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1 GENERALITA'’

Il presente manuae illustra le modaita d'uso del programma SISSI con riferimento alle

funzionalitaintrodotte /o modificate nell’ area Alunni per il Portale Scuola Famiglia.

AGGIORNAMENTO PROCEDURA SISS|

Nellafase di scarico degli aggiornamento del SISSI , e importante ricordare che:
> per gli aggiornamenti del SISSI IN RETE bisogna accedere allarete INTERNET
> per gli aggiornamenti del SISSI MINISTERIALE bisogna accedere allarete INTRANET.
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2 BACKUP E CONVERSIONE BASE DATI

Per la corretta operativita delle funzionalita inserite nella versione di SISSI € necessario effettuare la

conversione della base informativa seguendo le istruzioni indicate di seguito:
1. La primaoperazione da effettuare € il backup della base dati, da eseguire con le
modalita usuali illustrate nedl manuale presente nella web intranet a percorso “Sistema
scuola— Sissi in rete — Documentazione — Manuale funzioni aggiuntive”.

2. Eseguire |’ aggiornamento dellarel ease soltanto sul server.

3. Successivamente, dopo aver effettuato il backup degli archivi, € necessario eseguire la

conversione dellabase dati dallaversione 2.4.0 allaversione 2.4.1 dalla postazione server.

4. Una volta eseguiti i primi 3 passi e possibile lanciare il kit di aggiornamento anche sulle

postazioni client.
Se I'applicazione € installata nella versione SISSI in rete, questa operazione dovra essere

eseguita tramite |’ attivazione della funzionaita specifica (Programmi --> Sissi --> Utilita --> Area

Conversioni).
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3 PORTALE SCUOLA FAMIGLIA

Il portale Scuola Famiglia halo scopo di consentire alla scuola, che utilizzi un qualsiasi pacchetto
locale, di aderire ai servizi forniti dal portale ScuolaMia e, grazie ad esso, di fornire a sua volta
servizi allafamiglia che ne abbiafatto richiesta.

| Servizi acui la Scuola puo aderire sono:
e Comunicazioni alefamiglie
e Prenotazione colloqui docenti
e Certificati on-line

e Pagelleon-line

Servizio Comunicazione alle Famiglie

Le comunicazioni alefamiglie sono di 2 tipologie :
o Generali
e Puntuali

Alla prima tipologia appartengono tutte le comunicazioni relative ad eventi scolastici di
interesse generale e che pertanto devono essere indirizzate a tutte le famiglie (caendario
scolastico, gite d’'istruzione, incontri scuola famiglia, chiusure straordinarie,etc) e che devono
essere a disposizione di tutti gli utenti famiglia delle scuole che hanno aderito ai servizi
ScuolaMia

Alla seconda tipologia appartengono, invece, tutte quelle comunicazioni relative a singolo
alunno che appartiene alla scuola che ha aderito ai servizi ScuolaMia ed i cui genitori/tutori
hanno richiesto di avere comunicazione di assenza e ritardo.

Le comunicazioni di assenza potranno essere inviate ale famiglie con cadenza giornaiera o
settimanale; nel primo caso, le assenze da comunicare alle famiglie saranno quelle relative
all’ assenza giornaliera , mentre nel secondo caso la famiglia ricevera notifiche di tutte le assenze
della settimana indi pendentemente dalla giustificazione dell’ assenza stessa.

In entrambi i casi, la comunicazione sara effettuata secondo il canale (SMS o e-mail) scelto dalla
famigliaall’ atto dell’ adesione ai servizi forniti dalla scuola.
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Il servizio di comunicazioni

SCUOLA - Prodotti locali e« messaggio evento generico
di gestione alunni e  registrazione assenza
altro

— 3
m { Personale di
segreteria /

SW centralizzato di interfaccia tra sistemi locali e S2F

SIDI

famialie

Servizio Prenotazione colloqui docenti

La scuola puo decidere di aderire al Servizio di Prenotazione colloqui docenti fornito dal sistema
ScuolaMia, pertanto, al fine di erogareil Servizio, il pacchetto locale dovra gestire e trasferire al
sistema ScuolaMiai dati relativi all’ Orario di Ricevimento dei Docenti

Sara poi il sistema ScuolaMia a provvedere alla gestione delle richieste di appuntamento per i
colloqui da parte delle famiglie. A tal fine saranno dovranno essere rese disponibili sia le
informazioni relative ai docenti operanti nella scuola, alle materie da questi insegnate e ale class
in cui le materie sono insegnate.

Il trasferimento inizidmente previsto al’atto dell’adesione, potra essere effettuato anche
al’ occorrenza, come, ad esempio, in caso di modifiche al’ orario.

Servizio Certificati on line

A fronte di una richiesta della famiglia di certificati, il pacchetto locale visualizzera, tramite
apposita funzione, le richieste di certificati da produrre. Il sistema locale inviera a sistema
ScuolaMiai dati necessari per laproduzione del certificati.

Servizio Pagelleon line

In determinati periodi dell’anno, dipendenti dalla frazione temporale (trimestre/quadrimestre)
applicata nell’istituto di competenza, la scuola che ha aderito a servizio ScuolaMia potra
pubblicare le pagelle degli aunni delle famiglie accreditate.Tali famiglie, pertanto, potranno
visualizzare e poi stampare |le pagelle pubblicate.
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N.B.

Prima di rendere operativa la procedura € necessario: assicurars che siano stati inviati i

dati degli alunni con il flusso Frequenza 2 od attraverso il flusso Avvio Rilevazioni,

mediantela funzione Visualizza L OG di Anagrafe Alunni

Di seguito I’ elenco delle funzionalita, modificate e nuove, del Portale Scuola Famiglia
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I mportazioni da S| DI

La funzionalita, utilizzata dalle scuole per caricare le tipologiche, permette ora di caricare/aggiornare anche tutte le
informazioni centralizzate in SIDI che sono necessarie alla Scuola per poter erogarei Servizi ScuolaMia.

