostare tutte le lezioni di un’attivita

Facendo la vostra modifica dalla visualizzazione Orario, sapete immediatamente se una

fascia oraria va bene per tutte le settimane dell attivita.

Andate nella visualizzazione Orario 'l.' di una delle risorse dell’attivita.

Verificate che il periodo attivo comprenda tutto il periodo o il potenziale dellattivita,
altrimenti alcune lezioni non saranno spostate.

Cliccate due volte sull'attivita per entrare in modalita diagnostica e vedere le fasce orarie in
cui Lattivita pud cominciare (strisce bianche).

Cliccate e trascinate il riquadro verde che appare intorno all’attivita sulla fascia oraria
desiderata.

Fate doppio clic all'interno del riquadro verde per confermare lo spostamento.

Dacenti Prof. DELPONTE Piero - Orario
Titolo Cognome Nome Q D lunedi giovedi
(#) Crea un docente Va

Frof. | ANTINORI Edoardo | —
Prof. | ARETINO Pietro ®

Prof. | ARIOSTO Ludt ~

rof udovico T
Prof. | ARISTOTELE Matteo

Frof. | ASMOV isaac .
Frof. | BARICCO Alessandro

Prof. | BARTEZZAGHI Stefe

rof efano &=
Prof. | BECCARIA Cesare

Prof. | BEVILACQUA Alberto .
Frof. | BONARA Salvatore

Prof. | BRUNO Giordano .
Prof.s | CABONI Lisa

Frof. | CALVINO Htalo .
Frof. | CAMILLERI Andrea

Prof. | CARTESID Renato .
Prof. | CURZID Alberto

Frof. | 'AZEGLIO Massimo .
Prof. | DALLA Lucio

Prof. | DAVANZATI Bernardo .
Prof. | DEAMICIS Edmondo

Prof. | DE ANDRE' Fabrizio .
Prof. | DE CRESCENZO Luciano

Prof. | DE GREGORI Francesco .
Prof. | DEL VECCHID Gustavo
| BIEXZE >

W Risorsa
Attivita 1€
[E] Potenziale

Periodo attivo

Il

T T T T T T T 10 11 12 13 14[15 16 [l

(2]3la/sfel7]alsl10]1]r2[13]14[15]16]17] 18] 16]20[21] 2243
aprie |

maggio

Se gli slot sono disponibili solo per alcune settimane, un
numero indica quante settimane sono disponibili.
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Modificare lorario quotidianamente

2 e Spostare una sola lezione in una settimana

a Andate nella visualizzazione Orario 'l.' di una delle risorse dell’attivita.

a Attivate unicamente la settimana interessata [Alt + clic] sulla barra del periodo attivo:
potete verificare che si tratti della settimana corretta guardando le date visualizzate sulla
griglia.

e Cliccate due volte sull'attivita per entrare in modalita diagnostica e vedere le fasce orarie
in cui lattivita puo cominciare (strisce bianche).

e Cliccate e trascinate il riquadro verde che appare intorno all'attivita sulla fascia oraria
desiderata.

e Fate doppio clic all'interno del riquadro verde per confermare lo spostamento.

Docenti Prof. DELPONTE Piero - Orario
Titolo Cognome Home Q D Lun. 22 marzo Mar. 23 marzo Mer. 24 marzo Giov. 25 marzo
@ Crea un docente ya

Prof. | ANTINORI Edoard =

o oardo 03h00 Comunicazione visiva
Prof.  ARETINO Pietro ® INTERIOR DESIGN A2
Prof. | ARIDSTO Ludavico 2 0 Lezione

10n00 21 studenti —]

Prof. | ARISTOTELE Matieo

Prof.  ASMOV saac .

Prof. | BARICCO Alessandro

Prof.  BARTEZZAGHI Stefano 12000

Prof. | BECCARIA Cesare

Prof. | BEVILACQUA Alberto 13n00

Prof. | BONARA Salvatore

Prof.  BRUNO Giordano Jana0

Prof.s CABONI Lisa

Prof. | CALVINO talo 15n00

Prof. | CAMILLERI Andrea

Prof. | CARTESIO Renato 18n00

Prof. | CURZIO Alberto

Prof. | D'AZEGLID Massimo 17000

Prof.  DALLA Lucio

Colore-materia

Prof. | DAVANZATI Bemardo 18n00 INTERIOR DESIGN A1

Prof. | DEAMICIS Edmondo 0 Lezione

Prof. | DEANDRE Fabrizio S

o 19h00

Prof. DECRESCENZO | Luciano

Prof. | DE GREGORI Francesco 20000

Prof. | DEL VECCHIO Gustavo
DELPONTE
. B83/83 @ <

W Risorsa
Attivit
[ Potenziale.

Periodo attivo

Tutte le volte che le lezioni hanno una diversa
collocazione si visualizzano su linee indipendenti
dall’attivita madre.

Prof. DELPONTE PIERO INTERIOR DESIGN 1°* anno

Ven. alle 3h00 MUNICAZION A Lezione Prof. DELPONTE PERO | WTERIOR DESIGN 1° anno

Mer. alle 5 45h00| COM ONE V Lezione Prof. DELPONTE PERO INTERIOR DESIGN 1* anno



Modificare l'orario quotidianamente

3 e Spostare una sola lezione su un’altra settimana

a Andate nella visualizzazione Planning plurisettimanale B di una delle risorse dellattivita.

Q Cliccate sul tasto in alto a destra della griglia: nella scheda Disposizione, potete scegliere
il numero massimo di giorni da vedere sullo schermo. Se il vostro schermo lo permette,
visualizzate tutti i giorni della settimana.

e Attivate sulla barra del periodo attivo la settimana in cui si trova attualmente la lezione e le
settimane sulle quali pensate di spostarla.

e Cliccate due volte sull'attivita per entrare in modalita diagnostica e vedere le fasce orarie
in cui lattivita pud cominciare (strisce bianche). La lezione si visualizza con il numero 1 nel
riquadro verde che la identifica.

e Cliccate e trascinate il riquadro verde sulla collocazione desiderata.

e Fate doppio clic all'interno del riquadro verde per confermare lo spostamento.

Docenti Prof. DELPONTE Piero - Planning plurisettimanale

Titolo Cognome Nome Q 08h00 unedi

i Crea un docente f 0gh0o0 11h00 13h00

Prof. | DAVANZAT] Bamardo = o0 12000 S |

Prof. | DEAMICIS Edmondo IS,

Prof. | DE ANDRE' Fabrizio "

Prof. | DE CRESCENZO Luciano

Prof. | DE GREGORI Francesco

Prof. | DEL WVECCHIO Gustavo

[Por_oeponte ——peo |

Prof. | DEMATTE' Claudio

Prof.s | DI MARLA Maria

Prof. | DI MARTING Piero

Prof. | DOSTOEVSKU Fedor

Prof. | ERICURO Luca

Prof. | FENOGLIO Beppe

Prof. | FO Dario

Prof. | FONTANELLI Carle

Prof. FUA" Giorgio

Prof. | GENOVESI Antonio

Prof. | GENTILI Claudio

Prof. | GIOLA Melchiorre

Profs  GOBERTI Nadia

Prof. | GOLDONI Carlo 10

Prof. | ISERNLA Pierangelo

Prof. | KANT Immanuel

Prof. | LABRIOLA Arturo n

Prof.s | LAURENS Judith v -

83/83 @ < >

M Risorsa [ | | | | [ 1

I Attivita - .. - - o .- -

Potenziale F'h

F'eriu-dDat‘ti‘m S| 6 [7[& |9 [10[ 111213 |14 [15[16 |17 |18]|19 ZD|21 22 z
febbraio | marzo [ aprile [ maggio giugno

Nota: potete anche spostare piu lezioni lavorando in multiselezione [maggiori informazioni sulla
guida online alla voce SPOSTARE UNA O PIU LEZIONI).
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Modificare lorario quotidianamente

ANNULERE UNA LEZIONE

Contrariamente a Cancella una lezione, questo comando permette di salvare la lezione d'origine.
Le lezioni annullate possono essere visualizzate e modificate nella visualizzazione Orario >
Docenti/ Corsi > T Riepilogo delle attivita annullate. La contabilizzazione delle attivita annullate
nei servizi del docente dipende dal motivo di annullamento.

1+ Annullare una lezione dalla griglia oraria

a Andate nella visualizzazione Orario '1' di una risorsa dell attivita.

a Attivate unicamente la settimana interessata [Alt + clic] sulla barra del periodo attivo: potete
verificare che si tratti della settimana corretta guardando le date visualizzate sulla griglia.

e Cliccate una volta sulla lezione per selezionarla.
e Fate clic destro e scegliete Annulla le lezioni selezionate.

e Nella finestra di conferma che appare, potete selezionare il motivo di annullamento ed
inserire un commento.

Prof. DELPONTE Piero - Orario T 2O

Lun. 23 marzo War. 24 marzo Wer. 25 marzo Giov. 28 marzo Ven. 27 marzo

03h00

0%h00

Avverti via e-mail

10h00 Invie di una notifica

Modifica 4
11h00

Duplica

Cancella

Q Conferma - HYPERPLANNING 2022 A Phesarmasie

‘ Shlocca

Blocca nen sospendibili

Confermate l'annullamento di guesta attivita?

Motivo di annullamento

Annullamento -

ommenio

blocca non sospendibili

pendi le attivita selezionate

AN |

[ wisualizza le attivita annullate sulle griglie

Agdiungi una lezione
Annulla le lezioni selezionate

Raggruppa sotto un'unica madre

- Dissocia le attivita...

/

Potete creare dei nuovi motivi dal menu in alto

Parametri > ATTIVITA > Motivi di annullamento. Appare questo simbolo quando

una lezione é stata annullata
|||||||/IIIIIIIIIIIIII

M Risorsa

W Attivita

F'erludnaﬂr'.rn i 2122|123 | 24| 2
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Modificare l'orario quotidianamente

2 ¢ Inviare una mail alle persone coinvolte nella lezione annulla

Andate nella visualizzazione Orario 'l.' di una delle risorse dell attivita.
Cliccate una volta sulla lezione annullata per selezionarla.

Fate clic destro e scegliete Avverti via e-mail.

e Nella finestra che si apre, spuntate le risorse alle quali volete scrivere. Il docente, gli

studenti, ecc., sono preselezionati.

Cliccate sul tasto Invia l'e-mail.

Con un clic su questo tasto, visualizzate /
nascondete le lezioni annullate sull’orario

Prof. DELPONTE Piero - Orario 2 -]
08h00 Lun. 23 marzo War. 24 marzo Mer. 25 marzo Giov. 26 marze Wen. 27 marzo
ANNULLATA
05h0o0
Avverti via e-mail
o0 Invio di una notifica
Recupera una lezione
1thoo Ripristina una lezione...
—_— —_— —_— Scegli il motivo di annullamento...
12h00 Estrai le risorse della selezione
Estrai gli studenti della selezione

E-mail destinata a tuttii partecipanti dell'attivita

Da  assistenza@index-sducation it

Destinatari Docenti (1/1) Corsi (1/1) Studenti (20420}
Destinatari in Utenti (0/5) Altri docenti (0/144) Altri commessi (01) Altri (0 dest.)
copia

5 Fiete un modello [ Inserisci una variabile dellattivit ]

o : A dellattivits
Maodello di e-mail Tl : | |
# Nuovo Allega 1] | |
Aftivita annullata B T U EEEE A v 1Em » A v 8 &7 :)(, _.f: .
Buongiome,

a seguito della prenotazions dellaula per una conferenza, la lezione & stata annullata.

Cordialmente,
Segreteria didattica

8

Chiudi Anteprima

Chiudi la finestra dopo linvio

Per visualizzare tutte le informazioni (docente, orario, ecc.)
relative alla lezione annullata, cliccate sul tasto Inserisci una
variabile dellattivita e scegliete Riepilogo dellattivita
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Modificare lorario quotidianamente

CERCARE UN SOSTITUTO

1 Trovare un sostituto per alcune lezione di un’attivita

a Andate nella visualizzazione Orario W di una delle risorse dell'attivita.
g Attivate le settimane interessate sulla barra del periodo attivo.

e Cliccate sull'attivita per visualizzate la scheda attivita e fate doppio clic sul docente da
sostituire.

e Nella finestra che si apre, selezionate il sostituto e confermate.

E possibile condividere

= I [ 11 le3lezionitra piu
14/ 14 . .
o insegnanti.
3 odo 0 15[ 1617
gennaio febbraio marzo maggio giugno

Docenti disponibili

(® Totalmente lieri nel periodo Home £ Possibile

Solamente gli estratti

gen. | feb

0 Parzialmente liberi nel periodo Prof. ALGHERI Dante

Prof. ANTIMORI Edoardo
Prof. ARETINO Pietro

lgnara i vincoli spuntati qui sotto:
| M Indisponibilita

« B Pausa pranzo

< W Sedi

Che hanno gia un'attivita con guesti studenti

Prof. BARTEZZAGHI Stefano
Prof. BECCARIA Cesare
Prof. BONARA Salvatore
*Tipologie Prof. BRUNO Giordano

Che non hanno attivité con questi studenti
Che hanno gia un'attivita di questa materia
Con guesta materia tra le preferenziali

T TN I I I

(®) Almeno una specifica
) Tutte le specifiche
} = Statuto (0/2) »

Prof. CALVINO talo

Prof. CARTESIO Renato
Prof. CURZIO Alberto
Prof. D'AZEGLIO Massimo
Prof. DALLA Lucio

A3 I I I ITTTTTITTT]
T TR I I
A3 I I I ITTTTTITTT]
T TR I I
33 | IO | | PR

Annulla Conferma

e Appare una finestra che vi propone di Conservare le lezioni d’origine come attivita annullate:

e non spuntate l'opzione se non volete tenere traccia del cambiamento;

e spuntate l'opzione se si tratta di una sostituzione che dev’essere comunicata come tale:
sull'orario, la lezione con il docente d’origine apparira come annullata e la nuova lezione
con il sostituto gli sara sovrapposta. Inoltre, la lezione d’origine sara contabilizzata come
lezione annullata nei riepiloghi.

e Se conservate le lezioni d'origine nelle attivita annullate, selezionate il motivo di
annullamento e inserite, se necessario, un commento.
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Modificare l'orario quotidianamente

2 » Trovare un sostituto per tutte le attivita di un docente assente

a Andate in Orario > Docenti > i= Elenco.
a Selezionate il docente assente.

e Accedete al menu in alto Estrai > Estrai le attivita della selezione o utilizzate il comando
rapido [Ctrl + U]: venite spostati sull’'elenco delle attivita.

e Selezionate tutte le attivita con [Ctrl + A] e sulla scheda attivita, fate doppio clic sul docente
da sostituire.

e Nella finestra che si apre, selezionate un sostituto e confermate.
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Modificare lorario quotidianamente

AVVERTIRE | DOCENTI E GLI STUDENTI

68

Quando un’attivita viene modificata, gli orari vengono aggiornati sulle Aree Docenti e Studenti.
Per essere sicuri che le persone interessate ricevano linformazione potete inviare un e-mail
contenente tutti i dettagli, direttamente dalla scheda attivita.

a Andate nella visualizzazione Orario '1' di una delle risorse dell'attivita.

a Cliccate sull'attivita per visualizzare la scheda attivita.

9 Cliccate in basso sul tasto E poi scegliete Invia tramite e-mail.

e Nella finestra che si apre, spuntate le risorse alle quali desiderate scrivere. Il docente, gli

studenti, ecc., sono automaticamente estratti.

e Cliccate su Invia l'e-mail.

Materie 1
Comunicazione visiva

Docenti 1
Prof. DELPONTE Piero

Raggruppamenti 0
Corsi 1
INTERIOR DESIGH A1

Gruppi o
Opzioni 0
Aule 1
Aula 306 & <

Aule richieste [}
Memo ([ E

Invia tramite SMS.

