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Scoprire PRONOTE

Scheda 1 - Connettersi alla base dati PRONOTE

Asecondadicio chedovrete fare su PRONOTE, voi sarete creati come utente amministrativo o come utente che
si connette unicamente in modalita personale.

UTENTE AMMINISTRATVO UTENTE CHE SI CONNETTE
| UNICAMENTE IN MODALITA PERSONALE

|
T 9|

Client in Modalita Personale
o Area Personale

- selezione di funzionalita
legate alle assenze, sanzioni,
esoneri, ecc.

- autorizzazioni definite in
Risorse > Personale > §*

- massimo 5 utenti. _

connessi contemporanea- - nessun limite al numero di
mente utenti connessi in contempo-
Ipu&sibiﬁtadi acquistare ranea

utenti supplementari]

1 - Connettersi alla base dati da un Client

» Dallinterno dellistituto

Nella finestra d’avvio del Client O

£i% Client PRONOTE - 0O x
Assistenza
La base dati in Cloud a cui potete .
R . p Client PRONOTE
connettervisivisualizza nella
finestra di selezione: cliccate sulla Scegliete il server a cui connetterv:
base dati per connettervi. =
—1.A8
Esempio
| Aggiungi le coordinate di un nuove Server.




» Dall'esterno dellistituto

Scoprire PRONOTE

Nella finestra d’avvio del Client O

£t Client PRONDTE - 0 x
Assistenza
@ c I ient PRONOTE Inserite i parametri di connessione diretta al server
Indirizzo della macchina (IF o nome)
Scegliete il server a cui connettervi: ‘192_153_20._1 ‘
—— Porta TCP:  Nome del Server
£ necessario parametrare I coordinate di un Server per potersi connatisrs [a9300 | [orarid] |
Cefcate un Server se vitrovate sulla rete diun istituto G,
[ annuie | | conferma |
Agaiungile coordinate di un nuovo Server... | | &
Inserite le coordinate del Server
H I
comunicate dallutente SPR e confermate.

Assistenza

@ client PRONOTE

Terminato l'inserimento

dei paramekri comparira Per accedere direttamente alla

Scegliete il server a cui connettervi:

un tasto con il quale § < base dati, create un collegamento
potrete connetterviatta—____ |7 == sul desktop.
base datl Orario @

2 - ldentificazione

Il personale si connette unicamente in
Modalita Personale o gli utenti amministrativi
che desiderano risparmiare una connessione
utilizzano la Modalita Personale.

Solo gli utenti amministrativi
possono utilizzare la Modalita
amministrativa.

v Identificazione

IModalith amministrativa Modalita docente (e Modalita Personale
L'l'dentificativo e la /—\ Identificativo di connessione = JEERkR
. . [rossI || ® modifica

password vi sono stati
comunicatida un ~___ Password:

o o ssssssew Q)
amministratore. | 2

| Annulla || Conferma

» Personalizzare il proprio identificativo e password
Per poter modificare identificativo e password, se ne avete il permesso, lanciate rispettivamente i
comandi File > Strumenti > Cambia l’identificativo e File > Strumenti > Modifica la password.
Potete altresi modificare il vostro identificativo e password dalllambiente Risorse > Propri dati> 3.
Cliccando sulla matita, aprite la scheda d’inserimento ed effettuate le modifiche.
Nota: la lunghezza minima e la sintassi (maiuscole / minuscole, lettere / cifre, ecc.) della password sono
configurate dall’amministratore.
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Scheda 2 - La home page

La home page del Client PRONOTE raccoglie le informazioni e i collegamenti utili quotidianamente.

Dalla home page del Client @

Un post-it che mai si scollera, per ritrovare Ilnumero dei messaggi ricevuti e non
velocemente i vostri promemoria. letti si visualizza di fianco alla farfalla.

£ Client PRONOTE

srametri  Assistenza i{ﬂ

E

i @ = E e m (@8 & Ris. | Esercii | Voif | Cpt | Pag. | Ris. Stg. | Com. | Stat
:’: Promemoria — M =i Agenda (2) - X ?1
— Pensare di organizzare la prova di evacuazione Teatro I 12/08 alle 21h00

antincendio

Incontre con i genitori | 23/08 dalle $h00 alle 10h00
- Contattare la Sig. Donati in merito azlle assenze del
figlio

Informazioni e sondagagi (1) - X
f Incidenti ] - x i Sondaggic Gita a Torino Supervisore
Tutti gli incidenti sono stati vistati / & . — .

onversazioni =
@ Richieste di ri (1) e Organizzazione prova anticendio (1) - 10h15 - Supervisore
= Richiesto da Supervisore il 10 ago. E Caseeto e (1 - x
Richigsta assistenza
calcoli_previsionali pdf depositato da Rossi - Dggi

/ )

Un clic per prendere conoscenza degli ultimi
elementiinseritiin PRONOTE.

Ogni widget puo essere
ridotto a icona o chiuso.

Nota: di default, all’avvio del Client, arrivate direttamente alla home page. Se non volete che accada
questo, in Parametri > PREFERENZE > Visualizzazioni, togliete la spunta da Visualizza la home page all’avvio.
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Scheda 3 - Funzionamento degli elenchi

Tuttiidatisono presentatisotto forma dielenco. Ogni utente puo personalizzare questi elenchi per maggiore
comodita ed efficacia duranteil lavoro.

1 - Configurare la visualizzazione degli elenchi

La maggior parte di dati sono presentati sotto forma di elenchi che voi potete personalizzare al fine di
visualizzare solo i dati che realmente vi interessano.

» Visualizzare o nascondere delle colonne

In tutti gli elenchi &

Non tutte le colonne sono visualizzate di default. Un Utilizzando i tasti con le frecce, scegliete se la

clic sulla chiave inglese per visualizzare la finestra di colonna selezionata dovra essere nascosta (a

personalizzazione degli elenchi. sinistra) o visualizzata (a destra), e confermate.
Alunni | - -]

1 ord. v 2 ord. £ Personalizzazione dell'elenco degli alunni

Cognome | Nome | Natolail
() Crea un slunno Colonne non wisualizzate Colonne visualizzate 2 T
PARADISI |GluLio 14/09/2000 M @adm Accetta email ammi Cognome Cognome _’_ . a
PARINI GIUSEPPE  17/09/2000 " s Alrgie e ar QUeStl tasti
PARRELLA VALERIA: | 2rii2000 1 Ass. Assicurazione RCA Nato i Nato/a i H
BasOot ELEA |B5DBLA00 ¥ Assicurazions san Assicurazione sani 5 Sesso pefﬂ'! e_ttono di
PAUSINI MARCO  10/10/2000 " Aut. conv. Autorizzazione con modi fIC are
PAVAROTTI ENRICA | 10/08/2000 F s T DR ) .
PELLEGRINO |atBeATo 070702000 M S R G e I’'ordine delle
PEROTTI MARTINA 17/10/2000 F =
e 5 i colonne
PERRONE |GABRELE 0310912000 " cita Ccita C = ; X
PERRONE ROBERTO | 15/11/2000 " = e | | visualizzate.
Tutto >
PETRI |ROMANA  16/1112000 F o o 5
PONZIANI ANTONELLA 08/07/2000 F o T [ < miente | Potete altresi
PozzI WOANA 0211172000 F =01 Cadice SOI cliccare e
PUCCINI VITTOR | 03122000 F Contr Conribol 3
RAMAZZOTTI |cHiaRA 240712000 F R R trascinare le
RAME FRANCA 23/08/2000 M Ing. Ist Data di ingresso
RANDONE |savo  armizooo " Use B Data di tocia C(_) lonne
RATTARO SARA 2011172000 F ASSS. Diploma Sicurszza dlrettamente
RENGA |FaBlANO 1710872000 " = Frew— s
ROBUSTI JACOPO  23/082000 " e e v nell’elenco.
ROSSI MAURIZIO  27M0/2000 M v
i8R 509/509 Larghezza predsfinita delis colonne || Chiudi
» Ordinare i dati di una colonna
In tutti gli elenchi =
" . , .
Il cursore indica la colonna sulla Un clic sopra un’altra colonna spostail
quale sono ordinati i dati. cursore e ordina i dati su di essa.
Alunni \Classi ~ | [Tutti gii alunni -] Alunni [ Classi = | [ Tutti gii alunni -
" 17 ord.
Y
(%) Grea un alunno o ol
ANTONACCI : 26 Q 1A Q
ANTONIONI W B -~ = 1A 7
ARENA F B F 1A .
ARGENTO F B F 1A
ARISTOTELE I A I 1A
ASPERMTO W A 1A
ATERISO F A = 1A
AUGAS B F 1A
BALOTELLI F B E 1A
BALZARETTI F 2A I 1A
BARESI F A 1A
BELLINI B " 1A ()




2 - Multiselezione di dati

Per lanciare un commando su piu dati, bisogna prima selezionarli.

In tutti gli elenchi &, quando almeno un dato & selezionato

Titolo Mome

> [BlF

Premete [Ctrl + A] per
selezionare tutti i dati
dell’elenco.

Pr BOMNAPARTE gone
Ing. BOTTA [

Dott. BUONARROT] i

Dott. BYRON orge
CALCUTTA I :

ﬁ 187 < >

Titolo ‘ Cognome Mome

IEI Crea un docente
Prof. ALIGHER! Dante
Prof. AMLETO ‘amieto

Per selezionare dei dati contigui, cliccate

—_ sul primo dato e poi, tenendo premuto il

[ BfRessa, o tasto [Shift], cliccate sull’ultimo dato.
Ces

Samuel

Giorgio

Ing. BOTTA Mario

Dott ssa |BUONARROTI |Micheiangeln

Dott |BYRON \George

Dott.ssa |CALCUTTA Madre Teresa

Dot \carDUCEI |Giosug >
[ o Budi >

Titolo Cognome

(¥) Crea un docents
Prof. ALIGHER] Dante

Prof.
B Per selezionare dei dati non contigui,

.lm: tenete premuto il tasto [Ctrl] .
(Un clic su un dato gia selezionato lo

BER o

—’H r—— deseleziona.)
Cesare

Prof. BECKETT Samuel

.Pruf. .EUCCA .GIDI'QID

BONAPARTE Napoleone

ing. BOTTA Mario

|Dott.ssa BUONARROTI Michelangelo

Dott. BYRON George

Dott ssa CALCUTTA Madre Teresa

Dott. CARDUCCI Ginsué v
n 8TI8T <« >



3 - Estrarre i dati

Quando lavorate, & spesso molto utile non visualizzare determinati dati, gli alunni che seguono questa o
quella opzione ad esempio. Per far cio, fate delle estrazioni sugli elenchi: solo i dati estratti saranno
visualizzati.

» Estrarre i dati

In tutti gli elenchi £

Docenti

Titolo ‘ Cognome Nome Titolo ‘ C ome MNome

(¥) Cres un docente (%) Crea un docents

Prof. Dante Prof. ALIGHERI Dante
ANLETO amieto Prof AMLETO
Prof ARQUET Isaac
Profssa Rl s BECCARIA

BONAPARTE Napoleone
BOTTA | Mario

Giorgio
I Napoleone

|n o

Selezionate i datie

Vedremo nell’elenco soloi9 docentiestratti sugli 87 della
premete [Ctrl + X].

base dati.

» Come recuperare i dati che non vedete piu?

In tutti gli elenchi &=

Docenti

~ Ord.

Titolo Cognome MNome

B+

Titolo Cognome Nome

@ Cres un docente @ Crea un docente A~
Prof. ANLETO amleto |Prof. AMLETO |amleto
Prof. ARIOSTO Ludovico Prof. ARIOSTO Ludovico
Prof. ASIMOV lzaac |Prof. AROUET | Voltaire
Prof. BARICCO ndro _PFDf. ASIMOV .lgaac
Prof. BECCARLA re Prof.ssa BARDOT Brigitte
Prof. I NApAR + — Prof. BARICCO | Alessandro
Ing. BOTTA Prof. BECCARIA |Cesare
Dottssa | TTA Madre Teresa Prof. BECKETT Samuel
) . Prof. BOCCA .GIDFQID
Prof. BONAPARTE Mapoleone
Ing. BOTTA Mario
Dott.ssa BUONARROTI Michelangelo
Dot BYRON |George
Dott ssa CALCUTTA

Madre Teresa
Dott CARDUCCI Giosué

|87/ [ ' >

Attivate il comando Estrai > Estrai tutto o
premete [Ctrl + T] sulla tastiera.

Tutti i docenti sono estratti:
l’elenco presenta gli 87 docenti salvati
nella base dati.
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4 - Adattamento automatico della larghezza delle colonne

Potete ottimizzare la larghezza delle colonne negli elenchi. La larghezza si adattera al suo contenuto.

In tutti gli elenchi i

Quando il vostro cursore si trasforma in doppia ... fate doppio clic in modo che PRONOTE
freccia, posizionandolo sul limite destro adatti la larghezza della colonna al
nell’intestazione della colonna,...: contenuto pitl lungo.

Atunni | il / ~] Alunni | -]l -

- 1 ord. - 2 ord - 1% ond

2z ou. ¥
mlhﬁu’mu} Cognome Home 5 Indirizzo e-mail

(¥) Gres un siunno () Crea un alunno

PAVAROTTI ENRICA W |PAVAROTTIENRICA@scuola i PAVAROTTI ENRICA W |PAVAROTTLENRICA@scuola.t
PELLEGRINO ALBERTO M PELLEGRINO.ALBERTO@scuol: PELLEGRINO .ALEERTU M .PELLEGRlND ALBERTO@scuola.it
PEROTTI |MARTINA W |PEROTTIMARTINA@scuola t 'PEROTTI |MARTINA W | PEROTTLMARTINA@scuola. it
PERRONE GABRELE W PERRONE GABRELE@scuols.t PERRONE GABRELE 1 | PERRONE GABRELE@scuola i
PERRONE |ROBERTO W PERRONE ROBERTO@scuola it | |FERRONE |ROBERTO W | PERRONE ROBERTO@scuola i
PETRI |ROMANA W |PETRIROMANA@scuoki | PETRI ROMANA W | PETRLROMANA@scuola it
PONZIAN| .ANTDNELLA M PONZIANLANTONELLA@scuola PONZIANI .AN-[ONELLA M .PONZU\MAN-[UNELLA@SCUMB.ﬂ
POZZI [MoANA W |POZZIMOANA@scucki | POZZI MOANA W |POZZINOANA@sCuola it
PUCCINI VITTORIA W PUCCINLVITTORIA@scuola.it PUCCIHI VITTORIA W | PUCCINLVITTORIA@sCusl t
RAMAZZOTTI |cHara W | RAMAZZOTTICHARA@scuola. |RAMAZZOTTI | CHIARA W | RAMAZZOTTLCHIARA@scuola
RAME FRANCA M RAMEFRANCA@scuolait RAME |FRANCA W RAME FRANCA@scupia t
RANDONE SALVO M RANDONE.SALVO@scuola.it | RANDONE SAL.VO ] .RANDONE.SAL\J'U@SCUDLE.H
RATTARO |sARA W |RATTARO.SARA@scuoii | RATTARO SARA I | RATTARQ.SARA@scuols
RENGA. |FABIAND M RENGA FABWANO@scuolt | RENGA FABIAND M | RENGA FABIAND@scuola.i
ROBUST| JACORD W |ROBUSTIIACOPO@scuolait ROBUSTI JACOFD W |ROBUSTIJACOPO@scuola.
ROSSI MAUREZIO M |ROSSLMAURZIO@scuola. it |RosSI | MAURIZIO W ROSSIMAUREZIO@scuola i
ROSSI |paoLD W ROSSIPAOLO@scuolat | ROSSI PAOLO W |ROSSIPAOLO@scuola.it
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Gli strumenti della
segreteria didattica

Queste funzionalita sono riservate agli utenti
amministrativi che si connettono in Modalita
amministrativa.

> Tabella di controllo della giornata, p. 12
> Dossier alunno, p. 15

> Gestione del personale, p. 29

> Ambiente Risorse > Personale >, p. 31

> Modalita scrutinio, p. 32

.

N

n



Gli strumenti della segreteria didattica

Scheda 4 - Tabella di controllo della giornata

L’ambiente Assenze > Tabella di controllo> [T} permette di vedere in un colpo d’occhio tutti gli avvenimenti
della giornata inerenti la vita scolastica e di regolarizzarli se lo necessitano. Questa visualizzazione &
disponibile unicamente in Modalita amministrativa.

1 - Personalizzare la tabella di controllo

Ambiente Assenze > Tabella di controllo> [T}

Filtrate i dati togliendo le spunte dalle
classieiregimialunnidaignorare.

Tabelladicontrolodel & [10m6/2016 |ED| B &5 | <Cercs un slomo>

Punizioni I 2 \sure di R‘
progr. C

Ritardi

- 08h45

08h45 - 09h45 [ [ 15 | | | | e Seleziona le colonne ... X

09h45- 10n35 | | 18 | | | | Ll Colonne

10h35 - 11h35 | | 17 | | | | +/ | Assenze regolarizzate

11h35- 12h25 | 15 | | | | ./ Assenze non regolarizzate

12h25 - 13015 3 |/ Ritardi

13015-14n30 | T ' [ [ ./ ‘Sospensioni attivita

14h30 - 15h20 . . 14 . . | [ +/ Incidenti Puniz /Sanz.

15h20 - 16h10 [ | 15 S _F‘Lm izioni progr.

