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Ed. 5 Rev. 0/ 21-07-2011

0 GENERALITA

0.1

Il documento illustra le funzionalita e le modalitperative per I'utilizzo, da parte

Scopo del documento

Matricolare”.

dell'utente, dellinterfaccia SIDI / Oracle relativalla responsabilita “Gestione Stato

0.2

Applicabilita

gestione Dirigenza Scolastica.

Il presente documento di Manuale Utente si insera€interno del progetto SIDI, area

0.3

Riferimenti

Codice

R-BIU - F6.7 Gestione Stato Matricolare USR - 5.8.do

Titolo

SI-SC-AF-F6.7 StatoMatricolare-1.0.dod

Analisi fiormle Gestione Stato Matricolare
SIC')%F;;:PD'DD - F6.7 Stato Matricolare - Disegno di dettaglio Gestione Stato Matricolare
0.4  Definizioni e acronimi

Definizione/Acronimo Descrizione

SIDI Sistema Informativo dell’lstruzione
DS Dirigente Scolastico

USP Ufficio Scolastico Provinciale
USR Ufficio Scolastico Regionale

0.5 Tabella delle Versioni
er Elabora Verifica Approva Data Descrizione delle
’ (UO) (UO) (UO) emissione modifiche
Claudia Roberto Maurizio
1.0 Orlando Ventura Fornetti 21/05/2007 Nascita del documento
(ACN) (ACN) (ACN)
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- Elabora Verifica Approva Data Descrizione delle
’ (UO) (UO) (UO) emissione modifiche
Integrazione per modifichg
- richieste in sede di collaudo
Irina Frattini Angela Maur|2|c_) e inserimento nuova
2.0 Panebianco Fornetti 18/09/2007 . ,
(ACN) funzione “Stampa elenco
(ACN) (ACN) o :
corsi di formazione
completati”
Aggiornamento come da
Irina. Erattini Anggla Maurizic_) richieste in §ede di collaudo
3.0 (ACN) Panebianco Fornetti 26/09/2007 della funzione “Stampa
(ACN) (ACN) elenco corsi di formaziong
completati”
Davide Manta| Jacopo Pucci| Simona Mochi Modifiche relative alla MEV
4.0 (ACN) (ACN) (ACN) 26/08/2010 Adeguamento CCNL 2014
Modifiche come da
intervento MEV per la
Monica . Davide Manta| Irina Frattini revis?one de_IIe funzioni di.
5.0 Scarponi (ACN) (ACN) 21/07/2011 | gestione dei curricula dei
(ACN) Dirigenti Scolastici ai sens
della legge n. 69 del 18
giugno 2009
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1

DESCRIZIONE DEL PROCESSO

Il processo in oggetto prevede la trascrizione idegdnti giuridici piu rilevanti di cui si
compone la vita lavorativa del Dirigente Scolastdal momento dellimmissione in ruolo
fino al momento della cessazione dal servizio.

Lo stato matricolare del DS é costituito dalle ssdumacro aree:
— Informazioni anagrafiche di base;
— Stato di famiglia;
— Titoli di riserva;
— Onorificenze e benemerenze;
— Annotazioni varie;
- Servizi militari.

In particolare, le macroaree sopraelencate fanferimento ad una unica funzione
(“Informazioni generali) attraverso la quale I'utente potra inserire giagare tali dati.

Vi sono poi ulteriori funzioni:

- la funzione “Provvedimeriti che consente a valle dell’'emissione di un gaalsi
provvedimento relativo alla vita giuridica di un Dibregistrare lo stesso all'interno
dello stato matricolare;

- la funzione “Titoli di studi6 per inserire i titoli conseguiti dal Dirigente &astico;

- la funzione “Stampa elenco corsi di formazione cletap’, per la produzione di
un report relativo ai corsi di formazione frequéntia un determinato dirigente
scolastico nell’ambito della formazione predispost&SIDI,

- la funzione *“Anagrafica cor§i per [Iinserimento degli estremi dei
corsi/stage/conferenze di servizio organizzategedld di singolo USR,;

— la funzione “Gestione partecipazione cirper inserire a sistema la partecipazione
0 meno ai corsi dedicati ai Dirigenti Scolasticil'tiSR;

- le funzioni “Corsi frequentati per DS‘Elenco partecipanti per corse “Prospetto
numerico partecipanti ai corsi di formaziéneer produrre i relativi report
riepilogativi inerenti la formazione organizzatd simgolo USR.

Con riferimento alla legge n. 69 del 18 giugno 20®ltre, & previsto che in sede di
pubblicazione del Curriculum Vitae del Dirigenteotstico, lo stesso, accedendo al SIDI,
possa verificare e completare il curriculum giadisposto con quanto presente nella base
dati, integrare le informazioni mancanti, nonchérgualmente segnalare allUSR la
necessita di effettuare eventuali aggiornamentippéprocedere con la pubblicazione del
CV. In particolare il Dirigente puo indicare libenante le informazioni inerenti la
conoscenza delle lingue straniere, le proprie dapdecnologiche e altre informazioni
aggiuntive, che vengono recepite nella funzionatitdgestione dello stato matricolare
oggetto di questo manuale. A tal riguardo I'USRodise delle seguenti funzioni:

— la funzione “Lingue stranietp
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- la funzione “Capacita tecnologiche

- la funzione “Altre informaziorii relativa alle sezioni del curriculum “Altro
(pubblicazioni, collaborazione a periodici, ogriralinformazione che il dirigente
ritiene utile pubblicare)” e “Altre esperienze prs$ionali”.

In tutte le maschere vengono evidenziate le infarom inserite a cura del Dirigente
interessato, senza possibilita di modifica e/o elanione da parte dell’utente. Ad ogni
aggiornamento effettuato dal Dirigente giungera umdifica informativa all'utente.

Ugualmente, per ogni aggiornamento della posizideé Dirigente apportata a SIDI
dallUSR, [linteressato ricevera una e-mail connvito ad aggiornare il proprio
curriculum.

L’'USR inoltre potra produrre il report riepilogativsullo stato di aggiornamento del CV da
parte dei singoli Dirigenti e lo stesso Curriculiitee, mediante apposite funzioni.

Il Dirigente non puo modificare le informazioni ne@ti gli incarichi, bensi potra formulare
eventuali segnalazioni che in automatico verrammitriate allUSR competente per le
opportune verifiche (in particolare all’utente #hiio alla responsabilita “Gestione
incarichi USR”). L'USR potra produrre un elenco pilegativo delle segnalazioni
pervenute mediante la funzione “Elenco segnalaZiii

2 MODALITA D’ACCESSO AL SISTEMA

Come previsto per tutto il SIDI, per poter accedadeogni funzionalita applicativa di
gestione della Dirigenza Scolastica, € necessaniepere all'autenticazione nel sistema.

L'utente accedera al portale SIDI attraverso Irger&xplorer, inserendo il seguente
indirizzo nell'apposito campdittp://portale.sidi.mpi.it .

L'accesso al sistema avviene attraverso linsertmeatel nome utente e della password
della propria utenza e la conseguente digitaziaigasto Login’. La password sara la
stessa utilizzata dall’'utente per accendere il poopersonal computer, di conseguenza
ogni qualvolta cambiera tale password cambieraenakella di accesso al portale.

[ | | I portaie dei sirvizi SIDI

area riservata

Tmmettere il nome utente e la password Single Sign-On per eseguire 'accesse

Mome utente

Password |

Login | annulla

Cambio Password

L'ugo non autonizzate & questo stto & protbite e pué essere perseguite civilmente e penalmente.

Tuthi | diritti riservati © 2008 rnﬂ Ministero della Pubblica Istruzione - Vialz Trastevare, 76/4 - 00153 ROMA
=m
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3

RESPONSABILITA ED ELENCO FUNZIONI

Le “Responsabilita” definite nel SIDI consentonodéiterminare le attivita di competenza
degli utenti, relativamente alla gestione dei datisistema.

Gli utenti, accedendo al sistema, visualizzeranolo $& porzione di dati relativa alla
responsabilita loro assegnata.

Ad esempio, nel caso della responsabilita legdaagaistione degli organici di un USR (per
esempioResponsabilita“ Gestione Organici USR Umbijaogni utente, al quale sara
associata, vedra lo stesso elenco di funzioni, otic@gestire solo i dati relativi ai Dirigenti

Scolastici assegnati al proprio USR.

Mistors el Gotihon . '_/ufm?-(&-m Suite E-Business

Disgnostics Disconnetti Preferenze 7 Personaizze paging

Elenco Notifiche

Tutte le Notifiche |

Invia Oggetto
Nessuna notifica in questa vista

Responsabilita e Funzioni

BS1G estione Organici USR Umbrial \

= Fondo Reaionale

Diagnostica | Disconnetti | Preferenze | 7 | Personalizza pagina
Sopywight (c) 2005, racle. TUT | ekt iserved Dichiarazione  riservaterra

Infprmazion sulla pacng

In base ai compiti propri di un utente, gli potesere associata piu di una responsabilita.

Una volta nell’applicativo, saranno le diverse fionz relative alle responsabilita associate
all’'utenza con cui si sta operando.

Nella tabella seguente si elencano le funziorocate alla responsabilitéGestione Stato
Matricolare USR XXX ! oggetto di questo manuale.

L1l codice XXX va sostituito con il nome della rege cui appartiene 'USR (es. USR Lazio, USR Lomizard
ecc.).
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Ufficio coinvolto Responsabilita Funzioni
Gestione Stato Matricolare USR Informazioni genieral
Titoli di studio

Provvedimenti

Anagrafica corsi

Gestione partecipazione corsi
Visualizza dati

Lingue straniere

Conoscenze tecnologiche
Altre informazioni

Stampa Stato Matricolare

Elenco corsi di formazione
completati

Elenco corsi frequentati per DS
Elenco partecipanti per corso

Prospetto numerico partecipanti ai
corsi di formazione

Stampa elenco aggiornamento CV|
DS

Stampa elenco Segnalazioni DS
Stampa curriculum DS
Manuale Utente

USR

Dopo aver selezionato la funzione di interesse rdahu di navigazione relativo alla
propria responsabilita, € possibile gestire le d@$iprocedimento attraverso le maschere di
inserimento di seguito descritte, prestando seratiemzione alle indicazioni fornite dalla
barra di stato sempre presente ai piedi dellatfiaggincipale dell’applicativo

Ogni qualvolta vengano inseriti dei dati nel sisteriopo averne verificata la correttezza,
I'utente dovra chiudere la maschera compilata easaldigitando sull’apposito tasto della
maschera oppure sull'icong&galvd dell'applicativo, posta nella barra degli struntiein
alto.

Elle Modifica Misu7dza - o Stumentl Flnestra 2

Se il salvataggio e stato effettuato correttamehgistema lo segnalera nella barra di stato
presente ai piedi della finestra principale deliligativo.

RTI: HP Enterprise Services ltalia— Auselda AED Grodgeenture Pagina 9 di 92
Uso esterno / Non riservato Definitivo



MANUALE UTENTE Ed. 5 Rev. 0/ 21-07-2011
Responsabilita “Gestione Stato Matricolare USR” R-BIU - F6.7 Gestione Stato Matricolare USR - 5.8.do

[

Fascicolo: onorificenze

|

Incarichi amm.tivi e politici

[

Incarichi sindacali

Lingue straniere

L

|z1062 Cavalierel|

infarraazioni

ohe completata: 1 dati e registrati

N
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3.1 Visualizza dati

Questa funzione permette all’'utente di accedesmla visualizzazione ai dati anagrafici e
a quelli relativi allassegnazione dei DS in selwvibppure agli estremi di cessazione di
quelli cessati dal servizio, nonché agli altri dgtt relativi alla loro posizione giuridica
(attuale e passata).

Responsabilita e Funzioni

[m]Gestione Organici USR Umbriagee Gestione Organici USR Umbria

. @& visualizza dati
[ Gestione istituti scolastici

Report

Stampa organico

[ Elenco sedi vacanti

[ Elenco sedi disponibili

Elenco DS senza assegnazione

[ Stampa reggenze

[ Elenco lstituzioni Scolastiche sedi di DS

Fascicolo elettronico
[ Fondo Regionale

In particolare, per ogni Dirigente Scolastico spossibile visualizzare i dati relativi ai
recapiti (indirizzo e telefoni) e allassegnazio(solo per coloro in servizio), con |l
dettaglio dei contratti, degli incarichi e dellgggenze e ad altre informazioni relative ad
eventuali comandi, comandi esteri, fuori ruolo,ainchi aggiuntivi, posizioni di stato ed
utilizzazioni.

Le informazioni che vengono inserite nel sistemantariferimento a specifiche date e
molte riguardano determinati periodi di tempo. ifiteama registra queste informazioni e
consente all'utente di potervi accedere spostanaleainti e indietro sull’asse temporale,
indipendentemente dalla data corrente, attravehstilizzo dei seguenti tasti posti
nell'apposita barra degli strumenti.

=

a1 E
1) (2)

Il primo tasto ‘Modifica data di validitd consente di modificare, in qualsiasi momento, la
data di validita rispetto alla data odierna (comestrato nella figura sottostante)e poter
cosi visualizzare la situazione del Dirigente Ssiida nel tempo.

Dopo aver digitato il pulsanteModifica data di validita, infatti, comparira una finestra in
cui sara possibile inserire una data diversa ddlagodierna nel camp®ata validita e,
premendo il tastoOK”, posizionarsi nel passato o nel futuro.

© Modifica data di vali

Data validita |]3-01T-2|]|]5| BE NG ER 15-NOV 2006

o
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Qualora si utilizzi la suddetta funzione, tutte ilgformazioni visualizzate faranno
riferimento alla data di validita modificata. Pa@pristinare la data odierna come data di
validita corrente occorre riaprire la maschera ddifica e premere il tastdResetta?.

Per accertarsi della data cui fanno riferimentanfermazioni che vengono visualizzate
bastera controllare in alto il titolo della maschese affiancato da una data, vorra dire che
e stata utilizzata la funzione di modifica dataiditd, altrimenti la data validita coincide
con quella odierna.

S voma -] Azione —
Tipo di petsona per aziong

Nome [ J Tipi di persone

Titala : Dirigente Scolastico.Ex Candidato

Cognome

Prefisso

Identificazione
Coniugata in | Dipendente - 1617

Sec. nome ST — |

o |

Personale

Data di nascita |14/86/1938 Eta E
Comune di nascita |LORETO APRUTINO Stato civile |
Provincia di nascita |Pescara Nazionalita |

Nazione di nascita Ialia

Date validita

A_ Data ultima assunzione (RAIEIZIT]

Il tasto “Storico Date Track, invece, permette di visualizzare lo storico defiformazioni
contenute nel sistema relativamente al Dirigentezgmato.

Dopo aver digitato tale tasto (presente sia nelésahnera anagrafica che in quella di
assegnazione), infatti, comparira una finestra itotettaglio dei periodi in cui i dati
riportati nella maschera in esame sono stati oggktinodifica.

a datetrack XAl X

Sintetico modifica campl Effettiva

Ubicazione, Organizzazione, Gruppo di persone, Paosizione |

| !Tlhicazinne.--Urg_]anizzazinne, GI’I.I.!J_]H] di persone, Posizione |

Mumero assegnazione, Categoria impiego, Mansione, Ubica

Cronologia completa

2N.B.: Il sistema mantiene la data di osservazione intaper tutta la sessione di navigazione in cuehue
opera a seguito di umaodifica alla data di validitaOccorre quindi prestare sempre attenzione alia idacui
vengono visualizzate le informazioni di un dirigesicolastico per non incorrere in errori e segeataentuali
incoerenze dovute a tale casistica.
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Digitando sul tasto Cronologia completg sara possibile confrontare tutti i campi della
maschera e visionare le variazioni effettuate datginti sui dati associati al Dirigente in
oggetto.

=

Data- Da Data- A Data di nascita Data ultira vetifica | Disabile E-mail

01/09/2000 14/06/1938 1 6~
02/08/2000 '31/08/2000 14/06/1938

La funzione di visualizzazione dei dati si apre t@maschera di ricerca che permette di
selezionare il Dirigente di interesse e di accedes? alla sua maschera anagrafica. Dalla
maschera anagrafica & poi possibile accedereeal¢uditre.

Si riporta di seguito il dettaglio delle singole snhere visionabili dall'utente.

Maschera Anagrafica

Attraverso la maschera “Trova persona”, che si agfattivazione della funzione di
visualizzazione, sara possibile selezionare il geinte di cui I'utente ha occorrenza di
visionare le informazioni contenute nel sistema.

E possibile effettuare la ricerca di una personarmne completo (nome, cognome e
titolo), codice fiscale o numero (ovvero I'identiditivo assegnato in automatico dal sistema
al Dirigente, visualizzabile nella sezione “Iderizione” della maschera “Anagrafiga”
Nella maschera di ricerca si puo digitare sui purbsti a lato di ognuno dei tre campi,
compilarne uno con il simbolo indicante la percafgu%’, scorrere la lista visualizzata
fino al nome del Dirigente che si vuol selezionargoi premere il tastoOK” (vedi
capitolo 5).

