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Introduzione

Per poter accedere alla gestione del calendario € necessario aver inserito data inizio corso e aver
selezionato il criterio di selezione degli allievi.

Il calendario consente di indicare il giorno, 1’ora e il tipo di lezione, oltre che di specificare
eventuali note.
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Accedere alla funzionalita

Per accedere alla gestione del calendario ¢ necessario posizionarsi sulla pagina di dettaglio del corso
e fare click sul pulsante “gestione” posto a fianco della dicitura “calendario delle lezioni”.

indice servizi | posta | informazioni |

v = - —
L www.sistemapiemonte.it © cercaneisito |

-

formazicne

Utente: CSI PIEMONTE DEMO 20 chiudi sessione
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE Ente .
PROFESSIONALE SR e
DirEci, Anno gestione:

corso selezionato:

Home » ricerca corsi» elenco corzi» inizio corso

06/08/2011
Data di fine presunta 30,06,2012

Criterio utilizzato nella [L—oF F51GNE N BASE ALLE ATTITUDINI E ALLA MOTIVAZIONE

Calendarno delle lezioni

ordina per: | Da Data - A Data, Giomo, Dalle Ors - Alle Ore ﬂ

giorno da data adata dalle ore alle ore tipo

cognome e nome codice fiscale telefono data sostegno ritirato isfol
P ! - e TP d
F1— B & W Al

Il sistema visualizza la pagina del calendario.
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AV 2

[

Y17 24 31 29 Gestione calendario e registro
Ii A E——

Utente: DEMO 27 C51 PIEMONTE - esci>
Ruclo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE - LAVORO  Operatore: BT - ENAIP

Gestione Calendario  Registro Assenze

Riepilogo informazioni corso

Id. 558775 - Operatore B7 - Anno 2012 <progressive defintivo 20> <accorpamento 0= Denominazione: OPERATORE Al SERVIZI DI'VENDITA - Annualitd 3/3 - Percorso 81915-OPERATORE Al SERVIZI DI

Corsa VENDITA - Edizione 2011
Sede ENAIP CSF NICHELINO - VIA POLVERIERA 25 - NICHELING (TO)
Data inizio 16/09/2013 Data fine presunta 13/06/2014 Stato avanzamento ATTIVITA' INIZIATA
Direttiva Test-C OBBLIGO DISTRUZIONE / DIRITTO DOVERE Anno gestione 2014
Ore previste 1.050 Ore inserite in calendario 1.020,00
CALENDARIO

Per inserire una nuova voce di calendario cliccare sullicona = che viene visualizzata solo nei giorni in cui & possibile inserire delle lezioni
Le lezioni indicate in grigic non sono pil modificabili, quelle indicate in azzurro sono invece ancora modificabili o cancellabili. Per accedere in visualizzazione o in modifica/cancellazione cliccare sulla relativa voce di interesse.

<< MESE PRECEDENTE Mese WARZO 2014 MESE SUCCESSIVO >> Calendario

LUN MAR MER GIO VEN SAB Dom
701003 102103
103103 <704103 105103 5106103 107103 10803 09103
STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE
110103 111103 112103 7113103 114103 115103 1603
STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE
17103 718103 119103 7120103 121103 122103 123103
STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE
[08:00-12:00]Formazione
frontale
124103 125103 126103 127103 12803 +]29103 130103
STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE
731103
STAGE

iniciro | inserisc ezionia peros | repiogo variazont ocsasionait | repicgo perioat e sato periodt | canceia iezioni per ntervatio i date

N.B.: per la gestione di STAGE e FAD bisogna utilizzare il pulsante inserisci lezioni a periodo

Nella prima sezione della pagina sono indicate le informazioni principali del corso.
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Il calendario viene visualizzato dal mese corrente, con la possibilita di passare al mese precedente e
al mese successivo.

Non ¢ possibile gestire lezioni in date antecedenti la data di inizio corso indicata dall’operatore; cosi
come in seguito all’avvio del corso (stato avanzamento 30) non sara piu possibile gestire lezioni in
date precedenti alla data in cui si stanno effettuando le operazioni (salvo casi molto particolari). Le
lezioni inserite in date antecedenti saranno disponibili in sola visualizzazione.

I tipi di lezione gestiti dal sistema sono:
- Lezioni frontali
- Lezioni a periodo. Es: stage, ore F.A.D., tutoring, formazione in azienda, coordinatore
formativo, attivita formativa, sussistenza destinatari, sostegno al rientro, back office.

Le lezioni a periodo (nel seguito denominate “periodo generale”) possono essere suddivise in sotto
periodi di lezione, qualora la direttiva / azione specifica lo consenta, e qualora 1’operatore ritenga
necessario o utile prevederne la suddivisione.

La nuova entita creata, il sotto periodo di lezione, rispetto al periodo generale, consente di indicare
I’elenco degli allievi che partecipano a quel sotto periodo di lezione (non devono essere
obbligatoriamente tutti quelli del gruppo classe, ma uno o piu) e specificare, per ciascuno di essi, il
nome, I’indirizzo e la partita iva (o codice fiscale) dell’ente ospitante la lezione.

I sotto periodi possono essere utilizzati per soddisfare le necessita riportate nel seguito.

Caso 1: gestione dell’informazione relativa alla sede di svolgimento della lezione a periodo (es.
stage) in modo differenziato per il singolo allievo, o per gruppi di allievi.

Nel caso in cui tutti gli allievi del corso svolgano lo stage (o altro tipo di lezione a periodo) nello
stesso arco temporale e per lo stesso numero di ore, ma presso sedi/enti differenti, ¢ possibile
inserire automaticamente, all’atto dell’inserimento di una nuova lezione a periodo (o di modifica di
una lezione precedentemente inserita), un sottoperiodo coincidente come data di inizio e fine, e
totale ore, con il periodo “generale”. Il sottoperiodo consente di indicare, per ciascun allievo, la
denominazione, 1’indirizzo e la partita [VA/codice fiscale dell’ente presso il quale 1’allievo si reca a
svolgere lo stage.

Caso 2: suddivisione del gruppo classe in sottogruppi, composti almeno da un allievo, che
seguono la lezione a periodo (es. stage) in periodi differenti e sedi differenti, all’interno del
periodo generale indicato

Nel caso in cui vi sia la necessita, come ad esempio nel caso dei corsi per Operatore Socio
Sanitario, di suddividere il gruppo classe in due o piu sottogruppi, che svolgono il periodo di stage
presso sedi differenti (es. ospedale e ASL) e in periodi temporali differenti, ¢ possibile inserire, per
ciascun periodo generale, due o piu sottoperiodi, a cui associare uno o piu allievi. Per ciascun
sottoperiodo devono essere indicate le seguenti informazioni:

- Denominazione del sotto periodo (opzionale)

Manuale gestione Calendario.doc 6
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- Data di inizio e fine del sotto periodo; le date indicate devono essere contenute all’interno
del periodo generale di riferimento

- Totale ore previste per il sotto periodo; la somma delle ore indicate per tutti i sottoperiodi
inseriti, per ciascun allievo ad essi associato, deve coincidere con il totale ore previsto per il
periodo generale

- Elenco degli allievi da associare al sottoperiodo; a ciascun sotto periodo deve essere
associato almeno un allievo

- Denominazione, indirizzo, partita IVA/codice fiscale della sede del soggetto ospitante lo
stage (o altra lezione a periodo); la denominazione e indirizzo relativi al soggetto ospitante
sono obbligatori, e possono essere indicati a livello di intero sotto periodo (validi quindi per
tutti gli allievi associati al sotto periodo) o specificati per ciascun singolo allievo. I valori
inseriti verranno riportati, per ciascun allievo, in fase di certificazione finale, nella procedura
“QGestione certificazioni e attestazioni”.

I sotto periodi inseriti possono essere consecutivi, oppure in parziale o totale sovrapposizione tra
loro. In quest’ultimo caso la procedura verifica che un allievo non possa frequentare
contemporaneamente due sottoperiodi in sovrapposizione, bloccandone 1’associazione.

Viene riportato nel seguito un esempio di strutturazione di sotto periodi di lezione per un Corso di
formazione per Operatore Socio Sanitario.

Si prevedono due cicli di stage, uno presso la ASL ed uno presso la Comunita Montana (CMV). Il
gruppo classe viene suddiviso in due gruppi: gruppo A e gruppo B.

Il calendario reale dello stage ¢ il seguente:

Gruppo A (allievi x,y,z)
Dal 14/01 al 13/02 presso ASL per un totale di 150 ore
Dal 18/02 al 11/03 presso CMV, per un totale di 100 ore

Gruppo B (allievi w,k)
Dal 14/01 al 4/02 presso CMV, per un totale di 100 ore
Dal 18/02 al 20/03 presso ASL per un totale di 150 ore

In fase di creazione del periodo generale, deve essere inserito il periodo complessivo di svolgimento
dello stage, dal primo giorno di svolgimento effettivo, all’ultimo giorno. Il monte ore previsto deve
essere quello totale per 1’intero periodo di stage:

Periodo di stage: dal 14/01 al 20/03

Totale ore stage: 250 ore

Al fine di strutturare correttamente un calendario corrispondente a quello realmente svolto dagli
allievi, devono poi essere inseriti i seguenti sotto periodi di lezione:

Manuale gestione Calendario.doc 7
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- sotto periodo 1 dal 14/01 al 13/02 di 150 ore, a cui vengono associati gli allievi X, y, z e
viene indicato come soggetto ospitante la ASL
- sotto periodo 2 dal 18/02 al 11/03 di 100 ore, a cui vengono associati gli allievi x, y, z e
viene indicato come soggetto ospitante la Comunita Montana
- sotto periodo 3 dal 14/01 al 4/02 di 100 ore, a cui vengono associati gli allievi w,k e viene
indicato come soggetto ospitante la Comunita Montana
- sotto periodo 4 dal 18/02 al 20/03 di 150 ore, a cui vengono associati gli allievi w,k e viene
indicato come soggetto ospitante la ASL

Periodo generale

Gruppo A - ASL

Gruppo A - CMV

Gruppo B - CMV

Gruppo B - ASL

14/01/2013

04/02/2013

13/02/2013

18/02/2013

11/03/2013

20/03/2013

250 are

150 ore

100 ore

100 ore

150 ore

Per ciascun sottoperiodo andranno poi valorizzate le assenze effettuate da ciascun allievo nel
sottoperiodo in oggetto. Tali assenze verranno poi sommate, per il singolo allievo, sul periodo
generale di riferimento.
Ad es. se 'allievo x ha svolto 10 ore di assenza sul sottoperiodo 1 ¢ 30 ore di assenza sul
sottoperiodo 2, per I’intero periodo generale avra effettuato 40 ore di assenza, sulle 250 ore previste.