Invia tramite notifica

g
@ Invia tramite e-mail
fay
=

Invia tramite lettera

E-mail destinata a tuttii partecipanti delf attivita
Da  meampagna@index-education.it
Destinatari [ Docenti (1/1) |sss Corsi (111} Studenti (21/21)
Des -education fr yri docenti (0/144) Alri commessi (0/1) Alri (0 dest.
copia
Scegliete un modello Inserisci una variabile dellattivita
Oggetto [wvostro orario ¢ stato modificato ]
Modello di e-mail  |[]
T oo arega: U] |
Aggiungi gl allegati al memo delfattivita
Aula e docente modificati BJI Y == = | ana voo13px v AV g8 TE
Aula modificata o
Docente modificato La seguente attivita & stata spostata:
Qrari modificati .
<<NomeMateria>>
<<Docenti>>
<<Corsis>
<<Aule>>
avra luogo il <<Giorno>> dalle <<Oralnizio>> alle <<OraFine>>.
Per maggiori informazioni, consultate I'orario pubblicato sulla vostra Area)|
Cudibjisciatonpe Chiudi Anteprima ' Invia fe-mail l
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IMPORTARE LELENCO DELLE AULE

L'elenco delle aule puo essere importato da un foglio elettronico.

@ ' Copiate tutti i dati con [Ctrl + C]

A B C
1 |[NOME CAPIENZA
2 ILaboratori 25
3 |Pertini 400
4 |Einaudi 250
5 |Scalfaro 250
6 JAula 120
7 JAula 130
B 1
9
10 |Aula 160 20
11 JAula 170 20
12 1A 55
13 1B 55
14 |C 55
15 |D 55
16 |E 55

© ~ndate in Orario > Aute > E Elenco.
a Incollate i dati con [Ctrl + V].

Mettete in corrispondenza i dati: cliccate su Campo ignorato sul titolo di ogni colonna e
scegliete dall’'elenco il campo HYPERPLANNING corrispondente.

m Importazione dei dati x
Tipo di dati da importare: | Aule -] Ewmm fimocazize: Apri Salva
t
Separatore dei campi:
® Tabulazione Virgola ) Altro: D
) Punto virgola O Area
Definizione dellz colonne da importare: Visualizza tutti | dati
Nome ¥ (Campo ignorato v ,
NOME CAPIENZA | Campo ignorato
Laboratori 25
Pertini 400 Eei
Einaudi 250 * Nome
Scalfaro 250 Nome lungo
Aula 120 20 Tipologia
R =
Aula 140 20
MNumero
Aula 150 20 — .
Aula 160 20 entificativo-
Aula 170 = Nuovo identificativo-UID
Costo orario
Proprietario
= Almeno uno di questi campi & obbigate.  geqe
Opzioni Prenotabile
! Non importare le El primi  Telefone dell'aula r
Descrizione

Separatore di risorse multiple:
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FARE DEI GRUPPI DI AULE

Un gruppo di aule riunisce alcune aule che soddisfano le stesse esigenze e sono intercambiabili
(aule magne, laboratori, aule con la stessa capienza, ecc.). La definizione dei gruppi permette
di delegare la ripartizione finale delle aule a HYPERPLANNING: invece di bloccare un’aula
in particolare per un’attivita, indicate che avete bisogno di un’aula tra quelle da 40 posti, ad
esempio.

1eCreare un gruppo di aule

e Andate in Orario > Aule > = Elenco.
e Se non ¢ gia stato fatto, create le aule che volete inserire nel gruppo di aule.

a Il gruppo si inserisce come un’aula: cliccate sulla linea di creazione, inserite il nome del
gruppo e confermate con il tasto [Inviol.

e Fate doppio clic nella colonna Numero/Nr ed indicate il numero di aule del gruppo; € questo
numero che distingue un gruppo di aule dalle singole aule.

Aule

Codice Nome Numero Capienza

[+ Crea un'aula

Aula Magna A1 1 600
Aula Magna A2 1 200
Aula Magna A3 1 70

Aula Magna A4 S00
Aule Magne

2 Assegnare le aule al gruppo

a Andate in Orario > Aule > T Gestione dei gruppi di aule.
a Selezionate il gruppo nell’elenco a sinistra.

e Cliccate e trascinate un’aula dall’'elenco a destra verso sinistra per aggiungerla al gruppo.

Aule Aule Magne (Supervisore) - Gestione dei gruppi di aule
Codice Nome Numero @, - Assegnate al gruppo * Scelta delle aule Solamente le estratte
%! Crea un'aula é Aula & F ' ( Totalmente liberi [¥| & Parzialmente libere /| @ Indi
Aula Magna A2 1 — AulaMagna Al Disp. Aula 4% (Capienza S
Aula Magna A3 1= ®  Aula 001 90 < A
Aula Magna A4 1 5‘ ®  Aula 009 70 =
| |» svelvage | 4] ® Auazos s0 <
[ Aula Magna A2 ®  Aula 306 50 =
5, Spostamento | @ | Aula Magna A2 IERE
Aula Magna A3 60 =
& Aula Magna A4 90 < W
174 ¢ > 14734 < >
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Nota: Se associate le aule al gruppo quando le attivita relative a quel gruppo di aule sono gia state
piazzate, HYPERPLANNING calcola il numero di aule necessarie per rispondere al bisogno del
gruppo; la dicitura << aula necessaria >> appare tante volte quante sono le aule necessarie.

3 ¢ Mettere il gruppo nelle attivita

0 Andate in Orario > Attivita > = Elenco.
g Selezionate tutte le attivita per le quali avete bisogno dello stesso tipo di aula.

e Cliccate su Aule nella scheda attivita.

e Nella finestra che si apre, selezionate il gruppo e confermate: un’aula del gruppo sara
« prenotata » per ogni attivita durante il piazzamento.

Attivita

Materia -3 Docente -3
DIRITTO Prof FONTANELL Carl
Prof RICCI Umberto
x oo
Docens
Prof. GENOVESI Antonio
A L] Prof. GIOIA Melchiorre
P ) Ragoruppamenti
A corsi
ECONOMLA Prof. BEVILACQUAAl | Diritto 2° anno
Gruppi
Opzioni
Aule
Aule richieste

m Aule disponibili b

Solamente le estratte Mostra per: | Ordine alfabetico

(@ Totalmente libere per tutte le attivita

Nome £#0

() Totalmente libere per certe attivita AULA FASHION ,"

Ignora i vincoli spuntati qui sotto: Aula Magna Alb »
| Il Indisponibilita Aula Magna AZb

Aula Magna A3b
Aula Magna Adb

Ignora le aule con richieste di prenotazione in corso

Con capienza adeguata | 1 voite superiore al numero di studenti |

Aule 20 posti
Il cui accesso non & limitato | Aule informatiche
Tipologie £ Aule Magne

Almeno una specifica
tte le specifiche

Istituto (0/3) » Aula Magna A3
iano (0/3) —laz

Aula Magna A4
Aule virtuali

C - NFORMATICA

LAB. CUCINA 3

LAB. GRAFICADIGITALE

LAB. INFO 2

LAB. INFO 3

SALA CONFERENZE

H=

Aula Magna A1
Aula Magna A2
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4 Assegnare automaticamente le aule alle attivita

L'assegnazione automatica delle aule si effettua, gruppo per gruppo, una volta che le aule

sono state assegnate ai gruppi e le attivita sono state piazzate.
a Andate in Orario > Aule > [l Gestione dei gruppi di aule.
e Cliccate sul tasto Assegna le aule automaticamente in basso destra.

Una volta terminata lassegnazione automatica delle aule, potete cliccare sul tasto
Ottimizza l'assegnazione delle aule per lasciare che HYPERPLANNING migliori
ulteriormente la ripartizione.

Sapendo che HYPERPLANNING occupa
prioritariamente le prime aule dell’elenco,
se necessario, modificate l'ordine delle
aule utilizzando le frecce.

Aule Aule Magne (Superviscre) - Gestione dei gruppi di aule

Codice Nome Numero Q| * Assegnate al gruppo * Scelta delle aule ol e e At
@ Crea un'aula ~ /& Totalmente iberi ¥ @ Parziaimente libere /| @ Indisponibil

Aula 001 ! g_ Aula Wagna A2 Disp. Aula # [CapienzaOce... # Accesso Costo .| F

Aula 003 Bl - 1sgna 42 & Auaon 0 < Tutt ~

Aula 209 1o Magna A1 ®  Auia 009 0 < Tutt

Aula 306 ! Aula Magna A4 ®  Aua209 50 < Tutt

Auls Magna A5 ! ® Aua3s 50 < Tutt

Aula Magna Abbal ! ®  AulaMagna AS 330 < Tutt

Aula Magna Alighie ! @  AukWagna Abbate 254 < Tutt

Aula Magna Fosco ! Aula Magna Alighieri 180 < Tutt v

Aula Magna Leopa 1 o < 5 A

Aula Magna Pasco 1

ke 20 posi . - Assegnazione delle aule Solamente a partire dalle attivita estratte

Aule 40 posti 7 ® Linita lo spostamento dei corsi

Aule informatiche 3 O Limka bo spastamento del docenti [ Assegna le aule automaticaments ]
DTl | -cimizzazione detrassegnazione

1

Laboratorio . ) -
E necessario assegnare tutte le aule prima di lanciare fottimizzazione

Ottimizza lassegnazione delle aule
15134 @ < >

Nota: per fare in modo che HYPERPLANNING metta il piti sovente possibile un docente o un corso
in un’aula, assegnate un‘aula preferenziale al docente o al corso dall’elenco corrispondente.
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Gestire le aule

a Andate nella visualizzazione Orario "WF

a Attivate sulla barra del periodo attivo le settimane interessate.

di una delle risorse delle attivita.

9 Cliccate sull'attivita per visualizzare la scheda attivita e cliccate su Aule.

e Nella finestra che si apre HYPERPLANNING visualizza le aule totalmente libere per tutto

il periodo.

e Se nessuna aula va bene, selezionate Parzialmente libere nel periodo per vedere se e

possibile coprire la totalita del periodo usando piu aule.

Fate la multiselezione delle aule che viinteressano e disattivate, se necessario, le settimane

nelle quali non bisogna assegnarle all'attivita.

e Confermate.

Corsi INTERIOR DESIGN A1 - Orario,

Codice Nom Q
) Crea un corso y
Diritto 3° anno L 3]

Economia 17 anno

ERE®2Q 8

wenerdi sabato

IS) Materie
Economia 2° anno o .
£ 2 ~ Comunicazione visiva
conomia anno
Docenti 1
Prof. DELPONTE Piero
[l e-0n9-0m4-02 @ < > AU TTEE] il
Corsi 2z — —
Studenti INTERIOR DESIGN A1 = =
— §Q | 'WTERIOR DESIGN A2 = = = —
ABBATE Giulio ||| LI =
ACCOSSATO Tamara Opzioni d Spasbvoume)
Aule e . BONARA !
ALBINONI TOMASOD ; - “one O Lezione —
ANTONIONI MICHELANGI # | || Aule richieste I e | 2 studen —
ARISTOTELE PATRIZIO = 20 studenti =
BALZARETTI FREDERICO - —
BERTO FRANCESCC norafca 20 | 1ot DIMARTN =
BEVILACQUA MATTED il Lezione —
BUTICCHI MARCO W= 20 student =
CAROFIGLID GIANRICO studeni =

Solamente le estratte Mostra per: | Ordine alfabetico -

() Totalmente lizere nel periodo

Home | Accesso Cap.. £ N° |Possibile | gel| feb. | mar. Q

(®) Parzialmente libere nel periodo

4 Aule Magne

Ignora i vincoli spuntati qui sotto:
| M Indisponibilita

Aula Magna A3

| 1 volte superiore al numero di studenti ~ | Lab::;o’:‘:gna a4 I:: i f ;ﬁ LT "
Il cui accesso non & limitato E 21
Annulla Conferma
\
Le aule alle quali non avete accesso sono
\ visualizzate con un pallino rosso. Se le assegnate
Visualizzate unicamente le aule alle attivita, verra effettuata une richiesta di
la cui capienza corrisponde al prenotazione.

numero di studenti dell’attivita.
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IMPEDIRE LUTILIZZO DELLE AULE

Per limitare i diritti d’accesso ad un’aula, dovete esserne il proprietario, ovvero averle create

o0 essere stato designato come proprietario dal supervisore [(SPR].

a Selezionate le aule interessate, nell’'elenco o sulla griglia

Q Fate clic destro e scegliete Modifica > Diritti di accesso.

e Nella finestra che si apre, spuntate Consenti l'accesso a: e mettete un fleg sugli utenti
abilitati ad utilizzare tali aule.

Aule
Diritti di accesso Q. Aule Magne
Codice Nome Accesso Proprietario | Numero Capienza ’
&) Crea un'aula |~ |
Laboratorio Tutti Supervisore 1 50 =
[ | Auelagne =
3
Aula Magna A4 Modifica Prenotabile
Aula Magna A3 Sostituisci con il rispettivo gruppo in tutte le attivita Commessi...
Auia Magna A2 & Dati da visualizzare Capienza...
Aul At . iritti
ula Magna Cancella la selezione LT TR —
Aule informatiche \dentificativi »
Aule 40 posti Estrai
P MNumero di aule
Aule 20 posti

Aula Magna Pascoli

Aula Magna Leopardi

Aula Magna Foscolo
Aula Magna Alighieri
Aula Magna Abbate
Aula Magna AS
Aula 306

Aula 209

Aula 009

Aula 001

Crea un'attivita...

Visualizza le preferenze

Tutt

Tutti
“ ROSSI Mario
BIANCHI Luca
BIANCHI Luca
® BIANCHI Luca
BIANCHI Luca
BIANCHI Luca

Gli utenti che non hanno
accesso all’aula vedranno

Supervisore
Supervisore
Supervisore
Supervisore
Supervisore
Supervisore
Supervisore
Supervisore

180
254
350
50
50
70
90

segnalati con un pallino rosso

accanto al loro nome.

Costo orario...
Tipologie 4
Allegati...

Proprietario

| Consentifaccesso a.

vl Profili degli utenti

A [ Amministrazione
[] 4 Modifica

4 BUBOLA Michele
4 DIONA Cecila

O ROSS| Mario
8

&0

Conferma

Nota: gli utenti che non hanno accesso ad un'aula possono, se autorizzati, fare una richiesta di
prenotazione (vedi pagina 72).
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GESTIRE LE RICHIESTE DI PRENOTAZIONI DI AULE

Le persone che fanno delle richieste di prenotazione sono:

e risorse del personale che non hanno accesso alle aule ma che sono autorizzate ad effettuare
richieste di prenotazione;

e oppure dei docenti autorizzati ad effettuare richieste di prenotazione dalla propria Area Web.

1eIndicare le aule prenotabili

Di default, tutte le aule sono prenotabili, ma & possibile indicare che alcune di esse non lo siano.
a Andate in Orario > Aule > = Elenco.
a Cliccate sul tasto # in alto a destra nell’elenco e rendete visibile la colonna Prenotabile.

e Togliete la spunta alle aule che non devono essere prenotabili.

Aule

Diritti di accesso Q

Nome Numero | Cap. § Prenotabile Accesso Proprietario }

# Crea un‘aula »

Laboratorio 1 50 Tutti Supervisore E

Aule Magne 4 * Amministrazione, Supervisore &
Aule informatiche 3 20 Tutti Supervisore
Aule 40 posti T 40 Tutti Supervisore
Aule 20 posti 5 20 Tutti Supervisore
Aula Magna Pascoli 1 120 Tutti Supervisore
Aula Magna Leopardi 1 400 Tutti Supervisore
Aula Magna Foscolo 1 180 Tutti Supervisore
Aula Magna Alighieri 1 180 Tutti Supervisore
Aula Magna Abbate 1 254 “ ROSSI Mario Supervisore
Aula Magna AS 1 350 “ BIANCHI Luca Supervisore
Aula 306 1 50 “ BIANCHI Luca Supervisore
Aula 209 1 50 “ BIANCHI Luca Supervisore
Aula 009 1 70 “ BIANCHI Luca Supervisore
Aula 001 1 50 ™ BIANCHI Luca Supervisore

2 o Trattare le richieste di prenotazione

Quando ricevete richieste di prenotazione, licona ¥ appare sulla barra degli strumenti.
Cliccateci sopra per passare nellambiente Richieste di prenotazione.

a Selezionate la richiesta, fate clic destro e scegliete Uesito della richiesta.

g Nella finestra che si apre, inserite un eventuale commento. Se il richiedente accetta le
notifiche, ricevera una notifica via e-mail.
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IMPORTARE UN ELENCO DI STUDENTI

78

L'elenco degli studenti puo essere importato da un foglio elettronico.

