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1.1 Introduzione
Il Registro consente di gestire le assenze degli allievi alle lezioni dei corsi a cui sono
iscritti.

1.2 Accesso alla funzionalita
Per accedere alla funzionalita ¢ necessario accedere prima alla Gestione del Calendario

indice serwvizi | posta | informazioni |

Lwww. sistemapiemonte.it

— R
- cerca nel sito J

formaezione

ricerca per corsi

ricerca per aree di interesse

Utente: CSI PIEMONTE DEMO 20 chiudi sessione
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIOMNE Ente © N

EREEL e __cambia profila_|
Direttiva: [

Anno gestione:

corso selezionato:

Home : ricerca corsi » elenco corsi» inizio corso

N Zio corso

Dati da trasmetiere

p-““-'['i mr_ “’r 06/09/2011
e ae e | 30s0672012 ]
Criterio utilizzato nella
= = = 2 [1-SELEZIONE IN BASE ALLE ATTITUDINI E ALLA MOTIVAZIONE =]

Calendano delie leziomni

ordina per: [Da Data - A Data, Giomo, Dalle Ore - Alle Ore EBd| confe

giorno da data a data dalle ore alle ore tipo

e 3 codice 1 1 data sostegno ritirato isfol

koo
g FE—1 e S T 3
=955 | PRIV A TR

Manuale utente Registro assenze



- FORMAZIONE PROFESSIONALE
(‘. CSi Pag. 4 di 22
iermonite
P MANUALE UTENTE REGISTRO ASSENZE
Direzione Impresa,
Lavoro e Scuola
Il sistema visualizza la pagina relativa alla gestione del calendario e del registro.
SISTEmMapiemonte.it
home indice servizi  informazioni | cerca  posta
sei in: sistema piemonte > formazione professionale?  gestione calendario e registro
vy *w 'ﬂ
™ =
1) : .
‘ 31 9 Gestione calendario €
. i A H\‘\“ )
Utente: CSI PIEMONTE DEMO 20 - esci>
Ruclo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE  Operatore: B3 - FOHDAZIONE CASA I CARITA' ARTI E MESTIERI ONLUS
Gestione Calndario
Riepilogo informazioni corso
Corso Id. 558221 - Operstore B3 - Anno 2012 <progressiva defintivo 15> <accorpamento 0> Denominaziong: OPERATORE AMMNISTRATIVO-SEGRETARIALE - Annualt 13
Sede CASA DICARTA' VENARLA - VA AWATI 134 - VENARIA REALE (TO)
Data inizio 15082011 Data fine presunta 062012 Stato avanzamento ATTIVITA' NZIATA
Direttiva (TESTBC) OBBLIGO D'STRUZIONE ! DRITTO DOVERE Anno gestione W2
Ore previste 1.050 Ore inserite in calendario 34900
CALENDARIO
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Cliccando su “Registro Assenze” si entra nella funzionalita che consente la gestione del
registro.

Utente: CSI PIEMONTE DEMO 20 - ESCI>

Ruclo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE  Cperatore: B3 - FONDAZIOHE CASA DI CARITA' ARTIE MESTIERI ONLUS

Gestione Calendaric  Registro Assenze

Riepilogo informazioni corso

Corso Id. 558221 - Operatore B3 - Anno 2012 <progreszivo definivo 15 <accorpamento 0= Denominazione: OPERATORE AMNINISTRATIVO-SEGRETARIALE - Annualta 1/3

Sede CASA DICARTA  VENARIA - VIA AMATI 134 - VENARIA REALE (TO)

Data inizio 15/09/2011 Data fine presunta 3010672012 Stato avanzamento ATTIVITA' NIZIATA

Direttiva (TESTEC) 0BBLIGO DISTRUZIONE / DIRTTO DOVERE Anno gestione 2012

Numero allievi iscritti 3 Numero allievi ritirati 1

Ore previste 1.050 Ore erogate 0,00

Data ultimo controllo effettuato Numero check list Ore Riconosciute 0,00

REGISTRO
Nel regiztro di sequito visualizzato sono indicate:
-l lezioni con registro completo in azzurro
-Ie lezioni con registro non ancora compilatn in azzurro & contrazseqnate dallicona &
-Ie lezioni con registro non ancora compilato & che sono oltre al limite dei giorni previsto per la compilazion in azzurro & contrassegnate dallicona &b
-lezioni non modificabili ma delle quali =i pud visualizzare il dettaglio in grigio 2curo
-lezioni che hanno gia subito un controllo in grigio scuro € contrassegnate dalficona ¥/
-lezioni non ancora =volte in grigio chiaro (nen selezionabil)
Mese OTTOBRE 2011
LUN MAR MER GIO VEN SAB DOM
0110 020
0310 04110 0510 0610 oo 0810 0910
[08.00-12.00]Formazione 08.00-12.00]Formazione
Frontaledh ontaled
1 registro & da complare

Nella prima sezione della pagina sono indicate le informazioni principali del corso.