Nella videata di gestione del calendario, al fine di distinguere visivamente se in una specifica
giornata ¢ presente una lezione a periodo di tipo “generale” o un sotto periodo, ¢ stata adottata la
seguente regola:

* <nome del tipo di lezione a periodo> (es. STAGE) - nella giornata ¢ presente una lezione a

periodo (nell’esempio, di tipo “stage”)

* <nome del tipo di lezione a periodo>-SP (es. STAGE-SP) - nella giornata ¢ presente un
sottoperiodo di lezione (nell’esempio, per una lezione di tipo “stage”)

Manuale gestione Calendario.doc
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STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE
&110/03 &111103 112103 &113103 114103
STAGE STAGE STAGE\ STAGE STAGE
Lezione a periodo "generale"
&1 17103 &718103 5719103 &120103 5121103
STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE
[03:00-12:00]Formazione
frontale
5124103 &726103 5126103 57127103 5128103
STAGE - 5P STAGE - 5P STAGE - SF‘\ STAGE - 5P STAGE - 5P
Sottoperiodo di lezione
Manuale gestione Calendario.doc 9
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Inserire una lezione di tipo frontale

Per procedere con I’inserimento di una nuova lezione di tipo frontale ¢ necessario cliccare

sull’icona presente nel riquadro della giornata in cui si vuole inserire la lezione:

STAGE STAGE

13103

Dopo aver cliccato sull’icona il sistema visualizza la pagina relativa all’inserimento di una nuova

lezione.

Gestione Calendaric  Registro Assenze

| campi contr: con (*) sono i i, quelli contr; con (**) sono

Data
Ora inizio (hh:mm) *
Ora fine (hh:mm) *

Lezione(*)

Note (massimo 500 caratteri)™

Si ripete

isolo per le lezioni di recupero e compensanzione

1210372014

NORMALE [+]

RECUPEROQ (non finanziato)

no |¥

Per procedere con I’inserimento 1’operatore deve indicare 1’ora di inizio e 1’ora di fine della lezione
e selezionare la tipologia di lezione (es. normale, recupero non finanziato, compensazione ecc.).

Il numero di ore compreso tra I’ora di inizio e ’ora di fine lezione deve essere un numero multiplo

di 30 minuti.

Manuale gestione Calendario.doc
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Le lezioni di recupero e compensazione sulla pagina del calendario mensile vengono identificate
rispettivamente con una [R] e una [C].

Inserite queste informazioni si pud procedere con il salvataggio.

Non ¢ possibile inserire piu di una lezione nella stessa fascia oraria del medesimo giorno: nel caso
in cui si tentasse questa operazione il sistema procedera, dopo richiesta di conferma, alla
cancellazione della lezione esistente e all’inserimento della nuova lezione, come spiegato nel
capitolo “Sostituire una lezione”.

11 sistema pone di default I’opzione “si ripete” = “no”

Se I'operatore intende effettuare un inserimento multiplo di lezioni che si ripeteranno negli stessi
giorni della settimana in un dato periodo, deve porre 1’opzione “si ripete” = “si”, in questo caso il
sistema visualizza 1’elenco dei giorni della settimana e due campi per I’inserimento del periodo di
riferimento, I’operatore deve indicare, tramite casella di selezione, in quali giorni della settimana la
lezione avra luogo e il periodo della ripetizione.

| campi contr; iti con (*) sono obbligatori, guelli contr; iti con (**) sono obbligatori solo per le lezioni di recupero & compensanzione

Data 12/03/2014
Ora inizio (hh:mm) *

Ora fine (hh:mm) *

Lezione(*) NORMALE [=]
Note (massimo 500 caratteri)™
Siripete sl ~
Ripetizione
Specificare i giorni della settimana ed il periodo per il quale si intende ripetere la lezione (se la voce "Ripetizione” & impostata a "si”, & obbligatorio indicare il periodo e almeno un giorno della settimana)
Aftenzione: non & possibile ingerire in un unica volta un pericde di lezioni superiore ai 3 mesi.
Ogni lunedi
martedi
mercoledi
giovedi
venerdi
sabato
domenica
Periodo dal 12/03/2014 al

Al salvataggio il sistema visualizzera la pagina del calendario compilata con le lezioni inserite.
Ai fini di eventuali cancellazioni o modifiche successive le lezioni inserite utilizzando la

AT

funzionalita “si ripete” verranno considerate dal sistema come singole lezioni.

Nota bene: L’inserimento multiplo puo essere effettuato per un periodo NON superiore ai tre mesi.

Manuale gestione Calendario.doc 11
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Modificare una lezione di tipo frontale

Se si intende modificare una lezione precedentemente inserita, occorre cliccare sulla pagina del
calendario in corrispondenza della lezione che si desidera modificare.

& 26103 & 27103 28103 29103 30003

[ i i

STAGE STAGE STA STAGE

[09:00-13:00]Formazione [09:00-13:00]Formazione
frontale frontale

Il sistema visualizza il dettaglio della lezione, presentando come unico campo modificabile quello
relativo alle note. Dopo aver apportato le modifiche desiderate 1’operatore pud procedere con il
salvataggio.

Gestione Calendario  Registro Assenze

| campi contr; con (*) sono i, quelli contr: con (**) sono i solo per le lezioni di recupero & compensanzione

Data 281032014
Ora inizio 0%:00

Ora fine 13:00

Ore lezione inserite 4,00
Lezione NORMALE

Aggiungere una neta alla lezione

Note (massimo 500 caratteri)™

cancoia i fezione

Il sistema ripresenta la pagina relativa al calendario indicando con un’icona che per la lezione ¢
presente una nota.

& 26103 & 27103 & 28103 &129/03 &30003
STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE
[09:00-13:00]Formazione [09:00-13:0fpF ormazione
frontale frontale

Manuale gestione Calendario.doc 12
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Cancellare una lezione di tipo frontale

L’operatore puo procedere con la cancellazione della lezione entrando nel dettaglio della lezione e

cliccando sul pulsante “cancella la lezione”.

Il sistema verifica che la lezione possa essere cancellata (non sono cancellabili ad esempio le lezioni
per cui ¢ gia stato compilato il registro) e visualizza un messaggio di conferma dell’operazione;
procedendo con la conferma verra effettuata la cancellazione.

Gestione Calendario  Registro Assenze

| campi contrassegnati con (%) sono obbligatori, queli contrassegnati con () sono obbligatori solo per Ie lezioni di recupero e compensanzione
Data 280302014

Ora inizio 05:00

Ora fine 1300
Ore lezione inserite 4,00

Lezione NORMALE

Note (massimo 500 caratteriy™

Sostituire una lezione di tipo frontale

L’operatore puo effettuare 1’inserimento di una nuova lezione anche se per la stessa fascia oraria e
per lo stesso giorno ¢ gia presente una lezione, il sistema in questo caso visualizza un messaggio in
cui avvisa l'operatore che nella fascia oraria indicata ¢ gia presente una lezione e chiede
all’operatore se intende proseguire.

sistemapiemonte.it

home  indice servizi informazioni | cerca | posta
sei in: sistema piemonte » formazione professionale> gestione calendario e registro

7 24 31 29 7 Gestione calendario e registro
'i An e .

Utente: CSI PIEMONTE DEMO 20 - ESCI>
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE  Operatore:

HNella fascia oraria indicata & gia presente un'altra lezione. Procedendo con il salvataggio dei dati, la lezione precedentemente inserita verra cancellata. 5i desidera procedere lo stesso con il
salvataggio?

Manuale gestione Calendario.doc 13
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Se I’operatore conferma, il sistema procede con la cancellazione della lezione presente a sistema e
I’inserimento della nuova lezione. Nel caso in cui la cancellazione della lezione non sia consentita,
ad esempio perché il registro delle assenze ¢ gia stato compilato, il sistema visualizzera un
messaggio in cui avvisera I’operatore che non ¢ possibile procedere con la sostituzione.

La sostituzione non ¢ consentita per lezioni di tipologia differente (non ¢ ad esempio consentito
sostituire una lezione di tipologia normale con una lezione di tipologia recupero) e per lezioni
gestite come variazioni occasionali.

Anche nel caso di inserimento multiplo puo accadere che alcune delle lezioni che verranno inserite
nel periodo indicato vadano in sovrapposizione con lezioni gia presenti a sistema nella stessa fascia
oraria e per lo stesso giorno.

sistemapiemonte.it

home indice servizi informaziorni cerca posta

sei in: sistema piemonte » formazione professionale> gestione calendario € registro

v E N
‘24 31 29 " Gestione calendario e registro
'i Ao T =

Utente: CSI PIEMONTE DEMO 20 - ESCI>
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE Operatore:

Data 09/09/2011

Durata dell'ora di lezione (mm)* |80 =

Ora inizio (hh.mm) * 09.30
Ora fine (hh.mm) * 13.00
Tipo lezione * Formazione Frontale VI
Note (massimo 500 caratteri)
=
Si ripete si =
Ripetizione

Specificare i giorni della =ettimana ed il periodo per | quale =i intende ripetere la lezione (=& la voce "Ripetizione™ & impostata a “=i", & obbligatorio indicare il periodo e almeno un giorno della settimana).
Attenzione: non & poszibile inserire in un unica volta un periodo di lezioni =uperiore ai 3 mesi

Ogni lunedi I"
martedi |_
mercoledi I"
giovedi |_ |
venerdi I‘v'
sabato |_
domenica I"

Periodo dal al |30/08/2011

Manuale gestione Calendario.doc 14
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Anche in questo caso il sistema visualizza il messaggio con cui avvisa 1’operatore della presenza di
lezioni a sistema per la fascia oraria e 1 giorni indicati e chiede conferma all’operatore
sull’intenzione di proseguire nell’inserimento.

sistemapiemonte.it

home | indice servizi | informazioni | cerca | posta

sei in: sistema piemonte > formazione professionale? gestione calendario e registro

vy "t

i 24 31 29 7 Gestione calendario e registro
IR a. = =

Utentz: CSI PIEMONTE DEMO 20 - ESCI>
Ruclo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE  Operatore:

lNella fascia oraria indicata & gia presente un'alira lezione. Procedendo con il salvataggio dei dati, la lezione precedentemente inserita verra cancellata, $i desidera procedere lo stesso conil
salvataggio?

Se I’operatore clicca su “conferma” il sistema, anche in questo caso, procede con la cancellazione
della lezione o delle lezioni esistenti per il periodo e la fascia oraria indicati e continua con
I’inserimento delle nuove lezioni (previa verifica che la cancellazione della/e lezione/i sia
consentita).

Viene poi visualizzata la pagina di calendario aggiornata con le modifiche apportate alle lezioni.
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Variazioni occasionali

E’ disponibile una funzionalita per la gestione delle variazioni occasionali sulle lezioni di
formazione frontale.

Ogni modifica, inserimento, cancellazione di una lezione effettuata in data odierna per la data
odierna viene considerata una variazione occasionale.

In caso di modifica di una lezione frontale che si svolge nella data odierna, la videata presentera una
sezione apposita per ’inserimento delle eventuali variazioni di docente o sede:

Inserimento variazione

Indicare eventuali variazioni di docente o sede nel campo "Variazione™ di seguite riportato.

Note (massimo 500 caratteri)

All’atto dell’inserimento di una lezione frontale nella data odierna, il sistema visualizzera la
maschera per I’inserimento di una nuova lezione, indicando all’utente che si sta generando una
variazione occasionale di data e/o ora, quindi oltre ad inserire una lezione verra anche inserita una
variazione occasionale.

Gestione Calendaric  Registro Assenze

Attenzione! ogni nuova voce che verra creata nella giornata selezionata verra creata come Variazione Occasionale di tipo DATA/ORA.

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Data 200372014
Ora inizio (hh:mm) * 09:00 |
Ora fine (hh:mm) * 12:00

Lezione(*) NORMALE [=]

Note (massimo 500 caratteri)

Anche la cancellazione di una lezione frontale precedentemente inserita, avente data = data odierna,
sara gestita come una variazione occasionale.