0 Selezionare tutti i dati [Ctrl + A], poi copiate tutti i dati con [Ctrl + C].

C

A B
1 jCognome Nome
2 |ABBATE Giulio
3 JACCOSSATO Stefano
4 JACCOSSATO Tamara
5 NMGNA Carlotta
6 JAGUS MILENA
7 JALASIO Aurelio
8 JALBERTAZZI
9 JALBINONI
10 JALFIERI
11 JALLAIS
12 JANTONACCI
13 JANTONIONI
14 A TINA
15 JARGENTO ASIA

Andate in Orario > Studenti > .i= Elenco

|
MICHELA® 17/11/20
12/12/2001 INTERIOR DE' [oro gruppi, rispettate questa sintassi: CORSO,

09/03/2001 Diritto 1° anno - . CORS(0><SUDDIVISIONE>GRUPPO.
16 ARISTOTELE___ PATRIZIO 07/04/1939 INTERIOR DE:

Matofail  Corsi

18/12/1989 Diritto 1° anno, <Diritto 1° anno> ABBATE Giulio , <Diritto 1° anno> DIRITTO AMN
17/05/1991 Diritto 1* anno, <Diritto 1° anno> ACCOSSATO Stefano , <Diritto 1° anno> DIRITT¢
07/03/1999 INTERIOR DESIGN A1,<INTERIOR DESIGN A1= ING03 , <INTERIOR DESIGN A1
30/12/1990 Economia 2° anno, <Economia 2° anno> ADRAGNA Carlotta , <Economia 2° annc
12/04/2002 Diritto 1° anno
04/02/1991 Economia 2° anno, <Economia 2° anno> ALASIO Aurelio , <Economia 2° anno> E

Incollate i dati con [Ctrl + V].

0
02 INTERIOR DE! Per importare gli studenti con il loro corso e i

N A1, <INTERIOR DESIGN A1> INGO01 , <INTERIOR DESIGN A’

, <Economia 1° anno> ALLAIS Elisa , <Economia 1° anno> DIR

\
e

It

Mettete in corrispondenza i dati: cliccate su Campo ignorato sul titolo di ogni
colonna e scegliete dall'elenco il campo HYPERPLANNING corrispondente.

0

Importazione dei dati

Tipo di dati da impurlare.‘ Studenti

Definizione delle colonne da importare:

Formato d'importazione: Apri Salva
D port
Separatore dei campi:
(@ Tabulazione Virgola () Adtro : D

() Punto virgela ) Area

Visualizza tutti i dati

I Corso - Nome ¥ l

*Almeno uno di questi campi & obbligatorio

Opzioni

' Hon importare le El prime linee

Separatore di risorse multiple: l:l

Chiudi automaticamente guesta finestra una volta conclusa fimportazione

Cognome ¥ Nome ¥ Natola il ¥
Cognome Nome Nato/a il Corsi
ABBATE Giulio 18/12/198% Diritto 17 anno, <Dirtto 1* anno= ABBATE Giulio , <Diritto 17 anno= O
ACCOSSATO Stefano 171051991 Diritto 1° anno, <Dirtto 1* anno= ACCOSSATO Stefano , <Diritto 17 &
ACCOSSATO Tamara 07/03/199% INTERIDR DESIGN A1,<INTERIOR DESIGN A1= INGO3 , <INTERIOR DE
ADRAGNA Carlotta 30/12/1950 Economia 27 anno, <Economia 27 anno= ADRAGNA Carlotta , <Econ
ABUS MILENA 1210472002 Diritto 1° anno
ALASIO Aurelio 0410211981 Economia 27 anno, <Economia 27 anno= ALASIO Aurelio | <Economi
ALBERTAZZI GIORGIO 19/03/1858 Ecenomia 2° anno
ALBINONI TOMASO 05/06/199% INTERIOR DESIGN A1, <INTERIOR DESIGN A1= INGO1 , <INTERIOR D
ALFIERI LUCA 221071857 Ecenomia 17 anno
ALLAIS Elisa 12/03/1950 Economia 1° anno, <Economia 17 anno= ALLAIS Elisa , <Econamia 1

Assegnazione degli studenti ai Corsi/Gruppi’Opzioni:

(® Aggiungi le assegnazioni importate alle assegnazioni esistenti
' Sostituisci tutte le assegnazioni con le assegnazioni importate

i Chiudi Importa
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ASSEGNARE GLI STUDENTI Al CORSI E Al GRUPPI/OPZIONI

Gli studenti possono essere importati direttamente con il loro corso. Se vengono importati senza
corso, saranno visualizzati in rosso e dovrete assegnarli manualmente.

1 ¢ Possibilita n® 1: partendo dalla visualizzazione corso o

gruppo, opzione

E piu efficace assegnare gli studenti ai corsi e ai gruppi ad inizio anno.

a Andate in Orario > Corsi > 8 Studenti.

@ Selezionate un corso nell’'elenco a sinistra.

e Cliccate sulla linea Aggiungi uno studente.

Nella finestra che si apre, selezionate gli studenti da aggiungere e confermate.
Per velocizzare la ricerca, potete scegliere Studenti senza corso nel menu a tendina.

1 Corso, 3 Gruppi - Studenti (/ nel periodo attivo ®al [17/12/2021 o

Corsi

Nome 5t Q Cognome Nome 1 Nato/ail | Sesso Corsi
#) Crea un corso #~ | @ Aggiungiuno studente
CFP-ACCONCIATURA 3° Anno M

CFP-CUCINA 2° Anno

CFP-ELETTRICI 1* Anno
ECONOMLA 1° anno
ECONOMI& 2° anno
ECONOMLA 3° anno
FASHION DESIGN
GIURISPRUDENZA 1° anno
GIURISPRUDENZA 27 anno
GIURISPRUDENZA. 3° anno

INTERIOR DESIGN 1° anno
INTERIOR DESIGN 2° anno
SCIENZE DELLA COMUNICAZIONE

Assegnazione degli studenti a INTERIOR DESIGN 1° anno

Solamente gli estratti
Nascondi gli studenti il cui oraric non ne permette lassegnazione

Assegna gli studenti a partire dal: 171212021 ﬂ
—

Corsi - m Studenti senza corso® - |l

* sul periodo dal 171221 alla fine dellanno

Nome 3 Corso #Q
ACCOSSATO TAMARA f'
ALBINONI TOMASO

ANTONIONI MICHELANGELO I

BALZARETTI FEDERICO

oewormangsseo ||
BEVILACQUA MATTED
BUTICCHI MARCO

CASELLI CHIARA

CUCCAROLO CRISTIAN
DELEDDA GRAZIA v

H=>

Annulla

Conferma

Nota: per cambiare lassegnazione di uno studente ad un corso o gruppo, cliccate e trascinatelo verso

il nuovo corso o gruppo.
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2 ¢ Possibilita n° 2: partendo dalla visualizzazione studente

Durante l'anno, puo essere pil pratico indicare per ogni nuovo studente il suo corso e i suoi
gruppi.

“ Andate in Orario > Studenti > = Elenco.

a Fate doppio clic nella colonna Corsi.

a Nella finestra che si apre, spuntate il corso dello studente.

e Espandete il corso e le suddivisioni, e spuntate i gruppi dello studente.

e Se necessario, modificate le date d’ingresso e di uscita facendo doppio clic nella colonna
Dal - al, poi confermate.

Studenti al 17/12/2021

Corsi ~ | [Tutti gii studenti -

Cognome Nome 1 Natolail | 5. Corsi & Gruppi -3

(# Crea uno studente

ABBATE GIULIO 12081991 | ' GIURISPRUDENZA 1° anno <GIURISPRUDENZA 17 anno

ACCORMNERO MONICA 07/03/1992 9 SCENZE DELLA COMUNICAZI

ACCOSSATO STEFANO 08/01/1983 d GIURISPRUDENZA. 1* anno <GIURISPRUDENZA 1° anno>

ADRAGNA CARLOTTA 23/08M952 ?

AGUS MILENA m Corsi, Gruppi e Opzioni .

ALASIO AURELIO

ALBERTAZZI GIORGIO Solamente gli estratti

ALBINONI TOMASO 7| Ordina per: Nome

ALFERI LucA ———— Dal - al steal |2

ALLAIS ELISA Tuttii corsi hd ~

AMERIO FRAMNCESCA GIURISPRUDENZA. 1° anno 19

ANTONACCI SANDRA GIURISPRUDENZA. 2° anno 37
GIURISPRUDENZA. 3° anno 16

Hl 5100310 @) <

/|| - INTERIOR DESIGN 1° anno |tutorane | s
4 LNGUE
NGO 0
INGO2 Tutto fanno o
NGO3 0
4 WORKSHOP
w o1 0
w02 0
w03 Tutto ranno 0
w4 0w
i Annulla Conferma

Nota: lo storico dei cambiamenti del corso / gruppo / opzione e lelenco delle assegnazioni sono
consultabili nella visualizzazione Orario > Studenti > Scheda studente > Scolarita.
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PREVEDERE DEI PERCORSI PERSONALIZZATI

Se alcuni studenti hanno un piano di studi flessibile e volete assegnarli direttamente alle attivita,
€ necessario prima creare un gruppo/opzione contenente solo quello studente.

a Andate in Orario > Corsi > = Elenco.
a Selezionate il corso interessato.

e Fate clic destro e scegliete Ripartisci gli studenti > In gruppi o opzioni con lo stesso nome...:
ogni gruppo / opzione prende automaticamente il nome dello studente da cui & composto.

Corsi
Nome Calendario Stins | Steal | ¥ Oc.An. - =4 Oc.Per. #Q
# Crea un corsa &~
SCIENZE DELLA COMUNICAZIONE 1°Anne  Accademico 24 485h30 485h30 1
INTERIOR DESIGN 2° anno Design 21 713h00 713h00 =
INTERIOR DESIGN 1 anna e . THEE B17h30 817n20 (b
LINGUE I " D
rea un raggruppamento
WORKSHOP ——— 991uPP - = —
GURSPRUDENZA 3* anno Ripartisci gli studenti [} Imgruppi o opzioni con lo stesso nome... N
GIURISPRUDENZA. 2° anno Duplica la selezione Aggioma I'elenco nominativo... 843000
GIURISPRUDENZA 1° anno Dati da visualizzare 3 Su pill gruppi © opzieni... 72830
FASHION DESIGN Cancella la selezione Sui gruppi o opzioni selezionati... 26n0
ECONOMIA 3° anno i) BIONI 36h30°
ECONOMLA 2% anno Estrai 4 24 1.072h30 1.072h30
ECONOMIA 1° anno 0 = 26 596h30 596h30
Crea un'attivita... L3
CFP-ELETTRICI 1° Anno 26 849h00 948h00
CFP-CUCINA 2° Anng Stampa il feglio firme 24 918h00 918h00
CFP-ACCONCIATURA 3 Anno 24 92Rh00 478h00
Visualizza le preferenze
9 Conferma - HYPERPLANNING 2022
Ripartisci gli studenti
HYPERPLANNING creera automaticamente un gruppo o un‘opzione per ciascuno
studente.
Corsi Con Ia ripartizione in gruppi, uno studente non potra avere due attivita
contemporanee (la gestione dei legami garantisce la coerenza degli orari con le
= T altre suddivisioniin gruppi).

& Crea un corso

SCIENZE DELLA COMUNICAZIONE | Accademico

Con la ripartizione in opzioni, uno studente potra seguire due attivitd
contemporaneaments (la cosrenza degli orari non sara garantita con le attre
suddivisioni in gruppi).

INTERIOR DESIGH 2° anno Design
4 INTERIOR DESIGN 1 anno Design
CIBRARIO BENEDETTA Design
CAROFIGLIO GIANRICO  Design
BERTO FRANCESCQ Design
ARISTOTELE PATRIZIO Design
ANTONIONI MICHELANGE  Design
LINGUE
WORKSHOP

Nota: la scelta tra gruppo e opzione dipende dal tipo di controllo sulla simultaneita delle attivita
che volete. Creando un’opzione per studente, rendete possibile la collocazione di due attivita nella
medesima fascia oraria sull'orario dello studente.
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Gestire gli studenti

e In seguito potrete assegnare uno o piu studenti direttamente all'attivita tramite la scheda
attivita cliccando su Gruppi o Opzioni.

#idX|

Materie 1
COMUNICAZIONE VISIVA

Docenti 1
Prof. DELPONTE PIERO

Raggruppamenti 0
Corsi 1
INTERIOR DESIGN 2° anno
Gruppi

Opzioni
Aule

Aule richieste

Gruppi dispon
Solamente gli estratti Mostra per: | Ordine alfabetico -
(@ Totalmente liberi nel periodo Nome -3 Q
() Parzialmente liberi nel periodo 4 INTERIOR DESIGN 1° anno ~
Ignora i vincoli spuntati qui sotto: [» WORKSHOP k1
| M Indisponibilita | B Max ore giornaliere [: LINGUE

| M Incompatibilita materia 4 Elenco nominativo *

LAR g A
Con la materia & il tipo nel proprio piano di studi EERTp BRI LA
Aventi gia un'attivita con questo docente EHNEFELDELIRED

R BERTO FRANCESCO
Non aventi attivita con questo docente
ARISTOTELE PATRIZIO
= Tipologie

() Tutte le specifiche GIURISPRUDENZA 3° anno
[ E Istitute (0/3) » FASHION DESIGN
ECONOMIA 3° anno
ECONOMIA 2° anno

W W

kN 5-9-52

Annulla Conferma
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Gestire le assenze

DEFINIRE LE ATTIVITA OBBLIGATORIE / NON OBBLIGATORIE

84

La distinzione tra attivita obbligatorie / non obbligatorie permette:

e di filtrare lelenco degli appelli non svolti e di trovare le attivita per le quali lappello e
indispensabile;

e di contabilizzare unicamente le assenze alle attivita obbligatorie.

Di default, tutte le attivita sono obbligatorie.

n Andate in Frequenza > Gestione degli appelli > ¥ Definisci le attivita obbligatorie.

a Ordinate l'elenco delle attivita cosi da radunare quelle che non sono obbligatorie.

e Selezionate le attivita interessate.

a Fate clic destro e scegliete il comando Modifica > Attivita obbligatoria > Rendi l'attivita non

obbligatoria
Trovate le attivita obbligatorie
/ non obbligatorie ordinando
l'elenco tramite la colonna Attivita
obbligatoria.
Attivita B
N
Durata £ Materia Docente £ | Attivita obblig. Collocazione -3 Corso »Q
2h00  SEMINARIO Prof. DELPONTE PIERO Mar. alle 14h15 INTERIOR DESIGN 1° anno f
3h00 SEMINARIO Prof. DELPONTE PIERQ Sab. alle 09h15 INTERIOR DESIGN 1° anno
& 2hoo SEMINARIO Prof. DELPONTE PIERO Giov. alle 14h00  INTERIOR DESIGN 1° anno
& 2ho0 SEMINARIO Prof. DELPONTE PIERO Mer. alle 14h15  INTERIOR DESIGN 1° anno
] 1h00 LINGUA INGLESE Prof.sza CAPODAGLIO ANNA Giov. alle 13h15  CFP-ACCONCIATURA 3° Anno
& 1h00  LINGUA INGLESE Prof.ssa DONDINIADA Giov. alle 08h15  CFP-CUCINA 27 Anno
& 1h00  LINGUA INGLESE Prof.ssa DONDINIADA Mer. alle 08h15  CFP-CUCINA 27 Anno
% 1h00  LINGUA INGLESE Prof.ssa DONDINIADA Giov. alle 15h15  CFP-CUCINA 27 Anno
] 1h00 LINGUA INGLESE Prof.ssa BELLIAGOSTINA Lun. alle 14h15  CFP-ELETTRICI 1° Anno
] 1h00 LINGUA INGLESE Prof.ssa BELLIAGOSTINA Wen. alle 13115 CFP-ELETTRICI 17 Anno
] 1h00 LINGUA INGLESE Prof.zsa BELLIAGOSTINA Mer. alle 13115 CFP-ELETTRICI 1° Anno
] 1h00 LINGUA INGLESE Prof.zsa BELLIAGOSTINA Mar. alle 11015 CFP-ELETTRICI 1° Anno
] 1h00 LINGUA INGLESE Prof.sza CAPODAGLIO ANNA Ven. alle 10h15  CFP-ACCONCIATURA 3° Anno
] 1h00 LINGUA INGLESE Prof.sza CAPODAGLIO ANNA Mar. alle 10h15  CFP-ACCONCIATURA 3° Anno
& 1h00  LINGUA INGLESE Prof.ssa CAPODAGLIO ANNA Lun. alle 10h15  CFP-ACCONCIATURA 3° Anno
% 1h00  MATEMATICA Prof. GIAMBATTISTA TIEPOLO Lun. alle 08h15  CFP-CUCINA 27 Anno
& 1h00  MATEMATICA Prof. GIAMBATTISTA TIEPOLO Mer. alle 12h15  CFP-CUCINA 27 Anno
] 1h00 MATEMATICA Prof. GIAMBATTISTA TIEFOLO Giov. alle 11015 CFP-CUCINA 27 Anno
= 1h00 MATEMATICA Prof.zsa VITTI MONICA Giov. alle 13h15  CFP-ELETTRICI 1° Anno
= 1h00 MATEMATICA Prof.zsa VITTI MONICA Giov. alle 12h15  CFP-ELETTRICI 1° Anno
= 1h00 MATEMATICA Prof.ssa VITTI MONICA Mer. alle 12h15  CFP-ELETTRICI 1° Anno

Nota: il carattere di obbligatorio / non obbligatorio delle attivita pud essere definito anche durante
la creazione delle attivita o in qualsiasi altro momento dallambiente Orario > Attivita > = Elenco.
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INSERIRE LE ASSENZE DI UNO STUDENTE

L'assenzadiuno studente nella giornata, nella settimana, ecc., deve essere inserita direttamente
sulla griglia oraria.

a Andate in Frequenza > Inserimento > & Assenze e ritardi.

a Selezionate lo studente nell’elenco a sinistra.

a Cliccate sulla scheda corrispondente al mese interessato.

e Mettete la spunta su Assenza.

e Selezionate un motivo nel menu a tendina o lasciate Motivo sconosciuto.