18h10 - 1ThO0 10 +/" Convocati

10 giu. 16 | 1 | Diari mancanti -.

£ +/  Sospensioni Ist./MConv. =

./ Sospensioni classe
«/ | Appeli non svolt

| annua || conferma |

Utilizzate la chiave inglese per scegliere le
colonne da visualizzare.

» Opzioni delle assenze e degli appelli

| dati visualizzati nella tabella di controllo, e nel’lambiente Assenze pil generalmente, dipendono dalle
opzioni spuntate nel menu Parametri > ASSENZE E APPELLI > Opzioni.

Accedete direttamente ai parametri
delle assenze dalla ruota dentata.

Tabella di controllo del 4 [10/06/2016 » & | <cercs un sunno= | || classi (utte) | | Regimi (Tutti) &
ﬂ Ritardi 3 F‘unl_.mrn ET EI:_![_I . _|cnrn I'vll__u_re di i
MNon CA Z progr. mancanti = resp.
07hS0 - 08745 1 20 1

08h45 - 09h45 13

12



2 - Agire dalla tabella di controllo

Di default viene visualizzata
la tabella di controllo della

giornata. (‘

Tabel dicontroio el W [musmy (D) m O

~ | Clasi (Tt - | Regi Tt . o Cliccate suun numero
| Ve per visualizzare i

OTHES . CahdS.
4804S - 0504
BBhAS . 10KIS
10035 = 11035
35 - AINIE
1225 - 13015
IS 1AK3E
14030 - 15020
15K30 - 1Bh10
16018« 1700

. . o a nell’elenco in basso.

3
L
1
3
3
3
2
2
7
Z
0

Le azioni disponibili
tramite clic destro

28 1 20915 dule HRDE mhe 13858 WUSICA

BESTTo Guserre ] 20
BRYM CARLA (] 1 20/05¢15 dabe 11035 nie 13012 MUSICA i . . .
CARDFIGLI) GINRIO o 20 | 0015 dale 11K ke 1381 UUSCA mo dlpendono dal tlpO di
CANGELO WND o an 2005 1D dabe 1ThDS ale 10001 BUSCA g .
GUARESCH| GIOVANN 0 2w | T8 cabe 11035 abe 1301 MUSCA 0 avvenimento
MANTOMN CARLA L] 8 A0S dalle tHHDS ale 13015 LUSICA M0 . .
MARCUET MARTA L] rd.3 A 200E dalle TERXS alle 13002 MUSICA hiG
selezionato (vedi
ANTF Fl 5.4 n R A TARSS dale TIRYE Alle 170100 WISICA e =
T dopo).

» Assenze e ritardi

Conunclic destro su un’assenza o un ritardo, potete:
e convocare I'alunnoin segreteria;
o modificare il motivo d’assenza/ritardo;
e indicareil carattere giustificato o ingiustificato dell’assenza/ritardo;
e regolarizzare I'assenza/ritardo.

Conunclicdestrisuunalunnoinritardo, potete altresi creare una punizione.

¥ Parametri di visualizzazione

*Periodo di calcolo dei precedenti

Con doppio clic nella colonna

. . . . Calcola i precedenti su Il mese corrente ad

Antecedenti, potete visualizzare i

dettagli delle ultime assenze. —

Chiudi
Assenze non regolarizzate tra 11 e 12h25 &l u
» 1° ord. » S ord.

ARISTOTELE PATRIZIO 0 3A LLC dale DZhClalle_Lob L CL LI ELL L LLCIC s D Motive ancora sconosciuto
£ ssenze nonreglarzate - HORGAA CAMPANILE
:\;ORENZO Perindo | = |dal |14\|'091'2016 |[| = |21109r201s ”l [] Motive ancora sconosciuto |

< >

Date Motivo

il 14/08 dalle 11h35 alle 13h15 ] Motivo ancora sconosciute
il 21/0G dalle 11h35 alle 13h15 D Motivo ancora sconosciuto
2

Le antecedenti sono
calcolate sul periodo
definito neiparametridi
visualizzazione.
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Gli strumenti della segreteria didattica

» Sospensione dallattivita
Conunclicdestro sull’alunno sospeso dall’attivita, potete convocarlo in segreteria.

» Punizioni
Con unclic destro sull’alunno punito nella giornata, potete programmarne la punizione.

Con un clic destro sull’alunno la cui punizione & programmata nella giornata, potete:
e sceglierel'aulaeil sorvegliante;
e modificare lo stato di realizzazione della punizione;
e rinviare la punizione.

» Convocazioni

Con unclic destro sull’alunno convocato, potete:
e regolarizzare amministrativamente la convocazione;
e modificare o cancellare la convocazione.

» Alunni senza attivita

Gli Alunni senza attivita sono gli alunni che non hanno ne attivita ne permanenze programmate, ma che
devono trovarsi nell’istituto secondo la loro autorizzazione di uscita (vedi pagina 17).

Con unclicdestro sull’alunno senza attivita, potere creare un’assenza.

» Appelli non svolti

Gli appelli non svolti corrispondono ai fogli d’appello sui quali Appello terminato non é stato spuntato.

Con un clic destro su un docente che non ha ancora fatto I'appello, potete chiedere al docente di fare
I’appello attraverso la divulgazione di un’informazione (2 Divulgare un’informazione, p. 59).

3 - Cercare un alunno nella tabella di controllo

1/ Inserite Cognome o Nome e 2/Tutto cio cheriguarda
cliccate sull’alunno dalla lista l’alunno viene
proposta da PRONOTE. riquadrato in blu.
Tabelladicontroliodel ¢ (28092015 [E] B S Med @ |- i imi (Tutti -3
[morcaNA cAMPANLE -2B(2) | o Appeitinon Y
-mﬁ GIANNI, MARIO, ANTONIO BRANDI - 3 A ( 3 = = alaas svolti
07hS0 - 08h45 5 2 MARCO [BRANDI - 1 A {1°) 2
0845 - DSh4S 6 2 ELSAMBRANTE -2B(2°) 8
09n45 - 10h35 3 1 NICOLAS [BRELLI-3 A (3°) i
10n35-11h35 3 1 PAOLA MO - 2 A () v 17
11h35 - 12h25 g 7 alunni trovati 10 4393 " 20
12h25-13n15 | 7 | N | | 0| 493 11 12
13n15 - 14h30 z
14h30 - 15h20 2
15h20 - 16h10 2
18h10 - 17h00 z
| eettts [0 | 4 | ¢ [ 4 [ s | [ | ! | x| ./ | o |
Assenze non mgolaﬁzzaﬂe tra 11h35 e 12h25 g-
2" ond.
B 7 . S Y K= T Y
ARISTOTELE PATRIZIO 34 i128(09 dale 07h50 alle 13015 INGLESE, RC, MATEMATICA, MUSICA 1 D Motivo ancora sconesciuto
I(IMF‘ANILE MORGANA 2 2B il 28/09 dalle 11h35 alle 13015 MUSICA 0,33 D SENZA SCUSE No
FALETTILORENZO 0 2B il 28/09 dalle 11h35 alle 1315 MUSICA 0,33 D Motivo ancora sconosciuto No
B : « >
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Scheda 5 - Dossier alunno

L’ambiente Risorse > Alunni > mm raggruppa tuttii dati relativi all’alunno selezionato nell’elenco.

1 - Identita e scolarita

La scheda Identita raggruppa tutte le informazioni legate all’identita e alla scolarita dell’alunno. Nella
maggior parte dei casi queste informazioni sono state recuperate dal Ministero. Questa scheda e
ugualmente disponibile in consultazione per gli utenti che si connettono in Modalita Personale.

Mentit | Genitori  Vita scolastica | Diario | Libretio | Pagella  Res. plur | Pag. competenze  Assenze

=Identita
CAMPANILE MORGANA Q) 0@ ,_L\jlf‘
Nessun indirizzo inserito
Identificativo di connessione CAMPANILE
Password P

= Scolarita

Anno 2015/2016 - Anno in corse

Scolarizzato/a dal 14/09/2015 al 10/06/2016
2B Storico del cambiamenti

Anno 2014/2015 - Anno precedente

Piani di studio

Mensa

Autorizzazione diuscita: Megli orari abituali

Progetto di accompagnamento

Nessun progetto inserito per guesto alunno

Identitd | Genitor!

Alunni Alurini di 2B -

 2* omd

-\ *Identita (22 alunni selezionati)
ﬁ Sesso
Q % Maschio

% Femmina

GIUSEPPE

Data di uscita

Ambiente Risorse > Alunni > im , scheda Identita

Un clic sulla matita per aprire la
finestra di modifica dei dati
dell’alunno selezionato.

Sanzioni Orario Stage

Nessun telefono inserito

Attestations

Nessun Attestato

Vita scolastica Diaric Libretto Pagella  Res. plur.  Pag. competenze Assenze Sanzioni

Paese
talia e
Che accettano di essere contattati via:
SMS (0 alunni coinvoli
Posta eleftronica (0 alunni coinvol}
¥l Lettera

E autorizzato a partecipare alle conversazioni

Motivo di uscita (0 alunni coinvolti)

B

Istituto di provenienza

MEHE Luogo di nascita
[foino - |-
CREMONINI 1
FANGELD Paese di nascita _—
[essuna = -
Nazionalita
IONESCO
= Scolarite
MANZON| Data di ingresso
MARINETTI | 7] || | I
MARQUEZ Provenienza
| Nessuna

MORANTE

- ‘I o | | Hessuno

Per fare la stessa modifica su pit alunni

contemporaneamente, selezionateli a sinistra
e poimodificate a destraicampiinteressati (@

Multiselezione di dati, p. 8).
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1.1 - Identita

Le foto degli alunni possono essere assegnate individualmente da
questa finestra, ma se sono tutte nominate nello stesso modo, un
amministratore puo assegnarle automaticamente.

Identita di CAMPANILE MORGANA

Titolo Cognome Nome:
[ - | = | [cameane | [morcana I Il
@ Codice fiscale
(W B Pt ) [t 5 e Di default, un alunno puo essere
f— — contattato via SMS (se listituto e
l:fm T 'N":;ffwm Ml O Sk iscritto al servizio), tramite posta
[Generan <] [sorsente | elettronica, tramite posta ordinaria e
o W | puo utilizzare la messaggistica
indizzo Teefon PRONOTE (se le conversazioni sono
Via Lugano & [+ 39— 3285396663 | )
Emat state autorizzate da un
I o . .
e nerpsGamatcon ' amministratore).
CAP Citta 7| SMS
[10100 | [Torino v =l [¥| Posta elettronica -
Provincia (v Lettera . . . .
[reszuna al TR L’identificativo e la password necessari
= g™ per accedere all’Area Alunni sono
s ] e | generati automaticamente. Se
autorizzato da un amministratore,
[ amas | [ coviera_| I'alunno pu6 modificare la sua

password e chiederne una nuova in
caso di dimenticanza.

1.2 - Scolarita

» Anno in corso

L’indicazione Ripetente pud comparire sulle
pagelle ei libretti dei voti.

Anno in corso|| Mensa  Anno precedente | Afteststi  Progetti di sccompagnamento
Piano di stu ) ~ Inizio scolarita Fine scolarita
[ Indirizzo fusicale = 1 [14092015  |ED] [10m612016 ||
Classe || Ripetente Vedi lo storico < Borse di studio
28 2 | =
Raggruppamenti Vedi o storico & Impegni )
2BINT.GRP o [Membro del iazione sportiva | - |
Accompagnamento personalizzat m 8
Nessun accompagnamento pgrsonalizzato I
8
i 1
10 L
Statuto
Nessuno bl |
PRONOTE mostra la classe e i gruppi nei Permette d’indicare se 'alunno é
qualisi trova l’alunno oggi. Cliccate su rappresentante di classe, membro di
Vedi lo storico per modificare se necessario un’associazione, ecc.

le date di entrata e di uscita.
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» Mensa

Per poter inserire delle assenze
ai pasti dell’alunno, occorre che

e Elenco dei regimi degli alunni x

T S [ I T
per il suo regime sia spuntato (+) Nvovo m
Pranzo o Sera. Nessuno
ESTERNA | | |
INTERNA v
N =7 T 2 I N
Annulla ” Conferma |
Anno in corso | Mensa | Anno precedente Attestati ogetti di sccompagnamento
Regime N di camera
[ MEZZA PENSIONE -] | |
Prareo Dormtero
lunedi g | |
martedi | N® di self
mercoledi | | |
giovedi

Autorizzazione di uscita

Le autorizzazioni di
= - uscita permettono di
( || Utente di trazporti pubblici \_/ gestire g“ alunr”'
Restrizioni alimentari o presentiin istituto e
\ 'appello in permanenza.

venerdi

| Negli orari abi i - |i =

Se 'alunno non mangia tuttii
giorni in mensa, togliete la
spuntadal giorno in questione.

Nota: i genitori possono inserire le autorizzazioni di uscita dall’Area Genitori se 'opzione Autorizza la
scelta dell’autorizzazione di uscita é stata spuntata da un amministratore in Opzioni generali
dell’'ambiente Comunicazioni > PRONOTE.net > = > Area Genitori.

» Anno precedente
Potete altresi inserire l'istituto, la formazione, la classe e le opzioni seguite I'anno precedente.

» Attestati

Questa scheda indica se gli attestati conseguiti sono stati consegnati all’allievo, e se si in quale data:
ANT, ASSS1e ASSS2, APS, UE PSC1.
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2 - Genitori

La scheda Genitori & un accesso, partendo dall’alunno, alla scheda dei suoi genitori. Lambiente Risorse >
Genitori > £ permette di accedere alle schede dei genitori senza passare dagli alunni. Questa scheda &
anche accessibile in consultazione in Modalita Personale.

Ambiente Risorse > Alunni > im, scheda Genitori

identita | Gen. | Vitascol Diario | Libretio | Pag | Res plur | Pag competenze | Ass. | Sanzionl| Orario Stage

Un clic sulla modifica per
aprire la finestra di

MORGANA CAMPANILE - Genitori

= Primo Genitore Wl # -secondoGenitore oW mOdiﬁca dEI dat'.-

FARULLIGIULIANA [T ) (] g campanILE GioReIo [ @ (7| g

Via Lugano & Via Lugano &

10100 Torino 10100 Torino

Torino (TO) Torino (TO)

talia talia

a (+ 39)328 55 447 89 ﬂ (+ 39)328 55 653 69

Informazioni desiderate; @’éﬂ 4 @, campanie.giorgie@gmail. com

impiegato Informazioni desiderate: @I d "ﬁ'

WA inpiegato Se i genitori desiderano

1 figli a carico PADRE .

1 figlio nella scuola di 2° grado 1 figli & carico essere COﬂVOC&tl

1 figl nelfistituto 1 figlio nella scuola di 2° grado Separatamente’ C“ccate
»Colloqui genitoriidocenti "\_/ Su“a matita per Segnalarlo
Questi due genitori desiderano essere convocati insieme. A

PRONOTE ne terra conto per

MORGANA CAMPAMNILE - Altri contatti (1)

FARULLI Pietro g

FARULLIPIETRO | @' .Y &

Wia Fanni 12
10100 Chieri
Torino (TO}
ltalia

i colloqui genitori-docenti.

TsF

Potete altresi inserire un altro contatto. Designa il
responsabile non legale dell’alunno. Potra allo stesso modo
ricevere SMS, e-mail o posta ordinaria.

Comunicazioni con i genitori degli alunni selezionati =
Cognome | Mome ‘ N3 i 0 R
(¥) Crea un alunno B! | -Primo Genitore (2 alunni coinvoiti) T - ftore (2 alunni o
GIUSEPPE Gl || Acoeta dicssere contatiato v Accetta di essere contattato via:
BRUNI CARLA . ey
|_! SMS (1 genitori coinvotlti) |_| SMS (1 genftori coinvolti)
CAMPANILE MORGA
CAROFIGLIO GIANRICO E-mail {0 genftor coinvelt (| E-mail (1 genftori coinvolti)
il i3k 14| Lettera cartacea [¥| Lettera cartacea
DXANGELD. =
e LORENZO 9]¢ autorizzato a parlecipare alle conversazioni | E autorizzato a partecipare alle conversazioni
FALLACI ORIANA Per ricevere: Per ricevere:
GUARESCHI GIOWVANNI = o
o #|le pagelle e i libretti dei voti le elle e i libretti dei voti
IONESCO EUGENE Sl —
Luc [¥! le informazioni legate ai collogui [+l le informazioni legate ai colloqui
m [¥] le informazioni legate agli alunni [l le informazioni legate agli alunni
ie informazioni proven enti (0 genitori coin "l le informazioni provenienti dai docenti (1 genitori coin
[4lle informazioni amministrative [41le informazioni amministrative

| [/ £ autorizzato ad accedere allArea Genitori I € autorizzato ad accedere allArea Genftori

JACOPOQ = Colloqui genitori/docenti (riguardanti 2 alunni)

LEONARDO 77 Le coppie di genitori selezionati desiderano essere convocate separatamente

Per fare la stessa modifica su pil genitori
contemporaneamente, selezionate gli alunni a
sinistra e modificate i campi interessati a destra
(® Multiselezione di dati, p. 8).
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» Inviare una sola lettera / Pubblicare una sola Area per famiglia

Questi due comandi si applicano a tuttii genitori che abitano allo stesso indirizzo.