Il sistema visualizzera la maschera per la cancellazione della lezione indicando all’utente che si sta
gestendo una variazione occasionale.

Manuale gestione Calendario.doc 16
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‘Gestione Calendario  Registro Assenze

Data 20/03/2014
Ora inizio 13:00

Ora fine 17.00

Ore lezione inserite 4,00
Lezione NORMALE
Note

cancella lezione

Le lezioni gestite come variazioni occasionali vengono identificate nel calendario mensile con una
icona a forma di matita:

12103 1303 14103

[13:00-17:00]Formazione
frontale

+720103

[09:00-1 3:00]Formazione

frontale #
[13:00-17:00 mazione
frontale

[13:00-17:00]Formazione
frontale

721103

[13:00-17:00]Formazione
frontale

Alla conferma della cancellazione il sistema informera 1’utente di aver inserito una variazione

occasionale di data e/o ora.
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Inserire una variazione occasionale di sede

Per inserire una variazione occasionale di sede sara sufficiente entrare in modifica su una lezione
inserita avente data = data odierna, il sistema presentera la maschera per la cancellazione e la
modifica della lezione visualizzando, al posto del campo note, il campo in cui € possibile inserire la
descrizione della variazione.

Il campo note dedicato alla descrizione della variazione ¢ un campo a testo libero, non vi sono
quindi controlli su quanto viene inserito al suo interno. Si ricorda perd che le uniche variazioni
occasionali che abbiano un certo peso nell’ambito della modifica di una lezione con data = data
odierna, sono le variazioni di sede.

E’ possibile effettuare piu variazioni occasionali di sede su una singola lezione.
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Riepilogo delle variazioni occasionali

E’ disponibile una funzionalita che consente di visualizzare il riepilogo delle variazioni occasionali
inserite per il corso.

A

31 %9

Utente: CSI PIEMONTE DEMO 20 -
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE - LAVORO  Operatore: BY - ENAIP

Gestione Calendario

Riepilogo informazioni corso

Corso

Sede

Data inizio
Direttiva
Ore previste

CALENDARIO

Registro Assenze

| Gestione calendario e registro

esci>

Id. 741205 - Operatore BT - Anno 2013 <progressivo definitivo 1= <accorpamento 0> Denominazione: TECHICO COMMERCIO INTERNAZIONALE - Annualitd 1/1 - Percorso 46631-TECNICO COMMERCIO
INTERHAZIONALE - Edizione 2008

ENAIP GRUGLIASCO - WIA SOMALLA, 1/A - GRUGLIASCO (TO)

03122012

Data fine presunta

Test-A DRETTIVA DISOCCUPATI - MERCATO DEL LAVORO

800

Ore inserite in calendario

03/0712013

406,00

Per inserire una nuova voce di calendario cliccare sullicona =’/ che viene visualizzata solo nei giorni in cui & possibile inserire delle lezioni
Le lezioni indicate in grigio non sono pil modificabili, quelle indicate in azzurro sono invece ancora modificabili o cancellabili. Per accedere in visualizzazione o in modificafcancellazione cliccare sulla relativa voce di interesse.

<< MESE PRECEDENTE Mese

01/04

0&in4

[09:00-14:00]Formazione
frontale
[14:30-16:30]Formazione
frontale

15/04

[09:00-14:00]Formazione
frontale
[14:30-16:30]Formazione
frontale

29104

MAR
0zi04

08/04

[09:00-14:00]Formazione
frontale

16/04

[09:00-14:00]Formazione
frontale

23004

30104

APRILE 2013

03/04

[09:00-14:00]Formazione
frontale
[14:30-16:30]Formazione
frontale

10/04

[09:00-14:00]Formazione
frontale
[14:30-16:30]Formazione
frontale

17104

[09:00-14:00]Formazione
frontale
[14:30-16:30]Formazione
frontale

2404

T

N.B.: per la gestione di STAGE e FAD bisogna utiizzare il pulsante T

iscilezioni a periodo

MESE SUCCESSIVO >> Calendario

04/04

[09:00-14:00]Formazione
frontale

11104

[09:00-14:00]Formazione
frontale

16/04

[09:00-14:00]Formazione
frontale

25004

VEH
05/04

12104

19/04

126104

cancella lezioni per intervallo di date

Stato avanzamento

Anno gestione

SAB
08/04

13/04

20i04

127104

ATTVITAT INZIATA
2013

Conferma

DOM
07/04

14104

2104

28104

Premendo il bottone “riepilogo variazioni occasionali” il sistema visualizzera 1’elenco delle
variazioni inserite per il corso in oggetto.
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Sara possibile cliccare su ogni variazione presente in elenco e visualizzarne il dettaglio.

Le variazioni occasionali inserite con la procedura in oggetto saranno visualizzabili sia mediante la
funzionalita di riepilogo che mediante I’elenco presente su Gestione allievi e inizio corsi.

Elenco variazioni occasionali effettuate sul corso

2 risultati trovati, tutti i risultati visualizzati. pagina n
Numero variazione Data operazione Tipo variazione Descrizione variazione Lezione oggetto di variazione

1 18/03/2014 18:14 DATA / ORA cancellata lezione Formazione frontale del 18/03/2014 dalle 08:30 alle 11:30

2 18/03/2014 18:14 DATA J ORA cancellata lezione Formazione frontale del 18/03/2014 dalle 13:00 alle 15:30
2 risultati trovati, tutti i risultati visualizzati. pagina n

Per visualizzare il dettaglio della variazione occasionale di interesse e della lezione su cui ¢ stata
effettuata ¢ sufficiente cliccare sul link presente alla voce “Lezione oggetto di variazione” per la
variazione di interesse; il sistema visualizzera il dettaglio.

Data 18/032014
Ora inizio 08:30
Ora fine 11:30

Ore lezione inserite 3,00
Lezione NORMALE
HNote

Variazione 1 del 18/03/2014 19:14  cancellata lezione

_indietro
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Inserire una lezione a periodo

Sotto la voce “lezioni a periodo” rientrano tutte le lezioni “particolari” gestite come monte ore
complessivo di lezione svolto in un periodo:
- Stage
- Ore di formazione a distanza (FAD)
- Tutoring
- Formazione in impresa
- Coordinatore formativo
- Attivita formativa
- Sussistenza destinatari
- Sostegno a rientro
- Back office
- Ecec...

E’ possibile inserire piu di una lezione a periodo per ogni corso.

Sulla base delle specifiche della singola direttiva gestita, sara presente un controllo che ciascun
periodo di lezione sia 0 meno compreso all’interno dello stesso mese o di un predefinito numero di
mesi consecutivi.

In una giornata ¢ possibile che siano compresenti lezioni frontali e lezioni a periodo, o lezioni a
periodo di tipo differente (es. un periodo di stage e un periodo di ore FAD), anche con differente
tipologia (normale, recupero, compensazione); non ¢ pero possibile che nella stessa giornata siano
compresenti due lezioni a periodo dello stesso tipo (es. due stage).

Per procedere con I’inserimento di una nuova lezione a periodo, ¢ necessario utilizzare I’apposito
pulsante “inserisci lezioni a periodo” presente al fondo della videata, abilitato solo per le
direttive/azioni che prevedono la gestione di lezioni a periodo.

24103 &-25103 & 26103 27103 & 28103 & 29103 30003

31103

riepilogo periodi e sotto periodi cancella lezioni per intervallo di date

N.B.: per la gestione di & € FAD bizogna utilizzare il pulsante inserizci lezioni a periodo
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Il sistema visualizza la pagina relativa all’inserimento della lezione a periodo.
Cos'é Sistemapiemonte | Cerca SERVIZI PER PRIVATI

Sistemapiemonte

- sistema piemonte » formaziene professionale » gestions calendario  registro

wy Tw

7 24 31 EF Gestione calendario e registro

12 Ao T

Utente: DEMO 27 CSI PIEMONTE - esci>
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE - LAVORO  Operatore: B7 - ENAIP

Gestione Calendario  Registro Assenze

| campi contrassegnati con (*) seno chbligatori

Identificative periodo

Tipo periodo di attivita* * STAGE |v
Tipo Lezione* * NORMALE ~
Periodo® dal gg/mm/aaaa al gg/mmiaaaa

Totale ore previste nel periodo*

Presenza di sotto periodi * @ No Si Scegliere se sidesidera gestire uno o pil sottoperiodi per il periodo in oggetto

Note relative al periodo:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

indietro | salva |

I campi necessari (obbligatori) per effettuare I’inserimento di una lezione a periodo sono:

- tipo di periodo di attivita: a scelta tra le tipologie disponibili per la specifica Direttiva (es.
stage, ore FAD, tutoring ecc.)
- tipo di lezione: a scelta tra le tipologie disponibili per la specifica Direttiva (es. normale,
recupero non finanziato, compensazione, recupero finanziato ecc.)
- dati relativi al periodo:
o data inizio:
* non puo essere inferiore alla data limite se non per quei corsi per cui sono
possibili le modifiche nel passato,
= deve essere espressa nel formato indicato (gg/mm/aaaa)
* non puo essere maggiore della data fine.
o data fine:
= deve essere espressa nel formato indicato (gg/mm/aaaa),
= non puo essere inferiore alla data inizio.
- totale ore previste nel periodo:
=  deve essere un valore numerico,
= le ore di lezione a periodo con tipo lezione “normale” vengono conteggiate al
fine della verifica dello sforamento del monte ore totale del corso,
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"  non possono essere inserite piu ore rispetto al valore ottenuto moltiplicando il
massimo delle ore giornaliere consentite per il corso, per il numero di giorni
compresi nel periodo.

- Presenza di sotto periodi (obbligatorio): il campo deve essere valorizzato a “si” se, per la
lezione a periodo in oggetto, si desidera gestire uno o piu sottoperiodi di lezione.
Nel caso in cui venga selezionato il valore “si” per la ‘Presenza di sotto periodi’, la videata
viene aggiornata, richiedendo all’operatore se desidera o meno che venga inserito (in modo
automatico) un sotto periodo coincidente, come durata e date di inizio e fine, con il periodo in
oggetto. A tale sottoperiodo verranno automaticamente associati tutti gli allievi iscritti al corso:

7 24 31 29 77ﬁ Gestione calendario e registro
I8 Ao T

Utente: DEMO 27 CSI PIEMONTE - esci>
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE - LAVORO  Operatore: BT - ENAIP

Gestione Calendaric  Registro Assenze

| campi contrassegnati con (*) sono cbbligatori

Identificativo periodo

Tipo periodo STAGE

Tipo Lezione NORMALE

Periodo dal gg/mmi/aaaa 03/03/2014 al gg/mm/aaaa 31/03/2014

Totale ore previste nel periodo™ 156 /

Presenza di sotto periodi * No Si  Scegliere se sidesidera gestire uno o pill sottoperiodi per il periodo in ocggetto

\,nserimenlo automatico softoperiodo Ho @ si Scegliere se si desidera inserire automaticamente un sottoperiode ceincidente, come durata e date di inizio & fine, con il periedo generale, a cui verranno associati tutti gli allievi del

corso

Note relative al periodo:

Giorno lezione Hota

indietro | cancella il periodo | salva modifiche | inserisci sotto periodo

Oltre a questi campi obbligatori ¢ presente il campo “Identificativo periodo”, a compilazione
facoltativa, che consente di attribuire una denominazione specifica alla lezione a periodo in oggetto.