Cliccate e trascinate sulle giornate in cui lo studente & assente: l'assenza appare del
colore del motivo.

gen. feb. mar apr. mag. giu lugl. ago. sett ott. nov, dic. | gen.
Tipo di inserimento
® Assenza () Ritardo | I Malattia senza certificato @ - |

10h00

Mar. 1

Giov. 3

Storia del diritto privato

Sab. 5 Prof 553 DGGERD Margherits

Diritt Civile |1 La famiglia Inglesa |

gl
e 5 Prof. GIOIA Melchiori= Frof. GOLDONI Garo

0 Per ridurre o cancellare l'assenza, cliccate e trascinate nuovamente sulla zona interessata.
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Gestire le assenze

GESTIRE | FOGLI D’APPELLO

L'assenza ad un’attivita viene inserita tramite il foglio d'appello. | fogli d'appello possono
essere compilati direttamente dai docenti utilizzando UArea Docenti da un computer connesso
ad Internet o da smartphone. E anche possibile stampare i fogli d'appello e riportare il foglio
dell'appello inserito dal docente su carta.

1 e Gestire i fogli d’appello dallArea Docenti

® Verificare che i docenti possano fare Uappello

La pubblicazione dei fogli d’appello sullArea Docenti & automatica nel momento in cui nel
profilo del docente & attiva l'opzione Compilare il foglio d"appello sulle proprie attivita (maggiori
informazioni sulla guida online alla voce PROFILO DI UN DOCENTE).

® Inviare un’e-mail ai docenti che non hanno fatto Uappello

86

G Andate in Frequenza > Gestione degli appelli > %Appelli non svolti.

g Cliccate sulla doppia freccia ;-'"per invertire l'ordinamento per giorno / docente.

e Per inviare una mail di notifica ad un docente, ordinate per docente e cliccate sul tasto
B accanto al docente.

e Per inviare un’e-mail di notifica a tutti, espandete l'elenco e cliccate sul tasto (5 sulla
barra degli strumenti.

8 By
Orario | Resoconti | Didattica | Valutazione | Frequenza In azienda | Comunicazione M Q* <
Inserimento | Riepilogo  Studenti | Genit Gestione degli appelli ' Assenteismo

Elenco degli appelli non svolti: | Solo le attivita abbligatorie - | da [ lunedi 6 settembre 2021 ~ | a[sabato 28 maggio 2022~

Giorno Iz]

Mar. 07/09i2021 - 7 attivita in cui l'appello non

Invio ai docenti interessati dagh appelli

® selezionati (7} O tutti (7311}

Mar. 0709 dalle 10h00 alle 12h00

Tino di uscita: () Stampante ()PDF ® E-mail
109 dalle 5

Invio di lettere x

: Allegare [ ]=pdf [ Protetto gf' ¥l Stampabile [ses
Mar. 07/09 dalle 11h00 alls 13000 = o :

Mar. 07/09 dalle 15h00 alle 16h00 7| Scrivila lettera nel corpo della mail

Mer. 08/09/2021 - & attivita in cui I'appello non
Mer. 08/09 dalle 11h00 alle 12h00 Prof A4
Mer. 08/09 dalle 8h00 alle 11h00 Prof. O
Mer. 08/09 dalle 16h00 alle 17h00 Prof. Nome Categoria
Her. 02/09 dalle 11h00 alle 14h00 Prof. iy 4 Modelli di lettere destinati a docenti
Mer. 08/09 dalle 14h00 alle 16h00 Prof H Elenco degli appelii nen svolti Appelle
Mer. 08/09 dalle Sh00 alle 11h00 Prof. §
Stampa le eficl ette corrispondenti |-T;f|
Scrivi un modello §i lettera i Chiudi Anteprima Stampa/invia mail

La lettera proposta di default puo essere
personalizzata in Comunicazione > Lettere >
Modelli di lettere
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2 « Stampare i fogli d’appello / firme / presenza

® Stampare il foglio d’appello di un’attivita

Quando un’attivita é selezionata (elenco, griglia, ecc.), fate clic destro e scegliete Stampa il foglio

d‘appello.

(® Stampare i fogli d’appello della giornata

@ ~ndate in Orario > Attivita >;

Elenco.

Q Fate un’estrazione delle attivita della giornata tramite il menu Estrai > Estrai le attivita del

giorno [Ctrl + J].

e Selezionate tutte le attivita [Ctrl + Al

e Fate clic destro e scegliete Stampa il foglio d'appello.

(® Stampare i fogli d’appello di un docente su un periodo

a Andate in Orario > Docenti > ¥ Orario.

e Verificate il periodo nella barra del periodo attivo e poi selezionate un docente.

e Fate clic destro e scegliete Stampa il foglio d’appello per docente.

Se scegliete E-mail come
Tipo di uscita, i fogli d'appello
saranno di default allegati in
PDF.

Docents Prof.ssa ALWRIGHT Rachel - Orario
Titolo oo Nome [Q) —— oved
@ Crea un docente £
Prof. | ADAMI Valerio =
Prof. | AGNELL Giovanni &
Prof. | ALFERI Vittorie. "
Dante —
Inglese
Modifica » <INTERIOR DESIGN A1> NG
Prof. | ANTINORI © DEICETEmER 4 || ElPresenza di contenuti dida
Prof. | ARETING Cancella Ia selezione —
Prof. | ARIDSTO
Prof. | ARSTOTELE & '
Prof. | ASHOV Cres unattivita » poiese
Prof.  BARICCO 5 P ——— -~ <INTERIOR DESIGN A1 >ING
Prof | BARTEZZAGHI tampa il foglio d'appello per docente [ Laborator
Elesame pt2
Prof. | BECCARIA Visualizza le preferenze
Prof. | BEVILACQUA et

Fitri

Dati da stampare.

@® Selezione (1) () Estrazione (145) () Tutto (145)

Stampa del foglio per l'appello

ondina per [Giormo =] peiper [0 7]

/! Solamente le attivk che cominciano sulla fascia oraria scefia

Unicamente Ie atiivta obbigatorie

Tipo di uscita: () Stampante ® E-mail?  PDF

Allegare ¥/ %paf 7l Protetto ] Stampabie Formato
it Oas ©
‘Anieprima (*pg) nel corpo dela mail @as
7| Adatta al gestionale i mail el destinatario se bo permette () a3
imposta pagina | Contenuto Presentazione.
Caratiere Onientamento Wargini (cm)

owne @ s ] s [
Dim. Standard O Orizzont Int. m Dx. m

Intestazione e pi dipagna.

Gestione dei parametri i stampa Chiugi Anteprima || Stampa/invia mail

Intestazione : /| Data e ora ¥/ Numero pagina || Nome della base dati 2] Nome defisttuto

Ticko: 2| [Fagito dappelio testazions [Nosouno |
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(® Stampare il foglio firme del corso per un periodo

IL foglio firme raggruppa piu attivita.

a Andate in Orario > Corsi > = Elenco.

Q Verificate il periodo nella barra del periodo attivo e poi selezionate un corso.

e Fate clic destro e scegliete Stampa il foglio firme.

Istituto Index Education

INTERIOR DESIGN A2 - dal 13/01/23 al 16/01/24

Foglio firme

Gestire le assenze

Pagina 2

martedi 14/01
Diritto del Lavoro Scienze umane Infografica 2D
08h00 - 10h00 10h00 - 13h00 14h00 - 16h00

|ARENATINA

BALOTELLI ISABELLA

BERTO GIUSEPPE

BIANCHI FRANCESCA

CAMPANE LLATOMMASO

CANNAWARD FABIO

CASSOLACARLO

CASTELUTTO SERGIO

CORTENUTO MEMMO

CUCCHI MAURIZIO

D'ALESSIO0 ANDREA

DE LUCAERRI

FABRIZ DAVIDE

FABRIZ ALDO

FALETTI LORE NZO

FERRO SUSANNA

FRACCI CARLA

GE RINI CLAUDIA

GIORDANETTO Vittorio

W AZZE | F ederica

PUCCINIVITTORIA

88

Contenuto).

Per ottenere questo risultato, stampate pit
lezioni per pagina (scheda Opzioni] e spuntate
Con le attivita di gruppi e opzioni (scheda
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(® Stampare un attestato di presenza per studente su un periodo

IL foglio di presenza viene firmato dai docenti.

a Andate in Orario > Studenti >= Elenco.

g Selezionate gli studenti, fate clic destro e scegliete Stampa lattestato di presenza per

studente.

3elInserire o correggere le assenze sul foglio d’appello

a Andate in Frequenza > Inserimento > =% Foglio d'appello.
Q Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.
e Selezionate la data del giorno interessato.
e Selezionate lattivita sull'orario del giorno.

e Spuntate gli studenti assenti e gli studenti in ritardo nelle colonne corrispondenti.

e Una volta inserite assenze e ritardi, spuntate Appello terminato in basso nel foglio d’appello

per far in modo che l'appello non risulti pit tra gli appelli non svolti.

Un clic sul quadrato colorato permette di

modificarne il motivo (di default Motivo Un clic sulla durata per
sconosciuto). modificare il ritardo.
INTERIOR DESIGN 1¢anno - Foglio d del 18 io 2022 b o4l =
08h00 Studenti &5 Assenze Ritardi Esoneri
~ [}~ ANTONIONIMICHELANGELO
ARISTOTELE PATRIZIO =
BERTO FRANCESCO
CAROFIGLIO GIANRICO 11
CIBRARIO BENEDETTA 1
13h00 —
— 5
14h00 - Appello terminato 1 studente assente (nessung ingiustificato)

Questa colonna indica il numero di assenze per la
materia dallinizio del mese in corso.

Nota: se lassenza interessa solo una parte dellattivita, procedete allo stesso modo dellassenza

classica, poi fate clic destro sulla riga dello studente e scegliete Modifica la durata dell’assenza.
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RICHIEDERE UNA GIUSTIFICAZIONE AGLI STUDENTI

90

Esiste un modello di lettera predefinito Richiesta di giustificazione d'assenza. Potete modificarlo

dallambiente Comunicazione > Lettere > 4 Modelli di lettere

a Andate in Frequenza > Riepilogo >i= Elenco degli eventi

a Selezionate le assenze, ad esempio tutte quelle con Non giustificato.

a Fate clic destro e scegliete Invio di lettere.

e Nella finestra che si apre, scegliete il Tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).

e Se il modello di lettera interessato non e gia selezionato, fate doppio clic sulla dicitura A
scelta per selezionarlo. Il modello Richiesta di giustificazione d'assenza puo essere inviato

agli studenti / ai genitori.
O cliccate su Stampa / Invia mail.

-3 Corso -3 Motivo Data
stificato

Seleziona tutto :
Hon giustificato
Medifica le assenze
[ MHon giustificato

Cancella la selezione Non glustificato

Studente

Scegli dei modelli di lettere  *

Scegli dei modelli di SMS~ #

Invio di lettere <
LANZONI FABIO —=n
ERIN| LOREDANS)

1 R R

Invio di lettere x

Invio ai destinatari di assenzelritardifesoneri

® selezionati (11) O tutti (1)
Tipo di uscita: (' Stampante _PDF ® E-mail
Allegare [[]*pdf ¥ Protetio igf' 4] Stampabils [+ee

| Scrivila lettera nel corpo della mail

Nome Categoria
4 Modelli di lettere destinati a docenti
! Docente responsabile distage ¥ Docente tutor

11 Ascelta Stage > Frequenza
4 Modelli di lettere destinati a genitori
11 Ascelta Frequenza
4 Modelli di lettere destinati a studenti
11 Richiest Frequenza
4 Modelli di lettere destinati a tutor aziendali
11 | Ascelta Frequenza
4
Stampa I etichette corrispondenti =)
Serivi un modello di lettera 1 Chiudi Anteprima Stampa/invia mail

H.Perse # A.Perse

1

2
o[ |
|

Invio di SMS 0[] Mon gustificato 1109/11 dalle 3h00 alle 9h00 oo 1]

| [ cioroaneTTo viToR0 INTERIOR DESIGH 2* anno, < [ Hon giustificato 1109411 dalle Bh00 alle 1

a0

Nota: se piu assenze interessano uno stesso studente verra inviata una sola lettera.
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GESTIRE | PERIODI DI VALUTAZIONE

92

| voti vengono inseriti e le medie vengono calcolate per periodo [semestre, trimestre, esami,
ecc.).

a Andate in Valutazione> Periodi di valutazione > (# Calendari e periodi di valutazione

Q Fate doppio clic sul calendario o sui periodi per rinominarli o createne di nuovi.

Inserite le date di inizio e di fine: potranno in seguito essere personalizzate per corso.
Sulla scheda di destra, cliccate sulla linea Aggiungi un corso.

Nella finestra che si apre, spuntate i corsi che devono essere valutati secondo questo
calendario e confermate.

Servizi di valutazione | Inserimento deivoti | Libretti deiveoti | Pagelle  Riepilogo  Pagella pluriennale | Risultati  Periedi di valutazione

‘Calendari e periodi di valutazione  Annuale - Date per corso e blocco

E:' Nome Q Annuale Annuale Q
) Nuovo &~ ] Pubblicato agli studenti Pubblicato agli studenti [l
Calendari di i : Corso Inizio Fine E Libretto Pagella Riepilogo Pluriennale
A Annuale ) Aggiungi un corso
@ CFP-ACCONCIATURA 3°Annc  06/09/2021  29/05/2022  fm 06/09/2021  29/05/2022 | 28/05/2022 20/05/2022
4 Semestrale CFP-CUCINA 2° Anno 06/08/2021 28/05/2022 E 06/08/2021 29/05/2022 29/05/2022 28/05/2022
. Semestre 1 CFP-ELETTRICI 1* Anno 06/09/2021 29/05/2022 06/09/2021 29/05/2022 29/05/2022 29/05/2022
Semestre 2

Periodi fuori calendario

Un periodo viene bloccato automaticamente
alla data di fine. Nessun voto / giudizio potra
essere inserito per il periodo bloccato, salvo
che voi lo sblocchiate manualmente.
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GESTIRE | SERVIZI DI VALUTAZIONE

Un servizio di valutazione riunisce un docente, una materia e degli studenti. | servizi possono
essere raggruppati per moduli.

1eCreare i servizi di valutazione

a Andate in Valutazione > Servizi di valutazione > ") Servizi di valutazione [per corso).