Leinformazioni di cui sopra sono quelle relative a
e Tipo Stato
e Tipo Lista Distribuzione
e Tipo Certificato

Nello specifico per ScuolaMia s ha:

File  Perindiche RERE]

Esecuzione Comandi

Repork Dinarnici
‘Wisualizzazione esportazione dati bilancio
Scarico Servizi Supplenti
Tipologiche Ministeriali

Archivi Comuni
Area Alunni

one Codice prenotazione Trascodifica »

Impostazione Paramekri Proxy Area Bilancio

B A .

Download Tipo Skato
Download Tipo Liska Distribuzione
Download Tipo Certificato

Information 21

L]
1 J Esequita correttamente il download di 15 record

Information 1

L
- | J Ezequita carretkamente il download di S2F Tipo Skaka
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COMUNICAZIONI ALLE FAMIGLIE

Gestione e Trasmissione Assenze

Al fine di poter erogare il servizio di Comunicazione Assenze previsto da ScuolaMia, € stato previsto il trasferimento
dei dati di Assenza dallabase Locae aquellaCentrale ScuolaMia, in modo tale che, per gli alunni appartenenti a scuole
che hanno aderito a servizi ScuolaMia di Assenze, sia possibile, per le famiglie che hanno aderito al servizio,
consultare le assenze dal portale ScuolaMia e ricevere comunicazioni, secondo il canale prescelto (SMS o e-mail), nei
tempi previsti.

Leassenzedi aunni di scuole non accreditate e/o con Famiglia non accreditata a ScuolaMia, cioé che non hanno aderito
al servizio Assenze, non saranno consultabili sulla base dati centrale ScuolaMia

L’ utente Scuola, sul pacchetto locale, puo gestire le assenze di un singolo alunno o degli alunni di unaclasse, in ogni
caso, tale gestione prevede sialaregistrazione di una nuova assenza che la modificadi Assenze precedentemente
registrate.

Latrasmissione dei dati di Assenzadallabase dati locale vs. la base dati centrale potra essere effettuato:
¢ Neéell’ambito della gestione delle assenze per classe
e Utilizzando I’ apposita funzione di Trasferimento Assenze previa visualizzazione dello stato dellatrasmissione.

Lafunzione di Trasferimento Assenze permette di effettuare la trasmissione massiva delle assenze, nell’ ambito di un
periodo, per Alunno o per Classe/i, previa visualizzazione dello stato corrente della trasmissione delle assenze.

L’ utente potra scegliere:
e |l periodo di riferimento (da data a data)
e |l contesto di riferimento Alunno o Classe/i

e Stato dellaTrasmissione (Tutti gli Stati, Da Trasmettere, Trasmesso)

Il trasferimento si rendera necessario siaa momento dellaregistrazione dell’ assenza siain caso di una modifica
effettuata su un’ assenza gia trasferita precedentemente.

A fronte di una cancellazione o modifica effettuata su una assenza gia trasmessa si rendera necessaria una nuova
Trasmissione per mantenere allineata la base dati locale e quella centrale.
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Assenze/Giustificazioni Giornaliere per Classe

L’ utente, una volta selezionata la classe e una data dal calendario, pud gestire le assenze degli alunni della classe.
Tale gestione prevede sia la registrazione di una nuova assenza che la modifica di Assenze precedentemente registrate.

Unavolta consultato lo stato delle assenze mediante la funzione Trasmissione Assenze i dati , I’ utente puo decidere di
effettuare la trasmissione attraverso I’ apposito bottone “Invio”. All’invio saranno trasmesse le assenze degli alunni della
classe non gia trasmessa precedentemente, del giorno selezionato sul calendario.

Se una assenza gia precedentemente trasmessa sulla base dati centrale viene cancellata o modificata, una nuova
trasmissione deve essere effettuata per mantenere le due base dati allineate e consentire alle famiglie, che ne hanno
fatto richiesta, di avere visibilita della situazione corrente delle assenze dell’ alunno.

| Alunno | Classe  [B ITER

Assenza =l

Ritardo 0008 4
Uscita Anticipata oony —
Aszente o e

| Lunedi 19 Ottobre 2009

Y| 7y
| Ottobre-2 | 2009

=l
D LMMG VWV S
1| 2|3

4| 5|6 | 7T |8 | 9|10

a1 12 | 13 [ 14|15 | 16 | 17

18 |_ 20| 21| 22| 23| 24

25| 2627 28 [ 29 [ 30| 31

Irvia a Scualabdia |

Esportazione dati
\ir) ATTEMZIONE |

E'skaka attivata la procedura di ESPORTAZICNE del FLUSSD S2F ASSEMZE
dei dati verso SIDL.

Si desidera conkinuare?

Annulla
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Esportazione dati [g]

TABELLE ESPORTATE : 3

\j}) ESPORTAZIONE COMPLETATAI
TOTALE RECORD ESPORTATI ¢ 3

Mella cartella CpenSissitDiOCUMERTI verrd creato il File S2F_ASSEMZE_EMTDOD010 200912172154, zip

Upload file X

-
\!f) Trasferimento File eseguito con successal
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Assenze/Giustificazioni Giornaliere per Alunno

L’ utente, una volta selezionato I’ alunno, pud gestire le assenze del mese.
Tale gestione prevede sialaregistrazione di una nuova assenza che la modifica di Assenze precedentemente registrate.

