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|ACCESSO ALLA BASE DATI SOSPESO

In versione rete, dopo pil tentativi di identificazione falliti, l'accesso alla base dati viene sospeso. L'accesso sara

nuovamente possibile solo dopo un certo periodo di tempo o dopo che SPR avra sbloccato manualmente
l'indirizzo IP bloccato.

Sbloccare gli indirizzi IP sospesi
Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.

o Accedete ai parametri di sicurezza da uno dei seguenti applicativi:

e Server e, pannello Parametri di sicurezza,
¢ Client @, menu Server > Parametri di sicurezza.

Q Visualizzate la scheda Vedi le connessioni.
€ Cliccate sul tasto Aggiorna per vedere tutti gli indirizzi IP.
o Fate riferimento alla colonna Stato per individuare gli indirizzi IP sospesi.

e Cliccate sul tasto Sblocca gli IP sospesi.

Parametri di sicurezza
Gestione degli indirizzi | Vedi le connessioni | Registro degli eventi di sicurezza

Ultime connessioni TCP (30 ultimi minuti)

Aggiorna
Indirizzi IP connezsi
Ora 1P Stato N* sosp.
12:01925 182 168.150 165 - WX-EFABARO index-education. france/DOM
12:08:30 192.168.150.130
12:08:30 192.168.150.130 - localhostDOMANE-INDEX\mcampagna s ] 1

Sblocca gli IP sospesi

Modificare il numero di tentativi e tempo di blocco

o Negli applicativi Server © oRele 0, cliccate sul pannello Parametri di sicurezza.

0 Visualizzate la scheda Gestione degli indirizzi. Il numero di tentativi ed il tempo di blocco dipendono dal
Livello di controllo degli indirizzi IP non privilegiati. Si sconsiglia di disattivarlo.

¢ Livello debole: 1 minuto di blocco dopo 5 tentativi,
¢ Livello medio: 1 minuto di blocco dopo 3 tentativi,
« Livello elevato: 5 minuti di blocco dopo 3 tentativi.

Livells di controllo degli indirizzi IP non privilegiati

Disafivato  Debole || Medio | Blevaty L¥elle medio

- Protezione di identificativi & password degli utenti (1 minuto di blocco dopo 3 tentativi)
: - Log della =aturazione UDP del Server & dellelenco delle ultime connessioni TCP ogni 30 minuti
- Limitazione del numero di tentativi di connessione UDP al secondo (100)

=
I
' f

Attenzione: se i client EDT si connettono ad una base dati PRONOTE, queste impostazioni devono essere
effettuate dal Server o dal Relé PRONOTE.

® Sicurezza



| AGENDA

In versione rete, questa funzionalita permette di inserire eventi e farli apparire nell'agenda di tutte le persone
coinvolte.

Inserire un evento in agenda

o Andate su Comunicazioni > Agenda >*“#" Agenda.
e Selezionate in alto a sinistra una visualizzazione giornaliera, settimanale, mensile o annuale.
e Cliccate sulla collocazione in cui desiderate creare l'evento.

@) Nella finestra che si apre, inserite un titolo.

La mia agenda

EEE “ |Sett|mana 23 (01 - 07 giu. 2020) | »
Lunedi 01 giu. Martedi 02 giu. Mercoledi 03 giu Venerdi 05 giu.
eer. Modifica dell'evento x
Teaho Si svolge ogni settimana il martedi a partire dal 02/06/20 fino al 28/08/20 di 08h45 alle 11h00 3
09h00 ritrovo davanti alla scuola per partenza "‘;giﬁgnl:
jore 9:00 P

Commento:
10h00

U [rirovo davantiala scucls per partenza ore 9.00

\ 2

11hoo = ‘

12h00

& ¥ Condiviso con *
13h00
Destinatari per le classi (25)/raggruppamenti (0) | Destinatar a titolo individuale (3

Eb b=

ClassiRaggruppamenti ? = }

| Responsabili Alunni Personale

! Docenti
15h00

* Gli utenti amministrativi che possiedono il diritto di consultare tutti gli eventi vedono tutti gli eventi condivisi.

18h00

e Scegliete una categoria nel menu a tendina. Potete creare nuove categorie cliccando sul tasto | . Gli
eventi appariranno con il colore della categoria scelta.

0 Se l'evento e ricorrente, cliccate sul tasto Definire una periodicita per definire le modalita.
@ Inserite il commento.

0 Di default l'evento € condiviso: appare dunque nell'agenda di tutti gli utenti del gruppo del gruppo
Amministrazione. Potete:

o deselezionate l'opzione & Condiviso con in modo che appaia solo nella vostra agenda.

e visualizzate l'evento sull'agenda di persone legate ad alcune classi: cliccate sul tasto ™/, selezionate le
classi coinvolte, quindi selezionate Docenti/Personale per pubblicare nell'agenda dei componenti dei
consigli di classe, Genitori/Alunni per pubblicare nelle Aree Genitori/Alunni se disponete di PRONOTE;

o visualizzate l'evento sull'agenda di persone scelte individualmente: andate nella scheda Destinatari a

titolo individuale, cliccate sui tasti || e selezionate direttamente i destinatari.

Q Cliccate su Conferma.

Modificare piu eventi contemporaneamente (categoria, pubblicazione, ecc...)

€@ Andate su Comunicazioni > Agenda > = Elenco degli eventi.
0 Sulla barra in alto, attivate tutte le settimane che desiderate visualizzare.
9 Selezionate gli eventi [Ctrl + clic] a cui apportare la stessa modifica.

@) Fate clic destro e scegliete il comando desiderato.



Personalizzare la propria agenda
o Andate su Comunicazioni > Agenda > = Agenda.

0 Cliccate sul tasto T in alto a destra e scegliete di visualizzare:

¢ le attivita in agenda,
* i consigli di classe programmati in EDT,
e le vacanze e i giorni festivi.

Autorizzare gli utenti amministrativi a vedere tutti gli eventi

Gli utenti in modalita amministrativa possono essere autorizzati a vedere tutti gli eventi dell'agenda, come gia
avviene di default per gli utenti del gruppo Amministrazione.

Prerequisiti Bisogna essere connessi come SPR.

€@ Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

e Nella finestra che si apre verificate di essere nella prima visualizzazione I* 8

9 Selezionate, nell'elenco a sinistra, il gruppo di utenti al quale volete dare l'autorizzazione.

0 Nella scheda EDT, selezionate Comunicazione e spuntate Consultare tutti gli eventi (modalita

amministrativa).
Amministrazione degli utenti @
Profili (@  Modifica - MODIF - Autorizzazioni
Nome Tipo |@ | @ B eronom [ eor
{#) Crea un profilo @ 5 X R R
WMaterie Autorizzazioni legate alle comunicazioni
+ Amministrazione amnn QO O : —
= Docenti Mailing di lettere
SPR-Supervisore . . .
— ClassiRaggruppamenti Inviare SMS
+ Consiglio di classe MODIF @ 5 g .
Alunni Inviare e-mail
CC-Consiglio di classe " = z
o e q T @ Aule Comunicare con i docenti
nsegnanti di sostegno
=L - = Materiali Mailing di lettere
AF-Insegnanti di sostegno — T TE
portazione nviare
+ Modifica
[+ Modifica | MoDIF_| e | R nviare e
+ Psicologi EN. MODIF {ucr] — - -
Comunicare con il personale
PE-Psicologi EN. —
i T T @ Personale Mailing di lettere
r. ica
=0 Attivita e servizi Inviare SMS
CE-Segr. didattica » B E .
Gestione settimana e assenz Inviare e-mail
+ Sostegno MODIF fur] : Srrr——
Collogui Vedere le lettere e gli SMS inviati
+ Consultazione consut @ & — - -
Conszigli di clazse Agli alunni
Preparazione Aij responsabil
Funzioni di calcolo Aidocenti
Al perzonale
Cancellare le lettere inviate:
Vedere le notizie e i sondaggi
Diffondere delle informazioni / Effettuare dei sondaggi / Creare delle elezioni
Condividere le proprie mailing list
n 13 Veder_e l'agenda
2 2 A Consultare tutti gli eventi (modalita amministrativa)
Disconnessione automatica
Inserire lagenda
asecsntgn;ﬂulpﬂ::‘ui;eg::; gi Depositare dei documenti nei cassetti virtuali
inattivita superiore a Ea

[ 1 R

Nota: se non date questa autorizzazione, i membri del personale vedono solo gli eventi di cui sono destinatari.

Autorizzare i docenti a inserire eventi in agenda

0 Andate su Orario > Docenti > Profili di autorizzazione.

Q Selezionate il profilo desiderato.

Nella categoria Comunicazione, selezionate Vedere ['agenda dell’istituto e Inserire degli eventi in
agenda (© Profilo di un docente).

Se disponete di PRONOTE, il docente puo consultare l'agenda e inserire eventi direttamente dalla propria Area

Docenti.



Profilo 1 - Dettaglio delle autorizzazioni
Accesso autorizzato

(& ¥ Con PRONOTE client (Modalita Docente) (@) In FRONGTE Net (Area Docenti) ()| Con EDT client (Modalta Docents)

UUn docente coordinatore ha sempre accesso a pagelle, libretti dei voti e schede d'esame degli alunni della sua classe. Ha la facolta di conf

| =Cercare un'autorizzazione> |

»
Dettaglio delle autorizzazioni Disp. in lﬂj
[ ] | Generali
D Alunni
[ 7] | servizi e Valutazioni
D Competenze
[ 7] I Libretti dei voti | pagelle
[ | Giudizi
[ ] [ RisuMati ! Abbandono scolastico
|:| Assenteismo
[ ] I Foglio d'appello
[] ' sanzioni
[ ] 4Comunicazione

‘edere le informazioni e i sondaggi
Di'.rulﬁre informazieniE ffettuare sundaggi
[ ‘edere lagenda dellistitute
Inserire degli eventi in agenda

Scaricare lagenda in formato Ical
Vedere le vacanze
Depositare dei documenti nei cassetti virtuali
Contattare la segreteria




| AGGIORNAMENTO

L'aggiornamento dell'applicazione € automatico: EDT ricerca le versioni piu recenti disponibili e si aggiorna
quando l'applicazione e chiusa.

Disattivare |'aggiornamento automatico (sconsigliato)

Accedete al menu Configurazione> Aggiornamento.

Modificare l'ora di ricerca degli aggiornamenti del Server

o Nell'applicativo Server 6, cliccate sul pannello Aggiornamento automatico.

Q Verificate che l'opzione Aggiornamento silenzioso ad un'ora fissa sia selezionata e indicate l'ora
desiderata.

Cercare gli aggiornamenti disponibili del Client
o Accedete al menu Configurazione > Aggiornamento.

0 Nella finestra che si apre, cliccate sul tasto Cerca gli aggiornamenti adesso.

Vedere il report di aggiornamento di una sottoversione

Accedete al sito internet di Index Education alla pagina EDT > Scaricare > Miglioramenti e correzioni.



| ALLEGATO

Definire la dimensione massima degli allegati di posta elettronica
0 Accedete al menu Parametri > comunicazione> Lettere/SMS/Messaggistica.

6 Nel riquadro Documenti allegati, inserite la Dimensione massima (in KB) dei documenti allegati
(dimensione massima limitata a 2048 KB).



| ALLINEARE LE ATTIVITA (ORARIO)

Per allineare delle attivita & necessario creare unattivita complessa (& Attivita complessa). Se le attivita
esistono gia, il comando Allinea permette di riunirle in unattivita complessa.

Allineare alcune attivita

Prerequisiti Le attivita devono essere non piazzate oppure piazzate sulla stessa fascia oraria.
@ Accedete allambiente desiderato:

« Orario > Attivita > = Elenco,

e Orario > Attivita > " Orario.
@ Se necessario, visualizzate gli orari affiancati di piu classi (© Orario annuale).
0 Selezionate le attivita da allineare [Ctrl + clic].

o Con un clic destro, scegliete il comando Allinea.

1A Modalita sovrapposta Mettere in attesa '!' % Q 18 '!.. %
02h00 lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi mercoledi giovedi venerdi
INGLESE ARTE STORIA
HEYWQOD T. DA VINCI L. m || EPICURQ E. ‘
Principale INGLESE | | AB.ARTIS... .
54160 HEYWOOD T. Principale Modifica
OO S CENTE Wi an puEhcs
PENNETTA F.| PC portatile
PALESTRE | Videoproi.. Cancella
Principale 2
1000 Sospendi
Metti in attesa

Piazza/Sistema
Cerca un'altra collocazione

Metti in evidenza le attivita che creano problemi

Blocca non sospendibili
Sblocca non sospendibili

Blocca senza spostare

m DN

Sblocca

Rendi fissa

<]

Rendi variabile

Dettaglia
Allinea %

Assegna un neme al raggruppamento
Estrai k>

Disattiva la scheda attivita

o

Togliere un'attivita da un allineamento

@ \Neltambiente Orario > Attivita > = Elenco o in tutte le visualizzazioni ™ Orario e ¥ Planning.
0 Selezionate l'attivita complessa e premete [Ctrl + R] per aprire la finestra di dettaglio.

9 Selezionate l'attivita da togliere dall'elenco delle lezioni, fate clic destro e scegliete Trasforma in
attivita semplice e indipendente e confermate.

ot Dettaglia le attivita complesse

Lezioni di insegnamento

Docente Materia Raggruppamento Classe Gruppo
FERMI SPAGNOLO - SPAGNO 1B

Trasforma in attivitd semplice e indipendente




| ALLINEARE LE CLASSI (PREPARAZIONE)

Lallineamento delle classi permette generare attivita complesse al momento della creazione automatica delle
attivita.

Allineare le classi al momento della preparazione delle attivita

Andate su Preparazione > Preparazione delle attivita > = Allineamento dei servizi.

Selezionate gli insegnamenti da organizzare sulla stessa fascia oraria, ad esempio quelli di lingua
straniera.

Cliccate sul tasto Allinea nella parte inferiore dello schermo.

Nella finestra che si apre, verificate l'allineamento. EDT prende in considerazione i docenti inseriti nella
preparazione delle attivita, ma potete prevederne di pil inserendo il numero di cui avete bisogno nella
colonna N°. doc. suppl. oppure definirli espressamente nella colonna Docenti.

Scegliete una materia generica ed eventualmente un colore che permetta di individuare agevolmente
l'allineamento nella tabella.

Confermate.

© 6 600 00

Allineamento dei servizi ' Dettaglio delle attivita

Materie Previsionale Bisogni 1A 1B 1iC
ARTE 50h00 50h00 2h=1%2h 2h=1%2h 2h=1*2h
FRANCESE 50h00 50h00 2h=2%h || 2h=2%h 2h=2*1h
INGLESE T5h00 T5h00 3h=3%1h 3h=3%h 3h=3%h
LETTERE 250h00 250h00 10h=1%th +3%2h + 1= 10h=1%1h + 3*2h + 1* 10h=1*1h + 3*2h + 1*
MATEMATICA, 150000 150000 Bh=4*1h + 1*2h Bh=4%1h + 1*2h Gh=4%1h + 1*2h
MUSICA 50h00 50h00 2h=2%h 2h=2%*h 2h=2*1h
RELIGIONE 25h00 25h00 1Th=1*1h Th=1*1h 1h=1*1h
SCIENTE MOTORIE 50h00 50h00 2h=2%h 2h=2*h 2h=2*1h
TECNOLOGLA 50h00 50h00 2h=1%2h 2h=1%2h 2h=1*2h

<

AGISCI 5U1 SERVIZI SELEZIONATI Allinea Cancella gli alineamenti
AGISCI 50U TUTTII LIVELLI Cancella gli alineamenti Crea le attivitd

@ Creare le attivita dai piani di studio




| ALUNNI INSERITI

In attesa di avere degli alunni nella base dati, potete inserire nella colonna Alunni inseriti il numero

approssimativo di alunni previsti per classe. Questo permette di prevedere aule adeguate alle attivita
(® Capienza dell'aula).

Una volta assegnati gli alunni alle classi, essi saranno automaticamente contabilizzati nella colonna Numero di

alunni (N° alu) ma, fintanto che il dato e superiore a zero, sara sempre il numero di alunni inseriti ad essere
preso in considerazione.

Inserire gli alunni di una classe

€ Andate su Orario > Classi > = Elenco.

e Compilate la colonna Alunni inseriti (Alu. ins.).



| ALUNNO

Importare gli alunni nella base dati

@ Excel (importazione)
@ LDAP

@ Importazione dal Ministero

Lasciare a EDT il compito di ripartire gli alunni nelle classi
@ Formazione classi (preparazione)

Assegnare gli alunni alla rispettiva classe e ai raggruppamenti

@ Classe
@ Data di ingresso/uscita (gruppo, classe)

@ Raggruppamento di alunni

Cambiare di raggruppamento gli alunni in funzione delle settimane

@ Raggruppamento con alunni variabili

Consultare l'elenco degli alunni di un'attivita
@ I tutte le visualizzazioni W Orario, selezionate unattivita.

e Cliccate sul tasto 2 in alto a destra dell'orario.

Stampare 'elenco degli alunni di una classe o di un raggruppamento

Andate su Orario > Classi / Raggruppamenti > K Alunni.

Selezionate una o pill classi/raggruppamenti nell'elenco a sinistra.

Cliccate sul tasto *= sulla barra degli strumenti.

Nella finestra che si apre, selezionate Stampante come Tipo di uscita.

00000

Selezionate le opzioni di impaginazione che pil vi convengono.

e Se stampate una multiselezione di classi o raggruppamenti, selezionate Una tabella per classe e
gruppo / per raggruppamento e componente per distinguerle ed eventualmente Una tabella per
pagina (esempio sotto a sinistra).

¢ Per stampare sia gli alunni di una classe che gli alunni dei suoi gruppi, spuntate Stampa gli alunni dei
gruppi (esempio sotto a destra).



INDEX EDUCATION ITALIA

18/05/2020 1545 -Pagina 1
Elenco degli alunni

1A - Alunni (19) - Docente coordinatore: Prof. GALILEI Galileo

AITgi05/2020

Cognome Nome.

BELUINI Salvatore

BORIO Yuri

CASINI Ares
CORINO Ultimina

COSTAMAGN A Barbara

FERRARI Igor

FLAMINCO Maria ysabel

FRANCUCCI Ermete

FRATANGIOLI Donatella

GHEOQRGHE Elisabetta

GUERRINI Angelo

MARONI Rosario

NANO Salvo

RENGA Gianluca
REOQLFI Jessica
RINALDI Claudia

ROBUSTI Manuele
SPERONE Edoarde
'VADA Stefano

18 - Alunni (20) - Docente coordinatore : Prof. MAJORANA Ettore
AGI05/2020

Cognome Nome.

|ARISTOTE LE P atrizio

|ATERISO Francesca

BALOTELLI Isabella

BARALE Paola

BARBIE RI Sergio

BATTAGLINO Remo

BELUINI Giovanni

BERTAINA Cristina

BERSIGHELLI Silvia

BERTELLO Andrea

BOARINO Beatrice

BORGOGNQ Alessandra

CAMPANELLA Tommaso

FLERI Diane
GIUSTA SILMIO Andrea

LATELLA Antonio

PANARELLI Elio

RAMAZZOTTI Chiara

RENGA Fabiano

TIRALONGO Giancarlo

INDEX EDUCATION ITALIA

1A - ‘unni (19) - Docente coordinatore: Prof. GALILE| Galileo
TI0I06/2020

Elenco degli alunni

‘Cognome Nome

BELLINI Salvatore

BORIO “uri

CASINI Ares

CORINO Ultimino

COSTAMAGNA Barbara

FERRARI Igor

FLAWMINCO M aria ysabel

FRANCUCCI Ermete

FRATANGIOLI Donatella

GHEORGHE Elisabetta
GUERRINI Angelo

WMARONI Rosario

NAND Salvo

RENGA Gianluca

REOLF| Jessica

RINALDI Claudia

ROBUSTI Manuele

SPERONE Edoardo

'VADA Stefano

AT TGO

Francese - Alunni (8) - Docente coordinatore : Prof. G ALILEI Galileo
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‘Cognome Nome

BELUNI Salvatore
FERRAR| Igor

FRATANGIOLI Donatella

GHE ORGHE Elisabetta

NAND Salvo

RENGA Gianluca

RINALDI Claudia

SPERONE Edoardo

Cognome Nome

BORIO “uri

CASINI Ares.
CORINO Ultiming

COSTAMAGN A Barbara

FLAMINCO M aria ysabel

FRANCUCCI Ermete

GUERRINI Angelo

MARONI Rosario

REOLF| Jessica

18/05/2020 1545 - P agina 1

0 Nella scheda Contenuto, selezionate le colonne da visualizzare e la posizione di ciascuna di esse.

0 Verificate il risultato nell' Anteprima, quindi cliccate su Stampa.

Nota: e possibile anche stampare l'elenco degli alunni per ogni docente (& Docente).

Completare la scheda personale dell'alunno

® Autorizzazione di uscita

® Borsista

® Credito formativo

® Data di nascita dell'alunno

® Foto

@ Impegni dell'alunno

® Indirizzo e-mail

@ Indirizzo postale

@ Mensa
@ Rappresentanti

Consultare l'orario di un alunno

e Andate su Orario > Alunni > ™ Orario per visualizzare l'orario annuale di un alunno.
« Andate su Gestione per settimana e assenze > Alunni > ¥ Orario della settimana per visualizzare

l'orario di una settimana specifica. E questo l'orario che appare sulla homepage dell'Area Alunni di

PRONOTE.

Personalizzare l'orario di un alunno

Di default l'orario di un alunno & composto dalle attivita della sua classe e dei raggruppamenti di cui fa parte.
Potrebbe pero essere necessario gestire le attivita degli alunni con bisogni educativi speciali (BES) quando sono

al di fuori della loro classe di inclusione. Cio € possibile attraverso l'utilizzo di un orario personalizzato
(@ Orario personalizzato (BES)).

Individuare tutti gli alunni che hanno lasciato l'istituto

o Andate su Orario > Alunni > = Elenco.

Q Nel primo menu a tendina sopra l'elenco, selezionate Classi.

9 Nel secondo menu a tendina selezionate Alunni usciti dall’istituto: gli alunni saranno visualizzati in



grigio.

Alunni
| Classi ~ || Alunni usciti dall'istituto~~ ~ | .|
Cognome | Nome | Nato/la il | 5 |
Crea un alunno
ANDREQNI Stefano 050372001 M
ANFOSSI Marinella 13406/2007 F
ANGELINI Barbara 31032002 F




| AMMINISTRAZIONE REMOTA

In versione rete potete gestire le applicazioni Server e Relé da una postazione diversa da quella sulla quale e
installata l'applicazione. Per fare cio dovete utilizzare l'applicazione di amministrazione remota corrispondente.

Scaricare e installare ['applicazione di amministrazione remota

Prerequisiti Per scaricare l'applicazione, dovete essere connessi come SPR e aver registrato la vostra licenza.
o Andate sul nostro sito www.index-education.it e accedete al menu EDT > Scaricare > Scaricare EDT.

e Gli applicativi di amministrazione a distanza si trovano sotto EDT 2020 IN RETE | Per gli
amministratori > Amministrazione remota delle applicazioni di rete.

6 Scaricate |'applicazione remota che vi interessa.

o Installatela sulla postazione dalla quale desiderate amministrare in remoto.

Autorizzare I'amministrazione remota dall'applicazione

o Negli applicativi Server © oRele 0, cliccate sul pannello Amministrazione remota.
0 Spuntate Autorizzare |'amministrazione remota.
e Verificate che la porta sia aperta e modificatela se necessario.

o Inserite lindirizzo della postazione sulla quale avete installato l'applicazione dell'amministrazione remota.

¥ Autorizza I'amministrazione remota

Porta di gestione TCP:
T |
|8191 || Valori predefinti

Parametri di sicurezza
Definite i Blocchi di indirizzi IP autorizzati a connettersi al Server remoto:

Blocco indirizzi IP

#) Aggiungi un blocco di indirizzi IP
192.168.175.22

Nota: se desiderate attivare l'amministrazione remota da pitl postazioni, é necessario che gli indirizzi di
queste postazioni siano tutti autorizzati. Se questi indirizzi sono consecutivi, lasciate spuntato Per blocco e
indicate la maschera. Se gli indirizzi non sono consecutivi, spuntate Per fascia e indicate le fasce di indirizzi
che vi interessano.

Parametrare |'applicazione di amministrazione remota
o Nell'applicativo di amministrazione remota cliccate sulla scheda Elenco dei Server.
Q Inserite un nome per il Server o il Relé.

e Riportate l'indirizzo IP e il numero della porta che appare nella scheda Parametri di pubblicazione
dell'applicazione.


https://www.index-education.com/it/scaricare-edt.php

| ANALISI DEI VINCOLI

L'analisi dei vincoli consente di verificare la fattibilita del vostro orario. E assolutamente imprescindibile
utilizzare questa funzionalita al fine di sistemare tutte le situazioni problematiche prima del piazzamento
automatico. Essa vi consente di rilevare e correggere tutte le incoerenze di inserimento dati che
bloccherebbero il vostro piazzamento.

Lanciare l'analisi dei vincoli
o Accedete al menu Elabora > Analisi > Lancia ['analisi dei vincoli.
Q Nella finestra che si apre, cliccate sul tasto Lancia la verifica.

9 Non appena un problema € rilevato, EDT propone uno o pit modi per risolverlo: applicate una delle
soluzioni proposte, quindi rilanciate la verifica per accertarvi che le vostre modifiche siano sufficienti.

ot Analizzatore dei vincoli x

LE FASI Verifica dei vincoli delle materie

' 1.Controllo delle attivita senza fasce disponibili EDT verifica che i vincoli delle materie lascine alle attivita sufficienti giorni
dizponibili per poterle piazzare

v 2. Controllo dell'occupazione delle risorse

+ 3. Controllo della coerenza dei consigli di classe

v 4. Controllo dei vincoli delle materie Diagnostica in corso

v b, Controllo dell'insieme di attivita non piazzabili | | 38%
*Enunciato del problema =Azioni che permettono di risolvere il problema

| vincoli incrociati della clazse e del docente non permettone il piazzamento di

e - Rendere i vincoli delle materie meno vincolanti
tutte le attivita.

- Diminuire i giorni & 1/2 giornate libere
- Diminuire la durata delle attivita

= Dettaglio = Soluzione
A Vincolo materia Giorni e 1/2 giernate libere

Incomp. Max ore [l 'lmW'—F—r‘O
12g| g | 20 |12g| @ Giornate libere

WMATEMATH  MATEMATH x

Mezze giornate livere

Classe : 1E
Materie A  Materia B

Docente : DI MILETO

Materie: MATEMATICA

Numero di attivita: 4
Durata da piazzare: 6h00

Durata piazzabile: Sh00
-

v Visualizza lelenco delle attivita

» 1h00 non potra essere piazzata

Rilancia la verifica

Chiudi Estrai le materie, le risorse coinvelte € le attivita Ignora e continua la verifica

0 Correggete in questo modo tutti gli errori e le incoerenze di inserimento evidenziate dall'analisi dei
vincoli. Quando l'analisi non rilevera piu alcuna incoerenza, potrete iniziare il piazzamento automatico
(® Piazzamento automatico).



| ANNO SCOLASTICO

Le date dell'anno scolastico devono essere correttamente inserite per gestire la base dati. Se intendete gestire
la pianificazione dei consigli di classe con EDT (© Consiglio di classe (Pianificazione)) dovete inserire come data

di fine anno scolastico, l'ulitma data dell'ultimo consiglio di classe/scrutinio.

Modificare le date dell’'anno scolastico

Prerequisiti Se il Client EDT € connesso a una base dati PRONOTE e sono presenti dati su un periodo che
desiderate cancellare, dovrete prima cancellare tali dati.

Q Accedete al menu Parametri > istituto > Calendario.

0 Inserite una nuova data di inizio e/o di fine anno. In versione Rete, passate in modalita Utilizzo Esclusivo:
una volta effettuata la modifica, prestate attenzione a salvare la modifica e chiudere la modalita Utilizzo

esclusivo (& Modalita Utilizzo esclusivo).

et Parametri della base dati

Istituto

ldentitd | Intestazioni/Fié di pagina Calendario

Dal

al

Stampa

Nome @

Anno scolastico |2020-2021 dal |07/09/2020 9| al |27008/2021 [
Wacanze e giorni festivi
Cliccate su un giorno o sorvolate pil giorni tenendo premuto il clic per renderli festivi
sett. ott. nov. dic. gen. feb. mar. apr. mag. giu. lugl. ago.
Lun. Mar. Mer. Giow. Ven Sab. Dom.
7 8 9 10 il 12 13
sett. sett. sett. sett. sett. sett. sett.
14 15 16 17 18 19 20
Vedi anche

® Vacanze e giorni festivi

301002020
211202020
28/03/2021
30/04/2021
31052021

30M0/2020
04/01/2021
04/04/2021
30/0402021
01/06/2021

Santi
Natale
Pazqua
Lavoro
Repubbli




|ANNULLARE LE ATTIVITA NELL'ORARIO PER SETTIMANA

Quando si inserisce un‘assenza, le attivita vengono automaticamente annullate. E possibile comunque annullare
attivita anche senza inserire assenze. Nel momento in cui annullate un'attivita sull'orario per settimana, il
docente e l'aula diventano automaticamente disponibili.

Annullare un'attivita su una settimana

0 In tutte le visualizzazioni # Orario della settimana e %= Planning plurisettimanale, selezionate la
risorsa che vi interessa nell'elenco a sinistra per visualizzare il suo orario.

Attivate la settimana che vi interessa sulla barra in alto.
Selezionate l'attivita, fate clic destro e scegliete Annulla > Annulla ['attivita su questa settimana.

Confermate: lattivita & annullata. La scheda attivita riporta la modifica e l'etichetta Attivita annullata
compare sull'attivita.

o000

1B - Orario dal 29/06/2020 al 05/07/2020 = Modalita sovrapposta

a

settembre ottobre novembre Annullamento della lezione ‘h
08h00 LT 1h00 - lunedi 29/06 alle 09h00 - S
MUSICA Principale - 20 alunni
VIVALDI A. -
Principale Materie 1
ThE REL - RELIGIONE
Attivitd annullata Doesl i MY
RELIGIONE CRISTO Gesi MU
ELETLE: Personale 0 |
Principale
10h00 Raggruppamenti 0
SCIENTE MOTORIE : ]
PENNETTAF. Classi 1 I
PALESTRE 1B |
Principale G ; 0
54760 rupe! PC portati
Eibao Alunni dissociat 0 e
s Avle 0 |

Inserire il motivo di annullamento e modificare l'etichetta Attivita annullata

® Etichetta sulle attivita
® Motivo di assenza

Annullare tutte le attivita di un giorno/di una settimana

o In tutte le visualizzazioni # Orario della settimana e %5 Planning plurisettimanale, selezionate la
risorsa che vi interessa nell'elenco a sinistra per visualizzare il suo orario.

Q Selezionate la settimana che vi interessa sulla barra in alto.

9 Selezionate una delle lezioni del giorno/della settimana in questione, fate clic destro e scegliete Annulla
> Annulla le attivita del [giorno della settimana] selezionato oppure Annulla > Annulla tutte le
attivita della settimana. Confermate.



Prof. ARQUET V. (LING. STRANIERE) - Orario dal 04/05/2020 al 10/05/2020 | Modalitd sovrapposta

seft. ottobre novembre dicembre gennaio febbraio marzge aprile maggio giugno
lunedi 04/05 martedi 05/05 mercoledi 06/05 giovedi 07/05

08h00o

Modifica

Duplica
Annulla Annulla la lezione selezionata

Annulla tutte le lezioni della settimana
Annulla tutte le lezioni del lunedi visualizzato

Blocca non sospendibili

Sblocca non sospendibili
Ripristina
Estrai

Cerca una fascia orania libera

Disattiva la scheda attivita

Personalizza I'etichetta

Rinvia le attivita del lunedi visualizzate

Annulla il rinvie delle attivita

Ripristinare un'attivita annullata

o In tutte le visualizzazioni M Orario della settimana, selezionate lattivita annullata.

Con un clic destro scegliete Ripristina > Ripristina 'attivita su questa settimana oppure una delle
altre due opzioni disponibili nel caso in cui abbiate annullato tutte le attivita del giorno o della settimana.

Prof. AROUET V. (LING. STRANIERE) - Orario dal 04/05/2020 al 10/05/2020 | | Modalita sovrapposta

seft. ottobre novembre dicembre gennaio febbraio marzo aprile maggio giugno
lunedi 04/05 martedi 05/05 mercoledi 06/05 giovedi 07/05
Attivita annullata

0&h00

Attivitd annullata

Duplica

Annulla 4

Blocca nen sespendibili

Sblocca non sospendibili

Rioristi Rinristina |a lezi lezi
Estrai » Ripristina tutte le lezioni della settimana selezicnata
Ripristina tutte le lezioni del lunedi visualizzato

Cerca una fascia oraria libera

Disattiva la scheda attivita

Personalizza I'etichetta

Rinvia le attivita del lunedi visualizzate

Annulla il rinvio delle attivita

Avvisare le persone coinvolte nelle attivita annullate

Se il Client EDT e connesso a una base dati PRONOTE, lattivita annullata appare immediatamente come tale
sugli orari delle persone in essa coinvolte. Dalla scheda attivita (& Scheda attivita), cliccando sul tasto =
potete:

e inviare una lettera;



inviare un'e-mail;

inviare un SMS;

comunicare un'‘informazione, se il Client EDT € connesso a una base dati base PRONOTE;
avviare una conversazione, se il Client EDT € connesso a una base dati base PRONOTE.

Visualizzare/Nascondere sugli orari le attivita annullate

In tutte le visualizzazioni # Orario della settimana e &= Planning per settimana, cliccate sul tasto ¥= in

alto a destra delle griglie.

lugliod [ agosto |

ik

o

1E - Orario dal 04/05/2020 al 10/05/2020 | Modalita sovrapposta

| sett. | ottobre |[novembre|dicembre | gennaio | febbraio | marzo | aprie | maggio | giugno |

02h0D lunedi 04/05 martedi 05/05 mercoledi 06/05 giovedi 07/05 nerdi 08/05
SCIENTE MOTORIE FRANCESE INGLESE
PENNETTA F. PENNAC D. APPR.ITALIANO AMLETO A.
PALESTRE Principale BARICCO A. Principale
Principale 54160 Principale 54/60 e
54i60 PC portatile, Vide... 54160 PC portatile, Vide. ST
08h00 LAB.MUSICA
Attivita Amféﬁgi Principale
L Princi Iel e
Sl 54160
LRI LETTERE PC portatile, Vide...
MANZONI A.
10h00
Principale l

ik
o

1E - Orario dal 04/05/2020 al 10/05/2020 | Modalita sovrapposta

[ agosto |

| =ett. | ottobre [novembre|dicembre | gennaio | febbraio [ m | maggio | giugno [ luglio

02ho0 lunedi 04/05 martedi 05/05 giovedi 07/05 venerdi 08/05
SCIENTE MOTORIE FRANCESE INGLESE
PENNETTA F. AMLETO A.
PALESTRE Principale
Principale Principale 54160 MUSICA
54/60 54/60 PC portatile, Vide... S T
05h00 LAB.MUSICA
INGLESE SCIENTE MOTORIE e
AMLETO A. PENNETTA F. 54160
Principale PALESTRE
54/60 Principale
LETTERE PC portatile, Vide... 54/60

MANZONI A.
Principale

10h00

| FRANCESE




| APRIRE UNA BASE DATI

Aprire una base dati / Mettere in uso [versione Rete]

Prerequisiti Il Server deve essere chiuso.

Nell'applicativo Server (=]

e Aprire una base dati esistente: menu File > Apri una base dati o tasto - Apri una base dati. Nella
finestra che si apre scegliete il file .edt e cliccate su Apri.

e Aprire una base dati recentemente aperta: menu File > Riapri una base dati.

¢ Aprire una base dati compressa: menu File > Recupera un archivio > compresso (*.zip).

e Aprire una base dati criptata: menu File > Recupera un archivio > criptato (*.archs, *.sauvs).

e Aprire una base dati di esempio: menu File > Apri la base dati di esempio.

Non dimenticate di cliccare sul tasto in alto a destra Metti in uso per rendere la base dati accessibile da
Clientt.

Aprire una base dati [versione Monoposto]

e Aprire una base dati esistente: menu File > Apri una base dati o comando rapido [Ctrl + O]. Nella
finestra che si apre, scegliete il file .edt e cliccate su Apri.

 Aprire una base dati recentemente aperta: menu File > Riapri una base dati.

e Aprire una base dati compressa: menu File > Recupera un archivio > compresso (*.zip).

e Aprire una base dati criptata: menu File > Recupera un archivio > criptato (*.archs, *.sauvs).

e Aprire una base dati di esempio: menu File > Apri la base dati di esempio.

Aprire una base dati salvata con una vecchia versione di EDT
@ Vecchie versioni di EDT




| ARCHIVIO

Un archivio comprende la base dati e l'insieme dei file ad essa collegati (foto, modelli di lettere, lettere
inviate, documenti allegati) se lo desiderate. Tutti gli archivi creati automaticamente sono criptati (*.archs):
per proteggere i dati sensibili, questi archivi possono essere aperti unicamente con EDT. Se lo desiderate &
possibile generare degli archivi in formato *.zip.

IN VERSIONE MONOPOSTO

Archiviare manualmente la base dati
€ Accedete al menu File > Costruisci un archivio:

¢ compresso (*.zip): la cartella puo essere scompattata ed esplorata manualmente.
e criptato (*.archs): nessun elemento dell'archivio puo essere letto a meno che sia aperto con EDT.

0 Nella finestra che si apre, indicate da base dati da archiviare (eventualmente quella aperta) e cliccate su
Apri.

9 Nella finestra che si apre, selezionate la cartella dove salvare l'archivio, spuntate i file collegati da
archiviare e poi cliccate su Salva.

Aprire un archivio

o Andate su File > Recupera un archivio > compresso (*.zip) o criptato (*.archs,*.sauvs) in funzione
della scelta fatta in fase di archiviazione.

Q Nella finestra che si apre, indicate l'archivio poi cliccate su Apri.
o Nella finestra che si apre, scegliete la cartella in cui decomprimere l'archivio e poi cliccate su Apri.

Nota: se desiderate esplorare un archivio criptato prima di metterlo in uso, potete decriptarlo utilizzando il
comando File > Recupera un archivio > decriptandolo solamente: questo comando trasformera l'archivio
criptato in questione *.archs, in un normale archivio compresso *.zip.

Parametrare l'archiviazione automatica
€ Accedete al menu Parametri > opzioni > Salvataggio e archiviazione.

e Selezionate l'opzione Attiva l'archiviazione della base dati poi precisate la frequenza e l'ora
dell'archiviazione, i file collegati da archiviare, la cartella di archiviazione e i numero di archivi da
conservare (ad esempio se conservate 15 archivi, al 16° sara cancellato il 1°).

IN VERSIONE RETE

Archiviare manualmente la base dati in uso

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
o Accedete al menu File > Costruisci un archivio:

¢ compresso (*.zip): la cartella puo essere scompattata ed esplorata manualmente.
e criptato (*.archs): nessun elemento dell'archivio puo essere letto a meno che sia aperto con EDT.

o Un messaggio vi avvisa del passaggio alla modalita Utilizzo Esclusivo: una volta effettuata la modifica
bisogna pensare a salvare e uscire dall'Utilizzo Esclusivo (& Modalita Utilizzo esclusivo).

9 Nella finestra che si apre, selezionate la cartella dove salvare l'archivio, spuntate i file collegati da
archiviare e poi cliccate su Salva.

Parametrare l'archiviazione automatica



L'archiviazione automatica € attiva di default; una copia di archivio viene creata quotidianamente.

Dal Server e, cliccate sul pannello Salvataggi e archivi.
E possibile definire:

e l'ora dell'archiviazione,

e il numero di archivi conservati: ad esempio, se stabilite di conservare 15 archivi, al 16° sara cancellato
il 1° archivio,

o i file collegati da archiviare,

¢ la cartella in cui sono conservati gli archivi.

Aprire un archivio

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.

a Dal Client @, accedete al menu File > Elenco dei salvataggi e archivi.
e Nella finestra che si apre, selezionate un archivio e cliccate su Consulta.
9 In seguito potete, a scelta:

« tornare alla base dati in uso utilizzando il comando File > Chiudi la consultazione dell archivio;

e sostituire la base dati in uso con l'archivio consultato, utilizzando il comando File > Metti in uso
l'archivio consultato. In questo caso EDT vi propone di rinominare la base dati (se non lo fate,
l'archivio andra a sovrascrivere la base dati corrente). Tutti gli utenti vengono disconnessi, per poi
essere automaticamente riconnessi alla nuova base dati.

Sostituire direttamente la base dati in uso con un archivio

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.

o Dal Client @, accedete al menu File > Elenco dei salvataggi e archivi.

0 Nella finestra che si apre, selezionate un archivio, fate clic destro e scegliete Metti in uso.

e EDT vi propone di rinominare la base dati (se non lo fate, l'archivio andra a sovrascrivere la base dati
corrente). Tutti gli utenti vengono disconnessi, per poi essere automaticamente riconnessi alla nuova base
dati.



| AREA DOCENTI

Vedere le azioni che un docente puo realizzare dalla propria Area Docenti
PRONOTE (se EDT e connesso a PRONOTE)

o Andate su Orario > Docenti > & Profili di autorizzazione.
0 Selezionate il profilo nell'elenco a sinistra.

9 Le azioni possibili dall'Area Docenti sono visualizzate con l'icona @ attiva nella colonna di destra.

Dettaglio delle autorizzazioni Disp. in ﬁ’j
AGenerali ~
Modificare le proprie informazioni personali (identita) @@@

Accedere ala modalita scrutinio  (Doc. Coordinatore)
Scaricare PRONOTE Client @®
Alunni
Servizi e Valutazioni
Competenze
Libretti dei voti | pagelle

&l

RIRIRIA]



|ASSEGNARE | DOCENTI Al SERVIZI (PREPARAZIONE)

Assegnare i docenti ai servizi € utile per la creazione delle attivita a partire dai piani di studio (© Creare le
attivita dai piani di studio). Se nella fase di preparazione della base dati siete gia a conoscenza dei docenti da
assegnare ai servizi, fatelo. Altrimenti sara possibile farlo in seguito dall'ambiente orario.

E possibile effettuare l'assegnazione durante il dettaglio dei servizi oppure dalla visualizzazione specifica. Se
effettuate l'assegnazione da una delle due visualizzazioni non occorre effettuarla dall'altra.

L'icona & indica che nessun docente & assegnato al sotto-servizio.

Assegnare i docenti durante il dettaglio dei servizi

o Andate su Preparazione > Preparazione delle attivita > ™o Servizi previsionali.
Q Fate doppio clic nella cella del sotto-servizio in corrispondenza della colonna Docenti.

9 Nella finestra che si apre mettete la spunta verde ai docenti desiderati e confermate.

[OIEN®N # | Preparazione | Orario

Materie | Docenti | Piani distudi | Classi previsionali | Bisogni previsionali | Formazione classi

Preparazione delle attivita

Classi previsionali ~|Raggruppa per livello 1B (1-MEDL) - Servizi previsionali  Visualizza i servizi inattivi
Nome Piano di studi Alu. Ins. Livello Docenti Coordinatori  |Q, Materia Ms | Al | AL Clas. Rid. W Sdop Y Coeff. | N attivith Docenti|[H
@) Crea nuova classe previsionale ~ o 1° media
Hlanqnldﬁl livello 1° (390 iscrizioni) @ & ARTE 2ho0 2h00
pot ARER D~ I-----ll—
1-MED 2 5 Prof, AROUET Volaire FRANCE e L
1D 1-MED 22 1 Prof. BARICCO Alessandro & INGLESE Docenti della disciplina del servizio
1E 1-MED 2 1 Prof. BOCCA Giorgio INGLESH || Docent della materia del servizio
1F 1-MED 22 1 Prof. BONAPARTE Napoleone % LETTERE Docenti in sotto-servizio
16 1-MED 22 1" Prof. BYRON George LETTERY El Docenti supplementari
1H 1-MED 22 1 Prof. CATTANEOQ Carlo & MATEMATIC, S Monte..| Occ. |SospesiExiram..] 4
n HED = " Profssa CALEUTTA Madre Te MATEMA CICCONE Madonna Loiuse .| 18h00 | 0h0O | 18h00 | 1h00
L 1-MED F*3 r Prof. CAVOUR Camilo © MUSICA CRISTO Gesd Ten00 | 3no0| ishoo|  ineo
bl i i L SN i PANNUNZIO Gabriele 14000 OhOO 14h00  1h0D
N 1-MED 2 r Prof. DALY Salvador ® [REDCHE DA IPRONA Agostina 12h00  OhOO| 12h00  1hOO
p e e ) FELE DA SAMO Ptagora 18n00  0hOD  18h00  1h0D
24 ol 2 LS ST S © |SCENTE M) DA VINCI Leonardo 20000 4h0D 16h00  1n0O
2B 2-MED 24 et Prof. FERMI Enrico SCIENTH ) DALT Salvador 2h00 0hoo 2h00 1h0o
€ ] ) z ® EEcNOCDGY DALLA Lucio 6h00  0hOO  6hOO 1h00 = =
e ZHED £ z TECNGL DE ANDRE Fabrizio 14h00  OhOO 1400 1h0D ass) 120 a
i ol s i DI CAFARNAQ Pietro 5h00 0RO ShOO|  1hoD
il it el z DIMILETO Talete 12h00 0h00  12h00 1h00
Bizogni del livello 3° (300 iscrizioni) & DUMAS Alexandre 18h00  2h00 1600 1h0D
Z0ET EPICURO Epicuro 18h00  2h00  16h00  1h0O
Ripartizione del numero di alunni dei piani di studi per classe FERGUSON Alex 18h00  OhOO  18h00 1hoo
FERMI Enrico 18h00 0h00  18h00 1h00 o
1A 18 1c 10 & =
11ED 390 2 2 2 2
Annulla Conferma

Assegnare i docenti dalla visualizzazione specifica

a Andate su Preparazione > Preparazione delle attivita > ar Assegnazione dei docenti ai servizi.
Q Fate doppio clic cella di corrispondenza riga della materia e colonna della classe.

9 Nella finestra che si apre mettete la spunta verde ai docenti desiderati e confermate.
=1 =

Piani di studi | Classi previsionali | Bisogni previsionali | Formazione classi | Preparazione delle attivita

Materie Previsionale Bisogni 1A 18 Docenti della disciplina del servizio 1G H 15
ARTE 50n00 50h00 DA VINCI L. 2 Docenti della materia del servizio 2 2 £
FRANCESE 50h00 48h00 DUMAS & BARDOT B, Docenti in sotto-servizio a 2 F
INGLESE 75h00 75000 HEYWOODT. HEYWECD El Docenti supplementari a a &
LENEHE 20 L i Docente Monte.. Occ. [SospesiExtram... A a a i
WATEMATICA 150h00 150000) WARGON) 6. a CRISTO Gesi 18h00  3h00 | 15h00|  1h0O0 a a H
MUSCA 00 i el a D'ANNUNZIO Gabriele 14h00 0RO | 14n00 |  1hOO a a i
HETONE 25000 2, ST 00 Spoe DAIFPONA Agosting 12h00  OhDO| 12000  1hOO [ a a i
SCENIENGIONE SO S| PENRETIA F a DA SAMO Fitagora 18h00  0hOD | 18h00 |  1h0D a a i
JECHOLOOA 000 SR EPICUROE a DAVINCI Leonardo 20h00  4h00 16h00 10O a a a a H

DALT Salvador 2h00  0hOO | 2h00 | 1h00

DALLA Lucio Bh00 00D | 6hOD | 1h0D

DE ANDRE Fabrizio 14h00  0hOD | 14h00 |  1h0O

DI CAFARNAO Pietro 5h00  OhDO | Sh00  1h0O

DI MILETO Talete 12h00  OhOD| 12000  1h0D

DUMAS Alexandre 1800 2h00 | 16n00|  1hOO

EPICURO Epicuro 18h00  2h00 | 16h00 |  1h0O

FERGUSON Alex 1800 0hDO | 18h00 |  1hOO

FERMI Enrico 18h00 0RO | 13h00|  1h0D

FONTANA Lucio 1800 OhDO| 18n00|  1h0D W

77
Annulla Conferma

Vedi anche



@ Allineare le classi (preparazione)

@ Creare le attivita dai piani di studio




| ASSENZA DI UN DOCENTE

Operazioni preliminari

Per inserire le assenze (e le sostituzioni) dovete:

Definire l'anno scolastico, vacanze e giorni festivi in Parametri > istituto > Calendario.

Assegnare al docente la qualifica di sostituto (& Oualifica di sostituto) in Gestione per settimane e
assenze > Docenti > “#" Inserimento delle assenze.

Inserire o modificare i motivi dassenza (@ Motivo di assenza) necessari in Parametri > generali >
Assenze.

Definire le opzioni di sostituzione (& Sostituzione puntuale) dei docenti in Gestione per settimana e
assenze > Docenti > X Opzioni di sostituzione.

Inserire l'assenza di un docente

Quando inserite l'assenza di un docente, le sue attivita sono automaticamente annullate e l'aula diventa
disponibile.

0000

()

Andate su Gestione per settimana e assenze > Docenti > “# Inserimento delle assenze.
Selezionate un docente nell'elenco a sinistra.
Selezionate la o le settimane che vi interessano sulla barra in basso a destra.

Selezionate Assenze quindi il motivo dell'assenza nel menu a tendina (© Motivo di assenza). Le ore di
assenza di un docente inserite con motivo di tipo Personale @ incrementano un contatore interno delle
ore che il docente deve restituire all'istituto. Queste ore sono definite in EDT come

Permessi (@ Permessi).

Cliccate e trascinate il mouse sulle fasce orarie in cui il docente € assente: esse assumono il colore del
motivo dell'assenza. Per ridurre o cancellare l'assenza, cliccate e sorvolate nuovamente le fasce orarie
colorate.

BECKETT Samuel - Inserimento delle assenze e delle sostituzioni

Scelta del tipo di inserimento & del motivo

® Azzenze Inserimento del motivo |- Formazioniemnmr@ hd | == | () Sostituzioni puntuali () Sostituzioni a lungo termine n-

lunedi 1410 martedi 1510 mercoledi 16/10 giovedi 17110 venerdi 1810

Una linea di riepilogo dell'assenza appare nella parte inferiore dello schermo. Potete cercare un sostituto
(® Sostituzione puntuale) con un doppio clic nella colonna Sostituito/a da.

Inserire i docenti assenti in caso di sciopero
® Pr rario delle entr

Trovare un sostituto

® Sostituzione a lungo termine




® Sostituzione puntuale

Modificare il nome visualizzato sugli orari
@ Etichetta sulle attivita

Modificare il motivo di un'assenza

® Motivo di assenza

Cancellare un'assenza

0 Andate su Gestione per settimana e assenze > Docenti > “# Inserimento delle assenze.
9 Selezionate la risorsa assente nell'elenco a sinistra.
9 Selezionate una o piu settimane sulla barra in basso a destra per visualizzare le assenze inserite.

0 Selezionate l'assenza che vi interessa nel riquadro inferiore e con un clic destro scegliete il comando
Cancella.

Visualizzare la percentuale di attivita non svolte a seconda del motivo di assenza

a Andate su Gestione per settimana e assenze > Docenti > &= Riepilogo delle attivita non svolte per
motivo.

e EDT visualizza una linea per ogni statuto ( Amministrazione, Personale o Accompagnatore) riportante la
percentuale di assenze.

9 Dettagliate l'elenco cliccando sui livelli di dettaglio *', *2 e *2 in alto a destra sulla barra di
scorrimento verticale: le percentuali sono visualizzate nel dettaglio per motivo.

Riepilogo per motivo delle attivita non svolte legate alle assenze dei docenti - Periodo: | ~ | dal [30/0012019 BB al [10i112019 BB
Statuto Motivo Docente Durata Eff. Q
QAssenz& doec. Amministrativo (13%) 2 Docenti Thoo Thoo k1
Formazioni e concorsi (7%) 1 4h00 4hoo k2
BECKETT S. 4h00 4hooir3
["linfortunio (5%) 1 3h00 3noo O
CRISTO G. 3h00 3h00
QAssenza doc. Personale (20%) 3 Docenti 11h00 11h00
[l cura del figlio (7%) 1 4h00 4h00
Il Lutto (11%) 1 6h00 6h00
Wl Permesso breve (2%) 1 1h00 1ho0
QAB senza doc. Accompagnatore (67%) 4 Docenti 37h00 36h42
Attivita culturale (67%) 4 37h00 36h42

3ThoD 36h42



|ASSENZA DI UN MEMBRO DEL PERSONALE

Inserire l'assenza di un membro del personale

Andate su Gestione per settimana e assenze > Personale > = Inserimento delle assenze.
Selezionate un membro del personale nell'elenco a sinistra.

Selezionate la o le settimane che vi interessano sulla barra in basso a destra.

Selezionate Assenze quindi il motivo dell'assenza nel menu scorrevole (& Motivo di assenza).

Cliccate sulle fasce orarie in cui la persona € assente e trascinate il mouse: esse assumono il colore del
motivo dell'assenza. Per ridurre o cancellare l'assenza, cliccate e trascinate il mouse nuovamente sulle
fasce orarie colorate.

© 00000

Una linea di riepilogo dell'assenza appare nella parte inferiore dello schermo.

Personale L™ Bianchi Carlo - Inserimento delle assenze e delle sostituzioni

Cognome Nome Funzione Q Scelta del tipo di inserimento e del motivo
. A

Carlo

f(' (@3 Assenze Inserimento del motivo | Attivita culturale o '1 = | (1 Sostituzioni puntuali

Guglielmi Marco Assistente sociale
T e ——— Iﬁj 02h00 lunedi 1410 martedi 1510 mercoledi 1610 giovedi 1710 venerdi 1810
Lupo Giovanni  Segretario 08hoo _
Rossi Mario Segretario 10h00 _
Supervisore Preside
Tosco Luisa Operatore scolastico R
Verdi Giovanni Tecnico informatico
H:s
Personale St... Mativo & Data Ore di attivita | Sostituitola da (Q
[ Bianchi C. o Attivita culturale [# 15/10 dalle 08h00 alle 18h00 2h00

il

Modificare il motivo di un'assenza

® Motivo di assenza

Cancellare un'assenza

Andate su Gestione per settimana e assenze > Personale > “# Inserimento delle assenze.
Selezionate la risorsa assente nell'elenco a sinistra.

Selezionate una o piu settimane sulla barra in basso a destra per visualizzare le assenze inserite.

o000

Selezionate l'assenza che vi interessa nel riquadro inferiore e con un clic destro scegliete il comando
Cancella.



Personale Bianchi Carlo - Inserimento delle assenze e delle sostituzioni

Cognome Nome Funzione Scelta del tipo di inserimento & del motivo
-y

Zhiwo X

Freside (® Aszenze Inserimento del motivo | Attivita culturale o b | IE‘ (1 Sostituzioni puntuali

Guglielmi Marco Assistente sociale

= . = martedi 15/10 mercoledi 16/10 giovedi 17110 venerdi 1810
Livio Chiara Segretario
Lupao Giovanni  Segretario
Rossi Wario Segretario
Supervisore Preside
Tosco Luiza Operatore scolastico
Werdi Giovanni Tecnico informatico

[ 1 [EYE

Personale St... Mativo 4 Data Ore di attivita | Sostituitoia da Q)

[+ Bianchi C. 15110 dalle 08h00 alle 18h00

Personalizza I'etichetta

il

Modifica 4

Cancella




| ASSENZA DI UNA CLASSE

Le assenze delle classi si inseriscono in EDT ed hanno ripercussioni sull'orario. Le assenze degli alunni si
inseriscono invece da PRONOTE.

Inserire I’assenza di una classe

Quando inserite |’assenza di una classe, le sue attivita vengono annullate; [’aula e il docente diventano
disponibili.

0 Andate su Gestione per settimana e assenze > Classi >“#" Inserimento delle assenze.

Q Selezionate una classe dall'elenco a sinistra.

9 Selezionate sulla barra in basso a destra la o le settimane interessate.

© selezionate il motivo dell’assenza nel menu a tendina (& Motivo di assenza).

e Cliccate sulle fasce orarie in cui la classe € assente e trascinate: esse assumono il colore del motivo
dell’assenza. Per ridurre o cancellare [’assenza, cliccate e trascinate nuovamente sulle fasce orarie
colorate.

Se inserite un'assenza con il motivo Attivita culturale, Attivita sportiva, Uscita didattica o Viaggio
studio, sull'orario dell'alunno comparira l'etichetta Uscita didattica che coprira di default tutte le
attivita interessate. Questa etichetta viene mantenuta solo se non ci sono altre etichette specifiche
associate alle singole attivita.

G Una linea di riepilogo dell’assenza appare nella parte inferiore dello schermo.

¢ Sesi tratta di un’uscita didattica, cliccate nella colonna Accompagnatore per precisare quali sono i
docenti o membri del personale, che vi partecipano: la loro assenza sara automaticamente
rilevata e le loro attivita saranno annullate.

e Se il Client EDT € connesso a una base dati PRONOTE, nel caso in cui l’uscita didattica si accavalli o
sconfini su una pausa pranzo, potete indicare se € necessario prevedere comunque il pasto; con un
doppio clic nella colonna Pranzo (e/o Cena se l’istituto prevede la pensione completa) inserite una
crocetta rossa.

Classi - | Livelli (Tutti) LM 1B-Inserimento delle assenze T
Nome TOP | Al | Nesedi Q| [ Scetta del motivo
1 AR 94% 19 11#%|| inserimento del mativo Attivitd culturale c - |
1 AR 97% 20 1M
lunedi 09/08 martedi 10/09 mercoledi 11/09 giovedi 12/09 wvenerdi 13/09
1BIA 100% 17 1 GOy ~ ARTE
1BR 97% 17 ey 08ho0 2 DA VINCI L.
1CIA 100% 17 1| Joh00 INGLESE LAB.ARTISTICA RELIGIONE
1DIA 100% 17 1 Attivita annullata FRANCESE SCIENTE MO ORIE LETTERE
LETTERE EPICURO E.
11h00
gs T & i APPR. ITALIANO EPICUROE. LETTERE 7
. ) MATEMATICA INGLESE INGLESE
s o) = ’ eN] | TECNOLOGIA [MATEMATICA|
1D 100% 29 1 PIANC A. MUSICA LETTERE MAJORANAE. BT ua s
1F 97% 21 1 15h00
1H 97% 17 1 EPICURO E.
17h00
1 73% 17 1 FRANCESE
2AIA 100% 17 1 12h00
2 AR 100% 17 1
2BIA 100% 17 ] ¥ E
40140
Classe Motivo & Data Ore di attivita Accompagnatore Q
3 1209 dalle 08h0D alle 11h00 V
3
1< >

Modificare il motivo di un’assenza

® Motivo di assenza

Modificare il nome visualizzato sugli orari



® Etichetta sulle attivita

Cancellare un’assenza

o000

Andate su Gestione per settimana e assenze > Classi >#" Inserimento delle assenze.
Selezionate la risorsa assente nell'elenco a sinistra.
Selezionate una o piu settimane sulla barra in basso a destra per visualizzare le assenze inserite.

Selezionate |’assenza che vi interessa nel riquadro inferiore, fate clic destro e scegliete il comando
Cancella.

< > sett. | ottobre [novembre|dicembre | gennaio [ febbraio | marzo aprile | maggio | giugno | luglic [ agosto |

Classe Motivo & Data Ore di attivita Accompagnatore
. Attivita culturale

Personalizza I'etichetta

v %O

Modifica

Cancella




| ASSICURAZIONE SANITARIA

Inserire l'assicurazione sanitaria di un alunno

Andate su Orario > Alunni >EZ] Scheda personale.
Selezionate l'alunno nell'elenco a sinistra per visualizzare la sua scheda personale.
Nella scheda Identita e scolarita, cliccate sul tasto # accanto a Identita per modificare le informazioni.

Nella finestra che si apre, selezionate la compagnia dal menu a tendina corrispondente. Se non esiste
ancora nella base dati, cliccate sul tasto ™| per crearla.

Confermate.

®© 60000

Nota: potete procedere anche in multiselezione. In questo caso, nell’elenco a sinistra selezionate gli alunni
con la stessa assicurazione e indicatela nella sezione di destra.



| ASSISTENZA

Visualizzare l'interfaccia con tutti gli strumenti di assistenza

Cliccate sul tasto Assistenza | jn alto a destra. Nella finestra che appare potete:

¢ accedere ad una selezione di video tutorial,
¢ esplorare la guida online, le FAQ o il forum di discussione,
o contattare il servizio di assistenza via e-mail o chiedere di essere contattato telefonicamente.

BENVENUTI NEL SERVIZIO DI ASSISTENZA

@ LE RISPOSTE ALLE MIE DOMANDE

Ie=] J

Video tutorial Documentazione

Forum di Guida online
discussione

0 SERVIZIO PERSONALIZZATO

Chiedi di essere contattato

® N
telefonicamente (] e

E Contatta I'assistenza tramite Email

Area download ¢ Scarica l'aggiornamento

® INDEX EDUCATION.IT

Aprire la guida online per la visualizzazione in cui vi trovate

Cliccate sul tasto @ in alto a destra: verra proposta una pagina web della guida online. Potete fare una ricerca
o esplrarre il sommario se non trovate la risposta alla vostra domanda.



| ATTIVITA

In EDT, per «attivita» si intende qualsiasi evento che appare sull'orario (attivita a classe intera, attivita in
gruppo, laboratorio, riunione, ecc...).

Lattivita raggruppa tutte le risorse che devono essere occupate nella stessa fascia oraria: docente/i,
classe/gruppi e aula. Qualsiasi situazione € ammessa e questo offre la possibilita di gestire una molteplicita di
circostanze: un‘attivita con 5 docenti senza una classe, ad esempio per una riunione, un‘attivita con alunni
composta da 3 gruppi provenienti da classi diverse, un‘attivita senza docente e senza classe se avete bisogno di
prenotare un‘aula, ecc... Quando si piazza o si sposta un‘attivita, il software verifica che tutte le risorse in essa
occupate siano disponibili nella fascia oraria scelta.

@ o ™ oD

CREARE LE ATTIVITA

Esistono pill modi tra cui scegliere per creare le attivita, a seconda di cio che avete gia inserito o recuperato
nella vostra base dati:

« create facilmente le attivita direttamente in EDT: utilizzate i comandi Modifica > Nuova attivita
(® Nuova attivita) e Modifica > Duplica (@ Duplicare) per accelerare linserimento;

* se avete gia inserito dei dati utilizzando l'ambiente Preparazione, risparmierete tempo creando le
attivita a partire dai servizi delle classi previsionali (& Creare le attivita dai piani di studio);

* se avete recuperato le attivita dell'anno precedente, controllatele e apportate tutte le modifiche
necessarie;

e se sapete gia in quale collocazione piazzare un'attivita, potete disegnarla e bloccarla direttamente
sulle griglie (® Disegnare unattivita);

« se avete gia un elenco di attivita in un file di testo, potete importarlo in EDT (& Excel (importazione)).

DEFINIRE GLI ALLINEAMENTI

Per indicare al programma che alcune attivita devono svolgersi in parallelo, consecutivamente, in modo
alternato, ecc., € necessario creare delle attivita complesse, composte di tutte le lezioni che nell'orario devono
apparire sotto una stessa attivita (& Attivita complessa).

CARATTERISTICHE DELLE ATTIVITA

A seconda delle vostre esigenze, potete precisare alcune delle seguenti caratteristiche:

* la frequenza: in automatico, un‘attivita ha una frequenza settimanale; potete modificarla per ottenere
un'attivita quindicinale (© Frequenza dell'attivita);

« il coefficiente: utile se le attivita devono essere calcolate diversamente nei servizi del docente
(® Coefficiente);

» la periodicita (© Periodicita delle attivita);




* le indisponibilita: se sapete in anticipo che lattivita non deve svolgersi in alcune fasce orarie
potete indicarle (@ Indisponibilita);

 la compresenza: se lattivita ha due docenti deve essere indicata come attivita in compresenza
(® Compresenza).

A seconda dei parametri che avete attivato, potete inoltre inserire le seguenti caratteristiche:

« i periodi: se l'anno & suddiviso in periodi, potete indicare in quali periodi non si svolgera lattivita
(® Periodi); se lattivita e presente in pil periodi, indicate se vede avere sempre luogo nella medesima
collocazione (I FISSA) o pud cambiare in funzione del periodo (M VARIABILE) specificandolo nel
riquadro delle Proprieta di piazzamento;

« la sede: se ¢ attiva la gestione delle sedi (@ Sedi distaccate) e non avete assegnato un‘aula all'attivita,
indicate la sede in cui l'attivita deve aver luogo (se assegnate un‘aula all'attivita prima del piazzamento,
non avete bisogno di precisare la sede poiché l'attivita eredita automaticamente la sede in cui si trova
laula);

« il rispetto degli intervalli: se la gestione degli intervalli € attiva (@ Intervalli), indicate se lattivita
deve obbligatoriamente rispettare gli intervalli o meno (cioe non trovarsi a cavallo di essi);

« la tipologia: se avete creato i vostri criteri di classificazione, potete classificare le vostre attivita in
funzione di essi (@ Tipologia).

PIAZZARE DELLE ATTIVITA

Il piazzamento manuale (@ Piazzamento manuale) deve essere riservato alle poche attivita di cui conoscete in
anticipo la collocazione prima di cominciare l'elaborazione dell'orario e alle attivita che sposterete durante gli
ultimi ritocchi all'orario.

Per tutte le altre attivita, lanciate dei piazzamenti automatici, procedendo per gruppi di attivita
(® Piazzamento automatico).

Per sapere se un‘attivita e piazzata, non piazzata, ecc., fate riferimento alla colonna Stato dell attivita
(® Stato di unattivita).

MODIFICARE LE ATTIVITA

Le attivita possono essere modificate per tutto l'anno (& Orario annuale) oppure in modo puntuale, cioe solo
per qualche lezione (& Orario per settimana).

Modificare le risorse di un'attivita
® Scheda attivita

Modificare le attivita sulle griglie

@ Annullare le attivita nell'orario per settimana
@ Bloccare senza spostare

@ Cancellare

@ Dividere un‘attivita

@ Durata dell'attivita

@ Scambiare due attivita

@ Spostare un‘attivita

Seguire le modifiche apportate a un'attivita
o Accedete all'ambiente desiderato:

« Orario > Attivita > ‘= Elenco,
« Gestione per settimana e assenze > Attivita > = Elenco.

e Consultate le colonne Modificata il, Modificata da e Tipo modifica. Se queste colonne non sono
visibili, cliccate sul tasto ¢ in alto a destra dell'elenco per visualizzarle (& Elenco).

ORDINARE E PARAMETRARE LE ATTIVITA



Parametrare la visualizzazione delle attivita

@ Colore
® Contenuto delle attivita

Individuare tutte le attivita di una risorsa

o Andate su Orario > Docenti / Classi / Raggruppamenti / Alunni / Aule > = Elenco.

9 Selezionate la risorsa, fate clic destro e scegliete Estrai > Estrai le attivita della selezione (© Estrarre
i dati).

9 Automaticamente passerete alla visualizzazione Orario > Attivita > i= Elenco, in cui troverete
visualizzate in elenco solamente le attivita della risorsa selezionata.

Riepilogo delle attivita

Per ogni alunno esiste ora un riepilogo personalizzato delle attivita.
Il riepilogo delle attivita € visibile per ogni risorsa da Orario > Docenti / Classi / Raggruppamenti / Alunni /
Aule > To Attivita.

Accedete alla Personalizzazione dellelenco tramite il tasto # e scegliete le colonne sulle quali
effettuare le sommatorie.



| ATTIVITA COMPLESSA

Un'attivita complessa raggruppa piu lezioni di attivita che devono essere collocate simultaneamente
(allineamenti) o una di seguito all'altra (per forzare la successione). Essa puo quindi essere composta da piu
docenti e/o pil classi e/o pil aule. Essa permette di rappresentare tutte le situazioni (vedi casi pratici proposti
nelle pagine seguenti).

CREARE LE ATTIVITA COMPLESSE

Creare una nuova attivita complessa
0 Inserite tutte le risorse di tutte le lezioni in una nuova attivita (& Nuova attivita).

Q Indicate Materia non assegnata oppure scegliete una materia generica.

/o] X
Materie 1
. SLING - SECONDA LINGUA
Docenti 3
AROUET Voltaire
BARDOT Brigitte
DALI' Salvador
Personale 0
Raggruppamenti
Classi
1F
1G
Gruppi o

Alunni dissociati

Aule

LAB-LINGUE-CUTRO {LAB.LINGUISTICI)
LAB-LINGUE-GATTI (LAB.LINGUISTICI)
LAB-LINGUE-MONTANARI (LAB.LINGUISTICI)
Materiali 0

Creare un'attivita complessa allineando delle attivita gia create

Se avete gia creato delle attivita, potete riunirle in un‘attivita complessa utilizzando il comando dal menu in
alto Modifica > Allinea le attivita selezionate ( © Allineare le attivita (orario)).

DETTAGLIARE LE ATTIVITA COMPLESSE

Dettagliare un‘attivita complessa significa indicare al software chi insegna a chi (docenti e raggruppamenti) ed
in che modo si svolgono le lezioni.



SECONDA LINGUA

Apportare i dettagli necessari per creare le lezioni

Cliccate nella colonna Classe per indicare le classi o i gruppi di alunni visti da ciascun docente. Nella finestra
che si apre selezionate:

o Andate su Orario > Attivita > = Elenco.
0 Selezionate l'attivita in cui avete aggiunto tutte le risorse necessarie.

Dal menu in alto Modifica, scegliete Dettaglia le attivita complesse oppure utilizzate il comando rapido
[Ctrl + R] per aprire la finestra di dettaglio.

0 Se avete indicato una materia preferenziale per i docenti, essa sara automaticamente assegnata
(® Materia), in caso contrario inseritela con un doppio clic nella colonna Materia.

e Se una o piu lezioni sono in compresenza, selezionate i docenti [Ctrl + clic], fate clic destro e scegliete
Metti in compresenza (© Compresenza).

@ Fate doppio clic nella colonna Aula per indicare l'aula di ciascun docente.

0 Cliccate nella colonna Classe per indicare le classi o i gruppi di alunni visti da ciascun docente. Nella
finestra che si apre selezionate:

« gruppi di classe se il docente vede soltanto una parte degli alunni di ogni classe,
¢ meta classe se la classe € divisa in due gruppi (suddivisione alfabetica o maschi/femmine),
« classe intera se il docente vede gli alunni a classe intera.

wt Dettaglia le attivita complesse

Dettagli delle risorse per docente Dettagli predefiniti
Docente Materia _" Classe Aula
AROUET V. FRANCESE - FRA <1F=

BARDOT B. FRANCESE - FRA

DALI" 5. SPAGNOLO - SPAGNO <IF=, <1G=

cer, Alunni di BARD(

Meta classe Classe

Alfabetico - intera

1F
1G

Annulla Conferma

9 Se esiste gia un raggruppamento con la stessa combinazione (docente+materia+pubblico), EDT lo
riutilizza. Diversamente, creera un nuovo raggruppamento nel rispetto delle regole di denominazione
definite in Parametri > OPZIONI > Risorse. Se il nuovo raggruppamento dovesse corrispondere nella
realta ad uno gia esistente, indicatelo a EDT: con un doppio clic nella colonna Nome del raggruppamento
e selezionate quello gia esistente da utilizzare.

Q Selezionate la modalita di sezionamento nel menu a tendina. A seconda delle risorse disponibili e dei
dettagli apportati, alcune modalita potrebbero non essere utilizzabili.



wor Dettaglia le attivita complesse

Lezioni di insegnamento

Docente Materia Raggruppamento Classe Gruppo Aula Per. Coeff.
AROUET FRANCESE - FRA 1FFRA <1F> 1FFRA LAB-LINGUE-CUTRO 5 60/60
BARDOT FRANCESE - FRA 1GFRA <1G> 1GFRA LAB-LINGUE-GATTI 5 B0/60
DALI SPAGNOLO - SPAGNO 1SPAGNOGR.1 <1F> 1FSPAGNO, <1G> 1GSPAGNO LAB-LINGUE-MONTANARI S 60160

3

Scelta della modalita di sezionamento delle lezioni di insegnamento Annulla il sezionamento

|| Gestizci come raggruppamenti con alunni variabili m

-

| Una lezione per docente (5)

|| Visualizza la barra dei periodi E Docenti visibili [

Rappresentazione grafica

Attiviti complessa Attivita non piazzata di 1h00 Lezione selezionata

Materie 1 ohoo AROUET Voltaire BARDOT Brigitte DALT Salvador Waterie 1
SLING - SECONDA LINGUA + Docenti o
+ Docenti 3 + Personale L]
AROUET Voltaire + Raggruppamenti o
+ Personale o + Classi 0
+ Raggruppamenti o + Gruppi 0
+ Classi 2 + Alunni dissociati o
1F + Aule o
+ Gruppi o + WMateriali 1]
+ Alunni dissociati o

+ Aule 3 |~

LAB-LINGUE-CUTRO (LAB.LINGUI o ||k P [ ]

+ Materiali (1] Coeff I:l
Blocea le lezioni oJ»

@ | chiudi

Cancellare una lezione

Della finestra di dettaglio, selezionate la lezione, fate clic destro e scegliete Cancella. Se il comando di
cancellazione non e attivo, state molto probabilmente cercando di cancellare l'ultima lezione di quel docente
presente nell'attivita. Se € questo il vostro obiettivo, dovete uscire dalla finestra di dettaglio e rimuovere il
docente dalla scheda attivita.

Rientrate nella finestra di dettaglio e verificate che tutte le risorse dell'attivita siano ripartite tra le lezioni.
Nella scheda attivita sulla sinistra, le risorse che non sono assegnate ad alcuna lezione appaiono con liicona 7 .

Sbloccare le lezioni se possibile

Se non é assolutamente necessario che le sezioni siano ordinate esattamente come avete indicato nell'attivita
complessa, deselezionate l'opzione Blocca le lezioni : durante il piazzamento, EDT potra eventualmente
invertire le settimane e scambiare le attivita consecutive per ottimizzare gli orari.

AROUET Voltaire BARDOT Brigitte DALT Sablvador

Waterie 1 Ohoo
SLING - SECONDA LINGUA
+ Docenti 3
AROUET Voltaire

BARDOT Brigitte

DALI" Salvador

+ Perzonale

+ Raggruppamenti

+ Classi 2
1F

1G

+ Gruppi o
+ Alunni dissociati

+ Aule

LAB-LINGUE-CUTRO {LAB.LINGUI
LAB-LINGUE-GATTI (LAB.LINGUI!
LAB-LINGUE-MONTANARI (LAB.L

+ Materiali 0

( [IBlocea le lezioni )

Personalizzare le lezioni se necessario

Se nessuna delle modalita di sezionamento predefinite risponde alle vostre esigenze, selezionate quella che piu
vi si awvicina, quindi personalizzate le lezioni. Le lezioni dell‘attivita complessa possono essere modificate come



qualsiasi altra attivita sulla griglia dell'orario.
Direttamente sulla griglia potete:

» modificare la durata di una lezione (@ Durata dell'attivita);

» modificare la frequenza di una lezione sulla griglia (©® Frequenza dell'attivita).
Attivita non piazzata di Zh00 Lezione selezionata 1h00

AROUET Voltaire BARDOT Brigitte DALT Satvador Materie 1
SPAGNO - SPAGNOLO

+ Docenti 1
DALI' Salvador

+ Personale 0
+ Raggruppamenti 1
1SPAGNOGR.1

+ Clagsi 0
+ Gruppi 2
<{F> 1FS5PAGNO

<1G> 1GSPAGNO

+ Alunni dizsociati 0
+ Aule 1
LAB-LINGUE-MONTANARI (LAB

+ Materiali 0

.

Coeff. | go/so

Utilizzando i comandi disponibili sul clic destro potete:

e duplicare una lezione;
¢ cancellare una lezione;
e svuotare una lezione dalle sue risorse.
Attivita non piazzata di Zh00
AROUET Voltaire BARDOT Brigitte DALT Salvador

Duplica la lezione
Cancella la lezione

Svuota la lezione

Svuota tutte le lezioni

Q1 Q2 Q1 Q2 Q1 Q2

Tramite la scheda della lezione selezionata potete:

e aggiungere delle risorse;
« togliere delle risorse.

Se la vostra base dati contiene dei periodi, potete personalizzare le attivita per periodo:

« 0 selezionando una modalita di sezionamento adatta (vedi oltre, modalita di sezionamento 7, 8 e 9);
* 0 selezionando l'opzione Visualizza la barra dei periodi dopo aver scelto una modalita di
sezionamento standard.

DISSOCIARE LE LEZIONI

Dissociare le lezioni di un'attivita complessa

@ ndate su Orario > Attivita > = Elenco.



Q Selezionate l'attivita complessa e dal menu Modifica selezionate Trasforma le attivita complesse in
attivita semplici e indipendenti > selezionate.

Elenco delle attivita

Durata Giorno € ora Stato 3.P. N° G. 3. Docente Materia Classe Alu, Aula Q
o
2h00 | Non piazzata 3 T |» AROUET Voltaire, BARDOT Brigitte, DALT Salvador SLING - SECONDA LINGU A f-

Elenco delle attivita
Durata Giorno e ora Stato 5.P. N° G. 5. Docente Materia Classe Alu. Aula Q
= -
2h00 | Non piazzata = AROUET Vollaire FRA - FRANCESE LAB-LINGUE-CUTRO ~
[ 2noo[Nonpiazzata | @ [ o] o] | BARDOTBrigite FRA- FRANCESE 1GFRA LAB-LINGUE-GATTI | »
1h00 | Non piazzata | @ | o] o  |pairsawvador SAAGNO - SPAGNOLD 1SPAGNOGR LAB-LINGUE-MONTANARI |

Rendere indipendente solamente una sezione da un'attivita complessa

@ Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

0 Cliccate sulla freccia che precede il nome dei docenti per espandere il contenuto dell'attivita complessa e
selezionate la lezione da rendere indipendente.

e Dal menu in alto Modifica selezionate il comandoTrasforma le attivita complesse in attivita
semplici e indipendenti > le lezioni selezionate.

Elenco delle attivita

Durata Giorno e ora 5. Docente Materia Classe Alu. Aula Q
2Zh00  Mon piazzata P Ty 4 AROUET Votaire, BARDOT Brigitte, DAL Salvador SLING - SECONDA LINGUA, 1F, 1G 41 LAB-LINGUE-CUTRO, LAB-LINGUE-GATTI, LAB-LINGUE-MONTANARI f'
2h00 | Non piazzata 4 ¥ AROUET Voitaire FRA - FRANCESE 1TFFRA 0 LAB-LINGUE-CUTRO »

Non piazzata |8 | BarpOT Brigite FRA - FRANCESE LAB-LINGUE-GATTI
1h00 | Non piazzata . DALI" Salvador SPAGNOC - SPAGNOLO 1SPAGNCK 0 LAB-LINGUE-MONTANARI @

Elenco delle attivitd

Durata Giorno e ora 5 Docente Materia Classe Alu. Aula Q
Zh00 | Men piazzata P Wy ARQUET Voltaire, DAL Salvador SLING - SECONDA LINGUA 1F, 1G 41 LAB-LINGUE-CUTRO, LAB-LINGUE-MONTANARI f
Zh00 | Men piazzata BARDOT Brigitte: FRA - FRANCESE 1GFRA 0 LAB-LINGUE-GATTI »

Nota: potete anche rendere indipendente una lezione di un‘attivita complessa direttamente a partire dalla
finestra di dettaglio.

ot Dettaglia le attivita complesse

Lezioni di insegnamento

Docente Materia Raggruppamento | Classe Gruppo Aula
AROUET FRANCESE - FRA 1FFRA <{F> 1FFRA LAB-LINGUE-CUTRO
BARDOT FRANCESE - FRA = R = LAB-LINGUE-GATTI

_ h Trasforma in attivita semplice e indipendente _
DALI SPAGNOLO - SPAGI 1GSPAGNO LAB-LINGUE-MONTANARI

ORDINARE LE ATTIVITA COMPLESSE

Visualizzare solamente le attivita complesse nell'elenco delle attivita

o Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

@ Nel menu Estrai, scegliete Estrai le attivita complesse.

Individuare le attivita complesse non sufficientemente dettagliate

o Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

Q Ordinate l'elenco sulla colonna S. ( Modalita di sezionamento): le attivita complesse saranno visualizzate



per prime nell'elenco. Quelle il cui dettaglio e insufficiente sono visualizzate con licona % . L'icona
indica invece che lattivita € correttamente dettagliata.

o E possibile inoltre utilizzare le due estrazioni predefinite del menu Estrai:

e Estrai le attivita non sufficientemente dettagliate per il piazzamento,
» Estrai le attivita non sufficientemente dettagliate per PRONOTE.

STAMPARE LE ATTIVITA COMPLESSE

Parametrare la stampa delle attivita complesse sugli orari delle classi
a Andate su Orario > Attivita > =Elenco.

9 Selezionate le attivita complesse nell'elenco, fate clic destro, scegliete il comando Modifica > Stampa
dell’attivita complessa nell’orario della classe per visualizzare |a finestra di selezione.

9 In automatico, ai fini della stampa, la fascia oraria viene suddivisa verticalmente in tante caselle quante
sono le sezioni dell'attivita complessa.

Stampa negli orari delle classi » TEDESCO
CAVOUR
<A 14 5L3
"] Raggruppa le lezioni delle attivita complesse (1 aftivita)
Indica (1 attivita) : /
Il nome dei gruppi Q
Il nome dei raggruppamenti
Nessuna preferenza
INGLESE TEDESCO
AMLETO CAVOLR
Annulla | Conferma [1AdHG] ITE

o Se preferite visualizzare una sola casella sulla fascia oraria, selezionate Raggruppa le lezioni delle
attivita complesse. Questa soluzione € la soluzione piu pratica nel caso in cui un‘attivita abbia un numero
elevato di lezioni poiché le informazioni risultano piu leggibili.

FRANCE SE
BONAPARTE
<1A= 1A 51

INGLE SE
AMLETO

Stampa negli orari delle classi 9

| Raggruppa le lezioni delle attivita complesse (1 attivita) |

<1A> 1A SL2
TEDESCO
CAVOUR
<1A> 1A SL3

Indica (1 attivita) :

Il nome dei gruppi

Nessuna preferenza

FRANCE SE
BONAPARTE
Annula || Conferma [1A-FRA]

INGLE SE

Il nome dei raggruppamenti \

AMLETO
[AING]
TEDESCO
CAVOUR
[1A-TED]

Fate un doppio clic sull'informazione da visualizzare (nome dei raggruppamenti o dei gruppi). Se scegliete
Nessuna preferenza, saranno prese in considerazione le opzioni scelte nella finestra di stampa, in
Contenuto.

Parametrare la stampa delle attivita complesse sugli orari dei docenti

@ Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

Q Selezionate le attivita complesse nell'elenco e, con un clic destro, scegliete il comando Modifica >
Stampa dell’attivita complessa nell’orario dei docenti per visualizzare la finestra di selezione.



Fate un doppio clic sull'informazione da visualizzare (nome dei raggruppamenti, dei componenti o delle
classi). Se scegliete Nessuna preferenza, saranno prese in considerazione le opzioni scelte nella finestra
di stampa, in Contenuto.

Nome dei raggruppamenti !

Nome dei componenti

Nome delle classi
Nessuna preferenza hd
< S i

|-

MODALITA DI SEZIONAMENTO

Modalita 1: una lezione per docente (S)

ohoo AMLETO Amleta BARDOT Brigitte DALT Salvador

Oh30

1Th00

Modalita 2: una sezione per docente ogni 15 giorni (SQ)



AMLETO Amleta DALT Sablvador

Oh0o

0h30

1h00

Q1 Q2 Q1 Qz

Modalita 3: i docenti cambiano raggruppamento a meta dell'attivita (A)

AMLETO Amleta DALT Salvador

Oh0o

0h3n

1h00

Modalita 4: i docenti cambiano raggruppamento a meta dell'attivita e si alternano
ogni 15 giorni (AQ)

AMLETO Amleto DALT Salvador

0h0O

0h30

Th00

Q1 Q2 Q1 Q2

Modalita 5: i docenti cambiano classe ogni 15 giorni (CQ)



DALT Salvador

Q2 Q1 0z

Modalita 6: 3 raggruppamenti per 2 classi (3R)

ohoo ANMLETO Amleto BARDOT Brigitte DALT Salvador

0h30

1h00

Modalita 7: una lezione per docente, gli alunni dipendono dal periodo (SP)

ohoo AMLETO Amleto DALT Salvador

0h30

1h00

Q1 Qz

Anno completo || Quadrimestre 1 || Quadrimestre 2




ALIGHIERI Dante DALT Salvador

ohoo
0h30
1ho0
Q1 Q2 Q1 Q2
| Anno completo || CQuadrimestre 1 " Quadrimestre 2 |

Modalita 8: i docenti cambiano raggruppamento ogni periodo (AP)

AMLETO Amleto DALT Salvador

0h0O

0h30

1h00
Qt Q2 Q1 Q2

Anno completo || Quadrimestre 1 || Quadrimestre 2

ohoo AMLETO Amleto DALT Salvador

0h30

1h00

Q1 Q2 Q1 Qz

| Anno completo || CQuadrimestre 1 " Quadrimestre 2 |

Modalita 9: un unico raggruppamento cambia docente ogni periodo (DP)



DALT Salvador

Q1 Q2
Anno completo | ouadrimestre1 | Quadrimestre 2

J. AMLETO Amleto DALT Salvador
oh3o
1hoo

Q1 Q2 Q1 Q2
| Anno completo | ouadrimestre1 | Quadrimestre 2

Vedi anche

@ Raggruppamento con alunni variabili




| ATTIVITA ISOLATA

Un'attivita e considerata isolata quando € da sola in una mezza giornata e la sua durata € inferiore a 2 fasce
orarie. Durante 'ottimizzazione, EDT riduce il numero di attivita isolate negli orari (& Ottimizzare gli orari).



| AULA

Le aule si inseriscono o si importano da un file Excel. Se avete a disposizione aule intercambiabili (laboratori,
aule multimediali, aule generiche, ecc.) e desiderate sfruttare al massimo un potenziale di aule limitato, create
dei gruppi di aule e lasciate a EDT il compito di scegliere [’aula per ogni attivita (& Gruppo di aule).

BASE DATI

Importare le aule nella base dati

@ Excel (importazione)
@ SQL

Creare un’aula al bisogno

@ Andate su Orario > Aule > = Elenco.

e Cliccate sulla linea di creazione, inserite il nome dell'aula e confermate con il tasto [Invio].

CARATTERISTICHE

Assegnare un’aula preferenziale a un docente/una classe

Laula preferenziale, quando e possibile, viene presa in considerazione al momento dell’assegnazione
automatica delle aule di un gruppo.

o Andate su Orario > Materie / Docenti / Classi > = Elenco.

0 Doppio clic nella colonna Aul.Pref. (Aula Preferenziale). Se questa colonna non € visibile, cliccate sul
tasto ¢ in alto a destra dell'elenco per visualizzarla (© Elenco).

Classi | Livelli v | = Livelli (Tutti)

Nome N-alu Aula preferenziale Livelli Q
¥ Crea una classe &~
1 B4 17 11 1 L

1 BIR 17 102 1° %
1 ClA 17 1103 1%
1 Di& 17 104 1 @
14 20 108 1= 2
1B 20 f106 1
1C 22 8114 1*
10D 211104 1*
1E 21 f108 1
1F 21 j199 1*
1G 20 106 1°
1H 17 §105 1
1l 17 1106 1°
2 AMA 17 §107 e
2AR 17 §108 ra
2 BlA 17 1111 ra
Z2B/R 18 #1113 2
2 ClA 17 {112 ra

Nota: e possibile anche assegnare ’aula con un solo clic a tutte le attivita di un docente/della classe/dell
materia, a partire dall’elenco delle attivita tramite il menu contestuale, con un clic destro su Modifica >
Assegna [’aula preferenziale dei docenti/delle classi alle attivita selezionate.

Indicare la capienza dell’aula



@ Capienza dell'aula

Gestire le chiavi delle aule

® Chiavi delle aule

Indicare in quale sede si trova un’aula (in caso di sedi distaccate)

@ Sedi distaccate

Inserire il numero di telefono associato a un’aula

@ Andate su Orario > Aule >

9 Inserite il numero nella colonna Telefono. Se questa colonna non € visibile, cliccate sul tasto “inaltoa

Elenco.

destra dell'elenco per visualizzarla (® Elenco).

Definire il gestore di un'aula

Il gestore di unaula fa automaticamente parte delle persone abilitate a prenotare l'aula ed € proposto come

destinatario durante l'invio di un e-mail riguardante l'aula (ad esempio quando inviate un e-mail da un‘attivita

alla quale é stata assegnata un‘aula).
0 Andate su Orario > Aule > = Elenco.

Q Fate doppio clic nella cella in corrispondenza della colonna Gestori. Se questa colonna non e visibile,
cliccate sul tasto ¢ in alto a destra dell'elenco per visualizzarla (& Elenco).

9 Nella finestra che si apre spuntate il oppure i gestori dell'aula.

Nota: se una stessa persona é gestore di pit aule, selezionate le aule interessate, fate clic destro e scegliete

Modifica > Gestori.

Elenco delle aule

Nome Sedi Cap. |Numero| Occ TOP Gestori Prenotabile da Prenot.
@ Crea un'aula
AlLA SOSTEGHNO Principale - 1 Ohoo 0%  RossiMario, Verdi Giovanni Messun docente, Rossi Mario (G}, Verdi Giovanni (G}
LAB. LINGUISTICO Suce. 2 - 1 0h31 1% | Bianchi Carle, Lupo Giovanni Messun docente, Bianchi Carle (G}, Lupe Giovanni (G)
Lak. Musica 1 Frincipale - 1 0h0O 0%  Rossi Mario, Verdi Giovanni MNessun docente, Rozsi Mario (G), Verdi Giovanni (G}
Lab. Musica 2 Frincipale - 1 0h0oO 0% Bianchi Carlo, Lupo Giovanni Nessun docente, Bianchi Carlo (G}, Lupe Giovanni (G}
LAB ARTISTICA Frincipale - 1 2Zh00 76% Guglielmi Marco, Tosco Luisa Nessun docente, Guglielmi Marce (G), Tosco Luiza (G)
LAB.AUDIOWVISII 1

Principale -

LAB INFORMATICO

LAB LINGUISTICO i

LABMUSICA Cancella
LAB.SCIENZE .

LAB.TECNICA (st E
PALESTRA sUCC Muova attivita

Palestra succ 1 Principale -

Sede

Capienza

MNumero di aule

Medifica i docenti e il persenale che possono prenctare la selezione

Medifica il limite di prenotazione della selezione

Tipologia
Palestra succ 2 Frincipale . L B
PALESTRE Principale - nformazicni
SALA MENSA Principale - Gestori h

Bianchi Carle, Lupe Giovanni

Nessun docente, Bianchi Carlo (G}, Lupe Giovanni (G)
e g G), Verdi Giovanni (G)

co (G), Tosco Luisa (G)
co (G), Tosco Luisa (G)
(G}, Lupo Giovanni (G)
G}, Verdi Giovanni (G}

co (G), Tosco Luiza (G)
co (G}, Tosco Luiza (G}
(G}, Lupo Giovanni (G)
G}, Verdi Giovanni (G)

co (G), Tosco Luisa (G)

ORARIO

%IIII et ‘e.o

Inserire delle indisponibilita



PISCINA - Indisponibilita ¢ preferenze @ Inserire delle indisponibilita (& Indisponibilita) per le

7 [ e aule permette soprattutto di gestire palestre, piscine,
© et ) Seftimane Q1 O Seftimane G2 @ jinfrastrutture speciali le cui indisponibilita sono imposte
oehoo_ lunedi martedi mercoledi iovedi venerdi dalliistituto.

09h00 Ad esempio, se l’istituto ha solo due fasce orarie per
[’uso della piscina, non piazzate le attivita
manualmente. Create piuttosto un’aula

Piscina e colorate di rosso tutta la griglia delle
indisponibilita ad eccezione delle due fasce orarie
disponibili.

Terminato linserimento assegnate l'aula a tutte le
attivita che la devono utilizzare.

Questo offrira a EDT maggiori possibilita durante un
piazzamento automatico: gli orari non potranno che
trarne beneficio.

18h00

Visualizzare le aule disponibili per un’attivita
® Scheda attivita

Visualizzare il planning delle aule per giorno

Andate su Gestione per settimana e assenze > Aule > Bl Planning multirisorsa.
Selezionate tutte le aule [Ctrl + A] nell'elenco a sinistra.
Selezionate la settimana in corso sulla barra.

Selezionate una visualizzazione Per giorno in alto a destra.

00000

Selezionate la scheda corrispondente al giorno corrente per visualizzare il planning delle aule.

Aule

No

ol )

Planning delle aule del 041062020 | Scheda per giorn: = T Ta 2 8
g
i

[settembre [ oftobre | novembre [ dicembre | gennaio [ febbraio
lunedi martedi mercoledi wvenerdi

> Blul » e

89

LAB. LINGUISTICO
Lab. Musica 1
Lab. Musica 2
LAB ARTISTICA
LAB AUDIOVISIVI

Cercare una fascia oraria con almeno un’aula libera per creare un’attivita/una
riunione

o Andate su Gestione per settimana e assenze > Attivita > Q Fasce orarie libere.
Q Selezionate sulla barra in alto la settimana desiderata.

9 Selezionate nel menu a tendina la durata dell’attivita da creare, aggiungete le risorse direttamente nella
scheda attivita e cliccate sul tasto Cerca le fasce orarie libere: EDT visualizza in bianco le fasce orarie
disponibili. | numeri che appaiono rappresentano il numero di aule disponibili in ogni fascia oraria.



Cerca le fasce orarie libere

H
agosto

settembre ottobre dicembre gennaio febbraio marzo aprile maggio [ giugno [ luglio [
Scelta dei criteri di ricerca 5¢ ¥/ Solo le collocazioni in cui tutte le risorse sono libere Visualizza le attivita di - | & scepiiunauia
Freh T lunedi 01/06 martedi 02/06 mercoledi 03106 giovedi 04/06 venerdi 05/06 - &

107
11
Materia 08hoo 12

MATERI - Materia non assegnata 113
+ Docete Qe
BOTTA M. 10n00 134
BECKETT &. AULA SOSTEGNO
D'ANNUNZIO G. Aule generiche
+ Personale i
— Lab. Musica 1
+ Raggruppamente e Lab. Musica 2
+ Classe Q LAB.ARTISTICA
=+ Gruppo della classe LAB. AUDIOVISIVI
12h00
+ Materiale LAB.INFORMATICO
+ Aula LAB LINGUISTICO
Almeno una 22 LAB MUSICA
- m-:

Scelta delle risorse

LAB.SCIENZE
Capienza:
pinza: [0 3] e
Sede: Palestra 1
— Palestra 2
— Palestra succ 1
["] Cerca sui giorni festivi Palestra succ 2
lgnora i seguenti vincoli PALESTRE
[T indisponibiita [
[ Mezze giornate non lavorative B
[Isites B
( Cerca le fasce orarie libere
0=

Crea lattivitd

o Selezionate ’opzione Visualizza le attivita di e selezionate una delle risorse per scegliere una fascia
adeguata rispetto al suo orario.

o Selezionate una fascia oraria per visualizzare le aule a destra e selezionatene una.

O Cliccate su Crea l’attivita.

PRENOTAZIONE DELLE AULE

Per far si che un docente o un utente del personale possa prenotare un aula, bisogna concedere agli utenti il
permesso di prenotare e rendere 'aula prenotabile.

Autorizzare i docenti a prenotare le aule

| docenti abilitati possono prenotare un‘aula da un Client EDT, un Client PRONOTE o dalla propria Area Docenti.
o Andate su Orario > Docenti > &7 Profili di autorizzazione.

e Selezionate il profilo interessato.

Nella categoria Prenotazione di aule e di materiale, selezionate Prenotare aule e materiali per le
proprie attivita e/o Prenotare aule e materiali per delle nuove attivita.

Autorizzare gli utenti amministrativi a prenotare le aule

Prerequisiti Bisogna essere connessi come SPR.
o Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

0 Nella finestra che si apre, cliccate su o
o Selezionate il gruppo desiderato nell'elenco a sinistra.

0 Nella scheda EDT, alla voce Aule, selezionate Accedere alle aule e Prenotare.

Indicare chi puo prenotare l'aula
© Andate su Orario > Aule > = Elenco.

6 Compilate la colonna Prenotabile da. Se questa colonna non & visibile, cliccate sul tasto ¢ in alto a
destra dell'elenco per visualizzarla (@ Elenco).




9 Selezionate l'aula da rendere prenotabile, fate clic destro e scegliete Modifica > Modifica i docenti e il
personale che possono prenotare la selezione.

9 Spuntate le persone o i gruppi di persone autorizzate a prenotare l'aula.

Elenco delle aule

Nome Sedi Cap. MNumero| Occ. TOP Gestori Prenotabile da Q
# Crea un'aula f'
AULASOSTEGNO Principale - 1 ohoo 0% Tosco Luisa MNessun docente, Tosco Luisa (G) »
LAB. LINGUISTICO Succ. 2 - 1 Oh31 1% Tosco Luisa BOCCA Giorgio, Tosco Luisa (G) E
Lab. Musica 1 Principale - 1 ohoo 0% Tosco Luisa CALCUTTA Madre Teresa, CRISTO Gesl, Tosco Luisa (G) @
Lab. Musica 2 Principale - 1 ohoo 0% Tosco Luisa Messun docente, Tosco Luisa (G)
LAB ARTISTICA Principale - 1 22h00 T6% Tosco Luisa AMLETO Amleto, BOCCA Giorgio, CATTANEQ Carle, DA IPPONA Agostino, Tosco Luisa (G)
LAB AUDIOWVISIVI Principale - 1 Ohoo 0% Tosco Luisa Messun docente, Tosco Luisa (G)

Prenotare una determinata aula

Prerequisiti L'aula devessere prenotatile e voi dovete essere autorizzati a prenotare.

0 Andate su Gestione per settimana e assenze > Aule > ¥ Orario della settimana / =8 Planning
plurisettimanale.

Selezionate l'aula dall'elenco a sinistra.
Selezionate la settimana interessata sulla barra in alto a destra.

Cliccate e trascinate sulla fascia oraria interessata e fate doppio clic all'interno del riquadro verde per
confermare la prenotazione.

®© 6000

Aggiungete le risorse dalla scheda attivita.

Aule 'l'I Sala riunioni - Orario dal 25/11/2019 al 01/12/2019 || Modalitad sovrapposta
Nome Sedi ciQ [F|F 7
AULA SOSTEGNO Principale ~ ottobre novembre dicembre gennaio febbraio marzo a maggio
LAB. LINGUISTICO Suecc. 2 L 02h00 lunedi 25/11 martedi 26/11 mercoledi 27/11 giovedi 28/11
Lab. Musica 1 Principale =i Straordinaria | m
Lab. Musica 2 Principale @ E
LAB ARTISTICA Principale
LAB AUDIOVISIVI Principale o ENNPIPES | |Creazmne di una IenolTe - | |
LAB.INFORMATICO Principale Principale 2h00 - martedi 26/11 alle 08h00 - S
LAB.LINGUISTICO Frincipale Principale
LAB.MUSICA Principale Materie 1
LAB.SCENZE Principale 10h00 PRENOT - Prenotazione di aule -
LAB.TECNICA Principale Docenti 0
PALESTRA succ Suce. 1 Personale 0
Palestra succ 1 Principale Raggruppamenti 0
Palestra succ 2 Principale zeE Classi 0 [
PALESTRE Principale Gruppi 0
SALA MENSA Principale Alunni dissociati 0
[Saarumon—————[erocpac | [RUEEN —
Sala riunioni
Materiali o
Promemoria K
13h00 [
R T
T

Cercare un'aula e prenotarla

Prerequisiti Dovete essere autorizzati a prenotare.

Andate su Gestione per settimana e assenze > Aule > Q cerca le aule libere.

Selezionate la settimana interessata sulla barra in alto.

Indicate la durata per la quale volete prenotare.