Dopo tale sezione viene visualizzata una legenda che consente all’operatore di interpretare le
icone e le diverse colorazioni che caratterizzano il registro.
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Mel registro di sequito visualizzato sono indicate:
-le lezioni cen registro compilate in azzurro

-le lezioni con registro non ancora compilato in azzurro e contrassegnate dallicona &

-le lezioni con registro non ancora compilato & che sono oltre al limite dei giorni previsto per la compilazione in azzurro e contrassegnate dallicona &k

-le lezioni a pericdo con registro compilate ma non ancora chiuso in azzurro e contrazsegnate dallicona i
-Le lezioni non medificabili (controllate, oggetto di una richiesta di rimborzo, relative a una lezione a periodo chiuza) ma delle quali si pud vizualizzare il dettaglio in grigio scuro

-lezioni che hanno gid subito un controllo contrassegnate dallicona +
-lezioni non ancora svolte in grigio chiaro (non selezionabili)

In tale legenda viene evidenziato quanto segue:

- le lezioni per le quali il registro ¢ stato compilato per tutti gli allievi sono
riportate in colore azzurro;

- le lezioni per le quali il registro non ¢ stato compilato per tutti gli allievi sono
in azzurro contrassegnate con I’icona del punto esclamativo su sfondo giallo;

- le lezioni per le quali non ¢ ancora stato completato il registro e che si sono
svolte in giorni per cui € decorso il termine previsto per la compilazione sono
contrassegnate con 1’icona del punto esclamativo su sfondo rosso;

- le lezioni a periodo con il registro assenze compilato ma non chiuso (ovvero
validato dall’operatore e reso utilizzabile per i controlli e le richieste di rimborso) sono
contrassegnate con 1’icona del punto esclamativo su sfondo nero;

- le lezioni non modificabili ma per le quali ¢ possibile visualizzare il dettaglio
sono in grigio scuro;

- le lezioni che hanno gia subito un controllo sono in grigio scuro con una
spunta verde;

- le lezioni che non si sono ancora svolte sono in grigio chiaro e non
selezionabili.

Il registro, all’atto dell’apertura, viene posizionato in corrispondenza del mese corrente;
vengono presentate tutte le lezioni inserite a calendario per il corso in oggetto ma ¢ possibile
compilare il registro solo per le lezioni che hanno luogo in data odierna o per le lezioni che
hanno avuto luogo nei giorni antecedenti la data odierna.

Manuale utente Registro assenze
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1.3 Compilazione del registro assenze nel caso di una lezione frontale o di una lezione a
periodo (senza sottoperiodi)

Per procedere con la compilazione del registro occorre cliccare sulla lezione per la quale si
intende inserire le ore di assenza degli allievi.

Nel caso di formazione frontale o lezione a periodo di tipo “generale” (senza sotto periodi), il
sistema visualizza la pagina di inserimento delle assenze.

Gestione Calendarioc  Registro Assenze

Periodo lezioni dal 03/03/2014 al 31/03/2014

Tipo periodo STAGE Tipo Lezione NORMALE
Data inizio 03/03/2014 Data fine 311032014 Totale ore periodo 156

Elenco Allievi

Eventuali allievi ritirati vengonoe contrassegnati dallicona h Al passaggio del mouse sopra licona & possibile visualizzare la data di ritiro.
Eventuali allievi esclusi vengono contrassegnati dalficona t’ Al passaggio del mouse sopra licona & possibile visualizzare la data dellfesclusione.
Eventuali allievi non ammessi vengonoe contrassegnati dallicona ‘i

Le ore totali frequentate, le ore totali di assenza e le percentuali di assenza rappresentano la situazione degli allievi fino al giorno selezionato
NB:le assenze devono essere multiple di un guarto (0,25)

are are are

pus_. Allievo Nome ore - amministrative ore - - % assenze didattiche didattiche *

registro  Cognome mativoe totali amministrative inistrath totali totali di assenze

cartaceo  Codice Fiscale assenza ! totali diassenza 2SS ! e didattiche

frequentate frequentate  assenza

1 AELLO ALESSID 5215 3715 35,0 5215 3715 35,0
LLALSSS6A15C62TF

2z BALDAN MATTEQ 548 418 39,0 548 418 39,0
BLOMTTS7B12F335W

3 BATTISTI FABRIZIO 556 448 420 556 448 420
BTTFRZ96L22F335H

4 BAVERA STEFANIA 5225 4725 450 5225 4725 45,0
BWRSFNSTHE1F335W

5 CAPRINO PAGLIAZZO 4015 4515 43,0 401,25 451,25 43,0
LEILA
CPRLLESSMB3F335C

8 CHISARIILENLA m 481 43,0 m 481 43,0
CHSLNISTE4BC351H

7 DAMA MARIA RITA 518 368 35,0 518 368 350
DMAMRTSSES2F335E

8 DEL TETTO CRISTINA 569 418 35,0 568,75 41875 39,0
DLTCSTSTCE4F335L

g DEMURU DAMNIELE 41 k| 37,0 o4 k| 370
DMRDNLOTP20F335T

10 DI SALVO GIORGIA 523 393 37,0 523 393 37,0
DSLGRGSTE42F335T

" FRANCONE GIORGIA 4855 3755 35,0 4855 3755 35,0
FRNGRGSER41F33SH

12 LIGORIO ARIANNA 514 484 440 514 484 440
LGRRNNSTHEBF335K

13 PUGLISI GIADA 3325 4825 46,0 3325 4825 46,0
PGLGDISTPEEF3350

14 SINISCALCHI SOFIA 4015 4515 43,0 40,5 4515 43,0
SMSSFO95LB9F335M

15 TARANTING SARA 474 324 30,0 474 324 30,0
TRNSRASGP4GLZ18I

imposta come tutli presenti imposta come futti assenti m cconferma chiusura compilazione regis|
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Vengono visualizzati 1 dati relativi agli allievi, i campi utili per I’inserimento delle ore di
assenza e dell’eventuale motivo dell’assenza, 1 valori relativi al numero di ore frequentate, al
numero di ore totali di assenza e alla percentuale di assenza, sia per quanto riguarda le ore
amministrative che le didattiche. Tali valori sono calcolati considerando le ore frequentate
e i giorni di assenza inseriti per il periodo di lezione, immaginando che il periodo in
oggetto sia gia terminato. Non ¢ infatti possibile individuare il monte ore gia svolto
effettivamente fino alla data di compilazione del registro.