Passate dalla scheda Risorse > Genitori e, dal menu Modifica, lanciate:
e Ripristina tuttii destinatari > Pagella e lettera per generare un solo invio.
Nota: per far figurare il secondo genitore nelle lettere, bisogna utilizzare i titoli di default del
programma e inserire la variabile Tit + Nome + Cognome dei genitori nell’indirizzo dei modelli lettera.
e Ripristina l’accesso all’Area Genitori per lasciare attivo unicamente I'account del Primo Genitore

che sara utilizzato per entrambi i genitori.

3 - Vita scolastica

La scheda Vita scolastica raggruppa i dossier della vita scolastica e i promemoria legati all’alunno.

o | dossier vita scolastica permettono di riunire le informazioni (corrispondenza, assenze, esoneri,
ecc.)inserite nel programma e tutte legate allo stesso avvenimento. Questi dossier possono essere
creati da questa scheda o sono generati automaticamente a seguito dell’inserimento di punizioni,
incidenti o sanzioni per determinati motivi (2 Inserire una punizione, p. 57).

e | promemoria permettono di comunicare con il personale e i docenti in merito all’alunno. Il
personale connesso in Modalita Personale inserisce i promemoria dalla scheda Assenze >
Inserimento > 5 (2 Inserire un promemoria, p. 39).

Ambiente Risorse > Alunni > im, scheda Vita scolastica

ILrecupero dei dati dell’anno
precedente deve essere
eseguito da un
amministratore.

Tutti gli elementi della vita scolastica sono
suddivisi per tipo nel riepilogo; un clic sull’icona
per vedere gli avvenimenti che la riguardano.

identith Genitori | Vita scolastica Digrio Libretto Papella Res. plur. Pag. competenze Assenze Sanzioni rario  Stage
Vita scolastica di MORGANA CAMPANILE [/|Promemoria ¥ Dossier
- Riepilogo annuale
. F- A
hrs o flo b0 Ho &0 #0 A1 Bo o Mo

=Dossier specifici dell' Quadrimestre 1 (" Visualizza i dossier degli anni precedenti

Per aggiungere al Inlerluc-u‘mre | nformazionisuppiementai | 0 | @ 3
. (#) Crea un dossier

dossier una /" + [0 incidente - 1210316 Luogo: Palestra Sugsruisors

pun'z'one, [ Insufto-12/0346 Luogo: Aula della classe Vittima : Un docente 5‘"“"5‘“

un’assenza, un
ritardo, un esonero,
una convocazione o

una comunicazione.
Da spuntare pe

pubblicare il
dossier nell’Area
Genitori.

H >

=Promemoria

| Data | Promemoria Autore &3 }

(¥) Cres un promemoria

01/06/2016 | Morgana ha nuvoaments dimenticatn il diario. Verificare quotidianamente. -

| promemoria non sono Da spuntare per pubblicare il

pubblicati sull’Area Genitori. promemoria sul foglio d’appello
dei docenti.
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L’ambiente Risorse > Alunni > i permette di selezionare ed estrarre tuttii dossier scolastici in funzione
dei vostri criteri. Per estrarre unicamente i dossier che vi interessano, utilizzate il comando Estrai >
Definisci un’estrazione.

La scheda Diario permette di comunicare un’osservazione ai genitori dell’alunno tramite I’Area Genitori.
Questa scheda e disponibile anche in Modalita Personale.

| genitori vedranno l'osservazione nella home page della loro Area. Se invece volete un riscontro dai
genitori, dovete utilizzare una discussione (2 Iniziare una conversazione, p. 61).

Ambiente Risorse > Alunni > mm, scheda Diario
Identith Genitori \ita scolastica | Diario | Libretto ' Pagella Res.plur. Pag. competenze Assenze Sanzioni Oraric  Stage

CAMPANILE MORGANA - Diario

=Dsservazioni all'attenzione dei genitori

v Ord

Inserito da Osservazione @
(%) Inserisci une nuova osservazione
il 2ME Prof. ALIGHER| :1:;gpinna‘zTD:gwata 3 votte in ritardo senza un motivo valido. | prossimi ritardi saranno seguiti da HD1EME
il 12042018 .pm[ DE ANDRE x::lgxﬁrrgm:;\’l’l;;sslamﬂllcﬂmame lo spartito a casa. Potete ricordale di metterio nelio zaino il SR
H:
=Diario mancante
|| Diario mancante constatato oggl Pubhlica nelle Aree Genitori & Alunni
5 digri mancanti dallinizio dellanno | = .
Ubfma mancanza il 19/04/2016
Per visualizzare su La data ci mostra che i
Per inserire calendario tutte le genitori hanno messo la
B s o .
la mancanza voltein cui l'alunno spunta su Ho ricevuto
di diario. non aveva il diario. questa osservazione.



5 - Libretto dei voti

La scheda Libretto dei voti mostra tuttii voti dell’alunno inseriti nel periodo selezionato.

Ambiente Risorse > Alunni > im, scheda Libretto dei voti

Didefaultvienevisualizzatoil Per cambiare l’'ordine
periodo in corso. delle materie.

Identitd = Genitori  Wita scolastica | Diario | Librefto | Pagella  Res. plur.  Pap. competenze Assenze Sanzioni Orario  Stage

| Quadrimestre 1 ~ | Libretto dei voti di MORGANA CAMPANILE 2% &
ARTE Scrtte mn
Prof. MICHELANGELO
800 800 500 500 400 500 600
Ed fisica 2° Es. Pratica
Prof. PANTANI
. 400 500 4,00 600
FRANCESE orzie M
Prof. PENNAC
5,00 8,00
Scritto )
! 400 800 500 500
INGLESE Orale .
Prof. BECKETT
7,00 [T R A 1]
600 400 400 7,00
LETTERE Cralz
Prof. CAVOUR. 1.5 20
500 500
MATEMATICA Seritto
Prof. PITAGORA
600 500
MUSICA Orsle
Prof. DE ANDRE
7,00 7,00
TECNOLOGIA Seritto
Prof. GATES
7,00 7,00 7,00
ASS?I'IZB'._ET[’U’D - Nessun ritardo
Giudizio generale
I coefficienti sono visualizzati Le base di valutazione viene visualizzata
solo se differenti da 1. solo se diversa dalla base di valutazione

generale scelta dall’istituto.

» Modificare il modello del libretto dei voti
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6 - Pagella

La scheda Pagella mostra la pagella dell’alunno e permette l'inserimento dei giudizi. Questa
visualizzazione é altresi disponibile nella scheda dedicata alla gestione delle pagelle.

Ambiente Risorse > Alunno > im, scheda Pagella

Alcuni grafici sono disponibili per una
diversa rappresentazione dei risultati.

identita Gen. Vitascol Disrio Libretto | Pag. | Res plur Pag competenze Ass. Sanzioni Orario = Stag

Quadrimestre 1 ~ | Pagella di MORGANA CAMPANILE I ¥ %

Mate fa)
Alun..
e Giud A G
ARTE 2h00 7T 6,00 5,86 Alunna molto creativa ed interessata
Prof. MICHELANGELO
Scritto 7T 8,00

Ed fisica 24 2n00 414 500
Prof. PANTANI

Es. Pratica 44 500

FRANCESE 2n00 66 6,00
Prof. PENNAG

Orale 22| 7,00

Scritto 4/4 800

Alunna poco motivata.

Ottimi risultati considerando il ivelle di partenza piuttosto
elementare:

INGLESE 300 66 6,00 o

H - >
Meagenewel s |
*Pié di pagina pagella
Assenze: 6h00 - Nessun ritardo
ECDL : Nessuna valutazione

Consiglio di classe

Giudizio del consiglio di classe
Crediti ottenuti

Validita anno scolastico
Risultato finale

C i -
Avvertimento - Nota w

>

| giudizi generali possono essere inseriti
qui o in Modalita scrutinio
(2 Modalita scrutinio, p. 32).

» Modificare il modello della pagella

Modello di pagella> g&F.

» Verificare che tutti i giudizi siano stati inseriti
L'ambiente Pagelle > Verifica> [ elenca i giudizi mancanti.

» Non visualizzare determinate assenze sulla pagella

Per far si che un’assenza non sia presa in considerazione nella pagella, & necessario che il suo motivo sia
un motivo « che non viene conteggiato in pagella » (® Caratteristiche dei motivi, p. 35). Per non visualizzare
nessuna assenza, occorre che 'opzione Numero di 1/2 giornate di assenza non sia spuntata nel modello
pagella.

» Definire la data di pubblicazione della pagella sull'Area Genitori

Se la pagina Pagella & pubblicata nell’Area Genitori, la data di pubblicazione delle pagelle & di default la
fine del trimestre o semestre. Puo essere modificata da un amministratore da Comunicazioni >
PRONOTE.net > = (Area Genitori > Risultati > Voti > Pagella).
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7 - Resoconto pluriennale

Se un amministratore ha recuperato i voti degli anni precedenti nella base dati in corso, la scheda
Resoconti pluriennali permette di visualizzare la progressione dell’alunno, globalmente o materia per
materia.

8 - Conferma delle competenze

La scheda Conferma delle competenze permette di confermare le competenze o gli ambiti. Questa
visualizzazione e anche disponibile nella scheda dedicata alla gestione delle competenze ed e disponibile

in Modalita Personale.

Ambiente Risorse > Alunni > mm, scheda Conferma delle competenze

Potete confermare

direttamente 'ambito... ... 0 cliccare qui per
confermare le competenze in
funzione delle valutazioni.

ldentita Genitori Vita scolastica Diario | Libretto  Pagella Req. plur. | Conf. competenze | Pag competenze Assenze Sanzioni |Orario Stage

MORGANA CAMPANILE - |C0mpe§enze personalizzate ~ UCompetenze Base - |

TALIAND  ~
TALIANO al Competenze Base : | @ Acquisi ~ | [1o0s2016 |
4 LETTURA 2

10/06/16 - LETTERE - CAVOUR - TALIAND
10/06/16 - INGLESE - BECKETT - INGLESE
10/06/16 - FRANCESE - PENNAC - FRANCESE
Sa leggere testi scritti
4 SCRITTURA
10/06/16 - LETTERE - CAVOUR - TALIAND
10/06/16 - INGLESE - BECKETT - INGLESE
10/06/16 - FRANCESE - PENNAC - FRANCESE
Sa produrre testi scritti

Osservazioni:

» Conferma di competenze per una multiselezione di alunni

Le competenze possono essere confermate per una multiselezione di alunni da Competenze > Riepiloghi
(® Multiselezione di dati, p. 8).

9 - Pagella delle competenze

La scheda Pagella delle competenze mostra la pagella delle competenze dell’alunno e permette
I'inserimento dei giudizi. Questa visualizzazione & anche disponibile dalla scheda dedicata alla gestione
delle competenze.
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10 - Assenze

La scheda Assenze da accesso al riepilogo, ai resoconti e al totale di assenze dell’alunno. Queste
visualizzazioni sono anche disponibili dalla scheda dedicata alla gestione ed inserimento delle assenze.

10.1 - Riepilogo

Ambiente Risorse > Alunni > m, scheda Assenze

Per avere unicamente le assenze che
compariranno sulla pagella (° Caratteristiche
dei motivi, p. 35), selezionate questa opzione.

Riepilogo deve essere
selezionato da questo menu.

identita Genitori Vita scolastica Diario | Libretto  Pagela Res plu\ Conf competenze Pag competenze | Assenze | Sanzioni Orario Stage

Riepilogo delle assenze e ritardi di CAMPANILE M. | Quadrimestre 1 ~ | [Riepilogo &~ -]

 Ord| Tutte
Solamente le ingiustificate

Data Conteggiate solamente nella pagella

=Assenze

Dettaglio per materia

INFORMATICA 1h00

NO =] NO INGLESE 4h00

121/09 ore 11h35 alle 13015 [ ] Motivo ancora sconoscit,  2h00 1

i 28/0% ore 1135 alle 13015 I:‘ SENZA SCUSE 2hio 1 NO sl NO LETTERE hoo
i1 0510 ore 11h35 alle 13015 I:‘ SENZA SCUSE Zh00 1 NO 5l NO MATEMATICA Bho0
111/01 ore 07hs0 alle 13015 ] MALATTIACON CERTFIC €n00 1 §I s | sl MusicA | 8hoo
i120/01 ore 07h50 alle 13h15 D INFERMERIA 6h00 1 sl NO Sl

il 15/02 ore 0ThS0 alle 11h35 . MOTVG FAMILIARE [ 4I‘LEH]. 3 sl 5l NO

i 17/02 ore 10h35 alle 13115 [ ] Motivo ancora sconoscit.  3h00 k. NO 5l NO

il 18/02 ore 1135 alle 1315 |:| Motive ancora sc:nnusc:il: znnu' 1 NO S NO

T

-Ritardi
o Ord
O.INIZIO | Durata Materia Motivo Giustificata
Lun. 14/09 07h50 Smn LETTERE |:| Motivo ancora sconosciuto NO
Mar 15/09 07h50 Smn MATEMATICA [I] CONVOCAZIONE AMMINISTRATIVA ND
Giov. 17/08 07hs0 Smn | MATEMATICA [ RAGIONI FAMILIAR] . wo
Giov. 17109 08h45 Smn TECNOLOGIA [B] RAGIONI FAMILIARI . No

Numero totale di ritardi. 4

10.2 - Resoconti

Ambiente Risorse > Alunni > mm, scheda Assenze

Resoconti deve essere

Da questa visualizzazione, vedete ;
selezionato da questo menu

gliscambi di informazioni gia
effettuati e chi li ha eseguiti.

identita Genitori Wita skolastica Diario Libretto Pagella Res. plur,  Conf competenze Pag competenze | Assenze | Sanzioni/Orario  Stage

Resoconto assenze e rftardi di CAMPANILE M.

Natura : Ammin. Interlocutore Commento i
+ 4 9 di5mn Vep, 10/06-07h50 - PROBLEMA DI SVEGLIA &
P 10/06/2016 ¥  16h30 Rossi Mario CAMPANILE MORGANA
Potete iniziare una 10062016 | [y |1Bh12 | | |FARULLI Giufana
conversazione + L 10810616 dalle 10n36 alle 1135

L™ il 07/06M6 dalle 11h35 alle 12n25
LT i1 06106116 dalle 07h50 alle 09R45
destro del mouse o L™ il 1810216 dalle 44h35 alle 43015

LM il 17102116 dalle 10n35 alle 13h15

convocarel’alunnoin
H H Iq'H il 15/02/16 dalle 07h50 alle 11035 - MOTIVO FAMILIARE
SegrEter'a CIlccandO I-"H il 20/01/16 dalle 0Th50 alle 13h15 - INFERMERIA ,f

sul +. e il 11101116 dalle 07050 alle 13115 - MALATTIA SENZA CERTIFICATO QB eI
% Awviaunaconversazione coni genitor

usando il tasto

F e

hr il 0510/45 dalle #1h35 alle 13h15 - SENZA SCUSE

k™ i1 28/09/5 dalle 11h35 alle 13015 - SENZA SCUSE

hrl il 24/09/45 dalle 4135 alle 13015

< di5mn Giov. 17/09-08h45 - RAGIONI FAMILIARS

<% di5mn Giov. 17/09-07h50 - RAGIONI FAMILIARS

< di5mn Mar. 15/09-07h50 - CONVOCAZIONE AMMINISTRATIVA
<% di5mn Lun. 14109-07h50

Fil ] 4
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10.3 - Totale per periodo

Ambiente Risorse > Alunni > m, scheda Assenze

Totale per periodo deve essere
selezionato da questo menu.

Identta Genitori V\fita scolastica Diario Libretto  Pagells Res plur  Conf competenze Pag competenze Assenze Sanzioni Orario /Stage

Riepilogo delle azsenze e ritardi di CAMPANILE M. Totale per periodo -

Periodo i el Ritardi 5
Totale Giustificate Ingiustificate

Quadrimestre 1
Quadrimestre 2

B
Periado S Al ) Ritardi
Totale C = Ingiustificate

settembre

ottobre 03 0,0 03 0.0
novembre 0,0 0,0 0.0 0,0
dicembre 0,0 0,0 00 0,0
gennaio 20 20 o0 0,0
febbraio 15 07 08 0,0
marzo 0,0 0.0 0.0 00
aprile 0,0 0,0 0,0 0,0
maggio 0,0 0,0 0,0 0,0
giugno [ 0,0 07| 1.0
luglio 0,0 0,0 00 0,0
agosto 0,0 0,0 00 0,0
B |

11 - Riepilogo delle punizioni e sanzioni

La scheda Sanzioni da accesso al riepilogo delle punizioni, sanzioni e incidenti. Queste visualizzazioni
sono anche disponibili dalla scheda dedicata alla gestione ed inserimento delle punizioni e sanzioni.

Ambiente Risorse > Alunni > im, scheda Sanzioni

ldentita Genitori Vita scolastica Diario | Libretto  Pagella Res, plur.  Conf competenze Pag. competenze Assenze | Sanzioni| Orario Stage

Quadrimestre 1 - | Ri delle punizioni e ioni di MOR CAMPANILE
*Elenco delle punizioni [ ] PunizionaTutte)
-od
Data |Punizione | Motivo | Circostanze Richiedente | Durata ! Lettoil
05M0/2015 Exclusion d Violenza fisica Morgana ha picchiato una compagna Prof. PMTAGORA  2h00 0502015
13402015 Trattenuto  Insutto 'Morgana ha insultato il docente |Prof. DEANDRE  1h30 Non programmata  13A0/2015
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La scheda Orario mostra l'orario dell’'alunno, orario aggiornato comprensivo di tutte le modifiche fatte
sulla stessa base dati o recuperate da una base dati EDT.