E’ stata inoltre modificata la funzionalita di gestione delle note relative al periodo, al fine di

consentire I’inserimento di una specifica nota solo relativamente ad una determinata giornata a
calendario.

Per inserire una nuova nota ¢ necessario selezionare il pulsante “aggiungi data / nota™:
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LA i
i~ — - —
‘ 31 9 Gestione calendario e registro
i i e ‘-"“'\.. —
Utente: DEMO 27 CSI PIEMONTE - esci>
Ruoclo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE - LAVORO  Operatere: BT - ENAIP
Gestione Calendaric  Registro Assenze
| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori
ldentificativo periodo
Tipo periodo di attivita® * STAGE | ¥
Tipo Lezione** MORMALE i
Periodo® dal gg/mm/aaaa 03/03/2014 al gg/mmiaaaa | 31/03/2014
Totale ore previste nel periodo* | 156
Presenza di sotto periodi * @ No D 5‘ Scegliere se sidesidera gestire uno o pil sottoperiodi per il periodo in oggetto

Note relative al periodo:

|
1 Non ci sono elementi da visualizzare.

indietro salva

Valorizzare la data a cui € riferita la nota che si desidera inserire, e la nota stessa:

Note relative al periodo:

Giorno lezione Nota

20/03/2014 Sospensione stage
aggiungi datainota

indietro salva

Per inserire una nuova nota, selezionare nuovamente il pulsante “aggiungi data/nota”.
Gli inserimenti effettuati verranno salvati all’atto del salvataggio della lezione a periodo inserita.

Una volta inserite tutte le informazioni, per salvare la lezione € necessario cliccare sul pulsante
“salva” posto al fondo della pagina.

Manuale gestione Calendario.doc 24




FORMAZIONE PROFESSIONALE

& Csi
piemonte Pag.25a 50

Direzione Impresa, MANUALE UTENTE GESTIONE CALENDARIO

Lavoro e Scuola

Se nel periodo indicato sono presenti delle lezioni di formazione frontale o lezioni a periodo di
tipologia differente, il sistema visualizza un messaggio in cui avvisa I’operatore che il periodo di
lezione risultera compresente ad altre lezioni e in cui chiede conferma all’operatore sulla sua
intenzione di proseguire con |’inserimento.

. vE N
l 24 31 29 i | Gestione calendario e registro
12 Ao T S

Utente: CSI PIEMONTE DEMO 20 - esci=>
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE - LAVORO  Operatore: B7 - ENAIP

In alcuni dei giorni compresi nel periodo indicato sono presenti lezioni; in questi giorni il periodo risultera compresente alle lezioni esistenti. $i desidera procedere con il salvataggio?

_indictro_| _Conferme _

Alla conferma dell’operatore il sistema effettuera il salvataggio dei dati inseriti.

Inserito il periodo il sistema ripresenta la pagina di calendario aggiornata:
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T W e

1

I7 % 31 29 Gestione calendario e registro
-

' f A
Utente: DEMO 27 CSI PIEMONTE -
Ruclo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE - LAVORO  Operatore: BT - ENAIP

‘Gestione Calendario  Registro Assenze

—

< I dati sono stati salvati correttamente >

\________‘__-_—_—____/

Riepilogo informazioni corso

Id. 558775 - Operatore BY - Anno 2012 <progressivo definitivo 20> <accorpamento 0> Denominazione: OPERATORE Al SERVIZI DI VENDITA - Annualita 3/3 - Percorsoe 81915-OPERATORE Al SERVEE

Corso ENDITA - Edizione 2011
Sede EMAIP CSF NICHELINO - VIA POLVERIERA 25 - NICHELINO (TO)
Data inizio 16/09/2013 Data fine presunta 13/06/2014 Stato avanzamento ATTVITA INIZIATA
Direttiva Test-C OBELIGO DISTRUZIONE / DIRMTO DOVERE Anno gestione 2014
Ore previste 1.050 Ore inserite in calendario 1.020,00
CALENDARIO

Per ingerire una nuova voce di calendario ciiccare sullicona @ | che viene visualizzata solo nei giorniin cui & possibile inserire delle lezioni.
Le lezioni indicate in grigio non sono pid modificabil, quelle indicate in azzurro sono invece ancora modificabili o cancellabili. Per accedere in visualizzazione o in medifica/cancellazione cliccare sulla relativa voce di interesse.

<< MESE PRECEDENTE Mese MARZO 2014 MESE SUCCESSIVO >> Calendario =l conrerma |

LUN MAR MER GO VEN SAB DOM
70403 02103
703103 0403 205103 2706103 270703 708103 09103
STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE
ST0i03 S1i03 12103 2713103 2714003 75103 6103
STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE
T3 803 2719103 2720103 1203 722103 23103
STAGE STAGE STAGE STAGE E STAGE STAGE STAGE
[08:00-12:00]Formazione
frontale
724103 25103 SI26103 227103 2728103 729103 30103
STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE
303
STAGE

m riepilogo variazioni occasionali riepilogo periodi e sotto periodi cancella lezioni per intervallo di date

N.B.: per la gestione di STAGE & FAD bisogna utiizzare il pulsante inserisci lezioni a periodo
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Visualizzare, modificare, cancellare una lezione a periodo

Per visualizzare una lezione a periodo precedentemente inserita ¢ sufficiente selezionare la lezione
da uno dei giorni di calendario in cui ¢ visualizzata. Il sistema presentera la pagina di dettaglio della

lezione in oggetto.

Per apportare modifiche ad una lezione a periodo precedentemente inserita occorre cliccare sulla
lezione in uno qualsiasi dei giorni di calendario in cui ¢ presente.
Il sistema visualizza la pagina di dettaglio della lezione (nota bene: la pagina di dettaglio
visualizzata dal sistema ¢ sempre la stessa, in qualsiasi giorno di calendario sia stata effettuata la

selezione).

AV 2

1n
X A ———
Utente: DEMO 27 C5I PIEMONTE - esci>

o

7 Gestione calendario e registro
e —

Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE - LAVORO  Operatore: BT - ENAIP

Gestione Calendaric  Registro Assenze

| campi centrazsegnati con (*) sono obbligatori

Identificativo periodo

Tipo periodo STAGE
Tipo Lezione NORKMALE
Periodo

Totale ore previste nel periodo* | 156

Presenza di sotto periodi * @ No Si

Note relative al periodo:

Giorno lezione Nota

200032014 Sospensione stage

dal gg/mm/aaaa 03/03/2014 al gg/mm/aaaa 3100372014

Scegliere s¢ si desidera gestire uno o pil sottoperiodi per il periodo in oggetto

indietro | cancella il periodo | salva modifiche |

I campi modificabili sono:
- Identificativo periodo;
- Totale ore previste nel

periodo;

- Presenza di sotto periodi;
- Note relative al periodo.
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Alla modifica delle ore del periodo il sistema effettua le verifiche gia descritte nel capitolo relativo
all’inserimento di una lezione a periodo ed inoltre verifica che, nel caso in cui per la lezione in
oggetto sia stato compilato il registro, il nuovo valore non sia inferiore alle ore di assenza indicate
per gli allievi iscritti al corso.

La modifica del valore impostato per la Presenza di sotto periodi da “si” a “no” implica la verifica
che per il periodo in oggetto non siano stati inseriti sotto periodi. In tal caso, prima di modificare il
valore in oggetto si rende necessario procedere alla cancellazione di tutti i sotto periodi inseriti.

La modifica del valore impostato per la Presenza di sotto periodi da “no” a “si” pud essere
effettuata solo nel caso in cui non sia ancora stato compilato il registro assenze per il periodo in
oggetto. In caso fosse gia stato valorizzato, ¢ necessario procedere alla cancellazione del medesimo,
mediante 1’apposita funzionalita “svuota registro”.

Per modificare una nota ¢ sufficiente modificare il valore inserito nei campi “giorno lezione” e/o
“nota” e la nota viene sovrascritta.

Alla pressione del pulsante “salva modifiche” il sistema salva le modifiche effettuate e ripresenta la
pagina di calendario. Il sistema provvede anche ad aggiornare il numero ore di lezione per il
registro assenze, in caso esse siano state variate.

Per cancellare una lezione a periodo ¢ sufficiente entrare nel dettaglio della lezione mediante
selezione dalla voce nella pagina di calendario e, una volta visualizzato il dettaglio, premere il
pulsante “cancella il periodo”.

Se nella pagina di dettaglio non ¢ presente il pulsante “cancella periodo” significa che per la lezione
in oggetto ¢ stato compilato il registro e quindi la lezione non puo essere cancellata, oppure la
lezione si trova nel passato € non ¢ piu consentita la modifica.

Nella videata di modifica di un periodo di lezione, abilitato alla gestione di sotto periodi, sono
presenti i seguenti pulsanti, che consentono di agire sui sotto periodi associati:
» “Inserisci sottoperiodo” => consente di aprire la videata per 1’inserimento di un sotto periodo
associato al periodo in oggetto
* “Visualizza sottoperiodi” = consente di visualizzare 1’elenco dei sotto periodi associati al
periodo generale.
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| campi contrassegnati con (*) sone obbligatori

Identificativo periodo

Tipo periodo STAGE

Tipo Lezione NORMALE

Periodo dal gg/imm/aaaa 03/03/2014 al gg/mm/aaaa 31/0372014
Totale ore previste nel periodo* 156

Presenza di sotto periodi * Mo @ 5j  Scegliere se si desidera gestire uno o pil sottoperiodi per il periodo in oggetto

Inserimento automatico sottoperiodo . Scegliere se si desidera inserire automaticamente un sottoperiode coincidente, come durata e date di inizio e fine, con il pericdo generale, a cui verranne associati tutti gli allievi del

COorso

Note relative al periodo:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

indietro salva modifiche inserisci sotfto periodo | visualizza sotto periodi |

Visualizzare un sotto periodo

\

Per visualizzare un sotto periodo ¢ necessario selezionare il pulsante “Visualizza sotto periodi”
presente nella videata di modifica del relativo periodo generale:

Gestione Calendario  Registro Assenze

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori

Identificativo periodo

Tipo periodo STAGE

Tipo Lezione NORMALE

Periodo dal gg/mm/aaaa 03/03/2014 al gg/mm/aaaa 310372014

Totale ore previste nel periodo* 156

Presenza di sotto periodi * No @ si Scegliere se si desidera gestire uno o pill sottoperiodi per il periodo in oggetto

Inserimento automatico sottoperiodo No s Scegliere se si desidera inserire automaticamente un sottoperiodo coincidente, come durata e date diinizio & fine, con il periodo generale, a cui verranno associati tutti gli allievi del
= corso

Note relative al periodo:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

indietro salva modifiche inserisci sotto periodo | visualizza sotto periodi |

Viene aperta una nuova videata con i dati di riepilogo del periodo generale, e 1’elenco dei sotto
periodi associati al periodo generale.

