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1.1

1141

11.2

Orario

Introduzione

Lo scopo di questa brochure € di proporvi un rapido e semplice approccio al programma Untis-Express e
di permetteni di realizzare, in poco tempo, il vostro orario scolastico e la pianificazione giornaliera delle

sostituzioni.

Quale prima attivita bisogna immettere tutti i dati ( docenti , classi, aule , materie , lezioni ,ecc.): cio
prende un po' di tempo, ma una wlta effettuata l'immissione, i dati inseriti potranno essere riutilizzati per
gli orari degli anni successivi: si dowranno solo effettuare le modifiche necessarie (p. es. le nuove
cattedre docenti). Per accorciare i tempi di immissione vi consigliamo di partire dallinserimento dei dati
concernenti le 'Lezione ' - 'Classi' e di procedere con copia e incolla, cambiando poi, se necessario, il
nome del docente.

Prima della realizzazione vera e propria dell'orario desideriamo dan alcune informazioni riguardanti I
installazione , i dati di licenza , I' help in linea , la finestra di benvenuto , i files demoe l'assistente

immissioni.
Installazione

Inserite il CD di installazione nel vostro lettore (di regola D:). Se linstallazione non awiene in modo
automatico, fate un doppio clic su "SetupUntis2011IT.exe". L'assistente di installazione vi guidera.

Attenzione: diritti di amministratore
La prima wilta installate e lanciate Untis con i diritti di amministratore, poi potrete lavorare con il
programma con dei diritti d'accesso limitati.

Vi raccomandiamo di accettare il percorso di installazione proposto per default (installazione con diritti di
amministratore su piattaforma Windows in italiano, C:\Programmi\Untis\2011\.)

L'assistente di installazione vi awerte quando l'installazione € terminata. Per lanciare il programma
bisogna cliccare sull'icona Untis che & stata aggiunta automaticamente sulla vostra scrivania.

Immissione dati di licenza

Cliccate sul pulsante 'Nuovo' della barra degli strumenti principale o su 'File, Nuowo": Untis apre la
finestra dei Dati di licenza, dove potete trascrivere le indicazioni che figurano sul foglio dei dati di licenza
che Vi & stato inviato dal vostro fornitore Untis . E possibile accedere a questa funzione anche da
'Regolazioni, Dati di licenza'.


http://www.grupet.at/de/kontakt/partner/europa.php
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Dati di licenza X
D ati di licenza
Denominazione scuola Murner licenza | oK I
Scuola TEST DEMO || [aBcaz | | |Ue Yntis 3gomi
| I [ |
Per DEMD e TEST | [DEFass Blrleze wac
; : per 700-1500 alurni
e _ \GHI-783
Data zcad. [gio,meze,anna) L

Opzioni

Pacchetto standard M odulo piccolo

Elaborazione Ripartizione lezioni & calcolo

Oittimizz.aule + dislocate Sorveghanza intervall

Fianificazions interattiva Oranio zettor

Modulo grande Oraric alunni

Fiano sostibuzioni Light Info orario

Pianificazione dei corsi Orario pluisettimanale

Oratio minuti Orario periodi

Calendario-Pianil. annua
Fiéﬁpagiu'ﬁsuber &k Petters Software

Paese Regione MNumero cliente

Germania v v | U

Trascrivete esattamente i vostri dati di licenza e confermate premendo<OK>.
Dati di licenza errati

Con una licenza test limitata nel tempo dovete completare anche il campo 'Data scad.". Se un
messaggio di errore del tipo

Domande - Untis

Designazions della scuala, daka di scadenza o primo numero di icenza errati !
1 dati di licenza devono essere corratt) ?

Looa Bl o

appare sullo schermo significa che c'é stato un errore di trascrizione dei dati di licenza: correggete e
riprovate; fin che sussiste I'errore non € possibile nessun salvataggio. | caratteri maiuscoli o minuscoli
non hanno alcuna importanza: bisogna invece trascrivere esattamente il nome della scuola e i codici di
licenza, rispettando gli spazi. Confermate le vostre immissioni con <OK>. Solo dopo aver immesso
correttamente i dati di licenza, vi sara possibile creare un file con i vostri dati.
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Salvataggio automatico

Dopo aver cliccato su ,Regolazioni | Altre | cartella Salvare®, potete indicare ogni quanti minuti deve
essere effettuato un salvataggio automatico e definire quante generazioni di salvataggio devono essere
archiviate. Le indicazioni che figurano nell'illustrazione significano che Untis deve salvare il file ogni 5
minuti e che dewvono essere archiviate 3 generazioni di salvataggio. Questi dati sono registrati nei file
save1.gpn, savwe2.gpn e savwe3.gpn, dove savel.gpn ¢ il piu recente e save3.gpn ¢ il piu vecchio.

Diverse regolazioni

E -Mail Periodi Autalnfa Intemet
Sabvare Archivio file Orario Adattare Calcolo del valare Ayvertiment HTML

3 M. genetazioni sabvataggio

5 Sabvare ogni quanti minuti

[+] Protezione automatica solo per dati modificati
] Aptive il file &l avvia del pragramma

Lanciare con la data attuale

[] Sabvare i dieci mighor orar nei file lavero

Se spuntate la casella dell'opzione ,Aprire il file all'awio del programma®“, Untis, al momento del lancio
del programma, carica automaticamente l'ultimo file di lavoro. Potete disattivare questa funzione tenendo
premuto il tasto Shift (maiuscolo) quando lanciate il programma.

Funzioni d'aiuto

Awete a disposizione diversi mezzi per consultare l'aiuto:

Nella finestra di aiuto trovate dapprima la cartella 'Sommario'. Per aprire una rubrica (o capitolo) del
sommario, doppio clic.

Vi segnaliamo inoltre che se con il cursore passate sopra un pulsante funzione, appare una finestrella
con una breve spiegazione sulla funzione del pulsante e se passate col cursore sull'intestazione delle
colonne delle finestre lezioni o dei dati di base, appare una finestrella con una breve indicazione sul
contenuto dei campi.

La finestra di benvenuto

Quando lanciate per la prima wolta Untis-Express, sul vostro schermo appare una finestra di benvenuto.
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1
X

' Benvenuti in Untis

Benvenuti in Untis

Bemren!.ﬁi in |
U Untis & attualmente utilzzato da pi di 16'000 Istituti di tutto i mondo.

=

Allestire arario

@

File demo

Lasciate che il nostro algoritmo calcoll § vostro orana: i isultati saranno saranno

Gestite le modifiche gomalisre direltamente nellorano con il Plano sostiluziontl

H@Jm&&ﬂmmhmdupaﬁmlmpﬂhﬁhm professional e le

Messaggi

MNovita della versione 2011

[¥] Aravvio di Untis non mostrare | scegiere | [ chua |

Qui avete la possibilita di fani un'idea della duttilita del programma e delle novita della versione che state
utilizzando, ma potete pure consultare tutti i manuali o lanciare I' assistente immissioni .

Poiché Untis viene utilizzato in diversi paesi, per fani un'idea delle possibilita di utilizzo, pud essere
interessante esaminare i file demo internazionali.
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File demo

Qui trovate orari di diversi Istituti Scegliete il Paese e il vostro tipo di Istituto
Allestire orario

B nmEm ===

File demo

1.1.6 |Ifile 'demo’

| files demo i permettono di prendere dimestichezza con le funzioni e le diverse possibilita di
immissione di Untis. | fles demo contengono gia i dati di licenza e i dati della scuola. Untis propone
diversi tipi di files demo; in modo particolare sono proposti 3 files che rappresentano i principali tipi di
Istituti:

e Ifiles di una scuola media, di un liceo e di una scuola professionale. E possibile aprire questi files
dalla finestra di benvenuto .

e Sitratta di files semplificati contenenti gli elementi essenziali che vi permetteranno di capire gl
aspetti principali di Untis, cosi che non sarete sopraffatti da un eccessivo carico di dati. Trovate
questi file in C:\Programmi\Untis. Gli esempi di questo manuale sono, di regola, ricavati dal file
demoL.gpn.

1.1.7 L'assistente immissioni

Potete lanciare I'assistente immissioni in due modi:

1. cliccando su '?' della barra del menu, poi sull' 'Assistente immissioni’,
2. cliccando su 'Elaborare l'orario’ nella finestra di benvenuto.
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L'assistente immissioni vi guida nella realizzazione del vostro orario; & consigliabile seguire
cronologicamente le diverse tappe proposte. Se con il cursore passate sui titoli del pannello laterale
dell'assistente, appare una finestrella che Vi informa sul contenuto; con un clic sulla corrispondente
finestra appare una breve spiegazione.

Awete inoltre la possibilita di vedere una demo-flash e di consultare il corrispondente capitolo di aiuto.

Definire I'anno scolastico e i periodi di lezione
@ Immissione dell'anno scolastico

@ Immissione di vacanze e giorni festivi

©) Immissione della griglia

Immissione aule, classi, docenti @ matene
) Immissions dells auls
© Immissione dei docenti @

D Immissione delle classi
@ Immissione delle materie

Disponibilita
© Immissione periodi centrali
@ Disponibiiita docenti

Immissione lezioni
@ Immissione lezioni

1.2 Datidella scuola

Tutte le finestre che appaiono nell' assistente immissioni possono evidentemente essere \isualizzate a
schermo dopo aver attivato le rubriche dei corrispondenti menu. Oltre al nome della scuola appartengono
ai dati della scuola i seguenti punti:

e anno scolastico

e griglia oraria
e pausa di mezzogiorno

1.21 Anno scolastico

La durata dell'anno scolastico deve essere definita in ,Regolazioni | Dati della scuola“. Le vacanze estive
non devono essere prese in considerazione. Confermate le vostre immissioni con <OK>.
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™ Dati della scuola

Genesalth | Sommario | Valori |
Denominazions scuols . i
|taka P
Scuola TEST DEMO - | Toes
Per DEMO e TEST [ v | Regone
Anno scolastico
_"“ _ _'“” : Numero scuola
19092011 » | | 30062012 » : 2
1 2 Peiiodicith settimanale ; :
: : Tipo di scuola
1.a seliim. o scuola
[C] Attivare la grigha giomal. ] Mubti-Grigha orasia
| 1] 8 || Anmdla || Applicare || Anto

1.2.2 Griglia oraria

La griglia oraria ('Regolazioni | Griglia oraria') serve a definire i momenti e la durata delle lezioni e degli
intervalli. Per modificare una o piu ore basta cliccani sopra (oppure selezioname 2 o piu) e in seguito
premere il pulsante <Mattino>, o <Pomeriggio> oppure <Vuoto> (per un'ora senza lezioni).
Nell'esempio qui sotto sono stati definiti i seguenti momenti:

e 5 giomi alla settimana (da Lu a Ve)

e 8 ore al giorno

e max. 3 ore il pomeriggio, ogni giorno

e nessuna lezione il venerdi pomeriggio
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= Griglia oraria

Generalta | Intervali | Sostituzione

6 | Mumeno gioimi (1 - 7) Registrazions
B Mumero massimo di ore al giomo (1-60)
nedi v | Pimo giomo di scuola della settimana
1 Mumero ora della pima ora del giomeo (1 oppae 0) Pomeriggio

Numero one 1 2 3 H 5 53 7 8
Desciizione [

800 855 350 1045 11:40 1235 1330 1425

845 240 10:35 11:30 12225 1320 1415 1510
hnedi  [Matlic Maliic Maliic Maliis Maliil Pome Pome Pome
mated  [Mallic Mallic Matiic Matic Mali Pome Pome Pome
mercoledi  [Matlic Mallic Matlic Matiix Malil Pome Pome Pome
goved  [Mallic Mallic Matiic Matiic Malii Pome Pome Pome
venerdi  |Matlic Matlic Mattir [Matis Mallic Pome Pome Pome
sabato  Matic Maltic Mattir Mattir Mattic

Le 8 ore del giorno sono ripartite in 5 ore il mattino e 3 ore il pomeriggio. La distinzione tra ore del
mattino e ore del pomeriggio influenza da una parte il momento di un'eventuale pausa di mezzogiorno e,
dall'altra parte, la pianificazione di determinate lezioni (lezioni facoltative, rientri pomeridiani), che
richiedono indicazioni supplementari.

Per modificare le ore cliccate in un campo ore (p. es. 8.55) e indicate la nuova ora (p. es. 8.50). In
questo modo € possibile definire delle durate differenti per le lezioni del pomeriggio o per quelle serali;
cid permette pure di indicare una pausa per tutta la scuola, tra l'ultima ora del mattino e la prima del
pomeriggio.

123 Pausadi mezzogiorno

La pausa di mezzogiorno €& situata per default tra I'ultima ora del mattino e la prima ora del pomeriggio.
Nel campo 'Pausa di mezzogiorno da, fino a' della cartella 'Intervalli' del dialogo ,, Griglia oraria ' si pud
modificare la durata inserendo l'inizio € la fine. La durata della pausa di mezzogiorno sara indicata, piu
tardi, nelle classi (p. es. a seconda della classe, 1 ora oppure 2).

Nell'esempio la pausa di mezzogiorno potra essere pianificata da Untis tra la 5.a e la 6.a ora; i campi
con sfondo bianco rappresentano le pause che hanno luogo tra le ultime ore del mattino e le prime del
pomeriggio. La pausa di mezzogiorno deve sempre situarsi tra il mattino e il pomeriggio. Qui & pure
possibile indicare il n. max. di classi con pausa di mezzogiorno simultanea (vedi turni di mensa).
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1.3

Griglia oraria

| Generata | Intervali | Sostituzione |

:55 | Pausa di mezzogiomo da, fino a
.ﬂ | M. max classi con contemporanes pausa di mezzogoimo
Registrazione

= nessuna ofa doppia a cavallo delfmtervallo
+ = aule della succursale raggunobill durante Mintervallo

(172 (273 34 A4S (56 BN 78
3:45 EHI] 1[I:35 11: EI] 1225 112!] 1415
855 950  10:45 11:40 1235 1330 14:25

EE
EEEEETS
mmlaci EE
B
R
b | | [ |

Lo Ml aerute . siows o e B

Nota: ora doppia e intervallo
Un asterisco (*) significa che le ore doppie non devono essere a cavallo dell'intervallo. Nel nostro
esempio si tratta dell'intervallo tra la 2.a e la 3.a ora.

Dati di base

Nella terminologia di Untis, i dati di base sono le risorse specifiche della scuola, considerate essenziali
per l'elaborazione dell'orario e cioé: le aule , le classi, i docenti e le materie .

Potete visualizzare i dati di base convalidando le rubriche di menu 'Dati di base | Classi', 'Dati di base |
Docenti', ecc.
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1.31

= Untis MultiUser 2011 - demo -

File Modifica | Dati di base Lezione

Docenti
Aule
Materie

Gestione dati di base

Aggiungere un nuovo elemento

Per aggiungere un nuovo elemento nella finestra dei dati di base (p.es. una nuova classe), cliccate
sull'ultima riga della griglia (quella con l'asterisco) e immettete la sigla e il nome intero. Se cliccate sul
pulsante <Nuowvo>, il cursore si posizionera su quest'ultima riga.

Classi J Classe(i)

41-2
412
412
412
41-2
412
413

Si pud passare da un campo all'altro premendo il tasto Tab.
Modifica della sigla
Con un doppio clic sull'elemento appare una piccola finestra di dialogo in cui potete modificare la sigla.

Per gli altri dati dell'elemento (p. es. il nome intero), basta cliccare nel campo desiderato e procedere
alle modifiche necessarie.

" Classi / Classe(i)

| 18 S ETRO D DD

Moma | Moms inbera Testo Aula | Mat_prin fgicl Pausa mezz
[ 3 classe 1a (Alberti) Ala 412

b |classe 1b (Bermasconi) Ak 4 1.2

|2a  |ciasse 2a (Beanchi) A28 412

2 |classe 2b (Brambilia) AZh 412
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Cancellare un elemento
Attivare con un clic I'elemento da cancellare e poi premere il pulsante <Cancellare>.
Ordinamento

Per riordinare un elemento cliccare sull'elemento nella prima colonna (sfondo grigio) e, tenendo premuto
il mouse sinistro, trascinarlo nel posto desiderato (drag&drop).

Per modificare la successione delle colonne cliccare sullintestazione e, con drag&drop, spostarsi a
destra o a sinistra.

™ Classi / Classe(i)

TR ODH FD.
Mo inbero Aula | Test | Mak prin fgic) Succ mat prr
clazze 1a(Aberl) Ala

clazze 1b (Bernascoi Alb
clasze 2a (Bianchi) Al2a

(N Fisso Pausa me: Orefgor
1.2 4.6
1.2 4.5
1.2 4.7
1.2 4.7
1.2 4.8
1.2 4.5
1.3 4.8

classe 2b (Brambilla) A2b

classe 3a (Cattanen) A3a
classe 3b (Meri) Apl
classe 4 (Pertind) Ap2

UDDDDDDDD?

OO0000000

1.3.2 Immissioni dati di base e lezioni

Troverete alcuni campi e alcune funzioni in (quasi) tutti i dati di base, come pure nelle lezioni.

Fisso (X) lgnora () Testo

P

p

(X) Fisso

Una lezione con un elemento fissato sara bloccata nell'orario. Cio significa che, quando si rilancia
un'elaborazione, gli elementi fissati non verranno piu spostati.

(i) Ignora

Una lezione con un elemento ignorato sara ignorata nell'orario: non sara né pianificata né visualizzata.



Orario 17

Testo
Per ogni elemento pud essere inserito un testo chiarificatore.
Blocchi

Se un elemento non & disponibile in un determinato momento, potete bloccarlo nei desiderata. Cio
significa che I'elaborazione non pianifichera, in quel periodo, alcuna lezione con gli elementi coinwolti.

Scegliete il periodo desiderato e fissatelo con il desiderata -3, che corrisponde ad un blocco assoluto.
Con la funzione 'Modifica in serie' potete trasferire, in modo semplice, questo desiderata su altri
elementi.

 Desiderata / Aula-66
o8 af qf P <5 @s 95 F = .

Pall : palestra 1 %

1| 2/ 3| 4 5/ 6] 7| 8

kned IH

mathedi

mercoledi 33

giovedi

venerdi [ | 3 i
sabalo L[

| desiderata delle classi e dei docenti sono pit complessi da definire: troverete le necessarie spiegazioni
nel capitolo corrispondente.

1.3.3 Modifica in serie

E possibile modificare, con una sola immissione, piu righe di una colonna. Per esempio, per modificare
a piu classi il numero di materie principali in successione, procedere come segue:

1. selezionate con il mouse destro le classi alle quali desiderate assegnare un numero limitato di
materie principali in successione,

2. inserite il valore desiderato, p.es. 2,

3. confermate con <Enter> o <Tab>.
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134

1.3.4.1

™ Classi f Classe(i)

-2 ERO DI

IMame | Name intero Aula | Mat prinJgior. | Pausa mezzogiorno | Orefgiorno  Succmat princ. Fisso () |lnora() |Testo A
b |ia  |classe 1a (Aberti) Ala 4 1-2 46 ] E

1b  |classe 1b (Bernascon)  Alb 4 1.2 4.5 1 .l

2a |classe 2a (Bianchi) AZa 4 1.2 4.7 | |

b clazse 2b (Brambila) AZb 4 1.2 4.7 1 L

38 |classe 3a (Cattanen) Aja 4 12 4.8 O E

30 [classe 3b (Meri) Apd 4 1-2 4.5 | E]

4 clasee 4 (Perting Ap2 4 1.3 4.8 ] E]
* O O v
< >

Aule

Ogni elemento dei dati di base viene identificato in modo univoco con nome (0 nome abbreviato, nome
brewve, sigla) e un nome intero (per esteso).

Cu |cucing
Lab  |laboratorio

LabT [laboratorio tessie |
p [Pan | Tl
Pal2

palestrs 2

Sigla aula

Inserite la sigla (p. es. A10 per I'aula n. 10 oppure PAL1 per la palestra n.1) di ogni aula nel campo
'‘Nome'".

Nome intero dell’aula
Inserite il nome intero che vi permette di descrivere l'aula.

Suggerimento: nomi delle aule

Per definire le aule vi consigliamo di non utilizzare solo delle cifre ma di aggiungere almeno una lettera
(p- es. A10 invece di 10). Cio vi permette di evitare confusioni con eventuali nomi di classi o con numeri
di lezioni, aumentando la leggibilita degli orari risp. degli orari sostituzioni. Per non dover cambiare ogni
anno il nome delle aule bisogna evitare di definire delle aule che contengono il nome della classe (p.es.
A1a per la classe 1a).

Per la pianificazione automatica dovete pure definire delle aule alternative e la ponderazione di ogni aula.

Aula alternativa

Una lezione € pianificata in un'aula alternativa quando I'aula prevista inizialmente & gia occupata.
Nell'esempio seguente la palestra PAL1 ha quale aula alternativa la palestra PAL2 e viceversa.

home | Nome intero Testo Aula alternat.
Pall |palestra1 Pal2
palestra 2 Pat
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1.3.4.2

Aule alternative in cerchio

Se awete a disposizione piu aule simili, sia per capienza che per attrezzatura, potete creare un cerchio
di aule alternative, come potete vedere per le aule di classe del file demoL.gpn, dowe la A1b ¢ alternativa
alla A1a, la A2a alla A1b, ecc., fino a chiudere il cerchio (la A3a ha quale aula alternativa la A1a).

R1a
R3a R1b
o | Nome rdero Testo Avs alernoad
Ala |mula i clasze 1a Alb
Alb |aula1b A2n
A2a |auda 2a Al

R2b R2a A2b |aula 2b A3a

p Ada |aula 3a Ala

Se, per esempio, € stata prevista l'aula A1b per una lezione e nel frattempo l'aula € gia occupata da
un'altra lezione, I'elaborazione automatica cerca un'aula libera nel cerchio (A2a).