MORGANA CAMPANILE - Orario

settembn | ottobre novembre | dicembre |

Lun. 08 giu.

INGLESE

BECKETT
INGLESE
BECKETT

TECHOLOGIA
GATES

Mar. 07 giu.

07h50

13h15 =

Ambiente Risorse > Alunni > m , scheda Orario

Di default viene visualizzato l’orario della
settimana. Un clic sulla settimana desiderata per
vederne l'orario.

T €

gennaio | febbraio marzo | maggio | giugno

Mer, 08 giu.

Giov. 09 giu. Ven. 10 giu.

TECHNOLOGIA
GATES

T

Pervisualizzare le
attivita annullate
sulla griglia.

FRANCESE
PENNAC

Ed Fisica
PANTAHNI
PALESTRA 1

1%h30

Integrazione 2* Studio
CAVOUR

15h20

S
16h10

i

e // A

I Y

FRANCESE
PENNAC

Integrazione 2 attivita
D'ANNUNZIO, MICHELANGE
2A,2B,2D,2F,2G,2H

o

17h00

SIS VI,

////////////%///

WLttt

IRC /
PIETRO

» Modifica dellorario

Le attivita con accompagnamento
personalizzato sono visualizzate
con questa icona.

Gli orari si modificano con il programma EDT, connesso direttamente alla base dati PRONOTE.

» Riempire i gruppi di accompagnamento personalizzato
La composizione dei gruppi di accompagnamento personalizzato possono essere modificati settimana

per settimana da Risorse > Classi >
PRONOTE o dalla loro Area Docenti.

nr. | docenti abilitati possono farlo indistintamente da un Client
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La scheda Stage fornisce accesso alla scheda di stage. Questa visualizzazione e anche disponibile dalla
scheda dedicata alla gestione degli stage.

Ambiente Risorse > Alunni > m, scheda Stage

Tutti i campi, anche quelli riguardanti
’azienda, possono essere modificati da
questa interfaccia.

identité Genitori Vita scolastifa Diario Libretto Pagella Res. plur Conf competenze Pag. competenze Assenze Sanzioni Orario Stage Per
MORGANA CAMPANILE | IN!’EX EDUCATION ~ | dal 02/11/15 al 20111/16 i' V"Suall'zza re e
Stage svolto pressolNDEX BDUCATION Italia *Tutor ROSSI Marina + /‘ ﬁ
Viale Fasano 4 £ 011697300 . em—— ﬂ B completare
10023 Chieri essuna funzione indicata + >
Torino (TO} Nessuna mail indicata l a“eg?to
B didattico.
wowiwi.index-education. it
U
. . A da determinare Alleqato didattico

Deg“ element' Nessun argomento dettagliato

possonoessere

aggiunti nel

resoconto di

stagee Ferto Luogo

pubblicati ~  ceeummsocmi

, [ visita azienda 10/06/2016 | In azienda
sull’Area

Giudizi dei tutor e dei docenti referenti

Genitori. ROSS! Warina
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14 - Stampa di elementi del dossier alunno

Ambiente Risorse > Alunni > im

e Stampa di documenti relativi agli alunni

Diati da stampare
1 alunno selezionato

Tipo di uscita: * Stampante  PDF
Nome:OK-C5550-ABEEDA %
Formato : | A4 210 x 297 mm - N* di copie: E

[ stampa in bianco & nero

Documenti da stampare

O @ Scheda (ldentita + Genitori) =) @ Riepilogo delle assenze (%) O @ Bilancio di fine del livello
& @ Libretto dei voti (*) O @ Riepiloge delle sanzioni (*) O @ Pagella delle competenze (*)
(=) @ Pagella (*) i @ Resoconto delle assenze O I-é-l Competenze (0/1) I_ <« 2
5 A T Spuntate tutti
=] = Resoconto pluriennale =3 = Totale delle assenze & dei ritardi O = Diario g“ elementi Che
O @ Dossier di vita scolastica (*) O @ Riepilogo degli esoneri (18] @ Percorsi educativi (*) desiderate
O @ Promemoria (*) ) @ Orario Sstam pare.
O @ Riepilogo di vita scolastica (*) O @ Stage
(*} : Questi documenti riguardano il periodo : Quadrimestre 1
Chiudi | | Anteprima documento corrente | | Stampa il di corrente | | Stampa i documenti spuntati
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Scheda 6 - Gestione del personale

Se ne ha l’'autorizzazione, un utente del personale connesso in Modalita amministrativa pué inserire un
nuovo utente del personale e definire le autorizzazioni del personale connesso in Modalita Personale.

1 - Inserire un nuovo utente del personale

Ambiente Risorse > Personale > im

Cliccate sulla prima riga e poi Il personale creato puo connettersi
inserite cognome e nome del unicamente in Modalita Personale. Solo
personale confermando ogni un amministratore puo creare utentiin
inserimento premendo [Invio] grado di connettersi in Modalita
sulla tastiera. amministrativa.

Personale dell'istituto

x Personale

Funzione Titolo Cognome MNome | Modalita di conne

@ Cres un membro del personale

Assistente sociale Ass sociale Modalita Personale +/ |Profilol ASS SOCIALE
| | |Consigo diclasse | Modalith Amministrativa | ./ | Profilol | cc |
| Consiglio di discipling | | Modalita Personale ./ Profiol | |CONSIGLIO DI D
Preside | Dirigente scolastico | Modalita Persanale . Profiol | DIRIGENTE SCOL |
| | |Orientatore | Modalita Amministrativa | ./ Profilol | co |
Personale ATA | Modalta Amministrativa | ./ Profilol | su
'Rossi Maric Modalta Amministrativa | ./ Profiol | 'ROSSI
| Segretario | Seqr didattica [ Modalita Amministrativa | ./ | Profilol | Ice
Sorvegliante Sorvegliante Modalita Personale Profilo1 | SOR\.-"EGLIANTE [TTTTY

I S N e T N

Di default, il personale avra il
profilo di autorizzazione Profilo 1
e puo connettersi all’Area
Personale se pubblicata.
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2 - Definire i permessi del personale

Cliccate sulla prima linea per creare nuovi

profili. L'assegnazione di un utente del
personale ad un profilo si effettua
dall’elenco Personale (colonna Profilo).

Profili del personale

Nome

(+) Grea un nuovo profilo

Di default sono
disponibili due modalita
d’inserimento.

Profil 1 - Dettaglio delle autorizzazioni in Modalita Personal
Modalité di inserimente autorizzate

@ ¥ conilclient PRONOTE (Modaita Personale)

Spuntate tutte le
autorizzazioni che
desiderate il profilo
del personale
selezionato possa
avere.

Disconnessione automatica

Disconnstti | personale con
[ questo profilo in caso
dinattivita superiore a

e

[E] I 1n PRONOTE Net (Area Personale)

Onglet Ressources > Personnels > &

Nella colonna a destra, vedete
quali sono le funzionalita non
disponibili nell’Area Personale

| <Cercare un'sutorizzazions>

. Autorizzazioni

[ | Generali
[ Alunni

T
/ @

Autorizzare linserimento di assenze e ritardi dal foglio d'appello dei docenti

Inserire a partire dalle caselle da spuntare
Autorizzare linserimento di assenze e ritardi sulla grigha
Creare dei motivi di assenza e ritardo
Inserire assenze ai pasti
Inserire assenze al convitte
Consultare i promemoria
Inserire i promemoria alunni
Consultare le assenze & i ritardi sullintero anno
Autorizzare linserimento dei resoconti
Permettere linvio di lettere predefinite
Permettere linvio degli SMS predefiniti
Consultare gli esoneri
Inserire gli esoneri
Permettere la gestione del conteggio dei pasti da preparare
Autorizzare linserimento delle assenze ala mensa
Foglio d'appello delle permanenze € del personale
Diari mancanti / Comunicazioni
Comunicazione
Consultazione degli orari
Prenotazione di aula € materiale
Competenze

L e e |

» Designare le classi alle quali un utente del personale ha accesso
Di default, un utente del personale ha accesso a tutte le classi dell’istituto. Questo accesso puo essere

limitato a determinate classi tramite

questa scheda.

=ldentita

Ambiente Risorse > Personale > B3

Scheda personale di Ass. sodiale x

Cliccate su un livello
per vederne le classi
ed eventualmente
togliere la spunta da
una o pitl di esse.

28
Ssuna
Pr 25 )
] [hessuna = F

~Identita -Assenze, sanzioni...
Tiole ) Funzione
- =] | Assistente sociale v =]
U [] Autorizzato a sanzionare ’
[Ass. sociale
Accesso a questc classi in Modalitd Personale:
Nome

- 1)
Indirizzo

- 4

CAP Citta

Paese

o
‘ Annwla || conferma |
| Amsla || Conferme |

+) Cliccats qui per assegnare delle classi | [y




3 - Consultare Uorario del personale

Se I'orario del personale & stato programmato e recuperato da EDT, & consultabile in PRONOTE.

Ambiente Risorse > Personale > %¥

Di default viene visualizzata la settimana in corso.
Un clic sulla settimana desiderata per vederne
lorario.

Personale dell'istituto Ass. sociale - Orario T 1B - Alunni iscritti al 231022016

A A A A AT A o
i sette | ottobre | novembr | dicembre | gennaio | febbraio | marzo | aprie | maggio | giugno er

() Nuovo

= 07hs0 Lur?: ZZfEh Mar. 23 feb. Mer. 24 feb. Giov. 25 feb. Ven. 26 feb.
(#+) Cres un membro del personais  PERMANENZ A A ALBINONITOMASO
Assistente sociale  |Ass.sociale | ANTONIONI MICHELANGELO
Consiglio di classe ARENATINA
.Cunswg\iu di disciplina ARGENTO ASIA
Preside .Dirigante scolastico BALOTELLI ISABELLA
.Unentature BELLINI GIOVANNI
.PersDnale ATA BIGNARDI DARLA
Rossi CAMPANELLATOMMASO
Segretario Segr. didattica CAPOSSELA VINICIO
Sorvegliante .Survegllﬁnte CATONE MARCO
Supervisore CIBRARIO BENEDETTA
FABRIZI DAVIDE
FARNESE DANELA
FRACCI CARLA
LIPPERINI LOREDANA
LORIMER GIULIA
MANFREDI WVALERIO
1430 MOCCI4 FEDERICO
OVIDIO PUBLIO
PARRELLA VALERIA
1520 PERRONE GABRELE
ROSSIPAOLO
16h10 ™ SANCHEZ CLARA
B =

n 10010 < > Stampa lelenco degli alunni

Selezionata un’attivita sulla griglia,
’elenco dei relativi alunni viene
visualizzato sulla destra ed &
possibile stampare tale elenco.
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Scheda 7 - Modalita scrutinio

Questa modalita raggruppa tutte le informazioni necessarie per prendere delle decisioni durante gli scrutini.
Questa modalita e disponibile unicamente in Modalita amministrativa.

1 - Lanciare la Modalita scrutinio

Un clic su questo pulsante lancia la
Modalita scrutinio.

£ Client PRONOTE

File Modifica Estrai Parametri S&ver Cloud Assistenza H

S0 =L @% O Ry

e ©

2 - Navigare nella Modalita scrutinio

Selezionate il periodo... .. laclasse... ... e lalunno.
File Modifics Edtrer Parametri Server Cloud Aﬁsistenb W ( ini o
& B % B Quadrimestre ~ | Classe: |28 -] Aunno MORGANA CAMPANILE - Per passare allalunno

successivo (o precedente).

Pagella ‘ Libretto dei voti |C‘c-mpetenze- Grafici | Resoconto pluriennale | Vita scolastica | Esame | Visione classe

vs Q] & EE

4 . . .
Per visualizzare il riepilogo della \ Per visualizzare la scheda relativa
vita scolastica (assenza, ritardi, ai genitori.
punizioni e sanzioni).

Per visualizzare la foto Per visualizzare una mini
dell’alunno selezionato. scheda relativa all’alunno.



Assenze, ritardi, esoneri

> Riportare le assenze sul foglio d’appello, p. 34

> Creare dei motivi di assenza e di ritardo, p. 35

> Creare dei motivi di assenza e di ritardo, p. 35

> Inserire un’assenza lunga, p. 36

> Inserire un ritardo, p. 37

> Inserire una sospensione dell’attivita, p. 38

> Scrivere un promemoria, p. 39

> Resoconto e Mailing delle assenze e dei ritardi, p. 40
> Resoconto delle assenze, p. 42

> Inserire un esonero, p. 44

il

N
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Scheda 8 - Riportare le assenze sul foglio d’appello

Se i docenti non inseriscono i fogli d’appello in PRONOTE, il personale puo riportare le assenze segnalate sul
foglio d’appello delle attivita.

Ambiente Assenze > Inserimento > =¢

1/ Selezionate il docente di cui desiderate

vedere il foglio d’appello. 2/ Scegliete la data.
[ALGHER App)nuel|1um2mﬁ |E| per rattivita daie 03h45 atle 09n45 Ta W @
050 Ven. 10, Resoconto dal
~
. 08h45 ’ v 2
3/ Selezionate I ITALIANO ALBINONI TOMASO
lattivitd: PRONOTE v PR | | | AToMCHAHHELAN
mostra adestra ——— | e
I’elenco degh alunni. fohee ’-E;"?* BALOTELLISABELLA
Ass. sociale BELLINI GIOVANNI
BIGNARDI DARIA
11h35 CAMPANELLA TOMMA. &

CAPOSSELAVINICIO

4/ Mettete la i
spunta per gli
alunni segnalati 1315
assenti — FRACCI CARLA
' Sa LIPPERINI LOREDANA ¥y
LORIMER GIULIA
MANFREDI VALERIO
15h20 MOCCIA FEDERICO
0VIDIO PUBLIO L
16h10 v £ =
Mmﬂnmmam 21 alunni presenti nellaula

5/ Una volta inserite tutte le assenze,
spuntate Appello terminato in basso, in modo
che l'appello sia contabilizzato fra gli appelli
svolti.

» Informazioni sul foglio d’appello

La visualizzazione di informazioni sul foglio d’appello pud essere parametrata dal menu Parametri >
ASSENZE E APPELLI> Opzioni da un utente del personale connesso in Modalita amministrativa.

TR AT Un promemoria permette ai docenti e al
ANTONIONI MICHELANGELO /\ personale di condividere delle
ARENATINA E informazioni sull’alunno. Di default, viene
ARCHi A visualizzato sul foglio d’appello per 3
BALOTELLI ISABELLA o o

Gli alunni con un’assenza BELLINI GIOVANNI et

non regolarizzata sono BIGNARDI DARIA /—\

o . . Iyt . ~
visualizzati in rosso bt s A | compleanni possono altresi
sullattivita seguente K comparire sul foglio d’appello

. o g . CATONE MARCO p g pp :
finché l'assenza non viene D
regolarizzata FABRIZI DAVIDE o _

e Il f:schlet!:o segnala una

FRACCI CARLA convocazioneinsegreteria che ha
LIPPERINI LOREDANA luogo durante l'attivita.

LORIMER GIULLA

MANFREDI VALERIO
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Scheda 9 - Creare dei motivi di assenza e di ritardo

Le assenze e ritardi possono essere ordinati, contabilizzati, visualizzati, ecc., in funzione del loro motivo.
Esistono dei motivi predefiniti che possono essere modificati; nuovi motivi possono essere creati a seconda
dei bisogni.

Menu Parametri > ASSENZE E APPELLI> Motivi assenza o Motivi di ritardo

Precisate se un motivo é si (Si) o no (N) accettabile,
regolarizzabile amministrativamente, pubblicabile, ecc.
(vedi dettagli di seguito). Le assenze ereditano queste
caratteristiche.

Motivi di assenza ®
- O
Pal |Pubbl| nodello di lettera Modello SMS i"‘\
uovo =Y . .
MNC  Motive ancora sconosciuto N N Si Si Per e“m'nare ”
Dl |ALTRI |5 |si |si jsi | _ _ motivo selezionato.
RC  APPPSIC s si s s
CA | CONVOCAZIONE AMMINISTR s s st |si
ET ESCLUSIONE TEMPORANEA 'si si st S 1% invio-Assenza
199 | INFERMERIA lsi st st s |
MA  WALATTIA CON CERTFICATO si s s s . .
WL | MALATTIA SENZA CERTIFICATO s s & S 1 invio-Assenza [ | Sei ge_mtorl sono
RF | MOTVO FAMILIARE s st st s | | [ autorizzati a
TR |PROBLEMADITRASPORTO si si si |si 4T giustificare le
L = B s assenze dalla loro
RE  RUNIONE (ALTRO) sios s s 8
Bl RrunONE DELEGAT ERRCERERRE] Area, spuntate i
SE SENZASCUSE W v s s motivida loro
BllsT  smcenazena s s s sl utilizzabili.
[ |55 USCTASCOLASTICAD DIDATTICA s si s s
Bl Rs | VISTAASSISTENTE SOCIALE s st s s
v vsTaMEDCA s si s s
AM  VISTAMEDICA ESTERNA s st st s

i

Assegnando un modello lettera/o SMS, si guadagna tempo
durante l'invio; essi saranno selezionati di default.

