Modalita di recupero dati anagrafici dal
programma S.I.S.S.I.
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1 Premessa

In questo documento sono riportate le operazioni necessarie (e la loro sequenza) per
esportare in formato elettronico i dati anagrafici presenti negli archivi del programma
S.I.S.S.I. attualmente in uso presso le istituzioni scolastiche.

Tale modalita consente agli istituti scolastici di fornire su supporto magnetico (o
mediante altra forma, ad es. via e-mail ove possibile) all'amministrazione comunale i
nominativi degli utenti dei servizi scolastici comprensivi dei dati anagrafici propri e dei
responsabili degli stessi (tipicamente i genitori dei suddetti), al fine di consentire
all'amministrazione comunale (nella fattispecie i Municipi di competenza territoriale)
di gestire al meglio I'attivita di erogazione dei servizi (trasporti scolastici, refezione,
etc.) con I'emissione automatizzata dei bollettini di c/c postale precompilati e relativo
invio al domicilio del responsabile dell'utente dei servizi stessi utilizzando il
programma M.E.S.I.S.

L'operativita descritta nel presente documento € inoltre un vantaggio per gli stessi
Istituti Scolastici i quali, con semplici e veloci operazioni, possono quindi fornire tali
informazioni che attualmente vengono trasmesse su solo supporto cartaceo tramite
fax o per posta ordinaria e che tipicamente necessitano di integrazioni in quanto la
stampa prodotta non contiene in toto le informazioni necessarie.

I dati che vengono esportati riguardano esclusivamente |I'ambito anagrafico; nella
fattispecie sono riportati il nome e cognome dell'utente dei servizi (I'alunno o
I'alunna), il proprio domicilio, la data ed il luogo di nascita, il codice fiscale, il numero
di telefono, la classe e la sezione in cui & iscritto. Per quanto riguarda i responsabili (i
genitori), sono riportate le medesime informazioni collegate all’'utente.
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2 Modalita operativa per lo scarico dei dati.

2.1

2.2

Prerequisiti

Per effettuare le operazioni di seguito descritte € necessario operare su di una
postazione PC su cui sia installata I'applicazione S.I.S.S.1.

E’ opportuno che da tale postazione sia dotata di mezzi per poter registrare le
informazioni esportate su supporto magnetico, quindi che abbia o un masterizzatore
di Compact Disk o un floppy drive per dischetti. In alternativa & necessario creare
una directory sul PC che possa essere messa in condivisione in modo da essere letta
da una seconda postazione dotata di uno degli strumenti citati (masterizzatore o
floppy disk).

Nel caso si desideri, invece, inviare tali informazioni via e-mail, & necessario essere in
possesso dell’accesso al server di posta (Outlook o altri) e del relativo account.

Accesso all’'applicazione S.1.S.S.1.

Accedere all’applicazione S.I.S.S.I. — Area Alunni con il proprio nome utente e
relativa password (N.B. si tratta del nome utente e della password dell’applicazione in
questione).

|

Area Alunni

Hi ERE

. %k Mome Ltente | sissi
g = Passward |
Login Falliti: 0 il I Help &nnlla

Figura 1 — Mappa di accesso al S.I.S.S.I.
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2.3 Scelta della scuola e dell’anno scolastico

Dal momento che sia gli Istituti Comprensivi che i Circoli Didattici comprendono — a
livello di gestione — piu scuole, € necessario selezionare, oltre all'anno scolastico di
riferimento e all'anno di competenza, anche la scuola da cui si vuole estrarre i dati.

B Modifica Dati di Impostazione Ambiente di Lavoro
Eﬂ — Impostazioni Carrenti
Utente [RMEE1EE016 PIERD DELLA FRANCESCA,
0001 RMEE168005 PIERC DELLA FRAMCESCA
ANND|0002  RMAATEZ00¥ SCUOLE MATERME CIRCOLO

0003  RMEE1E302T AXA

0oo4  RMEE163016 PIERO DELLA FRANCESCA

0005 RMAATES0TT WA OAMATO

ninulla

Figura 2 — Mappa di selezione anno e scuola - impostazione ambiente di lavoro
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2.4 Selezione Stampa Elenchi Classi

L'esportazione dei dati pud avvenire dopo aver selezionato sia il tipo di stampa che
I'ambito della medesima (da classe a classe; solo una classe, etc.).

Dapprima si deve quindi accedere al menu Periodiche, quindi selezionare Stampe e
da questo Elenco Classi.

