Area Segreteria

Connettetevialla vostra Area utilizzando il browser del vostro pc o tablet. E sufficiente cliccare sul collegamento comunicato
dal vostro istituto ed inserire identificativo e password che essi vi hanno fornito. Le funzionalita disponibili dipendono dal
vostro profilo di utilizzo. Alcune sezioni potranno essere state rinominate.

Orario erisorse

Dalla vostra Area, potete:

e consultare gli orari

e creare e modificare le attivita

e consultareiriepiloghi delle attivita

e inserire delle indisponibilita (docenti, corsi,
aule)
creare e consultare dei programmi
(contenuti allegati alle attivita)

. Stampare

e Il riepilogo delle attivita

e |'elenco delle attivita annullate
e |'elenco dei docenti per corso

e |'elenco degli studenti per corso
e i programmi

¢oF Creare in PDF
e gliorariin griglia e planning
e le fotogallery dei corsi

(M Dovete connettervi alla base dati da un
Client per effettuare le azioni seguenti:
modificare i tipi di attivita, calendari, le schede
identificative; creare o cancellare delle risorse;
gestire i conteggi e i costi orari; inserire le
indisponibilita delle attivita; creare ed
assegnare esercizi come valutazione.

Aule

Dalla vostra Area, potete:
e fare unarichiesta di prenotazione aule
e consultare I'orario in griglia e il planning

= Stampare

o I'elenco delle attivita per aula
e |'elenco delle aule assegnate ai commessi
e |lostorico dellerichieste di prenotazione

ok Creare in PDF

e l'orario e il planning delle aule

e 'elenco delle aule da aprire e chiudere per
giorno e per commesso

(M Per creare o cancellare delle aule, oltre che
per gestire le richieste di prenotazione, dovete
connettervi alla base dati da un Client.

)
@18y Valutazione

Dalla vostra Area, potete:

gestire i servizi di valutazione

e inserire i voti per le valutazioni

e inserirei giudizi

e consultareirisultati

consultareil resoconto pluriennale

.o Stampare

e |a tabella dei voti

¢#oF Creare in PDF

e ilibrettideivoti

e |e pagelle

e iriepiloghi CFU

e irisultati

e il resoconto pluriennale

(I Se volete modificare il calendario dei voti o
modificare i modelli di pagella o dei libretti dei
voti, dovete connettervi alla base dati con un
Client.

Assenze

Dalla vostra Area, potete:
e compilareil foglio delle assenze
e consultareil resoconto delle assenze

.= Stampare

e il resoconto delle assenze

¢oF Creare in PDF :
e il foglio delle assenze

(?Per compilare i motivi d’assenza, dovete
connettervi alla base dati da un Client.

Stage

Dalla vostra Area, potete:
e compilare la scheda di stage
(™ Per inserire le aziende o i tutor di stage,

stampare la scheda di stage, dovete
connettervi alla base dati da un Client.

Tutte le funzionalita dell’Area Segreteria sono disponibili nell’applicazione Client HYPERPLANNING e descritte in dettaglio
nelle FAQ di HYPERPLANNING consultabili sul nostro sito www.index-education.it nella sezione Domande/Risposte (FAQ).
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Il vostro account

Area Segreteria . . . - Facolta di Scienze Ecnomlche Per modificare la vostra

password, le vostre
coordinate e le preferenze
di contatto.

e | Docenti | ©

Orario

» Inserire le indisponibilita di un docente
Docenti > Indisponibilita e preferenze per fascia oraria

2 Selezionate la o le settimane

Indig ponibilita e preferenze per fascia oraria - Inserim. nome *  DE CRESCENZO Luc - . . . N
Selezionate il interessate dall’indisponibilita
1 I \?[8|9|1D‘11|12|13|14|15|1E|17‘18|19|20‘21|22|23|24|25|2& 7 23|29|30‘31|32|33 (ICtrl + clic] per selezionare
pennello rosso. feN marzo | a’r.vrile | maggio | giugne | Tugl. | agost delle settimane non
glnd\sponlbwlrta /Preferenze consecutive).
Iuned martech mercoledi
0Bh00 =
= - 3 Cliccate-trascinate sulla fascia
pehon T orariaincuiil docentee
] indisponibile. Essa sara
1000 . R .
) visualizzata in rosso.
Le fasceorarieconunaT p—
indicano le fasce orarie in /
cui.il.d<‘)cente ha gia delle -
attivita. N N -

» Vedere I’orario di un’altra settimana
Nella griglia oraria

Di default, & lasettimanain Con un clic, visualizzate un’altra settimana. Quando
corso ad essere selezionata. sono presentidelle attivita, lasettimana é sottolineata.