» Caratteristiche dei motivi
Acc: le assenze il cui motivo & inaccettabile (Acc = N) o senza motivo, sono considerate come assenze
ingiustificate.
CA:permette d’indicare le assenze che sono subito regolarizzabili amministrativamente (CA = Si).
Pgl: le assenze il cui motivo & Pagella (Pgl = Si) sono conteggiate nelle ore d’assenza sulla pagella. Le
assenze non conteggiate in pagella (Pgl = N) possono essere escluse dalle statistiche se 'opzione &
spuntata tramite il menu Parametri > ASSENZE E APPELLI > Opzioni.
Pubbl. : permette di pubblicare automaticamente le assenze nell’Area Genitori e di essere stampate nei
riepiloghi.
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Scheda 10 - Inserire un’assenza lunga

Le assenze lunghe o programmate preventivamente possono essere inserite direttamente sulla griglia oraria
dell’alunno.

Ambiente Assenze > Inserimento > ¢

1/ Selezionata classe e 2/Scegliete la settimana Tasti per personalizzare la
alunno, verificate che ed il motivo dell’assenza. visualizzazione:
Assenza sia spuntato. o @ permette di
/ visualizzare il riepilogo
Assenze - MORGANA CAMPANILE - 2 B - MEZZA PENSIONE - Autorizzazione di uscita: Negli orari abituali T # 0 annuale degll eventi

inseriti (in funzione del
Tipo di inserimento e del
motivo selezionato),

settemb | ottobre /| novembre | dicembre | gennaio | febbraio | marzo |  aprie | maggio | giugno

Scelta del tipo di ipderimento e del motivo

® Assenza () Ritardo Sospensione ‘I:IEHFERMERIA Vl Appelio svolto dal docente oM permette d,'.ngrand,.re/
i i BWF oo BE ke WY e BT Yo, Lo, o ridurre la griglia oraria.
08h45 FEAGO .
05h45 -
S 3/ Cliccate e trascinate sulla
fasciaorariainteressata: essa
e _ woLese ATEMATICA e prendera il colore di quel
12025 ANDRE  f—————— = — | pana motivo. Per inserire
1ahts, - aAtes ___l ' . un’assenza su tuttala
vl | glornata,.chccate sul
: ; e tasto F in testa alla
1520} ’ } R colonna.
16h1p [l A ] WC |
IRC
17ho0 - EETHD
Sefiimana dal 09/05116 al 15105116 w b oAl Leteradaimvare [ |
- S cal - ||
CAMPANILE MURG‘F-‘H il 12/05 dalle 14h I:‘ INFERMERIA 3h00 1 0,75 0,75/Si L]
B < >

Completate o modificare le caratteristiche dell’assenza nell’elenco degli
eventiinseriti per 'alunno. Potete inviare una lettera o un SMS ai genitori
direttamente da questa interfaccia.

» Inserire un’assenza aperta

Un’assenza aperta & un’assenza che prosegue automaticamente finché il ritorno dell’alunno non viene
registrato. Per inserire un’assenza aperta, 'opzione Autorizza l'inserimento delle assenze aperte deve
essere spuntata da un amministratore dal menu Parametri > ASSENZE E APPELLI > Opzioni.

Cliccate all’inizio dell’assenza: PRONOTE L’assenza prosegue con il
vi propone di aprire 'assenza passare del tempo.

o7hso ! Lun. 30 nov. g E o7hso ! Lun. 30 nov. E
08h45 Ed Fisica @ 08h45 Ed Fisica

CAVOUR CAVOUR
0%h45 0%h45

INGLESE INGLESE

La freccia verde indica che

10h3s5 BECKETT 10h35 BECKETT R .
MATEMATICA MATEMATICA l’assenza & aperta. Per
1th3s PITAGORA 11h3s PITAGORA chiuderla cliccateci sopra.
MUSICA MUSICA L’icona = indica che
s HUSICA 2 1z DE AliDRE I'assenza é chiusa.
N T T T NS P
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Scheda 11 - Inserire unritardo

I ritardi possono essere inseriti dai docenti sul foglio d’appello. Come personale di segreteria, potete inserire
il ritardo direttamente sulla griglia oraria dell’alunno.

Ambiente Assenze > Inserimento > 5

1/Selezionato I’'alunno, cliccate 2/Se lo conoscete, scegliete 3/Cliccate sull’attivita nella quale
su Ritardo. il motivo. I’alunno é arrivato in ritardo.

TR E 2O

| ottobre | novembre | dicembre | febbraio aprile | maggic |g'|ugr|.o

ipo di inzerimento e del motivoe

 Assenza & Ritardo _ Sospensione |- PROBLEMA DI SVEGLIA v| /| Appelie svolto dal docente:

07hs0 Lun. 09 mag. |E Mar. 10 mag. |E Mer. 11 mag. |E Giov. 12 mag.
LETTERE
DiEis LETTERE MATEMATICA CAVOUR
CAVOUR FITAGORA LETTERE TECNOLOGIA LETTERE
CAVOUR GATES CAVOUR
05h45
INGLESE MATEMATICA
e BECKETT LETTERE ARTE PITAGORA
MATEMATICA CAVOUR MATEMATICA MICHELANGELO FRANCESE
PITAGORA PITAGORA PENNAC
11h35
INGLESE MATEMATICA LETTERE o
MUSICA BECKETT PITAGORA CAVOUR Ed Fisica
12h35 DE ANDRE PANTANI
MUSICA 2 TECNOLOGIA INGLESE LETTERE PALESTRA 1
o GATES BECKETT CAVOUR
14h30 -
;| Integrazione 2* Studio LETTERE
CAVOUR ] CAVOUR
15h20 /
/ / FRANCESE /
ol 709007 PENNAC i,
Integrazione 2* attivita /I IRC / /
/;. D'ANNUNZIO, MICHELA! o PIETRO o
17h00 T AL L LT T L LN AT LS LT LT LA L F LT F I E T LL
¥ 16 tatuti
B Durata Motivo - Materia
CAMPANILE MORGZ Giov. 12/05-07h50 Smn [ll] PROBLEMA DI SVEGLIA No MATEMATICA
B < >

Di default, la durata di un ritardo é di 5 minuti. Un
utente del personale connesso in Modalita
amministrativa pud modificare la durata predefinita
dal menu Parametri > ASSENZE E APPELLI > Opzioni. Resta
comunque modificabile manualmente ad ogni ritardo.

Nota: i motivi di ritardo si modificano dal menu Parametri > AssenNze E APPELLI > Motivi di ritardo.
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Scheda 12 - Inserire una sospensione dell’attivita

Le sospensioni possono essere inserite dai docenti sul foglio d’appello. Il personale di segreteria puo inserirle
direttamente sulla griglia oraria dell’alunno. L’inserimento della sospensione non comporta I’assenza
all’attivita. E una punizione a pieno titolo, che ritroviamo nelle schermate di gestione delle punizioni,
soprattutto per dettagliare le circostanze (ambiente Sanzioni > Punizioni > ).

1/ Selezionato l’alunno
cliccate su Sospensione.

Soszpensioni - MORGANA,

MPANILE - 2 B - MEZZA PENSIONE - Autorizzazione di uscita: Negli orari abituali

Ambiente Assenze > Inserimento > 5

2/ Cliccate sull’attivita cui
l’alunno é stato sospeso.

=R E 20O

settemb | ottobre | embre | dicempfe |

gennaio

febbraio marzo | aprile | maggio | giugno

O Assenza Ritardo * Sospension +/ Appello svotto dal docente
07hs0 Lun. 29 feb. E Mar.[01 mar. E Mer. 02 mar. E Giov. 03 mar. E Ven. 04 mar. E
MATEMATICA LETTERE
0Ehes LETTERE MATEMATICA EIAGUIA CAVOUR
CAVOUR PIIAGORA LETTERE TECNOLOGIA LETTERE
CAVOUR GATES CAVOUR
05h45 _,
INGLESE
BECKETT s ikt
10h35 :
MATEMATICA WMostra per: Niente
iz (1
11h35 i - Motivo Tipo di incidente
INGLESE (+) Nuovo
MUSICA BECKETT
12h25 DE ANDRE et
MUSICA 2 TECHOLOGIA /' Decizione del congiglio dizciplinare Minaccia per la sicu
G
g P 1o L L R e e Degrado (5
Falsificazione firma diaric
14h30 Insulto ARN epizodi di violer
Integrazione 2* Studio Mancanza di rispetto verso un adulto
CAVOUR
15h20 Messun compite consegnato
Violenza fisica Danni personali
16h10 =
Integrazione 2* atfivita I Annulla || Conferma
/ D*ANNUNZID, MICHELAN _—
17h00

La scelta di un motivo con 'icona @
comporta la creazione di un dossier
di vita scolastica (vedi pagina 19).

at: ativo v
s =

CAMPANILE MORGANA [ Mar. 01/03 - 03h45 Decisione del consiglio discipiinare
IR |

3/ Spuntate il motivo detla
sospensione e confermate.

Settimana dal 29/02/16 al 06

Per pubblicare la punizio
sull’Area Genitori.
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Scheda 13 - Scrivere un promemoria

| promemoria permettono di condividere rapidamente delle informazioni su un alunno tra il personale
dell’istituto ed eventualmente i docenti.

1 - Inserire un promemoria

Ambiente Assenze > Inserimento > 5S¢

Alunni
1/ Selezionate cisa ad 3/ Cliccate sulla
laclasse. . [28 | lineadicreazione, 4/ Spuntate questa
v? inserite il colonnaperpubblicareil
i promemon’a e promemoria sul ng“O
2/ Doppio clic nella -::s:écé"l':;‘m 22 i confermate d’appello dei docenti.

goi(lj’nlna Pro_rnemona CAROFIGLIC GIANRICO 28
ell’alunno interessato. CAMPANILE MORGANA |28

i3 TR Promemoria di CAMPANILE MORGANA

premendo [Invio].

Promemoria Autore

[+ Crea un promemaria
Morgana ha nuovamente dimenticato il diario. LU

| : 10/06/2016
.MA.NZONI CcARLA Verificare guotidianamente.

MARINETTI FILIPP}

L’icona diventa grigia | MORANTE ELSA
quando la data del = MARQUEZ MART]
promemoria fa parte di |PASCOLIELISA
una settimana passata. PARINI GIUSEPPE
22/503 < [ >

2 - Consultare un promemoria

Alunni
[ Classi -]
20 -]
2

| i | o
|-~ _ERUNICARLA 2B ~

_EERTO GIUSEPPE 28

CAROFIGLIO GIANRICO 2B Se il promemoria é stato inserito da un

> docente, non pud essere modificato.

CREMONINI MATTEQ ZB
'ANGELO NINO 2B

Doppio clic sull’icona per
visualizzare il promemoria.

Promemoria di CAMPANILE MORGANA

| MANZONI Fromemoria

MARINETTI FILIPPY | Cre un promemoria

.MORAN'I'E ELSA 18/08/2016 Morgana ha nuovamente dimenticato il diario.  Prof. CAVOUR

T Verificare quotidianamente che lo porti.

MARQUEZ MARTA

PASCOLIELISA

PARINI GIUSEPPE
221503 < B

Autore

Fa 2

Chiudi
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Scheda 14 - Resoconto e Mailing delle assenze e dei ritardi

Le visualizzazioni dell’ambiente Assenze > Mailing permettono di inviare tutte le lettere o SMS legate alle
assenze o ritardi degli alunni.

1 - Invio delle lettere e degli SMS della giornata

Ambiente Assenze > Mailing > [1)

Potete spuntare uno Cliccate in alto all’elenco per
aduno gliSMS o spuntare piti SMS o lettere in
lettere da inviare. unasola volta.

Qs I @]

Mailing [ a tutti i genitori -
- 170 - 270,

Lettera da inviare

Alunni Motiva Peseconto oo 0 o e
pRpeE S R E e S g G 033 i Spuntate le linee urgenti (date in rosso)
ARISTOTELE PATRIZID 34 il 28/08/15 dalle 07hS0 alle 13h15 1,00 (] (B Spuntare le linee selezionate
ARISTOTELE PATRIZIO |3A  War 28/08.07h50 Inwin impossibile 'wj Spunta tutte le linee visualizzate
ASPERMOMASSMO  3A  Dal05/10/15 al 07h50 al 08/10/15 : MALATTIA CON CERTIFIC 3,00 (o] [ Togliere Ia spuntatura alle linee selezionate
ATERISO FRANCESCA 1A 115/08/5 dalle 0750 alle 03h45. 033 (=] a e
ATERISO FRANCESCA 1A i108/02/18 dalle 07hS0 alle 13015 1,00 4 Ritardo [

ATERISO FRANCESCA 1A 123/02/16 dalle 07hS0 alle 03h45. 033 O g
BARESI FRANCO 3A Lun. 05/10-09045 [m] [m]
BERTO FRANCESCO  2A  1105/1015 dalle 07h50 alle 13h15 | MOTIVO FAMILIARE 1,00 2] Ritardo Z/immediatal  1° invio-Assenza
BERTO GIUSEPPE 2B 140915 dalle 11h35 alle 13015 0,33 iz [m]
BERTO GIUSEPPE 2B 121/09/15 dalle 11h35 alls 13015 0,33 =) (]| v
M e /

Alunni-) Tutti (@ Secondo i criter [ [Yassenze @ Tutte | Secondoicrier

® Classe  (Tutte)

Seil modello di lettera
non é stato assegnato
automaticamente in
funzione del motivo
(vedi pagina 35), fate
un clic destro sulla linea
interessata e lanciate
wfasesamnesl - Modifica il modello di
lettera selezionato.

/IrwlarESMS Mailing }y\

Perinviare tuttigli Per inviare tutte le
SMS spuntati. lettere spuntate.

5 ] Regime (Tutti == | Motivo (Tutti
= Raggruppamenti (Tutt) | e

) Livello (Tutti) "] Minorenne

9] Alunni aventi sul periodo pi di
[ore di attivita perse -

[ Ritardi  ® Tutti () Secondo i crite

[+ Assenze in convitto
«s | MotivaTutti [ Assenze ai pasti

1 ]rener [ Visualizza anche le linee regolarizzate amminisirativas

"] Visualizza solamente le linee urgenti

La menzione Invio
impossibile significa che
il genitore non accetta di
ricevere SMS

(< Genitori, p. 18).

Nota: i modelli lettera e SMS inviati da questa interfaccia possono essere modificati da un membro del
personale connesso in Modalita amministrativa.

» Effettuare il mailing su un determinato periodo

L'ambiente Assenze > Mailing > & permette di effettuare il mailing ai genitori per assenze eritardi di un
determinato periodo.
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2 - Seguire gli scambi con i genitori

Afronte dell’inserimento diun’assenza/ritardo, un dossier di resoconto viene automaticamente creato.
[l mailing o I'invio di SMS associati questa assenza/ ritardo alimenta questo dossier di resoconto. Potete
completarlo segnalando delle comunicazioni effettuate fuori PRONOTE.

Ambiente Assenze > Resoconto > 28

Cliccate sulla freccia per espandere il
dossier e visualizzarne il contenuto: vi
troveremo le lettere e gli SMS inviati
da PRONOTE.

Alunni | | Assenze (attivit, pasti, convitto), Ritardi - MORGANA CAMPANILE - Resoco Periodo | Settimana in corso = | dal |06/06/2016|E3| al  [10/0612016 |21

[Tute o cissi instozore Commenta i
AT di 5mn Ven. 10/06-07h50 - PROBLEMA DI SVEGLIA o

A .
= \J 16h30 Rossi Mario CAMPANILE MORGANA

ALEERTUCY 38 1010612016 & enz | FARULLI Giuliana
COMERHECL A TONM SO L + |/ 110810616 dalle 10n35 alle 11h35

2z
CAMPANILE MORGANA + kT 110706116 dalle 11h35 alle 12h25

+ L™ il06/06/16 dalle 07h50 alle 09h45

Mailing

Invia un SMS

Convoca I'alunne in segreteria

Altre azioni

. EEES (ndicatesesitrattadiun
Cliccate sul + per Bl invio o di unaricezione;
contattare Omame < icualizzati
nuovamente i genitori [Cogce|  nome [Pl IR saranno visualizzati
o segnalare una o o o diversamente (freccia verde
L Colloay t ’invi i
comunicazione {,  cotoauo . f)aerrilcg;\i/(l)c;,ef)recaa rossa per
avvenuta fuori da % Fax ’
Lettera manoscritta
PRONOTE. B Toetono
Annulia Conferma ‘

Selezionate il tipo di
comunicazione e
confermate. Potrete
inserire un commento sulla
nuova linea creata.

» Resoconti non regolarizzati

I dossier nonsonoregolarizzatifintanto chela colonna CA non é spuntata (° Chiudere amministrativamente
le assenze, p. 43).

3 - Statistiche delle assenze e dei ritardi

Avete la possibilita di consultare:
e lapercentuale diassenze per classe e per giorno in Statistiche > Assenze > ¢,
e iltassodiassenteismo per motivo in Statistiche > Assenze > p*,
e lestatistiche mensili delle assenze dell’istituto in Statistiche > Assenze> g*,
e iltassodiassenteismo perindirizzo in Statistiche > Assenze > g%,
e la percentuale diritardi per classe e per giorno in Statistiche > Ritardi > ¢*,

il tasso diritardo per motivo in Statistiche > Ritardi > p*.
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Scheda 15 - Resoconto delle assenze

L’elenco delle assenze e dei ritardi permette di ritrovare rapidamente tutti i ritardi e assenze non

regolarizzati e di trattarli in multiselezione. Le assenze legate alla mensa e al convitto possono ugualmente
essere visualizzati da questo elenco.