Grazie ai cerchi di aule alternative & possibile occupare in modo ottimale tutti gli spazi dell'lstituto.
Anche 'geograficamente’ € possibile gestire 'occupazione delle aule, evitando percorsi troppo lunghi alla
classe senza aula propria. Se, per esempio, al secondo piano della scuola avete a disposizione 4 aule e
wlete sistemare le 5 classi terze nello stesso piano, la classe 3e (senza una propria aula) awa quale
aula di classe un'aula fittizia (Ap1) bloccata con (-3) nei desiderata aule. Inserendo la classe 3e con
l'aula Afit nel cerchio aule, I'elaborazione fara in modo che la classe 3e occupi gli spazi lasciati liberi
dalle altre 4 classi, dal momento che non sono in aula quando hanno lezione in aule speciali (laboratori,
palestre, ecc.).

Ponderazione aula
La ponderazione di un‘aula € l'indice di importanza che gli avete attribuito.

Un indice 0 significa che un'ora lezione potrebbe essere pianificata in qualsiasi aula se I'aula ordinaria
non ¢ libera. Un indice 4 significa invece che l'ora lezione potra essere pianificata solo nell'aula
assegnata o in quella alternativa. Cosi, per esempio, un'ora di educazione fisica, sara pianificata solo in
palestra (ponderazione palestra: 4), mentre un'ora di latino potrebbe aver luogo in un'aula diversa da
quella prevista.
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F 4!

Aule f Aula

IR O ID.

Nome intero | Testo | Aula alternat. | Pesoaula  Fisso (X)
palestra 1 Pai2 4 0O
palestra 2 Palt 4 0O
auda di classe 1a Alb 2 O
auda1b A2a 2 O
aula 2a A2b 2 O
aula 2b A3a 2 O
aula 3a Ala 2 D
peeudo-aula 1 (3b) Ala 2 |

pseudo-aula 2 (4) A28 2 Bl
aula di fisica 3 O
: . 5 0
cucina 4 O
e ‘ O
O

}

1.3.4.3 Classi itineranti

Se il numero delle aule ordinarie (aule di classe) & inferiore al numero di classi &€ necessario definire
delle classi itineranti e utilizzare la tecnica delle aule fittizie. Assegnate un'aula fittizia alla classe senza
aula propria e bloccate quest'aula per tutta la settimana (desiderata -3).

" Classi / Classe(i) - Aule / Aula | ™ Desiderata / Aula-46 5 (=]c3]

3 S BTR Y | -2 PR Q| etk 8 ceamas| P
Meome | Nome intero | Aula Aulla £ Peso |Te ﬂ
18 |classe 1a (Akert))  Ala pseudo-aa 1 (3] Ala 2 d
1b  |classe 1b (Bernascom Alb Pai2 4 | B
Za  |classe 2a(Bianchi) AZa Pall 4
b |classe 2b (Brambila) AZb 3 =
38 [classe 3a (Cattanen) Ada 5

» BBl ciosse 5o (Nerd Aot 4
4 classe 4 (Pertini) Ap2 4

* Aa |adadicesssia  Alh 2

3 < =]

Assegnate all'aula fittizia quale aula alternativa un'aula del vostro cerchio aule ordinarie .
Untis cerchera un'aula libera per la classe itinerante.
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135

™ Aule / Aula u E!@"ZI
Ap1 "SRR O PD.

Aula alternat | Peso | Testo ~
Pal2 4

Pail
Ala
Ala

Alb
A2a
Al

BB OB OB AW W R R A

Classi

Bisogna pure assegnare un nome univoco (sigla) ad ogni classe. Di fianco al nome intero della classe
puo essere indicato anche il nome del coordinatore di classe, in modo cha appaia su tutte le stampe
della classe.

o

= Classi / Classel(i)

| 1a RO DB

Moeme | Mome intero Aula | Mak prin igior. | Pausa mezTogiorno | Orefgiorno | Suce mad princ.  |Fisso (X))  lgnora () | Testo
» classe 1a (Albert]) Ala 4 1.2 4.5 2 LI

ib clazse 1b (Bernasconi)  Alb 4 1-2 4.5 2 D

|28 |classe Za (Bianchi) Ada 412 4.7 2 0O &

b |classe 2b (Brambila) A2 412 4.7 2 E El

|3 |classe 3a (Cattanen) Ada 412 48 2 O E]

|3t |ciasse 3b (Ner) Al 412 4.8 2 [ E]

|4 classe 4 (Pering Ap2 413 4.8 2 0 il
* El E

Suggerimento: finestrella-info
Se passate con il cursore sull'intestazione delle colonne delle finestre dei dati di base, una finestrella-
info Vi dara una breve descrizione dei contenuti dei campi delle colonne.

Aula
Ad ogni classe puod essere assegnata un'aula ordinaria (aula di classe) immettendo il nome (sigla)
dell'aula nel campo 'Aule’ delle classi. In seguito, quando assegnate una lezione alla classe, Untis

immettera automaticamente il nome dell'aula di questa classe, facendovi risparmiare del tempo.

Ore al giorno
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1.3.5.1

Nella colonna 'Ore/giorno' inserite il numero minimo (min) e massimo (max) di ore che la classe dewe
avere al giorno.

Se desiderate che la classe abbia al minimo 4 e al massimo 6 ore di lezione al giorno, inserite in questo
campo ,4-6".

Pausa di mezzogiorno

Indicate in questo campo la durata minima (min) e massima (max) della pausa che la classe deve avere
a mezzogiorno. Se la pausa di mezzogiorno deve durare esattamente un'ora inserite ,1-1”. Se invece
wlete che sia Untis a scegliere tra nessuna pausa, 1 ora di pausa o 2, inserite ,0-2”. Se non desiderate
pause di mezzogiorno lasciate il campo woto.

Per designare le ore che devono essere prese in considerazione per la pausa di mezzogiorno aprite la
cartella 'Intervalli' di 'Regolazioni| Griglia oraria' (vedi cap. Pausa di mezzogiorno ).

Materie principali al giorno

E possibile definire alcune materie quali principali (o di peso) in ,Dati di base | Materie* , casella da
spuntare (H) materia principale . Cid permette di assegnare dei criteri di pianificazione e/o di
ponderazione particolare ad un categoria di materie. Per le classi, la colonna 'Mat.prin./gior.", vi da la
possibilita di limitare il numero di materie principali al giorno.

Successione materie principali

L'inserimento in questa colonna 'Succ.mat.princ.' permette di limitare il numero di materie principali in
successione al giorno per una classe. La ponderazione vi permette inoltre di assegnare pit 0 meno
importanza a questa rubrica.

Desiderata classi

Untis vi permette di inserire, per ogni elemento, dei desiderata (cioé per ogni docente , classe, aula ,
materia ) e per ogni lezione , sia che si tratti di una singola ora o di un'intera giornata. La ponderazione
dei desiderata puo variare da —3 (blocco assoluto, nessuna lezione autorizzata) a +3 (desiderata molto
forte, vien richiesta una pianificazione in quel momento: non si tratta pero di un'assegnazione assoluta;
I'assegnazione 'manuale' awiene, con drag&drop, da lezioni docenti o classi ad orario docenti o classi).
Con il pulsante <Desiderata> (orologio) si immettono i desiderata delle classi, come per tutti gli altri
elementi.
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™ Desiderata / Classe(i)-67

* | Classi / Classe(i)

T RO
Mome | Mome intero Aula
» clazze 1a (Alberti) Aa
clazze 1b (Bernazconil  Alb
clasze 2a (Bianchi) AZa
classe 2o (Brambila)  AZo  Jluned |

classe 3a(Cattane)  A3a  fjmarted

classe 3 (Neri) apt mercoledi

- gioved
classe 4 (Perting) | Ap2 o

zabato

Sono possibili le immissioni desiderata seguenti:

e ore centrali
¢ desiderata differenziati
e desiderata indeterminati (descritti nel capitolo' desiderata docenti ")

1.3.5.1.1 Ore centrali

Se desiderate che Untis inizi con il pianificare le ore lezione del mattino dovete immettere, nelle classi,
un desiderata +3 per le ore del mattino. Il desiderata positivo +3 indica a Untis che si tratta di ore
centrali del vostro Istituto, cioé dei momenti in cui deve esserci assolutamente lezione. Nel nostro
esempio sono le prime quattro ore. L'algoritmo di elaborazione considera il non rispetto di questo
desiderata una grave trasgressione che viene segnalata sia nella finestra di elaborazione sia nella
diagnosi.

™ Desiderata / Classe[i)-67
of aff 0 | 90 | o8 @i o | P X .

ha 2 classe 1a [Albert

'8 g 7] 8
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1.3.5.1.2 Desiderata differenziati

1.3.6

Se desiderate immettere ulteriori indicazioni perché Untis pianifichi o no delle lezioni in determinati
momenti, potete utilizzare i desiderata da +2 a -2, come abbiamo fatto per la classe 1b.

Le lezioni devono essere pianificate in ogni caso tra la 1.a e la 4.a ora, eventualmente anche in 5.a (ad
eccezione del venerdi), preferibilmente non in 6.a ora; se possibile nessuna lezione in 7.a e nessuna
lezione in 8.a ora. Per la pianificazione automatica , potete pure definire il grado di rispetto dei
desiderata con la ponderazione .

™ Desiderata / Classe(i)-67
ofaf af | 3 0= a8 9y of W .

1a = classe 1a [Albert) 3

w

1 2 3| 4 5 EB| 7 8)|Giomi Matt. Pomer
unedi +3 +3 +3
martedi +3 +3 +3

meicoledi +3 +3  +3
goved | #3 +3 +3
wenerdi _ +3 +3 +3
sabato | +3 +3 +3
4 >

Docenti

Per ogni docente della scuola bisogna inserire una sigla e facoltativamente un nome intero (cognome).
Per la sigla suggeriamo di utilizzare da 2 a 5 lettere, p. es. per Bianchi: BIA.

™ Dacenti | Docente

s -2 TR O DA
Moma | Cognome Testo Auds  Ore buche | Orelgiomo  Peusa mezrogiomo | Codice fiscale | Swocessions ore  Fisso (X)) kgnora () | Dovuledzell, |Vakrs = | Ass - Dov,
Aderti 03 2.5 12 4 O O 17,000 17 000
BER |Bernasconi ik} iy 1.2 s O | 26000 26 (000
BUA  |Eéanchi 0 47 1.2 6 0 | 18.000 18,000
BRA |Erambis 04 46 1.3 3 O O 27 000 27 000
CAT |Caftanes o1 48 12 & O O 27 000 27 000
MER | Mderi ¥ ] 48 12 H O O 5000 25000
PER |Pertini 81 45 1-2 H O m| 15,000 15,000/
REZ |Rezzonico o1 47 13 3 0 0 25,000 25,0500
ROS |Rossi 04 &7 1.2 4 (|} 0 24000 24.000
SOl | Sckdind Ass, dal 104 01 &7 13 ] O O 18.000 18000
* ] O

Aula

E possibile assegnare un'aula personale ad un docente immettendone la sigla nel campo 'Aula’. Quando
inserite le lezioni dei docenti, I'aula verra ripresa e assegnata automaticamente, evitando pertanto
un'ulteriore immissione.

Ore buche
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1.3.6.1

Nella colonna 'Ore buche' inserite il numero di buchi o ore wote alla settimana che il docente chiede o
accetta. Un'indicazione "0-4", significa che al docente verranno assegnate o nessuna ora buca o al
massimo 4 ore buche per settimana.

Ore al giorno

Nella colonna 'Ore/giorno’ inserite il numero min. e max. di ore che il docente desidera avere durante una
giornata. L'indicazione "4-7", per esempio, significa che il docente desidera avere almeno 4 e al
massimo 7 ore di lezione al giorno.

Successione ore

Qui & possibile indicare il numero massimo di ore in successione desiderate dal docente. Dopo queste
ore ci sara un'ora buca (pausa).

Pausa mezzogiorno

Inserite qui, per ogni docente, la durata minima (min) e massima (max) della pausa di mezzogiorno.

Codice fiscale

L'inserimento del codice fiscale ha senso se Vi occorre per le stampe oppure se deve essere citato nei
dati che inviate alle autorita scolastiche.

Desiderata docenti

| desiderata docenti sono particolarmente importanti; la loro immissione deve essere ben ponderata
considerato che Untis terra conto, nell'elaborazione, di ogni esigenza individuale.

Attivate un docente dell'elenco della griglia poi premete il pulsante <Desiderata> (orologio) per aprire la
finestra dialogo.
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" Docenti / Docente g; I__- 7 Desiderata f Docente-51
(@ afaf | 9§ o @n o4 P N, .

|#"-LE |: Carlo Federico Alberti

Desiderats supplementan per giotni indeterminati
Peza richiesta Giomi  Mat.

S |U 0

|
209] [
a9 ] |0

Blocchi indeterminati

| 0

Azsg, dal 101

1 2/ 3 4 5 6 7 8|Giomi

luiredi

martedi |
mercoledi |
giovedi |
vererd
zabata

1.3.6.1.1 Desiderata determinati

Nella parte inferiore della finestra desiderata inserite dei precisi desiderata per giorni, mattine, pomeriggi
o singole ore.

Per il docente Bernasconi, abbiamo indicato che desidera insegnare preferibilmente il martedi mattino
(dalla 2.a alla 5.a ora) e se possibile mai le prime ore. Il giovedi ¢ il suo giorno libero.
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™ Desiderata / Docente-51

o @ f I8 <= 8 9f I N .

BER ~ Giovanni Bemasconi

Desiderata supplementadi per giomi ndeterminati

Peso richiesta Giomi  Malt  Pomer. Mezzag
3 0 0 0 0

S0 o] o] [o
ol ol [o] [o

=l

Blocchi indetesminati
0 | Mumero geoini Ora da/a
11 2 3 4 5 6 7 8|Giomi Matt |Pomer.
hmedi -1
maitedi 1043 43 43 43
meicoledi | -1
gioveci | N I I I I =)
veneidi -1
sabato

1.3.6.1.2 Desiderata indeterminati

| desiderata indeterminati sono gestiti da Untis in funzione delle esigenze dell'intero Istituto (vedi orario
equilibrato per gli alunni). Se un docente desidera un giorno libero, non importa quale, basta inserire ,1“
nella colonna ,Giomi“ della riga ,-3“ il programma assegnera sicuramente un giorno libero al docente.

Sono pure possibili richieste per mattine, pomeriggi o mezze giornate (mattino o pomeriggio).

Il docente Rossi desidera per esempio 1 giorno di congedo e, se possibile anche 1 pomeriggio libero alla
settimana: abbiamo indicato 1 giorno con desiderata negativo assoluto (-3) e 1 pomeriggio con

desiderata negativo forte (-2), rispettato all'80%.

E pure possibile, in ,Blocchi indeterminati“, bloccare singole ore. L'indicazione che figura nell'esempio
significa che il docente, per 2 giorni alla settimana, non deve aver lezione le prime 3 ore (dalla 1.a alla 3.

a).
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™ Desiderata / Docente-51

o @ qF (9@ «=an 9y F N .

ROS - Manuel Rossi

Desiderata supplementai per giomi mdeterminati
Peso richiesta Giomi Malt  Pomer. Mezzag
3 (W] |0 0 0

2 (0] [o] [mm] [o

1 |0 0 0
Blocchi mdeteminati J
2l Mumero giomi =30 | 0ra da/a |
11 2/ 3 4 5 6 7 8|Giomi Matt Pomer | =]

hredi

maitedi

meicoledi

giovedi

veneid —
sabato ﬂ
Attenzione!

| desiderata indeterminati sono cumulativi e vengono pertanto sommati ai desiderata determinati indicati
nella griglia del quadro inferiore!

Nota: desiderata indeterminati

Quando possibile, vi raccomandiamo di dare la preferenza ai desiderata indeterminati. Infatti, se
prendiamo quale esempio la richiesta di un giorno di congedo indeterminato, Untis potra decidere,
durante il calcolo dell'orario, quale giornata si addice meglio alle esigenze globali dell'orario. In questo
modo I'elaborazione &€ meno limitata e potra produrre un orario migliore.

1.3.6.2 Valori

Potete pure inserire o visualizzare i seguenti valori.
Dovute/settimana

Definite qui il numero di ore settimanali del docente (ore dowute).
Valore =

Questa colonna visualizza il numero di ore settimanali assegnate ad ogni docente.
Ass.-Dov.

Questa colonna visualizza la differenza tra le ore assegnate e le ore dowte settimanalmente dal
docente. Un saldo negativo significa che al docente mancano delle ore per completare la sua cattedra.
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Mome | Cognome Dovutefsett. | Valore = | Ass. - Dov.
» Aberti 16000 17.000 1.000
BER |Bernasconi 25000 26000 1.000
BlA |Bianchi 20000 19.000 -1.000
BRA |Brambila 27000 27.000 0.000
CAT |Cattaneo 26000  27.000 1.000
MER |Meri 25000 25000 0.000
PER |Perlind 14000 15000 1.000
REZ |Rezzonico 27000 29000 2.000
ROS |Rossi 25000 24.000 -1.000
SOL | Soldini 22000 18.000 -4 000
1.3.7 Materie

Per le materie si possono effettuare le seguenti immissioni:

Materie / Materia [_.___“_E_!g[

Ha S BR O PO

Aula  Opomerid. (H) [Fisso (X) | Ignora ()
0.0
0.0
0.0
0.0
0.0
0-1
0-1
0-1
Labfis 0-1
0.2
0.2
0.2
Lab 0-2
Pali 0.2
Pai2 0.2
6 22
Cu 2.2
2.2

O000000000000000EEE=

O00000000000000O00000O0
O0000000000000000.

Aula

Certe materie necessitano di aule particolari (educazione fisica, chimica, ...): inserite in questo campo le
rispettive aule speciali (aule di materia).
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1.3.8

Ore pomeridiane

Se una materia deve o puo essere pianificata il pomeriggio bisogna indicarlo nel campo 'O.pomerid.'.
Nell'esempio l'italiano non deve essere pianificato il pomeriggio (0-0), il disegno geometrico pud (0-2) e
I'educazione alimentare (2-2) deve avere 2 ore il pomeriggio.

Materia principale (H)

Se assegnate il codice H ad alcune materie, in seguito potete dare delle direttive alle classi con questo
tipo di materie, limitandone, per esempio, il numero per giorno (colonna Mat.princ./giorno) o il numero di
materie principali in successione (colonna Succ.mat.princ). Cio permette pure di influenzare il momento
in cui queste materie principali devono essere pianificate. A questo proposito si veda anche il capitolo
-Ponderazione / Cartella Materie principali“ .

Nota: colore

E possibile assegnare dei colori alle materie premendo il pulsante <Colore dell'elemento>(tawlozza),
colori che saranno visualizzati nell'orario. Per una migliore leggibilita dell'orario (vedi distribuzione della
materia sull'arco della settimana) consigliamo caldamente I'utilizzo di questa opzione.

Stampa dati di base e lezioni

Tutti i campi visibili nella griglia dei dati di base e delle lezioni sono, per principio, stampabili. | pulsanti
<Anteprima> e <Stampa> della barra degli strumenti principale permettono di lanciare la stampa dei dati
di base o delle lezioni.

Scelta tipo stampa @

Matenia 1/18
| Sceka |
mpagnazione
Tipo di elenco
Campo dahi W
Stampa solo se modiicato dopo .
01.01.1570 |~ |01:0000 4

Scelta
Nella finestra di dialogo Scelta tipo stampa, potete selezionare gli elementi che desiderate stampare.
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X

M Classe(i)

Marme intera
clazze 1a [Albert]
1b clazze 1b [Bermazcon]
2a clazze 2a [Bianchi)

b clazze 2b [Brambilla)
3da

b

4

clazze 3a [Cattanen]
clazze 3b [Men)
clazze 4 [Pertini]

Layout pagine
Per guadagnare dello spazio, i titoli delle colonne possono essere stampati obliguamente o
verticalmente (vedi immagine).

= demo.gpn:2

@A B E| ac Z & Al 10 ~B-$.

Classedi): 717 % Stampa solo se modificato dopo ..

| Scelta | 0LOL1970 v | |01:00:00 5 [ oo |

ogni pagina

S

(e )

= (=)

B 2 v

Intestazione colonne = = e

a @ & o4

§ & z 3 3

= = <1 = o
1a classe 1a (Alberti) Ala 4 1-2
1b classe 1b (Bemasconi) Alb 4 1-2
2a classe 2a (Bianchi) A2a 4 1-2
2b classe 2b (Brambilla) AZb 4 1-2
3a classe 3a (Cattaneo) A3a 4 1-2
3b classe 3b (Nen) Apl 4 1-2
4 classe 4 (Pertini) Ap2 4 1-3
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1.4

141

1.41.1

Configurazione pagina
Indicare qui la larghezza dei margini (bordi) e il tipo di carattere, come pure la riduzione o meno della
stampa alla larghezza della pagina.

Lezioni

Una lezione & la combinazione di una classe, di un docente, di una materia e di un'aula durante una o
piu ore settimanali. Altri parametri possono essere aggiunti ad una singola lezione, quali, per esempio,
la pianificazione in ore doppie.

™ classe 1a (Alberti) / Classe(i)

1a ~EEOR T SO 2 26O

Mol *ClDoc Oores|Ore | COreanrue Docente | Maberia | Classs() Aals materia | Auls ondinara Ore doppie | Testo Blocoo | Fisso () ignora (T Ssitimana A Seftmana B (D0 | (2)
1 [@22 3 CAT [ a1k Pa Ala E | Hj =] | I

] z ROS ko 1a Ala ] | || | E A
53 L1 REZ ek 1a Ala O | O O oo
33 5 [ Ala B O O i O O |
a5 2 e N °- Ala O | O O gg
31 5 cAT el 1a Ala O O E 0 B£8
s : HER fist 18 A1a O O 0 O On
1" 4,1 2z BlA, [ 10002020 Ala I O E 0 00
7 @23 2 TR - D Lab Ala 14 il O O B 8 A8
) 2 HER i 1a Ala 141 B O B B 808

Nota: visualizzare la riga totali

Potete visualizzare una riga con i totali di ogni colonna della griglia lezioni: molto utile, per esempio, per
verificare il totale delle ore di un docente o di una classe. Cliccate con il pulsante destro del mouse sul
titolo della colonna e, nel menu contestuale, spuntate la rubrica 'Riga totali'.