Se la videata di visualizzazione del sotto periodo viene attivata selezionando un periodo generale
scelto su una specifica data del calendario, 1’elenco dei sotto periodi associati comprendera
solamente quelli per i quali la data scelta sul calendario sia compresa tra la data di inizio e la data di
fine del sotto periodo. Eventuali sotto periodi associati al periodo generale ma successivi a tale data
non verranno elencati, ma potranno essere visualizzati accedendo alla videata di visualizzazione del
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sotto periodo dalla funzione “riepilogo periodi e sotto periodi” illustrata piu avanti in questo

manuale.

Per visualizzare gli allievi associati a ciascun sotto periodo ¢ necessario selezionare il radio button
posto in corrispondenza del sotto periodo di interesse, e selezionare il pulsante “Visualizza allievi™:

Gestione Calendario  Registro Assenze

Periodo generale
Identificativo periodo
Tipo periodo STAGE
Tipo Lezione NORMALE
Periodo

Totale ore previste nel periodo 156
Elenco sotto periodi

ntificativo sotto periodo
* Sotteperiodo B
- Sotteperiodo A

{_visualizza allievi

indietro ‘ inserisci sotfto periodo

31/03/2014

€ sede

dal gg/mm/aaaa 03/03/2014 al ggimmiaaaa
Periodo dal Periodo al Totale ore sottoperiodo
16/03/2014 30/03/2014 20 soggetto - indirizzo
221032014 31/03/2014 50 soggetto - indirizzo

maodifica sotto periodo

I1 sotto periodo selezionato viene evidenziato con un segno di spunta di colore verde, e viene aperta
una tabella recante i dati principali relativi agli allievi associati al sotto periodo.

Gestione Calendaric  Registro Assenze

Periodo generale
Identificativo periodo
Tipo periodo STAGE
Tipo Lezione
Periodo

Totale ore previste nel periodo 156

Elenco sotto periodi

NORMALE

dal gg/mm/aaaa 03/03/2014 al gg/mm/aaaa

31/03/2014

Identificativo sotto periodo Periodo dal Periodo al Totale ore sottoperiodo e sede
Sottoperiodo B 16/03/2014 30/03/2014 20 soggetto - indirizzo
.f Sottoperiode A 22/03/2014 3110372014 50 soggetto - indirizzo
Elenco allievi
Nome e cognome Codice fiscale Telefr Indirizzo sede ospitante Partita lva/Cod.Fiscale soggetto ospitante Totale ore previste su tutti i sottoperiodi
ALESSIO AELLO LLALSSS6A15C62TF 0116275709 50
MATTEO BALDAN BLDMTTS7B12F335V 3482597226 50
FABRIZIO BATTISTI BTTFRZS6L22F335H 0116807823 50

indietro | inserisci sotto periodo |

medifica sotto periodo |

Per ciascun allievo viene inoltre riportata I’indicazione del numero totale di ore di lezione previste,
calcolate come somma su tutti i sotto periodi a cui 1’allievo ¢ stato associato.
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Per tornare alla visualizzazione precedente e poter selezionare un altro sotto periodo ¢ necessario
premere il pulsante “annulla”.

Dalla videata di visualizzazione dell’elenco dei sotto periodi € possibile:
* Inserire un nuovo sotto periodo, associato al periodo generale in oggetto (selezionando il
pulsante “inserisci sotto periodo™)
* Modificare un sotto periodo esistente, selezionando il radio button in corrispondenza del
sotto periodo desiderato e premendo il pulsante “modifica sotto periodo”.
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Inserire un sotto periodo

Per poter inserire un sotto periodo di lezione € necessario aver inserito, precedentemente, il relativo
periodo generale di riferimento, e averlo abilitato alla presenza di sotto periodi, settando
correttamente 1l valore del campo “Presenza di sotto periodi” a “Si”.

Per inserire un sotto periodo aprire in modifica il relativo periodo generale e selezionare il pulsante
“inserisci sotto periodo”:

LA w
24 31 29 i{ Gestione calendario e registro
.i A T

Utente: DEMO 27 CSI PIEMONTE - esci>
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE - LAVORO  Operatore: BT - ENAIP

Gestione Calendario  Registro Assenze

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori

Identificativo periodo

Tipo periodo STAGE

Tipo Lezione NORMALE

Periodo dal gg/mmJaaaa 03/03/2014 al gg/mm/aaaa 3110372014

Totale ore previste nel periodo® 156

Presenza di sotto periodi * _) Mo '@ 5i Scegliere se si desidera gestire uno o pill sottoperiodi per il periodo in oggetto

Inserimento automatico sottoperiodo No @ g Scegliere se si desidera inserire automaticamente un sottoperiodo coincidente, come durata e date di inizio e fine, con il periodo generale, a cui verranno associati tutti gli alievi del
* corso

Note relative al periodo:

""""""""""""""""" S

indietro | salva modifiche | inserisci sotto periodo ‘

Viene visualizzata la videata di inserimento del sotto periodo:
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Periodo generale

Identificativo periodo

Tipo periodo STAGE
Tipo Lezione NORMALE
Periodo dal gg/mm/aaaa 03/03/2014 al gg/mm/aaaa 31/03/2014

Totale ore previste nel periodo 156

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Identificativo sotto periodo

Sotto periodo* dal gg/mm/aaaa al gg/mm/aaaa

Totale ore previste sotto periodo®

ti dati i itante * @ per intero sottoperiodo " per singolo allievo

Denominazione soggetto ospitante *

Sede di svolgimentolindirizzo *

Partita IVA / Cod. fisc. sede

Nome e cognome Codice fiscale Telef i - Indirizzo sede ospitante * Partita iva / cod fisc sede ospitante Data Inizio Frequenza Data ritiro
ALESSIO AELLO LLALSS86A15CE27F 01182758708 16/09/2013
MATTEQ BALDAN BLOMTTS7B12F335W 3492557226 16/09/2013
FABRIZIO BATTISTI BTTFRZS6L22F335H 0116807823 16/09/2013
STEFANLA BAVIERA BWRSFNSTHE1F335W 3393785301 16/09/2013
LEILA CAPRINO PAGLIAZZO CPRLLESSME3F335C 0114278742 16/09/2013
ILEMLA CHISARI CHSLMISTE4BC351H 3490837191 16/09/2013
MARLA RITA DAMA DMAMRTSSEG2F335E 3478043762 16/09/2013
CRISTINA DEL TETTO DLTCSTSTCE4F335L 0116273860 16/09/2013
DANIELE DEMURL DMRDNLSTP20F335T 3348155466 16/09/2013
GIORGIA DI SALVO DSLGRGOTE42F335T 0116290813 16/09/2013
GIORGIA FRANCONE FRNGRGSER41F335H 3483780793 16/09/2013
ARIANNA LIGORIO LGRRNNSTHE8F335K 0116800998 16/09/2013
GIADA PUGLISI PGLGDIOTPEEF3350 3661467579 16/09/2013
SOFIA SINISCALCHI SNSSFOS6LEIF33SM 3420439902 16/09/2013
SARA TARANTINOG TRNSRASEP4EL218I 0116307453 16/09/2013

Hote (massimo 500 caratteri)

indietro | salva

Nella parte alta della videata vengono riportati i dati di riepilogo del periodo generale.

I campi necessari (obbligatori) per effettuare I’inserimento di un sotto periodo sono:
- data di inizio del sotto periodo:
o deve essere contenuta all’interno dell’intervallo di date indicate per il periodo
generale di riferimento;
o deve essere espressa nel formato indicato (gg/mm/aaaa)
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- data di fine del sotto periodo:
o deve essere contenuta all’interno dell’intervallo di date indicate per il periodo
generale di riferimento;
o deve essere espressa nel formato indicato (gg/mm/aaaa),
o non puo essere inferiore alla data di inizio.
- totale ore previste nel sotto periodo:
o deve essere un valore numerico;
o deve essere un valore inferiore o uguale a quello indicato per il periodo generale di
riferimento;
o la somma delle ore indicate per tutti i sotto periodi inseriti, per ciascun allievo ad essi
associato, deve coincidere con il totale ore previste per il periodo generale.
- modalita di gestione dei dati relativi al soggetto ospitante:
o per intero sottoperiodo: selezionando questa voce 1 valori inseriti nei campi
sottostanti (‘Denominazione soggetto ospitante’ e ‘Sede di svolgimento/indirizzo’)
verranno attribuiti a tutti gli allievi associati al sottoperiodo in oggetto;

Identificativo sotto periodo Softoperiodo 1

Sotto periodo* dal gg/mm/aaaa | 03/03/2014 al gg/mmiaaaa | 15/03/2014
Totale ore previste sotto periodo* 30
Gestione dati soggetto ospitante * @ per intero sottoperiodo ' per singolo alievo

. ] . Denominazione della sede
Denominazione soggetto ospitante *

Indirizzo dela sede
Sede di svolgimentolindirizzo *

Partita IVA | Cod. fisc. sede

o per singolo allievo: selezionando questa voce i due campi ‘Denominazione soggetto
ospitante’ e ‘Sede di svolgimento/indirizzo’ verranno eliminati e verra richiesto di
valorizzare, per ciascun allievo associato al sottoperiodo, il dato relativo al soggetto
ospitante ed all’indirizzo della sede.

I dati relativi al soggetto ospitante inseriti in questa fase verranno presentati in
automatico in fase di certificazione finale dell’allievo, nella procedura “Gestione
certificazioni e attestazioni”.
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Identificativo sotto periodo

Sotto periodo*

Sottoperiodo 1

Totale ore previste sotto periodo®

Gestione dati soggetto ospitante *

dal gg/mmiaaaa |03/03/2014 al gg/mmiaaaa |15/03/2014

(3 per intero sottoperiodo @ per singolo allievo

Nome e cognome Codice fiscale Telefono tto ospitante * Indirizzo sede ospitante * Partita iva / coi
ALESSIO AELLO LLALS595415C627F 0118279709 |Dennminaziune soggetto 1 | ||ndirim soggetto 1 | |
MATTEC BALDAN BLDMTTS7B12F335V 3492597226 |Den|:|minazi|:lne soggetto 2 | |Indirizzu soggetto 2 | |
FABRIZIO BATTISTI BTTFRZ96L22F335H 0116807823 |Denuminaziune sogoetto 3 | |mdirizzu soggetto 3 | |
[C] STEFANIA BAVIERA BVRSFNSTHE1F335W 3393785301 | | | | |
[l LEILA CAPRING PAGLIAZZO CPRLLESSME3F335C 0114279742 | | | | |
[ wENA cHISARI CHSLMISTE4BC351H 3480837181 | | | | |
[ maR RITA DAMA DMAMRTSSEBZF335E 3479043762 | | | | |
[C]  CRISTINA DEL TETTO DLTCSTS7CE4F335L 0116273860 | | | | |
[[] DAMELE DEMURU DMRONLSTP20F335T 3348155466 | | | | |
[ ciorela oisavo DSLGRGOTE42F335T 0116290913 | | | | |
[  GIORGIA FRANCONE FRNGRGS6R41F335H 3483730793 | | | | |
[ ARWNNA LIGORID LGRRNNSTHBEF335K 0116800998 | | | | |
[  GlparucLs PGLGDISTPEEF3350 3661467575 | | | | |
[l =oFIA SMISCALCHI SNSSFOSELEEF335M 3420439902 | | | | |
[ sARATARANTINO TRNSRAGEP46L218l 0116307453 | | | | |

puiisci campi sogoetto ospitante

Elenco degli allievi da associare al sotto periodo:
o La videata presenta I’elenco di tutti gli allievi iscritti al corso. Al fine di facilitare
I’operatore nella scelta degli allievi da associare al sotto periodo sono state riportate
le informazioni relative alla data di inizio frequenza dell’allievo e all’eventuale data
di ritiro del medesimo. Per associare un allievo al sottoperiodo selezionare il check-
box posto in corrispondenza del nome dell’allievo desiderato.
o Nel caso in cui venga selezionato un allievo ritirato prima della data di inizio del
sottoperiodo, verra presentato un messaggio di errore e 1’allievo non potra essere

associato.

o Nel caso in cui venga selezionato un allievo iscritto dopo la data di fine del
sottoperiodo, verra presentato un messaggio di errore e 1’allievo non potra essere

associato.

o Nel caso in cui venga selezionato un allievo che, con la partecipazione al sotto
periodo in oggetto, supera il totale delle ore previste per il periodo generale di
riferimento, verra presentato un messaggio di errore e 1’allievo non potra essere

associato

Manuale gestione Calendario.doc

35



- FORMAZIONE PROFESSIONALE
& csi
piemonte

Direzione Impresa,
Lavoro e Scuola

Pag. 36 a 50
MANUALE UTENTE GESTIONE CALENDARIO

Per associare tutti gli allievi al sottoperiodo in oggetto, selezionare il pulsante “Seleziona tutti”;
per svuotare i campi precedentemente compilati per il soggetto ospitante in corrispondenza di ogni
singolo allievo, selezionare il pulsante “pulisci campi soggetto ospitante”.