1 - Visualizzare gli avvenimenti non regolarizzati

Ambiente Assenze > Inserimento >

1/Scegliete il tipo 2/Selezionate le classiei 3/ Selezionate
di evento da regimi degli alunni da L period
trattare. prendere in consideragione. periodo.
| Assenze (attivita, pasti, convitto), Ritardi |~ | Classi (Tutts) _ Regimi (Tutti} Periodo | ~ | gal (111042016 [ B3] a1 [17104r2016 [BD| R
seftembre | ottobre: | novembre | dicembre | gennaio | febbraio | marzo | aprile | maggio | giugno

Motivo Ore Aftivita Materia Aperta

Motivo fornito dai
genitori

Dal 12/04/16 al 11h3 [[] SENZA SCUSE 25h00 ARTE, Ed Fisica, FR.

Dal 12/04/16 al 11h3 [] SENZA SCUSE 25h00 Ed Fisica, FRANCES
Dal 25/02/16 al 0ThE

> Rl#

394h00 ARTE, Ed Fisica, FR.

il 12/04/16 dalle 11h; [_] SENZA SCUSE 4h00 INGLESE, Integrazio

il 14/04/16 dalle 11h: [_] SENZA SCUSE | 5I‘|I]D.FRANCESE, IRC, LE"

il 15/04/16 dalle 11h: [] SENZA SCUSE | 2h00 Ed Fisica

Dal 11/04/16 al 1103 [l maLsTTa sEnz 10h00 FRANCESE, INGLES

lemdalle 11h; [l maLaTTIA SENZ. SHM.HALIANO, STORIAE bt
-

4/ Spostate l'ordinamento sulla colonna CA
(Chiusa Amministrativamente): le assenze non
regolarizzate compariranno per prime.

2 - Assegnare i motivi

Ambiente Assenze > Inserimento > =

Doppio clic nella cella
della colonna Motivo.

. .“‘.Iunnu [:IEBE:E. Mcmvc' Dre l““ﬂw‘ta M':Itlvo-furn‘tu BEI

genitori
i al al
LM ALFIERI LUCA 3B il 06/06/16 dalle 07h50 alle 14h30
al al al Sl

ALFIERI LUCA 3B Dal 07/06116 al 07h50 al 08/06116 alle 13015 | [l CONVOCAZIONE 14n00
al al al al £ 21|

ALFIERI LUCA Dal 0106116 al 07h50 al 1010616 alle 12h15 [l convo E AMMNISTR 15h00

| |campanELLA TOMMASO m-_ il 10/06/16 dalle 02h45 alle 09h45 moo| ] |
CAMPANILE MORGANA — 2h00
|'|T'1 o £ Seleziona un motwodlassenza

1ho0

L CAMPANILE MORGANA 2B ALTRI - 1hoo
< CAMPANILE MORGANA 2B APPPSIC PROBLEMA DI SVEGLIA
CONVOCAZIONE AMMINISTR
[ =:CLUSIONE TEMFORANEA
~ INFERMERIA

I 114LTTiA CON CERTFICATO
Il 1+ LATTA SENZA CERTIFICATO
Motive ancora sconosciuto

PROELEMAD|TRASP‘0RTO

| Annulla Conferma | econfermate'
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» Accettare il motivo fornito dai genitori

Se autorizzati da un amministratore, i genitori possono indicare un motivo d’assenza dalla loro Area.
Selezionato I'allievo, potete confermare la ragione fornita dai genitori.

. Alunno

L™ ALFIERI LUCA 3B
;™ ALFIERI LUCA 3B
L™ ALFIERI LUCA

-Ill U Modifica

| CAMPANILE MORGANA 2B
™ CAMPANILE MORGANA 2B
|; CAMPANILE MORGANA 2B

,A

: i I‘!Iﬂivné

Motivo fornito dai o

genitori
il /06116 dalle 07h50 ale 14n30 I convocAZIONEANMN|  6ha0
Dal 07/06/15 al 07150 &1 08/06/16 slle 13015 [l CONVOCAZIONEAMMIN| 14h00|
Dal 08/06/15 al 07150 al 10/06/16 2l 13h15 [l CONVOCAZIONE AMMN|  15h00
il 10/06/16 dale 084S alle 08h4S VISITA MEDICA

Accetta il motivo fornito dai genitori 2h00
MEZZA PENSION 1hoo
MEZZA PENSIONE il 03/06/16 dalle 10h35 alle 11h35 1hoo

3 - Modificare le caratteristiche delle assenze

Potete modificare
manualmente il
numero di mezze
giornate d’assenza
scritte sulla pagella.

» In multiselezione

Per modificare piti assenze in unavolta sola, selezionatele (2 Multiselezione di dati, p. 8), fate un clic destro
e lanciate il comando Modifica... appropriato.

4 - Chiudere amministrativamente le assenze

Alunno

Classe [Durata

M= mezze giornate

Cal.

2 1,67
2 144
1 0,18

- &7

Materia

Pag.

Potete modificare le
caratteristiche giustificato o

o % | o | He ingiustificato di un’assenza

s oA .. indipendentemente daciochee
. ° configurato di default con il

0,17 No Si No g

motivo.

- 10
Motivo fornito dai

Ore Attivita FiERT

Motivo

EYETENEYE 2R RS

MORANDI GIANNI
MORANDI GIANNI
MORANDI GIANNI
NAZARRO GIANNI
OSSICINI PATRIZIA
PELLEGRINO ALBERTO
PEROTTI MARTINA
VERDONE CARLO

» In multiselezione

Per regolarizzare amministrativamente pill assenze in una sola volta, selezionatele (2 Multiselezione di
dati, p. 8), fate un clic destro e lanciate Modifica > Chiudi le assenze /iritardi selezionati.

3A

3A

3A

1A

2A
3A

1A

3A

LETTERE

| MATEMATICA

INGLESE

.Ed Fisica
MATEMATICA

Ed Fisica, Integrazio

| FRANCESE, MATE

ARTE, Ed Fisica, FR

‘ Regime ‘

Mar. 15/0815-07h50
Lun. 14/03/16-07h50
Mer. 16/0316-07hS0
Mer. 16/03/16-07hSD

[] FROBLEMADITI
[l FROBLEMADIS
] PROBLEMADITI
2h00

111/0316 dalle 07h50 alle 09h45
115/03/16 dalle 07hS0 alle 17700 00

i1 08/02/16 dalle 07hSD alle 13n15 6hoa. :
Dal 25/04/16 al 07h50 al 29/04/16 [ SENZA SCUSE 25n00 V.

Doppio clic nella colonna CA per segnalare l’assen_zy
come chiusa amministrativamente.
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Scheda 16 - Inserire un esonero

Gli esoneri per un’attivita possono essere inseriti dai docenti sul foglio d’appello. Come personale di
segreteria, potete inserirli per un periodo prolungato.

Ambiente Assenze > Esoneri > S¢

1/ Selezionate la 2/Selezionate la 3/ Se volete inserire [’esonero nella mezza
classe e l'alunno. materia. giornata, selezionate mattina o pomeriggio.
Alunni MORGANA CAMPANILE - Inserimento degli esoneri di [ Ed Fisica ~ | da

3|

| Classi -] S [ BT

o
Sett. s o
e 2 £ oL M M| G| &V
Alunni ot .1 2|3 4.5 ® 7.3. 2526. 9 | 30
BEATO GIUSEPPE 28 . e i ey T e ¥
Sdaac: ba 1|2 (3|a|5|6|7|e 25 26 27 30
2 CAROFIGLIO GIANR 2 B 1/2|3|4|56 |6 78 2% 26 27 30
1 CREMONINI MATTEC 2 B U R B R R A ]
3 DANGELOWNO 28 Coni .y GRIEH 4 567 |8 26 26 2728 20 N 4/ Cliccate e
1 FALETTILORENZO 2B T T B B [V|s|B|t A
1 FALLACIORIANA 2B Feb. | 43 03|al|s|8l7|8 25 26 27 28 29 trascinate su
2 GUARESCHIGIOVA 28 MM &E[¥[S|[D|L[m]| GEACE S tutta [a durata
IONESCO EUGENE |28 Mar |y |2 |3 |4 [5]el7|s 2526 27 28 20 30 ,
LTTIZZETTO LUCIA 2 B OyR B T e e e v TR G v e B e dell’esonero.
1 MANZONICARLA 28 Aeni |y lailzl| 4|5 6|7 |8 2526 27 28 29 30
MARNCIN R 2.5 ot [m[m[&e|[v[s|0] WG| V|s[o| LY
1 MARQUEZ MARTA 28 < >
LRORANIEEL S 128 MORGANA CAMPARNILE - Tutti gli esoneri dell'anno @
PARINIGIUSEPPE 28
1 PASCOLIELISA 28 AR e - =
e e amigatonors prsal ——— Commento——— 0]
LRSI 128 [ edFisica del 13/01116 alle 0750 il 14/01/16 al Si - P
OARCATE R [ ed Fisica 1 200116 dalle 07050 alle 13015 No 3h00
EARAONAI T [ ed Fisica 12101716 dalle 07050 alle 13015 Si E
VO U2 [ Ed Fisica i 2710116 dalle 13015 slle 17000 Ho 00D
IR s [ Ed Fisica __[i280116dalle 13n1Saletho0 s | [ | |J
221503 [

(

PRONOTE crea una riga per esonero.
Potete aggiungere un commento o un
allegato.

Nella colonna Presenza obbligatoria,
selezionate Si se 'alunno esonerato
deve essere presente alle attivita.

Nota: un alunno esonerato é segnalato come tale sul foglio d’appello dell’attivita interessata.

» Riepilogo degli esoneri

Ambiente Assenze > Esoneri > }

[classi  ~][z8 | Periodo |Annocompleto  ~ | dal [14/0912015| 0| al [10/0612016 | E9|
settembre | ottobre | novembre | dicembre | gennaio | febbraio | marzo | aprile | ‘maggio | giugno
 1°0rd.  2°0rd.

| Maleia [ Dala PresenzaobbligatoridOrepersel  Commento | 0 &

CANPANILE MORGANA 2B Ed Fisica del 13/01/16 alle 07h50 il 1401416 alie 17t Si -

CAMPANILE MORGANA 2B D Ed Fisica _i\ 20401/16 dalle 07h50 alle 13h15 Mo _3h|}ﬂ

CAMPANILE MORGANA 2B D Ed Fisica il 2140116 dalle 07h50 alle 13h15 Si -

CAMPANILE MORGANA 2B E:] Ed Fisica il 27/01/16 dalle 13h15 alle 17h00 “ND 0ho0 distorsione confermata

CAMPANILE MORGANA 2B D Ed Fisica _i\ 28/01/16 dalle 13h15 alle 17h00 i | -
PRONOTE visualizza l’elenco Questaicona identifica che I’esonero e stato
degli esoneri sul periodo. inserito da un docente dal foglio d’appello.
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Mensa

> Inserire i menu della mensa, p. 46
> Gestire i pasti da preparare, p. 47
> Inserire le assenze ai pasti, p. 48

> Inserire le assenze al convitto, p. 49
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Mensa

Scheda 17 - Inserire i menu della mensa

Il menu del giorno puo essere pubblicato sull’Area Personale, Docenti, Genitori e Alunni. Potete altresi
stampare i menu del mese o della settimana.

Ambiente Comunicazioni > Menu > 5

Per stampare i ment della

[- settimana o del mese. Perindicare i giorni di mensa.

e = E 5~

Wessaggistica ‘ Cassettovituale | Agenda ‘ Menil 6 | Lettere | SMS

@ [oq & | Ris F.‘eg_

PRONOTE.net ‘ Pariner

Esercizi Voti Cpt Pag Ris.

1/ Visualizza una

. WMenit o
settimanaoun mmw‘mmmmmmm “I»
mese. \ Lunedi 14 seft. Martedi 15 seft. Mercoledi 16 sett. Giovedi 17 sett. ‘Venerdi 18 sett.
conchiglie in bianco riso pomodoro velutata @i zucchine con pasta
petto di pello toritino uova prosiutto cotto

Pranzo

fagioiini insalata patate al forno

frutia di stagione, K

frutia di stagione frutta di stagione

< L3
i Menu del 17/09/2015 x . X

. | ! 2/Doppioclicsul
Antipasto - [ | glOl’nO.
Secondo piatto : [ Jl
Contarno : [
Bibita | @) Muovo
Fomm i 3/Spuntateii
pessert - piatti o cliccate
@ Pt ortina su Modifica per

? /W vitello bistecc! a rrl-cch irfe p

Annulla
lelenco.

Di default, il menti viene /
automaticamente pubblicato
dopo la conferma.

Nota: per modificare, cancellare o copiare-incollare un ment, faite un clic destro sul mentu e scegliete il
comando appropriato.

» Importare i menu da un file di testo

| menu possono essere importati dal personale connesso in Modalita amministrativa a partire da file
*.txt o *.csv.

In una tabella Excel

A B e E E
In una tabella, 1 Data PRIMO SECONDO CONTORNO DESSERT
ognitipo didati > 14/09/2015|conchiglie in bianco petto di pollo fagiolini frutta di stagione
deve Vo ¥ 15/09/2015|riso pomodoro toritino uova insalata frutta di stagione
com’spondere 4 16/09/2015|vellutata di zucchine con pasta |prosiutto cotto patate al forno frutta di stagione
ad una colonna. 5 17/09/2015|spaghetti carbonara vitello bistecca fagiolini frutta di stagione
6 18/09/2015|pasta vongole pesce spada griglia insalata frutta di stagione
7 19/09/2015|passato di verdura pollo patate al forno frutta di stagione

» Inserire i menu della sera

Per far si che i menu della sera siano inseribili, un amministratore deve spuntare l'opzione
corrispondente dal menu Parametri > ANNO SCOLASTICO> Mensa.
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Mensa

Scheda 18 - Gestire i pasti da preparare

La gestione dei pasti da preparare si effettua in funzione delle assenze inserite e degli eventuali conteggi

manuali.
Ambiente Assenze > Mensa >
1/ Selezionate le classi. 2/Selezionate il giorno.
Classi: |Tlll‘le le classi - | Conteggio dei pasti da preparare peril 4 |09/06/2016 "l » a pranzo ,
- 10, Quando un’assenza

22 Iscritti Assente al mattino Motivo dell'assenza asi ,'nser,'ta riguarda anche

2B BERTD GIUSEPPE 5
— Ferrrr ['ora del pasto.
2B CAMPANILE MORGANA
2B .CAROFIGLIO GIANRICO
2B .CFEMDNLNI MATTED
2B D'ANGELO NINO

| FALETT LORENZO
—— NTERNA | 3/ Cliccate sull’icona

GUARESCHI GIOVANMNI INTERNA
. i S ® Pasto per annL!Hare
o AT ' @ R manualmente il pasto.
2B MANZONI CARLA ﬂ' INTERNA
28 | WARINETTI FILIPPO [ @ nERna
28 MARQUEZ MARTA (B  mTERNA
28 | MORANTE ELSA | |G mmERNA
2B PARMNI GIUSEPPE (B  mTERNA
2B PASCOLIELISA m INTERNA
2B ROBUSTI JACOPD: @ nTERNA
28 SCIASCIA LEONARDO | @  wmemna 4/PRONOTE aggiorna
e SHRIOMATE I . | @ - in tempo reale il
B SVEVO MALO i  mTERNA A .
B e O wERia _ numero dei pasti da
2« /\ preparare.

y All’'occorrenza
Pasti da preparare per gl iscritti : 4 . .
o L=l menziona anche il

Altri pasti da preparare: ljl

numero di pasti
supplementari.
5/Quando il conteggio e

terminato, cliccate sul lucchetto

per bloccarlo: linserimento di

nuove assenze non lo modifichera.

» Dal foglio d’appello

Seil personaleeidocentinehannol’autorizzazione, possonoinserire o cancellare la presenzadell’alunno
ai pasti a partire dal foglio d’appello, nella colonna Pasto. Questo deve essere fatto entro l'ora limite
fissata dall’lamministratore tramite il menu Parametri > ANNO SCOLASTICO> Mensa.

» Gestire la preparazione dei pasti della sera

Per far si che i pasti della sera possano essere gestiti, un amministratore deve spuntare l'opzione
corrispondente da Parametri > ANNO SCOLASTICO> Mensa.
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Mensa

Scheda 19 - Inserire le assenze ai pasti

Per poter inserire le assenze ai pasti, & necessario che un utente del personale in Modalita amministrativa
abbia definito il regime e che il Regime degli alunni sia stato inserito. Solo gli alunni con il regime « pasti»
definito possono essere inseriti assenti ai pasti(® Scolarit, p. 16).

Ambiente Assenze > Mensa > S¢

1/ Selezionate la classe.

Classk (2B = ~ | Inserimento delle assenze ai pastidel a pranzo
— 2°0rd w 1700,
Iscritti Motivo dell'assenza ai pasti
BERTO GIUSEPPE INTERNA ] O ~
BRUNI CARLA INTERNA [m} £
CAMPANILE MORGANA, INTERNA. ] ]
(CLIFEREATIE s 2 | O | 2/Spuntate gli alunni
CREMONINI MATTEQ INTERNA =] ] | Ane e TG
D'ANGELO NINO INTERNA. =] |
[ Faemiommao Jwmal B usufruito del pasto
FALLACI ORIANA, INTERNA. | 5] 0 che era stato loro
GUARESCHI GIOVANNI INTERNA. =] ]
|IONESCO EUGENE |INTERNA | = 0 preparato (assenza
|LTizzETTO Luciana nTERNA | @ O ingiustificata).
MANZONI CARLA INTERNA =) [m]
| MARNETTI FILIPPO INTERNA | 7] 0
MARQUEZ MARTA INTERNA = 0
MORANTE ELSA INTERNA. =] i3]
PARINI GIUSEPPE INTERNA. | ] ] | v
pssuprevsiperzmer T
< >

Nota: le assenze ai pasti possono essere inserite anche dalla griglia delle assenze. Tutte le assenze ai pasti
compaiono nell’elenco delle assenze (Assenze > Inserimento > =) e possono essere trattate come
un’assenza ad un’attivita (resoconto, mailing).