Inserite se necessario Capienza, Sede e Tipologia.

Cliccate sul tasto Cerca le aule libere: EDT visualizza il numero delle aule disponibili per fascia.

Cliccate su una fascia oraria per visualizzare l'elenco delle aule e selezionate l'aula desiderata.

Q000000

Cliccate sul tasto Crea l'attivita.



Cerca le aule libere

F # .
:
settembre: ottobre novembre dicembre gennaio febbraio marzo aprile maggio giugno [ luglio [ agosto

Scelta dei criteri di ricerca
Durata | 3n00 A
Scelta delle risorse

Materia
PRENOT - Prenotazione di aule
+ Aula

Almeno una

Capienza: DE
sese

["] Cerca sui giorni festivi

Ignora i seguenti vincoli:
[1indisponibilita [
[ Mezze giornate non lavorative B

[ sites B

Cerca le aule libere

Scelta della fascia oraria £ scegliun‘aula

Nome @

02h00 Lun. 25M1 Mar. 26/11 Mer. 27/11 Giov. 28/11 Ven. 2911

|| || || I| 12 I Lab. Musica 1
05h00 Lab. Musica 2

LAB.MUSICA
Palestra succ 1

Palestra succ 2
Sala riunioni
11h00 _l

10h00

12h00

13h004u|
T
n|n\-\n\n
KN KN KN KN KN

18h00 -----

Crea lattivita

FUNZIONALITA DEDICATE

Assegnare automaticamente le aule alle attivita

® Gruppo di aule

Vedere ['occupazione delle aule

® Tasso di occupazione potenziale

[N Consultare le statistiche di occupazione

o Andate su Gestione per settimana e assenze > Aule > (%] Occupazione delle aule.

Q Dal menu a tendina selezionate il tipo di ripartizione che vi interessa (per docente, per materia, per mese

0 per settimana).

Occupazione delle aule per Statistiche visualizzate: ® Percentuali | Ore

Nome m“_te iOP settembre ottobre novembre dicembre gennaio febbraio
Materia

LAB.MUSICA
PALESTRA succ

Q
LAB. LINGUISTICO E\% 1% 0% 0% 1% 1% 1% »
LAB ARTISTICA Settimana 6% T5% T5% 5% 5% 75% T5% E
35% 34% 35% 35% 35% 35% 35% @

26% 25% 26%. 26% 25% 26% 26%

PALESTRE

48% 47% 48% 458% 48% 48% 43%



| AUTORE DELL'ULTIMA MODIFICA

In versione rete, l'autore dell'ultima modifica su un'attivita appare in tutti gli elenchi di attivita nella colonna

Modificata da. Se questa colonna non é visibile, cliccate sul tasto ¢ in alto a destra dell'elenco per
visualizzarla (@ Elenco).




|AUTORIZZAZIONE DI USCITA

Linserimento delle autorizzazioni di uscita permette di avere informazioni dettagliate sulle uscite degli alunni
sia su EDT sia su PRONOTE. Se disponete di PRONOTE, potete consentire ai genitori di inserire l'autorizzazione
direttamente dalla propria Area.

Indicare l'autorizzazione di uscita degli alunni

o Andate su Orario > Alunni >3l Scheda.
Q Nell'elenco a sinistra, selezionate gli alunni con la stessa autorizzazione di uscita.

Nella scheda Identita e scolarita, nel riquadro Regimi fate doppio clic su Autorizzazione di uscita,
nella finestra che si apre selezionate il criterio di autorizzazione di uscita nel menu a tendina del campo
Autorizzazione di uscita:

« Agli orari dell'istituto, quelli aprono e chiudono le vostre griglie orarie: per modificarli cliccate sul
tasto || ed inserite altri orari nella finestra di selezione che appare.

¢ Negli orari abituali, quelli aprono e chiudono l'orario annuale dell'alunno,

* In funzione delle attivita svolte: se l'ultima attivita € annullata, gli alunni possono uscire prima.

Alunni 4 alunni selezionati - Scheda personale
| - || - | identiti e scolaritd  Responsabil
Cognome Nome Q | Nessuno = |
%) Crea un alunno . R
2 Data inizio scolarita ~ Data fine scolarita
ACCUMULD Nicoletta I % i Gl El
[ (=
AGNORELLI
AGOSTHI I @ Alimentazione (0 alunnodi coinvoltodi)
AGUS Milena | |
E TR N
ALBERTAZZ| Giorgio Autorizzazione di uscita
.

ALBERTAZZ| Jolanta 1 | Negli orari abituali W B
ALBERTI Fao |
eor Autorizzazioni di uscita

E=- Codice Descrizione Entrata Uscita Descrizione Q

& Nuove s
- Agli orari dellistitute Apertura : 0Sh00 RGN EA ey | *agli orari di apertura e chiusura dellstituto Tﬂ'
] ATTVTA  In funzione delle attivita svolte | Prima attivita Uttima attivita Uscita 3 zata in case di annullamento di attivita (tranne se tra 2 attivita)

|:| ABIT Negli orari abituali Entrata abituale Uscita abituale Rizpetto.g e del proprio orario abituale

1 K

(® Chiusura dellistituto | §n0i0 -

Uscita abituale

Uttima attivitd svolta
Fizzo: | 0800 -

Annulla Conferma

0 Se nessuno dei casi presenti corrisponde alla vostra necessita, cliccate sul tasto ™| per definire un nuovo
tipo di autorizzazione di uscita.

Nota: potete anche inserire l'autorizzazione di uscita per un solo alunno modificando la sua scheda (cliccando
sulla matita in alto a destray).



|AUTORIZZAZIONI DEGLI UTENTI

@ Gruppo di utenti
® Profilo di un docente

® Utenti




| Avviso PscC

Se il Client EDT e connesso a una base dati PRONOTE e viene lanciato da PRONOTE un avviso PSC (Piano di
Sicurezza e Coordinamento), il messaggio appare anche su EDT Client.

et/ Client EDT 2020

 Plannii | Classi

v |de |

Modifics Estrai Elabora Importazioni / Esportazioni  Preferenze Parametri Server Cenfigurazione

08h00 08h00 10h00 11h00 12000 13000 14000 15000 1600 17hO0 18h0C

2% 1 Assistenze

LETTERE AP..|1 2
MESSENE... M. 5
MATEMA...| [N.. §f LE..
RUBBIAC. | FE.. §AR...
LETTERE || MATEMA...

MAZZAN... || NEWTON I.

ARTE LETTERE M...| IN..
MODIGLI... § BOCCA G, |§ FO...| FE..
LETTERE M... | IN.. § SCIENTE ...
CARDUC... | CI..| BY..QPELLEGRI..
LETTERE [} MATEMA... | TECNOLO...
WVITALEM. (§ LINNEOC. | GATESB.
.| ST.. LETTERE || TECNOLO...
HE.. EP.. §DELEDDA ..} PIANO A.
INow B 5C.| M. § MATEMA...
HE... § PE...| VI.. § MAJORA...

30107.55| » (SettimanWm Ta A X & Promemoria x 0 x
[l strativi (Res o ze dis|
A td non svolte dei doce Settimanaincorso v | B A X Amministrativi 1 (Restano 95 licenze disponibil)
- Docenti o o o &
Prof.ssa BARDOT B. Sancatari o - o &
ALLERTA INCENDIO n - - 0 @
: - 0o B
Lasciate l'edificio mantenendo la calma e seguendo le frecce verdi.
Raggruppatevi al punto di raccolta previsto.
nda A X
Non gridare - Non correre.
—
rmazioni e sondaggi A %
Lanciata il 30/07 alle 13052 da Supervisore, Apri la conversazion
B Prossime sessioni di colloqui S
B Conversazioni A x




| BAK

IL file NomeDellaBaseDati.bak € una copia della base dati dati eseguita automaticamente prima dell'ultimo
salvataggio.

Aprire una copia *.bak [versione Rete]

Quando aprite la base dati, selezionate il tipo di file .bak nell'esploratore (& Aprire una base dati).

Aprire una copia *.bak [versione Monoposto]
Accedete al menu File > Strumenti > Cerca una base dati.

Nella finestra che si apre, selezionate l'estensione *.bak, indicate la cartella in cui si trova il file e
cliccate su Trova.

Selezionate la copia *.bak desiderata e cliccate sul tasto Apri il file selezionato.

o0 00

Salvate il file con un altro nome con l'estensione .edt e confermate.



| BASE DATI

Una base dati EDT e un file *.edt contenente i dati principali. Alcuni dati (documenti allegati, foto, ecc.) sono
salvati in cartelle diverse.

Creare una nuova base dati

® Nuova base dati

Aprire una base dati

@ Aprire una base dati

Archiviare una base dati
® Archivio

Salvare una copia della base dati
@ Copia della base dati

Consultare una base dati
® Consultare una base dati

Fondere due basi dati
® Fondere due basi dati

Vedi anche
® PRONOTE



| BISOGNI PREVISIONALI

Per calcolare i bisogni previsionali in termini di ore suddivise per classe di concorso, € necessario di conoscere
le classi previsionali.

Potete scegliere due strade:

o calcolare i bisogni previsionali in base ai piani di studio: sulla base del numero di iscritti per piano di
studio, EDT calcola il numero di classi previsionali da formare);

o calcolare i nostri bisogni previsionali in base alle classi previsionali: indichiamo noi le classi
previsionali.

Calcolare i bisogni previsionali a partire dai Piani di studio
o Andate su Preparazione > Piani di studi > o Servizi.
9 Cliccate sulla rotella in alto a destra ‘ﬂ’, e definite il numero massimo di alunni per classe intera.

Piani di studi @ Classi previsionali Bisogni previsionali Formazione i Preparazione delle attivita

Elenco dei piani di studi

ot Numero massimo di alunni predefinito

Nome [l Alu. I..| Livello,
(#) Crea un piano di studi

Inzerite il numere massime di alunni per struttura che EDT

1* media 1-MED 390 17 dovra applicare
2* media 2-MED 280 a classe intera: IEI
3* media 3-MED 300 3

a numero di alunni ridotto: El

Annulla Conferma

Cliccate sulla cella corrispondente nella colonna Alu.Iscr. (Numero di Alunni iscritti) ed impostate il
numero degli iscritti per piano di studi.

Piani di studi @ Classi previsionali Bisogni previsionali

Elenco dei piani di studi 3

Nome P.5. I Alu. Iscr. lLihreIIo ALCL Q)

i Crea un piano di studi &~
1+ media 1-MED 390 fi° 25 |
27 media 2-MED 290 2 25
3" media 3-MED 300 j3° 25

Andate su Bisogni previsionali > Previsioni per materia :
Nel menu a tendina in alto a destra Calcolo, scegliete Piani di studio.

Cliccate nella colonna Classi sulla freccia curva © per Aggiornare il numero di classi.

~Jo XN

Nella finestra che si apre, cliccate su Si per confermare 'esecuzione del calcolo.

Materia Disciplina Piani di studi Numero alunni Bisogni Q
e N } Calcolo automatico del numero di classi
ARTE A-01 ARTE EIMMAGINE  1-MED, 2-MED, 3-MED 32n00 ¥
FRANCESE A-25 LING. STRANIERE  1-MED, 2-MED, 3-MED 32h00 [0 Il calcalo del numera di strutture dipends dal tipo dells materie
INGLESE A-25 LING. STRANIERE  1-MED, 2-MED, 3-MED 48h00
LETTERE A-22 LETTERE 1-MED, 2-MED, 3-MED 160n00 310 i, ok apecialeasione. X
IR PETroa e P e questo numero equivale al numero di raggruppamenti definiti nelle offerte (n° Ragg.)
MUSICA A-30 MUSICA 1-MED, 2-MED, 3-MED Per le altre materie:
RELIGIONE REL RELIGIONE 1-MED, 2-MED, 3-MED _ il numero di classi & calcolato secondo il numero di alunni per classe definito per
SCIENTE MOTORIE A-49 SCIENZE MOTORIE  1-MED, 2-MED, 3-MED ogni Piano di studi (AL/C1)
TECNOLOGIA A-60 TECNOLOGIA 1-MED, 2-MED, 3-MED _ il numero di alunni per un raggruppaments con alunni ridotti & calcolato secondo i
Totale dei bisogni 480h00 numero ridotto di alunni definito per ogni servizio (AL/Rid.)
g _perle orein il numero dir. per classe & sempre uguale
al
Confermate il lancio del calcolo?
| Sostituisci il numero delle strutture gid compilate
o




0 In questo modo ottenete il numero di classi previsionali necessarie in base alle informazioni fornite in
precedenza (numero massimo predefinito di studenti per classe e numero di alunni iscritti).

Materie | Docenti | Piani di studi | Classi previsionali | Bisogni previsionali @ Formazione c
Previsione per materia - Scelta del livello : | Tuttii livelli hd Calcolo: | Piani di studi - |
SPeEE———
Materia Disciplina Piani di studi Numero alunni i c Bisogni
Ore N® f"
4 ARTE A-01 ARTE E IMMAGINE  1-MED, 2-MED, 3-MED sonoo ¥
1-MED 380 Zh0o 16 32ho0 @
2-MED 250 2h00 12 24h00
3-MED 300 Zh0o 12 24h00
4 FRANCESE A-25 LING. STRANIERE ~ 1-MED, 2-MED, 3-MED B0h00
1-MED 380 Zh0o 16 32ho0
2-MED 250 2h00 12 24h00
3-MED 300 Zh0o 12 24h00
TECNOLOGIA A-60 TECNOLOGIA 1-MED, 2-MED, 3-MED e 32000
Totale dei bisogni
[@ s

Calcolare i bisogni previsionali a partire dalle Classi previsionali

0 Andate su Preparazione > Classi previsionali >To Servizi.

Q Inserite il numero di alunni esatto o previsto per ogni classe ( se lasciate 0 zero la classe non e
considerata nel calcolo previsionale) cliccando sulla cella corrispondente nella colonna Alu. Ins. Alunni
inseriti ( N° di alunni della classe previsionale).

Piani di studi | Classi previsionali @ -

Classi previsionali ¥ Raggruppa per livello
Nome Piano di studi [Alunni inseriti Q

[+ Crea nuova classe previsionale J('

Livello 1* Iﬂj

14 1-MED s ol &

1B 1-MED 22 &

1C 1-MED 22 ®

1D 1-MED 22 i3

1E 1-MED 22 ®

e Andate su Bisogni previsionali > = Previsioni per materia .

9 Nel menu a tendina in alto a destra Calcolo, scegliete Classi previsionali.

Piani di studi 3 ali | Bisogni previsionali @ Formazione classi

Previsione per materia - Scelta del livello @ | Tutti i livelli - Calcolo: | Classi previsionali - |
Materia Disciplina Piani di studi Numero alunni e Bisogni

Ore N* ,"
ARTE A-01 ARTE E IMMAGINE  1-MED, 2-MED, 3-MED 980 = 565 50h0D 25 50h00 P
FRANCESE A-25 LING. STRANIERE  1-MED, 2-MED, 3-MED 980 > 565 50h00 25 mﬂj
INGLESE A-25 LING. STRANIERE  1-MED, 2-MED, 3-MED 980 = 565  T5h00D 25 75h00 ™

4 LETTERE A-22 LETTERE 1-MED, 2-MED, 3-MED 980 > 565 250h00 25 250h00

A-22 LETTERE 14 22 | 10h00 1 10h00

A-22 LETTERE 1B 22 | 10h00 1 10h00

A-22 LETTERE 1Cc 22 | 10h00 1 10h00

Vedi anche

@ TRCD



| BISOGNO EDUCATIVO SPECIALE (BES)

Gestione dei bisogni educativi speciali degli alunni nella formazione classi

® Formazione classi

Creare un orario personalizzato per gli alunni con bisogni educativi speciali

@ Orario personalizzato (BES)




| BLOCCARE LE ATTIVITA NON SOSPENDIBILI

Bloccare le attivita non sospendibili significa impedirvi di sospendere inavvertitamente delle attivita quando
effettuate delle prove durante l'elaborazione del vostro orario.

Bloccare una serie di attivita non sospendibili

@ Andate su Orario > Attivita > = Elenco o in tutte le visualizzazioni W Orario e ¥ Planning.

Q Selezionate le attivita, fate clic destro e scegliete ' Blocca non sospendibili. Un lucchetto giallo appare
sulle attivita.



| BLOCCARE LE ATTIVITA STRAORDINARIE

Bloccare le attivita straordinarie (create nell'orario per settimana) significa impedire che esse siano spostate
inavvertitamente.

Impedire lo spostamento delle attivita bloccate
o Accedete al menu Parametri > gestione per settimana > Piazzamento.

Q Nel riquadro Orario della settimana, deselezionate l'opzione Consenti lo spostamento delle attivita
bloccate.

Bloccare un'attivita straordinaria

In tutte le visualizzazioni # Orario della settimana e &= Planning plurisettimanale, selezionate l'attivita,
fate clic destro e scegliete Blocca non sospendibili. Un lucchetto blu appare sull'attivita.



| BLOCCARE LE SETTIMANE

Il blocco delle settimane impedisce qualsiasi modifica delle attivita sull'orario della settimana nelle settimane
bloccate.

Parametrare un blocco automatico delle settimane trascorse
0 Accedete al menu Parametri > gestione per settimana > Blocco.

e Selezionate Blocca automaticamente le settimane trascorse.

Blocco delle settimane

Blocco

+| Blocca automaticamente le settimane trascorse
0O O 0O O OO0 d0O0GOdOdoooiB|doOdoOoOdBoonoonaoiBEaoSanaaan

[settembre [ oftobre | novembre | dicembre [ gennaio [ febbraic | marzo [ aprie |

Bloccare manualmente alcune settimane
o Accedete al menu Parametri > gestione per settimana > Blocco.

9 Cliccate sulle settimane da bloccare: esse saranno visualizzate con un lucchetto.

Blocco delle settimane
Blocco
Blocca automaticamente e settimane trascorse
6 8 6 8
[settembre | oftobre | novembre [ dicembre | genrbﬂiu] febbraio | marzo | aprile

Bloccare dei periodi dell'orario annuale
@ Periodi



| BLOCCARE SENZA SPOSTARE

Bloccare le attivita «senza spostare~ i@, cioé nella stessa collocazione, significa impedire che EDT le sposti
durante un piazzamento automatico. Questo impedisce anche di cancellare inavvertitamente delle attivita
durante una modifica manuale: per cancellare un‘attivita prima & necessario sbloccarla. Le modifiche manuali di
un‘attivita bloccata (spostamento, sospensione) dipendono dalle preferenze impostate dall'utente.

Indicare le proprie preferenze durante le modifiche manuali
o Accedete al menu Preferenze > piazzamento > Piazzamento manuale delle attivita.
Q Nel riquadro Orari, selezionate o deselezionate:

« Impedisci la sospensione delle attivita bloccate: non potrete sospendere alcuna attivita forzando il
piazzamento di altre.

« Consenti lo spostamento delle attivita bloccate: se modificate un'attivita bloccata, non sara
visualizzato alcun messaggio.

Nota: indipendentemente dalla opzioni selezionate potete sempre sbloccare lattivita che vi interessa per
modificarla in seguito.

Attivare il blocco automatico delle attivita piazzate manualmente
o Accedete al menu Preferenze > piazzamento > Piazzamento manuale delle attivita.

9 Nel riquadro Orari, selezionate Blocca le attivita piazzate manualmente.

Bloccare un'attivita manualmente

Nell'ambiente Orario > Attivita > = Elenco o in tutte le visualizzazioni ™F Orario e B Planning, selezionate
le attivita, fate clic destro e scegliete @ Blocca senza spostare. Un lucchetto rosso appare sull'attivita.

Elenco delle attivita

Durata Giorno e ora D.C. Freq. Stato 5. Materia Docente Classe
1h00 | lunedi 10h00 S _ﬁ_ P Wy SEC.LING - SECONDA LINGUA AROLET Voltaire, DALF S | <1 AlA= Fran
1h00 | giovedi 13h00 S E P Wy SEC.LING - SECONDA LINGUA AROUET Voltaire, DAL S | <1 Al&= Fran
1ho0 | lunedi 13h00 S E APPR. - APPR. MTALIANO ASIMOV Isaac 1G
1h00 | lunedi 15h00 S E APPR. - APPR. MTALIAND ASIMOV Isaac 11
1h00 | lunedi 17h00 S E APPR. - APPR. MTALIANO ASIMOV Isaac 1H
1h00 | lunedi 11h00 S E| LETTER - LETTERE ALIGHIERI Dante 3 B/R
1ho0 | lunedi 12h00 S E LETTER - LETTERE ALIGHIERI Dante 3B/R
1h00 | lunedi 13h00 S E LETTER - LETTERE ALIGHIERI Dante ZAR
2h00  martedi 08ho0 S E LETTER - LETTERE ALIGHIERI Dante 2AR
1h00  martedi 12h00 S E LETTER - LETTERE ALIGHIERI Dante 3 B/R
3h00 mercoledi  08h00 S E LETTER - LETTERE ALIGHIERI Dante 3B/R
3h00 mercoledi  11h00 S E LETTER - LETTERE ALIGHIERI Dante 2ZAR

[EUGHG] 10157 1.015 (1416000 /1.416n00) < - B T T >

Sbloccare una serie di attivita

Nell'ambiente Orario > Attivita > = Elenco o in tutte le visualizzazioni ™F Orario e B Planning, selezionate
le attivita, fate clic destro e scegliete & Sblocca.



| BLOCCO DELL'APPLICAZIONE

In automatico, le applicazioni Server © e Rele @ si bloccano dopo 3 minuti di inattivita. Per sbloccare
'applicazione, lutente deve nuovamente identificarsi.

Bloccare manualmente ['applicazione

Se la postazione € accessibile anche da altre persone, potete bloccarla manualmente non appena avete finito di
utilizzarla.

Da uno degli applicativi cliccate sul lucchetto &' situato in alto a destra per bloccarlo.

Modificare la durata di inattivita oltre la quale ['applicazione si blocca
Prerequisiti L'applicazione deve essere sbloccata.

Negli applicativi Server © oRele 0, fate un clic destro sul lucchetto " situato in alto a destra, quindi
scegliete una nuova durata nel menu.

= | Amministrazione Server EDT 2020

File Configurazione Assistenza I____T T
Server in uso i L

5 min

C:\Program Fileslindex Education\EDT 2020\Ma_base.edt J e

20 min

30 min

a0 min



| BORSISTA

Indicare che un alunno é titolare di borsa di studio

Andate su Orario > Alunni >EZ] Scheda personale.
Selezionate l'alunno nell'elenco a sinistra per visualizzare la sua scheda personale.

Nella scheda Identita e scolarita, cliccate sul tasto # accanto a Scolarita per modificare le
informazioni.

Nella finestra che si apre, nella scheda Anno in corso, fate un doppio clic nel campo Borse di studio.

In una nuova finestra viene visualizzato ['elenco delle borse di studio. Selezionate la borsa di studio
desiderata oppure, se necessario, createne una nuova.

© 66 000

Potete indicare accanto il punteggio.

Nota: potete anche procedere su una multiselezione di alunni.



| BUCO

Precisare individualmente il numero di ore di buco settimanali tollerate dai docenti

Il numero di ore di buco tollerate rappresenta il numero di ore di buco settimanali tollerate sull'orario del
docente. Non € un vincolo ma una preferenza di ottimizzazione, che EDT provera a raggiungere e che viene
preso in considerazione esclusivamente durante l'ottimizzazione degli orari dei docenti (& Ottimizzare gli

orari).

o Andate su Orario > Docenti > &

Selezionate tutti i docenti con
tollerate nel menu a tendina i

Docenti
Cognome Nome Q
[+ Crea un docente ~
BUONARROTI Michelangelo %
DAWVINCI Leonardo E
®
e B
[ —

ALIGHIERI

ASIMOV

CEEeTa—Cra—
omeiE s
CAVOUR
E
cogem e |
(Grause Ao
o —
—

il 7T6/76 <

v‘

Indisponibilita e vincoli.

lo stesso limite di tolleranza dei buchi e indicate il Numero di ore di buco
n basso a destra.

28 Docenti - Indisponibilita e vincoli

@
6]

jPreferenze
() Settimane 02
giovedi

&/ Indisponibiita opzional
() Settimane Q1
martedi

(5 Indisponibiita
(® Settimanale

lunedi mercoledi venerdi

08ho0
05ho0
10h00
11h00
12h00
13h00

28 Docenti - Vincoli e preferenze di ottimizzazione

“Maxore: M

et [wermte_~

=Gestione orari 0

ot [emte -] ponerspo [werte ]

0 giorni alla settimana, iniziare non prima delle

0

-

Mantieni «

giorni alla settimana, finire non oftre le

-

Mantieni ~

=Giorni e 1/2 giornate libere G

giornate lipere

=Massimo di mezze giornate di lavoro E

vatos: [Wente <] ronerggo:[Wanten <

Lavorare solo mezza giornata al giorno [E

Assegna ...

_ mezze giornate libere

=Preferenze di ottimizzazione

MNumero di ore di buco tollerate EI @

Vedere il il numero di ore di buco dei docenti

0 Andate su Orario > Docenti >

Elenco.

Q In alto a destra sulla barra di scorrimento verticale, cliccate sul tasto * : EDT visualizza nell'elenco il

numero di buchi di mezz'ora, il
risorsa.

numero di buchi di un'ora e il numero di buchi superiori a un'ora per ogni



Docenti

Titolo Cognome Nome Occ. Buchi §D.T.B. | D.Buchi | 1/2h 1h >1h QA.so. | 1/i2gl | TOP Q
# Crea un docente &
Prof. ALIGHERI Dante 22h00 4 2h00 5ho0 0 3 1 3 2 52% @
Prof. AMLETO Amleto 20h00 2 2h00 2h00 0 2 0 1 4 48% E
Prof. ARIOSTO Ludovico 22h00 1 2h00 2h00 0 o 1 0 5 54% @
Prof. AROUET Voltaire 20h00 1 2h00 1h00 0 1 0 ] 5 51% ™
Prof. ASIMOV lsaac 3h00 1 2h00 1h00 0 1 0 1 8 19%
Prof.zsa BARDOT Brigitte 20h00 3 2h00 3h00 0 3 0 3 2 48%

Prof. BARICCO Alessandro 20h00 0 2h00 Oh00 0 0 0 0 5| 48%
Prof. BECCARLA Cesare 20h00 0 2h00 Ohoo 0 o 0 1 4| 56%
Prof. BECKETT Samuel 20h00 1 2h00 1h00 0 1 0 o 5| 48%
Prof. BOCCA Giorgio 22h00 1 2h00 2h00 0 0 1 0 4| 52%
Prof. BONAPARTE Napoleone 20h00 5 2h00 3h30 0 2 1 1 3 | 50%
Prof. BOTTA Mario 20h00 1 2h00 2h00 0 0 1 o 4 48%
Prof. BUOMARROTI Wichelangelo 20h00 2 2h00 2h00 0 2 0 ] 4 48%
Prof. BYRON George 20h00 2 2h00 2h00 0 2 0 o 4 49%
Prof.ssa CALCUTTA Madre Teresa 7hoo 1 2h00 1h00 0 1 0 2 6 16%
Praf CARDIICT Rinaud 24hin 2 Zhin Zhin n 2 n n 4 ceg Y

G 7s:76

Nota: se la durata totale dei buchi (colonna D.Buchi) supera la durata dei buchi tollerata (colonnaD.T.B.),

la durata totale dei buchi sara visualizzata in rosso.

Parametrare la gestione dei buchi durante un piazzamento automatico

0 Accedete al menu Elabora > Piazzamento > Lancia un piazzamento automatico.

Visualizzate la scheda Preferenze di piazzamento e indicate se i buchi di mezzora e i buchi a fine

mattinata, quindi a ridosso della pausa pranzo, devono essere considerati come buchi, cioe se devono

essere evitati nella misura del possibile.

eor Piazzamento automatico x

Informazieni

=Gestione dei buchi

Lascia i buchi di 1/2 ora

Preferenze di piazzamento

Mon conteggiare come buchi le ore
livere prima o dopo la linea di fine

mattinata:
per le classi
v per i docenti

=Raggruppa le attivita
() Allinizio della giornata

/) Dalla fine della mattinata

=Incompatibilita di materia su 2 giorni

Elaborazione dell'orario per le attivita estratte

Criteri di calcole

= Attivita quindicinale

Wetti nella ste=sa fascia oraria
Piazza quelle della stessa materia sulle 2 settimane

WMassimo di ore delle materie:

() Rizpetta la media nele 2 settimane - scarto max 30 min

i) Rizpetta il massimo in ciascuna settimana

WMassimo di ore dei docenti e delle classi:

") Rispetta la media nelle 2 settimane - scarto max 30 min

i) Rizpetta il massimo in ciascuna settimana

Considera come consecutivi 2 giorni separati da
giorni non lavorativi (es: venerdi e lunedi)

=Equilibra le giornate occupate

Di default i criteri di piazzamento sono equilibrati in maniera che nessuno di essi prevalga sugli altri. Se
desiderate evitare prioritariamente i buchi, tornate alla scheda Informazioni, cliccate in basso a destra

sul tasto Personalizza i criteri di calcolo e aumentate il valore associato a Riduci i buchi (docenti).



e Piazzamento automatico x

Elaborazione dell'orario per le attivita estratte

Informazioni | Preferenze di piazzamento  Criteri di calcolo

Per adattare le prestazieni del calcelo al vestro istituto, potete definire
le preferenze di piazzamente e, se necessario, personalizzare i criteri di calcolo.

Personalizza i criteri di calcolo

o7 Piazzamentoe automatico

Elaborazione dell'orario per le attivita estratte

Informazioni  Preferenze di piazzamentof Criteri di calcolo

Criteri di calcolo @
Favorisci le mezze giornate libere [0 - 1000] -10
Riduci i buchi (docenti) [0 — 1000] 400
Riduci i buchi (classi) [0 - 500] ]
Favorisci i giorni liberi [0 — 1o0] ]
Favorisci le preferenze delle risorse [0 - 500] 200
Favorisci le preferenze delle attivita [0 — 1o0] 0
Favorisci le attivita sulla 1/2 ora [0 — 500] T0 Valori predefiniti

Vedere le attivita che possono coprire un buco

[ 1
(2

In tutte le visualizzazioni ™ Orario e ¥ Planning, tenendo premuto il tasto [Alt], cliccate sull'inizio del
buco che volete coprire nell'orario in griglia.

EDT evidenzia con un riquadro le attivita che possono coprire il buco:

* bianco, se lo spostamento € possibile nel rispetto dei vincoli,
¢ blu, se lo spostamento € possibile ignorando un vincolo.

Tra le attivita evidenziate scegliete quale spostare per coprire il buco (& Spostare unattivita).




Applica le modifiche a partire dala| settimana prossima - | @
lunedi martedi mercoledi giovedi wenerdi




| CALENDARIO

Definire o modificare le date dell'anno scolastico

® Anno scolastico

Inserire le vacanze e i giorni festivi

® Vacanze e giorni festivi

Numerare le settimane a seconda dell'anno scolastico o solare
o Accedete al menu Preferenze > visualizzazione > Generali.

6 In automatico, EDT utilizza i numeri del calendario ma potete scegliere di rinumerare a partire da 1
(la prima settimana non corrispondera piu al 1° gennaio bensi al primo giorno di scuola).

i di i i
Settimana 37 (09/09/2019 - 13/09/2019) LR £znrae

novembre dicembre gennaio

Settimana 1 (09/09/2019 - 13."‘}9.’2019]"

Modificare l'alternanza delle settimane
® Settimana Q1 / Settimana Q2

Stampare il calendario
o Accedete al menu Parametri > istituto > Calendario.

9 Per stampare un calendario con l'alternanza delle settimane e delle vacanze, cliccate sul tasto Stampa il
calendario, parametrate impaginazione, verificate il risultato in anteprima, quindi cliccate su Stampa.



| CANCELLARE

Cancellare una risorsa da un'attivita

Nella scheda attivita, selezionate la risorsa e, con un clic destro, scegliete Togli la risorsa dall'attivita
oppure utilizzate il tasto [Canc].

Nota: per togliere una risorsa da un'attivita, potete anche cliccare e trascinare la risorsa fuori dalla scheda
attivita. Rilascia il mouse quando sotto il nome della risorsa appare il messaggio Cancella la selezione.

- JGEDE

(=)
1h00 - lunedi alle 15h00 - S
1 spazio possibile - Principale - 22 alunni
Waterie 1
INGL - INGLESE
Docenti 2
AMLETO Amleto
BARICCO Alessandrol
Personale ] j x Cancella la selezione|
Raggruppamenti ]
Classi
iCc
Gruppi 0
Aule
WMateriali 2
PC portatile 1
Videoproiettore 1
<Tr |

Cancellare un dato dalla base dati

Selezionate il dato e premete sul tasto [Canc] oppure, con un clic destro, scegliete Cancella (comando valido
anche in multiselezione). Ma attenzione: € possibile cancellare soltanto i dati non utilizzati altrove. Se
necessario, prima di cancellare una risorsa, cancellate le sue assenze, attivita, ecc...

Cancellare un'attivita dall'orario della settimana

@ Annullare le attivita nell'orario per settimana




| CAPIENZA DELL'AULA

Se la capienza dell'aula € indicata, EDT segnala quando il numero di alunni di un‘attivita supera la capienza.

Inserire la capienza dell’'aula

Se utilizzate dei gruppi di aule (© Gruppo di aule), la capienza dell'aula di un gruppo deve essere almeno pari a
quella del gruppo.

o Andate su Orario > Aule > = Elenco.

9 Fate un doppio clic nella colonna Capienza. Se non vedete questa colonna, cliccate sul tasto ¢ in alto a
destra dell'elenco per visualizzarla (@ Elenco).

Nota: se piu aule hanno la stessa capienza, selezionatele, fate clic destro e scegliete Modifica > Capienza.

Vedere se |'aula é adeguata all'attivita

Nella scheda attivita o nella finestra di selezione delle aule, quando un'aula risulta essere troppo piccola per
contenere tutti gli alunni dell'attivita, l'icona < appare accanto ad essa.

ot Aule disponibili x

Solamente le estratte
Solo le aule della stessa sede dellattivith
(®) Solo quelle libere
() Con i seguenti vincoli
Mostra per: | Tutto -
Nome Cap.| N¢ Diagnostica Q
101 26 = >~
102 28 »
103 28 A
104 28
105 26 =
106 30
107 28
108 28
109 28 v
& s
Annulla Conferma




| CARATTERE

Modificare il carattere utilizzato sulle griglie a video
0 Accedete al menu Preferenze > griglie > Contenuto delle attivita.

0 Nel riquadro inferiore, selezionate nel menu a tendina il tipo di griglia (orario o planning), quindi
selezionate il carattere e la dimensione desiderati.

Modificare il carattere utilizzato sulle stampe
Q Accedete al menu Preferenze > griglie > Contenuto delle attivita.

0 Nel riquadro inferiore, selezionate nel menu a tendina il tipo di griglia (orario o planning), quindi
selezionate il carattere e la dimensione desiderati.

Aumentare o diminuire la dimensione del carattere negli elenchi
0 Accedete al menu Preferenze > visualizzazione > Generali.

e Direttamente da un elenco, tenendo premuto il tasto [Ctrl] utilizzate la rotella del mouse per aumentare
o diminuire il carattere.

Cognome Nome Matola il Sesso Classe

&) Crea un alunno

ACCUMULD Nicoletta 201172006 | F 14/R
ALBINONI Antonio 09072002 M 2CIA
ALFIERI Luca 1062008 M 14
ANFOSSI Marinella 13/08/2008 F 14
PETRI Romana 25122008 F 34
PIRULLI Lauro 2820 (M AR
Cognome Nome Natofa il Sesso Classe
& Crea un alunno
ACCUMULOD Micoletta 20112000 F 1AR
ALBINONI Antonio 09/07/2000 M 2 CIA
ALFIERI Luca 11/06/2001 M 1A
ANFOSSI Marinella 13/06/200 F 1A
PETRI Romana 25/12/200 F 3A
PIRULLI Lauro 26/11/200° | M JAR
Cognome Nome |Nato/ail Sesso Classe
+ Crea un alunno
ACCUMULO  Nicoletta 20111720 F 1AR
ALBINONI Antonio 09/07/2C M 2 CIA
ALFIERI Luca 11/06/2C M 1A
ANFOSSI Marinella 13/06/2C F 1A
PETRI Romana 25M1212(| F 3A
PIRULLI Lauro 2611120 M 3AR



| CASSETTO VIRTUALE

Se vi connettete a PRONOTE da un Client EDT avete avete accesso al vostro cassetto virtuale.

Autorizzare i docenti a depositare dei documenti nei cassetti virtuali

0 Andate su Orario > Docenti > Profilo di autorizzazione.
9 Selezionate un profilo.

9 Nella categoria Comunicazione spuntate Depositare dei documenti nei cassetti virutali.

Autorizzare il personale a depositare dei documenti nei cassetti virtuali
@ Andate su File > Amministrazione degli utenti
e Nella finestra che appare cliccate su .

9 Selezionate un profilo e nella categoria Comunicazione spuntate Depositare dei documenti nei cassetti
virutali.

Depositare un documento nel cassetto virtuale
0 Andate su Orario > Docenti > = Elenco.

9 Cliccate sul tasto = nella barra degli strumenti.

9 Nella finestra che appare fare doppio clic sul documento da depositare: i destinatare ricevono una notifica

e possono consultare il documento nell'ambiente Comunicazioni > Cassetto virtuale > B8 |l mio
cassetto virtuale.

Gestire i documenti nel cassetto virtuale

o Andate su Comunicazioni > Cassetto virtuale > & Documenti disponibili nei cassetti.
Q | documenti che avete depositato sono qui visibili. Potete:

« inserire un memo per le persone che ricevono il documento;

aggiungere dei destinatari facendo doppio clic nelle colonne corrispondenti;

modificare la categoria facendo doppio clic nella colonna corrispondente;

consultare un documento (comando da clic destro);

aggiornare un documento (comando da clic destro) per evitare di reinviare un documento;

cancellare un documento (comando da clic destro): attenzione, il documento viene eliminato per tutti i
destinatari.



Documenti depositati da me

. 2 . Destinatari Modif...
Nome del documento Categoria B4 Promemaoria Data
Personale Docenti autor...
#) Deposita un documento
Circolare.pdf Amministrazione 14/07/2020
Confinamento.pdf Altri tipi di documenti 14/07/2020
Covid-19.pdf Altri tipi di documenti 14/07/2020
Primo-soccorso.pdf Amministrazione 14/07/2020

e Personale

&l

Personale Q
Bianchi Carlo (Preside}
CAM Pa (Operatore scolastico)

o

E

Congiglio di classe

Ferro Roberta (Educatore socio-sanitario)
Guglielmi Marco (Assistente sociale)
Insegnanti di sostegno (Operatore scolas
Livie Chiara (Segretario}

Lupe Giovanni (Segretario)

10000800

B

Marme Gloria (Educatore socio-pedagogic
Psicologi E.N. (Psicologi E.N.}

Rossi Mario (Segretario)

Seqgr. didattica (Segretario}

Supervisore (Preside)

Tosco Luiza (Operatore scolastico)

HOoOO00o0oag

Verdi Giovanni (Tecnico informatico)
15

Annulla Conferma

Modificare la dimensione massima dei documenti depositabili nel cassetto virtuale
@ Allegato



| CATEGORIA DEI MODELLI (LETTERA O SMS)

La categoria di un modello di lettera o di SMS determina le visualizzazione a partire dalle quali si pud inviare la
lettera o I'SMS, nonché le variabili che € possibile inserirvi. La categoria di una lettera o di un SMS si indica nel

momento in cui si crea un modello.

Vedere da quali visualizzazioni € possibile inviare un modello di lettera o di SMS

0 Accedete all'ambiente desiderato:

« Comunicazioni > Lettere > %= Modelli di lettere,
o Comunicazioni > SMS > = Modelli di SMS.

Posizionate il cursore sulla categoria della lettera che vi interessa: un suggerimento vi elenchera le
visualizzazioni dalle quali e possibile inviare quel modello di lettera.

Modelli di lettere

Tutti i modelli di lettere hd

Nome

(+) Crea un modello di lettera
4 Destinate agli alunni
Certificate di scolarita
Certificato di scolarita (x2)
Convocazioni ai consigli

4 Destinate ai docenti
Connezsione dei docenti

Riepiloge delle assenze

Convocazioni ai consigli

Lettera di richiesta di sostituzione
Lettera di sostituzione

4 Destinate ai responsabili
Certificato di scolarita

Certificato di scolarita (x2)
Convocazioni ai consigli

4 Destinate al personale
Convocazioni ai consigli

Categoria Default Q
A
o
Altro
Altro
Consiglio
Altro
Aszenze
Richiest . . o .. . _
e | 1o dello di lettera disponibile nelle sequenti visualizzazion:
Sostituzio|
* Consigli di classe
Aftro ConSlgIll ' Elenco dei consigl, Indisponibilita, Planning
Docenti : Tutte le visualizzazioni
Altro
Consiglio |  # Scheda consiglio
Menu contestuale
Consiglio

Modificare la categoria di un modello di lettera o di SMS

o Accedete all'ambiente desiderato:

« Comunicazioni > Lettere > %= Modelli di lettere,
o Comunicazioni > SMS > & Modelli di SMS.

Q Non e possibile modificare la categoria dei modelli di lettera o di SMS predefiniti. Per modificare la
categoria di un modello di lettera o di SMS creati da voi, fate un doppio clic nella colonna Categoria per
sceglierne un‘altra nella finestra che si apre: se per la nuova categoria alcune variabili presenti in quella
precedente non sono disponibili, esse saranno cancellate dal modello di lettera o SMS.



| CERCA UN'ALTRA COLLOCAZIONE

Questo comando permette di spostare un'attivita su una collocazione apparentemente impossibile (riquadro
grigio), sostituendo passo passo le attivita che creano problemi, ovvero controllando ogni sostituzione. EDT vi
permette di utilizzare questa funzionalita solo se € possibile trovare una soluzione in massimo tre step.

Cercare un'altra collocazione per un'attivita gia piazzata

© 6 060000

6 0 00

Andate su qualsiasi visualizzazione ¥ Orario.
Selezionate sulla griglia oraria l'attivita da spostare.
Dal menu Elabora (o dal menu contestuale con clic destro), scegliete Cerca un‘altra collocazione.

Nella finestra di conferma, spuntate eventualmente l'opzione Piazza le attivita anche sulle fasce orarie
con indisponibilita opzionali per aumentare le collocazioni proposte (EDT proporra eventualmente delle
fasce orarie sulle quali avete inserito delle indisponibilita con il pennello arancione).

Nella finestra che appare, EDT mostra in grigio le collocazioni sulle quali l'attivita puo essere spostata:
sorvolate con il cursore le collocazioni per vedere quante attivita che creano problemi dovranno essere
ricollocate.

Cliccate sulla collocazione scelta: le attivita che creano problemi, e quindi da ricollocare, saranno
visualizzate sulla griglia.

eer Cerca un'altra collocazione passo passo

} Attivita da piazzare Selezionate una fascia oraria Visualizzazione dell'orario di ALIGHIERI D.

Materie 1
LETTER - LETTERE

Docenti 1
ALIGHIERI Dante

08h00 lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi

05h00

10h00

Personale o
Raggruppamenti o
Classi 1 11h00
3 BIR
Gruppi o 12h00
o
Aule o
Materiali o
18h00
Afttivita piazzata / ricollocata Attivita che creano problemi [2° step]

Mercoledi 09h00-10h00 - 5 LETTERE/ALIGHIERI D./3 BiR/Tablet Wercoledi 08h00-09h00 - 5 APPR. MALIANO/ALIGHIERI D./3 BiR/Tablet
Martedi 13h00-14h00 - S LETTERE/ALIGHIERI D./3 B/R

Attivitd sospesa da piazzare
} Martedi 13h00-14h00 - S LETTERE/ALIGHIERI D./3 B/R

|| Memorizza le attivitd che saranno spostate

Indietro Piazza

Cliccate sul tasto Piazza in basso a destra: EDT sposta l‘attivita nella nuova collocazione.

Assinistra EDT visualizza l'attivita sospesa da piazzare e propone delle collocazioni sulla griglia: in bianco,
le collocazioni senza attivita che creano problemi, in grigio, le collocazioni che comportano almeno lo
spostamento di un‘altra attivita.

Ripetete 'operazione (scelta della collocazione + piazzamento) fino a che non sara possibile piazzare
l'ultima attivita che crea problemi su una collocazione bianca.

L'elenco di tutte le attivita ricollocate é visualizzato in basso a sinistra.

Cliccate sul tasto Conferma tutti gli step per chiudere la finestra.






| CHIAVI DELLE AULE

Sapere quante copie delle chiavi sono necessarie per un'aula
0 Andate su Orario > Aule > = Elenco.

Q Reperite la colonna N° doc. (Numero di docenti) per sapere quanti docenti utilizzano una determinata
aula e quindi il numero di copie delle chiavi che & necessario realizzare. Se questa colonna non € visibile,

cliccate sul tasto #“ in alto a destra dell'elenco per visualizzarla (& Elenco).

Sapere quali chiavi consegnare a ciascun docente
0 Andate su Orario > Docenti > = Elenco.

Q Reperite la colonna Aule utilizzate per sapere quali chiavi di quali aule consegnare a ciascun docente. Se

questa colonna non & visibile, cliccate sul tasto # in alto a destra dell'elenco per visualizzarla
(® Elenco).




| CLASSE

CARATTERISTICHE

Inserire gli alunni di una classe

® Alunni inseriti

Inserire i vincoli orari delle classi

@ Indisponibilita
® Preferenze

® Vincoli orari (docenti, classi)

Definire il docente coordinatore di una classe
® Docente

Definire l'aula preferenziale di una classe
@ Aula

Assegnare un colore ad ogni classe (per gli orari dei docenti)
@ Colore

Vedere la fotogallery della classe
@ Fotogallery

GESTIONE DEGLI ALUNNI NELLA CLASSE

Ripartire automaticamente gli alunni nelle classi
@ Formazione classi (preparazione)

Assegnare manualmente gli alunni alla classe

1217 Assegnando un alunno ad una classe potete visualizzare il totale di alunni per ciascuna classe.
° Andate su Orario > Classi > & Alunni.

0 Selezionate la classe nell'elenco a sinistra.

e Cliccate sulla linea Aggiungi un alunno.

9 Nella finestra che si apre, selezionate Visualizza gli alunni senza classe, selezionate gli alunni da
aggiungere [Ctrl + clic] e confermate.

Mettere gli alunni nelle classi sulla base delle classi dell'anno precedente

© Andate su Orario > Alunni > = Elenco.

Q Ordinate l'elenco sulla la colonna Classe anno prec.. Se questa colonna non é visibile, cliccate sul tasto
# in alto a destra dell'elenco per visualizzarla (@ Elenco).

9 Selezionate tutti gli alunni di una classe e, con un clic destro, scegliete Modifica > Classe.



9 Nella finestra che si apre, fate un doppio clic sulla loro nuova classe.

Cambiare classe ad un alunno

a Andate su Orario > Alunni >

Elenco.

Q Fate un doppio clic nella colonna Classe.

9 Nella finestra che si apre, fate un doppio clic sulla nuova classe.

9 Nella nuova finestra che si apre: se i gruppi di classe sono gia stati creati, selezionate quelli di cui 'alunno

fara parte.

Elenco degli alunni

ot Classi

Solamente le estratte

Cognome Nome Classe Visualizza il numero di 8

! Crea un alunno

ACCUMULD Nicoletta 1AR 2 A
AGNORELLI Rita 1DvA 2 AR
AGOSTINI Salvo 3F 2 BIA
AGUs | iiena | =
AGUS Rosanna B/R 2 ClA
ALBERTAZZ| Giorgio 2 DA
ALBERTAZZ| Jolanta

ALBERTINI Fabio

ALBINONI Antonio

ALBINONI Tommaso 1A

ALFIERI Luca 1A

ALTINA Livio 1A

ANCONA Ella JAMA

ANDRECONI Stefano JAMN

ANFOSS| Marinella 1A 3 BIA
ANGELINI Barbara 2ZAR 3 BIR
ANSELMA Ella 3 CiA 3 CIA
ANSELMA Paula 1A 3 VA
ANSELMO Franca AR A
ANTONA Agl Marco 10D 35
ANTONA Enrico 1A ac
ANTONA Guido 2AR 10
ANTONACCI Sandra 1A 9E
ANTONIONI Michelangelo | 1A IF

tet Cambia un alunno di classe

e Potete scegliere di apportare questa modifica:

AGUS Milena - 2B = 2C

Spunta i gruppi ai guali deve appartenere lalunno;
Filtra i gruppi secondo le opzioni degli alunni

Gruppo della classe

4 LINGUE
.| GRUFFO-A
L] GRUPPO-B
4 Sdoppiamento

O 2CG.1
O 2CG.2
| B

Applica guesta modifica :
(® sullanno scolastico completo
O [07109i2020 ]
# fino alla fine delfanno scolastico

fino al [27/08/2021 ]

N® alu ...|Alu. cal. Alu. ins. Q
0
0
0 0
0 0
Annulla Conferma

« sull'anno completo: EDT non conservera alcuno storico della modifica; tutto si svolgera come se l'alunno
fosse stato assegnato alla classe dall'inizio dell'anno;

¢ a partire da una certa data da voi stabilita, che potrete sempre modificare in seguito nello storico
dell'alunno (@ Data di ingresso/uscita (gruppo, classe)). Se lavorate su una base dati PRONOTE e ci
sono gia voti e valutazioni inseriti sull'alunno, si raccomanda di usare questa opzione.

O Confermate.

Vedi anche
@ Gruppi della classe



| CLASSE PREVISIONALE (PREPARAZIONE)

Creare o recuperare le classi previsionali

Nella maggior parte dei casi, le classi previsionali sono le stesse di quelle dell'anno in corso (se utilizzavate gia
EDT), altrimenti potete crearle ex novo.

o Andate su Preparazione > Classi previsionali > o Servizi.

Cliccate sul tasto Recupera le classi dall’orario per recuperare le classi dell'anno precedente
(dall'ambiente Orario) come classi previsionali, oppure creare le classi inserendole nella linea di

creazione.

= - (OIEM®Y # | Preparazione | Orario
Piani di studi | Classi previsionali @ Bisogni previsionali | Formaziony
Classi previsionali ~ Raggruppa per livello

Nome Piano di studi Alu.Ins.| Livello | Docenti Coordinatori Q)

[+ Crea nuova classe previsionale ’(’

Livello 1° &

14 0 1° ()

1B 0 1%

1c 0 1°

1D 0 1y

1E 0 1"

1F 0 1%

1G 0 1"

Assegnare o aggiornare il piano di studi per le classi previsionali

o Andate su Preparazione > Classi previsionali > %o Servizi.

9 Fate doppio clic nella colonna Piano di studi (oppure tasto destro Modifica > Piani di studi) e
selezionate il piano desiderato.

Piani di studi | Classi previsionali @ Bisogni previsionali | Formazione classi | Preparazione delle attiita

Classi previsionali + Raggruppa per livello 1B - Servizi < Visualizza i servizi inattivi
Nome Piano di studi Alu. Ins.| Livello |Docenti Coordinatori Q) A MATERIA e &

# Crea nuova classe previsionale ," Nome Codice ﬁj

Livelio 1° oy

1A 1-MED 0 1 Prof ALIGHIERI Dante  *

eor Scelta Piani di studi @ numero di alunni

1C
10 Solo i piani di studi del livello 1°

1E Solo i Piani di studi estratti

1F [/ Piani st... Nome ALRS. | 1B |Q
16 { L7 1-MED  1° media 390 0
1H i O 2-MED  2° media 290

1l 0| 3-MED | 3° media 300

1L LK

ithy Annulla Conferma
1N

9 Una volta associato, nella parte destra dello schermo appare il contenuto del piano di studi.



Piani di studi | Classi previsionali @ Bisogni previsionali | Formazione ¢

Preparazione delle attivita

Visualizza i servizi inattivi

Classi previsionali Raggruppa per livello 1B - Servizi
Nome Piano di studi Alu.Ins.| Livello | Docenti Coordinatori Q a MATERIA

#! Crea nuova classe previsionale f' Nome Codice
Livello 1° il 1B

14 1-MED 0 1= Prof ALIGHIER Dante  * & ARTE ARTE
(6 [+me o |17 [Profssa BARDOT Brigi & | FRANCESE FRA

1C 0 i Prof. AROUET Voltaire & | INGLESE INGL
1D 0 1° Prof. BARICCO Alessar & | LETTERE LETTER
1E 0 1 Prof. BOCCA Giorgio & | MATEMATICA MATE
1F 0 1= Prof. BONAPARTE Nam &  MusicA Mus
1G 0 1° Prof. BYRON George & | RELIGIONE REL

1H 0 1= Prof. CATTANED Carle & SCENTE MOTORE  SC.MOT
1l 0 1= Prof.ssa CALCUTTA Me & TECNOLOGIA TEC

Nota: e possibile eseguire ['assegnazione anche in multiselezione (& Multiselezione).

Vedi anche
® Assegnare i docenti ai servizi (preparazione)

@ Allineare le classi (preparazione)
® Creare le attivita dai piani di studio

Classe §

2h00
2h00
3h00
10h00
Bh0o
2h00
Tho
2h00
2h00



| CLIENT EDT

IL Client & l'applicazione che permette di connettersi a una base dati messa in uso da un Server EDT o PRONOTE
per consultare o modificare i dati.

Scaricare ed installare il Client

@ Installare gli applicativi

Connettere il Client al Server EDT

Prerequisiti Il Server EDT deve essere gia installato e una base dati messa in uso.
Dalla pagina iniziale del Client, cliccate sul tasto Aggiungi le coordinate di un nuovo Server.

Riportate | Indirizzo IP e, se necessario, modificate la Porta TCP del Server EDT: queste informazioni
sono reperibili nei Parametri di pubblicazione del Server.

Inserite un nome per indicare il Server e confermate.

o0 00

Per connettervi alla base dati messa in uso sul Server, fate un doppio clic sull'icona © cheora appare.

et Client EDT 2020 x

Cenfigurazione Assistenza

Scegliete il server a cui connettervi:

[ ] X

[ ] >
—— &

Server EDT @

@1 Parametri di connessione al server Aggiungi le coordinate di un nuove Server...

Inserite | parametri di connessione diretta al server:

Indirizzo della macchina (IP o nome):

|192.168.175.3 |

Porta TCP: Nome del Server:

49500 | |(server EDT] |

Cercate un Server se vi trovate sulla rete di un istituto q

Annulla Conferma

. . . . » . meo . . . . * . .
Nota: i tasti Elimina <, Modifica i parametri di connessione ¢ e Crea un collegamento di connessione
@] compaiono al passaggio del cursore sul tasto di connessione.

Connettere il Client al Server EDT tramite il Relé

Se la connessione diretta al Server non € autorizzata, il Client si connette tramite un Relé (@ Sicurezza).
Prerequisiti Il Server EDT ed il Relé devono essere installati; una base dati deve essere messa in uso.
o Dalla schermata iniziale del Client, cliccate sul tasto Aggiungi le coordinate di un nuovo Server.

Q Riportate |' Indirizzo IP e, se necessario, modificate la Porta TCP del Rele EDT: queste informazioni sono
reperibili nei Parametri di pubblicazione del Relé.

9 Inserite un nome per indicare il Server e confermate.

o Per connettervi alla base dati messa in uso sul Server, fate un doppio clic sulliicona © cheora appare.

Connettere il Client al Server PRONOTE per lavorare su un‘unica base dati

Prerequisiti Il Server PRONOTE deve essere installato, una base dati deve essere in uso ed € necessario
disporre di EDT in versione Rete.



Dalla schermata iniziale del Client, cliccate sul tasto Aggiungi le coordinate di un nuovo Server.

Riportate | Indirizzo IP e, se necessario, modificate la Porta TCP del Server PRONOTE: queste
informazioni sono reperibili nei Parametri di pubblicazione del Server PRONOTE.

Inserite un nome per indicare il Server e confermate.

o0 00

Per connettervi alla base dati PRONOTE, fate un doppio clic sull'icona che ora appare.

et Client EDT 2020

‘

Cenfigurazione Assistenza [N |

Scegliete il server a cui connettervi:

© 6

Server EDT Base dati comune
EDT-PRONCTE

Cerca il mio istituto... Aggiungi le coordinate di un nuovo Server..

Aggiornare il Client

L'aggiornamento viene proposto automaticamente quando il Client si connette a un Server di una versione
successiva. Se l'aggiornamento automatico e stato disattivato, riattivatelo tramite il menu Configurazione >
Aggiornamento.

® Configurazione consigliata
® Server EDT




| CODICE MECCANOGRAFICO

Inserire il codice meccanografico dell'istituto
o Accedete al menu Parametri > istituto > Identita.

0 Compilate il campo Codice meccanografico.



| CODICE PIN

VA1) Xe] Proteggere il proprio account

Se scegliete di utilizzare una doppia autenticazione vi sara richiesto un codice PIN ad ogni connessione da un
dispositivo sconosciuto.

Definire un codice PIN

Prerequisiti SPR non deve aver impedito (utilizzo della doppia autenticazione.

Durante la vostra prima connessione, selezionate Definisci un codice PIN e utilizzate il pannello numerico per
inserire e confermare il codice, cliccando su Conferma ad ogni step.

Aumenta la sicurezza dell'account

Per assicurare la sicurezza dei vostri account, ogni connessione effettuata da un dispositivo “non identificato™ sard oggetto
di una misura di sicurezza supplementare.
Scegliete, tra quelle proposte dal voestro istituto, quella che corrisponde alle vostre esigenze:

(@ Definisci un codice PIN (scetta consigliata) :
Questo codice PIN verra richiesto ad ogni connessione effettuata da un dispositive "non identificato”, & sara inviata una

notifica
I Digitate il vostro codice nella tabella numerica I 9 8 0 1 2
| Confermate il vostro codice PIN | 6 T 4 3 5

I codice PIN deve avere almeno 4 cifre

<
) Solo notifica

Ad ogni connessione effettuata da un dispositivo non identificato, sarete notificati via e-mail efo direttamente nel
software

(_)Nessuna sicurezza supplementare (scetta non consigliata)

Se non avete attivato il codice PIN durante la prima connessione, potete sempre attivarlo accedendo al menu
Preferenze > SICUREZZA > Sicurezza del mio account.

Connettersi da un nuovo dispositivo
0 Se la doppia autenticazione € attiva si aprira una finestra all'avvio di EDT.
@ Utilizzate il pannello numerico per inserire il PIN e cliccate su Conferma.

9 Se il dispositivo dal quale vi state connettendo € utilizzato soltanto da voi o da persone fidate, spuntate
l'opzione Salvo questo dispositivo con un nome che mi permettera di riconoscerlo ed inserite un nome
per identificarlo: non vi sara piu richiesto il codice PIN connettendovi da questo dispositivo. Solo
identificativo e password saranno richiesti.

Connessione da un dispositivo non identificato

Per garantire la sicurezza vel vostro account dovete inserire il vostro codice FIN.

ssss I 2 7 4 3 5

In caso di dimenticanza, contattate il vostro

amministratore in modo che ripristini il vostro 0 8 6 9 1

L] Conferma

Se utiizzate regolarmente guesto dispositivo per connettervi, identificatelo per non ricevere pil questa notifica.

Identificazione del dispositivo

#| Salvo questo dispositivo con un nome che mi permettera di riconoscerlo:
Ad esempio: Casa, Lavoro, lstituto...

Laptop pers onale|

Annulla Seguente

Gestire i dispositivi registrati
o Accedete al menu Preferenze > SICUREZZA > Sicurezza del mio account.

Qui trovate l'elenco di tutti i dispositivi registrati nella sezione Elenco dei dispositivi/browser
identificati sul mio account.


https://www.index-education.com/it/video-tutorial-edt-1866-54-proteggere-il-proprio-account.php

Se non utilizzate piu un dispositivo, selezionatelo e cliccate sull'icona del cestino o utilizzate il tasto
[Canc] della tastiera.

Elenco dei dispositivilbrowser identificati sul mio account

Nome Dispositivo Ultima connes... Tipo§ [ Ogni volta che vi connetterete da un nuovo dispositivo o browser potete scegliere di
non salvarlo.

Laptop personale | WX-JOLLY.index-education 04/06/2020

Workstation Ufficio  WX-COMMERCIALE. index-e 04/06/2020 0 Si consiglia vivamente di salvare solo i dispesitivi o | browser condivisi con delle
persone di fiducia.

Cancellate i dispositivi /o | browser identificati che non utilizzate pid.

H:

Modificare il PIN

0 Accedete al menu Preferenze > SICUREZZA > Sicurezza del mio account.
Q Cliccate sul tasto Modifica il mio codice PIN.

9 Nella finestra che si apre inserite il vostro PIN attuale, poi inseritene uno nuovo e confermate.

Aumenta la sicurezza dell'account

Per assicurare la sicurezza dei vostri account, ogni connessione effettuata da un dispositivo “non identificato” sara cggetto di una misura di sicurezza supplementare.
Scegliete, tra quelle proposte dal vostro istituto, quella che corrisponde alle vostre esigenze:

® Definizci un codice PIN (2celta consigliata)
Modifica il mio coedice PIN

() Solo notifica
Ad ogni connessione effettuata da un dispositive non identificate, sarete notificati via e-mail e/o direttamente nel software

() Nessuna sicurezza supplementare (scefta non consigliata)

Inizializzare il PIN di un utente
Prerequisiti Bisogna essere connessi come SPR.
o Andate su Orario > Docenti / Personale > :

Elenco.

Q Selezionate l'utente interessato, fate clic destro e scegliete Modifica > Genera un nuovo codice PIN.

Modificare la politica di sicurezza

Prerequisiti Bisogna essere connessi come SPR.

Dal menu Parametri > OPZIONI > Sicurezza, SPR puo scegliere di proporre, imporre o disattivare l'utilizzo del
codice PIN per la totalita degli utenti.



| COEFFICIENTE

IL coefficiente permette di calcolare l'occupazione effettiva dei docenti. Essa sara visibile nella colonna
Occ.eff. Se non vedete la colonna cliccate sul tasto # per personalizzare l'elenco (& Elenco).

Esempio: se ho la base dati divisa in fasce orarie da 60 minuti e assegno un coefficiente di 45/60 ad un‘attivita
della durata di 1h essa varra 45 minuti nell'occupazione effettiva del docente.

et Inserimento dei coefficienti . .
Materie | Docenti @

Coeffici = | 0,75 | Elenco dei docenti
| 5 |
Titolo Cognome Nome Occ. Occ.eff.
1 ora effettiva = Oh 45min. 00s @ Crea un docente
Annulla Conferma ROSS! Mario 1h0d 0h45

Assegnare il coefficiente alle attivita annuali

a Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

0 Selezionate le attivita che devono avere lo stesso coefficiente, fate clic destro e scegliete Modifica >
Coefficiente.

9 Nella finestra che si apre, selezionate il coefficiente desiderato o, se necessario, createne uno nuovo.

Assegnare il coefficiente alle attivita puntuali (attivita modificate, straordinarie,

Andate su Gestione per settimana e assenze > Attivita > = Elenco.

Attivate sulla barra una o piu settimane in cui si svolgono le attivita di cui desiderate modificare il
coefficiente.

contrassegnate come Puntuali.

9 Potete cliccare sulla colonna Tipo per ordinare le attivita e individuare piu rapidamente quelle
9 Fate un doppio clic nella colonna Coefficiente.

Nella finestra che si apre, fate un doppio clic sulla ponderazione desiderata.



| COLLOQUI GENITORI/DOCENT!

Nell'ambiente Colloqui genitori/docenti potete pianificare le giornate di colloqui genitori/docenti (non il
ricevimento parenti).



Genitore 1

Genitore 2

Genitore 3

Genitore 1

Genitore 2

Genitore 3

Genitore 1

Genitore 2

Genitore 3

Doc A

Doc B

Doc C

Doc A

Doc B

Doc C

Doc A Doc B Doc C
17h45 18h00
212 103
18h30 18h15
107 103
18h00
212

Tappa 1: create una sessione

di colloqui. EDT elenca

i colloqui potenziali in funzione
delle attivita e delle situazioni
familiari (genitori che desiderano
colloqui separati).

Tappa 2: i genitori e i docenti
danno i loro desiderata (colloquio
priorirtario, desiderato, facoltativo)
e EDT genera i colloqui da
pianificare.

Tappa 3: se enecessario piazzate
manualmente determinati
colloqui e EDT calcola il planning
dei colloqui rispettanto le
indisponibilita di ogni
partecipante.

TAPPA 1 - CREAZIONE DELL'ELENCO DEI COLLOQUI POTENZIALI

L'elenco dei colloqui potenziali viene generato automaticamente da EDT quando aggiungete delle classi ad una



sessione di colloqui. In automatico, EDT prende in considerazione le attivita dell'ambiente Orario e considera
che ogni docente puo incontrare i genitori di tutti i propri alunni, insieme o singolarmente, se i genitori
preferiscono colloqui individuali.

Indicare che i genitori desiderano colloqui individuali

@ Responsabili

Estrarre gli alunni i cui genitori desiderano colloqui separati

Trovate velocemente gli alunni i cui genitori desiderano incontrare separatamente i docenti cosi da poter
eventualmente aggiornare questa informazione nella scheda personale dell'alunno.

0 Andate su Colloqui genitori/docenti > Alunni >3l Scheda Personale.
Q Accedete al menu Estrai > Definisci un'estrazione.

Nella finestra che si apre, spuntate Alunni i cui responsabili sono convocati separatamente e poi
cliccate Estrai.

w7 Estrazione degli alunni »

Occupazione

& Occupate 7 Libero (5] Indisponibile

17h0l

=
o]
=
=1
=]
=
-
=]
=y
=]
o=

20

25

30

35

40

45

50

55

+| Alunni i cui respensabil sono convecati separatamente
LImra 1a ricerca agi alunni gia estram

Annulla Aggiungi Togli Estrai

Definire una sessione di colloqui

Andate su Colloqui genitori/docenti > Sessioni dei colloqui > = Elenco.
Cliccate sulla linea di creazione.

Nella finestra che si apre, date un nome alla sessione, definite una data, una fascia oraria e la durata
predefinita dei colloqui.

Se l'anno e suddiviso in periodi, selezionatene eventualmente uno per prendere in considerazione soltanto
le attivita che si svolgono su quel periodo.

®© ©6 000

Definite una data, una fascia oraria e la durata predefinita dei colloqui.



ot Nuova sessione di collogui x

Nome: Periodo:

|Col|oqui| | |Anno Completo |
Data: Durata predefinita di un colloguio:

|28/0512020 [D| dalle [17:00 % | alle [19:00 % | 5 | min

Generazione dei colloqui§ Desiderata Pubblicazione
Genera dei collogui per
Sessione limitata ai docenti coordinatori
+| | docenti
«| Dellorario annuale

Delle sostituzioni a lungo termine
Delle modifiche e delle attivita straordinarie
Delle attivita con alunni variabili

Il perzonale del consiglio di classe

Se il docente insegna pil materie
1 Crea 1 colloguio per materia
(@ Crea 1 solo colloquio per:
i®) la materia pid insegnata allalunno
() tutte le materie insegnate
) la materia preferenziale del docente

Raddoppia la durata predefinita

Caso specifico

Raddoppia la durata per i docenti coordinatori
Meon creare i cellegui degli interlocutori assenti il giorne del colloguio
Con gli alunni collegati

Crea un solo colloguio per:
Le attivita di compresenza

Le attivita della stessa materia

Annulla Crea

o Scegliete le opzioni:

. Sessione limitata ai docenti coordinatori per creare solo gli appuntamenti con il docente
coordinatore per organizzare ad esempio i colloqui dorientamento;

* Delle sostituzioni a lungo termine per fare in modo che anche i sostituti siano presi in considerazione;

« Delle modifiche e le attivita straordinarie per prendere in considerazione anche le attivita
dell'ambiente Gestione per settimana e assenze;

* Delle attivita con alunni variabili perché anch'esse siano prese in considerazione;

¢ Il personale del consiglio di classe per aggiungere il personale amministrativo che € stato
precedentemente inserito nel consiglio di classe (& );

« selezionate Crea 1 colloquio per materia se preferite che un docente che insegna piu materie incontri
i genitori tante volte quante sono le materie oppure allungate eventualmente la durata dei suoi
colloqui;

¢ selezionate Con gli alunni collegati se € necessario creare colloqui tra i docenti e i genitori di alunni
BES collegati alla classe.



ot Nuova sessione di collogui x

Nome: Periodo:

|Col|oqui| | |Anno Completo |
Data: Durata predefinita di un colloguio:

|28/0512020 [D| dalle [17:00 % | alle [19::00 % | 5 | min

Generazione dei collogui | Desiderata | Pubblicazione

DocentiPersonale Configura le risposte & la legenda dei desiderata
BP0 F X
| collogui saranno creati zolo guando | desiderata dei % P
partecipanti preducenc una spunta verde a D
EF
®
Desiderata predefiniti
Per i responsabili |>{' Messun colloguio - |
Per i docenti: | F Colloquio facoltativo vl
Per il personale: | F Colloquio facoltativo vl

Limitazione delle scelte

Numero massimo di..

Priaritario Desiderato Facoltativa Nessun colloguio
Docenti/ Personale limitata llimitata limitata
Respoensabili llimitata llimitata llimitata

Annulla Crea

o Nella scheda Desiderata:

¢ modificate se necessario i desiderata di partenza. In automatico, i colloqui potenziali sono facoltativi
peri docenti e non richiesti («nessun colloquio~) per i genitori: se decidete di mantenere queste
impostazioni, non sara creato alcun colloquio fintanto che non sara indicato come desiderato dai
genitori;

« limitate eventualmente il numero dei desiderata formulati dai docente e/o dai genitori in funzione
della loro priorita.

Se lavorate su una base dati comune a EDT e PRONOTE, definite subito nella scheda Pubblicazione le
date di pubblicazione dei desiderata e dei planning sulle Aree Genitori e Docenti.

©

Cliccate sul tasto Crea.

Nell'elenco in basso a sinistra, cliccate sulla linea di inserimento per indicare le classi coinvolte nella
sessione: nel momento in cui aggiungete una classe, i colloqui potenziali appaiono in Colloqui

genitori/docenti > Responsabili / Docenti > [*pesiderata.

00

Aggiornare i colloqui

Se intervengono delle modifiche di orario che comportano la creazione di nuovi colloqui o la cancellazione di
altri, non appena modificate i parametri della sessione (attivita prese in considerazione, ecc...) dovrete
aggiornare i colloqui potenziali.

€@ Andate su Colloqui genitori/docenti > Collogui > = Elenco.

0 Nel menu Modifica, scegliete Aggiorna i colloqui della sessione.

Aggiungere i colloqui manualmente

Se desiderate proporre un colloquio che non corrisponde ad un‘attivita, dovrete crearlo manualmente.
a Andate su Colloqui genitori/docenti > Responsabili / Docenti > [?] Desiderata.

0 Selezionate a sinistra i genitori o il docente.

6 Cliccate in basso sul tasto Crea un nuovo colloquio.

o Nella finestra che si apre, fate un doppio clic sull'altro partecipante: il colloguio apparira in automatico



come desiderato dai due partecipanti.

Docenti Prof. AMLETO A. - Desiderata

Sessione: | Novembre del 04/11/2019

Materia

Classe: | Tutte le classi h | Attenzione, per creare un colloguio con pit docenti, questi devono avere la stessa aula
Titolo Cognome Nome Q| del colloguio

AMLETO = E o Crea un colloguio per docente ESE
Prof. BARICCO I @ (_} Crea un =olo colleguie con tuttii docenti ESE
Prof. BECCARIA Cesare Wostra per: EsE
Prof. BUONARROTI Michelangelo v Nome Classe Q e
Prof.ssa CALCUTTA Madre Teresa [ [+ 1alunno di 1A s
Prof. CRISTO Gesll [ 4 2alunnidi 1B i
Prof. DA SANO Fitagora A ARISTOTELE Patrizio 1B ESE
Prof. DAMINCI Leonardo L] ATERISO Francesca 18 ESE
Prof.zssa DELEDDA Grazia [ [+ 2alunmidi1C et
Prof. DUMAS Alexandre [ [+ 3alunmidi 1D ESE
Prof. GIOBERTI Vincenzo [ [+ 1alunno di 1E i
Prof.ssa HEYWOOD Thomas [ > 1alunno di 1F e
Prof. MAJORANA Ettore: [ [+ 6 alunnidi1G ESE
Prof. MARCONI Guglielmo 1 [+ 11 alunni di 2A s
Prof. PENNAC Daniel [ [+ 12 alunni di 2B ESE
Prof.zssa PENNETTA Flavia [ [z 3 alunni di 2C 2o
Prof. PIAND Agostino [ [+ 3 alunmi di 2D e
Prof. SILVESTRI Daniele . 45 EsE
Prof. TOMBA Alberto Annula Conferma EEE
Prof. VIALDI Antonio

> <

n 20176 < Crea un nuovo colloguic

Modificare un colloquio manualmente

€@ Andate su Collogui genitori/docenti > Collogui > =

Elenco.

e Selezionate un colloquio per visualizzarne la scheda. Come per un attivita, potete aggiungere, togliere o
sostituire delle risorse a partire dalla scheda.

Modificare i parametri della sessione

0 Andate su Colloqui genitori/docenti > Responsabili / Docenti > Sessioni dei colloqui > i=

Elenco.

Fate un doppio clic sulla sessione nell'elenco per aprire la finestra dei parametri. Effettuate le vostre
modifiche.

9 Selezionate la sessione modificata, fate clic destro e scegliete Aggiorna i colloqui della sessione.

Attenzione: alcune modifiche (in particolar modo le opzioni che influiscono sulla durata del colloquio) avranno

effetto unicamente sui colloqui futuri; se desiderate modificare colloqui gia generati, fatelo a partire

dall'elenco dei

colloqui.

Visualizzare l'elenco di tutti i primi colloqui dei genitori

Andate su Colloqui genitori/docenti > Responsabili e visualizzate la colonna Ora inizio.

L'ora di inizio dei primi colloqui dei genitori in elenco vi permette di verificare il loro arrivo in istituto.

Responsabili

Sessione: | Novembre del 04/1112019

h |

Classe: |Tutle le classi - |

Titolo Cognome Nome Ora inizio E TOP Q
Agus Ciro 16h05 24%
Albertazzi Fabiano 16h20 24% @
Aristotele Carlo 16h00 21% =
Asperite Gino 168h25 24%
Aterisio Mario 16h10 27%
Balzaretti Pietro 18h00 27%
Baresi Andrea 16h25 27%
Berto Walter 16h15 27%
Camilleri Maszimo 16h40 24%



TAPPA 2 - CREAZIONE DEI COLLOQUI DA PIANIFICARE

EDT crea automaticamente i colloqui da pianificare in funzione dei desiderata inseriti dai partecipanti: EDT crea
il colloquio se uno dei due partecipanti lo desidera (a meno che laltro partecipante indichi esplicitamente che
non lo desidera).

Raccogliere i desiderata e le indisponibilita dei partecipanti
@ Desiderata (colloqui genitori/docenti)

Consultare l'elenco dei colloqui da pianificare

o Andate su Colloqui genitori/docenti > Colloqui > = Elenco.

Finché non sono piazzati, i colloqui sono visualizzati in blu. Filtrate l'elenco selezionando una classe nel
menu a tendina e ordinate i colloqui secondo il criterio che vi & pil comodo, cliccando sul titolo della
colonna.

Nota: vi sembra che ci siano dei colloqui mancanti? Lanciate il comando Aggiorna i colloqui della sessione
tramite il menu Modifica.

Cancellare dei colloqui

o Andate su Colloqui genitori/docenti > Colloqui > = Elenco.

Q Selezionate i colloqui da cancellare, fate clic destro e scegliete il comando Cancella.

TAPPA 3 - CALCOLO DEL PLANNING DEI COLLOQUI

Prevedere delle pause

E possibile inserire delle pause applicabili a tutti i partecipanti (ad esempio a meta della sessione per avere un
margine di manovra in caso di ritardi) e preservare una pausa minima da rispettare tra due colloqui (ad
esempio, per i genitori, il tempo di andare da un‘aula all'altra).

1i dei colloqui genitoril i Novembre - Pause
Nome Giorno Ora Durata Dur. Pred. f' 16h00 1Thi0 18h00
#) Crea una sessione @
04111119 16h00 sno0| s 5 S — S—

10 —_— _ P

15

20 — —_— PP

25 _
1 < >
30

Novembre - Classi coinvolte

Classe Docente Coordinatore & 2 - - -
#) Aggiungiuna classe alla selezione ~ a0
1A Prof.ssa HEYWOOD
1B Prof. MAJORANA 45_
e Prof. DA SAMO
1D Profssa TORRICELLI 50 e e e
1E Prof. DI MILETO 55
1F Prof. PUCCI
1G Prof. FERMI
1H Prof. CATTANED
1 Prof. GREGORETTI Inter-collogui:
28 Prof. DUMAS Pausa minima da rispettare tra 2 collogui
28 Prof.ssa DELEDDA v Per i docenti: Per i responzabili

15

Andate su Colloqui genitori/docenti > Sessioni dei colloqui > = Elenco.
Selezionate una sessione di colloqui per visualizzare la griglia sulla destra.

Cliccate e trascinate il mouse sulla fascia oraria in cui desiderate definire una pausa: essa sara visualizzata
in blu.

© 000

Per definire una pausa minima inter-colloqui da rispettare, selezionate tramite i menu a tendina in basso



(docenti e/o genitori) il tempo che ritenete necessario.

Piazzare manualmente alcuni colloqui

o Andate su Colloqui genitori/docenti > Colloqui > :EH Griglia dei colloqui.
e Selezionate il colloquio nell'elenco a sinistra.

o Cliccate e spostate il riquadro verde sulla collocazione desiderata e piazzate il colloquio con un doppio

clic.
Colloqui Prof. AMLETO A. - Griglia dei colloqui
Sessione: | Novembre del 04/11/2019 i | 16h00 17h00 128h00
Classe: |Tuﬂe le classi - | 2
IF
Docenti i Q 5 W,
Ora | Durata Stato Materia
Docenti Personale Des. ;’
NonFia Smn (% | Prof AMLETO D,  INGLESE & 10
Mon Pia smn G | Prof AMLETO I} INGLESE | »
NonPia| Smn| @ [pofamero | | Y [meiese |
Non Pia 5mn Prof. AMLETO INGLESE =
Mon Pia 5 mn @ Prof. AMLETO l} INGLESE
MonPia | Smn (¥ | Prof AMLETO Tosco (Operato . |Dp | INGLESE 20
Non Fia 5mn ® Prof. AMLETO 1] INGLESE
NonPia | Smn (2 | Prof. AMLETO D INGLESE 25
Non Pia 5 mn ® Prof. AMLETO l} INGLESE
Non Fia 5mn ® Prof. AMLETO Dy INGLESE
NonPia & Smn (%  Prof AMLETO D; | INGLESE 2 e ——|E————————
Non Pia 5 mn ® Prof. AMLETO 1} INGLESE
Non Pia smn @ Prof. AMLETO Dy | INGLESE 35
Non Fia 5mn ® Prof. AMLETO D INGLESE
MNeon Pia S mn ® Prof. AMLETO Gugliglmi (Assic i} INGLESE 40
Non Fia 5mn ® Prof. AMLETO l} INGLESE
Non Fia 5mn ® Prof. AMLETO [ INGLESE E
NenPia | Smn (9 | Prof AMLETO D | INGLESE s i

9 Selezionate il colloquio, fate clic destro e scegliete @ Blocca affinché EDT non lo sposti durante un

piazzamento automatico. (In Preferenze > piazzamento > Piazzamento colloqui, potete scegliere di

bloccare automaticamente i colloqui piazzati a mano.)

Colloqui Prof. AMLETO A. - Griglia dei collogui
Sessione: | Novembre del 04/11/2019 -] 18h00 17h00
- FRANCINI Chiara (2B)
Classe: | Tutte le classi - | Francini F.
L Maodifi 4
Docenti ) Q 3 prea
Ora | Durata | 5tato Materia
Docenti Personale Des. f' Cancella
Men Pia 5 mn ® Prof. AMLETO l} INGLESE ﬂ: 10
Sospendi
MNen Pia Smn ® Prof. AMLETO INGLESE | *

Piazza/Sistema

Non Pia Smn Prof. AMLETO INGLESE E Blocca t}
MNen Pia S mn ® Prof. AMLETO I} INGLESE H Sblocca

MenPia| Smn| (9 | Prof AMLETO  Tosco(Operato| Bp | INGLESE 20

MenPia| 5Smn (¥ | Prof AMLETO Dr | INGLESE —

MenPia| 5Smn| (3 | Prof AMLETO r | INGLESE 25 —

MenPia| Smn| (¥ | Prof AMLETO r | INGLESE —

MenPia| Smn| (¥ | Prof AMLETO Dp  INGLESE —

MenPia| Smn| (8 |Prof AMLETO Ds | INGLESE 2 —

Generare automaticamente il planning dei colloqui

Durante l'elaborazione, EDT rispetta le pause, gli inter-colloqui e le indisponibilita dei partecipanti. | colloqui
saranno piazzati in funzione dalla loro priorita:

Docenti Responsabili
1.[ B P
2| B £l
3.8 P
4.| B Fi
5. FI P
6. & =l
7. & Fi




8.| EI S|

o Andate su Colloqui genitori/docenti > Colloqui > = Elenco.

Lanciate il comando Modifica > Aggiorna i colloqui della sessione per essere certi di lavorare avendo
tutti i colloqui aggiornati.

e Effettuate un'estrazione dei colloqui da piazzare.
o Nel menu Elabora, scegliete Lancia un piazzamento automatico.

o7 Piazzamento automatico dei collogui 9

Colloqui della sessione Novembre dal 04/11/2019
Opzioni Preferenze di piazzamento

: . ¥ Accorpa i collogui per i docenti
Interrompi al primo scarto

Accorpa i collogui per i genitori

Calcolo in corso

Scarti Bloccati Piazzati Non piazzati
ESlraie ¢ 0 _ 0 Riclassificazione
SESSIONE 0 0 _ 0 dei colloqui
Ottimizzazione
| g% |

Lancia il calcolo

e Se dopo l'elaborazione rimangono dei colloqui scartati, verificate il tasso di occupazione dei docenti

(colonne TOP) nella scheda Colloqui genitori/docenti > Docenti >3 Scheda personale: se il TOP &
superiore a 100%, significa che il numero di colloqui previsti & troppo elevato per la fascia oraria definita.

Nota: se desiderate annullare il piazzamento, selezionate le attivita, fate clic destro e scegliete Sospendi.

Assegnare della aule ai docenti

o Andate su Colloqui genitori/docenti > Docenti > EZl Scheda personale.
Q Fate un doppio clic nella colonna Aula.

o Nella finestra che si apre, EDT indica per ogni aula il numero di docenti che la occupano gia per i colloqui.
Selezionate un'aula e confermate.

Docenti
Sessione: | Novembre del 04/11/2019 - |
Classe: |Tutte le classi - |

Titolo Cognome Nome Aula Doc. coord. Ora inizio E T Q
Prof. AMLETO Amleto LAB AUDIOWVISIVI 16h00 | & EE
Prof. BARICCO Alessandro LAB.INFORMATICC Mon previste . & E@
Prof. BECCARILA Cesare LAB.SCIENZE 2C Non previsto o+ £
Prof. BUONARROTI Michelangelo LAB.ARTISTICA MNon previsto &+ £
Prof.sza CALCUTTA Wadre Teresa LAB AUDIOVISII Non previsto o+ £
Prof. CRISTO Gesl LAB.TECNICA Neon previsto &
Prof. DA SAMO Pitagora LAB.TECNICA 1Cc Non previsto & 1
Prof. DA VINCI Leonardo LAB.SCIENZE Non previsto & 1

TAPPA 4 - COMUNICARE IL PLANNING

Parametrare la visualizzazione del planning dei colloqui
Prerequisiti Una risorsa deve essere selezionata.

€@ Nelle visualizzazioni B Griglia dei colloqui e B Planning, cliccate sul tasto & in alto a destra della
griglia.

Nella finestra che si apre, selezionate la risorsa ( Docenti o Responsabili) nel menu a tendina e
deselezionate le informazioni che non desiderate visualizzare. | colloqui assumono automaticamente il



colore dei desiderata espressi dal docente o dal genitore ma potete cancellare questa informazione
deselezionando Visualizza i desiderata.

Prof. BARICCO A. - U T TR ED DT x 'ﬂ‘

16hol Scelta delle informazioni visualizzate sul
planning dei collogui di:
] | Docenti - |
z | 'nformazioni visualizzate
— Le informazioni spuntate sono visualizzate nei
~— || colioguinel seguente ordine:
10 |
| Specifiche -
— Alunno E—
15 | Responsabile -
D Personale =
: Wateria —_—
50 ] Aula -
PEROTTI Mai -
Perotti)
APPR. ITA
25
s - Desiderato dal docente —
mer Y Desiderato dal genitore —_—
30 l_/ Prioritario per il docente
+ Prioritario per il genitore
35 Chiudi
POZZI Moana (2C) [ TANZI Lia (28) |

Inviare le convocazioni / i planning
o Andate su Colloqui genitori/docenti > Responsabili / Docenti > E Griglia dei colloqui.
Q Selezionate i docenti / genitori ( [Ctrl + A] per selezionarli tutti).

9 Cliccate sul tasto == sulla barra degli strumenti.

0 Nella finestra che si apre, scegliete la stampa in elenco o in griglia e selezionate il tipo di uscita:
stampante, e-mail, PDF o iCal.

Pubblicare il planning dei colloqui nell'Area Docenti (con PRONOTE)

o In PRONOTE, andate su Comunicazioni > PRONOTE.net > i=.
@ Selezionate Area Docenti nel menu a tendina in alto a sinistra.

9 Nella categoria Colloqui, selezionate Consultare il proprio planning dei colloqui.

Scegliete I'area da configurare| | Area Docenti ~ |+ Pubblica I'area e la versione mobile
Accesso autorizzato

@ +| Con PRONOTE client (Modalita Docente) @ +| In PRONOTE.Net (Area Docenti) @ #| Con EDT client (Modalith Docente)

Un docente coordinatore ha sempre accesso a pagelle, libretti dei voti & schede d'ezame degli alunni della sua classe. Ha la facolta di confermare i loro bilanci del ciclo.

| =Cercare un'autorizzazione= |

|Profi|o'1 - Disp. in é
|| 4Collogui ~
Accedere ai collogui*** | - @@@
Inzerire | propri desiderata * = @@‘:’
Dettagliare la durata * ** @@@
Inserire le proprie indisponibilita * = @@‘:’
Consultare il proprio planning dei collogui * =* @@
Wedere i collogui degli altri docenti @
[/} I consiglio di classe
|| | Fotogallery
[ I Testi digitali
v

P‘ubblicare il planning dei colloqui nell'Area Genitori (con PRONOTE)



In PRONOTE, andate su Comunicazioni > PRONOTE.net > i=.
Selezionate Area Genitori nel menu a tendina in alto a sinistra.

Nell'arborescenza, selezionate Colloqui Genitori/Docenti e Planning.

o000

Selezionate In griglia o In elenco a seconda delle opzioni scelte, per visualizzare una tabella sulla destra:
inserite la data di pubblicazione nella colonna Planning.

Stampare il planning per aula
€@ Andate su Colloqui genitori/docenti > Colloqui > ¥ Planning.

e Cliccate sul tasto = sulla barra degli strumenti.

Nella finestra che si apre, scheda Imposta pagina, riquadro Disposizione, selezionate Raggruppa per
aula e Un'aula per pagina.

o Verificate il risultato in anteprima e lanciate la stampa.

ot Stampa del planning generale dei colloqui x

Tipo di uscita: ® Stampante (. PDF
Nome:CENTRALE Brother MFC-8380DN Printer (reindirizzamento 2) %
Formato : | A4 - N® di copie: Copie ordinate

Stampa in bianco e nero

Imposta pagina | Contenuto

Carattere Orientamento Wargini {cm})

Arial - ® Vertic. @ | sup: [100 s« 1,00
Dim. Standard {2 Orizzont. inf: | 1,00( Dx: 1,00
Intestazione e pié di pagina

Intestazione : [+ Data e ora || Numero pagina MNome della base dati |+ Nome dellistitute

Titolo © |« |Planning generale dei collogui | Scelta intestazione
Pi& di pagina : | | Scelta pié di pagina
Disposizione

MNumero di docenti e personale per pagina:

MNumero di ore per pagina: 3hia -

+| Raggruppa per aula

Stampa il titolo dei docenti & del personale

Chiudi Anteprima Stampa

TAPPA 5 - RESOCONTO DEI COLLOQUI

E possibile indicare se un colloquio & stato svolto e avere un resoconto dettagliato dello svolgimento dei
colloqui.

Indicare i colloqui svolti (per le statistiche)

| docenti possono compilare direttamente questa colonna se sono connessi alla propria Area Docenti con
PRONOTE.

€@ Andate su Collogui genitori/docenti > Collogui > = Elenco.

0 Selezionate i colloqui svolti e, con un clic destro, scegliete Modifica > Si e svolto. Se la colonna Svolto
non & visibile, cliccate sul tasto # in alto a destra dell'elenco per visualizzarla (@ Elenco).

Nota: i docenti possono compilare questa colonna direttamente dalla loro Area se connessi a PRONOTE.

Consultare le statistiche

o Andate su Colloqui genitori/docenti > Statistiche > 5| Statistiche legate ai colloqui.



Q Cliccate sul tasto ¢ in alto a destra dell'elenco.

9 Nella finestra che si apre, selezionate il Numero di colonne da sommare nel menu a tendina.

0 Le colonne che & possibile sommare sono visualizzate con l'icona % . Fate passare tra le colonne
visualizzate quelle che desiderate sommare e, selezionandole una per volta, utilizzate le frecce per
spostare verso l'alto quelle che volete far apparire all'inizio dell'elenco. Confermate.

o1 Personalizzazione dell'elenco x
Definizione dei totali
¢35 solo le colonne indicate con questo simbolo sono sommakil, il loro ordine determina il
livello del totale.
MNumero di colonne da sommare]| 3 -
Colonne nascoste Q Colonne visualizzate Q
Si & svolto i Classe A
5 oot [504
a3 Alunno 3 A~
Respoensabile
Personale
WMateria
@ Tasso di partecipazione
Tutte Tazso effettuati
Tazso soddisfazione
e Taz=o investimento
Effettuato

Statistiche legate ai colloqui

Nell'elenco, cliccate sul livello di cumulo, ad esempio "2, in alto a destra dell'elenco.

Sessione: | Novembre del 04/11/2019 v | Classe: Tutte le classi -
Classe Docente Alunno Responsabile Materia Ts sod... Ts invest. | Effett. |Richiesti Piazzati | Potenz. Priorita|  D.Gen. D. Doc.
1A 100% 100% [] 31 3 31
1B 97% 95% o 37 36 38
1c 100% 8% ] 1 7 12
N ) Y S A N
1E - [ ] 0 4 5
1F 100% 650% o 3 3 5
BARICCO Alessandro 100% 100% ] 1 1 1
PONZIANI Antonella 100% 100% [] 1 1 1
Ponziani Sergio APPR. TALIAND 5 1]
CRISTO Gesit 100% 100% ] 1 1 1
PONZIANI Antonella 100% 100% [] 1 1 1
Ponziani Sergio RELIGIONE 5 P
‘GIOBERTI Vincenzo 0% o o o 1
PONZIANI Antonella B ] ] ] 1
Ponziani Sergio LETTERE F
PIANO Agostino o 0 o 1
PONZIANI Antonella [ ] ] ] 1
Ponziani Sergio TECHOLOGIA x
SILVESTRI Daniele 100% 100% [] 1 1 1
PONZIANI Antonella 100% 100% o 1 1 1

Ponziani Sergio MUSICA 5 P

Q

>
»
b2
»3
b4

Wl

"



| COLORE

COLORE DELLE INTERFACCE

Modificare il colore delle interfacce
0 Accedete al menu Preferenze > visualizzazione > Colori.

e Potete scegliere un colore per ogni gruppo di schede e modificare lo sfondo delle griglie dell'orario.

COLORE DELLE ATTIVITA

Le attivita possono essere visualizzate nel colore della materia, della classe o della sede. Potete scegliere un
criterio diverso a seconda della risorsa: ad esempio, colorare le attivita in funzione della classe sugli orari dei
docenti invece in funzione della materia sull'orario delle classi o delle aule.

Scegliere di colorare le attivita in funzione delle materie o delle attivita

a Accedete al menu Preferenze > griglie > Contenuto delle attivita.

@ Nel primo menu a tendina, selezionate il tipo di risorsa.

9 Nel secondo menu a tendina, selezionate il criterio secondo il quale le attivita sono colorate:

¢ in funzione della materia
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Assegnare dei colori alle materie
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Nota:

Andate su Orario > Materie > = Elenco.

Se la colonna Colore &= non é visibile, cliccate sul tasto #“ in alto a destra dell'elenco per visualizzarla
(® Elenco).

Selezionate tutte le materie alle quali desiderate assegnare lo stesso colore e, con un clic destro,
selezionate Modifica > Colore > Assegna uno stesso colore. Potete farlo anche con un doppio clic
direttamente nella colonna £=".

Nella finestra che si apre, selezionate il colore desiderato.

per assegnare rapidamente un colore diverso ad ogni materia, selezionate tutte le materie [Ctrl + A] e,

con un clic destro, scegliete il comando Modifica > Colore > Assegna un colore aleatorio a ciascuna.

Assegna i colori alle classi e ai raggruppamenti
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Nota:

Andate su Orario > Classi / Raggruppamenti > = Elenco.

Se la colonna Colore 2= non é visibile, cliccate sul tasto # in alto a destra dell'elenco per visualizzarla (
Elenco).

Selezionate tutte le classi o tutti i raggruppamenti a cui desiderate assegnare lo stesso colore e, con un
clic destro, selezionate Modifica > Colore > Assegna uno stesso colore. Potete farlo anche con un
doppio clic direttamente nella colonna E=°.

Nella finestra che si apre, selezionate il colore desiderato.

per assegnare rapidamente un colore diverso ad ogni classe/raggruppamento, selezionate tutte le classi

o tutti i raggruppamenti [Ctrl + A] e, con un clic destro, scegliete il comando Modifica > Colore > Assegna
un colore aleatorio a ciascuna.

Visualizzare i colori scuri

[ 1
(2

Accedete al menu Preferenze > griglie > Contenuto delle attivita.

Togliete la spunta a Colori chiari nella sezione Colori delle attivita.
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Stampare le attivita a colori / in bianco e nero

Nella finestra di stampa degli orari, visualizzate la scheda Presentazione.

Q Alla voce Colore delle attivita, scegliete il colore desiderato per lo sfondo e per il testo visualizzato

Vedi

sulle attivita.

Verificate 'anteprima prima di lanciare la stampa.

anche

® Daltonico



| COMANDI RAPIDI

Utilizzare i comandi rapidi da tastiera

Tenete premuto il tasto u premuto e digitate la lettera corrispondente al comando rapido desiderato.

+ Per selezionare tutti i dati in elenco.
+ n Per copiare un dato.
+ a Per duplicare un‘attivita.

+ a Per definire una estrazione secondo i criteri desiderati.

+ a Per effettuare una ricerca all'interno dell'elenco attivo.

+ “ Per creare una nuova attivita.
+ n Per aprire una base dati.

+ a Per lanciare una stampa.

+ n Per chiude |'applicazione.

+ n Per salvare (in modalita Utilizzo esclusivo o in versione Monoposto).
+ Per visualizzare di nuovo tutti i dati in elenco dopo una estrazione.
+ n Per estrarre le attivita della risorsa selezionata.

- Per incollare un dato.

+ Per estrarre la selezione, cioe visualizzare esclusivamente i dati selezionati nell'elenco.

Vedi anche
® Estrarre i dati

® Multiselezione



| COMITATO EDUCAZIONE SALUTE E CITTADINANZA

® Impegni dell'alunno



| COMITATO STUDENTESCO

® Impegni dell'alunno



| COMPATIBILITA

® Configurazione consigliata
® Linux

@ Mac



| COMPRESENZA

Per far si che un'attivita in compresenza possa essere riconosciuta come tale in Gestione per settimana e
assenze e sia funzionante in PRONOTE, bisogna segnalarlo a EDT (se non lo fate, l'attivita &€ considerata come
un‘attivita complessa non dettagliata correttamente).

Indicare che un'attivita semplice € in compresenza
Prerequisiti Lattivita deve avere almeno due docenti.
o Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

Q Con un doppio clic nella colonna Co ( Compresenza) fate apparire l'icona della compresenza [, Se

questa colonna non ¢ visibile, cliccate sul tasto # in alto a destra dell'elenco per visualizzarla (
® Elenco).

Elenco delle attivitad

Durata Giorno e ora Stato @Compresenza Docente Materia
1ho0 | giovedi 0Sho0 E tﬂ CALCUTTA Madre Teresa, CRISTO Gesd  APPR. - APPR. TALIAND
1h00 | giovedi 10h00 E B DI MILETO Talete, GIOBERTI Vincenzo ITA - MALIANO

Indicare che una sezione di un'attivita complessa € in compresenza

Nella finestra di dettaglio dell'attivita complessa, se i docenti in compresenza sono gia stati inseriti nelle
attivita, selezionateli [Ctrl + clic] e, con un clic destro, scegliete Metti in compresenza. Attenzione, non
deve essere stata scelta nessuna modalita di ripartizione (se necessario annullate la ripartizione).

wT Dettaglia le attivita complesse

Dettagli delle risorse per docente

Docente Materia Classe
ALIGHIERI D. FRAMNCESE - FRA

BECKETT S. INGLESE - INGL

CATTANEO C. FRANCESE - FRA

3

,\

Metti in compresenza

wt Dettaglia le attivita complesse

Dettagli delle risorse per docente

Docente Classe
ALIGHIERI D., CATTANE || FRAI

BECKETT 5. INGLESI

- INGL <2B=>  <=2C>

Se soltanto uno dei docenti € stato inserito nellattivita, aggiungetene un altro direttamente dalla scheda della
sezione di attivita in cui i docenti devono essere in compresenza.



Rappresentazione grafica

Attivita complessa
Materie

SEC.LING - SECONDA LINGUA
+ Docenti

BARDOT Brigitte
BECKETT Samuel
+ Personale

+ Raggruppamenti
+ Classi

28

2C

+ Gruppi

+ Detached students
+ Aule

+ Materiali

Rappresentazione grafica

Afttivita complessa
Materie

SEC.LING - SECONDA LINGUA
+ Docenti

BARDOT Brigitte
BECKETT Samuel
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+ Raggruppamenti
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Frins
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e e o o
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Attivitd non piazzata di 2h00

BARDOT Brigitte

BECKETT Samuel

|| Visualizza Ia barra dei periodi 2+ | Docenti visibili [

tor Docenti disponibili

["] Solo queli estratti
Ik

["] Docenti della disciplina
® Solo quelii liberi

(0 Con i seguenti vincoli

Mostra per: | Tutto

Nome

Dopo l'asseq...

Diagnostica

Lezione selezionata

Materie
FRA - FRANCESE

BARDOT Brigitte
+ Personale

{tudents

Q
»

AROUET Voltaire
DUMAS Alexandre
PENNAC Daniel
SANVITALE Jacopo

b

22h00

22h00
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PENNAC Daniel

Lezione selezionata
Materie

FRA - FRANCESE

+ Docenti

BARDOT Brigitte
PENNAC Daniel

+ Personale

+ Raggruppamenti
2FRAGR.1

+ Classi

+ Gruppi

<2B> 2BFRA

<2C> 2CFRA

+ Detached students
+ Aule

+ Materiali
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Annullare un'attivita in compresenza solo su una settimana

In tutte le visualizzazioni # Orario della settimana, di default, se un solo docente sui due in compresenza
segnato assente, l'attivita &€ mantenuta; per annullarla, fate un clic destro sulla sezione di attivita e scegliete

Annulla > Annulla l"attivita su questa settimana (@ Annullare le attivita nell'orario per settimana).