Nel caso in cui vengano valorizzati i dati relativi al soggetto ospitante per 1’intero sottoperiodo, e
poi venga modificato il valore del campo “Gestione dati del soggetto ospitante” da “per intero
sottoperiodo” a “per singolo allievo”, i dati inseriti per il sottoperiodo vengono ribaltati su ciascun
allievo selezionato, al fine di non doverli valorizzare nuovamente a mano.

Identificativo sotto periodo Sottoperiodo 1

Sotto periodo* dal gg/mmiaaaa | 03/03/2014 al gg/mmiaaaa | 15/03/2014
Totale ore previste sotto periodo* | 30 /
Gestione dati soggetto ospitante * | per intero sottoperiodo '@ per singolo allievo
Nome & cognome Codice fiscale Telefono Sogaetto ospitante * Indirizzo sede ospitante * Partita iva / cod fisc sede ospitante
ALESSIO AELLO LLALSS96A15C82TF 0116279709 dencminazione soggetto indirizzo soggetto
MATTEQ BALDAN BLDMTTS7B12F335V 3492507226 | [qenominazione soggetto indirizzo soggetto
FABRIZIO BATTISTI BTTFRZSSL22F335H 0116807823 | |genominazione sogaetto indirizzo soggetto
D STEFANLA BAVIERA BVRSFNSTHE1F335W 3353785301
D LEILA CAPRING PAGLIAZFZD CPRLLESSME3F335C 01142759742
D ILENLA CHISARI CHSLNISTE4BC351H 3480837191
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Modifica di un sotto periodo

Per modificare un sotto periodo precedentemente inserito, ¢ necessario visualizzare ’elenco dei
sotto periodi associati al relativo periodo generale, selezionare il sotto periodo di interesse e
premere il pulsante “modifica sotto periodo”.

Gestione Calendaric  Registro Assenze

Periodo generale

Identificativo periodo

Tipo periodo STAGE
Tipo Lezione NORMALE
Periodo dal gg/mm/aaaa 03/03/2014 al gg/mm/aaaa 31/03/2014
Totale ore previste nel periodo 156
Elenco sotto periodi
ntificativo sotto periodo Periodo dal Periodo al Totale ore sottoperiodo D inazione e sede 1
Sottoperiode B 16/03/2014 30/03/2014 20 soggetto - indirizzo
Sottoperiodo A 22/032014 31/03/2014 50 soggetto - indirizzo

/

indietro inserisci sotto periodo | odifica sotto periodo

Viene visualizzata la videata di modifica del sotto periodo, in cui ¢ possibile modificare le
informazioni seguenti:
* Identificativo sotto periodo
* Date di inizio e fine del sotto periodo = all’atto dell’inserimento dei nuovi valori vengono
effettuati 1 seguenti controlli:

o Le date di inizio e fine devono essere contenute all’interno delle date indicate per il
relativo periodo generale

o Il sotto periodo cosi modificato non deve andare a sovrapporsi ad altri sotto periodi a
cui sono associati i medesimi allievi (uno o piu), in quanto un allievo non puod
seguire contemporaneamente due sotto periodi di lezione

* Totale ore previste per il sotto periodo:

o il nuovo valore indicato deve essere congruente con le date di inizio e fine del sotto
periodo (numero massimo di ore giorno moltiplicato per il numero di giorni del sotto
periodo)

o nel caso in cui per il sotto periodo in oggetto sia gia stato compilato il registro
assenze, il nuovo valore inserito deve essere superiore al numero massimo di ore di
assenza indicato per ciascun allievo associato al sotto periodo in oggetto.

* Denominazione, indirizzo e partita IVA /codice fiscale della sede di svolgimento
* FElenco degli allievi associati al sotto periodo in oggetto:

o  per associare un nuovo allievo selezionare la check-box posta a fianco del nome
dell’allievo; ¢ possibile associare un nuovo allievo solo se, per I’allievo in oggetto, la
frequenza del sotto periodo non porta ad un esubero del monte ore totale previsto per
il relativo periodo generale
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o per disassociare un allievo eliminare il segno dalla check-box posta a fianco del
nome dell’allievo; ¢ possibile disassociare un allievo dal sotto periodo solo se per

I’allievo in oggetto non ¢ ancora stato compilato il registro assenze.

Per salvare le modifiche effettuate selezionare il pulsante “salva”; per annullare le modifiche

selezionare il pulsante “indietro”.

Nel caso in cui il sotto periodo non sia modificabile (ad esempio perché interamente nel passato,
perché la direttiva non lo permetta, perché presente il registro assenze, ecc..), il sistema visualizzera

un messaggio di errore e verra abilitato il nuovo pulsante “visualizza sotto periodo”.

7 24 31 2_5'}‘- Gestione calendario e registro

Blac = ]

Utente: DEMO 20 CSI PIEMONTE - esci>
Ruclo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE - LAVORO  Operatore: BT - ENAIP

Gestione Calendaric  Registro Assenze

ATTENZIONE! Il sotto periodo selezionato ha un registro completo o bloccato oppure & preso all'interno di una richiesta di rimborso. Non & possibile modificarlo.

Periodo generale

Identificativo periodo provacontrolii & rimborsi
Tipo perioda STAGE
Tipo Lezione NORMALE
Periodo dal gg/mm/aaaa 0111172013 al gg/mm/aaaa 31122013
Totale ore previste nel perioda 200
Elenco sotto periodi
Identificativo sotto periodo Periodo dal Periodo al Totale ore sottoperiodo Denominazione e sede soggetto ospitante
C stp 1 0171172013 281172012 150 pE- PP
stp2 181172013 100122013 150 po- PP
stp3 151272013 322013 50 00 - 00

indietro | inserisci sotto periodo | modifica sotto periodo { visualizza sotto periodo
ppEE————

Selezionando tale pulsante verra visualizzata la pagina con il dettaglio dei dati del sotto periodo.
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Identificativo sotto periodo stp 1
Sotto periodo™

Totale ore previste sotto perioda 150

Gestione dati soggetto ospitante per intero sottoperiodo

Denominazione soggetto ospitante  pp
Sede di svolgimentolindirizzo o

Partita IVA / Cod. fisc. sede

HNome € cognome Codice fiscale
ALESSIO AELLO LLALSS95A15C62TF
MATTED BALDAN BLOMTTSTE12F325Y
FABRIZIO BATTISTI BTTFRZS6L22F335H
STEFANIA BAVERA BVRSFNITHE1F238W
LEILA CAPRING PAGLIAZZO CPRLLESSME3F335C
ILENIA CHISAR! CHSLNISTE4BC3STH
HARLA ATA DAMA DMAMRTSEEE2FA3EE

CRISTINA DEL TETTO DLTCSTO7CE4F335L

Note (massimo 500 caratteri)

indietro

dal gg‘/mm/aaaa 01/11/2012 al gg/mmiazaa 28112013

Telefono

0116279709
3492557228
0116807823
33037285301
0114279742
3450837191
3475043782

01162728860

Soggetto ospitante Indirizzo sede ospitante Partita iva / cod fisc sede ospitante

Data Inizio Frequenza Data ritiro

164092012
16/09/2013
1 2013
16/09/2013
16092013
16/09/2013
18/09/2013
16/09¢2013
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Modifica del soggetto ospitante per uno o piu allievi, a periodo
avviato

E’ stata inserita una nuova funzionalita che consente di effettuare la modifica dell’ente ospitante lo
stage (o altra lezione a periodo) dell’allievo durante lo svolgimento dello stage medesimo.

La funzionalita consente di tenere traccia del fatto che, fino ad una certa data, un allievo (o un
gruppo di allievi) ha svolto lo stage presso un certo Ente e, dal giorno successivo, si € spostato
presso un altro Ente.

La funzionalita ¢ accessibile dalla videata di modifica del sotto periodo al quale ¢ associato 1’allievo
(o 1l gruppo di allievi) per 1 quali si desidera modificare il soggetto ospitante.

Attenzione: la funzionalita ¢ attiva solo nel caso in cui il soggetto ospitante sia gestito in modo
differenziato per ogni singolo allievo.

Selezionare il pulsante “cambio soggetto ospitante per allievo”; viene aperta la videata seguente:

Gestione Calendaric  Registro Assenze

Dettaglio sotto periodo
Identificativo sotto periodo Sottoperiodo B

Sotto periodo dal gg/mmiaaaa 16/03/2014 al gg/mmi/aaaa 30/03/2014

Totale ore previste nel sotto

periodo Rl

Indicare |a data di cambio del soggette ospitante (ultima data di svolgimente del periedo presso il primo ente ospitante )

Data Cambio Soggetto Ospitante * dal gg/mmi/aaaa

Elenco allievi per i quali si desidera effettuare il cambio ente ospitante:

Selezionare gli allievi per i quali si desidera modificare il soggetto ospitante dalla data indicata sopra

Nome e cognome Codice fiscale Telef i Indirizzo sede ospitante Partita lva/Cod.Fiscale soggetto ospitante
GIORGIA DI SALVO DSLGRGOTE42F335T 0116280913 i

GIORGIA FRANCONE FRNGRGSSR41F335H 3483780793

ARIANNA LIGORIO LGRRNNSTHEEF335K 0116800988

GlADA PUGLISI PGLGDIBTPEBF3350 3661467579

SOFIA SINISCALCHI SNSSFOS6LEIF33EM 3420439902

SARA TARANTING TRNSRAGEP46L218] 0116307453

Indicare il totale ore svolte dagli alievi nel sotto periodo in oggetto fino alla data di cambio soggetto ospitante

Totale ore svolte presso il primo

ente ospitante *

La procedura inserira due sotto periodi, uno fino alla data sopra specificata e l'alro dal giorno successivo fino alla data di fine del sottoperiodo da cui vengono disassociati gli allievi

Indicare di sequito le denominazioni per i due sotto periodi

Sottoperiodo B
Identificativo primo sotto periodo P

Identificativo secondo sotto Sottoperiodo B
periodo

Inserire eventuali note esplicative per il cambio soggetto ospitante

Note (massimo 500 caratteri)

indietro | salva
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Nella parte alta della videata vengono riportati i dati relativi al sotto periodo di riferimento.
Viene richiesto di indicare:

o la data dell’ultimo giorno di svolgimento del sotto periodo, da parte dell’allievo, presso il
primo soggetto ospitante (ovvero quello associato al sotto periodo in oggetto)

o gli allievi per i quali si desidera effettuare la modifica del soggetto ospitante, a partire
dalla data indicata in precedenza. L’elenco riporta tutti gli allievi associati al sotto periodo; ¢
necessario selezionare quelli di interesse.

o Il totale delle ore gia svolte, dagli allievi selezionati, presso il primo soggetto ospitante.