» Inserire le assenze ai pasti della sera

Per far si che le assenze ai pasti della sera possano essere inserite, 'amministratore deve spuntare
I'opzione corrispondente da Parametri > ANNO SCOLASTICO> Mensa.
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Mensa

Scheda 20 - Inserire le assenze al convitto

Perinserire le assenze al convitto, & necessario che un utente del personale in Modalita amministrativa abbia
definito il regime e che il Regime degli alunni sia stato inserito. Solo gli alunni con il regime « convitto »
definito possono essere inseriti assenti al convitto (2 Scolarit3, p. 16).

Ambiente Assenze > Inserimento > ¢

1/ Selezionate Ial 2/Selezionate la 3/Selezionate il
/Selezionate I'alunno. settimana. motivo dell’assenza.

Alunni Assenze - MORGANA CAMPANILE - 2 B - INTERNA - Autorizzazione di uscita: Negli orari abituali T = #‘ (]
[classi '\

|2B \ ,‘ settemb | ottobre | novembre | dicembre | gennaic | febbraic |  marzo /|  aprie | maggn | giugno

Scetlta del tipo di inserimento e del motivo

Ei"‘ Xa ‘ oro) | = | Ec Alunni

(e Assenza ) Ritardo ) Sospensione | 1 MOTIVO FAMILIARE 4 ‘ « Appello svolto dal docente

BERTO GIUSEPPE
BRUNI CARLA

O Y S

Lun. 30 nov, Gioy. 03 dic.

CAROFIGLIO GIANRICO
| CREMONINI MATTED
ANGELD NINO

| FALETTI LORENZO
FALLACI ORIANA
GUARES‘CH\ GIOWVANNI
IONESCO EUGENE
.L|'|T|ZZE|TC| LUCLaNA
| MANZONI CARLA
WARINETTI FILIPPO
MARQUEZ MARTA

MORANTE ELSA
| PARINI GIUSERPE
PASCOLIELISA
'RDBUSTI JACOPD
| SCIASCIALEDNARDO
|SERAD WATILDE
SVEVO MALO \  Pasto "M o f!1n ney "M
Bl 2503 < > | convito]J
Cognome at: Mol OreAtvita) A I ore |
CAMPANLLE MORGS bt 04/12 [] MOTIVO FAMILIARE = = =]
B ' < >

4/ Cliccate nella casella Convitto
della giornata interessata.

Nota: tutte le assenze al convitto compaiono nell’elenco assenze (Assenze > Inserimento > i=) e possono
essere trattate (resoconti, mailing) come un’assenza ad un’attivita o a un pasto.
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Incidenti e punizioni

> Inserire una punizione, p. 51
> Sequire 'attuazione di una punizione, p. 53

> Inserire un incidente, p. 54




Incidenti e punizioni

Scheda 21 - Inserire una punizione

L’inserimento di una punizione puo essere effettuato a seguito dell’inserimento di un incidente (2 Inserire un

incidente, p. 54).

1 - Inserire una punizione

1/ Selezionate la classe 2/ Cliccate sulla
e poi l'alunno. linea di creazione.

MORGANA CAMPANILE - Riepilogo delle punizioni

La colonna .

Motivo

visualizza il () Croe s pixicia
- Ord. = =i S TSN Violenza fisica v
| |
/ 01032016 Exclusion de cours \WliDecisione del consigio ¢ v
numero d' FAHUEIEEGE B 20102015 Exclusion de cours lenza fisica /
punizioni gla HiA A O 14092015 Trattenuto
[ s vorcans |
assegna nte |CAROFIGLIO GIANRICO

Ambiente Sanzioni > Punizioni > 5#

Per ordinare i motivi per
tipo di incidente.

3/ Selezionate il tipo e
spuntate il motivo della
\punizione: licona &
indica la creazione
automatica diun dossier

E) CREMONINI MATTED #% Creazione di una punizione
all’alunno. e o —
FALETTILORENZO Peis 1amszors 8] ¢ | et~ |
FALLACI ORIANA Sceglete la punizione Sceglete
o Zﬁiz?Jz;?w ) Nuovo —Mostra per: Niente — T
1O L AT Esclusione dal corso Tipo di incidente |
1| MANZONI CARLA ST Niente
TSU linare
MARINETT! FILIPPO
Degrado [ ]
1 MARQUEZ MARTA
Falsificazione firma diario
MORANTE ELSA
Insulte
1 PARINI GIUSEPPE
Mancanza di rispetto verso un adutto \
1/ PASCOLIELISA
Nessun compito consegnato
3 ROBUSTI JACOPO
Violenza fisica
1.SCIASCIA LEONARDO
SERAQ MATILDE
SVEVO MALO
TINTORETTO FABIO —
[ Annuia || conferma
—
El 22/503 < > |t
» Dettagli della punizione
| campi proposti dipendono dal genere di punizione.
corso de CAMPANILE -2 B-INTERNA
*Circostanze
R Date ~ ora
[ALiGHER | [14109r2015 | [ Fuori attiviti ~ |
Per inserire nel ot -
dettaslio | [Violenza fisica [ [=]
et ag '0 e Dettagli delle circostanze
circostanze della — ~
punizione.
]
= Seguito dato
Esclisions dalcorsodi [~ |
Compiti assegnati
. =Avvisa i genitori
Perpubblicarequesta -
|| Pubblica il dossier nella vita scolastica dellArea Genitori ﬁ

[P, I.ZIO '_"e sull’Area [ZJPubbiica fa punizione nel riepiogo della vita scolastica nelfArea Genitori &5
Genitori. o —

di vita scolastica (vedi
pagina 19).

I modelli lettera
relativi alle punizioni
possono essere inviati
dal personale
connesso in Modalita
amministrativa.

Perinformare il
consiglio di classe

= tramite la
Wodello SIS Impossibile inviare [ . .
7 P /\ messaggeria (vedi
«Divulga I'informazione nell'istituto

Informa il consiglio di classs dellalunno & Is ssgrsteria didattica (3]

pagina 59).
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Incidenti e punizioni

2 - Programmare la punizione

Potete programmare la punizione a

=Programmata il & Una volta Pili volte
s om partire dalla griglia oraria
o B i :

pennellando la fascia oraria della

Assistents ATA Durata Salle ..
[cATTAKED (Docente) | [2n00 ~ ] [Palestra punizione.
* Attuazione
[ Applicata i [ Non applicata £ MORGANA CAMPANILE - Programmazioni della punizione del 14/09/2015
Commento
setembn | ottobre | novemore | dicembre | gennaio | febbraio marzo apile | maggio | giugno
o7hso Lun. 06 giu. Mar. 07 giu. Mer. 08 giu. Giov. 09 giu. Ven. 10 giu.
TEMATICA Ed Fisica ~
ks Ed Fisica MATEMATICA SAVERM
GRS (FRLE Ed Fisica Ed Fisica
. . —— CAVOUR CAVOUR
Sela punizione e di INGLESE MATEMATICA
5 q BECKETT ~ PITAGORA
10h35 Ed Fisica ARTE
tlpO COlTlpltO, MATEMATICA CAVOUR MATEMATICA MICHELANGELO FRANCESE
Trattenimento o LSU 1135 BROn BFAOR ELAG
q q INGLESE MATEMATICA Ed Fisica -
(LaVOl’l Socialmente MUSICA BECKETT PITAGORA CAVOUR Ed Fisica
e g q 12h25 DE ANDRE — PANTANI
Utili), i campi MUSICA 2 TECHOLOGIA INGLESE £d Fisica e
4 — GATES BECKETT CAVOUR
Programmataile
i 14h30
Attua2lone Integrazione 2* Studio Ed Fisica
compaiono nel 1520 o EAUOM o
dettaglio della
F— Dopo 17400
punizione. | | | |
- Programmazioni della punizione del 14/09/2015 o
[owaa T aiscora | ossemers | Aua | Rivaa | Daminio | Omrnio o3
2h00 . 10 giugno 2016 - 09h4 CATTANEO (Docente) Palestra
i < 3|
| v |

» Programmazione delle punizioni

Lambiente Sanzioni > Punizioni > &y vi permette di visualizzare in maniera globale le punizioni
programmate.
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Incidenti e punizioni

Scheda 22 - Seguire U'attuazione di una punizione

L’elenco delle punizioni & un riepilogo utile per seguire la loro attuazione.

Ambiente Sanzioni > Punizioni >

Per visualizzare il dettaglio
delle punizioni selezionate.\

Selezionate
il periodo.

Deﬁnite i datl da Elenca delle punizioni notificate nel periodo (6 punizioni) periodo | Syaal [o40s2016][E7] a1 [or052016 || R 2

p ren d ere in ssttembre | ottobre | novembre: | dicembre ] gennain febbraio | ‘marzo | ‘maggic giugno
Crieri di estrazione

ConS'deraZ,on\ || clssi (rutie) || Richiedenti (Tutty '35"""”“”‘“”}7
w | Punizioni (Tutt [ =] wotivi (Tutt) o

- 10  2°0rd. “
Alunno Mailing 5 Exclusion de cours de ALFIERI LUCA. (Ed Fisica) - 38

Modello *Circostanze

PRONOTE visualizza

l’elenCO de“e CANPANLE WORGAA Impossibie invi Richiedente Date _ om
- A 38 ALFERILUCA Impossibile invi [auiGHERI | [12i042016 ] B3] [12n25 ~]
punizioni che ’\35\ e mossoem
corrispondono ai = prins o J=
criteri scelti. =
0
Punizione programmata iy
rativta di [1h00 v A -
Punizione attuata e S ot ; ¢

Punizione non attuata

Punizione non attuata e data di
programmazione superata

» Punizioni con conferma di ricezione

A seconda del tipo, una punizione puo0 essere associata ad una conferma di ricezione. Potrete quindi
sapere quando un docente ne ha preso conoscenza.

Ambiente Sanzioni > Punizioni > £

dettaglio dell'evento
2/ .. ladata di
consultazione compare
nella colonna Letto il.

/i\ Punizione leri alle 10h35

Compiti di punizicne il 13 Sett. alle 11h35 (1h00)
Disturbo

1/ Una volta che il genitore ha Puntione riests da Prof, MAKZON! (Doente)
spuntato Ho preso visione di questa— [™ - Ho preso visions di questa punizions
punizione nell’Area Genitori...

Alunno

_ MORANDI GIANNI Compiti i punizi AN
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Incidenti e punizioni

Scheda 23 - Inserire un incidente

Inserire un incidente permette di riunire tutte le informazioni sull’autore, la vittima e i testimoni. Se delle
punizioni e sanzioni vengono inserite dalla scheda incidente, li ritroverete anche nelle visualizzazioni
dedicate alle punizioni e sanzioni.

Ambiente Sanzioni > Incidenti > S¢

[«] gli inci i non regolarizzati

- 1" 0. 2"ord.

[oita (o] ow | Luwgo By
(%] Segnala un nuove incidente Qr’_

Cliccatesullalinea——

d' Creaz'.one' & Segnalazione di un incidente x

Data |07/09/2016 Ora [15:18 +

Mostra per: Tipo di incidente

C“CCate Su“a . Motivo Tipo di incidente [y
(* Nuovo

freccia per T

dettagliarli, 4 At pisod di violenza
spuntate il motivo//_\ s e=ic B Atri episodidiviol

4 Danni personali
e Confermate. Viclenza fisica Danni personali

Minaccia per la sicurezza

Annulla Conferma

L’icona @ indica la

creazione diun dossier

divita scolastica.

» Dettagli dellincidente

Perassegnare una punizione all’autore
dell’incidente, doppio clic nella
colonna Provvedimento disciplinare. ] o
Punizione e sanzioni saranno Per pubbhcarg l mcndente
visualizzabili nelle visualizzazioni nell’Area Genitori.

dedicate.

Dichiarazione di incidente del 07/09/16
*Persone coinvolte

Identita Implicazione  [Prowedimento disciplinare

() Aggiungi un protagonista

/ i 5 Selezione dei autori x

Per aggiungere un Vitima W Mostra per: Chasse

Autore, una Vittima o Testimone  * .
Testimone, cliccate sulla e
linea di creazione. i
428
*Circonstances |BEATD GIUSERPE 28
Autore della segnalazione .BRUN\CARLA .2 B
‘Supervnsore 4 _CAMPANLLE MORGANA _2 B
ose on  Luow e
= =
\wwzms || |15:14 - | | D'ANGELD NINO 28
Mokl |FALETTILORENZO 28
[insuito |FALLACI ORIANA 28
Creatinnre | GUARESCHI GIOVANN 28
IONESCO EUGENE 28
LTTIZZETTO LUCIANA 28 v
| Annulla ” Conferma
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Registro

> Visualizzare i compiti assegnati, p. 56




Registro

Scheda 24 - Visualizzare i compiti assegnati

Il personale pud consultare i compiti assegnati di ogni classe.

Ambiente Registro > Compiti assegnati> il

1/Selezionateuna 2/ Selezionate una settimana per Pervisualizzare il dettaglio
classe. visualizzare i compiti assegnati aglialunni. del registro senza dover
cliccare su ogni attivita.

Classi 1 A - Compiti assegnati alle classi
A | settembre | ottobre | novembre dicembre | gennaio bbraio marzo aprile maggio | giugno
il Visualizza
23/
e 2 [+ Compti in classe [#| Compiti assegnati ("I Materie insegnate [#] Informazioni dettagliate
10 23/
1E 23 martedi 03 novembre mercoledi 04 novembre giovedi 05 novembre wvenerdi 06 novembre
1F 2 [ maTEMATICA [EeaFisica W FRANCESE
He 21 Dato il 30M0 [3 giorni] Dato il 3010 [4 giorni] Dato il 0211 [3 giorni]
2A 24
e = RS k1A Otom m1a Ot1sm
ac 2 Studiare gli argomenti affrontati Esercizi : Nome Esercizi: Adjectifs réguliers (10
nella settimana. concreto/astratto (10 domande) domande)
20D 21
Svolgere lesercizio di ripasso.
2E 25/
2F 20 x
26 23 [ maTEMATICA
|24 o Dato il 3010 [ giorni]
IA 21 m1 A
38 21
5 5 Studiare gli argomenti affrontati nella settimana
Svolgere lesercizio di ripasso.
aD 20
3E 2| it a
2323 < 2 9 Esercizi: Piano cartesiano (1 domande} b
Piano cartesiane.pdf
I

Un clic sull’attivita vi permette di
consultarne i dettagli e di scaricare gli
eventuali allegati.

Nota: potete consultare i compiti assegnati dai docenti dall’'ambiente Registro > Compiti assegnati > [&.
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Vita dellistituto

> Inserire un appuntamento in agenda, p. 58
> Utilizzare la messaggistica PRONOTE, p. 59
> Depositare un documento nei cassetti virtuali, p. 64

> Contattare la segreteria istantaneamente, p. 65
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Vita dell’istituto

Scheda 25 - Inserire un appuntamento in agenda

Il personale pud inserire un evento in agenda. Tutte le persone coinvolte (personale, docenti, genitori, alunni,
tutor di stage, infermieri o ispettori) vedranno questo evento nella loro agenda sulla loro Area.

1/ Visualizzate un giorno, una
settimana, un mese o ’'anno.

La mia agenda
PEIEEIEEIEIET) « orobrems -] »
Lunedi Martedi
o 28 29 30
5
o
=
&
E
g
0
5 6 T

Settimana 41

Settimana 42

20

21

Settimana 43

28

Settimana 44

Settimana 45

| giorni festivi del
calendario sono visibili.

Potete scegliere i destinatari
da elenchi prestabiliti (=
Utilizzare le liste di diffusione,
p.63).

2/ Doppio clic sul
giorno ed inserite le

Ambiente Comunicazioni > Agenda > 5¢

informazioni relative

all’evento.

Mercoledi Giovedi

F# Nuove evento

Wenerdi Sabato Domenica

Titolo: |Riunicme operativa

Istituto = | e

Categoria

Inizio:

Fine:

Commento:

[¥| Senza orario

]

&/ [~ Condiviso con*

:3: Destinatari per le classi (0)raggruppamenti (0) = Destinatari a tiolo individuale (1) =

i

ClassiRaggruppamenti | == |

[ Genitori [ Alnni

o

; [ Consiglio di classe
Un invio pe

* Gli utenti del gruppo “Amministrazione™ v#dono automaticamente tutti gli eventi cohdivisi, nella loro agenda.

[ Personale

[ Tutor

Annulla ‘ Conferma

1
3/ Cliccate qui per
selezionare le
classiinteressate.

7
4/ Spuntate i
destinatari
interessati.

Nota: per modificare, cancellare o copiare-incollare eventi, fate un clic destro e lanciate il comando

appropriato.

» Sincronizzare 'agenda PRONOTE con la propria agenda Outlook o Google Calendar
La sincronizzazione dell’agenda con le agende personali pud essere effattuata da tutte le Aree se

autorizzata da un amministratore.