Se una assenza gia precedentemente trasmessa sulla base dati centrale viene modificata, una nuova trasmissione deve
essere prevista per mantenere le due base dati alineate e consentire alle famiglie, che ne hanno fatto richiesta, di avere
visibilita della situazione corrente delle assenze dell’ alunno e di ricevere comunicazioni adeguate.

Alunna Classe 1B ITER

1 2 3 4 5 3 | Lunedi 19 tobre 2009
| | | | | |

Y| Y
7 & 9 10 1l 12 | mmh'eLI 2I‘-"‘-'E"LI
| | | | | | D LMMGV S
13 14 13 16 17 13 1 r
| | | | | | 4| s5|s|7|8]|9]|10
19 20 21 22 23 24
foom = | | | | | 112 | 13| 14|15 | 16 | 17
23 26 a7 28 29 a0 18 20| M| 22| 23| 24
| | | | | | 25 ‘Jﬁ|‘_JT 28| 20| 30 | M
il

g

Anche per la gestione delle assenze per singolo alunno € previsto I'invio dell’ assenza mediante il bottone invia assenze
e, adifferenza delle precedente funzione, I'invio comprendei dati dell’ alunno per il quale € stata inserital’ assenza

Invia a Scuolakdia

Versione 18-02-2010 12
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Trasmissione Assenze
Lafunzionalita permette di visualizzare |0 stato di trasmissione delle assenze in base ai seguenti parametri:
e Periodo (dadata adata) obbligatorio di default valorizzato con data corrente
e Classe (daClasse aClasse) o Singolo Alunno in aternativa
e  Stato (Datrasmettere, Trasmesso, Entrambi)

Lafunzione s attivadal seguente menu

™ Area Alunni

File Btz Periodiche Annuali  Uklica  Finestra 7

Gestione Assenze e Giustificazioni b |

g; Servizi Scunlaklia |In~.=i|:| Comunicazione Assenze a Su:uu:ulaMia|
7 Werifica Stato Comunicazione Assenze suU ScualaMia

Unavolta attivata appare |a seguente mappa.:

™ Selezjone Trasmissione Assenze

-Selezione Trasmissione Assenze

Alunno | |
Stato |~:: Tutti = Li

Fittro per Classe

Da Classe - A Classe -

Fitro per data delle assenze da trasmetteres -

Dalla Data ﬁBIHD_DDB Alls Data ﬁE‘H’ID_DDB

Help ‘ Annulla ‘

Lavisualizzazione prevede I’ esposizione della lista delle assenze rispondenti ai parametri selezionati dall’ utente. Per
ogni assenza in elenco saranno visualizzate le seguenti informazioni

e Classe

e Alunno

e Descrizione Tipo Assenza

e DataAssenza

e  Stato Trasmissione
Classe Il Alunng [|[Descrizione Tipn Assenzd] Data Assenza || Stato Trasmissione
2F If e I RITARDO I 081102007 | INVIATO

Unavolta consultati i dati, I’ utente pud decidere di effettuare latrasmissione attraverso |’ apposito bottone “Invio”.
All’invio vengono trasmesse tutte |e assenze non gia trasmesse precedentemente (in stato Da Trasmettere) e rispondenti
ai parametri inizialmente selezionati dall’ utente.

Si noti che una modifica dell’ assenza, se precedentemente inviata, riporta la stessa in stato Da Trasmettere

Se come parametri sono stati selezionati Periodo e Classe, alloravengono trasmesse tutte e sole |e assenze, con data
compresa nel periodo prescelto, di tutti gli alunni delle classi comprese nel’intervallo di Classi selezionato, non gia
trasmesse precedentemente.

Se come parametri sono stati selezionati Periodo e Alunno, allora vengono trasmesse tutte e sole le assenze dell’ alunno
con data compresa nel periodo prescelto e non gia trasmesse precedentemente.

Versione 18-02-2010 13
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Lafrequenza con cui deve avvenire latrasmissione dipende dal tipo di servizio che la scuola hadeciso di erogarevs. le
famiglie, cioe dalla periodicita con cui le comunicazioni di assenza devono essere inviate:

0 giornaliera(entro la mattina)

0 settimanale (giorno fisso stabilito dal sistema: lunedi)

In ogni caso € responsabilita della scuola, che ha scelto di erogare questo servizio, organizzarsi per poterlo
supportare/gestire.
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Pubblicazione & I nvio Comunicazione Assenze

Unavolta trasmesse, |e assenze sono pronte per essere pubblicate e comunicate alle famiglie che ne hanno fatto
richiesta aderendo a servizio offerto dalla scuola

Le comunicazioni previste dal servizio riguardano:
1. assenzegiornaiera
2. entrateinritardo (entro la primaora) o entrata alla seconda ora

La periodicita della comunicazione viene scelta dalla scuola e pud essere:
0 giornaliera(entro la mattina)
0 settimanale (giorno fisso stabilito dal sistema: lunedi)

Per ogni assenzalritardo di alunni di famiglie che ne hanno fatto richiesta opportuna comunicazione sara preparata per
essere poi inviata alla Famiglia secondo il canale prescelto (SMS o e-mail).

I testo del messaggio riportera

scuola mittente

nome alunno

tipo assenza

Dicitura“INGIUSTIFICATA” , in caso di mancanza di giustifica, oppure “GIUSTIFCATA” in caso di
assenza Giustificata)

Nel caso di periodicita giornaliera, la comunicazione riguarderal’ assenza o il ritardo dellagiornata, ed il testo del
messaggio saradel tipo

<Intestazione Scuola> - LA INFORMIAMO CHE <LO/LA> <STUDENTE/STUDENTESSA> <Nome alunno>
RISULTA <ASSENTE/IN RITARDO> IN DATA ODIERNA.