Nel caso in cui si intenda compilare il registro di una lezione a periodo, il sistema, dovendo
consentire di inserire le assenze per l'intero periodo, visualizzera sempre la stessa pagina di
registro, indipendentemente dalla selezione effettuata.

Ad esempio: per uno stage che va dal 12 al 20 gennaio, se si clicca sul 12 gennaio e si
inseriscono 4 ore di assenza per un allievo, cliccando poi sul 16 gennaio si vedranno le stesse
4 ore inserite per l'allievo in oggetto, se si desidera inserire ulteriori ore di assenza per lo
stesso allievo occorrera sommarle a quelle gia presenti nel campo ore assenza.

Nella colonna “posizione registro” ¢ indicata la posizione di ciascun allievo sul registro
cartaceo di riferimento. Tale informazione viene recuperata dal valore eventualmente inserito
nel campo “posizione registro cartaceo” della sezione relativa ai dati dell'allievo in “gestione
allievi e inizio corsi”.

Vengono visualizzati tutti gli allievi che risultano iscritti al corso nel giorno in cui si svolge la
lezione.

Se un allievo risulta iscritto al corso ma la sua iscrizione € successiva alla data in cui si svolge
la lezione selezionata, il suo nominativo non verra visualizzato nell’elenco proposto dal
sistema per la lezione in oggetto.

L’operatore puo inserire le ore di assenza per ciascun allievo, eventualmente il motivo
dell'assenza e poi premere il pulsante “salva”.

Nota bene: nel campo ore assenza ¢ possibile inserire solo valori che siano multipli di un
quarto d'ora (0,25 in quanto le ore sono espresse in centesimi, ad esempio mezz'ora = 0,50),
altrimenti verra restituito il seguente messaggio di errore:

ATTEHZIOMNE! Risultano errati alcuni camipi.
Correggere o completare i dati contrazsegnati dal simbolo n prima di proseguire.

Attenzione! Le ore di agsenza indicate non sono valide.Sono ammessi golo valori numerici,
multipli di un guarto.

Manuale utente Registro assenze
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Se il valore inserito nell'apposito campo ¢ valido, ovvero se ¢ numerico e multiplo di un
quarto, il sistema visualizza il messaggio di avvenuto salvataggio:

Periodo lezioni dal 03003/2014 al 31/03/2014

| dati sono stati salvati con successo.

Tipo periodo STAGE Tipo Lezione NORMALE
Data inizio 03/03/2014 Data fine 31/03/2014 Totale ore periodo 158
Elenco Allievi

Eventuali allievi ritirati g contr: gnati dallicona &ﬂ Al passaggio del mouse sopra licona & possibile visualizzare Ia data di ritiro.

Eventuall allevi esclusi vengono contrassegnati dalficona & passaggio del mouse sopra licona € possibile visualizzare la data dellesclusione.
Eventuali allievi non i g contr: gnati dallicona d%

Le ore totali frequentate, le ore totali di assenza e le percentuali di assenza rappresentano la situazione degli allievi fino al giorno selezionato
NB:le assenze devono essere multiple di un quarte (0,25)

Cliccando sul pulsante “indietro” il sistema visualizza nuovamente il calendario delle lezioni.

Se nessuno degli allievi iscritti al corso alla data in oggetto risulta assente alla lezione
selezionata, I'operatore puo cliccare sul pulsante “imposta come tutti presenti”.

,
14 SINISCALCHI SOFIA D 5575 8075 57,0 5575 8075 57,0
SNSSFO96L6IF335M

15 TARANTIND SARA D 830 430 45,0 630 480 45,0
TRNSRASEP46L218]

[ nciero { mpostacome tut presonts ) mpostacome wtsssents J sava

Verranno valorizzate 0 ore di assenza in corrispondenza di tutti gli allievi.

Se nessuno degli allievi iscritti al corso alla data in oggetto risulta presente alla lezione
selezionata, 1'operatore puo cliccare sul pulsante “imposta come tutti assenti”.

14 SINISCALCHI SOFIA D 5575 BO75 570 5575 8075 570
SNSSFO9SLESF33SM

hs TARANTING SARA D 630 480 45,0 630 430 45,0
TRNSRASEP4EL2191

[ indictro | imposta come tut prsenti e conferma chiusurs compiszione regisiro

Verranno valorizzate un numero di ore di assenza pari a quelle previste per il periodo, in
corrispondenza di tutti gli allievi.

In entrambi i casi viene presentato un messaggio di richiesta di conferma dell’operazione
effettuata.

Manuale utente Registro assenze
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Per annullare la compilazione del registro assenze, e svuotarlo, selezionare il pulsante
“cancella registro”:

14 SINISCALCHI SOFla 0 5575 8075 57,0 5575 6075 57,0
SNSSFO96LE9F335M

15 TARANTING SARA 0 630 420 45,0 530 420 450
TRNSRAZSP45L219I

@ imposta come tutti presenti imposta come tutti assenti =salva conferma chiusura compilazione registro

Se un allievo viene ritirato da un corso, il suo nominativo viene comunque visualizzato
nell'elenco, ma in grigio e con un'icona a fianco, che indica appunto il fatto che ¢ stato ritirato; le
caselle per l'inserimento delle ore di assenza e dell'eventuale motivo risultano inoltre disabilitate
per tutte le lezioni svolte in giornate successive alla data di ritiro dell'allievo.