Vita dell’istituto

Scheda 26 - Utilizzare la messaggistica PRONOTE

Il personale pud divulgare un’informazione, lanciare un sondaggio o iniziare una nuova conversazione tramite
PRONOTE. | destinatari ricevono una notifica appena connessi.

1 - Divulgare un’informazion

Un’informazione viene divulgata ad un’insieme di destinatari e non necessita di risposta.

Da un elenco dirisorse, qui 'ambiente Risorse > Classi > £

Selezionate le classi interessate poi
cliccate Divulga un’informazione.

Spuntate i destinatari (che sono in
U, G funzione delle classi selezionate).

Docenti | Classi

Quadrimestre 1 ~ | dal

wiiih Dit infi a
S i
Nome Al Livello ivulga un‘informazione

H_j Crea una classe
1A

Destinatari

Classi |

[/ Genitori

i ?nv?u pet Eino | Consiglie di classe [ Tutor
) Un invio per genitore

&

] Personale

Titolo |AWISO TESI DI DIPLOMA SESSIONE AUTUNNALE 2015/16 PRIMO E SECONDil | Altri

Uimsu|= -1 13 -|[ % Ga @ Gl -
[&-— k== | [ A -2 -||% x|[52 == 5]
Si comunica agli studenti . che le tesi awanno inizio a far data dal 27 OTTOBRE 2016. =
Gli studenti interessati. dovranno attenersi ai seguenti adempimenti - D .
Inserite e
« aver effettuato il controllo dei crediti formativi acquisiti fissando un formattate il testo.

. appuntamento presso la segreteria di appartenenza tramite e-mail;

Per sapere chiha « entro e non oltre | 10 SETTEMBRE 2016 invio della domanda di discussione tesi.
letto/non letto

M H 7 =¥
l ,nformaZ'one I#| con avvise diricezione
(® Consultarele

conferme di

-

Pubblicazione

Indicate il periodo

¥ Pubblicata Periodo: | ~ | dal [200212016  |[E] al [150512016 | in cui
ricezion o 0 q .
cezione, p. 59) (IR - RIS TR SRR | | [7( ] (] || / l'informazionedeve
setter | ottobre | novembre | dicembre | gennaio | febbraio | marze | aprie | w .
restare pubblicata.

Annulla ‘ Invia

» Consultare le conferme di ricezione

Ambiente Comunicazioni > Messaggistica > [

I Ricezione © Inserimento AVVISO TES! DI DIPLOMA SESSIONE AUTUNNALE 201516 PRIMO E SE| 1/ Selezionare l'informazione
- 20T, = 3 .
[T Tl [0]  Categoria YN Sl e cliccate su Conferme.
() Crea uninformazione o un sondaggic [ Visualizza unicamente le persone che hanno risposto
T o S S0 »
il assenza 1617 Altri e ) e
== unni
4 Miniolimpiadi Sport o
‘kj !mD i z pn. 4 Genitori degli alunni (21) S0%. ~
E Gita al Parco Nazionale del Gran Paradiso Uscite 4 1A20) 20% 2/ PRONOTE raggruppa le
S ;D: Ennc.msz r:mr.a g 0 _:mn Genitore dellalunno ATERISO FRANCESCA \/ conferme per tipO di
SEele L S == Genitore dellalunno CAMILLERI TULLIO destinatariO' un C“C suuna
Genitore delfalunno CARTA MARLA . . . . .
Genitore delfalunno FRANCIN CHIARA | linea visualizza il dEttagho'

‘Genitore delfalunno GERINI CLAUDIA



Vita dell’istituto

» Modifica o cancella un’informazione

Nell’lambiente Comunicazioni > Messaggistica > [_], selezionate I'informazione, fate un clic destro e
scegliete il comando Modifica o Cancella.

2 - Lanciare un sondaggio

Un sondaggio permette di porre una domanda ad un insieme di destinatari e di analizzarne le risposte

(libere o predeterminate). Il mittente pud analizzare le risposte in tempo reale durante la
partecipazione.

Ambiente Risorse > Classi > £

1/ Selezionate le classi interessate e
cliccate sull’icona sondaggio.

\\_y 3 2/Indicate il tipo di

sondaggio (vedi dopo).
Materie Docenti C!assi@ gg ( p )
p—

- il 7 d -
SR

(¥) Crea una classe

1A |

Destinatari ) /\
e | o coss (=] 5

anonimo

\ 3/Spuntate i destinatari

[+ Genitori [+ Alunni "1 Personale A i
E ) Un invio per alunno 5 (Che sonoin funz,one
o N |_| Consiglio di classe [ Tutor . .
1F =) ©{lin invio per geniors delle classi selezionate).
16 21
2A 24. Titolo |Com::orso "La mia scuola al museo” | |Ami o

28 22
== = || 13px -l % La 3

A2 |x x|

Buongiomao a tutti,

= o
In merito al concorso La mia scuola al museo dobbiamo selezionare il muse nel quale gli _\ 4/'nse“te e formattate
alunni di prima andranno ad esporre le loro opere. l[ testo.
Risposte entro fine otfobre
(®) Scelta unica / - (¥) Creazione di una nuova scelta i 5/ Sceg“ete 'l tipO di
() Scetta muttipla Museo Salullo " 3 domanda (vedi dopo) e
Risposta da inserire Museo Fanani . . »
e inserite,all’occorrenza,
ua0 ~d risposte possibili.
Pubblicazione . .
[¥| Pubbiicato Periodo: | ~ | gl [140912015  [ED] &l [0r/1112015 D) 6/ Selezionate il

/ periodoin cuiil

LU L] [ T e e oy T PR T .
setterr | ottobre | govembre | dicembre | gennaio | febbrain | marzo | aprile | maggio i SOﬂdagglO deve reStare
_ pubblicato e
Annulla H Invia ‘

confermate.

» Tipi di sondaggio

e Sondaggio nominativo: le risposte al sondaggio compaiono di fianco alla loro identita.

e Sondaggio anonimo: e risposte sono raccolte, ma I'identita dei partecipanti non viene divulgata.
» Tipi di domande

e Scelta unica: il destinatario puo scegliere una sola risposta delle risposte proposte. Di default,

sono le risposte Si e No ad essere proposte. Potete sostituirle con altre risposte con un semplice
doppio clic su di esse.

e Scelta multipla: il destinatario puo scegliere pili risposte tra quelle proposte.
e Rispostadainserire: il destinatario deve inserire la risposta.
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Vita dell’istituto

» Consultare i risultati del sondaggio
Ambiente Comunicazioni > Messaggistica > [

Concorso "La mia scuola al museo”

1/ Selezionate il sondaggio e o Anieorn |

C“C(:ate su Conferme. ["]'visualizza unicamente le persone che hanno risposto
Questo sondaggio & nominativo
I ST T [ M
. A Alunni (111} % 0% 17% 33% 0% er
2/PRONOTE raggruppai 4 1A20) % s0% 7% :mB 0% A
risultati per tipo di destinatarie: ATERISO FRANCESCA
un clic sulla linea ne visualizza il il
. CARTA MARLA
dettaglio... FRANCIN| CHIARA
GERINI CLAUDIA

GUICCIARDINI GLANHI
MORANDI MARCO

i o Destinatari i5p0S [Tl >

..ameno cheil sondagglo Sia A Alunni (111) 0% 17% 33% 0% 0O
anonimo (qui, abbiamoirisultati i dpe || e e | R |
. . 1B (23) 0% 0% 0% 0% 0%
per classe, senza il dettaglio - S | e il
degli alunni). 1D(23) 0% | oe | 0w 0% 0%

3 - Iniziare una conversazione

La messaggistica interna deve essere attivata da un amministratore. Se autorizzati, gli alunni e i loro
genitori possono discutere con il personale e i docentiche lo accettano (preferenze di contatto inseribili
dal personale e dai docenti).

Da unelenco dirisorse, qui 'ambiente Risorse > Alunni > =

1/ Selezionate il destinatario o I’alunno interessato, poi
cliccate sull’icona Avvia la discussione.

2/Spuntate gli interlocutori, qui i genitori.
Se entrambi si connettono all’Area con lo stesso
account, comparira solo il primo genitore.

Ao [coss <]

- 1°0rd.

Cognome

(¥) Crea un alunno

BERTO _GIUSEF‘ CAMPANILE MORGANA “f [+ FARULLI Giuliana (MADRE) [+ CAMPANILE Giorgio (PADRE)
N CARLA Docenti || 0

CAMPANILE e

CAROFIGLIO GIANRI Personaic” |kl 0

CREMOHNINI MATTEQ

D'ANGELO NING Oggetto |Assenze CAMPAHNILE Morgana

FALETTI LORENS

Buongiorno,

Sarebbe possibile un incontro questo giovedi alle 17:007

3/ Inserite e Ho bisogno di rivedere con lei le assenze di suo figlio.
formattate il vostro Eﬂ”fc_”agsa'%i“
messaggio e poi Jeapa z

confermate. [ At | [ mia |
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» Continuare la discussione

Ambiente Comunicazione > Messaggistica > "

[Conversazioni - | [l Sola quelle non lette [ < cercs> _ Assenze CAMPANILE Morgana - 3 partecipanti Per aggiungere
(#) Inizia una nuova conversazione [ Aa una persona
; e
A (1) - 16h08 - CAMPANILE G. . o
renos cauPatLE discussione
1" (1) - 16h07 - FARULLI G.
2 destinatari €@ Invia
e 3
Retardy di sua figha (1) - 17/08/16 - CAMPANILE G. CAMPANILE G. mp Me 16h08 \/ Pir ;'tspondere
a tuttr |

Purtroppo non potro essere presente ma mia moglie lo sara.
Cordini salut partecipanti.
Campanile Giorgio

Per rispondere

unicamente ad uno FARULLI G. mp Me 18107
H H H Certo nessun problema.
de, due parteC,pantl’ Grazie della comunicazione.
espandete la
H H Farulii Giuliana
celesionate  suo Posizionatel
messageio ... cursore su
uongiorna .
gglo. & questaicona
Sarebbe possToME TR MEDTe questo gioved alle 17-007 per visualizzare
Ho bisogno di rivedere con lei leNagsenze di suo figlo. nel fUmettO
Cordiali saluti informativo
. l'elenco delle
Maria Rossi
persone
invitate a
partecipare alla
discussione.
2 ¢ >

Nota: solo il personale e i docenti possono fare Invia a tutti. | genitori e gli alunni possono unicamente
rispondere a chi ha iniziato la discussione. Essi non vedono i messaggi degli altri partecipanti.

» Archiviare le discussioni
Didefault, le discussioni vengono cancellate automaticamente dopo 45 giorni. Questa durata puo essere
modificata da un amministratore.

[comersszon =] so et oot [ <cors |

V/ Per archiviare una discussione  pata | w | |3
al dila del termine di ®) Inizia una nuova conversazions (|

conservazione, selezionatela, ~_— = [ESEEIATEEIEIRETER ¢
. oo )

fate clic destro e lanciate il

comando Archivia.

Archivia

| Solo quelle non lette | = Cercas

Conversazioni -
Conversazioni

2/ Perritrovare una discussione

archiviata, selezionate Archivi P _
dal menu a tendina. Le bozze sono i

messaggi interrottiin
corso di redazione.
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Vita dell’istituto

» Copiare il contenuto di un messaggio

CAMPANILE G. mp Me 18h0&

Purtroppo non potrd essere presente ma mia moglie
Io sara.

0
Cordiali saluti \J

1/ Selezionate il messaggio
(verificate che compaiaiil
bordino blu).

Campagnile Giorgio

FARULLI G. mp Me 18h07

Certo nessun problema.
Grazie della comunicazione.

Farulli Giuliana

» Segnalare un messaggio inappropriato

Copia il testo del messaggio selezionato

2/ Fate clic destro e lanciate
Copiail testo del messaggio
selezionato.

3/Incollateil testo dove desiderate
[Ctrl+V].

Per segnalare un messaggio, selezionatelo, fate un clic destro e lanciate il comando Segnala a SPR un

contenuto inappropriato nel messaggio.

4 - Utilizzare le liste di diffusione

1/ Cliccate sulla linea

Liste di diffusione | | Solamente le mie liste

Ambiente Comunicazioni > Messaggistica > ‘a:

Esame - Composizione della lista

di creazione, inseritﬁ\ﬂ (EOAIY S
un nome e (¥) Crea una nuova lista di diffusions CAMILLERITULLIO

Docenti di Lettere Me MORANDI MARCO
confermate [Esame |me + SENATORE PAOLA

premendo [Invio].

Se autorizzati, potete
condividere le vostre
liste di diffusione con
gli altri utenti.

2/ Cliccate sul + per
aggiungere dei
destinatari.

Queste liste di diffusione potranno poi essere
utilizzate per le informazioni, i sondaggiele
discussioni avviate dall’'ambiente
Comunicazioni > Messaggistica oltre che per gli
eventiin agenda (9 Inserire un appuntamento in
agenda, p. 58).

+ Genitori 6
Asperto G.
Aterisio M.

Berto W.
CAMPANILE G.
Cannavaro L.
Caseli 5
+ Tutor
+ Docenti 3
Prof. BECCARIA
Prof. BOCCA
Prof. EPICUROD
+Personale
+Ispettori scolastici

#:4 Divulga un'informazione

e bper le classi (0)ragar

(0) | Destinataria titolo individusle (0)

[ Alunni | Personale
|| Consiglio di classe [ Tutor

E# Liste di diffusione
"I Solamente le mie liste

Docenti di Lettere

' Esame

‘ Annulla || Conferma
| S
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Scheda 27 - Depositare un documento nei cassetti virtuali

Un cassetto virtuale é uno spazio virtuale attribuito ad ogni utente del personale, docente e tutor di stage nel

quale il personale e i docenti autorizzati possono depositare dei documenti. | destinatari vedranno una
notifica una volta connessi.

Da unelenco risorse, qui ’lambiente Risorse > Docenti > =

1/ Una volta selezionatii destinatari del documento,
cliccate sull’icona Cassetto virtuale.

Matenie | Docenti @

2/Selezionate il

CI Scelta di un documento

% documento. Il peso
Titolo &« v A » CIRCOLARI v @ | Cercain CIRCOLARI p massimo dei documenti &
(F) Crea un docente Organiza v Nuova cartella [z = [ e mOd'r,c,ab,le da g
i x e s amministratore.
Prof AMLETO » * ACCESEO I’Hpidﬂ ome ltima modifica Imensione
Prof. - 09016 12-00 o
FASMW » I Questo PC ™ Circolare.pdf 12/09/2016 12:00 11KB ,__/
> i ) .
3/ Cliccate su Apri: i
Prof. BECKETT . .
destinatari possono
consultare il documento in
Comunicazioni > Cassetto
< > .
| virtuale> ba.
Nome file: | Circolare.pdf g
[ gpi || Ao <~/

Nota: ritrovate i documenti depositati nell’'ambiente Comunicazioni > Cassetto virtuale > .

» Aggiungere dei destinatari

Ambiente Comunicazioni > Cassetto virtuale > X

Documenti depositati da me

-

Destinatari
Docenti

Mome del documento ‘ E“" Promemaria

Personale

e paa o 1/ Doppio clic nella
(f) Deposita un documento

colonna per
4 EENNNCEET | visualizzare
A

’elenco delle
Fin Personale risorse.

Personale

./ Bianchi Lucio

Meri Mario

«/" | Rulli Fabrizio

i i i Supervisore )
per mlsenre ;Jndrge?saggno., VaniAldo 2/Spuntatei
complemento d’informazione, ecc. /_\ . p

P ’ Aot Conterna | destinatarie

- confermate.
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Scheda 28 - Contattare la segreteria istantaneamente

I docenti e il personale possono beneficiare di un canale di comunicazione diretto con la segreteria. Questa
modalita di comunicazione permette di segnalare dei problemi che richiedono un intervento immediato.

1 - Inviare un messaggio istantaneo

Da qualunque visualizzazione

Il docente o il sorvegliante contatta
la segreteria con un clic.

Bt Contatta la segreteria
Almeno un utente di
segreteria deve
essere connesso. Se
sono pili diuno, &
possibile scegliere
linterlocutore.

Aa Segnalo problema can gli alunni di 16|

,' 1 contatto della segreteria Invia

2 - Indicare se si accetta di essere un contatto di segreteria

Ambiente Risorse > Le mie informazioni personali > EZl, nella finestra di modifica

Scheda personale di Rulli Fabrizio x
-Iidentita - Assenze, sanzioni...
Titolo Funzione
v [ |llissunﬂ [ [P
Cognome i & S aeei
Autorizzato & sanzionare

[Ruti |

Accesso a queste classi in Modalta Personale.
Home .

[Fabrizio | 1= am 5
1A A
Indirizzo 1B
1C
1D
1E
1F
CAP Citta 1G
\ | [Wessuna el ram
vai!'\cia - 2A w
[Torina (10) ~ Jlesl %5 .
Paese
[ e P a
Telefoni |m|\i’|a |
L, (O E— Fowond
Bl |——-] [sedissss |
== = L a Spuntate Accetta di essere
un contatto disegreteria per
=Comunicazione

Accetta di ricevere:

Accetta le conversazioni con:

1 genttori

o ti 2 il persanale

] Accetta di essere un contatio di segreteria

S

annule | [ conferma |

essere contattato tramite
messaggio istantaneo dai
docenti e sorveglianti
quando connessi a
PRONOTE.
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