# Area Alunni

Eile Giomaliere | Periodiche  &nnuali  Utlits  Finestra 2

? 9 E@ pw|

Inzerimento VY alukazioni
Inzenimento Giudizi

= 5] x|

Azgegnazione Professoni/M aterie

Azgegnazione Gruppl per Clazze/Plano di Studio

Stampe

Curriculurm

Certificati

Certificati con Wati/Obbligo di [struzione
Foglio Notizie

Carunicazioni

Riepiloghi Alunhi

Elenchi Classi
Etichette Clazsi
Etichette Alunni
Orario delle Lezioni

Reqiztro Aszenze
Agzenze Alunni per Materia

RMEE168016 PIERC DELLA FRAMCESCA
Anna 2004 - Anno Scolasticao 200452005

o
=)

|Stampa Elenchi per Classe

|27/07/2004 10:23 |

Figura 3 — Mappa di selezione Stampe per Elenchi Classi
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2.5

2.6

Selezione Report

Dal menu Stampe — Elenchi Classi, € necessario selezionare un report da quelli
presenti. Si deve selezionare il report: Composizione Classe con Nucleo
Familiare (Luogo e Data Nascita) cosi come riportato nella figura seguente.

Seleziona Heport |
Selezionare un Repor con il mouse oitasti cursore

R Co Mposiz . |-
E@ Composizione Classe con Mucleo Famigliare

E’j’ Composizione Classe con Mucleo Familiare (Dati Anagrafici
: 5----@’|Cnmpnsizinne Classe con Mucleo Familiare (Luogo e Data Nascit:
I% Frospetto Riepilogativa Trasferimenti

I% Frospetto Riepilogativa Esoner Religione

@ Prospetto Riepilogativa Esoneri

@ Debito Formativo _|;|
4| | b

NnmeFiIe|
o | Hep | genula |

Figura 4 — Mappa di selezione Report

Selezione Classi per Report

Una volta selezionato il report Composizione Classe con Nucleo Familiare
(Luogo e Data Nascita), € necessario indicare quali classi si vuole stampare. La
selezione € possibile per una classe singola o per piu classi (opzione da-a).

In questo caso selezionare dalla prima classe disponibile all’'ultima in modo da
ottenere tutti i dati degli alunni della scuola.

# Stampa Elenchi per Classe Ed |

= — Selezione Anno e Classi
B

Anno Scolastico 2004 /005 Ordinamento
Da Classe[1A COMUNE EEAN »| |© Cognome

A Classe|| =] T tdatricola

4C COMUNE EEANC4
4E COMUNE EEANE4
Man corm4F COMUNE EEANF4
58, COMURNE EEANAS
5B COMUNE EEANES
5C COMUME EEANCS

e

Competer

Figura 5 — Mappa di selezione Classi per Report
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2.7 Selezione Menu Esportazioni

Una volta generata la stampa a video, & necessario accedere al menu Esportazioni
selezionando l'opzione File e poi Esportazioni cosi come riportato nella figura

seguente.
™ Asea Alunni - [BALUPSL £ Classi - Composizione Classe con Nucleo Famigliare] 5
i) File Modifca Fecord Ubika Figesta 2 =12 x|
| |mpostazicne Stampante. .
= P er e e pt
Zy  Zoom Deltaglato
Zoom +
ﬂ EWI'I;
f  Stampa. CulsShiftsF12 |,
T - 05 M. 1001
k™ i CirlaF4 Funzionamenta, TEMPO NORMALE [ Anno Scolastico 2004,
m_. ]N. Alunno Matricala Data o Mascta  Luogo o Mascta
il IPF‘ Genitore o Tutore Prrentela Dt cf Wazcita  Luopo o Mazcia E
[ ] AR [ | RO - R
(. STEF AN adre |Erasas Eom.n. - R
& PRl dre prinsiss Rona - R
[T coroan
B ===~ maR0O FErE S il < b
AMTOMELLA, peaddre || EREEE |Rcnda, - Ria |
[ EIICT: . S ——
= SR Poe  Jimem  Jrowarw
VINCENZA, pimdre  |fiemziro Eonm M
—_— — —
I [ lpomigs  JRowa-me ]
[ FABIC Facre | oss Fome-me ]
B GIULIL jadie B T | =|
[ 0
Frrneod | S stares | 7 Hep | X orid |
|E #peetazione Lrchivi dellApplicazione | 27072004 10026

Figura 6 — Mappa di selezione Menu Esportazioni

Pag. 8 di 10



2.8 Esportazione del file

Una volta cliccato sull'opzione Esportazioni come evidenziato al paragrafo
precedente, si apre la finestra di seguito riportata. Da questa finestra € possibile
indicare sia la directory dove salvare il file esportato, sia il nome che il file dovra
assumere, sia il formato in quale il file dovra essere esportato.