Nel caso di periodicita settimanale, la comunicazione riguarderale assenze €/o i ritardi di tuttala settimana precedente.
Due messaggi differenti saranno inviati nel caso in cui siano presenti nella settimana assenze e ritardi

<Intestazione Scuola> - <Nome alunno> assenteil: <gg/mm> <G o0 NG>, <gg/mm> <G 0 NG>, <gg/mm> <G o0 NG>,
<gg/mm> <G o0 NG>, <gg/mm> <G o NG>, <gg/mm> <G o NG>

<Intestazione Scuola> - <Nome alunno> in ritardo il: <gg/mm> <G o0 NG>,<gg/mm> <G o0 NG>, <gg/mm> <G o0 NG>,
<gg/mm> <G 0 NG>, <gg/mm> <G o0 NG>, <gg/mm> <G o NG>,

Dove:
e G ed NG corrispondono a Giustificato o Non Giustificato
e Intestazione della Scuola, Mittente della Comunicazione. € I’ intestazione definita dalla scuolain fase di
accreditamento.

In entrambi i casi, se per problemi tecnici, si verifica una mancata trasmissione/invio e assenze pregresse sono
consultabili attraverso il portale ma non inviate.

Inoltre, se, sul pacchetto locale, afronte di unaregistrazione errata, si procede ad una cancellazione o modifica di

un’ assenza gia precedentemente inviata, a momento , nessuna comunicazione dainviare € prevista per notificare la
correzione. Le assenze modificate o cancellate saranno consultabili attraverso il portale e riconoscibili a partire dallo
stato (cancellato, modificato)

Si sottolinea, quindi, ancora una volta, che é responsabilita della scuola, che ha scelto di erogare questo servizio,
organizzars per poterlo supportare/gestire.

Le famiglie accreditate che hanno aderito al servizio Assenze offerto dalla scuola, potranno consultare accedendo a
portale ScuolaMia, siale assenze che le comunicazioni di assenze ricevute.
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SISSI 2010/2 . Progetto Scuola Famiglia - ScuolaMia. Manuale Operativo

Verifica Stato Comunicazione Assenze

Lafunzione permette la visualizzazione dello stato delle Comunicazioni delle Assenze trasmesse/comunicate alle

famiglie degli alunni di una/tutte Classe/Classi destinataria/e delle comunicazione in relazione alla scuolaed all’ anno
scolastico di riferimento.

Tale visualizzazione € predisposta per consultare i dati per tipologiadi assenza, periodo (di default il giorno corrente) o
di un singolo alunno o di un intervallo di classi.

Lafunzione s attiva dal seguente menu

™ Area Alunni

File BEGEEEe=s Periodiche Annoali  Uklitd  Finestra ¢

Gestione Assenze & Giustificazioni b | :

g; Serwizi Scuolaklia LMD LOMUNICAZIONS HSSENZe a 2CUoIara
ﬂ ] | Yeritica Skako Cormunicazione Assenze su ScuolaMia |

Unavolta attivata appare |a seguente mappa.:

= Selezione Trasmissione Assenze

—Selezione Stato Assenze
Tipo Assenza  |Assente Ba

Alunno ]1 _v_l
Da Classe v! A Classze -
Dalla Data ﬁleED_DDEI Alla Data ﬁflf‘lED_EIEIB

ok, Help J Arniila

Inbase ai criteri impostati, lafunzione deve visualizzare |o stato dei dettagli delle comunicazioni allafamiglie degli
alunni coinvolti.
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In particolare ogni dettaglio visualizzerale seguenti informazioni:
Scuola, Anno Scolastico, Tipologia Assenza, Alunno, Classe, Data dell’ assenza, Stato della comunicazione.

MINISTERO DELL A PUBBLICA ISTRUZIONE
LFFICIQ

Anne scolastico: 20002010

| Tipologia Azsenza || Alunno ||CIasse||Data Azsenza || Stato Azsenza su S2F

AZZENTE WNPEASRESREN 4F 0802009 ACGUISITA

Versione 18-02-2010
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Gestione Comunicazioni generiche

Al fine di poter erogare il servizio di Comunicazioni Generiche previsto da ScuolaMia, la scuola deve, per eventi che
ritiene opportuno comunicare alle famiglie degli alunni che hanno aderito al servizio, definire le comunicazioni
generiche e trasmetterle a sistema centrale ScuolaMia.

Tali comunicazioni, preparate sul sistema locale dalla Scuola, saranno pubblicate sul portale ScuolaMia ed
eventual mente inviate attraverso il canale prescelto, cioé viaSMS o e-mail, alle Famiglie.

Le funzionalita previste permettono al’ utente scuola di :
e  Gestire e trasmettere Comunicazioni Generiche
e Verificare Stato delle Comunicazioni Generiche

Comunicazioni generiche

Lafunzionalita consente di gestire le comunicazioni generiche. Tale gestione prevede da parte dell’ Utente Scuolala
possibilitadi:
e Inserire Nuove Comunicazioni Generiche
e Visualizzare Comunicazioni Generiche
e Cancellare Comunicazioni Generiche
e  Trasmettere Comunicazioni Generiche
e Consultare lo stato di trasmissione a ScuolaMia delle Comunicazioni Generiche
Leinformazioni di interesse della comunicazione generica sono:
e Anno Scolastico (Anno scolastico corrente automati camente val orizzato e non digitabile)
e Stato Comunicazione (caricato in base allo stato della comunicazione e in fase di Inserimento valorizzato a DA
TRASMETTERE A ScuolaMia e non digitabile)
e Tipologia lista Distribuzione (Selezionabile tra quelli previsti per le Comunicazioni Generiche: Tutte le Clasd,
Classe)
e Tipologia Comunicazione (Selezionabile tra quelli previsti)
e Testo Comunicazione (precaricato in base al template di comunicazione definito per Tipologia comunicazione
selezionata e modificabile dall’ utente, lunghezza max di 140 caratteri )
e Classe (Classe Destinataria sel ezionabile solo per Tipologia lista Distribuzione = Classe)

Unavolta salvata/modificata la comunicazione nel sistema, I’ utente puo decidere di effettuare la trasmissione attraverso
I’ apposito bottone “Invio”.