O [Piaratifie

Nome
o | Sesso sco... ~

Tipo di petsona
me Tipi di persone

Titolo

Cerca Per numero
Tip o

Murmeto

Date validita
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Per effettuare una ricerca piu ristretta I'utent® fscrivere, anche solo parzialmente, il
nome completo, il codice fiscale o il numero (vedale in rosso nella figura rappresentate
la maschera anagrafica), compresi tra & “

Se si preme direttamente il tasfbréva’ dalla maschera di ricerca, comparira la maschera
“Anagrafica” compilata con i dati relativi al prinidirigente Scolastico in ordine alfabetico

e sara possibile scorrere direttamente da talehmeess¢utti i Dirigenti presenti nel Sistema
mediante i tasti con le freccettev " e & ” postilla tastiera della postazione di lavoro.

Nel caso in cui vengano inseriti dei dati non agdnk ad alcun Dirigente Scolastico tra i
dirigenti di competenza della responsabilita conlaiente sta operando, nella barra di
stato ai piedi della schermata comparira il seguamviso:

JWalare non valido per I'elementa FULL_MNAME.

L'utente dovra quindi verificare la correttezza dkiti inseriti nella maschera Trova
Persona e riavviare la ricerca.

Una volta selezionato il Dirigente e premuto ikeeSTrova’, si apre la seguente maschera.

Nome

Sesso (TETINNNR  ~cione (N

Cognome 1 Tipo di persona per azione _
Titolo Dirigente Scolastico.Ex Candidato |

Prefisso

Identificazione

nome ~ £
Sec. nome Cadice fiscale

Personale

Data dinascita 2007/1945 Eta F
Comune di nascita [PISTOIA Stato civile |
Provincia di nascita |Pistoia Nazionalita |
Nazione di nascita |ltalia

Date validita

All'interno del camparipi di persongpotranno essere visualizzati i seguenti tipi pesso
— Dirigente Scolastico (sloveno). Ex Candidato;
— Dirigente Scolastico. Ex Candidato;
- Candidato. Cessato
- Cessato. Ex Candiddto

% Questa tipologia @ associata ai Dirigenti Scatas@mmessi in servizio e in attesa di assegnaziénvisibile
solo dalle responsabilita che gestiscono i Dirigeessati e da quella che gestisce i candidati.
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Il campoDa, nel blocco relativo alle date validita, indicadata di inizio validita delle
informazioni visualizzate dall’'utente: nel casolddigura in alto, ad esempio, la data
01/09/2000 indica la data dell’'ultima modifica apjpta alla maschera “Anagrafica” del
Dirigente.

Nel caso in cui nel blocco relativo alle date vididl campoA sia popolato, significa che
per il DS in esame la situazione anagrafica visitekmina in quella data.

Nella sezione “Personale” vengono indicati gli estr della data e del luogo di nascita,
posizionandosi nella sezione “Dettagli ufficio”vete, e possibile visualizzare l'indirizzo
e-mail istituzionale del Dirigente.

I campo Data ultima assunzionéndica la data dell’ultimo contratto del Dirigente
Scolastico.

Per visualizzare ulteriori informazioni concerneticarriera del DS in esame, occorrera
posizionarsi con il cursore all'interno del riquadrerchiato in rosso; apparira dunque una
maschera in cui vengono riportati i dati relatiliimmissione in ruolo come Dirigente
Scolastico, ovvero:

— la data prima assunzione come docente;
- la data di ingresso nella carriera direttiva;

— il codice del docente (identificativo presente 'apiplicativo relativo al Personale
della Scuola);

— I'Ufficio Scolastico Regionale presso cui il DS Viato il concorso;

- la modalita di immissione nella carriera attual®n@rso riservato, concorso
ordinario, decreto legislativo 165/2001 art. 25 owmnl1l, decreto legislativo
165/2001 art. 25 comma 7, riammissione in servjzio)

— I'anno di vincita del concorso;

— il settore formativo per cui il DS ha vinto il carso (istituti educativi, scuola
primaria e secondaria di primo grado, scuola semoaduperiore);

— la posizione nella graduatoria finale;
— il punteggio nella graduatoria finale.

O Dettagli supplement:

Data 1
Diat:

“ Questo tipo persona & visibile solo dalle respoitisache gestiscono i Dirigenti cessati.
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Digitando i tasti posti in calce alla maschera “gradica”, l'utente potra accedere ad
ulteriori maschere con informazioni aggiuntive tekaal Dirigente selezionato.

Da tale maschera sara possibile accedere alle seguermazioni:
- Indirizzo
— Telefoni
- Assegnazione
o Contratti
o Incarichi
0 Reggenze
0

Altre informazioni €omande comando esterodati fuori ruolo distaccq
incarichi facoltativi incarichi obbligatori posizione di stataitilizzaziong

— Termina impiego

3.1.1 Indirizzo

Digitando sul tasto Ihdirizzd della maschera “Anagrafica”, l'utente puo visuahre
I'indirizzo associato al Dirigente selezionato.

Nella maschera iniziale figurano i seguenti campi:
— Indirizzg, in cui e visibile un riepilogo dello stesso;
- Tipo (residenza, domicilio, reperibilita visita fiscgle

— Data-Dae Data-Ain cui vengono specificate le date di inizio eefiel periodo di
validita delle informazioni visualizzate (relatia#’ultima modifica effettuata).

Stil
Indinzzo
Dettagli
18 Residenza " Principale

Data - Da SXACZ L N vata-A [ N

Il visto nel campdPrincipaleindica la priorita del recapito che si sta viszadindo.

Digitando all'interno del campdndirizzo I'utente accedera alla maschera “Informazioni
personali indirizzo” nella quale potra visualizzaed dettaglio il recapito del dirigente.

Posizionandosi, invece, all'interno del campipo e premendo il tasto con la freccetta
rivolta verso il bassar“ " presente sulla progsgatiera, potra scorrere le diverse tipologie
di recapito.
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3.1.2 Telefoni

Digitando sul tasto Telefoni della maschera “Anagrafica”, 'utente pud visaahre il
numero di telefono associato al Dirigente selezmna

Nella maschera “Numeri di telefono”, in particolappssono essere riportate le diverse
tipologie dei recapiti telefonici del Dirigente:

abitazione;

altro;

cellulare;

fax abitazione;

fax ufficio;

lavoro;

seconda abitazione;

secondo lavoro.

Abitazionef§ | J1506/2007

- |Cellulare J |15/06/2007

Lavoro .l 150672007
\
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3.1.3 Assegnazione

Tramite questa maschera l'utente puo visualizzadeith Organizzativa presso cui il

Dirigente presta servizio, il ruolo, l'incarico aibicazione dellIstituzione Scolastica di

appartenenza. Per consultare l'ultima assegnazidele personale cessato occorre
posizionarsi con la funzionalita date track ad data in cui risulti in servizio.

Vazione(

Assegnazione (POICBO700G: BARTOLINI [{CEITL I Effettivol|l|
S Dirigente Scolastico | P LM Dirigente Scolastico POICB0700G
Livello
FSEF - USR FI - USP PO - POICB0700G

Numero assegnazione _ Contratto collettivo _
=EUGIERE T Elementare e Med Categenia dipendente _

Informazioni stipendio |

Base stipendio [
Esamina stipendio . Esamina prestazione

Ogni | Ogni

Date validita
(L 301/09/2002

| campi di tale maschera indicano rispettivamente:

Assegnazionendica I'unita organizzativa presso cui il DS gteeservizio alla data
di validita;
Ruolg indica la posizione ricoperta dal Dirigente Settm (Reggente,

Temporaneamente applicato in altre attivitd, Dinige Scolastico, In attesa di
incarico);

Ubicazione indica 'USR di appartenenza del DS (nel’esempPi®R F| ovvero
'USR della Toscana), 'USP (nell’'esempidSP PQ ovvero 'USP di Prato) e il
codice dell'lstituzione Scolastica di assegnhazi@inemancanza di un incarico a
guella data, viene riportato solo 'USR di appagteza);

Incarico, indica se l'incarico ricoperto dal DS é effettisanominale, ed in questo
secondo caso viene riportato anche il dettagliatied ad un eventuale periodo in
cui il DS & a disposizione oppure in posizionetaic.

® La definizione “Posizione di stato” viene usatagimesto contesto per indicare in generale I'aspedtatl
comando, il comando all’estero, il congedo, il @isto, il distacco sindacale, il fuori ruolo, I'if@@ ex legge
145/2002 e I'utilizzazione.
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Digitando all'interno di questo campo inoltre verwdsualizzata la seguente
mascher&in cui verranno evidenziati i singoli dati ripditinvece per esteso nel
campo:

Si fa presente, inoltre, che, qualora venga spat#i accanto a_“Nomindlda
dicitura “non _acquisity vorra dire che, nonostante quel DS sia temp@arante
applicato in altre attivita e percido dovrebbe avereincarico nominale, a sistema
risulta ancora un incarico effettivo.

In particolare, in presenza ad esempio di un comduoib vale per ogni generica
posizione di stato), la cui durata comprenda uarintanno scolastico o piu anni
scolastici relativamente ad un DS con incaricote¥e, il sistema in automatico
riporta in questo campo la dicitura “Nominale naquaisito” invece che “Effettivo”.

Per sanare questa situazione bastera segnalargerst¥ cui € associata la
responsabilita di gestione degli incarichi, la resita di aggiornare a sistema i dati
relativi alla nuova assegnazione del DS.

Posizioneindica il ruolo e il codice dell'lstituzione S@adtica di assegnazione;

Settore formativpindica il settore di appartenenza del Dirigerntel&stico.

Il campo Da, nel blocco relativo alle date validita, indicadata di inizio validita delle
informazioni visualizzate dall’'utente: nel casolddigura in alto, ad esempio, la data
01/09/2002 indica la data modifica effettuata ssfegnazione visibile del Dirigente.

Nel caso in cui nel blocco relativo alle date viédidl campoA sia popolato, significa che
per il DS in esame la situazione visibile terminaquella data: nella figura in alto, ad
esempio, I'incarico presso l'Istituzione ScolastiBartolini” termina il 31/08/2007.

Per visualizzare ulteriori informazioni concerndhibicazione dell’lstituzione Scolastica

assegnata al DS in esame, occorrera premere ib tadvont =3 della barra
dell'applicativo: apparira una maschera in cui @ riportati i dati relativi al dettaglio
dell'ubicazione:

I'indirizzo;
il codice postale;

la citta;

® In particolare, nel camp®ipologia verra riportata la tipologia dell'incarico, nelnspo Statusverra riportata
I'indicazione di eventuali generiche posizioni thte e nel camptnita organizzativd’'ente presso cui il DS &
collocato, per esempio, in comando.
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— la provincia;
- il paese;
— irecapiti telefonici;

- la fascia di posizione dell'istituto scolastico ifRa fascia, Seconda fascia, Terza
fascia, Quarta fascia).

= Uhicazione

Dettaglio ubicazione

Indiri | WIA NUOVA PER SCHIGNANO, 25

In |

Murmet

Murmero telefonico 3

Fascia di posizione istituto scolastico

Nel caso in cui in calce alla maschera “Assegnaicsia riportata I'informazione:
“Record: 1/?” I'utente dovra premere sulla propaatiera il tasto con la freccetta rivolta
verso il bassoy” ", in modo da far comparire lasoteera di assegnazione relativa ad un
incarico di reggenza contemporaneo all'incarico@pale del Dirigente.

@ FRecord: 177

Digitando, infine, i tasti posti in calce alla mhseta “Assegnazione”, l'utente potra
accedere alle altre maschere riportanti le ulterioformazioni relative al Dirigente
Scolastico selezionato.
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I | {1 Effettivol]|
=G| Dirigente Scolastico ZLEFEN Dirigente Scolastico POICB0700G
Livello | Ciclo paghe |
BRI M USR FI - USP PO - POICBO700G | =iE L Asse i |

Nurmers assegnazione g Contratto collettivo ;
EEHGTC B Elementare e Med Categoria dipendente ;

Informazioni stipendio

Base stipendio |
- Esamina stipendio -~ Esamina prestazione

Date validita

SLi01/092002

L C coati) [N Ccaicti ) [l C Reggerz)

3.1.3.1 Contratti

Digitando sul tasto Contratti’ I'utente ha la possibilita di visualizzare unghemmata di
dettaglio contenente I'elenco dei contratti reliadivDirigente selezionato.

i {01/09/2000{01/09/2000]USFI: USR - TOSCAN =

Posizionandosi col cursore e cliccando all'intedeb campaDettaglio, in corrispondenza
del contratto di interesse, apparira una maschecaiisaranno visibili i seguenti dati:

— data decorrenza del contratto;
— data di stipula del contratto;
— USR di riferimento del DS;

— data e numero di registrazione del contratto présdtagioneria Provinciale dello
Stato;
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— sigla della Ragioneria Provinciale dello Stato;
— data di fine del contratto;

— eventuali note.

3 Contratti

fza | 010920008

Maote

2

Chiudendo questa maschera si ritorna alla mascheragrafica” (e non a quella di
“Assegnazione”).

3.1.3.2 Incarichi

Digitando sul tasto Ihcarichi” I'utente ha la possibilita di visualizzare unghemmata di
dettaglio contenente la lista degli incarichi, & sistema, ricoperti dal DS selezionato
nel corso della sua carriera.

|01/09/2002|01/09/2002|P OICB0700G: BARTH |-

Posizionandosi col cursore e cliccando all'intedeb campadDettaglio in corrispondenza
dell'incarico di interesse, apparira una mascheraui saranno visibili i seguenti dati:

— la data di emanazione del decreto;
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la data di decorrenza dell'incarico (necessariamantl Settembre);
I'lstituzione Scolastica assegnata al Dirigente;
il settore formativo relativo all’Istituzione Scakica assegnata al Dirigente;

la causale @rimo incaricq incarichi successivi al primomutamento d’incarico,
mobilita professionale, mobilita interregiongje

la tipologia dell'incarico (nominale, effettivo);
il numero di registrazione del protocollo interno;

la data e il numero di registrazione dell'incarjpesso la Ragioneria Provinciale
dello Stato;

la sigla della Ragioneria Provinciale dello Stato;

la data e il numero di registrazione dell'incarmesso la Corte dei Conti;
la sigla della Corte dei Conti;

la data fine dell'incarico;

eventuali note.

O Incarichi

rimo incarico
(=l Effettivo

BRI 31/08/2007
Mote

Chiudendo questa maschera si ritorna alla mascheragrafica” (e non a quella di
“Assegnazione”).
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3.1.3.3 Reggenze

Digitando sul tasto ReggenZel'utente ha la possibilitd di visualizzare uneghemmata di
dettaglio contenente I'elenco delle eventuali reggerelative al DS selezionato.

Posizionandosi col cursore e cliccando all'intedeb campaDettaglio, in corrispondenza
della reggenza di interesse, apparira una masdhegai, saranno visibili i seguenti dati:

I'lstituzione Scolastica sede della reggenza,;

il settore formativo dell’istituzione scolastica;

il periodo della reggenza,;

la tipologia di reggenza (annuale oppure temponanea

| © Regoenze

RMPS060005: CAYOUR

Istituto Superiore
iN01-SET-2010
31-AGO-2011

N EN Annuale

Chiudendo questa maschera si ritorna alla mascheragrafica” (e non a quella di
“Assegnazione”).
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3.1.3.4 Altre informazioni

Digitando sul tasto Altre informazionil l'utente ha la possibilita di visualizzare delle
schermate di dettaglio in sola visualizzazione epenti informazioni concernenti la
carriera del Dirigente selezionato.

| ¥

' Comando estero
Dati fuori ruolo

Distacco =

5 De
=20y A [MINISTERS PER TEAETIGIAE RODUT I )=

Gli ambiti della carriera per i quali I'utente padtvisualizzare informazioni sono solo quelli
che hanno il campoEsistono informaziofiivalorizzato, a seguito della conclusione di
processi attivati sul sistema.

L'utente potra visualizzare la maschera di dettagkll’ambito selezionato, cliccando nel
campo Dettaglid'della sezione sottostante.

Gli ambiti selezionabili sono: comando, comande@mstfuori ruolo, distacchi, incarichi

aggiuntivi facoltativi, incarichi aggiuntivi obblédori, posizione di stato e utilizzazione.
Inoltre vi sono gli ambiti relativi a quanto dichaéo dal Dirigente in sede di compilazione
del proprio CV ai fini della pubblicazione sul sitstituzionale (esperienze lavorative,
conoscenza lingue straniere, capacita tecnologaitre,informazioni).

Ad esempio, selezionando come ambi@omandd e posizionandosi nella parte inferiore
della maschera all'interno del campettaglio corrispondente, comparira una maschera in
cui sara possibile visualizzare le seguenti infaioi:

- la data della comunicazione;

— la sede di destinazione del comando;

- la descrizione dell'attivita da svolgere;

- la data inizi e quella di fine del periodo di cordan

- laretribuzione ¢on assegnasenza assegho

eventuali note.
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O Comando .

Data comunicaziong

Chiudendo questa maschera si ritorna alla mascheragrafica” (e non a quella di
“Assegnazione”).