/

ﬂ£ﬁ|ﬂﬁﬁ4?|8£@ﬂFsa1 2|34
I

L
ott. now, | dic. | gen.
» Cercare un’aulalibera per unariunione
Aule > Aule libere
1 Indicate ivostri Tipologia :  Piano = 1® piano « Sedi Succursale ~ Capienza minima: 60|
criteridiricerca. Lun. 15 Feb. Mar. 16 Feh. Mer. 17 Feb.

/ﬂfﬁ Lun. 15 Feb. dalle 03h00 a
10h00D

2 Cliccate sulla

fascia oraria per 11hoD Auia Magna Leopardi £ 3 Cliccate sull’aula
\{lsuallzzare pervisualizzarne
I’elenco delle aule 12000 I’orario e creare
libere. iuni

s una riunione.
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» Creare una lezione

Docenti o Corsi o Studenti o Aule > Orario in griglia

Orario - Inserim. nome ¥  DE CRESCEMIO Luciano Q
Personslizzato - I8 gmnﬁﬁuﬁmﬂmm 2021
L8] ] 4|1 o] ] ] |
feb. | marzo I aprile maggio
Lun. 21 Marzo Mar. 22 Marzo
08h00
i
09h00 @;:z Materia 1
—/y Materia da precisare
10h00 + Docenti 1
Prof. DE CRESCENZO Luciano
+ Raggruppamenti a
+ Corsi a
1 (Cliccate-trascinate direttamente sulla 2 Precisate la materia + Grugpi 0
griglia oraria per disegnare la lezione eil corsodalla gacnzi) 0
poi doppio-clic per confermare. scheda attivita. e o
+ Richiesta di aule a

» Spostare una lezione

Miei dati > Orario in griglia

Quando selezionate un’attivita, un rettangolo SRy Inserim. nome

verde sivisualizza sotto tutte le settimane dove
esiste unalezione di questa attivita.

Per modificare solo determinate settimane, i

Personalizzato v | EE

v DECRESCEMNZIO Luciano

Q

nov.

-

cliccate sulle settimane tenendo premuto il tasto

[Ctrl] della tastiera.

Per modificare tutte le lezioni dell’attivita, dal
menu a tendina, scegliete Adatta all’attivita.

Dopo aver selezionato
un’attivita, fate un secondo
clic sulla stessa per
visualizzareil riquadroverde
e per attivare la diagnostica
sulla griglia.

Fersonalizzato

Orario - Inserim. nome L d

DE CRESCENZO Luciano

Ll

-

Fersonalizzato

Adatta allattivita

Anno 2015-2016
semestre 1

1l o ] ] o s | s s )] |

semastre 2
annhuale
esamii

esami 2

Cliccate-trascinate il
riquadro verde nella
posizione desiderata.

Un doppio-clic al centro del
riquadro verde confermala
nuova posizione.

Orario -\ Inserim. nome « DE CRESCEMZO Luciang Q
Personallgzato ~  41|42|43|a4(4a5 45|47 |48 40 | 60|51 |52) 1| 2 gﬂﬁ §‘1|s‘u| ug‘g||4‘g||ﬁ|w‘|a|1jmgzg|;
I O 1
ott. nov. dic. gen. | feb. | ‘marzo | aprile | maggic
Lun. 16 Gen tar 17 Gen her. 18 Gen Giov. 19 Gen
02h00

09ho0

10h00

A1ho0

Diritta Comparato
M2 Diritto Privato
Aula Magna Abbate

12hon

13h00

14h00

15h00
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Diagnostica sulla griglia

Posizione nella quale l'attivita pud iniziare.
Tutte le risorse sono disponibili.

Lattivita pud cominciare (risorse disponibili),
ma vincolo pedagogico esistente.

Posizione indisponibile. Una risorsa
dell’attivita e gia occupata o indisponibile.

Posizione indisponibile. La risorsa selezionata
e indisponibile.