Modificare la periodicita dell'attivita solo per uno dei docenti in compresenza

® Periodicita delle attivita



| COMUNICAZIONE

Assicurarsi di poter comunicare dal programma

® Parametri di invio delle e-mail

Inserire i recapiti

® Indirizzo e-mail

@ Indirizzo postale

® Preferenze di contatto
® Telefono

Utilizzare la messaggistica interna del software

® Conversazione

@ Informazione (messaggistica interna)
® Sondaggio

Comunicare tramite mezzi esterni

® E-mail
® Lettere
® SMS



| CONFIGURAZIONE CONSIGLIATA

Configurazione software

Windows
MacOS Linux
Configurazione Configurazione
minima consigliata
Windows 10 (32/64
; bit
EDT Windows 7*(32/ 64 o A Utilizzando Wine
bit) Risoluzione 1600 x
EDT Monoposto 1280
Windows 10 (32/64 Utilizzando
; bit i
Windows 7*(32/ 64 o ) Wine Utilizzando Wine
bit) Risoluzione 1600 x o
Client EDT 1280 PlayOnMac
Windows 7 (32/64
bit)* .
i Windows Server 2016 . )
Windows Server 2008 P e Utilizzando Wine
R2 (32/64 bit)
Server EDT .
(32/64 bit)
Windows 7 (32/64
bit)* )
i Windows Server 2016 . '
Windows Server 2008 P BT Utilizzando Wine
R2 (32/64 bit)
Rele EDT .
(32/64 bit)

* Il supporto di sicurezza per Windows 7 é terminato il 14 gennaio 2020. | nostri programmi funzionano ancora
su Windows 7 ma vi consigliamo di passare il prima possibile ad una versione successiva di Windows.

Configurazione hardware minima

e 4GB di RAM
¢ Hard Disk da 100 GB



| CONSIGLIO DI CLASSE

Il consiglio di classe raggruppa tutti i docenti che hanno attivita con almeno un alunno della classe.

Aggiungere dei docenti o un membro del personale al consiglio di classe
o Andate su Orario > Classi > 48 Consiglio di classe.

9 Selezionate una classe nell'elenco a sinistra.

9 Nell'elenco a destra, cliccate sulla linea di inserimento.

9 Nella finestra che si apre, spuntate i docenti e/0 il personale da aggiungere e confermate.

Classi 1B - Consiglio di classe

_ Nome Q Docente Coordinatare
i¥! Crea una classe # Prof. MAJORANA Ettore

1 AR A

= Tit. Nome Materia/Funzione D.C.| Ore
1B/A o | g — o
:t: Wodifica il consiglio di classe |

1B/R -

1CA @ ot Selezionate | membri del consiglio di clas... X
£ 1h0o

1 DVA

7 LA Cognome Hins. Q 1hoQ
DAVINCIY | /] Docenti che insegnano alla classe intera : 2h00

= Prof. DUMAS ANl [7] Altri docenti & 2h0n
= Prof. EPICURCH [ ALIGHIERI Dante 10h0D
p Prof. HEYWOOY [ AMLETO Amleto Siry

e Proi MAJORAY [7 ARIOSTO Ludovico 6hoo
= Prof. | PENNETTH [] AROUET Voltaire 3hoo

T Prof. PIANO Agqd [ Personale dell'istituto Zies
i Prof. WVIVALDIA [ BianchiCarle Zh0n
2 AIA L4 Guglielmi Marco
Sine [ Livio Chiara
e, 4 Lupo Giovanni
2 BR [ verdi Giovanni W

73

2 ClA -
2DMA Annulla Conferma
A

Togliere dei docenti dal consiglio di classe
0 Andate su Orario > Classi > 48 Consiglio di classe.
9 Selezionate una classe nell'elenco a sinistra.

9 Nell'elenco a destra, cliccate sulla linea di inserimento.

9 Nella finestra che si apre togliete la spunta ai docenti da togliere e confermate.

Visualizzare la fotogallery del consiglio di classe

o Andate su Orario > Classi > &l Fotogallery del consiglio di classe.

Q Selezionate una classe per visualizzare le foto dei suoi docenti.

Estrarre il consiglio di una classe

o Andate su Orario > Classi > = Elenco.

Q Selezionate la classe, con un clic destro scegliete Estrai > Estrai i docenti delle classi selezionate: EDT
passa direttamente alla visualizzazione dell’elenco dei docenti, che presentera esclusivamente i docenti
interessati.

Nota: se il consiglio di classe e composto anche da membri del personale, essi saranno estratti nell'elenco del
personale.



Visualizzare il consiglio di classe personalizzato per alunno

Il consiglio di classe viene personalizzato per alunno, in base ai docenti con i quali svolge lezione.
o Andate su Orario > Alunni > £ Consiglio di classe.
Q Selezionate un alunno nell'elenco a sinistra.

9 Nell'elenco a destra visualizzate il consiglio di classe personalizzato per alunno, in base ai docenti con i
quali svolge lezione.

0 Nella finestra che si apre, spuntate i docenti e/0 il personale da aggiungere e confermate.

Stampa e visualizzazione di una multiselezione di consigli di classe

0 Andate su Orario > Classi > Sk Consiglio di classe.
Q Selezionate una o piu classi nell'elenco a sinistra.

e Nell'elenco a destra mettete la spunta sull'opzione in alto a destra Raggruppa per classe.

Classi = | Livelli (Tutti) 6 classi - Consiglio di classe Raggruppa per classe

Nome Alu.ins. H‘Q Tit. Nome Materia/Funzione D.C.| Ore |Alu. i
(+) Crea una classe i (+) Modifica il consiglio di classe -~
1AlA - iy | A
1 AR - % 1 docenti
18B/A - ~ | Prof. BARICCO Alessandro APPR. MALIAND 1ho0 | 20
18R - i Prof. CRISTO Gesi RELIGIONE 1hoo 20
1 ClA - Prof. DAWINCI Leonardo ARTE 2h00 | 20
Prof. DELEDDA Grazia LETTERE 6hO0 | 20
Prof. DUMAS Alexandre FRANCESE 2ho0 | 20
Prof. EPICURO Epicuro STORIA 4h00 | 20
Prof HEYWOOD Thomas INGLESE 4h00 20
Prof. MARCONI Guglielmo MATEMATICA 6h00 | 20
Prof.  PENNETTA Flavia SCIENTE MOTORIE 3h00 20
Prof. PIANO Agostino TECNOLOGIA 2h00 | 20
Prof.  SIVESTRI Daniele MUSICA 2h00 | 20
1H - 1B
1l - 10 docenti
2AMA - Prof. BARICCO Alessandro APPR. MALLAND 1hd0 | 20
2AR - Prof. CRISTO Gesd RELIGIONE 1hoo 20
2 BlA - Prof. DAWINCI Leonardo ARTE 2h00 | 20
2B/R - Prof.  DUMAS Alexandre FRANCESE 2h00 20
2CiA - Prof. EPICURQ Epicuro LETTERE I0ho0 | 20
2 DiA - Prof. HEYWOOD Thomas INGLESE 4h00 | 20
24 - Proi MAJORANA Ettore MATEMATICA 6hoo 20
2B - Prof. PEMNETTA Flavia SCIENTE MOTORIE 3h00 20
2C - Prof. PIANO Agostino TECNOLOGIA 2Zh0o 20
2D - Prof. WNALDI Antonio MUSICA 2h00 | 20
2E - 1c
2F - 11 docenti
JAMA - Prof. AMLETO Amieto INGLESE 4h0oo | 22
JAR - Prof. BARICCO Alessandro APPR. MALLAND 1ho | 22
3 BlA - Prof. BUONARROTI Michelangelo ARTE 2hoo | 22
3BR - Prof. CALCUTTA Madre Teresa RELIGIONE 1h00
3 CIA - Prof. CRISTO Gesd ALTERMATIVA 1hoo
3 DvA - Prof DA SAMO Pitagora MATEMATICA 6hoo 22

© Per stampare lanciate il comando File > Stampa.



| CONSIGLIO DI CLASSE (PIANIFICAZIONE)

L'ambiente Consigli di classe raggruppa tutte le funzionalita che permettono di elaborare un planning dei
consigli di classe/scrutini.

TAPPA 1 - CREAZIONE DEI CONSIGLI

Definire la sessione

Quando si crea la prima sessione di consigli, si definiscono tutte le caratteristiche della sessione e dei consigli.
Per le sessioni successive, potrete procedere in modo piu rapido semplicemente duplicando questa prima
sessione.

o Andate su Consigli di classe > Consigli > = Elenco.
e Cliccate sulla linea di creazione.
e Nella finestra che si apre, precisate le caratteristiche della sessione:

¢ il nome;

¢ le date: per indicare che una giornata tra due date non € utilizzata nei consigli, € necessario inserire
delle indisponibilita sui consigli (vedi oltre);

* la fascia oraria: per piazzare i consigli ad esempio tra le 13 e le 14 e poi tra le 17 e le 19, & necessario
creare una sessione di 6 ore che inizi alle 13, quindi inserire per tutti i consigli delle indisponibilita
dalle 14 alle 17;

« la frazione oraria necessaria: per consigli di classe della durata di 1 ora e 15 minuti, & necessario
suddividere la sessione in 4;

¢ il periodo.

o Indicate poi le caratteristiche predefinite dei consigli che saranno creati:

e la durata;

« il carattere di indispensabilita o meno dei docenti: sara possibile gestire in seguito questa
caratteristica consiglio per consiglio e docente per docente;

. se includere i sostituti nei consigli di classe spuntando Considera i supplenti delle
sostituzioni a lungo termine.

¢ eventualmente il numero di consigli simultanei da non superare e il numero massimo di giorni di
consiglio per un docente.

0 Verificate sulla griglia che la fascia oraria corrisponda a quella desiderata e modificate se necessario gli
orari visualizzati sui planning a video e sulle stampe.

Creare i consigli

Andate su Consigli di classe > Consigli > i= Elenco.

Selezionate la sessione, poi cliccate sulla linea Aggiungi un consiglio nella sezione inferiore della
finestra.

Nella finestra che si apre, selezionate le classi coinvolte [Ctrl + clic].

o0 00

Confermate: se avete suddiviso l'anno in periodi, nella finestra che si apre precisate su quale periodo i
docenti insegnano. EDT crea un consiglio per classe e assegna a ciascuno almeno i docenti ed il personale
che ne fanno parte (G ).



Sessioni dei consigli di classe Sessione ottok

HNome D. iniz. Data fine | H.iniz. |D. Gior..| Unita D. PN .
Giorno e ora

[+ Crea una sessione

12M0/2020 | 14M0/2020 |  13h00 1h00 | 280872020 | Annc

Sessione settembre | 14/0902020  16/0972020 13h00 6h0oo ThOO | JFI09/2020 | Annc

et Selezione delle classi x

Solo le estratte
(® Un consiglio per classe
[} Nello stesso consiglio

Mostra per:

2« W, Nome Q
1 AIA ~

1 AR

1B8/A

1B/R

1CiA p

1DiA

1A

1B

1Cc

e — ]

Sessione ottobre - Consigli|

== Classe

Ll

! Aggiungi un consiglio

=+

BuoggEEoOoOoooo

1D
1E
1F
1G
40

Annulla Conferma

Nota: in automatico viene creato un consiglio per classe. Se desiderate creare un consiglio contenente pit
classi, selezionate ['opzione Nello stesso consiglio nella prima finestra, quindi selezionate le classi da riunire.
Ripetete l'operazione Aggiungi un consiglio ogni volta che é necessario.

Inserire indisponibilita sui consigli

Se alcuni consigli non devono svolgersi in determinati giorni o in certe ore, inserite delle indisponibilita.
€@ Andate su Consigli di classe > Consigli > = Elenco.

e Selezionate a sinistra i consigli [Ctrl + clic] che devono avere le stesse indisponibilita.

9 A destra, inserite le indisponibilita (& Indisponibilita).

Duplicare una sessione esistente con tutti i relativi consigli

Se avete gia creato e pianificato una sessione di consigli di classe (ad esempio per il primo trimestre), potete
risparmiare tempo duplicandola.

Andate su Consigli di classe > Consigli > = Elenco.
Selezionate une sessione.

Con un clic destro scegliete Duplica.

o000

Nella finestra di duplicazione, modificate il nome e la data, quindi precisate se desiderate sospendere o
conservare i consigli e scambiarli:

¢ Permutandoli nella stessa giornata: il primo consiglio del giorno della sessione iniziale passera in
ultima posizione nella nuova sessione e la posizione degli altri consigli sara modificata di conseguenza,

¢ Scambiandoli nella sessione: il primo consiglio della sessione iniziale passa in ultima posizione nella
nuova sessione e gli altri consigli saranno piazzati a seguire, in ordine inverso.

© Confermate.

Nota: a seconda delle indisponibilita dei partecipanti o dei consigli, alcuni consigli potrebbero essere sospesi
in seguito allo scambio.

TAPPA 2 - GESTIONE DEI PARTECIPANTI



In automatico sono inseriti nel consiglio tutti i docenti ed il personale facenti parte del consiglio di classe

(® Equipe pedagogica). Inoltre, se sono stati definiti i rappresentanti degli alunni e dei genitori

(® Rappresentanti), anch'essi saranno inseriti automaticamente. Il presidente del consiglio di classe € uno tra i
membri del personale abilitato a ricoprire questo ruolo (& Presidente del consiglio di classe). Solo i
partecipanti con il pallino blu ® sono indispensabili.

;X
1ho0
15 participanti di cui 13 indizpensabili
Presidente o
Docente Coordinatore 1
@  HEYWOOD Thomas
Docenti 10 -~

@ | BARICCO Alessandro
@ CRISTO Gesi
DA VINCI Leonardo
@ DELEDDA Grazia
DUMAS Alexandre
@ | EPICURO Epicuro
@  MARCONI Guglielmo

@ PENNETTA Flavia w
Classi 1
1A
Alunni rappresentanti 2

@ | ALBINONI Tommaso (Titolare)
@ | ANSELMA Paula (Titolare)
Genitori rappresentanti 2
@  Guicciardini Enrico (Titolare)
@  Montesano Fabio (Titolare)
Altre rizorse del Personale o
Aule o

-
-

Aggiungere/togliere manualmente i partecipanti

a Andate su Consigli di classe > Consigli > = Elenco.

Nella scheda del consiglio selezionato, cliccate sul + per aggiungere un partecipante. Per cancellarlo,
utilizzate il tasto [Canc.].

Rendere non indispensabile la presenza di un docente

Il carattere di indispensabile/non indispensabile sara preso in considerazione durante il piazzamento dei
consigli. La presenza del docente coordinatore e sempre indispensabile.

0 Andate su Consigli di classe > Consigli > i= Elenco.

Nella scheda del consiglio selezionato, fate un doppio clic sul pallino blu ® davanti al nome del
partecipante per renderlo «non indispensabile»: il pallino scompare.

Inserire le indisponibilita dei partecipanti

Nessun consiglio sara mai piazzato sulle fasce orarie indisponibili.

Q Andate su Consigli di classe > Docenti / Personale / Alunni rappresentanti / Genitori rappresentanti
> & Indisponibilita.

e Selezionate a sinistra i partecipanti [Ctrl + clic] con le stesse indisponibilita.

9 A destra, inserite le indisponibilita (& Indisponibilita).

Aggiornare i partecipanti di un consiglio

Se dovessero intervenire modifiche successivamente all'elaborazione dei consigli di classe (in particolare
riguardanti la presenza dei docenti, degli alunni o dei genitori), un comando vi permette di aggiornare l'elenco
dei partecipanti.

0 Andate su Consigli di classe > Consigli > = Elenco.



Q Selezionate il consiglio e, con un clic destro, scegliete Aggiorna i partecipanti.

o Nella finestra che si apre, selezionate le modifiche da prendere in considerazione e confermate.

TAPPA 3 - GESTIONE DELLE ATTIVITA CHE CREANO PROBLEMI

Se ci sono attivita a cavallo della sessione, EDT le considera di default come prioritarie: il calcolo non piazzera
un consiglio in concomitanza di un‘attivita che occupa uno dei partecipanti (eccetto se si tratta di attivita
compresenza, nel qual caso si considera automaticamente che uno dei due docenti possa essere
eccezionalmente assente). Potete togliere questo vincolo indicando che l'attivita non € prioritaria oppure anche
annullando direttamente lattivita per liberare delle fasce orarie.

Indicare che un'attivita non é prioritaria

a Andate su Consigli di classe > Consigli > i= Elenco.

e Selezionate una sessione. Le attivita che creano problemi sono visualizzate nella parte destra della
finestra.

e Nella colonne Priorita, cliccate sull'icona di un'attivita finché non appare lo statuto desiderato:

e Attivita prioritaria &: EDT non piazzera alcun consiglio che abbia risorse in comune con lattivita
prioritaria;

e Attivita non prioritaria %: come ultima soluzione, EDT potra piazzare un consiglio sulla fascia oraria
occupata dall‘attivita non prioritaria;

e Attivita annullata < : EDT potra piazzare consigli su questa fascia oraria. L'attivita annullata riportera
la dicitura Consiglio de classe.

Nota: in automatico, le attivita annullate che si trovano anche solo parzialmente a cavallo della sessione sono
interamente annullate. Affinché le attivita si svolgano sulla fascia oraria in cui non ci siano consigli di classe,
cliccate sul tasto Mantieni le attivita parzialmente annullate sotto ['elenco delle attivita contemporanee
alla sessione, dopo l'elaborazione del planning. Ad esempio, si unattivita ha luogo dalle 16 alle 18 e la
sessione comincia alle 17, potete in questo modo mantenere lattivita almeno dalle 16 alle 17.

TAPPA 4 - ELABORAZIONE DEL PLANNING DEI CONSIGLI

Piazzare manualmente alcuni consigli

Se ci sono consigli che si devono svolgere in una precisa collocazione, € necessario piazzarli manualmente e
bloccarli prima di lanciare il piazzamento automatico.

€@ Andate su Consigli di classe > Consigli > B Planning.

e Selezionate la sessione e il consiglio che desiderate piazzare (i consigli non piazzati sono visualizzati con
l'icona @): EDT visualizza in bianco le fasce orarie in cui tutti i partecipanti sono disponibili.

e Cliccate e spostate il riquadro verde sulla fascia oraria desiderata e, con un doppio clic, piazzate il
consiglio.

9 Affinché il consiglio non venga spostato durante un piazzamento automatico successivo, selezionate il
consiglio e, con un clic destro, scegliete & Blocca.

Lanciare un piazzamento automatico dei consigli

€@ Andate su Consigli di classe > Consigli > = Elenco.
0 Effettuate un'estrazione dei consigli da piazzare.
e Nel menu Elabora, scegliete Lancia un piazzamento automatico.

o Se rimangono consigli scartati @, verificate che il numero di consigli da piazzare nelle fasce orarie
stabilite non sia eccessivo.

Nota: se desiderate annullare il piazzamento, selezionate i consigli e, con un clic destro, scegliete Sospendi.

Diagnosticare un’'attivita



Se piazzate manualmente alcuni consigli o cercate di risolvere gli scarti in seguito a un piazzamento
automatico, le funzioni di diagnostica vi permettono di sapere quali vincoli pesano su ogni collocazione.

Collocazione consigliata da EDT.

Collocazione in cui il consiglio si puo svolgere.

Collocazione indisponibile.

Le cifre indicano il numero di docenti indisponibili sulla fascia oraria:

¢ in rosso, quelli la cui presenza e indispensabile,
» in arancio, quelli la cui presenza non € indispensabile.

Il

Nota: la scheda del consiglio indica con lo stesso colore i docenti in questione.

Sulla scheda del consiglio, le seguenti icone indicano il motivo dell'indisponibilita su una determinata fascia
oraria. Un docente puo essere:

¢ # indispensabile in un altro consiglio,

8 occupato in un altro consiglio bloccato,
4 occupato in un'attivita prioritaria,

# occupato in un'attivita non prioritaria,
1 indisponibile.

Vedere il numero di consigli o di ore di consiglio di un docente

Andate su Orario > Docenti > = Elenco.

Il numero di consigli & visualizzato nella colonna CdC. Se questa colonna non ¢ visibile, cliccate sul tasto
# in alto a destra dell'elenco per visualizzarla (® Elenco).

Cliccate sul tasto " | nella parte superiore della colonna.

Nella finestra che si apre, selezionate li periodo da prendere in considerazione.

o600 00

Scegliete se visualizzare il numero di consigli o il numero di ore di consiglio.

TAPPA 5 - PREPARAZIONE DEI DOCUMENTI RELATIVI Al CONSIGLI

Inviare le convocazioni

® Convocazione al consiglio di classe

Stampare un foglio di presenza per i consigli
| fogli di presenza devono essere firmati dai partecipanti.
Andate su Consigli di classe > Consigli > i= Elenco.

Selezionate una sessione, quindi i consigli desiderati.

Cliccate sull'icona = sulla barra degli strumenti.
Nella finestra di stampa, nel riquadro Scegliete la stampa, selezionate l'opzione i fogli di presenza.
Parametrate l'impaginazione nelle schede proposte.

Se necessario inserite delle variabili nel titolo tramite il tasto Inserisci.

Q000000

Cliccate sul tasto Anteprima per verificare il risultato prima di lanciare la stampa.



Stampare 'elenco dei consigli

00 0000

Andate su Consigli di classe > Consigli > = Elenco.

Selezionate una sessione, quindi i consigli desiderati.

Cliccate sull'icona = sulla barra degli strumenti.

Nella finestra di stampa, nel riquadro Scegliete la stampa, selezionate l'opzione ['elenco dei consigli di
classe.

Parametrate l'impaginazione nelle schede proposte.

Cliccate sul tasto Anteprima per verificare il risultato prima di lanciare la stampa.

Stampare ['elenco dei consigli per docente

Personalizzate la stampa dei consigli di classe per docente aggiungendo la colonna del Docente

coordinatore.

®© 0000

Andate su Consigli di classe > Docenti > = Elenco dei consigli.
Selezionate un docente.
Cliccate sull'icona = sulla barra degli strumenti.

Nella finestra di stampa, scegliete i dati da stampare e parametrate l'impaginazione nelle schede
proposte.

Cliccate sul tasto Anteprima per verificare il risultato prima di lanciare la stampa.

Stampare il riepilogo dei partecipanti

00 60000

Andate su Consigli di classe > Consigli > i= Elenco.
Selezionate una sessione, quindi i consigli desiderati.
Cliccate sull'icona *=# sulla barra degli strumenti.

Nella finestra di stampa, nel riquadro Scegliete la stampa, selezionate l'opzione il riepilogo delle
convocazioni.

Parametrate l'impaginazione nelle schede proposte.

Cliccate sul tasto Anteprima per verificare il risultato prima di lanciare la stampa.

Riportate le date dei consigli nell'agenda

® Data dei consigli di classe




| CONSIGLIO DI ISTITUTO

Indicare un alunno come membro del consiglio di istituto

@ Impegni dell'alunno

Indicare un genitore come membro del consiglio di istituto

o Andate su Orario > Responsabili > 22 Responsabili.
9 Selezionate il genitore nell'elenco a sinistra per visualizzare la sua scheda personale.
9 Cliccate sul tasto #* accanto a Identita per modificare le informazioni.

0 Nella finestra che si apre, selezionate Membro del consiglio di istituto e confermate.

Indicare un membro del personale come membro del consiglio di istituto

o Andate su Orario > Personale > B3] Scheda.
0 Selezionate il membro del personale nell'elenco a sinistra per visualizzare la sua scheda personale.
9 Cliccate sul tasto #* accanto a Identita per modificare le informazioni.

9 Nella finestra che si apre, selezionate Membro del consiglio di istituto e confermate.

Indicare un alunno come membro del consiglio di istituto

@ Impegni dell'alunno




| CONSULTARE UNA BASE DATI

Consultare una base dati mentre si & gia connessi ad un'altra base dati [versione
Rete]

Tutti gli utenti del gruppo Amministrazione, oltre SPR, possono consultare una base dati salvata sulla loro
postazione.

Accedete al menu File > Consulta una base dati salvata su questa postazione.

Nella finestra che si apre, indicate in basso a destra il tipo di base dati: .edt per una base dati EDT, .not
per una base dati PRONOTE, .zip per un archivio.

Fate un doppio clic sulla base dati da consultare.

o0 00

Potete ora, scegliere di:

« tornare alla base dati in uso utilizzando il comando File > Chiudi la consultazione della base dati
locale;

* se ['anno scolastico non € ancora cominciato, sostituire la base dati in uso con quella consultata,
utilizzando il comando File > Metti in uso la base dati consultata. In questo caso EDT vi propone di
rinominare la base dati (se non lo fate, essa sovrascrivera quella corrente). Tutti gli utenti vengono
disconnessi per essere successivamente riconnessi alla nuova base dati.

Aprire una base dati in modalita Consultazione

® Versione di consultazione

Consultare una base dati salvata con una vecchia versione di EDT
® Vecchie versioni di EDT




| CONTATTI (ALTRI)

Oltre a due genitori per alunno, potete inserire altri contatti. A seconda delle vostre esigenze, tali contatti
possono essere destinatari di lettere, avere accesso all'Area Genitori, ecc.

Creare un nuovo contatto per un alunno
Andate su Orario > Alunni >3] Scheda personale.
Visualizzate la scheda Responsabili.

Cliccate sul tasto @ in alto a destra.

Inserite la scheda del nuovo contatto, precisando il Livello di responsabilita e il Legame di parentela.

Confermate.

000000

Per indicare le modalita di comunicazione autorizzate cliccate sul tasto # della sezione Comunicazione
(® Preferenze di contatto).




| CONTENUTO DELLE ATTIVITA

Scegliere le informazioni da visualizzare sulle griglie a video

Scegliete se visualizzare il nome e/o il titolo dei docenti nel riquadro delle attivita.
o Accedete al menu Preferenze > griglie > Contenuto delle attivita.

@ Nel primo menu a tendina, selezionate il tipo di risorsa.
9 Selezionate con un doppio-clic le informazioni da visualizzare su ogni attivita.

Nel secondo menu a tendina, potete modificare il criterio secondo il quale le attivita sono colorate
(materia, classe, sede) (@ Colore).

Scegliere le informazioni da visualizzare sulle griglie stampate
0 Nella finestra di stampa, visualizzate la scheda Contenuto.

9 Nel riquadro Informazioni nelle attivita, cliccate sulla freccia a sinistra di una risorsa per vedere le
diverse informazioni.

0 Selezionate le informazioni da visualizzare su ogni attivita.

9 Il colore delle attivita si definisce nella scheda Presentazione.

Vedi anche
® Carattere



| CONVERSAZIONE

La conversazione € un messaggio inviato tramite la messaggistica interna dai docenti e dal personale. Una
notifica avvisa i partecipanti della ricezione di nuovi messaggi. Se il Client EDT & connesso ad un Server
PRONQTE, alunni e responsabili possono essere autorizzati a prendere parte alle conversazioni.

Attivare / Disattivare le conversazioni
Q Accedete al menu Parametri > COMUNICAZIONE > Lettere / SMS / Messaggistica.

Q Nel riquadro Messaggistica, selezionate / deselezionate Attiva le conversazioni.

Avviare una conversazione

o Da un elenco di risorse, selezionate i partecipanti e cliccate sui fumetti L sulla barra degli strumenti.

9 Nella finestra che si apre, se necessario aggiungete altri interlocutori, scrivete e impaginate il messaggio e
cliccate su Invia.

Proseguire una conversazione

a Andate su Comunicazioni > Messaggistica > %% Conversazioni.

Q Per rispondere soltanto a uno dei partecipanti, dettagliate la conversazione e selezionate solo il
messaggio del partecipante a cui desiderate rispondere.

Aggiungere una persona a una conversazione esistente

o Andate su Comunicazioni > Messaggistica > %% Conversazioni.

@ Cliccate sul tasto @ accanto al tasto Invia.

Rispondere solo a un partecipante

o Andate su Comunicazioni > Messaggistica > %% Conversazioni.
Q Dettagliate la conversazione per visualizzare tutti i messaggi.

9 Selezionate quello a cui desiderate rispondere.

Categorizzare le conversazioni

a Andate su Comunicazioni > Messaggistica > %% Conversazioni.

Q Selezionate una o pil conversazioni, fate tasto destro e scegliete Categorizza: nella finestra che si apre
spuntate la categoria desiderata. Potete personalizzare le categorie esistenti (colore, nome e
abbreviazione) e crearne di nuove.

9 Successivamente, cliccando sulla categoria nell'elenco a sinistra, potete visualizzare tutte le conversazioni
appartenenti alla categoria selezionata.

Inoltrare la conversazione ad un altro utente

a Andate su Comunicazioni > Messaggistica > %% Conversazioni.

Q Fate tasto destro sulla conversazione interessata e scegliete Inoltra la conversazione.

MODERAZIONE

Le discussioni sono, a titolo di corrispondenza, private: non € possibile avere accesso a discussioni in cui non si &
inclusi - ad eccezione dei messaggi segnalati come inappropriati, che sono quindi consultabili da SPR.



Porre fine ad una conversazione

Quando un utente pone fine ad una conversazione che ha iniziato, i partecipanti continuano a vedere la
conversazione ma non posso pill partecipare.

Prerequisiti Bisogna aver avviato la conversazione.
o Andate su Comunicazioni > Messaggistica > %% Conversazioni.

Q Fate tasto destro sulla conversazione interessata e scegliete Porre fine alla conversazione.

Segnalare un messaggio inappropriato

Facendo clic tasto destro su un messaggio, € possibile Segnalare a Supervisore un contenuto inappropriato
nel messaggio: il messaggio viene visualizzato nell'elenco della conversazione di SPR con un punto esclamativo
! ed & accompagnato dall'indirizzo IP dal quale é stato inviato ed SPR puo eliminarlo definitivamente.

Escludere temporaneamente un alunno dalle conversazioni in caso di sforamento

o Andate su Orario > Alunni > EZ] Scheda.

Q Selezionate l'alunno dall'elenco a sinistra e, nella scheda Identita e scolarita, sezione Comunicazione,
cliccate sulla spunta verde che precede l'icona & per trasformarla in croce rossa.

ARCHIVIAZIONE

Di default le conversazioni sono cancellate automaticamente dopo 45 giorni (durata modificabile dal menu
Parametri > COMUNICAZIONE > Lettere / SMS / Messaggistica). Se desiderate conservare determinate
conversazioni oltre questa durata € necessario salvarle.

Archiviare le conversazioni

In automatico le conversazioni vengono cancellate dopo 45 giorni. Questa durata puo essere modificata nel
menu Parametri > opzioni > Comunicazione.

o Andate su Comunicazioni > Messaggistica > %% Conversazioni.

e Fate clic destro sulla conversazione e scegliete Archivia.

Consultare le conversazioni archiviate

o Andate su Comunicazioni > Messaggistica > %% Conversazioni.

@) Sselezionate Archivi dal pannello a sinistra.

® Notifiche



| CONVOCAZIONE AL CONSIGLIO DI CLASSE

Le convocazioni ai consigli di classe saranno modificabili a partire da un modello di lettera.

Personalizzare la convocazione predefinita proposta

o Andate su Comunicazioni > Lettere > ¥« Modelli di lettere.
9 Selezionate la lettera Convocazioni ai consigli nell'’elenco a sinistra.

9 Utilizzando l'editor di testo, modificate la lettera visualizzata a destra secondo le vostre esigenze
(® Modello di lettera).

Inviare le convocazioni a tutti i partecipanti

Andate su Consigli di classe > Consigli > = Elenco.
Selezionate une sessione, quindi i consigli desiderati [Ctrl + clic].

Dalla la scheda del consiglio, cliccate sul tasto = quindi scegliete B Invia lettere ai partecipanti ai
consigli.

Nella finestra che si apre, scegliete il Tipo di uscita ( Stampante, PDF, E-mail).
In automatico, il modello di lettera Convocazione ai consigli € selezionato per tutti i partecipanti.

Selezionate 'opzione Solamente per i docenti liberi se desiderate generare solo le convocazioni dei
consigli ai quali i docenti devono partecipare.

Cliccate sul tasto Stampa/Invia mail.

© 0606 000



| COPIA DELLA BASE DATI

Si consiglia di salvare una copia della base dati dopo ogni tappa importante dell'elaborazione dell'orario.
Potrete anche dover salvare una copia della base dati per tornare a lavorare su certi orari.

Creare una copia della base dati
o Accedete al menu File > Crea una copia della base dati.
Q Selezionate la cartella nella quale desiderate salvare la copia.

Date un nome alla copia della base dati in maniera da ricordarvi facilmente a quale tappa
dell’'elaborazione corrisponde.



| CREARE LE ATTIVITA DAI PIANI DI STUDIO

Per creare le attivita a partire dai piani di studio, & necessario aver creato i piani di studio (& Piano di studi

(preparazione)) ed averli assegnati alle classi previsionali ( @ Classe previsionale (preparazione)) ed

eventualmente aver allineato le classi (& Allineare le classi (preparazione)).

Dettagliare i servizi

La preparazione delle attivita consiste nel suddividere il monteore per materia indicando quante attivita e di
quale durata.

a Andate su Preparazione > Preparazione delle attivita > ™o Servizi previsionali.

Di default un servizio € suddiviso in attivita settimanali di 1h. Per modificare la durata e la frequenza
delle attivita, fate doppio clic nella colonna N° attivita.

Nella finestra che si apre, selezionate e modificate il numero, la durata e la frequenza per ottenere le
attivita desiderate. Ad esempio per 4h di francese definite 2 attivita settimanali di 1h e 1 attivita
settimanale di 2h. Il totale delle ore é visualizzato in verde se corrisponde al numero di ore previste da
piano di studi, altrimenti risulta in rosso.

9 Una volta definita la vostra combinazione, cliccate su Trasforma.

o1 Trasformazione in piu attivita

Ogni linea corrisponds ad un tipo di attivit, a cui potste modificare
la DURATA, la FREQUENZA e il NUMERO di attivita desiderato.
Selezionate, attivandole, tulte Iz inee necessarie per definire |a
trasformazione desiderata.
Piani di studi | Classi previsionali | Bisogni previsionali | Formazione classi | Preparazione delle attivita @ n e s P
1 attivita di 1h00 Quindicinale
Classi pre ¥ Raggruppa per livello 1A (1-MEDL.) - Servizi previsionali Visualizza i servizi inattivi 5 —r e roeY
Nome Pianodistudi | Q Materia MS | Alu. | Al Clas. Rid. ™ Sdop Y Coefi. [ N attivita Docenti sl 1 attivita di 2r00 Quindicinale
%! Crea nuova classe previsionale #~ | 1 ] 1 attivita di 3h00 Settimanale
Bisogni del livello 1° (390 iscrizio [ | & ARTE - 2000 2000 60160 - 1 atvitd di 3n00 Quindicinale
1-MED |~ ARTE 2h00 6060] 1| 2h DA VINGI L 1 attivita di 4n0o Settimanale
1B 1-MED & FRANCESE 2 2h00 2h00 6060 - - 1 attivita di 4h00 Quindicinale
1 1-MED FRANGESE 2h00 o0 2 1h DUMAS A. 1 atvita di 5h00 Settimanale
1D 1-MED & INGLESE 22 3h00 3h00 6060 - - attivita di 5h00 Quindicinale
1€ 1-MED INGLESE 3000 600 3 1h HEYWOOD T. 1 attivita di 6h00 Settimanale
1F 1-MED & LETTERE 22 10n00 10n00 6060 - - 1 attivita di 6h00 Quindicinale
16 1-MED LETTERE 10000 6o/ 5| 1, 2n, 34 |ALIGHIERI D. 1 attivita di 7hoo Settimanale
H 1-MED © MATEMATICA » 6h00  6hO0 60660 - 1 attivita di 7noo Quindicinale
1L 1-MED © MUSICA 2 2000 2000 60160 - 1 attivita di 8h00 Quindicinale
m 1-MED MUSICA 2h00 60/60 2| 1h SILVESTRI D.
Trasformazione di ogni attivita selezionata in
[5 | attivta diuna durata totale i
Ripercuoti sui servizi di tutte le classi del piano di studi

Creare le attivita

o Andate su Preparazione > Preparazione delle attivita > aY Assegnazione dei docenti ai servizi.

Selezionate Tutti i livelli nel menu a tendina in alto a destra per creare la totalita delle attivita in una
volta sola. Potreste decidere di procedere per livello o ancora per una selezione di classi.

e Cliccate sul tasto Crea le attivita nella parte inferiore della finestra.

ATTENZIONE. Tutte le attivita, tutte le classi e i dati che le riguardano saranno cancellati.
Le classi saranno create a partire dalle classi previsionali e le attivita saranno create a partire dagli
allineamenti definiti.



Assegnazione dei docenti ai servizi

Materie

Previsionale

Bisogni

1A

Scelta del livello: | RN =]

18

B
ARTE S0h00 50h00 DA VINCI L. BUONARROTI M. ;o
FRANCESE 50h00 48h00 DUMAS A. BARDOT 8. 3
INGLESE 75h00 75h00  HEYWOZDT. HEYWOOD T, et
LETTERE 250h00 250h00 ALIGHIERI D. MESSENE A. CARDUCCI G.
MATEMATICA 150h00 150h00 MARCONI G. SELLA Q. LINNEO C.
MUSICA S50h00 S0h00 SILVESTRI D VIVALDI A. VIVALDI A.
RELIGIONE 25h00 23h00 CRISTO G. CRISTO G. D& IPPOMA A,
SCIENTE MOTORE S0h00 5000 FEMNETTA F. TOMBA A, TOMBA A,
TECHNOLOGLA S0h00 50h00 EFICUROQE. FIAND A, LUMARDI P.

€ >

AGISCI 5Ul SERVIZI SELEZIONATI

AGISCI SU TUTTI I LIWELLI

Cancella gli alineamenti

Azsegna i docenti

Togli i docenti dai servizi

Crea le attivita

9 Una volta create le attivita a partire dai piani di studio, non utilizzate ulteriormente l'ambiente di

Preparazione fino al prossimo anno.

9 Da questo momento tutte le modifiche alle attivita dovranno essere apportate dall'ambiente Orario.



| CREDITO FORMATIVO

Inserire i crediti formativi di un alunno (se EDT & connesso a PRONOTE)

Andate su Orario > Alunni > <3l Scheda personale.
Selezionate l'alunno nell'elenco a sinistra per visualizzare la sua scheda personale.

Nella scheda Identita e scolarita, cliccate sul tasto # accanto a Scolarita per modificare le
informazioni.

Nella finestra che appare, andate sulla scheda Crediti formativi e cliccate Aggiungi un credito
formativo.

Nella finestra che appare, spuntate il/gli attestati ottenuti, poi cliccate su Conferma.

00 6 000

Precisate in seguito al data di rilascio (o in caso contrario selezionate Non rilasciato).

Nota: potete inserire gli attestati per una multiselezione di alunni.



| CRITERI DI CALCOLO

| criteri di calcolo predefiniti generalmente rispondono alle esigenze della maggioranza degli istituti.

Personalizzare i criteri di calcolo (piazzamento automatico)

In automatico, i criteri di calcolo sono equilibrati: il valore loro attribuito e sufficientemente elevato perché
ogni criterio sia efficace ma anche sufficientemente basso perché nessun criterio prevalga a scapito di un altro.
Per questo motivo si consiglia di mantenere i valori predefiniti durante il primo calcolo.

Se avete tempo di tentare delle simulazioni e se nel vostro caso un criterio € molto pitl importante degli altri,
potete assegnargli un peso maggiore. Non modificate troppi criteri simultaneamente, per poter sempre
individuare quale tra essi ha influito maggiormente sul risultato.

o Accedete al menu Elabora > Piazzamento > Lancia un piazzamento automatico.

Q Dalla scheda Informazioni, cliccate sul tasto Personalizza i criteri di calcolo. In automatico, i valori
sono parametrati in maniera che nessun criterio prevalga su un altro:

» Favorisci le mezze giornate libere: da aumentare se desiderate liberare prioritariamente le mezze
giornate negli orari dei docenti;

 Riduci i buchi: da aumentare se desiderate evitare prioritariamente i buchi negli orari dei docenti;

 Favorisci i giorni liberi: da aumentare se desiderate liberare prioritariamente le giornate negli orari
dei docenti.

Attenzione:

Se assegnate valore zero ad un criterio, esso non sara preso in considerazione; se assegnate un valore
negativo, otterrete l'effetto inverso. Ad esempio, se assegnate un valore negativo al criterio Favorisci le
mezze giornate libere, EDT spezzetta gli orari.



| DALTONICO

Ottimizzare i colori per la visione daltonica
o Accedete al menu Preferenze > visualizzazione > Generali.

Q Nel riquadro Accessibilita, selezionate Adatta i colori per le persone daltoniche.



| DATA DEI CONSIGLI DI CLASSE

Se lo desiderate, € possibile pubblicare automaticamente le date dei consigli di classe pianificati in EDT, nelle
agende delle persone interessate.

0 Andate su Consigli di classe > Consigli > = Elenco.
Q Fate un doppio clic nella colonna D. PN, quindi indicate la data di pubblicazione dei consigli.

Nota: se disponete di PRONOTE, le date dei consigli di classe saranno visualizzate nell’elenco delle classi
Client PRONOTE, colonna Data del consiglio, cosi come sulla home page PRONOTE (del Client o delle Aree).

@ Agenda
® Consiglio di classe (Pianificazione)




| DATA DI INGRESSO/USCITA (GRUPPO, CLASSE)

La data in cui cambiate un alunno di classe o di gruppo & memorizzata in EDT (eccetto in caso di cambio di
classe effettuato sull'anno scolastico completo). In automatico questa data corrisponde alla data in cui avete
effettuato la modifica ma potete cambiarla direttamente nello storico.

Modificare la data di ingresso/uscita da un gruppo/classe

0 Andate su Orario > Alunni > <3l Scheda personale.
Q Selezionate l'alunno nell'elenco a sinistra per visualizzare la sua scheda personale.
9 Nella scheda Identita e scolarita, cliccate su Storico dei cambiamenti dei gruppi o delle classi.

0 Nella finestra che si apre, con un doppio clic nella colonna Ingresso o Uscita modificate le date.

* Scolarita
r eer ANGELINI B. - Storico dei cambiame... X

Esport. min. autorizzata Classi
Anne 202002021 - Anno in corso Nome Ingresso Uscita Q
Scolarizzato/a dal 07/09/2020 al 27/08/2021 4 2AR
Piani di studi - Docente coordinatore - 07/08/2020
2 AIR Storico dei cambiamenti Tutor :
Anno 20192020 - Anno pre nte . 1
Piani di studi:
Chiudi




| DATA DI NASCITA DELL'ALUNNO

Modificare la data di nascita di un alunno

o Andate su Orario > Alunni > = Elenco.
@ Doppio clic nella colonna Data di nascita.

9 Cliccate sul tasto calendario e selezionate la data desiderata.

Stampare la data di nascita sulle etichette adesive per le buste
@ Etichetta buste



| DELEGARE L'AUTENTICAZIONE (SSO)

IL Single Sign On € un sistema di autenticazione unico che permette ad un utente di accedere a piu applicazioni
autenticandosi una sola volta.

In EDT e possibile delegare l'autenticazione ad un server CAS o WS-Federation.

Delegare l'autenticazione di un Client EDT ad un server CAS

Nell'applicativo Server © chiudete luso della base dati.
Cliccate sul pannello Delegare ['autenticazione.

Selezionate Definisci una delega CAS.

Cliccate sul tasto T ed inserite UURL in cui si esegue il server CAS. Nella parte sottostante sono
visualizzati gli URL di autenticazione e convalida.

Se desiderate che gli utenti possano accedere direttamente al Server EDT senza passare dall'Area
Riservata, selezionate Autorizza ['autenticazione dal server EDT.

© © 60000

Cliccate sul tasto Parametri di identificazione degli utenti in alto a destra.Nella finestra che si apre,
scegliete il tipo di riconoscimento dell'utente nel menu a tendina:

e Con l'identita dell'utente: sono i campi scambiati tra il CAS e il Server EDT che permetteranno di
riconoscere l'utente che si connette per la prima volta. E necessario definire questi campi tramite CAS,
lo stesso vale per le categorie.

« Tramite doppia autenticazione: alla prima connessione l'utente deve inserire i propri identificativo e
password EDT per stabilire il proprio riconoscimento.

¢ Con l'identificativo CAS gia inserito in EDT: 'amministratore deve importare in EDT tutti gli
identificativi CAS degli utenti affinché possano connettersi a EDT tramite CAS.

..1 Utenti connessi

Gestione deleghe

+| Definisci una delega CAS :ﬁn‘:

3 Salvataggi e archivi
Definizci una delega Ws-Federation -ﬁ-

Parametri di
fem)
((T)) pubblicazione

= Definisci una delega CAS

Delegare Parametri di identificazione degli utenti —
> |'autenticazione e A

Parametri di () Configurazione personalizzata

sicurezza

Parametri di invio Link di autenticazione:

delle e-mail

Link di conferma:

Delegare l'autenticazione di un Client EDT ad un Server Ws-Federation

Nell'applicativo Server © chiudete luso della base dati.
Cliccate sul pannello Delegare ['autenticazione.

Selezionate Definisci una delega Ws-Federation.

Cliccate sul tasto T ed inserite 'URL in cui si esegue il server.

Se desiderate che gli utenti possano accedere direttamente al Server EDT senza passare dall'Area
Riservata, selezionate Autorizza l'autenticazione dal server EDT.

© 060000

Prerequisiti Dovete aver inserito gli identificativi degli utenti in Comunicazioni > Gestione delle
identita > =.

Cliccate sul tasto Parametri di identificazione degli utenti in alto a destra. Nella finestra che si apre,
cliccate il tasto ™| per scegliere l'informazione da utilizzare come identificativo unico. Confermate.



o Una volta tornati sulla schermata principale, cliccate sul tasto Importa un certificato.



| DESIDERATA (COLLOQUI GENITORI/DOCENTI)

| desiderata dei partecipanti ai colloqui genitori/docenti devono essere raccolti al fine di pianificare solo i
colloqui desiderati.

¢ Se utilizzate PRONOTE e lavorate con un Client EDT connesso alla base dati PRONOTE, potete proporre
ai docenti e ai genitori di inserire i loro desiderata e le loro indisponibilita direttamente nella propria
Area.

e |n alternativa potete modificare le schede da far compilare ai partecipanti e riportare manualmente i
desiderata in EDT.

In ogni caso, & necessario aver creato una sessione di colloqui (& Colloqui genitori/docenti).

CON PRONOTE

Da EDT Client connesso a PRONOTE e possibile modificare le date di inserimento dei desiderata e di
pubblicazione dei colloqui.

Permettere ai genitori di inserire i desiderata e le indisponibilita attraverso la loro

PRONOTE, in Comunicazioni > PRONOTE.net > i= Elenco.

Selezionate Area Genitori nel menu a tendina in alto a sinistra.

9 Nell'arborescenza, selezionate Colloqui genitori/docenti, Indisponibilita e Desiderata.
o Selezionate Indisponibilita: sulla destra apparira una tabella in cui potete inserire le date di inizio e fine.

Selezionate Desiderata: sulla destra apparira una tabella in cui potete inserire le date di inizio e fine. In
automatico, soltanto i docenti possono rifiutare un colloquio tramite la propria Area; per autorizzare
anche i genitori a farlo, selezionate l'opzione Nessun colloquio. E possibile inoltre modificare la legenda
proposta ai genitori.

Permettere ai docenti di inserire desiderata e indisponibilita attraverso la loro
Area

a PRONOTE, in Comunicazioni > PRONOTE.net > = Elenco.

@ Selezionate Area Docenti nel menu a tendina in alto a sinistra.

9 Alla voce Colloqui, selezionate Accedere ai colloqui, Inserire i propri desiderata e Inserire le proprie
indisponibilita.

9 Cliccate sul tasto " | accanto ad Accedere ai colloqui: nella finestra che si apre, inserite le dati di inizio
e fine, autorizzate o meno i docenti a rifiutare i colloqui e, se necessario, modificate la legenda proposta.

Seguire l'inserimento
0 In EDT, in Colloqui genitori/docenti > Responsabili / Docenti > [ Desiderata.

Q La colonna [ indica se Uinserimento & in corso ©, terminato “# o non ancora iniziato (casella vuota).
Per vedere i desiderata di una risorsa, selezionatela.

Inviare un'e-mail di sollecito ai partecipanti che non hanno inserito i loro
desiderata

o In EDT, in Colloqui genitori/docenti > Responsabili / Docenti > [?] pesiderata.

e Cliccate sulla colonna E per ordinare l'elenco: le persone che non hanno ancora inserito i loro desiderata
appariranno per prime. Selezionatele [Ctrl + clic].



Cliccate sul tasto @ per scrivere un'e-mail oppure cliccate sul tasto s per inviare un modello di lettera

che avrete precedentemente creato in Comunicazioni > Lettere > %= Modelli di lettere per la categoria
Colloqui ( Modello di lettera).

SENZA PRONOTE

Modificare le schede personali da far compilare ai genitori e ai docenti

o000

Andate su Colloqui genitori/docenti > Responsabili / Docenti > [ Desiderata.

Selezionate le risorse nell'elenco a sinistra ( [Ctrl + A] per selezionare tutto).

Cliccate sul tasto #= sulla barra degli strumenti.

Nella finestra di stampa, selezionate Scheda personale da compilare. Se desiderate permettere
l'inserimento di indisponibilita, selezionate Autorizzare i genitori degli alunni/i docenti ad inserire le
indisponibilita nella scheda Contenuto.

Riportare i desiderata

2
©
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Andate su Colloqui genitori/docenti > Responsabili / Docenti > [ Desiderata.
Selezionate un genitore/docente nell'elenco a sinistra.

Per ogni docente/genitore, fate un doppio clic nella colonna appropriata per riportare i desiderata
(colloquio facoltativo, desiderato, prioritario, nessun colloquio).

Una volta terminato l'inserimento, selezionate Inserimento dei desiderata terminato in alto a destra: i
colloqui creati appariranno nell'elenco dei colloqui con l'icona «#.

Riportare le indisponibilita

Andate su Colloqui genitori/docenti > Responsabili / Docenti > = Indisponibilita.

e Se avete autorizzato l'inserimento di indisponibilita, riportatele per ogni risorsa cliccando e trascinando il

mouse sulle fasce orarie sulla griglia.

@ Colloqui genitori/docenti




| DESTINATARI DELLE LETTERE

Generare una sola lettera per i genitori con lo stesso domicilio

0 Andate su Orario > Responsabili > 82 Responsabili.
@ Nel menu Modifica, selezionate Ripristina tutti i destinatari > Colloqui e lettere.

9 Confermate: quando EDT rileva un indirizzo identico per il secondo genitore, automaticamente
deseleziona nella sua scheda le opzioni relative alle lettere (Informazioni amministrative, Pagelle,
Libretti, Assenze, Punizioni... e Colloqui). In questo modo, i genitori con indirizzi diversi, continueranno
a ricevere una comunicazione ciascuno, mentre sara inviata una sola lettera in caso di domicilio comune.

Vedi anche
@ Preferenze di contatto



| DIAGNOSTICA DI UN'ATTIVITA

La modalita diagnostica permette di evidenziare le collocazioni libere per unattivita e di conoscere le ragioni
per le quali altre collocazioni non sono disponibili.

Visualizzare la collocazioni possibili per un'attivita

o In tutte le visualizzazioni 'l-', P e ﬁ, attivate la modalita diagnostica con un doppio clic su un‘attivita
piazzata oppure selezionate un‘attivita non piazzata nella visualizzazione Orario > Attivita > ™ Orario.

In questo modo apparira un riquadro verde che rappresenta lattivita e EDT raffigura sulla griglia le
collocazioni disponibili e quelle che non lo sono.

Collocazione possibile: scelta consigliata da EDT conformemente ai valori dei criteri di
calcolo.

Collocazione in cui l'attivita puo iniziare: tutte le risorse dell'attivita sono disponibili.
Lattivita puo iniziare sulla fascia oraria lunga e bianca.

Collocazione possibile ma sulla quale pesano uno o piu vincoli. Per sapere di quali vincoli si
tratta, cliccate sulla @ visualizzata scheda attivita.

Se € evidenziata soltanto la meta di una casella, linformazione che essa visualizza € valida
solo ogni 15 giorni.

La collocazione non é disponibile: un‘altra risorsa dell'attivita ha una indisponibilita o € gia
occupata. In quest'ultimo caso, se forzate il piazzamento, almeno un‘altra attivita sara

sospesa.

La risorsa ha un'indisponibilita: se decidete di forzare il piazzamento, innanzitutto verificate
sulla scheda attivita che non vi siano altri vincoli su questa collocazione.

Mezza giornata non lavorativa per Uistituto. E possibile forzare il piazzamento su questa
collocazione.

11

Capire quali vincoli impediscono il piazzamento di un'attivita
o In tutte le visualizzazioni ™F FE e ﬁ, attivate la modalita diagnostica con un doppio clic sull'attivita.

e Cliccate e spostate il riquadro verde sulla collocazione da diagnosticare.

9 Le risorse occupate in un‘altra attivita sono segnalate sulla scheda attivita ed i vincoli che pesano sulla
fascia oraria sono indicati da specifici simboli. Sorvolale con il cursore per visualizzare le informazioni.

Vedere le attivita che creano problemi

Nella scheda attivita, per sapere che cosa occupa una risorsa in rosso / in arancione sulla scheda attivita,
selezionatela, fate clic destro e scegliete Vedi le attivita che creano problemi: apparira una nuova finestra
con l'elenco.

Se le attivita problematiche hanno una collocazione altrove (risorsa in arancione) potte cliccare sul tasto
Piazzamento manuale dell’attivita selezionata per apportare le modifiche necessarie e liberare una
collocazione.

Vedere quante risorse sono gia occupate su una fascia oraria

Questa funzionalita permette di individuare le fasce orarie in cui l'attivita puo essere piazzata modificando il



meno possibile l'orario.

° Andate su Orario > Attivita > ¥ Orario.
Q Selezionate lattivita nell'elenco a sinistra.
9 Selezionate Diagnostica nella barra a destra.
9 Su ogni fascia oraria vedete:

¢ "3l il numero di risorse dell'attivita che sono gia occupate in un‘altra attivita che non ha altre
collocazioni;

¢ 37 il numero di risorse dell'attivita che sono gia occupate in un‘altra attivita che ha altre collocazioni
(se la spostiamo, il corso selezionato potra essere piazzato sulla fascia oraria);

« B il numero di risorse che hanno delle indisponibilita.
Se una delle attivita € bloccata, sara visualizzato un lucchetto rosso 2.

o Per vedere le risorse coinvolte, cliccate sul riquadro verde e spostatelo sulla fascia oraria da

diagnosticare.

Cme.IlIILI:‘I’GT.(HA‘I‘E—SCIEIZE}-Omrm" @niagmim' [ IMettere in attesa () 2 Q
Applica le modifiche a partire dalla | settimana prossima - | @
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Vedi anche
@ Buco
® Cerca un‘altra collocazione
® Piazza e sistema
® Scambiare due attivita



| DIMENSIONE

® Allegato
® Carattere

® Firma scannerizzata
® Foto
® Password

@ Stampare




| DIPARTIMENTO DISCIPLINARE

Potete visualizzare il planning di tutti i docenti legati ad un dipartimento disciplinare. Questo vi consentira di
pianificare le relative riunioni coinvolgendo tutte le persone del dipartimento.

Riunire dei docenti in un dipartimento disciplinare

L1
L2

©
L4

Andate su Orario > Docenti > R Coordinatori dei dipartimenti disciplinari.

Create il dipartimento nell'elenco a sinistra; cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome per il
dipartimento disciplinare e confermate con il tasto [Invio].

Con un doppio clic nella colonna Coordinatore designate il docente referente.

Con un doppio clic nella colonna Docenti selezionate, nella finestra che si apre, tutti i docenti
appartenenti al dipartimento disciplinare.

Creare una riunione di dipartimento

Prerequisiti E necessario aver definito un dipartimento disciplinare.

0 66 © © ©

Andate su Gestione per settimana e assenze > Docenti > R Coordinatori dei dipartimenti
disciplinari.

Selezionate il dipartimento disciplinare nell'elenco a sinistra per visualizzare gli orari dei docenti che ne
fanno parte.

Sulla barra superiore, selezionate la settimana nella quale desiderate organizzare la riunione. Potete
visualizzare gli orari per settimana o per giorno.

Cliccate sulla lente & in alto a destra.

Nella finestra che si apre, precisate la durata della riunione, aggiungete se necessario altre risorse, quindi
cliccate sul tasto Cerca le fasce orarie libere: esse saranno evidenziate in bianco sulla griglia. | numeri
indicano il numero di aule disponibili per ogni fascia oraria.

Cliccate sulla fascia oraria scelta e selezionate 'aula desiderata nell'’elenco che appare a destra.

Cliccate su Crea ['attivita.



| DISCIPLINA

Creare una disciplina
0 Accedete al menu Parametri > generali > Discipline.
0 Cliccate sulla linea di creazione, inserite il codice e confermate con il tasto [Invio].

9 Fate un doppio clic nella colonna Descrizione per completare l'inserimento.

Assegnare una disciplina ai docenti

0 Andate su Orario > Docenti > = Elenco.
9 Selezionate i docenti di una stessa disciplina con un clic destro selezionate Modifica > Disciplina.

9 Nella finestra che si apre, fate un doppio clic sulla disciplina.



| DISCONNESSIONE DEGLI UTENT!

Parametrare la disconnessione automatica dei docenti

Prerequisiti E necessario essere connessi in modalita amministrazione.

o Andate su Orario > Docenti > & Profili di autorizzazione.

0 Selezionate un profilo.

In Disconnessione automatica, spuntate Disconnetti i docenti di questo profilo in caso di inattivita

superiore a, poi inserite il valore desiderato.

Profili dei docenti Profilo 1 - Dettaglio delle autorizzazioni

Nome del profilo Q | =Cercare un'auvtorizzazions>

# Crea un nuovo profio

Docente documentalista

Dettaglio delle autorizzazioni

Profilo 1 A

LT
Profilo 2

1
N

SE

Disconnessione automatica

| Disconnetti i docenti di questo
profilo in caso dinattivita

superiore a IEI min

&l

4AModifica dell'orario
Modificare il proprio orario
Modificare i promemoria delle attivita del proprio consiglio (Doc. Coordinatore)
Limitare il numero di settimane modificabili
Settimane modificabili dopo la settimana in corso
APrenotazione di aula e di materiale
Prenotare aule & materiali per le proprie attivitd -
Prenotare aule & materiali per le nuove attivitd | -
Limitare il numero di settimane modificabili
Settimane modificabil dopo la settimana in corso
4dAssenze dei docenti e del personale
Accedere alle azzenze e alle sostituzioni dei docenti e del personale
Vedere i motivi di assenza del proprio consiglio di clagse (Doc. Coordinatore)
ACollogui
Accedere ai collogui
Inserire | propri desiderata
Dettagliare la durata
Inserire le proprie indisponibilta
Wedere i colloqui degli altri docenti
ACongiglio di classe
Accedere ai consigli di classe
dFotogallery

> mK

Parametrare la disconnessione automatica degli utenti amministrativi

Prerequisiti E necessario essere connessi in modalita amministrazione
o Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

Q Nella finestra che si apre, cliccate su .

9 Selezionate un gruppo di utenti.

In Disconnessione automatica, spuntate Disconnetti gli utenti di questo gruppo in caso di inattivita

superiore a, poi inserite il valore desiderato.

Disconnettere manualmente un utente

o Nell'applicativo Server @, cliccate sul pannello Utenti connessi.

Q Fate un clic destro sull'utente desiderato e scegliete Disconnetti ['utente....



| DISEGNARE UN'ATTIVITA

Se sapete gia in quale collocazione desiderate piazzare l'attivita, potete disegnarla direttamente sulla griglia
dell'orario o dei planning di una qualsiasi delle risorse in essa coinvolte: docente, classe, raggruppamento o
aula. Per disegnare un'attivita con piu risorse contemporaneamente, selezionate la Modalita sovrapposta
(® Modalita sovrapposta).

Disegnare un'attivita annuale su una griglia oraria

In tutte le visualizzazioni ™F Orario, selezionate la risorsa nell'elenco.

Cliccate sulla fascia oraria in cui desiderate che cominci l'attivita poi, tenendo premuto il clic del mouse,
trascinatelo fino alla fascia oraria in cui lattivita deve terminare: il riquadro verde dell'attivita, che ne
rappresenta la durata apparira sulla griglia. Potete spostarlo e/o ridimensionarlo.

Con un doppio clic al centro del riquadro verde confermate la creazione dell’attivita.

o0 00

Lattivita contiene la risorsa selezionata in elenco. Precisate la materia e aggiungete le altre risorse
direttamente dalla scheda attivita (@ Scheda attivita).

Ci

Materia non assegnata

Disegnare un'attivita straordinaria su una griglia oraria

In tutte le visualizzazioni & Orario della settimana, selezionate la risorsa nell'elenco.
Selezionate la settimana che vi interessa sulla barra in alto.

Cliccate sulla griglia per disegnare l'attivita: apparira il riquadro verde dellattivita, che ne rappresenta la
durata. Potete spostarlo e/o ridimensionarlo.

Con un doppio clic al centro del riquadro verde confermate la creazione dell’attivita.

Lattivita contiene la risorsa selezionata in elenco. Precisate la materia e aggiungete le altre risorse
direttamente dalla scheda attivita (@ Scheda attivita).

© 66 000

Letichetta Straordinaria appare sullattivita (© Etichetta sulle attivita).



| DIVIDERE UN'ATTIVITA

Dividere un'attivita in due
o In tutte le visualizzazioni ™ Orario della settimana e &3 Planning plurisettimanale, con un doppio
clic sull'attivita fatela apparire evidenziata dal riquadro verde della diagnostica.

Cliccate sul bordo del riquadro e trascinatelo fino al punto in cui desiderate dividere l'attivita (a meta per
ottenere due attivita di pari durata).

Nella finestra che si apre, selezionate Dividi ['attivita in due e confermate.

Potete modificare una o l'altra parte di attivita dalla scheda attivita che apparira sdoppiata.

(2
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Fall
LAB.ARTISTICA
§) Conferma-EDT 2020

Confermate la modifica?

Tipo di modifica:

() Riduci l'attivita

1 Attivitd mantenuta

Attivita mantenuta

ARTE
LAB.ARTISTICA

Vedi anche
® Durata dellattivita




| DOCENTE

BASE DATI E CONNESSIONE

Importare i docenti nella base dati
@ Excel (importazione)

Creare manualmente un docente nella base dati

@ Andate su Orario > Docenti > = Elenco.

Cliccate sulla linea di creazione, inserite il cognome e il nome confermando ogni inserimento con il tasto
[Invio].

Definire i diritti dei docenti

@ Profilo di un docente

Connettersi come docente

Dalla pagina iniziale del software in versione rete, nella finestra d'identificazione, selezionate Docente.
Lidentificativo (@ Identificativo di connessione) e la password (& Password) appaiono nella scheda personale
di ogni docente.

ROSSI Mario - Scheda personale
*Identita
Prof. ROS5I Mario

Viale Fasano 4
10023 Chieri
Modalia
amministrativa
INDEX EDUCATION ITALIA
|ROSSI |
*Comunicazione

v Q Istituto
Ja Istituto
B2 Istituto

Autorizzazione

Identificativo di connessione

ssens | Password: dB2WE435
clic L'utente dowra asselutamente personalizzare la password alla prossima connessione

cli

Password

PREPARAZIONE

Assegnare i docenti ai servizi

@ Assegnare i docenti ai servizi (preparazione)




INFORMAZIONI E PREFERENZE

Designare il docente coordinatore

Designare i docenti coordinatori permette di:

e individuarli rapidamente nei consigli di classe;

e estrarli facilmente tramite il comando Estrai > Estrai i docenti coordinatori ad esempio per inviare
una lettera che riguarda solo i coordinatori;

« prevedere un tempo supplementare per i colloqui con i genitori (& Colloqui genitori/docenti).

© Andate su Orario > Classi > = Elenco.

Q Per designare i docenti coordinatori, fate un doppio clic nella colonna Docente coordinatore.

Completare la scheda personale

@ Scheda personale

Inserire l'aula preferenziale
@ Aula

Inserire la materia preferenziale
@ Materia

Inserire il dipartimento disciplinare di appartenenza

@ Dipartimento disciplinare

Indicare i giorni in cui il docente ha la mensa
@ Mensa

Calcolare l'occupazione effettiva del docente
® Coefficiente

VINCOLI ORARI

Le indisponibilita servono a impedire il piazzamento di attivita su determinate fasce orarie. Utilizzatele soltanto
in caso di indisponibilita reale del docente (ad esempio quando si trova in un altro istituto): quanto minori sono
le indisponibilita tanto migliori saranno gli orari di tutte le risorse.

Per prendere in considerazione i desiderata dei docenti, utilizzate le preferenze, le indisponibilita opzionali e
gli altri vincoli orari come i giorni liberi, che permettono di offrire ai docenti orari piacevoli senza paralizzare
le altre esigenze orarie dell'istituto.

Inserire le preferenze

® Preferenze

Inserire i vincoli orari

® Vincoli dell'orario

Inserire le indisponibilita

@ Indisponibilita



| DOCUMENTALISTA

Creare/Importare un docente-documentalista nella base dati
@ Docente

Definire le autorizzazioni specifiche per i docenti documentalisti

Di default, un profilo Documentalista raggruppa le autorizzazioni concesse nella maggior parte dei casi. Il
funzionamento € lo stesso per gli altri docenti (© Profilo di un docente).

Andate su Orario > Docenti > K’ Profili di autorizzazione.
Selezionate il profilo Docente documentalista dall'elenco a sinistra.

In ogni categoria, che potete aprire/chiudere con un clic, spuntate le autorizzazioni da dare ai
documentalisti. Se lavorate su una base dati comune EDT e PRONOTE, delle icone vi indicheranno per
quale applicativo e disponibile tale funzionalita.

Successivamente andate su Orario > Docenti > = Elenco.

Selezionate i documentalisti dall'elenco, fate clic destro e scegliete Modifica > Profilo di
autorizzazione.

© 66 00600

Dalla finestra che appare, fate doppio clic sul profilo Docente documentalista.



| DOCUMENTI DA SCARICARE

| documenti da scaricare sono documenti che gli utenti possono creare tramite EDT.

Creare un documento da scaricare

Posizionatevi nell'elenco di risorse di vostra scelta.

Cliccate sul tasto [=] sulla barra degli strumenti.

Nella finestra che si apre cliccate sulla linea di creazione Crea un modello di documento, scegliete un
nome e confermate premendo [Invio].

A destra nella scheda Configurazione della pagina precisate le caratteristiche del documento.

Nella scheda Contenuto del documento inserite il contenuto utilizzando eventualmente le variabili che
saranno poi sostituite dal valore in fase di creazione del documento.

© 66 000

Verificate lAnteprima poi chiudete la pagina.

w1 Stampa dei documenti

‘

Risorse da stampare

® selezionate (1) ( estratti (11) 0 tutti (1)

Tipo di uscita: ' Stampante ' PDF
Mome : CENTRALE Brother MFC-83800N Printer %

FDrmatDl Ad - N* di copie : EI Copie ordinate

O Stampa in bianco e nero

Modelli di documenti - Personale Configurazione della pagina | Contenuto del documento
Nome & |':ﬂj' Arial
(%) Crea un modello di documento D c x @E %
Modelli destinati a personale pes :
CIRCOLARE | ﬁC-e una variabile tramite il suo nome> |
Indirizzo |||1|||2|||3|||4|||5|||5|||7|Ilalllgllliclﬂ

Divieto di assembramenti

E vietata ogni forma di assembramento di persone in luoghi pubblici o
aperti al pubblico.

Lo svolgimento delle manifestazioni pubbliche & consentito soltanto in

H:

Recupera Annulla Anteprima Stampa

Stampare il documento

E possibile stampare su carta o su file in PDF.
@ Posizionatevi nell'elenco di risorse di vostra scelta.

9 Cliccate sul tasto =] sulla barra degli strumenti.

9 Nella finestra che si apre selezionate il documento interessato e cliccate su Stampa.



| DUPLICARE

Per duplicare un’attivita, una classe (e le sue attivita), ecc., selezionate il dato, fate clic destro e scegliete
Duplica o utilizzate il comando rapido da tastiera [Ctrl + D].

Quando duplicate un‘attivita straordinaria sull'orario per settimana da Gestione per settimana e assenze,
potete scegliere se mantenere o meno il promemoria e l'etichetta della lezione dorigine.

Elenco delle attivita

Durata Giorno e ora Stato 5. Docente Materia Classe
Zhoo | venerdi  10R00

Elenco delle attivita

Durata Giorno e ora Stato 5. Docente Materia Classe
2h00  venerdi 10h00 E SILVESTRI Daniele MUS - MUSICA 14

Monpiazzata | & | | SILVESTRIDaniele MUS - MUSICA

Nota: quando duplicate unattivita, la nuova attivita é sempre non piazzata, anche se l'attivita di origine é
piazzata.




| DURATA DELL'ATTIVITA

Visualizzare la durata delle attivita in minuti (Oh30) o in centesimi (0,50)
o Accedete al menu Preferenze > visualizzazione > Generali.

e Nel riquadro Durata, scegliete un tipo di gestione.

Durata

(® Gestione in minuti (0:30)

() Gestione in centesimi (0,50}
[} Gestione in fasce orarie (0,50)

() Personalizzata: 1 unita =|:| fascia/e oraria/e

Creare attivita di 45 minuti

La frazione oraria deve essere di 15 minuti. Se non € cosi, modificate le vostre impostazioni utilizzando il
comando File > Strumenti > Cambia i parametri della griglia oraria (©® Griglia oraria).

Modificare la durata di un'attivita in elenco
Le durate possibili dipendono dalla frazione oraria scelta.
0 Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

Fate un doppio clic nella colonna Durata o, in multiselezione, utilizzate il comando Modifica > Durata se
possibile.

Modificare la durata di un'attivita direttamente sulla griglia

In tutte le visualizzazioni ™ M B ¢ BR fate un doppio clic sull'attivita e spostate il bordo del riquadro
verde. Se desiderate allungare la durata dell’attivita, € necessario che la fascia oraria che vi interessa sia libera
(strisce bianche).

I

=]
i

Vedi anche
@ Sdoppiamento



| E-MAIL

In funzione del documento che dovete inviare via e-mail, cliccare sull'icona della stampante e (se si tratta di

un riepilogo, di un planning, ecc.), sulla lettera P4 (se si tratta di un modello di lettera) o sulla chiocciola @
(se desiderate scrivere una e-mail come fareste dalla vostro programma di posta elettronica).

Linvio di e-mail & ora disponibile anche per i docenti connessi in Modalita docente.

OPERAZIONI PRELIMINARI

Verificare i parametri di connessione

® Parametri di invio delle e-mail

Inserire gli indirizzi e-mail

® Indirizzo e-mail

INVIARE UN DOCUMENTO / MODELLO DI LETTERA / E-MAIL

Inviare un documento (riepilogo, orario, ecc.) via e-mail

Prerequisiti Devono essere stati inseriti gli indirizzi e-mail dei destinatari.

In tutte le visualizzazioni stampabili (tasto = attivo), selezionate i destinatari nell'elenco a sinistra.
Cliccate sul tasto #= sulla barra degli strumenti.

Selezionate E-mail come Tipo di uscita.

Allegate il documento in PDF (consigliato) e/o inseritelo come anteprima sotto forma di immagine .png
nel corpo dell'e-mail.

Come per una stampa, scegliete l'impaginazione, il contenuto, ecc.

Cliccate su Stampa / Invia mail e nella finestra che si apre inserite un oggetto, un messaggio
introduttivo, inserite eventualmente una firma e scegliete se stampare i documenti per i destinatari che
non hanno un indirizzo e-mail.

00 6000



wor| Stampa degli orari dei docenti

Risorse da stampare

® Selezione (1) D Estrazione (76) () Tutto (76)

Solamente quelle il cui orario & stato modificato dal |o7/00/2020 B3
Da

Destinatari « Docenti

o Invia tramite e-mail

Tipo di uscita: | ' Stampante | PDF ‘e E-mail HTML

Alegare |7 =pdi}# Protetio g’ | Stampabile | - Formato - Al (0)
=il A5 O Personalizzate
Anteprima (= png) nel corpo della mail @A+ | Parametri e-mail dei destinatari

' Adatta al gestionale di mail del destinatario se lo permette A3 A

Pagina| Contenuto Disposizione Presentazione Oggetto . [l vostro orario |
Margini (cm) Composizione dellintestazione atega: ] |
(0 Seei Data e ora Aa Trovate qui di seguita Forario.

Basso| 1,00] Destra Numero di pagina

Nome della base dati
Nome dellistituto

Titolo della grigha

[«<Titolo>> <<Cognome>> - <<Periodo>> |

Pié di griglia
Y
e
\ [
Pié di pagina ' ﬁ
Scelta pit di pagina [l M RS KPS WP I Stampa una copia A tutti | destinatari ® Solamente a quelii che nen riceveno e-mail

Invia re-mail

Chiudi Anteprima | Stampa/invia mail

Inviare un modello di lettera via e-mail
Prerequisiti Devono essere stati inseriti gli indirizzi e-mail dei destinatari.

a In tutte le visualizzazioni in cui sono disponibili dei modelli di lettera (tasto P4 attivo), a seconda della
visualizzazione, selezionate direttamente i destinatari o le assenze, gli stage, ecc.

Cliccate sul tasto ™4 sulla barra degli strumenti.
Selezionate E-mail come Tipo di uscita.

Allegate il documento in PDF (consigliato per conservare limpaginazione) e/o inserite il contenuto nel
corpo dell'e-mail.

®© 6000

Cliccate su Stampa / Invia mail e nella finestra che si apre inserite un oggetto, un messaggio
introduttivo, inserite eventualmente una firma e scegliete se stampare i documenti per i destinatari che
non hanno un indirizzo e-mail.

et Invia tramite e-mail

eor Invio di lettere Da

Invio diuna lettera per i consigli Destinatari + Docenti | Rezponsabili

selezionati (0) @ estratti (22) O tutti (22)
Oggetto :

Tipo di uscita: | Stampante [ PDF | ® E-mail Aa

Allegare *pdf /| Protetto " [+ Stampabile | -

| Scrivi la lettera nel corpo della mail

Nome Categoria
4 Destinate agli alunni
Convocazioni ai consigl Consiglio
4 Destinate ai docenti [ Solamente per i docenti liberi
Convocazioni ai consigli Consiglio
4 Destinate ai responsabili
Convocazioni ai consigli Consiglio
4 Destinate al personale
Convocazioni ai consigli Consiglio
4
| — o
Stampa le etichette corrispondenti =}
Comporre un modelo di lettera ® Chiudi Anteprima Stampa/invia mail Stampa una copia A tutti i destinatari # Solamente a quelli che non ricevono e-mail

Nota: a seconda della visualizzazione e possibile inviare differenti modelli di lettera a differenti tipi di
destinatari.

Scrivere un'e-mail (e salvarla come modello)



Andate su Orario > Docenti / Personale > = Elenco.
Selezionate i destinatari nell'elenco.
Cliccate sul tasto @ sulla barra degli strumenti.

Nella finestra che si apre, cliccate sulla linea di creazione a sinistra e date un nome al vostro modello.

00000

Ora potete:

¢ allegare un documento;
o formattare il testo;
» aggiungere una firma (@ Firma sulle e-mail).

0 Cliccate su Invia mail.

Inviare rapidamente un'e-mail a tutti i partecipanti di un'attivita
® Scheda attivita

MODALITA DI INVIO E RESOCONTO

Aggiungere un destinatario in copia
o Accedete alla finestra desiderata:

¢ finestra di invio di e-mail,
« finestra che si apre dopo aver cliccato sul tasto Stampa/Invia mail (nel caso di modelli di lettera™ e
di documenti 4;)

e Selezionate Altri tra i Destinatari.

9 Nella finestra che si apre, inserite l'indirizzo e-mail della persona da mettere in copia nel campo Cc o Ccn
(copia nascosta).

Mettere tutti i destinatari in copia nascosta in caso di mailing

0 Accedete al menu Configurazione > Configura l'invio di e-mail per questa postazione.

e Cliccate sul tasto ﬂ', poi spuntate Nascondi gli indirizzi dei destinatari delle e-mail.

Vedere le e-mail inviate dal software

Le e-mail inviate vengono conservate. Ogni utente puo consultare le e-mail inviate con il suo account personale
oltre che quelle inviate dall'account d'istituto al quale ha accesso.

a Accedete al menu Comunicazioni > E-mail > #".

Q Selezionate l'account dal menu a tendina.

9 Per trovare una mail ordinate lelenco cliccando sul titolo della colonna interessata o utilizzate il tasto &
in alto a destra nell'elenco.

0 Selezionate un e-mail per visualizzarne il contenuto a destra.



| EDUCATORE

Una volta inserito l'educatore per un alunno, un comando permette di aggiungere alle attivita: potete
modificarne l'orario. In PRONOTE l'educatore disporra di una propria Area dove potra effettuare il resoconto dei
propri alunni.

Designare un membro del personale come educatore

0 Andate su Orario > Personale > 3! Scheda personale.
Q Selezionate il membro del personale e cliccate sul tasto # della sezione Identita.

Dal menu a tendina Funzioni selezionate Educatore socio-pedagogico o Educatore socio-sanitario e
confermate.

et Identita di Guglielmi Marco

= Stato civile
Titolo

—

Cognome Cognome da nubile

|Guglieimi ||

Nome
|Marco | Aggiungi una fote

+| Divulgaz. autorizzata

=Informazioni amministrative

Funzione Membro del consiglio di istituto

Assistente sociale - |
it Selezionate o compilate una funzione x

"Recapii Nome Tipo Q
Indirizzo # Muovo

Nessuna

Assiztente sociale Amministrative

Dirigente scolastico Direzione

Docente Altra funzione
CAP. Citta Educatore socio-pedagogico Educatore mE
| | | Nessuna Educatore socio-sanitario Educatore mE
Provincia Infermiere WMedico
| Nessuna Medico scolastico Medico
Stato Operatore scolastico Sorveglianza
| Nessuno Preside Direzione

Psicologi E.N. Amministrativo

Segretario Segreteria

Supervisore EOT Altra funzione

Tecnico informatico Altra funzione

& 14
Annulla Conferma

Nota: per inserire un altra funzione oltre Educatore socio-pedagogico o Educatore socio-sanitario, cliccate
sul tasto || a lato del menu a tendina Funzioni, inserite il nome e scegliete Educatore come Tipo.

Assegnare ['educatore all'alunno

a Andate su Orario > Alunni > = Elenco.

Q Fate doppio clic sulla cella in corrispondenza della colonna Educatori dell'alunno interessato. Se non
vedete la colonna cliccate sul tasto #“ per personalizzare l'elenco (@ Elenco).

9 Nella finestra che si apre, selezionate 'educatore e confermate. Solo i membri del personale designati
come educatori (vedi sopra) sono presenti nell'elenco.



Alunni

| v|| v|

Cognome Nome Nato/a il 5. Classe

Ccc.ann. Educatori

¥ Crea un alunno

F 2E

MORCNI Chiara 30112007

CORIND Cinzia 3ioaz00r | F 2E
SANCHEZ Clara 28012008 | F 2E
TREMAKMONDO | Amel p—ii -

T Selezione del personale

h

Ohoo
OhOo
Ohoo

PAVANI Chiafi
ANCONA Ella Solo le estratte
DIRENZI Gabri
LTZZETTO G'El 5 L|_| el
facn [ | Tosco Luiza
Eirant - [ | Verdi Giovanni
CANNAVARD Mariles
BARBUTO Maring . =
GIULIAND WMaurg|
Conferma
TINTORETTO Max

Ko

Assegnare Educatore socio-pedagogico o Educatore socio-sanitario alle attivita

dell'alunno seguito

Prerequisiti L'educatore devessere stato assegnato all'alunno.

@ Andate su Orario > Classi > ¥ Orario o su Orario > Attivita > = Elenco.

Selezionate le attivita interessate usando i tasti [Ctri+clic], fate clic destro e scegliete Modifica >
Assegna gli educatori degli alunni alle attivita selezionate.

Modifica

Duplica

Cancella

Sospendi
Metti in attesa

Piazza/Sisterna

Cerca un'altra collocazione

Metti in evidenza le attivita che creanc problemi

Blocca non sospendibili

mercoledi

Shlocca non sospendibili

Blocca senza spostare

Shlocca

Rendi fissa

BE hBDN

Rendi variabile

Dettaglia

Allinea
Assegna un nome al raggruppamento

Estrai

Disattiva la scheda attivita

13ty

I motese

Durata se possibile
Frequenza se possibile
Periodi se possibile SE
Sede —
Periodicita

Specifica E
Tipclogia A —
Assegna compresenza

Assegna i docenti coordinatori alle attivita selezionate
Annulla compresenza

Coefficiente

Descrizione

Attiva il rispetto degli intervalli nes
Disattiva il rispetto degli intervalli

Statuto per I'esportazione verso PROMNOTE (versioni precedenti)

Stampa dell'attivitd complessa nell'orario della classe

Stampa dell'attivitd complessa nell'orario del docente

Gestisci come raggruppamenti con alunni variabili

MNen gestire come raggruppamenti con alunni variabili

Assegna l'aula preferenziale dei docenti alle attivita selezionate

Assegna l'aula preferenziale delle classi alle attivita selezionate

Assegna gli educatori degli alunni alle attivita selezionate

Assegna la materia del raggruppamento alle attivita selezionate




| ELENCO

Andare direttamente ad una lettera in un elenco

Digitate la lettera sulla tastiera.

Creare una nuova risorsa in un elenco

Cliccate sulla prima riga dell'elenco, inserite i campi proposti e confermate ogni volta premendo il tasto
[Invio].

Effettuare una ricerca in un elenco

o Andate su Orario > Materie / Docenti / Classi / Raggruppamenti / Alunni / Responsabili / Aule > =
Elenco.

0 Cliccate sulla lente & in alto a destra dell'elenco o utilizzate il comando rapido da tastiera [Ctri+F] .

9 Inserite la parola o il nome che desiderate cercare: EDT riduce automaticamente l'elenco ed evidenzia la
parola cercata.

Elenco degli alunni

Classi ~ || Tutti gii alunni - ..

Cognome Nome Nato/a il 5. | Classe Aless H|Q
BORGOGNO Alessandra 22007/2007 | F 1B o
CIOFANI Alessio 24082007 M 1D
COLOMBO Alessandro 25/08/2007 M 1c
D'ALESSIO Andrea 08/09/2007 M 1D @
FERRARI Alessandro 26/09/2007 M 10
FERRARI Alessia 27/08/2007 | F 1D
FERRERO Alessandro 28/09/2007 M 10
GIGI D'alessio 28/02/2008 | M 2C
LARATORE Alessandro 11/06/2000 M 3BIR
MARONE Alessandro 15112007 M 1D

M

MARONE Alessandro 2710672007

Cancellare un dato da un elenco

Selezionate il dato e premete il tasto [Canc.] o fate clic destro e scegliete Cancella (anche in multiselezione).

Visualizzare o nascondere delle colonne

o Cliccate sul tasto # in alto a destra nell'elenco.

Nella finestra che si apre, selezionate le colonne che vi interessano e utilizzate le frecce per spostarle a
sinistra se desiderate nasconderle o a destra se desiderate visualizzarle.



Elenco dei docenti

Titolo Cognome Nome Mhis Mhia Occ. D.T.B. | Occ.eff. | Extra-l Disciplina Q
i# Crea un docente
Prof. [\le! v Personalizzazione dell'elenco b I 77 | ETTERE
Prof. ANLH - - h-25 LING. STRANIERE
Colonne nascoste Q Colonne visualizzate Q
Prof. ARID [-22 LETTEI
Accompagnator | Accompagnator | & Tit. Titolo
Prof. ARO . . : b-25 LIN
Alututorati Alunni tutorati Cogn. Cognome
Prof. ASIM . h-22 L
Aulpref. Aula preferenzi: Nome Nome
Prof.ssa BART = ; B-25 LING.
Aule Aule utilizzate WMhiz Monteore settimi
Prof. BARNY : = I-22 LETTERE
Div.Foto Autorizza la divi WMhia Monteore annua
Prof. BECQ . e . h-22 LETTERE
Citta Citta Occ. Occupazione
Prof. BECH] g g -25 LING. STRANIERE
Clazsi Classi DTB. Durata Tollerata
Prof. BOC . = : h-22 LETTERE
CAPR Codice postale Occ.eff. Occupaziene ef
Prof. BONA o g I-22 LETTERE
cdC Consigli di Class Extra-| Extra (lstituto)
Prof. BOTTY . : o 50 TECNOLOGLA
Doc. coord. Docente coordin Tutte Disc. Disciplina
Prof. BUO . . -01 ARTE E IMMAGINE
Prof. BYR : . Nessuna -25 LING. STRANIERE
G.0. Gestione orari TOP Tasso d'occup. |
Prof.ssa CALQ o . EOST SOSTEGNO
GL. Giorni liberi Wat.pref. Materia preferer
Prof. CARD = ; = h-22 LETTERE
Ind.1 Indirizzo 1 Mat.ins. Materie insegnal
Prof. CATT] = = 3 : -28 MATE-SCIENZE
Ind.2 Indirizzo 2 N*zedi Numero di sedi f
Prof. CAav . h-22 LETTERE
Ind.3 Indirizzo 3
Prof.ssa cicc o -30 MUSICA
Ind.4 Indirizzo 4
Prof. CRISY o REL RELIGIONE
Info Informazieni libe:
Prof. AN I-22 LETTERE
MG Lavorare solo 1)
Prof. DA P 4 REL RELIGIONE
Prof. DA S (@) | Larghezza predefinita delle colonne Annulia Conferma | [~28 MATE-SCIENZE
Prof. DAV j-01 ARTEE MMAGINE
) RCTEGIRS >
Spostare una colonna
Cliccate sul titolo della colonna e spostatela nella posizione desiderata.
Elenco dei docenti Elenco dei docenti
Cognome Nome Digciplina Mat.pref. Q Cognome Nome Mat.pref. Disciplina Q
#) Crea un docente /& @ Creaun docente =
ALIGHIERI Dante LETTERE % | ALIGHERI Dante LETTERE A-22 LETTERE %
AMLETO Amleto A25 RE |INGLESE E AMLETO Amileto INGLESE A-25 LING. STRANIERE =
ARIOSTO Ludovico A-22 LETTERE LETTERE @ ARIOSTO Ludovico LETTERE A-2Z LETTERE @
AROUET “oltaire A-25 LING. STRANIERE |FRANCESE 2 AROUET Voltaire FRAMNCESE A-25 LING. STRANERE *
ASIMOV lsaac A-22 LETTERE APPR. TALIANO ASIMOV Isaac APPR. TALIANO A-22 LETTERE
BARDOT Brigitte: A-25 LING. STRANIERE |FRAMCESE BARDOT Brigitte: FRAMCESE A-25 LING. STRANIERE
BARICCO Alessandro A-22 LETTERE APPR. TALLANO BARICCO Alessandro APPR. MALIAND A-22 LETTERE
BECCARILA Cesare A-22 LETTERE LETTERE BECCARLA Cesare LETTERE A-22 LETTERE
BECKETT Samuel A-25 LING. STRAMERE |INGLESE BECKETT Samuel INGLESE A-25 LING. STRANIERE
BOCCA Giorgio A-22 LETTERE LETTERE BOCCA Giorgio LETTERE A-22 LETTERE
BONAPARTE Napoleone A-22 LETTERE LETTERE BONAPARTE Napoleone LETTERE A-22 LETTERE
BOTTA Mario A-60 TECNOLOGLA TECNOLOGIA BOTTA Mario TECHOLOGILA A-50 TECNOLOGLA
BUONARROTI Michelangelo A-01 ARTE E IMMAGINE | ARTE BUONARROTI Michelangelo ARTE A-01 ARTE E IMMAGINE
BYRON George A-25 LING. STRANERE |INGLESE BYRON George INGLESE A-25 LING. STRANIERE
CALCUTTA Madre Teresa SOST SOSTEGNO RELIGIONE CALCUTTA Madre Teresa RELIGIONE S0ST SOSTEGNO
CARDUCCI Giosué A-22 LETTERE LETTERE CARDUCCI Giosué LETTERE A-22 LETTERE
CATTANEQ Carlo A-28 MATE-SCIENZE MATEMATICA CATTANEO Carlo MATEMATICA A-28 MATE-SCIENZE
CAVOUR Camillo A-22 LETTERE LETTERE CAVOUR Camille LETTERE A-22 LETTERE
CICCONE Madonna Loiuse W A-30 MUSICA MUSICA o CICCONE Madonna Loiuse \ | MUSICA A-30 MUSICA "

[l 75178

gl 7s:78

Ordinare l'elenco per una colonna

Per ordinare l'elenco in funzione di una colonna, cliccate sul suo titolo.



Elenco dei docenti Elenco dei docenti

Cognome Nnme; Disciplina Q Cognome Nome Disciplina EQ
¥ Crea un docente by >~ ) Crea un docente 5~
D& IPPONA, Agostino REL RELIGIONE Ya BUONARROTI Michelangelo A-01 ARTEE IMMAGINE | %
PLAND Agostino A-50 TECNOLOGILA E DA VINCI Leonardo A-01 ARTE E INMAGINE E
TOMBA Alberto A-49 SCIENZE MOTORIE @ MODIGLLANI Amedeo A-01 ARTE E INMAGINE ﬁj
BARICCO Alessandro A-22 LETTERE e ALIGHIERI Dante A-22 LETTERE a
MANZONI Alessandro A-22 LETTERE ARIOSTO Ludovico A-22 LETTERE
FERGUSON Alex A-25 LING. STRANIERE ASIMOV lsaac A-22 LETTERE
DUMAS Alexandre A-25 LING. STRANERE BARICCO Alessandro A-22 LETTERE
MODIGLLANI Amedeo A-01 ARTE E IMMAGINE BECCARILA Cesare A-22 LETTERE
AMLETO Amleto A-25 LING. STRANIERE BOCCA Giorgio A-22 LETTERE
SEGRE Andrea A-22 |ETTERE BONAPARTE Napoleone A-22 LETTERE
GRAMSCI Antonio A-22 LETTERE CARDUCCI Giosué A-22 LETTERE
WIALDI Antonio A-30 MUSICA CAVOUR Camillo A-22 LETTERE

Invertite l'ordinamento cliccando nuovamente sul titolo della colonna per ottenere un ordine
alfabetico inverso.

Elenco delle classi Elenco delle classi

Nome N=alu Livelli :l Nome N-alu Livelli Q
# Crea una classe '~ # Crea una classe >~
1A 20| 1° A 3A 20 | 3¢ k1
1B 20|10 % 3B 20 | 3 %

1c 22| 1° ac 20 | 3¢
1D 21| 1° ﬁj 3D 20| 3° ﬁj
1E 21 1 ¢ 3E 20 3 2

1F 21 1° 3F 17 | F°
1G 20 1° 3G 17 | 3°
1H 17| 1° 2AJA 17 | 2*

Ridimensionare una colonna
Cliccate sul bordo del titolo della colonna per ridimensionarla.

Elenco dei docenti

Cognome Nome Disciplina Mat.pref. Mhia Q
¥ Crea un docente 5~
BUONARROTI Michelangelo 4 | b | A-01 ARTE E IMMAGINE | ARTE 594h00 %
DA WVINCI Leonardo A-01 ARTE E IMMAGINE | ARTE SﬂdhﬂﬂE
MODIGLLANI Amedeo A-01 ARTE E IMMAGINE | ARTE EIhEIEIlS:I
ALIGHIERI Dante A-22 LETTERE LETTERE ohoo ™
ARIOSTO Ludovico A-22 LETTERE LETTERE Ohoa
ASMOV lsaac A-22 LETTERE APPR. TALLANG Ohoa
BARICCO Alessandro A-22 LETTERE APPR. TALLANOD Ohoa
BECCARLA Cesare A-22 LETTERE LETTERE 594h00
BOCCA Giorgio A-22 LETTERE LETTERE Ohoa
BOMNAPARTE Napoleone A-22 LETTERE LETTERE 594h00
CARDUCCI Giosué A-22 LETTERE LETTERE Ohoa
CAVOUR Camillo A-22 LETTERE LETTERE Ohoa
DFANNUNZIO Gabriele: A-22 LETTERE APPR. TALLANO Ohoa
DELEDDA Grazia A-22 LETTERE LETTERE 594h00
EPICURC Epicuro A-22 LETTERE LETTERE Ohoa
GIOBERTI Vincenzo A-22 LETTERE LETTERE 594h00
GOLDONI Carlo A-22 LETTERE LETTERE 594h00
GRAMSCI Antonio A-22 LETTERE LETTERE Ohoa
GREGORETTI Ugo A-22 LETTERE LETTERE 594h00 v
Bl 7e:76 < >

Nota: un doppio clic sul bordo permette di ridimensionarla automaticamente rispetto al dato di maggiore
lunghezza in essa contenuto.

Individuare la riga e la colonna di una cella

Tenendo premuto il tasto [Ctrl], posizionate il cursore del mouse sulla cella che vi interessa: EDT evidenzia la
riga e la colonna corrispondenti.



Elenco dei docenti

Nome Mh/s Disciplina Mat.pref. Occ.eff. Oce. Mhia |Q
# Crea un docente -~
Dante 20h00 | A-22 LETTERE LETTERE 18h48 22h00 | OhDO | %
Amleto 18h00  A-25 LING. STRANIEERE  INGLESE 18h00 20h00  0OhOD E
Ludovico 20h00 | A-22 LETTERE LETTERE 18h48 22h00  OhOO |£‘1
Woltaire 18h00 A-25 LING. STRANIERE | FRAMCESE 18h00 20n00  Ohoo |
lsaac 3h00 | A-22 LETTERE APPR. MALIANO 2h42 3h00  OhOO
Brigitte 18h00  A-25 LING. STRANIERE | FRAMCESE 18h00 20h00  0OhOD
Alessandro 18h00  A-22 LETTERE APPR. MALIANOD 18h00 20h00  0hOD
Cesare 18h00 A-2Z2 LETTERE LETTERE 18h00 20h00  554h00
Samuel 18h00  A-25 LING. STRANIEERE  INGLESE 18h00 20h00  0hOD

Visualizzare una colonna per tipologia

@ Tipologia

Dettagliare un elenco per visualizzare tutti i livelli di una linea

Alcuni elenchi hanno pi livelli di dettaglio. Cliccate sulla freccia che precede un elemento per dettagliare o

ridurre il contenuto, oppure cliccate sul tasto -*- in alto a destra dell'elenco per dettagliare o ridurre in una
sola volta tutti gli elementi.

Vedi anche

® Carattere
® Estrarre i dati
® Multiselezione



| ESTRARRE | DATI

Estrarre dei dati in EDT significa visualizzare negli elenchi esclusivamente alcuni dati. Si tratta di uno strumento
prezioso per rendere i dati piu facilmente leggibili e per semplificare la loro manipolazione.

Vi proponiamo qui di seguito le estrazioni piu utilizzate. Esplorate senza esitazione il menu Estrai per vedere
se ci sono altre estrazioni che potrebbero esservi utili.

Estrarre una selezione di dati
o Da un elenco, selezionate i dati da estrarre (& Multiselezione).

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

Elenco dei docenti

Titolo Cognome Nome Mh/s | Mhia Occ. | D.TB. | Occeff. ||Q
# Crea un docente ~
Prof. ALIGHIERI Dante 20h00  0hOO 22h00 2h00 18h48 %
Prof. AMLETO Amleto 18h00  OhOD | 20h00  2h00 18h00 E
Prof. ARIOSTO Ludavico 20h00  0hOO 22h00 2h00 18h48 @

Attivate il comando Estrai = Estrai tutto [ctrl + T] per rivedere tutti i dati.
376 < >

Nota: 3 docenti sono estratti su 76 docenti presenti nella base dati.

Estrarre tutti i dati (tornare all'elenco completo)

Da un elenco, lanciate il comando dal menu Estrai > Estrai tutto oppure utilizzate il comando rapido [Ctrl +
T]. Potete assicurarvi di visualizzare l'elenco completo facendo riferimento al numero che appare in basso a
sinistra dell'elenco M 78176

Estrarre le attivita della risorsa selezionata
o Da un elenco di risorse, selezionate la risorsa di cui desiderate estrarre le attivita.

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

e EDT passa direttamente alla visualizzazione Orario > Attivita > = Elenco e visualizza unicamente le
attivita della selezione.

Estrarre dei dati secondo criteri da definire

Nelle basi dati con piL‘J istituti, non € pil necessario selezionare le classi interessate per estrarre gli
studenti di un solo istituto. E possibile selezionare listituto.

Da un elenco, nel menu Estrai, scegliete Definisci un’estrazione oppure utilizzate il comando rapido
[Ctrl + E].

Nella finestra che si apre, specificate i vostri criteri di estrazione (specifici a ciascun elenco) e cliccate sul
tasto Estrai.



| ETICHETTA SULLE ATTIVITA

Con il termine etichetta si intende il nome visualizzato su un’attivita quando viene modificata nell'orario per
settimana (ad esempio «annullata», «rinviata», ecc. ). Queste etichette sono visibili nelle Aree web se i vostri
orari sono pubblicati con PRONOTE.

Personalizzare il nome delle etichette
o Accedete al menu Parametri > generali > Etichette attivita.

Q Fate un doppio clic sulla cella per personalizzarne il nome. Per una stessa modifica, potete distinguere
con nomi diversi le diciture che appaiono sull'orario dei docenti, delle classi, [\217[":| degli alunni e delle
aule.

Ad esempio, per [’assenza di un docente, potete far in modo che appaia la dicitura «Assenza» sull'orario
del docente, «Prof. assente» sull'orario delle classi, «Doc. assente» sull'orario degli alunni e «Annullata»
sull'orario dell’aula.

Etichette delle attivita

Nomi visualizzati in funzione dell'orario

> BHO| ®

Nome dell'etichetta Codi...
per i docenti per le classi per gli alunni per le aule

# Nuovo

Altre 7 7 Nessuna efichetta ? ?
Annullamento della lezio | Attivita annullata Aftivita annullata Aftivita annullata Attivita annullata LYY
Asszenza della class ©  Classe assente Assente Classe assente Classe asszente AS
Cambio di aula Cambio diaula Cambio di aula Cambio di aula Cambio di aula Ca
Cambio di materia Altivita mantenuta Altivita mantenuta Altivita mantenuta Attivita mantenuta CM
Consziglio di classe Consziglio di clazse Consziglio di clazsse Consziglio di classe Consiglio di classe CC
Creazione di una leziont | Straordinaria Straerdinaria Straerdinaria Straordinaria ST
Eccezionale Eccezionale Eccezionale Nessuna efichefta Eccezionale EC
Mantenimento della lezio | Attivita mantenuta Altivita mantenuta Nessuna etichetta Attivita mantenuta KN
Modifica della lezione Aftivita modificata Afttivita modificata Afttivita modificata Attivita modificata WMo
Motive accompagna 0 Accompagnamento Prof. assente Doc. assente Prof. assente AS

Motivo amministrativ A Prof. aszente Attivitd annullata v
=
Prof. DA SAMO 2C LANZONI Fabi LAB.INFORMA
0EhOD lunedi 18/05 02hoo lunedi 18/05 05h00 lunedi 12/05 02ho0 |I.II'IE‘E|'I 18/05
Prof. assente Attivita annullata
MATEMATICA
0Sh00 e 03h00 0Shoo 09h0o
Principale
54/60

e Per non visualizzare alcuna etichetta lasciate la cella vuota.

i Nomi visualizzati in funzione dell'orario : Q
Nome dell'etichetta : : : : : Codice
per i docenti per le classi per gli alunni per le aule ﬁj
# Nuovo ~
Motivo accompagnatore o Accompagnamento Prof. aszente Doc. assente Prof. assente AS

0 Ass personale Prof. assente Doc. assente Prof. aszsente AS

Motive perscnale

LANZONI Fabio

0800 iz

Associare delle etichette ai motivi di assenza

Ad ogni motivo di assenza per i docenti puo corrispondere un’etichetta predefinita (I’etichetta € comunque



modificabile).
o Accedete al menu Parametri > generali > Assenze.

9 Doppio clic nella colonna Nome dell’etichetta (& Motivo di assenza).

Cambiare ’etichetta visualizzata su un’attivita annullata / modificata

A partire dalla scheda attivita, selezionate un’altra etichetta nel menu a tendina oppure con un clic destro
sull'attivita e scegliete Modifica [’etichetta.