Periodo lezioni dal 17/03/2014 al 21/03/2014

Tipo periodo STAGE Tipo Lezione NORMALE
Data inizio 1710372014 Data fine 2110372014 Totale ore periodo 40

Elenco Allievi

Eventuali allievi ritirati vengono contrassegnati dallficona tﬂ Al passaggio del mouse sopra licona & possibile visualizzare la data di ritiro |
Eventuali allievi esclusi vengeno contrassegnati dallicona tf Al passaggio del mouse sopra licona & possibile visualizzare |a data dellesclusione.
Eventuali alievi non ammessi vengoeno contrassegnati dallicona :l_

Le ore totali frequentate, le ore totali di assenza e le percentuali di assenza rappresentano la situazione degli alievi fino al giorne selezionato
NB:le assenze devono essere multiple di un quarto (0,25)

ore ore ore

:):;i.slm 2:::2':2'"9 ore motivo amministrative ::minislrative % assenze didattiche didattiche ;:senze
totali inistratr totali totali di
cartaceo  Codice Fiscale assenza ' totali diassenza e ! 'Y didattiche
frequentate frequentate  assenza
1 DE GRANDIS VITTORIO 554 374 350 5535 3735 350
DGRWTRSSE10D208H
2 ESPOSMO 0 0 34 414 35,0 34 414 35,0
SPSBRNSST26E3TS
WARCHIANDO 484 384 38,0 46225 38225 38,0
GIOVANNI TEODORO
MATTEQ
MRCGNNSSHO6D208J
4 NIANG THIENDOU 488,5 5155 48,0 4885 5158 48,0
NNGTND95L237343Q
PANETTA RICCARDO 406 536 51,0 4045 5345 50,0
PNTRCRSTRZ2DSTSC
6 PECCOLO LUCA 427 413 38,0 4255 41,5 35,0
PCCLCUSTEO1D208G

Cliccando sul pulsante “indietro” il sistema visualizza nuovamente il calendario delle lezioni.
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1.3 Compilazione del registro assenze nel caso di una lezione a periodo che presenta una
suddivisione in sotto periodi

Anche nella videata di gestione del registro assenze, 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 di tipo “stage”
«  <nome del tipo di lezione a periodo>-SP (es. STAGE-SP) - nella giornata ¢ presente un
sottoperiodo per una lezione di tipo “stage”

Nel caso di lezione a periodo che prevede la suddivisione in sotto periodi, cliccando sul
link in corrispondenza di un giorno di svolgimento della lezione a periodo, viene aperta
una nuova videata recante 1’elenco di tutti i sotto periodi associati al periodo generale
in oggetto, in corso o svolti in data antecedente al giorno selezionato:

Gestione Calendario  Registro Assenze

Periodo generale

Identificativo periodo prova controlli & rimborsi

Tipo periodo STAGE
Tipo Lezione NORMALE
Periodo dal gg/mmiaaaa 011142013 al gg/mm/aaaa M523
Totale ore previste nel periodo 150
Elenco sotto periodi associati
Identificativo sotto periodo Periododal Periodoal Totale ore periodo inazione € sede i Regist hil Registro C Registro in richiesta di rimborso
SOTTOPERIODO 1 011172013 181112012 50 ENTE 1 - INDIRIZZO ENTE 1 Si No No
SOTTOPERIODO 2 051172013 051272013 50 ENTE 2 - INDRIZZO ENTE 2 Si No No
SOTTOPERIODO 3 10122013 31M2/2013 100 ENTE 3 - INDIRIZZ0 ENTE 3 No No Ho

indietro |

Per ciascun sotto periodo vengono inoltre riportate alcune informazioni di particolare
interesse:

. Registro chiuso: indica se il registro assenze ¢ gia stato compilato e chiuso,
ovvero 1 dati relativi alle assenze sono stati resi disponibili per 1’utilizzo all’interno di
controlli e richieste di rimborso

. Registro controllato: indica se il registro assenze ¢ stato considerato all’interno
di un controllo

. Registro in richiesta di rimborso: indica se il registro ¢ stato ricompreso
all’interno di una richiesta di rimborso

Manuale utente Registro assenze
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Per aprire il registro assenze di un sotto periodo ¢ necessario selezionare il sotto periodo
desiderato e premere il pulsante “compila registro assenze”.

Gestione Calendario  Registro Assenze

Periodo generale

Identificativo periodo prova controlli & rimborsi

Tipo periodo STAGE

Tipo Lezione NORMALE

Periodo dal gg/mmiaaaa 011172013 al gg/mmiaaaa 31212013

Totale ore previste nel periodo 150

Data inizio 10122013 Data fine 31122013 Totale ore sottoperiodo 100

Elenco allievi

Eventuali allievi ritirati vengono contrassegnati dallficona h .Al passaggio del mouse sopra licona & possibile visualizzare la data di ritiro.
Eventuali alievi esclusi o con data inizio frequenza successiva ala fine del softo periodo vengono contrassegnati dallicona #17 Al passaggio del mouse sopra ficona & possibile visualizzare la data delfesclusione.