Immissioni lezioni

Considerato che ci sono piu tipi di lezione, limmissione di ogni tipo deve essere conforme a certi criteri.

e Lezione semplice

¢ Lezione abbinata

Lezione con un docente e piu classi

Lezione con piu docenti e piu classi

Lezione con piu docenti, piu classi e piu materie

e Lezione con ore doppie

e Lezione con ore in blocco (piu di 2 ore consecutive)
e Lezione quindicinale

Lezione semplice

La lezione n.31 della classe 1a rappresenta un esempio di lezione semplice:
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1.41.2

F i

classe 1a (Alberti) / Classe(i)

1a S EMR T O 2HL-
MoL |+ ClDoc |OnoifOre |Ore annue Docente Msteria Classe() | Aulamaleria | Aula ordinaria Ore doppie A
11 4,1 2 Bla, el 18,1b,28,2b Ala
7T @23 2 era [N - Lab Ala 141
73 @22 3 car [N 1a,1b Pai2 Ala
3t [= 5 HcsT ma s Ala
3 5 cat | 1a Ala
35 2 MER  mus  1a Ala
39 2 MER wis 1a Ala 1-1 b
< >

Il docente Cattaneo (CAT) insegna 5 ore settimanali di matematica alla classe 1a nell'aula A1a.

Se dovete aggiungere una nuova lezione, inserite gli elementi necessari nell'ultima riga ancora wota.

Attenzione: conferma immissione
Confermate le vostre immissioni con il tasto <TAB>, o con il tasto <ENTER>. Se abbandonate la
finestra senza conferma, le immissioni non verranno salvate.

Lezione abbinata

Una lezione abbinata o abbinamento € una lezione che comprende piu di un docente e/o piu di una
classe. Tutti gli elementi dell'abbinamento devono essere riuniti contemporaneamente. La colonna 'Cl,
Doc.' visualizza la presenza di abbinamenti indicando il numero di classi e di docenti.

Nella finestra appaiono, sotto forma di tabella, tutte le lezioni relative alla classe o al docente. In
presenza di un abbinamento, cliccando sul piccolo + della colonna 'Cl.Doc.’, potete visualizzare tutte le
informazioni concernenti la lezione, cioé tutte le righe dell'abbinamento.

™ classe 1a (Alberti) / Classe(i)

1a " F R T PO S POL.
Mol [+ ClDoc O.noil|Ore | Ore annue|Docerte | Materia Classe(i Aula materia | Aula ordinaria Ore doppie A
11 4.1 2 Bila geoec  REREEC R Ala
rd =23 2 BRA, lam 1a Lak Ala 11
73 m 22 3 CAT - 1a,1b Pal2 Ala
| 5 CAT mat 1a Ala
3 5 cat IR 1 Ala
35 2 MER ML 1a Ala
3 2 MER Yig 1a Ala 141 b
£ >

|| Nota: visualizzare tutti gli abbinamenti ||
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tutte le lezioni abbinate.

Cliccando sul piccolo + del titolo della colonna 'Cl.,Doc.'potete visualizzare o mascherare il dettaglio di ‘

1.4.1.2.1 Piu classi

La lezione n. 11 & un esempio di classi abbinate: il docente Bianchi insegna geoeconomia alle classi
1a, 1b, 2a e 2b nell'aula A1a. Per creare questo abbinamento basta semplicemente inserire delle classi,
separate da un trattino, nella colonna 'Classe(i)'.

™ classe 1a (Alberti) / Classe(i)
1a P ER T O S 2ODS.

Mol |+ ClDoc Onol|Ore | Ore annue Docente | Materia Classe(l) Aulla materia | Aula ordinaria Ore doppie | Te-

1 |B41 2 | BlA Pon= 1a,1b,2a2b Ala
7 H23 2 BRA A 1a Lab Ala 11
73 @22 3 CAT  [SmE 1a,1b Pal2 Ala
il 5 CAT me 1 Ala

Nota: immissione e visualizzazione
La lezione n. 11, inserita in 'Lezione'-'Classi' -1a, apparira evidentemente anche nelle lezioni delle classi
1b, 2a e 2b.

1.4.1.2.2 Piu docenti

La lezione n.82 & un abbinamento con due docenti. L'informazione dettagliata di questa lezione appare
dopo aver cliccato sul piccolo + della colonna 'Cl,Doc".

| due docenti Brambilla e Alberti insegnano matematica alla classe 4. Poiché l'aula indicata € la stessa
per i due docenti significa che insegnano in compresenza (team-teaching).

Se i due docenti devono insegnare in aule diverse, inserite le due aule nella colonna 'Aula ordinaria'.

e

classe 4 (Pertini) / Classe(i)

4 "R ENRIT O & IOHP.

Mol +ClDoc OnoiOre Ore annue Docente | Maleria | Classe(]) Auda materia | Aula orcinaria Ore dopple | Te:

82 =1,2 4 BRA mal 4 Ap2
82 | ALB met 4 Ap2
82

5 2 ALB 4 Ap2 0-1
17 2 BlA gecec [ Ap2

Immissione di un abbinamento docenti

1. Iniziate col definire la prima riga di abbinamento quale lezione semplice .
2. Scorrete con il mouse lungo la colonna 'Cl,Doc' in modo che appaia il piccolo + e in seguito cliccate
sul +.
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3. Appare una nuova riga con sfondo azzurro e con lo stesso n. di lezione.

4. Inserite il contenuto di questa seconda riga di abbinamento.

classe 1a (Alberti) / Classe(i)

08 EBX

1a "R RN T O DD

Mol |+ ClDoc O .noi| Ore Docer| Mater Class Aular Aula ¢ Testo| Ore d Blocc Fisso lgnore (D) [(2) Setti Se
1" K |z oa geos 1 Ala | I I I
7 w23 2  BRA lam 1a |L8B Ala 141 O 0O 0O O 0OCECL
73 @22 3 CAT gm 1aibPa2) ala ElElE]EEE
| 5 CAT mat 1a Ala O 0O 0O0O0O0OT¢C
33 5 CcaT ing | 1a Ala O 0 0O O 0CEC
35 2 MER mus  1a Ala B EE EEE
39 2 MER wis  1a Ala 141 B EE e
46 2 PER #a 1a Ala ElFEEEE
53 @.2|s rez [l 1a Ala O 00O O0OCcEC
63 @ & 2 ROS bo 1a Ala El Fl Fl F FlEF

Nota: ampliare I'abbinamento
Quando inserite un elemento nella nuova riga blu e wota, appare immediatamente una nuova riga con lo
stesso n. di lezione. In questo modo potete ampliare I'abbinamento a piacimento.

1.4.1.2.3 Piu classi, docenti e materie

Di regola ogni riga di abbinamento pud essere gestita in modo del tutto individuale. Per quanto riguarda
la scelta dei dati di base classi, docenti, materie o aule non vien posto alcun limite.

Un classico esempio & dato dalla lezione di educazione fisica con la lezione n. 75. Qui avete un
abbinamento comprendente 2 classi i cui alunni sono ripartiti tra due docenti, due materie e due aule

diverse.

i

23 -

-
w

classe 2a (Bianchi) f Classe(i)

cEag 84

2Ol FOL .-

00 CEX

Mol * ClDoc O.noi| Ore | Ore annue| Docente  Materia | Classe(i) | Aulamaderia | Aula ordinaria Ore doppie Te:

1 4,1 2 Bla [l 18,1b,2a 20 Ala

6 @37 1 NER  rel 2a,2b 38 A2a

3 [E2.2 REZ 228 Pall AZb

75 CAT 22a Pal2 A2a

75

81 @22 2 SOL M2a [EebT T 220 14
a4 2,1 1 BER s Ala

|‘ Attenzione!
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Se nella vostra scuola ci sono parecchie lezioni abbinate, il modo di costituire gli abbinamenti puo
influenzare fortemente la qualita dell'orario. In altri termini, una creazione non appropriata di abbinamenti
pud impedire I'elaborazione di un buon orario.

1.4.1.2.4 Abbinare/scomporre lezioni (drag&drop)

1.4.1.3

Se desiderate abbinare due lezioni esistenti, cliccate su una delle due nella colonna 'Cl,Doc' e
trascinatela sull'altra lezione. Rispondendo si all'awertimento, le due lezioni si abbinano
automaticamente.

™ classe 2a (Bianchi) / Classe(i)

HnJ. _+Cl,Dac Ono|Ore  Ore annue Docente | Materia | Classe()) Auta materia | Aula ordinaria Ore doppie

11 4,1 2 BlA 1a1b2a2b Ala

6 @37 1 NER rel  2a2b3a A2a

75 322 3 rez G 2022 Palt A2b

75 cat G 2.2a Pal2 A2a

75

81 22 2 so. [N 2= LabT ] am 14
94 @ 2.1 1 BER AZa

18 2 BlA A2a

38 1 NER A2a

41 2 MER A2a 14
a8 | 2 PER A2a

53 4 ROS A2a

60 4 ROS A2a

65 2 ROS A2a

90 = 4 BER Al2a

95 2 BER Labfis A28

E pure molto semplice scomporre delle lezioni abbinate: trascinate la riga di abbinamento da scomporre
sulla colonna 'Cl,Doc’ e lasciate il mouse.

Ore doppie

Ogni lezione viene pianificata, se non ci sono indicazioni particolari, in ore singole (le 5 ore della lezione
n. 31 (matematica, 1a) verranno pianificate come ore singole). Se delle ore doppie sono richieste o
consentite, nella colonna 'Ore doppie' bisogna indicare, per la lezione che ci concerne, il min e il max:

L'indicazione '1-1' nel campo 'Ore doppie’ della lezione n. 42 significa che deve essere pianificata al
minimo 1 ora doppia e al massimo 1 ora doppia cioe esattamente 1 ora doppia per questa lezione di 2
ore.

INo.L + CLDx Onoi|Ore | Ore anr Docerte | Materia Classe(l) Aula meteria | Aula ordinaria | Ore doppie

2 | 2 NER __ wvis 2 AZb [E
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1.4.1.4

1.4.1.5

L'indicazione '0-1' nel campo 'Ore doppie' della lezione n. 3 significa che puo esserci 1 ora doppia per
questa lezione di 2 ore (min 0 e max 1 ora doppia: o nessuna ora doppia oppure 1 ora doppia).

INoL + Cl0e Onon|Ore  Ore anr Docente | Materia | Claszse(i) Aula materia | Aula ordinaria | Ore doppie
3 1,2 2 ALB digy 3a A3a 01

L'indicazione "1-1' nel campo 'Ore doppie' della lezione n. 92 significa che le 4 ore di questa lezione
dewvono essere pianificate in questo modo: 1 ora doppia e 2 ore singole.

Mol +ClDoc Ononpian. Ore Docente Materia | Classe())  Aula meteria  Auls ordinaria | Testo  Ore doppie
a2 BER 3 i I

Suggerimento: condizione per ore doppie

Nella misura del possibile non siate troppo restrittivi nella formulazione delle condizioni per ore doppie.
Cio significa, per esempio, che & preferibile indicare, nella colonna 'Ore doppie’, per una lezione di 2 ore
'0-1' piuttosto che '1-1": in questo modo viene data piu possibilita di varianti all'elaborazione automatica e
l'orario finale risultera migliore.

Blocco

Se piu ore lezione devono essere pianificate in successione (piu di 2), parliamo di un blocco di ore. E
possibile ripartire una lezione in ore doppie e in ore in blocco.

Inserite, p.es., "3" nella colonna 'Blocco' per un blocco di 3 ore in successione.

INoL |+ Cl D¢ Ouryon| Ore | Ore anr Docente Materia | Classa()) Aula materi | Auls ordinari Ore doppie Blocco
2 3 MER Wi 1h Alb 3

Se desiderate che una lezione di 6 ore sia pianificata in 2 blocchi di 3 ore inserite "3,3".

Lezioni quindicinali

Se una lezione deve swlgersi solo ogni due settimane, spuntate la casella della colonna 'Settimana-A' o
'Settimana-B". |a lezione sara pianificata solo durante questa settimana e un'altra lezione potra essere
pianificata l'altra settimana.

7 classe 1a (Alberti) / Classe(i) 00 CEX
1a ~E R T IO & PH-

Mol +ClDc Ounon|Ore Docer| Mater Class | Aulat Aulac Testo Ored Blocc Fisso Ignors (D) |(2)  Seftimana A Seftimana B
33 @ 2 MNER Wis 1a Ma A 14 H: H | H | E O
7 |[pas 2  BRA lan 1a e A1a B 11 B E I EE O ¥
1 4,1 2 Bl&  geoec 1a,1b Ala EFlEEE i | ]
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1.4.1.6 Altre immissioni per la lezione

1.4.1.7

'(X) Fisso', ‘() Ignora’ e 'Testo’

La funzionalita delle colonne '(X) Fisso', '(l) Ignora' e Testo' & gia stata spiegata nel capitolo ' Immissioni
dati di base e lezioni ".

(D) Mantenere assolutamente le ore doppie

Se la sigla ¢ attivata per una lezione, I'elaborazione dowra assolutamente rispettare il numero di ore
doppie autorizzate (richieste). Cid vale anche nel caso in cui avete proibito una pianificazione di ore
doppie (,0-0“ nel campo 'Ore doppie' min, max).

Attenzione!

Utilizzate questa sigla in modo parsimonioso o, in caso di dubbio, non del tutto, perché questa
immissione condiziona fortemente I'elaborazione soprattutto per materie con molte ore. Piuttosto vale la
pena aumentare fino a 5 l'indice di ponderazione del criterio 'Evitare gli errori nelle ore doppie' (vedi cap.
LPonderazione / cartella Distribuzione delle ore® ).

Per avere una corretta gestione delle ore doppie bisogna assolutamente aver indicato dei min e max nel
campo 'Ore doppie'.

L'utilizzo del codice (D), esclude quello del codice (2).
(2) Materia anche 2 volte al giorno

L'algoritmo di elaborazione di Untis ritiene che una materia pud essere pianificata, in una classe, solo
una wolta al giorno a meno che il pianificatore abbia espressamente chiesto delle ore in blocco o delle
ore doppie. Con il codice '(2), potete disattivare questo processo e autorizzare il programma a pianificare
una materia piu volte al giorno.

Immissione da Finestra elementi

Nella barra degli strumenti principale trovate la <Finestra elementi>. Potete utilizzare questa finestra per
l'immissione degli elementi di una lezione, con doppio clic su ogni elemento o con Drag&Drop.
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Albe [Jo "‘ " B |
ALB BANCENS R AFANCH Materia O [x]
NoL |+/ClDoc OnoOre Docer Materia Class Al S N°™ K Bioce Fisso lgnore (0) (2) S
7 @23 2 ALB lam | 1b I“; El B F B
6 ®3,6 1 ALB mat  2aZb @ B R FFE
1 4 AP mat 3a m ElE E | E
3 |@1,2 2 ALB dig a ﬂ$ Bl El B E
4 @12 1|2 aB dg Bl FE | E
s ] T DN @ [ OO OO
82 @1,2 4 AB mat 4 o El B & E

bio

fis

LS

L v
< < > >

1.4.2 Barra strumenti della finestra lezioni

La barra strumenti della finestra lezioni vi propone le seguenti funzioni:

v [ Presentare forma normale
« | Nuovo

L4 * Cancellare

v F Filtro

W 3‘3 Scomporre

L t:_:-jl Desiderata

v & Visualizz. fissata

v F@ Colore dell’elemento

v 9 Attualizzare la finestra (F5)

Presentare forma normale

Questa funzione permette di ridimensionare la finestra lezioni a una grandezza ottimale.

Nuovo / Cancellare

Queste due funzioni vi permettono di aggiungere una nuova lezione o di cancellare la lezione esistente.

Suggerimento: cancellare una riga di abbinamento
Potete cancellare una riga di abbinamento in questo modo: attivatela con un clic poi, tenendo premuto il
tasto <Ctrl>, cliccate sul pulsante <Cancellare>.
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143

Filtro

Quando cliccate su <Filtro>, appare una nuova riga, la riga filtro, nella quale potete inserire I'elemento di
cui wlete ottenere un filtro: premendo <Enter> appaiono solo le lezioni di quell'elemento.

 Alberti / Docente

ALB "RREOR T O & DD,

MoL +ClDoc (OnolOre Docer Materia Class Aulat Aula ordi Testo Ore d Blocc Fisso lgnore (D)  (2)
| mat B - T 00 00 [
6 |®3,6 1 AB mat 2Zam A2 O O O O
1 4 AB mat 3a A3a O 0O O O
82 |®1,2 4 AB mat 4 ElE E E
< »

Nota: piu criteri di filtro
Potete filtrare secondo piu criteri: verra visualizzato ogni elemento che risponde a tutti i criteri.

Scomporre

Questa funzione permette di trasformare ogni linea di abbinamento in una lezione indipendente con
proprio numero di lezione.

Desiderata

Come per i dati di base € possibile definire dei desiderata anche per le lezioni, immissioni gia spiegate
nel cap. 'Desiderata determinati' .

Visualizzazione fissata

Se questa funzione & attivata (pulsante premuto), cid che & visualizzato nella finestra lezioni non sara
influenzato da cid che potrete visualizzare nelle altre finestre. Se, per esempio, € visualizzata la classe
1a e wolete consultare la finestra-orario della classe 3b, la finestra lezioni presentera sempre le lezioni
della 1a (vedi anche il cap. ,Interazione orari / Fissazione tipo).

Colore dell'elemento

Con il pulsante <Colore dell'elemento> potete indicare un colore di primo piano e di sfondo per ogni
lezione. Come per i dati di base questi colori appariranno a schermo e sulle stampe.

Pianificazione lezioni

Untis Express propone pure, nella versione 2011, un'assistenza nella ripartizione delle lezioni ai docenti.
Nel nuovo campo 'Ore dowte/settimana’ dei dati di base docenti, indicate il numero di ore settimanali
dowute da ogni docente (ore di cattedra).
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as -3 ENRO DD
— i — —
Mome |Cognome Aula  Dowvutersett, Valore= Aszs - Doy, |Testo Ore buche
(2 Alberti 15.000  16.000 -2.000| 0-3
BER |Bernasconi 25000  26.000 1.000 01
Bla  |Bianchi 19000 19,000 0,000 o1
'BRA | Brambilla 24000 26,000 2.000 01
CAT |Cattaneo 28000 27000 -1.000 01
NER  |Meri 26000 24,000 -2.000 01
PER |Pertini 15000 15.000 0.000 0-1
|REZ  |Rezzonico 28.000  29.000 1.000 01
ROS |Rossi 24000 24,000 0.000 01
S0L | Soldini 15000  17.000 2000 Aszz dal1041 01
*

Nei campi Valore =' e 'Assegnate - Dowte' Untis Express indica il numero di ore assegnate ad ogni
docente e un'eventuale differenza tra ore assegnate e ore dowute (saldo ore).

La finestra 'Lezione | Pianificazione lezioni' vi presenta in forma matriciale limmissione lezioni. Untis

Express vi da la possibilita di modificare le ore settimanali delle lezioni e/o il nome del docente
implicato.

Quante ore settimanal ha la lezione 7

+ | Mella lezione, quale docente dev'essere inserito 7

Pianificazione automatica

Prima di lanciare la pianificazione automatica (elaborazione), dowete indicare al programma le vostre
priorita. Aprite la finestra dalla barra del menu principale Pianificazione | Ponderazione .

Dopo aver lanciato I' elaborazione automatica potete analizzare il risultato in diagnosi .
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1.51

1.5.1.1

Pianificazione Orario FtegoIJ

s Ponderazione
=l Elaborazione I
Y Diagnosi

Lo Qrario pianif.inter.
Cancellare tutte l& ore

Ponderazione

Sia nei dati di base che nelle lezioni, la ponderazione offre al pianificatore la possibilita di indicare cio
che & importante o0 meno per la scuola.
Cio si realizza assegnando, con il cursore, dei valori che vanno da 0 (ininfluente) a 5 (molto importante).

Se, per esempio, il rispetto della pausa di mezzogiorno per i docenti &€ una condizione importante,
posizionate il cursore sul valore 4.

" Rizpettare la pauza di mezzogiomo per docenh

Distribuzione ponderazione

Per I'equilibrio dell'orario utilizzate gli indici 4 e 5 solo in caso di assoluta necessita.

Attenzione: indice 5
Non utilizzate troppo spesso l'indice 5 per evitare di ottenere un orario mediocre.

Analisi ponderazione

L'analisi della ponderazione visualizza gli indici dichiarati per ogni criterio e, in dettaglio, la loro
pertinenza e gli eventuali problemi che potrebbero sorgere durante I'elaborazione.
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™ Ponderazione

| Docenti 1| Docenti 2| Classi | Materie principali | Aule | Distiibuzione dele ore | Desiderata| Anaisi |

EEX

Mumero
10
8
7
5 5
2
: |
0 0 [7]
Ininfluente Molto importante
0 1 2 3 4 5
| ok || Anla || Apphcae || Awto

Nel nostro esempio, ecco le segnalazioni che appaiono dopo aver cliccato su <Dettagli>:

B Ponderazione analisi

sorgere problemi nellelaborazione (ore non planific.)