Nell’esempio sotto riportato i due allievi selezionati cambiano 1’ente ospitante lo stage a partire
dalla data del 20 marzo ed hanno svolto, presso il primo Ente, 8 ore di lezione:

Indicare la data di cambio del soggetto ospitante (ultima data di gi del periedo presso il primo ente ospitante /

Data Cambio Soggetto Ogpitante * dal gg/mmiaaaa 19/03/2014

Elenco allievi per i quali si desidera effettuare il cambio ente ospitante:

Selezionare gli allievi per i guali si desidera modificare il soggetto ospitante dalla data indicata sopra
\ Nome e cognome Codice fiscale Telef: LS 1l i Indirizzo sede ospitante Partita lva/Cod.Fiscale soggetto ospitante
v GIORGIA DI SALVO DSLGRGSTE42F335T 0116280913 soggetto indirizzo
GIORGIA FRANCONE FRNGRGSER41F335H 3483780793 soggetto indirizzo
\ v ARIANNA LIGORIO LGRRNNOTHEBF335K 01162800992 soggetto indirizzo
GIADA PUGLISI PGLGDIBTPEBF3350 3661467579 soggetto indirizzo
SOFLA SINISCALCHI SNSSFODELEIF33SM 3420439902 soggetto indirizzo
SARA TARANTIND TRNSRADEP4EL2181 0116307453 soggetto indirizzo

Indicare il totale ore svolte dagli allievi nel suﬂWﬂ oggetto fino alla data di cambio soggetto ospitante

Totale ore svolte presso il primo

ente ospitante * 8

La procedura provvede, in automatico, a:
o Disassociare gli allievi selezionati dal sotto periodo in oggetto

o Creare un nuovo sotto periodo, con
- data di inizio coincidente con la data di inizio del sotto periodo in oggetto
- data di fine quella indicata dall’operatore come ultima data di svolgimento dello
stage da parte degli allievi presso il primo Ente
a tale sotto periodo vengono associati gli allievi selezionati in precedenza

o Creare un nuovo sotto periodo, con
- data di inizio quella del giorno successivo a quello indicato dall’operatore come
ultima data di svolgimento dello stage da parte degli allievi presso il primo Ente
- data di fine coincidente con la data di fine del sotto periodo in oggetto
a tale sotto periodo vengono associati gli allievi selezionati in precedenza.

L’operatore puo indicare, se desiderato, le denominazioni dei due nuovi sotto periodi creati:
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La procedura inserird due sotto periodi, uno fino alla data sopra specificata e laltro dal gierne successivo fino alla data di fine del sottoperiode da cui vengone disassociati gli allievi

Indicare di zeguito le denominazieni per i due sotto periodi

Sottoperiodo B - allievi Di Salvo e Ligorio presso Ente 1
Identificativo primo sotto periodo P g B

Identificativo secondo sotto Sottoperiode C - allievi Di Salve e Ligorio presso Ente 2
periodo

Per procedere con la creazione dei due sotto periodi, selezionare il pulsante “salva”.

La procedura effettua i controlli del caso e presenta un messaggio di conferma.

I due nuovi sotto periodo vengono riportati in elenco:

Periodo generale

Identificativo periodo

Tipo periodo STAGE
Tipo Lezione NORMALE
Periodo dal gg/mm/aaaa 03/03/2014 al gg/mm/aaaa 31/03/2014
Totale ore previste nel periodo 156
Elenco sotto periodi
Identificativo sotto periodo Periodo dal Periodo al Totale ore sottoperiodo i i e sede
Sottopericdo B 16/03/2014 30/03/2014 20
./ Sottoperiodo B - allievi Di Salvo & Ligorio presso Ente 1 16/03/2014 19/03/2014 8
Sottoperiodo C - allievi Di Salvo & Ligorio presso Ente 2 2000372014 30/03/2014 12
Sottoperiodo A 2210372014 3032014 50 soggetto - indirizzo
Elenco allievi
Nome e cognome Codice fiscale Telefono Soggetto ospitante Indirizzo sede ospitante Partita lva/Cod.Fiscale soggetto ospitante Totale ore previste su tutti | sottoperiodi
GIORGIA DI SALVO DSLGRGSTE42F335T 0116280913 soggetto indirizzo 20
ARIANNA LIGORIO LGRRNNSTHBEF335K 0116800998 soggetto indirizzo 20

indietro | ingerisci sotto periodo | modifica sotto periodo |

Cancellazione di un sotto periodo

Per cancellare un sotto periodo ¢ necessario visualizzare la videata di modifica del sotto periodo e

selezionare il pulsante “cancella sotto periodo”.

E’ possibile cancellare un sotto periodo se:
o il registro assenze del sotto periodo stesso non ¢ ancora stato compilato
o il sotto periodo non ¢ terminato
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Riepilogo periodi e sotto periodi

Al fine di facilitare la gestione delle lezioni a periodo che prevedono la strutturazione in sotto
periodi ¢ stato inserito, nella videata di gestione del calendario, il pulsante “Riepilogo periodi e
sotto periodi’:

124103 125103 26103 27103 128103 120103 130103

STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE STAGE

131103

STAGE

riepilogo variszioni occssionai { riepiiogo period ¢ sotto periodi

N.B.: per la gestione di STAGE e FAD bizsogna utilizzare il pulsante inserizci lezioni a pericdo

r-ancella lezioni per intervallo di date

Il pulsante, visibile solo per i corsi appartenenti alle direttive/azioni per le quali ¢ prevista la
gestione dei sotto periodi, consente di visualizzare, in una nuova videata, 1’elenco delle lezioni a
periodo inserite per il corso in oggetto:

7 24 31 29 ? Gestione calendario e registro
‘i Aw T S

Utente: DEMO 27 CSI PIEMONTE - esci>
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE - LAVORO  Operatore: BT - ENAIP

Gestione Calendaric  Registro Assenze

Elenco periodi
Identificativo periodo Tipo periodo Periodo dal Periodo al Totale ore periodo Abilitato gestione sottoperiodi
STAGE 011142013 31122013 200 Si
STAGE 18/02/2014 26i02/2014 80 No
STAGE 03/03/2014 31032014 156 No
STAGE 01/04/2014 15/04/2014 24 No
visualizza dettagli

indietro I maodifica periodo visualizza sotto periodi associati inserisci sotto periodo verifica stato allievi

Per ciascuna lezione a periodo sono riportate le informazioni di base relative alla tipologia di
lezione, al periodo temporale di riferimento (data di inizio e fine del periodo), al totale delle ore
previste; viene anche indicato in apposito campo se la lezione a periodo ¢ abilitata o meno alla
gestione di sotto periodi.
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E’ possibile selezionare un periodo e visualizzarne i dati di dettaglio, premendo il pulsante
“visualizza dettagli”:

Gestione Calendario  Registro Assenze

Elenco periodi
Identificativo periodo Tipo periodo Periodo dal Periodo al Totale ore periodo Abilitato gestione sottoperiodi

-_,f STAGE 0141172013 KRV ey k] 200 Si
STAGE 19/02/2014 28/02/2014 60 No
STAGE 03/03/2014 31/03/2014 156 No
STAGE 01042014 15/04/2014 84 No

Dettaglio periodo selezionato

Identificativo periodo

Tipo periodo STAGE

Tipo Lezione NORMALE

Periodo dal gg/mm/aaaa 01/11/2012 al gg/mmiaaaa 31/12/2013

Totale ore previste nel periodo 200

Presenza di sotto periodi Si

Note relative al periodo:

Non ci sono elementi da visualizzare.

indietro | modifica periodo ‘ visualizza sotto periodi associati inserisci sotto periodo ‘ verifica stato allievi |

Per annullare la selezione, premere il pulsante “annulla”.

La videata consente inoltre di agire sulla singola lezione a periodo al fine di:
- modificare la lezione medesima;
- visualizzarne i relativi sotto periodi;
- inserire un sotto periodo ad essa associato;
- visualizzare lo stato di associazione degli allievi ai singoli sotto periodi.

Manuale gestione Calendario.doc 44




Direzione Impresa,
Lavoro e Scuola

FORMAZIONE PROFESSIONALE

MANUALE UTENTE GESTIONE CALENDARIO

Pag. 45 a 50

Visualizza sotto periodi associati

Per visualizzare i sotto periodi associati alla lezione a periodo selezionare il radio button in
corrispondenza del periodo desiderato e premere il pulsante “visualizza sotto periodi associati”.
Viene aperta una nuova videata recante i dati di riepilogo del periodo selezionato e I’elenco dei

sotto periodi ad esso associati:

WY Tw

7 24 31 29 ; Gestione calendario e registro

‘A
N A T S
Utente: DEMO 27 CSI PIEMONTE - esci>

Ruclo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE - LAVORO  Operatore: B7 - EHAIP

Gestione Calendarioc  Registro Assenze

Periodo generale

Identificativo periodo

Tipo periodo STAGE
Tipo Lezione NORMALE

Periodo

Totale ore previste nel periodo 200

Elenco sotto periodi

Identificativo sotto periodo Periodo dal
SOTTOPERIODO 1 011112013
SOTTOPERIODO 2 15112013
SOTTOPERIODO 3 18122013

indietro | inserisci sotto periodo | modifica sotto periodo

dal gg/mmiaaaa

Periodo al
2811172013
101272013
31122013

0141142013

Totale ore sottoperiodo
150

150

50

al gg/mm/aaaa 31122013

ione e sede
ente 2 - indirizzo ente 2
ente 3 - indirizzo ente 3

ente 1 - indirizzo ente 1

Per ciascun sotto periodo sono riportati i dati principali relativi alla data di inizio e fine del sotto
periodo, al totale delle ore ed al soggetto ospitante. Per visualizzare 1’elenco degli allievi associati al
sotto periodo € necessario selezionare il sotto periodo desiderato e premere il pulsante “visualizza

allievi”:
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Periodo generale

Identificativo periodo

Tipo periodo STAGE

Tipo Lezione NORMALE

Periodo dal gg/mm/aaaa 011142013 al gg/mm/aaaa 311272013

Totale ore previste nel periodo 200

Elenco sotto periodi
Identificativo sotto periodo Periodo dal Periodo al Totale ore sottoperiodo inazit e sede
SOTTOPERIODO 1 012013 28M2Zms3 150 ente 2 - indirizzo ente 2
SOTTOPERIODD 2 15/11/2013 101212013 150 ente 3 - indirizzo ente 3
SOTTOPERIODO 3 1511272013 311272013 50 ente 1 - indirizzo ente 1

Elenco allievi

Nome e cognome Codice fiscale Telef i Indirizzo sede ospitante Partita lva/Cod.Fiscale soggetto ospitante Totale ore previste su tutti i sottoperiodi

ALESSIO AELLO LLALSS96A15CE27F 0116279709 200

MATTEQ BALDAN BLDWTTS7B12F335V 3492597226 200

FABRIZIO BATTISTI BTTFRZSEL22F335H 0118807823 200

STEFANIA BAVIERA BWRSFNSTHE1F335W 3353785301 200

LEILA CAPRING PAGLIAZZO CPRLLESSMB3F335C 0114279742 200

ILENLA. CHISARI CHSLMI9TE48C351H 3490837191 200

MARLS RITA DAMA DMAMRTSEEB2F335E 3475043762 200

CRISTINA DEL TETTO DLTCSTOTCE4F335L 0116273880 200

indietro | inserisci sotto periodo | modifica sotto periodo

Per ciascun allievo viene inoltre riportato il valore del totale ore previste su tutti i sotto periodi,
ovvero il numero complessivo di ore previste per 1’allievo, calcolato come somma su tutti i sotto
periodi a cui I’allievo ¢ stato associato.