3.14 Termina impiego

Digitando sul tasto Termina impiegb della maschera “Anagrafica”, l'utente puo
visualizzare i dati relativi alla eventuale cessaei dal servizio concernenti il Dirigente
selezionato.

Nella maschera vengono riportate le seguenti indaroni:
— La causale di cessazione (caniotivazione abbandonp
— La data prevista di cessazione in caso di domamdaatienimento in servizio
(campoPrevistg,

— La data di ultimo giorno in servizio (campgdffettiva).

Anzianita di servizio

Serv. corrente Servizio totale

izio Anni Mesi Anni Mesi
Cessazione Jer decessuj _ m _ m

<

ey S 11082007 /
Ultima elaborazione standard  REILEZEOTIES Elaborazione finale LIk

Tipo di persona e stato assegnazione per dipendente terminato

Tipo stato [ N

Cessazione accettata da

pata [ oo [ numero [
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Digitando inoltre nel campoUlteriori informazioni’ & possibile visualizzare i dati relativi ad
eventuali domande di cessazione presentate daebie Scolastico.

O Dettagli della domanda di

Mumero iscri

Digitando, invece, nel campo in basso a destraadelhschera iniziale sara possibile
visualizzare anche informazioni inerenti eventdalinande di trattenimento in servizio.

O Dettagli aggiuntivi ¢ ione e trattenimenta in

Richiesta trattenimento

1/12,/2001
0 1234
domanda di trat 1/12:2001

hvwnmxvznvndfkjdsikjskjtsjkdjdsfj
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3.2 Informazioni generali

Questa funzione permette all'utente di inserire attagli dello stato matricolare
relativamente sia ad un Dirigente Scolastico iniger sia cessato.

Qualora si volessero inserire e/o eventualmenteifioack informazioni passate o future
concernenti il DS in esame, sara possibile utileda funzionalita “Date Track” illustrata
nel capitolo 9.

Attraverso la maschera “Trova persona” sara pdeskglezionare il Dirigente di cui
I'utente ha occorrenza di visionare le informazi@ointenute nel sistema. E possibile
effettuare la ricerca di una persona per nome cetmg{home, cognome e titolo), codice
fiscale o numero (ovvero l'identificativo assegnat@automatico dal sistema al Dirigente,
visualizzabile nella sezione “Identificazione” dellmaschera “Anagrafica” Nella
maschera di ricerca si puo digitare sui puntinitipaslato di ognuno dei tre campi,
compilarne uno con il simbolo indicante la percetgu%”, scorrere la lista visualizzata
fino al nome del Dirigente che si vuol selezionar@oi premere il tastoOK” (per le
modalita di ricerca facilitata consultare il capits).

Cerca per numero

10 Dipendente. =
Mumera  |§

Cancella

Per effettuare una ricerca piu ristretta I'utent® scrivere, anche solo parzialmente, il
nome completo, il codice fiscale o il numero (vedale in rosso nella figura successiva),
compresi tra due%".

Se si preme direttamente il tasfiréva’ dalla maschera di ricerca, comparira la maschera
“Anagrafica” compilata con i dati del primo DirigenScolastico in ordine alfabetico, e
sara possibile scorrere direttamente da tale mesd¢hti i Dirigenti presenti nel Sistema
mediante i tasti con le freccete “ "#£ “ " postilla tastiera.

Nel caso in cui vengano inseriti dei dati non aigdnk ad alcun Dirigente Scolastico tra i
dirigenti di competenza della responsabilita conlatiente sta operando, nella barra di
stato ai piedi della schermata comparira il seguamviso:

Una volta selezionato il Dirigente e digitato sadto “Trovd’, si apre la seguente maschera
nella quale sara possibile, se necessario, modifiadati anagrafici.
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| © Dirigent attivi

Nome
Cognome % Tipo di persona per azione !
Name é Tipi di persone

Dirigente Scolastico.Ex Candidato

Identificazione

SBC. Nome P T >
! Codice fiscale !

Personale:
Data di nascita |22fl]5f195l] Eta
Comune di iascita |MONTALBANO JONICO Stato civile
Provincia di nascita |Matera Nazionalita

Mazione di nascita |Malia

Date validita

LR 01/09/2000 | “g Diata Ultima assunzione  [HETFI] [m]

Digitando, invece, i tasti posti in calce alla nta@, 'utente potra inserire ulteriori dati,
prendere semplicemente visione di quelli precedeaide inseriti oppure aggiornarli.

Da tale maschera, in particolare, sara possibdedare alle seguenti informazioni:
— Stato di famiglia
— Titoli di riserva
— Indirizzo
- Telefoni
— Altre informazioni
o Onorificenze/benemerenze
Incarichi amministrativi e politici
Incarichi sindacali
Lingue straniere

o O O o

Annotazioni dello stato matricolare
0 Servizio militare

Si riporta di seguito il dettaglio delle singole sohere a cui l'utente potra accedere
premendo tali tasti.
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3.2.1 Stato di famiglia

Mediante questa maschera e possibile inserire tilagleo anagrafico dei familiari o
persone a carico del DS in esame.

Qualora si volessero inserire ed eventualmente finadk informazioni passate o future,
sara possibile utilizzare la funzionalita “Date dkaillustrata nel paragrafo 9.

Nome Identificazione

Dettagli persona
Data di n

1 a
8
1]

Relazione contatto

~ Relazione )3 W otiva iniziale ativa finale

13-SET-2007

Dettagli contatto

Dopo aver inserito tutte le informazioni obbliga¢éocampi con sfondo giallo), andra
popolato il campdrelazionecon uno dei seguenti valori proposti dal sistema:

— Coniuge
- Figlio/a
- Fratello
- Padre

- Madre

- Sorella
— Tutore

Se il parente o persona a carico € anch’egli uig&ite Scolastico, questi potra essere
selezionato dalla lista di valori associata al ca@dpgnome

Se si inserisce manualmente un parente o perscaac, seppure questo sia un DS, |l
sistema consente l'inserimento, ma avvisa chepilgona risulta gia inserita a sistema.

Per le persone inserite mediante tale mascheradice fiscale non verra calcolato in
automatico dal sistema (a causa dell’assenzatdi lminformazioni utili al calcolo, come
il luogo di nascita), I'utente dovra dunque inderinanualmente.
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Completato l'inserimento, l'utente dovra salvamati inseriti utilizzando I'apposito tasto
“Salvd, posto nella barra degli strumenti.

Nel caso in cui si vogliano inserire piu personastbra selezionare I'apposito tasto posto
nella barra degli strumenti.

%@l%‘fﬁfﬁ'ﬁleﬁﬁo 812

Per verificare il numero di persone inserite conagepte o0 persona a carico bastera
controllare la barra di stato posta in calce atlhesmata. Nel caso in cui sia riportata
l'informazione “Record: 1/1” (il primo numero indicil progressivo mentre il secondo |l

totale) vorra dire che vi e inserito un solo indivwp. Se, invece, viene riportato “Record:
1/?”, vorra dire che vi sono registrati pitl di mdividud’.

Per eliminare una persona gia inserita & suffiei@aisizionarsi con il mouse all'interno del
campoRelazionee premere I'apposito tasto di eliminazione.

File Modifica ¥

Dopo aver selezionato il tastd&Elimina’ il sistema avvisa l'utente tramite il seguente
messaggio.

Se si vuole procedere con I'eliminazione € necessatezionare il tastoOK”: comparira
dunque il seguente messaggio.

" Per scorrere tali informazioni, I'utente dovr&eere sulla propria tastiera il tasto con la fréecévolta verso
il basso “¥

RTI: HP Enterprise Services ltalia— Auselda AED Grodgeenture Pagina 31 di 92
Uso esterno / Non riservato Definitivo



MANUALE UTENTE Ed. 5 Rev. 0/ 21-07-2011
Responsabilita “Gestione Stato Matricolare USR” R-BIU - F6.7 Gestione Stato Matricolare USR - 5.8.do

Se si vuole procedere con l'eliminazione € necessaiezionare il tastoSY, altrimenti
selezionare il tastdNo” per eliminare I'operazione.

Completato I'eliminazione del record, 'utente dawalvare i dati inseriti utilizzando il
tasto ‘Salvd.

3.2.1.1 Dettagli contatto

Digitando il tasto Dettagli contattd sara possibile inserire ulteriori informazioni
concernenti il soggetto appena inserito.

In agli

et Inserisci % |

Nome maschera [

Una volta selezionato il valore di interesse e tdigi sul tasto OK”, si apriranno le
maschere corrispondenti all'indirizzo (vedi pardgrd.2.3) e ai recapiti telefonici (vedi
paragrafo 3.2.4).

Completato l'inserimento, I'utente dovra salvadati inseriti utilizzando il tastoSalvd.
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3.2.2 Titoli di riserva

Mediante questa maschera e possibile indicare didppenza del Dirigente Scolastico ad
eventuali categorie protette.

E possibile registrare tale informazione con dataatidita diversa dalla data di sistema
(quindi con date passate o future rispetto alla dat giorno) oppure modificare nel tempo
i dati inseriti, utilizzando le funzionalita illustte nel capitolo 9.

Classificazione

Organizzazione [

Datascadenza | |

BE}25/07 /2007

Nel campo Categoria (campo obbligatorio) l'utente dovra selezionareo wutei valori
proposti dalla lista di valori associata:

— cieco civile

— invalido civile

— invalido civile per fatto di guerra
- sordomuto

— equiparato ad orfano di guerra
— mutilato o invalido per servizio
— orfano di caduto per servizio

- orfano di caduto sul lavoro

- profugo

- invalido per il lavoro

— vedova di caduto per servizio

— vedova di caduto sul lavoro
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- vedova di guerra

— vittima del terrorismo

— mutilato o invalido di guerra
— orfano di guerra

Poiché alcuni titoli di riserva vanno verificatilrarso del tempo, dopo aver compilato il
campoCategorig andra popolato il campstatocon uno dei seguenti valori:

- Attivo (se l'invalidita persiste)
— Chiuso (se l'invalidita non sussiste piu)

Qualora si volessero inserire ulteriori dettaglhezessario cliccare sul taBltro” indicato
dalla freccia rossa (vedi figura seguente), inseuanno presenti dei campi liberi:

— Descrizione;

— Limiti lavoro.

Registrazione

Descrizione

Lirniti lavaro

Per uno stesso Dirigente Scolastico € possibilerimspiu titoli di riserva. Selezionando |l
tasto ‘Nuovd, posto nella barra degli strumenti, l'utente dBmzera la maschera
“Invalidita” con tutti i campi vuoti.

Per verificare il numero di titoli di riserva in#&bastera controllare la barra di stato posta
in calce alla schermata. Nel caso in cui sia rggart'informazione “Record: 1/1” (il primo
numero indica il progressivo mentre il secondothle) vorra dire che vi & inserito un solo
titoloi.3 Se, invece, viene riportato “Record: 1/?6rra dire che vi sono registrati piu di un
titolo®.

8 Per scorrere tali informazioni, I'utente dovrampeze sulla propria tastiera il tasto con la freeceitolta
verso il basso ¥ ”.
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Per eliminare un titolo gia inserito & sufficieqesizionarsi con il mouse all'interno del
campo che si vuole eliminare e premere I'apposistotdi eliminazione.

siflinzni Finestra 2

BP0 WGP I RIDEGPLDD 251 2

Dopo aver selezionato il tastdlfimina’ il sistema avvisa l'utente tramite il seguente

messaggio. Se si vuole procedere con I'eliminazimecessario selezionare il tasgy,
altrimenti selezionare il tastdNo” per eliminare I'operazione.

Completata I'eliminazione del record, l'utente disalvare i dati inseriti utilizzando il
tasto ‘Salvd.

3.2.3 Indirizzo

Digitando sul tasto Ihdirizzd’ della maschera “Anagrafica”, I'utente pud inserie/o
modificare I'indirizzo associato al Dirigente set@mto.

Nella maschera iniziale figurano i seguenti campi;
— I"Indirizzo, in cui € visibile un riepilogo dello stesso;
- il Tipo (residenza, domicilio, reperibilita visita fiscgle

- il visto nel campoPrincipale, che indica la priorita del recapito che si sta
visualizzando;

- le dateDa e A, che indica la validita delle informazioni visuaate (relative
all'ultima modifica effettuata).

e (ltalia internazionale

Dettagli

Tipo — ®|Principale
B 18.0TT 2011 pata- 4 ([ D

Digitando all'interno del campéndirizzo I'utente accedera alla maschera “Informazioni
personali indirizzo” nella quale potra modificar dettaglio il recapito del soggetto.

RTI: HP Enterprise Services ltalia— Auselda AED Grodgeenture Pagina 35 di 92
Uso esterno / Non riservato Definitivo



MANUALE UTENTE Ed. 5 Rev. 0/ 21-07-2011
Responsabilita “Gestione Stato Matricolare USR” R-BIU - F6.7 Gestione Stato Matricolare USR - 5.8.do

Posizionandosi, invece, all'interno del campipo e premendo il tasto con la freccetta
rivolta verso il bassoy* ” presente sulla tastiesaa possibile scorrere le diverse tipologie
di recapito.

Ind|

Indirizzo

Completato l'inserimento e premuto il tastOK”, 'utente dovra salvare i dati inseriti
utilizzando il tasto Salvd posto nella barra degli strumenti dell’applicativ

3.2.4 Telefoni

Digitando sul tasto Telefon? della maschera “Anagrafica”, I'utente potra insere/o
modificare il numero di telefono associato al Dénge selezionato.

Dalla maschera “Numeri di telefono”, l'utente potsaegliere la tipologia di recapiti
telefonici del Dirigente:

— abitazione

- altro

— cellulare

- fax abitazione

- fax ufficio

- lavoro

— seconda abitazione

— secondo lavoro

_ Tipo Telefono

T

L
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Completato l'inserimento e premuto il tastOK”, 'utente dovra salvare i dati inseriti
utilizzando il tasto Salvd posto nella barra dell’applicativo.

3.25 Altre informazioni

Mediante questa maschera € possibile inserire iafiteinformazioni concernenti il
Dirigente Scolastico. Selezionando, infatti, unayldembiti elencati sotto la dicitura
“Nome”, sara poi possibile, digitando il corrisp@me campoDettaglio posto nella
sezione inferiore della maschera, accedere all'sippmaschera di inserimento.

Fascicolo: onorificenze|

 |Incarichi amm.tivi e politici

' lIncarichi sindacali

| Lﬂ_gue straniere

08/05/2007 —

Gli ambiti selezionabili sono:
— le onorificenze e le benemerenze;
— gliincarichi amministrativi e/o politici;
— gliincarichi sindacali;
— illivello di conoscenza delle lingue straniere;

— le annotazioni dello stato matricolare;

i dati relativi al servizio militare.

Gli ambiti per i quali risultano essere stati gigeriti dei dati a sistema, sono quelli che
hanno il campo Esistono informaziofiivalorizzato. L'utente potra comunque procedere
all'aggiornamento di tali dati.

Di seguito si fornisce il dettaglio delle diversasohere che verranno prospettate all’'utente
a seconda dell’ambito selezionato nella sezionersang della maschera.
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3.2.5.1 Fascicolo: onorificenze

Se si seleziona nella parte superiore della maacleervoce “Fascicolo: onorificenze”,
posizionandosi con il cursore allinterno del campettaglio e cliccando una volta,
comparira la seguente maschera.

Onorific
Onorific

Onotific

Essa andra popolata inserendo nel canpwrificenza/Benemerenzano dei valori
contenuti nella lista seguente:

— Cavaliere;

— Cavaliere del Lavoro;

— Cavaliere di Gran Croce;

- Commendatore;

— Grande Ufficiale;

- Medaglia di Seconda Classe;
— Ufficiale.

Nel campo Data conferimentoandra, invece, indicata la data di conferimento
dell'onorificenza inserita.

Per lo stesso Dirigente Scolastico & possibilerirs@iu di una onorificenza, ma solo il
primo campo di tale maschera & obbligatorio. E ipdesinserire, nella stessa maschera,
massimo quattro onorificenze per lo stesso DS. @aalinfatti, si provi a cliccare nella
seconda riga del campiettaglio, il sistema vi riportera alla prima.

Completato l'inserimento e premuto il tastOK”, l'utente dovra salvare i dati inseriti
utilizzando il tasto Salva posto nell’apposita barra degli strumenti.
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3.2.5.2 Incarichi amministrativi e politici

Se si seleziona nella parte superiore della maadheroce “Incarichi amm.tivi e politici”
posizionandosi con il cursore allinterno del campettaglio e cliccando una volta,
comparira la seguente maschera.

O Incarichl AV & POIRIET - e

In questa maschera andranno compilati obbligat@rdeni campi rosa:
— Data inizio incaricq
— Tipologia incarico

Completato l'inserimento e premuto il tastOK”, 'utente dovra salvare i dati inseriti
utilizzando il tasto Salva posto nell’apposita barra degli strumenti.

Sono stati implementati dei controlli per verifieda correttezza delle date inserite: la data
fine incarico non puo essere antecedente allainiata incarico.

3.2.5.3 Incarichi sindacali

Se si seleziona nella parte superiore della masachervoce “Incarichi sindacali”,
posizionandosi con il cursore all'interno del campettaglio e cliccando una volta,
comparira la seguente maschera.