Testo
Ci zono 8§ di ponderazioni con il valore massimo.
Troppe ponderazion con valore maszsimo pegoiorans il nsultato dellelaborazione

|l peso Evitare g enoii nelle ore doppie’ [non spaccare le ore doppie] &
| impostato al massimo. Questa mpostazione polrebbe condure a ore non piandica-

te visto che alcune lezioni devono azsolutaments essere plandf. quall ore doppie

:Ilpem'ﬂuirizzaeaswg’lazimeaie'haivdmedui
| L'mpostazione di questa ponderazione pub conduire alla non prandicazione di
| qualche oia perche le aule hanno il peso 4. Le lezion con questa assegnazone

ﬁaiempiaﬁc&eﬂnﬁrm[aralanaﬁva]mm

Lo |

1.5.1.2 Parametri di ponderazione

| diversi

criteri di ponderazione sono raggruppati per temi nelle seguenti cartelle:

e Cartella 'Docenti 1'

e Cartella 'Docenti 2'
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1.5.1.2.1

Cartella 'Classi'

Cartella 'Materie principali'
Cartella 'Aule’

Cartella 'Distribuzione delle ore'
Cartella 'Desiderata’

La cartella analisi visualizza la ripartizione
delle priorita.

Cartella docenti 1

Evitare che il docente abbia una sola ora durante una mezza giornata
Un indice elevato (>3) per questo criterio ha quale effetto di obbligare Untis a pianificare piu ore in
successione qualora un docente avesse lezione durante una mezza giornata (mattino o pomeriggio).

Ottimizzazione delle ore buche dei docenti
Un indice elevato (>3) obbliga il programma a rispettare le indicazioni del campo 'Ore buche' min,max di
Dati di base | Docenti .

Evitare, per docenti, ore buche doppie
Questo criterio completa il precedente e pud aggiungere punti negativi alla valutazione dell'orario.

Rispettare la pausa di mezzogiorno per docenti
Un indice elevato (>3) obbliga il programma a rispettare le indicazioni del campo Pausa di mezzogiorno
di 'Dati di base | Docenti'.

™ Ponderazione

Docenti1 | Docenti 2| Classi | Materie principali | Aule | Distibuzione delle ore | Desiderata | Analisi
Ininfheerte Molto mportante
j Evitate che il docente abbea una sola ora durante una mezza gomata

Dittimizzazione delle ore buche dei docenti
g
J E vitare, per docenti, ore buche doppie

J' Rizpettare la pausa di mezzogomo per docenti

| ok || Anula || Appecae || Ao
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1.5.1.2.2 Cartella docenti 2

Rispetto del n. max/min ore al giorno per docenti
Un indice elevato (>3) obbiga il programma a rispettare le indicazioni del campo 'Ore al giorno' min,max
di Dati di base | Docenti .

Rispettare il n. max delle ore in successione, ogni giorno
Un indice elevato (>3) obbliga il programma a rispettare le indicazioni del campo 'Ore in successione' di
Dati di base | Docenti .

™ Ponderazione

Docenti1| Docenti2 | Classi | Materie principali | Aule | Distribuzione delle ore | Desiderata | Analisi|
Ininfluente Molto importante
N Rispetto del o, mas/min ore lezione al gioms per docerti
N Rispettare il noomas delle ore in successione, ogri giomo
Lok [ Annila ] [ Applicare | [ Aiuto

1.5.1.2.3 Cartella classi

Evitare le ore buche per le classi
Un indice elevato (>3) obbliga il programma ad evitare il piu possibile i 'buchi' (ore buche) nell'orario delle
classi.

Rispettare n. ore max/min al giorno per le classi
Un indice elevato (>3) obbliga il programma a rispettare le indicazioni del campo 'Ore al giorno' min,max
di Dati di base | Classi .

Rispettare la pausa di mezzogiorno per le classi
Un indice elevato (>3) obbliga il programma a rispettare le indicazioni del campo 'Pausa di mezzogiorno'
min,max di Dati di base | Classi .
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™~ Ponderazione

 Docenti1| Docenti2| Classi | Materie principali| Aule | Distribuzione delle ore | Desiderata | Analisi
Ininfluente  Molto importante
) Evitare le ore buche per le classi

j Rispettaie roooe mas/min al goimo per e classi

} Rispettaie la pausa di mezzogomo per be classi

[ ok J[ Anwla || Appicae ||  Awto

1.5.1.2.4 Cartella materie principali

Si definisce una materia quale principale spuntando la casella '(H)' di Dati di base | Materie .

Rispetto del n. max materie principali al giorno per classi
Un indice elevato (>3) obbliga Untis, quando pianifica delle lezioni con materie principali, a rispettare il
numero indicato nel campo 'Mat.princ./giorno' di Dati di base | Classi .

Rispetto del n. max materie principali consecutive per classi

Un indice elevato (>3) obbliga Untis, quando pianifica delle lezioni con materie principali, a rispettare il
numero massimo di materie principali consecutive definito nel campo 'SuccMatPrinc.' di Dati di base
Classi .
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™ Ponderazione

' Docenti1 | Docenti 2| Classi | Materie piincipali | Aule | Distribuzione delle ore | Desiderata | Analisi
Ininfhsente Molto importante
j Rizpetto del no. max. matene pincipall al gomo per class
J Rispetto del no. max matene pincipall consecutive per classi
| ok || Annulla ||hpplical¢|| Antto

1.5.1.2.5 Cartella aule

Ottimizzazione dell'occupazione delle aule

E possibile assegnare un indice di ponderazione da 0 a 4 ad ogni aula in Dati di base | Aule , campo
'Ponderazione aule'. Un indice 0 significa che & poco importante che una lezione sia pianificata nella
rispettiva aula (o aula alternativa), considerato che non c'e, per esempio, nessun aggancio particolare
con quest'ultima. Con un indice 4, per contro, una lezione (p.es. educazione fisica) alla quale & stata
assegnata un'aula (p.es. palestra) non potra essere pianificata se quest'aula o la sua aula alternativa non
sono libere.

Se la lezione di chimica richiede un'attrezzatura adeguata, dowa aver luogo nel laboratorio di chimica.

Se una lezione puo aver luogo sia nell'aula ordinaria sia nell'aula di materia, con un indice di
occupazione di 4 o 5, l'elaborazione pianifichera la lezione solo nell'aula di materia (aula speciale).
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™ Ponderazione

Docenti1| Docenti2| Classi | Materie principali| Aule | Distibuzione delle ore | Desiderata | Analisi
Ininfluerte  Molto importante

\,. Ditimizzazione dell occupazione delle aule
B

[ ok || Anwa || Applicae || Aito

Attenzione: aula molto importante

Se c'e un indice elevato (5 o 4) per il criterio 'Ottimizzazione dell'occupazione delle aule' e una
ponderazione importante (>3) per I'aula speciale (campo 'Ponderazione aule' di aule), Untis, se non trova
alcuna aula speciale libera, non pianifichera I'ora.

1.5.1.2.6 Cartella distribuzione delle ore

Una materia non piu volte lo stesso giorno

Una materia, anche se appare in piu abbinamenti, pud essere pianificata, in ogni classe, solo una wlta
al giorno (con il codice (2) anche piu wolte al giorno). Se l'indice per questo criterio € 5 e la richiesta non
puo essere soddisfatta (la materia non ha il codice 2), Untis non pianifichera alcune ore.

Evitare gli errori nelle ore doppie

Untis considera come errori di gestione delle ore doppie sia le ore doppie desiderate dal pianificatore e
'spaccate’ (separate) dal programma, sia le ore doppie non richieste (cioe quando una stessa materia
pianificata con 2 ore in successione). L'elaborazione considera come molto importante il rispetto delle
ore doppie richieste.

Se l'indice per questo criterio & 5 e la condizione 'evitare gli errori nelle ore doppie' non pud essere
rispettata, ci saranno delle ore non pianificate.

Il codice (2) attivato annulla il criterio di ponderazione 'Evitare gli errori nelle ore doppie', mentre il codice
(D) (mantenere ore doppie), spuntato per le lezioni, lo rinforza. Se la condizione ore doppie non potra
essere rispettata ci saranno probabilmente lezioni non pianificate!
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Attenzione: codice(D)
Il codice ,(D)‘deve essere utilizzato solo in casi estremamente importanti. Un utilizzo eccessivo
potrebbe peggiorare la qualita dell'orario.

Materie con due ore settimanali non in giorni consecutivi
Un indice elevato (>3) obbliga Untis a pianificare le 2 ore (non doppie) di una lezione in giorni non
consecutivi e nemmeno il primo e l'ultimo giorno della settimana.

Materie con tre ore lezione settimanali non in giorni consecutivi
Analogo al criterio precedente per lezioni di 3 ore (non esagerare perd con la ponderazione).

Buona suddivisione delle ore di una materia su diverse giornate
Se, per esempio, una materia & pianificata il lunedi nella 3.a ora, nei giorni successivi non dowebbe piu
essere pianificata in 3.a ora. Il prossimo criterio produce invece l'effetto inverso.

Stessa lezione alla stessa ora in giorni diversi
Se, per esempio, una materia € pianificata il lunedi in 3.a ora, nei giorni successivi dowra sempre essere
pianificata in 3.a ora.

™ Ponderazione

' Docenti1| Docenti 2| Classi = Materie principali | Aule | Distibuzione delle ore | Desiderata | Anakisi
Ininfluente Molto impoitante
Una matena non pid volte ko stesso giomo

Evitare g emon nelle ore doppie

L= L

" Matene con due ore lezione seltimanal non in giomi consecutiv
\ Matenie con tre ore lezione settimanall non in gioimil consecutiv
g Buona suddnisione delle ore di Lna matena su diverse giomate

" Stessa lezone alla stessa ora i giomi diversi

| ok || Anwla || Applicae ||  Aito

1.5.1.2.7 Cartella desiderata

Si definiscono i desiderata cliccando sul pulsante <Desiderata> nella finestra dei dati di base o delle
lezioni.

Desiderata per i docenti
Un indice elevato (>3) obbliga Untis a rispettare i desiderata immessi in Dati di base | Docenti .
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1.5.2

1.5.2.1

Desiderata classi
Un indice elevato (>3) obbliga Untis a rispettare i desiderata immessi in Dati di base | Classi .

Desiderata materie insegnamento
Un indice elevato (>3) obbliga Untis a rispettare i desiderata immessi in Dati di base | Materie .

Desiderata aule
Un indice elevato (>3) obbliga Untis a rispettare i desiderata immessi in Dati di base | Aule .

Desiderata ore lezioni
Un indice elevato (>3) obbliga Untis a rispettare i desiderata immessi in Lezione .

™ Ponderazione

| Docenti1 | Docenti 2| Classi | Mateiie principali | Aule | Distibuzione delle ore | Desiderata | Analisi
Ininfluente Molto mportante
Y\ Desiderata per | docenti
\ Desiderata classi
3
\. Desiderata matene msegnamento
Y Desiderata aule

b Desiderata ore lezion

| ok || Anwila || Apphicae || Awto

Elaborazione

Cliccando su 'Pianificazione | Elaborazione', si accede ai 'Dati guida per I'elaborazione’.

All'inizio appare un' analisi dati , seguita dall' elaborazione , durante la quale potete gia vedere una

valutazione come prima informazione sulla qualita dell'orario.

Analisi dati

L'analisi dati verifica la coerenza e il contenuto delle immissioni, segnala eventuali errori e degli
awertimenti vi rendono attenti su immissioni che potrebbero ostacolare I'elaborazione. Se ci sono errori i
messaggi appaiono su sfondo rosso e, se non si procede alla loro correzione, non & possibile lanciare
I'elaborazione.

L'analisi dati del file DemoL.gpn indica, tra altro, che a 2 docenti & stata assegnata la stessa aula. Se si
tratta di un errore di immissione fate la necessaria correzione, se invece corrisponde a quanto richiesto
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(compresenza), ignorate I'awertimento e lanciate I'elaborazione.

B Analisi dati

Emorc O Ainalisi dati in diagnosi
Avveriment: 2
sonao altn dettaali

Mella diagnosi immissione dati ci

Aprire diagnosi

[] Mon mostrare questo messaggio fino alla prossima elaborazions

i

_N_ Testo
LB | =zione: B
2 | Lezione: 82

Docente senza aula, Docente: ALE

A 2 docenti & stata assegnata la stesza aula, Docente: BIA, Aula: Apl

1.5.2.2 Elaborazione

L'elaborazione ¢ il cuore di Untis: pianifica automaticamente le lezioni tenendo conto di tutti i desiderata
e di tutti i criteri di ponderazione. Awiene in due momenti: dapprima sistema nella griglia oraria le
singole ore, iniziando dalle piu difficili, poi procede allo scambio di ore fino ad ottenere il miglior risultato

possibile.

L'elaborazione calcola 10 diversi orari.

™ Decorso dell” elaborazione

OK

Orari elaborati 07.40

Stategia: B (7/9) 0/5/2/0

(=1

Valutazione | Mon pianif. | Ore buche | Per. centr.na. | Mat 2x al gior. | En. ore doppie

m 0
m
114
ne
120
124
125
127
128
128

0
0
0
0
0
0
0
0
0

0

ODoOoOooooo oo

0

oo oo o oo o

1}

oo oo oo oo

MO~~~ @O OO

L'elaborazione & terminata quando nella finestra appare un OK azzurro su sfondo giallo (per vedere i
risultati dell'elaborazione premere su OK); la durata dell'elaborazione (da pochi secondi ad alcuni minuti)
dipende dalla grandezza del vostro Istituto e dal processore del vostro computer.
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Nota: passare da un risultato all'altro

Quando l'elaborazione & terminata, cliccando su 'Orario’ potete scegliere il tipo di orario da visualizzare,
risp. da stampare; potete aprire piu orari (p.es. orario docente, orario classe e orario aula) e passare
dall'uno all'altro con un semplice clic. Anche dalla diagnosi , dopo aver cliccato su <Ricalcolare> potete
visualizzare i singoli orari.

1.5.2.3 Valutazione

La finestra di dialogo dell'elaborazione vi da una prima idea sulla qualita dell'orario, visualizzando alcuni
parametri quali una valutazione con dei punteggi negativi, le ore non ancora pianificate, le ore buche,
ecc.. Per una analisi pit dettagliata utilizzate la diagnosi .

Vahstazionse | Mon piand. | Ore buche | Per. centinr. | Mat 2x al gior. | Enm. ore doppie
Drasio mighore 111 0 0 0 0 B
Diasio 2 m 0 1] ] 0 b
Diaio 3 114 0 0 0 0 [

Il numero visualizzato nel campo "Valutazione' del dialogo di elaborazione corrisponde al totale dei punti
malus ottenuti ad ogni trasgressione delle indicazioni dei desiderata e delle ponderazioni. Se il numero
che appare € piccolo significa che ci sono state poche trasgressioni.

Esaminare gli orari

Untis-Express calcola 10 orari, salvati con i nomi da work1.gpn a work10.gpn

Potete pure vedere tutti gli altri orari: sono salvati nel record dove si trova il vostro file.gpn, sia nel record
che awete definito in Untis ,Regolazioni | Altre | Archivio file | File lavoro®.
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153

Diverse regolazioni

| Salvare | Archivio fle | Drario | Adattare | Avvertimenti | Intemet

Tipo di e Peicoiso
File dati (.gpn)

File 14.x[.opu) |

File salvataggio

Fie lavomo i

Impoit/E xport

[ cancetare | | Modiica |

Diagnosi dell'orario

La diagnosi vi permette di analizzare, secondo diversi criteri, gli orari elaborati da Untis.

Cliccate su 'Elaborazione | Diagnosi', poi su <Ricalcolare>.

Suggerimento: non mostrare gli 0
Se spuntate la casella 'Diagn.: non mostrare gli -0-' prima di cliccare sul pulsante <Ricalcolare>, i punti
di diagnosi con nessun riscontro non saranno visualizzati, cio riduce I'elenco e favorisce la leggibilita.

Ora potete analizzare l'orario elaborato da Untis secondo diversi criteri. La finestra diagnosi orario
divisa in due parti: la parte sinistra visualizza i diversi criteri di diagnosi dei dati, lezioni, classi, ecc.; a
destra appare il dettaglio del campo attivato precedentemente a sinistra, con l'identificazione della
lezione e i relativi elementi.
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@ Diagnosi orario E] E] EI@
[=]-

& SOL - Soldini, Mo[{}]. [ = | @ |[==]

= Tipo di diagnosi -
240322 ~ [l E In questi casi non & stato rispettato il limite del numero di ore buche & & {3{} -
consentite.
Dati di base | Orario
=l Diagnosi Pon  Tot
Tutti >=1
= Lezione 5
Crre non pianflicate 5 Ponderazione: 3
=} Gamﬁ] } 14 Totale: 1 Visualizzare |a finestra coin\roltar
Eausa d! mezzog!omo troppo corta 4 2 ' Doc. Buche Mab D
‘ausa di mezzogiomo troppo lunga 4 1
Ore buche classi 4 1 L L
Violazione periodi centrali (fich.+3) 3 5
Troppo poche ore al giomo 2 3
Troppe ore al giomo 2 2
= Docente 34
Troppe ore buche 3 1
Ore buche doppie 1
Pausa di mezzogiomo troppo corta 3 4
Pausa di mezzogioma troppo lunga 3 3 @ Docenti / Docente L E] EI@
Mezza giomata desiderata non raggiunta 4 3 L2 =
Troppo poche ore al giomo 2 8 o = | WL % ot @ @ M
Troppe ore al giomo 2 4 Nome|Cognome  Testo Aula Ore buche Ore/giorr Pausa Codice fisca Successione ore Fiss Igno =
Ora singola nella mezza giomata 3 10 ALB |Alberti 0-3 26 1-2 4 B F
= Aula 26 Soldini Ass. dal 10 0-1 47 1-3 [ B E
Aula di materia non pianificata 3 3 BER |Bernasconi 0-1 46 1-2 5 B |
Ora senza aula 3 23 Bl& |Bianchi 0-1 47 1-2 [ B H |-
= Materia 23 q [ 1 B b
Stessa materia 2 volte al giomo 4 4
Ora doppia vietata 3 12
Materia con 2 ore in giomi consecutivi 3 8
Materia con 3 ore in giomi consecutivi 1 1
Cra vietata il mattino 2 4
= Alunno

L'esempio qui sopra indica che per il criterio Troppo poche ore/g.' riferito ai docenti, ponderato con '2', ci
sono 10 trasgressioni. Nella parte destra appare il dettaglio con la sigla del docente e altre informazioni.

Nota: finestre supplementari

Grazie ai due piccoli pulsanti (frecce) della barra del titolo potete visualizzare, a sinistra e a destra della
finestra di diagnosi, una finestra lezioni e una finestra orari: in questo modo potete vedere rapidamente le
lezioni che Vi interessano e la loro posizione nell'orario.
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1.6

1.6.1

1.6.1.1

24092012 - —=I"8.5.2012

| Diati di base | Orario

= Diagnosi

- Lezione
Ore non pianificate
-1 Classe(i)
Pausa di mezzogiomo troppo cota 4
Pausa di mezzogiomo troppa lunga 4
Cre buche classi 4
Violazione perodi centrali (fch.+3) 3
- Docente
Troppe ore buche
Pausa di mezzogiomo troppo corta

)
2
1
1
4]

[
=

Pianificazione manuale

Untis Express propone due modi di pianificazione manuale delle ore lezione, sia che si tratti di collocare
le ore non ancora pianificate oppure di spostare o di cancellare le ore gia pianificate: l'utente puo

pianificare in una finestra orario , oppure utilizzare la funzione orario pianificazione interattiva .

Suggerimento: chiudere tutte le finestre
E possibile chiudere rapidamente tutte le finestre con Ctrl+K.

Pianificare nell'orario

Il modo piu semplice per pianificare manualmente € quello di intervenire direttamente nella finestra orario,
poiché non occorre un apprendimento particolare. Sono disponibili pit funzioni:

e pianificare ore
e fissare ore

e spostare ore
e cancellare ore

e assegnare aule

Pianificare le ore

Per pianificare una lezione (ore lezione) vi occorrono due finestre: la finestra lezioni, nella quale bisogna
scegliere la lezione da pianificare manualmente e la finestra orario nella quale inserire I'ora.

Nella finestra lezioni, la colonna 'O. non pian.' visualizza il numero di ore non ancora pianificate; appare
pure una piccola mano che vi indica che queste ore, della lezione, possono essere pianificate
manualmente.

Ciccate su una delle manine della colonna 'O. non pian.' e, con Drag&Drop, trascinate l'ora nella finestra
orario.
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* classe 1a (Albert]) / Classej) 00 CIDIX] - a- classe 1a Atberti) 0640/0 - [B]X|
1a HEOR Y SN O PO Ao s @ ¥a.

Nol #ClDoc |Ononpisn. |Ore Doces Mater| Class Aular Aula Testo Ore d Bloce Fisso | lgnors (00 (20 12 o |- il
11 1 8.2 2 BlA geoex taib Ala = = = 0 -
T @23 B2 2 ERA e 1 BN Ate 14 OO0 O O Pk hd
73 w2z e 3 CAT gim 1aib Pall ata O 0 0O O fls | i
kL 8.5 5 CAT met 1a Als B B B E
w B %5 5 cAT g 1a A ESEEE S LU |MA |ME | GI | VE | SA
35 \ 2 2 NER mE | 1a Ala H B B E
k2] 82 1 NER (M1 Atn 14 i N 1 i
4% 8,2 2 PER Ba 1a Ala B B 8 B 2
53 8.5 5 reZ G 1a Ala B B:E: B
53 82 2 ROS b is Als B [ F 3

4

5 an

[ I

Nota: colore di sfondo

La gradazione da verde intenso a verde chiaro indica l'idoneita di pianificazione: piu il verde & scuro,
migliore & il momento di pianificazione. | campi con sfondo rosso segnalano che I'elemento, in quel
determinato periodo, € bloccato oppure che la modifica potrebbe ridurre la qualita generale dell'orario.