Per procedere allatrasmissione I’ utente deve fornire le sue credenziali come Utente SIDI (User SIDI e Password SIDI).
Qualoral’ utente vuole inviare pit comunicazione nella stessa sessione di lavoro, si deve digitare le proprie credenziali
soltanto la prima volta, mentre per gli invii successivi lafinestradelle credenziali appare gia preimpostata.

Poiché la trasmissione della comunicazione comportal’ avvio del processo di Pubblicazione\lnvio delle comunicazioni

alle famiglie, la modifica e/o la cancellazione della comunicazione sara possibile solo fino a quando la comunicazione
non é stata trasmessa a ScuolaMia

Versione 18-02-2010 18
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Si accede allafunzionalita tramite la seguente voce di menu:

™ Area Alunni

File Giornaliere BEEGEEl=y= Annuali Utlitd Finestra 7

Inserimento Yalutazioni

Statistiche k

Y Assegnazione ProfessorifMateris

i Assegnazione Gruppi per Classe/Piano di Studio
Skampe L4
Scrukini L4
@_4—

Serviz Scunlalis |Invi|:| Comunicazioni Generiche a 5::uu:u|aMia|
Wertifica Stato Comunicazioni Generiche su Scuolalia

Invio Certificati a ScuolaMia

Mappa di gestione Comunicazioni Generiche

Comunicazioni Generiche | | | | | | i | | | |
|stituto AN Anno scolastico 2003 Progressivo 1

Data creazione [19/10/2003 Stato DA TRASMETTERE AD S2F
Tipo lista distribuzione [{ERNE

Tipo comunicazione |CGO1 - Awiso Chiusura Scolastica |

Testo comunicazione - Sl INFORMA CHE L& SCUCLA RESTERA CHIUSA,
DAL 234242009 AL 07 01,2010

Classi destinatarie della comunicazione

scolastico|comunicazione comunicazione

Do | D005|CGO1T | 114 ITER TDX2A1

[stituto Anno Tipo Frogressivio Classe ‘

Nel casoin cui si seleziona come listadi distribuzione CLASSE € necessario inserire almeno una classe primadi
effettuare il salvataggio. In caso di mancata selezione, il seguente msg & visualizzato:

Attenzione &|

@ E' necessario linserimenta di almeno una classe per il 'Tipa liska distribuzione' scelkal
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Per effettuare I’ Invio della comunicazione I’ Utente dovrainserire le credenziali SIDI per poter effettuare

2 Inserimento Credenziali per il Login al SIDI

Inserimento credenziali S100 -

Mome Utente SIDI |
Passwaord SI0I |

aF. Help Annulla

Nel caso in cui non e stato effettuato il salvataggio dellacomunicazione, sara visualizzato il seguente msg:

Attenzione [g]
@ Effettuare prima il salvataggio dei datil

In caso di errore durante lafase di invio. Il seguente msg sara visualizzato:

Attenzione E]

@ La krasmissione della comunicazione non & awwenuta correttamente, Riprovare pid tardi!

In caso di cancellazione dopo aver effettuato I'invio appare il seguente messaggio .
Attenzione [Z|

@ Cancellazione impossibile, La comunicazione risulta gid trasmessa ad 52F!

Nel caso di Invio effettuato con successo, il seguente messaggio sara visualizzato:
Attenzione [g]

1 ,] La frasmissione della comunicazione & avwenuka correttamente!
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La comunicazione trasmessa sara disponibile a ScuolaMia per essere pubblicata ed inviata. In fase di centralizzazione

del dato, il testo della comunicazione sara formattato per contenere, come prima parte, I’ Intestazione della Scuola,
Mittente della Comunicazione. definito dalla scuola stessa in fase di accreditamento
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Verifica Stato delle Comunicazioni Generiche ..
La funzione permette la visualizzazione dello stato delle Comunicazioni Generiche trasmesse/comunicate alle famiglie
degli alunni di una/tutte Classe/Classi destinatarial/e delle comunicazione in relazione alla scuola ed all’ anno scolastico
di riferimento.

Tale visualizzazione € predisposta per consultare i dati di un periodo (di default il giorno corrente) o di unasingola
comunicazione o di unatipologia di comunicazione.

In base ai criteri impostati, lafunzione visualizza lo stato dei dettagli delle comunicazioni allafamiglie degli aunni

coinvolti.

In particolare ogni dettaglio visualizzera le seguenti informazioni:

scuola, anno scolastico, progressivo comunicazione (selezionabile da elenco), tipologia comunicazione, classe, alunno,
stato della comunicazione.