Q Selezionate un corso nell'elenco a sinistra.

e Cliccate sulla linea Crea dei moduli e servizi di valutazione.

0 Nella finestra che si apre, selezionate Creare un modulo per materia selezionata.

e A sinistra, selezionate le materie e cliccate sul tasto al centro per spostare le materie

selezionate verso destra: vengono creati moduli e servizi di valutazione per ogni materia.

Se le attivita del corso
sono gia create, spuntate
Unicamente le materie
insegnate senza servizio
di valutazione cosi

da ridurre l'elenco
visibile e velocizzare
Uindividuazione.

Creazione di moduli e servizi di valutazione

Crea un module per materia selezionata

Materie

ACCOGLIEMNZA-ORENTAMENTO

CMTADINANZAE PO

COMPETENZE CHIAVE

DISEGNO

ECONOMLA E ORGANEZAZ. AFIEND

ELETTROTECHICA
IMPLANTI ELETTRICI

LINGUA TALIANA
MATEMATICA

MECCANICA

POPOLIE CIVILTA

RECUP. ED APPROF.

SCIENZE - SALUTE - AMBIENTE

SICUREZZA SUL LAVORO
TECNOLOGIA E MISURE

10

Tutte

Nessuno

Fase 1/2: Scegli delle materie per i moduli e i servizi di valutazione

() Crea i moduli & i servizi definiti in "Moduli & piani di studi®
Crea dei moduli associandovi delle materie

+| Unicamente le materie insegnate senza servizio di valutazione

L

Moduli>Servizi di valutazione

ACCOGLIENZA-ORIENTAMENTO
ACCOGLEENZA-ORENTAMENTO
CITTADINANZA E PO
CITTADINANZAE PO
COMPETENZA DIGITALE
COMPETENZA DIGTALE
ELETTROTECHNICA
ELETTROTECHICA
IMPIANTI ELETTRICI
IMPLANTI ELETTRICI
LINGUA INGLESE
LINGUA INGLESE
SICUREZZA SUL LAVORO
SICUREZZA SUL LAVORD

B

e Cliccate su Seguente. Nella finestra che seque, indicate se volete creare dei servizi o dei
sotto-servizi per i gruppi / opzioni / attivita con piu docenti.

0 Confermate. HYPERPLANNING visualizza per ogni modulo i suoi servizi e sotto-servizi.
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2 *Indicare come un servizio deve essere valutato

Per ogni servizio & possiamo indicare:

e che la materia non & valutata in tutti i periodi: in questo caso, indicare i relativi periodi nella

colonna Periodi attivi;

e ¢ necessario calcolare pit medie, ad esempio una per il controllo continuo e un’altra per

r
le modalita pertinenti;

esame finale: in questo caso, fate doppio clic nella colonna Modalita di valutazione e spuntate

e qual é il coefficiente del servizio nella media generale: se & diverso da 1, inserirlo nella

colonna Coefficiente.

Non dimenticate di lavorare in multiselezione
se la modifica riguarda pil servizi.

INTERIOR DESIGN 1° anno e suoi gruppi/opzioni - Moduli e servizi di |Semestrale - |
Materia -3 Corso -3 Docenti Coeff. Periodi attivi 1

) Crea dei moduli & servizi di valutazione

TECHICA 1

Prof.sea LEBESCHI VIRGINIA 2

SPAZIO-VOLUME INTERIOR DESIGN 1° anno Prof. BONARA SALVATORE 1

COLORE-MATERIA INTERIOR DESIGN 1% anno Prof. DELPONTE PIERO 1| Tutte

ILLUMINAZIONE INTERIOR DESIGN 17 anno Prof.zza GOBERTI NADIA 1| Tutte

DESIGN 1

DESIGN INTERIOR DESIGN 1° anno Prof. ANDREIS FILIPPO, Prof. BARICCO 1 Tutte

DESIGN PROSPETTICO INTERIOR DESIGN 17 anno Prof. DI MARTING PIERO 1| Tutte

INFOGRAFICA 1

INFOGRAFICAZD INTERIOR DESIGN 17 anno Prof. Dl MARTING PIERO 1| Tutte

INFOGRAFICA 3D INTERIOR DESIGM 17 anno Prof. DI MARTINO PIERO 1 Tutte A
H:-1-: —

i dei servizi

Calcolo delle medie  Presentazione su pagele e libretti

r calcolare la media del modulo di valutazione

oefficiente Facoltativo

Per calcolare la media annuale

Modalita di calcolo della media annuale: Coefficienti dei periodi *

(@ Media dei moduli / servizi annuali
) o Semestre 1
() Media dei periodi Semestre 2

| parametri per il calcolo della media si
visualizzano nella parte bassa dello
schermo.
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INSERIRE E MODIFICARE LE VALUTAZIONI, 1 VOTI, ECC.

| docenti devono inserire i voti tramite UArea Docenti.

1eCreare la valutazione ed inserire i voti dal Client

a Andate in Valutazione > Inserimento dei voti > (& Voti.

a Modifiez la date, la période, le mode de notation, la date de publication sur UEspace
Etudiants, etc., en double-cliquant directement dans la colonne correspondante ou faites
un clic droit sur une sélection de devoirs et choisissez l'élément a changer dans Modifier.

ioni | Semestre 2 -

Docente -3 Corso -3 Materia -3 Data

%% 0

i a
Prof. ANDREIS FILIPPO, Prof. BARICCO | INTERIOR DESIGN 1° anno | DESIGN 1711212021

Cambia servizio alle valutazioni selezionate...
Prof.ssa GOBERTI NADI

Blocca le valutazioni

Cancella la selezione

E3.‘4.‘133 < Sblocca le valutazioni
Estrai L4

Periodi di valutazione...

Data...
Data di pubblicazione...
Coefficiente...

Facoltative...
Verifica
Argomento

Soluzione

- v v -

Riporta su 30

2 * Modificare le valutazioni

a Andate in Valutazione > Inserimento dei voti > = Elenco delle valutazioni.

a Modificate le date, il periodo, la data di pubblicazione sullArea Studenti, ecc., facendo
doppio clic direttamente sulla colonna oppure fate clic destro su una selezione di valutazioni
e scegliete cosa modificare sotto la voce Modifica.
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3 » Modificare i voti

a Andate in Valutazione > Inserimento dei voti > i= Elenco delle valutazioni
a Selezionate una valutazione per visualizzarne i voti a destra.

e Fate doppio clic nella colonna Voto per modificarlo

Valutazioni | Semestre 2 -] Voti della valutazione
Student Vot
Docente E - Corso E - Materia E - Data Q acere # voto Q
/5| ANTONIONI WICHELE 30 %
Prof. ANDREIS FILIPPO, Pro | INTERIOR DESIGN 1° anno  DESIGN 17122021 [0 ARSTOTELERATRZIO | S

Prof. DIMARTING PERO | INTERIOR DESIGN 1° anno | DESIGN PROSPETTICO | 171122021 [RSMIET2GA oTrPA el 25
Prof.ssa GOBERTINADIA  INTERIOR DESIGN 1° anno  ILLUMINAZIONE 291212021 CAROFIGLIO LUCA 30

Prof. DI MARTINO PIERC |INTERIOR DESIGN 1% anno |DESIGN PROSPETTIC: | 17M2/2021 CIBERARIO BENEDETTA 30
>

Elaiei188 <
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MODIFICARE LE PAGELLE

1 e Preparare i modelli

a Andate in Valutazione > Pagelle > # Definizione dei modelli di pagella.

a Nell'elenco a sinistra cliccate sulla linea di creazione Nuovo per creare un modello.

e Indicate nelle schede a destra tutti gli elementi che devono apparire sulle pagelle.

Modelii di pagella Design - Definizione
Nome Default |Q| | Intestazione dela pagella | Corpo della pagela | Pié della pagela
ErT
EE Dettaglic dei modui, servizi e sotlo-servizi mes
Standard @ -Formato del nome dei docenti
| Codice Titolo | Cognome ! Nome:

In maiuscolo [ Iniziale delnome ‘@ Nome completo
*Nome dei moduli & servizi & nome internazionale i

) Codice: ® Nome ) Nome lungo ) Solo il nome internazionale:
Con il nome internazionale

=Coefficienti
Coefficienti dei moduli Coefficienti dei servizi Coefficienti dei sotto-servizi
=Informazioni supplementari

Numero di voti | Giudizi Assenze in

Giudizi Ore perse -

Giustificate
Ingiustificate
Unicamente le attivita obb

Dettaglio delle medie: (=¥
| Media dello studente: | Media generale
Per i bonus/malus: (® Aggiungi il bonusimalus nella media

() Visuslizza separatamente il bonus/malus della media

H:

2+ Creare i documenti

a Andate in Valutazione > Pagelle > Pagella.

a A sinistra, fate doppio clic nella colonna Pagella e scegliete il modello da utilizzare.
e Selezionate il corso.

e Cliccate sul tasto nella barra degli strumenti.

a Nella finestra che si apre, spuntate i destinatari.

e Scegliete il Tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).

0 Completate i parametri tramite le schede Pagina, Contenuto, Presentazione e Carattere.

a Cliccate su Stampa.
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Gestire le competenze

CREARE DEI MODELLI DI COMPETENZE

99

1 e Attivare la gestione delle competenze

a Accedere al menu Parametri > ALTRI MODULI > Competenze

g Spuntare Attiva la gestione delle competenze

2 ¢ Definire un modello di competenze

HYPERPLANNING permette di valutare gli studenti in base alle competenze. Per farlo, &
necessario creare un modello di competenze, che puo essere il modello ufficiale per le
certificazioni del diploma oppure specifico per la vostra scuola.

0 Andare sulla visualizzazione Competenze > Modelli di competenze > [=] Elenco dei modelli di
competenze.

g Nel menu di sinistra, fare clic su Nuovo per creare un nuovo modello.
e Inserire il nome del modello e premere [Invio] sulla tastiera.

Nella finestra che appare, indicare se il modello di riferimento proviene dal RNCP
(Repertorio Nazionale di Certificazione Professionale) o dal RS (Repertorio Specifico) o se &
specifico della vostra scuola (Altro).

Modelli di competenze

Codice Nome del modelio Categorie Percorso for... # Assi Com. Q
a

Modelo personalizzato d&

Modello ministeriale MNSO Formazione profes: 4 &
Categoria x
[
HSSP

Conferma

e Fare doppio clic nella colonna Percorso formativo per associare il modello ad un percorso
formativo.

e Spuntare il percorso formativo, quindi fare clic sul pulsante Conferma.

Modelli di competenze

Codice Nome del modello Categorie Percorso formativo £ O'
@ Nuovo &

[H] Percorsi formativi

[A codice Nome MNSO Q

v Formazione professionale

O Eco Laurea triennale Economia

O 6u Laurea triennale Giurisprudenza

O mNT Specializzazione Interior design

1 |

Annulla Conferma
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Nota: se il percorso formativo non é ancora stato creato, é possibile crearlo nel menu Parametri
> ALTRI DATI > Percorsi formativi.

0 Selezionare il modello e fare clic sulla riga Nuovo per creare un blocco di competenze.

Inserire il titolo del blocco e confermare con [Invio]. Ripetere l'operazione per creare tutti i
blocchi di competenze del modello di riferimento.

Se il modello di competenze & organizzato su 3 livelli (Asse / Competenze / Elementi), fare
clic sul pulsante #, quindi spuntare Gestisci gli elementi delle competenze.

@ Cliccare sul pulsante 4 davanti al titolo dell'asse delle competenze per aggiungere una
competenza, quindi sul pulsante 4 davanti al titolo della competenza per creare un
elemento. Ripetere l'operazione tutte le volte necessarie per completare il modello.

Modelli di competenze Modello ministeriale - Competenze @
Codice Nome del modello Categorie Q Competenze del modello Q
-~ } [ X}
+ Nuovo @ i+ Muave
Modello ministeriale MNSO 4 dei linguaggi
Medella personalizzato MNSO 4+ Asse dei linguaggi - Lingua italiana

ggiare gli ivi ed argomentati indispensabili per gestire
leggere, comprendere ed interpretare testi scritli di vario tipo
produrre testi di vario tipo in relazione ai differenti scopi comunicatii
sse dei linguaggi - Lingua straniera

utilizzare |a lingua per i principali scopi comunicatii ed operativi

4+ Asse dei linguaggi - Altri linguaggi
utilizzare gli strumenti fondamentali per una fruizione consapevole del patimonio
utilizzare e produrre testi multimediali

44 Asse matematico

44 Asse matematico

utilizzare le tecniche e le procedure del calcolo antmetico ed algebrico, rapprese

ed figure 1 invarianti e relazioni

indiiduare le strategie appropriate per la soluzione di problemi

dati e P @ ragi sugli stessi ar
4= Asse scientifico-tecnologico

Nota: é possibile importare un modello di competenze anche da un foglio di calcolo.
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ASSEGNARE UN MODELLO AD UN CORSO

1 e Attribuire delle competenze ad un corso

0 Andare sulla visualizzazione Competenze > Modelli di competenze > (' Visualizza
l'associazione delle competenze.

g Selezionare un corso dall'elenco a sinistra.

e Se é previsto un periodo di valutazione, ma non e ancora stato inserito, definirlo in anticipo.
Selezionare dal menu a tendina il valore corrispondente al nome del calendario, la
ripartizione per periodo viene effettuata in una fase successiva.

FASHION DESIGN - Associazione del modello | S e A ~ |

PP Semestrale
Commenti e giudizi per asse
T ) o Semestre 1
Permetti linserimento di commenti relativi alle cofl gomestre 2 Al tutor aziendali/di apprendistato v Agli studenti (auto-valutazione)

Permetti linserimento dei giudizi per asse: V| Ai docenti /| Al tutor aziendali/di apprendistato

e Nella sezione Commenti e giudizi per asse, selezionare i commenti autorizzati e le valutazioni
autorizzate del modello.

e Cliccare sulla linea Nuovo.

e Nella finestra che appare, selezionare il modello desiderato utilizzando i menu a tendina
Percorso formativo e Categoria del modello. Questi permettono di ridurre il numero di scelte
nell’'elenco dei modelli, se la vostra base dati ne contiene molti.

e Selezionare quindi le competenze del modello e confermare.

0 Scelta degli assi da valutare x
Percorso formativo : Categoria del modello : Modello :
[Formazione profession: ~ | [ MNso ~ | [ Modelio ministeriale M
O Competenze del modelio &
[] 4 Asse deilinguaggi o
4 Asse dei linguaggi - Lingua italiana (3 argomenti)
g strumenti ied i per gestire i verbale in vari contesti
leggere, comprendere ed interpretare testi scritti di vario tipo v

Annulla

e Il modello & ora associato al corso.
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2 ¢ Definire i docenti valutatori

a Selezionare l'/gli asse/i di competenze

a Fate clic con il pulsante destro del mouse e scegliete Valutazione delle materie > Docenti.

Valut. materie
Competenze da valutare

A Periodicita Docenti
@ Nuovo
A (C:s valutate 6/6)
Asse dei linguaggi - Lingua italiana Seleziona tutto g :
Asse dei linguaggi - Lingua straniera Valutazione delle materie ‘ Periodicita...
Asse dei linguaggi - Altri linguaggi Valutazione in azienda » Docenti... l
4 Asse matematico At oo yalttazione » X % 2. delle materie (2)
Asse matematico :
Cancella la selezione
4 Asse scientifico-tecnologico 1 2 C didattico, Tutor /
Asse scientifico-tecnologico
4 Asse storico-sociale Semestre 1, Semestre 2 da definire

Asse storico-sociale

e Nella finestra che appare, scegliere il tipo di docente autorizzato a valutare queste
competenze. Selezionare:

e le materie nelle quali queste competenze saranno valutate. Tutti i docenti che insegnano le
materie selezionate durante il periodo in questione saranno autorizzati a valutare queste
competenze.

e Coordinatore didattico,

e Tutor /Responsabile.

e Confermare e procedere in questo modo per ogni asse di competenze.

e In caso di necessita, regolare il periodo di valutazione facendo doppio clic nella casella
corrispondente. Solo valutazione annuale o valutazione su uno o piu oltre alla valutazione
annuale.

e Attivare asse per asse la valutazione per competenze spuntando la casella corrispondente.