Eventuali allievi nen ammessi vengone contrassegnati dallicena ﬁ
Le ore totali frequentate, le ore totali di assenza e le percentuali di assenza rappresentano la situazione degli allievi fino al giorno selezionate
NB:le assenze devono essere multiple di un quarto (0,25)

. R ore
pos- Allievo Nome ore . ore . ore . % assenze ore (?mmche didattiche % assenze
G HI | G assenza MO0 amministrative 020 totali di didattiche
cartaceo  Codice Fiscale totali frequentate  totali di assenza frequentate assenza
1 SILVIA BELLONE - 240 2 0 240 22 20
BLLSLVISD41L013M

2 GIULLA BERTOLIND - 173,5 88,5 80 1735 88,5 80
BRTGLIGTH41H3554

3 FRANCESCA CIRUCCI - 256 6 0,0 258 [ oo
CRCFNCO7B42F335P

4 ALESSIO CORDARO - 257 5 0,0 257 5 oo
CRDLSSI7D03H3SE0

5 ALESSANDRO CORREA 256,5 55 0.0 256,5 55 00
- CRRALSNSTB15L2190

6 JADER FAVRO - 257 5 0,0 257 5 00
FVRJDRETSO0ELO13U

7 STEFAND FONGO - 249 13 1,0 248 13 10
FNGSFNSSE2SL013

8 ALESSIA FUSETTI- 2325 29,5 20 2325 295 20
FSTLSSSTMS2LZ19Y

9 ELEONORA GIULIANI- 228 34 3,0 228 34 30
GLNLNRSTCBOH355K

10 OTTAVIA GROSSO0 - 2505 ns 1,0 2505 1ns 10
GRSTTVS73521218E

n MAHA KHOUAJA - 237 25 0 237 25 20
KHIJMHASTCS3L218M

‘torna ad elenco sottoperiodi

indietro ‘ imposta come tutti presenti imposta come tutti assenti salva cancella registro conferma chiusura compilazione registro
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Vengono visualizzati 1 soli allievi associati al sotto periodo in oggetto e, per ciascuno di essi,
vengono riportati 1 dati anagrafici, 1 campi utili per I’inserimento delle ore di assenza e
dell’eventuale motivo dell’assenza, i valori relativi al numero di ore frequentate, al numero di ore
totali di assenza e alla percentuale di assenze, sia per quanto riguarda le ore amministrative che le
didattiche. Tali valori sono calcolati considerando le ore frequentate e i giorni di assenza
inseriti per il sotto periodo di lezione, immaginando che il sotto periodo in oggetto sia gia
terminato. Non ¢ infatti possibile individuare il monte ore gia svolto effettivamente fino alla
data di compilazione del registro.

I1 sistema, dovendo consentire di inserire le assenze per l'intero sotto periodo, visualizzera
sempre la stessa pagina di registro, indipendentemente dalla selezione effettuata.

I1 sistema, dovendo consentire di inserire le assenze per l'intero sotto periodo, visualizzera
sempre la stessa pagina di registro, indipendentemente dalla selezione effettuata.

Nella colonna “posizione registro” ¢ indicata la posizione di ciascun allievo sul registro
cartaceo di riferimento. Tale informazione viene recuperata dal valore eventualmente inserito
nel campo “posizione registro cartaceo” della sezione relativa ai dati dell'allievo in “gestione
allievi e inizio corsi”.

L’operatore puo inserire le ore di assenza per ciascun allievo, eventualmente il motivo
dell'assenza e poi premere il pulsante “salva”.

Nota bene: nel campo ore assenza ¢ possibile inserire solo valori che siano multipli di un
quarto d'ora (0,25 in quanto le ore sono espresse in centesimi, ad esempio mezz'ora = 0,50),
altrimenti verra restituito il seguente messaggio di errore:

ATTENZIONE! Risultano errati alcuni camppi.
Correggere o completare i dati contrazsegnati dal simbolo n prima di proseguire.

Attenzione! Le ore di az=enza indicate non gono valide.Sono ammessi solo valori numerici,
multipli di un guarto.

Se il valore inserito nell'apposito campo ¢ valido, ovvero se ¢ numerico e multiplo di un
quarto, il sistema visualizza il messaggio di avvenuto salvataggio:

I dati sono sisti salati con ssocesso.

Cliccando sul pulsante “torna ad elenco sotto periodi” il sistema visualizza nuovamente il
calendario delle lezioni.
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Se nessuno degli allievi associati al sotto periodo alla data in oggetto ha effettuato assenze,
'operatore puo cliccare sul pulsante “imposta come tutti presenti”.

14 SINISCALCHI SOFIA D ‘

SNSSFO9BLEIFI3SM

15 TARANTINOD SARA
TRNSRASSP4EL219] D ‘

m imposta come tutti presenti ' imposta come tutti assenti m conferma chiusura compilazione registro

Verranno valorizzate 0 ore di assenza in corrispondenza di tutti gli allievi.

557,5 8075 570 557,5 8075 57,0

630 430 450 830 480 450

Se nessuno degli allievi associati al sotto periodo alla data in oggetto risulta presente alla lezione
selezionata, 1'operatore puo cliccare sul pulsante “imposta come tutti assenti”.

14 SINISCALCHI SOF1A 5575 6075 57,0 5575 6075 57,0
SM35FO96L65F335M

hs TARANTINO SARA D 630 480 45,0 630 480 45,0
TRNSRASEP4EL218I
indietro imposta come tutti presenti imposta come tutti assenti salva conferma chiusura compilazione registro

Verranno valorizzate un numero di ore di assenza pari a quelle previste per il periodo, in
corrispondenza di tutti gli allievi.

In entrambi i casi viene presentato un messaggio di richiesta di conferma dell’operazione
effettuata.