Si accede allafunzionalita tramite la seguente voce di menu:

™ Area Alunni

File Giornaliere REEiEEl=y=0 Annuali Utlitd Finestra 7

Inserimento Yalukazioni

Statistiche k

- Assegnazione ProfessorifMaterie

i Assegnazione Gruppi per Classe/Piano di Studio
Skampe 4
Scrukini L4
@_4—

Servizl ScunlalMis Invio Comunicazioni Generiche a ScualaMia
Werifica Stato Comunicazioni Generiche su Scuclalia

Invio Certificati a ScuolaMia

Unavolta selezionata la voce di menu appare:

™ Selezione

E‘I Irmpostare | valari richiesti per la selezione che =i desidera effettuare
B

Selezione Stato Comunicazion Generiche su 52F

Tipo comunicazione | -

Progressiva comunicazione SN v]

i~ Trasmissione ad 52F

Dal giarno jEIEIIIZIEIIEIEIEIEI
Al giorno JEIEIIEIEIIEIEIEIEI

] 4 | Help Annulla
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Unavoltainseriti i criteri di ricerca appare un report che riportale seguenti informazion:

Tipo comunicazione

Progressivo comunicazione

Tipo listat di distrubuzione (TUTTE LE CLASSI, CLASSE)
Stato comunicazione sul portale ScuolaMia

o DA INVIARE, selacomunicazione non € stata ancora eleborata per eventuali invio di SMS o MAIL

in base a canale scelto dallafamiglia
o INVIATA, , selacomunicazione & stata eleborata per eventuali invio di SMSo MAIL in base a
canale scelto dallafamiglia

MINISTERO DELL A PUBBLICA ISTRUZIONE

h@;—.Ql ~ 3

ISIalo delle comunicazioni generiche

Anno scolastico: 20092010

| Tipo comunicazione || Progressiva |rfip0 Lista distribuzione || Stato Comunicazione
CE0T - Avvizo Chivsura Scolastica 1 TUTTE LE CLASE] RIS T S
Stampa del 181172009 12:25 Pagina 1 di1
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PRENOTAZIONE COLLOQUI

Gestione Colloqui

Per poter aderire al servizio ScuolaMiadi Gestione Colloqui la scuola deve definire e trasmettere a ScuolaMia I’ Orario
di Ricevimento dei Docenti, tale trasmissione € considerata propedeutica all’ adesione a serivizio

L’ utente scuola pud dal pacchetto locale:
o Gedtire etrasmettere |’ orario di ricevimento dei docenti
e Visualizzarel'elenco del docenti per i quali non € stato inserito ancoral’ orario

e Visualizzare |’ orario di ricevimento dei docenti di una classe

Per poter gestire I’ Orario di Ricevimento devono essere state caricate precedentemente le seguenti informazioni:
e Anagraficadel Docente
e Associazione Professore Materia Classe
e Orario delle Lezioni

Inoltre, per far si che sia possibile, sul portale ScuolaMia, gestire correttamente le prenotazioni, escludendo giorni di
fegtivita e chiusura, devono essere state caricate precedentemente anche le seguenti inf:

e Festivita
e Chiusure

Latrasmissione dell’ Orario di Ricevimento, necessariaa momento della definizione dell’ Orario di Ricevimento ed a
ogni modifica successiva, comportera la trasmissione anche di tutte le informazioni di cui sopra.

L’ Anagrafica dei docenti della scuola deve contenere il numero telefono per appuntamenti  (obbligatorio), indirizzo e-
mail per appuntamenti (obbligatorio).

Il pacchetto locale non prevede alcuna funzionalitarelativa alla parte di gestione degli Appuntamenti, a carico del
portale ScuolaMia.

Dal punto di vista della scuola, attraverso il portale, sara possibile visualizzare e disdire gli appuntamenti fissati con il
Docente dalle famiglie, in base all’ Orario di ricevimento.

Per ogni appuntamento prenotato dalle famiglie, il Docente ricevera comunicazione via e-mail, all’indirizzo, di posta
predisposto per ScuolaMia sull’ Anagrafica del Docente della scuola.

Per ogni appuntamento disdetto dalla Scuola e/o dal docente, lafamiglia, che aveva prenotato I’ appuntamento
annullato, ricevera adeguata comunicazione di annullamento, secondo il canale scelto (SMS o e-mail).
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Associazione Materia /Professore/Classe

Lafunzionalita permette di definire |’ associazione tra materia, docente e classe.

Poiché quando un docente smette di insegnare una materia e/o di insegnarlain unaclasse I’ orario di ricevimento del
docente per quella materia e/o classe non & pitl significativo, lamodificadi unarelazione tra Docente e Materiae/o tra
Docente Materia e classe deve essere condizionata alla fine validitadei corrispondenti Orari di Ricevimento collegati.

Orario-Class

Lafunzionalita permette di definirel’ orario di Lezione delle Classe.

Poiché I'inserimento dell’ orario dei colloqui prevede il controllo della disponibilita del docente per I’ ora prevista per il
colloquio e tale controllo € effettuato rispetto all’ Orario delle Lezioni definito per lamaterialclasse, in caso di modifica
dell’ orario delle lezioni viene effettuato il controllo con I’ orario di ricevimento e in caso di conflitti € inibito il
salvataggio.

L aggiornamento dell’ orario delle lezioni € quindi condizionato alla chiusura degli orari di ricevimento in conflitto.

Orario Classi

Anno Scolastico 20058 72008 Piano di Studio SRR ERRENETE
Classe |1B ITER TDXZE1 | Oratio |ORARIO SCOLASTICO 01/0%/2005 -«

Composizione Orario

Cra Lunedi Martedi Mercaledi Giovedi Yenerdi Sahato Domenica |
o
nz |
n: |
|
|
|

04
0s
0f;

Materie del Plano di Studi -
LABORATORIO FISICA E CHECOMOMIL, A FIENDALE TEDE=ZCO LIMGLLA, 2 IMGLESE LIMNGLA, 1

SPACGRHNOLO LIMNGLLA, 2 DIRITTC ED ECOMCMLL, STORIA DELL'ARTE E DEL THEDLIC A ZIOME FISICA,

LETTERE ITALIAMNE LABORATORIO TRATTAMER MATEMATICA INFORMATIC A RELIGIONE
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Chiusuredella Scuola

Lafunzionalita permette di definire le chiusure della scuola per I’ anno scolastico in corso.