Dalla finestra orario

Alternativamente potete pure pianificare ore direttamente dalla finestra orario. Dopo aver ingrandito la
finestra oppure cliccato sul pulsante 'Visualizzazione normale', le ore non pianificate appaiono di fianco
all'orario. Con Drag&Drop possono essere pianificate.
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W =5

-133.; =] Time mnge Timetable comparison
21 Periode/week B (ctive -
1| 1]
UnSc
. Mo Th | Fr | Sa A

1 | EN ﬁmg

2 EmM

3

4 AR

5

6 4

7

8
L-Mo. |Tea. Subj. Rm. |Cla. |[Time |Special text &
N Arist, MA, (R1a) 1a —

Nota: ordinamento delle ore

Le ore non pianificate possono essere colocate liberamente nello spazio destro dell'orario e, in un

secondo momento, raggruppate.
Tu (We | Th | Fr
| il;h-l | :l;h-l

AR




58

Ogni fase di pianificazione puo essere annullata cliccando su <Annullamento> della barra strumenti
della finestra orario.

1.6.1.2 Fissare ore

Se desiderate fissare le ore pianificate manualmente, in modo che I'elaborazione non le sposti piu,
cliccate su <Fissare lezioni> (lucchetto) della finestra orario.

™ 1a - classe 1a [Alberti) ﬂrin.n D@E|

T A s P e .

1a % - i‘
1 Die settimanali Ll

M Mre v nianificake

l | il
LU [MA |ME | GI | VE | SA

*ng

L=< Bt I = S O N B B

No.L |Doc.,materia,au Cla. Testo speciale
33" | CAT, ing, Ala 1a
+3

La fissazione € segnalata con un *, sia sull'orario sia nella lente (di fianco al n. lezione).

Nota: fissare lezioni o altri elementi
La colonna 'Fisso (X)' permette di fissare lezioni o elementi dei dati di base. Vedi a questo proposito
Immissioni per dati base e lezioni .

1.6.1.3 Spostare ore

In tre modi potete spostare delle ore nella finestra orario:
1. pianificare I'ora in un momento libero
2. scambiare ore

3. pianificare I'ora con collisione

Pianificare I'ora in un momento libero
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Se cliccate su un'ora e la spostate leggermente, i momenti di possibile pianificazione, per uno
spostamento, sono visualizzati in verde.

LU [MA |ME | GI | VE | SA

1 | sto | ita |gim | sto | fis | mat
2 |geoec| bio | tab | mat | gim. | mat
3 | gim | dig. | ita |geoec| lam. | fis

4 | nis [dig. "chi ¥ chi § chi § chi
5 | mat - L--- e
6 lam. | bio

7 lam. | wvis.

8 vis.

Scambiare ore

Quando cliccate su un' ora che desiderate spostare, se vi muovete leggermente con il mouse, i momenti
possibili per uno scambio appaiono con sfondo verde.

LU |MA [ME | 6I | VE | sA ||l ]
Lezione: 46 T,
1 ing | mat |geoec.| mus | mat | bio || a5 . Gla
; ! i [ Pianificazione altre lezioni che ostacolano
2 mus | ing oim. | chi | Ha Figs Nurnero lezioni che ostacolanc: 1
3 | bio | vis | mat |inglchi| ing | mat || Lea: 31 matCAT
4 | gim. | vis Lt | chi |geoec.
-
5 “r [] Salvare con collisioni classi
6 [] Salvare con collisioni docenti
T lamn. [] Salvare con collisioni aule
i jam. gim. [ Selezionare tutte le collisioni |
NoL Doc,materia,au | Cla. Testo speciale e s
e etz e
[ S alvare blocco | I Annulla

Pianificare I'ora con collisione

Pianificando manualmente si possono generare delle collisioni: se spostate un'ora su di un'altra potete



60

scegliere il tipo di collisione consentito.

LU |MA |ME | GI | VE
1 bio | chi |geoec.| chi | tab
2 | mat| chi |gim | mat | sto | chi
3 | ita ) ita {mus| vis |lam. | chi
4 gi;'-. mat | riat || vis | mat |gecec,
5 | chi vis
6
7 larn. bio
8 larn. girn.
No.L |Doc.,materiaau Cla. Testo speciale
48  PER,ita,A2a 23
30 CAT, mat, Alb  1b

1.6.1.4 Cancellare ore

Lezione: 47

LU-3 - ME-4

Fianificazione altre lezioni che ostacolano
Murnera lezioni che ostacolana: 2

Lez: 48 ita PER, Lez.: 30 mat CAT

Salvare con collsioni classi
Salvare con collisioni docenti
Salvare can collsioni aule

[ Selezionare tutte le collisioni |

[ 5 alvare blocco || Annulla

Per cancellare (depianificare) delle ore basta trascinarle sulla lente e lasciare il mouse.

LU |[MA [ME | GI | VE | SA
1 bio | chi |geoec.| chi | tab
2 | mat | chi |gim | mat | sto | chi
3 | ita ! ita {mus | vis |lam. | chi
4 gi;m mat | mat | vis | mat |[geoec.
S | chi vis
6
T lam. bio
g8 lam. girn.

-3

1 ME-8: -3

Mol Doc,materia,au |Cla. |Testo speciale

5
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1.6.1.5 Assegnare aule

L'assegnazione aule pud essere effettuata nella finestra orario. Con il pulsante <Assegnare/cancellare le
aule> potete assegnare, modificare o cancellare le aule di un'ora lezione.

s @re @ P,
lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi
1 - M Assepnarefcancellare le aule z
o | MO CATALD | mat CATALD [T0  devessere pianiicata: e
T~ [ Cancaua | [Asseonaua] [ Chivd |
2 Lezlme 62 LU-3 [#] Visualizzare anche le aule occupate
3 Aulle possibi
Arich. | Apian. |Doc. Aula_ Aalter.  Sosta. Occupato
4 0J
O O O
O 0 [
5% fta PER Ala 0 0 0
O O O
6 12 e Ala [¥] ]
i aula di classe 1a A2 B
= 433 0
18:15 lam BRA Lal Palt | B
Pal2 O O
8 e tab SOL (3 mi O O
Ap2 O ud

Assegnazione aule per ore in blocco o per tutte le ore della lezione

Se desiderate assegnare l'aula al blocco di ore o a tutte le ore di una lezione, dowete scegliere la
corrispondente rubrica nel menu a tendina dell'angolo superiore sinistro.

Cosa dev’essere pianificata:

ia lezione v-
Ora lezione
|Tulla le ore di una lezione “i

Aule occupate

Se spuntate la casella dell'opzione ,Visualizzare anche le aule occupate®, oltre alle aule disponibili sono
visualizzate anche tutte le aule gia occupate (spuntando la colonna 'Occupato’). Se assegnate un'aula
occupata ad una lezione potete rimuovere la lezione che sta occupando I'aula, creare una collisione di
aule o scambiare le aule.
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M Assegnare/cancellare le aule

Cosa dev'ezsere pianificato:
. Cancaua | | Assegnaua Chiudi
Blocco ore v [ L ] [ St ] [ !
Lezione: 63 LU-3 [#] Visualizzare anche le aule occupate
Arich. Apian. Dac. Aula |Aalter.  Sosta. Occupato ||l EEIiEIE
Ala 1 ]
Cancel Ok
Alh 0 0 | | | |
O a | Aula non disponibile Pall LU-3
O [ O Lezioni che ostacolano: 76
Cu O O O (Classe(i): 3a, Materia: of)
Pail :;: S (%) Rimuovere lezioni che ostacolano aula
' W
tra1 ;
paiesta Al O () Creare colisioni
Pall O Bl O Permutare ale ?
jFaEn O O @
Ap1 O O 0
Non mostrare in modo permanente questo me
Ap2 O O

1.6.1.6 Proposte di scambio

Il pulsante <Proposte di scambio> apre una finestra che vi informa sulle possibilita di scambio dell'ora
attiva; nella finestra orario gli scambi possibili sono visualizzati con delle frecce rosse. Untis valuta pure
I'incidenza positiva (in verde) o negativa (in rosso) sul vostro orario, dopo aver considerato le diverse
ponderazioni.

Propo i i a i - il |5 0 ' b L]
Conseguen. Guad, Permutazioni RAE B NE ASER A
s = Ol LU |MA |ME | GI |VE | sA
A oL 5 o 1 8 Eoet. tab
4 Dezsiderata ore DCmsd:unidm - -
5 Stessamateria 2 volte sl giomo [l solo docenti diversi 2 |m gim. | mat | sto
6 Ore buche [ Mostrare dattagh 3 ita lam.
; ::mm am. 4 |gim |‘mat |mita mat [geoec.
3 Ore buche [zae | 5
R | e :
T, Y
< » 8 P gim.

Con salto di classe

Spesso € necessario effettuare degli scambi che toccano piu classi. In questo caso, per realizzare uno
scambio in una classe bisogna dapprima effettuarlo nell'altra classe, detto 'salto di classe'. Spuntando la
casella 'Con salto di classe' vi verranno pure proposti tali scambi.
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1.6.2

1= 1D1%] - Jan clasie b Beimascon K= [51%] ~ 1a - classe 1a gAiberti) Orar...

" Proposts discambdo

=13

e o [ T Al s @ ed ¥ T A& |Fasd @ Fa.
L Oe bisches ia
1 Orebucs 3 Ly ME | Gl SA LU [Ma |ME | Gl [vE |87
1 Matesie principall - va limite  Ja 1 ] ]
4 Desiderats ore 2 | h 1 ing | ot | s | mst
§ Materiain giorni seccensid  1a 2 B o | mak 2 | | wa i oaim ita U
& Diversi mothd Ja 3 i i s
T Desdsrsls ore . 3 big B mat ing ing | m
B Dosderan one 4 | gim | mat mlna wis 4 [em i o m
8 Desidersle o 5 g
5 L
10 Desiderata ore a
11 Desigsrata ore & [
12 Ore busche 2 ¥ 7
13 Diwersi motiv ra taem. lam.
£ g gir (g = ,v
Conpsguen e, |"ctoke - Peomtasiond :fL :;’::':r:" 'I::" UL TG ] Dot malenasu  Cla | Teslo speciale ﬂ
Matnrie principad - Ora e T am ) dopin B R -
2 Siesss mater 2 vole sl gormo [ane [ Cltricle
1_tan bt B e

Nell'esempio qui sopra potete vedere che lo scambio nella classe 1b genera un peggioramento di 163
punti. Uno scambio con 'Salto di classe' (1a) permette invece di migliorare I'orario di 28 punti, perché si
coprirebbe un'ora buca.

Nel complesso l'orario potrebbe essere migliorato di 492 punti.

Nota

La finestra proposte di scambio visualizza un elenco di scambi in ordine crescente, con lo scambio
migliore in testa. La colonna 'Guad.' visualizza, in caso di scambi, solo la valutazione in punti del primo
scambio, cioe della classe di partenza. L'ordinamento nella finestra visualizza la somma tra la prima e la
seconda migliore valutazione mentre nella finestra inferiore appare una valutazione globale degli scambi.

Orario pianificazione interattiva

La funzione Orario pianificazione interattiva vi offre pure la possibilita di intervenire manualmente
sull'orario. Sono disponibili tutte le funzioni descritte nel cap. ,Pianificare nell'orario” .

Ci sono inoltre funzioni supplementari che vi facilitano la pianificazione manuale delle lezioni:
con un colpo d'occhio potete vedere quali sono i momenti migliori per una pianificazione senza collisioni,
risp. vedere quali elementi creano collisioni.
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Lez.:73 - 1a Orario pianif.inter. ‘ i?ﬁ[zl
ea 8 an 0.

la Py (r—

Lez Onp Tempo Cla. Doc. |Mal Ore:

an

30 1 ib  CAT mat
34 1 2b NER chi

x ﬁ . O
No.L Doc.,materiaau Cla.  Testo speciale A~
713 CAT,gim,Pal2 1a,1b solo perragazze
+3  REZ aif. Pall 1a.1b b

Considerate Iimmagine qui sopra.
La lezione attiva € la n. 73, un abbinamento di CAT e REZ con le classi 1a e 1b.

Nella cartella 'Non pianificato' appaiono 5 ore non pianificate, con i dettagli nella lente.

| seguenti simboli vi aiuteranno a trovare gli opportuni momenti di pianificazione:

+ .... ore lezione attiva (LU4, ME2).

# ... ora fissata lezione attiva (VES8).

X

.... | campi contrassegnati da una piccola 'x' sono gia occupati da un docente (p. es. GI5).
X.... Una grande 'X segnala un abbinamento con piu docenti (p. es. ME5 ).

&.... piu elementi (classi e/o docenti) sono occupati in questo momento (p. es. ME4).

*X*, KKK K&X ..

Un simbolo con due * indica che le ore che impediscono una pianificazione sono state
fissate.

-.... Un docente o una classe della lezione da pianificare sono bloccati (p. es. GI78).
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1.6.2.1

Campi lilla.... L'aula (come pure tutte le aule alternative) dove si wiol pianificare la lezione, & gia
occupata.

Pianificare ore

Un'importante differenza rispetto alla finestra ore & data dal fatto che, per attivare una lezione bisogna

fare un doppio clic.
Cosi, dopo aver attivato la lezione (doppio clic), potrete esaminare le altre lezioni (semplice clic). Nella
lente sono visualizzati le classi e i docenti del corso attivo.

™ Lez.:73 - 1a Orario pianif.inter.

@ Jd A& 20.

- V| | Non pianificato | Informazione | il
Lezione Lez |Onp |Tempo Cla.  Doc. ~ Ore:

W~ ®m o Es W R -

58
3 %

Mo.L  Doc.materia,au Cla. Testo speciale
33 CAT,ing,Ala 1a
2 NERvis,Alb  1b
58 | REZ cuc, (Ap2) 4

L'immagine qui sopra Vvisualizza, quale corso attivo (doppio clic) la lezione n. 73 e, LU4 € MEZ2,
I'abbinamento di CAT e REZin 1a e 1b.

Se si attiva ora, con un semplice clic, una lezione (p.es.GI3), nella lente sono visualizzate tutte le lezioni
che impediscono una pianificazione della lezione n. 73 in quel momento:

33: CAT, 1a

2: NER, 1b
54: REZ, 4

- e <Cancellare I'ora>EL,

Potete pianificare o cancellare un'ora con il pulsante <Pianifica I'ora> =
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1.7 Gliorari

Lo scopo di Untis & quello di realizzare un buon orario, ben leggibile e adatto a tutte le esigenze dei
destinatari (docenti, alunni, segreteria, ecc.). Nei capitoli che seguono vi presenteremo a grandi linee la
finestra orario , poi esamineremo i diversi formati di stampa e il modo di modifica del layout e
termineremo con la stampa degli orari.

1.71 La finestra orario

La finestra orario & suddivisa in tre parti: la finestra di selezione (in alto), la finestra orario (al centro) e
quella di dettaglio o lente, ( in basso).

™ 3a - classe 3a (Cattaneo) fﬂtu El@'@
s Pre @ P&

3a w : =
32 Ore settimanali

0 Ore non pianificate

Classefi) w j

LU |MA |ME | GI | VE | SA

1 sto | ing | gim. | fis | chi

2 ing | ita | chi | lam | gim. St
3 |gim | bio | sto  dig. , mat | chi

4 }aig { chi | mat| mat| ita | fis

5 -mua-; rel. | ing

6

7 | vio i

8 wis.

NoL Doc.,materiaau | Cla. | Testo speciale
3 ALB, dig, A3a da
+3 S0L, tab, LabT 3a

Finestra di selezione
Questa finestra visualizza le informazioni utili sull'elemento attivo quali, p.es., il numero di ore
settimanali gia pianificate e il numero di quelle ancora da pianificare.

Il menu a tendina permette di scegliere I'elemento (classe, docente, aula, ...).

Si pud cambiare il nome dell'elemento (1a, 1b, ...) inserendo il suo nome direttamente nel campo oppure
cliccando sul pulsante a frecce.
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1.7.1.1

Finestra orario
Questa finestra visualizza I'effettivo orario, secondo il formato scelto (vedi cap. ' Layout orari ).

Lente

Ci sono casi in cui nella lente non possono/devono venir mostrate tutte le informazioni della relativa ora
lezione. La lente vi presenta i dettagli principali di ogni lezione, cosa molto utile se si tratta di
abbinamenti.

Orari interattivi

In Untis numerose finestre sono sincronizzate; anche le finestre orario lo sono. Cio significa che non
solo viene visualizzato l'orario dell'elemento scelto manualmente, ma che, su finestre affiancate, vengono
visualizzati automaticamente altri elementi in modo da avere a schermo il piu alto numero di informazioni
possibili, senza dover effettuare lunghe ricerche.

T lAs Fodt@ Pa. T H@As Fos@ - T HAS (Pes @ @
N i =M Fen - | e vl =
32 Oee setmanal 15 Ose sebtmanali 0 O gottimanad
0 Oire oo prandacate: 0 Ore rron pasndacate e
Cmsell v | |[pe——— i (o v 5]
< | _*I_I 4 | LI_I ‘| | i
LU |MA |ME | GI | VE | SA LU | MA |ME | GI | VE | SA LU [MA |ME | GI | VE | SA
1 sto | ing | gim. | fis 1 | 3 | me b, | = 1 |REZ |ROS | ALB | GAT
2 Ll gEoec 2 - : 1a - Bl&
Ing  ita lam | gim a , 3a — - | 2 |Ros , PER BER
3 |am | bio | sto | dig. | mat 3 ] b | e |3, | ™ 3 | B |RDS REZ | ALB. | ALB
4 | ap mal | mat | iz | fis 4 Ia, ENE 4 |ae n ALB | ALB | PER
5 | ma rel. | ing 5 1a E 2 | = 5 | aB |BRA | BRA | ROS
° lam. s == = i
T big T e | ] T |mos
g8 g8 2 - 2 8
Mol Doc materiaau Cla. Tesio speciale Mol |Doc materaau Cla.  Testo speciale Mo.L | Doc materiaau | Cla. | Testo speciale
50  |PER, lta, A3a 3a 50 PER,ita,Ada 3a 50 | PER,ila, A3a 3a
+3

1.7.1.2 Fissazione - Colori

Avete pure la possibilita di disattivare la sincronizzazione:

R

Fissare tipo orario
Se attivate questo pulsante, il tipo scelto (docente, classe, aula) imane invariato.

Fissare visualizzazione
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1.7.2

1.7.21

Se attivate questo pulsante la visualizzazione dell'elemento attivo rimane fissata, anche se cliccate su
un elemento di un'altra finestra (p. es. classe 3a).

Colori

Questo pulsante permette di visualizzare o no i colori definiti nei dati di base e nelle lezioni.
Formati orari

Cliccando sulla barra dei menu ,Orario®, potete attivare la visualizzazione dei diversi formati orari proposti
per classi, docenti o aule. Questi formati predefiniti possono essere modificati e personalizzati (vedi

cap. Layout orari ). Qui sotto descriviamo ogni formato orario prendendo quale esempio un orario di
classe.

Orario | Classi

Orario | Orario classi grande
Orario | Sommario classi
Orario | Sommario classi-1

Orario | Classi

Questi orari mostrano, di default, una sola informazione per ogni cella oraria (p. es. la materia in un
orario classe). Altre informazioni (p. es. aule, abbinamenti) sono \visibili nella lente.

% 3a - classe 3a (Cattaneo) CTL{ S ][B]X]

T AAs | e Fa.

LU |[MA |ME | GI | VE | SA
1 sto | ing | gim | fis | chi
2 | ing | ita | chi | lam | gim. pR0%
3 |ogm | bio | sto | dig. | mat | ehi
4 | dig. [eni } Fn;t'j mald ita [N
5 [ mat -rral.- -i;l;
6
7 bio larmn.
8 vis.

No.L Doc.,materiaau | Cla. |Testo speciale 'E‘
1 ALB, mat, A3a 3a :,l

1.7.2.2 Orario | Orario classi grande

Nell'orario classi grande sono riprese tutte le regolazioni del formato standard (materia, docente, aula e
tutte le righe di abbinamento).
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7 3a - classe 3a (Cattaneo) Orario (ClalA) <JpE=13
D EARs P s Fa.

lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi sabato
1 % | stoREZA3a | ing ROS A3a :"g’;ﬁ fis BER Labfi
e oim CAT B3l geoe BIAAJa
8:55
2 oo |moROSA3a | ita PER A3a lam BRA Lab P e
gso | vim CAT pal2 dig ALB A3a |
3 105 | o REZIENE bio ROS A3a | sto REZA3a tab SOL I mat ALB A3a
10:a5 |dig ALB Ada
4 112 | SO mat ALE A3a { mat ALB A3a { ita PER Ala fis BER Labfi
R S
S 1% | matapasa =wiris | ing ROS A3a
o e iy Bt Al
6 5 lam BRA L&k
7 133 | vio ROS A32
8 :ﬁ: mus BRA Ala
No.L Doc.,materia,au Cla. |Testo speciale il
1 ALB,matA3a 3a &

1.7.2.3 Orario | Sommario classi

Il sommario classi mostra tutte le classi, una sotto l'altra, con le rispettive lezioni settimanali.

 3a - classe 3a (Cattaneo) Orario (Cla2DA)

|7 s |@deea ®.
huned ~
1|2[3]|4a|5]|6]|7]s 6|7 | ] £
bio | & Jam BRA.
o (S| 0
bic ita | B Jam AL L |
1h ROS PER o
ath atb | 35 tab SCL L&
s mat
2a H: BER
A28 &20 : . i 1"
4 ¥

Mol |Doc materiasu | Cla. | Testo speciales
50 |BER,mat AZa  2a
+3
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1.7.2.4

1.73

1.7.3.1

Orario | Sommario classi-1

Si tratta di un sommario settimanale concernente tutti gli elementi, con le classi in orizzontale e le ore
in verticale.

™ 3Ja - classe 3a (Cattaneo) Orario (Cla30A) E}@]EI
T AQAs Frece @.