/3D X

Annullamento della lezione E‘ n

Annullamento della lezione
Assenza della classe
Consiglio di classe
Eccezionale
Motivo accompagnatore
Motivo amministrativo
Motivo personale
Rinviata
Sessione dei consigli

Uscita didattica

Ral L} T

2C

Gruppi

Alunni disgiunti
Aule

Materiali

o o Qo Q9

Promemaria ﬂ"'

> 8




| EXCEL (ESPORTAZIONE)

Esportare |'elenco o la tabella a schermo con copia/incolla

0 Sulla visualizzazione che vi interessa, cliccate sul tasto B! in alto a destra dell'elenco.

Q Aprite Excel e premete [Ctrl + V] per incollare i dati.

Esportare dei dati scegliendo i campi da esportare
Accedete al menu Importazioni/Esportazioni > TXT/CVS/XML/SQL > Esporta un file di testo.
Nella finestra di esportazione, selezionate il Tipo di dati da esportare.

Scegliete il formato di esportazione.

Cliccate sul tasto # in alto a destra dell'elenco e, nella finestra che si apre, selezionate i campi da
esportare. L'esportazione dei titoli di colonna e quella delle tipologie sono opzionali.

®© 60000

Cliccate sul tasto Esporta.

Nota: 'unico orario che puo essere esportato in formato testuale e il Planning multirisorsa dei
docenti. Selezionate Planning nel Tipo di dati da esportare.

Impedire ad un utente ['esportazione di un file di testo

Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.
0 Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

9 Nella finestra che si apre, cliccate su .
9 Selezionate nell'elenco a sinistra il gruppo a cui appartiene l'utente.

9 Nella scheda EDT, specifica Esportazione, deselezionate Testo.



| EXCEL (IMPORTAZIONE)

Tutti questi dati possono essere importati da Excel in EDT: classi, attivita, alunni, materiali, materie, piani di
studio, personale, planning, docenti, genitori, aule.

Mettere i dati Excel nel formato atteso da EDT

In ogni file Excel, & necessario avere una riga per ogni dato e una colonna per ogni tipo di informazione
(campo). | titoli delle colonne non hanno importanza. Alcuni dati devono invece rispettare la sintassi attesa da

EDT (G

).

Importare manualmente i dati di Excel in EDT

o Nel file Excel, selezionate i dati da importare e premete [Ctrl + C] per copiarli.

O 0O~k Wwh =

-

A B C
COGNOME NOME CLASSE
LEDDA Lahcen 1A
ALTINA Livio 1B
ANFOSSI Marinella 1C
ANSELMA Paula 1D
ANTONA Agu Marco 1E
ANTONA Enrico 1F
ARNULFO Eligio 1G
ARTUSIO o 1H
BARALE ctri ™ C 1l
BARBERO ichial 2A
BARBERO Peracchia Franco 2B
BARBIERI Sergio 2C
BARROERO Marco 2D
BATTAGLINO Remo 2E
BAUDINO Domenica 2F
BELLARDI Barbara 3A
BERCHIALLA Roberto 3B
BERNOCCO Carlo % |

e In qualunque visualizzazione dell'ambiente di lavoro Orario, premete [Ctrl + V] per incollare i dati: si

©
(4

aprira la finestra di importazione.

Selezionate in alto il tipo di dati da importare.

Indicate Tabulazione come separatore di campi.

Q Mettete ogni colonna in corrispondenza con un campo EDT. Per fare questo, cliccate sulla freccia accanto

al titolo Campo ignorato e selezionate nel menu a tendina il campo che desiderate associare alla
colonna. Se una colonna non deve essere importata, lasciate Campo ignorato. Finché vi sono campi
mancanti tra quelli richiesti, tutti i dati saranno visualizzati in rosso. Se alcuni dati rimangono in rosso
anche dopo la fine dell'associazione delle colonne ai campi, significa che il loro formato non corrisponde a
quello atteso: sorvolateli con il cursore per sapere perché. In genere i dati vengono comunque importati
benché modificati per renderli conformi.



to7 Importazione dei dati x

Tipo di dati da importare: Alunni

Definizione delle colonne da importare

* Cognome ¥

-

*Nome ¥

Formato d'importazione:

Defautimport

Separatore dei campi:

(® Tabulazione
(_) Punto e virgola

Visualizza tutti i dati

Apri Salva

() Altro:

[]

(1 Virgola
() Area

Campo ignorato ™

COGNOME NOME CLASSE Campo ignorato

LEDDA Lahcen 14 ol

ALTINA Livio 18 ok

ANFOSSI WMarinelia 1c * Cognome

ANSELMA Paula 10 = Nome

ANTONA Agl Marco 1E Data di nascita

ANTONA Enrico 1F Cognome da nubile

ARNULFO Eligio 1G e e e

ARTUSIO Stefano 1H ) )
Stato di nascita

BARALE Paola 11

BARBERO Peracchia Franco 24 tz=ow

Codice fiscale
Nazionalita

Codice Mazionalita

Chiudi automaticamente questa finestra una volta conclusa limportazione

Titolo di ammissione (nome)
Data di uscita dall'istitute
Data di ingresso nell'istituto
Motiveo di uscita (codice)
Motivo di uscita (descrizione)
Assicurazioni

Borse di studic

Bisogne educative speciale

Responsabile

Tipologia
Recapiti 3
* Almeno uno di questi campi & obbligatorio Classe
Opzioni Anno precedente »| Raggruppamento
| Non importare le EI prime linee Cancella tutte le op: G (eI v s
nuova Istituto di provenienza »|  Piani di studi
SETEIBGIEIEE0IED III Titolo di ammissione (codice) Opzioni »

Statuto (codice)
Statuto (nome)
Data inizio scolarita

Data fine scolarita

Se avete copiato i titoli delle colonne, selezionate Non importare le [1] prime linee.

Se alcune colonne importate contengono piu dati (ad esempio attivita con pit docenti, docenti con piu
materie, ecc...) verificate il segno che li separa in Separatore di risorse multiple (di default, la virgola).

Cliccate su Importa: EDT propone di passare in modalita Utilizzo esclusivo per la versione in Rete (durante

60 0 00

® 6

l'importazione gli altri utenti passano automaticamente in modalita Consultazione).

EDT visualizza un report con il numero di dati importati.

Chiudete la finestra. EDT propone di salvare il formato d'importazione: se pensate che questa
importazione vi servira regolarmente, salvatene il formato per non dover piu creare le corrispondenze
delle colonne. Ritroverete il formato dimportazione salvato cliccando su Apri in alto a destra della

finestra.

Cliccate sul tasto Ell chiudita modaiits utiizzo esclusive ¢)((5 harra degli strumenti se utilizzate la versione in

rete.

Nella finestra che si apre, scegliete salvando le modifiche.



| EXTRA (ATTIVITA EXTRA INSEGNAMENTO)

Il numero di ore corrispondente alle attivita extra insegnamento dei docenti possono essere inserite
nell'ambiente Preparazione e contabilizzate nel calcolo dei bisogni previsionali.

E un campo utilizzato prevalentemente nel sistema educativo francese.



| FIRMA SCANNERIZZATA

Importare le firme scannerizzate
Le firme scannerizzate importate nel software possono essere inserite nei modelli di lettere.
Firme

Nome |£5

& Nuova Preside :

Firma 1

Firma 2 W

Accedete al menu Parametri > istituto > Firme.
Cliccate a sinistra sulla linea di creazione.
Inserite un nome per la firma e confermate con il tasto [Invio].

A destra, cliccate su Aggiungi.

00000

Nella finestra che si apre, selezionate limmagine della firma (.bmp, .jpeg, .jpg, .png). Affinché la firma
non appaia troppo piccola o troppo grande, la dimensione del file immagine deve essere di circa 100 px
(altezza) x 250 px (larghezza).

Inserire una firma in un modello di lettera

o Andate su Comunicazioni > Lettere > % Modelli di lettere.
0 Selezionate un modello di lettera.

Posizionate il cursore nel punto in cui desiderate aggiungere la firma e cliccate su Inserisci > Istituto >
Firme (® Variabile (modello di lettera)).

|Cﬂ~ Arial v|1u v|ABG 15'3‘9 :EEEEQQ VC X =A ##ﬁ
mm .-@QEEL@%" Inserisci '|<Cemaunaspeciﬁcatmmifeﬁsmme> |
|1|||1|||Z|||1|||2|||3|||n||||5|||5|||?|||a||l9l||1|£|l||11l|l1.2l|IL'iIIIHIIlﬁllllﬁllljl.?llllllllli_'l

aTitDoce eMomeDoce «CognDocs o
zlndlinealDocs

zlndLinea2Docz

glndlinea3Docz

zindlineadDocz

«C A P.Docs «CittADocs

zPaeseDocs

CONVOCAZIONE AL CONSIGLIO DI CLASSE

Gentile «TitDocz «MomeDoce «CognDocs,

Con la presente |3 invito a partecipare ai sequenti consigl di classe:
zConsigliDiClasses

Laringrazio anticipatamente per la sua partecipazione e le porgo cordiali saluti.

Il Dirigente scolastico
«SIG_Presides

3.|.1_2.|.11.|.m.|.g.|.g.|.7.|.5.|.5.|uulu;ul.zﬂ @



| FIRMA SULLE E-MAIL

Creare una firma per le e-mail

o Nella finestra di invio di e-mail, cliccate sul tasto | ™| accanto a Firma.

o0 ©

Docenti destinatari : (® selezionati (26) () estratti (76) ) tutti (76)

Da mcampagna@index-education.it

Destinatari «| Docenti (26/28) | -

Personale (0/M1) | - Altri (0 dest.) | -
Scegliete un modelio Oggetto : |Awnoanno
Allega : Lm |

Modello di e-mail

¥ Nuovo BT U ===

]
x
<

Buongiomo a tutti |

o Firma : Messuna

Chiudi la finestra dopo linvio

* Seleziona la firma *Maodifica la firma

Firma Condiviso Default B T U

[l
i
il
]
o
<
¢
b=
<
<

&) Crea una nuova firma di e-mail
Preside Cordialmente,

ECTU I | S i

Nella finestra che si apre, cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto
[Invio].

Selezionate la firma e, nell'editor di testo a destra, formattate la firma dell'e-mail.

Per aggiungere unimmagine, cliccate sul tasto = in basso e fate un doppio clic sullimmagine. Una volta
caricata, cliccatevi di nuovo due volte sopra per inserirla nella firma.



=Maodifica la firma

B I Y ===

Arial v 13px v | Avav S| T

Cordialmente,

Seqgreteria didattica

C Index Education

Vlale Francesco Fasano, 4
10023 Chieri (To)

. ®
LI

Fate un doppio clic nella colonne Condiviso se desiderate mettere questa firma a disposizione degli altri
utenti. La colonna Default indica che la firma é selezionata di default nel menu a tendina.

Utilizzare una firma per le e-mail

Nella finestra di invio di e-mail, selezionate la firma da utilizzare nel menu a tendina Firma.

0 Firma: [ | |-

Nessuna
Preside
Segreteria

Chiudi la finestra dopo linvio




| FONDERE DUE BASI DATI

Questo comando permette ad esempio di fondere due basi dati di due scuole dello stesso istituto quando gli
orari sono stati creati in modo indipendente da due persone diverse.

Fondere due basi dati

Si raccomanda di salvare una copia della base dati in uso prima di procedere alla fusione.

Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR e che le due basi dati abbiano le stesse griglie orarie e lo
stesso calendario scolastico.

Accedete al menu Importazioni/Esportazioni > EDT > Fondi con un'altra base dati.
Indicate il file *.edt della base dati da fondere e confermate.

Nella finestra che si apre, selezionate i dati da importare e confermate.

o000

Se EDT rileva una risorsa che non esiste nella base dati in uso, apparira una finestra:

« se si tratta di una risorsa da aggiungere, lasciate Aggiungi < questa risorsa > e confermate;
* se si tratta di una risorsa che esiste gia ma con ortografia diversa, associatela a quella a cui é riferita,
con un doppio clic nella colonna Corrispondenza.

e EDT visualizza il report di fusione in una finestra. Se gli orari delle due basi dati entrano in conflitto,
potete consultare l'elenco delle Attivita scartate: esse saranno importate ma non piazzate.

Nota: se la seconda base dati € una copia della prima, é meglio importare le modifiche nella base dati aperta
tramite il comando Importazioni/Esportazioni > EDT > Importa gli orari... (®

).



| FONDERE LE ATTIVITA
@ Allineare le attivita (orario)



| FORMAZIONE CLASSI (PREPARAZIONE)

E possibile effettuare la formazione delle classi previsionali in funzione di una serie di criteri. E necessario aver
inserito almeno le classi previsionali e dettagliato i piani di studio previsionali degli alunni.

Molti dati relativi agli alunni di prima possono essere importati dalle iscrizioni ministeriali (& Importazione dal
Ministero).

Verificare i servizi delle classi previsionali

o Andate su Preparazione > Classi previsionali > o Servizi.

Verificate gli alunni inseriti per classe e per servizio. Se questo numero non € indicato, EDT formera le
classi senza limiti di alunni.

Classi previsionali~' Raggruppa per livello 16 - Servizi + Visualizza i servizi inattivi
= Homes e Alu. ins. [JRL A MATERA MS Disciplina Alu. J|Classe l
#! Crea nuova classe prevision:le - Home Codice
14 1-MED 22 ~ ||| @ | ARTE ARTE 0 ARTE E IMMAGINE (A-01) 22 2h00
18 1-MED 25 & FRAMNCESE FRA F | LING. STRANIERE (4-25) 22 2h0
1c 1-MED 22 & | INGLESE INGL LING. STRANIERE (4-25) 22 3h00
10 1-MED 28 & LETTERE LETTER LETTERE (A-22) 22 | 10h00
1E 1-MED 22 & | MATEMATICA MATE MATE-SCIENZE (4-28) 22 6ho
1F 1-MED 30 ©  MUSICA MUs MUSICA (A-30) 22 2hi0
ENN @ | RELIGIONE REL RELIGIONE (REL) 22| 1hoo
1H 1-MED 22 &  SCENTE MOTORE  SC.MOT SCIENZE MOTORIE (A-49) 22 2ho
1 1-MED 22 & | TECNOLOGLA TEC TECNOLOGLA (A-50) 22 2h00
1L 1-MED 22
1M 1-MED 22
N 1-MED 22
Livello 2°
24 2-MED 24 )
25725 < >

Completare le informazioni degli alunni

o Andate su Preparazione > Formazione classi > = Alunni e preferenze.

a Assegnare il piano di studi previsionale. Selezionate tutti gli alunni di uno stesso livello, fate clic destro e
scegliete Modifica > Piano di studio previsionale: nella finestra che si apre, fate un doppio clic sul
livello di formazione degli alunni per il prossimo anno.

9 Se desiderate tener conto delle opzioni nella composizione delle classi, inserite le opzioni previsionali
degli alunni. Cliccate sulla matita nella colonna Opzioni previsionali: potete assegnare automaticamente
agli alunni le opzioni dell'anno in corso.

9 Facoltativo: dati su rendimento, comportamento, assenteismo. Ad ognuno di questi criteri sono associati
tre livelli A, B, C, dove il livello A rappresenta il migliore (minori assenze, miglior rendimento, miglior
comportamento) Potete inserire questi dati nelle colonne Ren., Compor. e Ass. oppure recuperarli da una
base dati PRONOTE tramite il comando Importazioni/Esportazioni > PRONOTE > Recupera le
informazioni utili alla formazione classi.

Elenco degli alunni Solo gli alunni non ripartiti
- || -

Cognome Nome # Classe prev...| # Piano di studi prev...| ## Opzioni attuaw || # Opzioni previsiw}! # Rend...| # Com... # Ass). Q
! Crea un alunne 3 _.f'
NAZARRO Gianni 3c 3 media INGLESE, ARTE INGLESE, ARTE B A B
FALETTI Giorgio 3C 3 media INGLESE, ARTE INGLESE, ARTE B B B @
GLORIA Leda 3c 3" media INGLESE, ARTE INGLESE, ARTE A A A 2
ORIGONI Lia 3C 3 media INGLESE, ARTE INGLESE, ARTE A A A
GASTONI Lisa 3C 3 media INGLESE, ARTE INGLESE, ARTE A A A
MORANDI Marco 3C 3 media INGLESE, ARTE INGLESE, ARTE A A A
PAOLINI Marco 3C 3° media INGLESE, ARTE INGLESE, ARTE A B A
OTTAVID Massimo 3C 3° media INGLESE, ARTE INGLESE, ARTE A A A
MASSABOD Wichela 3c 3 media INGLESE, ARTE INGLESE, ARTE B A B



Indicare gli alunni da unire/separare

o Andate su Preparazione > Formazione classi > iy Raggruppamenti di alunni da unire/separare.
Q Inserite il nome del raggruppamento nella linea di creazione, quindi selezionatelo.
€ Cliccate sulla linea Nuovo.

0 Nella finestra che si apre, selezionate gli alunni da unire o separare e confermate.

Raggruppamenti di alunni da unire Alunni del raggruppamento VICINANZA_ABITAZIONE

HNome raggruppamento Q Home
) Nuovo o} [+ Aggiungi alunni al raggruppamento
VICINANZA_ABTAZIONE ﬂj ANFOSS] Marinella
BARALE Paola
BERNOCCO Carlo
BERTAINA Cristina

1 B
Raggruppamenti di alunni da separare Alunni del raggruppamento DSA

Nome raggruppamento Q Home

=) Nuovo o} [+ Aggiungi alunni al raggruppamento
EN ©  sersovelsie

BERTORELLC Roberto

BODDA Flavia

BORGNA Elena

CANE Michela

Nota: per unire o separare degli alunni senza creare un raggruppamento, selezionateli in Preparazione >

Formazione classi > = Alunni e preferenze premendo [Ctrl + clic], fate clic destro e scegliete il comando
Raggruppa/Separa.

Assegnare manualmente degli alunni

Se sapete in anticipo che alcuni alunni saranno in una determinata classe, assegnateli manualmente e
bloccateli.

o Andate su Preparazione > Formazione classi > “# Ripartizione.
Q Cliccate sull'alunno e trascinatelo nella sua classe.

9 Con un clic, bloccatelo affinché non venga spostato.

Alunni  Solo gli alunni non ripartiti  Classi previsionali

~|| - | o D522 (5122 1-mED) LY

Cognome Nome Q Fta media: 12 anni
% Crea un alunno ~ Bizogni educativi speciali: 0 BES
occi Federco Rapporto Fv: . R T
MOLLO Antonia Iﬂj Rendimento: -
MOLLO Du@enicu 2 et | R
ot S0 Assenteismo: -
MOMNISTERI Chiara .
e — Dadefinire: [N
MONTESANO Margherita
MONTINI Bernardino Opzionk:
MORANDI Emanuele
Ripetenti: 1
MORANDI Marco ) Aggiungi Q
MORANDI Viadiglay £’ ARGENTO Asia @n
MORANTE Elza MORANDI Gianni | ' ARNULFO Eligio @
WMORELLI Nicolag 2, Cambia dasse previsionale all'slunno " GIACOSA Davide @
MORELLI Teresio MORANDI Gianni @
MORETT! Livio w PANARELLI Elio 6]

MORGANI Matalie



Impedire o limitare l'inserimento di determinati alunni in una classe
o Andate su Preparazione > Formazione classi > = Ripartizione.

0 Cliccate sul tasto & a destra della classe .
9 Nella finestra che si apre avete la possibilita di:

e non consentire i ripetenti;
e avere una classe mista o meno;
« indicare gli alunni da non inserire in questa classe.

Classi previsionali

' 1A 32022 (21122 1-meD) £}
Eta media: 12 anni

Rapporto Fiv: [N =

Rendimento:

Comportamento:
= 07| Configurazione della classe previsionale 1A
Assenteismo: [l
Da definire: *Composizione della classe
Non consentire i ripetenti
Opzioni: Classe mista
@ Mista
Femmina
Maschio
* Alunni vietati nella classe previsionale 1A
(¥) Nuovo Q,
PRENDIN Elisa
TAMBURY July
*Max di alunni per opzione della classe previsionale 1A
Materia Alu. Q
FRANCESE 22
Chiudi

Lanciare la ripartizione automatica degli alunni secondo le vostre priorita

Andate su Preparazione > Formazione classi > “# Ripartizione.
Cliccate sul tasto Lancia la ripartizione automatica.

Nella finestra che si apre, con un doppio clic sul pallino verde che li precede disattivate i servizi da non
prendere in considerazione (il pallino diventera grigio).

®© 000

Per ogni criterio, indicate se desiderate raggruppare o separare gli alunni simili.



07| Ripartizione automatica degli alunni nelle classi 9

Solo gli alunni estratti (347/347) con un piano di studi previsionale (247/347) saranno ripartiti automaticamente
Prioritd per la ripartizione automatica degli alunni alle classi

Visualizza solo i criteri attivi

- Criteri Raggruppa | Separa Ordine di priorita
& | Alunni da separare - L’:j' s ! \ | *
& | Alunni da unire -7 ' H | P
© | Assenteismo Ragaruppa ® Separa - [ . . . T
Bisogno educativo speciale # Haggruppa Separa - B | ! | | *
Citta ® Raggruppa Separa - - . 5 - Pt
Classe precedente # Haggruppa Separa - 5 H ; ] T T
& Comportamento Raggruppa ¢ Separa - L':Jl : ; ; DT
Da definire Raggruppa ® Separa - [ . . . T
© |Eta Ragaruppa ® Separa - - . . 5, D
Istituto di provenienza Raggruppa ® Separa |- B : ; ; T
Opzioni [...| ® Raggruppa Separa |- [ . . ; DT
Opzioni [...| © Raggruppa ® Separa - - 5, . . P
©  Rendimento Raggruppa ® Separa - - . . . S
© Ripetenti Raggruppa % Separa |- - ; . 5, T
@ Sesso Ragaruppa @ Separa - - . . . S
=

Ripartizione automatica degli alunni nelle classi

Stato d'avanzamento

Scartati Bloccati Ripartiti Non ripartiti
Estratti 0 1 104
Tutti 0 1 101
0%
Estrai gli alunni scartati | Chiudi | | Ripartisci e ottimizza |

e Utilizzate gli indicatori per aumentare l'importanza dei criteri che ritenete prioritari. Salvo indicazioni
diverse, i dati presi in considerazione sono quelli inseriti nell'ambiente In Preparazione > Formazione
classi > = Alunni e preferenze:

Assenteismo: dati recuperati da PRONOTE o inseriti nella colonna Ass.,

¢ Assenteismo: dati recuperati da PRONOTE o inseriti nella colonna Ass.,

« Bisogno educativo speciale,

o Citta,

« Classe precedente: dati riportati nella colonna Cl. prec.,

¢ Comportamento: dati recuperati da PRONOTE o inseriti nella colonna Comp.,

¢ Eta: dati inseriti nella colonna Data di nascita,

« Istituto di provenienza: dati visibili nella colonna Ist. provenienza (modificabili dall'ambiente Orario

> Alunni > B2 Scheda),

¢ Opzioni: per raggruppare o separare gli studenti secondo determinate opzioni. Cliccate sul tasto | per
indicar di quali opzioni si tratta. Potrete quindi effettuare in questo modo due diverse combinazioni di
opzioni.

¢ Rendimento: dati recuperati da PRONOTE o inseriti nella colonna Rendim,

¢ Ripetenti: se la formazione previsionale dell'alunno € la stessa di quella precedente, l'alunno &
considerato di default ripetente: potete modificare questa informazione nella colonna Ripetente
prev.,

« Sesso: dati riportati nella colonna S.,

e Raggruppamenti/Separazioni: vedi sopra.

@ Cliccate su Ripartisci e ottimizza.

Sapere perché non é stato possibile assegnare un alunno a una classe

o Andate su Preparazione > Formazione classi > “# Ripartizione.

e Se alla fine della ripartizione automatica rimangono alunni non assegnati ad alcuna classe, EDT li
visualizza in rosso nell'elenco. Per conoscere la ragione dello scarto, sorvolate con il cursore la i+ nella
colonna Classe previsionale: apparira una informazione con lindicazione della causa del problema



(nessun piano di studio inserito per l'alunno, incompatibilita con la configurazione delle classi, ecc...).

Alunni
- || - |

Cognome Nome f Class... /Piano di st.. #% Opzioniattuatr lft);:rzi::rni Previsis., lIRE!n-::I... f |
&) Crea un alunno
BORIO uri f 27 media INGLESE, ARTE
MIND Adriano 1§ 1° media INGLESE, ARTE
FERRARI Alezsandro 1 i‘ Mon & stato possibile ripartire I'alunno in alcuna classe A
TURCO Aleszandro 1 Mumero massimo di alunni del piano di studi raggiunto : 24, 2B, 2C, 2D, 2E, 2F || C
FERRARI Alessia s R 12 4 TRSCEST, AT - A
TONTINE Antonella 14 17 media INGLESE, ARTE C C
CIBRARIO Benedetta 14 1° media INGLESE, ARTE C B
BERTOLUSSO Bruna 14 17 media INGLESE, ARTE C B
CHERUBINI Cristiano 14 1° media INGLESE, ARTE B B

Sistemare e confermare la ripartizione

Con un colpo docchio, analizzate il numero di alunni con bisogni educativi speciali inseriti in ogni

classe.

Attenzione, confermare la ripartizione cancella la ripartizione degli alunni dell’anno in corso. Se I'anno
scolastico in corso non é terminato, lanciatela su una copia della base dati.

o000

Andate su Preparazione > Formazione classi > “#" Ripartizione.
Una volta effettuata la ripartizione, apportare le eventuali modifiche necessarie.
Per spostare un alunno € sufficiente cliccarvi sopra e trascinarlo da una classe ad un‘altra.

Quando la ripartizione soddisfa le vostre esigenze, cliccate sul tasto Conferma la ripartizione in basso:

essa sostituira le assegnazioni attuali della base dati e vi ritroverete tutte le nuove classi nellambiente

Orario.

Classi previsionali

o 1AMMI22 (11722 1-MED) ﬂ-
Etd media: 12 anni
Bizsogni educativi speciali: 1 BES
Rapporto FiM:
Rendimento:
Comportamento:
Assenteismo:

Da definire:

Opzioni:

& [

ot

] =

i

|
1

[+ Aggiungi
g BERTOLUSSO Bruna
' CANNAVARO Fabio

Ripetenti:

CHERUBINI Cristiano
i’ CIBRARIO Benedetta
gh" FERRARIAlessandro
i’ GIACOSA Davide
g’ MINO Adriano

E‘ PERRONE Roberto
12

Vedi anche
® Alunno

® Excel (importazione)

Alunni raggruppati: 100% Alunni separati: 100% 0}

o 1B1422  (14221-MeD) £ o 1c1222 (12122 1-MED) )
12 anni 12 anni
2 BES 0 BES
MBisogni educativi speciali: |
- 1 Alunnoy/a con disabilita - _
-1 Alunno/a con DSA [ ] ./
1 1
Aggiungi Q, | & Aggiungi C
£’ ANTONAAgQ Marco @ P g’ ALTINA Livio @
i’ AUGIAS Corrado @ ~ | ' ANSELMA Paula @
g BERCHIALLA Roberto @ K’ ARISTOTELE Patrizio @
CHERUBINI Cristiano | ' BERSIGHELLI Silvia @
Cambia dasse previsionale allalunno ELLO akEa @
IO %) pn corl Claudio @
' LAVIA Gabriele @ g’ FIORENTINO Andrea @
wh' PANERO Chiaffredo @ ¥ | ek LIGABUE Carla L]

@ 2
>

Conferma la ripartizione ( Lancia la ripartizione automatica )




| FoTo

Le foto possono essere in formato *.jpeg, *.jpg, *.png,*.bmp, o *.gif. La dimensione € di circa 35 x 45 mm
(formato fototessera) ma potete chiedere a EDT di ridimensionarle durante l'importazione automatica.

INTEGRARE LE FOTO NELLA BASE DATI

Importare e assegnare automaticamente le foto

Prerequisiti Tutte le foto sono raggruppate in un'unica cartella e denominate in maniera sistematica (codice

fiscale, cognome_nome, ecc.).

0 Accedete al menu Importazioni/Esportazioni > FOTO > Importa le foto dei docenti / degli alunni /
del personale.

e Nella finestra di importazione, cliccate sul tasto | ™ per indicare la cartella in cui si trovano le foto.

o Indicate la sintassi utilizzata per il nome delle foto, affinché EDT riesca ad assegnarle in modo corretto
alle risorse a cui esse si riferiscono.

ot Assegnazione automatica delle foto ai docenti x

Il nome di ciascuna foto importata conterra il cognome & nome del docente fotografato secondo la sintassi da
dettagliare qui di seguito. Per azsegnare automaticamente una foto a ciascun docente, dovete indicare la cartella in cui
=itrovano le fotografie.

Di\Fotol

Sintassi utilizzata per il nome delle foto importate:

Cognome Nome

(o |Ca-gnome - | Area |Nome

| Cognome | | | |Home —l

E consentita limportazione di foto solamente nei formati *.jpeg (o =.jpg), *.png, *.gif e *.bmp. Per un uso ottimale &
preferibile che le dimensioni rispettino la proporziene 7/9 propria del formato fototessera, ovvero 35mmx45mm.

+| Ridurre automaticamente la dimensione delle foto

Annulla Lancia lattribuzione

Assegnare manualmente una foto
o Accedete all'ambiente desiderato:

e Orario > Docenti > &=l Scheda personale,
e Orario > Alunni / Personale > 3l Scheda personale.

Selezionate la persona nell'elenco a sinistra.
Fate un doppio clic sul riquadro di collocazione della foto.

Nella finestra che si apre, cliccate su Importa una foto.

0000

Nella finestra che si apre, fate un doppio clic sulla foto.

Scattare le foto con la webcam

Prerequisiti La vostra postazione deve essere dotata di webcam.
o Accedete all'ambiente desiderato:

e Orario > Docenti >[5l Scheda,
e Orario > Alunni / Personale > E3] Scheda.



Selezionate la persona nell'elenco a sinistra.
Fate un doppio clic sul riquadro di collocazione della foto.
Nella finestra che si apre, cliccate su Attiva la Webcam.

Nella finestra che si apre, verificate che EDT abbia rilevato la webcam e, se necessario, regolate i
Parametri video.

© 60000

Il riquadro della videocamera sara attivato. Cliccate sull'icona della macchina fotografica nella parte
inferiore del riquadro per scattare la foto: essa sara visualizzata a destra.

w7 Prof.ssa ROSSI Grazia

‘

| Microsoft® LifeCam Cinema(TM) = | | 1280x720 (vuv2 16bits) || Parametrivideo

. @ Chiudi

Recuperare le foto dell'anno precedente

@ Recuperare dei dati

AUTORIZZAZIONI

Autorizzare il docente coordinatore a modificare la foto dei propri alunni

0 Andate su Orario > Docenti > &’ Profili di autorizzazione.
@ Sselezionate il profilo desiderato.

9 Nella Fotogallery, selezionate delle proprie classi e alunni, quindi Modificare le foto.

Gestione del diritto d'immagine

La foto dei docenti / alunni / personale € utilizzata da EDT per costituire la fotogallery. Se avete PRONOTE,
dalla loro Area, essi possono impedire 'utilizzo della foto togliendo la spunta dall'opzione Autorizzo ['utilizzo
della mia foto in PRONOTE .

0 Per assicurarvi che abbiano autorizzato l'utilizzo della foto, andate su Orario > Docenti / Alunni /
Personale >3 Scheda personale.

Selezionate la persona nell'elenco a sinistra.
Cliccate sul tasto #* delal sezione Identita per entrare in modifica.

Sotto al foto l'opzione Divulgaz. autorizzata deve essere spuntata.

o000

ALTRE OPERAZIONI SULLE FOTO

Ritoccare una foto

o Accedete all'ambiente desiderato Orario > Docenti / Alunni / Personale >3 Scheda personale.

Q Selezionate la persona nell'elenco a sinistra.



9 Fate un doppio clic sul riquadro di collocazione della foto.
Nella finestra di modifica della scheda personale, potete ruotarla, ritagliarla e modificarne contrasto e
luminosita.

ROSS5I Grazia - Scheda personale
=ldentita j
Prof.ssa ROSSI Grazia

Nessun indiriz 4 011 04 147 24
e Ritocco della foto x

Foto originale Foto modificata

Docente coordinatare di:

Q Istituto

@ lstituto

OO0

=) letituto

= Accompagnatore uscit

—
Tonalita —— X
Saturazione —H— 0% | X
Luminosita ——zF— 0% | X
5 28 [ =2
Attiva la webcam Importa una foto Annulla

Cancellare una foto

a Andate su Orario > Docenti / Alunni / Personale > = Elenco.

Q Selezionate la o le risorse desiderate e, con un clic destro, scegliete Modifica > Foto > Cancella.

Esportare le foto

Accedete al menu Importazioni/Esportazioni > FOTO > Esporta le foto dei docenti / degli alunni / del
personale.

Trovare la cartella in cui sono salvate le foto

Le foto sono salvate in C:\ProgramData\IndexEducation\EDT\MONOPOSTE-o-SERVEUR\VERSION 2020-
O\IT\PHOTO (a condizione che l'applicazione sia stata installata nel percorso di default)

Vedi anche
@ Fotogallery



| FOTOGALLERY

Le fotogallery ripropongono le foto di alunni, docenti e personale aggiunte alle schede personali. Le foto dei
docenti sono visualizzate con le rispettive materie insegnabili (& Materia). Con PRONOTE, le fotogallery
possono essere consultate dalle Aree pubblicate.

1B - Fotogallery degli alunni ® Tutti Al |07/09/2020

MEQBREAR

ARISTOTELE ATERISO BALOTELLI BARALE BARBIERI BATTAGLIND BELLINI BERSIGHELLI
Patrizio Francesca lzabella Pacla Sergio Remo Gigvanni Silvia

BERTAINA BERTELLO BOARINO BORGOGNOD CAMPANELLA

GIUSTA SILVIO LATELLA
Cristina Andrea Beatrice Alessandra Tommaso Diane Andrea Antonio

|

PANARELLI RAMAZZOTTI RENGA TIRALONGO
Elio Chiara Fabiano Giancarlo

Creare le fotogallery
@ Foto

Consultare le fotogallery
Adesso anche il personale ha una fotogallery dedicata.

e Orario > Classi > &l Fotogallery degli alunni,

e Orario > Docenti >\l Fotogallery dei docenti,

e Orario > Classi > &l Fotogallery del consiglio di classe,
e Orario > Personale > &l Fotogallery del personale.

Ottenere una fotogallery personalizzata

o Per gli alunni:

o Andate su Orario > Alunni > &l Fotogallery.

e Selezionate gli alunni desiderati (© Multiselezione) e cliccate sul tasto & sulla barra degli strumenti.

o Per gli docenti o personale:
o Andate su Orario > Docenti / Personale > &l Fotogallery.

0 Selezionate i docenti / il personale desiderati (& Multiselezione), effettuate un'estrazione [Ctrl + X] e
cliccate sul tasto #= sulla barra degli strumenti.



Autorizzare i docenti a consultare le fotogallery

o Andate su Orario > Docenti > &7 Profili di autorizzazione.
0 Selezionate il profilo desiderato.

9 Nella categoria Fotogallery, selezionate le fotogallery che i docenti possono consultare.

Stampare le fotogallery
0 In tutte le visualizzazioni =l e , selezionate una o piu risorse desiderate.

e Cliccate sul tasto == sulla barra degli strumenti.

e Nella finestra che si apre, scegliete le vostre preferenze di impaginazione. Verificate il risultato con [
Anteprima prima di cliccare su Stampa.



| FRAZIONE ORARIA

La frazione oraria si definisce al momento della creazione della base dati, durante la definizione della griglia
oraria (@ Griglia oraria). Essa rappresenta l'unita minima di tempo necessaria per definire un'attivita, ad
esempio: 15 minuti, se alcune attivita hanno una durata di 45 minuti, 30 minuti se ci sono attivita di 1h30.

Piu la frazione oraria € piccola, piu lungo saraa il piazzamento automatico delle attivita.

Personalizzare la frazione oraria visibile sulla griglia

La frazione oraria si visualizza sotto forma di linee sulla griglia. Piu la frazione oraria e piccola, piu linee sono
presenti sulla griglia e meno la griglia risultera leggibile.

Di seguito un esempio di frazione oraria di 15 minuti (a sinistra) e una frazione oraria di 30 minuti (a destra).

oghap lunedi ] 08hOD Lz martedi
0shao — — 0shao - -
10ha0 ? ? 10ha0 - -
1100 ? ? 1100 - -
12000 ? ? 12000 _ _
13h00 ? ? 13h00 - -
14ha0 ? ? 14h00 _ _
15ha0 ? ? 15ha0 - -
18n00 — — 18h00 - -
17h00 ? ? 17h00 - -
18ha0 = = 18ha0 . -

Potete alleggerire la visualizzazione sceliendo una frazione oraria piul grande (ma bisognera visualizzare
nuovamente la frazione oraria iniziale per inserire le attivita interessate).

o Da una visualizzaizone ™® Orario, selezionate una risorsa per visualizzare un orario.
a Cliccate sul tasto & in alto a destra dell'orario per visualizzare le preferenze dell'utente.
9 Nella sezione Struttura, dal menu a tendina selezionate un modello di griglia Personalizzato.

9 Impostate la visualizzazione desiderata.

Modificare la frazione oraria

® Griglia oraria



| FREQUENZA DELL'ATTIVITA

In automatico, un‘attivita ha una frequenza settimanale (S).

Modificare la frequenza di un'attivita

Potete procedere dall'elenco in multiselezione oppure direttamente da una griglia dell'orario.

MATEN|aTICA
3>

0 Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

MATEMATICA
3A

Q Fate un doppio clic nella colonna Frequenza oppure procedete in multiselezione con il comando Modifica
> Frequenza se possibile. Per unattivita che si svolge una settimana su due, scegliete Attivita
quindicinale. Potete forzare il piazzamento su una determinata quindicina (Q7 / Q2) oppure, meglio,
lasciare che sia EDT a scegliere quale quindicina durante il piazzamento automatico (Q).

9 In tutte le visualizzazioni ¥ Orario, fate un doppio clic sull'attivita e cliccate sul bordo del riquadro
verde e spostatelo per far passare l‘attivita sulla settimana Q1 o Q2.

® Settimana Q1 / Settimana Q2



| GDPR

Il programma permette, per sua concezione, di memorizzate, trattare e comunicare dati personali in tutta
sicurezza.

In virtu del nuovo regolamento europeo in merito alla protezione dei dati GDPR (General Data Protection
Regulation) vi invitiamo a consultare la sezione FAQ corrispondente.

Compilazione di un registro

Index Education fornisce assistenza per la redazione di questo registro nell'ambito della gestione amministrativa
e finanziaria degli alunni con EDT e PRONOTE. Cliccate sul link per accedere al file Aiuto nella redazione del
Registro o accedete all'indirizzo https://www.index-education.com/it/scaricare-documentazione-pronote.php e
scaricate il pdf Protezione dei dati - Aiuto nella redazione del Registro.

Identificare le autorizzazioni da giustificare nel programma

Quando l'utilita di determinate autorizzazioni deve essere giustificata nel quadro del GDPR, l'autorizzazione
riporta accanto licona :+..


https://www.index-education.com/it/faq-edt-1207-0-0.php
https://tele7.index-education.com/telechargement/pn/v2019.0/pdf/registro_GDPR_esempio_it_v0.pdf
https://www.index-education.com/it/scaricare-documentazione-pronote.php

| GENITORI

® Responsabili



| GRIGLIA ORARIA

La griglia oraria € la griglia sulla quale sono posizionate le attivita; essa deve coprire tutte le fasce orarie nelle
quali e possibile pianificare delle attivita. Ogni utente potra comunque decidere di nascondere le fasce orarie

che

non gli interessano.

[Ib]A8] Parametrare la griglia oraria

PARAMETRI AMMINISTRATORE

Parametrare la griglia oraria al momento della creazione della base dati

Quando create una nuova base dati, vi sara chiesto di parametrare la griglia oraria.

w7 Parametri della griglia oraria »

Scegliete il primo giorno della settimana |M - |

Scegliete i giorni lavorativi (in bianco)

Numero di fasce orarie per giorno

Numero di fasce orarie: | 10 fasce orarie - |
Durata della fascia oraria: | &0 | | Minuti - |

Durata totale di una giornata: 10h00

Suddivisione della fascia oraria

Lun. Mar. Mer. Giow. Ven. “m

La vostra settimana pud avere da 1 a 7 giorni che metterete o toglierete con
un clic. | giorni con sfondo grigio non saranno presiin considerazione nella
vostra baze dati.

La durata della fascia oraria serve per il calcole dei servizi dei docenti.
10 fasce orarie da 60 minuti corrispondono a una giornata compresa tra le
8.00 e le 18.00.

in2 Clind4 (Oin 6 Cin 12 @ Nessuno
Durata di egni frazione:  1h00

A seconda della durata di una fascia oraria, il numero di frazioni possibili
varia.

@ Annulla Conferma

1
2

(4
©

Indicate il primo giorno della settimana (di default il lunedi).

In automatico, i giorni lavorativi vanno dal lunedi al venerdi. Se alcune classi hanno attivita di sabato
oppure pensate di programmare riunioni, aggiungete il sabato attivandolo con un clic. | giorni in grigio non
appariranno mai in EDT; gli altri giorni possono essere visualizzati o nascosti da ciascun utente.

Indicate il numero di fasce orarie per giorno, senza dimenticare di includere la pausa pranzo e prendendo
in considerazione anche l'esigenza di eventuali riunioni a fine giornata: ad esempio, se avete 4 ore di
attivita al mattino, 4 al pomeriggio e 2 ore di pausa, impostate 10 fasce orarie. Le prime e le ultime fasce
orarie possono essere mascherate dagli utenti che non ne hanno bisogno.

La durata di una fascia oraria serve per il calcolo dei servizi: se le vostre attivita durano 55 minuti con un
intervallo di 5 minuti, lasciate alla fascia oraria una durata di 60 minuti.

Indicate la frazione oraria, ossia l'unita minima di tempo necessaria per definire un‘attivita: 30 minuti se
avete attivita di 1h, 1h30, 2h, ecc.; 15 minuti se avete attivita di 45 minuti, 1h15, ecc. Non scegliete
un'unita minima di tempo inferiore a quella di cui avete bisogno: le vostre griglie saranno piul leggere (
@ Frazione oraria).

Nota: quando scegliete il numero di fasce orarie, non prendete in considerazione i consigli di classe o i
colloqui genitori/docenti che potrebbero essere indetti a fine giornata: EDT li gestisce separatamente, ma
sempre e solo sui giorni lavorativi impostati.

Personalizzare la griglia oraria di uno degli istituti (plessi scolastici)


https://www.index-education.com/it/video-tutorial-edt-1865-55-parametrare-la-griglia-oraria.php

o Accedete al menu Parametri > ISTITUTO > Identita.
0 Selezionate la scheda dell'istituto di cui desiderate personalizzare la griglia.
e Spuntate l'opzione Utilizza una griglia personalizzata per questo istituto.

o Nella finestra che si apre, modificate i parametri e poi confermate.

e Per modificare questi parametri successivamente, utilizzate il tasto &

Inserimento assistito degli orari visualizzati sulle griglie
Gli orari sono soltanto dei riferimenti visivi: essi non modificano i criteri secondo cui € concepito l'orario ma ne
facilitano la leggibilita.
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
o Accedete al menu Parametri > ISTITUTO > Orari.

e Cliccate sul tasto Inserimento assistito degli orari.

e Nella finestra che si apre, inserite l'orario di inizio, la durata reale delle fasce (in minuti) nonché l'ora
della pausa pranzo e degli intervalli. Se manca un intervallo andate a definirlo dal menu Parametri >
ISTITUTO > Intervalli.

Orari '® visualizzati sullo schermo ) stampati sulle griglie

Anteprima visualizzazione

Inserimento assistito e o
degli orari Correggi le unedi martedi
incoerenze 08h00
Ed Fasce o

Orari — 05h00

w1 Inserimento assistito degli orari visualizzati

Inizio Fine
Definite gli orari visualizzati sulle griglie t ~ 10h00
Prime oraric sulla griglia w
11h00
Durata tra le fasce orarie El minuti — R
12h00
Intervalli (al bisogno) minuti
o Z — | —

13h00

Intervallo del matting
B Pausa mezza giornata
Intervallo del pomeriggic | 00

Valori predefiniti Annulla Conferma gli orari

Es
LRERLURL
.
|
|

14h00

15h00

v 16h00

1:00 17Th00

i

i

<

18h00

|

Ripercueti linzerimento sugli orari successivi

o Confermate: gli orari sono automaticamente modificati. Potete in ogni caso effettuare delle
modifiche manualmente:

e Cliccate su un orario per modificarlo, inserite il nuovo orario secondo la forma HH:MM (es. 08:05) e
confermate con il tasto [Invio]. Di default la modifica si ripercuote automaticamente sugli orari
successivi (9h05, 10h05, 11h05, ecc.); se non desiderate che questo accada, deselezionate ['opzione
Ripercuoti l'inserimento sugli orari successivi.

« Se l'orario di fine attivita non corrisponde all'inizio dell'attivita successiva, inserite gli orari di fine
attivita. Essi vengono visualizzati in alcune interfacce, in particolare sulla scheda attivita.

 Nella scheda visualizzati sullo schermo e stampati sulle griglie lasciate la spunta solo agli orari che

desiderate vedere lungo le griglie dell'orario ™F e dei planning Bl o B5, a schermo e sulle stampe
(questi parametri possono essere modificati nella scheda Presentazione della finestra di stampa).

e Se sono subentrati degli errori a seguito di modifiche successive (ad esempio in orario di fine fascia
posteriore all'orario di inizio della successiva fascia), accanto alle fasce interessate appare l'icona @.
Cliccate sul tasto Correggi le incoerenze per effettuare una correzione automatica.

Nota: potete visualizzare i numeri delle fasce orarie al posto delle ore.

Modificare la griglia oraria dopo aver creato la base dati

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore. Per precauzione consigliamo di salvare una
copia della base dati prima di effettuare questa modifica ( @ ).

Q Accedete al menu File > Strumenti > Cambia i parametri della griglia oraria.



Q In versione rete vi verra chiesto di passare in modalita Utilizzo esclusivo (tutti gli altri utenti passano in
modalita Consultazione).

Nella finestra che si apre potete modificare i giorni lavorativi, il numero di ore giornaliere e la frazione

oraria.

¢ Le ore possono essere aggiunte o ritagliate a inizio o fine giornata.

o Conversione della griglia oraria della base dati x

Modificate il primo giorno della settimana | lunedi - |

Modificate i vostri giorni lavorativi (in bianco)

oo v

La vostra settimana pud avere da 1 a 7 giorni che metterete o toglierete con
un clic. | giorni con sfondo grigio non saranno presi in considerazione nella
vostra base dati.

Lun. Mar. Mer.

Numero di fasce orarie per giorno

Numero di fasce orarie: | 11 fasce orarie |

Durata della fascia oraria: | &0 | | Minuti - |

Durata teotale di una giornata:11h00

®) Aggiungi

& ggl 2 | 0 fasce orarie hd | alfinizio della giornata
() Togli

® Aggiungi

= ngl' L | 1 fascia oraria - | alla fine della giornata
() Togli

La durata della fascia oraria serve per il calcole dei servizi dei docenti.
10 fasce orarie da 60 minuti corrispondono a una giornata compresa fra le

8.00 e le 18.00.

« Se ci sono attivita piazzate su giorni che renderete non lavorativi oppure su una fascia oraria che state
per cancellare, esse non saranno cancellate ma perderanno solo la loro collocazione: le ritroverete con

con lo stato Scartate @ e segnalate in rosso nell'elenco delle attivita.

Elenco delle attivita

Durata | Giorno e ora D.C. Freq. Stato 5.P. "G, Docente Classe Materia
1h0 | Non piazzata 5 i3} i,., 0 | DUMAS Alexandre 30 FRA - FRANCESE
1h00 | Non piazzata 5 ® i,., 0 | DUNMAS Alexandre 30 FR4 - FRANCESE
1h00 | Non piazzata 5 ® i,., 0 | AMLETO Amileto 3E INGL - INGLESE
2h00 | Non piazzata 5 ® i,., 0 | BOTTA Mario 3E TEC - TECHNOLOGLA
1h00 | Non piazzata 5 ® i,., 0 | CRISTO Gesl 3E REL - RELIGIONE
2h00 | Non piazzata S @ N 0 | FERMI Enrico 3E MATE - MATEMATICA
1h00 | Non piazzata 5 ® i,., 0 | BONAPARTE MNapoleone 3G LETTER - LETTERE
2h00 | Non piazzata 5 ® i,., 0 | BONAPARTE Napoleone 3G LETTER - LETTERE
3h00 | Non piazzata 5 ® i,., 0 | BONAPARTE MNapoleone 3G LETTER - LETTERE
2h00 | Non piazzata S ® N 0 | DE ANDRE Fabrizio 3G MUS - MUSICA
2h00 | Non piazzata 5 ® i,., 0 | GATES Bil 3G TEC - TECNOLOGLA
1h00 | lunedi 11h00 s |=| 3 2 | ALIGHIERI Dante 3 B/R LETTER - LETTERE
1h00 | lunedi 12h00 5 E 3 2 | ALIGHIERI Dante 3IB/R LETTER - LETTERE
1h00 | lunedi 13h00 5 E 1 1 | ALIGHIERI Dante 2AR LETTER - LETTERE
1h00  martedi  12h00 5 E 3 2 | ALIGHIERI Dante 3IB/R LETTER - LETTERE
3h00  mercoledi 11h00 5 E 1 1 | ALIGHIERI Dante 2AR LETTER - LETTERE

* Se definite una frazione oraria maggiore, le attivita che utilizzano una frazione oraria minore saranno
convertite. Prendiamo ad esempio un‘attivita di 1h30 creata con una frazione oraria di 30 minuti:
definendo una nuova frazione oraria di 1h, questa attivita di 1h30 diventera automaticamente

un'‘attivita di 1h.

Modificare un orario direttamente lungo la griglia

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.

In tutte le visualizzazioni WF Orario, BEg Planning e =2 Planning plurisettimanale, fate un doppio clic su un

orario per inserire quello che preferite.



Prof. BECKETT S.

02h0S lunedi martedi
INGLESE
1A/A
Succ. 1
oon[] = | =
| INGLESE
T INGLESE
Succ. 1 o
09hss SlEe L
INGLESE 54i60

PREFERENZE UTENTI

Ciascun utente puo personalizzare la griglia e ritrovare ad ogni connessione le proprie impostazioni.

Nascondere dei giorni/delle fasce orarie

Q Accedete al menu Preferenze > GRIGLIE > Disposizione degli orari / dei planning o cliccate sul tasto
£ in altro a destra nelle griglie orarie.

Q Nella sezione Struttura, selezionate un modello di griglia Personalizzato dal menu a tendina.
€ Togliete la spunta dai giorni da nascondere.

9 Selezionate nel menu a tendina la prima e l'ultima ora della giornata da visualizzare.

Zoom sulle griglie [Ctrl + rotella mouse]

In tutte le visualizzazioni ™ Orario, B Planning e 2 Planning plurisettimanale, tenete premuto il tasto
[Ctrl] della tastiera ed utilizzate la rotella per variare lo zoom sulla griglia.



planning gl cisai[Per setimans —~

Applica le medifiche a partire dalla | settimana prossima - | @
08h05 lunedi 18h40 08h05 martedi
osh10 10h50 15h00 16h50 0sh10 10050 15h00 16h50
08h55 4h00 15h55 05h55 14h00 15h55

10

1E

Pianning gl class | per setumana~

08h10 10h50 15h00

\A1He] Zoom sulle griglie [Ctrl + rotella mouse]

Ottimizzare la visualizzazione rispetto al vostro schermo
Potrebbe risultarvi comodo definire un numero massimo di dati da visualizzare in funzione delle dimensioni del
vostro schermo.

0 Accedete al menu Preferenze > GRIGLIE > Disposizione degli orari / dei planning o cliccate sul tasto
£ in altro a destra nelle griglie orarie.

Q Nella sezione Numero massimo di dati sullo schermo, selezionate il numero massimo di giorni da
visualizzare. Per visualizzare gli altri giorni, utilizzerete la barra di scorrimento orizzontale.

9 Indicate il numero massimo di fasce orarie da visualizzare. Ridurre questo numero permette soprattutto di
visualizzare e manipolare piu facilmente attivita di breve durata (10 o 15 minuti). Per visualizzare le altre


https://www.index-education.com/it/video-tutorial-edt-582-108-zoom-sulle-griglie-%5Bctrl-+-rotella-mouse%5D.php

fasce orarie, utilizzerete la barra di scorrimento verticale.

Disposizione delle griglie dell'orario

=Presentazione

Numero massimo di dati sullo schermo  Giorni: EI MNumero di fasce orarie:

Orizzontale: L Giorni ..l
Orari

Definizione degli assi
Verticale:



| GRUPPI DELLA CLASSE

Quando gli alunni di una classe non lavorano tutti insieme, sono suddivisi in «gruppi di classe». Un docente puo
avere di fronte uno o piui gruppi di classe provenienti da classi diverse.

Ogni divisione della classe in gruppi si chiama «suddivisione». Si avra ad esempio la suddivisione Terza lingua (3
gruppi di classe), la suddivisione Sdoppiamento (2 gruppi di classe), la suddivisione Sport (4 gruppi di classe),
ecc...

Nel momento in cui dettagliate un‘attivita complessa, EDT crea automaticamente le suddivisioni e i gruppi di
classe. Se un solo gruppo della classe € occupato (fuori allineamento), create manualmente una suddivisione dei
gruppi di classe.

La ripartizione degli alunni nei gruppi di classe puo essere effettuata dopo l'elaborazione dell'orario.

VISUALIZZAZIONE DEI GRUPPI DELLA CLASSE

Vedere i gruppi di classe nell'elenco delle classi
o Andate su Orario > Classi > = Elenco.

9 Cliccate una prima volta sul tasto *'! in alto a destra dell'elenco: EDT visualizza le suddivisioni di ogni
classe.

9 Cliccate una seconda volta sul tasto "< per far apparire i gruppi sotto ogni suddivisione.

Elenco delle classi e dei loro gruppi - | Livelli {Tutti)

Nome N-alu Alw.ins. Livelli Piano di studi

[+ Crea una classe
A 1AM 19 -1 1% media

Seconda Lingua

Francese 8 -
Spagnolo 9 -
4 1AR 20 - 1F 1° media
4 RELIGI
1 A/RALTERNGA 3 -
1 A/RRELIGIG1 1F -
1 B4 17 - 1F 1° media
4 1B/R 1F -1 17 media
RELIGI
1 CA 17 -1 17 media
1 D/A 17 -1 1° media
14 20 - 1° 17 media
1B 20 -1 1° media
4 1C 22 -1 17 media
RELIGI
1D 21 - 1F 1° media
1E 21 - 1" 17 media

Nota: potete dettagliare una sola classe cliccando sulla freccia che la precede.

Vedere le attivita di tutti i gruppi
@ Andate su al menu Orario > Classi > ™ Orario.

9 Cliccate sul tasto ' in alto a destra nell'elenco: EDT visualizza i gruppi di ogni classe.

9 Selezionate la suddivisione dall'elenco. Di default si visualizzano tutte le attivita seguite dagli alunni di
questa partizione. Per nascondere le attivita a classe intera e vedere unicamente le attivita del gruppo
cliccate sul tasto ¥ in alto a destra.



classi e gruppi E Livelli (Tutti)

Nome N-alu Alu.ins. Livelli
@ Crea una classe
A 1AA 19 -1
Seconda Lingua
Francese 8 -
Spagnolo 9 -
4 1AR 20 -1
[+ RELIGI
1 Bl& 17 -1
4 1BR 17 -1
[+ RELIGI
1 Cia 17 -1

<1 AlA> Seconda Lingua - 0 |_| Modalita sovrapposta | | Mettere in attesa

Applica le modifiche a partire dalla| settimana 37 (07/09/2020 - 11/09/2020)

03h00 lunedi

martedi

-|@

mercoledi giovedi

venerdi

o

1
2

08h00

10000

1
2
11ho0

1Zh00

Modificare la visualizzazione del nome dei gruppi della classe

a Accedete al menu Preferenze > visualizzazione > Risorse.

e Selezionate la visualizzazione desiderata, con o senza il nome della suddivisione.

Waterie 1
[l FRA - FRANCESE

Docenti 1
BARDOT Brigitte

Personale 0
Raggruppamenti

1FRAGR.2

Classi 0
Gruppi 3
<1A><FRA> 1AFRAG2 ]

<1B><FRA> 1BFRAG2

<iD><FRA> 1DFRAG2

Alunni dissociati

Aule

Wateriali 0

/8@ 3 x|

g JOETR.S

Materie

[l FRA - FRANCESE
Docenti

BARDOT Brigitte
Personale

Raggruppamenti
1FRAGR.2
Clagsi

Gruppi

<{A> 1AFRAG2
<1B> 1BFRAG2
<1D> 1DFRAG2

Alunni dissociati
Aule

Materiali

ﬂﬂﬂh Jl'.ﬂﬂ

Esempio di visualizzazione dei gruppi, con e senza nome della suddivisione.

GESTIONE AUTOMATICA DEI GRUPPI DELLA CLASSE

Vedere i gruppi della classe creati da EDT durante la fase di dettaglio dell'attivita

Nella finestra di dettaglio dell'attivita complessa, una volta scelta la modalita di ripartizione, i gruppi creati

sono visibili nella colonna Gruppo cosi come nella scheda attivita di ciascuna sezione di insegnamento.



Lezioni di insegnamento

Docente Materia Raggruppamento Classe Gruppo 1Aula Per. Coeff.
AMLETO INGLESE - INGL 1FRAGR.1 <10><FRA> 1DFRAG1, <1A><FRA> 1AFRAG1, <1B><FRA> 1BFRAG1 5 60/60
2

Scelta della modalita di sezionamento delle lezioni di insegnamento
|| Gestisci come raggruppamenti con alunni variabil B

Le lezioni sono state personalizzate

Rappresentazione grafica
Il giovedi dalle 15h00 alle 16h00

15h00 ANLETO Amleto

FRA - FRANCESE kA
+ Docenti 2
AMLETO Amleto

BARDOT Brigitte

+ Personale 1]
+ Raggruppamenti 0
+ Classi 3
1A

1B

1D

+ Gruppi

Attivitd complessa

BARDOT Brigitte

Materie 1

+ Alunni dissociati
+ Aule
+ Materiali

o e oo

16h00

Q1 Q2

Annulla il sezionamento

Lezione selezionata
Materie

FRA - FRANCESE

+ Docenti

BARDOT Brigitte

=+ Perzonale

+ Raggruppamenti
1FRAGR.2

+ Classi

1

1

+ Gruppi
<1A><FRA> 1AFRAG2
<1B><FRA> 1BFRAG2

<10><FRA> 1DFRAG2

|| Visualizza la barra dei periodi (2~ | Docenti visibili [

hoo

+ Materiali

Per. | 5(33i33) -

Modificare la sintassi utilizzata per denominare i gruppi creati automaticamente

o Accedete al menu Parametri > opzioni > Risorse.

Q Nel menu a tendina, selezionate gli elementi sulla base dei quali denominare i gruppi.

Opzioni delle risorse
Classi, gruppi delle classi e raggruppamenti di classi:

»Generazione automatica dei nomi dei gruppi

Nome classe + v Codice materia +[ ¢4 7 g3~

Sdoppiamento:
Nome classe + |G.

- |

|+ [12

Modificare il nome di un gruppo della classe dopo la sua creazione

a Andate su Orario > Classi > ™ Gruppi di classe.
9 Selezionate la classe nell'elenco a sinistra.

9 Selezionate la suddivisione nell'elenco a destra per visualizzare i gruppi.

9 Con un doppio clic sul gruppo, inserite il nome desiderato e confermate con il tasto [Invio].

B

1C - Gruppi delle classi

)

Nome Nealu JQ = Suddivisioni =RELIGIONE - Gruppi

+ C lass

b s e cise :: Nome @ HNome Materia Alu. ins. N alunni
1A 17

o ||| @ Nuovo # Nuovo

©1A 20

- RELIGIONE 1C ALTERNATIVA ALTERNATMWVA - &
— -
CRC

oD 21| |*

1E 21

1F 2

GESTIONE MANUALE DEI GRUPPI DELLA CLASSE

&

Creare due gruppi della classe




@ Sdoppiamento

Creare un gruppo di classe

o Andate su Orario > Classi > ™ Gruppi di classe.
9 Selezionate la classe nell'elenco a sinistra.

9 Cliccate sulla linea di creazione nell'elenco a destra, inserite il nome della suddivisione e confermate con
il tasto [Invio].

9 Selezionate la suddivisione creata: 'elenco (vuoto) delle suddivisioni appare a destra. Cliccate sulla linea
di creazione, inserite il nome del gruppo e confermate con il tasto [Invio].

Aggiungere manualmente un gruppo della classe in un'attivita
0 Dalla scheda attivita, cliccate su + Gruppi.

Q Nella finestra che si apre, dettagliate la classe e la suddivisione, quindi fate un doppio clic sul gruppo da
aggiungere.

Nota: se aggiungete un raggruppamento, i gruppi che lo compongono saranno aggiunte automaticamente.

GESTIONE DEI LEGAMI TRA | GRUPPI DELLA CLASSE

Finché non si effettua la ripartizione degli alunni nei gruppi, EDT fa in modo che non vi siano attivita
contemporanee per due gruppi di classe che potenzialmente possono avere alunni in comune. Questo vincolo
crea un legame tra i gruppi di classe. Potete rimuovere manualmente questo legame se siete certi che i due
gruppi non avranno mai alunni in comune (& Legami tra i gruppi).




| GRUPPO DI AULE

La nozione di gruppo di aule € una nozione propria di EDT. Essa presuppone che alcune aule dell'istituto siano
intercambiabili (laboratori, aule con la stessa capienza, ecc...) e permette di garantire la disponibilita di
un‘aula per una attivita, senza che sia necessario indicare quale.

DE | @® | @@
© O ®© © © ©
1) (E) || (E)(E

© © © ©

) (B

Leajk ) L J

Lab. Informatica

Aule generiche Lab. Lingue

MATEMATICA

|| |

1 Aula generica

REALIZZAZIONE

Creare un gruppo di aule
@ Andate su Orario > Aule > = Elenco.

Q Se non e stato gia fatto, create le aule che pensate di inserire nel gruppo di aule ( Aula).

o Il gruppo si inserisce come un'aula: cliccate sulla linea di creazione, inserite il nome del gruppo e
confermate con il tasto [Invio].

Elenco delle aule Elenco delle aule

Nome Numero, Cap. Nome Numero Cap.

) Crea un'aula +) Crea un'aula

LAB ARTISTICA 1 23 LAB ARTISTICA 1 28
LAB. AUDIOVISIVI 1 21 LAB. AUDICVISIVI 1 21
LAB.INFORMATICO 1 30 LAB. INFORMATICO 1 30
LAB.LINGUISTICO 1 25 LAB LINGUISTICO 1 25
Lab01 1 13 LABORATORI 3 15
Lab02 1 28 Lab0i 1 15
Lab03 1 28 Lab02 1 25
LABORATORI 51 Lab03 1 28



e Con un doppio clic nella colonna N° per indicare il numero di aule del gruppo; € questo dato che distingue
un gruppo dalle aule singole.

Q E necessario poi associare le aule al gruppo; potete farlo prima o dopo il piazzamento, secondo le vostre
esigenze (vedi sotto).

Associare le aule al gruppo prima del piazzamento

Per fare in modo che un'aula possa essere parte di un gruppo, essa deve:

* avere tutte le sue indisponibilita comprese in quelle del gruppo;
e non essere associata a un altro gruppo;
e trovarsi nella stessa sede del gruppo, se la gestione sedi € attiva.

Andate su Orario > Aule > & Gestione dei gruppi di aule.
Selezionate il gruppo di aule nell'elenco a sinistra.

Cliccate e trascinate un'aula dell'elenco a destra verso l'elenco centrale per aggiungerla al gruppo.

o000

Utilizzate le frecce a destra dell'elenco per visualizzare in alto le aule che desiderate EDT utilizzi per

prime.
Aule LABORATORI - Gestione del gruppo di aule (3 aule massimo)
Nome Numero Cap. (0, * Assegnateal gruppo: 113 * Scelta delle aule SEBEEIEIEEE
* ¥ +| o Totalmente libere ¥ g Parzialmente libere v g Non disponibili
#) Crea un'aula ’L Nome Capienza Occ. S
LAB.ARTISTICA 1 28| V| T g Disp. Nome Occ. | Capienza &
LAB. AUDIOVISIVI 1 21 Ej LAB.MUSICA 38h00 = |2
LAB.INFORMATICO 1 30 [ ] LAB.SCIEENZE Ohoo
LAB.LINGUISTICO 1 25 ® LAB TECNICA OhOOo -
Labl3 L e # Inserisd nella posizione Lab03 0h00 5
LaBORATOR | 3| 15| PALESTRA succ 26100
Lab01 1 15 Palestra succ 1 0h0o
Palestra succ 2 0hoo

Associare le aule al gruppo dopo il piazzamento

Se associate le aule al gruppo quando le attivita relative a quel gruppo di aule sono gia state piazzate, EDT
calcola il numero di aule necessarie per rispondere alle esigenze del gruppo.

Andate su Orario > Aule > & Gestione dei gruppi di aule.
Selezionate il gruppo di aule nell'elenco a sinistra.

La dicitura <<aula necessaria>> appare tante volte quante sono le aule necessarie. Cliccate su un'aula e
trascinatela dall'elenco a destra verso l'elenco centrale per aggiungerla al gruppo.

Le aule che possono coprire le esigenze del gruppo appaiono con un pallino verde; le aule che le coprono
solo parzialmente, avranno un pallino arancione. E necessario che almeno due aule siano parzialmente
libere per sostituire un'aula necessaria.

UTILIZZO

Riservare l'aula di un gruppo per un'attivita

Quando associate un gruppo di aule ad un‘attivita, riservate per questa attivita un'aula del gruppo senza
decidere in anticipo quale.

o Dalla Scheda attivita cliccate su + Aule.
Q Nella finestra che appare, selezionate il gruppo di aule (riconoscibile dalla freccia che lo precede).

9 Se desiderate riservare piu di unaula per ogni attivita, con un doppio clic nella colonna N°, precisate il
numero di aule che desiderate per lattivita.



g JOETR.S

Waterie 1

[l FRA - FRANCESE

Docenti 1

AROUET Voltaire

Personale i
Raggruppamenti 0

Classi 1

3IBIA "
Gruppi ]

Alunni dissociati S

Aule ® 0

WMateriali 0

.

et Aule disponibili »

Solamente le estratte

(® Solo quelle libere
(1 Con i seguenti vincoli

Solo le aule dela stez=a sede dellattivita

Mostra per: | Tutto

Lab01 (LABORATORI)
Lab02 (LABORATORI)
Lab03 (LABORATORI)

PALESTRA succ

Palestra succ 1

Palestra succ 2

[ PALESTRE

[ 1 [

15 =
25
28
- (112
- 112

Nome Cap.| N° Diagnostica
LAB. AUDIOWVISVI 21
LAB.INFORMATICO 30
LAB.LINGUISTICO 25
LAB.SCIENZE -
LAB.TECNICA

 vsowor———— Jolia |

Annulla

Conferma

Q
~
¥

Ripartire automaticamente le aule nelle attivita

La ripartizione automatica delle aule si effettua una volta che sono state piazzate le attivita e una volta

finalizzato l'orario. Lasciate allora che sia EDT a ripartire le aule del gruppo nelle attivita per le quali avete

riservato un gruppo di aule.

Prerequisiti Tutte le aule del gruppo devono essere associate (vedi sopra) e dovete avere accesso alle attivita.

a Andate su Orario > Aule > & Gestione dei gruppi di aule.

Q Cliccate sul tasto Ripartisci le attivita nelle aule in basso a destra. EDT prende in considerazione:

« l'ordine delle aule nel gruppo,

e la limitazione degli spostamenti dei docenti o delle classi nella giornata,
* laula preferenziale dei docenti e delle classi (& Aula).

LABORATORI - Gestione del gruppo di aule (3 aule massimo)

» Assegnate al gruppo: 3/3

= Scelta delle aule

< o Totalmente libere |+

Parzialmente libere

Solo le risorse estratte

#| @ Mon disponibili

Nome Capienza Occ.
Lab0Z 75, ohoo Disp. Nome Occ. Capienza ,"
Lab03 25 ohoo [ AULA SOSTEGNO OhOO -
LabD1 15 ohoo [ LAB. LINGUISTICO Oh31 -
Lab. Musica 1 0hoo -
Lab. Musica 2 0Ohoo -
[ LAB ARTISTICA ZZh00 28
[ LAB AUDIOVISIVI Oh0O 21
[ LAB.INFORMATICO ] 30
[ LAB. LINGUISTICO Oh0O 25
LAB.MUSICA 38h00 -
[ LAB.SCIENZE OhOO -
[ LAB TECNICA Oh0O -
® PALESTRA succ 26h00 -
Palestra succ 1 0hoo -
Palestra succ 2 Ohoo -
PALESTRE 48h00 -
[ SALA MENSA OhOO -
3 16
=Ripartizione delle aule || Considera solo le attivita estratte
() Limita gli spostamenti dei docenti 0%

(® Limita gli spostamenti delle classi

=(Ottimizzazione della ripartizione

E necessario ripartire tutte le aule prima di lanciare Fottimizzazione

Ripartisci le attivitd nelle aule

Ottimizza la ripartizione delle aule



Ottimizzare automaticamente la ripartizione delle attivita nelle aule

La ripartizione delle attivita nelle aule puo essere ulteriormente ottimizzata impostando i criteri a voi piu
vicini.

N2 Da quest'anno sono disponibili nuovi criteri di ottimizzazione delle aule.

Prerequisiti La ripartizione deve essere stata effettuata.

o Andate su Orario > Aule > & Gestione dei gruppi di aule.

Q Cliccate sul tasto Ottimizza la ripartizione delle aule in basso a destra.

9 Personalizzate i criteri dell'ottimizzazione e poi cliccate su Lancia ottimizzazione.

w7 Ottimizzazione della ripartizione delle aule di LABORATORI

Ottimizza per |Classi - |

*Classi prioritarie =Criteri di ottimizzazione

Mostra per: La ripartizione delle aule & ottimizzata per tutte le 1. | Limita gli spostamenti tra attiviti consecutive -
D Nome Q clﬂ.&si_ alle quali & stgtu a.ss.egn ato il gr_u p_pu Qi aule.

e Selezionate le classi da ottimizzare prioritariamente.

O 1AR

| 1 BA

| 18m

O 1cA

1 DvA

O 14 )

[ 30

*Blocco delle aule nelle attivita coinvolte

Classe Aula E Materia Docente Collocazio.., Q

=1 A/R=PIC! Lab01 FRAMNCESE SANVITALE  Mer. 0BhO0f A

1 AR Lab02 FRANCESE  BARDOT Br Lun. 09h0O/ 3. | Limita la sovraoccupazione delle aule |
1 AR Lab03 FRAMNCESE BARDOT Br  Mer. 08h00/

1 BiA Lab02 FRANCESE AROUET Vo Lun. 15h00/

1 BiA Lab03 E FRANCESE AROUET Vo Wen. 13h00

1BIR Lab01 FRAMNCESE BARDOT Br | Lun. 11h00/

18R Lab01 FRANCESE BARDOT Br | Mer. 11h00/:

1 CiA Lab03 FRANCESE | AROUET Vo Lun. 17h00/ S| Hcazuno =
1 CiA Lab03 FRAMNCESE AROUET Vo Wen. 11h00/

1 VA Lab01 FRAMNCESE SANVITALE Wen. 13h00

14 Lab02 FRAMNCESE DUMAS Alex  Mer. 13h00/

14 Lab02 FRANCESE DUMAS Aley Wen. 0Sh00

iH LuE B s ) - Questo criterio comportera un'ottimizzazione pil lunga, deve essere
. Tji) utilizzato solo 3 necessario.

Approfondimento 6: 3 miglioramenti

@ ( Lancia Dttimizzaziune) Chiudi

Annullare la ripartizione automatica delle aule

@ Andate su Orario > Attivita> = Elenco.

0 Una volta assegnate le aule di un gruppo alle attivita, potete di nuovo sostituire queste aule con il gruppo
di appartenenza;

9 Selezionate le attivita interessate, sulla scheda attivita fate clic destro sulle aule e scegliete Sostituisci
con il suo gruppo.



Elenco delle attivita

Durata Giorno e ora Stato 5.

00 | lunedi

mercoledi 12n00] O | | AROUETV
12h00 “- ARDUET V

0 | [ooorogte  [rarmavces AR | 0]

02h00

1h00 | mercoledi

Dncente

Materia Classe

FR.& - FRAMCESE
ezionate
Dwurata totale: 76h00

==

Materie
= B FRA - FRANCESE
Docenti

AROUET Voltaire
Personale

b |
e

Raggruppamenti
Classi

1 AR

1 BIA

Gruppi

Alunni dissociati
PICCINETTI Matteo (1 AIR)
Aule

Lab01 (LABORATORI)
WMateriali

PC portatile

flee = = o v e = 3o

Tegli la risorsa dalle attivita

UTILIZZARE | GRUPPI DI AULE PER ALTRI SCOPI

Generalmente i gruppi servono a creare un numero limitato di aule specifiche. Con un po' di immaginazione, i
gruppi di aule vi permettono di gestire altre situazioni. Ecco qualche esempio..

m Sostituisci con il suo gruppo

Gestione di aule di capienza variabile

Esempio: un laboratorio di chimica puo accogliere 2 gruppi del 2° anno ma un solo gruppo del 1° anno.

Per rappresentare la capacita variabile di quest'aula, create un gruppo di due aule (Chimica A e Chimica
B), che rappresentano ognuna una meta del laboratorio.

Inserite questo gruppo di aule nelle attivita del 1° anno e inserite 2 come numero di aule nella colonna N°
(perché questo pubblico utilizza tutto il laboratorio, cioe le due meta che lo compongono, Chimica A e

Chimica B).

Inserite questo gruppo di aule nelle attivita del 2° anno lasciando 1 come numero di aule (€& necessaria
solo una meta di laboratorio, Chimica A oppure Chimica B).

Limitazione del numero di attivita simultanee di una stessa materia

Esempio: desiderate impedire il piazzamento di piu di due attivita di montaggio video contemporaneamente.

a Create un gruppo di aule MONTAGGIO con 2 come numero di aule.

@ Inserite un'occorrenza di MONTAGGIO in tutte le attivita di montaggio video.

9 Una volta piazzate le attivita, cancellate il gruppo da tutte le attivita.



| GRUPPO DI UTENTI

® Profilo di un utente



| HOME PAGE

La home page di EDT Client raggruppa e propone tutte le informazioni e i collegamenti utili quotidianamente.

Attivare/Disattivare la visualizzazione della pagina iniziale all'avvio

Ciascun utente puo scegliere di visualizzarla o meno.
0 Accedete al menu Preferenze > visualizzazione > Generali.

Q Nel riqguadro Home page, selezionate/deselezionate Visualizza la home page ad ogni connessione.

Scegliere i widget della pagina iniziale

Nella pagina iniziale, in automatico sono visualizzati tutti i widget.

a Cliccate sul tasto & in alto a destra.

Q Per visualizzarlo nuovamente, selezionatelo di nuovo nella finestra che si apre.

@ [®M | Preparazione | Orario | Gestione per settimana e :

B Promemaoria x B Agenda

- Proporre al docente rossi di cambiare giorno libsro

B Informazioni e sondaggi
m Attivita non svolte dei docenti Settimana in corso | » A

Tutte le informazioni sondaggi

Prof.ssa BARDOT B.
o1 Widget della Home Page x
Dal 09/03 alle 08h00 al 28/08 alle 14h00 - Ore sostituite : 15h00 / 13h00 B Conversazioni x

v Titolo Q

B Assenze del personale Settimana in corso | B A X Planning

Orario

na risorsa del personale a

Promemoria

B Prossimi consigli di classe A x Aftivita non svolte dei docenti

Nessun consiglio di classe

Proszimi consigli di clasze

m Prossime sessioni di collogui A % Prossime sessioni di collogui

Agenda
Nessuna sessione di collogui

A

A

b4

b

7' Assenze del personale
A

A

A

[A' Informazioni e sondagai
A

Conversazioni

Annulla Conferma




| HTML

Se non disponete di PRONOTE, che permette di consultare gli orari in tempo reale, potete generare gli orari in
formato HTML per poi integrarli in un sito internet.

Creare una prima volta gli orari in formato HTML

o Andate su Orario > Docenti / Classi / Aule > ™¥ Orario.
0 Lanciate il comando Importazioni/Esportazioni > HTML > Creazione delle pagine HTML.
9 Nella finestra che si apre, definite il contenuto e l'aspetto degli orari.

9 Cliccate sul tasto Crea: EDT crea le pagine HTML nonché un file .png per orario nella cartella di
destinazione.

Definire la cartella di destinazione delle pagine HTML create
o Accedete al menu Importazioni/Esportazioni > HTML > Parametri delle pagine HTML.
Q Cliccate sul tasto Modifica e selezionate la cartella in cui desiderate che EDT salvi le pagine HTML.

Ricreare in HTML gli orari modificati
a Accedete al menu Importazioni/Esportazioni > HTML > Gestisci le pagine HTML.

e Gli orari modificati dopo l'ultima creazione di pagine HTML sono visualizzati in rosso. Potete scegliere di
ricreare in HTML tutto l'orario oppure solo una parte.



|icAL

| file iCal ( .ics) creati da EDT possono essere letti dalla maggior parte delle agende personali e applicazioni.

Autorizzare i docenti a esportare il loro orario in formato iCal

Se li autorizzate a farlo, i docenti possono esportare il loro orario da un Client EDT oppure, se avete PRONOTE,
sincronizzarlo con la loro agenda personale direttamente dall’Area Docenti.

o Andate su Orario > Docenti > & Profili di autorizzazione.
Q Selezionate il profilo che vi interessa.

9 Nella categoria Consultazione degli orari, selezionate Scaricare l'orario in formato iCal. | docenti
potranno allora recuperare il loro orario oppure sincronizzare la loro agenda.

Esportare manualmente gli orari in formato iCal

In tutte le visualizzazioni ™ Orario e # Orario per settimana, selezionate una o pili risorse di cui
desiderate esportare l'orario.

Lanciate il comando Importazioni / Esportazioni > ICAL > Esporta in formato iCal.

Nella finestra di esportazione, scheda Parametri iCal, selezionate le informazioni che appariranno
sull'attivita.

Attivate le settimane che vi interessano sulla barra inferiore.

©0 00 ©

Cliccate sul tasto Crea. EDT crea un file .ics per risorsa. In automatico, i file .ics creati si trovano nella
cartella C:\ProgramData\IndexEducation\EDT\MONOPOSTE-o-CLIENT\VERSION 20-O\IT\ical.



| IDENTIFICATIVO DI CONNESSIONE

Nella versione in rete, 'autenticazione al momento della connessione alla base dati si effettua inserendo un
identificativo di connessione e una password.

» Per ogni docente, EDT crea automaticamente un identificativo di connessione; in automatico questo
identificativo corrisponde al cognome del docente.

* L'identificativo di connessione degli utenti amministrativi e definito manualmente: € il primo
elemento da inserire quando create un utente amministrativo (& Utenti amministrativi).

Se desiderate che gli utenti gia autenticati sulla loro postazione non si debbano autenticare di nuovo, &
necessario delegare 'autenticazione (© Delegare ['autenticazione).

Modificare l'identificativo di un utente amministrativo

Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.
o Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

0 Nella finestra che si apre, cliccate su o)
9 Selezionate l'utente interessato dall'elenco a sinistra.
9 Fate un doppio clic nella colonna Identificativo di connessione.

o1 Amministrazione degli utenti

Profili @ Modifica - MODIF - Utenti
Nome Tipo @ @ : Identificativo di connessione Cognome Nome Password £ @
# Crea un profilo @ (¥ Crea un utente
+ Amministrazione ammin @ & |ARULLIMARCO] [arur Marco esses |
SPR-Supsrvisore
+ Consiglio di classe MODIF [uor}
CC-Consiglio di classe
+ Insegnanti di sostegno MODIF @
AE-Insegnanti di sostegno
+ Modifica moor | &
ARULLI-ARULLY
+ Psicologi E.N. MODIF [nor)
PE-Psicologi E.N.

Nota: l'utente amministrativo non pud modificare da solo il proprio identificativo.

Modificare manualmente l'identificativo di un docente

o Andate su Orario > Docenti > = Elenco.

Q Con un doppio clic nella colonna Id.Cnx ( Id. connessione) inserite un nuovo nome utente. Se questa
colonna non & visibile, cliccate sul tasto #“ in alto a destra dell'elenco per visualizzarla (® Elenco).

Elenco dei docenti

Titolo Cognome Nome Id.Cnx Password
[+ Crea un docente
Prof. ALIGHIERI Dante ALIGHIERI o000 x
Prof. AMLETC Amleto AMLETO ssnmw
Prof. ARIDSTO Ludovico ARIOSTO [TITT)

AROUET Voltaire VOLTAREJJ =+2=+

Generare dei nuovi identificativi per i docenti

0 Andate su Orario > Docenti > = Elenco.

Q Selezionate i docenti di cui desiderate modificare l'identificativo, fate clic destro e scegliete Modifica >
Nome utente:

« A partire dal cognome: il cognome é utilizzato come identificativo ed e seguito da un numero in caso



di omonimia;

¢ A partire dal cognome e dal nome: l'identificativo € composto dalle prime 3 lettere del cognome e
dalle prime 2 del nome;

¢ Aleatoria: EDT genera una sequenza aleatoria di 5 lettere.

Autorizzare un docente a modificare il proprio identificativo

o Andate su Orario > Docenti > & Profili di autorizzazione.
Q Selezionate il profilo desiderato.

9 Nella categoria Generali, selezionate Modificare le proprie informazioni personali (identita).

Modificare il proprio identificativo
0 Accedete al menu File > Utenti > Cambia l'identificativo.
Q Nella finestra che si apre, inserite la vostra password attuale.

9 Inserite il nuovo identificativo e confermate.

Vedi anche
@ Password



| IMP (INDENNITA PER MISSIONE PARTICOLARE)

Indicare le indennita per missione particolare
0 Andate su Orario > Docenti > = Elenco.

Q Fate un doppio clic nella colonna IMP. Se questa colonna non ¢ visibile, cliccate sul tasto # in alto a
destra dell'elenco per visualizzarla (@ Elenco).

9 Per la missione attribuita, inserite l'unita accordata (se necessario create una nuova missione) quindi
cliccate su Chiudi.

Nota: piu docenti possono ricevere un'indennita per la stessa missione. Allo stesso modo, un docente puo
cumulare piu indennita per missioni diverse.



| IMPEGNI DELL'ALUNNO

Se recuperati o inseriti direttamente in una base dati PRONOTE, gli impegni possono apparire nelle pagelle.

Inserire gli impegni di un alunno
Andate su Orario > Alunni > B3l Scheda personale.

Selezionate l'alunno nell'elenco a sinistra per visualizzare la sua scheda personale.

Nella scheda Identita e scolarita, cliccate sul tasto # accanto a Scolarita per modificare le
informazioni.

Nella finestra che si apre, cliccate sulla scheda Anno in corso, quindi fate un doppio clic nel campo
Impegni.

Nella finestra che si apre, selezionate gli impegni dell'alunno.

00 © 000

Confermate.

Nota: potete procedere in multiselezione per assegnare gli stessi impegni a piu alunni (ad esempio per
designare tutti i rappresentanti di classe).

Creare nuovi impegni

Andate su Orario > Alunni > =] Scheda personale.
Selezionate 'alunno nell'elenco a sinistra per visualizzare la sua scheda personale.

Nella scheda Identita e scolarita, cliccate sul tasto # accanto a Scolarita per modificare le
informazioni.

Nella finestra che si apre, cliccate sulla scheda Anno in corso, quindi cliccate sul tasto | ”*| accanto al
campo Impegni.

®© © 00

Nella finestra che si apre, cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto
[Invio].



| IMPORTARE GLI ORARI MODIFICATI

Se avete modificato gli orari su una copia della base dati (© ), potete importare le

modifiche nella base dati in uso. Questo consente in particolare di rimaneggiare una parte dell'orario senza
disturbare il lavoro degli altri utenti.

Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.
0 Accedete al menu Importazioni/Esportazioni > EDT > Importa gli orari delle classi/dei docenti.
e Nella finestra che si apre, indicate la copia della base dati *.edt contenente le modifiche.

Nella finestra di importazione che si apre, nella scheda Scelta delle risorse, selezionate le classi di cui
desiderate importare gli orari, quindi cliccate su Seguente.

tor Importazione degli orari dei docenti x

Scelta delle risorse | Scelta dei periodi | Opzioni

Rizorse da importare

WMostra per: | Tutto -

I Nome Q
Prof. ALIGHIER| Dante

Prof. AMLETO Amleto

Prof. ARIOSTO Ludovico
Prof. ARCUET Voltaire
Prof. ASIMOV lzaac
Prof.sza BARDOT Brigitte
Prof. BARICCO Alessandro
Prof. BECCARIA Cesare W

o

I o o - 4 8
>

0
3

Precedente Chiudi Seguente

0 Nella scheda Scelta dei periodi, scegliete la modalita di importazione:

« ['anno completo (o Importa i periodi selezionati se la vostra base dati ha dei periodi) per sostituire
gli orari annuali senza creare dei periodi (potrete scegliere negli step successivi la data di presa in
carico delel modifiche nell'orario per settimana),

e un nuovo periodo, ad esempio per una settimana bianca. Cliccando su Seguente, EDT vi chiedera di
definire il periodo: attivate le settimane desiderate sulla barra e date un nome al periodo (il piu breve
possibile, poiché questo nome € quello che apparira sulla barra dei periodi nella parte inferiore dello
schermo). Se la vostra base dati € gia suddivisa in periodi (® ), EDT vi chiede anche in quale
calendario importare il periodo.



w7 Importazione degli orari dei docenti

Scelta delle rizorze | Scelta dei periodi | Opzioni

() Importa i periodi selezionati;

4 Anno completo (Quadrimestrale) Q
[ Quadrimestre 1

[A | Quadrimestre 2

B:

(® importare un nuovo periodo i

Precedente Chiudi gguente

w7 Importazione degli orari dei docenti

Scelta delle rizorze | Scelta dei periodi | Opzioni

Scegliete le seftimane che compongono guesto nuovo periodo:

[zett.[ oft. [ nov. [ dic. [ gen. | feb. [marzo[aprile [ mag. [giugno[ luglio [ ago. |

nome del periodo: |Ir'rlp| |

Precedente Chiudi Seguente

e Nella scheda Opzioni, indicate se desiderate sostituire l'orario esistente (opzione predefinita) o
aggiungere le attivita che é possibile aggiungere all'orario esistente.

o1 Importazione degli orari dei docenti x

Scelta delle risorse  Scelta dei periodi | Opzioni

(® Sostituisci lorario esistente
+| Mantenere, sospendendole, le attivitd complesse contenenti altri docenti
) Aggiungi le attivita allorario esistente

# Priorita alle attivita importate

Priorita alle attivita esistenti

A partire dalla settimana 37 (07109

Precedente Chiudi

Nel menu a tendina, scegliete la data a partire dalla quale le modifiche hanno effetto: a partire da tale
data il nuovo orario sara quello visibile nell'orario della settimana e, se utilizzate PRONOTE, sara visibile
dalle Aree pubblicate.

o Cliccate su Importa: al termine dell'importazione, EDT elenca le attivita importate e quelle cancellate. A
questo punto scegliete tra Annulla o Conferma ['importazione.



o7 Rapporto dettagliato dell'importazione dell'orario del 1707 /2020 9

Orario importato dalla base dati: Copia_Esempio2020M0ONC edt

Aftivita importate tali e quali (22) | Attivitd sospese dallimportazione (2) Aftivita cancellate (22)

Durata Giorno e ora Per. Stato Materia Docente Classe Aula| ~
1h00 * giovedi 08h00 5 E APPR. TALIANO D& SAMO Pitagora 1AR
1h00 * giovedi  09hOO0 5 E LETTERE LUNARDI Pigtro 1AR
3hoo * giovedi 10h00 5 E LETTERE DFANNUNZIO Gabriele Z2B/R
1h00 * giovedi  13h00 5 E LETTERE MAZZANTINI Margaret 1AR
2h00 *lunedi  11h00 5 E LETTERE FONTANA Lucio Z2B/R
1h00 *lunedi  13h00 5 E LETTERE CALCUTTA Madre Teresa 1AR
hnn * martedi _10hnN = fal | FTTFRF MONIE 1AM Ameden 1418 et
22 < >

Conferma limportazione Annulla fimportazione




| IMPORTARE | DATI NELLA BASE DATI

® Excel (importazione)
® Foto

@ LDAP

@ Sintassi dei dati (importazione)
@ sqQL



| IMPORTAZIONE DAL MINISTERO

RECUPERARE | DATI DEI NUOVI ISCRITTI

Da EDT e possibile recuperare automaticamente l'elenco dei nuovi alunni iscritti.

E necessario essere in possesso del file ministeriale *.zip contenete i dati dei nuovi alunni iscritti alle classi
prime.

IL file *.zip da utilizzare e quello legato al tipo di esportazione SIDI Dati Alunni/Famiglia/Scuola.

Potete caricarli automaticamente tramite il comando Importazioni/Esportazioni > MINISTERO > Recupera i
dati dei nuovi alunni iscritti.

Per far si che il file *.zip del Ministero sia importato correttamente dovete aver definito
il codice meccanografico della scuola/e in EDT dal menu Parametri > PARAMETRI ISTITUTO >Identita, campo
Codice meccanografico.

Nota: dopo l'importazione potrete utilizzare 'ambiente Preparazione > Formazione classi per effettuare la
ripartizione degli alunni nelle classi secondo i vostri criteri (® ).

RECUPERARE | PIANI DI STUDIO DAL SIDI

E possibile recuperare i piani di studio, cosi come sono stati inseriti sul SIDI, utilizzando il

comando Importazioni/Esportazioni > MINISTERO > Recupera i Piani di Studio SIDI.

E necessario essere in possesso del nome utente e la password di autenticazione del Ministero.
Questo comando verifica se nella base dati sono presenti le materie che compongono i piani di studio.

Le materie, per essere riconosciute, devono avere la stessa dicitura con cui sono state inserite sul SIDI
altrimenti ne vengono create delle nuove.

Dopo il recupero dei piani di studio dal SIDI resta in carico all'utente l'inserimento del monteore settimanale per
materia (©® ).



| INDIRIZZO E-MAIL

Se sono stati inseriti gli indirizzi e-mail del personale, dei docenti, degli alunni e dei loro genitori, tuttii
documenti e i modelli di lettera possono essere inviati via e-mail.

Inserire un indirizzo e-mail
o Accedete all'ambiente desiderato:

e Orario > Docenti >3l Scheda personale,
e Orario > Alunni / Personale >33l Scheda personale,
e Orario > Responsabili > R2 Scheda personale.

9 Selezionate la persona desiderata nell'elenco a sinistra per visualizzare la sua scheda personale.
9 Cliccate sul tasto #" accanto a Identita per modificare le informazioni.

9 Nella finestra che si apre, compilate il campo E-mail.

Autorizzare i docenti a modificare il proprio indirizzo e-mail

o Andate su Orario > Docenti > & Profili di autorizzazione dei docenti.
Q Selezionate il profilo interessato.

0 Nella categoria Generali, selezionate Modificare le proprie informazioni personali (identita)
(® Profilo di un docente). Se possedete PRONOTE, il docente puo modificare il proprio indirizzo e-mail
direttamente dalla propria Area Docenti.

Modificare l'indirizzo e-mail dal quale si inviano le comunicazioni

® Parametri di invio delle e-mail

Vedi anche
® E-mail
® Preferenze di contatto




| INDIRIZZO IP

In automatico tutti gli indirizzi IP che si connettono al Server o al Relé sono autorizzati e controllati (blocco in
seguito a tentativi di autenticazione falliti, limiti di connessioni al secondo, ecc...).

Vietare alcuni indirizzi IP

o Negli applicativi Server © o Relé 0, cliccate sul pannello Parametri di sicurezza.
Q Visualizzate la scheda Gestione degli indirizzi.

9 Selezionate Controlla tutti gli indirizzi.

9 Inserite gli indirizzi vietati (in rosso):

« se si tratta di piu indirizzi consecutivi: inserite il primo e l'ultimo indirizzo;
e se si tratta di indirizzi non consecutivi: inserite tante linee quanti sono gli indirizzi.

9 Parallelamente potete definire degli indirizzi IP privilegiati (in blu), sui quali non verra effettuato alcun
controllo.

Parametri di sicurezza
Gestione degli indirizzi | Vedi le connessioni  Registro degli eventi di sicurezza
) Wieta tutti gli indirizz. ® Controlla tutti gli indirizzi

Tutti gli indirizzi sono soggetti al livello di sicurezza definito, eccetto | seguenti, priviegiati
o vietati:

Indirizzi privilegiati Indirizzi vietati

MNeon sono soggetti ad alcun controllo Non sono mai autorizzati a connettersi
Da A Da A

< Nuovo indirizzo > < Nuovo indirizzo >

192.168.175.26 192.168.175.29 192.168.175.76 192.168.175.90

Autorizzare solamente alcuni indirizzi IP

0 Negli applicativi Server © o Relé 0, cliccate sul pannello Parametri di sicurezza.

Q Visualizzate la scheda Gestione degli indirizzi.

9 Selezionate Vieta tutti gli indirizzi.

0 Inserite gli indirizzi autorizzati, o come indirizzi privilegiati (in blu) o come indirizzi controllati (in verde):

e se si tratta di piu indirizzi consecutivi: inserite il primo e l'ultimo indirizzo;
e se si tratta di indirizzi non consecutivi: inserite tante linee quanti sono gli indirizzi.

Parametri di sicurezza
Gestione degli indirizzi | Vedi le connessioni  Registro degli eventi di sicurezza
® Vieta tutti gli indirizzi ) Controlla tutti gli indirizzi

Tutti gli indirizzi seno vietati eccetto i seguenti, privilegiati o controllati seconde il livello
definito:

Indirizzi privilegiati
Mon sono soggetti ad alcun controlie

Indirizzi controllati
=ono centroliatl secondo il livello stabilito

Da A Da A
< Nuovo indirizzo > < Nuovo indirizzo >
192.168.175.26 192.168.175.29 192.168.175.31 192.168.175.36
192.168.175.70 192.168.175.70

Sbloccare gli indirizzi IP sospesi

@ Accesso alla base dati sospeso

Modificare il livello di controllo degli indirizzi IP



Di default, tutti gli indirizzi IP autorizzati (e non privilegiati) a connettersi al Server o al Relé sono sottomessi a
controlli che permettono di sospendere gli indirizzi considerati potenzialmente "pericolosi": blocco dopo piu
tentativi di inserimento password errati di identificato o password, limitazione del numero di connessioni per
secondo, ecc. Il livello di controllo puo essere aumentato o diminuito.

a Negli applicativi Server © o Relé 0, cliccate sul pannello Parametri di sicurezza.
@) Visualizzate la scheda Gestione degli indirizzi.

e Selezionate un livello di sicurezza: il livello Medio selezionate di default € generalmente sufficiente per
una rete semplice.

Filtrare le applicazioni

IL filtro delle applicazioni serve a determinare da quali IP il Rele € autorizzato a connettersi.
Dall'applicativo Server @ cliccate sul pannello Parametri di sicurezza.

¢ Se non avete attivato il filtro, tutti gli indirizzi (privilegiato o controllati) potranno connettersi.
* Se avete attivato il filtro, il Rele potra connettersi solo a partire dagli indirizzi definiti.

Nota: per inserire un solo indirizzo IP basta inserirlo sia nel campo Da che nel campo A.



| INDIRIZZO POSTALE

Modificare un indirizzo in EDT
0 Accedete all'ambiente desiderato:

e Orario > Docenti / Alunni / Personale > %! Scheda personale,
e Orario > Responsabili > a2 Responsabili.

0 Selezionate la persona desiderata nell'elenco a sinistra per visualizzare la sua scheda personale.
9 Cliccate sul tasto #* accanto a Identita per modificare le informazioni.

9 Nella finestra che si apre, compilate il campo Indirizzo.

Riportare l'indirizzo dei genitori sulla scheda personale dell'alunno

0 Andate su Orario > Alunni >3l Scheda.
@ Sselezionate l'alunno nell'elenco a sinistra.

9 Con un clic destro scegliete Modifica > Indirizzo > Ricopia l'indirizzo dagli altri responsabili.



| INDISPONIBILITA

Le indisponibilita corrispondono alle fasce orarie in cui la risorsa (docente, classe, aula) non e disponibile o
nelle quali lattivita, per ragioni diverse, non puo avere luogo. Le indisponibilita (in rosso) saranno
rigorosamente rispettate durante un piazzamento automatico. In caso di piazzamento manuale, esse vengono
invece segnalate ma l'utente puo decidere di ignorarle.

Meno indisponibilita inserite, migliori saranno i vostri orari. Se l'indisponibilita non deve avere carattere
tassativo, utilizzate piuttosto i vincoli orari (& Vincoli orari (docenti, classi)) oppure inserite delle
indisponibilita opzionali (in arancione), in modo da consentire a EDT di ignorarli se si rivelano troppo rigidi.

Inserire le indisponibilita (in rosso)

Prima di inserire delle indisponibilita, cercate di capire se potete piuttosto utilizzare dei vincoli orari (@ Vincoli
orari (docenti, classi)): potete ad esempio garantire giornate libere senza stabilire quali (lo stesso vale per altri
vincoli di orario).

Andate su Orario > Docenti / Classi / Aule / Personale / Materiali / Attivita > S Indisponibilita.
Selezionate una o piu risorse nell'elenco a sinistra.
Selezionate il pennello rosso sopra la griglia.

Se l'indisponibilita vale solo una settimana su due, selezionate la settimana che vi interessa.

00000

Cliccate e trascinate il mouse, colorandole di rosso, sulle fasce orarie in cui la risorsa non € disponibile.

Docenti ALIGHIERI Dante - Indisponibilita e vincoli @
Titolo Cognome Nome Q (g ndisponibiita | o Indisponibilita opzionali 7 Preferenze 6

& Crea un docente ~ \® Settimanale ) Settimane Q1 () Settimane Q2
Di_ 0EhO0 Iunecﬁ/ martedi mercoledi giovedi venerdi

Prof. AMLETO Amleto — -

Prof. ARIOSTO Ludovico ﬁj T T, T,

Prof. AROUET Voltaire & N

Prof. ASINOY lzaac

Prof ssa BARDOT Brigitte i) i)

Prof. BARICCO Alessandro 10h00

Prof. BECCARLA Cesare

Prof. BECKETT Samuel u

Prof. BOCCA Giorgio 11h00

Prof. BONAPARTE Napoleone 7 7

Prof. BOTTA Mario

Prof. BUONARROTI Michelangelo o0

Prof. BYRON George T

Prof.s=a CALCUTTA Madre Teresa 13000

Prof. CARDUCCI Giosué

Prof. CATTANED Carlo i

Nota: licona T indica che delle attivita sono gia state piazzate in quella collocazione.

Inserire le indisponibilita opzionali (in arancione)

Le indisponibilita opzionali vengono rispettate durante il piazzamento automatico ma potete autorizzare EDT a
ignorarle per risolvere eventuali attivita scartate.

Andate su Orario > Docenti / Classi / Aule / Personale / Materiali / Attivita > S Indisponibilita.
Selezionate una o pil risorse nell'elenco a sinistra.
Selezionate il pennello arancione sopra la griglia.

Se lindisponibilita vale solo una settimana su due, selezionate la settimana che vi interessa.

00000

Cliccate e trascinate il mouse, colorandole di arancione, sulle fasce orarie in cui la risorsa non &
disponibile.

Inserire le indisponibilita predefinite per i docenti / per le classi

Questa procedura € particolarmente utile per stabilire la pausa pranzo se non utilizzate la gestione della mensa



con i turni (©® Mensa).

o Andate su Orario > Docenti / Classi > = Indisponibilita.
Q Nel menu Modifica, selezionate Griglia standard dei docenti / delle classi.