Valut. materie
Competenze da valutare

A Periodicita Docenti
@ Nuovo
A (C valutate 6/6)
4 Asse dei linguaggi |/ Semestre 1, Semestre 2 delle materie (2)
Asse dei linguaggi - Lingua italiana '
Asse dei linguaggi - Lingua straniera
Asse dei linguaggi - Altri linguaggi
4 Asse matematico . semestre 1, Semestre 2 delle materie (2)

Asse matematico

Nota: e possibile assegnare assi di competenze anche ai valutatori delle aziende e agli studenti
(in Autovalutazione).
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MODIFICARE IL LIBRETTO DELLE COMPETENZE

Esiste un modello standard per ogni tipo di libretto (periodico e annuale] e viene assegnato a
tutti i corsi per tutti i periodi.

1 ¢ Personalizzare / Creare dei modelli

libretto periodico delle competenze.
g Selezionare il modello che si desidera personalizzare dall’'elenco a sinistra, oppure crearne

uno nuovo utilizzando la riga di creazione. E possibile crearne quanti se ne desiderano.

e Spuntare gli elementi che devono comparire nell'Intestazione del libretto delle competenze,
nel Corpo del libretto delle competenze e nel Pié del libretto delle competenze.

e Nel Corpo del libretto delle competenze, quando piu docenti sono abilitati a valutare una
competenza, scegliere se il libretto deve includere:
e una sintesi delle valutazioni dei docenti,

e o idettagli delle valutazioni di ciascun docente.

Libretto periodico - Definizione
Intestazione del libretto delle competenze = Corpo del libretto delle competenze | Pié del libretto delle competenze
Valutazioni 2geg

| Valutazione per materia

(® Acquisizione generale delle

Dettaglio delle valutazioni di ogni docente (livello di acquisizione e commento)
 Valutazione in azienda

' Auto-valutazione dello studente

| Giudizio per asse di competenza

| Esito

2 » Assegnare i modelli ai corsi

a Andare alla visualizzazione Competenze > Libretto periodico > §}% Libretto periodico delle
competenze.

Selezionare il corso a cui si desidera assegnare un modello personalizzato, quindi fare
doppio clic su nella colonna Modello del libretto delle competenze. Se non viene visualizzata
la colonna Modello del libretto delle competenze, fare clic sul pulsante £ in alto a destra

dell’elenco.
e Nella finestra visualizzata, fare doppio clic nella colonna Modello del periodo da modificare.

e Nella finestra visualizzata, selezionare il modello da utilizzare e confermare.
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EMRAY)

@ modeli del iy

3¢ Trasmettere il libretto

® Inviare per lettera
a Andare sulla visualizzazione Competenze > Libretto periodico > § % Libretto periodico delle
competenze.
@ Selezionare il corso dall'elenco a sinistra per inviare i libretti corrispondenti.
e Fare clic sul pulsante & nella barra degli strumenti.
e Nella finestra che appare spuntare i destinatari
6 Scegliere Stampante o PDF come Tipo di uscita
e Parametrare le impostazioni di Pagina, Presentazione e Carattere.

0 Cliccare il pulsante Stampa.

® Inviare via e-mail
a Andare sulla visualizzazione Competenze > Libretto periodico > £} Libretto periodico delle
competenze.
g Selezionare il corso dall'elenco a sinistra per inviare i libretti corrispondenti.
e Fare clic sul pulsante & nella barra degli strumenti.
e Nella finestra che appare spuntare i destinatari
e Scegliere E-mail come Tipo di uscita
e Parametrare le impostazioni di Pagina, Presentazione e Carattere.
0 Cliccare sul pulsante Stampa/Invia mail.

e Inserire un oggetto e il messaggio introduttivo che apparira nel corpo dell'e-mail. Se
necessario, inserire una firma.

e Cliccare sul pulsante Invia mail.

104



Gestire le competenze

® Pubblicare sulle Aree

105

a Andare nel menu Internet > Pubblicazione delle Aree.
e Selezionare Area Studenti/ Area Genitori a sinistra nell’ arborescenza.
e Nella scheda Contenuto, spuntare Risultati > Libretto delle competenze.

Nota: per impostazione predefinita, la data di pubblicazione del libretto é la data di fine periodo. E
possibile impostare una data diversa dalla visualizzazione Competenze > Periodi di valutazione >
(# Calendari di valutazione.
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IMPORTARE LE AZIENDE

Gestire gli stage e gli apprendistati

L'elenco delle aziende e dei responsabili puo essere importato da foglio elettronico.

0 Copiate tutti i dati con [Ctrl + C].

A B c D E E G H
1 [Azienda Azienda AziendzAzienda  Azienda
2 )Ragione Sociale Indirizzo 1 CAP. Citta Provincia Cognome Nome Funzione E-mail
3 |Computers.rl.  Viale Risorgimentc 14100 Asti TORINO Barbano  Emanuela Account Mana barbano.eman
4 |index Education MARSEILLE CEDI 13388 Marseille ROMA Cocteau Jean Mauri Account Mana jcocteaut@ind:
5 |index Education It Viale Fasano 4 10023 Chieri ~ CUNEQ _Grossi  Luca grossi@azienc
6 jPublic arl Largo Filippo no  Mario Presidente  cardamo.maric
7 |Rossispa. Corso Alba 1 lia Direttore: im ,e .
& |SAVDA AUTOSE STRADA +H no  Emanuela Account Mana barbano.eman L importazione
9 |AZIENDA PUBBL CORSO le Jean Mauri Account Mana jcocteaut@ind: :
10 |ALPIGAS SRL. VIA CLAVAL c s Luca grossi@azienc del responsabile
11 |SVAM ASCENSCRUELLE DES FEI 199 Roma ROMA Cardano  Mario Presidente  cardamo.maric de”'azienda é
12 JAUTONOLEGGI (REGIONE BORGI 12051 Alba CUNEO  Ferrero imiliar Direttore: im N
13|VALARSRL VIATORINO59 14100 Asti TORINO Barbano Emanuela Account Mana barbano.eman necessaria per la
14 JNUOVO MONDO PIAZZA DELLA RE 13388 Marseile ROMA  Cocteau Jean Mauri Account Mana jcocteaut@ind: .
15 |FRATELLI DALLY VIA MONSIGNORI 10023 Chieri CUNEQ Grossi  Luca grossi@azienc creazione della
16 JFONDAZIONE M/ VIA SAN GIOCON 199 Roma ROMA Cardano  Mario Presidente  cardamo maric . .
17 |CAV. - COOPEIREGIONE BORGI 12051 Aba  CUNEO Ferrero  Massimiliai Diretiore  ferreromassim convenzione di stage.
18 |POMPE GARBAF VIA GIOVANNI MAI 14100 Asti TORINO Barbano Emanuela Account Mana barbano.eman
19 |GIACOBBE MARICORSO CAMILLC 13388 Marseile ROMA  Cocteau Jean Mauri Account Mana jcocteaut@ind:
20 [RAPETTI GIUSEFVIA CAPITANO VE 10023 Chieri  CUNEO  Grossi  Luca grossi@azienc
21 |CTE COSTRU;VIACIRCONVALL 199 Roma  ROMA  Cardano Mario Presidente  cardamo.maric
22 IM.E.B. SRL VIACIRCONVALL 12051 Aba CUNEQ  Ferrero jai Direttore im
23 JCO.MAC. S.R L. STRADA SOTT'ARGINE EAsti TORINO Barbano  Emanuela Account Mana barbano eman
24 |RAPETTI FOOD{VIA ALBERTO DA GIUSS/Marseile ROMA  Cocteau  Jean Mauri Account Mana jcocteaut@ind:
a Andate in In azienda > Aziende > i= Elenco.

Incollate tutti i dati con [Ctrl + V].

Effettuate la corrispondenza dei dati: cliccate su Campo ignorato sul titolo di ogni colonna e

scegliete il campo HYPERPLANNING corrispondente.

$ Importazione dei da x
Tipo di dati da importare: | Aziende hd | Eurmatu O TER TS Apri Salva
T
Separatore dei campi:
abulazione Virgola ) Altro : D
) Punto virgola ) Area
Definizione delle colonne da importare: Visualizza tuttii dati
Ragione sociale v Indirizzo 1w CAP W Cittd ¥ | Provincia V‘ Campo ignorato v ' Campo ignorato ¥
Azienda Azienda Azienda | Azienda | Azienda Azienda
Indirizzo 1 CAF citta Provincia | Telefono Fisso Fax
Computer s.r.l. Viale Risorgimento & 14100 Asti TORINO 014131707 0258965478
Index Education MARSEILLE CEDEX 13 13388 Marseile ROMA 014131708 0258965479
Index Education ftalia Viale Fasano 4 10023 Chieri CUNEO 02346589 0258965430
Largo Fiippo Turati 77/g | 198 Roma ROMA 0647851248 0253955431
Corso Alba 1 12051 Alba CUNEO 0131317107 0258965452
*Almeno uno di questi campi & obbligatorio
Opzioni
/I Non importare le EI prime: linge
Separatore di risorse mutipls: l:l
Chiudi automaticamente questa finestra una volta conclusa limportazione i Chiudi Importa

107




Gestire gli stage e gli apprendistati

CREARE GLI STAGE

1elInserire uno stage

a Andate in In azienda > Stage > iz Elenco.

Q Cliccate sulla linea di creazione Crea uno stage.

e Nella finestra Definizione dello stage, cliccate e trascinate per definire il periodo di stage e

poi cliccate su Conferma.

e Nella finestra di selezione, selezionate lo studente interessato e confermate.

e Nella finestra Stage, inserite le caratteristiche dello stage:

e largomento,

e le date (modificabili facendo doppio clic sul campo corrispondente),

e lazienda,

e il responsabile dell'azienda,

e il docente tutor,

e il docente responsabile.

e Cliccate su Conferma.

Queste schede vi
permettono di inserire
delle informazioni
supplementari sullo
stage come gli orari,
lallegato didattico

o la remunerazione
accordata allo stagista.

$ Stage

Argomento | MARKETING E COMUNICAZIONE \
Date |dat 03105121 at 30105721 |
Azienda |Cnmputer:.t.l. - |
Resp. azienda |Dul't-au Barbano Emanuela ‘

Docente tutor | Prof. BEVILACQUA Alberto

Docente responsabile |

v

(mnnmzionisupphmnmri Orari  Allegato didattico | Allegato f‘.f‘.af‘ZIEFI;]

Interrotto

Rispondi a una offerta di stage

X

Tutor Q Allegati
# Nuovo
Commento
o
Periodo dimplicazione del tutor di stage (ricezione delle Accordo firmato

las)

lettere e connessione allArea Aziende) Attestato di fine stage ricevuto

® Sempre

) Unicamente se lo stage & in corso

Annulla

Conferma

Nota: é possibile completare il modulo del corso in un secondo momento dalla schermata Modulo

del corso E=.
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Gestire gli stage e gli apprendistati

2+ Creare la convenzione di stage

0 Andate in In azienda > Stage > it Elenco.

Q Selezionate uno o piu stage.

Q Cliccate sul tasto [E sulla barra degli strumenti.

@ Nelia finestra che si apre, scegliete il Tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).

e Spuntate il modello di lettera Convenzione di stage.

Q Cliccate su Stampa / Invia mail.

La convenzione di
stage proposta di
default puo essere
personalizzata dalla

visualizzazione 7/ Serivi a eftera nel corpo della mail
Comunicazione >
Lettere > Modelli di
lettere. Nome Categoria 0
4 Modelli di lettere destinati a tutor aziendali
|| Responsabile d'azienda v Tutor aziendale || Altri contatti
O Convenzione di stage Stage
Stampa le etichette corrispondenti =]
Scrivi un modello di lettera i Chiudi Anteprima Stampa/invia mai

0

Invia ai partecipanti aghi stage...

@ selezionati (1) T estratti (11)

Tipo di uscita:  Stampante

Aliegare

Invio di lettere

O tutti (11)

_ PDF & E-mail

1*.pdf ¥ Protetto ii ) Stampabiie [ses

Nota: una volta creato il PDF, la convenzione puo essere aggiunta come allegato alla scheda di stage.

3¢ Seguire landamento dello stage

0 Andate in In azienda > Stage > iz Elenco.

Q Consultate la colonna Stato. Lo stage puo essere:

e !"iprevisto,
e [F] incorso,
e [H] terminato,
° interrotto,

[ ]
azienda).

[l prolungamento di uno stage precedente (lo stage & in corso ma lo studente non & in

e Per interrompere uno stage, fate clic destro e scegliete Modifica > Data d’interruzione.
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Gestire gli stage e gli apprendistati

CREARE GLI APPRENDISTATI

1elInserire un apprendistato

a Andate in In azienda > Apprendistato > {8 Elenco

Q Cliccate sulla linea di creazione Crea un apprendistato.

e Nella finestra Definizione del contratto di apprendistato, cliccate e trascinate per definire il
periodo dell'apprendistato e poi cliccate su Conferma.

e largomento,

e il contratto,

Nella finestra di selezione, selezionate lo studente interessato e confermate.

Nella finestra Apprendistato, inserite le caratteristiche dell'apprendistato:

e le date (modificabili facendo doppio clic sul tasto corrispondente],

e lazienda,
e il responsabile dell'azienda,
e il docente tutor,

e il docente responsabile.

e Cliccate su Conferma.

Queste schede vi permettono di
inserire delle informazioni
supplementari sull'apprendistato
come gli orari, l'allegato didattico
o la remunerazione accordata
allapprendista.

[H] Apprendistato - TINTORETTO FABIO

frr= Cablaggio strutturato |

Contratto ‘ ionali - | Interratta
Date al 0610921

Periodi in azienda 13 N giomi 7

Azienda [ Public a.r.1

Resp. aziendale [or. Cardano Mario |

Docente tutor ‘ Prof.ssa CAPODAGLIO ANNA

Docente [ Prof.ssa DONDINI ADA

Informazioni supplementari  Orari  Allegato didattico  Allegato finanziario

Tutor aziendale legali (pubblicati agii studenti)

#) Nuovo

TR Commento (non pubblicato agii studenti)

| K

Periodo d'implicazione del tutor aziendale (ricezione delle
lettere e connessione allArea Aziende)

Convenzione firmata | [

® Sempre

() Unicamente sé o stage & in corso

Annulla

Conferma

Nota: potrete completare ulteriormente la scheda di stage tramite la visualizzazione £,
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Gestire gli stage e gli apprendistati

2+ Creare una convenzione di stage

a Andate in In azienda > Stage > ig& Elenco.

Q Selezionate uno o piu stage.

e Cliccate sul tasto[El sulla barra degli strumenti.

e Nella finestra che si apre, scegliete il Tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).
e Spuntate il modello di lettera Convenzione di stage.

e Cliccate su Stampa / Invia mail.

Nota: una volta creato il PDF, la convenzione pud essere aggiunta come allegato alla scheda di stage.

3¢ Seguire landamento dello stage

a Andate in In azienda > Stage >l Elenco.
g Consultate la colonna Stato. Lo stage puo essere:
e !"iprevisto,
e [F]in corso,
e [l terminato,
e [F] interrotto,

e [ prolungamento di uno stage precedente (lo stage & in corso ma lo studente non & in
azienda).

e Per interrompere uno stage, fate clic destro e scegliete Modifica > Data d’interruzione.
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MODIFICARE UNA LETTERA

Le lettere create da HYPERPLANNING sono dei modelli in cui sono presenti delle variabili che
verranno sostituite dai dati specifici durante Uinvio.

1 eVerificare il modello di lettera

a Andate in Comunicazione > Lettere e Documenti > 4z Modelli.

g Sono presenti dei modelli di lettere predefiniti: selezionatene uno per visualizzare il suo
contenuto a destra.

e Posizionate il cursore sulla sua Categoria per vedere le visualizzazioni dalle quali puo
essere inviato.

e Modificate il contenuto dei modelli esistenti o createne di nuovi scegliendo, tramite clic
destro, le variabili da inserire (maggiori informazioni sulla guida online alla voce MODELLO
DI LETTERA)

2 * Modificare ed inviare le lettere

a Selezionate i destinatari da un elenco di risorse.
Q Cliccate sul tasto [E2 sulla barra degli strumenti.

e Nella finestra d’invio, selezionate il Tipo di uscita. Le lettere possono essere stampate,
generate in PDF o inviate via e-mail.

e Selezionate il modello di lettera tra quelli disponibili per questa visualizzazione.