1a b 2a 2b 3a 3b 4

LL-1 ing CAT Ala | bio ROS Alh [mwus NER A2a| ita PER AZb | sto REZ A3a sto BlA

LUL2  |mus MNER Ala|mat CAT Alb | ita PER A2a |mat BER AZb | ing ROS A3a | geoec BlA cue REZ

. 1 1 gi CA Pald | gi CA PR
LU-3 bio ROS Ala | itaPER Alb Imat BER A2a | | gif Rez pat | gif ez Bl

’ o e

gi CA Pa2 | o1 CA pal L0l dig ALB A3a Do

LU4 | gurrezomm | owrezoom R ab soL gty | ™ DS LEM | chiE
5 (R £ H
LU-5 Igﬁ%@g.ﬂm&h'mm& mat ALB A3a | mat BER Ala
LU-B
vis NER A2a

LU-7 bio ROS A3a
LU-8 fis CAT (bfi

MA-1 mat CAT Ala | ingROS A3a | aPER lam BRA Lab

MA-2 |imgcaTAta|

MaPER A3a | DiIOROS |tab SOL Lab

gif REZ Pall | oif REZ Ball
ita PER Al bio ROS BRA
alb gi CA paig | gi ca pa &da ﬁgﬂﬂ&&[lf AZa

vie MFR &1a
Mol Doc. materiasu Cla.  Testo speciale
90 BER.msat A2a  2a

+3

Layout orario

Potete modificare i formati orari predefiniti secondo le vostre necessita: potete modificare la grandezza ,
visualizzare tutti gli orari nel formato standard oppure stabilire cid che deve figurare in ogni casella oraria.

Adattare la grandezza dell'orario

Se spostate il cursore sulla riga che separa il LU dal MA, appare una doppia freccia orizzontale che vi
permette di allargare le colonne.

Analogamente, se spostate il cursore sulla riga che separa la 1.a dalla 2.a ora, appare una doppia
freccia verticale che Vi permette di modificare I'altezza della casella.
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- classe 1a (Alberti) ﬂr.n u [_"_ﬁ—“t

) LS ck

LU '_r..m ME | GI | VE | SA
1 ing | mat |geoec.| mus | mat | bio
2 |mus | ing | gim. tg;] ita | ing

1.7.3.2 Formato standard

Cliccando con il mouse destro nella finestra orario appare un menu contestuale nel quale potete

scegliere la rubrica 'Ora orario: formato standard'. Dopo averla spuntata, sull'orario verrranno visualizzati
gli elementi essenziali di un'ora lezione; per un abbinamento appariranno tutte le righe dell'abbinamento.
Da notare che la grandezza del carattere si adatta automaticamente alla grandezza della finestra orario.

00 B

™ 1a - classe 1a (Alberti) Orario (Cla1A)

P EAAS | Fer e P&,

lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi sabato
1 gﬂ ing CAT Ala | mat CAT Ala | geoe BIAAla [mus MER Ala | mat CAT Ala | bio ROS Ala
' gitn CAT E_HIZ :
2 2% |mus NERA1a| ing CATAta " chiF itaPERAla | ing CAT Ala
nm I_w REE F -
- Fr-estra -Ore i
9:50 Assegnarefcancellare le aule i
3 2% |vioROSAla mat CAT ; o 2 | mat CAT Ala
4 oes |9 CAT B4l AR %
: | geoe BIAA1a
1130 dgif REZPal{ Copiare nel Formato HTML b
11:40
5 % ita PER Ala
6 1235
1320
13:30
7 5% lam BRA (B
15:10 gif REZPall

No.L Doc.materia,au  Cla.
CAT, gim, Pal2
REZ, gif, Pall

73
+3

Testo speciale
1a,1b  solo per ragazze
1a,1b
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1.7.3.3

1.7.3.4

1.7.3.4.1

Testo per ora orario

Nell'orario formato standard (p.es. Orario classi grande) & ora possibile inserire un testo per ogni singola
ora. Cliccate, con il tasto destro del mouse, sulla cella oraria e scegliete Testo per ora orario'.

" | 3b - classe 3b (Neri) Orario (Cla14)

T s |[Ru]e @ Ba.

lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi sabato

gim CAT Pall

off REZ PN sto BIAAZD | fis BER Labfi

mat BER
gim CAT Pal3

mat BER A3a

Testo per ora orario

Testo per ora orano Lezione: 68 / MA-2
Il testo vale per una deteiminata ora setimanale di una lezions

Lezione in laboratorio

Casella oraria

Potete definire quali elementi devono essere visualizzati nell'orario. Cliccate sul pulsante <Regolazioni>
nella finestra orario o su 'Finestra-ore' nel menu contestuale (mouse destro).

Fireestra-ore

Copiare nel formato HTMHL

Qui potete indicare nuovi elementi , modificare la disposizione degli elementi oppure condizionare il
layout con altre regolazioni.

Aggiungere/cancellare campi

Per aggiungere un nuovo campo nella casella oraria cliccate sul pulsante <Campo nuovo> della finestra
regolazioni.
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I ox ) [ Awis ) (il ] [ sano ]
| | A A & .@'\ &8 9. Tipo di orario [ Ora orario: foamato standard
(&) Orar. clasze Tipo di campo: Matena - Sigla
LU | MA |ME | GI [ VE [ sA |[ 50 e (8| Max colonne
— i Mumero rell sbbiramento: 1
1 | ing | mat |gecec mat | bio || [ Camponuovo | [ Mod campo | Materia Avisl 90
2 ing | gim. ita | ing m e [
200 P ¢ L [ Cencoampo | [Afineare campi| [100 | PAGRES SORER Y
3 | i mat | ing [ ing | mat [ Gressetto
4 gim, mat BOBE. Cerdtate conteruto cells ] Corsivo
5 ita ] Orizzontale [ Sottoineato
5 [] Verticale
) Alineato sin. e
T Scals &1 O 3 deal
lamn, ) Centrato =
8 gim. =
Nol |Doc,materia,au |Cla. |Testo speciale
3 |NER,mus, Ala 1a
ater.

1Hatﬂ..

Si apre una nuova finestra, nella quale potete scegliere il tipo di dati che devono figurare in questo nuovo
campo.

Campo nuovo Ifl
Tipo di campo Tipo di nome
O (Classefi) ® Sigla

%Eﬂ:ﬁh ) Mome intero
) Materia

O Numero lezione

O Ri. per pié di pagina
) Testo speciale

O Desiderata

[ o ) [ Awaa |

Cio vi permette, per esempio, di includere anche il nome del docente negli orari delle classi:
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1 0 II I 0 1 L, I 1 1 1 1 0 L 1 L -
[ ok ] [ ada | [ Appica | [ Ao | =
Tipo di orario [] Ora orasio: formato standard
(*) Orar. classe Tipo di campo: Docente - Sigla
O Or. docente 5 | Maxcolonne
©) Orcto ol Numero el btinamento:
| Camponwovo | | Mod campo | Docente: Aiial 3.0
D 1 ¢! a [Alb 40k Lt
[7] Centrare conternito cella 0 7 AAs @ed P P&,
[¥] Drizzontale 0 =
[#] Verticale 5 LU |MA |ME | GI | VE | S&
1 ' ing | mat |geoe mat | bic
'CAT | CAT |BIA CAT | RO!
" bi
3 ansll
§I|ITI.
1Doc.; [ “ 1
5
£

Nol |Doc.materiaau |Cla. [Testo speciale

35 | NER,mus Ala 1a
+3 |

| pulsanti <Mod. campo> e <Canc. campo> permettono di modificare o cancellare il campo esistente.
1.7.3.4.2 Modifica grandezza e disposizione campi

La casella oraria appare con sfondo blu turchese; con drag&drop (dai quadratini neri) potete modificare la
disposizione dei campi e anche ingrandirli.
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1Ma.1Doc.
2M. | bpo )

Negli abbinamenti potete visualizzare piu wlte lo stesso elemento, p.es. un docente:

!

3a - classe 3a (Cattaneo) Orario (Cla1A)

T A s @ .

lunedi martedi merceledi giovedi venerdi sabato
1 2% | &0 Rez | ing ROS | 9™ °*T | fs BER
g8:45 grr REI
T ; s geoec BlA
855 P aim.
2 22| mg ROS | ita PER lam BRA | “LC o
z j ' ii%{g S
os0 | (im. CAT ; dig. ALB PR 3
3 (a5 | gt mez | b ROS | sto REZ | op oo | mat ALD icﬂ”{%? J??%;
B
1045 | dig. ALB | :
4 1130 | BEEEEE 501 %é}%%gﬁ; A {{;;E_ mat  ALB mat ALB ita PER fis BER
11:40 rel. MER
5 12:25 mat . ALB mat ALB g ROS
Py
6 123 I i
1220 ~lam. BRA
~oeda S0OL
7 1332 | vio Ros | :
: L - = _ MEER
g 142 mus BRA
15:10

No.L | Doc.materia,au | Cla. Testo speciale
79 BRA, lam, Lab  3a, 3b
SOL, eda, Cu 3a, 3b
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Nota: grandezza casella oraria
Quando lo sfondo della casella oraria € attivo, cioé di color turchese, con drag&drop potete modificarne
la grandezza (posizionando il cursore sui quadratini).

1.7.3.4.3 Altre regolazioni

La finestra 'Casella oraria' propone diverse possibilita di regolazioni che vi permettono di modificare il
layout degli orari.

~ Formato 01 Finestra-ore Contenuto di un oral... EI@IEE

ok IR amwata JONT nerica Bt [

Tipo di oraiio [ Ora osasio: fomato standard
(%) Oran. classe Tipo di campo: Materia
() Or. docente 3 Max colonne
() Dratio aula

I Campo nuovo || Mod. campo | Matenia: Anal 9.0
| Canc.campo | | Aineare campi | i % Grandezza carattere in

percantuale (S0-500)
Grassetto
Cenlrare conteruto cella [] Corsivo
Oiizzortale [ Sottolineato
Vailicals
(%) Alineato sin.
) Alneato dest.
Scala 51 O Centrato L.

‘| [fl

174 Stampa orari

Se la finestra orario € attiva, cliccando sul pulsante <Stampa> o <Anteprima di stampa> della barra
degli strumenti principlale, si apre il dialogo 'Scelta tipo stampa' nel quale potete precisare il tipo e il
modo di stampa.

Scelta tipo stampa

Classefi} 1/7

IEm

mpaginazions

[ ok ] [ HML | [ Aol

La finestra 'Scelta tipo stampa' permette da una parte di fare una scelta degli orari da stampare e
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dall'altra di precisare alcuni dettagli per gli orari individuali o i sommari orari.

1.7.4.1 Scelta orari

Viene stampato l'orario visualizzato a schermo. Il pulsante <Scelta> permette di stampare piu orari dello
stesso formato:

Con selezione o <Ctrl>-clic & possibile selezionare piu orari (vedi immagine).

1.7.4.2 Dettagli per orari individuali

Il pulsante <Dettagli> serve a precisare il modo in cui gli orari devono essere stampati. | diversi parametri
possono variare a dipendenza del formato utilizzato; le descrizioni che seguono concernono orari
individuali (e non i sommari orari).
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Scelta tipo stampa

x

Stampa - Dettagli

Oraii ore singole
Orai per pagina
1 | Numero orani simultanei

1 | Mumero oran sovrapposti

Lezione:

Ubicazione lezioni

|Accantn all"arario [4) v
Abbreviazioni
ia abbi : Tipo di abbreviazione
Lumm hgr::;;t |Maturia + Docenti v
.5':'“':' Forario (B) b | Ubicazione abbreviaz, :
'3 | Numero colonne |Enttn ['oraria [C) |
|2 | Nurmero colonne
[ Stampa con carice [] Stampa con comice

| ok || Ancouls

Orari per pagina
Indicate qui il numero di orari da stampare per pagina.

Legenda abbinamenti

La legenda abbinamenti & molto utile alla chiarificazione dell'orario: invece di sowaccaricare la casella
orario & possibile completare, in una legenda a parte, le informazioni (per le classi), concernenti aule,
materie e docenti.

Il menu a tendina ,,Ubicazione legenda“ permette di stampare la legenda sotto o di fianco all'orario
oppure su una singola pagina, con la possibilita di definire il numero di colonne e di incorniciare la
legenda.

Lezione
Nel riqguadro 'Lezione', potete definire I'ubicazione delle lezioni.
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BRA Brambilla Renato

lunedi martedi | mercoled | gioved
Setimana A | Settimara 8 Mo L[ C1Doc | O.non pian. | Ore | Docente

1 820 & [3.6 1 |NER
4 086 lam -y

(5.
2 = REZ
BlA
3 m FPER
10236 7 2.3 2z |(BRA
ALB

[
4 :l:ﬂl S0OL
5 21 1 |BRA
110 a1 2.2 2 |s0L
128 BRA
e a3 (2,2 2 |NER
10 B
79 |22 2 |BRA
75 SoL
28 1__|BRA
g 1= 22 4 |BRA
il 29 1 |BRA

Abbreviazioni (sigle)
Nel riquadro 'Abbreviazioni' (o sigle degli elementi), & possibile chiedere la stampa, di fianco all'orario, di
una legenda con sigla o nome intero di materie e/o docenti, come nell'esempio qui sotto.

1a  classe 1a (Alberti)

bioc  biologia
chi  chimica

gEoRe QROGrIED & & 0N O
@il QASTICE Temmane
g QEMNGISTICE maschi
ing  inglese

3 oo

Mus  Musica

tab  mcnica abbighamento
we  educaeiofve WEkD

@ |~ | @ || da | W =

Gruber & Petters Software

1.7.4.3 Dettagli per sommari orari

| seguenti dettagli possono essre configurati per la stampa dei sommari orari:
Numero righe / colonne per pagina

Se la casella ,Righe/Colonne automatiche® & spuntata, verra stampato un numero esatto di righe e
colonne che la pagina pud contenere.



80

Stampa - Dettagli El
Sommatio (formato 20) Titol inteimedi
Mumeio nghe/colonne per pagna

; 0 | Dopo ogniX righe
Righe (classi, docenti) per pagina S
| Colonne [ore seltimanal] per pagina DN oy
[+] Righe/Colonne automatiche
[#] Intero giomo su una pagina
Legenda abbmamenti
[¢] Legenda abbinamenti

2 | Mumero colonne
T | ok | | Acwlls

Se la casella non & spuntata, avete la possibilita di definire il numero di righe e di colonne che devono
essere stampate su ogni pagina.

lunedi mercoledi
1]2|3]afs]6|7]8 6[7]8]1 3lal|s]s|7]8
s [bio | 5= lam BRA L 25 It
1a %ﬁ ROS| g o |car
Ala [Ala [A1a | 2= tab SOL [F] Ata | 335 |Ata
bio (mat |ita | 5 lam ALB I £
1b T |PER| M= re
Alb |&10 |ath | & tab SOLI
20 |MER[01x % [B0s | M0s
Aglua A?: E
b %a At s
ASh |ash IS
sto S mat bio
3a nﬁzllr'tﬁs m s el |Ros
Ada |Ada | r= | = |AZe Ada
5 s fmat ALE A
st | oo ta (b0
% l5iafBia |1z |EER|RER PER Fmﬁsm.-
e mat
-t o jam BRA L [mus BRA
4 b e | s mhh ia
t |RED|a33 ﬁmsm.-|m FEZ | mat

Come per gli orari singoli & possibile stampare una legenda, su un foglio a parte, con le informazioni che
non figurano nella casella oraria.

1.7.4.4 Intestazione e piede di pagina

Le possibilita di configurazione dell'intestazione e del piede di pagina, per le vostre stampe, sono
descritte nelle immagini che seguono:
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Untis 2011 Orario 201172012 ScunlaTEST DEMOL 13.4.2011
12 Yalevole dal 10 oftobre Per DEMO e TEST  10:29
Iunedi mercoledi |
415 415
#in
€
1a -
rEC
£ mat
1h gt GﬁT
= Alb
hpa
ina ta |@
Za ROS PER | At
AZa AZa | o
FH
2b A
VEr
sto_|i B mat mat |
3a E AREB o | a lA ALB | Ih
rE ﬁ m P
giin
CaT I'l'lﬂ
3p |Sto o BER
BIA [BIA | Y& Ala
o 1
L o
ClIC
Rl &

Gruber & Petters Software Demol
1.7.4.5 Orari in formato HTML

Con un semplice clic Untis vi permette di stampare gli orari nel formato HTML per un utilizzo in Internet o
nella propria rete Intranet.
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Untis 2011 Orario 2011/2012 Scuola TEST DEMOL 13.04 .11 10:31
12 classe 1a (Alberti)

1IJ35.,.

10:45
11:30

2
3.
4
5 1140
6
7
8

12225

12:35
13:20

13:30
14:15

gim. CAT
gif REZ

14:25
15:10

1.8 Elenchi

Untis-Express mette a disposizione tutta una serie di elenchi pronti per l'uso, utili durante il lavoro di
pianificazione oppure quali sommari (p.es. i consigli di classe).

Elenchi classi
Elenchi docenti
Elenchi aule
Elenchi materie

Si accede ai diversi elenchi dal dialogo Scelta tipo stampadelle finestre

dei dati di base.
1.8.1 Elenchiclassi

Si accede all'elenco classi da ,Dati di base | Classi” e, dopo aver cliccato su <Anteprima> o <Stampa>
appare il dialogo 'Scelta tipo stampa'.

e Docenti della classe

e Desiderata ore

¢ Desiderata giorni

e Desiderata supplementari indeterminati
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1.8.1.1

¢ Desid.: docenti della classe

Scelta tipo stampa

Clazse(i} 1/7

| Scelta

)

Desiderata giomi
Desiderata ore =
Desiderata supplementar per giomi ing
Docenti della clagse

Docenti della classe

Questo elenco presenta tutti i docenti che insegnano nella singola classe ed & spesso utilizzato per la
gestione dei consigli di classe.

Consiglio di classe

Classegi! _Docenle Materie

1a EiA geoec
BRA lam
CAT gim__ mat ing
NER mus vis
PER ita
REZ gif chi
ROS bio
SOL tab

1.8.1.2 Desiderata ore

Questo elenco visualizza i desiderata definiti nei dati di base delle classi.
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Desiderata ore

LU A, ME (5 WVE SA,
Nome | 1R[3kI5IEIIBI 1 213l |5|6]7|8l 1 213l B lE[7|8] 1 B3l EE 7Bl 112 Bla BB I8l 11214
1a ++|+[+ |+ ++H+ ++HH+ -+ + o |+ +
3BEE ABEE 3[B[3]3 3[E[3]3 3EEE BB
1b ++|+]+ +HH++ ++H+ ++HH+ H+|+ H+f+ +
IRIER 3RIER B33 33 IBRR 3BBR
2a ++|+[+ ++|++ ++H+ ++HH+ |+ Hf+ +
3BEERE ABEEE 3[5[3]3 3[3[3]3 3EEE 33ERE
2b ++|+[+ ++|++ ++H+ ++H+ |+ o |+ +
3BEE ABEE 3[B[3]3 3[E[3]3 3EEE BB
3a ++|+]+ +H|+H+ ++H+ ++HH+ H+|+ H+f+ +
IBIER 3BIER 3B[33 B3 IBRR 3BER
3b ++|+[+ ++|++ ++H+ ++H+ |+ Hf+ +
3BEERE ABEEE 3[5[3]3 3[E[3]3 3EEE 33ERE
4 +[4|+[+ +{+|++ ++H+ ++H+ [+ o |+ +
3BEE ABEE 3[3[3]3 3[E[3]3 3E[E 33EBE

1.8.1.3 Desiderata giorni

Questo elenco visualizza tutti i desiderata, per giorno intero 0 mezza giornata (mattino risp. pomeriggio).

Desiderata giorni

lunedi martedi hercoledi giovedi enerdi t?halo
Nome | Matt [Pomer. [Matt [Pomer. fMatt. [Pomer [Matt [Pomer. [Matt. Pomer. Matt. [Pomer.
1a -2 L2 .2
1b L3 L3 -3 L1
2a ] 2
2b
3a -1 3 -1 .3
3b = -3 I3 -3 -3 -3
4

1.8.1.4 Desiderata giorni indeterminati

Questo elenco visualizza i desiderata supplementari per giorni indeterminati, validi per giorni interi o
mezze giornate.
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Desiderata supplementari per giorni indeterminati |

Matt |Pomer.Mezz. Giorni
Mome §-3}2}-1)-3 2} 1 3}-2F 13- 21
1a 3
ib
2a 3
2b 3
3a
3b
4 2

1.8.1.5 Desid.: docenti della classe

Questo elenco visualizza i desiderata negativi (determinati) dei docenti della classe. (Con un colpo
d'occhio si vede se troppi docenti hanno chiesto, p.es., il sabato libero).

" 1a classe 1a (Alberti)

LU MA, ME Gl VE SA

[Nome 12345|678]123451678112345678) 1234516781 12345678|12345
Bla a0t | e x]x xx
BRA | xooeo)xxx
[CAT X|x X|x X|x X|x X|x X
MER AN X|xx X
PER XN X EXAXX
REZ
ROS X KX
SOL XX XXX

1.8.2 Elenco docenti

Si accede all'elenco docenti da ,Dati di base | Docenti“ e, dopo aver cliccato su <Anteprima> o
<Stampa> si apre il dialogo 'Scelta tipo stampa'.

e Desiderata ore
¢ Desiderata giorni
¢ Desiderata supplementari per giorni indeterminati
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Scelta tipo stampa izl
Docente: 10/10
| Scelta |
e
| Impaginazione |

Desiderata ore
Desiderata s
1R N E

1.8.2.1 Desiderata ore

Queto elenco visualizza i desiderata ore immessi in dati di base docenti.

Desiderata ore

LU Bl A ME 5 WE SA,
Nome | 1RBHEE7Bl112Bl45EF Bl 1 12B1215E[7 B 112131456 R |8] 1 1P
ALB
BER - |- LEL-FREFETT H+4
22 CEI3EEEEEIER SR
BIA -F0-FFFFFEF +H+H
35| 33353366 SEE
BRA - b
2RRPEREZZ
CAT - | C |-
10 112 102 12 1
NER FEFEETE
3BEREEEEE
PER ||| H ]+ - b -
2R E2R2E12E SEEI2R 2212121212
REY
ROS EERFERE
IBBEEEER
SoL
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1.8.2.2 Desiderata giorni

Questo elenco visualizza tutti i desiderata, per giorno intero o mezza giornata (mattino risp. pomeriggio).