9 Nella finestra che si apre cliccate sulle fasce orarie comuni a tutti: ogni nuova risorsa avra di default
queste indisponibilita.
(Se desiderate inserire le stesse indisponibilita anche per risorse gia esistenti, procedete in multiselezione
come indicato qui sopra).

Vedere quando il piazzamento di un'attivita non rispetta le indisponibilita

0 Da tutte le visualizzazioni ™¥ Orario, selezionate l'attivita e cliccateci sopra per passare in modalita
diagnostica (@ Diagnostica di un‘attivita).

.....

quella fascia oraria, un quadratino rosso appare accanto ad essa.

I BB

0
1h00 - mercoledi alle 11h00 - S

1 spazio possibile - Principale - 21 alunni
Waterie 1

INGL - INGLESE
Docenti 1
AMLETO Amleto
Personale o
Raggruppamenti o
Classi 1
2C
Gruppi ]
Alunni dissociati o
Aule 0
WMateriali 2
PC portatile 1 W

Non tenere conto delle indisponibilita opzionali durante il piazzamento

Accedete al menu Risolvi > Piazza le attivita scartate.

Se dopo il piazzamento e dopo una prima fase di risoluzione (& Piazzare le attivita scartate) rimangono attivita
scartate, potete rilanciare il piazzamento delle attivita scartate autorizzando il piazzamento sulle
indisponibilita opzionali: nel riquadro Opzioni di ricerca, selezionate le risorse per le quali autorizzate

che siano ignorate le indisponibilita opzionali durante il calcolo (le indisponibilita inserite in rosso, invece,
saranno sempre rispettate).



o7 Piazzamento automatico delle attivita scartate x

Alleggerimento dei vincoli
(® Rispetta tutti i vincoli 6) Attivita da piazzare

(1 Alleggerisci
Senza soluzione

Tempo trascorso:

Il piazzamento delle attivita scartate Soluzioni trovate
automaticamente rispetta tutti i vincoli. Attivita trattate
Se dopo un primo calcolo rimangono delle attivita 0 o 3
scartate, potete alleggerire certi vincoli.
Aftivate lopzione "Alleggerisci” e sbloccate i Salvataggio automatico disattivato Wodifica. ..
vincoli che desiderate alleggerire. Potete
parametrare ogni vincolo. Il calcolo cerchera
delle nuove soluzioni tenende conto degli Metodo di elaborazione
alleggerimenti definiti Iniziate sempre con il metodo standard.

In seconda battuta, utiizzate il metodo avanzato,

() Standard

(® Avanzato

Scegliete il livello di approfondimento:
Opzioni di ricerca

Ignera gli intervalli

Piazza le attivitd anche sulle fasce orarie con indisponibilita opzionali...

/| deidocenti! .. delle classi ... del personale
... delle aule ... delle attivita ... dei materiali
Memorizza le attivitd che saranno spostate Permetti alle attivita fisse di cambiare collocazione solo sul periodo attivo
Riprendi la ricerca (fase 1 Chiudi Lancia la ricerca

® Preferenze

® Vincoli orari (docenti, classi)



| INFORMAZIONE (MESSAGGISTICA INTERNA)

Un‘informazione viene divulgata ad un insieme di destinatari e non prevede una risposta. | destinatari ricevono
una notifica quando si connettono ad un Client EDT/PRONOTE quando si connettono alla loro Area su Internet, e
possono segnalare la presa visione dell'informazione dandone conferma di lettura.

Autorizzare i docenti a divulgare informazioni

0 Andate su Orario > Docenti > &’ Profili di autorizzazione.

Q Nella categoria Comunicazione, selezionate Vedere le informazioni e i sondaggi, quindi Divulgare
informazioni/Effettuare sondaggi.

Autorizzare il personale a divulgare informazioni
o Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.
0 Nella finestra che si apre, cliccate su .

9 Selezionate il gruppo che vi interessa nell’elenco a sinistra.

9 Selezionate la categoria Comunicazione, selezionate Vedere le informazioni e i sondaggi, quindi
Divulgare informazioni/Effettuare sondaggi.

Divulgare un'informazione da un elenco

Da un elenco di risorse, selezionate i destinatari desiderati.

Cliccate sul tasto ¥ sulla barra degli strumenti.
Nella finestra che si apre, date un titolo all'informazione, inserite e formattate il testo.

Spuntando con avviso di ricezione, i destinatari saranno invitati a segnalare che hanno preso conoscenza
dell'informazione.

Indicate in basso la data di inizio e di fine pubblicazione.

00 60000

Cliccate su Invia.

Divulgare un'informazione dalla scheda attivita
@ Scheda attivita

Consultare un'informazione

Linformazione appare sulla pagina iniziale del Cliente e in Comunicazioni > Messaggistica > L Informazioni
e sondaggi. Cliccate sull'informazione per consultarla e, se necessario, spuntate Ho preso visione di questa
informazione per dare conferma di ricezione.

Consultare le conferme di ricezione

Prerequisiti E necessario aver selezionato con avviso di ricezione al momento dell'invio dell'informazione.
Andate su Comunicazioni > Messaggistica > L Informazioni e sondaggi.

Selezionate l'informazione nell'elenco a sinistra.

A destra, andate nella scheda Conferme: EDT visualizza la percentuale di conferme di ricezione ricevute
per tipo di destinatari (docenti, personale, ecc...).

®© 000

Cliccate su una riga per dettagliarla e verificare di preciso chi ha o non ha ancora dato conferma di
ricezione dell'informazione.

@ Mailing list






| INFORMAZIONI LIBERE

E possibile inserire informazioni libere (255 caratteri al massimo) per ogni docente, classe, aula e materiale.

Inserire informazioni libere
o Andate su Orario > Docenti / Classi / Aule / Materiali > = Elenco.

e Se la colonna Informazioni libere non ¢ visibile, cliccate sul tasto ¢ in alto a destra dell'elenco per
visualizzarla (@ Elenco).

9 Con un doppio clic nella colonna inserite le informazioni desiderate.



| INSTALLARE GLI APPLICATIVI

INSTALLARE EDT MONOPOSTO

o Andate sul nostro sito su .

Q Nella sezione EDT 2020 MONOPOSTO cliccate sul link EDT MONOPOSTO 2020.

6 Lanciate l'installazione. La prima schermata dell'installazione vi permette di scegliere la versione:

« Versione registrata se avete acquistato o noleggiato EDT;
e Versione di consultazione se siete in possesso di una licenza di consultazione;
« Versione dimostrativa se non siete ancora clienti e volete provare EDT.

Pregramma d'installazicne EDT Monoposto ¥

Scelta della verzione da inztallare :

Se siete client

° ° Inztallazione riservata ai proprietan e a chi noleggia una licenza
Werzione regigtrata EDT.

erzione rizervata ai proprietan di una licenza
Versione di consultazione  |[EDT-consultazione, Pud eszere installata su un gemver, o suun
numera illimitato di postazioni.

Se non ziete clienti

Per provare, per 4 settimane, tutte le funzionalitd di EDT ad
Versione dimostrativa eccezione di; stampe, esportazioni dei dati, piazzamento delle
attivita scartate e ottimizzazione degli orar

Annulla

INSTALLARE EDT RETE

EDT Server

Prima di disinstallare la vecchia versione, salvate una copia del file *.profils (collocato di default in in
C:\ProgramData\IndexEducation\EDT\SERVEUR\VERSION 2019-O\IT\Serveurs\numero-del-server).

Questo file e necessario per recuperare gli utenti dell'anno precedente con le loro autorizzazioni (®

).

o Andate sul nostro sito su

e Nella sezione EDT 2020 IN RETE | Per gli amministratori > Applicazioni di rete trovate ['applicativo da
installare sulla macchina server, cliccate sul link EDT SERVER 2020 per scaricare il programma.


https://www.index-education.com/it/scaricare-edt.php
https://www.index-education.com/it/scaricare-edt.php

EDT 2020 IN RETE | Per gli amministratori

Vedere le versioni 32-bit

e EDT SERVER 2020 - 0.1.1
0 EDT RELE 2020 - 0.1.1

Lanciate l'installazione sulla macchina che fungera da server.

Al primo awvio dellamministrazione Server EDT, vi sara richiesto scegliere una password per lutente SPR;
l'utente che ha tutti i diritti sulla base dati. E molto importante che non perdiate questa password.

Il Server e pronto. Non resta che creare una nuova base dati (& Nuova base dati) o aprire una base dati
esistente (@ Aprire una base dati).

Accedete alla scheda Parametri di pubblicazione e prendete nota dell'indirizzo IP e della porta TCP .
Questi parametri sono necessari per la connessione da Client.

© © 00

Nota: per ulteriori dettagli consultate la voce Server EDT (© Server EDT)

EDT Client

Consigliamo di fare una prima installazione del Client sulla stessa macchina su cui € installato il Server. Vi sara
utile per eventuali controlli legati alla rete.

0 Nella sezione EDT 2020 IN RETE | Per gli utenti trovate l'applicativo da installare su tutte le postazioni
che utilizzeranno EDT.
A seconda del vostro sistema operativo, scaricate direttamente il Client (Windows) o il pack di
installazione con Wine per MAC OS (©® Mac).
Per coloro che desiderano installare il Client su una postazione Linux, € necessario installare Wine e
seguire le indicazioni fornite nella FAQ Posso installare le applicazioni su Linux?.

@ Lanciate e seguite linstallazione guidata.

9 Aprite il Client e connettetevi al Server EDT (® Client EDT).

Installare EDT su una postazione senza connessione Internet

Scaricate EDT da una postazione connessa ad Internet e salvate su una chiavetta USB i file *.exe che eseguirete
poi sulla postazione priva di connessione ad Internet.

Nota: senza connessione Internet l'applicazione non potra essere aggiornata automaticamente.


https://www.index-education.com/it/faq-edt-single-0-0-5573.php

| INTERNO

Indicare gli alunni interni

Andate su Orario > Alunni >EZ] Scheda personale.

Selezionate gli alunni con lo stesso regime.

menu a tendina.

pasti siano selezionati.

Deselezionate eventualmente i giorni in cui gli alunni selezionati non mangiano in istituto.

®© 6 000

Alunni & alunni selezionati - Scheda personale
| - || - | Identitd e scolaritd | Responsabili
Cognome Nome Q =
Redgimi
(¥ Crea un alunno )
ACCUMULD Nicoletta % Regime
INTERNO
AGHNORELLI Rita ( ) e
AGOSTINI @ Giorna Pranzo (6) Sera (6)
AGUS Milena s lunedi
e
ALBERTAZZ| Giorgio mercoledi
ALBERTAZZ| gioved
ALBERTINI Fabio wenerdi
ALBINONI Antonio £ >
ALBINONI w1 Elenco dei regimi degli alunni x
ALFIERI Luca
= Codice Nome P.pranzo | P.sera Conv. Q
ALTINA Livio
{#! Nuovo &
ANCONA Ella
Nessuno @[
ANDREONI Stefano

MEZZA-PENSIONE
ANFOSS| | Marinela ||

B reei7as <

ESTERNO

Annulla Conferma

Nella scheda Identita e scolarita, cliccate sul campo Regime, quindi selezionate il regime Interno nel

Se desiderate inserire le assenze ad un pasto con PRONOTE, verificate cliccando sul tasto .| che i due

Indicare il dormitorio ed il numero di camera di un alunno interno
Prerequisiti E necessario che all'alunno sia stato assegnato un regime di internato.
Andate su Orario > Alunni >EZ Scheda.

Selezionate 'alunno nell'elenco a sinistra per visualizzare la sua scheda personale.

Nella scheda Identita e scolarita, cliccate sul tasto # accanto a Scolarita per modificare le
informazioni.

Nella finestra che si apre, cliccate sulla scheda Regimi, quindi compilate i campi N° di camera e
Dormitorio.

®© ©6 000

Confermate.

Vedi anche

® Mensa
® Restrizione alimentare




| INTERVALLI

Definire gli intervalli € utile in caso di piazzamento automatico, se desiderate che determinate attivita non
siano piazzate a cavallo degli intervalli. Se invece si tratta soltanto di vedere orari precisi sulle griglie
stampate, potete indicarli utilizzando il menu Parametri > istituto > Orari > stampati sulle griglie.

Definire gli intervalli
Accedete al menu Parametri > istituto > Intervalli.

Con un doppio clic mettete la spunta sull'intervallo da attivare (potete modificare i nomi degli intervalli
esistenti e, se necessario, crearne altri).

Selezionate l'ora dell'intervallo nella colonna Orario oppure cliccate sulla linea verde e spostatela sulla
griglia.

Se non tutte le classi sono coinvolte nello stesso intervallo, cliccate nella colonna Classi e togliete la
spunta a quelle non interessate.

© 6 ®© 00

Ripetete questa operazione per tutti gli intervalli che dovete definire.

Gestione degli intervalli @
Nome Orario Classi @ Lun. Mar. Mer. Giov. Wen.
# Aggiungi un intervallo hoc
Intervallo del matting 10000 | Tutte

Intervallo del pomeriggio 15h00 | 1A, 1B, 1D, 1E, 08ho0

16h00

17ho0

H:

Indicare le attivita che devono rispettare gli intervalli

o Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

9 Selezionate le attivita desiderate e, con un clic destro, scegliete Modifica > Attiva il rispetto degli
intervalli.

Elenco delle attivita

Durata Giorno e ora Int. Docente Materia Classe
2h00 | Men piazzata ALIGHIERI Dante LETTER - LETTERE ZAR
2h00 | Non piazzata ALIGHIERI Dante APPR. - APPR. MALIAND 3IBR
2h00 | Non piazzata ALIGHIERI Dante APPR. - APPR. MALLANO 2AR
1h00 | Nen piazzata AMLETO Amlete INGL - INGLESE 1c
1h00 | Non piazzata AMLETO Amleto INGL - INGLESE 1c

Vedere quando il piazzamento di un'attivita non rispetta gli intervalli

o In tutte le visualizzazioni ¥ Orario, selezionate l‘attivita e cliccatevi sopra per passare in diagnostica (
@ Diagnostica di un‘attivita).




e Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria desiderata. Se lattivita sconfina su un intervallo, il simbolo
appare sulla scheda attivita.



| INTESTAZIONI E PIE DI PAGINA

[\E717] Esistono di default tre modelli che potete personalizzare oppure potete crearne di nuovi. Possono
essere utilizzati durante la redazione dei modelli di lettere e in alcune stampe (orario, scheda dei colloqui
ecc...).

Creare delle intestazioni e pié di pagina personalizzate

o Definite le intestazioni che possono essere utilizzate nelle lettere e nei documenti tramite il menu
Parametri > istituto > Intestazioni / Pié di pagina.

9 Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermare premendo [Invio])
9 Selezionate il tipo di modello:

» Dimensione fissa: Utilizzabile solo come intestazione in tutte le stampe e in tutti i modelli di lettere.
Da utilizzare obbligatoriamente per le intestazioni delle pagelle e dei riepiloghi.

 Dimensione con un‘altezza massima di 3cm: Utilizzabile come intestazione o pie di pagina in tutti i
modelli di lettere e nella maggior parte delle stampe.
Da utilizzare ad esempio per visualizzare dei loghi al fondo dei documenti.

« Dimensione libera: Utilizzabile come intestazione o pie di pagina in tutti i modelli di lettere.
Da utilizzare ad esempio per creare delle intestazioni verticali.

Selezionate lintestazione o pie di pagina dall'elenco e personalizzatelo nella schermata a destra.

Se avete scelto Dimensione con un'altezza massima di 3cm o Dimensione libera potete definire
l'impaginazione (orientamento, allineamento, dimensione e riquadro).

© 66

Cliccate sul tasto Inserisci e scegliete le variabili desiderate. Le informazioni inerenti l'istituto sono
quelle inserite in Parametri > ISTITUTO > Identita.

o Per inserire un logo nei modelli, caricatelo precedentemente da Parametri > ISTITUTO > Loghi poi fate
clic destro nel modello e scegliete Biblioteca dei loghi > [Nome del logo].

Intestazioni/Pié di pagina [FET

Istituto

Firme | Calendario | M

Modelli Orientamento Alineamento in stampa Dimensione (mmf Riguadro
Dimensione Q LE \-’elrtic_ @ Sinistra () Centrato () Destra Larghezza: [ Riguadra
RO Fissa <3cm Liberigy BoES Altezza:
@ Crea un modello
Banner orizzontale o |':ﬂ' Calibri - | 7 - |ABG f §Eﬂ3 :EEEE QQ =N x Iiﬂ

Banner verticale ﬁ

Intestazione

Data del giorno
Anno scolastico

Indirizze d'accesso PROMOTE. net

Istituto

- Biblioteca dei loghi Logo_1 (INDEX EDUCATION [TALIA)

Anteprima Chiudi

Definire l'intestazione/pié di pagina di un modello di lettera

° Andate su Comunicazioni > Lettere > ¥ Modelli di lettere.
Q Selezionate il modello di lettera desiderato dall'elenco.

e Posizionatevi con il cursore nel punto in cui volete inserire l'intestazione o il pie di pagina.



9 Fate clic destro e scegliete Intestazioni/Pie di pagina > [Nome].

Le variabili saranno sostituite dai dati appropriati. Una volta inserito nel modello di lettera potete
selezionare il blocco e modificarne manualmente la collocazione.

Nota: potete inserire pill intestazioni / pié di pagina sullo stesso modello di lettera.

Duplicare un modello
0 Andate su Parametri > istituto > Intestazioni / Pié di pagina.
9 Selezionate il modello desiderato.

9 Fate tasto destro e scegliete Duplica.

Ripristinare un modello originale
@ Andate su Parametri > istituto > Intestazioni / Pié di pagina.
e Selezionate il modello desiderato.

9 Fate tasto destro e scegliete Ripristina ['originale.

@ Logo distituto



|IsTITUTO

Inserire le coordinate dell'istituto
o Accedete al menu Parametri > istituto > Identita.
@ Inserite come minimo:

« il nome dell'istituto, utilizzato per le stampe,

¢ il codice meccanografico, indispensabile per linvio di SMS.

Vedi anche
@ Istituto plurimo (piu plessi scolastici)



| ISTITUTO PLURIMO (P1U PLESSI SCOLASTICI)

E possibile gestire fino a tre plessi nella stessa base dati EDT. Ogni plesso dispone di una scheda dedicata in
Parametri > istituto > Identita. Nell'elenco delle classi, la colonna Istituto permette di sapere a quale plesso
appartiene una determinata classe.

Utilizzate il tasto Crea nuovo istituto per creare gli istituti che vi servono.

Personalizzare la griglia oraria di un istituto

@ Griglia oraria

Vedi anche
® Fondere due basi dati




| LDAP

E possibile importare i dati (classi, attivita, alunni, materiali, materie, piani di studi, personale, docenti,
responsabili, aule) in EDT da un annuario LDAP a condizione che rispettino la sintassi attesa.

Mettere i dati LDAP nel formato atteso da EDT
@ Sintassi dei dati (importazione)

Importare i dati da un annuario LDAP

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
Accedete al menu Importazioni/Esportazioni > TXT/CSV/XML/SQL > Importa da LDAP.

Nella finestra di importazione, selezionate il tipo di dati da importare.
Parametrate la connessione al server LDAP e identificatevi con il vostro login e password.

Associate ogni colonna con una colonna EDT cliccando sulla freccia a destra della colonna. Potete
applicare un filtro per importare solamente alcuni dati.

Una volta definite le colonne, cliccate sul tasto Importa.

®© 60000



| LEGAMI TRA | GRUPPI

L'esistenza di un legame tra due gruppi di classe indica che questi due gruppi non possono avere attivita nello
stesso momento poiché hanno (o possono avere) alunni in comune.

Per precauzione, EDT inserisce un legame tra due gruppi di suddivisioni diverse. Se si ha ad esempio una classe
con due suddivisioni TERZA LINGUA e LATINO. Un alunno di spagnolo potrebbe potenzialmente studiare latino:
EDT non assume dunque il rischio di piazzare attivita di spagnolo e latino in contemporanea. Per evitare questo
rischio, inserisce un legame tra ogni gruppo di TERZA LINGUA e ogni gruppo di LATINO.

Togliere un legame tra due gruppi

Se sapete gia che due gruppi di classe non avranno mai alunni in comune (ad esempio se nessun alunno di
spagnolo fa anche latino), togliete manualmente il legame tra i due gruppi. In questo modo EDT potra
eventualmente piazzare le rispettive attivita nello stesso momento, consentendo di ottenere orari migliori.

o Andate su Orario > Classi > &’ Legami tra i gruppi.
Q Selezionate uno dei due gruppi nell’elenco a sinistra.

9 Nel quadro di destra, con un doppio clic togliete il legame con l'altro gruppo.

Nome Q Visualizza i gruppi
&) Crea una classe f' +| Con un legame con questo gruppo
A 1 AMA k3 ~| Con alunni in comune con guesto gruppo
4 A|TREL Yo +| Senza legami con questo gruppo
Alternativa
_I@ ~| Ordinati per suddivisione
Religione
; Legami
4 Seconda Lingua Altri gruppi della classe - L - @
Francese Gruppi Alunni
Spagnelo 4 ALT-REL
Religione

4 Seconda Lingua
Francese

T — Y I

clic

Togliere i legami superflui

0 Andate su Orario > Classi > & Legami tra i gruppi.
Q Nel menu Modifica, scegliete Togli i legami facoltativi: EDT toglie tutti i legami manuali ingiustificati.

Togliere un legame direttamente dall'orario

@ Da una visualizzazione Orario W

diagnostica.

fate doppio clic sull'attivita interessata per entrare in modalita

Q Spostate il riquadro verde sulla collocazione dell'attivita con cui entra in conflitto: licona == appare sulla
scheda attivita in corrispondenza del gruppo coinvolto.

9 Fate clic destro e scegliete Cancella il legame.



Applica le medifiche a partire dalla | settimana prossima
lunedi martedi mercoledi

DO x

08h05

1h00 - lunedi alle 08h05 - &
0shin 14 spazi possibil

Materie 1
[l REL - RELIGIONE

Docenti 1
0Oh55 | CATTAMNEO Carlo
INGLESE e
BECKETT S. Raggruppamenti
b4/60

Gruppi

10h50

Vedi le attivitd che creano problemi

Alunni disgiunti 1
[ Cancellaillegame

Aule

Materiali Tegli la risorsa dall'attivita

- o o o
u- . -

14h00

_ e — L}

Nota: se i gruppi hanno almeno un alunno in comune, il legame non e piu facoltativo e non puo essere
cancellato. Se volete ignorare questa incompatibilita di orario per qualche alunno, potete aggiungere tali
alunni alle attivita desiderate come alunni disgiunti (& Togliere un alunno dalla sua classe per ageiungerlo ad
unaltra attivita).

Vedi anche
@ Gruppi della classe



| LETTERE

Preparare i modelli di lettere per i mailing

® Modello di lettera

Inviare una lettera

[ 1
2

Da un elenco di risorse, selezionate i destinatari.

Cliccate sul tasto ™4 sulla barra degli strumenti. A seconda delle interfacce, il tasto potrebbe trovarsi

anche accanto all'elemento che desiderate comunicare o accanto al nome della persona alla quale

desiderate inviare la lettera.

©

oppure inviate tramite e-mail.

4

visualizzazione in cui vi trovate (@ Categoria dei modelli (lettera o SMS)).

Nella finestra di invio, selezionate il tipo di uscita. Le lettere possono essere stampate, generate in PDF

Selezionate il modello di lettera da inviare; i modelli di lettera disponibili cambiano a seconda della

(08 & | Prepa

File Meodifica Estrai Elabora Verso PROMOTE Importazioni / Esportazioni  Preferenze Parametri Server Configuraziene
=
Materie | Docenti Responsabili
Alunni 7 Invio dilettere
| - || Invio di una lettera agli alunni
Cognome Nome ® selezionati (8) () estratti (744) () tutti (744)
¥ Crea un alunno
AGNORELLI Tipo di uscita: ® Stampante () PDF  E-mail
S Nome : BN ELISA HP 4250dtn 9
AGUS e N* di copie : Copie ordinate
ALBERTAZZ] Giorgio Stampa in biance e nero
e +| Un documento per risorsa
ALBERTINI Fabio
ALBINONI Antonio Nome Categoria
4 Destinate agli alunni
ALFIERI Luca Certificato di scolarita Altro
ALTINA Livie Certificato di scolarita (x2) Altro
ANCONA, Ella 4 Destinate ai responsabili
ANDRECMI Stefano Certificato di scolarita
Certificato di scolaritd (x2) Altro
ANGELINI Barbara 4
AMNSELMA, Ella Stampa lg etichette corrispondenti =]
ANSELMA Paula
ANSELMO Franca Comporre un medelio di lettera @ Chiudi Anteprima Stampa
ANTOMA, Agl Marco

Personale

zabilita ci

na

Inviare una lettera via e-mail

® E-mail

Inviare una sola lettera quando i genitori risiedono allo stesso indirizzo

Per assicurarsi di inviare una sola lettera quando i genitori risiedono allo stesso indirizzo, € necessario
ripristinare l'elenco dei genitori (© Destinatari delle lettere).

Consultare le lettere inviate

Andate su Comunicazioni > Lettere > = Storico degli invii.

Vedi anche



@ Intestazioni e pié di pagina



| LICENZA

Potete installare EDT Monoposto su due postazioni. Sulle due postazioni € necessario registrare la licenza per
continuare a lavorare dopo le 4 settimane del periodo di prova. Bisogha registrare nuovamente la licenza se
effettuate un nuovo acquisto (utenti supplementari, iscrizione al servizio SMS, ecc.), rinnovate la vostra licenza
0 cambio postazione.

VIDEO

Se volete lavorare su una terza postazione durante le vacanze estive, potete utilizzare il codice vacanze.

Caso n° 1: registrare la licenza su una delle due postazioni

Accedete al menu File > Strumenti > Registrazione automatica della vostra licenza.

Se siete gia clienti, EDT recupera automaticamente il vostro codice cliente dai file di licenza presenti sulla
vostra postazione. Una finestra di conferma vi riepiloga la versione e le opzioni acquistate.

Se siete un nuovo cliente, tenete a portata di mano una fattura recente e, nella finestra che si apre:

Dalla homepage del programma, cliccate in basso a destra sul tasto Registrazione automatica della
vostra licenza.

Registrate la licenza in pochi secondi

Per lavorare durante tutto l'anno scolastico

Registrazione
automatica
della vostra licenza

Andate in vacanza...
& avete bisogno di lavorare sulla vostra postazione personale

Registrazione di un codice per le vacanze estive

e Due possibilita:

« La licenza é gia stata registrata sulla postazione: nella finestra che si apre confermate il vostro
istituto. Il programma recupera automaticamente i dati necessari e la registrazione dura pochi secondi.

« E la prima volta che registrate sulla postazione: inserite il codice cliente ed il numero della fattura
che figurano sulla vostra fattura in pdf. Se si tratta di un cambio di postazione, indicate la lettera della
postazione da sostituire; la trovate dal programma installato sulla vecchia postazione dal menu
Configurazione > Informazioni

€ La registrazione dura pochi secondi.

Caso n°2: utilizzare il codice vacanze

Il codice vacanze permette di registrare il software EDT Monoposto e dunque di beneficiare di tutte le
sue funzionalita fino all'inizio dell'anno scolastico successivo. E possibile utilizzare il codice vacanze dal 10
giugno al 20 settembre

o Dalla homepage del programma, cliccate in basso a destra sul tasto Registrazione di un codice per le
vacanze estive.

Registrate la licenza in pochi secondi

Per lavorare durante tutto l'anno scolastico

Registrazione
automatica
della vostra licenza

Andate in vacanza...
& avete bisogno di lavorare sulla vostra postazione personale

Registrazione di un codice per le vacanze estive

Q Nella finestra che si apre inserite il codice cliente ed il numero della fattura che figurano sulla vostra
fattura in pdf.
Attenzione! Questo codice univoco e valido una sola volta all’anno per il vostro istituto, sulla
postazione che vi servira durante le vacanze.


https://www.index-education.com/it/video-tutorial-edt-292-54-registrazione-della-licenza.php

€ La registrazione dura pochi secondi.

In caso di problemi

In caso di problemi durante la procedura di registrazione automatica della licenza, inviate un e-mail
all'assistenza tecnica indicando:

e codice cliente,

e versione del prodotto,

numero di fattura (obbligatorio),

codice hardware,

postazione da sostituire (nel caso di un cambio di postazione),
nome dell’istituto,

citta.

Riceverete poi il codice via e-mail: copiate il codice, lanciate il comando File > Strumenti > Inserisci il codice
> Inserimento del codice, incollate il codice e confermate.


mailto:assistenza@index-education.it?subject=Richiesta%20codice%20&body=RICHIESTA%20CODICE%20DI%20REGISTRAZIONE%20%250A%250APer%20ottenere%20il%20codice%20di%20registrazione,%20occorre%20compilare%20tutti%20i%20seguenti%20campi:%250A-%20Codice%20cliente:%250A-%20Prodotto:%250A-%20Versione%20del%20prodotto:%250A-%20Numero%20ultima%20fattura:%250A-%20Codice%20hardware:%250A-%20Postazione%20da%20sostituire%20(in%20caso%20di%20cambio%20postazione):%250A-%20Nome%20istituto:%250A-%20Nome%20del%20referente:%250A-%20Telefono%20:%250A-%20Citt%C3%A0%20:

| LINGUA DELL'APPLICAZIONE

Le lingue disponibili sono litaliano, il francese, linglese e lo spagnolo.

Cambiare la lingua dell'applicazione
@) Accedete al menu Assistenza > Lingue.
Q Nella finestra che si apre, selezionate lingua nel menu a tendina e confermate.

0 Chiudete e rilanciate EDT perché la modifica abbia effetto.



| LINUX

Le applicazioni EDT sono concepite per essere installate su postazioni dotate di sistema operativo Microsoft
Windows. Il Client EDT puo essere installato su postazioni Linux attraverso software tipo Wine o CrossOver. Si
raccomanda comunque al supervisore (SPR) di connettersi da una postazione dotata di Microsoft Windows.

Se riscontrate difficolta di installazione, consultate la sul nostro sito internet: vi troverete le risposte alle
problematiche piu frequenti.


https://www.index-education.com/it/faq-edt.php

| LOGO D'ISTITUTO

Caricare un logo
Accedete al menu Parametri > istituto > Intestazioni.

Cliccate sulla linea di aggiunta, inserite un nome per il logo e confermate premendo [Invio].

Fate doppio clic sul riquadro Clicca per scegliere una foto.

o000

Nella finestra che si apre cliccate sul tasto Importa una foto in basso a sinistra e selezionate l'immagine
dall'esplora risorse. Formati accettati: *.jpeg, *.jpg, *.png, *.bmp e *.gif.

0 Se necessario potete modificare 'immagine, poi cliccate su Conferma.

Nome Q
) Nuovo f
Logo_1 lﬁf
[
Clicca per scegliere una foto
et Modifica il logo x

Scegli una foto Nessuna foto
{1 I

Tonalits —El— 0% %
Saturazione —El— 0% %
Luminosita —El— 0% %

Cl

[T {1
9073 {o0° = ]
22 [l &8 X

Assegnare un logo all'istituto
o Accedete al menu Parametri > istituto > Identita.

Q Dal menu a tendina della sezione Logo selezionate il logo da assegnare all'istituto.

Inserire il logo nell'intestazione delle lettere e dei documenti ufficiali

@ Intestazioni e pié di pagina




| MAC

Le applicazioni EDT sono concepite per essere installate su postazioni dotate di sistema operativo Microsoft
Windows.

Tuttavia il Client EDT puo essere installato su postazioni Mac attraverso software tipo Wine o CrossOver (Wine
incluso) o PlayOnMac (Wine incluso). Si raccomanda comunque al supervisore (SPR) di connettersi da una
postazione dotata di Microsoft Windows.

Per gli utenti che non desiderano procedere da soli all'installazione di Wine, Index Education mette a
disposizione un pacchetto comprendente il Client EDT + Wine. Il pacchetto puo essere scaricato dal sito internet
dalla pagina EDT > Scaricare > Scaricare EDT.

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore:

e disporre di una versione recente di Mac OS (le versioni anteriori alla 1.8 non sono state testate);
e precisare in Preferenze di sistema > Sicurezza e privacy > Generali > Consenti app scaricate da:
«Ovunque».

Gli utenti che desiderano installare Wine autonomamente possono consultate la sul nostro sito internet: vi
troverete le risposte alle problematiche piu frequenti.


http://www.index-education.com/it/faq-edt-single-0-0-5574.php

| MAILING LIST

Potete creare delle mailing list per comunicare rapidamente con un gruppo di contatti.

Creare una mailing list

o Andate su Comunicazioni > Messaggistica > ‘& Mailing list.
Q Cliccate su Crea una nuova mailing list, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].

9 Selezionate la mailing list create, selezionate i docenti e/o il personale da aggiungere all'elenco e

confermate.
Mailing list | | Solamente le mie liste Viaggio Marsiglia - Composizione della lista
Nome Autore E + Alunni
#! Crea una nuova mailing list BATTISTI Pacla
Conferenza sul cambiamento climatico lo DE CARLI Guido
Settimana bianca lo FERFRLAR Igor
Viaggio Londra o FRANCLCCI Ermete
Viaggio Marsiglia _ GUERRINIAngelo
OSSICINI Ippolite
RENGA Gianluca
+ Responsabili
+ Tutor
+ Docenti

Prof. ARQUET V.
Prof.ssa BARDOT B.
Prof. BECCARIAC.
Prof.zsa CICCONE M.
Prof. DA SAMO P.

+ Personale

ARULLI M.

+ Ispettori scolastici

Autorizzare i docenti a condividere una mailing list

0 Andate su Orario > Docenti > &’ Profili di autorizzazione.

Q Nella categoria Comunicazione, selezionate Condividere le proprie mailing list.

Autorizzare il personale a condividere una mailing list
€ Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

9 Nella finestra che si apre, cliccate su .

9 Selezionate il gruppo desiderato nell'elenco a sinistra.

9 Nella categoria Comunicazione, selezionate Condividere le proprie mailing list.

Condividere una mailing list
Condividere una mailing list significa permettere ad altri utenti di utilizzarla.
0 Andate su Comunicazione > Messaggistica > ‘& Mailing list.

9 Nella linea della mailing list, fate un doppio clic nella colonna 1 per condividerla.

Comunicare con tutte le persone di una mailing list

o Andate su Comunicazione > Messaggistica > ‘== Mailing list.
e Selezionate la mailing list nell'elenco a sinistra.
9 Con un clic destro, scegliete tra:

» divulgare una informazione (© Informazione (messaggistica interna)),
« lanciare un sondaggio (© Sondaggio),



e avviare una conversazione (& Conversazione).



| MATERIA

La materia e l'oggetto dell'attivita. Piu in generale, essa rappresenta la ragione per la quale una o piu risorse
SoNno occupate per una certa durata di tempo. La materia puo quindi essere Italiano, Inglese, Matematica ma
anche Riunione, Conferenza, ecc...

CREARE L'ELENCO DELLE MATERIE

Importare le materie nella base dati

E possibile importare le materie da una tabella (& Excel (importazione)), dal Ministero (& Importazione dal
Ministero) oppure crearle direttamente nell'elenco.

Creare le materie generiche per le attivita complesse

Le materie generiche, che serviranno alla creazione delle attivita complesse (& Attivita complessa), devono
essere create manualmente.

o Andate su Orario > Materie > = Elenco.

9 Cliccate sulla linea Crea una materia, inserite un nome ed eventualmente un codice, confermando ogni
inserimento con il tasto [Invio].

INSERIRE | VINCOLI PER IL CALCOLO DELL'ORARIO

Impedire che una classe abbia due attivita della stessa materia nello stesso giorno

® Vincoli delle materie

Evitare che una classe abbia troppe materie pesanti nello stesso giorno
@ Peso didattico

Definire la materia di un'attivita
® Scheda attivita

Visualizzare le attivita con il colore della materia
® Colore

ASSOCIARE LE MATERIE Al DOCENTI

Definire una o piu materie insegnabili da un docente

Definire le materie dei docenti facilita la ricerca dei docenti quando si creano le attivita e durante la gestione
delle sostituzioni.

o Andate su Orario > Docenti > = Elenco.
@ Fate un doppio clic nella colonna Materie insegnabili.

9 Nella finestra che si apre selezionate una o piu materie insegnabili dal docente e poi confermate.

Definire la materia preferenziale di un docente



Se la materia preferenziale di un docente e indicata, essa viene assegnata di default alle attivita create
dall'orario di quel docente nonché a tutte le sezioni di attivita in caso di dettaglio di attivita complesse

(@ Attivita complessa). La materia preferenziale puo essere anche scelta automaticamente per la creazione dei
colloqui genitori/docenti quando un docente insegna pill materie alla stessa classe.

o Andate su Orario > Docenti > = Elenco.

Q Fate un doppio clic nella colonna Materia preferenziale.

9 Nella finestra che si apre, selezionate una o pill materie insegnate dal docente e confermate.

Filtrare i docenti in funzione delle materie insegnate

Nella finestra di selezione dei docenti, selezionate l'opzione Docenti della materia per visualizzare
esclusivamente i docenti che insegnano la materia dell‘attivita.

ot Docenti disponibili

Solo aueli estratti
+| Docenti della materia
Docenti della dizciplina
(® Solo quelii liberi
() Con i seguenti vincoli
Mostra per: | Tutto -
: : : Q
Nome Dopo I'asseg... Diagnostica
ARIOSTO Ludovico 23h00 ﬂ
BARICCO Alessandro 21h00
CAVOUR Camillo 21h00
MAZZANTINI Margaret 22h00
MESSENE Aristotele 22h00
MONTALE Eugenio 21h00
s
Annulla Conferma

ASSOCIARE LE MATERIE Al RAGGRUPPAMENTI

E possibile associare una materia ai raggruppamenti. Questa materia & quella utilizzata per assegnare il nome al
raggruppamento (& Raggruppamento di alunni).

Modificare la materia del raggruppamento

0 Andate su Orario > Raggruppamenti > = Elenco.

@ Fate doppio clic nella colonna Materia.



| MATERIALE

| materiali (videoproiettori, attrezzature da laboratorio, pc portatili, LIM, ecc.) possono essere prenotati come
le aule. Per ogni materiale e possibile inserire una quantita: ad esempio 70 tablet, saranno riportati su una sola
linea in EDT con quantita 70.

CREAZIONE DEI DATI

Importare I’elenco del materiale da un file di Excel
@ Excel (importazione)

Inserire il materiale

o Andate su Orario > Materiali > = Elenco.

9 Cliccate sulla linea di creazione, inserite il nome del materiale e confermate con il tasto [Invio].
9 Indicate il numero di esemplari con un doppio clic nella colonna Quantita.

9 Indicate eventualmente la persona responsabile da contattare in caso di bisogno.

Definire il gestore di un materiale

Il gestore di un materiale fa automaticamente parte delle persone abilitate a prenotare il materiale ed &
proposto come destinatario durante l'invio di un e-mail riguardante il materiale (ad esempio quando inviate un
e-mail da un‘attivita alla quale € stato assegnato un materiale).

@ Andate su Orario > Materiali > = Elenco.

e Fate doppio clic nella cella in corrispondenza della colonna Gestori. Se questa colonna non € visibile,
cliccate sul tasto #“ in alto a destra dell'elenco per visualizzarla (& Elenco).

9 Nella finestra che si apre spuntate il oppure i gestiori del materiale.

Nota: se una stessa persona e gestore di piu materiali, selezionate il materiale interessato, fate clic destro e
scegliete Modifica > Gestori.

PRENOTAZIONE DEL MATERIALE

Per far si che un docente o un utente del personale possa prenotare un materiale, bisogna concedere agli utenti
il permesso di prenotare e rendere tale materiale prenotabile.

Autorizzare i docenti a prenotare i materiali

| docenti abilitati possono prenotare il materiale da un Client EDT, un Client PRONOTE o dalla propria Area
Docenti.

o Andate su Orario > Docenti > & Profili di autorizzazione.
e Selezionate il profilo interessato.

9 Nella categoria Prenotazione di aule e materiale, selezionate Prenotare aule e materiali per le
proprie attivita e/o Prenotare aule e materiali per delle nuove attivita.

Autorizzare gli utenti amministrativi a prenotare i materiali

o Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

9 Nella finestra che si apre, cliccate su o

9 Selezionate il gruppo desiderato nell'elenco a sinistra.



9 Nella scheda EDT, alla voce Materiali, selezionate Accedere ai materiali.

Indicare chi pud prenotare il materiale

o Andate su Orario > Materiali > = Elenco.
Q Compilate la colonna Prenotabile da.

9 Selezionate il materiale da rendere prenotabile, fate clic destro e scegliete Modifica > Modifica i
docenti e il personale che possono prenotare la selezione.

9 Spuntate le persone o i gruppi di persone autorizzate a prenotare il materiale.

Definire una soglia di prenotazione dei materiali

Per impedire le prenotazioni all'ultimo momento, definite un limite da rispettare.
o Andate su Orario > Materiali > = Elenco.

9 Compilate la colonna Limite (Numero di giorni prima dei quali pud essere effettuata una prenotazione).

Prenotare materiali per un’attivita
o Nella scheda attivita, cliccate su + Materiali.
Q Selezionate un materiale.

9 Se desiderate prenotare piu esemplari, con un doppio clic nella colonna N° e inserite il numero
desiderato.

w1 Materiali disponibili

Solo quelli estratti
(@ Solo quelli liberi
() Con i seguenti vincoli

Nome N* Diagnostica Q
PC portatile 113 |~ |
Tt s
Videoproiettore 141

[ 1 [E

Annulla Conferma

Nota: dall'ambiente Orario potete prenotare il materiale per [’anno. Dall'ambiente Gestione per settimana e
assenze lo potete prenotare un’attivita puntuale.

Prenotare un certo materiale

Prerequisiti Il materiale devessere prenotabile e voi dovete essere autorizzati a prenotare.

Andate su Gestione per settimana e assenze > Materiali > ¥ Orario della settimana / R Planning
plurisettimanale.

Selezionate il materiale dall'elenco a sinistra.
Selezionate la settimana interessata sulla barra in alto a destra.

Cliccate e trascinate sulla fascia oraria interessata e fate doppio clic all'interno del riquadro verde per
confermare la prenotazione.

®© 600 ©

Aggiungete le risorse dalla scheda attivita.

Cercare un materiale e prenotarlo

Prerequisiti Dovete essere autorizzati a prenotare.

a Andate su Gestione per settimana e assenze > Materiali > Q cerca i materiali liberi.
Q Selezionate la settimana interessata sulla barra in alto.

9 Indicate la durata per la quale volete prenotare.



e Cliccate su + Materiale per aggiungere il materiale da ricercare.
e Cliccate sul tasto Cerca i materiali liberi: EDT individua le fasce disponibili.

G Spostate il riquadro verde sulla fascia interessate poi cliccate sul tasto Crea ['attivita.



| MENSA

Per riservare il tempo necessario a tutti per il pranzo, potete definire manualmente le fasce orarie necessarie

oppure attivare la gestione automatica della mensa.

GESTIONE MANUALE DELLA MENSA

Se tutti hanno la stessa pausa pranzo oppure se vanno a mangiare in momenti diversi e desiderate voi stessi

stabilire quando, inserite delle indisponibilita sull’ora del pranzo in Orario > Docenti / Classi / Personale >
Indisponibilita ( © Indisponibilita).

4 classi - Indisponibilita e vincoli @
@ Indisponibilta 5/ Indisponibiita opzionali g Preferenze ®
® Settimanale (1 Seftimane Qi1 (1 Settimane Q2
02hoo lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi sabato
0Shoo

10h00

11ho0

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00

17ho0

GESTIONE AUTOMATICA DELLA MENSA

Se avete attivato la gestione della mensa, lasciate che sia EDT a ripartire le classi in diversi turni da voi
stabiliti.

In questo modo, le classi possono avere attivita mentre altre sono a mensa e tutti sono sicuri di avere un
periodo di tempo sufficiente per pranzare.

-
=
-

Definire i turni mensa

In ogni turno € possibile assegnare delle fasce orarie ai docenti.
Accedete al menu Parametri > istituto > Mensa.

Attivate la mensa e definite gli orari.

Indicate i giorni interessati dalla mensa.

Cliccate sul tasto + Aggiungi un turno.

Spuntate le risorse (classi, docenti) interessate per il turno e poi attivate con un clic le fasce del turno.

Definite allo stesso modo un secondo turno e tutti quelli necessari.

Q000000

Di default EDT equilibra automaticamente e fa in modo che lo stesso numero di classi pranzi per ogni
turno. Se volete potete definire voi stessi il numero massimo di classi per ogni turno dopo aver spuntato
l'opzione Gestisci un numero massimo di classi.



Mensa - ~ Attiva dalle | 12h00 - |a|le |14|-|m} » | il # Lun. ¥ Mar. ¥ Mer. « Giow. | Ven. @

2 turni di mensa attivi
Gestione dei turni destinati agli alunni

+ Aggiungi un turno | Equilibra automaticamente Gestizci un numero massimo di classi Statistiche di ripartizione
Turno dalle 13000 alle 14h00 .
1]
7 Classi- N Max. D 12h00 13h00 14h00
Docenti ‘ | |
Turno dalle 12h00 alle 13h00 i
1]
7 Classi- M. Max. D 12h00 13h00 14h00
Docenti ‘ | |
Turno dalle 13000 alle 14h00 ﬁ-
Classi- M. Max. D 12h00 13h00 14h00
Docenti ‘ | |
Turno dalle 13000 alle 14h00 -li-]
Classi- N, Max. D 12h00 13h00 14h00
Docenti ‘ | |
Chiudi

Indicare i giorni in cui i docenti / le classi / il personale non pranzano in istituto

La gestione della mensa ora include anche il personale.
0 Andate su Orario > Docenti / Classi / Personale > = Elenco.

0 Selezionate le risorse che non pranzano in istituto negli stessi giorni e, con un clic destro, scegliete
Modifica > Mensa.

0 Nella finestra che si apre, deselezionate i giorni in cui non & necessario gestire la mensa per le risorse
selezionate.

Togliete la spunta ai giorni su cui non & necessario gestire la mensa.

| lunedi
| martedi
mercoledi

| giovedi

Annulla Conferma

Vedere quando il piazzamento di un’attivita non rispetta la pausa pranzo
o In tutte le visualizzazioni ™¥ Orario, selezionate Uattivita e cliccatevi sopra per attivare la modalita
diagnostica (@ Diagnostica di un'attivita).

Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria desiderata. Se l’attivita sconfina sulla pausa pranzo, il
simbolo I apparira sulla scheda attivita.

Vedi anche
® Restrizione alimentare




| MESSAGGISTICA INTERNA

Con la messaggistica interna, i messaggi vengono inviati, notificati e letti direttamente in EDT o PRONOTE.
@ Conversazione

@ Informazione (messaggistica interna)
@ Sondaggio



| METTERE IN ATTESA

Per semplificare le modifiche sulla griglia dell'orario, potete visualizzare la colonna di messa in attesa delle
attivita. Essa permette di mettere da parte delle attivita per il tempo necessario ad apportare una modifica.

Visualizzare la colonna di messa in attesa delle attivita

In tutte le visualizzazioni ™ Orario, selezionate l'opzione Mettere in attesa in alto a destra della griglia.

Mettere un'attivita in attesa

o In tutte le visualizzazioni ¥ Orario, attivate il riquadro verde di un‘attivita con un doppio clic.

Q Cliccate sul riquadro verde e trascinatelo sulla colonna In attesa e fate un doppio clic all'interno per
confermare.

Nota: potete anhce utilizzare la multiselezione per mettere una serie di attivita in attesa: selezionate le
attivita, fate clic destro e scegliete Metti in attesa.

Piazzare sulla griglia un'attivita in attesa

o In tutte le visualizzazioni "™ Orario, fate apparire il riquadro verde con un doppio clic sull'attivita in
attesa.

8 Cliccate sul riquadro verde e trascinatelo sulla griglia nella collocazione desiderata e fate un doppio clic
all'interno per confermare.

(e T © 5
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| MEZZE GIORNATE

Definire la pausa della mezza giornata significa indicare a EDT l'ora che delimita la fine della mattinata.

Definire la mezza giornata

®© 6 000

Accedete al menu Parametri > istituto > Mezze giornate.
Selezionate Giornata con una pausa delimitata da.

Utilizzando i menu a tendina, indicate l'ora di fine mattinata e l'ora di inizio pomeriggio. Se la pause €
sulla mezz'ora, potete selezionare l'opzione Dopo la pausa della mezza giornata comincia dall’inizio
dell’ora e scegliete di conseguenza la visualizzazione degli orari (© Griglia oraria).

Se listituto ha un pomeriggio di chiusura, ad esempio il sabato, cliccate sulla mezza giornata di chiusura:
essa sara considerata come non lavorativa (& Mezze giornate non lavorative).

Per impedire il piazzamento di attivita su questa fascia oraria di meta giornata, € necessario inserire delle
indisponibilita oppure attivare la gestione automatica della mensa (& Mensa).

Definizione delle mezze giornate @

() Giornata continua La giornata continua disattiva la mensa

'® Giornata con una pausa delimitata da

08ho0

05ho0

10h00

11h00

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00

17ho0

18h00

Tora di fine mattinata:

& lora di inizio del pomeriggio:

+| Dopo la pausa della mezza giornata comincia dallinizio dellora

lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi

Lun. Mar. | Mer. Giow. Ven.



|MEZZE GIORNATE NON LAVORATIVE

Affinché esista in EDT il concetto di mezza giornata non lavorativa, innanzitutto & condizione necessaria avere
stabilito il limite di fine mattinata (® Mezze giornate).

Definire le mezze giornate non lavorative
O Accedete al menu Parametri > istituto > Mezze giornate.

9 Cliccate su una mezza giornata per indicarla come non lavorativa: essa sara visualizzata con delle strisce
diagonali nere. EDT non piazzera nessuna attivita su questa mezza giornata.

0sHOO lundi mardi mercredi jeudi wendredi

09h0o

10h00

11h00

12h00

13h00

14h00 s

13h00

16h00

17h00

18h00

Non contabilizzare le mezze giornate come giorni liberi per i docenti
0 Accedete al menu Parametri > istituto > Mezze giornate.

G Sotto la griglia, selezionate uno o piu giorni che non devono essere considerati come giorni liberi. Ad
esempio, se selezionate il mercoledi, esso non sara mai considerato come giorno libero per un docente
che non ha attivita al mattino, anche se il pomeriggio non e lavorativo (& Vincoli orari (docenti, classi)).

14h00

15h00

16h00

17ho0

18h00

Lun. War. ( | Mer. ' Giow. Ven.

Garantire le mezze giornate libere per i docenti
@ Vincoli orari (docenti, classi)



|MODALITA DI CONNESSIONE (AMMINISTRAZIONE, DOCENTE)

In versione Rete, la Modalita amministrativa € quella tramite la quale gli utenti amministrativi si connettono
a EDT.

La Modalita docente € quella con cui i docenti si connettono a EDT.
Gli utenti della Modalita amministrativa si connettono:

* 0 in modalita Modifica, se appartengono a un gruppo di utenti di tipo ammin o modif,
¢ 0in modalita Consultazione, se avete acquistato licenze di consultazione. Possono essere utenti di tipo
consult oppure utenti che dispongono di diritti di modifica ma che desiderano risparmiare una licenza.

x

INDEX EDUCATION ITALIA

| identificativo |
Modalita
docente | i |
Vedi anche

® Profilo di un utente
® Versione di consultazione




| MODALITA UTILIZZO ESCLUSIVO

E una modalita specifica della versione Rete, che permette a SPR e agli utenti abilitati di lavorare da soli sulla
base dati: gli altri utenti connessi, avvisati da un messaggio, passano automaticamente in consultazione e non
possono pill agire sulla base dati. Una volta chiusa la modalita Utilizzo esclusivo essi vengono riconnessi in
modifica.

L'attivazione di questa modalita avviene in automatico quando si lanciano determinati comandi che effettuano
modifiche complesse e massive sulla base dati (e.g.: piazzamento automatico, ottimizzazione, importazione
dei dati, modifiche del calendario, della griglia oraria, ecc.). E invece sempre l'utente a scegliere quando
chiuderla.

In modalita Utilizzo esclusivo, i dati non vengono salvati durante il lavoro. Se non li salvate manualmente [Ctrl
+ S], EDT vi chiedera di confermare il salvataggio prima di chiudere l'utilizzo esclusivo.

Lanciare la modalita Utilizzo esclusivo

Accedete al menu File > Strumenti > Entra in modalita "Utilizzo esclusivo”.

Chiudere la modalita Utilizzo esclusivo

Accedete al menu File > Strumenti > Chiudi la modalita “Utilizzo esclusivo” o cliccate sul tasto
n Chiudi la modalita utilizzo esclusivo SU“.a barra degl] strumenti.



| MODELLO DI LETTERA

Un modello di lettera € un modello contenente delle variabili, che vengono poi sostituire dai dati specifici al
momento della stampa e/o dell'invio (stampa per linvio di lettere o PDF per gli allegati via e-mail). Un modello
di lettera vale per alcuni tipi di destinatari (alunni, personale, docenti, genitori) e pud essere inviata da alcune
visualizzazioni, determinate secondo le rispettive categorie (consigli, assenze, varie...).

CREAZIONE E PERSONALIZZAZIONE

Alcuni modelli di lettere sono predefiniti. E possibile modificarli direttamente oppure duplicarli e modificare poi
le lettere duplicate. In alternativa potete creare nuovi modelli di lettera partendo da una pagina vuota.

Personalizzare un modello di lettera predefinito

o Andate su Comunicazioni > Lettere > ¥ Modelli di lettere.
e Selezionate un modello di lettera a sinistra nell'elenco per visualizzarne a destra il contenuto.

9 Modificatene il contenuto nella pagina visualizzata a destra. Potete copiare-incollare il testo da un altro
documento di testo ma le variabili devono essere scelte tra quelle proposte da EDT (@ Variabile (modello
di lettera)).

Modelli di lettere |'11~ Arial 11 '|ABG S =E=E=QQ
= =
[Tuttii modelli dilettere  ~ | ODCcYXERA #*E AAAAA . DﬂHC.L@'H
Nome Categoria Default Q Inserisci | =Cerca una specifica tramite il suo nome= |
) Crea un modelo di lettera ﬂ = |1|||1|||?|||1|||z|||3|||4|||5|||5|||7|||a|||g|||1c||||11|||1.2|||1_1|||14|||15|||15||?7|||1m||:|s
4 Destinate agli alunni @ i ~
Certificato di scolarita Altro ~
Certificato di scolarita (x2) Altro =
4 Destinate ai docenti =
Riepilogo delle assenze Assenze E
Elenco dei collogui della sessione Colloguio E“ «Tithlun eNomeus « CagnAlus
o s oy = ehdLines 1Aur
Convocazioni ai consigli Consiglio = windLinea2Alus
d L inesa 1A
Lettera di richiesta di sostituzione Richiesta sostituzione N dneaddiun
- WO AP Mue oCith Alu
Lettera di sostituzione Sostituzione = Pz lus

4 Destinate ai responsabili

Certificato di scolarita Altro

Certificato di scolarita (x2) Altro CONVOCAZIONE AL CONSIGLIO DI CLASSE
Elenco dei collogui della sessione Colloguio Gertie eNometlus eCagnAlus,

Convocazioni ai consigli Consiglio Can la presente la imiloa padedpam 8 seguent consigl o dasse:

5 eComgiDiClasses
4 Destinate al personale

- - - - Laringmzo anfcpataments per b sus padecipasione e le porg cordiali salis.
Elenco dei collogui della sessione Colloguio
Convocazioni ai consigli Consiglic
¥ Divigerte scdastin

Bl b by bran g bzl egn s

Creare un nuovo modello di lettera

Andate su Comunicazioni > Lettere > = Modelli di lettere.
Cliccate sulla linea di creazione.
Inserite un nome per la lettera e confermate con il tasto [Invio].

Indicate la categoria, ovvero il contesto in cui la lettera sara utilizzata (& Categoria dei modelli (lettera
0 SMS)).

Selezionate la lettera nell'elenco e inserite il suo contenuto nella pagina visualizzata a destra. Potete
copiare-incollare il testo da un altro documento di testo ma le variabili devono essere scelte tra quelle
proposte da EDT (® Variabile (modello di lettera)).

®© 60000

Duplicare un modello di lettera

o Andate su Comunicazioni > Lettere > ¥« Modelli di lettere.
0 Selezionate un modello di lettera.

€ Con un clic destro scegliete Duplica la selezione.



Inserire delle variabili nel modello di lettera
® Variabile (modello di lettera)

Definire l'intestazione del modello di lettera

@ Intestazioni e pie di pagina

Cambiare la categoria di un modello di lettera
@ Categoria dei modelli (lettera o SMS)

RECUPERARE DEI MODELLI DI LETTERE

Recuperare dei modelli di lettere dell'anno precedente

o Andate su Comunicazioni > Lettere > ¥ Modelli di lettere.

9 Cliccate sul tasto Recupera i modelli di lettere al di sotto dell'elenco dei modelli di lettere e indicate il
file in cui si trovano. La cartella predefinita in cui sono salvati i modelli di lettere (file .COU) e:
C:\ProgramData\IndexEducation\EDT\SERVEUR\VERSION 2019-O\IT\Serveurs\ Numero
server\Lettera.

Nota: per accedere alla cartella ProgramData, assicuratevi di aver selezionato l'opzione Cartelle e file
nascosti > Visualizza cartelle, file e unita nascosti sul vostro pc (Windows) in Pannello di controllo >
Opzioni Esplora file > Visualizzazione.

Ripristinare i modelli di lettere predefiniti

o Andate su Comunicazioni > Lettere > ¥« Modelli di lettere.
@ Selezionate un modello di lettera.

9 Con un clic destro, scegliete Ripristina l'originale.

INVIO

Vedere da quali visualizzazioni & possibile inviare un certo modello di lettera
@ Categoria dei modelli (lettera o SMS)

Inviare un modello di lettera (stampa, PDF, e-mail)
@ Lettere




| MOTIVO DI ASSENZA

I motivi di assenza giustificano le assenze dei docenti e quelli delle classi. Esistono motivi di assenza predefiniti

ma potete crearne altri.

Motivi di assenza

Nome

Statuto doc.

Nome dell'etichetta

H
1
# Nuovo

@
iy

~

Altro Personale Q
Attivitd cutturale Accompagnatore Q Classe
- Attivita sportiva Accompagnatore o Classe
- Corsi di aggiornam. Amministrativo 0
- Cura del figlio Personale Q
Esami Personale @
- Evento familiare Personale Q
Formazione (150 ore) Amministrativo 0
Formazioni e concorsi Amministrativo 0
- Funzioni elettive Amministrativo 0
Infortunio Amministrativo 0
- Insegnamento a distanza Personale 0
- Lutte Personale Q
Malattia Amministrativo A
- Maternita Amministrativo 0
- Matrimonio Personale @
- Permezso breve Personale Q
- Problemi personali Personale 0 W
25 < >

v Gestizci i permessi

Creare un motivo di assenza

o Accedete al menu Parametri > generali > Assenze.

e Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome per il motivo e confermate con il tasto [Invio].
9 Nella finestra che si apre, selezionate lo statuto del motivo. Se si tratta di un motivo legato:

« all'assenza di un docente o di un membro del personale, selezionate uno statuto tra quelli proposti
nella colonna Docenti;

¢ all'assenza di una classe, selezionate lo statuto Classe nella colonna Classi;

¢ all'assenza di un docente e di una classe (ad esempio viaggio studio), selezionate Accompagnatore
nella colonna Docenti e Classe nella colonna Classi.

Confermate.

©o

Con un clic nella colonna Nome dell’etichetta associate eventualmente un'etichetta al motivo: quando si
inserisce un‘assenza con quel motivo, sara l'etichetta ad essere visualizzata di default sull'orario. In
qualsiasi momento e possibile modificare l'etichetta (@ Etichetta sulle attivita).

Modificare il motivo di una assenza

Andate su Gestione per settimana e assenze > Docenti / Classi / Personale > = Inserimento delle
assenze.

Selezionate une risorsa nell'elenco a sinistra.
Selezionate la settimana desiderata sulla barra in basso a destra.

Selezionate l'assenza nella tabella in basso, fate clic destro e scegliete Modifica > Motivo.

o000 ©

Nella finestra che si apre, selezionate un altro motivo e confermate.

@ Permessi



| MULTISELEZIONE

Selezionare elementi non consecutivi in un elenco

Cliccate sui diversi elementi tenendo premuto il tasto [Ctri].

Elenco dei docenti

Titolo Cognome Home Materia preferenziale Mhis Occupazione
(+) Cres un docente
GHIERI

ARIOSTO Ludovico LETTERE 20h0o 22h00

; AROLET Yaoltaire FRAMCESE 18h00 20h00
Prof.ssa  BARDOT
Prof. BARICCO

Praf. BECKETT Samuel INGLESE 18h00 20Kh00
e S R T

Prof. BOMNAFPARTE Mapoleone LETTERE 18h00 20Kh00
Prof. BOTTA dario TECMOLOGLL, 18h00 20n00
Praf. BUCKNARROTI Michelangelo ARTE 18h00 20Kn00

H=rs

Selezionare elementi consecutivi in un elenco

Cliccate sul primo elemento quindi, tenendo premuto il tasto [Maiusc] cliccate sull'ultimo elemento della
selezione.

Elenco dei docenti

Titolo Cognome Home Materia preferenziale Mhis Occupazione
@ Crea un docente
Prof. ALIGHIERI Darite LETTERE 20h00 22h00
Prof. AMLETO Amleta INGLESE 18h00 20h0o
Prof. ARIOSTO Ludovico LETTERE 20h00 22h00

Prof. BOCCA, Giorgio LETTERE 20h00 22h00

Prof. BOMAPARTE Mapoleone LETTERE 18h00 20h00

Prof. BOTTA tdario TECNOLOGIA, 18h00 20h00
Prof. BUOMARROTI Wichelangelo ARTE 18h00 20h00
5 WEREEE

Selezionare tutti gli elementi in un elenco

Utilizzate la combinazione [Ctrl + A].



Elenco dei docenti

Titolo Cognome Home Materia preferenziale Mhis Occupazione

(+) Cres un docente

Modificare dei dati in multiselezione

In tutte le visualizzazioni = Elenco, utilizzando le tecniche proposte qui sopra, selezionate i dati sui quali
desiderate effettuare una stessa modifica e, con un clic destro, scegliete nel menu contestuale il comando

desiderato.



| NAZIONALITA

Inserire la nazionalita di un alunno

Andate su Orario > Alunni >EZ] Scheda personale.
Selezionate l'alunno nell'elenco a sinistra per visualizzare la sua scheda personale.
Nella scheda Identita e scolarita, cliccate sul tasto # accanto a Identita per modificare le informazioni.

Nella finestra che si apre, selezionate la nazionalita nel menu a tendina corrispondente. Se la nazionalita
non esiste ancora nella base dati, cliccate sul tasto ™| per crearla.

Confermate.

®© 0000

Nota: potete procedere in multiselezione. In questo caso, selezionate nell’elenco a sinistra gli alunni con la
stessa nazionalita e sceglietela nella parte a destra.



| NON PIAZZATA

Un'attivita non piazzata € unattivita che non ha ancora una collocazione sulla griglia oraria. Puo trattarsi di
attivita create non piazzate, importate oppure sospese volontariamente.

Individuare le attivita non piazzate di una risorsa

(2
©

4

Docenti

Andate su Orario > Docenti / Classi / Aule > ¥ Orario.

Selezionate la risorsa nell'elenco a sinistra.

Cliccate sul tasto ® in alto a destra dell'orario (se non é attivo, significa che non ci sono attivita non
piazzate per quella risorsa).

Nella finestra che si apre, selezionate un‘attivita non piazzata per visualizzare il suo riquadro sulla griglia
e piazzarla con un clic al centro del riquadro stesso.

Prof. FERMI E. (MATE-SCIENZE) - Orar || Modalita sovrapposta | Mettere in attesa . g n.

Q.

Titolo Cognome Nome Applica le modifiche a partire dalla | settimana 37 (07/09/2020 - 11/09/2020)

lunedi martedi giovedi

=
& Crea un docente mercoledi

08ho0

|%

Prof. FONTANA Lucio

Prof. FUKSAS Massimiliano @ 08h00

Prof. GALILEI Galileo !

Prof. GATES Bill

Prof. GIOBERTI ton Attivita da piazzare: FERMI

Prof. GOLDONI -

Durata Freq. 5P Docente Materia
Prof. GRAMSCI —— =
1hoo 5 0 FERMI Enrico MATE - MATEMATICA 3E

Prof. GREGORETT|

Prof.ssa HEYWOOD

Prof. JoBs |«

Prof. LINNED 0%

Prof. LUNARDI

Prof. MAJORANA Chiudi Interrompi Piazza tutto Piazzamento manuale dellattivita selezionata
Prof. MANZONI B Sanary

Prof. MARCONI Guglielmo

Prof.zsa MAZZANTINI Margaret

Prof. MENNEA

Pietro

Individuare le attivita non piazzate nell'elenco delle attivita

o Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

Q Ordinate l'elenco sulla colonna Stato: le attivita non piazzate appaiono in blu con licona &.

Elenco delle attivita

Durata Giorno e ora Stato S, Docente Materia Classe 5.R
1h00 | Non piazzata i) FERMI Enrico MATE - MATEMATICA 3E 0
2h00  Non piazzata 4] GOLDOMNI Carlo LETTER - LETTERE ic 1
1h00 | Non piazzata ® MESSENE Aristotele LETTER - LETTERE 1AMA 0
2h00 | Non piazzata @ PLAND Agostine TEC - TECHOLOGLA 1c 2
2h00 | Non piazzata ® SILVESTRI Daniele MUS - MUSICA 34 1
1h00  lunedi 11hoo | [8] ALIGHEERI Dante LETTER - LETTERE 3 BiR 1
1h00 | lunedi 1zhoo [w] ALIGHEERI Dante LETTER - LETTERE 3BIR 1
1h00  lunedi 13h00  [w] ALIGHERI Dante LETTER - LETTERE 2AR 1
2h00 | martedi oshoo  [w] ALIGHEERI Dante LETTER - LETTERE 2ZAR 1
1h00  martedi 1zhoo  [w] ALIGHEERI Dante LETTER - LETTERE 3 BiR 1
3h00 mercoledi 08ho0  [W] ALIGHEERI Dante LETTER - LETTERE 3BIR 1

Rendere un'attivita non piazzata

@ Sospendere

Vedi anche



® Stato di un‘attivita



| NOTIFICHE

Per EDT Client in versione rete ed EDT Client connesso a PRONOTE, un utente riceve una notifica non appena
riceve messaggi inviati attraverso la messaggistica interna (informazioni, conversazioni, sondaggi).

Personalizzare le proprie notifiche
o Accedete al menu Preferenze > COMUNICAZIONE > Comunicazioni.
Q Alla ricezione di un messaggio o di un documento, scegliete se:

e Visualizza la farfalla sulla barra del titolo (un clic sopra permette di accedere al contenuto della
notifica;

e Visualizza una finestra di notifica nella parte inferiore dello schermo;

e Emetti un segnale acustico.



| NUMERO DI ALUNNI

Il numero degli alunni € calcolato da EDT in funzione degli alunni assegnati alla classe / al raggruppamento.

Vedere il numero di alunni di una classe

0 Andate su Orario > Classi > = Elenco.

9 Gli alunni assegnati alle classi vengono contabilizzati nella colonna N° alu ( Numero di alunni) (questo
numero puo differire dal numero di alunni inseriti a mano da voi prima della ripartizione degli alunni). Se

questa colonna non ¢ visibile, cliccate sul tasto # in alto a destra dell'elenco per visualizzarla
(® Elenco).

Visualizzare il numero esatto di alunni sulla scheda attivita

Se il numero di alunni é stato inserito manualmente per la classe, & questo il numero che appare sulla scheda
attivita. Per vedere il numero di alunni calcolati € necessario mettere a 0 il numero di alunni inserito
manualmente.

Vedi anche
® Alunni inseriti



| NUOVA ATTIVITA

Creare una nuova attivita senza piazzarla (attivita non piazzata)

2
©

o0 o ©

Andate su Orario > Attivita > = Elenco.
Nel menu Modifica, scegliete Nuova attivita oppure premete [Ctrl + N].

Nella finestra che si apre, precisate la durata e la frequenza dell'attivita.

et Creazione delle attivita x

Perindi delrattivita Caratteristiche Risorse dellattivitd Vincolo

[/] Anno completo Q Durata : Materia 1 @'Indispnnihilrt& o/ Indisponibiita opzionali g Preferenze
[ Quadrimestre 1 & Freguenza: |5 - Attivita se = MATE - MATEMATICA oshog  unedi martedi mercoledi giovedi venerdi
4| Quadrimestre 2 - + Docenti 1

ASIMOV Isaac 03h00

+ Personale 0

Rispetta gli intervall + Raggruppamenti 0 10000
+ Classi 1 11h00
Tipologie: | ... iod

=+ Gruppi o 12ho0

=+ Alunni o 13h00

+ Aule 1

LAB.SCIENZE 14h00

+ Materiali 0 15h00
H: 16h00
Proprieta di piazzamento 17h00

® Fascia fissa ®

_Fascia variabile 18h00

Numero di attivitd El Annulia Crea

Aggiungete tutte le risorse dellattivita cliccando su ciascuna di esse: Materia, Docenti, Raggruppamenti
/ Classi / Gruppi, Aule ed eventualmente Personale e Materiali.

Indicazione delle Informazioni libere delle risorse durante la creazione di un‘attivita visibili nella colonna
Info.

Se sapete in anticipo che l'attivita non deve avere luogo in determinate fasce orarie, inserite delle
indisponibilita sulla griglia a destra (@ Indisponibilita). Esse si aggiungeranno a quelle delle sue risorse.
Potete inoltre indicare una preferenza di piazzamento inserendo delle preferenze (© Preferenze).

A seconda delle funzionalita attivate, EDT puo proporre di compilare altri campi (periodi, sedi, rispetto
degli intervalli...), ad ogni modo & sempre possibile inserire questo tipo di vincoli successivamente, dopo la
creazione delle attivita.

Cliccate sul tasto Crea: lattivita viene aggiunta all'elenco.

Potete ora precisare tutte le altre caratteristiche dell‘attivita (& Attivita).

VELOCIZZARE L'INSERIMENTO DELLE ATTIVITA

Per velocizzare l'inserimento delle attivita, potete creare attivita simili per poi differenziarle successivamente a
partire dalla scheda attivita o dall’elenco.

Creare piu esemplari di un'attivita

Nella finestra di creazione delle attivita, aggiungete tutte le risorse che le vostre attivita avranno in
comune (ad esempio la materia e il docente per creare in una sola volta tutte le sue attivita) e, nel menu
a tendina nella parte inferiore della finestra, selezionate il numero di attivita che desiderate creare.

Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

Aggiungete le risorse mancanti direttamente nella scheda attivita di ciascuna attivita (ad esempio la
classe, se avete creato tutte le attivita di un docente).



Caratteristiche Rizorze dellattivitd Vincolo

Durata : Materia 1 glndispunibil'rtfi jlndispunihilitﬁ opzionali J;,"’Preﬂereznzr::
. R . MATE - MATEMATICA
Frequenza: |3 - Attivita se' ~ 02hog_ lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi
— + Docenti 1
ASIMOV lsaac 09hOD
+ Personale 0
Rispetta gli intervalli + Raggruppamenti o 10h00
+ Classi o 11h00
Tipologie: " BT E
+ Alunni 0 12h00
+ Aule 1 13R00
LAB.SCIENZE
+ Materiali [1} 14h00
15h00
16h00
17h00
18h00

( Mumero di attivita ) Annulla Crea

Duplicare un'attivita

© Andate su Orario > Attivita > = Elenco.
0 Selezionate 'attivita e, con un clic destro, scegliete Duplica oppure premete [Ctrl + D].

9 Nell'elenco ritroverete le due attivita, che potrete modificare a partire dalla rispettiva scheda.

Elenco delle attivita

Durata Giorno e ora Stato 5. Docente Materia Classe
£

venerdi 10h00 5 Rl Daniele

Elenco delle attivita

Durata Giorno e ora Stato 5. Docente Materia Classe
2h00 | venerdi 10h00 E SILVESTRI Daniele USICA 14

Non piazzata “- SIVESTRI Daniele a

Nota: se lattivita di origine e piazzata, quella duplicata sara invece non piazzata.

Trasforma un servizio in piu attivita

@ Trasformare in piu attivita

Creare una nuova attivita direttamente sulla griglia

® Disegnare un'attivita




| NUOVA BASE DATI

SE AVEVATE EDT L'ANNO PRECEDENTE...

...e desiderate recuperare dei dati specifici (indisponibilita dei docenti, dettaglio delle attivita complesse
ecc...), vi consigliamo di costruire la vostra base dati a partire dalla base dati dell'anno precedente per poi
aggiornarla.

EDT Monoposto

0 Nella schermata principale del software, cliccate sul tasto Crea a partire da una vecchia base dati.

Q Aprite il file .edt della vostra vecchia base dati. Non dovete scegliere necessariamente la copia pil
recente, quanto piuttosto quella che contiene solo i dati che desiderate recuperare.

9 Scegliete data di inizio / fine anno e selezionate i dati da conservare. Se conservate le attivita ma
prevedete un nuovo piazzamento, selezionate le opzioni Sospendendole ed eventualmente Togliendo le
aule dalle attivita o Sostituendo le aule con i loro gruppi, poi confermate.

o7 Costruisci una base dati a partire da quella dell'anno precedente 9

Una nuova base dati sara costruita a partire dalla base dati: Esempio2020MONO edt (anno scolastico 2020/2021)

Nuovo anno
Data diinizio |07/09/2020 Data di fine | 05/09/2021)

Parametrare il recupero dei dati

Le modifiche di orario, le azsenze dei docenti, i collegui con i genitori, lassegnazione degli alunni alle classi, ai gruppi e alle opzioni
saranno cancellate.
Precisate, per i seguenti dati, cid che desiderate fare.

*Indisponibilita delle risorse = Altri dati
Docenti |Car|nella - | Attivita Conserva hd
Classi |Consenra - | Solo le attivita semplici
Sospendendole
Personale |Consenra - | Annullando il sezionamento
Cancellando le indisponibilita
Aule |Consenra - |
Togliendo le aule dalle attivita
Wateriali | Conserva - | Sostituendo le aule con i lore gruppi
*Vincoli Consigli |Consenra A |
Docenti |Consenra bl | | Sospendendoli
Clazsi |Consenra 'l Hers Evale =
Lettere ate | Cancella - |
Materie |Consenra v | E
se inviate prima del | 27/08/2021
=Alunni
- - Raggruppamenti |Conserva o |
Conserva solo il loro storico - & gruppi

+| Ignora gli alunni usciti dallistituto

Recupera le informazioni sul rendimento scolastico,
comportamento & assenteismo a partire dai dati Pronote

= Periodi e suddivisioni

Mantieni le due suddivisioni e i loro periodi hd

Annulla Conferma

@ salvate la base dati con un nuovo nome.

Nota: se lo desiderate potete, in seguito, modificare la griglia oraria (® Griglia oraria).

VA1) Xe] Creare una nuova base dati da vecchia base dati (versione Monoposto)



https://www.index-education.com/it/video-tutorial-edt-296-55-creare-una-nuova-base-dati-da-vecchia-base-dati-versione-monoposto.php

EDT Rete

Prequisiti il server non deve essere in uso.
Step 1: Aprire il Server e creare la base dati vuota.

o Aprite I' Amministrazione Server EDT © ed accedete al menu File > Nuova base dati.

e Parametrate la griglia oraria (© ) poi cliccate su Conferma.
| parametri della griglia oraria verranno poi sovrascritti successivamente con quelli della vecchia base
dati.

9 Date un nome alla base dati e cliccate su Salva.

0 Cliccate sul tasto Metti in uso posizionato in alto a destra, per rendere la base dati accessibile da Client.

Step 2: Da un Client connesso alla base dati (& ) potete recuperare i dati dell'anno precedente.
0 Aprite un Client EDT e collegatevi alla base dati appena creata utilizzando l'utente SPR.

e Accedete al menu File > Nuova base dati > A partire da una vecchia base dati, selezionate la base
dati dell'anno precedente e cliccate su Apri.

9 Entrate in modalita Utilizzo esclusivo: permette a SPR e agli utenti abilitati di lavorare da soli sulla base
dati. Se qualche altro utente fosse connesso passerebbe in modalita Consultazione.

O Scegliete data di inizio / fine anno e selezionate i dati da conservare. Se conservate le attivita ma
prevedete un nuovo piazzamento, selezionate le opzioni Sospendendole ed eventualmente Togliendo le
aule dalle attivita o Sostituendo le aule con i loro gruppi, poi confermate.

e Terminata l'importazione accedete al menu in alto File > Salva e scegliete il nome della vostra base dati.
Potete salvare con un nome nuovo oppure sovrascrivere la base dati vuota creata precedentemente.

Nota: se lo desiderate potete, in seguito, modificare la griglia oraria (C ).

SE NON AVEVATE EDT L'ANNO PRECEDENTE...

...0 se preferite ripristinare i parametri predefiniti, vi consigliamo di creare una nuova base dati vuota.

EDT Monoposto

o Nella schermata principale del software, cliccate sul tasto Crea una nuova base dati.
e Scegliete i parametri della griglia oraria e cliccate su Conferma.

e Date un nome alla base dati e cliccate su Salva.

La nuova base dati € pronta. Potete ora inserire i dati a voi necessari (manualmente o importando da file
esterno / ministero G )-

EDT Rete

Prequisiti il server non deve essere in uso.

o Aprite |' Amministrazione Server EDT © ed accedete al menu File > Nuova base dati.

Q Parametrate la griglia oraria (& ) poi cliccate su Conferma.

e Date un nome alla base dati e cliccate su Salva.

o Cliccate sul tasto Metti in uso posizionato in alto a destra, per rendere la base dati accessibile da Client.

La nuova base dati € pronta. Potete ora collegarvi utilizzando il Client EDT (utente SPR) per inserire i dati a voi
necessari (manualmente o importando da file esterno © / ministero ¢
) e/0 per creare nuovi utenti (& ).


https://www.index-education.com/it/video-tutorial-edt-297-55-creare-una-nuova-base-dati-da-vecchia-base-dati-versione-rete.php
https://www.index-education.com/it/video-tutorial-edt-294-55-creare-una-base-dati-vuota-in-versione-monoposto.php

(‘"4 Xe] Creare una base dati vuota in versione Rete

Nota: é consigliabile utilizzare [’ambiente Preparazione (© Preparazione) per creare tutte le attivita
necessarie alla programmazione.


https://www.index-education.com/it/video-tutorial-edt-295-55-creare-una-base-dati-vuota-in-versione-rete.php

| oPZIONE

Le opzioni sono le materie seguite dall'alunno. Sono inseribili a mano oppure importabili dai dati dei nuovi
alunni iscritti provenienti dal Ministero (& Importazione dal Ministero).

Potete scegliere come visualizzare il nome delle opzioni degli alunni ( Codice, Nome, Modalita di scelta o la
combinazione degli stessi) in Preferenze > VISUALIZZAZIONE > Risorse.

Inserire manualmente le opzioni degli alunni

© Andate su Orario > Alunni > = Elenco.

Q Se le colonne Opzione 1, Opzione 2, Opzione 3, ecc... non sono visibili, cliccate sul tasto in alto a
destra dell'elenco per visualizzarle (© Elenco).

9 Selezionate gli alunni con le stesse opzioni, fate clic destro e scegliete Modifica > Opzioni.

0 Nella finestra che si apre, fate un doppio clic sulla prima linea e selezionate la materia dell'opzione dalla
finestra di selezione delle materie. Ripetete la stessa procedura per le altre opzioni.

Tenere conto delle opzioni nella formazione classi
@ Formazione classi (preparazione)

Tenere conto delle opzioni nella ripartizione automatica nei raggruppamenti

@ Raggruppamento di alunni

Assegnare le modalita di scelta del servizio definite nei piani di studi

o Andate su Orario > Alunni > = Elenco.

Q Selezionate gli alunni con le stesse opzioni, fate clic destro e scegliete Modifica > Assegna alle opzioni
le modalita di scelta dei piani di studi.

Nota: ritrovate le modalita di scelta nella sezione Scolarita della scheda personale degli alunni (® Scheda
personale).

cor Scolarita di ALBINONI Tommaso

[CIEM®N # | Preparazione | Orario
Data di ingresso Data di uscita Motive di uscita
Piani di studi @ Classi previsionali Bisogni previsionali Formazione classi |0?m2020 | \ i | | - |
Titolo di ammissione Istituto di provenienza
= = e
LrEEE D= B0 [nessuno ~ | - | [aBCcDOODOOF INDEX EDUCATION ITAL ~ | -
MATERIA _
A Disciplina Alu. | Coeff.}] MS Anno in corso | Regimi  Anno precedente  Bisogni educativi speciali  Educatori
Nome Codice Classe
() Crea un servizio Piano di studi Vedi i servizi del piano di studi Codice Nome { M5 }
| |1° media bl 1 | NGL INGLESE IF
& | ARTE ARTE ARTE E IMMAGINE (A-01 350 60/ S 2h00
{ ! Classe || Ripetente 2 | ARTE ARTE I s~
& | FRANCESE FRA LING. STRANIERE (A-25) 350 60/6 o 2h00 v 3 | MATE MATEMA_TICA I X
& | INGLESE INGL LING. STRANIERE (A-25) 380 60/ F 3h00 .
Raggruppamenti |4 | |
& | LETTERE LETTER  LETTERE (A-22) 350 &0/ N 10h00 Nessun raggruppamento 5
& | MATEMATICA MATE MATE-SCIEMZE (A-28) 350 &0/6 X Bhoo = S l 4
Raggruppamenti con alunni variabili m )
& | MUsiCA MUS MUSICA (A-30) 380 60/ L 2h00 B
Nessun raggruppamento con alunni variabili 7
&  RELIGIONE REL RELIGIONE (REL) 350 60/6 R 1h00
Docente coordinatore 8
& | SCIENTE MOTORIE SC.MOT SCIEMNZE MOTORIE (A-48) 350 &0/ S 2ho0 N
Messun docente coordingtore 9
& | TECNOLOGIA TEC TECNOLOGIA (A-60) 350 60/ (o] 2h00 10 v
Tutor
Prof. BARICCO Alessandro




| ORARIO ANNUALE

Lorario annuale & concepito ed e consultabile dall'ambiente Orario.

Elaborare l'orario annuale

Create le attivita nella base dati secondo il metodo che preferite (© Attivita): indicate quali risorse

devono avere attivita simultaneamente e per quale materia, senza assegnare una collocazione all‘attivita.

Una volta create le attivita, lasciate a EDT il compito di trovare loro una collocazione, procedendo per

gruppi di attivita (® Piazzamento automatico).

Quando tutte le attivita hanno una collocazione sulla griglia, lanciate l'ottimizzazione: l'algoritmo di

calcolo tentera svariate combinazioni per migliorare gli orari (ridurre il numero di ore di buco e di attivita

isolate, liberare il maggior numero possibile di mezze giornate) (& Ottimizzare gli orari).

Individuare le modifiche dell'orario annuale nell'orario per settimana

Se modificate l'orario nel corso dell'anno, le modifiche apportate vengono prese in considerazione nell'orario
per settimana fino alla fine dell'anno, a partire dalla data indicata in Parametri > gestione per settimana >

Piazzamento. |\[\/["| Questa data & visibile e modificabile sopra la griglia oraria dell'orario annuale.

Prof. AMLETO A. (LING. STRANIERE) - Orario || Modalitd sovrapposta Mettere in attesa 2 n-
Appiica le modifiche a partire dalla | RTINSt A - | ©
08h00 lunedi martedi settimana 6 (03/02/2020 - 07/02/2020) A venerdi
INGLESE settimana 7 (10/02/2020 - 14/02/2020) INGLESE
ac settimana 8 (17/02/2020 - 21/02/2020) 2c
Principale settimana 9 (24/02/2020 - 28/02/2020) Principale
09h00 settimana 10 (02/03/2020 - 06/03/2020)
INGLESE settimana 11 (09/03/2020 - 13/03/2020) INGLESE
1E settimana 12 (16/03/2020 - 20/03/2020) 2E
Principale settimana 13 (23/03/2020 - 27/03/2020) Principale
10h00 settimana 14 (30/03/2020 - 03/04/2020)
settimana 15 (06/04/2020 - 10/04/2020)
INGLESE settimana 16 (13/04/2020 - 17/04/2020)
3E settimana 17 (20/04/2020 - 24/04/2020)
11ho0 Principale S settimana 18 (27/04/2020 - 01/05/2020)
54160 i
1E settimana 19 (04/05/2020 - 08/05/2020)
jl=kiet Principale settimana 20 (11/05/2020 - 15/05/2020)
12h00 settimana in corso
settimana 23 (01/06/2020 - 05/06/2020)
settimana 24 (08/06/2020 - 12/06/2020)
13h00 settimana 25 (15/06/2020 - 19/06/2020)
INGLESE settimana 26 (22/06/2020 - 26/06/2020)
1 settimana 27 (29/06/2020 - 03/07/2020)
Principale settimana 28 (06/07/2020 - 10/07/2020)

14h00

settimana 29 (13/07/2020 - 17/07/2020)
settimana 30 (20/07/2020 - 24/07/2020)
settimana 31 (27/07/2020 - 31/07/2020)
settimana 32 (03/08/2020 - 07/08/2020)
settimana 33 (10/08/2020 - 14/08/2020)
settimana 34 (17/08/2020 - 21/08/2020)
settimana 36 (24/08/2020 - 28/08/2020) b

15h00

16h00

Importare gli orari modificati su una copia della base dati

@ Importare gli orari modificati

Divulgare gli orari annuali

@ E-mail
® HTML

@ Stampare
@ PRONOTE

VISUALIZZAZIONE DEGLI ORARI



Visualizzare piu orari affiancati

o In tutte le visualizzazioni ™F Orario, selezionate una prima risorsa per visualizzarne l'orario.
Q Nel menu a tendina in basso a destra, selezionate 2, 3 oppure 4 orari.

Cliccate su una risorsa nell'elenco a sinistra o da una scheda attivita e trascinatela sulla griglia per
visualizzarne l'orario.

Docenti Applica le modifiche a partire dal\a| settimana prossima - | @

Titolo | Cognome Nome Prof.ssa BARDOT B || it | inattesa (® 2 £} Prof. ARIOSTO L. (LETTERE)
#) Crea updocente
Prof.
Prof.
Prof.
Prof.

| Prof.

|||I?

giovedi venerdi

02h00 lunedi mercoledi giovedi venerdi

Materie
B FRA - FRANCESE

Docenti 1
BARDOT Brigitte

Prof. Personale o
Prof.
Prof.
Prof.
Prof.
Prof.
Prof.
Prof.ssa
Prof.
Prof.

Prof.ssa
Prof.

Raggruppamenti

Waterial

08h00
10h00
11h00
12h00
13h00
14h00
15h00
16h00
17h00
18h00

il Prof. DI MILETO T. (MATE-SCIENZE) 2O
Profssa | CICCONE

Prof. CRIETO Gesil 08h0o lunedi mercoledi giovedi venerdi
Prof. D'ANNUNZIO Gabriele

Prof. DA IPPONA Agostino iy

Prof. DA SAMO Pitagora 10h00/

Prof. DA VINGI Leonardo 36

Prof. DALT Salvador —l *2, Rilasda per visualizzare [orario Ziey

Prof. DALLA Lucio 12h00/

Prof. DE ANDRE Fabrizio Trascinate e rilasciate sulla griglia un docente, un raggruppamento, una classe,

Profssa | DELEDDA Grazia DORTPO. UISUISC IS St pRiisua e s Lok 13n00

Prof. DICAFARNAQ | Pietro

Prof. DI MLETO Talete ki

Prof. DUMAS Alexandre 15h00,

Prof. EPICURD Epicuro

Prof. FERGUSON Alex itk

Prof. FERHI Enrico 17h00

Prof. FONTANA Lucio

Frof. FUKSAS Wassimilano L

Prof. GALILEI Galileo

%) Sovrapposizione degli orari

Piuttosto che affiancare semplicemente gli orari, potete scegliere di sovrapporli sulla stessa griglia: con una
sola operazione potete, ad esempio, creare un‘attivita per tutte le risorse selezionate.

o In tutte le visualizzazioni ™F Orario, selezionate le risorse nell'elenco a sinistra.

Q Cliccate l'opzione Modalita sovrapposta sul titolo della griglia.
Docenti znmenﬁ_omm" i Ilmhlih'lsmmppnsta' [ IMettere in attesa (%)

Titolo Cognome Nome
# Crea un docents

ik
e 3

Applica le modifiche a partire dalla| settimana prossima - | @
lunedi martedi mercoledi i venerdi

Y O

%

Prof. AMLETO Amleto
| Prof. ARIOSTO Ludovico
Prof. AROUET Voltaire
[Prof. | ASMOV lsaac
Praf. BARICCO Algssandro
Prof. BECCARIA Cesare
Prof. BECKETT Samuel
Prof. BOCCA Giorgio
Prof. BONAPARTE Napolecne
Prof. BOTTA Mario
Prof. BUONARROTI Michelangele
Prof. BYRON George
Profzza | CALCUTTA Madre Teresa
Prof. CARDUCCI Giosug
Prof. CATTANED Carlo
Prof. CAVOUR Camille

Personalizzare la visualizzazione degli orari

o In tutte le visualizzazioni ™F Orario, selezionate una risorsa per visualizzarne l'orario.



e Cliccate sul tasto ¥ in alto a destra dell'orario per visualizzare le preferenze dell'utente. Potete
modificare il contenuto delle attivita ( ) e modificare l'estensione dei giorni e
degli orari visualizzati.



| ORARIO PER SETTIMANA

Lorario per settimana € modificabile e consultabile nell'ambiente Gestione per settimana e assenze. Lorario
per settimana corrisponde di default all'orario annuale.

Se pero modificate |’orario annuale nel corso dell’anno, le modifiche saranno prese in considerazione sull'orario
per settimana fino alla fine dell’anno a partire dalla data indicata in Parametri > gestione per settimana >
Piazzamento.

L2151 Nell'orario per settimana, l'icona di compresenza [ appare sistematicamente su tutte le attivita alle
quali & assegnato piu di un docente.

MODIFICA

Modificare |’orario per settimana

@ Annullare le attivita nell'orario per settimana

@ Disegnare un‘attivita
® Dividere un'attivita

® Durata dell'attivita
@ Scambiare due attivita

@ Spostare un'attivita

Creare una lezione di recupero

° In tutte le visualizzazioni # Orario della settimana e ¥5 Planning per settimana, annullate la lezione
di origine (® Annullare le attivita nell'orario per settimana).

0 Spostate la lezione annullata: in questo modo creerete quella di recupero (& Spostare un'attivita).

Cambiare gli alunni di raggruppamento a seconda delle settimane

@ Raggruppamento con alunni variabili

CONSULTAZIONE

Visualizzare il planning delle attivita non svolte

ITTE] Andate su Gestione per settimana e assenze > Docenti / Classi > ¥a Attivita non svolte.

Attivita non svoite | - | Docenti (576) | tutte ti+assenze)  ~ |- Periodo: | ~ | dal 281102019 | al 0311172019 ED| O Elenco
.
H
ottobre novembre dicembre: gennaio febbraio marzo aprile maggic |  giugno | luglio [ agosto
3 in i i (®) Tutte le attivita non svolte () Le attivita non svolte con le seguenti caratteristiche:
Schedule of non ensured courses dal 28/10/2019 al 03/11/2019 o
08h0O0 lunedi 28110 18h00  08hOO martedi 29/10 18h00  08h00
05h00 11h00 13h00 15h00 17h00 05h00 11h00 13h00 15h00 17h00
10h00 12h00 14h00 16h00 10h00 12h00 14h00 16h00
LET... | LET... § LET... LETTERE LET...
ALIGHIERI D. 3BR|§ 3BR|§2AR 2 AR 3 BIR
5 F... [ * F.. (N * MOL 5 ROSSINI G. 5 F...
5uc... | Suc... ff Suc... Succ. 2 Suc...
54/60 |§ 54/60 | 54/60 54/60 54/60
ING...
ic
AMLETO A, 5 B...
Pri...
54160
[HE =
Vid...




Visualizzare solamente le attivita modificate
0T Su tutte le visualizzazioni M Orario della settimana, B8 Planning plurisettimanale e B Planning

multirisorsa, cliccate sul tasto Ta in alto a destra per visualizzare sulla griglia solamente le attivita modificate.
1D - Planning dal 04/11/2019 al 24/41/2019 TuMa Tz 2 10-Planning dal 041112019 al 24/11/2019
[ sett | ottobre | novembre | dicembre | gennaip | febbraip ||, marzo |
08h00 lunet
11h00 13h
12h00

08h00
10h00

| gt - 1011

RELIGIONE
CRISTO G.

[Dogr11 - 10011 e
5460

Attivita
annullat,

Attivita |
annullat.

RELIGIONE RELIGIONE
I 11711 - 1711 e [ 111 - 1711 CRISTOG.
Principale Principale
54160 54/60

12
Sostituzione

RELIGIONE
[ 18711 - 24111

CRISTO G.

[ 18711 - 24111 e
5460

Visualizzare solamente le attivita modificate
0T Su tutte le visualizzazioni ™ Orario della settimana, B8 Planning plurisettimanale e B Planning

multirisorsa, cliccate sul tasto Ta in alto a destra per visualizzare sulla griglia solamente le attivita modificate.
1D - Planning dal 04/11/2019 al 2411112019 TpWal T 2  1D-Planning dal 0411112019 al 2411112019
[sett | otiobre | novembre | dicembre | gennaip | febbraip | marzo |
08h00 lunet
11h00 13h
12h00

08ho0
10h00

] o1 - 1011

RELIGIONE
CRISTO G.

[ o411 - 10011 P
5460

Attivita
annullat.

Attivita |
annullat.
RELIGIONE RELIGIONE
B 1111 - 171 St e O -1z CRISTO G.
Principale Principale
54160 54160
1|2

Sostituzione

RELIGIONE
(] 18711 - 24111

CRISTO G.

(] 18711 - 24111 o
5460

Visualizzare solamente le risorse il cui orario e stato modificato

[N Da qualsiasi elenco dell'ambiente Gestione per settimana e assenze, cliccate sul tasto ™ in alto a
destra per visualizzare le risorse per le quali almeno un‘attivita € stata modificata sul periodo selezionato.



Docenti

Titolo Cognome Nome
Prof. ALIGHIERI Dante
Prof. AMLETO Amleto
Prof. ARIDSTO Ludovico
Prof. AROUET Voltaire
Prof. ASINOW lzaac
Prof.ssa BARDOT Brigitte:
Prof. BARICCO Aleszandro
Prof. BECCARLA Cezare
Prof. BECKETT Samuel
Prof. BOCCA Giorgio
Prof. BONAPARTE Napoleone
Prof. BOTTA Mario
Prof. BUONARROTI Michelangelo
Prof. BYRON George
Prof.s=a CALCUTTA Madre Teresa
Prof. CARDUCCI Giosué
Prof. CATTANEQ Carlo
Prof. CAVOUR Camille:
Prof.s=a CICCONE Madonna Loiuse WV
Prof. CRISTO Gesl

Bl 7s:76 <
PARAMETRI

Docenti
Titolo Cognome Nome
Prof. ALIGHIER] Dante
Prof. FERGUSON Alex
Prof. ROSSINI Gioacchino

am <

Flul % O ".'.“

Bloccare automaticamente le settimane trascorse

® Bloccare le settimane

Preselezione di settimane di uso corrente

Se vi capita spesso di lavorare sulle stesse settimane, potete dare loro un nome per attivarle piu facilmente.

®© 000

Accedete al menu Parametri > gestione per settimana > Preferiti.

Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].

Attivate tutte le settimane che desiderate includere sotto questo nome. Per procedere piu velocemente,
per (de)selezionate tutto, invertire la selezione o ancora selezionare una settimana

utilizzate il tasto  §

su2,304.

In tutte le visualizzazioni ™ Orario della settimana e &8 Planning per settimana, per attivare le

settimane, cliccate sul tasto

attivare.

fin alto a destra della barra e scegliete il nome delle settimane da

Esportare gli orari

@ Excel (esportazione)

@ HTML
@ ICal
@ PRONOTE



| ORARIO PERSONALIZZATO (BES)

E possibile aggiungere un alunno ad un‘attivita anche se la sua classe & gia occupata nella stessa fascia oraria.

L'aggiunta di alunni dissociati direttamente in un'attivita risponde a un funzionamento molto particolare. Questa
funzionalita permette di:

e personalizzate l'orario di qualunque alunno;

» gestire facilmente gli alunni con bisogni educativi speciali (BES). Potete lasciare 'alunno nella sua
classe diinclusione e aggiungerlo semplicemente ad altre attivita simultanee, senza aver bisogno di
creare gruppi o raggruppamenti specifici. Un'attivita a classe intera resta tale indipendentemente che
l'alunno con BES sia 0 meno incluso.

Nota: il vecchio metodo di gestire gli alunni con bisogni educativi speciali con una classe dedicata, una classe
di appartenenza e i gruppi alunni resta in ogni caso valida.

Togliere un alunno dalla sua classe per aggiungerlo ad un'altra attivita

Anche se é gia occupato in un‘attivita della sua classe o di un suo raggruppamento, lattivita alla quale l'alunno
dissociato viene aggiunto € sempre prioritaria. Potete quindi creare senza problemi le attivita degli alunni con
bisogni educativi speciali in un secondo tempo, dopo aver completato l'orario a classi intere.

o Andate sull'orario del docente che svolge le attivita alle quali volete aggiungere l'alunno. Se l'attivita non
esiste ancora, disegnatela sulla griglia (© Disegnare unattivita).

e Dalla scheda attivita, sorvolate Alunni dissociati e cliccate sul tasto #.

gia occupato in un‘attivita della sua classe o di uno dei suoi gruppi, ma questo non vi impedisce di

9 Nella finestra che si apre, selezionate 'alunno. Licona T della colonna Diagnostica indica che l'alunno e
aggiungerlo.

Confermate: non cé altro da fare. In PRONOTE, l'alunno vedra sul suo orario unicamente le attivita alle
quali deve presenziare; gli altri alunni della classe avranno un orario inalterato. L'alunno sara visibile sul
foglio dappello dell'attivita prioritaria, e non sara conteggiato assente nelle attivita dalle quali € stato

dissociato.
4 = X
E o @ :] o7 Alunni disponibili »
1h00 - martedi alle 08h00 - S Solo queli estratti
19 spazi possibili ® Solo quelli estratti
) Con i seguenti vincoli
Materie 1
ARTE - ARTE LS
Docenti Nome Diagnostica Impegno Q
FUKSAS Massimiliano 1A »
Personale 4 1C Fs
Raggruppamenti BERTOLING Antonella
Classi 0 BIGLIA Alberto
Gruppi 0 BODDA Flavia
Alunni dissocial H 0 | ( BorFaFavana ) T | |
Aule {E’} 0 BORGOGNO Gianluca
Materiali 0 CAROFIGLIO Gianrico
CASS0LA Carlo v
1 R

L'alunno vede sul suo orario unicamente le attivita prioritarie e il resto della classe continua con l'orario a
classe intera.