© ntariohl sindatsil

In questa maschera andranno compilati obbligat@raeni campi rosa:
- Sindacatg
- Incarico;

— Data inizio incarico
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Completato l'inserimento e premuto il tastOK”, 'utente dovra salvare i dati inseriti
utilizzando il tasto Salvd posto nell’apposita barra degli strumenti.

Sono stati implementati dei controlli per verifieda correttezza delle date inserite: la data
di fine incarico non puo essere antecedente atadianizio incarico.

3.2.5.4 Stato matricolare: annotazioni

Se si seleziona nella parte superiore della maacha&r voce “Stato matricolare:
annotazioni”, posizionandosi con il cursore aléimo del camp®ettaglioe cliccando una
volta, comparira la seguente maschera.

Guarta annotazione

In questa maschera i campi sono liberi e non We@nacampo obbligatorio.

Per lo stesso Dirigente Scolastico & possibilerirss@it di una annotazione. E possibile
inserire, nella stessa maschera, massimo quattrotamoni per lo stesso DS. Qualora,
infatti, si provi a cliccare nella seconda riga cinpoDettaglig, il sistema vi riportera alla
prima.

Completato l'inserimento e premuto il tastOK”, 'utente dovra salvare i dati inseriti
utilizzando il tasto Salva.

3.2.5.5 Stato matricolare: militare

Se si seleziona nella parte superiore della maadhevoce “Stato matricolare: militare”,
posizionandosi con il cursore all'interno del campettaglio e cliccando una volta,
comparira la seguente maschera.

O Stato matricolare: militare -

Diata ini
b
Tipolog
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In questa maschera andranno compilati obbligat@raeni campi rosa:
- Data inizig

— Tipologia servizio(Aeronautica, Altro, Arma dei carabinieri, EsencitGuardia di
Finanza, Marina militare, Vigili del fuoco).

Completato l'inserimento e premuto il tastOK”, I'utente dovra salvare i dati inseriti
utilizzando il tasto Salva posto nell’apposita barra degli strumenti.

Sono stati implementati dei controlli per verifieda correttezza delle date inserite: la data
fine non puo essere antecedente alla data inizio.
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3.3 Titoli di studio

Mediante questa funzione l'utente pud gestire alititli studio posseduti dal singolo
Dirigente Scolastico (sia se ancora in servizio sgacessato), con riferimento anche a
guanto inserito dall'interessato in sede di congilae del proprio Curriculum ai fini della
pubblicazione sul sito istituzionale. In particela possibile:

visualizzare il titolo di studio principale presemtella base informativa;
— inserire il titolo di studio principale se non peete;

— modificare il titolo di studio principale se norsarito dall'interessato;
— visualizzare eventuali titoli di studio secondari;

— inserire eventuali titoli di studio secondari;

— modificare i titolo di studio secondari solo nekcan cui si tratti di inserimento
effettuati dal’lUSR.

La presente funzione si apre con la mascheraeficac Trova Persona”.

E possibile effettuare la ricerca di una personaqmgnome, data di nascita o codice
fiscale. Per visualizzare l'intera lista basta @ige sui puntini posti a lato di ognuno dei tre
campi oppure compilare il campdominativocon il simbolo indicante la percentual®™

e premere il tastoTrovd’: si aprira cosi una finestra nella quale sarssibile scorrere la
lista fino al nome del Dirigente che si vuol sete@®re e poi premere il tastOK” (per le
modalita di ricerca facilitata vedere il capitol@®l presente manuale).

Se si preme direttamente il tasfbréva’ dalla maschera di ricerca, comparira la maschera
“Inserimento richiesta” compilata con i dati relatl primo Dirigente Scolastico in ordine
alfabetico, e sara possibile scorrere direttamdattale maschera tutti i Dirigenti presenti
nel sistema mediante i tasti con le freccefte “&”gosti sulla tastiera della postazione di
lavoro.

Trova
Data di nascita _
Codice fiscale _

Cancella Trova

Digitato infine il tasto Trovd, il sistema aprira la maschera relativa ai titii studio.
L'utente potra dunque procedere con la visualizgazidi quanto presente a sistema,
nonché la registrazione di nuovi dati.
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O Titoli d

Dati personali

ot- [

Tipologia titalo Denaminazione titola Data conseq

“alore rif. valutazione _ “Walutazione _ Principale _ Proveniente da DS _
ot —

| campi posti nel blocco superioreNdminativg Codice fiscale Data di nascita
concernono gli estremi anagrafici del Dirigentel8stico, non sono pertanto modificabili.

Nella parte sottostante sono, invece, visualizzabibli gia presenti. Per quelli inseriti dal
Dirigente Scolastico non sara possibile operaner@enodifica proveniente da DSSI”).

Per inserire un nuovo titolo occorre posizionarslianprima sezione utile e compilare i
seguenti campi:

— Tipologia titolg in cui selezionare il valore dalla lista assaxial campo dal
sistema;

— Denominazione titoloin cui selezionare, anche in questo caso, ilreattalla lista
associata (in base alla tipologia di titolo di $tselezionata, il sistema visualizzera
una lista diversa);

- Data conseguimentip

- Valutazione

— Valore di riferimento valutazione

- Principale,

- Note da compilare a discrezione dell’'utente.

Completato l'inserimento, 'utente dovra salvamati inseriti utilizzando il tastoSalva
posto in calce alla maschera. Digitando il tasEhiudr’, invece, la maschera verra chiusa
e i dati eventualmente inseriti non verranno salvaittavia il sistema con un apposito
avviso fara presente all'utente che le eventualdifiche andranno perse e chiedera
conferma se continuare o meno. L'utente potra mplexee alla chiusura senza salvare
digitando ‘Confermd oppure ‘Annulld’ e tornare alla maschera di inserimento.

° Nella migrazione dal precedente sistema, dovedate non fosse specificata, & stata attribuitéfidio la data
01/01/1900. Qualora, invece, sia stata indicatafor@hato AAAA (ANNO), é stata attribuita d'ufficita data
01/01/AAAA.
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Conferma

ﬁ Le maodifiche no

Conferma Anhulla

Qualora siano gia compilate tutte le sezioni digmibnper inserire un nuovo titolo bastera
selezionare I'apposito tasto posto nella barraid@gimenti.

File Modifica Yisualizz 2 Sirnari Finestra 2
HYO  F oSS P I RDDERILED 2 5172

Per visualizzare tutti i titoli di studio occorrdilizzare la barra di scorrimento posta sul
lato destro della maschera.

Per verificare il numero di titoli inseriti bastecantrollare la barra di stato posta in calce
alla schermata (il primo numero indica il progressinentre il secondo il total®)

L M2 143 ... | Lista deival...

Nel caso in cui occorra modificare gli estremi di titolo di studio, bastera posizionarsi
nella sezione di interesse e operare le modifiche.

Per eliminare un titolo di studio gia inserito, @@e, sara sufficiente posizionarsi nella
sezione di interesse e premere l'apposito tastelidiinazione posto nella barra degli
strumenti.

File Modifica Yisualizza it

HYPO G 8SPIXRDDEH LD 2512

Elimina

Completata I'eliminazione del record, l'utente disalvare i dati inseriti utilizzando il
tasto ‘Salvd.

Non e possibile pero né aggiornare né eliminareimisgriti direttamente dall’interessato in
sede di compilazione del proprio curriculuprdveniente da DSSI”).

Ogni nuovo aggiornamento operato verra automatinéem@oposto al Dirigente in sede di
compilazione del proprio curriculum.

9 Nel caso in cui, ad esempio, sia riportata I'infiazione “Record: 1/3” vorra dire che vi sono ingére titoli
di studio.
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3.4 Provvedimenti

Questa funzione consente l'inserimento dei prouwediti concernenti la carriera di un
Dirigente Scolastico, sia che sia ancora in seywzthe sia gia cessato.

La funzione si apre con la maschera di ricercavarBersona”.

E possibile effettuare la ricerca di una personaqmgnome, data di nascita o codice
fiscale. Per visualizzare l'intera lista basta @ige sui puntini posti a lato di ognuno dei tre
campi oppure compilare il campdominativocon il simbolo indicante la percentuals™

e premere il tastoTrovd': si aprira cosi una finestra nella quale sarssibile scorrere la
lista fino al nome del Dirigente che si vuol sete®re e poi premere il tastOK” (per le
modalita di ricerca facilitata vedere il capitol@®l presente manuale).

Se si preme direttamente il tasfbréva’ dalla maschera di ricerca, comparira la maschera
“Inserimento richiesta” compilata con i dati relatl primo Dirigente Scolastico in ordine
alfabetico, e sara possibile scorrere direttamdattale maschera tutti i Dirigenti presenti
nel sistema mediante i tasti con le freccefte€ ‘K ” posti sulla tastiera della postazione di
lavoro.

Trova

Data di nascita !

Codice f

Digitato infine il tasto Trovd, il sistema aprira la maschera relativa ai pralweenti.
L’'utente potra dunque procedere con la registrazaei dati.

O Prowedimenti .-
Dati personali
ominativo 13111945
M1kl 20 FREE01100N: BOVILLE ERNICA Cadice

ione provvedimenti
Tipalogia decreto 2 EUIEED Carpo dal prowedimento
g i1} i 0

Invalidita e Infermita  [Decreto Ufficio Scolastit f |Istanza di causa di servizio presentata in data 01-GE Wisiona

isinna

isinna

isinna

isinna

isiona

isiong

isiona

isiong

isiona
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Se sono gia presenti dei provvedimenti, medianteagito Visiond sara possibile
visualizzarne il dettaglio ed eventualmente modifiez. Se invece non & presente alcun
provvedimento, ma ve ne sono da inserire, baste@re sul tastoVisiond: si aprira la
maschera di dettaglio seguente.

.D Dettaglio Prowedimento

Dettaglio provvedimento

creto (Invalidita e Infermita aiLEE e R Decreto Ufficio Scolastico Regionale
06,/01/2007

MNumera Protocollo ;I Diata Protocollo !

Istanza di causa di servizio presentata in data 01-GEN-O7 con esito Non favorevole del
Comitato di Verifica per le Cause di Servizio e ri scimento dipendenza d sa di

| campo obbligatori (quelli con sfondo giallo) sono

— Categoria decretpin cui selezionare uno dei valori proposti déitéa associata al
campo;

— Tipologia decretpin cui selezionare uno dei valori proposti déilta associata al
campo;

— Data Emissione

Completato I'inserimento, per salvare i dati ingditente dovra premere il tast@alvd
posto in calce alla maschera. Digitando il tasEhiudr’, invece, la maschera verra chiusa
e i dati eventualmente inseriti non verranno salvaittavia il sistema con un apposito
avviso fara presente all'utente che le eventualdificthe andranno perse e chiedera
conferma se continuare 0 meno. L'utente potra pheiee alla chiusura senza salvare
digitando ‘Confermd oppure ‘Annulld’ e tornare alla maschera di inserimento.

0 Le maodifich Farn cantinuare?

Conferma Annulla

Nel caso in cui si vogliano inserire piu provvedittiebastera selezionare I'apposito tasto
posto nella barra degli strumenti.
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L

HYeo G o8aP I RXPADER LD 2517
fruor)

Per verificare il numero di provvedimenti inseliistera controllare la barra di stato posta
in calce alla schermata. Nel caso in cui, ad esengm riportata I'informazione “Record:
1/3” (il primo numero indica il progressivo menitesecondo il totale) vorra dire che vi
sono inseriti tre provvedimenti.

L g FiECON 113 ... | Lista deival...

Per eliminare un provvedimento gia inserito, inveceufficiente posizionarsi con il mouse
all'interno del campo che si vuole eliminare e peeenl’apposito tasto di eliminazione.

File Nodifica Yisualiza

HPOI DB IRDD L LED 452
g

Szl Finestra 2

Completata I'eliminazione del record, l'utente disalvare i dati inseriti utilizzando il
tasto ‘Salvd.
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3.5 Stampa Stato Matricolare

La stampa consente di visualizzare l'intero statdricolare di un Dirigente Scolastico,
con il dettaglio dei provvedimenti a lui associ&iuna stampa di riepilogo.

Per la stampa in oggetto, I'utente dovra inserome unico parametro il nominativo del
DS in oggetto, cliccare sul tastOK” e successivamente sGdttometti.

| O BTATO MATRICOLARE < REFDRT BTA

Esequi richiesta...

|\Ms-88 Stato Matricolare - Report stampa stato matricolare

Parametn

Lingua [LElETT

Impostazioni lingua... Opziani dildebug

Modalita di esecuzione
O Farametr|

et [ =

Il sistema fornira una versione del fascicolo imfato PDF (Portable Document Format)
non editabile da parte dell'utente. L'utente patc&gliere se aprire semplicemente il file
contenente il report oppure salvarlo sul propriaiieale, nella cartella di preferenza.

Per le modalita di stampa e visualizzazione debntepi rimanda a quanto descritto nel
capitolo 6 del presente manuale.
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3.6  Elenco corsi di formazione completati

Attraverso l'attivazione di questa funzione & pbssiprodurre un report con I'elenco dei
corsi, cui ha partecipato un determinato dipendeatéambito del SIDI.

Anche per questa stampa, I'utente dovra inserireecanico parametro il nominativo del
DS in oggetto, cliccare sul tast®K” e successivamente sGdttometti.

2 GEMERALE - REFORTF

Esequi richiesta...

= Generale - Report formazione | le dei DS e

Modalita

E I
o) D @D @

Al compl|
® Salva tutti i file di output

: _

(€ZD3

Per le modalita di visualizzazione e stampa debntepi rimanda a quanto descritto nel
capitolo 6 del presente Manuale. Si fa tuttavisspnée che in questo caso le richieste da
monitorare sono tre e non una sola (“Generale -oRdprmazione personale dei DS e
amministrativi’, “Generale - esecuzione script psgupero dati” e “Generale - esecuzione
report formazione ds ed amministrativi”). L'ultingaquella che permette di visualizzare il
report. Se una delle tre va in errore l'utente dosonsultare il relativo Log, in cui verra
indicata la motivazione della mancata produzioreejmort (come, ad esempio, nel caso in
cui il sistema non trovi nessuna anagrafica neétsia sorgente SIDILEARN associato al
codice fiscale del nominativo selezionat&rrore nella ricerca delle utenze in
corrispondenza del codice fiscale

Il sistema fornira una versione del fascicolo imfato PDF (Portable Document Format)
non editabile da parte dell'utente. In particolapey ogni corso frequentato, verranno
riportate le seguenti informazioni:

nome;

— tipologia;

— nome edizione;
- aula;

— datainizio e data fine;
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— durata in ore;
— tempo reale in giorni.

Nel caso in cui al nominativo selezionato non tesgdero associati corsi a sistema, nella
stampa verra riportata l'indicazione della persmrlativamente alla quale é stato prodotto
il report, ma la tabella con i dati inerenti ai iaimarra vuota.

RTI: HP Enterprise Services ltalia— Auselda AED Grodgeenture Pagina 50 di 92
Uso esterno / Non riservato Definitivo



MANUALE UTENTE Ed. 5 Rev. 0/ 21-07-2011
Responsabilita “Gestione Stato Matricolare USR” R-BIU - F6.7 Gestione Stato Matricolare USR - 5.8.do

3.7  Anagrafica corsi

La presente funzione consente I'inserimento degtieeni dei corsi di aggiornamento intesi
in senso ampio (conferenza di servizio, convegrasa di aggiornamento corso di
formazione, stage) organizzati nellambito del siog USR, per i quali si voglia
successivamente censire la partecipazione deilsiDgmenti Scolastici (a tal riguardo
consultare il paragrafo successivo per la relatescrizione della funzione di registrazione
della partecipazione).

La funzione si apre con la seguente mascheraeticac

Tiola N
Tipslogia I

Data di nferimento _ dal
7

Per inserire un nuovo corgwemere direttamente il tasto centrale “Nuovo” pecedere
alla maschera dedicata all'inserimento.

Ente Erogante Data Inizio Data Fine Durata o Maodalita fruizione

Titolo Tipologia

) S E

Ente Erogante Data Inizio EHH Fine DUHH ore I dodalita fruizione Ilmv N
I E—

Titalo Tipo

Ente Erogante [HH Inizio EHH Fine DUHH ore 'almJahIa fruizione

Titalo Tipologia

Ente Erogante [HH Inizio Data Fine Durata o 'almJahIa fruizione

I —

Per ciascun corso sara possibile registrare i seigdati (il campo di quelli obbligatori ha
sfondo giallo):

- titolo,
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— tipologia (conferenza di servizio, convegno, codioaggiornamento corso di
formazione, stage),

— descrizione,

— datainizio e data fine,

— duratain ore,

- modalita fruizione (aula, on line),
- note.

Vi e inoltre il campo non obbligatorio “ente erogeihnel quale occorre selezionare un
valore dalla lista di valori associata. Per pomoléale lista I'utente dovra premere |l
pulsante “Enti eroganti” posto in calce alla masah& modo da accedere alla maschera
di inserimento dedicata, nella quale e possibsetine i seguenti dettagli:

— nome ente (unico dato obbligatorio),
- sede,

— indirizzo,

- citta,

- telefono,

- e-mall,

— sito internet.