Desiderata giorni

lunedi martedi rmercoledi giD\fEdi venerdi h&ham
Mome || Matt [Pomer. [Matt. [Pomer. [Matt. |[Pomer [Matt. [Pomer. Matt. [Pomer. [Matt. |[Pomer.
ALB
BER L3 |3 +3
BlA -3 t3 +3
BRA ||-2 2
CAT
NER -3 3
PER +2 |+ -3 +2 |42 S
RES
ROS k3 |3
SOL 3 |3

1.8.2.3 Desiderata suppl. giorni indeterminati

Questo elenco visualizza i desiderata supplementari per giorni indeterminati, validi per giorni interi o
mezze giornate.

Desiderata supplementari per giorni indeterminati .

Matt |PomerMezz. Giorni
Nome §-3}2-1 1321103121113 21
AlLB 3
BER
BIA 113
BRA
CAT &
MER
PER
REZ
ROS 2 |1
S0L

1.8.3 Elenco aule

Si accede all'elenco aule da ,Dati di base | Aule® e, dopo aver cliccato su <Anteprima> o <Stampa> si
apre il dialogo 'Scelta tipo stampa'.

e Desiderata ore
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Scelta tipo stampa rfl
Aula 113

| Scelta |

1.8.3.1 Desiderata ore

Questo elenco visualizza i desiderata aule immessi nei dati di base.
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Desiderata ore

%]
[n]
o
i)
~1
(=]
b
Bl
[
=
o

Nome | 1RBUEEBI7IBE11213l4l516F dlslel7isl 11234 BF Bl

Pall

[=x]
—
Pt
[

Pal2

Labfis

Lab

LabT

Cu

Ala

Alb

A2a

IBBEERREREIEEREEREREIZBEREREEREEBISEEEREEEIEBEREREREERIZBEEE
Ap2

3BBEREEREEIBEBREREREREEEI3BRIEREEEI3BIEEEEBERI3BEEEREERIIBEERE

1.8.4 Elenco materie

Si accede all'elenco classi da ,Dati di base | Materie® e, dopo aver cliccato su <Anteprima> o <Stampa>
appare il dialogo 'Scelta tipo stampa'.

e Orario
e Desiderata ore



Scelta tipo stampa

Materia: 1818
L Layou |
[ | v ]
Tipo di elenco
Orano w

Campo dah
Desiderata ore

01011870 v | [01:0000 L%¢| Ogs |

Orario

Viene presentato, per ogni materia, I'orario con i docenti che insegnano questa materia.

chimica (chi)
i 2 3 4 5_ B 7 8
LU ROS REZ
___ BIA
MA__IREZ [REZ BRA |
ME BRA, REZ PER
NER
___ BRA |
Gl REZ REZ BRA, BIA
| ROS _|NER -
WVE ROS REZ
BRA | |  |BRA
SA REZ |REZ |BRA
ROS |NER
NER BRA
BlA

1.8.4.2 Desiderata ore

Questo elenco visualizza i desiderata immessi nei dati di base delle materie.
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Desiderata ore

LU P& ME Gl VE
Nome || 12Bl4[s|6[7[e] 1 REREER Bl 12314 EEF ] 1 R[3[4l5 6

ita

[x1]
F3
0]
=
(4]
=2]
=T
[=1]
b
7]
=
h

rel

chi

ing

sto

geoec

mat

dig

bio

fis

mus

tab

¥is

lam

eda

cuc

qif

gim

Piano sostituzioni Express

L'orario € una componente importante di ogni Istituto: € difficile da elaborare e quando & terminato si &
sollevati da un bel peso. Raramente & pero utilizzato come prodotto definitivo: infatti deve essere spesso
adattato alle nuove esigenze della scuola e praticamente ogni giorno bisogna intervenire sull'orario per
sostituire un docente ammalato o un docente assente per un corso di aggiornamento. Qualche wolta
capita anche di dowver liberare gli alunni, soprattutto se si tratta dell'ultima ora della giornata.

La ricerca di un supplente & strettamente legata all'orario: quale docente € in sede e ha dato una
disponibilita per assicurare una sostituzione? Quale docente insegna nella stessa classe del collega
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2.1

assente oppure insegna la stessa materia?

Questo tema & molto complesso, ma I'opzione 'Piano sostituzioni' di Untis Express, frutto di una lunga
esperienza, vi da delle soluzioni interessanti.

Esempio

1. Aprite il file DemoL.gpn e attivate il 'Piano sostituzioni' dalla barra degli strumenti principale.

= Untis Express 2011 - Demol - Scuola TEST DEMOL - Orario 201172012

| File Modifica Datidibase Lezione Pianificazione Orario Regolazioni Opzioni Finestra 7

FTmd 8R1-8 0000 +hDRs D@ @@,

2. Scegliete un giorno dell'anno scolastico in Calendario e in 'Piano sostituzioni | Assenze', definite il
docente BIA (Bianchi) quale docente assente in questo giorno.

™ Aszenze f Docente

"R & &.

Tipo Sigla Da-fmoa -
Docente w|| | _Tuti v| [18022008 v

Moass. Doc. | DalGGMM | Dallore Fino a GGM) Fino al' Molivo Testo

Tutti
ALB Alberti
BER Bernasconi
BIA |Bianchi |
BRA Brambila
CAT Cattanso
MER Meri
PER Perfini
REI Rezzonico
ROS Rossi
S0L Soldind

3. Passate a Sostituzioni. Appare la finestra 'Sostituzioni/Docente' con i docenti assenti e le
sostituzioni vacanti per il giorno atttivo.
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4.

= Spstituzioni / Docente

FEEER

Mo.-sosi Ora Data Materi: Classe(l)  Aula  (Docente’| Tipo Testo per la: Visto Supplente
O 52 (so [ [ eia [Sosttuzionel | [m7 |
H | 2182 geosc 3b Bil&, Sosttuzione T
32 . 3 182 sto 4 Ala BIA Sosttuzione T
33 4 18.2. chi 4 Ala BI& Sostituzione T

Cerchiamo ora il supplente idoneo per la prima ora. Cliccate sulla prima riga e poi sul pulsante <
Proposta >(cappello nero con stella gialla). La finestra 'Proposta’ visualizza i docenti disponibili: in
doppio clic sul docente scelto oppure premendo il pulsante <Applica> lo designa quale supplente.

I Proposta sostituzione

@.
ALB Invece d BiA/stor2 j

Contatore Classe Punti Materia Sost Caduta  Setl prec..

_IZIIII-:-__E]-

430 0 ]

Confrassegno per 'ora

>

I nome del docente scelto appare nella colonna 'Supplente’ al posto dei tre ??? e la sostituzione per
la prima ora & cosa fatta.

Quando tutte le sostituzioni sono assegnate potete stamparle cliccando su <Anteprima> o
<Stampa>.
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‘Docente 18.2./ lunedi

ALB Alberti

Ora |Data | Materia | Classe(i) | Aula | (Docente) |Tipo Testo perla. |Visto | Supplente

1 18.2_ | sto 3hb £14 Sostituz ALB
18.2. | sto 4 Ada | Bid sostituz ALB

BIA Bianchi

Ora |Data | Materia | Classe()) | Aula | (Docente) |Tipo Testo per la. | Visto | Supplente

1 18.2 |sto 3b B4 Sostituz ALB

2 |18.2 |geoec |3b EL4 Sostituz SOL

3 |182 |sto 4 Ada | B4 Sostituz ALB

4 |18.2 |chi 4 Ala | BLA Sostituz PER

PER Pertini

Ora |Data | Materia | Classe(i) | Aula | (Docente) [Tipo Testo per la. | Visto | Supplente

4 |18.2 |chi 4 Ala | BLA Sostituz PER

SOL Soldini

Ora |Data | Materia | Classe(i) | Aula tDncenta! Iipn Testo per la. | Visto | Supplente

2 |18.2 fgeoec |3b L Sostituz SOL
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2.2

221

Classe(i) 18.2. / lunedi

3b classe 3b (Neri)

Data | Classe(i) | Ora | Materia | Supplente | Aula | (Docente) |Tipo Testo per la sosiit..
18.2.|3b 1 |sto ALB fmn Sostituz
18.2. |3b 2 geoec SOL i24 Sostituz

4  classe 4 (Pertini)

Data | Classe(i) | Ora | Materia | Supplente | Aula | (Docente) | Tipo Testo per la sostil..

18.2. |4 3 |sto ALB A3a | 8IA Sostituz
18.2. |4 4 |chi PER Ala | 84 Sostituz
Preregolazioni

Per lavorare con il Piano sostituzioni bisogna dapprima passare all'opzione Piano sostituzioni , poi in
Griglia oraria , cartella Sostituzioni dovete definire i momenti in cui deve essere assicurata una
sostituzione. Inoltre & possibile definire dei Motivi assenzaper ogni tipo di assenza .

Attivazione opzione Piano sostituzioni

Si attiva I'opzione 'Piano sostituzioni' di Untis Express cliccando sul pulsante <Piano sostituzioni> della
barra strumenti principale. Se il pulsante ¢ attivo significa che siete in 'Piano sostituzioni': per
abbandonare 'opzione basta cliccare di nuovo.

= Untis Express 2011 - Demol - Scuola TEST DEMOL - Orario 201172012

| File Modifica Dati dibase Lezione Pianificazione Orario Regolazioni Opzioni Finestra 7

fmE SR-8/ 0000 +NDhs @ ORH.

Alternativamente potete attivare I' opzione 'Piano sostituzioni' cliccando sulla barra del menu principale
+Piano sostituzioni | Inizio®.

Nota:
Il piano sostituzioni di Untis € un programma a sé: le finestre sono differenti, ma quando si passa da un
modo all'altro le finestre riprendono automaticamente la configurazione iniziale.

Per uscire dall'opzione 'Piano sostituzioni' basta cliccare di nuovo sul pulsante <Piano sostituzioni> o su
+Piano sostituzioni | Terminare®.
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Griglia oraria

Bisogna iniziare con il definire, nella griglia oraria, in quali momenti devono essere assicurate delle
sostituzioni, considerato che in parecchi Istituti non sono previste delle sostituzioni durante le ultime ore
delle mezze giornate.

Cliccate sulla barra del menu principale su ,Regolazioni | Griglia oraria“, e nella cartella 'Sostituzioni',
attivate le ore che di regola devono essere supplite.

Con il mouse selezionate i momenti desiderati (p. es. da LU1Lu a VES5), o cliccate sul pulsante
<Sostituzioni>.

 Griglia oraria

Sostiuzione _

Regutrazione

[  Sosttuzione |

[__Coduta |

1 2 3 4 5 6 Fi 8
800 85 950 10:45 11:40 1235 1330 1425
845 940 1035 11:30 1225 1320 14:15 1510

THI

OK || Anoulla || Applicare || Ao

Motivi assenza

E possibile definire i 'Motivi assenza' con sigla o nome intero in ,Piano sostituzioni | Motivi assenza®.

Nella finestra assenze, che puo essere attivata con un clic destro, si possono inserire i motivi (p.es.
malattia o formazione continua) per giustificare ogni assenza.
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2.3

™ Assenze / Docente [:"E"ZI
TR & E.

Tipo Sigla Da-finoa -
:Do-cenle \"': :_Tl,lll v: 18022008 +
LU 4

Mo.ass. Doc. Dal GG MM | Dall'org| Find a GGM Find al‘_Mc-livo __Iesi-:r
3 Bla 182 1 182 g w

(25

Cura  esenzions per cura
Medico visita medica

Agg  agmornamento

Uificio  missione o ulficio

s manifestazions scolastica
Euno escursions di un giomo
Epii  escursions di pil giornd
cs congedo speciale

Abro  afiri molivi

Calendario

Scegliete in 'Calendario’ il giorno desiderato per il lavoro di pianificazione.

Nota

Come sicuramente I'awete gia constatato, lavorando con Untis tutte le finestre comunicano tra di loro.
Pertanto, p. es., se siete sulla finestra delle assenze e avete scelto una data nel calendario,
quest'utlima apparira automaticamente nella finestra assenze.
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2.3.1

P

* Calendario

[E022008 8 2 Seit calendaio -

Tipo Elementi | Tests gornshens
Tkt Tukti

Hezsuna lezione
[ Nessuna lezione

Ore del gicano senza bezioni

Hota
=

Data  Gier Docassent | Sosliluz Scoperte  Classsenti Lberazioni Aue bloce Sost. auls Scoperle & Tesh gicenaber
182 LU 1 4 1 [1] 1 a 1] 1]
192 HA 0 0 0 0 0 0 ] ] 0
22 ME o 0 0 0 0 0 0 ] 0
212 6l 0 0 0 0 0 0 0 ] 0
22 IVE 0 0 0 0 0 0 0 ] 0
232 SA 0 0 0 0 0 0 0 ] 0
242 DO

Il calendario si articola in questo modo:
e Si sceglie la data nella parte superiore.

¢ Sotto & possibile definire 0 modificare il Testo giornaliero (vedi prossimo capitolo).

¢ Nel riquadro 'Nessuna lezione', potete indicare sia il giorno intero sia alcune ore. Nei momenti indicati
non Vi sara alcuna sostituzione.

¢ Nel riquadro Nota, il pianificatore potra precisare alcuni dettagli, che possono anche essere stampati.
¢ La griglia dettagliata della finestra inferiore visualizza, per ogni giorno, le seguenti informazioni:

Doc. assenti. ...il numero di docenti assenti

Sostituz. ...il numero di sostituzioni previste

Scoperte ...il numero di sostituzioni ancora scoperte, per le quali bisogna ancora trovare il supplente
Cla. assenti. ...il numero di classi assenti

Liberazioni. ...il numero di ore liberate, cioe le ore lezione libere dei docenti, dowte ad assenza classi
(gite di studio, ecc.).

Aule blocc. ...il numero di aule bloccate (non disponibili)

Sost. aula ...il numero di sostituzione aule che ne deriva

Scoperte a. ...il numero di sostituzione aule per le quali bisogna ancora trovare un'aula sostitutiva

Testi giornalieri ...indica il numero di testi giornalieri immessi per il giorno che ci concerne
Testi giornalieri

| 'Testi giornalieri' vi permettono di stampare delle informazioni complementari sugli elenchi sostituzioni.
E possibile stamparli su tutti gli elenchi o limitarli agli elenchi classi o docenti. E pure possibile spedire
questi testi giornalieri solo ad alcune classi o docenti.

Ecco come immettere i testi giornalieri:
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1. scegliete dapprima nelle colonne Tipo' e 'Elementi' a chi desiderate comunicare questo testo,

2. poi cliccate nella casella della colonna 'Testi giornalieri: si attiva il pulsante <...>. Dopo aver
cliccato su questo pulsante si apre un dialogo nel quale potete inserire il vostro testo.

| I 18.2.08 Testi giornalieri

18022008 ~| 8 < Set. calendario B K U
Tipo |Elementi | Testo giornalisro
Docenti Tukki Preparazione inconkra con | genikor
Classi 1a, 1b Consiglo di classe are 15,00

| ok | [ Ao

Nessuna lezione

3. Il testo gioraliero che avete appena immesso sara stampato nei corrispondenti elenchi.

'Docente 18.2./ lunedi

ALB Alberti

Ora |Data | Materia | Classe(l) | Aula | (Docente) |Tipo Testo per la. | Visto | Supplente
1 18.2. | sto 3b Sk Sostituz ALB
3 |18.2. |sto 4 Ada | BhA Sostituz ALB

Preparazione incontro con i genitori

BER

Preparazione incontro con i genitori

BIA Bianchi

Ora |Data | Materia | Classe(i) | Aula | (Docente) |Tipo Testo per la. |Visto | Supplente

1 118.2. |sto 3b @M §ns¢ituz ALE
2 |18.2. geoec 3b = Sostituz SOL
3 |18.2. |sto 4 A3a | B4 Sostituz ALB
4 |18.2. [chi 4 Ala | B Sostituz PER

Preparazione incontro con i genitori
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2.4

Immissione assenze

Si considera assenza una indisponibilita momentanea di uno dei seguenti tre elementi di base: docente,
classe o aula. La finestra delle assenze, che si apre con un clic sulla rubrica 'Assenze' del menu
contestuale (clic destro) o cliccando su ,Piano sostituzioni | Assenze*, permette di dichiarare e gestire

le assenze.

Nella parte superiore della finestra assenze si sceglie il tipo di elemento (docente, classe, aula) che
concerne l'assenza. E pure possibile scegliere, grazie ad un piccolo calendario, anche la data.

Nota: scelta periodo

Il pulsante <Regolazioni> permette di precisare se il periodo si riferisce ad un giorno, una settimana

oppure un periodo 'da - fino a'.

™ Assenze / Docente

TR & &

Tipo Sigla Da-fno a
Docente » | | _Tulli W 18022008
Lu <

Mo.ass. Doc. Dal GGMM Dallora FinoaGGMM Finoallora Molivo  Testo
3 BlA 182 1 182 8 Mia

Nel nostro esempio il docente Bianchi & assente il 18.2 dalla 1.a all' 8.a ora. Il motivo € 'Ma', cioé
malattia. Nel campo Testo' € possibile immettere delle informazioni supplementari concernenti questa

assenza.

Quando l'assenza € inserita, sulla finestra orario del docente e delle classi appare un'informazione che ci

permette di riconoscere facilmente le ore da sostituire.




Piano sostituzioni Express 101

241

-ﬁ@@t&-@» ® . A EIC e

thiy Antonio Ora QI IN = [B]X] ~ 3b - classe 3b Neri) orario {1 [)E)X)

=N
BIA v-: _Penodo-:uano A - | v-: _Peiio-doo'alio 58 -
114 Ore settimanal 18.02.2008 G| o 30 Ore settimanal 18022008 (v |
| ! Oreron pienidficate 195 o005 - 23.2. 2008 0 Ore non piandicate 19,5 5008 - 23.2.2008
| Dm N LU 182 Settimana23/8 | uaﬁﬁn v LU 182 Seltimana23/8 |
[« | L 0 [ ﬂ
i
! LU | MA |ME | GI | VE | SA wimMalImMEl cl IVE|sa |®
i = e
|1} = |1a | 3 1 |07 ita | om | sto | s
2 : | i 3a 77 | PER | CAT | BIA FBER] mat
! : 2a — 2¢ bio | tab | mat | gim. [ BER
il geo 10 m aim.
{3} 1m 3b |.§1§§§§tg| 2 1225 | ros | soL | ger | cat
| | I —————
i 4 | % ;. 4 ~ 4 1a. 3 gim. ita |geoe | lam. | fis
| 5 ] t_Eu | mm 7a. @g\% -CiT_- dig. FER |BIA BRA | BER
51 ==l= e [alal el
M S :
i T I i [ E=2 +3 =1 5 mat
: 8 :_ 'mm | = + -1 BER
: i 6 bio
No.L Doc.maleria,au Cla. Teslo speciale | ~ lam. | ROS
BIA BRA | wis.
x 7 NER. b

Nota: Diversi tipi di assenza
Le conseguenze di un'assenza di un docente sono delle sostituzionio delle liberazioni

; quelle

dell'assenza di una classe sono delle liberazioni per i docenti, mentre che I'assenza (indisponibilita) di

un'aula sono delle sostituzioni aule .

Filtrare e stampare assenze

Di regola il contenuto della griglia di una finestra assenze viene stampato come appare a schermo. Cio

significa che l'ordinamento delle colonne e delle righe rimane invariato.

Filtrare

Sono a disposizione tre diversi metodi di filtro, per ottenere le informazioni delle supplenze desiderate:

o filtrare secondo l'elemento
o filtrare secondo il periodo
o filtrare secondo il motivo di assenza (via <Regolazioni> della finestra assenze)
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2.5

Repolazioni

() Giomo
O Selfimana

®Da-fnoa

_Tuiti
_Tulti
Agg // agmomamento
Aldtro /7 2t meotivi

CS5 // congedo speciale

— * & ﬁ' Cwa /f esenzions per ci
P P E.pis /f escursione di pilfing &

s Siola
By e e narat
Docente | | Tulli friey 2008 v | 18.04.2008 v

Medico // visita VE
Ms 2/ il sod r b ¢

Ulficio £/ missione d ulfig -
4| | »

Moass. Doc. Dal GGMM | Dall'org| Fino a GGM Fino all'| Molivo Testo

2 ROS 144 1 194. 5 Ma |

' Assenze / Docen|

F Y

L'illustrazione qui sopra visualizza le assenze di Rossi per il periodo 14.4 - 19.4 con il motivo di assenza
'Ma' (malattia).

Finestra sostituzioni
Quando un' assenza é stata inserita, nella finestra sostituzioni appaiono le rispettive sostituzioni. Potete

visualizzare le finestre sostituzioni sia dal menu contestuale (clic destro), sia cliccando sulla barra dei
menu 'Piano sostituzioni | Sostituzioni'.

Py

Sostituzioni / Docente

e EE.
Mo-sostt. Ora Data Materia |Classe() |Aula |(Docente) |Tipo | Testo per la sostituzione | Visto | Supplerte
i 4 184. ing 2a &2a ROS Sostituzione ALB
2 HERENT -EEECTER Sosthgione | o< e AL
26 2 184. bio 2a Sostituzione BlA,
2r | 3184. bio 2b ROS Sosttuzione REZ
2 | 7184. hio 1b -- ROS Caduta =

Oltre alla data e I'ora di ogni sostituzione, nella finestra sostituzioni appaiono anche i nomi degli
elementi che ci concernono (materia, classe, aula). La colonna '(Docente)' indica il nome del docente
titolare assente e la colonna 'Supplente’, il nome del docente a cui & stata assegnata la sostituzione.
E pure possibile inserire un testo per ogni sostituzione.