BOFFA Flaviana (1C) || Modalita sovrapposta Mettere in attesa 2 Q '!' 2 ﬂ,
e unedi g mercoledi giovedi venerdi AR lunedi mercoledi giovedi venerdi
ARTE APPR. ITALIAND FRANCESE 1 APPR. ITALIAND FRANCESE
TECNOLOGIA FUKSAS M. LETTERE Bﬁrﬂ‘él‘;ﬂ‘:‘ ':,E:‘::"cf:a":'e‘ TECNOLOGIA | 2 LETTERE B;r?ﬁ.cpﬂa\:' :’,E:‘:‘";p‘;g
o PLAND A. GOLDONI C. crian PIAND A. GOLDONI C.
Principale ™ TRANCESE | Principale SCIENTE MOTORIE Principale Principale SCIENTE MOTORIE
54160 PENNAC D. 54160 TOMBA A. 54/60 PENNAC D. 54/60 TOMBA A.
Principale PALESTRE A ELILEL Principale PALESTRE e
i DA SAMO P. crn DA SAMO P.
T ALTERNATIVA Principale 1 ¥ ICALTERNGI Principale
CRISTO G. LETTERE 54160 ALTERNATIVA LETTERE 54/60
Muﬁggrag";ﬁ [1CALTERNG1] GOLDONI C. Mﬁf&rﬁy? 2 CRE0S vl
11h00 ot LETTERE Principale 11h00 e LETTERE Principale
Principale GOLDONI C. MATEMATICA e LETTERE Principale GOLDONI C. MATEMATICA e LETTERE
54160 S DA SAMO P. R GOLDONI C. 5460 S DA SAMO P. e GOLDONI C.
54160 Principale Principale 5460 Principale Principale
12h00 12h00
ARTE Lz INGLESE INGLESE ARTE b INGLESE INGLESE
BUONARROTI M. AMLETO A, AMLETO A, MUSICA BUONARROTI M. AMLETO A. AMLETO A. MUSICA
LAB.ARTISTICA Principale Principale SILVESTRI D. LAB.ARTISTICA Principale Principale SILVESTRID.
13h00 13n00
SCIENTE MOTORIE INGLESE TECNOLOGIA ARTE Lsf}-n“ﬂ}’p‘i,‘g" SCIENTE MOTORIE INGLESE TECNOLOGIA ARTE L';Eh“g}’p-j,‘;"
TOMBA A. AMLETO A. PIANO A. BUONARROTI M. e TOMBA A. AMLETO A. PIAND A. BUONARROTI M. e
PALESTRE Principale Principale Principale PALESTRE Principale Principale Principale
14h00 14n00

Dissociare un alunno dalla sua classe per un‘attivita prioritaria

Creare un raggruppamento di alunni dissociati

Per facilitare le modifiche, ad esempio se diversi alunni BES hanno regolarmente attivita insieme, potete creare
un raggruppamento di alunni dissociati. questo raggruppamento puo essere assegnato alle attivita anche se le
rispettive classi degli alunni hanno gia delle attivita nello stesso momento; i vincoli dei legami tra gruppi non

sono applicati.

[ 1
(2

©

Andate su Orario > Alunni > = Elenco.

alunni selezionati.

Selezionate gli alunni da raggruppare, fate clic destro e scegliete Crea un raggruppamento con gli

Nella finestra che si apre, date un nome al raggruppamento e selezionate raggruppamento di alunni

dissociati.
Elenco degli alunni
- || -
Cognome Nome Nato/a il 5. Classe DC Occ.ann. EducatQ

&) Crea un alunno >~
BERCHLALLA Stefano 0822002 | M 2 BiA Prof. BECKETT Samue 33h00 %
BERNOCCO - R — Prof. DIMILETO Talete | 33000 |
BERSIGHELLI Mocihcs > [Prof. MAJORANAEr 33000 at
BERTAINA Recupera i dati legati all'orientamento di PRONCOTE Prof MAJORANA Ettor 33h00 A
BERTELLO Assegna alle opzieni le modalita di scelta dei piani di studi Prof. MAJORANA Ettor 33h00

BERTO h Crea un raggruppamento con gli alunni selezionati... Prof.ssa DLEDDAGI'E 33h00

BN Prof. SEGREAndrea | 33h00| |
BERTO Cancella | Prof VITALE Marcelio 33h00

BERTOLETTI Estrai ¥ | Prof. FERGUSON Alex 33h00

BERTOLING Antonella 0sr200T TF 1C Prof. D& SAMO Pitago 33h00

BERTOLUSSO Sara 11072007 | F

BERTORELLO Livio 03022003 M EDT crea un raggruppamento con i 4 alunni selezionati

BERTORELLO Roberto 12007/2007 | M Nome del raggruppamentDlBES |
BIANCHI Antonella Jn04/2001  F

BLANCHI Francesca 1410772007 | F Tipo del raggruppamento: -

BLANCHI Matteo 223200 | M [{0’; Raggruppamento di alunni dissociati (su una stessa fascia ]
BIGLLA Alberto 04/11/2007 M oraria, le loro attivita saranno prioritarie rispetto a quelle delle
BIGNARDI Daria 1807/2007  F clagsi)

() Classico (la gestiene delle attivita rispetta i vincoli di

non-sovrapposizione)

BOARINO Beatrice 17072007 | F : :

BODDA Flavia 180072007 | F Annula
BODDA Lapo 23006/2002 M 2804 Prof.ssa MAZZANTINI 33h00

9 Confermate: trovate il raggruppamento in Orario > Raggruppamenti > =i Componenti.


https://www.index-education.com/it/video-tutorial-edt-1933-109-dissociare-un-alunno-dalla-sua-classe-per-un-attivita-prioritaria.php

waggruppament

Nome

Livelli (Tutti) -

Materie (Tutte) () BES - Componenti

Numero di alunni Q Nome Alu. N® alu

! Crea un raggruppamento

CEET i e > <t <Aunni BERNOCCO Carlo

Per assegnare questo raggruppamento ad un‘attivita, sorvolate Raggruppamento e cliccate sul tasto ®

f' # Aggiungi un componente

<1k <Alunni= BIGNARDI Paola
@ <2E> <Alunni= BERTO Giuseppe
<3B> <Alunni> BEVILACQUA Matteo

4
BES - Alunni ® Tutti (Al (20/05/2020
Materia: Hessuna Eta media: 13 anni
Rapporto Fiv: I - Ripetenti: 0
Cognome Nome Natoiail Ingresso Uscita Componenti

) Aggiungi un alunno

BERNOCCO Carlo 04/07/2007 | 09/09/2019 <1E= BERNOCCO Carlo
BERTO Giuseppe 08/07/2007 | 09/09/2019 <2E= BERTO Giuseppe
BEVILACQUA Matteo 13007/2007 | 09/09/2019 <38= BEVILACQUA Matteo
BIGNARDI Paola 22/06/2003 | 09/09/2019 <1I= BIGNARDI Pacla

&

B0

sulla scheda attivita. Gli alunni sono automaticamente aggiunti nella sezione Alunni dissociati. Da qui
potete, in qualsiasi momento, aggiungere o togliere un alunno dall'attivita.

0&h00

Prof. FUKSAS M. (TECNOLOGIA} - Orario || Modalitd sovrapposta Mettere inattesa (X) 2 a-
Applica le medifiche a partire dalla | settimana prossima - | @
lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi
ARTE

08h00

10h00

11h00

12h00

13h00

14h00

16h00

<1C> BOFFA Flavia...

/D3 XL

=

Waterie

ARTE - ARTE
Docenti

Personale

2h00 - giovedi alle 10h00 - S
0 spazi possibii - Succ. 1 - 4 alunni

FUKSAS Massimiliano

1
ARTE

Raggruppamenti

BES

Classi
Gruppi

Alunni dissociati
BERNOCCO Carlo
BERTO Giuseppe

BIGNARDI Paola

Aule
Wateriali
Tablet

BEVILACQUA Matteo




| OTTIMIZZARE GLI ORARI

Lottimizzazione degli orari € l'ultimo step dell'elaborazione dell'orario. Non trascuratela, poiché essa permette
di migliorare in modo significativo la qualita degli orari, e senza alcuno sforzo: basta lasciare il computer
acceso!

Criterio 1: | Durata totale dei buchi - |

Criterio 2: | Attivita isolate - |

Criterio 3: | 1/2 giornate libere - |

Ottimizzare gli orari dei docenti

Prerequisiti Tutte le attivita devono essere piazzate.

[ 1
(2

(4
©

Accedete al menu Elabora > Ottimizzazione > Ottimizza gli orari dei docenti.

L 'ottimizzazione degli orari dei docenti non peggiorera mai quello delle classi. In generale, tutti gli orari
risultano complessivamente migliorati.

Con laiuto dei menu a tendina, classificate i criteri di miglioramento in funzione delle vostre priorita:

* ridurre i buchi: tentando di raggiungere il numero di ore di buco tollerate inserite in Orario >
Docenti > S Indisponibilita e vincoli ( © Buco);

« evitare le attivita isolate (un‘attivita & considerata isolata quando si trova da sola in una mezza
giornata e la sua durata é inferiore a 2 fasce orarie);

* massimizzare le mezze giornate libere (tendenzialmente utilizzato nel sistema scolastico francese). Se
non utilizzate questo criterio potete lasciare la voce Niente.

Cliccate sul tasto Lancia ottimizzazione: potete seguire l'andamento dell'ottimizzazione sui grafici.

Aspettate il concludersi di piu fasi (da 5 a 7) o, meglio ancora, lasciate girare EDT tutta la notte. Se avrete
pazienza, i vostri orari non potranno che risultarne migliorati. Sappiate comunque che, anche in caso di
interruzione, i miglioramenti non andranno persi ma saranno salvati.

Precisare individualmente il numero di ore di buco settimanali tollerate dai docenti
® Buco

Ottimizzare l'orario di una risorsa

E possibile lanciare l'ottimizzazione sull'orario di una sola risorsa.

(2
©

Andate su Orario > Docenti > ™¥ Orario.
Selezionate la risorsa nell’elenco a sinistra.

Cliccate sul tasto Ottimizza in basso a destra della finestra.



Nella finestra che si apre, inserite il numero di buchi tollerati e se necessario modificate le vostre priorita

nella legenda delle preferenze generali, poi lanciate 'ottimizzazione.

Docenti

Titolo Cognome Nome Q
& Crea un docente ys
Prof. ALIGHIER] Dante E
Prof. AMLETO Amleto E
Prof. ARIOSTO Ludovico @
Prof. AROUET oltaire 2
Prof. ASIMOV lsaac

s
Prof. BARICCO Alessandro
Prof. BECCARLA Cesare
Prof. BECKETT Samuel
Prof. BOCCA Giorgio
Prof. BOMAPRARTE MNapoleone
Prof. BOTTA Mario
Prof. BUONARROT  MWichelangelo
Prof. BYRON George
Prof.ssa CALCUTTA  Wadre Teresa
Prof. CARDUCCI | Giosué
Prof. CATTANED Carlo
Prof. CAVOUR Camillo
Prof.ssa CICCONE Madonna Loius | o,
76176 < >

Prof.ssa BARDOT B. (LING. STRANIERE) - Orario | | Modalita sovrapposta | | Mettere in attesa

| @

venerdi

Applica le modifiche a partire dalla| settimana prossima

Metti in evidenza le attivitd che creano problemi

ik

&

(_ Ottimizza J |Automatioo

Controllare il risultato delle ottimizzazioni

@ Andate su Orario > Docenti > = Elenco.

Q Cliccate in alto a destra dell'elenco sul tasto * per ogni risorsa, EDT visualizza nell'elenco il numero di

buchi (dettagliato in funzione della durata), di attivita isolate e di mezze giornate libere.

Elenco dei docenti

Titolo | Cognome Nome Oce. Buchi | D.T.B. | D.Buchi | 1/2h 1h >1h | Aiizo. | 1i2gl | TOP Q
[+ Crea un docente

Prof. ALIGHIERI Dante 22h00 4 2h00 5h00 0 5 1 3 2| 52% é
Prof. AMLETO Amleto 20h00 2 2h00 2Zh00 0 2 0 1 4 48% =
Prof. ARIOSTO Ludovico 22h00 1 2h00 2h00 0 0 1 0 5| 54% @
Prof. AROUET Voltaire 20h00 1 2h00 1h00 0 1 0 0 5 51%  °
Prof. ASMOV lsaac 3h00 1 2h00 1h00 0 1 0 1 8 19%
Prof.ssa BARDOT Brigitte: 20h00 = 2h00 3h00 0 3 0 5 2 48%

Prof. BARICCO Alessandro 20h00 0 2h00 0h0O 0 0 0 0 5| 48%

Prof. BECCARLA Cesare 20h00 0 2h00 0h0O 0 0 0 1 4 | 56%

Prof. BECKETT Samuel 20h00 1 2h00 1h00 0 1 0 0 5| 48%

Prof. BOCCA Giorgio Z2Zh00 1 2h00 2Zh00 0 0 1 0 4 52%

Prof. BOMAPARTE | Napoleone 20h00 3 2h00 3h30 0 2 1 1 3| 50%

Prof. BOTTA Mario 20h00 1 2h00 Zh00 0 0 1 0 4 48%

Prof. BUONARROT | Michelangelo 20h00 2 2h00 2h00 0 2 0 0 4 48%

Prof. BYRON George 20h00 2 2h00 Zh00 0 2 0 0 4 4%%
Profesa CALCUTTA Madre Teresa Thoo 1 2hon 1ho0 0 1 0 2 6 16%

Prof. CARDUCCI Giosué 21h00 2 2h00 Zh00 0 2 0 0 4 | 55%

Prof. CATTANED Carlo 13h00 2 2h00 2h00 0 2 0 0 5| 30%

Prof. CAVOUR Camillo 20h00 1 2h00 ] 0 1 0 0 5| 4%%
Profssa CICCONE Madonna Loius 20000 1 Zhoo Thid o 1 1] o 5 50%

Bl 76176



| PARAMETRI DI INVIO DELLE E-MAIL

OPZIONE N° 1: CENTRALIZZARE L'INVIO DELLE E-MAIL DAL SERVER

La delega dellinvio e-mail al Server presenta diversi vantaggi:

¢ una sola configurazione da effettuare (a livello del Server);

¢ nessuna e-mail persa in caso di problemi (se il server SMTP si blocca, le e-mail vengono conservate
sul Server EDT e reinviate successivamente);

¢ nessuna attesa durante l'invio (l'utente puo continuare a lavorare o uscire da EDT anche subito dopo
aver effettuato l'invio).

Attivare l'invio e-mail centralizzato dal Server
0 Andate su Parametri di invio delle e-mail :

« dal Server © Parametri di invio delle e-mail R
e 0 dal Client @ menu Server > Parametri di invio delle e-mail.

Spuntate Delega l'invio di tutte le e-mail al Server EDT.

Inserite il nome del mittente e l'indirizzo di spedizione: questi elementi possono sono visibili dai
destinatari nel caso in cui l'indirizzo di spedizione sia al di fuori dei domini autorizzati.

Inserite le informazioni inerenti il vostro server SMTP cliccando sul tasto &¥.

Inserite eventualmente i domini autorizzati: se l'utente usa un indirizzo di spedizione che non fa parte di
questi domini, il nome del mittente e l'indirizzo di spedizione (vedi dopo) saranno visibili nel client di
posta del ricevente per facilitare la corretta ricezione della mail (non considerati come spam, ecc.).

Cliccate sul tasto Testa l'invio di e-mail per verificare la configurazione.

© 006 00

..1 Utenti connessi

Parametri di invio delle e-mail

_ . o +| Delega linvio di tutte le e-mail al Server EDT
§ Salvataggi e archivi

Nome del mittente: |Mio istituto

(([T])) Parametri di =Parametri SMTP del server EDT
pubblicazione
smitp-out.provider.com:25 .n.
Dele‘ga_re . Indirizzo di spedizione: |mioistituto@pro¥ider.com
> J'autenticazione S
Diomini autorizzati: |Iascuola.it
Parametri di Disattiva la protezione dei domini autorizzati

sicurezza
| Attiva linvio delle notifiche via e-mail per informare gli utenti sullattivita del proprio account (messaggi, informazieni, cassetti)

. Parametri di invio

) Testa linvio di e-mail
delle e-mail -

Nota: anche se linvio e-mail e configurato sul Server, ogni utente puo configurare il proprio Client per un
invio dalla sua postazione. E sufficiente accedere al menu Configurazione> Parametri e-mail e SMS, e
spuntare Definisci i miei parametri inserendo poi i parametri del proprio server SMTP.

OPZIONE N° 2: INVIARE LE E-MAIL TRAMITE | CLIENT

Se l'invio delle e-mail non € in carico al Server, deve essere definito sui Client:

* o lutente riporta i parametri SMTP (se Outlook Express & configurato, le informazioni sono
automaticamente recuperate);

¢ o lamministratore definisce dei profili di posta che possono essere in seguito recuperati ed utilizzati
dagli utenti.



Parametrare la posta di un Client

(1
(2
©

4

Accedete al menu Configurazione > Configura l'invio di e-mail da questa postazione.
Inserite le informazioni del vostro programma di posta nelle informazioni legate al mittente.

Definite i parametri relativi al server SMTP (che trovate nel vostro programma di posta) per l'invio di e-
mail.

Cliccate sul tasto Testa l'invio di e-mail per verificare i parametri. Se ottenete il messaggio Time-out
superato, aumentate il time-out del server.

Utilizzare i profili di invio di e-mail

SPR puo parametrare dei profili per far si che gli utenti possano facilmente recuperare i parametri di
connessione di loro interesse.

La definizione dei profili di posta viene effettuata dallamministratore dalla sua postazione tramite il menu
Configurazione > Gestisci i profili di invio di e-mail:

e Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome facilmente identificabile dagli utenti che dovranno
recuperare il profilo e confermate con il tasto [Invio].
¢ Adestra, inserite le informazioni relative al server SMTP.

Lutente recupera il suo profilo tramite il menu Configurazione > Parametri e-mail.

¢ Nella sezione Invio di e-mail, cliccate sul tasto - 3
e Cliccate sul tasto Recupera un profilo di invio e-mail.



| PASSWORD

EDT genera automaticamente una password l'utente dovra cambiare durante la prima connessione.

DEFINIRE LE PASSWORD

Definire la lunghezza minima e requisiti da rispettare
0 Accedete al menu Parametri > opzioni > Sicurezza.
9 Selezionate nel menu a tendina il numero di minino di caratteri richiesto per le password.

9 Selezionate i requisiti di complessita necessari per la password (includere almeno una lettera, un
carattere numerico, un carattere speciale, ecc...).

Password

Lunghezza minima delle pazsword: caratteri

<! Includi almeno un carattere numerico
Utiizzare maiuscole e minuscole
+! Includi almeno una lettera
Includi almeno un carattere speciale (né lettera né numero)

Politica di scadenza della password: | Nessuna -

Durata massima delle password: = giorni

Consulta la nostra politica di sicurezza delle password

Forzare un utente amministrativo a modificare la propria password
Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.

Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

Nella finestra che si apre, cliccate su o\

Selezionate l'utente interessato dall'elenco a sinistra.

Fate un clic destro e scegliete Forza la modifica della password.

060000

Apparira licona "# nella colonna Password. Alla connessione successiva l'utente dovra obbligatoriamente
modificare la propria password.

Identificativo di connessione Cognome Nome Password #¥ ﬁj

¥ Crea un utents
BIANCHI BIANCH! Luca S0000

“

CONSULTARE LE PASSWORD

Vedere le password di un utente amministrativo o un docente
PrerequisitiBisogna essere connessi con SPR.

0 Andate alla colonna Password:

¢ 0 dal menu File > Amministrazione degli utenti. Nella finestra che si apre, cliccate su "
* 0 dall'ambiente Orario > Docenti > = Elenco. Di default la colonna Password € nascosta. Cliccate sul
tasto # per personalizzare l'elenco.

Q Posizionate il cursore sui pallini *==** per visualizzare la password in un fumetto informativo.



Elenco dei docenti

Titolo Cognome Nome Id.Cnx Password Mhis Mhia Occ. D.T.B. | Occ.eff. | Extral Disciplina
*! Crea un docente
Prof. ALIGHIERI Dante ALIGHEERI 00000 20hoo oh0o | 22h00 2hi00 19h43 oh0o | A-22 LETTERE
Prof. AMLETO Amleto AMLETO 18h00 0h0O | 20h00 2h00 18h00 0h00 | A-25 LING. STRANIERE
Prof. ARIOSTO Ludovico ARIOSTO -..ﬁ 20hoo oh0o | 22h00 2h00 19h43 0h00 | A-Z2 LETTERE
Prof. AROUET Voltaire: YVOLTAIRE - 18000 nhnn NhON Ihn 12h00 NhOon & 25 | IR CSTROANERE
Prof. ASIMOV Isaac ASIMOV » o PAssWord: s3edpm25
i L'utente dovra assolutamente personalizzare la password alla prossima connessione
Prof.ssa BARDOT Brigitte: BARDOT L i £l MIERE
L'utente non ha ancora scelto il sistema di sicurezza del suo account.

Prof. BARICCO Alessandro BARICCO "W TOTTI T T T TOTTUT T T, TCTTORE

Nota: le password non sono piu visibili dopo la personalizzazione da parte dell'utente. Si distingue perché i

COMUNICARE LE PASSWORD

Inviare l'identificativo e la password tramite posta ai docenti
Andate su Orario > Docenti / Personale > = Elenco.

Selezionate i destinatari nell'elenco.

Cliccate sul tasto ™4 sulla barra degli strumenti.

Nella finestra di invio, selezionate il Tipo di uscita ( Stampante, PDF o E-mail).

00000

Selezionate il modello di lettera Connessione. Questo modello & modificabile nell'ambiente
Comunicazioni > Lettere > % Modelli di lettere ( @ Modello di lettera).

©

Cliccate sul tasto Stampa/Crea/Invia mail.

Inviare l'identificativo e la password via SMS ai docenti
Prerequisiti E necessario aver aderito al servizio di invio SMS (& SMS).
Andate su Orario > Docenti / Personale > = Elenco.

Selezionate i destinatari nell'elenco.

Cliccate sul tasto = sulla barra degli strumenti.

Selezionate il modello di SMS denominato Connessione. Questo modello & modificabile nell'ambiente
Comunicazioni > SMS > = Modelli di SMS (© SMS).

®© 60000

Cliccate sul tasto Invia.

MODIFICARE LE PASSWORD

Modificare la propria password

PrerequisitiE necessario essere autorizzati a modificare la propria password.
0 Accedete al menu File > Strumenti > Modifica la password.

0 Nella finestra che si apre, inserite la vostra password attuale.

9 Inserite la nuova password, inseritela di nuovo per verifica e confermate.

Modificare la propria password di un utente amministrativo

PrerequisitiE necessario essere connessi con SPR.
o Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

Q Nella finestra che si apre, cliccate su o)l

9 Selezionate 'utente interessato dall'elenco a sinistra.



9 Con un doppio clic nella colonna Password, inserite la nuova password e confermate con il tasto [Invio].

Q Lutente dovra cambiare la password durante la prima connessione.

w7 Amministrazione degli utenti

Amministrazione degli utenti @

Profili @ Modifica - MODIF - Utenti
Nome Tipo = Identificative di connessione Cognome Nome Password ¥ @
(&) Crea un profilo # Crea un utente
+ Amministrazione AMMIN BIANCHI EIANCH! Luca Q0000 ‘}‘
SPR-Supervisore
+ GESTIONE PER SETTIMANA MODIF
verdi-verdi
+ Modifica MODIF
BIANCHI-BIANCHI!
MC-CAROLLI ]

Generare nuove password per i docenti

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.

@ Andate su Orario > Docenti > = Elenco.
Selezionate uno o pil docenti per i quali desiderate generare una nuova password, fate clic destro
e scegliete Modifica > Password in modo aleatorio.

Vedi anche
® ldentificativo di connessione




| PDF

Nella maggior parte dei casi, quando € possibile stampare un documento, € possibile anche generarlo in formato
PDF.

Generare un PDF

o Cliccate sul tasto #= sulla barra degli strumenti.
0 Nella finestra di stampa, selezionate PDF come Tipo di uscita.

ot Stampa dell'elenco dei docenti x

Dati da stampare
Selezione (0) (@ Estrazione (76) () Tutto (76)

Tipo di uscita: (' Stampante | /e PDF:

+| Protetto IP +| Stampabile Formato
Aprila cartella al momento della generazione (A5 () Personalizzato
O L: (203 mm
A3 Al |27 mm

Allegare un modello di lettera o un documento in formato PDF ad un'e-mail

o Cliccate sul tasto #= sulla barra degli strumenti.
Q Nella finestra che si apre, selezionate E-mail come Tipo di uscita.

9 Verificate che sia spuntato Allegare .pdf. E possibile, inoltre, allegare unimmagine in anteprima nel
corpo della mail.

o Parametrate l'invio di email nelle diverse schede e cliccate su Stampa/Invia Mail.

ot Stampa degli orari dei docenti

Risorse da stampare

Selezione (0 (® Estrazione (76) O Tutto (76)
Solamente quelle il cui orario & stato modificato dal |07 /09/2020

Tipo di uscita: (' Stampante . PDF /e E-mail ( HTML

Allegare |« * pdf «1 Protetto .P < Stampabile | --
= mhbtml

v Anteprima (*.png) nel corpo della mail
~| A0ATA al gesTonale al mall ael aestnatario =& lo permette

® Cassetto virtuale




| PERIODI

Suddividere 'anno in periodi permette di gestire importanti variazioni dell'orario nel corso dell'anno (modifiche
di orario ad ogni trimestre o quadrimestre, lunghi viaggi distruzione con riorganizzazione dell'orario per le
classi che restano in istituto, differenti opzioni di sostituzione per periodo, ecc.). Se le vostre modifiche
riguardano soltanto alcune attivita (sostituzioni, attivita annullate, attivita straordinarie, ecc.) inseritele
piuttosto dall'ambiente Gestione per settimana e assenze.

E possibile effettuare fino a quattro suddivisioni per gestire dei periodi con orari differenti

Suddividere l'anno in periodi (trimestrale, quadrimestrale, settimanale, ecc...)
Accedete al menu Parametri > ISTITUTO > Periodi.
Cliccate sul tasto Suddividi l'anno in periodi.

Nel menu a tendina, scegliete il tipo di suddivisione: trimestrale, quadrimestrale o settimanale.

o000

EDT crea automaticamente i periodi necessari: cliccate e spostate il cursore bianco di separazione per
definire la fine di un periodo e l'inizio di quello successivo.

4 Suddivisione | Quadrimestrale .Ii-l

Quad estre Quadrimestre 2

12 3456738 910112131415 F 1 2020 222324 25 26 27 2829 30 F 32 33 34 35 36 37 356 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51

sett. | oftobre [ novembre | dicembre | gedhjo | febbraio | marzo [ aprie | maggio [ giugno | luglio | agosto |
.-

= Periodo Abbr. Data di Primie Data di fine N* Settim. Periodicita | P.Bl... @ Riun

Quadrimestre 1 9 seﬂembr‘;l 9 12 gennaio 20 16| QD1 (1733 )
Quadrimestre 2 apz 13 gennaio 20 28 agosto 20 32 | QD2 (16/33 )

Creare una suddivisione personalizzata

Accedete al menu Parametri > ISTITUTO > Periodi.

Se non avete gia creato i periodi, cliccate sul tasto Suddividi ['anno in periodi.
Nel menu a tendina, scegliete Personalizzata.

Fate doppio clic su una settimana per effettuare una suddivisone: appare cosi il cursore bianco di
separazione che potete spostare a piacimento. Ripetete 'operazione per creare i periodi di cui avete
bisogno.

| periodi appaiono elencati nella tabella inferiore: con un doppio clic nella colonna Periodo potete
rinominarli.

© 6 000600

Se due periodi hanno lo stesso orario ma non sono consecutivi (ad esempio agli estremi opposti di una
modifica temporanea dell'orario), selezionateli nell'elenco [Ctrl + clic] e cliccate sul tasto Riunisci i
periodi.

Lavorare su un periodo

Nella parte inferiore dello schermo, cliccate su un periodo per selezionarlo

Quadrimestre 1 " CQuadrimestre 2
Anno completo

Trimestre 1 ” Trimestre 2 " Trimestre 3

Cliccate poi su Anno completo per deselezionarlo e tornare all'anno intero.

& 5 CGuadrimestre 1 | Guadrimestre 2
nno completo - -
%m| i LT obedebl 11111

E possibile lavorare in multiselezione: tenete premuto il tasto [Ctrl] per selezionare pili periodi (all'interno di
una stessa suddivisione periodica).

Quadrimestre 1 " Quadrimestre 2
Anno completo
[ g [ etz |1 Tomesie’

Quando lavorate su un periodo vedete esclusivamente:




* le attivita che si svolgono sul periodo selezionato,
« le risorse presenti nella scheda attivita sul periodo selezionato,
« le indisponibilita inserite sul periodo selezionato.

Quando lavorate su un periodo, alcune modifiche hanno effetto esclusivamente su quel dato periodo:

¢ linserimento delle indisponibilita,

« l'assegnazione delle risorse alle attivita,

« la creazione, duplicazione, trasformazione, cancellazione ed alcune modifiche delle attivita
(collocazione, durata, frequenza, disciplina, coefficiente, periodicita, nome, sede, modalita, rispetto
degli intervalli),

« linserimento delle opzioni di sostituzione (& Sostituzione puntuale) dallambiente Gestione per
settimana e assenze.

Attenzione, le modifiche di alcune caratteristiche ricadono sempre sull'anno intero: materia, proprieta di
piazzamento fissa/variabile, blocco.

Precisare la suddivisione predefinita delle classi (se sono state create piu
suddivisioni in periodi)

o Andate su Orario > Classi > = Elenco.

Q Selezionate le classi con la stessa suddivisione, fate clic destro e scegliete Modifica > Suddivisione.

9 Nella finestra che si apre, selezionate la suddivisione predefinita e confermate.

Elenco delle classi - | Livelli (Tutti)

Nome Nealu Occ. Suddivisione Livelli

# Crea una classe

1A 17 33h00 | Quadrimestrale 1°
14 20 33h00 | Quadrimestrale 1"
1B 20 33h00 | Quadrimestrale 1°

1c 22 32h00 | Quadrimestrale A5
1D 21 33h00 | Quadrimestrale 1
1E 21 33h00 | Quadrimestrale 1"

1F 21 32h00 | Quadrimestrale 1=
1G 20 33h00 | Quadrimestrale 1"

1H 17 32h00 | Quadrimestrale 1°
11 17 33h00 | Quadrimestrale 1"
2AIA 17 33h00 | Quadrimestrale z
2AR 17 33h00 | Quadrimestrale z
2 BiA 17 33h00 | Quadrimestrale 2z
28R 18 33h00 | Quadrimestrale 2z
2CIA 17 33h00 | Quadrimestrale z
2DvA 17 33h00 | Quadrimestrale z

Precisare il periodo delle attivita prima del piazzamento

a Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

e Selezionate le attivita che si svolgono nello stesso periodo, fate clic destro e scegliete Modifica > Periodi
se possibile.

e Nella finestra che si apre, deselezionate i periodi in cui l'attivita non si svolge e confermate.

Nota: potete anche procedere selezionando singolarmente facendo doppio clic nella cella della colonna
Periodi.



Elenco delle attivita

Durata Giorno e ora Periodi Suddivigione b.C. Freq. Stato 5.P. N® G. 8. Docente

1h00 | lunedi 08h00 Quadrimestrals
1h00 | lunedi 11h00 ey er Periodi

v Y% O

1h00 | lunedi 13h00 Quadrmest E Anno completo (Quadrimestrale} Q Iﬂj
| Sl 7 Quadrimestre 1 (09 settembre 2018 - 09 febbraio 20) .
1h00 | martedi 1200 Quadrimestl | qyagrimestre 2 (10 febbraio 2020 - 28 agosto 20)

3h00 mercoledi  0shoo [N
3h00  mercoledi  11hoo [T
1ho0 | giovedi  oshoo [N
1h00 | giovedi  oshoo [N

Trimestrale [ ] Anno completo (Trimestrale)
Trimestrale | | Trimestre 1 (09 settembre 2019 - 15 dicembre 19} 1
= [] Trimestre 2 (16 dicembre 2019 - 05 aprile 20)

[] Trimestre 3 (06 aprile 2020 - 28 agosto 20)
1ho0 | giovedi  11hoo [N I i

: 5
1h00 | giovedi  13no0 [N Trimestrale A
1h00 | giovedi  15h30 [ [ Trimestrale e Skl
2h00 | venerdi  1ohoo N[ Trimestrale 5 0 0 ALIGHER Dante
2h00  venerdi  12hoo N[ Trimestrale 5 ALIGHIERI Dante
1hoo venerdi  17h00 [0 | Trimestrale 5 2 1 ALIGHIERI Dante

gjojo

Definire la proprieta di piazzamento delle attivita

Se le attivita che volete piazzare sono presenti in piu periodi, indicate se devono avere sempre luogo nella
medesima collocazione (I FISSA) o pud cambiare in funzione del periodo (f VARIABILE) specificandolo nelle
Proprieta di piazzamento;

0 Andate su Orario > Attivita > Elenco.
0 Selezionate tutte le attivita da modificare.

9 Fate tasto destro e scegliete Rendi fissa/Rendi variabile.

Attivita

Durata Giorno e ora Periodi D.C. Freq. Stato
1h00 | lunedi 12h00
1h00 mercoledi  11h00
1h00 | lunedi 13h00

1h00 | mercoledi  08h00
3h00  lunedi 15h00
1h00 | martedi 11h00

EFEEEEE

Autorizzare EDT a cambiare collocazione alle attivita in funzione del periodo

Di default le attivita sono fisse: EDT trova una stessa collocazione per tutti i periodi dell'attivita. Se volete
avere pil possibilita di piazzamento e accettare di avere degli orari diversi a seconda dei periodi, potete
rendere le attivita variabili.

0 Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

Q Selezionate le attivita che possono cambiare collocazione, fate clic destro e scegliete Rendi variabile.

Precisare il periodo delle lezioni in un'attivita complessa

Nella finestra di dettaglio dell‘attivita complessa, scegliete una modalita di sezionamento che preveda le
modifiche per periodo oppure selezionate l'opzione Visualizza la barra dei periodi al di sotto delle
sezioni.

e Attivate il periodo desiderato prima di apportare le modifiche (aggiungere o togliere una risorsa,
modificare la frequenza, ecc.).



[ | Visualizza la barra dei periodi lz ~ | Docenti visibili [
Il lunedi dalle 10n00 alle 411h00 Lezione selezionata

ARQUET Voltaire DALT Salvador Materie
+ Docenti
+ Perzonale

+ Raggruppamenti
+ Clazsi

+ Gruppi

+ Alunni disgiunti
+ Aule

+ Materiali

oo oo e o oo o

o EE—
o]

Quadrimestre 1 || Quadrimestre 2

Bloccare un periodo
Q Accedete al menu Parametri > ISTITUTO > Periodi.

e Fate un doppio clic nella colonna P.BL... per impedire che l'orario corrispondente al periodo selezionato
possa essere modificato nell'ambiente Orario. Le modifiche rimangono comunque possibili nell'ambiente
Gestione per settimana e assenze.

4 Suddivisione | Quadrimestrale ~ T

Quadrimestre 1 Quadrimestre 2
Vi AT BT B B he AR B A 2324 D5 7627 2829 30 F 32 33 34 35 36 37 33 30 40 41 42 43 44 45 45 47 48 49 50 51
[ sett [ ottobre | novembre | dicembre | gennaio | febbraip [ marzo | aprle | maggio [ giugno [ luglio [ agosto |
g== Periodo Abbr. Data di inizio Data di fine N° Settim. | Periodicitd  |P.BL. | piniscii periodi
7//; Quadrimestre 1 QD1 | 9 settembre 19 9 febbraio 20 20| QD1 (1733} L X

Quadrimestre 2 apz2 10 febbraio 20 28 agosto 20 28 QD2 (16/33)



| PERIODICITA DELLE ATTIVITA

La periodicita di un'attivita corrisponde al numero di settimane in cui essa si svolge rispetto al numero totale di
settimane (le settimane predefinite sono 33). Questo parametro € utilizzato per calcolare i servizi dei docenti.

In automatico:
¢ la periodicita di un‘attivita settimanale che si svolge tutto 'anno sara di 33/33;

» la periodicita di un'attivita settimanale che si svolge solo per un trimestre sara di 11/33;
« la periodicita di unattivita quindicinale che si svolge tutto l'anno sara di 17/33, ecc.

Modificare la periodicita di un'attivita

o Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

e Fate un doppio clic nella colonna Periodicita ( Per.).
o Nella finestra che si apre, selezionate alternativamente:

« la periodicita che preferite,
« una periodicita calcolata in funzione delle settimane effettive dell'attivita,

¢ una periodicita automatica calcolata in funzione della frequenza e del periodo dellattivita (senza tener
conto delle settimane effettive dellattivita).

Nota: potete anche procedere in multiselezione. Selezionate le attivita che vi interessano e, con un clic
destro, scegliete Modifica > Periodicita.

Modificare la periodicita solo per uno dei docenti in compresenza
o Andate su Orario > Docenti > %o Attivita.

e Modificate la periodicita dell'attivita direttamente nell'elenco delle attivita del docente.

Modificare la periodicita predefinita
o Accedete al menu Parametri > generali > Periodicita.

Q Con un doppio clic nella colonna Quantita per modificare il numero di settimane oppure cliccate sulla
linea di creazione per aggiungere una nuova periodicita.



| PERMESSI

Le ore di assenza di un docente inserite con motivo di tipo Personale  incrementano un contatore interno
delle ore che il docente deve restituire all'istituto. Queste ore sono definite in EDT come Permessi.

Utilizzare i permessi durante l'inserimento della sostituzione

o Andate su Gestione per settimana e assenze > Docenti > “# Inserimento delle assenze.
Q Cliccate sull'assenza per inserire la sostituzione.

9 Dalla finestra che appare, fate doppio clic nella cella in corrispondenza della colonna Rec. perm. per
mettere la spunta verde.

9 Confermate.

w1 Docenti disponibili »

Cerca un docente tra:
| Tutti i sostituti liberi - |
Prendi in considerazione le materie definite nelle opzioni di sostituzione
Tra quelli dello stesso consiglio di classe
Docenti della materia
Docenti della disciplina
<7 Raggruppa per: Tutte
. Paotenziali Totale Permessi Rec. (: @
per1ihdld | < Adoggi & Anno perm. ™
Nessuno 1ho0 Bl
AMLETO Amleto 1h00 0h00 Gh00
BECKETT Samuel 1h00 0h00 0h0o W
BYRON George 1h00 0h00 0h0o @
CALCUTTA Madre Teresa 1h00 0h00 3h00
CRISTO Gesi 1h00 0h00 0h0o @
D'ANNUNZIO Gabriele 1h00 0h00 0h0o @
DALI" Salvador 1h00 0h00 0h0o @
DI MILETO Talete 1h00 0h00 0h0o @
EPICURD Epicuro 1h00 0h00 3h00
FONTANA Lucio 1h00 0h00 0h0o @
FUKSAS Massimiliano 1h00 0h00 22h00
GALILEI Galileo 1h00 0h00 0h0o @
GATES Bill 1h00 0h00 1h00
GIOBERTI Vincenzo 1h00 0h00 0h0o @
GRAMECT Antanin Ahnn Nhia nhno 6l x2
Annulla Assegna il sostituto

Utilizzare i permessi dalla tabella di assegnazione

o Andate su Gestione per settimana e assenze > Docenti > 2 Tabella di assegnazione delle
sostituzioni.

Assegnate la sostituzione desiderata.

Se il docente ha delle ore da restituire alla scuola e la sostituzione rispetta tutte le caratteristiche per
usufruirne, apparira la finestra Desiderate contabilizzare questa sostituzione come recupero di
permesso?.

®© 00

Premete Si per confermarne questa sostituzione come recupero di permesso.



Tabella di assegnazione delle sostituzioni per fascia oraria - Periodo: | ~ | dal [15/03i2021 B al |19/03,

Sostituti potenziali Ore Permessi ARIOSTO L. -C ALIGHIERI D. -C BARDOT

@ @ assegnate

~ Sostituti liberi ~ Ad ogaqi ~ Anno

AMLETO Amleto 0h00
BECKETT Samuel 0h00 Ohoo
BYROMN George
CALCUTTA Madre Teresa
CRISTO Gesll
D'ANNUNZIO Gabriele
DAL Salvador

DI MILETO Talete
EPICURO Epicuro
FONTANA Lucio

FUKSAS Massimilano to
GALILEl Galieo 0hoo 0hoo f3 2
GATES Bil 0h0o 1h00 s

§) Conferma-EDT 2020

Desiderate contabilizzare guesta sostituzione come recupero di permesso?

Nota: EDT non permette lutilizzo delle ore di Permessi quando la fascia oraria indicata risulta tra le fasce
orarie in Priorita 1 del docente o quando il sostituto é libero per assenza della classe.

Riepilogo delle sostituzioni

Il resoconto delle ore di permesso utilizzate sara visibile in Gestione per settimana e assenze > Docenti > ‘¥
Riepilogo delle sostituzioni nella colonna Permessi recupero.

Nota: il contatore ad o0ggi restituisce il conteggio delle ore di permessi restanti ad oggi senza tenere in
considerazione le eventuali sostituzioni fatte nel futuro che utilizzano i permessi del docente. Per questo
motivo, nel caso voi siate abituati ad inserire sostituzioni programmate anche nel futuro, vi consigliamo di
tenere il selettore sempre su Anno.

Stampa delle ore di permesso dei docenti

o Dall'ambiente Orario > Docenti > :

Elenco personalizzate l'elenco e aggiungete la colonna Permessi (
@ Elenco).

0 Lanciate la stampa dal menu File > Stampa e nella sezione Contenuto personalizzate la vostra stampa
aggiungendo o spostando la colonna Permessi.

Vedi anche

® Assenza di un docente
® Motivo di assenza

@ Sostituzione puntuale



| PERSONALE

Importare il personale nella base dati

@ Excel (importazione)

Creare manualmente un membro del personale nella base dati

o Andate su Orario > Personale > = Elenco.

Cliccate sulla linea di creazione, inserite il cognome e il nome confermando ogni volta con il tasto
[Invio].

Definire i diritti del personale
@ Utenti

Completare la scheda personale

@ Scheda personale

Aggiungere un membro del personale in un'attivita

Per aggiungere un membro del personale ad un‘attivita procedete come per un docente dalla scheda attivita:
cliccate su +Personale e, nella finestra che si apre, selezionate uno o piu membri del personale da aggiungere
(® Scheda attivita).

Un comando dedicato permette di accelerare |'assegnazione degli educatori (© Educatore).

Consultare l'orario di un membro del personale

Andate sull'ambiente desiderato:

e Orario > Personale > ¥ Orario.
« Gestione per settimana e assenze > Personale > ¥ Orario della settimana.

Riepilogo delle ore svolte da un membro del personale

Accessibile da Gestione per settimana e assenze > Personale > ©7 Riepilogo delle ore svolte.

Utilizzate EDT per programmare l'orario del personale (riunioni, attivita di segreteria, pulizia degli
spazi,...) € per visualizzarne il riepilogo come per i docenti.

Indicare i giorni in cui il personale non pranza a mensa
@ Mensa

Consultare la fotogallery del personale

@ Fotogallery



| PESO DIDATTICO

Per limitare il numero di ore di attivita di materie cosiddette «pesanti» nella stessa giornata, € possibile
stabilire un peso didattico per ogni materia e fissare un limite massimo di peso didattico da non superare sulla
giornata o sulla mezza giornata.

Definire i pesi didattici per ogni materia
0 Andate su Orario > Materie > B Pesi didattici.
G Selezionate nell'elenco a sinistra le classi per le quali sara valido il peso didattico.

e Cliccate nella colonne Peso per assegnare un peso ad ogni materia (da 0 a 10) oppure, in multiselezione,
utilizzate il comando Modica > Peso didattico.

9 Nel riquadro inferiore, potete limitare il peso sulla giornata, sul mattino e sul pomeriggio. Questi limiti
valgono per tutte le classi dell'istituto.

Vedere il calcolo del peso didattico sugli orari

@ Andate su Orario > Classi / Alunni > ¥ Orario.

Q EDT visualizza tre numeri nella parte inferiore di ogni giorno: il peso didattico del mattino, quello del
pomeriggio e quello dell'intera giornata. Quando il peso didattico oltrepassa il limite definito, i numeri
sono visualizzati in rosso.

1D - Orario _| Modalita sovrapposta || Mettere in attesa '!' ®

[1&]

& -

Applica le modifiche a partire dalla | settimana 37 (07/09/2020 - 11/09/2020) b | @
lunedi martedi giovedi wenerdi

mercoledi

Vedi anche
® Vincoli delle materie




| PIANO DI STUDI (PREPARAZIONE)

IL piano di studi l’insieme degli insegnamenti e delle attivita formative che sara necessario superare nell'intero
percorso di studi, dall'immatricolazione fino alla sua conclusione.

Creare un piano di studi

o Andate su Preparazione > Piani di studi > ™o Servizi.

Cliccate sulla linea di creazione, inserite il Nome del piano di studi (es: 1° media) e premete il tasto
[Invio].

Assegnate un nome breve che identifichi il piano di studi (es: 1-MED) nella colonna P.S. e confermate
nuovamente premendo [Invio].

= @ [®8 & | Preparazione | Orario

= s
Piani di studi @ Classi previsionali Bisogni previsienali Fermazione classi

Preparazione delle attivita

Elenco dei piani di studi a- 1* media - Servizi +| Visualizza i servizi inattivi
Nome P.5. Alu. lscr.| Livello |ALICI Spec. Q MATERIA T e ISTITUTO f'
A Disciplina
d-\ Crea un piano di studi Nome Codice Classe @
TR

Nota: i campi P.S. e Spec. concorrono all'unicita del piano di studi. Possiamo dunque avere due piani di studi
con stesso nome e stesso P.S. ma con Spec. differente. Il contenuto dei campi puo essere testuale, numerico e
alfanumerico.

Compilare un piano di studi

Prequisiti Bisogna aver creato il piano di studi.
o Selezionate il piano di studi dall'elenco a sinistra.

9 A destra, cliccate sulla linea di creazione (+) Crea un servizio.

9 Nella finestra che si apre, tenendo premuto il tasto [Ctrl] selezionate tutte le materie che andranno a
comporre il piano di studi e cliccate su Conferma.

0 Nella colonna Classe inserite il monteore settimanale di quella materia (di default 1h00).
Il codice materia viene visualizzato accanto alla materia.

e Ripetete questa operazione fino al completamento del vostro piano di studi.

@ [88 & | Preparazione | Orario

=1 =
Piani di studi @ Classi previsionali Bisogni previsionali Formazione classi Preparazione delle attivita

Elenco dei piani di studi q- 1 media - Servizi ¥ Visualizza i servizi inattivi

Nome P.5. Alu. lscr.| Livello |ALICI Spec. Q MATERIA e ISTITUTO E
A Disciplina
(%! Crea un piano di studi Nome Codice Classe
—_--Iﬂi’ % creo u servizo |
2° media 2-MED 280 2°
3" media 3-MED 300 | 3° 25 & | ARTE ARTE ARTE E IMMAGINE (A-01) 2ho0
& FRANCESE FRA LING. STRANIERE (A-25) 2hoo
& INGLESE INGL LING. STRANIERE (A-25) 3h0o
& | LETTERE LETTER LETTERE (A-22) 10h00
&  MATEMATICA MATE MATE-SCIENZE (A-28) 6hoo
& MUSICA Mus MUSICA (A-30) 2h00
&  RELIGIOMNE REL RELIGIOME (REL) Thoo
& | SCIENTE MOTORIE SC.MOT SCIENZE MOTORIE (A-45) 2hoo
& TECNOLOGLA TEC TECHOLOGIA (A-50) 2h00




Importare i piani di studi dal Ministero
@ Importazione dal Ministero

Calcolare i bisogni a partire dai piani di studi

@ Bisogni previsionali

Vedi anche

@ Classe previsionale (preparazione)
nare i nti ai servizi

@ Allineare le classi (preparazione)

@ Creare le attivita dai piani di studio




| PIAZZA E SISTEMA

Piazzare un'attivita lasciando a EDT il compito di spostare le attivita problematiche
Andate su Orario > Attivita > ™ Orario o 8 Planning.

Fate un doppio clic sull'attivita per far apparire il riquadro verde.

Cliccate sul riquadro verde e spostatelo sulla collocazione desiderata (in grigio).

Nel menu Elabora, scegliete Piazza e sistema ['attivita in diagnostica.

00000

Nella finestra che si apre, selezionate le indisponibilita opzionali che possono essere ignorate, scegliete o
meno se Rispettare i vincoli inerenti all’attivita e cliccate sul tasto Lancia il piazzamento.

Opzioni
Permetti il piazzamento delle attivitd sulle fasce di indisponibilita opzionali...
... delle classi ... delle attivita ... del personale
| ... dei docenti ... delle aule ... dei materiali

+| Memorizza le attivit che saranno spostate

Permetti alle attivita fisse di cambiare collocazione solo sul periodo attivo

| Rispetta i vincoli inerenti allattivita :




| PIAZZAMENTO AUTOMATICO

Al momento dell'elaborazione dell'orario, si consiglia di lasciare che EDT piazzi il massimo delle attivita, se
possibile tutte.

Durante un piazzamento automatico, tutti gli utenti sono messi in consultazione e tutte le attivita non bloccate
possono essere spostate.

VERIFICHE E CONFIGURAZIONE PRELIMINARE

Verificare i dati

o Andate su Orario > Docenti > = Elenco.
Il tasso di occupazione potenziale (TOP) & un'ottimo indicatore di potenziali errori (esempio: un
TOP elevato puo essere indice di errore nell'assegnazione del docente alle attivita).
o Andate su Orario > Classi > i= Elenco.
Esempio di indice di errore: due gruppi appartenenti alla stessa suddivisione di una classe non hanno lo
stesso numero di ore di attivita.

Verificare la fattibilita dell'orario

Durante un piazzamento automatico, tutti i vincoli (& ) inseriti saranno rispettati.

Per sapere se il complesso delle attivita da piazzare € compatibile con i vincoli definiti, lanciate l'analisi dei
vincoli (€ ) e correggete eventuali incoerenze.

Indicare le preferenze di piazzamento

I valori predefiniti generalmente rispondono alle esigenze della maggioranza degli istituti.
o Accedete al menu Elabora > Piazzamento > Lancia un piazzamento automatico.

e Nella finestra che si apre, selezionate le opzioni desiderate nella scheda Preferenze di piazzamento:

« Non conteggiare come buchi le ore libere prima o dopo la linea di fine mattinata: in questo caso,
EDT non cerchera di occupare a tutti costi l'ultima fascia oraria libera della mattinata e la prima del
pomeriggio, contrariamente a quanto avviene invece per i buchi nel corso della giornata.

» Raggruppa le attivita: all'inizio della giornata oppure intorno alla fine della mattinata.

« In caso di attivita quindicinali scegliete tra:

- Metti nella stessa fascia oraria: per evitare un buco una settimana su due.

- Piazza quelle della stessa materia sulle 2 settimane: per avere lo stesso numero di ore ogni
settimana. Se ad esempio abbiamo 5 attivita di cui 2 quindicinali, nella misura del possibile EDT
piazzera un‘attivita in Q1 e laltra in Q2.

» Massimo di ore dei docenti e delle classi: la scelta € tra Rispetta la media nelle 2 settimane o
Rispetta il massimo in ciascuna settimana.



eeT Piazzamento automatico x

= Gestione dei buchi

Lazcia i buchidi 1/2 ora

Non conteggiare come buchi le ore
lirere prima o dopo la linea di fine
mattinata:

per le classi
~| per i docenti

*Raggruppa le attivita
() Allinizio della giornata

(% Dalla fine della mattinata

*Incompatibilitd di materia su 2 giorni
giorni non lavorativi (es: venerdi e lunedi)

*Equilibra le giornate occupate

| Distribuizci le attivita sulla settimana per i docenti e le classi

Elaborazione dell'orario per le attivita estratte

Informazioni (Preferen ze di piazzamenta Criteri di calcolo

= Attivita quindicinale
Metti nella stes=a fascia oraria

Piazza quelle della stes=a materia sulle 2 settimane

Massimo di ore delle materie:

() Rispetta la media nelle 2 settimane - scarto max 30 min

() Rispetta il massimo in ciascuna settimana

Massime di ore dei docenti e delle classi:

(! Rizpetta |la media nelle 2 settimane - scarto max 30 min

(@) Rigpetta il massimo in ciascuna settimana

Considera come consecutivi 2 giorni separati da

“alori predefiniti

Personalizzare i criteri di

® Criteri di calcolo

PIAZZAMENTO

calcolo

Nella maggior parte dei casi € consigliabile procedere per gruppi di attivita per arrivare poi a piazzare tutte le

attivita.

Si elaborano prioritariamente le attivita piu difficili da piazzare. Ad esempio, si procedera a piazzare nel

seguente ordine:

0 le attivita complesse e le attivita in compresenza;

Elenco delle attivita

)

i | Raggruppamenti Responsabili Personale | Matenali | Attivita @

Durata Giorno e ora Stato @ C... Docente Materia Classe 5P
1h00 | Non piazzata ® P Wy AROUET Voltaire, DALT Salvador SEC.LING - SECONDA LINGU A =1 AlA==Sec 30
1h00 | Non piazzata @ P Wy AROUET Voltaire, DALT Salvador  SEC.LING - SECONDA LINGU A <1 AlA=<Sec 30
1h(0  Mon piazzata @ s w CALCUTTA Madre Teresa, CRIST REL - RELIGIONE iCc i3
1h00 | Non piazzata ® 5 Ty CALCUTTA Madre Teresa, DALL REL - RELIGIONE 18R 8
1h(  Mon piazzata s w CALCUTTA Madre Teresa, DI CA | REL - RELIGIONE 1H 7
2h00 | Non piazzata ® LS Ty FERMI Enrico, TORRICELLI Evanc  MATE - MATEMATICA 30, 3G 27
1h00 | Non piazzata @ E LIGHIERI Dante, BOCCA Giorgio LETTER - LETTERE 2AR 30
1h00 | Non piazzata ® B 'AI'.'ILEI’O Amleto, CATTANED Carlo | INGL - INGLESE 1Cc 31

le attivita con meno di 10 collocazioni possibili - colonna S.P.(numero da tarare in funzione della vostra

base dati);

Elenco delle attivita

Durata Giorno e ora Stato 5. @ C.. Docente Materia Classe I 5.P. I
1h00 | Non piazzata ® DI CAFARNAD Pietro REL - RELIGIONE 1G
1h00 | Non piazzata DI CAFARNAD Pietro REL - RELIGIONE 11

®
2h00 | Non piazzata ®
®

2h00 | Non piazzata

@ (e attivita lunghe (pit di 1h);

PELLEGRINI Federica
PELLEGRINI Federica

SC.MOT - SCIENTE MOTORIE ZAIA
SC.MOT - SCIENTE MOTORIE 2CiA

= ]



Elenco delle attivita

Durata Giorno e ora Stato @ C.. Docente Materia Classe 5.P
3h00 | Non piazzata (i3} ALIGHIER] Dante LETTER - LETTERE 2AR 20
3h00} MNon piazzata ® ARIOSTO Ludovico LETTER - LETTERE 1AR 19
3h00} MNon piazzata ® ARIOSTO Ludovico LETTER - LETTERE Z2BiR 19
3h007 Mon piazzata @ BECCARIA Cesare LETTER - LETTERE 1D 17
3h00} Non piazzata ® BECCARIA Cesare LETTER - LETTERE 2C 7
2h00 Non piazzata ® CARDUCCI Giosug LETTER - LETTERE 1CiA 23

©) e restanti attivita.
Elenco delle attivita

Durata Giorno e ora Stato 5. @ C.. Docente Materia Classe 5.P.
1h00 | Non piazzata i) ALIGHERI Dante LETTER - LETTERE 3BR 30
1h0 | Non piazzata 7] ALIGHIERI Dante LETTER - LETTERE 3B/R 30
1h0 | Non piazzata @ AMLETO Amleto INGL - INGLESE 2E 33
1hi0 | Non piazzata 0 ARIOSTO Ludovico LETTER - LETTERE 2BR pra)
1hi0 | Non piazzata 7] ARCUET Voltaire FRA - FRANCESE 1B/A 30

Questo ordine puo essere modificato secondo il tipo di istituto (ad esempio, negli istituti professionali, le
attivita lunghe saranno in genere le piu numerose e difficili da piazzare). Limportante € dare sempre priorita
all'elaborazione delle attivita che coinvolgono pil risorse.

Lanciare un piazzamento automatico

Le seguenti tappe devono essere ripetute per l'elaborazione di ogni gruppo di attivita. Non passate al gruppo
successivo finché tutte le precedenti attivita del gruppo saranno piazzate.

a Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

Q Fate un'estrazione del gruppo di attivita da piazzare (le estrazioni predefinite del menu Estrai possono
esservi molto utili): solamente le attivita estratte saranno prese in considerazione dal calcolo

((jﬁ ),
Consultate la colonna Stato: tutte le attivita estratte devono essere sospese @, ad eccezione delle
attivita bloccate (® ).

Lanciate il comando Elabora > Lancia un piazzamento automatico.

Nella finestra che si apre, verificate e modificate al bisogno le vostre preferenze di piazzamento (vedi
sopra) e le opzioni.

« Interrompi al primo scarto: permette di comprendere e risolvere lo scarto a mano.

« Soluzione attivita scartate: attivate questa opzione solamente se EDT non € riuscito a piazzare tutte
le attivita del gruppo durante la prima fase e se lavorate su poche attivita (l'opzione include un
approfondimento del calcolo e quindi lo rallenta).

)

Cliccate sul tasto Lancia il calcolo; passerete in modalita Utilizzo esclusivo durante il tempo necessario
al calcolo.

©

Nell'elenco delle attivita, ritroverete le attivita estratte: in nero, le attivita che sono state piazzate; in
rosso, le attivita che EDT non € riuscito a piazzare e che sono definite scartate ®. Utilizzate gli strumenti
di risoluzione descritti qui di seguito per piazzare le ultime attivita della serie, prima di passare alla serie
successiva.

o Una volta piazzate tutte le attivita del gruppo, selezionatele, fate clic destro e scegliete * Blocca non

sospendibili.

0 Salvate una copia della base dati in modo da poter recuperare in qualsiasi momento questa fase del
piazzamento (& ).

Nota: se desiderate annullare il piazzamento delle attivita, selezionatele nell'elenco delle attivita, fate clic
destro e scegliete Sospendi (© ).

RISOLUZIONE DELLE ATTIVITA SCARTATE

Identificare le attivita scartate



o Andate su Orario > Attivita > ‘=

Elenco.

Ordinate l'elenco cliccando sulla colonna Stato. Le attivita scartate @ saranno visualizzate in rosso
all'inizio dell’elenco.

Elenco delle attivita

Durata Giorno e ora Stato 5 @ C... Docente Materia Classe 5P
1h00 | Non piazzata i) DI MILETO Talete MATE - MATEMATICA 1E ]
1h00 | Non piazzata @ DUMAS Alexandre FRA - FRANCESE 3B 0
1h00 | Non piazzata ® DUMAS Alexandre FRA - FRANCESE 30 ]
1h00 | Non piazzata @ SPENCER Diana INGL - INGLESE 2D 0
1h00 | Non piazzata ® SPENCER Diana INGL - INGLESE 2 ]
1h00 | Non piazzata & SPENCER Diana INGL - INGLESE 1D 0
1h00 | lunedi 10h00 E ALIGHIERI Dante LETTER - LETTERE 3 B/R 18
1h00 | martedi 08h00 E ALIGHIERI Dante LETTER - LETTERE 3BR 18
1h00 | giovedi 10h00 E ALIGHIERI Dante LETTER - LETTERE 3 B/R 18
3h00  venerdi 10h00 E ALIGHIERI Dante LETTER - LETTERE 3BR 1
1h00 | lunedi 08h00 E AMLETO Amleto INGL - INGLESE 2C 2
1h00 | lunedi 10h00 E AMLETO Amleto INGL - INGLESE 3c 3

Trovare una soluzione alle attivita scartate

@ Piazzare le attivita scartate

Modificare un orario per risolvere un'attivita scartata

@ Diagnostica di un‘attivita

©® Mettere in attesa

® Piazza e sistema
® Scambiare due attivita



| PIAZZAMENTO MANUALE

Per avere degli orari ottimali, si consiglia di lasciare che EDT piazzi tutte le attivita possibili ed evitare di
ricorrere a piazzamenti manuali. Il piazzamento manuale va riservato alle attivita che hanno una sola
collocazione possibile (colonna S.P. Spazi Possibili nell'elenco delle attivita). La manipolazione pud comunque
essere utile per modificare in modo marginale gli orari generati da EDT.

Piazzare un'attivita manualmente

Andate su Orario > Attivita > ™ Orario o B Planning.

Selezionate 'attivita non piazzata nell'elenco a sinistra per far apparire sulla griglia il riquadro verde
dellattivita, che ne rappresenta la durata.

Spostate il riquadro verde sulla collocazione desiderata sulla griglia. Le collocazioni libere sono segnalate
in bianco (non & necessario che le fasce bianche coprano tutta la durata dell'attivita: e sufficiente che il
bordo superiore del riquadro si trovi su una fascia bianca, perché la collazione sia possibile). Per avere
maggiori informazioni sulla legenda della griglia, consultate la diagnostica di unattivita (® Diagnostica di

un‘attivita).
Attivita '® Prof.ssa VEZZALI V. (SCIENZE MOTORIE)
Durata | Giornoeora | Stato Docente QL applica e modifiche a partiredallal settimana 37 (07/09/2020 - 11/09/2020) - | @
MNon piazzata VEZZALI Valentina 1 f e junedi martedi mercoledi giovedi venerdi

1h00 | Mon piazzata 3 | AMLETO Amleto 3 M
1h00 | Mon piazzata @ AMLETO Amleto T
3h00 | Non piazzata ® ALIGHIERI Dante B @
1h00 | Non piazzata ® AMLETO Amleto 8
1h(0 | Non piazzata ® AMLETO Amleto 8
1h00 | Non piazzata ® AMLETO Amleto 8
1h00 | Non piazzata ® AMLETO Amleto 8
1h00 | Mon piazzata @ AMLETO Amleto 3
1h00 | Mon piazzata @ AMLETO Amleto 10
1h00 | Non piazzata ® AMLETO Amleto 11
1h(0 | Non piazzata ® AMLETO Amleto 14
1h00 | Non piazzata ® ALIGHIERI Dante 24
1h00 | Non piazzata ® ALIGHIERI Dante 24
1h00 | Non piazzata (39 | ALIGHIERI Dante 24

Fate un doppio clic all'interno del riquadro per confermare il piazzamento.

Bloccate lattivita nella sua collocazione @ per evitare che sia spostata durante un piazzamento
automatico (@ Bloccare senza spostare).

Vedi anche
@ Piazzamento automatico



| PIAZZARE LE ATTIVITA SCARTATE

| comandi del menu Risolvi permettono di trovare soluzione alle attivita scartate.

Piazzare automaticamente le attivita scartate

E il comando sul quale agire prioritariamente nel caso di attivita scartate a seguito di un piazzamento
automatico. Esso risolve la maggior parte degli scarti provando altre combinazioni che prima non ha avuto

tempo di esplorare.

o Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

e Effettuate una estrazione delle attivita scartate (@ Estrarre i dati).

Nel menu Elabora > Risoluzione, scegliete Piazza le attivita scartate. Cominciate con il metodo
Standard, indicando Rispetta tutti i vincoli.

cor Piazzamento automatico delle attivita scartate 9

Alleggerimento dei vincoli
(® Rizpetta tutti i vincoli

(_) Alleggerisci

@

Il piazzamento delle attivita scartate
autematicamente rispetta tutti i vincoli.

Se dopo un primo calcolo rimangono delle attivita
scartate, potete aleggerire certi vincoli.

Attivate lopzione "Aleggerisci” e sbloccate i
vincoli che desiderate alleggerire. Potete
parametrare ogni vincolo. Il calcolo cerchera
delle nuove soluzioni tenendo conto degli
alleggerimenti definiti.

Memorizza le attivita che saranno spostate

Attivita da piazzare

Senza soluzione n

Tempo trascorso:
Soluzioni trovate

Attivita trattate :

Salvataggio automatico disattivato Modifica...

Metodo di elaborazione

Iniziate sempre con il metodo standard.

In seconda battuta, utilizzate il metodo avanzato,
(@ Standard

() Avanzato

Opzioni di ricerca
Ignera gli intervalli

Piazza le attivitd anche sulle fasce orarie con indisponibilita opzionali...

... dei docenti ... delle classi ... del personale
... delle aule ... delle attivita ... dei materiali

Permetti alle attivita fisse di cambiare collocazione solo sul periodo attivo

Riprendi la ricerca (fase 1 Chiudi

O Il numero presente in Attivita da piazzare deve essere 0 per essere sicuri di aver esplorato tutte le
possibilita di quel livello nel rispetto dei vincoli.

Se questo metodo non é sufficiente e risultano ancora Attivita da piazzare, proseguite applicando il
metodo Avanzato, aumentando progressivamente il livello di ricerca: piu il livello € elevato, piu la

ricerca sara lunga e approfondita.



ror Piazzamento automatico delle attivita scartate x

Alleggerimento dei vincoli

(®) Rispetta tutti i vincoli @ Attivitd da piazzare
) Alleggerisci
Senza soluzione
Tempo trascorso:
Il piazzamento delle attivita scartate Soluzioni trovate
automaticamente rispetta tutti i vincoli. Attivita trattate -
Se dopo un prime calcele rimangono delle attivita a 0 3
scartate, potete aleggerire certi vincoli.
Aftivate lopzione "Alleggerisci” e sbloccate i Salvataggio automatico disattivato Modifica...
vincoli che desiderate alleggerire. Potete
parametrare ogni vincolo. Il calcolo cerchera
delle nuove soluzioni tenendo conto degli Metodo di elaborazione
alleggerimenti definiti Iniziate sempre con il metodo standard.
In seconda battuta, utilizzate il metodo avanzato,
() Standard
Scegliete il livello di approfondimento: 1¢ livello -
Opzioni di ricerca

lgnora gli intervalli

Piazza le attivitd anche sulle fasce orarie con indisponibiltd opzionali...

... dei docenti ... delle classi ... del personale
... delle aule ... delle attivita ... dei materiali
Memarizza le attivitd che saranno spostate Permetti alle attivitd fisse di cambiare collocazione solo sul periodo attivo
Chiudi Lancia la ricerca

e Se ancora risultano Attivita da piazzare, prima di passare all'alleggerimento dei vincoli ricordatevi delle
Opzioni di ricerca: ¢ possibile ignorare il rispetto degli intervalli e piazzare se necessario le attivita
anche sulle fasce orarie con indisponibilita opzionali delle risorse scelte.

o La ricerca di una soluzione nel rispetto dei vincoli, a seconda della complessita della base dati e del livello
di approfondimento puo richiedere parecchio tempo (a partire da una notte intera fino a diversi giorni).

Il numero presente in Attivita da piazzare deve essere 0 per essere sicuri di aver esplorato tutte le
possibilita di quel livello nel rispetto dei vincoli.

o Se non volete attendere il termine della ricerca nel rispetto dei vincoli potete a alleggerite i vincoli
spostano il selettore del riquadro Alleggerimento dei vincoli su Alleggerisci. Procedete
progressivamente cominciando dai vincoli che vi sembrano meno prioritari tra quelli che, con laiuto della
modalita diagnostica, avrete identificato come problematici (& ).

Utilizzare il comando Trova una soluzione

Il comando Trova una soluzione si utilizza soltanto sulle attivita semplici o non dettagliate. Propone delle
soluzioni che rispettano tutte le indisponibilita delle attivita e delle risorse ma che non osservano
necessariamente i vincoli delle materie, dei massimi di ore o degli intervalli. Per questo motivo si raccomanda
di utilizzare questo comando solo quando tutti gli altri strumenti non hanno dato alcun risultato (&

)-
€@ Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

Selezionate un‘attivita scartata e lanciate il comando Elabora > Risoluzione > Trova una soluzione ... >
... spostando 1 attivita.

9 Se non riuscite a piazzare lattivita in questa fase, ricominciate selezionando prima 2 poi 3 attivita.

o Una volta piazzata l'attivita, ricominciate con ognuna delle attivita scartate, avendo cura di rispettare la
progressione dei diversi livelli di ricerca.



| PLANNING MULTIRISORSA

Il planning multirisorsa esiste per l'orario annuale e per lorario per settimana. Permette di mettere in parallelo
le attivita di piu risorse (classi, docenti, ecc.) su una settimana o una giornata.

Visualizzare un planning multirisorsa annuale
0 Andate su Orario > Materia/Docente/Classi/Raggruppamenti/Alunni > FEE Planning multirisorsa.
Q Selezionate a sinistra le risorse interessate.

Scegliete nel menu a tendina se visualizzare il planning per giorno, per settimana o scheda per giorno (per
limitare i dati a schermo).

Classi E| Livelli (Tutti)  Planning delle classi | Scheda per giorn: ~ Ly 2 B
Nome Alu.ins. Q lunedi | martedi mercoledi giovedi venerdi
(+) Crea una classe A
[+ 1 AJA - |l
b 1AR -
ABC
18A -| = RELIGIONE INGLESE
L 18R R CRISTO G. AMLETO A.
1Ca I |
10A -

RELIGIONE
CRISTO G.

ARTE
BUONARROTI M.

Nota: nell'ambiente Orario > Attivita > B Planning generale potete visualizzare un planning su misura
pescando fra tutte le risorse della base dati: docenti, raggruppamenti, classi, aule, personale e materiale.

Visualizzare un planning multirisorsa per una settimana
@ Andate su Orario > Materia/Docente/Classi/Raggruppamenti/Alunni > ®8 Planning multirisorsa.
Q Selezionate a sinistra le risorse interessate.

e Scegliete nel menu a tendina se visualizzare il planning per giorno, per settimana o scheda per giorno (per
limitare i dati a schermo).

9 Per agire su tutte le attivita visibili sulla griglia lanciate il comando Modifica > Seleziona tutto sulla
griglia.

Parametrare il planning multirisorsa

Cliccate sul tasto B in alto a destra per parametrare la disposizione de il contenuto delle attivita. Potreste
ridurre il numero di dati visualizzati nelle attivita per rendere il planning piu leggibile.

Esportare il planning multirisorsa dei docenti in Excel
@ Excel (esportazione)



| PLANNING PLURISETTIMANALE

Il planning plurisettimanale esiste unicamente nellambiente Gestione per settimana e assenze. Esso permette
di visualizzare le attivita si una risorsa su piu settimane.

Visualizzare un planning plurisettimanale

0 Andate su Gestione per settimana e assenze > Materia/Docente/Classi/Raggruppamenti/Alunni > FE
Planning plurisettimanale.

@ selezionate asinistra le risorse interessate.

o Scegliete nel menu a tendina se visualizzare il planning per giorno, per settimana o scheda per giorno (per
limitare i dati a schermo).

Classi (- Livelli (Tutti) 1A - Planning dal 28/01/2019 al 170212019

b 1AIA 100% 0 1 i settembre ottobre novembre dicembre gennaio febbraio w
I 1AR 100% o 1|l 08h00 lunedi 18h00
1BIA 100% 0| 1 /A8g 09h00 11h00 13h00 15h00 17h00
em 100%% 0 1@ 10h00 12h00 14h00 16h00

1CIA 100% o] 1|"

1 DA 100% o| 1

O T T [0 oo

18 100% 20 1

[T 100% 2| 1

1D 100% 2|

1E 100% 21| 1

L OAF 100% 21|

1G 100% o|

[ 1H 100% o| 1 Wl os02- 1002

11 100% o| 1

2AA 100% o|

Parametrare il planning plurisettimanale

Cliccate sul tasto ¥ in alto a destra per parametrare la disposizione de il contenuto delle attivita. Potreste
ridurre il numero di dati visualizzati nelle attivita per rendere il planning piu leggibile.



| PREFERENZE

Le preferenze corrispondono alle fasce orarie sulle quali le risorse (docenti, classi) hanno preferibilmente
attivita. Tali fasce orarie non sono garantite ma, nella misura del possibile, saranno privilegiate da EDT durante
il piazzamento automatico. Esse sono indicate in verde sulle griglie, in modo da suggerire la collocazione
allutente durante un piazzamento manuale.

Inserire le preferenze per una risorsa / per un'attivita
Le preferenze si inseriscono come le indisponibilita (& Indisponibilita).

o Andate su Orario > Docenti / Classi / Raggruppamenti / Aule / Materiali / Attivita > =
Indisponibilita.

Q Selezionate una o piu risorse nell'elenco a sinistra.
€ selezionate il pennello verde sopra la griglia.
0 Cliccate e trascinate il mouse sulle fasce orarie in cui la risorsa desidera avere attivita.

Attivita 10 attivita - Indisponibilita e preferenze @

2ol Malci s Gionoeora  Stato | S. Q| #ndiponiviits o7 indisponibilta opzionali (g Preferenze
1h00 | LETTER - LETTERE o : o &

e )
- |

LETTER - LETTERE {

LETTER - LETTERE N

12h00

13h00

Nota: per annullare l'inserimento di una preferenza ripassate con il pennello verde.

Vedi anche
@ Indisponibilita



| PREFERENZE DI CONTATTO

Se disponete di PRONOTE, potete autorizzare gli utenti a inserire le loro preferenze di contatto direttamente
dalla propria Area.

Indicare le preferenze di contatto degli alunni
Andate su Orario > Alunni > &3] Scheda.

Selezionate l'alunno nell'elenco a sinistra.

Cliccate sul tasto # accanto a Comunicazione.

Nella finestra che si apre, selezionate le modalita di comunicazione accettate:

o000

o [ sms (dovete aver sottoscritto 'opzione SMS ed € necessario aver inserito il numero di telefono),
e @ E-mail (& necessario aver inserito l'indirizzo e-mail),

o X | ettere (€ necessario aver inserito l'indirizzo postale),

« & Conversazioni.

Nota: potete indicare le preferenze di contatto in multiselezione. Per fare questo, selezionate tutti gli alunni
desiderati nell’elenco a sinistra e spuntate le caselle corrispondenti alle opzioni desiderate.

Indicare le preferenze di contatto dei responsabili (genitori)

Andate su Orario > Responsabili > 82 Responsabili.
Selezionate la persona nell'elenco a sinistra.

Cliccate sul tasto # accanto a Comunicazione.

o000

Nella finestra che si apre, selezionate le modalita di comunicazione accettate:

o O sms (dovete aver sottoscritto l'opzione SMS ed € necessario aver inserito il numero di telefono),
e @ E-mail (& necessario aver inserito l'indirizzo e-mail),

o B | ettere (€ necessario aver inserito l'indirizzo postale),

o © Conversazioni.

e Indicate il tipo di informazioni che i genitori desiderano ricevere: per ogni tipo di informazione, cliccate
sul tasto || e, nella finestra che si apre, selezionate il nome dell'alunno.

Elenco dei responsabili 62 responsabili selezionati - Scheda personale

| Tutti i responsabili - | | =ldentita (62 responsabili selezionati)
Cognome Nome Q =Recapiti

ags oo V.

Abertazzi[Fabene | T

EE GO
! " A

| =Informazioni amministrative

R T e

Gozorcti  peo | | ar

[Baresi  |Andea | Stuazione

T [ R | ‘B

EC I T

EETSN T, comuesone

[Cata [serdo | - Preferenze di contatto

_ = | SMS (2 responsabileli coinvolto/i) ~| E-mail

Castellani Filippo | | Lettere

EE

Nota: potete indicare le preferenze di contatto in multiselezione ma il tipo di informazione rimane da
parametrare genitore per genitore.

Indicare le preferenze di contatto dei docenti



o000

Andate su Orario > Docenti > [X3] Scheda.
Selezionate la persona nell'elenco a sinistra.
Cliccate sul tasto #* accanto a Comunicazione.

Nella finestra che si apre, selezionate le modalita di comunicazione accettate:

o O sms (€ necessario aver inserito il numero di telefono),

e @ F-mail dallistituto e/o dai genitori,

o B9 ettere,

« & Conversazioni con i genitori /o con gli alunni /o con docenti e personale.

Nota: potete indicare le preferenze di contatto in multiselezione.

Indicare le preferenze di contatto del personale

o000

5

Andate su Orario > Personale >E3] Scheda.
Selezionate la persona nell'elenco a sinistra.
Cliccate sul tasto # accanto a Comunicazione.

Nella finestra che si apre, selezionate le modalita di comunicazione accettate:
O sms (€ necessario aver inserito il numero di telefono),

@ E-mail dall'istituto e/o dai genitori,
B4 | ettere,
© Conversazioni con i genitori e/o con gli alunni e/o0 con docenti e personale.

Se il personale Accetta di essere un contatto di segreteria, potra essere contattato direttamente dai
docenti e dai colleghi del personale connessi a PRONOTE (tramite l'icona “+').

Nota: potete indicare le preferenze di contatto in multiselezione.




| PREPARAZIONE

Lambiente Preparazione permette di:

e creare i piani di studi (& );
e creare le classi previsionali ed assegnare il piano di studi (G );
o effettuare, se necessario, la ripartizione degli alunni nelle classi secondo i vostri criteri (&
);
¢ assegnare i docenti ai servizi (® );
e allineare le classi (& );
* creare automaticamente le attivita a partire dai piani di studio definiti (&

).

Verificare le materie e i docenti

Le materie e i docenti sono quelli dell'anno in corso. Spetta a voi il compito di aggiornare certi dati in funzione
degli elementi che gia conoscete in merito all'organizzazione dell'anno successivo. Dato che i piani di studio
ereditano le informazioni inserite per le materie, precisando le discipline in questa fase, eviterete di dover
ripetere una modifica sui servizi di ogni piano di studio.

Andate su Preparazione > Materie > = Elenco.

Fate un doppio clic nella colonna Disciplina al fine di precisare, per ogni materia, la disciplina del
docente che la insegna. Se la materia € insegnata da docenti di diverse discipline, andrete a precisare in
seguito la disciplina per ogni classe previsionale.

Se necessario, modificate nella colonna Al./Rid. il numero massimo di alunni quando la materia &
insegnata ad alunni ridotti.

Andate su Preparazione > Docenti > = Elenco.

Verificate la Disciplina: potete assegnare piu discipline a uno stesso docente e dettagliare il monteore
per disciplina.

© 06 06 ©00

Modificate il Monteore e le ore Extra se sapete gia che 'anno successivo saranno diversi.



| PRESIDENTE DEL CONSIGLIO DI CLASSE

IL presidente del consiglio di classe € uno tra i membri del personale abilitato a ricoprire questo ruolo. La sua
presenza al consiglio € indispensabile.

Designare il personale abilitato a presiedere i consigli di classe

0 Andate su Consigli di classe > Personale >EZ Scheda personale.

Q Fate un doppio clic nella colonna Pres.

Elenco delle risorse del personale dell'istituto - Presidente, Segretario e altri

() Personale della sessione: | -
(® Tutto il personale

Tit. Cognome Nome Occ. TOP Funzione Pres. |£:|
#) Crea una risorsa del personals
Bianchi Carle Preside
Ferro Roberta Educatore socio-sanitario
Guglielmi Marco Assistente sociale
Livio Chiara Segretario
Lupo Giovanni Segretario
Marmo Gloria Educatore socio-pedagogico
Rossi Mario Segretario

Definire il presidente di un consiglio di classe

Andate su Consigli di classe > Consigli > i= Elenco.

Selezionate una sessione, quindi un consiglio.

abilitato a presiedere i consigli di classe.

9 Dalla scheda del consiglio, cliccate su + Presidente: EDT visualizza in una nuova finestra il personale
0 Fate un doppio clic sul presidente per aggiungerlo e confermate.

/x|

1h00 - martedi 15 settembre alle 13h00

10 participanti di cui 10 indispensabil
Presidente @ 0
Docente Coordinatore 1
@ | MAZZANTINI Margaret
Docenti 9 ~
@  AROUET Voltaire
@ | BECKETT Samuel W
Classi 1
2 AA
Alunni rappresentanti
Genitori rappresentanti
Altre risorse del Personale
Aule
@  LAB.SCIENZE

- 2 e a

Visualizzare ['elenco dei consigli di classe presieduti dalla stessa persona

0 Andate su Consigli di classe > Personale > = Elenco.
9 Selezionate una o piu persone abilitate a presiedere un consiglio. L'elenco dei rispettivi consigli appare a
destra.

Vedi anche
@ Consiglio di classe (Pianificazione)






| PROFILO DI UN DOCENTE

| diritti dei docenti dipendono dal profilo al quale essi sono assegnati. Potete creare tanti profili quanti
necessari alle vostre esigenze.

Definire i diritti di un profilo
o Andate su Orario > Docenti > & Profili di autorizzazione.

Q Nell'elenco a sinistra, selezionate uno dei profili predefiniti oppure createne uno nuovo.

9 In ogni specifica, che potete estendere con un clic, selezionate le autorizzazioni da assegnare ai docenti
di quel profilo. Se lavorate su una base dati comune a EDT e PRONOTE, alcune icone vi indicheranno da
quale software é disponibile la funzionalita.

Profilo 1 - Dettaglio delle autorizzazioni

Accesso autorizzato

@ | Con PRONOTE client (Modalita Docente) @ +| In PRONOTE.Net (Area Docenti) @ | Con EDT client (Modalita Docente) i

Un docente coordinatore ha sempre accesso a pagelle, libretti dei voti e schede d'esame degli alunni della sua classe. Ha la facoltd di confermare i loro bilanci del ciclo.

| =Cercare un'autorizzazions= |

Dettaglio delle autorizzazioni Disp. in g
| | a4Consultazione degli orari ~

Delle proprie classi e alunni @@@

Di tutte le classi

Dei docenti del proprio consiglio di classe
Di tutti | docenti
Del personale
Delle aule
Drei materiali
Limitare il numero di settimane consultabili
Settimane consultabili dopo la settimana in corso
Scaricare lorario in formato Ical
[ aModifica dell'orario
Modificare il proprie crario
Modificare | promemoria delle attivitd del proprio consiglio (Doc. Coordinatore)
Limitare il numero di settimane modificabili

1 Settimane modificabili dopo la settimana in corso @@@
D APrenotazione di aula e di materiale

Prenotare aule & materiali per le proprie attivita | - @@

Prenotare aule & materiali per le nuove attivitd | .- @@

Limitare il numero di settimane modificabili @@@

Nota: per individuare rapidamente un'‘autorizzazione, utilizzate il campo di ricerca sopra l'elenco delle
autorizzazioni.

Assegnare i docenti a un profilo
o Andate su Orario > Docenti > = Elenco.

e Se la colonna Autorizzazione non é visibile, cliccate sul tasto # in alto a destra dell'elenco per
visualizzarla ( @ Elenco).

9 Selezionate i docenti ai quali desiderate assegnare lo stesso profilo, fate clic destro e scegliete Modifica
> Profilo di autorizzazione.

9 Nella finestra che si apre, fate un doppio clic sul profilo da assegnare.

Vedi anche
® Profilo di un utente




| PROFILO DI UN UTENTE

| diritti degli utenti amministrativi sono gestiti per profili di utenti. Gli utenti di un profilo condividono le stesse
autorizzazioni.

| profili predefiniti sono tre:

¢ il profilo amministrazione ammin (autorizzazioni non modificabili): per SPR e per gli utenti
amministrativi ai quali desiderate assegnare tutte le autorizzazioni possibili.

« il profilo modifica modif (per la maggior parte degli utenti): possono modificare i dati ma non hanno
diritti estesi come quelli degli utenti ammin ;

« il profilo consultazione consult, per gli utenti che si connettono unicamente per consultare, senza fare
modifiche. Questa modalita € disponibile solo se avete acquistato la licenza per la versione di
consultazione (® Versione di consultazione).

Creare un profilo utente

Esistono due profili predefiniti ma potete crearne nuovi del tipo modif e consult. Esiste invece un solo profilo
ammin che non € modificabile.

Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.

o Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

0 Nella finestra che si apre, cliccate su o

9 Cliccate sulla linea di creazione, inserite il nome del profilo e confermate con il tasto [Invio].

0 In automatico, il profilo creato € di tipo modif.

=1 Amministrazione degli utenti

Amministrazione degli utenti @

Profili @
Nome Tipo @ @ :

=+ Crea un profilo @

+ Amministrazione amvin (& O
SPR-Supervisore

+ Consiglio di classe MODIF @
CC-Consiglio di classe

+ Insegnanti di sostegno MODIF @
AE-Insegnanti di sosfegno

+ Modifica mooir | @ &

+ Psicologi E.N. MODIF (nor}
PE-Psicologi EN.

+ Segr. didattica MODIF (nor}
CE-Segr. didattica

+ Sostegno MODIF (nor}

+ Consultazione consult @ &

Nota: i gruppi predefiniti sono visualizzati su sfondo grigio, i gruppi creati da voi su sfondo bianco.

Modificare il tipo di profilo

Durante la creazione di un profilo il tipo & modif di default. Se avete una licenza di consultazione (& Versione
di consultazione) potete modificarlo in consult.

Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.
€ Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.
e Nella finestra che si apre, cliccate su 7.

Q Con un doppio clic nella colonna Tipo passate da modif a consult o da consult a modif.



=1 Amministrazione degli utenti =1 Amministrazione degli utenti

Amministrazione degli utenti @ Amministrazione degli utenti @

Profili @ Profili @
Nome Tipo @ @ ﬂ Nome Tipo @ @ ﬂ

) Crea un profilo 6—1 ) Crea un profilo 6—1

+ Amministrazione amvin & & + Amministrazione amvin & &
SPR-Supervisore SPR-Supervisore

+ Consiglio di classe MODIF [rar} + Consiglio di classe MODIF [rar}
CC-Consiglio di classe CC-Consiglio di classe

+ Insegnanti di sostegno MODIF @ + Insegnanti di sostegno MODIF @
AFE-Insegnanti di sostegno AFE-Insegnanti di sostegno

+ Modifica mooiF | & & + Modifica consut [ @ &

+ Psicologi E.N. . MaF fuor} + Psicologi E.N. © moDiF fuor}
PE-Psicologi E.N. ) o PE-Fsicologi E.N. v

+ Segr. didattica mooir @ & + Segr. didattica mooir @ &
CE-Segr. didattica CE-Segr. didattica

Definire le autorizzazioni di un profilo

Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.

0 Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

9 Nella finestra che si apre, cliccate su 1=

9 Selezionate il profilo nell'elenco a sinistra (le autorizzazioni del profilo ammin non sono modificiabili).
0 Selezionate ogni specifica e spuntate le azioni che desiderate autorizzare per gli utenti del profilo.

Nota: se lavorate su una base dati PRONOTE, una scheda PRONOTE viene visualizzata accanto a quella EDT. In
questo modo potrete gestire da uno o dall'altro, le autorizzazioni assegnate sui due software.

ione degli utenti

Amministrazione degli utenti @
Profili (@)  segr. didattica - MODIF - Autorizzazioni
Nome Tipo | @ | @ Bl rronomE | eor
@ Crea un profio @ 8 5 e =
Materie Autorizzazioni legate alle esportazion
+ Amministrazione ammin G O :
2 Docenti PRONCTE e EDT
SPR-Supenvisore z =
e ——— ClassiRaggruppamenti Testo
+ Consiglio di clagse MODIF @ 5
—— Alunni ICAL
CC-Consiglio di classe
+1 ti di sost MODIF [wor} e =l
ns nanti di sos no
=L = Materiali { PRONOTE
AE-Insegnanti di sostegno . 2
+ Modifica moor & & .
Parametri
+ Psicologi EM. MODIF [ror} —
Comunicazione
PE-Psicologi EN. - :
ersonale
+ Segr. didattica
+ Sear. didattica | oI | o | [N —
CE-Segr. didattica 5 8
Gestione settimana e assenzi
+ Sostegno MODIF [wor} -
Collogui
+ Consultazione consut @ @ e
Consigli di classe
Preparazione
Funzioni di calcolo

Assegnare i permessi di SPR ad un utente del gruppo AMMIN (Sup.Amm.)
Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.

0 Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

e Nella finestra che si apre, cliccate su o

9 Selezionate l'utente nell'elenco a sinistra.

0 A destra fate doppio clic nella colonna Sup. Amm. per assegnare all'utente tutti i permessi di SPR.



ot Amministrazione degli utenti

Amministrazione degli utenti

Profili @ Amministrazione - AMMIN - Utenti
Nome Tipo : Identificativo di connessio... Cognome Nome Password #f| Sup. Amm. ﬁ)
() Crea un profilo ﬂ, # Crea un utente
+ Amminsirazone | | aamin aamn o x( =z )
admin-admin SPR Supervisore X -
SPR-Supervisore
+ Modifica MODIF
primaria-a
TOSSi-rossi
+ Consultazione CONSULT

Creare un utente in un profilo

® Utenti amministrativi




| PROMEMORIA (SCHEDA ATTIVITA)

Potete inserire un promemoria su un‘attivita dall'ambiente Gestione per settimana e assenze. Il promemoria
permette di comunicare un'informazione agli altri utenti amministrativi e ai docenti, nonché eventualmente ai
genitori e agli alunni, se l'opzione Visualizza il promemoria dell‘attivita é selezionata nei parametri delle
Aree in PRONOTE.

Inserire il promemoria dell'attivita

o In tutte le visualizzazioni # Orario della settimana e %= Planning plurisettimanale, cliccate sull'icona
K della scheda attivita.

Q Nella finestra che si apre, scrivete il vostro promemoria e attivate sulla barra le settimane in cui deve
restare associato all'attivita.

3 g JORS
2h00 - martedi 08/09 alle 11h00 - S
20 alunni
Materie 1
ARTE - ARTE

Docenti 1

DA VINCI Leonardo

Personale o

Raggruppamenti o

Classi 1

1B

Gruppi o

Alunni dissociati o

Aule 1

LAB.ARTISTICA

WMateriali 1

Tablet 1
Promemeria li’

Causa lavori per accedere al laboratorio & -

necessario utilizzare lMingresso C.

Testo a capo: Shift+invio 79255
Per confermare il vostro inserimento premete Invio

9 Confermate: lattivita appare con l'icona B sulle settimane che avete selezionato.

Consultare un promemoria

In tutte le visualizzazioni # Orario della settimana e &2 Planning plurisettimanale, se € presente un
promemoria esso € segnalato sull'attivita dall'icona .Posizionate il cursore sulliicona per visualizzare il
promemoria in un suggerimento.

Cancellare un promemoria

o In tutte le visualizzazioni # Orario della settimana e %= Planning plurisettimanale, cliccate sull'icona
della scheda attivita.

Q Nella finestra che si apre, selezionate sulla barra le settimane di pubblicazione del promemoria.

9 Selezionate il testo e cancellatelo, poi confermate.



| PRONOTE

Se utilizzate PRONOTE €& necessario trasferire i dati da EDT a PRONOTE per poter inserire i registri, le assenze, i
voti e pubblicare gli orari nelle diverse Aree online (Area Docenti, Genitori, ecc...).

Consigliamo di lavorare nel modo seguente:

|| All'inizio dell’anno scolastico,
inizializzate la vostra base dati

PRONQTE con i dati di EDT

poi connettete un Client EDT

o . al Server PRONOTE per fare
le modifiche all'orario
direttamente sulla base dati
PRONOTE.

JRN | B— JRN | —

INIZIALIZZARE LA BASE DATI PRONOTE

L'ideale e costruire la base dati PRONOTE inizializzandola con i dati di EDT: in questo modo sarete sicuri di
cominciare l'anno con dati congruenti.

. -

i

RN | S | B

Verificare che le attivita di EDT siano sufficientemente dettagliate per PRONOTE

Tutte le attivita della base dati EDT saranno lette da PRONOTE; tuttavia, se le attivita complesse non sono
sufficientemente dettagliate, esse non appariranno in tutti gli orari e, per tali attivita, sara impossibile fare
l'appello o compilare il registro.

Allo stesso modo, se le attivita di un gruppo non contengono alunni, esse non appariranno sugli orari degli
alunni e sara dunque altrettanto impossibile fare l'appello. Per individuare queste attivita in EDT e procedere
alle modifiche necessarie, a partire dall'elenco delle attivita lanciate il comando Estrai > Estrai le attivita
non sufficientemente dettagliate per PRONOTE.

Trasferire i dati verso il server PRONOTE in cloud

In pochi passi guidati, inizializzate la base dati PRONOTE direttamente da EDT.
o Da EDT, lanciate il comando Verso PRONOTE > Trasferimento assistito.
e Seguite i passi proposti dall'assistente.

9 Il file necessario alla costruzione della base dati PRONOTE viene trasferito direttamente sul server in
cloud e vi viene proposto di aprire un Client EDT connesso alla nuova base dati PRONOTE per continuare a
lavorare direttamente sulla base dati PRONOTE.



Trasferire i dati verso il server PRONOTE (non in cloud)
Da EDT, lanciate il comando Verso PRONOTE > Trasferimento manuale.

Nella finestra che si apre, selezionate la cartella di destinazione e spuntate in basso i documenti che
desiderate recuperare su PRONOTE.

Salvate: EDT genera un file PerPRONOTE.zip.

o0 00

Da un Client PRONOTE connesso alla nuova base dati PRONOTE, lanciate il comando File > Nuova base
dati > A partire da EDT 2014/2015/2016/2017/2018/2019. Attenzione, questo comando sovrascrive i
dati della base dati. Se la vostra base dati contiene dei dati che desiderate mantenere, utilizzate il
comando Importazioni/Esportazioni > EDT > Recupera i dati.

e Nella finestra che si apre, scegliete il file PerPRONOTE.zip generato da EDT.

MODIFICARE L'ORARIO SULLA BASE DATI PRONOTE

Prerequisiti E necessario disporre della stessa versione di EDT e PRONOTE e dello stesso numero di classi,
nonché del diritto di connessione da EDT a PRONOTE (compreso di default nella licenza della versione di EDT in
Rete; dovrete acquistarlo invece se avete EDT Monoposto).

Connettere un Client EDT alla base dati PRONOTE

o Se non avete ancora il Client EDT, scaricatelo dal nostro sito internet e installatelo.

0 Quando lanciate il Client EDT, cliccate sul tasto Aggiungi le coordinate di un nuovo Server.

9 Ng!tl)glfinestra che si apre, riportate ' Indirizzo IP e la Porta TCP del Server PRONOTE. Questi ultimi sono
visibili:

« Versione PRONOTE non in cloud: nel Server PRONOTE, nella scheda Parametri di pubblicazione,

¢ Versione PRONOTE in cloud: nella console del cloud, nella scheda Server PRONOTE. Se conoscete il
codice meccanografico dell'istituto, potete inserirlo direttamente ( Indirizzo IP =
CODICEMECCANOGRAFICO.index-education.net, Porta TCP = 49300).

9 Cliccate su Conferma: apparira un tasto di connessione che permette di connettersi alla base dati
PRONOTE che diventa, in questo modo, una base dati comune.

een| Client EDT 2020

Configurazione Assistenza [N |

Scegliete il server a cui connettervi:

Base dati EDT Base dati comune

Cerca il mio istituto. .. Aggiungi le coordinate di un nuovo Server...

1| Parametri di connessione al server

Inserite | parametri di connessione diretta al server:

Indirizzo della macchina (IP o nome):

Porta TCP: Nome del Server:

|4‘33’U{I | |Base dati comune| |

Cercate un Server se vi trovate sulla rete di un istituto q

Annulla Conferma

Nota: attenzione a non confondere il tasto per connettersi alla base dati PRONOTE (in verde) con quello per
accedere alla base dati EDT (in blu).



ALTERNATIVA: TRASFERIRE L'ORARIO SU PRONOTE

Se non desiderate lavorare direttamente sulla base dati PRONOTE, dovrete trasferire regolarmente i dati dalla
base dati EDT alla base dati PRONOTE.

I trasferimento puo essere effettuato manualmente oppure programmato secondo la frequenza desiderata. Ma
attenzione, la creazione di nuovi dati interrompe il trasferimento automatico: prima di riprendere il
trasferimento automatico sara necessario effettuare un trasferimento manuale puntuale, mettendo in
corrispondenza i dati.

Trasferire manualmente i dati da EDT a PRONOTE

0 Da EDT, lanciate il comando Verso PRONOTE > Trasferimento manuale e salvate il file .zip scegliendo,
se lo desiderate, tutti i file allegati (foto, modelli di lettere, lettere inviate, documenti allegati).

Dal Client PRONOTE, lanciate il comando Importazioni/Esportazioni > EDT > Recupera i dati e
selezionate il file .zip generato da EDT.

Importate a partire dalla data del giorno per non modificare gli orari nel passato, selezionando come
minimo la casella Aggiorna gli orari, le assenze dei docenti e le sostituzioni.

®© 00

Stabilite le necessarie corrispondenze tra i dati e confermate.

|r4:' Recupera i dati da una base dati EDT

Recupera i dati a partire dal: |06/11/2019 |

+| Aggiorna gli orari, le assenze dei docenti e le sostituzioni

Recupera lappartenenza degli alunni alle classi e ai gruppi definita in EDT

Importa i nuovi alunni

Aggiorna i dati amministrativi degli alunni

Importa i nuovi docenti

Aggiorna i dati amministrativi dei docenti

Per rispettare la coerenza dellorario, alcuni alunni
potrebbero ezsere tolti da alcuni dei loro raggruppamenti.

| Annulla | | Conferma |

Trasferire automaticamente i dati da EDT a PRONOTE

o Da EDT, lanciate il comando Verso PRONOTE > Configura il trasferimento automatico dei dati:

« Versione PRONOTE non in cloud: spuntate Attiva il salvataggio automatico per PRONOTE e
scegliete la frequenza del salvataggio. Selezionate l'opzione Non sono in Cloud, scelgo una cartella
nella quale sara esportato il file con tutti i dati di EDT.

« Versione PRONOTE in cloud: spuntate Attiva il salvataggio automatico per PRONOTE e scegliete la
frequenza del salvataggio. Selezionate l'opzione Sono in Cloud... e inserite il vostro numero di cloud. |
dati EDT vengono automaticamente recuperati nella base dati PRONOTE in cloud. Non dovete
effettuare il passaggio successivo.

Dal Client PRONOTE (versione PRONOTE non in cloud), lanciate il comando Importazioni/Esportazioni >
EDT > Recupera automaticamente i dati.

Nella finestra che si apre, attivate l'importazione, scegliete le opzioni e assicuratevi che la cartella nella
quale PRONOTE recupera i dati sia la stessa di quella che avete indicato su EDT.



| PROSPETTO ORARIO DELLE ENTRATE

L'ambiente Gestione per settimana e assenze > Docenti > I'II Prospetto orario delle entrate permette di
avere ora per ora l'elenco dei docenti che entrano in istituto.

Inserimento delle assenze
Nelle giornate di sciopero, inserite rapidamente le assenze del docente per tutta la giornata.
0 Andate su Gestione per settimana e assenze > Docenti > ] Prospetto orario delle entrate.

0 Selezionate il giorno e la fascia oraria interessata lasciando spuntato Solamente le prime attivita di
ciascun docente.

e Un appello non effettuato & segnalato dall'icona k4] a lato del docente. Per inserir el'assenza, selezionate i
docenti, fate tasto destro e scegliete Dichiara un‘assenza.

Elenco delle attiviti del 4« |19/05/2020 » Trale [08noo ~ |ele [17n00 ~ |

#| Solamente le prime attivita di ciascun docente

Ora Docente a Aula Sede
4 08h00 40 docenti
WT- Succ. 2
BECCARIA Cesare FErEm T Principale

BECKETT Samuel

BOCCA Giorgio
BUONARROT! Michelangelo
BYRON George

CAVOUR Camillo

CRISTO Gesl

DA IPPONA Agostino

DA SAMO Pitagora

E Succ. 1

eer. AL TGHIERI Dante - Dichiara un'assenza

@ -]

Inzerimento del motivo |- Sciopero

Dichiara l'assenza :

®0a [gshoo ~ | to [18n00 ~ |

Promemoria legato allassenza :

DA WINCI Leonardo LAB.A - - - - . -

Sciopero sigle sindacali (Fle-Cgil, Cigl, Uil, Snals Confzal
DUMAS Alexandre I

e Gilda)
EPICURD Epicuro
FERGUSON Alex Testo a capo: Shift+invio T0/255
FERMI Enrico
FONTANA Lucio

FUKSAS Massimiliano Ao ety

o] ] el ] o Yo Yo Y] ] ] ] Y] OO

Nella finestra che si apre scegliete il motivo dell'assenza e se necessario modificate la durata (di default si
tratta della giornata intera).



| QUALIFICA DI SOSTITUTO

Assegnare la qualifica di sostituto

Questa qualifica rende possibile l'utilizzo dei docenti come sostituti secondo i criteri di ricerca impostati
durante la ricerca del sostituto.

Per assegnare al docente la qualifica di sostituto bisogna andare in Gestione per settimana e assenze >
Docenti > # Inserimento delle assenze e mettere la spunta sulla cella corrispondente alla colonna ST.