Per annullare la compilazione del registro assenze, e svuotarlo, selezionare il pulsante “cancella
registro”:

14 SINISCALCHI SOFIA D 5575 8075 570 5575 8075 7.0
SNSSFOSELEIFI3SH
15 TARANTINO SARA D 830 430 45,0 830 430 45,0
TRNSRASEP4EL219]
m imposta come tutti presenti imposta come tutti assenti salva conferma chiusura compilazione registro

Se un allievo, precedentemente associato al sotto periodo in oggetto, viene ritirato da un corso in
data antecedente la data di inizio del sotto periodo, il suo nominativo viene comunque
visualizzato nell'elenco, ma in grigio e con un'icona a fianco, che indica appunto il fatto che ¢
stato ritirato; le caselle per l'inserimento delle ore di assenza e dell'eventuale motivo risultano
inoltre disabilitate per tutte le lezioni svolte in giornate successive alla data di ritiro dell'allievo.
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o e e

o, Allsgrves Naene are 9.
ang amminisirateee %

- registro m-: S TR mokvo mlm e d aszenre
Wl | | o Pl Treguentate BRE——“- frequentate AESENES Wik
i DE GRARDE. VITTORID L2 TE 358 35 I35 350

DORVTRISE 100208
2 wo g " L3 414 358 14 14 b 1]
3 WERTHERCET 455 2 M0 2. 325 ¥®0
GEREN TECOOR0
MATTED
MRCONHSEHDEDZE
4 HANG THENDOU &35 155 450 a5 5155 &0
RRGTROELDIT 30
L] PANETTA RICCARDD L £33 Ei8 a5 EM.5 60

PHTRCRSTRIZDGTES

Se un allievo viene ritirato da un corso in una data compresa all’interno della data di inizio e fine
del sotto periodo, il suo nominativo viene visualizzato nell’elenco e viene richiesta all’operatore

la compilazione delle ore di assenza e dell’eventuale motivo, in quanto 1’allievo potrebbe
comunque aver svolto parte delle ore previste per il sotto periodo di lezione.

Dopo aver compilato il registro assenze di un sotto periodo, per tornare alla videata con 1’elenco
dei sottoperiodi e selezionare quello successivo, utilizzare il pulsante “torna a elenco
sottoperiodi’:

10 OTTAVIA GROSS0 - 2505 15 1.0 250,5 "5 10
GRSTTVS7552L219E
" MAHA KHOUAJA - 237 25 20 237 25 20

KHIMHASTCS3L218M

indietro imposta come tutti presenti imposta come tutti assenti J salva cancella registro conferma chiusura compilazione registro

Per tornare alla videata di gestione del registro assenza, selezionare il pulsante “indietro”.
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1.4  Modificare il registro

I1 registro ¢ sempre modificabile, tranne nei seguenti casi:

- per il corso in oggetto ¢ stato effettuato un controllo;

- per il corso in oggetto ¢ stata effettuata una richiesta di rimborso;

- il registro ¢ stato chiuso (valido solo nel caso delle lezioni a periodo e sotto periodi);
- il corso ¢ concluso.

Per apportare modifiche al registro occorre procedere come per l'inserimento, sovrascrivendo i
valori precedentemente inseriti.

Sia le ore di assenza che il motivo precedentemente inseriti possono essere liberamente
modificati.

1.5 Cancellare il registro

La funzionalita consente di cancellare un registro precedentemente inserito per una lezione o per
un periodo.

Il tasto cancella ¢ disponibile e attivo solo se:

- ¢ presente un registro per la lezione o per il periodo selezionato;

- la lezione o il periodo non sono stati inseriti in un controllo o in una richiesta di
rimborso;

- il registro non ¢ stato chiuso (valido solo nel caso delle lezioni a periodo e sotto periodi).

Per attivare la funzionalita di cancellazione ¢ necessario fare click sul pulsante cancella posto in
fondo alla pagina relativa all'inserimento — modifica del registro.

17 RUNZA COSMO 0 6835 67,5 5,0 638,5 67,5
RNZCSMSTTO4L013L

18 SAMPO" MARCO 0 695 &1 50 695 &1
SMPMRCSTROSL2180

19 SBAGLLA MICHAEL 2 664 92 8,0 654 92
SBGMHLETMO3H355X

20 TORCHIO LAURA 0 67T 79 7.0 677 79
TRCLRASTDS0HISSZ

pal TREVISAN SILVIO 0 710 45 4,0 70 48

TRVSLWVITROSH3S55]
g WASSALLO PADLOD 0 700 56 50 700 56
WSSPLASTH1TH3EEY

Una volta premuto il tasto “cancella” il sistema visualizzera la richiesta di conferma;
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seiin: sistema piemonte » formazione professionale > gestione calendario & registro

wwv ww s

‘.F 24 31 29 7 Gestione calendario e registro

K Aa. T =

q

Si conferma la cancellazione del registro?

all'atto della conferma procedera con la cancellazione del registro per la lezione o il periodo
selezionati.

1.5 Chiudere il registro

E’ stato inserito un nuovo pulsante nella videata di compilazione del registro assenze nel caso
di una lezione a periodo/sotto periodo, che consente all’operatore di confermare la chiusura
delle operazioni di compilazione del registro assenze sul periodo/sotto periodo.