Orario Resoconti | Didattica

ione |Frequenza | In azienda | Comunicazione M Q* <

Materie Invio di lettere E @
PEr Invio ai commessi ...

® selezionati (6) ) estratti (6) ) tutti (8)
Titolo

(# Crea una .
Tipo di uscita: . Stampante (' PDF e E-mail

Allegare = pdf |+ Protetto ﬂ' +1 Stampabile (sss

+'| Scrivi la lettera nel corpo della mail

Nome
4 Modelli di lettere destinati a personale

Connessione del perzonale Altro

1

Categoria

Nota: le lettere inviate possono essere consultate dalla visualizzazione Comunicazione >
Lettere e Documenti > igg Storico degli invii,
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INVIARE DEI DOCUMENTI VIA E-MAIL

1 Configurare il proprio account e-mail

a Accedete al menu Configurazione > Configura linvio di e-mail per questa postazione

Q Impostate l'indirizzo e-mail da utilizzare: se siete autorizzati potete utilizzate un account
istituto oppure inserite l'indirizzo di un account personale.

e Cliccate sul tasto #/ se volete definire un indirizzo di risposta diverso dall'indirizzo di invio
o nascondere automaticamente gli indirizzi dei destinatari.

e Se linvio & a carico del Server, non dovete configurare pit nulla. Altrimenti, chiedete i
parametri STMP al vostro amministratore/supporto informatico ed inseriteli.

2+ Trovare i destinatari senza indirizzo e-mail

a Andate in Orario > Docenti / Studenti / ecc. > = Elenco.
Q Cliccate sul tasto [£] in alto a destra nell’elenco e visualizzate la colonna Indirizzo e-mail.

e Ordinate l'elenco per questa colonna: le risorse senza indirizzo e-mail saranno visibili in
cima all'elenco.

Studenti
Corsi ~ | [Tutti gli student -]

Cognome Nome r Indirizzo e-mail 1 Corsi -3
) Crea uno studente
NOWARLA Antonella Economia 1° anno
ALBERTAZZ| GIORGIO Economia 2° anno
AGUS MILENA. Diritto 1* anno
ANTONACCI SANDRA Economia 3° anno
ALBINONI TOMASO INTERIOR DESIGN A1
LANZA Alberto alberto.lanza@univ-esempio. it Economia 2° anno
CABONI Alessandro aleszandro. caboni@univ-esempio.it Diritto 2* anno
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3elnviare i documenti

Comunicare

0 Dalla visualizzazione corrispondente al documento da inviare (orario, pagella, riepilogo

delle assenze, ecc.), selezionate i destinatari dall'elenco a sinistra.

a Cliccate sul tasto & sulla barra degli strumenti.

a Nella finestra di stampa, selezionate E-mail come Tipo di uscita.

e Per evitare eventuali problemi di visualizzazione del documento sul browser del
destinatario, consigliamo di allegate il documento in PDF e / o inserire l'anteprima dello

stesso in formato immagine *.png nel corpo della mail.

e Come per la stampa, scegliete l'impaginazione, il contenuto, ecc.

e Cliccate sul tasto Stampa / Invia mail per inserire il messaggio che apparira nel corpo della

mail.

a Cliccate su Invia 'e-mail.

m Invia tramite e-mail

Da contatto@istituto.org
Destinatari | Docenti

Destinatari in Altri (0
copia

Aa Trasmettiama il vostro orario.

Firma : Nessuna hall| |-

() A tutti i destinatari (® Solamente a queli che non riceveno e-mail

)

Contenuto della mail per i i i: | Docenti A
Oggetto : |II vostro orario ‘
Allega : @ | ‘
Testo introduttivo:

Chiudi

&

Invia l'e-mail

HYPERPLANNING propone di stampare i documenti per i
destinatari che non hanno lindirizzo e-mail.

Nota: le lettere inviate possono essere consultate dalla visualizzazione Comunicazione > Email >

& E-mail.
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INVIARE DEGLI SMS

Linvio di SMS ¢ possibile unicamente se listituto e iscritto al servizio SMS.

a Selezionate i destinatari da un elenco di risorse.

Q Cliccate sul tasto [J sulla barra degli strumenti.

Q Nella finestra di creazione, selezionate un modello SMS (i modelli SMS sono disponibili in

funzione della visualizzazione) o inserite direttamente il messaggio di vostra scelta.

e Cliccate sul tasto Invia.

&R on@z

Orario Resoconti | Didattica | Valutazione guenza | In azienda | Comunicazione M Q w <
o . = TT :
Materie | Moduli e piani di studi  Docenti 5 o E E lrc) 'ilZi @ E Corsi | Studenti
L2000 +Identita (6 doce Rl Belezionati)
TED|| GErfers CEmo Q| Facceta gl SMS (6 08 i interessatofi)
(* Crea un docente o~
AGNELLI GIOVANNI @

Creazione e invio di SMS

FAl  Invio ai docent
Prof. [® selezionati (6) () estratti (145) ) tutti (145)
Home [ ione dei docenti - Redazione dei modelli di SM5
%) Crea un nuovo modello di SMS.
4 Modelli di SMS destinati a docenti Inserisci =Cercare una variabile attraverso il suo nome

Buoen inizio anno

ATTEMZIONE: oftre i 160 caratteri gli SMS saranno divisi in diversi SMS durante linvio.

Connessione dei docenti

wAreaNET»
Identificativo: «identNetDoc.» Password: «PasswordDoc.»
Telefono istituto: +39 011 69 87 800

Testo a capo: Shift+invio Lunghezza del modello SMS (escluse variabili inserite): 28/160 caratteri

Docenti destinatari: 8
Docenti senza SMS : 5
Numere di SMS da in

Annulla Salva

Il numero mittente che compare sul
telefono dei destinatari e dinamico,
quindi non riconducibile allistituto.

Se desiderate che gli utenti possano
ricontattare Uistituto, inserite il numero
nel corpo del messaggio.

Nota: tutti gli SMS inviati possono essere consultati dalla visualizzazione Comunicazione >

SMS > iz Elenco degli SMS inviati.
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Comunicare

DIVULGARE UN'INFORMAZIONE

117

La diffusione di informazioni tramite la messaggistica interna di HYPERPLANNING consente
di raggiungere un vasto pubblico senza impegnarsi in scambi (non & possibile rispondere ad
un’informazione). Linformazione verra pubblicata nelle Aree Web dei destinatari: docenti,
studenti, genitori, commessi, tutor aziendali.

Un avviso di ricezione indica che il destinatario ha preso visione dell'informazione.

1 e Divulgare un’informazione

0 Andate in Comunicazione > Messaggistica > 1 Informazioni e sondaggi.
a Sulla barra del titolo, selezionate Inserimento.

a Cliccate sulla linea di creazione e selezionate Divulga un’informazione

Titre: & Destinataire  Pub. Période Auteur Partagé & i
F = vl
) Créer une infapmation ou un sondage] @

E Diffuser une infarmation J
wdl Effectuerun sondage
gii Utiliser un sondage de la hibliothéque

e Nella finestra che si apre, scegliete i destinatari. Cliccate sul tasto [« per selezionare i
corsi o i raggruppamenti interessati.

e Spuntate i destinatari: HYPERPLANNING considera unicamente quelli legati ai corsi e
raggruppamenti scelti in precedenza.

@ Divulga un'informazione x
i Destinatari legati ai corsi (0) / raggruppamenti (0} Destinatari a tiolo individuale (0)
Corsi | . | Raggruppamenti | -.
Genitori | Studenti « Commessi

Un invio per studente
Un invio per genitore

! Docenti Tutor

Tiolo [Protacollo sanitario

Uegru = Aria v 13px v x D BE
A J = 0 Avey Xxt Q &0

Buongiorno a tutti

ecco il documenti descrittive delle misure sanitarie messe in atto dalla scuola.
Vi chiediamo di rispettarle scrupolosamente.

Cordialmente,
Segreteria

Scegliete Pubblica e definite il periodo
T durante il quale l'informazione resta visibile

I Protocolio-santario pdf %
Bozza (@) Pubblica a partie dal[16/12/2021 ] fino i 1811112022 £

Annulla Conferma
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e Indicate il titolo dell'informazione.

0 Potete eventualmente allegare un documento dal vostro computer cliccando sull'icona [[j
(immagini, file di testo, ecc.).

@ Inserite e formattate il testo.

Q Se si seleziona l'opzione con presa visione, ai destinatari verra chiesto di indicare che hanno
preso conoscenza dell'informazione.

@ Scegliere Pubblica e definire il periodo in cui le informazioni rimarranno visibili.

m Cliccate su Conferma.

2+ Consultare i risultati di chi ha preso visione dell'informazione

a Andate in Comunicazione > Messaggistica > [_] Informazioni e sondaggi
a Sulla barra del titolo, selezionate Inserimento.
e Selezionate un’informazione nell'elenco a sinistra.

e A destra, andate nella scheda Risultati: sono organizzati per tipo di destinatario. Un clic
sul tipo di destinatario permette di espandere lUelenco e vedere nel dettaglio chi ha preso
visione dell'informazione

Anteprima | Risultati

Visualizza zolo le persone che hanno risposto Vigualizza il numero di risposte

Destinatari Ricevuto, b
[ Commesso (1) 0% @
4 Docenti (T9) 195%  ~

Prof. ADAMI Valerio

Prof. AGHELLI Giovanni
Prof. ALFIERI Vittorio

Prof. ALIGHIERI Dante

Prof. ANDREIS Filippo

Prof. ANTINORI Edoardo
Prof. ARETING Pietro

Prof. ARIOSTO Ludovico
Prof. ARISTOTELE Matteo
Prof. ASIMOV Isaac

Prof. BARICCO Alessandro
Prof. BARTEZZAGHI Stefano
Prof. BECCARIA Cesare
Prof. BEVILACQUA Alberto
Prof. BONARA Salvatore
Prof. BRUNO Giordano
Prof. CALVIND talo

Prof. CAMILLERI Andrea
Prof. CARTESIO Renato
Prof. CURZIO Alberto

Prof. PAZEGLIO Massimo
Prof. DALLA Lucio

Prof. DAVANZATI Bernardo
Prof. DE AMICIS Edmondo
Prof. DE ANDRE" Fabrizio v

) 284
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LANCIARE UN SONDAGGIO

119

Il sondaggio permette di porre una domanda ad un insieme di destinatari ed analizzare le
risposte (aperte o chiuse).

1eLanciare un sondaggio

a Andate in Comunicazione > Messaggistica > 1 Informazioni e sondaggi.
g Sulla barra del titolo, selezionate Inserimento.

e 3. Cliccate sulla linea di creazione e selezionate Lancia un sondaggio.

Informazioni e sondaggi ' Ricezione ® Inserimento < Cercas
Litolo 1} Destinatario | & Periodo Autore Condiviso a

l #/ Crea un'informazione o un sondaggio |

nvulga un informazione
l vl Lancia un sondaggio

(i Utilizza un sondaggio della libreria

e Nella finestra che si apre, indicate il tipo di sondaggio:

e Sondaggio nominativo: la risposta degli intervistati appare accanto alla loro identita;

e Sondaggio anonimo: le risposte vengono raccolte ma lidentita degli intervistati resta anonima.

e Scegliete i destinatari. Cliccate sul tasto |- per selezionare i corsi o i raggruppamenti
interessati.

e Spuntate i destinatari: HYPERPLANNING considera unicamente quelli legati ai corsi e
raggruppamenti scelti in precedenza.

0 Se il sondaggio € indirizzato ai genitori, scegliete tra:

e Un invio per studente: per avere una sola risposta. | due genitori possono accedere al
sondaggio fintanto che uno dei due non risponde.

e Uninvio per genitore: per avere pil risposte nel caso di piu genitori. Ogni genitore risponde al
sondaggio indipendentemente dall'altro.

e Indicate il titolo del sondaggio.

e Scegliete il tipo di domanda per la Domanda 1 e, se mancano, inserite le risposte possibili:

e Scelta unica: una sola risposta tra quelle proposte. Di default, sono proposte le risposte
Si e No. Potete sostituirle facendo doppio clic direttamente sulla risposta.
e Scelta multipla: piu risposte possibili tra quelle proposte.

® Risposta da inserire: una risposta libera di massimo 200 caratteri.

@ Aggiungete quante domande desiderate. Le frecce sulla barra di scorrimento verticale
permettono di modificare U'ordine delle domande e dei testi.
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m Se volete che altre persone abbiano accesso al sondaggio in consultazione, cliccate sul
tasto - corrispondente per scegliere i docenti e / 0 i commessi e / o gli utenti interessati:
essi potranno consultare i risultati dall'elenco dei sondaggi (selezionando Inserimento sulla
barra del titolo).

@ Scegliere Pubblica e definire il periodo in cui le informazioni rimarranno visibili.

m Lancia un sondaggio b 4
(0 Sondaggio nominative  (®) Sondaggio anenimo

TIT Destinatari legati ai corsi (104) / raggruppamenti (0)

Corsi | ... | Raggruppamenti

Genitori | Studenti Commessi
Un invio per studente
Un invio per genitore

Docenti Tuter

Titolo |Possibilitd di seguire le lezioni a distanza |

=Inserimento delle domande

# domanda o testo w0 B JT U =Z=Z== i v 13px v %D
%v— T, S Avsvy XX Q

& fx
Disponste dei mezzi (comoputer, software utilizzati in aula, connessione ad
Internet, ecc.) per poter seguire correttamente le lezioni a distanza?

® Scelta unica () Scelta muttipla ) Risposta da inserire

) Creazione di una nuova scelta
Si
No

*Condivisione dei risultati con:

Dei docenti - | (17}
Dei commessi - | (Nessuno)
Deagli utenti == (2}

Bozza (@) Pubblica a partre dal 201122021 £)| o ai 1010172022 8

Annulla Conferma

@ Cliccate su Conferma.

2+ Consultare i risultati di un sondaggio

a Andate in Comunicazione > Messaggistica > [_] Informazioni e sondaggi
a Sulla barra del titolo, selezionate Inserimento.

e Selezionate il sondaggio.

e A destra, andate nella scheda Risultati e selezionate una domanda. HYPERPLANNING
organizza i risultati per tipo di destinatario: un clic sul tipo di destinatario permette di
espandere lelenco e vedere il dettaglio (tranne nel caso in cui il sondaggio sia anonimo).
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PROPORRE UN QUESTIONARIO DI VALUTAZIONE

Potete creare dei questionari di valutazione da sottoporre agli studenti in modo che possano
esprimere la loro opinione sugli insegnamenti ricevuti. Gli studenti potranno rispondere ai
questionari dalla propria Area.

1eCreare un questionario

a Andate in Didattica > Questionari studenti > 5p Inserimento.
g Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate premendo [Invio].

e Una volta creato il questionario, selezionate il vostro livello di soddisfazione facendo doppio
clic nella colonna corrispondente.

e Cliccate sulla linea Aggiungi una domanda.
e Nella finestra che si apre avete due possibilita:

e se volete inserire una nuova domanda, cliccate su Crea una domanda: nella finestra che si
apre dovrete inserire un titolo, un contenuto ed indicare il tipo di risposta attesa (valore del
Livello di soddisfazione o Inserimento libero);

e se volete recuperare una domanda esistente, selezionatela tra i modelli di domande, poi
confermate per integrarla nel vostro questionario.

Per creare o modificare dei livelli
di soddisfazione, cliccate su questo

tasto.
Inserimento dei questionari di - 1-
Nome Livello di soddisfa... Q | @) Aggiungi una domanda
@ Huovo 4 Regolarth delle lezioni *hK
Sendaggio di soddisfazione - Semestre 1 Quaré i vostro grado di isfazione rispetto alio svolgi dele lezioni?
Sondaggio di soddisfazione - Semestre 2 Scala 3 liveli 4 Qualta dei materiall ik
Siete soddisfatti dei materiali fornti durante le lezioni? n
4 Qualta dei supporti ik

Siete soddis fatti dei supporti messi a vostra disposizione?