—
—
[— ]
=




» Effettuare unarichiestadiaula

Lezione : 1/ 13 - Dettagho

Diritto Comparato
M2 Diritta Privato

Materia
Diritto Com parato
+ Docenti
DE CRESCENZO
+ Raggruppamenti
+ Corsi Aula
M2 Diritto Privato Aula
+ Gruppi Aula
* Z:/q e

Aula

5]

Capienza: 60

ao

.7
009 & F
108 & f
107 % ¢
109 & #

Richiesta cli aule
Commenta

Richiedere un‘aula

Docenti o Corsi > Orario in griglia

Filtrate I’elenco aule
conivostricriteri.

Sedi Succursale

Tipologia : Piano @ 1° piano

Il vostro inserimento sara
automsticamente confermato

Annulla

e Se confermate senza selezionare
7| I’aula, soltanto i vostri criteri
40 saranno trasmessi al responsabile
40 delle aule; la vostra richiesta non
I8 riguardera un’aulain particolare.
Conferma

» Generare un orale

Diritto Comparsto ¢
M2 Diritta Privata :

Fateunclicdestrosull’attivitaelanciate
Orale > Trasforma in orale.

L’attivita deve essere composta di una
sola lezione piazzata e contenere degli
studenti.

®

\

Avverti via mail

Vedi I'elenco degli studenti

Wedi il dettaglio delle lezioni del servizio

vedi il dettaglio delle lezioni dell'attivita

Yedi la scheda attivita

Annulla le lezioni selezionate

Cancella e attivita

Sospendi

B Blocca senza spostare

Blacca non saspendihile

Orale

Definisci il programma dell'attivita

Crea il PDF del foglio d'appello

Dalla griglia oraria

Indicare le modalita per
generare l'ordine di passaggio.

Generazione dell'orale x

Caratteristiche dell'orale

Ripartizione aleataria

Qgni 15 minuti

09h00 POETA Lisa
09h15 NOVARIA Antanella
09h30 FACCIO Melissa
09h45 TAROZZO Chiara
10h00 LANZA Alberto
10h15 SABATO Sofia
10h30 GIARDING Amelia
10h45 YOLPE Luca

Fubblica l'orale nell’Area Studenti
Il vostro inserimento sara
*® automaticamente confermato

Studente

Modifica

Generazione dell'orale

15 minuti per studente

Ripartizione alfabetica
# Riparizione aleataria

Il vostro inserimento sara

automaticamente confermato Sl

Conferma

Generato 'ordine di passaggio,

cliccate su Conferma.
Annulla  Conferma <-r/

Spuntate qui per pubblicare
I’orale nell’Area Studenti.
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L’attivita generata compareinorario con
l'icona @ . L’icona diventa rossa quando
l'attivita e stata modificata e dovete
nuovamente generare ['orale.




Valutazione

» Crea un nuovo servizio di valutazione
Valutazione > Moduli e servizi di valutazione

Selezionate larisorsa e il periodo.

\ ... lamateria, poi
il docente.
Moduli e servizi di valutazione Corso - Q; semestre 1 =
\
- T Scegtiere i docenti
() Crea n modaio ¢ i relative SENATI df VaIsazions R R o b Prof. D'AZEGLIO Massima
Analisi econ. della crescita | Prof. DE AMICIS Edmando
S P, |Prot. DE ANDRE' Fabrizio
Attt Prof. DE CRESCENZO Luciano
Create il servizio di Compathbilté |Prot. DE GREGOR Francesco
lutazi A d Cubura generale Prof. DEL VECCHIO Gustavo
valutazione precisando... Diritto Amministrative | Prof. DEMATTE Claudio
x Annuila  Conferma
Annulla  Conferma

Moduli e servizi di valutazione Corsa = L3 Diritto Privato Q, Semestre 1 - /

i L

(%) Crea un modiin e i refative senizio of valutazione
Diritto Civile Il La famiglia
Diritto Civile: L3 Diritta Privatn Prof. DE CRESCERZO Luciano

In grigio scuro: il modulo (o
unita d’insegnamento).

In grigio chiaro: il vostro

. R . . . . servizio di valutazione.
Per creare altri servizidivalutazione, selezionate il modulo, fate un clic destro,

e lanciate il comando Crea un servizio in questo modulo di valutazione.