© Enti eroganti

Nome ente Sede Inditizzo =El Sito internet

Premendo il tasto “Calendario” relativo al singotirso € infine possibile dettagliare in un
ulteriore maschera le date e I'orario in cui tadeso effettivamente si svolge.
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Ora inizio Ora fine

|
|

02/09/2010
03/09/2010
04/09/2010
06/09/2010
07/09/2010
08/09/2010
09/09/2010
10/09/2010

|
|

|
|

[
[

[
[

[
[

|
|

|
|

|
|

[
[

Seleziona tutti i giomi Deseleziona tutti i giorni

N.B.: Per “Intera Giornata" si intende un periodo di 6 ore.

Per salvare i dati inseriti I'utente pud indistimente premere il tasto “Salva” posto in
calce alla singola maschera oppure quello posta bafra degli strumenti in alto.

Nel caso in cui siano state gia inserite piu detleorrenze immediatamente visualizzabili
(ad esempio il sesto corso), bastera selezionampdsito tasto posto nella barra degli
strumenti “Nuovo” per aggiungere un’altra riga/se® disponibile.

Eile Modific

@@I

2t Fi ?

G SSPIRDDHER LI 2512

Muova

Per visualizzare tutte le occorrenze inserite safficiente scorrere la barra posta a lato.

Per ricercare un corso gia presente a sistéatante puo selezionare il titolo dello stesso
direttamente nella maschera di ricerca inizialeog gremere il tasto “Trova” (per le
modalita di ricerca facilitata consultare il capit® del presente manuale).

O Rice

Titolo

Tipolagia

Data di riferimento _ dal

Per eliminare un corso gia presente a sisténotente puo ricercarlo mediante la maschera
di ricerca, posizionarvisi con il cursore all'inter e premere l'apposito tasto di
eliminazione.

File Modifica ia o e e edpn T
ZSOI& B SPIRDM LT LEIS J5 |2
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Completata I'eliminazione del record, I'utente din\galvare i dati inseriti utilizzando il
tasto ‘Salvd.

Per produrre un file con I'elenco dei corsi presensistema, nonché degli enti eroganti
l'utente potra, infine, digitando sul campdrite” nella parte alta della schermata e
selezionando, dalla lista di voci che compare duge, la voce Esportd, esportare il
report in formato “tsv”.

Salva e continua
Basso successiva

INSErSC in Mayigator

Collega corme altro utente...
Attiva responsapilita..

Stampa

Chiudi maschera
Esci da Qracle Applications

Verra cosi visualizzata una finestra nella qudlddhte dovra scegliere dove salvare il file
in questione sul proprio personal computer.

P Save As E]g]
Save in: .@ besklop v O F 2=

5 3 3wy Documients
D 3 My Cornputer
MyFecent || %My Metwork Places
Docurents | ALERT

Iy Manuali

|E3) Muowe versioni

=

Sviluppata

7 Crata Foldar

_)Shotteut to Deliverable MILR

) Shorteut to Crrganizzazione

_ ‘ Desktop

My Documents 2
%) Shortcut to Rilp_Rap

|32 Shoteut to SIAP X

58
My Computer
‘;;l File narme; e i
i ==
by Metwork | Save as bype: tsv Document v [ Caricel l

Per poterlo aprire con Microsoft Office Excel I'dte deve posizionarsi con il cursore
destro del mouse sul file salvato, selezionare i'‘Apn” e selezionare Microsoft Office
Excel.
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& D:\Documents and Settingslangela. panebianco\My Documents\progetti\MIUR\Oracle HRYHR - Template

File Edit View Favorites Tools Help .’,’
@ Back - > ,? 7 ) Search [1_ Falders ! ‘
Address :uj [\Documents and Settingsiangela, panebianca|My Documents\,pragetti\,_r‘ﬂ_l_&ll?_\gracla HRHR. - Template Deliverables b { ey o
Folders X Name = Size | Twpe Date Modified
[ My eBoks | | iDocs YSSEDS File: Folder 1912}2005 16.21
~ [C3)DRx - Disegno RICEW File Falder 0171242005 10,39
[Z5HR. - Template Deliverables File Falder 27/01j2006 11,38
(LGP - Selected File Folder 01f12/2005 10,32
=) Rale Description File Folder Z2M1Z)2005 14,22
(S 5tandard & Templates File: Folder 314012006 17.53
[0 Template File Falder 2710142006 13,15
[itemplates x Ausslda File Falder 10/03j2006 11,25
AN delivery methods (i Test File Falder 27{01{2006 13.38
COMNSIP @Fuﬂ[tiﬂﬂal design_Reports Template.doc 134 KB Microsoft Word Doc,..  25/01/2006 11.21
corsi da fare i";'L‘JI‘\‘HUR template. dat S1KB Microsoft Word Tem,.. 07/11j2005 2.24
3 gare SDE-APS-MOD-Manualeltente-1.0.doc 82KB Microsoft Word Doc,.,  07f12§2005 18,22
MILR 34KE  Microsoft Excel Wor,,,  04/11/2005 11,27
& 5 documenti Monitore Open
® B3 HR Mew
|2) MIUR. Organizzazione Gl
& [Z) MIUR-SIDI-Prog.ne di dettaglio Scan for Yiruses. ..
2 normative & CCHL = 3 [ microsoft Office Excel
& oErta Tecnics B winZip *| & Internet Explorer
1=l [ Oracle HR 1—
® ) AF - Analisi Funzionals i Send To ’ Choose Program...
|2 Anagrafiche Cuk
D Analisi requisiti Copy
|23 HR - Template Deliverables
25 OLD Oracle HR. Create Shortcut
|2 PD-DD- Disegno di Dettaglio Delste
I5) RICEW Rename
@ Fuol Properties
|} Scenari di test
() test

[Z5) presentazioni generali
[# [Z) processi Dirigenti Scolastici
[0 RILP a4

Opens the document with a particular program,

Di seguito si riporta un esempio di report estrddbSistema e aperto in formato “.xIs”.

E Microsoft Excel - ruolo. xls g@@

@j File  Edit Wiew Insert Format Tools Data  Window  Help Typeaguestionforhelp = o @ X
NGlda o e/ an. F9 ooz 42 imegs -ef
i il Openl_ z 10 =/ B I U |
E10 - =
]1»\!8!:1 DIE}FIIH\_I _! K !LIMINIDIPIQT
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3.8 Gestione Partecipazione corsi

La presente funzione consente I'inserimento dédlimazione relativa alla partecipazione
dei singoli Dirigenti Scolastici al corso organizzaa livello di USR (conferenza di

servizio, convegno, corso di aggiornamento corsdodinazione, stage). A tal fine é
dunque propedeutico I'inserimento degli estremi@eko mediante la funzione “Estremi
corsi di aggiornamento” descritta nel precedentagrafo.

La funzione si apre con la seguente mascheraeticadn cui € possibile selezionare:

— il singolo nominativo nell’'apposito campo cui assoe il corso e poi premere il
tasto “Trova”;

— tuttii DS in servizio presso 'USR (compresi caarollocati in posizione di stato)
premendo direttamente il tasto “Gestione massiva”.

Neminativo | =

aCuola

Cancella Gestione massiva ( Trova )

Qualora si selezioni il singolo nominativel accedera alla seguente maschera, in cui nella
parte superiore verranno riportati i dati anagrafel Dirigente Scolastico e della relativa
sede di assegnazione, mentre in quella inferiora passibile sia visualizzare i corsi
eventualmente gia frequentati sia selezionarequelli inseriti precedentemente, il nuovo
corso frequentato.

RMISO69006: ISTITUTO ISTRUZIONE SUPERIORE E. AMALDI
Da one

01/09/2007 31/08/2010

Fruizione corsi
Titolo
Dettaglio

[Dettaglio

Dettaglio

[Dettaglio

Dettaglio

[Dettaglio

[Dettaglio

Dettaglio

[Dettaglio

Dettaglio
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Premendo il tasto “Dettaglio” corrispondente alstodi interesse € poi possibile inserire
I'effettiva partecipazione al corso indicando dgistrare l'informazione anche nell’area
del SIDI dedicata alla presente/assenze (a takrtju selezionare I'opzione “Inserisci
assenza”).

O Dettaglio fruizione corso

Dettaglio

Data Ura Inzio Ora fing Mote

=
|
L

1915 8 o 8 8
10151 8 8 [
10151 8 8 [

Annulla Chiudi

Nel caso in cui siano state gia inserite piu detleorrenze immediatamente visualizzabili
(ad esempio l'undicesimo corso), bastera selezéotiapposito tasto posto nella barra
degli strumenti “Nuovo” per aggiungere un’altraafgezione disponibile.

IET

BP0 & S SSPI RN ER LD 2512

Per visualizzare tutte le occorrenze inserite safficiente scorrere la barra posta a lato.

Per eliminare la partecipazione ad un corso pretedente inserita & sufficiente
posizionarsi con il mouse all'interno del campdolo e premere l'apposito tasto di
eliminazione.

Qualora si selezioni 'insieme dei Dirigenti Scdieis invece, si accedera ad una diversa
maschera, in cui nella parte superiore sara pdssibegliere il corso di interesse tra quelli
presenti a sistema, mentre nella seconda sardbpesssualizzare I'elenco completo dei
DS appartenenti al’lUSR (ovvero tutti i DS in sereie cessati alla data odierna).

In particolare I'utente dovra selezionare il codsanteresse nell’apposito campo (“Titolo
corso”) e poi:
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— per selezionare tutti i Dirigenti premere direttameeil tasto “Includi tutti” (per
deselezionare invece tutti i Dirigenti si potrarpeze direttamente il tasto “Escludi
tutti”);

— per selezionare tutti i Dirigenti tranne alcuni ipere il tasto “Includi tutti” e poi
deselezionare I'opzione “Includi” relativa a ciasqwominativo da escludere;

— per selezionare diversi Dirigenti selezionare thmetente l'opzione “Includi”
relativa a ciascun nominativo evitando di ripeteit operazioni dalla maschera di
gestione dei singoli nominativi.

Una volta selezionato tutto il personale di inteegsnonché I'opzione “Inserisci assenza”
se si vuole inserire I'assenza, premere il tastsétisci fruizione” posto in calce alla
maschera.

[© Fruizione
Corso
Titolo del corso

Includi tuiti Escludi tuiti

Dirigenti
MNominativa Codice fiscale Scuola di g one Includi

(]

O]

AQTD020001: I.T.C. G.GALILEI

n

]

O]

n

CHTHO1000D: ITH L. ACCIAIUOLI ORTONA
AQTFO3000T: L.T.l. ETTORE MAJORANA
AQMMOG0003: IST. ONNICOMPRENSIVO A. ARGOLI

=

O]

n

TEEED3700G: D.D. MONTORIO AL VOMANO
AQICE3200T: IC VALLE DEL SAGITTARIO

=

O]

O]

=

USAQ: USR - ABRUZZO
TEEE047006: D.D. PINETO
TEEED4900T: D.D. ROSETO 1 CIRCOLO

Inserisci fruizione Elitnina fruizione Chiudi

]

O]

Inseris

La fruizione del corso verra inserita per tuttiirienti Scolastici in servizio alla data del
COrso.

Nel caso in cui per uno o piu hominativi I'applic@t non possa procedere all'inserimento
della fruizione del corso, all’'utente perverra umaifica con I'elenco dei codici fiscali
interessati.

Per verificare la situazione del singolo Dirigeht¢ente dovra dunque attivare la presente
funzione, ricercare il singolo Dirigente per coditsale e provare a inserire il corso in
modo da visualizzare cosi la motivazione precidandmcato aggiornamento e provvedere
di conseguenza (si puo trattare ad esempio di s@&s inserita precedentemente per
errore).

Per eliminare la partecipazione ad un corso perSi $2lezionati si potra procedere
mediante il tasto “Elimina fruizione”.
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3.9 Corsifrequentati per DS

Questa funzione consente la generazione del reptotmato Excel relativo all’elenco dei
corsi frequentati dal singolo Dirigente Scolast&divello di USR. Tale procedura di
generazione del report si articola in due fasi:

1. la sottomissione della richiesta, in cui I'utenpeaifica i parametri e il formato del
report,

2. lavisualizzazione del file di stampa.

Per il presente report I'utente potra selezionamenb scolastico e 'USR rispetto ai quali
estrarre queste informazioni, eventualmente il matnvo di un determinato Dirigente, e
poi premere il tasto “OK”.

2 Parametri

Inseriti i parametri richiesti, 'utente potra méidare, se necessario, il formato suggerito
del report (campo “Formatc™ oppure premere direttamente il tasBottometti

Potra dunque procedere con la visualizzazione detBdo di elaborazione del report
immediatamente nella seconda parte della maschegaa@do il sistema indichera Fase
“Completato” e Stato “Normale”, potra premere #tta“Visualizza otput” e scegliere se
aprire semplicemente il file contenente il repgrpore salvarlo sul proprio terminale, nella
cartella di preferenza.

Una volta sottomesso il report, viene comunque fadiva la possibilita di verificare in un
secondo momento lo stato di lavorazione della séanhp particolare per le modalita
standard di visualizzazione e stampa del repartmginda a quanto descritto nel capitolo 6
del presente Manuale.

= Report

Sottometti ric
HIEEEE Report Formato

sta
Elenco corsi di formazione per dirigente scolastico EXCEL| EJ

Pararmetri

ase Stato Aggioma dati
Wigualizza output

Cantrolla 5

1 sj fa presente che nel formato “PDF” il reportrpbbe non essere correttamente visualizzato.
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3.10 Elenco partecipanti

Questa funzione consente la generazione del reptotmato Excel relativo all’elenco dei
Dirigenti Scolastici che hanno partecipato ad utermheinato corso organizzato a livello di
USR. Tale procedura di generazione del reporttisioda in due fasi:

1. la sottomissione della richiesta, in cui I'utenpeaifica i parametri e il formato del
report,

2. lavisualizzazione del file di stampa.

Per il presente report I'utente potra selezionamnb scolastico, 'USR e il relativo corso
rispetto ai quali estrarre queste informazioni egoemere il tasto “OK”.

© Parametri

Inseriti i parametri richiesti, 'utente potra méidare, se necessario, il formato suggerito
del report (campo “Formatc™oppure premere direttamente il tasBottometti

Potra dunque procedere con la visualizzazione detBdo di elaborazione del report
immediatamente nella seconda parte della maschegaa@do il sistema indichera Fase
“Completato” e Stato “Normale”, potra premere #tta“Visualizza otput” e scegliere se
aprire semplicemente il file contenente il repgupore salvarlo sul proprio terminale, nella
cartella di preferenza.

Una volta sottomesso il report, viene comunque fadiva la possibilita di verificare in un
secondo momento lo stato di lavorazione della séanhp particolare per le modalita
standard di visualizzazione e stampa del repartmginda a quanto descritto nel capitolo 6
del presente Manuale.

= Repart

Sottometti richiesta
ottometti richiesta Report Farmato

Elenco partecipanti corso di formazione EXCEL| EJ

Parametri

ase Stato Agoiotna dati
“igualizza output

Controlla stato

12 5j fa presente che nel formato “PDF” il reportrpbbe non essere correttamente visualizzato.
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3.11 Prospetto numerico partecipanti ai corsi di formazone

Questa funzione consente la generazione del rapdotrmato Excel relativo al prospetto
numerico dei corsi frequentati per Dirigente Sdtasa livello di USR. Tale procedura di
generazione del report si articola in due fasi:

1. la sottomissione della richiesta, in cui I'utenpeaifica i parametri e il formato del
report,

2. lavisualizzazione del file di stampa.

Per il presente report I'utente potra selezionamnb scolastico, 'USR e il relativo corso
rispetto ai quali estrarre queste informazioni egoemere il tasto “OK”.

© Farametri

Lifficio S %

Inseriti i parametri richiesti, 'utente potra méidare, se necessario, il formato suggerito
del report (campo “Formatd™oppure premere direttamente il tasto “Sottometti”.

Potra dunque procedere con la visualizzazione dethdo di elaborazione del report
immediatamente nella seconda parte della maschegaa@do il sistema indichera Fase
“Completato” e Stato “Normale”, potra premere tta“Visualizza otput” e scegliere se
aprire semplicemente il file contenente il repgpuore salvarlo sul proprio terminale, nella
cartella di preferenza.

Una volta sottomesso il report, viene comunque fadiva la possibilita di verificare in un
secondo momento lo stato di lavorazione della séanhp particolare per le modalita
standard di visualizzazione e stampa del repartrginda a quanto descritto nel capitolo 6
del presente Manuale.

=) Report

Sottornetti richiesta
SHEHERIEHESES Repaort Farmata

Prospetto numerico partecipanti ai corsi di formazione EXCEL] gJ

FParametri

. Sottormett

1] Stato Aggiorma dati
Yislalizza output

Controlla

13 Sj fa presente che nel formato “PDF” il reportrpbbe non essere correttamente visualizzato.
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3.12 Lingue straniere

Attraverso la presente funzione l'utente puo gestidati inerenti la conoscenza delle
lingue straniere da parte del singolo Dirigentel&sico (sia se ancora in servizio sia se
cessato), con riferimento anche a quanto inseatbirderessato in sede di compilazione
del proprio Curriculum, ai fini della pubblicaziorsell sito istituzionale. In particolare é

possibile:

— visualizzare i dati presenti nella base informativa
— inserire nuove informazioni;
— modificare i dati se non inseriti dall'interessato.
All'attivazione della funzione si apre la maschdraicerca “Trova Persona”.