Come si puo vedere dall’esempio riportato sopra, I’elenco degli allievi ¢ riferito al sotto periodo 1,
che prevede 150 ore totali. Per ciascun allievo il campo “totale ore previste su tutti i sotto periodi”
riporta pero il valore 200 in quanto gli allievi sono associati anche al sotto periodo 3, di 50 ore, e
svolgeranno quindi 150+50 = 200 ore totali all’interno del periodo generale.

Per annullare la selezione del sotto periodo selezionare il pulsante “annulla”.

Visualizza stato allievi

La funzionalita consente, in qualsiasi momento e per ciascun periodo generale, di verificare se:
- tutti gli allievi del corso sono stati associati ad almeno un sotto periodo
- ciascun allievo svolge, come somma su ciascun sotto periodo a cui ¢ associato, un monte ore
di lezione pari a quello previsto per il periodo generale.

Per verificare lo stato degli allievi ¢ necessario selezionare un periodo generale e premere il
pulsante “verifica stato allievi”. Il sistema restituisce un messaggio esplicativo della verifica
effettuata.
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Esempio 1:
Gestione Calendario  Registro Assenze
| dati del periodo sono stati inseriti correttamente
Elenco periodi
Identificativo periodo Tipo periodo Periodo dal Periodo al Totale ore periodo Abilitato gestione sottoperiodi
L STAGE 0112013 31122013 200 Si
STAGE 1970272014 280212014 &0 No
STAGE 03/03/2014 3110372014 156 No
STAGE 01/04/2014 15/04/2014 24 No
indietro | modifica periodo | visualizza sotto periodi associati | inserisci sotto periodo verifica stato allievi |

Nel caso sopra riportato tutti gli allievi del corso sono stati associati ad un sotto periodo e svolgono
un monte ore complessivo, calcolato come somma di tutte le ore dei sotto periodi a cui sono
associati, pari al totale delle ore previste per il periodo generale.

Esempio 2:

Gestione Calendaric  Registro Assenze

Afttenzione! | seguenti allievi presentano un monte ore minore rispetto alle ore previste per il periodo generale. Si prega di sanare la situazione prima di procedere alla chiusura di tutti i sotto periodi.
TARANTING SARA

Elenco periodi
Identificativo periodo Tipo periodo Periodo dal Periodo al Totale ore periodo Abilitato gestione sottoperiodi
L STAGE 012013 311212013 200 Si
STAGE 1910272014 28102/2014 680 No
STAGE 03/03/2014 31032014 156 No
STAGE 01/04/2014 15/04/2014 84 No
indietro modifica periodo visualizza sotto periodi associati inserisci sotto periodo verifica stato allievi

Nell’esempio 2 la procedura segnala i nominativi degli allievi che presentano un monte ore
complessivo, calcolato come somma di tutte le ore dei sotto periodi a cui sono associati, inferiore al
totale delle ore previste per il periodo generale. La situazione deve essere sanata in quanto, in fase
di chiusura del registro assenze, le eventuali ore di lezione non effettuate da un allievo verranno
inserite automaticamente come assenza per I’allievo in oggetto.

La funzionalita ¢ utile (e, pertanto, attiva) solo per periodi generali che prevedono la gestione di
sotto periodi di lezione.
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Cancella lezioni per intervallo di date

Questa funzionalita consente di cancellare le lezioni di tipo frontale comprese in un periodo

temporale indicato dall’operatore.
Per attivare la funzionalita di cancellazione delle lezioni € necessario fare clic sul pulsante “cancella

lezioni per intervallo di date” posto al fondo della pagina del calendario

08/04

[09:00-14:00]Formazione
frontale
[14:30-16:30]Formazione
frontale

1504

[09:00-14:00]Formazione
frontale
[14:30-16:30]Formazione
frontale

29104

Formazione in azienda
TUTORING

e | msecocenmiporaas |

08/04

[09:00-14:00]Formazione
frontale

16/04

[09:00-14:00]Formazione
frontale

2304

30104

Formazione in azienda
TUTORING

[09:00-14:00]Formazione
frontale
[14:30-16:30]Formazione
frontale

10404

[09:00-14:00]Formazione
frontale
[14:30-16:30]Formazione
frontale

1704

[09:00-14:00]Formazione
frontale
[14:30-16:30]Formazione
frontale

24/04

Y.B.: per la gestione di STAGE e FAD bisogna utiizzare il pulsante inserisci lezioni a periodo

[09:00-14:00]Formazione
frontale

1104

[09:00-14:00]Formazione
frontale

18/04

[09:00-14:00]Formazione
frontale

25/04

TUTORING

1204

19/04

126104

TUTORING

cancella lezioni per intervallo di date

13104 14104
20104 21104
27104 128104

Formazione in azienda
TUTORING

Il sistema presenta la pagina che consente di indicare il periodo temporale desiderato per la

cancellazione.

E’ obbligatorio indicare la data di inizio e la data di fine dell’intervallo di lezioni da cancellare:
o data inizio:
* non puo essere inferiore alla data odierna se non per quei corsi per cui sono
possibili le modifiche nel passato; in nessun caso la data odierna potra essere
compresa nel periodo di cancellazione: le lezioni in data odierna devono
infatti essere gestite come Variazioni occasionali,

= deve essere espressa nel formato gg/mm/aaaa,
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* non puo essere maggiore della data fine.

o data fine:
= deve essere espressa nel formato gg/mm/aaaa,
* non puo essere inferiore della data inizio.

L’intervallo temporale indicato per la cancellazione non puo essere superiore a tre mesi.
L’inserimento della fascia oraria ¢ facoltativo (ora inizio e ora fine devono essere espresse nel
formato hh:mm e ’ora inizio non puo essere antecedente all’ora fine).

Di default il sistema presenta tutti 1 giorni della settimana selezionati, se si desidera ¢ possibile
deselezionare alcuni giorni della settimana.

Nel caso in cui vengano indicati solo data inizio e data fine periodo il sistema, alla conferma
dell’operazione, cancellera tutte le lezioni comprese nel periodo indicato, indipendentemente dalla
fascia oraria e dal giorno della settimana in cui dovrebbero avere luogo.

Se viene compilata anche l’informazione relativa alla fascia oraria il sistema, alla conferma
dell’operazione, eliminera tutte le lezioni comprese nel periodo indicato che presentano ora inizio e
ora fine uguali a quelle inserite dall’operatore; non verranno pertanto cancellate le lezioni comprese
nel periodo che presentano un’ora inizio e/0 un’ora fine diverse da quelle indicate.

Nel caso in cui vengano deselezionati alcuni giorni della settimana il sistema, alla conferma
dell’operazione, effettuera la cancellazione di tutte le lezioni che cadono in uno dei giorni della
settimana selezionati, tralasciando quelle che cadono nei giorni della settimana deselezionati.

Se D’operatore compilera tutti i criteri disponibili, il sistema, alla conferma dell’operazione,
effettuera la cancellazione dei giorni compresi nel periodo indicato, che presentano ora inizio e ora
fine uguali a quelli indicati dall’operatore e che cadono nei giorni della settimana selezionati.

vV Tw s

7 24 31 29 F Gestione calendario e registro
g — [

A Ao
Utente: CSI PIEMONTE DEMO 20 - esci >
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE - LAVORQ  Operatore: BT - ENAIP

Gestione Calendario Registro Assenze

- La cancellazione per intervallo di date & possibile solo per le lezioni di tipo Formazione frontale.

- E' obbligatorio impostare data inizio periodo & data fine periodo.

- Lindicazione dellorario & facoltativa: se & impostato vengono cancellate solo le lezioni comprese nel periodo che presentano ora inizio e ora fine uguali a quelle impostate.
- Se sidesidera escludere alcuni giorni della settimana dalla cancellazione & necessario togliere il check corrispondente.

Lezioni® dal gg/mm/aaaa * 2010472013 al gg/mm/aaaa * 20/04/2013
Ora inizio (hhemm) | 08:20 Ora fine (hhzmm)  [13:30
Ogni Lunedi r
Martedi v
Mercoledi 2
Giovedi 2
Venerdi 2
Sabato v
Domenica v
[_ingetro |

Una volta inseriti 1 criteri per la cancellazione, per proseguire con 1’operazione, ¢ necessario fare
click sul pulsante cancella.
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Il sistema presentera la pagina relativa alla richiesta di conferma, all’atto della conferma il sistema
procedera con la cancellazione delle lezioni come sopra descritto.

Se nel periodo indicato dall’operatore sono presenti delle lezioni a periodo, queste NON saranno
eliminate.

Per procedere alla cancellazione di una lezione a periodo sara necessario utilizzare 1’apposita
funzione (vedi Visualizzare, modificare, cancellare ).

Nel caso in cui si stia operando su corsi per cui ¢ concessa la gestione delle lezioni in data
antecedente alla data odierna, non sara consentito cancellare un intervallo di lezioni in cui sia
compresa una lezione con registro compilato, sara prima necessario eliminare il registro della
lezione con I’apposita funzione.

Faq

Per ulteriori approfondimenti relativamente alla gestione del calendario (come ad esempio: gestione
dei laboratori scuola-formazione, interventi handicap, lezioni di compensazione) si rimanda
all’apposita sezione sul sito Gestione delle conoscenze.

Manuale gestione Calendario.doc 50



http://www.ruparpiemonte.it/gecofpl/index.php?option=com_content&task=blogsection&id=20&Itemid=103

	Introduzione
	Accedere alla funzionalità
	Inserire una lezione di tipo frontale
	Modificare una lezione di tipo frontale
	Cancellare una lezione di tipo frontale
	Sostituire una lezione di tipo frontale
	Variazioni occasionali
	Inserire una variazione occasionale di sede
	Riepilogo delle variazioni occasionali
	Inserire una lezione a periodo
	Visualizzare, modificare, cancellare una lezione a periodo
	Visualizzare un sotto periodo
	Inserire un sotto periodo
	Modifica di un sotto periodo
	Modifica del soggetto ospitante per uno o più allievi, a periodo avviato
	Cancellazione di un sotto periodo
	Riepilogo periodi e sotto periodi
	Cancella lezioni per intervallo di date
	Faq