» Differenziare le modalita di valutazione per lo stesso servizio
Valutazione > Moduli e servizi di valutazione

Moduli e servizi di valutazione Carsa ~ L3 Diritto Privato Q Semestre1 - Pera ggl un ge reuna

_ IMﬂl R
Materia Corso Docente Modali | Fa o . .
valutazione, doppio-clic
1,001

(¥) Croa un madulo & il reiatiio serdizio & valuezians ne | | aco | onna Moda"té

Diritto Civile | La famiglia

Didefault, unservizio di
valutazione usa
unicamente la modalita

Modalita di valutazione del servizio

Modalita di valutazione predefinite

(@) Aggiung¥Cancelia una modaita

Controllo Continuo (CC). ] 7

e cortrollo continuo

1|PARZ Parziale

BPRG Progetio ’
/ BT Stage
Spuntate un’altra modalita di

valutazione possibile peril servizio
e confermate.

Modaltd per la creazione delle valutazioni:

Cantrollo continuo -
Annulla Conferma

Annulla  Conferma

» Parametrare I'ottenimento dei CFU
Valutazione > Moduli e servizi di valutazione

Inserite il numero di crediti attribuiti se lo studente
ha un voto superiore o uguale al Voto soglia.

Moduli e servizi di valutazione Corso ~ L3 Diritta Privata Q  Semestre1 ¥

Didefault, i CFU sono
attribuiti per modulo, ma
potete gestire anche
I’attribuzione per servizio.

(¥) Crea un maduia e i relativa senvizio dj valwazione
Diritto Civile Il La famiglia 1,00
Dirtto Civils Il La famiglia L3 Dirtto Privato Frot. GIOIA Melchiorre cC 1,00
Dirita Civile L3 Dirito Privato Prof. DE CRESCENZO Luciano lcc,paRz 1,00

Modaiita di attribuzione dei CFU

& Aftribuzione per modula

Atribuzione per serviziofsotto-servizio

[ Autorizza Pacouisizione sulla base della media genersle
‘ot sogla: 16,00
Citare in pagella e nel ibretta il recupero con il nome:

CFU concess! sulla bass della media generas|

Annulla Conferma
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» Parametrare il calcolo della media generale
Valutazione > Moduli e servizi di valutazione

Selezionareil corsoeil periodo, poiil

Moduli e servizi di valutazione Corso = L3 Diritio Privato Q Semestre 1 - / servizio di valutazione.

Al “

(%) Crea un mociia & i relative senizio i vaiutazions
Diritto Civile Il La famiglia

L3 Diritto Privatn

Dirtto Civile L3 Diritto Privato Prof. DE CRESCENZO Luciano CC, PARZ 100

Diritto del Lavoro 1,00
Diritto del Lavoro L3piritto Privato cC 1,00
Dinitta def Lavaro L3Wiritto Privata Prof, RICC! Umberto cc 1,00
Dinitta der Lavarn L3 the Privato Prof. GENOVESS Antonio cC 2,00
Parametri del servizio Diritto Civile Il La famiglia / L3 Diritto Privato ! Prof. GIOIA Melchiorre
Per calcolare la media del servizio nel periodo Semestre 1
[ il vata pilt sita Aot stud Nierte ~  Superiore Pl vicing
[ Contabilizza | bonus J malus Pondera 7
L il voto pil basso Arrct. corso Misrte ] Superiore Pl vicino
Per calcolare la media del modulo di valutazione Diritto Civile Il La famiglia HH . .
i m Dvesotito Contabilizzare i bonus /malus:

aggiunge una colonna bonus/malus nelle
valutazioni e permette di ponderare la

Laselezionediunserviziovisualizzai media.

parametri di calcolo della media.

» Creare una valutazione
Valutazione > Inserimento dei voti

Selezionare il corso e il periodo, poi
il servizio di valutazione.

/

Inserimento deivoti Corso v L3 Diritto Privete C,  Semestre1 = Diritto Civile || La famiglia - L3 Diritto Privato - Prof. GIOI4 Melchiorre

Crea valutazione
/  EEE—— — Inserite la data a partire dalla

Perinserire dei fesochrrercin quale i voti e i commentisaranno

&

BALAN Vittoria

BODRATO Augusto
Data: 17M0/2016 ¥ Titalo:

i ubblicati sull’Area Studenti.
YOtI’ d(?VEtE A Publlica il voto & partive dal: 1702016 4_-—// P
innanzitutto  casoucen
creare una CONSAND Letizia L3 Diritta Privata Semestre 1
valutazione. S Se sono definiti pitl modalita di

Modalité velut. Controllo continuo - C [l ~ — V.alLItadZIone’ scegIIEte Ique”9
riguardante questa valutazione.