E possibile effettuare la ricerca di una personaqognome, data di nascita o codice
fiscale. Per visualizzare l'intera lista basta @ige sui puntini posti a lato di ognuno dei tre
campi oppure compilare il campo Nominativo coninhlsolo indicante la percentuale “%”

e premere il tasto “Trova”: si aprira cosi una $ima nella quale sara possibile scorrere la
lista fino al nome del Dirigente che si vuol seteire e poi premere il tasto “OK” (per le
modalita di ricerca facilitata vedere il capitola®l presente manuale).

O Tro =0Na

Ricerca nominativo

Mominativa

Cancella Trova

Digitato infine il tasto “Trova”, il sistema aprila maschera relativa alle lingue straniere.
L'utente potra dunque procedere con la visualizzazie/o la registrazione di nuovi dati.

Dati personali
6] ] ‘4_ Co cale Data di nascita ! B

Gestione Lingue estere

Lingu ;] Livello parlata
1° Lingua Elimina

2° Lingua Elimina

3° Lingua Elimina

4% Lingua Elimina

Nella parte superiore della maschera sono presetilati personali” del Dirigente
selezionato, nello specifico il nominativo, il Codifiscale e la Data di nascita, pertanto
non sono informazioni modificabili dall’'utente.
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Nella parte inferiore sono, invece, presenti l@infazioni relative alla conoscenza delle
lingue straniere. Per i dati inseriti dal Dirigerfeolastico non sara possibile operare
alcuna modificaggroveniente da DSSI”).

Per inserire un nuovo dato occorre compilare i setjicampi:
— Lingua conosciuta;
— Livello scritto;
— Livello parlato.

Ad ogni campo e associata una lista di valori,adgliale selezionare il valore di interesse.
E possibile inoltre inserire eventuali note.

Una volta inseriti tutti i dati di interesse e sciinte premete il tasto “Salva”, a questo
punto il sistema visualizzera il messaggio “Opeyagi eseguita” e i dati verranno
automaticamente inseriti a sistema (nonché autoaragnte proposti al Dirigente in sede
di compilazione del proprio curriculum).

L'operazione di salvataggio dei dati potra essdmbaadonata in qualsiasi momento
premendo il tasto “Annulla”.

Se invece si desidera eliminare un dato precedemigminserito € sufficiente operare
attraverso il tasto “Elimina” corrispondente.

Gestione Lingue estere
Lingue ] Livello scritto wello parlato
(A ETTTEN Francese

2° Lingua Elimina

Elimina

4° Lingua Elimina

Una volta premuto il tasto “Elimina” dalla schermatpariranno i dettagli relativi alla
lingua eliminata. Per salvare i cambiamenti ndksi® bisognera operare attraverso il tasto
“Salva”. Il sistema provvedera dare avviso del ethor salvataggio.

Non & possibile, tuttavia, né modificare né eliminbe informazioni inserite dallo stesso
Dirigente.
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3.13 Conoscenze tecnologiche

Attraverso questa funzione € possibile gestiredeoscenze tecnologiche possedute dal
Dirigente Scolastico con riferimento anche a quangerito dall’interessato in sede di
compilazione del proprio Curriculum, ai fini deltaubblicazione sul sito istituzionale. In
particolare é possibile:

— visualizzare i dati presenti nella base informativa
— inserire nuove informazioni;
— modificare i dati se non inseriti dall'interessato.
All'attivazione della funzione si apre la maschdraicerca “Trova Persona”.

E possibile effettuare la ricerca di una personaqmgnome, data di nascita o codice
fiscale. Per visualizzare l'intera lista basta @ige sui puntini posti a lato di ognuno dei tre
campi oppure compilare il campo Nominativo coninhtsolo indicante la percentuale “%”

e premere il tasto “Trova”: si aprira cosi una $§ima nella quale sara possibile scorrere la
lista fino al nome del Dirigente che si vuol setewre e poi premere il tasto “OK” (per le
modalita di ricerca facilitata vedere il capitola®l presente manuale).

© Trova Persona

Ricerca nominativo

MNominativo

Cancella Trova

Premuto infine il tasto “Trova”, il sistema aprleamaschera relativa alle lingue straniere.

L'utente potra dunque procedere con la visualizzazidei dati presenti nella base
informativa e I'eventuale registrazione di nuoviida

Dati personali
Mominagio | A -

Gestione conoscenze tecnologiche
Tecnalogie a Data certificazione

Elirnina

Elirminz

Elirmina

Elimina

Eliminz

Elimina

Elirninz

Elirminz
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Nella parte superiore della maschera sono presetilati personali” del Dirigente
selezionato, nello specifico il nominativo, il Codifiscale e la Data di nascita, pertanto
non sono informazioni modificabili dall’'utente.

Nella parte inferiore sono, invece, presenti leotinfazioni relative alle conoscenze
tecnologiche. Per i dati inseriti dal Dirigente Bstico non sara possibile operare alcuna
modifica proveniente da DSSI”).

Per inserire un nuovo dato occorre compilare i seticampi:
- tecnologie;
- livello conoscenza,;
- data certificazione;
- altro.

Una volta inseriti tutti i dati di interesse € scifinte premete il tasto “Salva”, a questo
punto il sistema visualizzera il messaggio “Operaei eseguita” e i dati verranno
automaticamente inseriti a sistema, nonché autoamagnte proposti in sede di
compilazione del curriculum da parte dello stessmBnte.

L'operazione di salvataggio dei dati potra essebbaadonata in qualsiasi momento
premendo il tasto “Annulla”.

Per modificare un dato basta posizionarsi nella diginteresse e operare la modifica. Se si
desidera, invece, eliminare quanto precedenteneseeto e sufficiente operare attraverso
il tasto “Elimina” corrispondente.

Gestione conoscenze tecnologiche

Tecnologie Livello conoscenza Data certificazione
ECDL Scolastico CONOSCENZE ADEGUATE ALL[S
ICL Esperto __ Elimina_J

Elirninz

Elimina

Elirninz

Eliminz

Elimina

Elirninz

Una volta premuto il tasto “Elimina” dalla schermapariranno i dettagli relativi al dato
eliminato. Per salvare i cambiamenti nel sistensodnera operare attraverso il tasto
“Salva”. Il sistema provvedera dare avviso del etor salvataggio. Non € possibile,
tuttavia, né modificare né eliminare le informazimserite dallo stesso Dirigente.
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3.14 Altre informazioni

La presente funzione consente la gestione le irdoiomi relative alle sezioni del
curriculum “Altro (pubblicazioni, collaborazioneperiodici, ogni altra informazione che il
dirigente ritiene utile pubblicare)” e “Altre espmmze professionali”, con riferimento
anche a quanto inserito dall'interessato in sedmdipilazione del proprio Curriculum, ai
fini della pubblicazione sul sito istituzionale. particolare e possibile:

— visualizzare i dati presenti nella base informativa
— inserire nuove informazioni;
— modificare i dati se non inseriti dall'interessato.
Tale funzione si apre con la maschera di ricercava Persona”.

E possibile effettuare la ricerca di una personaqognome, data di nascita o codice
fiscale. Per visualizzare l'intera lista basta @ige sui puntini posti a lato di ognuno dei tre
campi oppure compilare il campo Nominativo coninhlsolo indicante la percentuale “%”

e premere il tasto “Trova”: si aprira cosi una $§ima nella quale sara possibile scorrere la
lista fino al nome del Dirigente che si vuol seteire e poi premere il tasto “OK” (per le
modalita di ricerca facilitata vedere il capitola®l presente manuale).

Ricerca nominativo

Nominativo ([ I =

Cancella Trova

Digitato infine il tasto “Trova”, il sistema aprirla maschera “Ulteriori informazioni”.
L'utente potra dunque procedere con la visualizzezidei dati presenti nella base
informativa nonché I'eventuale registrazione di viidati.

© Ulterio i

Dati personali
I —

Informazioni aggiuntive
Altro Data Inizio Data Fine

I TS
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Nella parte superiore della maschera sono presetilati personali” del Dirigente
selezionato, nello specifico il nominativo, il Codifiscale e la Data di nascita, pertanto
non sono informazioni modificabili dall’'utente.

Nella parte inferiore sono, invece, presenti leolinfazioni relative alle sezioni del
curriculum “Altro (pubblicazioni, collaborazioneperiodici, ogni altra informazione che il
dirigente ritiene utile pubblicare)” e “Altre espaze professionali”. Per i dati inseriti dal
Dirigente Scolastico non sara possibile operanena@anodifica proveniente da DSSI”).

Per inserire un nuovo dato occorre compilare i setjicampi:

— Altro: e un campo libero che consente di inserinea ubreve descrizione
dell'informazione in oggetto;

— |l periodo di interesse;

— Tipo informazione: dal menu a tendina € possibéé&ezonare una tra le voci
“Esperienza lavorativa” o “Altro”.

Una volta compilati i campi per salvare i dati atema € sufficiente premere il tasto
“Salva”. A questo punto il sistema visualizzeranissaggio “Operazione eseguita” e i dati
verranno automaticamente inseriti a sistema (norprio@osti al Dirigente in sede di
compilazione del proprio curriculum).

L'operazione di salvataggio dei dati potra essdmbaadonata in qualsiasi momento
premendo il tasto “Annulla”.

Per modificare quanto presente a sistema bastaiguaisi nella riga di interesse e operare
la modifica. Se si desidera, invece, eliminare ato ¢ghrecedentemente inserito e sufficiente
operare attraverso il tasto “Elimina” corrisponaent

Una volta premuto il tasto “Elimina” dalla schermagpariranno i dettagli relativi alla
lingua eliminata. Per salvare i cambiamenti nékgis bisognera operare attraverso il tasto
“Salva”. Il sistema provvedera dare avviso del ettor salvataggio. Non e possibile,
tuttavia, né modificare né eliminare le informazimserite dallo stesso Dirigente.
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3.15 Stampa Curriculum DS

La stampa consente di visualizzare il Curriculurta®idi un Dirigente Scolastico, con il
dettaglio dei provvedimenti a lui associati. E gteampa di riepilogo.

Per la stampa in oggetto, I'utente dovra inserome unico parametro il nominativo del
DS in oggetto, cliccare sul tast®K” e successivamente sGdttometti.

'D CURRICULLUM DS

Esegui richiesta...

Momi
Modalita di ese

Esegui O

Salva tutti i file di output

Al completamer|

Sy XXDR_MODSMA_CURRICULUM_DS

Il sistema fornira una versione del fascicolo imfato PDF (Portable Document Format)
non editabile da parte dell'utente. L'utente paicggliere se aprire semplicemente il file
contenente il report oppure salvarlo sul propriaieale, nella cartella di preferenza.

Per le modalita di stampa e visualizzazione debntepi rimanda a quanto descritto nel
capitolo 6 del presente manuale
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3.16 Elenco aggiornamento CV DS

Questa funzione consente la generazione del reptmtmato Excel del riepilogativo sullo
stato di aggiornamento del CV da parte dei singolgenti alla data di interesse.

Per la stampa in oggetto, I'utente dovra insergeguenti parametri:
— Data di riferimento;
- USR.

Se non verra indicata la data di riferimento vesitdomaticamente considerata quella
corrente, mentre 'USR si riferisce all’ufficio dompetenza dell’'utente.

[©@ELENCO DIRIGENT!

Esequi richiesta...

{[fiy-™ elenco aggiornamento dei CV dei DS

Modalita
E

W S IV LULLE T IE O DU

Al compl

XXDR_MODSMA ELENCO AGG CV DS

Opzioni...
-
— =]

Premuto il tasto OK”, prima di procedere con la sottomissione delthigsta, occorrera
premere il tasto Opzioni' e, una volta visualizzata la maschera “Al comateénto...”,
selezionare il valore “EXCEL” nel camparmata
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O Al eamnlEEmatio

Salva tutti i file di-output
ayout:
Nome modella

XXHR_MIN_INQUADRAM

Lingua modella
Italiano: Italia

Formata Fer lingua
PDF

Notifica alle seguenti persone:

Morme

Par lingua

Stampa output su:

Copie Per lingua
Tutte le lingue

Dopo aver scelto il formato, si dovra cliccare sasto ‘OK” e successivamente su

“Sottometti.

Qualora fosse necessaria una stampa non modificdigistera procedere direttamente alla
sottomissione della richiesta dopo aver inserparametri: il sistema fornira un elenco in
formato PDF (Portable Document Format), che risailten editabile dall'utenté

L'utente potra scegliere se aprire semplicemerfiteicontenente il report oppure salvarlo
sul proprio terminale, nella cartella di preferensa modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto slatema.

Per le modalita di visualizzazione e stampa debntepi rimanda a quanto descritto nel
capitolo 6 del presente manuale.

14 Si fa tuttavia presente che nel formato “PDF&jport potrebbe non essere correttamente visualizzat
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3.17 Elenco segnalazioni DS

Questa funzione consente la generazione del répdidrmato Excel dell’elenco delle
segnalazioni effettuate dai singoli Dirigenti Sctiei in sede di compilazione del proprio
Curriculum ai fini della pubblicazione sul sito ifgzionale. L’elenco riportera in
particolare le segnalazioni gia pervenute singotante all’utente mediante lo strumento
della notifica (per ulteriori dettagli in meritolalconsultazione delle modifiche si rimanda
al capitolo 8 del presente manuale).

Per la stampa in oggetto, I'utente dovra insergeguenti parametri:
— Data inizio (obbligatorio);
- Data fine (facoltativa, se non selezionata verrisitterata la data corrente)
- USR (sara possibile selezionare solo I'ufficio dimpetenza dell’utente).

MNE DIRIGERMTI

Modalita di e:

Esequi

/3 tutti | file di output

Al completam|

L8| XXDR_MODSMA_ELENCO SEG DS

noprint

Premuto il tasto OK”, prima di procedere con la sottomissione delthigsta, occorrera
premere il tasto Opzioni' e, una volta visualizzata la maschera “Al comgteénto...”,
selezionare il valore “EXCEL” nel camparmata
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O Al eamnlEEmatio

Salva tutti i file di-output
ayout:
Nome modella

XXHR_MIN_INQUADRAM

Lingua modella
Italiano: Italia

Formata Fer lingua
PDF

Notifica alle seguenti persone:

Morme

Par lingua

Stampa output su:

Copie Per lingua
Tutte le lingue

Dopo aver scelto il formato, si dovra cliccare sasto ‘OK” e successivamente su

“Sottometti.

Qualora fosse necessaria una stampa non modiicdigistera procedere direttamente alla
sottomissione della richiesta dopo aver inserparametri: il sistema fornira un elenco in
formato PDF (Portable Document Format), che risailten editabile dall'utente

L'utente potra scegliere se aprire semplicemerfiteicontenente il report oppure salvarlo
sul proprio terminale, nella cartella di preferensa modo da tracciare le eventuali
modifiche effettuate rispetto al testo prodotto slatema.

Per le modalita di visualizzazione e stampa debntepi rimanda a quanto descritto nel
capitolo 6 del presente manuale.

15 Sj fa tuttavia presente che nel formato “PDF&jport potrebbe non essere correttamente visualizzat

RTI: HP Enterprise Services ltalia— Auselda AED Grodgeenture Pagina 72 di 92

Uso esterno / Non riservato

Definitivo



MANUALE UTENTE Ed. 5 Rev. 0/ 21-07-2011
Responsabilith “Gestione Stato Matricolare USR” R-BIU - F6.7 Gestione Stato Matricolare USR - 5.8.do

3.18 Manuale Utente

Questa funzione garantisce un primo supporto difmb del sistema, fornendo all’'utente
I'accesso diretto al presente Manuale. Attivandioifatti, verra prospettato tale manuale in
formato PDF.

Per consultarlo rapidamente bastera scorrere lengafino all'indice e cliccare
direttamente sul paragrafo relativo alla funzioménteresse in modo da poter leggere le
indicazioni ivi riportate.

Bl coveacoy = 55 @ ) searcn || 4T | T saect ﬁ {3)\. Al | @ I - ZSlgnv b'si ]

Servizi di sviluppo e gestione del Sistema Informative del
Ministere deila Pubblica Istruzione

|. Pages\if. Layars\{§ Bookmarks

@
T
D
£
=
]
z
I

MANUALE UTENTE

Responsabilita “Gestione Riscatti e Ricongiunzioni USP”

£ Comments

IDENTIFICATIVO

_;:J ...I.E.F.;‘é....._’ i i ;'. i}

Se si accede al manuale dal’lHome Page, una voltsuitato, per tornare alla pagina
principale, l'utente non dovra chiudere la scheanmanha tornare indietro digitando
I'apposito tasto posto sulla barra degli strumedntnternet Explorer.

y 2

File Modifigf” Wisualizza  Preferiti  Strumenti = 7
O Indietro = [ ﬂ lﬂ gl | A cerea ‘E:\f’ Preferiti 6?? ' g ] = éi :"}
widiizzie| | v g vai
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4

BARRA DEGLI STRUMENTI E TASTI FUNZIONE

Di seguito viene fornito il dettaglio dei principé&hsti della barra degli strumenti di Oracle,
fondamentali per il corretto utilizzo dell’applicat. La barra € posizionata nella parte
superiore dello schermo. Ogni tasto permette l'e®eoe di una diversa operazione.