A Opinione sul corso M
Secondo la vostra opinione, ci sono dei miglioramenti da apportare?
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2 * Assegnare il questionario

a Andate in Didattica > Questionari studenti > Y2 Assegnazione dei questionari agli
insegnamenti.

a Nell'elenco a sinistra, selezionate il corso
e Nella parte di destra cliccate su Nuovo.
e Nella finestra che si apre selezionate:

e il questionario,

e la materia interessata,

e la data diinizio e fine pubblicazione sullArea Studenti.

m Assegnazione di un questionario x
Questionario | Sondaggio di soddisfazione corsi - |
Materia 1 Wateria[++<]
Inizio pubblicazione | Ultima attivita - |
Durata pubblicazione |Per 15 giorni - |

Annulla Crea

e Cliccate su Crea.

3+ Consultare i risultati

a Andate in Didattica > Questionari studenti > [,y Risultati dei questionari.

a Selezionate il questionario nell’'elenco a sinistra cosi da visualizzare, a destra, il numero di
risposte ottenute.

Nota: i docenti possono essere informati dei risultati inerenti ai loro insegnamenti dal menu
Didattica > Risultati dei questionari dallArea Docenti.
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RITIRARE DEI DOCUMENTI DI STUDENTI / GENITORI

Potete chiedere a studenti/genitori di consegnare i documenti (attestato dell'assicurazione,
ecc.) tramite HYPERPLANNING.

1 ¢ Richiedere dei documenti a studenti / genitori

a Andare sulla visualizzazione Comunicazione > Cassetto virtuale > E Documenti del cassetto
virtuale.

Dall'elenco visualizzato, selezionare un documento esistente o creare un nuovo documento
facendo clic su Aggiungi un documento da ritirare.

e Definire gli studenti coinvolti (tutti, per nome o per criteri).

e Fare doppio clic nella colonna Modalita di ritiro per specificare la modalita di consegna (ad
esempio, con o senza scadenza), quindi fare clic su Salva.

e Nella colonna Destinatari, specificare le Aree su cui attivare il ritiro, quindi fare clic su Salva.

e Fare doppio clic nella colonna Notifica. Specificare una data di notifica per studenti/genitori,
quindi fare clic su Salva.

0 Per personalizzare il contenuto della notifica, fare clic sul pulsante ¢ in cima alla colonna
Notifica.

e Studenti/genitori vengono informati nella loro Area e nell'applicazione.

2 ¢ |noltrare i documenti richiesti dallistituto

Dalla propria Area, gli studenti e i genitori caricano il documento richiesto nella scheda
Informazioni personali > Documenti.

3¢ Recuperare i documenti
a Andare sulla visualizzazione Comunicazione > Cassetto virtuale > E Documenti del cassetto
virtuale.
g Selezionare il documento da ritirare.

e A destra appare l'elenco di studenti/genitori. Nella colonna Documenti ritirati, cliccare sul
pdf per scaricare i documenti uno per uno.

Nota: fare clic sul pulsante Scarica tutti i documenti in alto a sinistra dell’elenco per recuperare
tutti i documenti in una volta sola.

123



Allegati




GLOSSARIO

Attivita: attivita di una materia per la quale un
insieme di risorse (almeno una) si riuniscono
per una determinata durate ed un numero
definito di settimane.

Attivita figlia: insieme di lezioni di un’attivita per
le quali una caratteristica dell'attivita iniziale e
stata modificata.

Attivita madre: riga cumulativa delle
informazioni relative alle attivita figlie
dellastessa attivita iniziale.

Aula: risorsa materiale (aula, laboratorio,
palestra...] utilizzata in un’attivita.

Barra dei periodi: oggetto grafico composto da

3 0 4 barre dei periodi raffiguranti le settimane
della base dati. Permette di definire il periodo
attivo (barra bianca) e informa sulle settimane
potenziali dell'attivita (barra blu), le settimane in
cui lattivita si svolge (barra verde] e le settimane
di presenza delle risorse dell attivita (barra
gialla).

Bloccare un’attivita: impedire le modifiche sulla
collocazione dellattivita.

Bloccare un periodo: impedire tutte le modifiche
dei dati su questo periodo.

Bonus: [prova/valutazione] se una prova &
considerata Come un bonus, i punti superiori
alla media vengono aggiunti durante il calcolo
della media del servizio o del sotto-servizio al
quale e collegata la prova. [media] Se dei punti
positivi sono indicati nella colonna Bonus/Malus
della tabella di inserimento dei voti del servizio,
il numero dei punti indicati viene aggiunto alla

media del servizio.

Calendario: insieme dei periodi che, associati
ad un corso, permettono di definire rapidamente
i periodi dell’anno sui quali collocare le sue
attivita.

Client (applicazione): applicazione della
versione Rete/Cloud a partire dalla quale gli
utenti lavorano e inviano le richieste al Server.

Coefficiente: coefficiente per il quale &
moltiplicata la durata di un’attivita nel conteggio
orario dei docenti.

Componenti (di un raggruppamento): insieme
dei corsi e/o gruppi/opzioni che compongono un
raggruppamento.

Conteggi delle ore: cumuli di ore di attivita
ordinati in funzione dei differenti tipi di dati.

Controller (applicazione): applicazione della
versione Rete che controlla le connessioni alle
differenti applicazioni e gestisce tutte le licenze
acquistate.

Corso: insieme di studenti raggruppati sotto un
nome amministrativo (classe, corso, settore,
ecc.) che seguono delle attivita a loro comuni.
Puo essere suddiviso in sotto insiemi (Gruppi e
Opzionil.

Cumulabili (Lezioni): lezioni il cui numero &
superiore al numero di settimane in cui lattivita
puo aver luogo. HYPERPLANNING deve dunque
cumulare piu lezioni su una stessa settimana.

Dettagliare (un elenco): visualizzare in alcuni
elenchi il livello di dettaglio desiderato.

Diagnosticare (un’attivita): visualizzare le
collocazioni possibili per un’attivita oltre
cheivincoli che pesano su una determinata
collocazione.

Docente: professore, consulente, responsabile
amministrativo... in un'attivita.

Estrarre (dei dati): in un elenco, visualizzare
unicamente i dati che corrispondono a criteri
definiti. Estrarre tutto permette di visualizzare
tutti i dati di uno stesso tipo.

Fissa (attivita): attivita che si svolge sempre
lo stesso giorno alla stessa ora in tutte le
settimane interessate.

Frazionamento (di un’attivita): divisione di
un’attivita in pit insiemi di lezioni chiamate
attivita figlie. Si distinguono per almeno
una caratteristica dall'attivita di origine e ne
condividono il periodo.

Gruppo: sotto insieme di studenti formatosi a
seguito di una suddivisione del corso.
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Gruppo di aule: insieme di aule intercambiabili
o altri dati materiali (laboratori, palestre,

LIM, ecc.) riuniti sotto uno stesso nome.
Permette di riservare per un’attivita un‘aula
del gruppo senza definire precisamente

quale. La ripartizione delle attivita nelle aule
viene effettuata da HYPERPLANNING dopo il
piazzamento delle attivita per aumentare le
possibilita di piazzamento.

Incompatibilita materia: vincolo che impedisce
ad uno studente di avere la stessa materia due
volte oppure due materie tra loro «incompatibili»
nella stessa giornata.

Indisponibilita (dellattivita): fascia oraria (in
rosso) sulla quale lattivita non deve essere
piazzata.

Indisponibilita (di una risorsa): fascia oraria (in
rosso) sulla quale le attivita si questa risorsa
non devono essere piazzate.

Intervalli: spazio minimo tra 2 attivita rispettato
da HYPERPLANNING durante un piazzamento
automatico. Si definisce indipendentemente peri
docenti e i corsi.

Legami tra Gruppi/Opzioni: legami all'interno

di uno stesso corso o tra due corsi, che
impediscono la simultaneita di gruppi, opzioni

e corsi. Essi permettono di garantire altresi che
uno studente non abbia pil attivita nello stesso
momento.

Lezione: occorrenza di un'attivita.

Malus: numero di punti sottratti alla media

di un servizio di valutazione. Si tratte di un
numero negativo inserito nella colonna Bonus/
Malusdella tabella di inserimento dei voti.

Massimo di ore (di una materia): massimo di
ore di una materia che uno stesso corso puo
seguire. Puo essere giornaliero o settimanale.
Massimo di ore (di una risorsa): massimo

di ore di attivita che puo seguire un corso o
dispensare un docente. Puo essere giornaliero o
settimanale.

Materia: oggetto dell'attivita, ragione per la
quale le risorse vengono impegnate.
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Memao: piccolo testo associato ad un’attivita.

Il memo puo servire a comunicare delle
informazioni ai colleghi o agli studenti / Docenti
se pubblicato sulle Aree.

Mobili (lezioni): lezioni il cui numero & inferiore
al numero di settimane in cui aver luogo.
HYPERPLANNING sceglie dunque, tra le
settimane potenziali, le settimane in cui piazzare
lattivita.

Modalita Utilizzo esclusivo: modalita di
connessione che impedisce a tutti gli altri utenti
connessi di modificare la base dati (vengono
temporaneamente messi in consultazione).

Il piazzamento automatico delle attivita e la
ripartizione delle attivita nelle aule necessitano
di questa modalita.

Monte ore annuale: numero di ore dovute da un
insegnante per l'anno.

Occupazione: numero di ore di attivita, piazzate
0 meno, di una risorsa.

Opzione: sotto insieme di studenti tra gli
studenti del corso.

Orario (di una base dati): in versione Rete/
Cloud, nome che permette agli utenti di
accedere alla base dati associata.

Periodo attivita (barra verde): settimane in cui il
corso ha luogo. Il numero di settimane di attivita
corrisponde al numero di lezioni dell'attivita.

Periodo attivo (barra bianca): settimane attive
sulla barra. Loccupazione delle risorse, le
modifiche che fate ad un’attivita, ecc. dipendono
dal periodo attivo.

Piano di studi: insieme di moduli e/o di materie
con conseguente monte ore da realizzare per
materia nell'anno formativo definito nella base.

Piazza e sistema: piazzare un’attivita su una
fascia oraria gia occupata che garantisce la
ricollocazione delle attivita qui precedentemente
piazzate in altra collocazione nel rispetto di tutti
i vincoli.

Piazzamento automatico: strumento/comando
che permette di piazzare le attivita estratte nel
rispetto di tutti i vincoli.



Piazzamento manuale: manipolazione manuale
che permette di piazzare un’attivita con laiuto
della diagnostica di HYPERPLANNING, che

vi informa delle collocazioni possibili e degli
eventuali vincoli che pesano sulla collocazione
scelta.

Planning (visualizzazione): interfaccia che
permette di visualizzare e stampare gli orari
di piu risorse su una stessa griglia oraria o piu
settimane di una stessa risorsa.

Potenziale di un’attivita (barra blu): settimane
in cui il corso puo avere luogo. Se il potenziale
& superiore al numero di settimane, lattivita

€ mobile. Se invece ¢ inferiore al numero di
lezioni, lattivita € cumulabile.

Preferenza (di un’attivita): fascia oraria (in
verde) sulla quale il piazzamento dell'attivita
sara favorito ma non assicurato.

Programma: insieme dei contenuti (supporti
didattici, lavori assegnati, ecc.) associati alle
lezioni di un servizio d'insegnamento.

Raggruppamento: nome che designa un
insieme di corsi e/o gruppi/opzioni e facilita
l'assegnazione e mobilitazione simultanea delle
risorse coinvolte.

Ripartire (gli studenti): creare un gruppo per
studente chiamato con il nome e cognome

dello studente e contenente lo studente stesso.
Permette di assegnare gli studenti alle attivita in

maniera individuale.

Ripartire (le attivita nelle aule): assegnare le
aule di un gruppo alle attivita a cui tale gruppo &
stato assegnato.

Scheda attivita: rappresentazione grafica di

una o piu attivita a partire dalla quale le risorse
possono essere consultate e modificate. Durante
la diagnostica essa visualizza tutti i vincoli che
pesano sull'attivita per la collocazione scelta.

Server (applicazione): applicazione della
versione Rete che esegue le richieste dei Client
sulla base dati.

Servizio d’insegnamento: insieme di lezioni di

attivita che condividono le stesse risorse.

Il servizio d'insegnamento permette di
assicurare continuita tra le lezioni a livello di
programma didattico, numerazione delle lezioni,
ecc.

Sospendere (un’attivita): togliere un’attivita
dalla sua fascia oraria senza piazzarla su
un’altra fascia oraria, l'attivita diventa «non
piazzata».

SPR: supervisore dell'insieme delle basi dati. E
il solo utente che puo accedere alle funzionalita
del Controller e autorizzare gli utenti ad
amministrare gli orari.

Suddivisione di un corso: nome assegnato ad
una suddivisione di un corso in gruppi.

Tipologia: nozione che permette di raggruppare
dei dati di uno stesso tipo in funzione dei dati di
uno stesso tipo in funzione delle caratteristiche
che vi sono proprie.

Variabile (attivita): attivita che puo avere
luogo in collocazioni differenti in funzione
delle settimane delle attivita. Questa proprieta
permette di piazzare piu facilmente le attivita.

Web Service (applicazione): applicazione della
versione Rete/Cloud che permette di scambiare
dei dati con altri software indipendentemente
dalla piattaforma o linguaggio utilizzati.
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CONDIZIONI GENERALI DI VENDITA

Consultate le condizioni generali di vendita dettagliate e sempre aggiornate sul nostro sito
all'indirizzo https://www.index-education.com/it/condizioni-generali-di-vendita.php

AVVISO

Questo documento non & contrattuale. Le informazioni contenute in questo documento
potranno essere oggetto di modifiche senza preavviso e non possono in alcun modo impegnare
la societad INDEX EDUCATION. Il software (che comprende tutti i file forniti con) descritto

in questo manuale é soggetto alla concessione di un contratto di licenza d’uso rilasciato
esclusivamente dalla societa INDEX EDUCATION. Il software o le basi dati non possono essere
utilizzate, copiate o riprodotte su alcun supporto che non rispetti i termini della licenza d’'uso.

Nessuna parte del manuale, del software e delle basi dati puo essere trasmessa in alcun
modo, elettronico o meccanico, comprese le fotocopie o registrazioni, senza l'autorizzazione
espressa e scritta della societa INDEX EDUCATION.

INDEX EDUCATION, PRONOTE, PRONOTE.net, HYPERPLANNING, EDT, sono marchi registrati
e depositati della societa INDEX EDUCATION.

Tutti i diritti di riproduzione riservati per tutti i paesi compresi gli Stati uniti d’America e tutti i
paesi della vecchia Unione Sovietica.

I marchi Windows e derivati sono marchi registrati di Microsoft Corporation.

Edizione gennaio 2024.
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CREDITI

INDEX EDUCATION utilizza i sequenti componenti:

¢ Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public License 1.1)

e Chromium Embedded Framework (New BSD License])

e TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)

¢ ICU (International Components for Unicode) : http://site.icu-project.org/ et http://source.
icuproject.

e org/repos/icu/icu/tags/release-57-1/LICENSE

e jQuery (MIT License)

e jScrollPane (MIT License)

e jQuery MouseWheel (MIT License)

e jQuery Ul (MIT License)

e jQuery QR Code (MIT License)

¢ QR Code Generator (MIT License) : QR Code & un marchio registrato della societa DENSO
WAVE.

¢ jQuery File Upload (MIT License])

e jQuery Ul Touch Punch (MIT License)

e Forge-JS (New BSD License)

e Pako [MIT License])

¢ Materialize CSS (MIT License])

e Montserrat Font Project (SIL Openfontlicense 1.1)
e Es6-promise (MIT License)

¢ Katex (MIT License)

e MathQuill (Mozilla Public License, version 2.0)
e Html2canvas (MIT License)

e UPNG (MIT License])

e UZIP [MIT License)

e sPDF (MIT License])

e videojs (Apache License, version 2.0)

e videojs-record (MIT License)

e sheetjs (Apache License, version 2.0)
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INFORMAZIONI SULLEDITORE

INDEX EDUCATION INDEX EDUCATION ITALIAS.r.l. u.s.
CS 90001 Viale Francesco Fasano 4 -

13388 MARSEILLE CEDEX 13 10023 - Chieri (To)

Téléphone : 04 96 152170 Telefono: 011 69 878 00

Fax : 04 96 1500 06 Fax: 011 42 306 24

E-mail : info@index-education.fr E-mail: contattoldindex-education.i
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