Valtazione su (30 Coefficients: 1,00

Riports su 30 | voti del valutazions & momento u:zm \

7 Walut. facottative:  come un bonus - @

Creaunrecuperovisualizza 2 colonne di voti: Ogni valutazione puo avere il suo
una per la valutazione iniziale, I’altra per la proprio coefficiente che sara
valutazionedirecupero con pitiopzioni peril preso in considerazione per il
calcolo del voto finale. calcolo della media del servizio.

Creaunrecupero  Annulla  Crea

» Inserimento dei voti
Valutazione > Inserimento dei voti

Icc PaRI | q7nn DY <\ Per copiare I’elenco dei voti inseriti
ed incollarla all’interno di un altro

documento (testo, tabella, ecc.).

BALAN Vitoria 21,00 21,00 21,00 21,00
18,00 18,00 18,00 18,00
CREI Hlseme® Digitate le seguenti lettere per visualizzare
CABON Catlo Inserite i voti un’annotazione invece che il voto.
CONSANO Letizia convalidando A Assente
GIGLIO Giampaola confermando ogni E Esonerato
volta premendoiil N Non valutato

IInidoneo

C Non consegna la prova (N Cons)

Z Assenza ingiustificata (Ass*)

W Non consegna la prova e vale 0 (N Cons*)

Media del corsa:

tasto [Invio].

» E ancora...

Potete modificare le pagelle in Valutazione > Pagella e i riepiloghi crediti CFU in Valutazione > Riepilogo CFU.
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Assenze

» Stampare il foglio d’appello

Fate un clic destro sull’attivita
Crea il PDF del foglio d’appello.

Diritto Comparato
w2 Diritto Privato
Aula Magna Abbate
B succursals
[Lezione
16 studerti

.B/“

» Compilareil foglio d’appello

Selezionate la risorsa e la data, poi I'attivita
della giornata per visualizzarne gli studenti.

Inserimento delle/assenze Docente ~

03ho0

08had

10h00

11hog

12h00

13h00

Mar/18 Gt

'

Dirttto Comparato
2 Diritta Privato
Aula Magna Abbate
B succursale
OLezione
16 studenti
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/

CUCCAROLO Cristian /|

FACCID Melissa
GIARDING Amelia

BIORDAMETTO Wittario

LANZA Alberto r

LEONARDI Riccardo
LUPI Laura

MAZZEl Federica

MOVARIA Artonella

POETA Lisa
ROSE| Alessia
SABATO Sofia

TARQZZIO Chiara

Appello terminato

Ayrverti via mail

“edi l'elenco degli studenti

“edi il dettaglio delle lezioni del servizio
wedi il dettaglio delle lezioni dell'sttivits
e s scheda sttivitd

Annulla le lezioni selezionate

Cancella le attivita

Sospendi

Blococa senza spostare

Blocca non sospendibile

Orale 3

Definizci il programma dell'attivita

Docenti o Corsi o Studenti > Orario in griglia

Scegliete i vostri criteri di stampa,
poi generate il PDF. Stampate cosi il

vostro foglio.

/

Generazione del PDF del foglio d'appelioc X

Orientamento
* Verticale
Crizzontale

Filtri

Opzioni
Aterzadelalinea 10mm
Mettere le lezioni sulla stessa pagina

M® lezioni per pagina 2 -

Annulla

| 1Solamente le attivita con presenza obbligstoria

Crea

Assenze > Inserimento delle assenze

malattia, ecc.).

DE CRESCENZO Luciano Q Appello del 181072016 ~ per I'attivita da 08h00 a 10n00 [ Problema di trasporti

10h00

& -

11h00

Spuntate Appello terminato per
segnalare al’lamministratore che avete

finito 'appello

Precisate se si tratta di un’assenza giustificata @ o
ingiustificata 4 scegliendo il motivo d’assenza (problema di trasporti,

Spuntate se lo studente &
assente per tuttalalezione.

Cliccate-trascinate sulla
griglia oraria adiacente se
lostudente @ inritardo
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