SPL LI T T ]

(B2 %0 & 58 P | XD B2 2 @ 2 & |

1. L’icona Nuovo =# consente di creare un nuovo record all'interndadelaschera, per
poter inserire nuove informazioni.

2. L’icona Trova Y e utilizzabile solo su determinate maschere (adAeagrafica) e
consente I'apertura di una finestra di ricerca.

3. L'icona Mostra navigator & visualizza la maschera di navigazione relativa all
responsabilita utilizzata.

4. L’icona Salva &, consente di salvare i dati inseriti a sistema.

5. L'icona Passo Successiv > non & attiva.

6. L’icona Attiva Responsabilita ® consente di accedere alla lista delle respongabili
associate all'utente.

7. L’icona Stampa & consente di stampare la schermata visualizzakatdale.

8. L'icona Chiudi maschera ‘& consente la chiusura di tutte le maschere apelaédve
alla funzione selezionata. Il sistema visualizzendiua maschera di navigazione.

9. L’icona Taglia & consente di rimuovere e mantenere in memoria ihpca
selezionato, in modo da poterlo incollare su uroalt

10. L’icona Copia 1] consente di copiare il campo selezionato.

11. L’iconaIncolla [ consente di incollare il campo precedentementzsriato.

12. L’icona Cancella Record £ consente di ripulire un campo precedentementeiiose
pur non eliminandolo dalla base dati.

13. L’icona Elimina =% consente di eliminare dalla base dati uno o pmpiaelativi a un
singolo record. Tale funzione, ove abilitata, efimmdefinitivamente i dati.

14. L’icona Modifica & mostra una maschera all'interno della quale é ipibss
modificare il campo selezionato.

15. L'icona Zoom [<] permette di visualizzare i dettagli relativi ablieazione dell’Unita
Organizzativa a cui € associato il dirigente.

16. .L’icona Conversioni “* non & attiva.

17. L’icona Allegati 4 permette di lasciare un commento, relativo al wiijgate
selezionato, visualizzabile e modificabile.

18. L’icona Strumenti cartella = non & attiva.

19. L'icona Guida Finestra ? consente l'apertura della guida on-line di Oracle
Applications.
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Le stesse operazioni, tuttavia, invece di esseliieatd posizionandosi con il cursore
sull’'apposito tasto della barra degli strumentisgmno essere effettuate dall’utente anche
digitando sulla tastiera del proprio personal cotapspecifiche combinazioni di tasti. In

particolare digitanddtrl + K si apre la maschera “Tasti” con I'indicazione utiiti tasti

funzione.

Function

ey

A capo

Return

Aggiorna record

Blocco precedente
Blocco successivo
Campo precedente

CAmpo SUccessivo
Cancella blocco
Cancella campo
Cancella record

e ml e e e

4

Cirl+1)
Shift+Pagellp
Shift+PageDown
Shift+Tab

Tah

F7

F5

Di seguito si riporta I'elenco delle funzioni conaisti o le relative combinazioni di tasti

associate.
Funzioni Tasti Funzioni Tasti

A Capo Return Esegui query Ctrl+F11
Aggiorna record Ctrl+U Funzione 0 Shift+Ctrl+ F10
Blocco Precedente Shift+PageUp Funzione 1 Shift+Etr
Blocco successivo Shift+PageDown Funzione 2 Shifi+E2
Campo precedente Shift+Tab Funzione 3 Shift+Ctrl+F3
Campo Successivo Tab Funzione 4 Shift+Ctrl+F4
Cancella blocco F7 Funzione 5 Shift+Ctrl+F5
Cancella campo F5 Funzione 6 Shift+Ctrl+F6
Cancella record F6 Funzione 7 Shift+Ctrl+F7
Cancella struttura F8 Funzione 8 Shift+Ctrl+F8
el el Shift+F7 Funzione 9 Shift+Ctrl+F9
Duplica campo Shift+F5 Giu Down
Duplica record Shift+F6 Gruppo di record succ. B8
Elenca schede F2 Guida Ctrl+H
Elimina record Ctrl+Up Inserisci query F11
Esci F4 Inserisci record Ctrl+Down
Record successivo Down Lista di valori Ctrl+L
Salva Ctrl+S Menu blocco Ctrl+B
Scorri verso il basso PageDown Modifica Ctri+E
Scorri verso l'alto PageUp Mostra tasti Ctrl+K
Stampa Ctrl+P Query conteggio F12
Su Up Record precedente Up
Visualizza errore Shift+Ctrl+E
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5 MODALITA DI RICERCA FACILITATA

Alcune maschere contengono campi ai quali sonocagsodelle liste di valori. In questi

casi alla estrema destra del campo comparira uaap’uﬂH, che, qualora digitato,

determinera I'apertura di una finestra supplementtricerca in cui viene visualizzata la
lista nella sua completezza.

© Parametri

In questa finestra e possibile la selezione immadikel valore da inserire, tuttavia tal
campi talvolta possono contenere liste molto lungbeme ad esempio gli elenchi
riguardanti i nominativi dei Dirigenti Scolastici le istituzioni scolastiche) e cosi, per
facilitare la ricerca, I'applicativo offre la pobdita di inserire nell’apposito campbrova,
anche solo parzialmente, la parola da ricercaiendata con il carattere jolly%".

o Parametr

FREEDOZOOY: ALATRI SECONDO

FREEOOS00A ANAGMI PRIMC

FREEQOG00G: ANAGHI SECONDO PROVA VARIAZ.
FREEDOS00N: SIFINO

FREEO0O0T: ATINA

FREEO1100M: BOVILLE ERNICA

FREED13009: CASSING PRIMO

FREED14005; CASSING SECONDO

FREEDM1S001: CASSING TERZOD

FREED1800C: CECCANO PRIMO

FREED18003: DIREZIONE DIDATTICA CECCANQ Il
FREEO2000C: CEPRAND

FREEO21008: CERWARD

FREEOZ300: PRIMO CIRCOLO DI FERENTING
FREEDZ400G: FERENTINO Il

FREEO2E00G: FIUGGI

FREEOZE00B: FROSINOMNE PRIMO
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Il valore “%” pud essere posizionato alla destra della pangligath dall'utente. In questo
caso il sistema restituisce tutti i valori preseila lista che iniziano con il valore inserito
nel campo, come riportato nell’esempio seguente.

© Parametri

RMEEDOT O0T: PIE \FF|
RMEEDO300D: RONCONI G
RMEEQ04009: PISACANE
RMEEOOS004: WITTORIO ALFIERI
RMEEQO7DOR: MONTESSORI
RMEEQ1600G: TRILUSEA
RMEEO13003: ENRICO TOTI
RMEEQZ0007: PISTELL!

RMEEO21003: CECCONI
RMEEQZ400E: FRANCESCO CRISPI
RMEEQZ2500A; AMERIGO VESPUCCI
RMEE027002: G. CAGLIERO
RMEEOZ800T: PASCOLI

RMEE033009: G.E. GARROME
RMEED24005: MADRE TERESA DI CALCUTTA
RMEEQZ700L: GIUSEPPE MAZZIMNI
RMEEQ3800C: CONTARDO FERRIMI
RMEED4300: ALESSANDRO MANZOMI

Puod anche essere posizionato alla sinistra dett@gdigitata, riportando cosi tutti i valori
presenti nella lista che finiscono con il valorsdrito.

In alternativa, posizionando il valore che si vuoieercare tre due %, il sistema
restituisce tutti i valori che presentano al larterno il valore indicato nella selezione.

[Istituz
Trova Eatie
RMEE132004 VIAR. PIROTTA 2
RMEET4300R: VIA FRIGMANI
RMEE192002: VIA SANTI SAYARING, 16
RMEE19300T: VIA DELLE GUINGUEREMI
RMEET9400MN: VIA MASSA MARITTIMA, 1
RMEE19500D: VIA DELLA PISAMNA, 357
a

o Parametri

RMEE19B001. VIA S.BIAGIO PLATANI
RMEE13300R: VA MONDOYI, 18
RMEEZ0500Y: ANGUILLARA SABAZIA VIA YERDI
RMEE290007: LADISPOLI - VIALE FLORIDA
RMEE297002. VIA TRIONFALE, 7333
RMICB0Z00G: ¥IA DELLIDROSCALOC 82
RMICB0B00V: V1A GIULIA, 25
RMICE17009:%1A GUICCIARDIMI, 8
RMIC219001:WIA PUGLIE, &

RMICBZ0005: 414 GIOVANNI PALOMBINI 39
RMICS21001: V1A R FUCINI, 265

Selezionato il valore, per procedere con la comjulee del campo bisognera confermare
digitando il tasto OK” posto in calce alla maschera.
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6 STAMPA DEI REPORT

Dopo aver sottomesso la richiesta per la produzehnan report o di un decreto, per poter
procedere con la relativa stampa occorre selezol@avoce “Visualizza” dalla barra dei
menu e scegliere I'opziorRRichieste

Oracle Applica

e Modifica | “isu
cua | Wostra WNavigator
Zoorm

Trowa...
Trowa tutto
Query basata swesempio *

Record »

CORYErsiani..

Elenco prirni dieci
Allegati..

4| Bintetico/Dettag|io

o Richieste

Successivamente si aprira la maschera di riceleéivie alle richieste sottomesse. Tale
maschera sara gia preimpostata e bastera prem&stal Trovd' posto alla base della
stessa per procedere.

Ordina per LIS -
Zeleziona numero di giorni da v zzare:
Sottometti nuova richiesta. . m’
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Sara possibile, tuttavia, perfezionare la ricercadificando i valori presenti nella
maschera. In particolare I'utente potra sceglilaliverse modalita:

a) Richieste completateindica tutte le richieste di report sottomesseyia
elaborate dal sistema,;

b) Richieste in corsoindica tutte le richieste di report sottomesse dase di
elaborazione dal sistema;

c) Tutte le richiesteindica tutte le richieste sottomesse dall’'utesia,completate
che in fase di completamento (questa € I'opzioedgfinita dal sistema);

d) Richieste specifichgpermette di personalizzare la ricerca del reparnite i
seguenti criteri di ricerca:

1. ID richiesta

2. Nome

3. Data sottomissione: data in cui & stata chiestetezione del report
4

Data completamento: data nella quale il reporta¢ostélaborato dal
sistema

5. Stato: posizionandosi con il mouse all'interno cienpo si valorizza
un insieme di valori tra cui scegliere il camp@gokferenza

Ripresa
Programmato

In chiusura
In attesa

Avvertenza
L ISINIREE]]

e a nchi Il y
Ordina per
riona numern di giomi da vis B

Sottornetti nuova richiesta. . Cancella

6. Fase: posizionandosi con il mouse all'interno dehpo si valorizza
un insieme di valori tra cui scegliere il camp@gokferenza
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| Completato
Inattivo
In sospeso

MIncludi fasi della serie di richieste nella guery

Ordina per

are:
Sottornetti nuova richiesta. .. Cancella

Seleziona nurero di giorni da v

7. Richiedente: consente di selezionare l'utenza \@&te®d la quale €
stata sottomessa la richiesta

8. Ordina per: permette di selezionare il criterieocdinamento, ovvero
ID richiesta, nome o ora di inizio richiesta.

9. Seleziona numero di giorni da visualizzare: perenelit delimitare
I'arco temporale nel quale ricercare la richiestantresse (il sistema
in automatico imposta il valord.

Dopo aver premuto il tastoTtfovd si aprira la maschera che permette di visualzzar

I'elenco delle richieste (eventualmente filtrato base alle scelte effettuate) dal quale
occorre selezionare la richiesta di interesse. dva possibile procedere con la selezione
della richiesta fin quando i campisee Statonon siano rispettivamente valorizzati con

Completato e Normaté

16 vedere il capitolo 7 del presente manuale perefscdzione delle varie combinazioni dei valori agsdai
campiFasee Stato
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[© Richieste

Aggioma dati Sottometti nuova richiesta.

1D richiesta Padre
MNome Stato Parametri
Generatore visualizzazio Completato 2,800, PEA, ,N,,..,,,,,.

Blocca richiesta “isualizza dettagli... - “isualizza output ‘
Annulla richiesta “isualizza log...

Infine, digitando il tastoVisualizza outpUt sara possibile visualizzare e/o salvare il répor
o0 il decreto prodotto dal sistema e attivarne dangia.
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7 MONITORAGGIO RICHIESTE CONCORRENTI

Per monitorare I'esito di una richiesta concorrebisognera ripetere le stesse operazioni
descritte nel capitolo precedente per la visuatioree dei report da stampafeverra
dunque aperta la maschera “Richieste”, nella quatea visualizzata la lista di tutte le
richieste elaborate dall'applicativo con l'indicaze della fase e dello Stato.

Aggiorna dati Trova richieste Sottometti nuowa richiesta...

311655 Gestione elenco di sicun . ALL_PROFILES, , , ALL, =
|311854 B ormazioni ele{<y N[ Completato  |Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO(
311649 Gestione elenco di sicuni ,ALL_PROFILES, , , ALL,
311648 Gestisci informazioni ele|311605 Completato Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO(
311627 XXHR_EXGEN_AGG_GER (Nessuno)
311624 Gestione elenco di sicun , ALL_PROFILES, , , ALL, B
311623 Gestisci informazioni ele|311580 Ci ARCHIVE, PESLM, HR_PROC
311620 Fuori Ruolo - report dipe C 2006/07/17 00:00:00, DIPENDI
311616 Gestione elenco di sicun Ci ,ALL_PROFILES, , , ALL,
311615 Gestisci informazioni ele|311574 Ci ARCHIVE, PESLM, HR_PRO( .

Elocca richiesta Visualizza dettagli... Wisualizza autput

Annulla richiesta Diagnostici Visualizza log

In particolare, per i campiasee Statosono possibili le seguenti combinazioni di valori:
Fase “In sospeso” — Stato:

Normale- La richiesta sta attendendo in coda per esseguéa;

Standby- Il programma per far funzionare la richiestaneompatibile con altri
programmi attualmente in funzione;

Programmato- La richiesta é fissata in una data futura;

In attesa- In caso di una richiesta che dipende da unaesth precedente ancora
da completare.

Fase “In esecuzione” — Stato

Normale- La richiesta sta funzionando normalmente;

In pausa- La richiesta padre fa una pausa affinché tatteelative richieste figlio
finiscano di funzionare;

Ripresa- Tutte le richieste dipendenti da una richiestdrp hanno completato |l
funzionamento;

In chiusura- Richiesta annullata (vedi il tast@finulla richiestd).

Fase “Completata” — Stato:

Normale- Richiesta completata con successo;

Errore - Richiesta non riuscita. Contattare ’Amministnat di sistema;
Avvertenza Richiesta completata con avvertimenti;

Annullata- Richiesta annullata (vedi il tast@finulla richiestd);
Terminata.

Fase “Inattivo” — Stato:

" posizionare il cursore su “Visualizza” nella batei menu, selezionare la voce “Richieste” e neieschera
di ricerca delle richieste sottomesse, dopo aventxalmente modificato le opzioni di ricerca, presn&rova'.
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- Disabilitato - Il programma concorrente relativo alla richiestan € abilitato.
Contattare 'amministratore di sistema;
— Bloccata- Richiesta bloccata (vedi tastBlocca richiestd);
— Nessun manager Nessun responsabile & definito per I'esecuzigl&a richiesta.
Contattare ’Amministratore di sistema.
Selezionata una richiesta e digitando gli appaadti in calce alla maschera, sara inoltre
possibile visualizzarne i dettagli, ovvero l'outpi@ome nel caso della produzione dei
report, vedere capitolo 6), i diagnostici e il log.

Aggiorna dati Trova richieste Sottometti nuova richiesta. .

311655 Gestione elenco di sicur , ALL_PROFILES, , , ALL, =
311654 : ormazioni elelARF[H Completato  |Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO
311649 Gestione elenco di sicur , ALL_PROFILES, , , ALL, .
311648 Gestisci informazioni ele|311605 Completato  |Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO '
311627 XXHR_EXGEN_AGG_GER (Nessuno)
311624 Gestione elenco di sicur , ALL_PROFILES, , , ALL,
311623 Gestisci informazioni ele|311580 Completato Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PRO
311620 \Fuori Ruolo - report dipe | Completato ][Nurmale 2006/07/17 00:00:00, DIPEND
311616 Gestione elenco di sicur Completato ][Normale , ALL_PROFILES, , , ALL,
311615 Gestisci informazioni ele|311574 Completato Normale ARCHIVE, PESLM, HR_PROC|

Blocza richiesta Yisualizza dettagli... “isualizza output

Annulla richiesta Diagnostici Yisualizza log...