A questo punto selezionare il formato di esportazione (deve essere: Excel 5 with
headers cosi come riportato in figura)

Impostare il nome del file che deve essere composto nel seguente modo:

Nome_scuola (corrisponde al nome della scuola; se si hanno scuole che hanno
lo stesso nome ma riguardano tipi di scuola diversi come ad esempio:
Materne e Elementari, al Nome_scuola aggiungere anche tale
informazione).

Municipio (in lettere romane)
Anno scolastico (ad es.: 2004_2005).

Se, ad esempio, stiamo esportando i dati per il 2004-2005 della scuola elementare
“Carducci” del XIII Municipio, il formato del file deve essere il seguente:

Carducci_XIII_2004_2005

Ove esistano sia la scuola materna che elementare avente il nome: “Carducci”, il
formato dovra essere invece essere il seguente:

Carducci_elementare_XIII_2004_2005

Infine selezionare la directory dove verra salvato il file esportato.
La figura di seguito riportata contiene un esempio di quanto descritto.

Salva con nome |
Salva jr IIEI (C:] j | | ﬁl |
| AGGIORMAMENTI SI55] -3 Documenti
| Appoggio ;EJ Documenti Wecchie postazioni kIR
| Argo ] graduatarie
_ata 1 Graduatorie |stituta
] avios | Inzties. Spb
_1Dao ] OpenSizs
| |

Salva come: [l Annulla

i
Mome: file: Inu:ume_scul:lla_KI||_2|:||:|4_2|:II]5 Salva |

Figura 7 — Mappa di Salvataggio File Esportato
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2.9 Ripetizione delle operazioni

Le operazioni fin qui descritte (a partire dal punto 2.3 fino al punto 2.8) dovranno
essere ripetute per ogni scuola facente parte dell'Istituto Comprensivo o Circolo

Didattico).

2.10Copia su supporto magnetico dei file esportati

Una volta terminate le operazioni di esportazione dei file, & necessario copiarle su un
supporto magnetico quale: Floppy Disk o Compact Disk e successivamente far
pervenire tali supporti al Municipio di competenza.

2.11Documenti da inoltrare in allegato ai file esportati

In allegato ai file € necessario indicare — su supporto cartaceo — quali sono le classi
e/o gli alunni inseriti in classi/sezioni che fruiscono del servizio di refezione nonché di
quanti pasti settimanali. Per classi/sezioni omogenee (ad es: Tempo Pieno) €
sufficiente indicare che tutti gli alunni di quella Classe/Sezione sono a tempo pieno (5
pasti); per altre tipologie (ad. es.: alunni che fruiscono di due o piu rientri settimanali
i quali sono pero inseriti in una classe/sezione a Tempo Modulare) € necessario
indicare il cognome e nome dell'alunno (a tal scopo si pud utilizzare anche una
stampa/elenco alunni semplice).

3 Suggerimenti

Prima di predisporsi per le operazioni descritte, creare — sulla postazione PC dove
si operera - una directory di appoggio ove scaricare i file esportati. In tal modo si
possono facilmente eliminare dopo averli memorizzati su supporto magnetico.

Fare particolare attenzione al nome del file esportato e al formato di esportazione
(esistono piu formati “Excel” disponibili: selezionare solo quello indicato in questo
documento).

Ove si abbia la possibilita di utilizzare la e-mail come mezzo di trasmissione dei
file esportati, verificare congiuntamente con il personale del Municipio se tale
mezzo € opportuno in considerazione della situazione logistico-organizzativa.

La somma delle dimensioni dei file esportati potrebbe essere superiore alla
capienza di un singolo floppy disk (evento raro ma possibile). Nel caso si desideri
utilizzare tale supporto, dotarsi di almeno un paio di floppy disk vuoti.

4 Note

Le operazioni descritte nel presente documento (ed eseguite nella stessa sequenza)
non modificano in alcun modo il contenuto degli archivi del programma S.1.S.S.1.
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