™ Area Alunni

File  Giornaliere  Periodiche ERGREEIN LS Finestra 7

Inserimento Yalutazioni

@ Inserimento Facilitata Esito Finale
ﬂ Pagelle. 3
Tabelloni
Passaggio Anro Successivo 2
? ] TrasFerimento Scuola
Organi Collegiali 4
i
E‘ Iscrizioni 13
Iscrizione Scuols Successiva L4
Gestione Conkributi b

Chiusure

Per ogni chiusuradella Scuolanell’ anno scolastico, le informazioni d'interesse sono:
e Datalnizio
e DataFine

e Descrizione
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™ Area Alunni - [JALUA / Tabella - Gestione Chiusure]
&

ile Modifica Record LUtilita Fipestra 7

m

Anno Scolastico ) Data lnizio Chiu‘aura1 Data Fine Chiusura Descrizione Chiusura
2007 2322007 060152008 ze hatalizie

R EE

113411/2009 1056

Tali informazioni devono essere trasferite per poter permettere una corretta gestione delle prenotazioni degli
appuntamenti dei colloqui.

Versione 18-02-2010
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Orario Ricevimento docenti

La scuola puo definire, sul pacchetto locale, I’ orario di ricevimento per i docenti che insegnano materie in classe/class
alladatadi definizione del calendario. Per ogni docente, I’ orario di ricevimento puo essere definito per tutte le materie
dalui insegnate e per tutte le classi in cui insegna.

Per ogni docente, i dati significativi per ladefinizione dell’ Orario di Ricevimento sono:

Materia

Classe

giorno della settimanain cui effettuail ricevimento

dalle ore

aleore

luogo ricevimento

n. max di colloqui per ricevimento

note del docente (si riceve solo previo appuntamento, ecc)

L’inserimento dell’ orario dei colloqui prevedeil controllo della disponibilita del docente per I’ ora prevista per il
colloquio. Tale controllo verra effettuato rispetto all’ Orario delle Lezioni definito per la materiaiclasse.

Nel caso di incompatibilitatrai due orari, viene segnalato, pertanto, con opportuno messaggio, che “nella o nelle ore di
ricevimento indicate il docente non & disponibile in quanto presente in classe, come da orario delle lezioni”.

Si assume, quindi, che, perché possa essere effettuato tale controllo, primadi inserire !’ orario di ricevimento del
docente, I’ utente scuola abbia opportunamente inserito i dati necessari relativi agli orari delle lezioni per classe e,
quindi, anche quelli relativi all’ associazione docenti/materie .

Si accede allafunzionalita tramite la seguente voce di menu:

B Area Alunni

8 Giornaliere  Periodiche  Annuali litd  Finestrs 7

Archivi Comuni

k
Archivi Base 4 Anagrafico Alunni
Tabelle ¥ Anagrafico Tutori

Irpostazione Starmpante. .. Reqistro Esportazioni 4
Imparkazioni... Dipendenti

Aggiorna Anagrafe Scuals
e g Crario dells Lezioni L

Uscita Ale+F4 Iy e S Gestione Orario Ricevimento Docenti
o ‘ | Elenco Calendario per Classi

Skampa Docenti senza Orario Ricevimento

™ Inserimento Filtro Docente

oelezione Anno/Docente
B
Anno Scolastico 2008/ 2009
Docente | |
oK Hep | Annula ‘
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ATTEMZIONE

@ na apitl campi di quelli vichieski sano abbligatori,

Elenco Orario Ricevimento Docenti
Anno Scolastice 2008 [ [2010
Id Docente 0889 i

J Materia ‘C\asae‘ Giorno | Qrario Inizio/Fine |N Cnl\l Sede Mote Data IniziniFine Yalidita Stato
[ECONOMIAAZIENDALE & | 1 AC [INEEIHENERINE ~ | cane[ 1000 ale[1100 2 ~l[51TCrs CITELL! _|lprima piano 17/12/2009 TRASMESSO
[ECONOMIAAZIENDALE e | 34 |MERCOLEDI = |dalle[1000 ale[1100[2  «l[51T.C"s CITELL! _~|lprima piano 171272009 TRASMESSO
[ECONOMIAAZIENDALE e | 44 |MERCOLEDI _v|dalle[10:00 alle[1100 [2 <[5 1T.C"5 CITELLF _~|fprima piano 17/12/2009 TRASMESSO

Unavoltadefinito, I’orario di ricevimento del docente puo essere esportato tramite il pulsante Invio.

Prima dell’ esportazione, € possibile visualizzare I’ elenco degli orari di ricevimento dei docenti che non hanno un
Caendario di Ricevimento

Dopo latrasmissione se s vuole modificare |’ orario di ricevimento & necessario chiudere il calendario corrente

51551 - AREA ALUNNI

\‘_?/ CHIUDERE CALL'ELEMNCC GLI ORARI DI RICEVIMEMT D SELEZIOMATI?

Unavolta effettuatalachiusuras avralafine validita dell’ Orario precedente con lavalorizzazione della data di fine

validita con I’ ultimo giorno del mese successivo e la creazione di un nuovo orario valido apartire dal giorno successivo,

in modo tale dalasciare inalterato le eventuali prenotazioni effettuate in base al calendario precedente.

Versione 18-02-2010
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Stampa Docenti senza Orario di Ricevimento

Lafunzionalita prevede la stampa dell’ elenco dei docenti che insegnano materiein class e per i quali non e stato
definito I’ orario di ricevimento.