In particolare il log sara da controllare qualosaFhase sia Completato e I&tato sia
Avvertenzd®, in quanto I'avvertimento visualizzato potrebbeygerire di controllare le
notifiche, poiché il sistema in determinati casiianall’'utente (attraverso lo strumento
della notifica) il dettaglio della motivazione deilvertenza (vedere il capitolo 8 per le
modalita di visualizzazione).

(@’ énnu”a

8 premere il tastoVisualizza Loty nella maschera “Opzioni visualizzatore”, cherdevisualizzata di seguito,
premere il tastoOK” e aprire il file Word proposto dal sistema.
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) O mMs-pos O Other encoding:
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Preview:
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T

Copyrights (c)=1979,.1999 «0racle-Corporation.-4ll-rights:
reserved.q

FHAtarts¥*15-GIN-2007-10:55:3

q

X¥DE_CCCFR_CHIUSURA-module: -Chiusura-Fuori-Fuoloq

e o
________________ +q'[

q

Ora-corrente-del- sistema: - L5-GIT-2007-10: 55: 329

q

e o
________________ +q'[

q

ks A A1 C_CTIl_200~7. ] (-CC.
L'operazione -non- &-andata- a-buon-fine. T
Wisualizzare-1l'elencordelle-notifiche-per-maggiori-dettagli.

QK ] [ Cancel

A seconda della fase e dello stato visualizzatianelaschera “Richieste” I'utente dovra
comportarsi in modo diverso.

Fase

Stato

Comportamento utente

Inattivo

Disabilitato
Bloccata
Nessun manager

Contattare I'Amministratore di sistema @
il referente informatico presente presso g
uffici dell'utente

In sospeso

In attesa

Attendere ed eventualmente premere il
tasto ‘Aggiorna dati posto in alto sulla

maschera per visualizzare I'aggiornamento
dello status della richiesta

In corso

Normale

Attendere ed eventualmente premere il
tasto ‘Aggiorna dati posto in alto sulla

maschera per I'aggiornamento dello stafus
della richiesta

Completata

Normale

Nel caso dei report premere il tasto

“Visualizza outpUtper visualizzare la
stampa altrimenti si consideri I'operazione
sottomessa effettuata in modo corretto

Errore

Contattare I'Amministratore di sistema @
il referente informatico presente presso
uffici dell'utente

Q

Avvertenza

Premere il tastoVisualizza log e se il
sistema non segnala di controllare le
notifiche contattare 'Amministratore di
sistema o il referente informatico presente
presso gli uffici dell’'utente
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8 MODALITA DI VISUALIZZAZIONE DELLE NOTIFICHE

Dalla pagina principale di accesso al Sistema, bgente potra visualizzare I'elenco delle
notifiche inviate alle responsabilita a lui asstei@come mostra la figura seguente a titolo
di esempio). In particolare saranno direttamenseializzabili le prime cinque notifiche

non ancora aperte. Affinché si apra la singolaficati € necessario premere sopra il titolo
della stessa.

. /’(/}u.)/( 2 r{/z; . /fj/;({téa . X/H(j’f}»ﬂ( Suite E-Business

oifics  Disconnetti Preferenge 7 Personshzze pagi

Elenco Notifiche

Personalizza "Lista notifiche

1-5 v | Successwi § &
Invio ]i:igi}ﬁﬂn |
14/06/2007
14/06/2007 azione richiesta mobilitd
14062007 Approvaziona richiesta mobilitd profassionale relativa al Dirigente
14/06/2007 Rigetto richiesta mutamento dincarico relativa al Dingente Scolastice NICOLOS! ELIO
14/06/2007 Annuliamento nuovo incarico relativo al Dirigente Scolastico MCOLOS] ELIO

Responsabilita e Funzioni

Una volta selezionato il titolo della notifica diteresse, ne verra visualizzato il testo. In
alto rimarra 'oggetto della notifica, verranno lime indicati il destinatario (accanto da
“A”) e la data e il giorno di invio (accanto BvVio”).

Modifica dell'incarico per il dirigente TESTA ROBERTA
(0K ) ( Pagina stampabile )

> A MI00O
Invio 15/06/2007 13:29:22

Si comunica che l'incarico relativo al dirigente TESTA ROBERTA Codice Fiscale: TSTRRT72E450810D, asseqnato presso l'istituzione scolastica
RMICB1000E: GIORGIO PERLASCA a partire da 01-SET-04 fino al 31-AG0.10 ha subito le sequenti modifiche:

-NUOVA TIPOLOGIA INCARICO: Effettivo

Torna a Elenco lavori

Dopo averla letta, per archiviarla, I'utente dogramere il tastoOK”.

Nel caso in cui la stessa responsabilita sia assoaidiversi Utenti, se uno solo archiviera
la notifica, in automatico il Sistema la considaréChiusa” e I'altro la potra visualizzare
solo tra quelle gia chiuse.

Il Sistema inoltre ne consente la stampa. Digitaihdasto ‘Pagina stampabilg infatti,

sara possibile visualizzare il testo nel formatorgiabile e poi procedere con I'attivazione
della stampa dal proprio computer.

Dalla pagina principale, oltre che visualizzar@iene cinque notifiche ancora da leggere,
e possibile:
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— accedere all'elenco completo delle notifiche ridevpremendo il tastoTutte le
notifiche’;

— effettuare la ricerca puntuale della notifica demnesse premendo il tastRiterca
avanzata.

8.1 Elenco completo notifiche

Per accedere alla pagina riportante I'elenco cotopielle notifiche ricevute, si potra
premere il tastoTutte le Notifichepresente nella pagina iniziale.

Y 73 .
v.//Z?z,cdé'fM" %12; rj‘gm{/l e _./o‘/(.fure'f(z}‘)z@ Flusso dilavoro

Disgnostics  Home page  Disconnetti Preferenze 2 Personalizza pading

— Elenco lavori -
- fisualizza m

Persanali
Seleziona |Motifiche attivita

. Maotifiche dallutente corrente
Seleziona t yatifiche infarmative
Seleziona |Tutte le notifiche

] 14/06/2007  Annullarmento nuovo incarico relativo al Dirigente Scolastico SCIPION] ANNAMARLA
[ 14/06/2007 Assegnazione nuovo incarico al Dirigente Scolastico SCIPIOMN] AMNPMARMARLA

1-26 % Successivi 25 =

Per restringere l'elenco delle notifiche visualizza inoltre possibile selezionare nel
campo Visualizz& uno dei valori proposti dal Sistema:

— Apri notifiche fornisce I'elenco delle notifiche non ancora ager

— Notifiche attivita offre I'elenco delle notifiche non ancora apeden le quali
I'Utente € chiamato ad esprimere un parere o adrinesdei dati (cosiddette
“notifiche operative”);

— Notifiche dall'Utente correnteattualmente I'opzione non € abilitata;

- Notifiche informativefornisce I'elenco delle notifiche non ancora apettraverso
le quali il Sistema recapita le comunicazioni amstmative all’Utente;

— Tutte le notifiche propone l'elenco completo delle notifiche ricexutcon
I'indicazione dello stato delle stesse:

0 Aperta nel caso in cui la notifica debba essere anaita; |
o Chiusa nel caso in cui la notifica € stata gia lavoidd#l’ Utente;

o Annullata in caso di annullamento del processo da partédehte, tramite
I'apposita funzione.
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Mristere dotle Dot %{WM Flusso dilavoro

Diagnostica Home page  Disconnetli Preferenze 7 Personalizza pading

Elenco lavori
Yisualizza |Tutte le notifiche VIM
Personalizza "Lista notifiche”
Seleziona notifiche: (_Apri ) & Precedenti 25 Successii 25 &
Seleziona tutto | Nessuna selezione
Seleziona Invio |Oggeno |Stato |
O 140672007 Irpossibile attivare la requenza per | dirigente: DE BELLO LUCIAND Apri
¥ 14062007 Annullamento nugvo incarico relativa al Dingente Scalastico PITORRIANGELQ Apri
O 14/06/2007  Annullamento nuovo incarico relativo al Digente Scolastico SCIPION] AMMNAMARLA Chiusa
L 1406/2007  Approvazione tichiesta robilita professionale relativa al Dirigente Scolastico PITORRI ANGELD Apri
O 14/06/2007  Impossibile attivare la reggenza per il dirigente: DE BELLO LUCIANG Apri

8.2 Ricerca avanzata

Per ricercare una determinata notifica, I'utentegpremere direttamente il tastRiterca
avanzatd posto nella pagina principale.

Elenco Notifiche

| Tutte le Hctiiche

16 [% Successw & S
Iman |Omgatin |
D7-Giu- 2006 k st Tomp: s Fpenden)e
[7- G- 2006 |stariza Hipnztes Tempe Fieno del Dipsndenle.
-5 2006 |sfarza collocamsmo.in Par: Tims del Cipsnden
-G 2006 |slanga Ripnstme Tempn Prens dal Dpsndenls
[F-Gig- 206 Iefsira pollneamsna i Par-Time dal Dpsadan

‘ Tutte le Motifiche )
——

Responsabillita e Funzionl
Besopslizes Slack Lapeut: AppePladgaleFlmStack)

3 Gashons Fii.'-'l"]]t’ Bastinng Fartdlme
D {58 yoeainky s dali Paif-lis

Report Paritime
[ Q] ganganti in Par-tene
{8 Pa-fimes par U]

Home pand | Qisconesti | Prefsrenza | 2

-opyreohs FOEATCE Crmcls Corporstion Tig | dethirizsresh Cacimwrsrors drosrsmie s

In guesto modo si accedera alla pagina dedicatayiimella parte superiore si potranno
indicare i termini della ricerca (sono obbligatok&einformazioni da inserire nei campi
segnalati con asterisco), mentre nella seconda part possibile visualizzare la notifica o
la lista di notifiche quali prodotto della ricerca.
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o A retitE s aé%?fjfi%bz¢zéh¥zz et P par sreiel & by Fiviccnen

Notifiche

* Indica un campo obbligatorio
Inserire i criteri di ricerca (utilizzare il carattere jolly "%" per facilitare la ricerca)

Home page Disconnetti Preferenze ?

Inserire i criteri del filtro quali Da. Tipo flusso di lavore, Mome interno tipe, Oggetto
Ricerca
= Stato | Aperta b
Oggetto
* Data invie | In qualsiasi momento %
* Data scadenza | In qualsiasi momento %
= Priorita | Tutto W
Trova ) [_Cancella

Seleziona Oggetto Invio
MNessuna ricerca eseguita

Home page | Disconnetti | Preferenze | ?
Copyright (c) 2005, Oracle. Tutti i diritti riservati Dichiarazione di riservatezza

In particolare, sara possibile impostare la ricendéa base dei seguenti parametri:
— Lo stato di elaborazione della notifica di integess

0 Aperta
o Chiusa
o Annullata
0 Risposta non validéattualmente questa opzione non e abilitata)
o Tutto
- L’oggetto della notifica (ad esempio € possibilserire tra due “%” il nominativo
relativamente al quale si sta ricerco la notifica);

- La data di invio:

o

In qualsiasi momento
Oggi
Questa settimana
Ultime due settimane
Ultimi 30 giorni
Ultimi 60 giorni

data di scadenza:

© 0O O0OO0Oo

|
—
QO

In qualsiasi momento

Oggi

Questa settimana

Prossime due settimane

Prossimi 30 giorni

Prossimi 60 giorni

Ultime due settimane
Priorita:

Tutto

Alta

Bassa

o Normale

Una volta impostati tali parametri, I'utente potaétivare la ricerca premendo il tasto
“Trova” (oppure potra impostare nuovamente i patanpeemendo il tasto “Cancella”).

O O0OO0OO0OO0O0Oo

- L

Q

© OO
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9 FUNZIONALITA “DATE TRACK”

Le informazioni che vengono inserite nel sistemaosoelative a determinati periodi
temporali, che in taluni casi vengono indicati esgamente sulle maschere con una data di
inizio e, nel caso si tratti di un’informazione i$tzata, anche di una data di fine.

9.1.1 Visualizzazione e modifica di variazioni pianificae

W[« Dirigente Scolastico

4= USR FI - USP PO - POICB0700G

Infarrmazioni stipendio

Basze stipendio l

Esamina prestazione

Esamina stipendio
‘ Ogni | | H Ogri |

Date validita

L 01/09/2002 i " 3170872007 |

| campi cerchiati in rosso indicano rispettivamelatelata inizio validitae ladata fine
validita e costituiscono gli estremi dell’arco temporaleifdirimento.

La precedente maschera & dipendente dalla datalidit&, cioé contiene informazioni
storicizzate.

Qualunque modifica venga effettuata, il comportametella base dati variera a seconda
della data di validita.

Di seguito sono illustrate due funzionalita (la nficd e [I'eliminazione di
un’informazione) che intervengono direttamenteasatbricizzazione dei dati e che quindi
hanno una gestione differente da quella del semptgerimento di un dato in un qualsiasi
campo di una maschera non storicizzata.

91.2 Modifica dati

Eseguito I'accesso nel sistema, la data di validitaente é la data odierna. Tuttavia per
effettuare dei cambiamenti nel passato o nel fuimossibile cambiare la data di validita.
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A

b E
1z

Tramite la barra degli strumenti sara possibilgese le seguenti operazioni:

1. L’icona Modifica data di validita consente di modificare in qualsiasi momento ladat
di validita rispetto a quella corrente e poter gosicedere con eventuali modifiche delle
informazioni relative al dipendente.

2. L’icona Storico Date Track permette di visualizzare lo storico delle informoak
contenute nel Sistema relativamente al dipendeézisnato.

Dopo aver digitato il pulsante relativo alldMoédifica data di validitd comparira una
finestra da dove sara possibile spostarsi indiet@vanti nel tempo per visualizzare la
situazione del dipendente selezionato.

Selezionando invece il tast®R&setta si ripristinera la data odierna come data di digdi
corrente.

O Modifica data di validita

EEREERN03-0TT 2005 || B N (11 15-HOV-2006

o

Qualunque informazione venga modificata il sisteamsomaticamente offrira, tramite
l'apertura di una finestra supplementare (vedi rigsuccessiva), due possibilita di
salvataggio: la correzione o I'aggiornamento.

Bre un'opzione:

Mantiene la cronologia delle informazioni

Correzione C ge le infarmazioni esistenti

Se si seleziona l'opzioneCbrrezioné&, verranno modificate le informazioni esistenti
all'interno dell’arco temporale di validita.

Digitando invece il tasto Aggiornd i dati registrati nel sistema verranno modificati
partire dalla data di validitd selezionata. Nelocas cui ci si trovi in un intervallo
temporale con una data di fine validita si aprinaulteriore pop-up:

- premendo il tastolhseriscl le modifiche apportate ai dati verranno regigrablo
per quanto concerne quel determinato arco tempdralalidita, a partire perd non
dalla data iniziale del periodo, ma dalla dataalidita selezionata;
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— premendo il tasto Sostituisci le modifiche apportate verranno mantenute anche
nei periodi futuri rispetto a quello di validitale altre informazioni relative ad
intervalli futuri verranno perse.

sce tutte e modifiche programmate

e guesta modifica prima della a rmodifica prograrmmata

Se si tenta di registrare una modifica posizionando una data di validita corrispondente
alla data inizio di un arco temporale, sara poksiBelezionare solamente l'opzione
“Correzioné.

Alla fine di qualunque modifica sara necessaricedehare l'icona Salvd &, per
registrare tale informazione sulla base dati.

9.1.3 Eliminazione dati

La cancellazione di una informazione dalla basé datne la sua modifica, deve essere
effettuata seguendo particolari regole di integriuesta esigenza emerge soprattutto
guando & necessario cancellare, o per errore lazigne o per incongruenza del dato, un
dato storicizzato.

=

3 E

1 (2
Spostandosi con il tasto (1) in una data precedardata corrente sara possibile eliminare
definitivamente un’informazione dalla base dattite il seguente taswfﬁ .

Il sistema prima di consentire I'eliminazione imtaghera l'utente sulla modalita di
cancellazione prescelta.

O Scegliere un'opzione:

Rim odifica

Rimuaove tutte le modifiche programmate

Rimuavi Rirnuove completarnente dal database
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Selezionando I'opzione Successivo (unicamente nel caso ci si ponga in un arco
temporale con data fine validita valorizzato) Btema rimuovera il record successivo a
guello corrente.

Scegliendo invece l'opzioneTutti” verranno eliminati tutti i record successivi aetja
corrente.

Per eliminare tutte le informazioni relative a uatafminato dipendente € necessario
selezionare I'opzioneRimuowi.

Nel caso in cui I'utente non si sia posizionatamarco temporale con il campddta fine
validita” valorizzato il sistema consentira solo I'elimim@aze definitiva del record tramite
la seguente finestra:

© Scegliere un'opzione:

Rimuove completamente dal database

La totale eliminazione dalla base dati sara pdss#mlamente nel caso in cui non si vada a
intaccare lintegrita e la dipendenza di quel dd#oaltri presenti su altre maschere (ad
esempio, per eliminare un dipendente inserito sa@essario cancellare prima tutte le
informazioni supplementari ad esso relative e sBnpotra eliminare tutto il record).

Al termine di ognuna delle precedenti operazioer, endere effettive le modifiche sara
indispensabile salvare il dato tramite I'icorigaive 7,
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