Nota bene: le ore di assenza / presenza imputate sul registro assenze di un sottoperiodo di
lezione potranno essere oggetto di un controllo, o utilizzati nell’ambito di una dichiarazione
di avanzamento attivita o richiesta di rimborso, solo a seguito della chiusura del registro
assenze.

i " N ore
e Allievo Nome ore . ore ore % assenze oredidattiche  yyattiche % assenze
registro  Cognome assenza OO amministrative 011 totali di didattiche
cartaceo  Codice Fiscale totali frequentate  totali di assenza frequentate "1t
1 SILVIA BELLONE - P 340 2 20 340 22 20
BLLELVIED41L013M
2 GIULLA BERTOLINO - 1 2735 885 20 2735 885 20

BRTGLIOTH41H3S5A

3 FRANCESCA CIRUCCI- o 356 & 0,0 356 13 00
CRCFNCOTB42F335P

4 ALESSIO CORDARO - 0 387 5 0,0 357 5 0.0
CRDLSS97D03H3550
ALESSANDRO CORREA |3 356,5 55 0,0 3565 55 00
- CRRLSN97B15L219Q

L3 JADER FAVRO - 10 3s7 5 0,0 357 5 0.0
FVRJDRS7S06L013U

T STEFANO FONGO - 0 349 13 1,0 249 13 1,0
FNGSFNISE29L0131

] ALESSIA FUSETTI- 0 3325 285 20 3325 295 20

FSTLSSS7TM521218Y

9 ELEONORA GIJLIANI - 100 328 34 3,0 328 34 30
GLNLNRS7CBOH355K

10 OTTAVIA GROSSO - 0 350,5 15 1,0 3505 15 10
GRSTTVS7S52L 219E

" MAHA KHOUAJA - 0 337 25 20 337 25 20

KHIMHASTCS3L219M

indietro | _imposta come tutti presenti | _imposta come tuttiassenti | salva | cancella registro conferma chiusura compilazione registro
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All’atto della selezione del pulsante viene presentato un messaggio di richiesta di conferma, che
avvisa l’utente che, a seguito della chiusura del registro assenze questo non potra piu essere
modificato:

o EE

i 24 31 29 ¥ Gestione calendario e registro

- 2 ——

Attenzione! |l registro delle assenze verra chiuso e non sara ibil ifi lo. 5i vuole

annulla | conferma |

Nel caso in cui si stia effettuando la chiusura dell’ultimo sotto periodo relativo ad un periodo
generale, viene presentato un secondo messaggio di conferma, che informa 1’utente che con la
chiusura del sottoperiodo in oggetto verra chiuso anche il periodo generale di riferimento e non
sara piu possibile modificare i dati calendario del periodo, né aggiungere eventuali ulteriori sotto
periodi:

v B

17 24 31 29 7 Gestione calendario e registro

‘0
K Ao

Attenzione! Si std chiudendo il registro dell'ultimo sotto periodo. In automatico verri chiuse anche il registro del periodo generale e non sara ibi ifi . né i sotto periodi. Si
vuole continuare?

annulla conferma

Nel caso in cui si tratti di un sotto periodo di lezione, all’atto della conferma viene effettuato il
seguente controllo:

- tutti gli allievi del corso devono essere associati ad almeno un sotto periodo e
devono aver svolto un numero di ore di lezione pari al totale delle ore previste sul relativo
periodo generale. In caso di controllo negativo, viene presentato un messaggio di errore
recante 1’indicazione dei nominativi degli allievi per i quali il controllo ha dato esito
negativo e del numero di ore mancanti:

W |

24 31 29 7 Gestione calendario e registro

> gl |

Kk ao

1~
L

1 i allievi p un monte ore minere rispette alle ore previste per il periodo generale. Le ore mancanti verranne segnate come assenze.
LUSS0 UMBERTO - ore mancanti: 100.0
MANINA TOSCA - ore mancanti: 100.0
MESIANO ROSARIO - ore mancanti: 100.0
MIRAGLIO NICCOLO' - ore mancanti: 100.0
MONTAGANO DENNIS - ore mancanti: 100.0
RUNZA COSIMO - ore mancanti: 100.0
SAMPO" MARCO - ore mancanti: 100.0
SBAGLIA MICHAEL - ore mancanti: 100.0
TORCHIO LAURA - ore mancanti: 100.0
TREVISAN SILVIQ - ere mancanti: 100.0
VASSALLO PAOLO - ore mancanti: 100.0

annulla | conferma |

Per sanare la situazione ¢ necessario annullare la chiusura del sotto periodo, selezionando il
pulsante “annulla” e tornare alla gestione del calendario.
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Se invece viene selezionato il pulsante “conferma”, le ore indicate nella videata vengono
inserite come ore di assenza, per un numero pari a quello indicato per ciascun allievo
riportato in elenco.

A seguito della conferma della chiusura del registro non ¢ piu possibile modificare le ore di
assenza per gli allievi del periodo o del sotto periodo. I dati relativi alle ore di assenze potranno
essere utilizzati nell’ambito di un controllo o di una richiesta di rimborso.

1.6 Export excel

La funzionalita consente di effettuare un'estrazione su file excel del registro relativo alle lezioni
di un determinato corso.