Si accede allafunzionalita tramite la seguente voce di menu:

™ Area Alunni

F =8 Giornaliere  Periodiche  Annuali 1l Finestra 7

.3
» Anaarafico Alunni
|

Tabelle

Anagrafico Tukori
Impostazione Stampante. .. Reqgistro Esportazioni 3
Iri;uportazioni... Dipendanti .
e it Orario delle Lezioni (|
Uscita Ale+F4 | imenta Docent Gestione Orario Ricevimento Docenti

s ’ " Elenco Calendario per Classi
Stampa Docenti senza Crario Ricevimento

MINISTERO DELLA PUBBLICA ISTRUZIONE
VFFICID SCOEASTICO REGIONALE PER LA L ONMIBARDIA
2 R i e L e e al ity

feh

A i ! aid

Anno Scolastice 2009/ 2010

Docente Materia Classe

0026 S ———— ANAT FISIOLED IGIEM aH

00399 e AREA PROFESSIOMALIZS a0G

0616 i AMATOMIA aG

Stampa del 181152009 15:03 Fadgina 1 di1
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Elenco Calendario per Class

#=8 Giornaliere Periodiche Annuali  Uklitd Finestra ¢

|
L4 Anagrafico Alunni
3

Archivi Comuni

Tabelle Anagrafico Tukori
Impostazione Stampante. .. Reqgistra Esporkazioni 4
I|'.|.'|i:u:|rtazi|:|ni. & " . Dipe.ndenti i
Aggiorna Anagrafe Scucle : — ’ |
I=cita Alt+F4 | Crario Ricevimento Docenti - » Gestione Orario Ricevimento Docenti
ko

Elenco Calendario per Classi
Stampa Docenti senza Crario Ricevimento

£% Inserimento Filiro per Anno/Classe

-~ Selezione Anno/Classe -
Anno Scolastico | 2009 /| 2010
Classe ] b
oK Help [ Aprola [

Elenco Calendario per Classi

Anno Scolastico 2009 [ 2010

Classe SELEZ 1D
]_ hlateria I . Giarna ‘ Orario Inizio/Fine _i[\l Coll:i_ ) ) Sede ]
[TEDESCO [BABATO OALLE D:UD:ALLEﬁmo 2 " (SEDE)
[TEDESCO [E2BATO DALLE 0S:00 ALLE 00 | 2 " (SEDE)
AT, ED INF. LRTEDI DAULEDOD ALE 100 [ 3 ' (SEDE)
AT, ED I LUMEDI pALEfinon ALEfiTon [ 1 ¥ (SEDE)
EDUCAZIONE FISICA GIOVED DALLEPEO0 ALE 00 [ 2 ' (SEDE)
[BRAGNOLD BIOVED oALLE 100 ALE fizon [ 2 " (SEDE)
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CERTIFICATI ON LINE

Gestione Certificati

Comunicazioni Certificati

Lafunzionalita prevede la possibilita dall’ applicativo locale di fornire al sistema ScuolaMiai certificati richiesti dalle
famiglie accreditate.

Si accede allafunzionalita tramite la seguente voce di menu:

™ Area Alunni

File Giornaliere WE=kEee=0 Annuali  Utlitd  Finestra 7

Inserimenta Yalukazioni

- Asseqnazione ProfessorifMaterie

hic Asseqnazione Gruppi per ClassefPiana di Studio

Skampe 4

e E

= Scrukini k

? Skatistiche k

& -

@- Servizi Scunlaiia Invio Comunicazioni Generiche a ScuolaMia
Yerifica Skato Comunicazioni Generiche su Scualalia
[rvin Certificati a ScuclaMia |

[Elenco Certificati |
Data Richiesta Descrizione Cognome
01/02/2009 _ F-equenza S e

13222009 F-egquenza con handicap

Home Codice Fiscale Classe Sezione

T TG O T e TNt =
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| certificati che sara possibile ottenere sono:
e Certificato Iscrizione

e Certificato di frequenza

e Certificato di frequenza con handicap

e Certificato di idoneita

e Certificato di esonero all’educazione fisica

e Certificato di nullaostaal trasferimento ad altra scuola

L’ utente scuola avrala possibilitadi visualizzare le richieste di certificato da parte delle famiglie accreditate a
ScuolaMia per il servizio e predisporre |’invio, sulla base dati centrale, dei dati necessari alla preparazione del
certificato richiesto. Per procedere alla visualizzazione delle richieste e alla predisposizione all’invio dei dati I’ utente
dovrafornire le sue credenziali come Utente SIDI (User SIDI e Password SIDI)

Mappa di inserimento credenziali SIDI per poter effettuarel’invio del certificato

2 Inserimento Credenziali per il Login al SIDI

Inserimento credenziali S101

Mome Utente 101
Pasgward SI01 |

oK | Help Annulla

Il certificato generato sara disponibile su ScuolaMiain formato pdf per essere pubblicato e consultato dalle famiglie che
hanno effettuato richiesta. Selezionando il bottone invio presente in mappa

= Anvia a Scuclatia

Nel casoin cui I’ utente vogliainviare piu certiticati , dopo il primo invio apparirala mappadi inserimento delle
credenziali SIDI preimpostata con i valori precedentemente i nseriti

£% Inserimento Credenziali per il Login al SIDI

~Insetimento credenziall S0

Mome Utente SIDIjg_"-

Password S0 [

k. Help Annulla
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Reg. Cert. n°

Data rilascio 26/10/2009
IL DIRIGENTE SCOLASTICO
VISTA la domanda dell'interessato;
VISTI gli atti di Ufficio;
DICHIARA

che l'alunna A= SRR numero di matricola 07/0000172, nata a MILANO (M) il 19/01/1994, & iscritta
per la 1* volta nell'anno scolastico 2009/2010 alla classe 2* sezione A del corso "OPERATORE DEI SERVIZI
SOCIALI" di questo Istituto e frequenta regolarmente le lezioni.

Si rilascia a richiesta dell'interessata in carta semplice per uso consentito.

ILD.S.G.A.

sio.
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