Docenti @ X

Docenti

Titolo Cognome Nome TOP | Buchi 5T P1 P2 | 7 Pe... H‘sedQ
Prof. ALIGHIERI Dante 0% 0 5 2 Ohoo ~
Prof. AMLETO Amleto 28% 1 2 2 Thoo E
Prof. ARIOSTO Ludovico 5% 0 2 2 Ohoo Iﬂj
Prof. AROUET Voltaire 50% 1 0 0 4h00
Prof. ASIMOV lsaac 0% 0 1 1 Ohoo
Prof.ssa BARDOT Brigitte 45% 0 3 2 1hoo
Prof. BARICCO Alessandro 13% 0 3 0 Ohoo
Prof. BECCARIA Cesare 38% 0 3 2 Ohoo
Prof. BECKETT Samuel 15% 0 1 1 Ohoo

—

Nota: é possibile agire in multiselezione utilizzando il comando accessibile tramite tasto destro del mouse
Modifica > Qualifica di sostituto e materie per le sostituzioni.

Vedi anche

® Assenza di un docente
@ Sostituzione puntuale




| RAGGRUPPAMENTO CON ALUNNI VARIABILI

L'unico modo per generare dei raggruppamenti di cui desiderate modificare successivamente gli alunni
settimana per settimana e creare delle attivita con l'opzione Accompagnamento personalizzato.

Creare un'attivita con ['opzione Accompagnamento personalizzato

o Create un‘attivita con tutti i docenti e tutte le classi che lavoreranno in parallelo.
Tutti i raggruppamenti creati saranno con alunni variabili. Non € un problema se, per determianti
reggruppamenti, il numero di alunni non cambia mai: bastera definire |'elenco degli alunni come
valido fino alla fine dell'anno.

Aprite la finestra di dettaglio dell'attivita [Ctrl + R] e precisate le materie, le classi ecc. per docente. Se
le sezioni dell'attivita devono apparire come accompagnamento personalizzato, scegliete delle materie
denominate AP.

6 Selezionate Gestisci come raggruppamenti con alunni variabili e scegliete la modalita di sezionamento
(® Attivita complessa).

0 Le lezioni appaiono con l'icona 21 e vengono creati dei gruppi di cui & possibile modificare gli alunni: sono
visualizzati nell'elenco dei raggruppamenti con l'icona E1.

et Dettaglia le attivita complesse x

Lezioni di insegnamento

Docente Materia Raggruppamento | Classe Gruppo Aula | Per. | Coeff.
AMLETO AP storia - AP 5TO 1AP STOGR.1 <1A><MATE> 1AAP 5TOG1, <1B><MATE> 1BAP 5T0OG1, <1C><MATE> 1CAP 5T0G1, <10><MATE> 1D# S 60/60
ASIMOV AP scienze - AP 5CI 1AP SCIGR.A <1A><MATE> 1AAP 5CI, <1B><MATE> 1BAP 5CI, <1C><MATE=> 1CAP SCI, <1D><MATE> 1DAP SCI s 60/60
BYRON AP storia - AP STO 1AP STOGR.2 <1A><MATE> 1AAP 5T0OG2, <1B><MATE> 1BAP 5TOG2, <1C><MATE> 1CAP 5TOG2, <1D><MATE> 1D# S 60/60
3
Scelta della modalita di sezionamento delle lezioni di insegnamento Annulla il sezionamento

~ Gestisci come raggruppamenti con alunni variabii m

Una lezione per docente (5) -

Rappresentazione grafica Visualizza la barra dei periodi Docenti visibili ™
Attivita complessa Attivita non piazzata di 1h00 Lezione selezionata
Materie 1 ohoo AMLETO Amleto ASIMOV Isaac BYRON George Waterie 0
MATE - MATEMATICA &) +'A A + + Docenti 0
+ Docenti 3 + Personale 0
AMLETO Amleto + Raggruppamenti 0
ASIMOV Isaac + Classi 0
BYRON George + Gruppi 0
+ Personale o + Alunni dissociati 0
: AP storia AP scienze AP storia + Aule 0

hila0oppament L [1AP STOGRA] AP SCIGR.1] AP STOGR.2]
+ Classi 4 <1A> 1AAP STOG1 <1A> 1AAP SCI <1A> 1AAP STOG2 ntatency o
1A <1B> 1BAP STOG1 <1B>1BAP 5CI <1B> 1BAP 5TOG2

<1C> 1CAP 5TOG1 <1C>1CAP 5C1 <1C> 1CAP 5TOG2
1B <1D> 1DAP STOG1 <10 1DAP 5CI <1D> 1DAP 5TOG2
ic
1D
+ Gruppi o
+ Alunni dissociati o
+ Aule 0

Q1 Q2 Q1 Q2 Q1 Q2

/| Blocca le lezioni s

@ | chiudi

Nota: e pssibile creare dei raggruppamenti con alunni variabili con un solo docente. Aprite al finestra di
dettaglio come per unattivita complessa e spuntate l'opzione Gestisci come raggruppamenti con alunni
variabili e Una lezione per docente.



wor Dettaglia le attivita complesse x

Lezioni di insegnamento
Docente Materia Raggruppamento Classe Gruppo Aula Per. Coeff.
ASIMOV AP scienze - AP 5CI 1AP 5CIGR.1 <1A><MATE> 1AA 5 60I60
1
Scelta della modalita di sezionamento delle lezioni di insegnamento Annulla il sezionamento
| Gestizci come raggruppamenti con alunni variabili B
| Una lezione per docente (5) b4
Rappresentazione grafica Visualizza la barra dei periodi EI Docenti visibili ]
Attivita complessa Attivitd non piazzata di 1h00 Lezione selezionata
Materie 1 shoo ASIMOV Isaac Waterie 0
MATE - MATEMATICA &) & + Docenti 0
+ Docenti 1 + Personale o
ASIMOV Isaac + Raggruppamenti o
+ Personale 0 + Classi 0
+ Raggruppamenti 1 + Gruppi 0
1AP SCIGR.A + Alunni dissociati 1]
. AP scienze + Aule (]
dakClass [1AP SCIGR.1] —
+ Gruppi 4 <1A> 1AAP SCI ddatcriol g
e . <18> 1BAP 5CI
1A><MATE> 1AAP 5CI <1C> 1CAP SC1
B <1B><MATE> 1BAP SCI <1D= 1DAP 5CI
B <{C><MATE> 1CAP 5CI
B <10><MATE> 1DAP 5CI
+ Alunni dissociati o
+ Aule o
+ Materiali 0
o o —
Q1 Q2
oo ]
| Blocca le lezioni \I;
@ | chiudi

Modificare gli alunni dei raggruppamenti per una o piu lezioni

La definizione della composizione dei gruppi di accompagnamento personalizzato settimana per settimana si
effettua dalla scheda Gestione per settimana e assenze. Se disponete di PRONOTE, i docenti possono inserire
gli alunni nei loro gruppi direttamente dalla propria Area Docenti.

Prerequisiti Deve essere stato generato un gruppo per un‘attivita di accompagnamento personalizzato,
visualizzato con l'icona E7.

Andate su Gestione per settimana e assenze > Raggruppamenti > K Alunni.
Selezionate il gruppo di Accompagnamento personalizzato nell'elenco a sinistra.

Sulla barra in alto, attivate tutte le settimane che desiderate visualizzare.

Selezionate le attivita [Ctrl + clic] nelle quali la composizione del gruppo non cambia.
Con un clic destro lanciate il comando Modifica gli alunni.

Nella finestra che si apre, selezionate gli alunni e confermate.

Q000000

Nella finestra di conferma, scegliete di mantenere per tutte le settimane delle sezioni selezionate.

Prof. ASIMOV 1. (LETTERE) - Orario dal 07/09/2020 al 13/09/2020 || Modalita sovrapposta Ta Ta £3 £} AP SCIGR.1 - Alunni iscritti il 0¢[Z)

RERRRRNA A RNNARCE NN RAN N REA NN RRRA N RRRNNARRANI TR
[sett. [ ottobre [ nov. [dicembre [ gennaio [febbraio] marzo | aprie | maggio | giugno | luglio | agosto | (+) Modifica gli alunni ¥
02h00 lunedi 07/09 martedi 08/09 mercoledi 09/09 giovedi 10/09 venerdi 11/09 1A
ALFIERI Luca
ANFOSSI Marinella
0ShOD ANSELWA Paula
COLONNA Renata
1C
CASS0LA Carlo
10000
'B ) COLOMBO Alessandro
scienze
[MAP SCIGR.1]
11ho0
12h00




Nota: e pssibile modificare la composizione anche dall'ambiente Gestione per settimane e assenze >
Raggruppamenti > K Alunni.

Modificare gli alunni di un gruppo copiandone la composizione da un'altra
settimana

Prerequisiti Deve essere stato generato un gruppo per un‘attivita di accompagnamento personalizzato,
visualizzato con licona EA.

Andate su Gestione per settimana e assenze > Raggruppamenti > K Alunni.
Selezionate il gruppo di accompagnamento personalizzato nell'elenco a sinistra.
Sulla barra in alto, attivate tutte le settimane nelle quali desiderate modificare gli alunni del gruppo.

Cliccate a destra sulla prima linea Modifica gli alunni e selezionate Assegna gli alunni di un'altra
settimana.

®© 0000

Nella finestra che si apre, selezionate la settimana «modello» e confermate.

Modificare gli alunni di un raggruppamento da un'attivita all'altra all'interno della
stessa settimana

Di default, l'assegnazione dei raggruppamenti ad alunni variabili puo cambiare da una settimana all'altra ma non
nella stessa settimana.

Per indicare al programma che non deve essere lo stesso da un giorno all'altro, da Orario > Raggruppamenti >

% Orario, selezionate una delle attivita, fate clic destro e scegliete Differenzia il raggruppamento con
alunni variabili: un nuovo raggruppamento viene creato; potete dunque agire sulla composizione dell'uno o
dell’altro.



1AP SCIGR.1 - Orario || Modalita sovrapposta [Mettereinattesa = 2}
Applica le modifiche a partire dalla | settimana 37 (07/09/2020 - 11/09/2020) - | @
02ho0 lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi
09h00
10000
Medifica L4
Duplica
11h00 P
Cancella
Sospendi
12h00
Metti in attesa
Piazza/Sistermna
13h00 Cerca un'altra collocazione
Metti in evidenza le attivitd che creano problemi
ATo0 Blocca non sospendibili

Sblocca non sospendibili

Blocca senza spostare

iy Sblocca
[7 Rendifissa
18h00 Rendi variabile
Dettaglia
Allinea

Assegna un nome al raggruppamento

Estrai L4

Disattiva la scheda attivita

Metti in evidenza le attivitd che creano problemi Automatico -




| RAGGRUPPAMENTO DI ALUNNI

Il raggruppamento € l’insieme di alunni che vede il docente quando non insegna ad una classe intera. Un

raggruppamento puo essere composto da un gruppo di una classe (ad esempio una meta classe) oppure da piu
gruppi provenienti da piu classi.

SPAGNOLO TEDESCO SPAGNOLO
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&= \ = \ &3 & &= &P &= \ =P = \ & \E &
Classe 1 Classe 1 Classe 2 Classe 2

Gruppo 1 Gruppo 2 Gruppo 1 Gruppo 2

Per non rischiare di creare raggruppamenti ridondanti, & preferibile lasciare che sia EDT a creare i
raggruppamenti al momento di dettagliare le attivita complesse (© Attivita complessa). Infatti EDT crea un
raggruppamento per ogni combinazione docente + materia + pubblico che incontra al momento della
creazione di un’attivita complessa e riutilizza questo raggruppamento per la stessa combinazione.

CREARE | RAGGRUPPAMENTI

Fornire a EDT i dettagli necessari per la creazione dei raggruppamenti

@ Attivita complessa

Indicare a EDT che 2 raggruppamenti creati sono in realta uno solo

Se al momento di dettagliare ’attivita complessa avete dimenticato di indicare che il raggruppamento esisteva
gia e EDT, trovando una nuova combinazione docente + materia + pubblico ha creato un nuovo
raggruppamento che € un doppione, potete fondere i due raggruppamenti identici.

o Andate su Orario > Raggruppamenti > = Elenco.
8 Selezionate i raggruppamenti [Ctrl + clic], fate clic destro e scegliete Identifica i raggruppamenti.

9 Nella finestra di conferma, potete vedere quale raggruppamento sostituira l’altro. Se necessario scegliete
Inverti il nome dei raggruppamenti.

Creare raggruppamenti di meta classe

@ Sdoppiamento

[EYiE) Creare un raggruppamento a partire da una selezione di alunni

EDT crea automaticamente i raggruppamenti durante la creazione delle attivita complesse. E possibile anche
crearne manualmente, ad esempio per le attivita in raggruppamento non allineate.

@ Andate su Orario > Alunni > = Elenco.

Q Selezionate gli alunni da raggruppare, fate clic destro e scegliete Crea un raggruppamento con gli



alunni selezionati.

Elenco degli alunni

Cognome Nome Matola il 5. Classe DC Occ.ann. Educatori

¥ Crea un alunno

ACCUMULO Nicoletta 200172005 F 1AR Prof. RUBBLA Carlo 33h00

AGOSTINI Salvo 050172003 M Prof. MANZONI Alessa 33h00

AGUS Wilena 15/02/2008 | F 2C Prof. BECCARIA Cesar 33h00
_—m__ RELUSON Alex _
ALBERTAZZ| STHEE * {DELEDDA Gr: 33h00

ALBERTAZZ Recupera i dati legati all'crientamento di PRONCOTE I0STO Ludovi 33000

Assegna alle opzieni le modalita di scelta dei piani di studi CCA Giorgio _
ALBINGHNI Crea un raggruppamento con gli alunni selezionati... ALE Marcelio 33h00

Al BINONI % BHEYWOOD T 33h00

ALFERI i 33000

ALTINA Estrai L4 33h00

ANCONA Ella HaZonT F 3 ASA Prof. PARMENIDE Parm 33h00

ANDREONI Stefano 05032001 M et Crea un raggruppamento x
ANFOSSI Marinella 130872007 F

EDT crea un raggruppamento con i 3 alunni selezionati

Nome del raggruppamentui GRECO |

Materia : GRECO

Tipo del raggruppamento: :

() Raggruppamento di alunni disgiunti (su una stessa fascia
oraria, le loro attivita saranno prioritarie rispetto a quelle delle
classiy

(@ Classico (la gestione delle attivita rispetta i vincoli di

non-sovrapposizione)

9 Nella finestra che si apre, date un nome al gruppo e scegliete il tipo:

e create un raggruppamento di alunni disgiunti solo se avete bisogno di sovrapporre le loro attivita a
quelle di altre attivita in gruppo o classe intera. Utile unicamente per gestire i bisogni educativi

particolari (® Orario personalizzato);
e create un raggruppamento classico per tutti gli altri casi: non ci sara alcun rischio di attivita

sovrapposte per lo stesso alunno.

9 Nel caso del raggruppamento classico usate il tasto | ™| per specificare la materia.

9 Confermate: trovate il raggruppamento in Orario > Raggruppamenti > i Componenti.

- | Livelli (Tutti) - Materie (Tu Greco - Componenti

Nome Numero di alunni Q Nome Alu. N*alu @
(%) Crea un raggruppamento f' #! Aggiungi un componente
<3 A/R> <Pronote> Greco 1 1
@ =3 B/R= <Pronote= Greco 1 1
3
Greco - Alunni ® Tutti (Al |21/06/2020
Materia: GRECO Eta media: 18,3 anni
Rapporto Fini: I - Ripetenti: 0
Cognome Nome Matoia il Ingresso Uscita Piano di studi Componenti
# Aggiungi un alunno
AGNORELLI Rita 06122003 | 21/05/2020 <1 DiA= Greco
AGUS Rosanna 20/05/2000 | 21/05/2020 <3 B/R= Greco
ALBERTINI Fabi 02/05/2000 | 21/05/2020 3 AR Gi
Attivate il comando Estrai = Estrai tutto [ctrl + T] e ¥ Cllans
per rivedere tutti i dati.
1015 < > H: < >

Q
’L
)

Creare un raggruppamento manualmente

EDT crea automaticamente i raggruppamenti al momento della creazione delle attivita complesse. E comunque

possibile creare dei raggruppamenti manualmente sia partendo da una selezione di alunni (vedi sopra) sia
combinando i gruppi della classe preesistenti (utile se non avete ancora gli alunni nella vostra base dati).



Andate su Orario > Raggruppamenti > =i Componenti.

Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome per il raggruppamento e confermate con il tasto
[Invio].

Cliccate sulla linea Aggiungi un componente.

o0 00

Nella finestra che si apre, selezionate i gruppi di classe da aggiungere e confermate: se degli alunni fanno
gia parte dei componenti aggiunti si ritroveranno automaticamente nel raggruppamento.

Aggiungere / Togliere un gruppo a/da un raggruppamento

Che sia stato creato da EDT oppure manualmente, potete sempre togliere un gruppo da un raggruppamento.
Potete invece aggiungere un gruppo ad un raggruppamento soltanto se non ha legami con gli altri gruppi che
fanno parte dello stesso raggruppamento (& Legami tra i gruppi).

0 Andate su Orario > Raggruppamenti > wi Componenti.
Q Selezionate il raggruppamento nell'elenco a sinistra.
9 Nell'elenco a destra:

¢ selezionate il gruppo da togliere e premete il tasto [Canc.];
« oppure cliccate sulla linea di creazione: nella finestra che si apre, selezionate uno o pil gruppi da
aggiungere.

INSERIRE GLI ALUNNI NEI RAGGRUPPAMENTI

Assegnare automaticamente gli alunni ai raggruppamenti

Prerequisiti Devono essere state precedentemente inserite le opzioni degli alunni e corrispondenti alla materia
delle attivita o delle lezioni di attivita se si tratta di attivita complesse (il nome deve essere identico).

o Andate su Orario > Raggruppamenti > ‘= Elenco.

Q Selezionate i raggruppamenti da riempire, fate clic destro e scegliete Assegna automaticamente gli
alunni. Gli alunni saranno quindi inseriti nei raggruppamenti in funzione delle loro rispettive opzioni

(® Opzione).

Assegnare manualmente gli alunni ai raggruppamenti

Andate su Orario > Raggruppamenti > K Alunni.
Nell'elenco, cliccate sulla freccia che precede il nome del raggruppamento per visualizzare i suoi gruppi.
Selezionate uno dei gruppi e cliccate su Aggiungi un alunno.

Nella finestra che si apre, selezionate gli alunni [Ctrl + clic] e confermate.

00000

Ripetete questa operazione selezionando ’altro gruppo del raggruppamento. Nella finestra di selezione,
spuntate ora Visualizza gli alunni appartenenti ai gruppi della stessa suddivisione per ridurre
[’elenco.

Cambiare gli alunni di raggruppamento in funzione delle settimane

@ Raggruppamento con alunni variabili

Cambiare un alunno di raggruppamento / gruppo nel corso dell’anno

Indicazione del numero di alunni dei gruppi durante l'assegnazione di un alunno (colonne Alu. cal. e Alu. ins.).
Andate su Orario > Alunni > ™% Gruppi della classe e raggruppamenti d'appartenenza.

Selezionate ’alunno nell'elenco a sinistra.

Cliccate sulla linea Modifica [’assegnazione ai gruppi.

Nella finestra che si apre, i gruppi della classe appaiono al di sotto del home del raggruppamento.
Deselezionate il gruppo da cui desiderate togliere ’alunno e selezionate quello in cui desiderate

o000



spostarlo.

Indicate la date a partire dalla quale il cambio di raggruppamento avra effetto; questa data sara
comunque modificabile nello storico dell’alunno. Se selezionate sull’anno scolastico completo EDT non
conservera alcuna traccia della modifica nello storico.

@ Confermate.

Far passare un alunno da un raggruppamento all'altro
Prerequisiti E necessario che i gruppi della classe siano gia esistenti.
o Andate su Orario > Raggruppamenti > K Alunni.

Q Selezionate i gruppi interessati dall'elenco a sinistra.

9 A destra cliccate e trascinate un alunno da un gruppo allaltro.

Capire perché un alunno non puo essere assegnato ad un raggruppamento
Se esiste un‘incompatibilita di orari, reale o potenziale, EDT impedisce di aggiungere un alunno in
raggruppamento.

In alcune finestre il tasto Diagnostica degli alunni indisponibili visualizza una finestra nella quale EDT indica
le attivita che creano problemi:

et Cambia raggruppamento agli alunni

Solo gli alunni estratti Diagnostica degli alunni indisponibili

+|Vizualizza gli alunni appartenenti ai gruppi della stessa suddivisione i

Solo gli alunni che segueno le opzioni selezionate

Togli gli alunni che sono gid in un raggruppamento con la stessa formazione

Ecco qualche suggerimento metodologico per capire cosa impedisce 'aggiunta e le correzioni necessarie da
effettuare:

« Verificare che l'alunno non sia gia in un raggruppamento legato al raggruppamento dentro al quale
state tentando di aggiungerlo. Se & questo € il caso e i due raggruppamenti non sono realmente legati

potete rimuovere il legame da Orario > Classi > & Legami tra i gruppi (© Legami tra i gruppi).

» Verificate che l'alunno non abbia gia un‘attivita su una delle fasce orarie occupate dal raggruppamento.
Mettere due orari uno accanto all'altro permette di visualizzare rapidamente le incompatibilita se ce ne
sono (& Orario annuale).

« Se non trovate incompatibilita nell'orario annuale verificate in Gestione per settimana e assenze >

Alunni > 1 Orario della settimana che l'incompatibilita non dipenda da un‘attivita straordinaria o

da un orario differente sulle prime settimane dell'anno. In tal caso potete inserire l'alunno in quel
gruppo a partire da una certa data nell'anno posteriore alla data in cui risulta occupato in altre attivita.

Consultare lo storico dei cambiamenti di un alunno

Andate su Orario > Alunni > EZ] Scheda.
Selezionate ’alunno nell'elenco a sinistra, quindi visualizzate la scheda Identita e scolarita.

In Scolarita, cliccate su Storico dei cambiamenti.

o000

Nella finestra che si apre, visualizzate il raggruppamento nel quali l’alunno si trovava in precedenza e la
data in cui € uscito da esso. Le date di ingresso/uscita sono modificabili manualmente (& Data di

ingresso/uscita (gruppo, classe)).

Stampare |’elenco degli alunni per raggruppamento e per docente
Andate su Orario > Docenti > & Alunni.
Selezionate i docenti nell'elenco a sinistra ( [Ctrl + A] per selezionarli tutti).

Cliccate sul tasto = sulla barra degli strumenti.
Nella finestra che si apre, selezionate Stampante come Tipo di uscita.

Nelle opzioni di impaginazione, selezionate Un docente per pagina e Stampa gli alunni.

00000



 Verificate il risultato in Anteprima quindi cliccate su Stampa.

Nota: questa visualizzazione permette di stampare il cognome, nome e classe di ogni alunno. Per stampare
altri dati relativi agli alunni, attivate la visualizzazione Orario > Raggruppamenti > K Alunni (® Alunno).

DENOMINARE / RINOMINARE | RAGGRUPPAMENTI

Definire le regole di denominazione dei raggruppamenti

Quando create un raggruppamento, esso viene denominato secondo regole ben precise definite nei parametri.
0 Accedete al menu Parametri > OPZIONI > Risorse.
0 Selezionate nei menu a tendina gli elementi utilizzati per comporre i nomi dei raggruppamenti. Il

Riferimento della classe (ultimo menu a tendina) corrisponde a quello che é stato inserito nella colonna
Suffisso nell'elenco delle classi.

Opzioni delle risorse
Clagsi, gruppi delle classi & raggruppamenti di classi:

*Generazione automatica dei nomi dei gruppi

+| Nome classe + || Codice materia + G1,62,G3... *

Sdoppiamento:

+| Nome clasze + |G. |+ |1|2 i

»Generazione automatica dei nomi dei raggruppamenti

1~ lettera nome classe - | e i |Codice materia A | e |Gr. | i mlz‘

Riferimento della classe

Nota: per modificare i raggruppamenti gia creati, applicate le nuove regole di denominazione a tutti i
raggruppamenti (vedi sotto).

Rinominare automaticamente i raggruppamenti

Di default, quando modificate le regole di denominazione, i raggruppamenti esistenti non vengono modificati.
Adesso € possibile applicare le regole di denominazione anche in modo retroattivo.

@ Andate su Orario > Raggruppamenti > = Elenco.

Q Selezionate i raggruppamenti da rinominare, fate un clic destro e scegliete Assegna un nome al
raggruppamento.

6 Nella finestra che si apre, selezionate Genera un nome secondo i parametri definiti e confermate.

Rinominare manualmente un raggruppamento

o Andate su Orario > Raggruppamenti > = Elenco.

9 Con un doppio clic nella colonna Nome, inserite il nome desiderato.

Elenco dei raggruppamenti

Nome Materie seguite

%) Crea un raggruppamento

Greco

ALT-REL| ALTERNATIVA |
2%G.2 ARTE
2EG.1 LETTERE

1HRELIGIG1 | RELIGIONE

Vedi anche
@ Gruppi della classe




| RAPPRESENTANT]

Se sono stati inseriti, i rappresentanti vengono automaticamente assegnati ai consigli di classe.

Definire gli alunni rappresentanti
o Andate su Orario > Alunni > = Elenco.

9 Se la colonna Impegni non & visibile, cliccate sul tasto #“ in alto a destra dell'elenco per visualizzarla
(® Elenco).

9 Selezionate gli alunni rappresentanti [Ctrl + clic] e, con un clic destro, scegliete Modifica > Impegni.

9 Nella finestra che si apre, selezionate 'opzione Rappresentante di classe, quindi confermate.

Vedere l'elenco degli alunni rappresentanti

o Andate su Consigli di classe > Alunni rappresentanti > EZl Scheda personale.

9 Sopra l'elenco, selezionate Tutti i rappresentanti degli alunni.

Elenco dei rappresentanti degli alunni dell'istituto

() Rappresentanti degli alunni della sessione: | . |
(® Tutti i rappresentanti degli alunni

Cognome Nome Occ. TOP Classe Natoia il ﬁj

¥ Scegliere un rappresentants

ALFIERI Luca 14 11/06/2008
ALTINA Livio 1A 12/06/2008
ANFOSSI Marinella 14 13/06/2008
ANSELMA Paula 1A 14/06/2008
ANTONA Enrico 14 16/06/2008
ANTONACCI Sandra 1A 17/06/2008
ANTONION] Michelangelo 14 18/06/2008
ARENA Tina 1A 19/06/2008
BERNOCCO Carlo 1E 04/07/2008
BRUNI Carla 1E 28/07/2008
CIACCIO Carlo 1E 21/08/2008
CIBRARIO Benedetta 1E 2310812008
FARNESE Danigla 1G 25/09/2008
GAMBERALE Chiara 1E 09¢10/2008
GHIRARDI Deborah 1G 10/10/2008
GORRING Luca 16 18/10/2008
LAWLA Gabriele 1G 09/03/2009
MANERA Claudio 16 081142008
MARQUEZ Marta 1G 16/11/2008

Definire i genitori rappresentanti

0 Andate su Orario > Responsabili > a2 Responsabili.

Q Doppio clic nella colonna Rappresentante. Se questa colonna non ¢ visibile, cliccate sul tasto # in alto a

destra dell'elenco per visualizzarla (© Elenco).

9 Nella finestra che si apre, selezionate la classe di cui il genitore € rappresentante. In automatico, il
genitore rappresentante e definito come Titolare. Per modificare lo statuto, fate un doppio clic nella
colonna dello statuto per cambiarlo in Supplente, quindi confermate.

Nota: nel caso di un genitore rappresentante supplente, nella colonna Rappresentante il nome della classe é

seguito dalla dicitura (S).

Vedere l'elenco dei genitori rappresentanti

o Andate su Consigli di classe > Genitori rappresentanti > ==l Scheda.



G Sopra l'elenco, selezionate Tutti i genitori rappresentanti.

Vedi anche

@ Consiglio di classe
@ Convocazione al consiglio di classe
@ Impegni dell'alunno



| RECAPITI

® Indirizzo e-mail

® Indirizzo postale
® Telefono



| RECUPERARE DEI DATI

Recuperare dei dati da una base dati EDT per completare la base dati

Potete recuperare: le autorizzazioni, gli indirizzi e-mail, gli identificativi e le password, le foto, le risorse, i
consigli di classe, i colloqui genitori/docenti, i modelli di lettere, ecc.

ot Recupera i dati di un'altra base dati...

| Spunta tutti i dati

4 | Autorizzazioni A
< Personale
+| Docenti
4 || E-mail
< Alunni
< Personale
+| Docenti
+| Responsabili
4 [/ lstituto
+| Intestazieni
+| Loghi
4 [ ldentificativi e password
< Personale
+| Docenti
4 [#| Foto
Alunni
Personale
+| Docenti
4 |#| Rizorse
+| ClassifRaggruppamenti'Gruppi
+| Alunni & Responsabili
+| Materiali
+| Materie
+ Personale
+| Docenti
| Aule
+| Consigli di classe
+| Collogui genitoriddocenti
4 [/ Preparazione
+| Piani di studi
+| Clagsi previsionali & i loro servizi
| Preparazione delle attivita
+| Ripartizione degli alunni
4 || Comunicazioni
| Modelii di SMNS
< Modeli di lettere
< Modeli di e-mail
| Modelli di etichetta

Sostituisci i piani di studi e i servizi previsionali

Annulla Conferma

0 Accedete al menu Importazioni/Esportazioni > EDT > Recupera i dati da un'altra base dati.
Q Scegliete la base dati da cui volete recuperare i dati.

9 Nella finestra che appare, spuntate i dati da recuperare. Se alcuni dati sono in grigetto vuol dire che non
sono presenti nella base dati scelta.

Costruire la base dati a partire da quella dell'anno precedente

Per recuperare dei dati da un anno all'altro € necessario creare la propria base dati a partire da una vecchia
base dati (& Nuova base dati).



| RECUPERARE UN'ATTIVITA

Per programmare il recupero di una lezione e sufficiente selezionare 'attivita e spostarla su una griglia
nell'ambiente Gestione per settimana e assenze (© Spostare un'attivita).



I REGIME DEGLI ALUNNI

® Mensa
® Restrizione alimentare




| REGISTRO DEGLI EVENTI

Una copia del registro di Windows (salvataggi falliti, crash del programma, ecc...) puo esservi richiesta dal
servizio di assistenza in caso di problemi.

Consultare il registro degli eventi
o Accedete al menu Configurazione > Aggiornamento.

@ Cliccate sul tasto Vedi il registro del servizio di aggiornamento.



| RELE EDT

In versione Rete, il Relé e una applicazione che permette al Client di accedere al Server senza che il Client
debba accedere direttamente alla macchina che ospita il Server. Si tratta di una misura di sicurezza auspicabile
nel caso in cui gli utenti installino il Client al di fuori della rete dell'istituto.

Scaricare e installare il Rele

Q Andate sul sito internet di Index Education Italia, www.index-education.it, dalla pagina EDT > Scaricare
> Scaricare EDT.

Q Nella sezione EDT 2020 IN RETE | Per gli amministratori scaricate l'applicazione.

e Awviate il file eseguibile e seguite la procedura di installazione guidata.

EDT 2020 IN RETE | Per gli amministratori

Vedere le versioni 32-bit

e EDT SERVER 2020 - 0.1.1
@ EDT RELE 2020 - 0.1.1

Connettere il Relé al Server
Prerequisiti Il Server deve essere in uso.
0 Nell'applicativo Relé 0, cliccate sul pannello Scelta del Server.

Q Riportate | Indirizzo IP e la Porta TCP del Server: queste informazioni figurano nel pannello Parametri
di pubblicazione del Server.

9 Cliccate sul tasto Connetti.

Mettere in uso il Rele

Nell'applicativo Rele 0, cliccate sul tasto Metti in uso.

Vedi anche

® Configurazione consigliata
@ Installare gli applicativi



https://www.index-education.com/it/scaricare-edt.php

| RESPONSABILI

| responsabili sono i genitori e/o tutti coloro che hanno la responsabilita legale o l'onere dell'alunno.

Aggiornare i dati dei responsabili da un file di testo

Se desiderate importare i responsabili nella base dati da un file Excel, e indispensabile importarli la prima volta
tramite l'importazione degli alunni. Per aggiornare i dati dei responsabili, potete in seguito importare
esclusivamente quest'ultimi, cosi come qualsiasi altra risorsa ( @ Excel (importazione)).

Indicare il responsabile preferenziale

Uno dei responsabili € "preferenziale”: viene visualizzato in prima posizione.
Di default, il responsabile preferenziale € per ordine di priorita:

* il contatto del responsabile da chiamare prioritariamente,
il responsabile legale,

il responsabile che ospita,

il responsabile che percepisce un aiuto,

il responsabile finanziario.

Ma é possibile forzare un responsabile come preferenziale:
Andate su Orario > Alunni >3] Scheda personale.
Cliccate sulla scheda Responsabili.

Cliccate sul tasto #* a destra del responsabile che volete designare come responsabile preferenziale.

o000

Nella finestra che si apre spuntate Forzare come preferenziale. Se il responsabile ha altri alunni
nellistituto, EDT propone di effettuare la modifica per tutti loro.

eor Identita di Sig.ra PECETTA Pina

Livello di responsabilita Legame di parentela
| LEGALE N | |Geni‘tqre - ... | | [¥|Forzare come preferenziale
;ﬁ +| Ospita Falunno =€ v Responzabile finanziario Ep Percepisce un aiuto

Estrarre i responsabili legali

€ Andate su Orario > Alunni > = Elenco oppure B2 Scheda personale.

Q Selezionate gli alunni coinvolti e, dal menu Estrai, scegliete Estrai i responsabili della selezione >
Responsabili “Legali"”.

o EDT vi porta nell'elenco dei responsabili in cui sono visibili solo i responsabili coinvolti.



File Moedifica [ Estrai |Elabora Verso PROMOTE Importazioni/ Esportazioni  Preferenze Parametri  Configurazione

B b Definisci un'estrazione Ctrl+E
(S T iy Responsabili Personale | Materiali | Att
Estrai la selezione Ctrl+X
Elenco degli al Togli la selezione
Estrai il consiglio di classe della selezione
Cognd Estrai i tutor della selezione DC Occ.ann. Educatori Piano di studi

(#) Crea un aluf . . .
Estrai le opzioni della selezione

ALBINONI Nenf Ana WEVIAIAOAN T 2200
ALFERI Estrai i responsabili della selezione Tutti i responsabili

ALTINA Estrai i raggruppamenti di appartenenza della selezione... Responsabili "Legali” & "Incaricati”
i S Estrai le attivita della selezione Ctrl+U e e o [4\5
i:?g;zrl Aggiungi le attivita della selezione Responsab?l? "Incaricat.i" .
ANGELINI Togli le attivita della selezione Responsabflf pEfEEziah o
=Ty = A0 |E -y Responsabili non preferenziali
ANSELMA Paula 14062007 | F 1A Gatenbtalh

ANSELMO Franca o7ri1/z000  F JAR Prof. BOCCA Giorgio 33h00
ANTONA Agl Marco 15M06/2007 M 1D Prof.ssa TORRICELLIE 33h00
ANTONA Enrico 16/06/2007 M 1A Prof.ssa HEYWOOD T 33h00
ANTONA Guido 150472002 M 2AR Prof. ALIGHIERI Dante 33h00
ANTONACCI Sandra 1762007 F 14 Prof.ssa HEYWOOD T 33h00

Inviare una sola lettera ai responsabili
o Andate su Orario > Alunni o Responsabili.

Q Nel menu Modifica, scegliete Ripristina tutti i destinatari > Colloqui e lettere: sara generata una sola
lettera se i genitori hanno lo stesso indirizzo (se gli indirizzi di residenza sono diversi, ognuno ricevera la
propria lettera).

Nota: inserendo la variabile Tit + Nome + Cognome dei genitori sopra l'indirizzo, potete comunque far si che
appaia il cognome del secondo genitore nelle lettere e sulle etichette.

Indicare che i genitori desiderano colloqui separati con i docenti

o Andate su Orario > Alunni > 53l Scheda personale.

Q Selezionate gli alunni i cui genitori desiderano essere convocati separatamente.

9 Cliccate sulla scheda Responsabili.

0 Spuntate Le coppie di responsabili selezionati desiderano essere convocate separatamente.
16 alunni selezionati - Scheda personale

ldentita e scolarita | Responsabili

Scambio con i responsabili degli alunni selezionati

Coll i itori/Docenti (rig: i1 alunni) | ¥ Le coppie di responsabili selezionati desiderano essere convocate separatamente

LEGALE 4 alunni e 5 responsabili coinvolti

*Preferenze di contatto

SMS (1 responsabileli coinvolto/i) | E-mail
| Lettere

*Informazioni

Nota: in monoselezione, cliccate sul tasto # in corrispondenza di Colloqui genitori/docenti e
spuntate Questi due responsabili desiderano essere convocati separatamente per i colloqui riguardanti
NomeDellAlunno.

Vedi anche
@ Colloqui genitori/docenti
@ Recapiti




| RESTRIZIONE ALIMENTARE

Se disponete di PRONOTE, le restrizioni alimentari sono segnalate accanto all'alunno sul conteggio dei pasti e
sui fogli dappello della mensa.

Indicare le restrizioni alimentari di un alunno

Prerequisiti E necessario aver assegnato all'alunno un regime di mezza pensione o pensione completa
(® Mensa).

o Andate su Orario > Alunni > B3] Scheda.
Selezionate l'alunno nell'elenco a sinistra per visualizzare la sua scheda personale.

Nella scheda Identita e scolarita, cliccate sul tasto # accanto a Scolarita per modificare le
informazioni.

o Nella finestra che si apre, cliccate sulla scheda Regimi, quindi fate un doppio clic nel campo
Alimentazione.

Nella finestra che si apre, selezionate le restrizioni, se necessario inserendone di nuove nella linea di
creazione.

Nota: potete anche inserire le restrizioni alimentari per una multiselezione di alunni.



| RIEPILOGO DEI SERVIZI

Il riepilogo dei servizi permette di ottenere, per i docenti come per le classi, il numero di ore svolte,
sommandole anche per materia, ecc. Potete scegliere le specifiche da sommare.

e Le visualizzazioni &4 Riepilogo dei servizi dell'ambiente Orario permettono di comparare il
previsionale e bisogni reali per disciplina.

e Le visualizzazioni 4 Riepilogo delle ore svolte dellambiente Gestione per settimana e

assenze permettono di vedere il dettaglio delle ore realmente svolte (incluse le ore supplementari, le
attivita annullate, ecc.).

Scegliere le specifiche da sommare
Andate sulla visualizzazione &4 Riepilogo di vostra scelta.
Cliccate sul tasto # in alto a destra dell'elenco.

Nella finestra che si apre, selezionate le Numero di colonne da sommare nel menu a tendina.

Le colonne che e possibile sommare appaiono con l'icona %. Fate passare tra le colonne visualizzate
quelle che desiderate sommare e utilizzate le frecce per spostarle all'inizio dell'elenco. Confermate.

®© 0000

Per visualizzare i totali per colonna, cliccate sul livello di totale, ad esempio "2, in alto a destra

dell'elenco.
Docente Materia Ore di attivita Q
- Prog. Svolte Scarto |/~

A ALIGHIERI Dante 128h00 122h00 -6hoo F1

w7 Personalizzazione dell'elenco

Definizione dei totali
A, =olo le colonne indicate con questo simbole 2ono sommabili, il loro ordine determina il
livelle del totale.
Numero di colonne da sommare| | 2 hd
4 AMLETO A Colonne nascoste Q Colonne visualizzate Q
Classe i Docente ®1
Di cui sostituzioni &, Materia »2
Livello Prog.
Specifica Swolte
Scarto
4 ARIOSTO U
Tutte
MNessuna
4 ARDUET W

oD o oo



| RIUNIONE

Piazzare una riunione

Create la riunione nell'ambiente Gestione per settimana e assenze come creereste qualsiasi altra attivita
puntuale: disegnando la riunione direttamente sulla griglia di uno dei partecipanti oppure su quella dell'aula
(@ Disegnare un‘attivita). Aggiungerete poi gli altri partecipanti/l'aula tramite la scheda attivita.

Aule LH
Nome Sedi Q
AULA SOSTEGNO Principale f('
LAB. LINGUISTICO Succ. 2 »
Lab. Musica 1 Principale E
Lab. Musica 2 Principale @
LAB.ARTISTICA Principale
LAB.AUDIOVISIV Principale
LAB.INFORMATICO Principale
LAB.LINGUISTICO Principale
LAB MUSICA Principale
LAB.SCIENZE Principale
LAB TECNICA Principale
LABORATORI Principale
PALESTRA succ Suee. 1
Palestra succ 1 Principale
Palestra succ 2 Principale
PALESTRE Principale
SALAMENSA Principale

[Sae runiont | procpse |

Sala riunioni - Orario dal 09/11/2020 al 15/11/2020 Modalitd sovrapposta

[settembre [ ottobre | novembre | dicembre | gennaio | febbraio | marze |  aprie |
02hoo lunedi 09411 martedi 10411 mercoledi 11/11
D@D X
0gho0 E -
|Creazione di una lezione - |
2h00 - lunedi 09/11 alle 16h00 - 5
10h00 |
Materie 1
PRENOT - Prenotazione di aule
11h0o Docenti & 0 —
Personale @ i BN
Raggruppamenti ]
12h00 Clasgi 0 =
Gruppi o
Alunni dissociati o
13h00 Aule 1 -
Sala riunioni
Materiali o
14h00 Promemoria K-
15h00 -
< 2 (@
16h00
Straordinaria
17h00 Prenotazione di aule
18h00

Prenotazione di aule viene visualizzato sull'attivita nel momento in cui la create a partire dall'aula; per
visualizzare invece la dicitura «riunione», modificate la materia e scegliete la materia Riunione che avrete

creato precedentemente dell'ambiente Orario > Materie > = Elenco.



=

|Creazior|e di una lezione v|
2h00 - lunedi 09/11 alle 16h00 - 5

Materie 1

[l PRENOT - Prenotazione di aule

Docenti
Personale
Raggruppamenti
Classi eer Materie disponibili
Gruppi
Solamente e estratte
Alunni dissociati
Aule Mostra per:
Sala riunioni Codice Home Q
Materiali MUs MUSICA ﬂ
Promemaria REL RELIGIONE
RICEW| Ricevimento genitori
UMD [Runione |
SC.MOT SCIENTE MOTORIE
SCIENZ SCIENZE
— SEC.LING SECONDA LINGUA

SPAGNO SPAGNOLO

STO STORLA

TEC TECNOLOGLA

[¥]
[ 1 B2
Annulla Conferma

Trovare la fascia oraria in cui la maggior parte dei partecipanti & disponibile
Andate su Gestione per settimana e assenze > Docenti / Classi > Bl Planning multirisorsa.
Selezionate a sinistra tutti i partecipanti alla riunione.

Selezionate la settimana sulla barra in alto.

EDT visualizza a destra, per ogni fascia oraria, il numero di risorse libere (tra quelle precedentemente
selezionate): e facile individuare le fasce orarie in cui sono disponibili piu partecipanti.

®© 60000

Per organizzare una riunione sulla fascia scelta, fate clic destro sul numero di risorse e scegliete Crea un
attivita con le risorse libere.

Docenti T}  Planning dei docenti dal 08/11/2020 al 15/1112020 =TT 28O
Titolo Cognome Nome Q :

Prof. ALIGHEERI Dante i tembre| ottobre: novembre | dicembre nnaio febbraio marzo aprile maggio iugno luglio agosto

Prof. AMLETO Amleto = 08h00 lunedi 09/11 18h00
@ 09h00 11h00 13h00 15h00 17h00

o R T P 10h00 12h00 14h00 16h00

Prof. ASIMOV Isaac

Prof ssa BARDOT Brigitte: ARIDSTOL. -

Prof. BECCARIA Cesare

Frof. BECKETT Samuel FLEED,

Prof. BONAPARTE Napoleone

Prof. BOTTA Mario BOCCAG.

Prof. BYROMN George

Prof.ssa CALCUTTA Madre Teresa BUONARROTIM.

Prof. CATTANEQ Carlo

Prof. CAVOUR Camillo CARDUCEI G,

Prof.ssa CICCONE Madenna Loiuse V

Prof. CRISTO Gesi

S DANNUNZIO Gabricle < Seleziona le risorse libere >
Prof. DA PPONA Agosting

Prof DASAMO Piiagora h Crea un attivita con le risorse libere

Creare una riunione che comprenda i docenti di uno stesso dipartimento
disciplinare

@ Dipartimento disciplinare

Cercare un'aula (e una fascia oraria ) per una riunione



>
=
)



| SABATO

Aggiungere il sabato alla griglia
0 Accedete al menu Preferenze > griglie > Disposizione degli orari.

0 Nel riquadro Giorni e ore da visualizzare sugli orari, selezionate sabato nel secondo menu a tendina.
Se non € presente nell'elenco, & necessario cambiare i parametri della griglia oraria (@ Griglia oraria).



| SALVATAGGIO

In versione Rete, le modifiche vengono salvate durante il lavoro, eccetto in modalita Utilizzo esclusivo
(® Modalita Utilizzo esclusivo), modalita in cui il salvataggio € solo manuale.

. ope \ . . . LS oe .
In versione Monoposto, per salvare le modifiche e necessario cliccare sull'icona =: oppure utilizzare il comando
rapido [Ctrl + S].

IN VERSIONE MONOPOSTO

Effettuare un salvataggio manuale
@ Copia della base dati

Attivare / Disattivare il salvataggio automatico
0 Accedete al menu Parametri > opzioni > Salvataggio e archiviazione.

Q Selezionate/deselezionate l'opzione Attiva il salvataggio automatico.

Aprire un salvataggio
o Accedete al menu File > Elenco dei salvataggi e archivi.

Q Nella finestra che si apre, selezionate un salvataggio e cliccate sul tasto Apri.

IN VERSIONE RETE

Effettuare un salvataggio manuale
@ Copia della base dati

Parametrare il salvataggio automatico
Il salvataggio automatico € attivo di default.
o Nell'applicativo Server 6, cliccate sul pannello Salvataggi e archivi.

0 Nel riquadro Salvataggio automatico, scegliete la frequenza di salvataggio nel menu tendina.

9 Cliccate sul tasto || per selezionare la cartella nella quale saranno salvati i file. Se possibile, privilegiate
una postazione fisica diversa da quella in cui € salvata la base dati. | salvataggi sovrascrivono quelli del
giorno precedente.

Aprire un salvataggio

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.

0 Nell'applicativo Client @, accedete al menu File > Elenco dei salvataggi e archivi.
Q Nella finestra che si apre, selezionate un salvataggio e cliccate sul tasto Consulta.
€ Potete poi, a scelta:

« tornare alla base dati in uso, utilizzando il comando File > Chiudi la consultazione del salvataggio;

« sostituire la base dati in uso con il salvataggio consultato, utilizzando il comando File > Metti in uso il
salvataggio consultato. In questo caso EDT vi propone di rinominare la base dati (se non lo fate, essa
sovrascrivera quella corrente). Tutti gli utenti saranno disconnessi, quindi riconnessi automaticamente
alla nuova base dati.



Sostituire direttamente la base dati in uso con un salvataggio

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.

o Nell'applicativo Client @, accedete al menu File > Elenco dei salvataggi e archivi.

Q Nella finestra che si apre, selezionate une salvataggio, fate clic destro e scegliete Metti in uso.

In questo caso EDT vi propone di rinominare la base dati (se non lo fate, sovrascrivera quella corrente).
Tutti gli utenti saranno disconnessi, quindi riconnessi automaticamente alla nuova base dati.



| SCAMBIARE DUE ATTIVITA

Scambiare la collocazione di due attivita

o In tutte le visualizzazioni ¥ Orario, tenendo premuto il tasto [Alt] fate un doppio clic sullattivita da
scambiare. EDT evidenzia le attivita che possono essere scambiate con lattivita selezionata:

¢ con un riquadro blu: le attivita scambiabili accettando di ignorare alcuni vincoli;
* con un riquadro bianco: le attivita scambiabili nel rispetto dei vincoli;
« con la dicitura FUORI AULA: se lo scambio € possibile solo cambiando aula.

1B - Orario | Modalita sovrapposta

Mettere in attesa !-. ® % 'ﬂ'

Applica le modifiche a partire dalla| settimana prossima - | @
08h00 lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi
SCIENTE MOTORIE INGLESE
“ﬂfculn_ PENNETTA F. HEYWOOD T.
P PA_LE_STRE ARTE Prlpc_lpale
54I60 Principale DA VINCI L. 54160
09h00 54160 LAB.ARTISTICA PC portatile, Videoproiettore
RELIGIONE MATEMATICA MATEMATICA Prlé];g:'uﬂle APPR. ITALIANO
CRISTO G. MAJORANA E. MAJORANA E. = BARICCO A.
Principale Principale Principale Principale
54160 54160 54160 1
10000
SCIENTE MOTORIE FRANCESE SCIENTE MOTORIE
PENNETTA F. DUMAS A. PENNETTA F.
PALESTRE Principale PALESTRE
Principale 54160 LETTERE Principale
ST 54160 PC portatile, Videoproiettore i"r'iﬁt'ii‘zlg- 54150
INGLESE L LETTERE 54160
HEYWOOD T. Princip‘ilel EPICURO E. Tablet
inci ER Principale
54160 x
Tablet — s 1
L0 INGLESE FRANCESE
MATEMATICA
TELAELETE MAJORANAE. Bl
Principale Principale Principale
TECNOLOGIA 54/60 54160 54/60
13h00 PIANO A. PC portatile, Videoproiettore PC portatile, Videoproiettore
Pr'gf_.'ﬁ%“'e S MUSICA MATEMATICA
T : VI\._-'AL_BI A. I\"IAJ_CIR_ANA i
54160 Prll'uc_lpale Principale
i 54160 54160

14h00
15h00
MATEMATICA
MAJORANA E.
16h00 Principale
54160
Tablet
17hoo
18h00 E

PC portatile, Videoproiettore

9 Cliccate sull'attivita scelta tenendo premuto il tasto [Alt].

9 La finestra di scambio si apre. Se una risorsa € interessata da un vincolo, esso appare in rosso nel

riepilogo. Verificate le informazioni e cliccate sul tasto Scambia.

Vedi anche
@ Buco

@ Diagnostica di un‘attivita
® Mettere in attesa



| SCHEDA ATTIVITA

La scheda attivita appare non appena si seleziona un’attivita.

Essa permette di:

e conoscere le informazioni essenziali un colpo d’occhio;

e precisare la materia e le risorse (docente, classe o gruppo, aula);

* sapere perché una risorsa non € disponibile su una fascia oraria (& Diagnostica di un‘attivita);
e comunicare con il docente, gli alunni e/o i loro responsabili.

CONFIGURAZIONE

Scegliere gli elementi da visualizzare sulla scheda attivita

Nella scheda attivita, cliccate sul tasto £ per visualizzare la finestra di configurazione e selezionare le
informazioni da visualizzare. Potete anche visualizzare la scheda attivita in trasparenza.

Visualizzare o nascondere scheda attivita

Dal menu Preferenze > VISUALIZZAZIONE > Generali mettete o togliete la spunta all'opzione Attiva la
scheda attivita.

MATERIA E RISORSE

Precisare la materia

Prerequisiti La materia deve essere stata precedentemente creata nell'elenco delle materie.

[ 1
(2

©
(4

Nella scheda attivita, fate un doppio clic su Materia da precisare o sul nome della materia se volete
modificarla.

Nella finestra che si apre, le materie proposte rispettano i vincoli definiti. Puo risultare utile:

« spuntare Solamente le estratte se avete gia estratto le materie desiderate nell'elenco delle materie
(® Estrarre i dati);

e spuntare Materie del docente se volete visualizzare unicamente le materie insegnate dal docente
(® Materia);

¢ raggruppare le materie secondo il criterio da voi indicato (Mostra per): € sempre il modo pili veloce
per trovare una materia in un lungo elenco.

Selezionate la materia dell’attivita.

Cliccate su Conferma.

Assegnare una risorsa (docente, pubblico, aula)

Nella scheda attivita sorvolate la risorsa interessata e cliccate sul tasto ®.



I BT

w1 Classi disponibili »
Solamente le estratte
Materie 1 Cunfurmf ai |:||an|d-| studi di EPT o
. MATE - MATEMATICA I Clazsi conformi alla materia dellattivita
. H Classinon conformi alla materia dellattivita
Docenti 1
CATTANED Carlo Mostra per:
RERTIEE Piano... Nome Q
Raggruppamenti 0 ——— »
= @ < .
Gt C [T
Alunni disgiunti ] T
o x - 1E v
Wateriali 0 n
40
Annull Confi

9 Nella finestra che si apre, le risorse proposte sono libere (non occupate in un’altra attivita) per tutto il
periodo dell’attivita e rispettano tutti i vincoli definiti. Alcune opzioni permettono di ridurre e ordinare
[’elenco per procedere piu velocemente:

« per tutte le risorse: se avete estratto delle risorse nell'elenco (& Estrarre i dati), potrete ritrovarle
selezionando Solamente le estratte;

per i docenti: potete restringere I’elenco ai Docenti della materia o della disciplina; EDT
visualizzera esclusivamente i docenti per i quali la materia € tra le loro Materie insegnabili o che sono
gia stati assegnati ad attivita di quella materia (& Materia);

per le classi: selezionando Conformi ai piani di studi di EDT, EDT visualizza esclusivamente le classi
per le quali la materia € presente nel piano di studio (& Piani di studio (preparazione));

scegliete un criterio nel menu a tendina Mostra per (classe, nome...) per ordinare ’elenco raggruppato
secondo il criterio scelto;

se non trovate la risorsa che cercate, anche se € libera nella fascia oraria dell’attivita, selezionate Con
i seguenti vincoli e spuntate le opzioni che potrebbero pesare su di essa.

9 Selezionate la risorsa da assegnare.

9 Cliccate su Conferma.

Assegnare direttamente un alunno

Aggiungete gli alunni alle attivita direttamente dalla scheda attivita: EDT si incarica di creare i rispettivi gruppi
delle classi. L'aggiunta di alunni disgiunti direttamente in un'attivita, risponde a un funzionamento molto
particolare:

® Orario personalizzato

Sostituire una risorsa con un’altra

o Nella scheda attivita, sorvolate la risorsa interessata e cliccate sul tasto .

/ %¥ 3] X

Waterie 1

[l MATE - MATEMATICA

Docenti 1

CATTANED Carlo

Perzonale o

Raggruppamenti o

Classi

2B x@

Gruppi ]

Alunni disgiunti o

Aule o

WMateriali o
B

0 Fate un doppio clic sulla nuova risorsa nella finestra di selezione e confermate.



Togliere una risorsa dall'attivita

Nella scheda attivita, sorvolate la risorsa interessata e cliccate sul tasto .

/T3] X

Materie 1

[l MATE - MATEMATICA

Docenti 1
CATTANEOD Carlo

Personale 0

Raggruppamenti o

Clagsi 1

- @-

Gruppi 0

Alunni dizgiunti ]

Aule 0

Materiali 0
B

COMUNICAZIONE

Quando comunicate a partire dalla scheda attivita, i destinatari preselezionati sono le persone coinvolte
nellattivita.
12717 La condivisione di informazioni si pud ora effettuare a partire da una multiselezione di attivita: inviate

ad esempio un SMS a tutti i docenti ai quali avete modificato l'aula. Disponibile da qualsiasi visualizzazione L
Modifiche dell’orario dell'ambiente Gestione per settimana e assenze.

Inviare un’e-mail

Prerequisiti Gli indirizzi e-mail dei destinatari devono essere stati precedentemente inseriti.

a Nella scheda attivita, cliccate sull'icona B4 della scheda attivita, quindi scegliete @ Invia e-mail.

/8 ® 5] x|

Materie 1
[l MATE - MATEMATICA
Docenti 1
CATTANED Carlo
Personale o
Raggruppamenti o
Classi 1
2B
Gruppi ]
Alunni disgiunti o
Aule 1
LAB.SCIENZE
WMateriali o

@ Invia e-mail

4 Divulga un'informazione

L_=|J Avvia una conversazione

0 Nella finestra che si apre, spuntate le risorse alle quali desiderate scrivere. Il docente, gli alunni ed i loro
responsabili sono preselezionati.

9 Utilizzate il tasto Inserisci un campo dell’attivita per inserire delle variabili che saranno
automaticamente sostituite con i dati appropriati al momento dell’invio. La variabile «RiepilogoAttivita»
permette di identificare rapidamente [’attivita di cui si parla.

9 Allo stesso modo, quando inviate un’e-mail dal tasto € della barra degli strumenti, potete utilizzare un
modello, aggiungere una firma, allegare un documento, ecc. (© E-mail).




@© Cliccate su Invia e-mail.

Inviare un SMS

Prerequisiti | numeri di telefono dei destinatari devono essere stati inseriti e la casella SMS deve essere
selezionata nella loro scheda personale (& Preferenze di contatto). Linvio di SMS dalla scheda attivita e
possibile unicamente dall'ambiente Gestione per settimana e assenze.

o Cliccate sull'icona &4 della scheda attivita, quindi scegliete = Invia tramite SMS.

e Nella finestra che si apre, selezionate uno o pit modelli di SMS da inviare alle diverse persone coinvolte
nell'attivita (docenti, responsabili, alunni). Se necessario, createne di nuovi.

o Allo stesso modo, quando inviate un SMS tramite il tasto ~ della barra degli strumenti, potete utilizzare
un modello, inserire delle variabili, ecc. (® SMS).

9 Cliccate su Invia.

Inserire un promemoria sulla scheda attivita

® Promemoria (scheda attivita)




| SCHEDA PERSONALE

Compilare la scheda personale
0 Accedete all'ambiente desiderato:

e Orario > Docenti / Alunni / Personale > %! Scheda personale,
e Orario > Responsabili > f2 Scheda personale.

Q Selezionate la persona nell'elenco a sinistra.
9 Cliccate sul tasto #" accanto a Identita per modificare la scheda personale.

Nota: potete compilare alcuni campi anche in multiselezione.

Alunni CAMPANILE Morgana - Scheda personale
Identitd e scolaritd | Responsabil
Cognome Nome Q - Identita ,\ o~
#) Crea un alunno

PP il o CAMPANILE Morgana Q - nata il 04/08/2007 a Chieri
Milena a

CAMPANLE | Morgana | = Via del Mulino 12

[ | (+39) 011 69 878 00
I
| = Identita di CAMPANILE Morgana

= Stato civile

Titolo Data di nascita

m Sesso () Maschio  (® Femmina 04/0812007 Alunno maggiorenne
4 Cognome Cognome da nubile Citta di nascita
N [cameaniLe | | [chieri e
!
) Nome Stato di nascita Nazionalita
| |Morgana | | | | | | ITALIA - ‘ | Italia - - Aggiungi una foto
!

| Divulgaz. autorizzata

*Informazioni amministrative

Codice fiscale Assicurazione sanitaria Assicurazione responsabilita civile
[cMPMRGO7512L3238X [ alN HE . a [Nessuna HE
H
Numero <1 Si N i | |
H " umere polizza
324556789 I:I Contributo a )
q
=Recapiti
Indirizzo Telefono
Via del Mulino 12 0 — 01169 878 00
E-mail
|camor@emai|.me
CAPR Citta
[10031 | [cnieri e
A Provincia
[Torino (To) -]
Stato
i [maLA e

Annulla LConferma

Le specifiche alle quali l'alunno & assegnato (tipologie) e sono consultabili direttamente dalla sua
scheda.

* Scolarita ra
Esport. min. autorizzata
Anno 2018/2020 - Anno in corso

Scolarizzato/a dal 09/08/2019 al 28/08/2020
1 WA Storico dei cambiamenti Docente coordinatore :  Prof. LINNEQ Carlo

/

Agevolazione Mensa Scolastica
No

Mezzo di trasporto
Auto

Il docente coordinatore viene visualizzato nella scheda dell'alunno e nell'elenco degli alunni.



*ldentita

ALFIERI Lumncf| - Mato il 11/08/2007

Via Roma 15

[~~~ 10023 Chieri M angrnan
@ Torino (TO}) 3 :
TALLA emailstudente@studente it

= Scolarita
Anno 20192020 - Anno in corso

Scolarizzato/a dal 09/09/2019 al 28/08/2020

Piani di studi: 1° media I Docente coordinatore ©  Prof.ssa HEYWOOD Thomas I
1A Tutor ; Prof. BOTTA Mario

Educatori : Livio Chiara
Bizogni educativi speciali

Un progetto "disabilita” & stato definito per questo alunno - Consultabile dal consiglio di classe

U

Vedi anche
® Foto
@ Preferenze di contatto



| SCOLARITA

Consultare o modificare la scolarita dell'alunno

o Andate su Orario > Alunni >EZ] Scheda personale.
9 Selezionate 'alunno nell'elenco a sinistra per visualizzare la sua scheda personale.

9 Nella scheda Identita e scolarita, cliccate sul tasto # accanto a Scolarita per modificare le
informazioni.

Vedi anche
® Autorizzazione di uscita
® Borsista

@ Impegni dell'alunno
@ Mensa

@ Opzione
® Restrizione alimentare
® Storico dei cambiamenti




| SDOPPIAMENTO

Le funzionalita legate allo sdoppiamento permettono di gestire facilmente due gruppi, ciascuno dei quali
corrisponde ad una meta di una classe. Se i gruppi della classe lavorano in parallelo, non € necessario creare lo
sdoppiamento: esso viene creato automaticamente da EDT nel momento in cui indicate che ogni docente vede
una meta della classe (@ Attivita complessa).

GESTIRE LO SDOPPIAMENTO DI UNA CLASSE

Creare e riempire le meta classi

a Andate su Orario > Classi > 2 Alunni.

Q Selezionate la classe, fate clic destro e scegliete Crea lo sdoppiamento > Crea e riempi i
raggruppamenti dello sdoppiamento.

9 Nella finestra che si apre, selezionate Assegna o aggiorna automaticamente gli alunni se desiderate
che EDT assegni ad ogni raggruppamento una meta degli alunni.

0 EDT crea automaticamente due gruppi di classe e i due raggruppamenti corrispondenti.

Permutare gli alunni delle meta classi nel corso dell'anno

0 Selezionate la classe, fate clic destro e scegliete Crea lo sdoppiamento > Permuta gli alunni nei
raggruppamenti.

Q Nella finestra che si apre, indicate la data a partire dalla quale lo scambio avra effetto.

GESTIRE LO SDOPPIAMENTO DI UN RAGGRUPPAMENTO

Creare e riempire i raggruppamenti dello sdoppiamento

Andate su Orario > Raggruppamenti > = Elenco.

Selezionate il raggruppamento, fate clic destro e scegliete Crea lo sdoppiamento > Crea e riempi i
raggruppamenti dello sdoppiamento.

Nella finestra che si apre spuntate Assegna o aggiorna automaticamente gli alunni se volete che EDT
assegni ogni nuovo raggruppamenti alla meta degli alunni.

© © 060

EDT mantiene il raggruppamento iniziale e crea due raggruppamenti supplementari 1/2 e 2/2 nonché i
gruppi necessari.



| SEDI DISTACCATE

Questa funzionalita opzionale permette di gestire i vincoli relativi alle sedi distaccate: prevedere il tempo
necessario allo spostamento tra due sedi, limitare il numero di spostamenti da una sede all'altra nella stessa
giornata, ecc.

Definite la sede delle aule nell'elenco delle aule oppure, se avete previsto di assegnare le aule alle attivita
dopo il piazzamento, assegnate la sede delle attivita nell'elenco delle attivita.

Attivare la gestione delle sedi distaccate
Accedete al menu Parametri > istituto > Sedi.
Selezionate Attiva.

Cliccate sulla linea di creazione, inserite il nome di una sede e confermate con il tasto [Invio]. Inserite in
questo modo ognuna delle vostre sedi.

Nella tabella degli spostamenti tra le sedi, fate un doppio clic nella colonna Durata per stabilire un
intervallo tra due attivita in sedi diverse: in questo modo, se utilizzate il piazzamento automatico, EDT
non piazzera consecutivamente due attivita che si svolgono in sedi distanti.

®© 6 0060

Indicate quanti trasferimenti di sede al giorno autorizzare per i docenti e per le classi e in quale momento
della giornata.

Gestione delle sec  ~ Attiva

H Sedi i Da ... A Durata |Cp
(#! Nuovo Frincipale =} Succursale 1h00
- Principale Succursale =+ Principale 1hoo
- Succursale

2 2

=Opzioni di trasferimento di sede

Docentilpersonale Classi
Permetti il cambio Permetti il cambio
(@ In ogni momento (@ In ogni momento
() Durante gl intervall () Durante gl intervall
(1 Nelle sequenti pause definite (1 Nelle sequenti pause definite
Pausa 1 Pausa 1
Pausa 2 Pausa 2
Pausa 3 Pausa 3
Numero massimo di cambi di sede Numero massimo di cambi di sede
per giorno per giorno

per settimana l:l per settimana l:l

Indicare la sede delle aule
€ Andate su Orario > Aule > = Elenco.

e Compilate la colonna Sede. Se questa colonna non é visibile, cliccate sul tasto # in alto a destra
dell'elenco per visualizzarla (® Elenco).

Nota: quando si aggiunge un‘aula a unattivita, lattivita eredita la sede dell'aula.

Indicare la sede delle attivita

Assegnate la sede alle attivita solo se avete previsto di assegnare le aule alle attivita dopo il piazzamento,
altrimenti assegnate la sede alle aule (vedi sopra).

o Andate su Orario > Attivita > = Elenco.



e Compilate la colonna Sede. Se questa colonna non é visibile, cliccate sul tasto # in alto a destra
dell'elenco per visualizzarla (& Elenco).

Visualizzare la sede sull'attivita

o Accedete al menu Preferenze > griglie > Contenuto delle attivita.

e Selezionate la risorsa che vi interessa nel primo menu a tendina (orario dei docenti / classi / alunni /
aule, ecc...).

e Selezionate Sede.

Contenuto delle attivita per gli orari e i planning

Per gli orari e i planning di:(Dmenti ) hd

=Informazioni visualizzate nelle attivita

Specifiche

Materia
Classe
Aula

Altri docenti
Sostituto

SAS

Promemaoria (gestione per settimana)
D

Periodo (orario annuale)

Coefficiente # 1,000

Periodicita £ 5

Descrizione Attivita

Personale

Materiale

Assegnare un colore alle attivita in funzione della sede

Prof.ssa SPENCER D. (LING. STRANIERE) - Orario || Modalita sovrapposta [ IMettereinatiesa @ 2 £}
Applica le medifiche a partire dﬂllﬂ| settimana 37 (07/09/2020 - 11/09/2020) - | @
02h00 lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi

a Accedete al menu Preferenze > griglie > Contenuto delle attivita.



Q Selezionate la risorsa che vi interessa nel primo menu a tendina (orario dei docenti / classi / alunni /
aule, ecc...).

9 Nel secondo menu a tendina, indicate che desiderate visualizzare i colori in funzione delle Sedi.

Contenuto delle attivita per gli orari e i planning

Per gli orari & i planning di: | Docenti - |

sInformazioni visualizzate nelle attivita

Specifiche

Materia

Classe

Aula

Altri docenti

Sostituto

Promemaoria (gestione per settimana)

Sede

Periodo (orario annuale)

Coefficiente # 1,000

Periodicita # 5

Descrizione Attivita

Perzonale

Materiale
Tieni conto dellassegnaziene dellalunno al proprio gruppo con alunni
variabil

¥ Una specifica per riga

=Informazioni visualizzate nel titolo delle griglie

v Visualizza la disciplina del docente sulle barre del titolo

=Colori delle attivita

In funziene di:|| Sedi | || Colori chiari

Vedere quando il piazzamento di un'attivita non rispetta i vincoli di sede

0 In tutte le visualizzazioni ™ Orario, selezionate lattivita e cliccatevi sopra per passare in modalita
diagnostica (@ Diagnostica di un‘attivita).

Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria desiderata. Se lattivita precedente o lattivita seguente si
trova in un'altra sede e la durata del trasferimento non viene rispettata, il simbolo 8 compare sulla scheda
attivita accanto alla risorsa interessata dal vincolo.

Vedi anche
® Vincoli dell'orario




| SERVER EDT

IL Server EDT é l'applicazione che permette di rendere la base dati accessibile simultaneamente a piu utenti.
Essa si installa su una macchina sufficientemente potente, preferibilmente su una partizione dedicata (diversa
dalla partizione di sistema) in una cartella non condivisa.

Se, a inizio anno scolastico, connettete i client EDT al Server PRONOTE, e preferibile chiudere l'uso della base
dati e chiudere il Server EDT con il comando File > Chiudi il servizio Windows del Server.

Scaricare ed installare il Server

@ Installare gli applicativi

Amministrazione remota del Server

® Amministrazione remota

Vietare la connessione da determinate postazioni

a Nell'applicativo Server 9, cliccate sul pannello Parametri di sicurezza.

Q Visualizzate la scheda Gestione degli indirizzi (© Indirizzo IP).

Vedere l'indirizzo IP della postazione del Server

Nell'applicativo Server e, cliccate sul pannello Parametri di pubblicazione.

Spostare il Server da una postazione A ad una postazione B

Nel corso dell'anno € possibile che abbiate l'esigenza di cambiare la macchina su cui € installato il Server. Per
fare questo osservate la procedura seguente.

o Sulla macchina attualmente in uso

Cliccate sul tasto Chiudi ['uso per chiudere il Server.

Lanciate il comando File > Costruisci un archivio > compresso (*.zip).

Nella finestra che si apre selezionate la base dati da archiviare e cliccate su Apri.

Nella finestra che si apre selezionate la cartella in cui salvare l'archivio, spuntate i file annessi da
archiviare, poi cliccate su Salva.

Copiate su un supporto rimovibile il file .zip ottenuto.

00 6000600

Lanciate il comando Configurazioni > Informazioni e annotate la lettera della postazione sulla quale e
attualmente installato il Server: ne avrete bisogno per registrare la licenza del Server sulla nuova
macchina.

© server EDT 2020-
® Copyright INDEX EDUCATION

Versione registrata
Codice cliente: 00001 - Postazione A

o Sulla nuova macchina
@ scaricate e installate il Server.

0 Procedete alla registrazione on-line della vostra licenza (€ necessaria la connessione a Internet): lanciate



il comando File > Strumenti > Registrazione automatica della vostra licenza. Tenete a portata di
mano una fattura Index Education perché vi sara richiesto di inserire il vostro codice cliente e un numero
di fattura. Inserite anche il vostro indirizzo e-mail e indicate che avete cambiato macchina, digitando la
lettera identificativa della postazione precedente.

= Richiesta di registrazione automatica

Compilate i campi qui in basso perché il vostro codice di registrazione possa essere
calcolato.

Codice hardware della postazione:

ldentificazione (tutti i campi sono obbligatori)
Codice cliente (in alte a destra sulle nostre fatture)
OO0

Per ragioni di sicurezza, questo numero di fattura non verra comunicato da Index
Education, solamente il vostro ufficio amministrativo & autorizzato a fornirvelo.

Un numere di fattura recente
E-mail delfutente della postazione
|email@istituto.it

In caso di sostituzione della macchina

+| Indicate la lettera della postazione da sostituire: A |

Annulla Conferma

9 Riprendete la vostra base dati lanciando il comando File > Recupera un archivio > compresso (*.zip) e
selezionate il file .zip sul vostro supporto rimovibile.

@ Cliccate sul tasto Metti in uso.

Aggiungere un Server per mettere in uso due basi dati

L'aggiunta di un secondo server permette di gestire un‘altra base dati in modo completamente indipendente (ad
esempio per preparare la base dati dell'anno successivo, lasciando comunque che gli utenti continuino a
lavorare sulla base dati corrente). | parametri e gli utenti non sono comuni ai due server.

o Nell'applicativo Server 6, accedete al menu File > Aggiungi un server.

Q Confermate l'aggiunta di un secondo server: EDT aggiunge un pannello, che vi permette di gestire questo
server in modo indipendente dall‘altro. La messa in uso della base dati si effettua cosi come per un unico

server.

= Amministrazione Server EDT 2020 -

File Configurazione Assistenza = 01

Server chiuso
=

Client connessi: 0 (di cui 0 in modalitd docente - 0 in modalita di consultazione)
Licenze utilizzate: Modifica: 0/2 - Consultazioni: ilimitate

: Utenti connessi
Elenco degli utenti connessi

Postazione Appl. Stato Modalita Utente Base d

Registra la licenza

=

ST E § Salvataggi e archivi
0 Chiuso

Parametri di
L)
((T)) pubblicazione

rver EDT p Delegare
® inuso s l'autenticazione
Parametri di
sicurezza

Parametri di invio
delle e-mail

O Aggiornamento

automatico

Registro delle
operazioni

&5 Amministrazione
i remota

EDT |.




| parametri di pubblicazione del secondo server saranno diversi dal primo: abbiate cura di creare un huovo
tasto dal Client per accedere alla base dati che metterete in uso (@ Client EDT).

Cancellare un Server

o Nell'applicativo Server 6, accedete al menu Configurazione > Configurazione amministrazione
Windows.

Visualizzate la scheda Servizi Windows.
Cliccate con il tasto destro sul servizio Windows desiderato e scegliete Arresta il servizio.

Cliccate poi con il tasto destro sul pannello del Server e scegliete Cancella.

o000

= Configurazione amministrazione Windows

Servizi Windows

Elenco dei servizi Windows INDEX EDUCATION:

Aggiorna
Nome Versione Stato Awvvio O
Index - EDT Serveur 20190 (BE11BFFEB) .. .. 2019 -0.31 Automatico
Lancia il servizio
Index - EDT Serveur 20200 [(AFB1ADTC) 2020-0.11 Avviato Automatico

Avrresta il servizio

% Cancella il servizio

Vedi anche

® Base dati

® Client EDT

® Configurazione consigliata
@ Installare gli applicativi
® Rele EDT




| SERVIZIO WINDOWS

Un servizio Windows € un‘applicazione che si lancia automaticamente all'avvio del computer (ad esempio dopo
una interruzione di corrente, un problema di rete o anche dopo un avvio manuale della macchina). Le
applicazioni Server e Relé sono installate come servizi Windows: cio significa che si aprono automaticamente
all'avvio del computer sul quale sono installate e continuano ad essere eseguite fintanto che la sessione viene
chiusa.

Arrestare / Lanciare un servizio Windows di una applicazione EDT

o Nell'applicativo Server 6, accedete al menu Configurazione > Configurazione amministrazione
Windows.

Q Visualizzate la scheda Servizi Windows.

e Cliccate con il tasto destro sul servizio desiderato e scegliete Arresta il servizio / Lancia il servizio.

Nome Versione Stato Avvio
Index - Serveur MOTE.MET 20180 (907SA580C) 20M3-027 Chiuso Automatico
Index - Serveur MOTE 20180 (30CCC4D5) 2ME-027 Chiuso Automatico
Index - EDT Serveur 20180 (E1ADADOF) 2ME-027 Chiuso Automatico
Index - Serveur NOTE 20150 (S98E11F) 2M9-01.0 Avviato Automatico
Index - Serveur MOTE MET 20180 (BEG3F121) 2M9-01.0 Avviato Automatico
Index - EDT Serveur 20190 (FEOBM9FE) a18-010 Chiuso Automatico

Cancellare un servizio Windows

Prerequisiti Per cancellare un servizio Windows, € necessario aver prima arrestato il servizio in questione.

a Nell'applicativo Server 6, accedete al menu Configurazione > Configurazione amministrazione
Windows.

@) Visualizzate la scheda Servizi Windows.

9 Cliccate con il tasto destro sul servizio desiderato e scegliete Cancella il servizio.



| SETTIMANA Q1 / SETTIMANA Q2

Le settimane Q1/Q2 permettono di lavorare sull'alternanza delle settimane e creare quindi delle attivita
quindicinali.

Rinominare le settimane (ad esempio Q1/Q2 in A/B)
a Accedete al menu Parametri > istituto > Calendario.

9 Nel riquadro Definizione delle settimane quindicinali, inserite i nomi desiderati per le settimane A e B.

Definizione delle settimane guindicinali (&, B)

L O O 0 0 e e e 0 e e - e I A e N A

settembre | ottobre | novembre | dicembre | gennaio | febbraio | marzo | aprie | maggio | giugno | wglhiv | agosto |
27 settimane 25 settimane
i : _ t Ripristina
\+| Ripercuoti la modifica su tutte le settimane successive

Modificare i colori associati alle settimane Q1/Q2
° Accedete al menu Parametri > istituto > Calendario.

9 Fate un doppio clic sui due quadratini colorati nel riquadro Definizione delle settimane quindicinali.

Definizione delle settimane guindicinali (Q1, Q2)
L2 2 e e 2 e 2 e 2 I el A N N e I
seﬂerrtlre| ottobre |r|-|:w~errt|re| dioerrtlre| gennaio |febbraiu| marzge | aprile | maggio | giugno | luglio | agosto |

O‘/ settimane OE settimane IEI

|| Ripercuoti la medifica su tutte le settimane successive

Ripristina

Modificare la periodicita delle settimane
° Accedete al menu Parametri > istituto > Calendario.

Q Affinché una settimana Q1 diventi una settimana Q2 (o viceversa), fate un doppio clic sulla barra del
riquadro Definizione delle settimane quindicinali. Se non deselezionate l'opzione Ripercuoti la
modifica su tutte le settimane successive, EDT adatta automaticamente il resto dell'anno.

Definizione delle settimane guindicinali (Q1, Q2)
L2 2 0 O o e 2 e 2 e 20 e 2 N I
seﬂerrtlre| ottobre |r|-|:w~errt|re| dicembre |

Zﬁseﬂirnane 25 seﬂimaneE

| Ripercuoti la modifica su tutte le settimane successive

i |febbraiu| marzge | aprile | maggio | giugno | luglio | agosto |

Ripristina

Definizione delle settimane quindicinali (Q1, Q2)
2z z|ajz{2|)z|e[e|2[t]2[)2|t]z (]|t v]2|a]2|t]2|q]2|t]2]t]21]2]1]2]1]2]
settembre | oftobre | novembre | dicembre | gennaio | febbraio | marzo | aprile | maggio | giugno |  luglo | agosto |

25 settimane 25 settimane IEI

|+| Ripercuoti la modifica su tutte le settimane successive

Ripristina

Far apparire le settimane Q1/Q2 sugli orari stampati

FRANCESE SPAGNOLO
Prof. PEMNAC Prof. DALI'

LAB. LINGUISTICO| LAB. LINGUISTICO




Nella finestra di stampa, visualizzate la scheda Contenuto, quindi selezionate Quindicinale.

w1 Stampa degli orari delle classi

Rizorse da stampare

® Selezione (1) () Estrazione (40) () Tutto (40) 1 classe
Solamente quelle il cui orario & stato modificato dal |g709/2020

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

Mome : CENTRALE Brother MFC-8380DN Printer 7}{

Formato | A4 - N* di copie : Copie ordinate

Stampa in bianco & nero

Un documento per risorsa

Pagina fContenutof Disposizione Presentazione
Indisponibilita
Indisponibilita (—)
Indizgp. opzionali (**)
Preferenze (++)
1/2 g. non lavorative ()

Informazioni nelle attivita Aftivita da stampare
Altre classi 4 Per una classe
7| Aula + Attivita della classe
4[] Sede i_ /| Attivita dei gruppi
e Tutte le sedi p Attivita degli alunni dissociati
Tutte le sedi =salvo quella predefinit; Per un gruppo o una suddivisione
Coefficiente Attivita della classe
Periodicita Attivitd dei gruppi con legami
Descrizione dellattivita
NE Alunni Infermazioni supplementari
+| Quindicinale 4 [ | Docente coordinatore A
4| Personale Abbreviazione o
| Titolo 4 s Cognome

4[4 Nnmea Titnln



| SICUREZZA

@ Codice PIN
@ Indirizzo IP
@ Password
@ Rele EDT



|SINTASSI DEI DATI (IMPORTAZIONE)

Per le importazioni da LDAP, file di testo e SQL, alcuni dati devono rispettare il formato atteso da EDT.

Importare un gruppo di classe

<NomeClasse><NomeDellaSuddivisione>NomeDel Gruppo

Importare la specifica della tipologia

<NomeTipologia>NomeSpecifica

Importare il numero dell'attivita

<X> per le attivita semplici, <X.Y> per ogni sezione dell'attivita complessa (tutte le attivita che iniziano per X.
saranno allineate).

Importare il gruppo di aule dell'attivita

<NomeDelGruppo>NomeAula

Importare la periodicita dell'attivita

Codice (Numeratore/Numero di settimane) o Codice

Importare ['aula dell'attivita collegandola a una sede
NomeDellaSede(NomeAula)



| sSms

L'invio di SMS da EDT non richiede alcun abbonamento ma € necessario iscriversi al servizio di invio di SMS
(prendendo conoscenza dei costi di invio di un SMS) per utilizzare questa funzionalita.

PARAMETRI

Iscriversi al servizio di invio di SMS

0 Restituite a Index Education il modulo di iscrizione SMS, disponibile dal menu File > Stampa il modulo di
adesione per l'invio di SMS o sul sito internet d'Index Education, dalla pagina EDT > Presentazione >
Invio di SMS.

0 Una volta confermata l'iscrizione, € necessario aggiornare la licenza tramite il comando File > Strumenti
> Registrazione automatica della vostra licenza (© Licenza).

Testare l'invio di SMS
a Accedete al menu Configurazione > Parametri SMS.

e Nel riquadro Invio di SMS, cliccate sul tasto Testa l'invio di SMS.

Modificare il prefisso aggiunto davanti ai numeri di cellulare
@ Telefono

Inviare un solo SMS quando i genitori risiedono allo stesso indirizzo

o Andate su Orario > Responsabili > 22 Responsabili.
@ Nel menu Modifica, selezionate Ripristina tutti i destinatari > SMS.

9 Confermate: EDT deseleziona SMS nelle preferenze di contatto di ogni secondo genitore se risiede allo
stesso indirizzo del primo, in modo che i genitori con residenze diverse continueranno a ricevere un SMS
ciascuno ma sara inviato un solo SMS se il domicilio € lo stesso (invio al primo genitore).

Indicare chi accetta di ricevere SMS
Prerequisiti Deve essere stato inserito il numero di cellulare.

@) Accedete allambiente desiderato:

« Orario > Docenti / Alunni / Personale >EZl Scheda Personale,
e Orario > Responsabili > f2 Scheda Personale.

Q Selezionate la persona nell'elenco a sinistra per visualizzare la sua scheda personale.
9 Cliccate sul tasto # accanto a Comunicazione per modificare le informazioni.

9 Nella finestra che si apre, selezionate SMS nelle Preferenze di contatto.

In multiselezione:
o Selezionate le persone nell'elenco a sinistra.

9 Selezionate SMS nelle Preferenze di contatto. Se il numero di alcune persone non € stato inserito, EDT
indica il numero delle persone per le quali l'autorizzazione é valida.


https://www.index-education.com/it/invio-di-sms-edt.php

Docenti

Titolo Cognome Nome

\-P Crea un docente

Carc R
(eoress|oaroororoee |
(oo |oArcc) | assmon |
(oot |oecoama cemme |
(oot Joeoen samer |
(ot Jsocca Jowse |
(ot |s0NAPARTE | nepoens |
ot Jooma  ww |
(ot |ou0uARROT | wenengen |
ot [oveon[Gewoe |
(oo [caroucerJowme |
(oo [oameoJce |
(oo [cavoiR canso |
(Porsss | Occote | Wasorra Lowse |
for Jowso o |
(ot [omwwizo [camee |
(ot [oapeons | agoino |
(ot [oAsai0 [t |
(ot [oavnc[Coonwio |
ot Joar[savesr |

7 T6/TE <

MODELLO DI SMS

e
ot [AME0  [Ames i
(oot [aosto | rvaover [
oo [awouer—vorore [l

—| :

16 i i i - personale

=ldentita (76 docenti selezionati)
= Stato Civile

Foto
¥| Divulgaz. autorizzata

*Recapiti
Stato
= Comunicazione

*Preferenze di contatto

( ~'| SM3 (65 docente/i coinvoltodiy

)

| Lettere

=Tipologia
Accompagnatore uscite
No, 5i
Mezzo di trasporto
Auto, Bus, Treno

| E-mail (75 docentedi coinvolod)

Creare un modello di SMS

o Andate su Comunicazioni > SMS > = Modelli di SMS.

G Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].

9 Nella finestra che si apre, scegliete il destinatario potenziale e il contesto di invio: le variabili disponibili

dipendono dalla categoria scelta.

o Inserite a destra il messaggio e utilizzate il tasto Inserisci per inserire le variabili desiderate, che saranno

sostituite dal testo corrispondente al momento dellinvio.

Sapere da quali visualizzazioni e possibile inviare un SMS

® Categoria dei modelli (lettera o SMS)

INVIO E RICEZIONE

Il numero visualizzato sul telefono dei destinatari non € modificabile. Se desiderate che gli utenti possano

rispondere all'istituto, inserite il numero nel corpo dell'SMS.

Inviare SMS

Prerequisiti Per potere inviare SMS, oltre ad aver aderito al servizio, € necessario aver inserito in codice
meccanografico dellistituto (& Codice meccanografico) nel menu Parametri > istituto > Identita.

@ Daun elenco di risorse, selezionate i destinatari.
0 Cliccate sul tasto = sulla barra degli strumenti.

9 Nella finestra di modifica, selezionate un modello di SMS (i modelli di SMS disponibili cambiano a seconda
della visualizzazione) oppure inserite direttamente il messaggio desiderato.

© Cliccate sul tasto Invia.

Inviare SMS riguardanti un'attivita (annullata, spostata, ecc...)

® Scheda attivita



Consultare gli SMS inviati

Andate su Comunicazioni > SMS > ® Elenco degli SMS inviati.



| SONDAGGIO

Un sondaggio permette di porre una domanda a un insieme di destinatari e di analizzare le risposte (aperte o
chiuse). Quando si connettono, i destinatari ricevono una notifica. Il mittente puo analizzare le risposte man
mano che le riceve.

Autorizzare i docenti a effettuare dei sondaggi

a Andate su Orario > Docenti > &’ Profili di autorizzazione.

Q Nella categoria Comunicazione, selezionate Vedere le informazioni e i sondaggi, quindi Divulgare
informazioni / Effettuare sondaggi.

Autorizzare il personale a effettuare sondaggi
o Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.
e Nella finestra che si apre, cliccate su .

9 Selezionate il gruppo desiderato nell'elenco a sinistra.

9 Selezionate la categoria Comunicazione, quindi selezionate Vedere le informazioni e i sondaggi, quindi
Divulgare informazioni / Effettuare sondaggi.

Effettuare un sondaggio

Andate su Orario > Classi > = Elenco.

Selezionate una o piu classi desiderate.

Cliccate sul tasto & sulla barra degli strumenti.

o000

Nella finestra che si apre, indicate il tipo di sondaggio:

* Sondaggio nominativo: l'identita dei rispondenti appare accanto alla risposta;
« Sondaggio anonimo: le risposte vengono raccolte ma l'identita dei rispodenti non viene divulgata.

Selezionate i destinatari.

Precisate il titolo del sondaggio, quindi inserite e impaginate il testo.

000

Scegliete il tipo di domanda e inserite, se necessario le risposte possibili:

e Scelta unica: il destinatario puo scegliere una sola risposta tra quelle proposte. Le risposte predefinite
sono Si e No. Potete sostituirle con altre risposte con un doppio clic.

¢ Scelta multipla: il destinatario puo scegliere piu risposte tra quelle proposte.

« Risposte da inserire: il destinatario inserisce una risposta libera.

0 Attivate il periodo di durata della pubblicazione del sondaggio e confermate.

Nota: se siete connessi ad una base dati PRONOTE, potete effettuare dei sondaggi rivolti anche agli alunni e ai
genitori.

Consultare i risultati di un sondaggio

o Andate su Comunicazioni > Messaggistica > L Informazioni e sondaggi.
@) selezionate il sondaggio.

9 Nella parte a destra, cliccate sulla scheda Conferme. EDT presenta i risultati per tipo di destinatario:
cliccate su una linea per visualizzare il dettaglio, eccetto se si tratta di un sondaggio anonimo.

® Mailing list




| SOSPENDERE

Sospendere un‘attivita significa togliere l'attivita dalla griglia senza tuttavia cancellarla. Lattivita diventa Non
piazzata @; essa potra essere di nuovo piazzata successivamente.

Sospendere un'attivita
o Accedete all'ambiente desiderato:

e Orario > Attivita > = Elenco,
e Orario > Attivita > ™ Orario.

Q Selezionate l'attivita piazzata, fate clic destro e scegliete Sospendi: a questo punto apparira in blu
nell'elenco delle attivita.

Vedi anche
® Mettere in attesa
@ Non piazzata



| SOSTITUZIONE A LUNGO TERMINE

Consigliato agli utenti PRONOTE.

Potreste essere tentati di effettuare la sostituzione in multiselezione dalla scheda attivita dall'ambiente Orario
ma questo metodo ha l'inconveniente di non permettere un resoconto differenziato: se la sostituzione avviene
nel corso di un quadrimestre, non sara piu possibile distinguere i voti inseriti da uno o l'altro docente.

Il metodo consigliato per gestire le sostituzioni di lunga durata é di inserire l'assenza del docente come spiegato
e poi utilizzare l'opzione Sostituzione a lungo termine: in questo modo il sostituto puo avere accesso ai
registri, valutare fare l'appello e voi conservate lo storico delle azioni dei docenti.

Gestire le sostituzioni a lungo termine

o Assicuratevi che il sostituto esista nell'elenco dei docenti e se necessario createlo.

0 Andate su Gestione per settimana e assenze > Docenti > “#" Inserimento.

o Inserite ['assenza del docente da sostituire: selezionatelo dall'elenco a sinistra, attivate tutte le settimane
in cui sara assente nella barra del periodo nella parte bassa e cliccate e trascinate colorando l'assenza con
il motivo desiderato.

Docenti L™ AMLETO Amleto - Inserimento delle assenze e delle sostituzioni

Titolo Cognome Q Scelta del tipo di inserimento € del motivo

Prof.  ALIGHERI (@Assgnze )‘merimanmdel motivo | I Matrimonio @ ||| O sosttuzioni puntuali () Sostiuzionia ingo termine ¥

5 lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi
Prof. ARIOSTO

Prof. AROUET had
Prof. ASIMOV

Profssa BARDOT

Prof. BARICCO

Prof. BECCARLA

Prof. BECKETT

Prof. BOCCA

Prof. BOMNAPARTE

Prof. BOTTA

Prof. BUONARROTI
Prof. BYRON
18h00

SE'
e - r |
Prof. CARDUCCI 17h00
18h00 v

INGLE

Prof. CAVOUR

Profssa CICCONE

Prof. CRISTO v H

76176 < > [sctiembre| ofiobre  novembre | dicembre | gennain | febbran | marzo aprie maggio | [ gl [ agoslo
Docente |Statuto Motivo & Data Ore di attivita Sostituitola da =4 Materia di sostituzione

[- AMLE... ¢ . Matrimonio [# 2810 alle DBhOD al 29/11 alle 1Bh0D 70h00

B %P

1

0 Selezionate l'opzione Sostituzione a lungo termine in alto a destra. Di default una sostituzione
considerata di lungo termine se dura almeno 15 giorni; voi potete modificare questa durata cliccando sul

tasto % situato a lato.

o Nell'elenco in basso, sulla linea dell'assenza, fate un doppio clic nella cella in corrispondenza della
colonna Sostituito/a da.

e Nella finestra che si apre selezionate il sostituto, la fascia oraria e la periodicita della sostituzione. Se
siete collegati con il Client EDT direttamente alla base dati PRONOTE scegliete come gestire il servizio di
valutazione.

@ Cliccate sul tasto Conferma.



Docenti L™ AMLETO Amleto - Ingerimento delle assenze e delle sostituzioni

Titolo Cognome Q Scelta del tipo di inserimento & del motive

Prof. ALIGHIERI i () Assenze Inserimento del motivo | I Matrimonio 0 - | == | () Sostituzioni puntuali Sostituzioni a lungo termin -ﬂ-
[prof. | AMiETO IS :
Prof.  ARIDSTO i [WIFE] « [novembre 2019 ~ | 1 Ore sostituite
Prof. AROUET &
Lunedi Wartedi Wercoledi Giovedi Venerdi Materia Clasze
Prof. ASIMOV
= y —— -
Profssa  BARDOT ; iche della sostituzione a lungo termine
[ =
Prof. | BARICCO E | pa al [2911172019
Prof. BECCARILA E
— —— Supplente | Prof. DALLA L.
Prof. BOCCA 2 1 Servizi sostiuli |... | 88
.11
Prof. BOMARARTE E Fascia oraria
Prof. BOTTA =
hit ] « Giornata e
Prof. BUOMARROT! 1w Ore non sostituite
Mattino
P HFEL o I x o Materia Classe
omeriggic
Prof.sza CALCUTTA E 99 INGLESE ic
Prof. CARDUCCI E Periodicita SE 1E
Prof. CATTANEO ﬁ ) Tutti i giorni c
Prof. CAVOUR
it Giorni perzonalizzati 3E
Prof.zsa CICCONE n -
Prof.  CRISTO v R i e i L
n T6/T6 < > Gestione dei servizi di valutazione @ -
Non gestire (La sostituzione dovra essere effettuata su PRONOTE) SR W T S
Docente |Statuto i e di attivita Sostituito/a da | Materia di
Gestizci come una compresenza 70h00
@iCrea un sotto-servizio con il sostituto:
Crea un servizio con il nome del sostituto
Annulla Conferma

Nota: se piu sostituti condividono le attivita, indicate il cognome, le date e le fasce orarie del primo
sostituto, poi cliccate nuovamente nella colonna Sostituito/a da per inserire le modalita del secondo
sostituto.

Vedi anche

® Assenza di una classe
® Sostituzione a lungo termine




| SOSTITUZIONE PUNTUALE

Definire le opzioni di sostituzione

Le opzioni di sostituzione permettono di filtrare i possibili sostituti quando lutente cerca una sostituzione.
Andate su Gestione per settimana e assenze > Docenti > X Opzioni di sostituzione.

Nell'elenco a sinistra, selezionate i potenziali sostituti nella colonna ST.

Selezionate un docente e cliccate su Assegna per definire le materie che puo insegnare durante le
sostituzioni.

®© 000

Utilizzando i pennelli a destra, inserite le fasce orarie nelle quali il docente vi sara proposto con priorita 1
0 2. Dei numerini vi indicano, sulla griglia, il numero di sostituti potenziali gia inseriti per ogni fascia
oraria.

Prof. BOCCA - Opzioni di sostituzione

Inserite le ore in cui il docente effettuera prioritariamente le sostituzioni:

(Hrriorta1 g7 Priorita 2

® Settimanale () Seftimane Q1 () Seftimane Q2
02hO0 lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi
T ir i 2 0 Z 0 Z 0 2 0

08ho0

10h00

Nota: l'icona T rappresenta le attivita del docente. Le cifre corrispondono al numero di sostituti potenziali per
ogni fascia oraria (settimana Q1/Q2).

Cercare un sostituto contestualmente all'inserimento di un'assenza

Prerequisiti E necessario aver inserito l'assenza del docente che deve essere sostituito ( @ Assenza di un
docente).

Andate su Gestione per settimana e assenze > Docenti > “#" Inserimento.
Selezionate il docente assente nell'elenco a sinistra.

Nell'elenco in basso, sulla linea dell'assenza, fate un doppio clic nella cella in corrispondenza della
colonna Sostituito/a da.

[ 1
(2
©
(4

Nella finestra che si apre, utilizzate eventualmente le opzioni di filtro per scegliere un sostituto. Potete,
a scelta:

e attivare con un clic & per i docenti ai quali desiderate inviare una richiesta di sostituzione, poi cliccate
sul tasto <% Invia le richieste in testa alla colonna. Scegliete [ Invia tramite SMS oppure * Invia

tramite lettera ed attendere un riscontro prima di inserire il sostituto {AIRAe] Invio richieste di
sostituzione ai docenti;

e oppure inserire direttamente il sostituto scelto. Nel caso in cui vogliate utilizzare un recupero

permesso ma per qualche motivo non & possibile, sorvolando con il cursore licona @ presente nella
colonna Rec.pe. vi dara linformazione sull'impossibilita di utilizzo delle ore di permesso. Selezionate il
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Docenti

Titolo
Prof.
Prof.
Prof.
Prof.
Prof.

Prof.sse BARDOT

Prof.
Prof.
Prof.

[rrorloocca |

Prof.
Prof.
Prof.
Prof.

Prof.ess CALCUTTA

Prof.
Prof.
Prof.

docente e poi cliccate sul tasto Assegna il sostituto.

L™ BOCCA Giorgio - Inserimento delle assenze € delle sostituzioni

Cognome Q Scelta del tipo di inzerimento e del motivo

ALIGHIERI
AMLETO
ARIOSTO
AROUET
ASIMOV

() Assenze Inserimento del motivo |- Evento familiare @9 - | -« | ® Sostituzioni puntuali () Sostituzioni a lunge termine .u-

lunedi 09/09 martedi 10/09

mercoledi 11/09 giovedi 12/09 wvenerdi 13/09

> Blul s

BARICCO
BECCARIA

BECKETT Cerca un docente tra:

| sostituti liberi con priorita 1 per ogni attivita -
BONAPRARTE P per oo
BOTTA

BUONARROTI

BYRON

Prendi in congiderazione le materie definite nelle opzioni di sostituzione
Tra quelli dello stesso consiglio di classe
Docenti della materia

Docenti della disciplina

CARDUCCI
CATTANEQ Solo i sostituti gia presenti nella sede dellattivita
CAVOUR ~7 Raggruppa per: Tutte

Prof.ssz CICCONE e Potenziali Totale Permessi Rec. < @
Prof. CRISTO perdhld | < Adoggi |+¥  Adoggi perm.
Prof. D'ANNUNZIO Nessuno 4h00
Prof. DA IPPONA ALIGHER! Dante 2h00 1ho0 Bh0o @ A
Prof. DA SAMOD ARIOSTO Ludovico 1hoQ 2h00 Ohoo @ ;
Prof. DA VINCI BYRON George 1hoQ Sho0 Oh0o @ ;
Prof. DALr DE ANDRE Fabrizio 1hoQ ohoo Ohoo @ ;
Prof. DALLA DELEDDA Grazia 1hoQ Ohoo Oh0o @ ;
Prof. DE ANDRE MESSENE Aristotele 1h00 1h00 Ohoo @ &
Prof.ssa  DELEDDA
Prof. DI CAFARNAD
Prof. DI MILETO
Prof. DUMAS Annulla tuto
Prof. EPICURO v
Bl < > | [Dset T ofiobre [ novemore [ dicemore | gennao | iebbraio | merzo}
Docente |Statuto Motivo (24 Data Ore di attiv Sostituito/a da = Materia di sostituzione Q
48B0C.. < [M Evento familiare [# 0909 dalle 08h00 alle 18000 | o~
09/0% dalle 08h00 alle 09h00 1h00 :
09/0% dalle 08h00 alle 11h00 2h00 d:
09/0% dalle 13h00 alle 14h00 1h00
4 ¢ >
Nota: se desiderare inserire un sostituto solo per una parte dell’attivita, dettagliate l'assenza espandendola
con un clic sulla freccia nera accanto al nome del docente e cliccate nella cella corrispondente alla frazione

oraria interessata.

Organizzare le sostituzioni della settimana con la tabella di assegnazione

La tabella di assegnazione delle sostituzioni permette di visualizzare tutte le sostituzioni da prevedere e di

asseg

(2
©

00 ©

nare loro un sostituto.

Andate su Gestione per settimana e assenze > Docenti > “? Tabella di assegnazione delle
sostituzioni.

Scegliete il periodo sulla barra in alto: EDT visualizza una colonna per ogni potenziale sostituzione da
effettuare.

Filtrate l'elenco dei sostituti a sinistra:

* cliccando su uno o pil tasti filtro EFT per tener conto delle opzioni di sostituzione, dei consigli di
classe, ecc.
« scegliendo di visualizzare solamente alcuni sostituti nel menu a tendina.

Per una sostituzione, i sostituti con le caratteristiche adeguate vengono proposti con un quadratino bianco
selezionabile.