Per attivare la funzionalita & necessario fare click sul bottone “export excel” posto al fondo della
pagina del registro mensile.
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Riepilogo informazioni corso

Id. 560142 - Operatore C74 - Anno 2012 <progressivo definitivo 3= <accorpamento 0= Denominazione: OPERATORE DELLA RISTORAZIONE - Annualitd 3/3 - Percorso 114842-0PERATORE DELLA

Corso RISTORAZIONE - preparazione pasti - Edizione 2013

Sede FORMONT OQULX - CORSO MONTENERO, 57 - OULX (TQ}

Data inizio 1110842013 Data fine presunta
Direttiva Test-C OBBLIGO D'ISTRUZIONE / DIRTTO DOVERE

Numero allievi iscritti 2 Numero allievi ritirati
Ore previste 1.050 Ore erogate

Data ultimo controllo effettuato Numero check list

REGISTRO

Nel registro di seguito visualizzate sone indicate:

-le lezioni con registro compilato in azzurre

-le lezioni con registro non ancora compilato in azzurro e contrassegnate dallicona &
-le lezioni con registro non ancora compilate & che sone oftre al limite dei giorni previste per la compilazione in azzurro e contrassegnate dallficona &

-le lezioni a periodo con registro compilate ma non ancora chiuso in azzurro & contrassegnate dallicona &

-Le lezioni nen modificabili (controllate, oggetto di una richiesta di rimborso, relative a una lezione a periodo chiusa) ma delle quali si pud visualizzare il dettaglio in grigio scuro

-lezioni che hanno gid subito un controlle contrassegnate dallicona
-lezioni non ancera svolte in grigio chiaro (nen selezionabiliy

STAGE - 5P

STAGE

STAGE - SPib

STAGE - SPib

STAGE - SPib

0212

1612

2312

3012

indietro export excel

Mese DICEWBRE 2013

MAR MER Glo
0312 04112

STAGE - SP STAGE - SP STAGE - SP
1012 1Mz

STAGE - SPilb STAGE - SPib STAGE - SPib
17012 1812

STAGE - SPilb STAGE - SPib STAGE - SPib
24012 2512

STAGE - SPilb STAGE - SPib STAGE - SPib
312

STAGE - SPilb

30/05/2014

706,00

Stato avanzamento

Anno gestione

Ore Riconosciute

Calendario

VEN

0512 0812
STAGE

1212 1312
STAGE - SPill

19012 2012
STAGE - SPill

26112 2712
STAGE - SPill

SAB

STAGE

STAGE - SPik

STAGE - SPik

STAGE - SPik

072

1412

2112

2812

ATTVITA INIZIATA

2014

Dom

STAGE - 5P

STAGE

STAGE - Pl

STAGE - Pl

STAGE - Pl

0112

1512
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Viene scaricato e salvato in locale un file .xIs recante i dati relativi al registro assenze del
corso, ordinati per data lezione, ora inizio lezione e cognome allievo.

Le informazioni estratte sono le seguenti:

- denominazione corso

- id_attivita del corso

- mese in cui si ¢ svolta la lezione

- data lezione

- data inizio periodo/sotto periodo — valorizzato in caso di lezione a periodo generale o di
sotto periodo di lezione

- data fine periodo/sotto periodo — valorizzato in caso di lezione a periodo generale o di
sotto periodo di lezione

- ora inizio — nel caso di lezione a periodo o sotto periodo viene riportato un orario
“fittizio” (es. ore 00:00)

- ora fine — nel caso di lezione a periodo o sotto periodo viene riportato un orario
“fittizio” (es. ore 23:59)

- tipo lezione — indica la tipologia di lezione prevista es. normale, recupero finanziato,
recupero non finanziato ecc.

- modalita lezione — indica se la lezione ¢ di tipo frontale, stage, ore FAD ecc.

- periodo/sotto periodo — indica se la lezione a periodo ¢ una lezione di tipo periodo
“generale” (PERIODO) o se si tratta di un sotto periodo di lezione (SOTTOPERIODO); in caso
di lezione frontale il campo viene lasciato vuoto

- id_periodo — identificativo univoco della lezione a periodo

- id_sotto periodo — identificativo univoco del sotto periodo di lezione

- denominazione periodo/sotto periodo — identificativo testuale della lezione a periodo o
del sotto periodo di lezione; il campo, essendo non obbligatorio, pud non essere valorizzato

- soggetto ospitante — indica la denominazione dell’ente ospitante la lezione a periodo; il
campo ¢ valorizzato solo nel caso di un sotto periodo di lezione

- sede soggetto ospitante — indica I’indirizzo della sede dell’ente ospitante la lezione a
periodo; il campo ¢ valorizzato solo nel caso di un sotto periodo di lezione

- p.iva/cod.fisc. soggetto ospitante — indica la partita IVA o il codice fiscale dell’ente
ospitante la lezione a periodo; il campo € opzionale e puo essere valorizzato solo nel caso di un
sotto periodo di lezione

- ore lezione — indica il totale delle ore previste per la lezione

- ore ammissibili a seguito di un controllo

- numero check list

- registro completo — nel caso di una lezione frontale, se valorizzato ad ‘S’, indica che il
registro per la lezione ¢ stato completamente compilato; nel caso di una lezione a periodo o di
un sotto periodo, se valorizzato ad ‘S’, indica che il registro per la lezione ¢ stato compilato
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e chiuso

codice fiscale allievo

cognome allievo

nome allievo

ritirato o escluso — se I'allievo ¢ ritirato il sistema visualizza “RITIRATO da data ritiro”
assenze didattiche

assenze amministrative

motivo assenza

ore credito formativo

ore assenza giustificate

assunto apprendista

assunto con mansione ricond. formazione
inserito in percorso formativo strutturato

Per ogni lezione del corso verranno create tante righe quanti sono gli allievi iscritti.

Per una semplicita di lettura dei dati si consiglia di impostare un filtro sulle colonne del file.

Ad esempio, per visualizzare il registro assenze degli allievi associati ad uno specifico sotto
periodo di lezione, filtrare sulla colonna ‘ID SOTTOPERIODO’; per visualizzare il registro
assenze di tutti gli allievi del corso, su tutti i sotto periodi associati ad una specifica lezione a
periodo, filtrare sulla colonna ‘ID_PERIODO’.
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