Un clic sul titolo della colonna restringe l'elenco visualizzando solo i potenziali sostituti per quella fascia.

Prima di assegnare il sostituto, potete inviare una richiesta di sostituzione ai docenti che avete scelto: se
necessario disattivate con un clic £ i docenti ai quali non inviare una richiesta di sostituzione poi cliccate
sul tasto <= Invia le richieste per L. Invia tramite SMS oppure  Invia tramite lettera [NIDJ] Invio

richieste di sostituzione ai docenti.

© O

Le colonne Ore assegnate (sostituzioni gia effettuate) e Ritardi di servizio (soprattutto in seguito ad
assenze) possono aiutare nella scelta.

Una volta individuato il sostituto spuntante il quadratino bianco: il nome del sostituto apparira sull'orario
della settimana al posto di quello assente.
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Tabella di assegnazione delle sostituzioni per fascia oraria - Periodo: ~ | dal |zm5rzuzu B al |254135:2020 ]

BARDOT B.

Sostituti potenziali

= &a W E

Ore Permessi

BARDOT B. BARDOT B.

assegnate
~ Ad oggi ~ Ad oggi

~ Sostituti liberi

ALIGHIER! Dante 1h00 3h00 3
ARIDSTO Ludovico 2h00 0hoo 2
ASIMOV Isaac 0hoo 0noo

BECCARIA Cesare 0hoo 0hoo 2
BECKETT Samuel 2h00 0noo 2 BECKETT S.
BOCCA Giorgin 3h00 4h00

BONAPARTE Napoleone 1h00 0noo

BOTTA Mario 0hoo 0noo

BUONARROTI Michelangeln 2h00 0h0

BYRON George O Lezione iniziale di 1h00

CALCUTTA Madre Teresa

CARDUCCI Gipsué
CAVOUR Camillo
CRISTO Gesl
DANNUNZIO Gabriele
DA SAMO Pitagora
DALT Salvador

Motivo amministrativo - n

5 alle 1000 - 5
- 17 alunni

1h00 - lunedi

[

Materie 1
[l FRA - FRANCESE

Docenti 1
BARDOT Brinitt

Personale 0
Raggruppamenti
Classi

3 BIR

Gruppi

Detached students
Aule

WMateriali

PC portatile

= koo 2 o

Promemeria H"'

Sosttuzone <] -

Materie 1
[l FRA - FRANCESE
Docenti 1

BECKETT Samuel

Perzonale
Raggruppamenti
Classi

3IBIR

Gruppi

Detached students
Aule

WMateriali

PC portatile

=N D o o

Promemeria ﬂ’

l::: [E

(< B0

Cercare un sostituto per piu lezioni della stessa attivita

Q00000

Selezionate il docente assente nell'elenco a sinistra.
Selezionate le settimane desiderate sulla barra in alto.

Sulla griglia, selezionate le lezioni [Ctrl + clic].

Andate su Gestione per settimana e assenze > Docenti > %= Planning plurisettimanale.

Sulla scheda attivita cumulativa, fate un doppio clic sul docente assente, che appare barrato.

Nella lezione che viene visualizzata, selezionate il sostituto e confermate.




Per settimana -

T T

jik2

12h00

LETTERE
1F
Principale

LETTERE
1F
Principale

54160

LETTERE
1F
Principale

54160

giovedi
13h00

Docenti 'l'i Prof. BONAPARTE N. (LETTERE) - ing dal al 07

Titolo Cognome Nome Q
GOt RLELE] IR i [ sett [ oftobre [ novembre [ dicembre | gennaio [ febbraio [ marzo |
Prof. AMLETO Amleto = 18h00  08hO0
Prof.  ARIDSTO Ludovico | [ o 15h00 — 17 £ @ X lnoo
Prof. AROUET Voltaire ~ 0O 3 lezioni di 2h00
Prof. ASIMOV lzaac Motivo personale - -
Prof.es: BARDOT Brigitte 2h00 - giovedi alle 11000 - S
Prof. BARICCO Alessandro D 18105 - 24/05 Principale - 21 alunni
Prof. BECCARIA Cesare Materie 1
ol | BECRETT w1 Docenti disponibili Il LETTER - LETTERE
Prof.  BOCCA Docent 1

Ci di te

o o) erca un docente tra —
oot suonammom | [Tuttiidocenti liberi -

o m EER ; T Raggruppamenti 0
Prof. 8YRON Prendi in congiderazione le materie desiderate per le sostituzioni T 7
Prof.ssa  CALCUTTA Prendi in congiderazione il consiglio di clazse WF
Prof. CARDUCCI Docenti della materia | | Gruppi 0
Prof. CATTANED Docenti della disciplina Detached students 0
£uft EATELE Solo i sostituti gia presenti nella sede delrattivita Aule 0
Prof.ssa CICCONE o Material 0
Prof. CRISTO 0, Solo gueli liberi
Prof DANNUNZIO () Con i seguenti vincol
Prof. DA IPPONA Mostra per: |Tuﬂo bl | Promemoria [}
Prof. DA SAMO Nome Diagnostica Q
Prof. DAVINCI EPICURO Epicura hd

£uft Db GREGORETTI Ugo

Prof. DE ANDRE 1A RCONI Guinlielmn hd < #
Prof.ssa DELEDDA [ 1 g

Rt DB Cerca cambiando collocazione Annulla Conferma

Prof. DI MILETO

Hite <

Nota: potete sostituire un docente che non e stato indicato assente; in questo caso, il docente sostituito non
sara contato come assente.

>

Inviare il riepilogo delle sostituzioni ai docenti

E possibile inviare il riepilogo delle sostituzioni ai docenti via SMS ( @ SMS) o via e-mail tramite i modelli di
lettere ( @ Modello di lettera).

VA1) Xe) Invio riepilogo sostituzioni ai docenti

Vedi anche
@ Sostituzione a lungo termine


https://www.index-education.com/it/video-tutorial-edt-1822-85-invio-riepilogo-sostituzioni-ai-docenti.php

| SPOSTARE UN'ATTIVITA

SULL'ORARIO ANNUALE

Spostare un'attivita fino alla fine dell'anno

Se desiderate cambiare la collocazione dell'attivita fino alla fine dell'anno, fatelo direttamente dall'orario
annuale verificando dal menu a tendina presente sulla griglia oraria, la data a partire dalla quale le modifiche
vengono prese in considerazione.

o In tutte le visualizzazioni ™F Orario e B Planning, selezionate una risorsa nell'elenco a sinistra per
visualizzarne l'orario.

Fate doppio clic sull'attivita da spostare per passare in modalita diagnostica (& Diagnostica di unattivita).
EDT visualizza in bianco le fasce orarie disponibili e in blu quelle in cui & possibile piazzare l'attivita
ignorando alcuni vincoli didattici.

Cliccate sul riquadro verde e spostatelo su una fascia oraria libera poi fate doppio clic all'interno del
riquadro per confermare lo spostamento.

2D - Orario | Modalitid sovrapposta || Mettere in attesa '!... % u

Appica]emdiﬁclmapﬂrﬁedﬂla|mtﬁmm4ﬂ[m 02110/2020) v|@
lunedi mercoledi giovedi venerdi

RELIGIONE
CRISTO G.
Principale

10h00 -

11h00

.GLESE
SPENCER D.
Principal
12h00
13h00 --

14h00

\
////////

SULL'ORARIO PER SETTIMANA

Spostare un'attivita nella stessa settimana

o In tutte le visualizzazioni # Orario della settimana, selezionate une risorsa nell'elenco a sinistra per
visualizzarne l'orario.

Q Selezionate la settimana desiderata sulla barra in alto a destra.

e Fate doppio clic sull'attivita da spostare per passare in modalita diagnostica (& Diagnostica di un'attivita).



EDT visualizza in bianco le fasce orarie disponibili e in blu quelle in cui & possibile piazzare l'attivita
ignorando alcuni vincoli didattici.

2D - Orario dal 21/09/2020 al 27/09/2020 || Modalita sovrapposta LT T Q 2 -ﬁ
lugic | agosto [ settembre | ottobre [ novembre [ dicembre | gennaio | febbraio | marzo | aprie | maggio | giugno |
08h00 lunedi 21/09 martedi 22/09 mercoledi 23/09 giovedi 24/09 venerdi 25/09
FRANCESE RELIGIONE
LETTERE DUMAS A. CRISTO G. P
CAVOURC. Principale Principale DA VINCI L
09h00 Principale - sncipale.
B4IR0 SCIENTE MOTORIE APPR. ITALIANO Principale
54160
MATEMATIC Tablet expicedis ey
e TORRICELLI E. rincipale
Principale SCIENTE MOTORIE INGLESE
54160
';‘:EEE."?R'E TECNOLOGIA MATEMATICA SPP.E”C. ERl =
s BOTTA M. TORRICELLIE. rincipaie
INGLESE Principale Principale
E4i60 54160
P?”‘?ERl 1 LETTERE
s St CAVOUR C.
LETTERE MATEMATICA LETTERE Principale
CAVOUR C. VI TORRICELLIE. CAVOUR C. 54/60
Principale Princi Principale Principale
13h00 54/60
MATEMAT! LETTERE LETTERE MATEMATICA
TORRICELLI E. CAVOUR C. CAVOUR C, TORRICELLI E.
Principale ocipale Principale Principale
14h00
15h00
Vi || ||
16h00 Princi
54
Tablet
17h00
INGLESE
SPENCER D.
Principale
18h00

9 Cliccate sul riquadro verde, spostatelo su una fascia oraria libera poi fate doppio clic all'interno del
riquadro per confermare lo spostamento.

@ Letichetta Attivita spostata appare sull'attivita (© Etichetta sulle attivita).

Spostare un'attivita su un'altra settimana

a In tutte le visualizzazioni =8 Planning plurisettimanale, selezionate une risorsa nell'elenco a sinistra per
visualizzarne l'orario.

0 Sulla barra in alto a destra selezionate la settimana dell'attivita da spostare, nonché le settimane sulle
quali pensate di spostarla [Ctrl + clic].

9 Se il giorno della settimana resta lo stesso, selezionate Scheda per giorno invece che Per settimana dal
menu a tendina in alto, cosi da limitare il numero di informazioni sullo schermo.

0 Fate doppio clic sull'attivita da spostare per passare in modalita diagnostica (@ Diagnostica di un'attivita).
EDT visualizza in bianco le fasce orarie disponibili e in blu quelle in cui & possibile piazzare l'attivita
ignorando alcuni vincoli didattici.




20 - Planning | Scheda per giorn: ~ |

lugio | agoste | settembre | oftobre | novembre | dicembre | gennaic | febbrai
lunedi | martedi mercoledi giovedi  venerdi
sangy L JLun- 10108 []Lun. 17i08 []Lun. 24i08 []Lun. 31/08

08h00 --

9 Cliccate sul riquadro verde, spostatelo su una fascia oraria libera poi fate doppio clic all'interno del
riquadro per confermare lo spostamento.

@ \Letichetta Attivita spostata appare sull'attivita (© Etichetta sulle attivita).

Spostare un'attivita su un'altra settimana cambiando eventualmente aula

0 In tutte le visualizzazioni # Orario della settimana, selezionate una risorsa nell'elenco a sinistra per
visualizzarne l'orario.

Sulla barra in alto a destra selezionate la settimana dell'attivita da spostare.

Selezionate la lezione.

o000

Cliccate sul tasto Sposta su un'altra settimana della scheda attivita oppure cliccate sul tasto Q inalto
a destra dell'orario.



L JORS

w1 Cerca le fasce orarie libere x
_ lugio | agosto | settembre | ottobre | novembre | dicembre | gennam | febbrao | marze |  aprie [ maggio | gugno |
Materie 1 Scelta dei criteri di ricerca Scelta della fascia oraria Visualizzaleattivitiai | v | £} scegiunauia
[l MATE - MATEMATICA
— n T ogngg __Lun. 10108 Mar. 11108 Mer, 12/08 Giov. 1308 Ven. 14108 e R
TORRICELLI Evangelista Scelta delle risorse Eal ey
Personale 0 Lab. Musica 2
Raggruppamenti o Materia LAB.ARTISTICA
. 7 [l MATE - MATEMATICA LAB.AUDIOVISIVI
o + Docente LAB.INFORMATICO
Gruppi [} Wil LABLNGUISTICO
Aunni dissociati 0 aPLEETED SELEE
o 9 + Raggruppamento LAB.SCEENZE
Materiali o + Classe LAB.TECNICA
£ Palostra 1
) + Gruppo delia classe Palestra 2
Promemoria. =
+ Materiale Palestra succ 1
+ Aula Palestra succ 2
Almeno una 18 PALESTRE
sate
| Cerca sui giomni festivi
Ignora i seguenti vincol:
| Indisponibiita [
] Mezze giomate non lavorative B
Sttes.
Cerca ke fasce orarie fibere
6]+«
Annula | Sposta fattivita

Nella finestra che si apre, selezionate sulla barra in alto la settimana desiderata, modificate se necessario
le informazioni nella scheda attivita e cliccate sul tasto Cerca le fasce orarie libere: EDT visualizza le
fasce orarie disponibili in bianco. Le cifre indicano il numero di aule disponibili per ogni fascia oraria.

Selezionate una fascia oraria per visualizzare a destra le aule. Se l'aula abituale € disponibile, essa appare
preselezionata di default. Diversamente, selezionatene una.

cor Cerca le fasce orarie libere X

luglo [  agosto | seftembre | oftobre | novembre | dicembre | gennaio | febbraio | marzo | aprie [ maggio [ giugno

Scelta dei criteri di ricerca Scelta della fascia oraria Vi i le attivita di - a Scegli un'aula

Durata pahog __Lun- 31108 Mar. 01/09 Mer 02/08  Giow. 03008 Ven. 04109 Nome &
Lab. Musica 1

Scefta delle risorse
Lab. Musica 2

Wateria 08h00 LA ARTISTICA

. MATE - MATEMATICA LAB AUDIOVISIVI

=+ Docente LAB.INFORMATICO

TORRICELLI E. 10000 LAB LINGUISTICO

+ Personale
+ Raggruppamento
+ Classe 11h00

LAB. TECNICA
; e
+ Gruppo della classe Palestra 2
+ Materiale 12ho0

Falestra succ 1
+ Aula Palestra succ 2
Almeno una 14 PALESTRE
13h00
canenz ;)]
seae
14h00
_|Cerca sui giorni festivi
Ignora i seguenti vincoli: 15h00
Indisponibilita [
Mezze giornate non lavorative
16h00
Sites B
Cerca le fasce orarie libere -
A7Th00
18h00 -----
H
Annulla Sposta lattivita

0 Cliccate su Sposta [‘attivita.

L'etichetta Attivita spostata o Attivita modificata appare sull'attivita a seconda che l'aula sia la stessa
dell'attivita iniziale o meno (@ Etichetta sulle attivita).

Rinviare tutte le attivita di una giornata su un'altra

0 In tutte le visualizzazioni # Orario della settimana, selezionate una o piu risorse nell'elenco a sinistra,
fate clic destro e scegliete Rinvia le attivita della selezione.

Nella finestra che si apre, selezionate il giorno in cui le attivita si svolgono ed il giorno in cui devono
essere spostate. Di default sono interessate tutte le attivita della giornata ma se volete che alcune



attivita non siano spostate, cliccate con il pennello per deselezionare le fasce non interessate dallo
spostamento.

€ Confermate.



| PR

SPR (supervisore o super amministratore) possiede tutti i diritti sulla base dati.
Al primo avvio del Server EDT bisogna obbligatoriamente definire una password per questo utente.

Modificare la password di SPR

Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.
o Accedete al menu File > Strumenti > Modifica la password.

Q Nella finestra che si apre, inserite la vostra vecchia password.

9 Inserite la nuova password e confermate inserendola nuovamente.



| sqL

Mettere i dati SQL nel formato atteso da EDT

@ Sintassi dei dati (importazione)

Importare dei dati in formato SQL

00000

©

Accedete al menu Importazioni/Esportazioni > TXT/CSV/XML/SQL > Importa da SQL.
Nella finestra di importazione, selezionate nel menu a tendina il tipo di dati da importare.
Parametrate la connessione al server SQL utilizzando se necessario l'assistente.

Inserite la vostra query e cliccate sul tasto Esegui la richiesta.

Associate ogni colonna con una colonna EDT cliccando sulla freccia nella parte superiore della colonna. Se
una colonna non deve essere importata, selezionate Campo ignorato. | dati che non rispettano il formato
atteso appaiono in rosso. Sorvolateli con il cursore per visualizzare la ragione del problema in una
informazione.

Nel riquadro Opzioni nella parte inferiore della finestra, indicate il separatore da utilizzare nel caso in
cui una stessa cella contenga pil dati (ad esempio per le attivita contenenti pit docenti, docenti con piu
materie, ecc.).

Una volta stabilite tutte le corrispondenze, cliccate sul tasto Importa.



| STAMPARE

Il tasto = permette di stampare cio che € visualizzato a schermo, talvolta in piu formati (elenco, tabella,
ecc...).

Lanciare una stampa

0 Selezionate i dati da stampare e cliccate sul tasto & sulla barra degli strumenti.

Q Nella finestra di stampa, selezionate il tipo di uscita (a seconda dei dati da stampare: Stampante, PDF, E-
mail). | parametri variano a seconda del tipo di uscita.

9 Parametrate l'impaginazione nelle diverse schede proposte.

9 Cliccate sul tasto Anteprima per verificare il risultato prima di lanciare la stampa.

Accedere ai parametri della stampante

Nella finestra di stampa, cliccate sul tasto 7 per accedere ai parametri della stampante.

ot Stampa degli orari dei docenti

Risorse da stampare

Selezione (0 (@ Estrazione (76) ) Tutto (76)
Solamente quelle il cui orario & stato modificato dal |07/00/2020

Tipo di uscita: '* Stampante . PDF () E-mail ( HTML

Nome : CENTRALE Brother MFC-83800N Printer |
Formato | A4 - N* di copie : EI Copie ordiﬂte

Stampa in bianco & nero

Un documento per risorsa

Ricevere un avviso in caso di stampa superiore a X pagine
0 Accedete al menu Parametri > opzioni > Comunicazione.

Nel riquadro Stampe, selezionate 'opzione Avvertimi in caso di invio di una stampa superiore a X
pagine e indicate il numero di pagine.

Stampare una lettera

® Etichetta buste
® Lettere

Stampare solo per gli utenti per i quali non é stato indicato un indirizzo e-mail
@ E-mail

Stampare per ogni docente l'elenco dei suoi alunni per raggruppamento

@ Raggruppamento di alunni

STAMPARE GLI ORARI

Parametrare la stampa delle attivita complesse sugli orari delle classi

@ Attivita complessa



Stampare gli orari annuali

€ Andate su Orario > Docenti / Classi / Alunni > Orario.

e Selezionate le risorse interessate nell'elenco a sinistra.

e Cliccate sul tasto *= sulla barra degli strumenti.

e Nella finestra che si apre, selezionate il Tipo di uscita e definite le opzioni di impaginazione nelle diverse
schede:

« Pagina: potete aggiungere informazioni di intestazione o pie di pagina, in particolar modo delle
variabili, ad esempio per visualizzare il nome della classe;

« Contenuto: selezionate le informazioni da far apparire sull'attivita. Se desiderate visualizzare le
settimane Q1/Q2 o A/B sulla griglia, selezionate Quindicinale. Se preferite stampare un orario per
ognuna delle due settimane, selezionate Una griglia quindicinale nella scheda Disposizione;

« Disposizione: potete stampare piu orari per pagina. Verificate il risultato in anteprima per essere certi
che i dati rimangano leggibili. Scegliete Ignora le griglie senza attivita (per non stampare griglie
vuote nel caso in cui ve ne fossero) oppure Ignora le fasce senza attivita (per non stampare righe
vuote: se una classe o un docente non ha mai attivita dopo una certa ora, l'orario si ferma a quell'ora,
anche se nell'istituto vi sono altre attivita che possono svolgersi piu tardi).

¢ Presentazione: potete modificare gli orari da stampare lungo le griglie, il criterio che determina il
colore delle attivita (i colori riprendono quelli associati alle materie e alle classi (& )ela
dimensione del carattere. Per evitare che la stampa risulti troppo piccola, potete utilizzare un sistema
di rinvii: se le informazioni da visualizzare sono piu lunghe della cella (ad esempio in caso di attivita
complesse con humerose sezioni), esse non vengono troncate ma visualizzate in fondo alla pagina
oppure in fondo all'orario.

e Verificate il risultato con il tasto Anteprima poi cliccate su Stampa.

Far apparire le settimane Q1/Q2 sugli orari stampati
0 Nella finestra di stampa, visualizzate la scheda Contenuto.

0 Nel riquadro informazioni nelle attivita selezionate Quindicinale. EDT utilizza i nomi definiti nel menu
Parametri > ISTITUTO > Calendario (© ).

o1 Stampa degli orari delle classi

Risorse da stampare

(@ Selezione (1) () Estrazione (40) () Tutto (40) 1 classe
Solamente quelle il cui orario & stato modificato dal |07/09/2020

Tipo di uscita : '® Stampante () PDF ( E-mail [ HTML

Mome : CENTRALE Brother MFC-8380DN Printer %

Formato | A4 - N* di copie : Copie ordinate

Stampa in bianco & nero

Un documento per risorsa

Pagina fContenutof Disposizione Presentazione
Indisponibilita
Indisponibilita (—)
Indizp. opzionali (**)
Preferenze (++)
142 g. non lavorative (i)

Informazioni nelle attivita Afttivita da stampare
Altre classi 4 Per una classe
7] Aula | Attivita della classe
4[| Sede ‘ | Attivita dei gruppi
e Tutte le sedi p Afttivita degli alunni diszociati
Tutte le sedi zalvo quella predefiniti Per un gruppo o una suddivisione
Coefficiente Attivita della classe
Periodicita Aftivitd dei gruppi con legami
Descrizione dellattivita
ME Alunni Informazioni supplementari
+| Quindicinale 4| | Docente coordinatore A
4 |+ Personale Abbreviazione A
| Titolo 4 s Cognome
4[4 Mnme Titnln

Nota: potreste voler stampare un orario per ognuno dei due periodi. In questo caso spuntate Una griglia
quindicinale nella scheda Disposizione e nella scheda Pagina aggiungete la variabile Quindicinale nel Titolo



della griglia per far sapere a quale settimana di fa riferimento.

Visualizzare il nome della classe sugli orari stampati
o Nella finestra di stampa dell'orario delle classi, visualizzate la scheda Pagina.

0 Posizionate il cursore nel campo Titolo della griglia, cliccate sul tasto Inserisci e selezionate la variabile
Nome.

Stampare piu orari sulla stessa pagina
o Nella finestra di stampa, visualizzate la scheda Disposizione.

Q Cliccate sul numero di orari per pagina desiderati e selezionate 'orientamento piu adatto al numero di
orari (ad esempio Vertic. per 2 orari; Orizzont. per 4).

Pagina Contenuto | Disposizione § Presentazione

Qrientamento Assi
Orizzontale: L 1 [+ In alto [1in basso
) Orizzont. Verticale: | A sinistra [ | A destra

Disposizione degli orari
Numero di orari per pagina :

OBrenBE®

["] Una griglia quindicinale

|| Ripetila stessa griglia

[ Magsimizza la dimensione delle griglie

[ | Interruzione di pagina ad ogni risorsa
[ ] Ignora le griglie senza attivita

[ ] Ordina le attivita per periodo

9 Verificatene la leggibilita con l'Anteprima. Se di alcune attivita non si riesce a visualizzare il contenuto,
€esso verra sostituito da punti di sospensione.

e Disponete di piu opzioni per far stare tutte le informazioni:

¢ spuntare l'opzione Ignora le fasce orarie senza attivita (scheda Disposizione) per non stampare
linee bianche: se una classe o un docente non ha mai attivita dopo un certo orario, l'orario si ferma a
quell'ora;

» optare per una formulazione piu concisa (riquadro Informazioni nelle attivita della scheda
Contenuto): potete ad esempio visualizzare il cognome del docente senza titolo o nome, preferire il
codice della materia al nome, nascondere i nomi dei gruppi..

martedi martedi
APPR. ITALIANO INGLESE APPR. INGL
Prof. BARICCO Prof.ssa SPENCER BARICCO SPENCER

RELIGIONE
Prof. CRISTO

REL
CRISTO

FRA SPA
DUMAS @ PUCCI

SPAGNOLO
Prof. PUCCI

Q1] LETTER
BECCARIA

Q1] LETTERE
Prof. BECCARIA

¢ ridurre la dimensione del carattere (scheda Presentazione);

e per evitare di stampare caratteri troppo piccoli, utilizzate un sistema di rinvii (scheda Presentazione):
se le informazioni da visualizzare debordano, non saranno troncate ma visualizzate in basso nella
pagina o nella griglia oraria;



INDEX EDUCATION ITAUA 28/07 /2020 15:38 - Pagira 1

1D - Anno Completo
martedi mercoled giovedi

venerdi

Eh00)

MATEMATICA LETTERE
Prof.ssa TORRICELLI Prof. BECCARIA

APPR. ITALIANO INGLESE
Prof. BARICCO Prof.ssa SPENCER

MATEMA TICA
9r0g Prof ssa TORRICELLI
RELIGIONE INGLESE
Prof. CRISTO Prof ssa SPENCER
10h00|
@ @ LETTERE ARTE MATEMATICA
Prof. BECCARIA Prof. DA VINCI | Prof.ssa TORRICELLI
i LETTERE
11F00 Prof. BECCARIA

TECNOLOGIA LETTERE
Prof. BOTTA Prof. BECCARIA

| MATEMA TICA LETTERE
12000 Prof ssa TORRICELLI Prof. BECCARIA

TECNOLOGIA INGLESE
Prof. BOTTA Prof ssa SPENCER

' (1) FRANCE SE - Prof DUMAS (2) SPAGNOLO - Prof PUCCI '

FRANCESE
Prof. DUMAS

& ks B dcation 130

e se 'orario cambia parecchio da un periodo all'altro o da una qundicina all'altra, potreste preferire la
stampa di due orari distinti per limitare la quantita di informazioni su ciascuno (Un orario per periodo
o Una griglia quindicinale, scheda Disposizione)

Per un ulteriore leggibilita potete anche raggruppare le lezioni delle attivita complesse (@ Attivita
complessa) o lanciare la stampa dell'orario dell'alunno piuttosto che quello della classe cosi che ognuno
veda unicamente le attivita che lo riguardano.

Stampare senza o con pochi colori

Dalla finestra di stampa potete:

e scegliere una Stampa in bianco e nero;

¢ stampare il testo a colori invece dello sfondo (scheda Presentazione riquadro Colore delle attivita) In
questo caso In questo caso, assicurarsi di assegnare colori relativamente scuri alle materie (o alle classi
se scegliete questo come criterio di colorazione per gli orari)(©® Colore);

mariedi | lunedi martedi
Sh00|
APPR. ITALIANO INGLESE APPR. ITALIANO

~ oo | Profssa SPENCER Prof. BARICCO

Bhoo)
RELIGIONE e —— SCIENTE MOTORIE
Prof. CRISTO Prof. CRISTO i i S
' o PALESTRE

Stampare l'orario della settimana

o Andate su Gestione per settimana e assenze > Docenti / Classi / Alunni > ¥ Orario della settimana.

Selezionate le risorse interessate nell'elenco a sinistra.

Cliccate sul tasto == sulla barra degli strumenti.

Nella finestra che si apre, selezionate il Tipo di uscita e definite le opzioni di impaginazione nelle diverse
schede.

Selezionate sulla barra le settimane interessate.

Verificate il risultato con il tasto Anteprima poi cliccate su Stampa.

00 000






| STATO DI UN'ATTIVITA

La colonna Stato nell'elenco delle attivita indica se l'attivita e:

o ® Non piazzata: |e risorse sono riunite nell'attivita ma non & stata scelta alcuna fascia oraria,

e [ Piazzata sulla griglia dell'orario ,

e ' Bloccata non sospendibile: l'attivita e piazzata e non € possibile sospenderla inavvertitamente,

e i@ Bloccata senza possibilita di essere spostata: durante il piazzamento automatico, EDT non pud né
spostare né sospendere lattivita,

e ® Scartata: EDT non € riuscito a piazzare l'attivita durante il piazzamento automatico.



| STORICO DEI CAMBIAMENTI
@ Data di ingresso/uscita (gruppo, classe)

® Raggruppamento di alunni




| SUDDIVISIONE

La suddivisione € solo il nome dato alla suddivisione della classe in gruppi (& Gruppi della classe).

In una stessa classe, si possono avere pill suddivisioni, ad esempio la suddivisione Terza lingua (3 gruppi della
classe), la suddivisione Sdoppiamento (2 gruppi della classe), la suddivisione Sport (4 gruppi della classe), ecc.

Creare la suddivisione Sdoppiamento (due gruppi)

@ Sdoppiamento



| TASSO DI OCCUPAZIONE POTENZIALE

Oltre all'Occupazione (numero di ore a settimana), EDT calcola il Tasso di occupazione potenziale
paragonando questo numero di ore con il numero di ore possibili sulla griglia. Questo indicatore permette di
individuare eventuali incoerenze che bloccherebbero il calcolo (tasso di occupazione prossimo o superiore al
100%). Esso viene calcolato anche per i colloqui genitori-docenti.

Vedere il tasso di occupazione di una risorsa
@ Andate su Orario > Docenti / Classi / Aule > = Elenco.

0 Consultate la colonne TOP. Se non vedete questa colonna, cliccate sul tasto # in alto a destra
dell'elenco per visualizzarla (@ Elenco).

Elenco delle aule

Nome Sedi Numero Occ. ToP BQ
) Crea un'aula ~
LAB ARTISTICA Principale 1 31h30 65% P
PALESTRE Principale 2 Fh0oo 67% E
LAB.MUSICA Principale 2 #h30 Ei5% @
PALESTRA suce Suee. 1 2 29h30 TE A
LAB. LINGUISTICO Suce. 2 1 28h30 E1%
AULA SOSTEGNO Principale 1 17h30 35%
Lab. Musica 1 Principale 1 12h30 27%
Lab. Musgica 2 Principale 1 1.3h00 28%
LAB. AUDIOWVISIVI Principale 1 Thioo 15%
LAB.INFORMATICO Principale 1 2hi00 4%

[@ 16118118



| TELEFONO

Inserire un numero di telefono in EDT
0 Accedete all'ambiente desiderato:

e Orario > Docenti / Alunni / Personale >3 Scheda personale,
e Orario > Responsabili > f2 Scheda personale.

Q Selezionate la persona desiderata nell'elenco a sinistra per visualizzare la sua scheda personale.
9 Cliccate sul tasto #* accanto a Identita per modificare le informazioni.

9 Nella finestra che si apre, compilate i campi Telefono.

Modificare il prefisso nazionale davanti ai numeri di cellulare
Q Accedete al menu Parametri > comunicazione > Lettere/SMS/Messaggistica.

0 Nel campo Prefisso predefinito dei cellulari, modificate il prefisso predefinito.

Telefono

Prefizzo predefinitc dei cellulari :

Formato dei numeri: | 049 69 696 96 - |

Modificare il formato dei numeri di telefono
0 Accedete al menu Parametri > comunicazione > Lettere/SMS/Messaggistica.

Q Nel campo Formato dei numeri, scegliete uno dei formati nel menu a tendina.

Telefono

Prefizzo predefinito dei cellulari :
Formato dei numeri: |{ETTHERENET [=] -

04 96 96 96 96
04 96 969 696
0496 969 696
0496969696

Vedi anche
@ SMS



| TIPOLOGIA

Le tipologie permettono di ordinare i dati in funzione di criteri che non erano stati previsti in EDT.

CREARE LE TIPOLOGIE E ASSEGNARE DELLE SPECIFICHE Al DATI

Creare una tipologia
0 Accedete al menu Parametri > generali > Tipologie.
9 Cliccate su Nuova tipologia, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].

9 Fate un doppio clic nella colonna Utilizzata per e selezionate i dati che possono essere ordinati secondo
questo criterio.

9 Cliccate su Nuova specifica per inserire i valori possibili, confermando ogni volta con il tasto [Invio].

Tipologie

Specifiche |£5
# Muova specifica

Nome Utilizzata per |£5

¥ Muova tipologia

Accompagnatore uscite Docente Internet

Mezzo ditrasporto Docente Videoproisttore

Assegnare una specifica ai dati
0 In un elenco, selezionate i dati a cui assegnare la stessa specifica.
Q Fate clic destro e scegliete Modifica > Tipologia.

9 Nella finestra che si apre, selezionate la specifica e confermate.

Elenco delle aule

Suce. 2 - 1 0h31 Nessun docente, Tos

Name Sedi Cap. Number Occ. TOP Gestori Prenotabile da Prenot. |Q
# Crea un'aula -~
AULASOSTEGNO Principale - 1 oh0o 0% Tosco Luisa Nessun docente, Tos »
LAB. LINGUISTICO 1% Tosco Luisa =

Lab. Musica 1

Lab. Musica 2
LAB ARTISTICA
LAB.AUDIOWISIVI

LAB. INFORMATICO
LAB.LINGUISTICO
LAB MUSICA

Modifica
Cancella
Estrai L4

Muowva attivita
Principale

Capienza

MNumero di aule

Medifica i decenti e il personale che possono prenotare |a selezione

Medifica il limite di

Tipologia

jone della selezione

LAB.SCIENZE Principale .
o Informazioni
LAB.TECNICA Principale )
PALESTRA suce Suce. 1 2=
Palestra succ 1 Principale 1 oh0oo 0%
Palestra succ 2 Principale 1 oh0oo 0% D Tipologie Q hs
PALESTRE Principale 2 4Zh00 48% A Attrezzature hs
SALA MENSA Principale 1 0h0o 0% Ol intemet hs
[0 PCdocente
A Videoproiettore
LK
Annulla Conferma

Creare una tipologia e assegnare le specifiche ai dati con un'importazione Excel

Nel file Excel dovete prevedere una colonna per la tipologia. Rispettate la sintassi <Tipologia> Specifica

per indicare a quale specifica appartiene il dato. Non € necessario creare la tipologia e le specifiche in



EDT prima dell'importazione, esse saranno create automaticamente.

A B C D
Aula Attrezzature

201 <Attrezzature>Internet

202 <Attrezzature=Internet, <Attrezzature>Videoproiettore

203 <Attrezzature>Internet

204 <Attrezzature=internet, <AttrezzaturexMixer

205 <Attrezzature>Internet

206 <Attrezzature>Internet

207 <Attrezzature=Internet, <Attrezzature=Videoproiettore

(== = (R I VR I o R

Q Finestra di importazione dei dati indicate che la colonna corrisponde alla Tipologia (©® Excel

(importazione)).

w1 Importazione dei dati

Tipo di dati da importare: |Au|e - |

Definizione delle colonne da importare

*Nome ¥ Tipologia ¥ ~
Aula Aftrezzature
20 <Attrezzature=Internet
202 <Altrezzature=internet, <Attrezzature=Videoproiettore
203 <Attrezzature=Internet
204 <Altrezzature=internet, <Attrezzature=Mixer
205 <Attrezzature=Internst
208 <Altrezzature=Internet
207 <Altrezzature=internet, <Attrezzature=Videcproiettore |

* Almeno uno di gquesti campi & obbligatorio

Opzioni

+| Non importare le prime linee

UTILIZZARE LE TIPOLOGIE

Ordinare i dati per tipologia in un elenco

Da un elenco, potete ordinare l'elenco sulla colonna relativa alla tipologia oppure attivare la visualizzazione

dedicata cliccando sul tasto —= in alto a destra dell'elenco e selezionare la tipologia da prendere in
considerazione nel menu a tendina sopra l'elenco: i dati saranno raggruppati per specifica.



Elenco delle aule ordinate per| Attrezzature -

Name Sedi Cap. TOP Gestori Q

[+ Crea un'aula ~
Internet (8) L
AULASOSTEGNO Principale - 0% Tosco Luisa _=
Lab. Musica 1 Principale - 0% Tosco Luisa ﬁj
LAB. ARTISTICA Principale - T8% Tosco Luisa
LAB. INFORMATICO Principale - 0% Tosco Luisa
LAB.LINGUISTICO Principale - 0% Tosco Luisa
LAB MUSICA Principale - 35% | Tosco Luisa
LAB.SCIENZE Principale - 0% Tosco Luisa
LAB.TECNICA Principale - 0% Tosco Luisa
PC docente (5)
LAB. LINGUISTICO Suce. 2 - 1% | Tosco Luisa
Lab. Musica 2 Principale - 0% Tosco Luisa
LAB AUDIOVISII Principale - 0% Tosco Luisa
LAB.INFORMATICO Principale - 0% Tosco Luisa
PALESTRA suce Suee. 1 - 26% Tosco Luisa
Senza specifica (4)
Palestra succ 1 Principale - 0% Tosco Luisa
Palestra succ 2 Principale - 0% Tosco Luisa

PALESTRE Principale - 48% Tosco Luisa
SALS MENSA Principale - 0% Tosco Luisa

Filtrare le risorse per tipologia in una finestra di selezione

In una finestra di selezione, selezionate la tipologia nel menu Mostra per per visualizzare tutti i dati proposti
raggruppati per specifica.

ot Aule disponibili x

Solamente le estratte
Solo le aule della stessa sede dellattivita

Mostra per: | Attrezzature (Tipologie) « |

Nome Cap.| N°

Internet

4 PC docente
LAB. LINGUISTICO -
Lab. Musica 2 -
LAB. AUDIOWVISVI -
LAB.INFORMATICO -
PALESTRA succ - 112
Senza specifica

[@ e

- %D

Annulla Conferma




| TIToLO

IL titolo & un campo disponibile per docenti, alunni, genitori e personale scolastico. Esso puo essere inserito
direttamente nella base dati oppure importato da unaltra base dati.

Aggiungere/Modificare i titoli
o Accedete all'ambiente desiderato:

e Orario > Docenti / Alunni / Personale > = Elenco,
e Orario > Responsabili > 2 Scheda personale.

Q Fate un doppio clic in una qualunque cella della colonna Titolo.
e Nella finestra che si apre:

e cliccate sulla linea di creazione per aggiungere un titolo;

e cliccate su W per cancellare il titolo selezionato;
o cliccate su # per modificare il titolo selezionato.

Inserire il titolo
o Accedete all'ambiente desiderato:

e Orario > Docenti / Alunni / Personale > i= Elenco,
e Orario > Responsabili > 2 Scheda personale.

Se la colonna Titolo non & visibile, cliccate sul tasto ¢ in alto a destra dell'elenco per visualizzarla
(® Elenco).

Ordinate l'elenco e selezionate le persone con lo stesso titolo.

Con un clic destro, scegliete Modifica > Titolo.

000 ©

Nella finestra che si apre, selezionate il titolo che desiderate inserire e confermate.

Visualizzare/Nascondere il titolo sugli orari stampati
o Nella finestra di stampa, andate nella scheda Contenuto.

Q Nel riquadro Informazioni nelle attivita, cliccate sulla freccia a sinistra di Docenti per vedere le diverse
informazioni disponibili.

€) selezionate o deselezionate Titolo.



| TRASFORMARE IN PIU ATTIVITA

Se volete trasformare unattivita in diverse attivita con durate differenti, potete farlo anche direttamente
dall'ambiente Orario.

Trasformare un servizio in piu attivita

Andate su Orario > Attivita > = Elenco.
Selezionate il servizio nell'elenco.
Nel menu Modifica, scegliete Trasforma le attivita selezionate o utilizzate la scorciatoia [Ctrl + L].

Nella finestra che si apre, selezionate una o pil configurazioni per ottenere le attivita desiderate. Potete
modificare il numero di attivita, la durata e la periodicita.

®© 60000

Verificate il riepilogo nella parte inferiore della finestra, quindi cliccate su Trasforma.

tor Tranforma in pid attivita »

Ogni linea corrispende ad un tipo di attivitd, a cui potete modificare

la DURATA, |a FREQUENZA e il NUMERD di attivith desiderato.

Selezionate, attivandole, tutte le linee necessarie per definire la

trasformazione desiderata.
1 attivita di Zh0a Settimanale
1 aftivita di Th00 Quindicinale
2 attivita di 1hd Settimanale
1 aftivita di 2Zh00 Quindicinale
1 attivita di 3h00 Settimanale
1 aftivita di 3h00 Quindicinale
1 attivita di 4h00 Settimanale
1 aftivita di 4h00 Quindicinale
1 attivita di 5hoo Settimanale
1 aftivita di 5h00 Quindicinale
1 attivita di Gh00 Settimanale
1 aftivita di 6h00 Quindicinale
1 attivita di Thoo Settimanale
1 aftivita di Thoo Quindicinale
1 attivita di Bhoo Settimanale
1 aftivita di &hoo Quindicinale

Trasformazione di ogni attivita selezionata in

attivita di una durata totale di

Annulla Trasforma




| TRCD

La Tabella di ripartizione delle cattedre per disciplina paragona i bisogni previsionali alle cattedre di cui
disponete. A partire da questa tabella, potete verificare il numero di posti e di ore supplementari di cui avete
bisogno per assicurare tutti gli insegnamenti.

Consultare il TRCD

Andate su Preparazione > Bisogni previsionali > t4 TRCD.

¢ Le ore di insegnamento ponderate sono calcolate in funzione delle informazioni che avete inserito in
Preparazione > Piani di studio > o Servizi.

e Le ore Extra saranno inserite nella scheda Docenti e sommate per disciplina.

e Le Cattedre definitive contabilizzano i docenti con statuto Titolare e i loro Monteore (numero di ore
dovute dai docenti) da cui sono dedotti gli eventuali Extra inseriti nella scheda Docenti. Con un doppio
clic sul Monteore, visualizzate i docenti desiderati.

¢ La colonna Scarto permette di paragonare le vostre cattedre con i vostri bisogni.

Inserire le cattedre provvisorie

Andate su Preparazione > Bisogni previsionali > T TRCD.
Fate un doppio clic nella colonna Ore delle Cattedre provvisorie.

Nella finestra che si apre, create i docenti attesi, che ritroverete nell'elenco dei docenti con statuto
Provvisorio.

®© 000

Nella colonna Bilancio, EDT fa il bilancio delle vostre cattedre in funzione delle cattedre provvisorie
inserite.



| TUTOR

Puo essere designato un tutor per ogni alunno, indipendentemente dal docente coordinatore. In PRONOTE
dispone di una visualizzazione dedicata per seguire facilmente gli alunni.

Inserire il tutor di un alunno

© Andate su Orario > Alunni > = Elenco.

0 Fate doppio clic sulla cella in corrispondenza della colonna Tutor dell'alunno interessato e, nella finestra

che si apre, selezionate il docente. Se non vedete la colonna cliccate sul tasto #“ per personalizzare
lelenco (@ Elenco).

Alunni
| | -

Cognome Nome Nato/a il 5. Classe Tutor Occ.ann. Q)
(% Crea un alunno ~
FERRARI Alessia 27/08/2007 | F 1D Prof. ALIGHIERI Dante 33h00 %
CIOFANI Alessio 2408/2007 | M 10 Prof. DAWINCI Leonarde 33h00
SANTORO Alice 302008 | F 1D Prof. BECCARIA Cesare 33h00
WERDONE Alvaro 20/08/2007 | M 10 Prof.ssa BARDOT Brigitte 33hoo |
D'ALESSIO Andrea 08/08/2007 M 1D Prof. BYRON George 33h00
FIORENTING Andrea 01/10/2007 M 10 Prof. CAVOUR Camillo 33h00
VIOTTO Andrea 08/03/2008 M 1D Prof. DI MILETO Talete 33h00
SPERONE Anna 08/02/2008 F 10 Prof. ASIMOV lsaac 33h00

Nota: trovate il tutor nella scheda dell'alunno nella sezione Scolarita.

Assegnare lo stesso tutor a piu alunni
o Andate su Orario > Alunni > = Elenco.

0 Se non vedete la colonna Tutor cliccate sul tasto # per personalizzare l'elenco (& Elenco).

9 Selezionate gli alunni interessati, fate clic destro e scegliete Modifica > Tutor.

9 Nella finestra che si apre, selezionate il docente e confermate.



| UTENTI AMMINISTRATIVI

In versione Rete, gli utenti amministrativi sono quelli che si connettono a EDT in Modalita

amministrativa (diversamente dalla Modalita docente). In EDT esiste un solo utente predefinito, SPR (che
possiede tutti i diritti). La creazione degli altri utenti si effettua da un Client, una volta creata e messa in uso la
base dati.

INDEX EDUCATION ITALIA

|sPR |

Modalita

St IIlIlIlIII| ml

Recuperare gli utenti dell'anno precedente con le loro autorizzazioni

Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.
0 Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

e Nella finestra che si apre, cliccate su o

9 Cliccate sul tasto Recupera gli utenti in basso a sinistra.

o1 Amministrazione degli utenti

Amministrazione degli utenti @
Profili @
Nome Tipo @ @ :
¥ Crea un profilo ﬁj
+ Amministrazione amvin | O
SPR-Supervisore
+ Consiglio di classe MODIF (o}
CC-Consiglio di classe
+ Insegnanti di sostegno MODIF @
AFE-insegnanti di sostegno
+ Modifica mooir | @ &
+ Psicologi E.N. MODIF (nor}
PE-FPsicologi EN.
+ Segr. didattica mooir | @ &
CE-Segr. didaftica
+ Sostegno MODIF (or}
+ Consultazione consuLt (@ @
M
Disconnessione automatica
Disconnetti gli utenti di
questo gruppo in caso di e
inattivitd superiore a I:I
Recupera gli utenti

0 Selezionate il file .profils contenente tutti i diritti degli utenti. Se EDT non apre direttamente la cartella
in cui si trova il file, cercatelo in C:\ProgramData\IndexEducation\EDT\SERVEUR\VERSION 2019-



O\IT\Serveurs\numero-del-server.
@ Confermate.

Creare un utente

Prerequisiti SPR deve aver creato il profilo in cui si desidera aggiungere l'utente (@ Profilo di un utente).

Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

Nella finestra che si apre, cliccate su o)
Nell'elenco a sinistra, selezionate il profilo nel quale desiderate creare l'utente.

Nell'elenco a destra, cliccate sulla linea di creazione, inserite l'identificativo, il cognome e il nome
dell'utente, confermando ogni volta con il tasto [Invio].

®© 60000

Inserite la password che l'utente dovra usare e personalizzare durante la prima connessione.

L dle

Profili @ Ingegnanti di sostegno - MODIF - Utenti
Nome Tipo @ @ ﬂ Identificativo di connessione Cognome Nome Password
# Crea un profilo @ FF Crea un utente :
+ Amministrazione amvin & O AE Insegnanti di sostegno seene
SPR-Supervisore
+ Consiglio di classe MODIF (hor]

CC-Consiglio di classe

+ insegnan o sostegno | oD | | wr
AE-Insegnanti di sostegno

+ Modifica mooir | @ &

+ Psicologi EN. MODIF [uor}
PE-Psicologi EN.

Definire l'identificativo e la password di un utente

® ldentificativo di connessione
@ Password

Cambiare profilo ad un utente

Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.
o Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

© Nella finestra che si apre, cliccate su&’ 0 &“.

9 Selezionate l'utente nell'elenco a sinistra, cliccatevi sopra e trascinatelo nel nuovo profilo (sara
visualizzato su sfondo verde nel momento in cui lasciate il clic).

o1 Amministrazione degli utenti

Amministrazione degli utenti @

Profili @
Nome Tipo @ @ ﬂ
&

) Crea un profilo

+ Amministrazione amvin & &
SPR-Supervisore

+ Consiglio di classe MODIF [}
CC-Consiglio di classe

+ Insegnanti di sostegno MODIF @
AE-Insegnanti di sosfegno

+ Modifica

+ Psicologi EN.
PE-Psicologi EN.

+ Segr. didattica
CE-Segr. didattica

+ Sostegno

Consultazione - ARULLT
31 Cambia profilo allutente

mooir @ &

MODIF [}
consut & @

+ Consultazione




Cancellare un utente

Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.

0 Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.
0 Nella finestra che si apre, cliccate su &’ o R”.

9 Selezionate l'utente, fate clic destro e scegliete Cancella oppure premete il tasto [Canc.].

Vedi anche

® Disconnessione degli utenti
® Profilo di un utente




|VACANZE E GIORNI FESTIVI

Definire le vacanze e i giorni festivi

0 Accedete al menu Parametri > istituto > Calendario.

0 Le vacanze si inseriscono come giorni festivi, cliccando sul calendario e trascinando il mouse sui giorni da
definire come di vacanza.

Vacanze e giorni festivi

Cliccate su un giorno o sorvolate pil giorni tenendo premuto il clic per renderli festivi

sett, oft. nov. | dic. gen. feb. mar. apr.  mag.  giu. lugl.  ago. Stampa
Lun. Mar. Mer. Giov. Ven. Sab. Dom. o i sk @
3102020 30M10/2020  Santi
= : G - 3 & = 2122020 0410172021 | Natale
nov. dic. dic. dic. dic. dic. dic.
Z903/2021 | 04/04/2021 | Pasgua
7 N ¢ 10 " 12 1= 3000472021 3040442021 L
dic. dic. dic. dic dic. dic. dic. ki
14 15 15 17 18 19 50 310572021 01/068/2021  Repubbli

dic. dic. dic. dic. L
2 9 10

gen. gen. gen. gen. gen.

Visualizzare «VACANZE» sugli orari

Se desiderate che sugli orari appaia il termine «VACANZE~, dovrete creare una materia VACANZE (© Materia)
e, a partire dall'ambiente Gestione per settimana e assenze, disegnare delle attivita di questa materia sui

giorni desiderati (©® Disegnare unattivita).




|VARIABILE (MODELLO DI LETTERA O SMS)

Una variabile & un tag che viene poi sostituito dall'informazione corretta al momento della stampa o dell'invio di
lettere/SMS. Ad esempio, la variabile sara sostituita da « Rossi» o «Verdi» a seconda dell'alunno a cui la
comunicazione e indirizzata.

CERTIFICATO SCOLASTICO

Il sottoscritto, Dingente delflstituto «lstitutos, certifica che lalunno

«CognNomeAlu»
nato/a il eDataNascAlu» a «LuogNascAlus
residente in
«IndLineaiAlu» «indLinea2Alu»
«C.A.P.Alu» «CittaAlu»

& attuaimente iscrtto/a nel mio Istituto nella classe «ClasseAlu» e la sua frequenza &
regolare

«Cittax, il «Data»

CERTIFICATO SCOLASTICO

11 sottoscritto, Dirigente dell'l stituto INDEX EDUCATION ITALIA, certifica che Falunno

AGUS Rosanna
natola il 20/05/2001 a
residente in
Viale Francesco Fasano 4
10023 Chieri

@ atiualmente iscrifto/a nel mio Istituto nella classe 3 BIR e la sua frequenza &
regolare.

Chieri, Il 21/07/2020

Inserire una variabile in un modello di lettera / SMS

0 Andate su Comunicazioni > Lettere > ¥ Modelli di lettere o SMS > [ Modelli di SMS.
Q Selezionate un modello di lettera / SMS.

9 Posizionate il cursore nel punto in cui desiderate inserire una variabile, fate clic destro (o cliccate sul
tasto Inserisci) e selezionate la variabile desiderata. Le variabili disponibili cambiano a seconda della
categoria a cui appartiene il modello di lettera (& Categoria dei modelli (lettera o SMS)).

9 La variabile nel modello di lettera appare tra virgolette. Al momento dell'invio, essa sara sostituita dai
dati appropriati.

Personalizzare le variabili di tipo elenco in un modello di lettera

Per alcune categorie (Assenze, Sostituzione, Consiglio, Colloquio), potete inserire come variabile un elenco (di
assenze, di sostituzioni, ecc.): un elenco predefinito (con elementi selezionati di default) oppure un elenco
personalizzato (di cui definite voi stessi gli elementi e la presentazione).

Andate su Comunicazioni > Lettere > = Modelli di lettere.
Selezionate un modello di lettera.

Nella lettera, posizionate il cursore nel punto in cui desiderate inserire una variabile e, con un clic destro,
selezionate la variabile desiderata, del tipo Personalizzata.

Nella finestra di modifica, inserite le variabili nell'ordine desiderato e confermate.

®© 000



ot Modifica di un elemento dell'elenco personalizzato

Definite gui il contenuto di una linea dellelenco.

T A MERM T LNAE B[ nserisci |
zDataAsss, «0Oredsss di «MaterieAsss, «MotivoAsss Data e ora dell'assenza

Motivo dell’assenza
Materie perse
Mumero di ore perse

Promemoria dell'assenza

Annulla Conferma

RIEPILOGO DELLE ASSENZE

Gentile «TitDoc» «MomeDocr «CognDocy,
con la presente le trasmettiamo qui di seguito il riepilogo delle sue as

§*«DataAss», «OreAss» di «MaterieAss», «MotivoAss»*§|

Colgo I'occasione per porgerle i miei pill cordiali saluti.

9 Le variabili saranno sostituite con le rispettive informazioni al momento dell'invio della lettera.

RIEPILOGO DELLE ASSENZE

Gentile Prof.ssa Brigitte BARDOT,
con la presente le trasmettiamo qui di segutto il riepilogo delle sue assenze.

il 07/09/2020 dalle 08h00 alle 03h00, 1h00 di FRANCESE, Altra
dal 08/03/2021 alle 08h00 al 27/08/2021 alle 18h00, 430h00 di FRANCESE, Matemita

Colgo l'occasione per porgerle i miei pid cordiali saluti.




| VECCHIE VERSIONI DI EDT

Se desiderate aprire una base dati salvata con una vecchia versione di EDT dovrete, in alcuni casi, salvarla
utilizzando una versione intermedia. Tutte le vecchie versioni possono essere scaricate dal nostro sito internet,
dalla pagina EDT > Scaricare > Vecchie versioni.

Base dati salvata con EDT 2017 - EDT 2019
Aprite la base dati direttamente in EDT 2020.

Base dati salvata con EDT 2014 - EDT 2016

Installate EDT 2017 in versione dimostrativa per salvare la base dati prima di aprirla con EDT 2020.

Base dati salvata con EDT 2011 - EDT 2013

Installate EDT 2014 in versione dimostrativa per salvare la base dati, poi fate lo stesso con EDT 2017 prima di
aprirla con EDT 2020.


https://www.index-education.com/it/vecchie-versioni-edt.php

| VERSIONE DI CONSULTAZIONE

Installare la versione di consultazione [versione Monoposto]

Prerequisiti E necessario aver acquistato una licenza di consultazione (& Licenza).

Scaricate l'applicazione dal sito internet Index Education e, al momento dell'installazione, cliccate su Versione
di consultazione. L'applicazione deve essere installata su una postazione accessibile a tutti gli utenti in
consultazione. Lo stesso vale per la base dati messa in consultazione.

Pregramma d'installazicne EDT Menoposte 2020 - 64bit v 0.1.1 ¥

Scelta della verzione da inztallare :

Se siete client

. . Inztallazione rizervata ai proprietani e a chi noleggia una licenza
E Wersiohe registrata i ELT

erzione rizervata ai proprietan di una licenza
ersiohe di consultazione | [EDT-consultazione. Pub essere installata su un server, o suU un
riumera illimitato di postazioni.

Se non siete clienti

Per provare, per 4 zettimane, tutte le funzionalita di EDT ad
ecceziohe dic stampe, esportazioni dei dati, piazzamenta delle

Yersione dimostrativa cez =, Bspor &l dat
attivitd zoartate e ottimizzazione degli orari

Annulla

Limitare ['accesso ai dati in consultazione
[Versione Monoposto] Menu Parametri > Modalita di consultazione

[Versione Rete] Menu File > Amministrazione degli utenti, visualizzazione 58

® Profilo di un utente




| VERSIONE DIMOSTRATIVA

La versione dimostrativa permette di testare il software in versione monoposto o rete per 4 settimane. In
versione dimostrativa sono disponibili tutte le funzionalita ad eccezione delle stampe e delle esportazioni.

Installare EDT in versione dimostrativa

Scaricate ['applicazione dal sito internet Index Education e cliccate su Versione dimostrativa al momento
dell'installazione.

Pregramma d'installazicne EDT Menoposte 2020 - 64bit v 0.1.1 ¥

Scelta della verzione da inztallare :

Se siete clienti

. . Inztallazione riservata ai proprietan e a chi noleggia una licenza
E Werzione registrata i ECT

erziohe rfizervata ai proprietan di una licenza
Versione di consultazione  |[EDT-consultazione, Pud eszere installata su un gemver, o suun
numera illimitato di postazioni.

Se non ziete clienti

Per provare, per 4 settimane, tutte e funzionalitd di EDT ad
Verzione dimostrativa eccezione di; stampe, esportazioni dei dati, piazzamento delle
attivita scartate e ottimizzazione degli orar

Annulla




| VIAGGIO DI ISTRUZIONE

Se un viaggio di istruzione dura diverse settimane, dovrete riorganizzare gli orari delle classi e dei docenti che
rimangono.

Modificare l'orario in modo puntuale

Con questo metodo, l'orario non viene ricalcolato per le classi che restano in istituto: si inserisce l'assenza per
le classi che faranno il viaggio di istruzione, poi si designano gli accompagnatori per le classi in viaggio e i
docenti sostituti per le classi che restano in istituto.

Classi |Z| Livelli (Tutti) k™  2classi- Inserimento delle assenze

Nome TOP | Alu. | Nsedi @, | Scelta del motivo
2AR 100% 17 1| nserimento del th'er(- Viaggio studio c '-)E‘
2 BiA 100% 17 1M
27T o) wvenerdi
2CIA 100% ﬁ
2DiA 100% @
24 T0%
- ) B
I I ] B
20 85%
[ 2E 85%
2F 100%
3 A 100%
3IAMR 100%
IBIA 100% 16h00
o o ]
s = oo I I I R
I DvA 100% 18h00
34 76%
= = R RR RN N ARG R NRR A NRRRRRGNRR RN RRNARRNRRARRANAR
E 40/ 40 o ) . sett ottobre | novembre | dicembre: nnaio | febbraio | marzo aprile maggio iugno luglio agosto
Classe Motivo 4 Data Ore di attivita Accompagnatore Q
2B . Viaggio studio B 16/11 alle 08h00 al 27/11 alle 18h00 66n00 DUMAS A., PENNETTA F., VIVALDI A. }’
c . Viaggio studio B 16/11 alle 08h00 al 27/11 alle 18h00 66h00 DA SAMO P., PIANO A., SILVESTRI D. é

Andate su Gestione per settimana e assenze > Classi >“# Inserimento delle assenze.
Selezionate le classi desiderate nell'elenco a sinistra.
Selezionate una o piu settimane che vi interessano sulla barra in basso a destra.

Selezionate un motivo di assenza nel menu a tendina (® Motivo di assenza).

Cliccate e trascinate il mouse su tutta la griglia: i docenti e le aule delle attivita annullate diventeranno
disponibili.
Sulla linea dell'assenza sotto la griglia, designate i docenti accompagnatori facendo doppio clic nella cella

Accompagnatore: le loro attivita vanno annullate e appariranno cosi nell'elenco delle sostituzioni da
effettuare.

Andate su Gestione per settimana e assenze > Docenti > 2 Tabella di assegnazione delle
sostituzioni.

Scegliete in alto il periodo corrispondente alle settimane del viaggio.

©0 © 6 600000

Per ogni attivita scegliete un sostituto (& Sostituzione puntuale). Potete filtrate l'elenco dei sostituti a
sinistra, scegliendo di visualizzare esclusivamente i docenti liberati dall'assenza di una classe.



Tabella di assegnazione delle sostituzioni per fascia oraria - Periodo:|  ~ | dall16/1/2020 [ al 2712020 [

Sostituti potenziali Ore Permessi DAVINCIL. PENNAC D. < DELEDDA G. =<
] [y = assegnate
a8 |G = Lun. 16/41 Lun. 1611 Lun. 16/11
10000 - 11h00 10h00 - 11h00 10h00 - 11h00
ARTE FRANCESE STORIA
: . : g 3D 1G 1H
7 .. in seguito all'assenza del... 7 Ad oggi ~7 Ad oggi
Sostituti liberi OhOO
... CON una priorita 1 0hoo
... CON UNa priorita 2 Ohoo
.. con un buco nell'oraric Ly
. . ohoo
... presenti nella giornata
Ohoo
... presenti nella 1/2 giornata 0hao
... in seguito all'assenza della classe | 0hoo
Docenti liben Ohao = ; :
... senza controllo d'occupazione Ohoo ,=, ,=, A

Ricalcolare un nuovo orario

Si consiglia di ricalcolare l'orario su una copia della base dati e di importare poi nella base dati in uso gli orari
modificati.

© 0 6 6060060

e 06 0 6600

Salvate una copia della base dati con il comando File > Crea una copia della base dati.

Aprite la copia con una versione monoposto di EDT (versione dimostrativa).

Andate su Orario > Classi > = Elenco.

Selezionate le classi interessate, fate clic destro e lanciate Estrai > Estrai le attivita della selezione.
EDT vi porta direttamente in Orario > Attivita > = Elenco.

Ordinate le attivita sulla colonna Sezionamento e selezionate esclusivamente le attivita semplici: dopo
averle eventualmente sbloccate, fate un clic destro e selezionate Cancella.

Selezionate le attivita complesse, fate clic destro e lanciate Trasforma le attivita complesse in attivita
semplici.

Gestite le attivita in gruppo:

« le attivita in gruppo che riguardano esclusivamente gli alunni delle classi in viaggio: selezionatele e
cancellatele;

« le attivita di accompagnamento personalizzato: potete lasciare da parte queste attivita, poiché
l'appartenenza degli alunni a questi raggruppamenti si gestisce per settimana e bastera non mettere in
questi raggruppamenti alcun alunno delle classi in partenza;

* le attivita in gruppo che comprendono alunni in partenza e alunni che rimangono: utilizzate la scheda
attivita per togliere tutti coloro che partono in viaggio e aggiungere di nuovo i gruppi che rimangono.

Andate su Orario > Docenti > = Elenco.

Selezionate i docenti interessati, fate clic destro e lanciate Estrai > Estrai le attivita della selezione.

Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

Ordinate le attivita sulla colonna Sezionamento e selezionate esclusivamente le attivita semplici: dopo
averle, se necessario, sbloccate, con il clic destro selezionate Cancella.

Selezionate le attivita complesse che raggruppano gli stessi docenti e, a partire dalla scheda attivita,
togliete da queste attivita il docente che accompagna gli alunni durante il viaggio diistruzione.

A questo punto appariranno sugli orari grossi «buchi». Le soluzioni per ottenere un nuovo orario sono due:
sospendere tutte le attivita per rilanciare un piazzamento automatico oppure lanciare una ottimizzazione
dell'orario (& )

Importate le modifiche effettuate nella nuova base dati (¢ )-



| VINCOLI DELL'ORARIO

In EDT e possibile stabilire i vincoli che devono essere rispettati durante l'elaborazione dell'orario. Tali vincoli
saranno strettamente rispettati durante il piazzamento automatico, mentre in caso di piazzamento manuale,
essi saranno segnalati ma potrete sempre ignorarli a seconda delle vostre esigenze.

A fronte di ogni modifica dei vincoli, almeno tutte le attivita coinvolte da quei vincoli devono essere sospese.
Solo cosi EDT effettuera il piazzamento automatico prendendo in considerazione i nuovi vincoli.

Individuare le attivita che non rispettano i vincoli

o Andate su Orario > Attivita > = Elenco.

9 Nel menu Estrai, scegliete Estrai le attivita che non rispettano i vincoli.

Individuare le risorse i cui vincoli non sono stati rispettati

o Andate su Orario > Docenti / Classi > indisponibilita e vincoli.

8 Andate nel menu in alto Estrai e scegliete Estrai i docenti / le classi i cui sono stati violati certi
vincoli.

€ ! vincoli non rispettati si visualizzano a destra in rosso.

Docenti ALIGHIER] Dante - Indisponibilita e vincoli @
Titolo Cognome Nome M Q, s Indispnnihilit%l( g Indisponibilita upziunali) & Preferenze 6
) } . 5
() Crea un docente * (® Settimanale () Settimane Q1 () Settimane Q2
) e iz SnhiE
o owe o R
Prof. RUBBIA Carlo 18h =
& i i i
05h00
i
10h00
i i i
11hog
i i i
1Zh00
i i i i
13h00
i i i
14h00
15h00
16h00
17h00

18h00

Nell'esempio qui sopra, il comando ha estratto 2 docenti. Possiamo vedere che ci sono delle indisponibilita
opzionali che sono state violate.

Alleggerire i vincoli durante la risoluzione degli scarti

@ Piazzare le attivita scartate

VINCOLI ORARI (DOCENTI, CLASSI)

Indicare le fasce orarie sulle quali una risorsa non deve avere attivita

@ Indisponibilita

Inserire massimi di ore o fasce orarie da garantire
@ Vincoli orari (docenti, classi)



VINCOLI LEGATI ALLE AULE/ALLE ATTREZZATURE

Indicare le fasce orarie sulle quali un‘aula non deve essere utilizzata

@ Indisponibilita

Prendere in considerazione un numero ristretto di aule specifiche (laboratori,
ecc.)

@ Gruppo di aule

Prendere in considerazione gli spostamenti tra sedi distanti
@ Sedi distaccate

VINCOLI DIDATTICI (LEGATI ALLE MATERIE)

Indicare le fasce orarie sulle quali una materia non deve essere insegnata

® Indisponibilita

Indicare massimi di ore o vincoli tra due materie

® Vincoli delle materie

VINCOLI ORGANIZZATIVI DELL'ISTITUTO

Gestire la pausa mensa
® Mensa

Fare in modo che le attivita non siano a cavallo di alcuni intervalli
® Intervalli



| VINCOLI DELLE MATERIE

Per definire dei vincoli propri alle materie (limitare il numero di ore giornaliere, impedire la sequenza, imporre
un determinato ordine, ecc...), potete inserire delle incompatibilita tra le materie. Una incompatibilita di
materia si applica a una coppia di materie (materia A e materia B). Se il vincolo si applica alla stessa materia
(ad esempio se non deve essere superato un certo numero di ore giornaliere di quella materia) sceglierete la
stessa materia per la materia A e la B.

A fronte di ogni modifica dei vincoli, almeno tutte le attivita coinvolte da quei vincoli devono essere sospese.
Solo cosi EDT effettuera il piazzamento automatico prendendo in considerazione i nuovi vincoli.

Autorizzare due attivita della stessa materia nello stesso giorno

Una materia €, di default, incompatibile con se stessa nella stessa giornata: cio significa che non possono
esserci due attivita della stessa materia nella stessa giornata (ma un‘attivita di 2 o piu ore e possibile). Potete
togliere questo vincolo se non lo ritenete utile.

0 Andate su Orario > Materie > @ Vincoli delle materie.
Q Selezionate la materia nell'elenco delle materie A.
e Selezionate la stessa materia nell'elenco delle materie B.

o Cliccate sulla matita della colonna Incompatibilita > 1g: nella finestra che si apre, selezionate Togli a
tutte le classi e confermate.

Distanziare due attivita della stessa materia di piu mezze giornate

Esempio: lasciate un minimo di due mezze giornate tra due attivita di scienze motorie.

D lunedi martedi mercoledi

09h00

SCMOT. | @)

10h00

11h00

12ha0

13h00

14h00

15ho0

- SC.MOT.

16h00 @

17h00

18h00

Andate su Orario > Materie > @ Vincoli delle materie.
Selezionate la materia nell'elenco delle materie A.

Selezionate la stessa materia nell'elenco delle materie B.

o000

Cliccate sulla matita della colonna Incompatibilita > N. 1/2g: nella finestra che si apre, inserite il
numero di mezze giornate e confermate.

Impedire la sequenza di due materie in un certo ordine

Esempio: impedite che un‘attivita di matematica sia collocata subito dopo una di scienze motorie.



08ho0 ndi mardi mercredi 08ho0 Indi mardi mercredi

03h00 03h00

_ SC.MOT.
~ SC.MOT.

12h00 12h00

13h00 13h00

14h00 14h00

// /
//// / /

Andate su Orario > Materie > @ Vincoli delle materie.

16h00

A7h0a

18h00

Selezionate la prima materia (ad esempio, educazione motoria) nell'elenco delle materie A.

Selezionate la seconda materia (ad esempio, matematica) nell'elenco delle materie B.

o000

Cliccate sulla matita della colonna Seq. Ind. ( Sequenza indesiderata) > A-B: Nella finestra che si apre,
selezionate Assegna a tutte le classi.

Definire un ordine settimanale per due materie

Esempio: fate in modo che l'attivita di italiano preceda l'attivita di musica nella settimana.

Iari mardi mercredi Iunci mardi  mercres ol

03h0o 08h00

i aLANO  musica

11h00 A1hog

12h00 1 2h00

13h00 1 3h00

14h00 14h00

—— MUSICA

16h00 1 6hi00

Lo S

g

17ho0 17h00

i

7
%

Andate su Orario > Materie > @ Vincoli delle materie.

Selezionate la prima materia (ad esempio, italiano) nell'elenco delle materie A.

Selezionate la seconda materia (ad esempio, musica) nell'’elenco delle materie B.

o000

Cliccate sulla matita della colonna Ordine Sett. ( Ordine settimanale) > A-B: nella finestra che si apre,
selezionate Assegna a tutte le classi.

Definire un ordine settimanale per le attivita in gruppo / classe intera

Esempio: volete che, nella settimana, le attivita di fisica in gruppo abbiano luogo dopo le attivita di fisica a
classe intera.



uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu

10h00 10ho0

- A IEIEI - Gr.1 Gr.2

nnnnn

nnnnn

Andate su Orario > Materie > @ Vincoli delle materie.
Selezionate la prima materia (ad esempio, fisica) nell'elenco delle materie A.
Selezionate la stessa materia nell'elenco delle materie B.

Cliccate sulla matita della colonna Attivita in gruppo: nella finestra che si apre, selezionate Assegna a
tutte le classi:

o000

* Prima: le attivita in gruppo avranno luogo prima di quelle a classe intera;

* Dopo: le attivita in gruppo avranno luogo prima di quelle a classe intera;

¢ Prima/Dopo: le attivita in gruppo avranno luogo o prima o dopo quelle a classe intera ma non potranno
intersecarsi;

o 2 sett.: le attivita in gruppo avranno luogo prima o dopo tutte le attivita a classe intera (anche
se sono a cavallo di due settimane).

Ripartire le attivita di una materia il cui numero di attivita supera i giorni
disponibili
Se desiderate autorizzare piu attivita di una stessa materia nello stesso giorno, togliete l'incompatibilita della

materia con se stessa sulla giornata e, per ottenere una ripartizione equilibrata delle attivita nella settimana,
utilizzate la colonna Max ore (Massimo di ore).

08hoD Iunidi mardi mercredi

I b - ATE

03h0a 03h0a

03h0f

10h00 10h00

11h00 11h00

12h00 12h0a

13h00 13h00

14h00

| MATE
| MATE

14h00

- // /

o Andate su Orario > Materie > @ Vincoli delle materie.

17h00

18h00

0 Selezionate la materia nell'elenco delle materie A.

9 Selezionate la stessa materia nell'elenco delle materie B.



9 Cliccate sulla matita della colonne Max ore > 1/2g o 1g: nella finestra che si apre, inserite il numero
massimo di ore per settimana.



|VINCOLI ORARI (DOCENTI, CLASSI)

I vincoli orari vengono tassativamente rispettati durante il piazzamento automatico. Durante il piazzamento
manuale invece, essi sono segnalati ma l'utente puo decidere di ignorarli.

L'inserimento e la modifica dei vincoli puo essere effettuata in multiselezione.

A fronte di ogni modifica dei vincoli, almeno tutte le attivita coinvolte da quei vincoli devono essere
sospese. Solo cosi EDT effettuera il piazzamento automatico prendendo in considerazione i nuovi vincoli.

Definire un numero massimo di ore di attivita al giorno o sulla mezza giornata
Questo vincolo & molto importante per la corretta distribuzione delle ore dei docenti nella settimana.
o Andate su Orario > Docenti / Classi > = Indisponibilita e vincoli.

Q Selezionate una o piu risorse nell'elenco a sinistra.

9 A destra, alla voce Max ore, selezionate il numero massimo di ore sulla giornata, sul mattino o sul
pomeriggio, tramite i rispettivi menu a tendina.

Definire un numero massimo di mezze giornate di lavoro

—4 M . .
a Andate su Orario > Docenti / Classi > < Indisponibilita e vincoli.
Q Selezionate una o pil risorse nell'elenco a sinistra.

6 A destra, alla voce Massimo di mezze giornate di lavoro, selezionate un massimo di mattinate e/o
pomeriggi di lavoro.

Garantire mezze giornate libere senza fissarle

o Andate su Orario > Docenti > = Indisponibilita e vincoli.
e Selezionate uno o piu docenti nell’elenco a sinistra.

6 A destra, alla voce Giorni e 1/2 giornate libere, selezionate il numero di giorni o mezze giornate libere
da garantire:

« Il numero di giornate libere include le giornate di indisponibilita che avete eventualmente inserito
sulla griglia del docente ma non include le giornate selezionate in Parametri > istituto > Mezze
giornate.

ALIGHIERI Dante - Vincoli & preferenze di ottimizzazione A

*Max ore: M

*Gestione orari 0

0 « | giorni alla settimana, iniziare non prima delle | gghop -

0 « | giorni alla settimana, finire non oftre le 18h00 -

*Giorni e 1/2 giornate libere G

Aszsegna .| |1 * | giornate libere mezzegiurnatelihere

*Massimo di mezze giornate di lavoro E
Mattino: Pomeriggio:
Lavorare solo mezza giornata al giorno [
*Preferenze di ottimizzazione

Numero di ore di buco tollerate : @

¢ Il numero di mezze giornate libere include le mezze giornate di indisponibilita che avete
eventualmente inserito sulla griglia del docente ma non include le mezze giornate non lavorative
dellistituto.



Definire orari minimi / massimi su un certo numero di giorni a settimana

o Andate su Orario > Docenti / Classi > = Indisponibilita e vincoli.
e Selezionate una o piu risorse nell'elenco a sinistra.

6 A destra, alla voce Gestione orari, selezionate l'ora minima di inizio e/o l'ora massima di fine, nonché il
numero di giorni a settimana in cui questa regola deve essere applicata. Potete ad esempio garantire che
un docente non cominci mai la propria giornata di lavoro prima delle 9 almeno 2 giorni a settimana,
oppure che non finisca mai dopo le 16 almeno 1 giorno a settimana.



|CONDIZIONI GENERALI DI VENDITA

Le presenti Condizioni di vendita si applicano ad ogni Contratto di licenza duso di software e prodotti
applicativi o servizi tra la societa INDEX EDUCATION ITALIA S.r.L. U.S., in persona del suo legale
rappresentante p.t., P.IVA 07363920013 - R.E.A. della C.C.I.A.A. n. 887555 Registro Imprese di Torino n.
265276/97 - Sede legale: Viale Francesco Fasano, 4- 10023 Chieri (TO), di seguito indicata come "INDEX" o
"FORNITORE" e la persona fisica o giuridica, ovvero l'ente pubblico o privato individuato come "CLIENTE" nel
modulo dordine. Il contratto € costituito dalle presenti condizioni di vendita e dal "modulo dordine”, "listino
prezzi', compiutamente descritti sul sito www.index-education.it che ne formano tutti, ad ogni effetto di
legge, parte integrante e sostanziale.

1. PREMESSA: PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI

Il software permette, gia per sua concezione, di salvare, trattare e comunicare i dati personali in tutta
sicurezza. Resta obbligo del responsabile del trattamento di verificare la liceita e la legittimita della raccolta e
del trattamento dei dati personali secondo la legislazione applicata.

2. PROPRIETA DEL SOFTWARE

Il Software & di proprieta esclusiva di INDEX EDUCATION S.A.S., iscritta al Registro nazionale del commercio di
Marsiglia n. B384 351 599 la cui sede € situata in CS 90001 - 13388 Marsiglia Cedex 13 - Francia, con tutti i diritti
ad esso collegati. )

Tutte le copie del software fornite da INDEX EDUCATION o effettuate dal Cliente o utente della versione
dimostrativa (sia in forma leggibile dal computer, sia stampate, comprese le documentazioni, le traduzioni, le
compilazioni e gli aggiornamenti) sono e restano proprieta esclusiva di INDEX EDUCATION. Il Cliente o lutente
della versione dimostrativa riconosce che il Software contiene informazioni confidenziali e segreti di
fabbricazione di INDEX EDUCATION e si impegna di conseguenza a utilizzarlo per le proprie necessita interne, a
non copiarlo per fini diversi dal salvataggio, e a prendere tutte le misure necessarie nei riguardi delle persone
che vi hanno accesso, che sia tramite istruzioni o altro, al fine di rispettare gli obblighi nei termini del presente
contratto.

3. PERFEZIONAMENTO E DURATA DEL CONTRATTO

Il contratto si perfeziona alla data del corretto e puntuale ricevimento, da parte di INDEX del modulo dordine,
compilato ed accettato dal CLIENTE in ogni sua parte.

Con linvio ad INDEX EDUCATION ITALIA del modulo dordine il CLIENTE prende atto ed accetta integralmente le
presenti Condizioni di vendita che saranno in ogni caso allegate al modulo stesso.

L'utilizzo del Software da parte del CLIENTE attesta l'accettazione di tutte le condizioni contrattuali.

Il cliente sara tenuto ad attestare l'intervenuto pagamento del corrispettivo secondo la forma di acquisto
prescelta e meglio specificata nel modulo dordine accettato.

4. PROVA GRATUITA DEL SOFTWARE

La versione di prova, chiamata versione dimostrativa € scaricabile dal nostro sito e concessa gratuitamente.
L'utente dispone di un numero di settimane limitato, a partire dalla creazione di una base dati, per provare le
principali funzionalita del Software. Al termine di questo periodo, in seguito all'invio dell'ordine, egli ricevera i
codici di registrazione che gli permetteranno di utilizzare anche le funzionalita supplementari (stampa,
esportazione dei dati, ...), i dati inseriti nella fase di prova saranno riutilizzabili.

In caso di mancato ordine, la versione dimostrativa non sara piu utilizzabile e i dati non saranno pil accessibili.

5. PREZZI

| prezzi della Licenza e dei Servizi e le spese relative che il CLIENTE deve pagare sono quelli in vigore alla data
di esigibilita del pagamento, quindi che sono presenti nel listino prezzi in vigore di INDEX.
Tutti gli aumenti delle tariffe dopo la data di sottoscrizione del presente contratto saranno resi noti al cliente



da INDEX EDUCATION ITALIA con almeno trenta (30) giorni di preavviso. Se il CLIENTE non accetta l'aumento
proposto, avra la possibilita di recedere dal Servizio oggetto dell'aumento, allo scadere del periodo annuale in
COrso previa comunicazione scritta.

6. SCONTI

INDEX potra proporre degli sconti occasionali rivolti ai CLIENTI in regime di acquisto. Questi sconti saranno
proposti sul sito INDEX o tramite comunicazione diretta.

7. PAGAMENTO E PENALITA PER IL RITARDO DI PAGAMENTO

Tutti gli importi dovuti sono esigibili e devono essere pagati entro 30 giorni dalla data di emissione della fattura
per la fornitura del Software o del Servizio, o secondo quanto indicato in fattura.

Tutti gli importi non pagati alla loro scadenza da soggetti ricompresi tra quelli indicati nel d. lgs. n. 231/2002
comporteranno il calcolo degli interessi al tasso di mora previsto nella norma medesima.

Il mancato puntuale pagamento del prezzo, degli acconti e delle rate eventualmente previste per l'acquisto del
Software comportera il diritto in capo ad INDEX EDUCATION ITALIA - previa diffida da inoltrare all'utilizzatore
con preavviso di almeno giorni 15 - di sospenderne l'utilizzo sino all'adempimento del CLIENTE.

8.UTILIZZO DEL SOFTWARE

L'utilizzo del software ha effetto dalla data di accettazione dell'ordine da parte del CLIENTE e resta in vigore
per la durata indicata nel contratto, salvi i casi di sospensione per mancato pagamento, recesso conforme alle
disposizioni descritte nel contratto di licenza o risoluzione del contratto.

9. ACQUISTO DELLA LICENZA

Lacquisto della licenza del software ha effetto dalla data di fatturazione al CLIENTE e resta in vigore per una
durata indeterminata, salvo in casi di risoluzione conforme alle disposizioni descritte nel contratto di licenza.
Al contrario, l'assistenza gratuita € valida unicamente durante 'anno successivo alla data di acquisto della
licenza.

9.1 Abbonamento annuale «aggiornamento e assistenza»

In caso di acquisto della licenza a titolo definitivo, il cliente potra beneficiare di un servizio di Abbonamento
annuale «aggiornamento e assistenza», se in possesso dell'ultima versione del software. Questo servizio
permette, quando esso € stato sottoscritto e pagato dal CLIENTE, di beneficiare automaticamente di tutti gli
aggiornamenti del Software cosi come dell'assistenza per ogni anno in cui l'abbonamento € stato sottoscritto.
Non € previsto il tacito rinnovo del servizio di abbonamento, pertanto il CLIENTE dovra sottoscrivere un nuovo
contratto ad ogni scadenza.

9.2. Servizio di «aggiornamento»

Il cliente, per il caso in cui abbia acquistato a titolo definito una licenza senza pil aggiornala, potra beneficiare
del servizio di «Aggiornamento». Questo servizio comprende l'aggiornamento del prodotto e della relativa
documentazione, oltre all'assistenza per un anno. La tariffa dell'aggiornamento dipende dalla versione del
Software acquistata in origine.

10. LICENZA ANNUALE

La licenza annuale € una formula che permette al CLIENTE ['utilizzo della licenza del Software e della
documentazione per un anno. Questo servizio da diritto all'assistenza e alla fornitura di tutti gli aggiornamenti
durante 'anno di validita della licenza pagata.

11. CANONE DEL SERVIZIO CLOUD



Il CLIENTE puo completare la propria offerta software con il servizio Cloud dello stesso, condizionata
all'acquisto della licenza del software. Il servizio Cloud e sub-appaltato alla INDEX EDUCATION S.A. di Marsiglia
in qualita di unica proprietaria del Software e del Data Center.

12. INADEMPIENZE

IL'inosservanza degli obblighi del contratto di licenza duso e delle condizioni generali di vendita o il mancato
pagamento del dovuto comporteranno la risoluzione di diritto del contratto per ogni effetto di legge.
Costituiranno, altresi, causa di risoluzione di diritto del contratto anche l'assoggettamento del CLIENTE a
procedure concorsuali e la cessazione dell‘attivita da parte del CLIENTE.

13. RISOLUZIONE DEL CONTRATTO DA PARTE DEL CLIENTE

Nel caso di una licenza a canone unico (Acquisto o Aggiornamento), il CLIENTE non potra esigere da INDEX alcun
rimborso, qualungue sia la durata di utilizzo del Software.

Nel caso di una licenza a canone periodico (Noleggio annuale, Abbonamento), il recesso del contratto sara
possibile solo alla fine di ogni periodo annuale.

I soli canoni esigibili sono quelli ancora dovuti, con eventuali interessi a titolo di ritardo nei pagamenti, al
momento dell'estinzione del periodo annuale in corso.

In caso di recesso anticipato il canone iniziale e comunque sino ad allora pagato dal CLIENTE non potra essere
oggetto di alcun rimborso e sara trattenuto da INDEX EDUCATION ITALIA a titolo di clausola penale, fermo il suo
diritto al risarcimento del maggior danno eventualmente patito.

Secondo lart. 59, lett. i) e 0) del D. Lgs. n. 206/2005, il diritto di recesso di cui agli articoli da 52 e 58 del D.
Lgs. n. 206/2005 non puo essere esercitato da parte del CLIENTE se consumatore per la fornitura di software
informatici sigillati che sono stati aperti dopo la consegna e di un servizio digitale, non fornito su supporto
materiale, la cui esecuzione sia iniziata con l'accordo espresso del consumatore e con l'accettazione della
perdita del diritto di recesso

14.CEDIBILITA

Il Software, cosi come la sua Documentazione non sono cedibili né trasmissibili ad alcuna persona fisica o
morale.

15. ASSISTENZA

IL servizio di assistenza software di INDEX, di seguito denominata l'Assistenza, € disponibile via telefono o posta
elettronica durante gli orari di apertura (8h00-13h00 & 14h00-17h00) dal lunedi al venerdi. L'Assistenza € a
disposizione del responsabile del trattamento dei dati personali fatto sul software, di seguito denominato il
CLIENTE.

L'Assistenza puo essere contattata dal CLIENTE per ottenere aiuto nell'utilizzo del software o per un controllo
sul corretto funzionamento dello stesso.

15.1 Trattamento dei dati personali

Il CLIENTE puo, durante una richiesta dassistenza, conferire all'Assistenza delle operazioni puntuali sul suo
trattamento di dati personali. INDEX EDUCATION ITALIA agira in qualita di Responsabile del trattamento dei dati
personali.

Nell'ambito delle loro relazioni contrattuali, le parti si impegnano a rispettare la regolamentazione in vigore
applicabile al trattamento di dati a carattere personale e, in particolare, il Regolamento (UE) 2016/679 del
Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 applicabile a partire dal 25 maggio 2018 (di seguito
denominato, «il regolamento europeo sulla protezione dei dati»).

15.2 Descrizione del trattamento oggetto del conferimento a terzi

Il CLIENTE autorizza 'Assistenza a trattare per suo conto i dati a carattere personale necessari nell'ambito della
sua richiesta di assistenza.

La natura delle operazioni realizzate sui dati sono relative all'analisi o al ripristino della loro coerenza.

La finalita dei trattamenti e l'assistenza per l'utilizzo del software da parte del CLIENTE.

| dati a carattere personale trattati sono, non esaustivamente, dei dati nominativi, dei recapiti, degli eventi di
vita scolastica e tutti quelli contenuti nel software.

Le categorie di persone coinvolte sono quelle contenute nel software, non esaustivamente, personale
amministrativo, docenti, studenti, alunni e/o genitori.

Per l'esecuzione delle prestazioni di assistenza, il CLIENTE puo mettere a disposizione puntuale dell'Assistenza



la base dati del proprio software sotto contratto.

15.3 Obblighi di INDEX verso il CLIENTE

L'Assistenza si impegna a trattare unicamente i dati finalizzati all'oggetto del supporto al CLIENTE.
L'Assistenza si impegna a trattare i dati conformemente a istruzioni documentate del CLIENTE. Se l'Assistenza
considera che un'istruzione costituisca una violazione del regolamento europeo sulla protezione dei dati o di
un‘altra disposizione del diritto dell’'Unione o del diritto degli Stati membri relativo alla protezione dei dati,
informa immediatamente il CLIENTE.

L'Assistenza si impegna a garantire la confidenzialita e riservatezza dei dati a carattere personale trattati
nell'ambito del presente contratto e a sorvegliare affinché il personale autorizzato a trattare i dati a carattere
personale in virtu del presente contratto:

- si impegni a rispettare la confidenzialita o sia soggetto ad un obbligo giuridico appropriato di riservatezza;

- riceva la formazione necessaria in materia di protezione dei dati a carattere personale.

INDEX EDUCATION ITALIA si impegna a prendere in considerazione, trattandosi di propri strumenti, prodotti,
applicazioni o servizi, i principi di protezione dei dati fin dalla loro concezione.

15.4 Diritto di informazione delle persone coinvolte ed esercizio dei diritti delle persone

E obbligo del CLIENTE fornire le informazioni alle persone interessate nelle operazioni di trattamento nel
momento della raccolta dei dati. Quando le persone interessate eserciteranno nei confronti dell'Assistenza delle
richieste di esercizio dei loro diritti, l'Assistenza inoltrera via posta elettronica al CLIENTE queste richieste non
appena ricevute.

15.5 Notifica di violazioni di dati a carattere personale

L'Assistenza notifica, via posta elettronica, al CLIENTE tutte le violazioni di dati a carattere personale nell'arco
di tempo massimo di quarantotto (48) ore dopo esserne venuta a conoscenza. Questa notifica € accompagnata
da tutta la documentazione utile al fine di permettere al CLIENTE, se necessario, di notificare questa violazione
all'autorita di controllo competente.

15.6 Misure di sicurezza

INDEX EDUCATION ITALIA si impegna ad adottare le seguenti misure di sicurezza:

- un protocollo sicuro per linvio della base dati;

- un metodo di connessione temporaneo e sicuro per non dover condividere le credenziali di connessione;

- dei test regolari per garantire l'efficacia delle misure tecniche e organizzative per assicurare la sicurezza dei
trattamenti.

15.7 Distruzione dei dati
Al termine della prestazione di supporto relativo al trattamento di questi dati, |'Assistenza si impegna a
distruggere tutti i dati a carattere personale e tutte le copie esistenti nei propri sistemi d'informazione.

15.8 Delegato responsabile della protezione dei dati
L'Assistenza comunichera al CLIENTE, su richiesta, il nome e i recapiti del proprio responsabile della protezione
dei dati.

15.9 Registro delle categorie d'attivita di trattamento

INDEX EDUCATION ITALIA dichiara di tenere per iscritto un registro di tutte le categorie di attivita di
trattamento effettuate per conto del CLIENTE comprendenti:

- il nome e i recapiti del CLIENTE per conto del quale egli agisce;

- le categorie dei trattamenti effettuati per conto del CLIENTE.

15.10 Obblighi del CLIENTE verso INDEX EDUCATION ITALIA

Il CLIENTE si impegna a:

- fornire all'Assistenza i mezzi necessari per potergli fornire l'aiuto richiesto;

- documentare per iscritto tutte le istruzioni riguardanti il trattamento dei dati da parte dell'Assistenza;

- sorvegliare sul rispetto degli obblighi previsti dal regolamento europeo sulla protezione dei dati cosi come
svolto dall'Assistenza.

16. LEGGE APPLICABILE, GIURISDIZIONE E FORO COMPETENTE

Il presente contratto € regolato esclusivamente dalla legge italiana.

Per qualunque controversia relativa all'interpretazione e/o esecuzione del presente Contratto sara
esclusivamente competente il Foro di Torino, salvo il caso in cui il Cliente abbia concluso il presente contratto
in qualita di consumatore per scopi estranei all'attivita imprenditoriale o professionale svolta; in tal caso sara
esclusivamente competente il Foro del luogo dove il Cliente ha la propria residenza o domicilio, se ubicati sul
territorio dello stato italiano.

Se una qualunque disposizione del presente Contratto fosse dichiarata nulla per qualsiasi ragione dal tribunale



di una giurisdizione competente, le restanti disposizioni continuerebbero ad avere validita. Nessuna azione, in
qualsiasi forma, originata dal presente Contratto, potra essere intentata da una o l'altra parte oltre i due (2)
anni dopo il verificarsi dell'evento che 'ha originata.



| CONTRATTO DI LICENZA D'USO

Il presente contratto di licenza duso e concluso tra voi, persona fisica o morale, "utente finale" e INDEX
EDUCATION S.A.S. iscritta al Registro nazionale del commercio di Marsiglia n® B 384 351 599 la cui sede &
situata in CS 90001 - 13388 Marsiglia Cedex 13 - Francia - creatore, sviluppatore ed editore del Software.
| termini del presente contratto si applicano all'installazione ed all'utilizzo del Software e della relativa
Documentazione qualunque sia la formula di acquisto della licenza, compresa anche la prova gratuita.

Il presente contratto definisce i diritti e/o restrizioni che accettate selezionando "Accetto i termini del
contratto di licenza".

Se vi trovate in disaccordo con le clausole e le condizioni del presente contratto non avete diritto ad
installare e utilizzare questo Software.

PREMESSA: PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI

Il software permette, gia per sua concezione, di salvare, trattare e comunicare i dati personali in tutta
sicurezza. Resta obbligo del responsabile del trattamento di verificare la liceita e la legittimita della raccolta e
del trattamento dei dati personali secondo la legislazione applicata.

DEFINIZIONI

Con il termine Software, INDEX EDUCATION intende tutte le applicazioni dei programmi in versione eseguibile di
cui avete acquistato la licenza e le rispettive documentazioni.

Con il termine Documentazione, INDEX EDUCATION intende tutti i documenti di utilizzo, in qualunque forma,
riguardanti il Software.

Con il termine Possessore della licenza, si intende la persona fisica 0 morale che ha legalmente acquistato la
licenza dutilizzo del Software.

A condizione di accettare le seguenti clausole e i termini, INDEX EDUCATION vi accorda, in quanto possessore
della licenza o utente della versione dimostrativa, una licenza non esclusiva per utilizzare il Software e la
documentazione conformemente a cio che € indicato nel presente contratto.

IN QUANTO POSSESSORI DELLA LICENZA O UTILIZZATORI DELLA VERSIONE
DIMOSTRATIVA, NON SIETE AUTORIZZATI A:

Moadificare, tradurre, riprodurre, smontare, scomporre, né derivare in alcun modo il codice di origine del
Software e della documentazione che lo accompagna.

Utilizzare il Software come base per la preparazione di altri programmi informatici o lavori connessi.
Vendere, offrire in sub-licenza, distribuire, concedere i diritti, rendere disponibile in vista di un utilizzo da
parte di terzi la totalita o una parte del Software.

Mettere la totalita o una parte dei file del Software a disposizione degli utenti su una pagina Internet sotto
forma di file separato, riutilizzabile o trasferibile.

CONFORMITA ALLE SPECIFICHE

INDEX EDUCATION garantisce che il Software fornito funzioni in conformita alle specifiche del prodotto. Gli
ideatori e i programmatori vi hanno messo tutta la loro cura.

Questo non esclude che il software, a causa della sua tecnicita, possa eventualmente contenere degli errori che
ne alterano il perfetto funzionamento.

INDEX EDUCATION si impegna a correggere tutti gli errori che gli verranno comunicati e che rilevano la non
conformita alle specifiche dichiarate per la versione corrente e originale del Software. INDEX EDUCATION si
riserva il diritto di fatturare al cliente tutte le prestazioni effettuate da INDEX EDUCATION a seguito di
segnalazione di errori da parte del Cliente che si rileveranno imputabili al cattivo funzionamento del computer,
ad un programma non fornito da INDEX EDUCATION, o da modifiche del Software.



LIMITAZIONI DI RESPONSABILITA

Ad eccezione di azioni per danni materiali che hanno origine da una colpa o da una negligenza di INDEX
EDUCATION, la responsabilita di INDEX EDUCATION verso il Cliente per danni diretti nei termini del presente
contratto (qualunque sia la forma dell'azione intentata, contrattuale o delittuosa), non sara in alcun modo
superiore alla somma pagata dal cliente ad INDEX EDUCATION o ai suoi distributori per il Software o i servizi
resi, oggetto dell'azione intentata. Alcune giurisdizioni e regioni non autorizzano l'esclusione o la limitazione
dei danni incidentali o consequenziali, le restrizioni incluse in questo contratto non sono necessariamente
applicabili a determinati Clienti.

IN NESSUN CASO INDEX EDUCATION SARA RITENUTA RESPONSABILE DI DANNI INDIRETTI, IN PARTICOLARE DI
PERDITA DI DATI, DI PROFITTO O PER ALTRE PERDITE SIMILI, QUALUNQUE SIA LA LORO ORIGINE, ANCHE NEL
CASO IN CUI INDEX EDUCATION FOSSE STATA AVVISATA DELL' EVENTUALITA DI TALI DANNI.

RESPONSABILITA DELL'UTENTE

L'utente del Software € il solo responsabile della protezione dei propri dati.
INDEX EDUCATION declina tutte le responsabilita dovute alla perdita o al furto del Software, dei suoi
componenti o dei dati dell'utente.

CEDIBILITA

Il Software, cosi come la sua Documentazione non sono cedibili né trasmissibili ad alcuna persona fisica o
morale.

PROPRIETA DEL SOFTWARE

Il Software resta proprieta esclusiva di INDEX EDUCATION con tutti i diritti ad esso collegati.

Tutte le copie del software fornite da INDEX EDUCATION o effettuate dal Cliente o utente della versione
dimostrativa (sia in forma leggibile dal computer, sia stampate, comprese le documentazioni, le traduzioni, le
compilazioni e gli aggiornamenti) sono e restano proprieta esclusiva di INDEX EDUCATION. Il Cliente o l'utente
della versione dimostrativa riconosce che il Software contiene informazioni confidenziali e segreti di
fabbricazione di INDEX EDUCATION e si impegna di conseguenza a utilizzarlo per le proprie necessita interne, a
non copiarlo per fini diversi dal salvataggio, e a prendere tutte le misure necessarie nei riguardi delle persone
che vi hanno accesso, che sia tramite istruzioni o altro, al fine di rispettare gli obblighi nei termini del presente
contratto.

PROTEZIONE DELL'UTENTE

Al fine di assicurare la protezione degli utenti in caso di liquidazione giudiziale della ditta con cessazione
dell'attivita, INDEX EDUCATION ha provveduto a depositare i sorgenti delle versioni principali del Software
presso l'agenzia per la protezione dei programmi a Parigi.

CONTROVERSIE

Ad eccezione dell'obbligo del Cliente di pagare INDEX EDUCATION o i suoi distributori, nessuna parte sara
responsabile, durante l'esecuzione dei propri obblighi, di trasgressioni che abbiano avuto origine da cause non
dipendenti dal proprio controllo.

Se una qualunque disposizione del presente contratto fosse dichiarata non valida per qualsiasi ragione dal
tribunale di una giurisdizione competente, le restanti disposizioni continuerebbero ad avere validita. Nessuna
azione, di qualsiasi tipo, che ha origine dal presente contratto, non potra essere impugnata da una o dallaltra
parte per un periodo superiore ai 2 (due) anni dopo l'origine dell'avvenimento che ne costituisce il fondamento.

Per le versioni francesi:

Il software puo contenere diverse versioni del presente contratto di licenza duso su differenti supporti, ovvero
nella documentazione dell'utente e negli aggiornamenti. In caso di ambiguita o di contraddizione, bisogna
considerare la versione elettronica in lingua francese del contratto di licenza d'uso inclusa nell'ultima versione
del programma come la versione di riferimento facente fede e che prevale su qualunque altra versione.

Per le versioni straniere:



| contratti in lingua straniera sono delle traduzioni: in caso di controversia, il contratto che prevale e quello in
lingua francese.

QUESTO CONTRATTO DI LICENZA D'USO E SOTTOMESSO AL DIRITTO FRANCESE.

TUTTE LE CONTROVERSIE RELATIVE ALL'ESECUZIONE O ALL'INTERPRETAZIONE DEL PRESENTE CONTRATTO
DOVRANNO ESSERE SOTTOMESSE ALLA COMPETENZA ESCLUSIVA DEL TRIBUNALE DI COMMERCIO DI MARSIGLIA.
Tutti i costi subiti da INDEX EDUCATION relativi o meno all'attivita giudiziaria, nel caso in cui INDEX EDUCATION
sia implicata in una procedimento giudiziario o stragiudiziale con il cliente, saranno a carico del cliente stesso.



CREDITI

INDEX EDUCATION utilizza i seguenti componenti:

e Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public License 1.1)
e Chromium Embedded Framework (New BSD License)
¢ TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)
¢ |CU (International Components for Unicode):
e
¢ jQuery (MIT License)
e jScrollPane (MIT License)
¢ jQuery MouseWheel (MIT License)
e jQuery Ul (MIT License)

AWVISO

Questo documento non é contrattuale. Le informazioni contenute in questo documento potranno essere oggetto
di modifiche senza preavviso e non possono in alcun modo impegnare la societa INDEX EDUCATION. Il software
(che comprende tutti i file forniti con) descritto in questo manuale € 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 EDUCAT[ON, 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.

MS-DOS, Windows, Windows 95, Windows 98, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista, Windows 7, Windows
8, Windows 10, Windows NT 4, Microsoft Word, Microsoft Excel, Outlook et Outlook Express sono marchi
registrati e depositati della Microsoft Corporation.

Edizione giugno 2020

INFORMAZIONI SULL’EDITORE

INDEX EDUCATION

CS 90001

13388 MARSEILLE CEDEX 13
Téléphone: 04 96 1521 70
Fax: 04 96 15 00 06

E-mail:

Per Ultalia:

INDEX EDUCATION ITALIA S.r.l. u.s.

Viale Francesco Fasano 4 - 10023 - Chieri (To)
Telefono: 011 69 878 00

Fax: 011 42 306 24

E-mail:
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