Nel campo 'Visto' appare una breve firma con cui il docente attesta di aver preso visione della
sostituzione.



Piano sostituzioni Express 103

251

2511

Tipo di sostituzione

Questa colonna indica il tipo di ogni sostituzione. Il contenuto non pud essere modificato: si tratta di una
semplice informazione.

Sostituzione : si tratta di una sostituzione ,normale”, cioé di un'ora lezione di un docente assente

supplita da un collega.

Sorveglianza : si parla di sorveglianza quando un docente, oltre alla sua normale lezione, sorveglia
anche gli alunni di unaltra classe, il cui docente & assente (vedi cap. ,Proposta sorveglianze® )

Caduta : la lezione di un docente assente che non viene sostituita & una lezione caduta (liberata).

Liberazioni ricuperabili : una liberazione ricuperabile & un'ora lezione il cui docente & stato liberato
perché la classe & assente (p.es. gita scolastica): il docente & pertanto disponibile per un'eventuale
supplenza.

Sost. aula : se per un'ora lezione, invece dell'aula assegnata inizialmente bisogna assegnarne un‘altra,
si tratta di una sostituzione di aula (vedi anche cap. ,Sostituzione aula® ).

Pianificazione speciale : viene definita pianificazione speciale un'ora lezione creata occasionalmente
e definita in pianificazione interattiva (vedi cap. ,Pianificazione speciale” ).

Spostamento : questa indicazione significa che un'ora lezione ¢ stata spostata a causa di un'altra
lezione (vedi cap. ,Spostamento di ore* ).

Scambio : scambio di due ore lezione (vedi cap. ,Scambio di ore” ).

Scambio docenti : c'e uno scambio di docenti quando un docente & pianificato in un'ora in cui ha gia
lezione, lezione che deve essere assicurata da un altro docente.

Malgrado assenza: ad un docente & stata assegnata una supplenza malgrado sia assente.

Gestione sostituzioni

Quando le assenze sono definite, nella finestra sostituzioni vengono aggiunte automaticamente e in
modo proporzionale delle righe, visto che di regola le sostituzioni sono gestite caso per caso. Per
qualificare ogni sostituzione sono proposte le seguenti varianti (spiegate in dettaglio piu avanti):

Liberazione
Sostituzione

Sorveglianza
Sostituzione aula

Liberazione (caduta)

Esistono due interpretazioni di liberazioni: da un lato c'e il tipo di sostituzione 'liberazione’, e dall'altro il
pulsante <Caduta> della finestra sostituzioni.

Tipo di sostituzione

Il tipo di sostituzione 'liberazione' (o 'caduta’) concerne una lezione il cui docente assente non viene
sostituito e di conseguenza liberato (le sue ore ‘cadono’). Considerato che avete indicato nella griglia
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2.5.1.2

oraria quando le lezioni devono essere sostituite e quando possono 'cadere’, alcune lezioni passano al
tipo 'cadute’ (o 'liberate') subito dopo aver definito I'assenza.

Pulsante

Il pulsante <Caduta>, vi permette di trasformare ogni sostituzione ancora vacante (non ancora trattata)
od ogni sostituzione gia chiusa in una liberazione di ora lezione (caduta).

LU

Thio?

mat

Sostituzions

Nota: caduta -> sostituzione
Per trasformare una 'caduta’ in una sostituzione aperta cliccate di nuovo sul pulsante <Caduta>.

Sostituzione

Disponete di tre possibilita per definire un supplente di una sostituzione aperta:
¢ inserendo semplicemente nella colonna 'Supplente' (??7?) il nome del docente desiderato,

¢ scegliendo il nome del supplente nel menu a tendina della colonna 'Supplente'.

“ Sostituzioni f Docente
=k 3F J=.

Mo.-sostit. Ora  Data

Testo per la sostituzions

Materia |Classe(l) Aula |(Docente) Tipo

ey ; ROS Sostituzions

BER Bernasctni
4 144, chi A2a ROS Sostituzione e
BRA Brambilla
CAT Cattaneo
MNER Meri

PER Pertini
REL Rezzonico
ROS Rossi

SO0L Soldini

¢ Visto che di regola vi occorrono informazioni supplementari, probabilmente utilizzerete la terza
possibilita, cioé la proposta sostituzione.
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2.5.1.4

" Sostituzioni / Docente
il -

Mo_-sosif.

Ora Dala |Materia |Classe()  Aula | (Docente)  Tipo Testo per la sostituzione | Visto | Supplente |
| fbo  [1b |a1b [rROS | Sostituzions | "
2 144. ing 3a '

B Proposta sostituzione

.
ALB Invece di ROS/bio/1b =
hd

Classe | Punti

Nome Conlrassegno per I'ora Contatore _ Maleriz

La finestra 'Proposta sostituzione' vi presenta un elenco di possibili supplenti. Con doppio clic sul
docente scelto o, dopo aver attivato il nome e premuto il pulsante <Applica>, il docente scelto sara il
supplente.

La spiegazione dei diversi campi appare in dettaglio nel capitolo ,Proposta sostituzione*.

Sorveglianza

Nella finestra proposta sostituzione, in alto a sinistra c'¢ il pulsante <Sorveglianza>. Se questo pulsante
¢ attivo (premuto), appaiono tutti docenti che possono assicurare una sorveglianza, cioe tutti i docenti
che hanno lezione in quel momento.

M Proposta sostituzione

IR

|_I§£] BER Invece di ROS/bio/1b fJJ|
Nomea Contatore CIasse{ Haleria CIasse Haleria Punti Soweghanze
GER
BIA 0 I:I

CAT Ala 0 1a ing O :uu l:l
NER A2a 0 2a mus [l 360 ]
PER AZb 0 2b ita O 620 ]
REZ Ala 0 3a sto 930 ]
SOL Pal2 0 4 gim (H | 1810 0

Informazioni dettagliate le trovate nel capitolo ' Proposta sorveglianza'.

Sostituzione aula

Se un'aula non & disponibile per un'ora lezione bisogna trovarne una sostitutiva. Il pulsante <Assegnare /
cancellare le aule> ¢ stato previsto per questo scopo: per assegnare l'aula alla lezione basta un doppio
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clic sull'aula sostitutiva desiderata oppure I'attivazione del pulsante <Assegna aula>.

™ Sostituzioni ! Docente B Assegnarefcancellare le aule X
A% A E- .Cmdw'lmupirﬁuw. Carc.aids anla Chiusd
0w 51 [Cocada | [Asegnads | | J
Mo gosi. COra Dabs Materia | Classel]) (Docentz)  Tipe Testoper b | o G LU [ Visusizzane anche be sl occupate
a0 Tbio - ] SO
H 2144, ing E Alda  ROS Sosthuzione
n 3144, bo 1 Ala RS Sostiuzione Arich, | Acrdn,
B 4 144, ohi I Als  ROS Sosthuzine Alb
N 5144. g 2a - RS Coacutn
= 7 144, b 3 = o= Caculn
Alb
aula b

Se spuntate la casella 'Visualizzare anche le aule occupate', appariranno pure le aule occupate, tra cui
potrete scegliere l'aula desiderata.

B Assegnare/cancellare le aule
Cosa dev'essere pianiicato;

[ |l:muia||hm1m|| Chiudi
Aude possibi

Alb

Alb

NEOO0OE

nooooooé
H!DDDDE

<]

Colisione! L'aula A2a il 14.4. nellora 1 & gia stata assegnata a una lezione

Lez. 36: Za, NER, mus, AZa

ek
(3) Non pianificare laula
(O Pianificare l'aula con collisioni
() Pianificare l'aula senza collisioni (genera sostituzioni aule)
() Scambiare aule (genera due sostituzioni aule)
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2.6

In quest'ultimo caso ci sara un conflitto, cioé una collisione di aule. Potete risolvere il problema con
I'aiuto di una delle quattro opzioni proposte, come appare nell'esempio qui sopra.

Proposta sostituzioni

Questa funzione visualizza tutti i supplenti possibili, con i piu appropriati in testa all'elenco. Per
assegnare la supplenza al candidato attivo basta un doppio clic sul nome oppure l'attivazione del
pulsante <Applica>.

Suggerimento: oscurare / visualizzare colonne

Cliccando con il pulsante destro sulla riga delliintestazione della finestra 'Proposta sostituzione', appare
un menu contestuale nel quale basta spuntare le colonne che devono essere \isualizzate. Con
drag&drop, cliccando sull'intestazione, € pure possibile modificare I'ordine delle colonne.

opo 0 0 |

.

SOL Invece di ROS/ing/3a ﬂ

MNome Contrassegno per I"ora Contatore Classe Punti Materia Sost Caduta
[ s [ [ i T T [

ALB 2 1] 70 O 0 0

BRA FR 440 O o 0

< »

Il docente piu adeguato per assicurare la supplenza ¢ il primo dell'elenco; I'ordinamento dei ‘candidati' &
allestito secondo i seguenti criteri:

Contrassegno per I'ora

Il contrassegno per l'ora &€ un valore indicativo che permette di valutare in che modo la sostituzione &
integrata nell'orario del docente, considerato che la cifra indica I'intervallo esistente tra I'ora da sostituire
e la sua prossima ora di lezione.

Contrassegno x:
il docente & stato liberato perché la sua classe € assente: ha dunque un'ora libera ed & pertanto
disponibile per una supplenza.

Contrassegno 0:
ora buca: il docente ha lezione prima e dopo quest'ora da supplire.

Contrassego 1:
I'ora da sostituire si trova vicino ad un'ora di lezione 'regolare’.

Contrassegno 2:
c'€ un'ora buca tra I'ora da sostituire e la successiva ora di lezione.
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Contrassegno 3-8:
analogo al contrassegno '2'.

Contrassegno 9:
il docente non ha lezione durante questa giornata per cui una sostituzione non &, di regola, proponibile.

Contatore
Il contatore presenta il bilancio delle delle sostituzioni e delle ore cadute.

Si tratta del totale delle ore di sostituzione effettuate dal docente, da cui sono state dedotte le ore
'cadute’ (p. es. in seguito all'assenza di una classe). La durata media considerata & il mese. Se ci sono
pit ore cadute che sostituzioni, il valore indicato sara negativo. Considerato che il candidato 'deve’ delle
sostituzioni, il contatore apparira con sfondo verde per indicare al pianificatore che il docente pud essere
scelto.

Contatore - Anno
Il contatore annuo funziona in modo analogo al contatore. La durata media considerata & I'anno
scolastico.

Sostituzioni, caduta
Le sostituzioni e le ore 'cadute’, che deteminano le indicazioni visualizzate dal contatore, figurano anche
nelle due colonne, in modo da avere tutte le informazioni di dettaglio per la scelta dei supplenti.

Settimana precedente
Se un docente proposto ha gia effettuato una supplenza la settimana precedente, la casella della
colonna 'Sett. prec.' apparira con sfondo verde.

Classe
Se la casella di questa colonna €& spuntata significa che il docente proposto quale supplente insegna
nella stessa classe del docente assente.

Materia
Una casella spuntata in questa colonna indica che il supplente insegna la stessa materia del docente
assente.

Sorveglianze
Questa colonna visualizza le sorveglianze del mese (vedi anche cap. ,Proposte soneglianze* )

Desiderata
Su questa colonna appaiono i rispettivi desiderata di ogni docente.

Lezioni/giorno
In questa colonna c'e il numero di ore lezione giornaliere di ogni docente.

Punti
Untis-Express assegna dei punti per ogni criterio (contrassegno, contatore, ecc.): il docente con il
punteggio minore sara quello piu indicato per la sostituzione.
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2.6.1

2.6.2

Proposta sorveglianza

Per alcune lezioni si tratta di sostituire un collega assente non con un docente disponibile nell'ora
desiderata, ma con un docente che ha lezione. In questo caso siamo confrontati con una sorveglianza.

La proposta sorveglianza € una variante della proposta sostituzione . Questa funzione permette di
visualizzare tutti i docenti che insegnano in questo momento e che potrebbero pertanto assicurare una
soneglianza.

I Proposta sostituzione

-

@ BIA Invece di: RDS/ing/3a i

Contatore Classe( Materia Classe Materia

_E_-__I

Mome

0 cuc
AZb 0 2b mat |:I
AZa 0 2a ita |
Alb 0 1b mat O
Ala 1] ia mus | O
>

Le informazioni che ci occorrono in questo caso sono un po' diverse da quelle della proposta sostituzioni

1. Aula: l'aula nella quale insegna, in questo momento, il docente

2. Materia: la materia insegnata dal potenziale sorvegliante

Gli altri campi sono identici a quelli della proposta sostituzioni .

Quando convalidate I'assegnazione di una sorveglianza, con doppio clic o con il pulsanta <Applica>, vi
verra chiesto se il sorvegliante devessere sostituito.

Rispondendo <No>, create un'autentica sorveglianza in cui il docente sorvegliera contemporaneamente
due classi.

Rispondendo <Si>, non fate altro che spostare la sostituzione su un'altra classe, cioé il sorvegliante
sostituisce il docente assente ma dowa, a sua wlta, essere sostituito.

Sostituzioni automatiche

Cliccando sul pulsante <Automatico> della <Finestra sostituzioni> si lancia una pianificazione
automatica delle sostituzioni.

La pare superiore della finestra vi presenta un sommario delle sostituzioni ancora aperte.

Con ,Scelta del metodo®, potete scegliere tra le gestione di tutte le sostituzioni o solo quelle delle
sostituzioni aule.
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2.7

2.71

Sostituzione automatica

Sostituzioni scoperte
4 Sostituzioni
0 Sostituzioni aula

Scela del metodo

Axvio gostituzioni autarmatiche
Tutti [riglior supplente della propaosta)

Supplerte par: docente [materia / clazse [i])

1 I

Si lancia la sostituzione automatica cliccando sull'idoneo pulsante.

Un ,Ok* appare quando la sostituzione automatica € terminata; il numero delle sostituzioni ancora
aperte figura nella parte superiore della finestra.

Durante la sostituzione automatica viene preso in considerazione il docente che si trova in testa
all'elenco della Proposta sostituzione e dunque il piu indicato per la supplenza. Per quanto riguarda la
sostituzione automatica delle aule sono sempre attribuite le aule alternative e, se non ci sono aule
disponibili, la sostituzione rimane aperta e potete cercare un'aula libera nel Dialogo pianificazione aule.

Pianificazione nell'orario

Le seguenti funzioni di pianificazione interattiva possono essere utilizzate direttamente nella finestra-
orario:

trasferiemento di ore
permuta di ore
liberazione di ore (caduta)
inserimento speciale
sostituzione aule

Transferimento di ore

Analogamente al modo pianificazione orari, con drag&drop & possibile spostare delle ore.

Per facilitare il lavoro del pianificatore, i momenti liberi per un trasferimento di ora, senza collisione, sono
visualizzati in verde.
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f 3a - classe 3a (Cattaneo) {n}u‘ EI@“ZE
P s P ®-
2 o4~ Periodo orario il

32 Die settimanal 14042000 i8] =

0 Ore non pianificate 14 4 5008 - 19.4.2008

Classef) LU 144 Selimana/6 ~
< | | v

LU |MA |ME | GI | VE | SA

L 2ing? | gim fis chi |geoec
2in ita chi lam | gim. |geoec

gnm\‘?hm‘? sto { dig. | mat | chi

dig. \(l‘ll mal | mal ita fis
\ rel. | ing
s || 1am.

i R‘ lam. | vis

¥is.

mat

j—

W=l 3P| | | W M| =

Quando un'ora Viene stata spostata con drag&adrop, il trasferimento & segnalato nella finestra
sostituzioni. Nel nostro esempio I'ora di fisica di 3b € stata trasferita da LU1 a LUG.

33 4144 chi 22  A2a ROS Sostituzione -
SO ([i4¢ [0 Fol A [Rez  [Sombore | | Rz |
ol 5144. g Za T R - .

Transferimento di un elemento dell’abbinamento

Se desiderate trasferire un docente di un abbinamento con piu docenti, fatelo nella finestra orario del
docente. Nell'esempio abbiamo spostato solo le ore di BRA da MA78 a LU78.
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* BRA - Brambilla, Renato Orario (Docf))J (= ][B][X]

T Aas[@rs @ ®.
BRA v-! 4 Periodo orario = il‘
27 Ore setlimanali 14042008 ~ | O -
| | L’J

LU MA ME Gl VE SA

1 e

2 = & 3a 1b :

3 2 4 1h.

4 ra

5 e 4 2a.

6 e J

- = | - ' 3a

8 - :-la-_: 2b.

5
Mol Doc materia,au _@H.  Testo speciale
7 BRAlam,Lab  1a corsi a opzione
(ALB, lam, Lab 1h
SOL, tab, LabT  1a,1b

ALB e SOL rimangono pianificati il MA78, cid che & visibile sia nella finestra sostituzioni , sia nell'orario
del docente e nell' orario classe .
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\ a - . iz L] ‘ ' L1 BHA Bra hilla =z " A 4 " L]
AR ERNASER 1R i EIE L e
1a W (ko ﬂ e g5 | Padooai &
28 Ore seltimanali . 2| = 27 Ore settmanali _”Ef‘“m__i' -
2 e non pianificate 44 4 008 . 19,4, 2008 < o
| Clazseli) ~ MA 154, Seltimana:31/16
o | v LU MA ME Gl
ME | GI | VE | SA 1 =2

1 geoe. mat | 7bio? 2 = 3

2 | gim. ' 3 — 4.

3 mat g =

4 | agim. mat necec. 5 — g

5 ita 6 = L

T 1 gy PEwaarso
6 = S
Bl 1om | 8 la, Percorso
Ao
8 larn | bass- | gim.
— £ >
LR et e S e Mol  Doc,materiaau Cla.  Testo speciale
i SSEESISRINUNS (1) corsla opziona 7 [(BRA,lam, (Lab)) (1a)  corsia opzione
BT Bl |ALB,lam,Lab 1B
|BOL. tab. LabT. - 13, 1) 'SOL,tab,LabT  1a,1b

Scambio di ore

Uno scambio di ore € possibile con le ore lezione con sfondo verde (le caselle con sfondo verde non
sono dunque wuote). Lo scambio verra segnalato di nuovo nella finestra sostituzioni.
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2.7.3

% 1a - classe 1a (Alberti) ﬂnﬂ-l EI@IE
Blaisdr2e .

jal - Peniodo orano il
1a W I 1
28 Dre settimanal [14.04.2008 i8]
2 Ore non pianificate 14 4 o008 - 19.4.2009

Classefi) o LU 14.4. Seltimana31/16 -
4/ | 3

LU |MA |ME | GI | VE | SA
1 | ing . mat |geoec| mus | mat |7bio?
2 | mus L ing { gim. | chi | ita | ing
3 | 7bio? bie\ mat | ing § ing { mat
4 | gim. vis Y. chi | mat | chi geoec.
5 ita }_‘
6
T lam.
8 lam. gim.

Ore cadute

Analogamente a quanto succede nel modo pianificazione orari, nella pianificazione sostituzioni &
possibile far cadere un'ora: basta cliccare nelle finestra orario, trascinare I'ora sulla lente e lasciare il
mouse.



Piano sostituzioni Express 115

™ 1a - classe 1a (Alberti) ﬂrin‘.u‘ [_:I@lfzi
B Aads Pas e .

LU |MA |ME | GI | VE | SA
1 | ing | mat |[geoec.| mus | mat |?bio?
2 |rmus | ing |gim | chi | ita { ing
3 |bio?| vis | mat | ing | ing | mat
4 |gim | vis | chi | mat | chi |geoec.
5 it
N
i lam
8 lam. airm.

No.L 'Doc.,materiaau Cla. Testo speciale

-3 1a ME-8:-3
- |I§. I;

274 Inserimento speciale

Un inserimento speciale € una nuova ora lezione creata occasionalmente.

La rubrica 'Inserimento speciale' pud essere scelta direttamente nel menu contestuale (clic destro) di
una finestra orario.
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fa - classe 1a (Atberti) O], [S][5]X]

Bl s P e ®.

LU  MA |ME | GI | VE | SA
1 | ing | mat |geoec.| mus | mat | 7bio?
> !
3
4
5 ——
=  Finestra-ore
6 Azsegnarefcancelare le suls
:
lam. —
8 Ora orario: Formato standard [%

No.L 'Doc.materia,au | Copiare nel formato HTML

£

Si trattta ora di definire, in una finestra specifica, tutti gli elementi che costituiscono la lezione speciale.

Inserimento speciale; 16.4. /5

13 v
Docente
| CAT v | [¥]50lo docenti disporibil
Materia
cuc | Sola materie del dacente
Aula
Cu v [¥]50lo aule ibere
' Corso cucinal | Tasto
| ok || cancel

L'inserimento speciale della nuova ora lezione apparira nella finestra orario e in quella delle sostituzioni.
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" 1a - classe 1a (Alberti) ﬂr-':_]‘il_! |

T Has/@es e .
VE | S2

LU | MA | ME | GI

ita cuc

|

1
(2]
3 |:
4
5

™ Spstituzioni f Docente
[ | I
R E

No-sosl Ora  Data  Materk Classe(i) |Aula | (Docente; Tipo Testoperla: Visto  Supplente

30 | 5 164, cuc  [1a v Cy Ing speciale Corso cucing CAT

2.7.5 Sostituzione o modifica aula

Se, nella finestra assenze, un'aula é bloccata (dichiarata non disponibile) & possibile gestire la
sostituzione aula che ne risulta, direttamente nella finestra orario, con il pulsante <Assegnare /
cancellare aule>.

Questo pulsante permette sia di scambiare delle aule sia di operare una modifica di aula.
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2.7.6

2.8

™ 1b - classe 1b {Hnmascnni]n‘}u‘. EI@IEE
B aEas Fas e .

Gl | VE | SA

Tor
mat

vis | mat [geoec.

lam. m
8 gim.

No.L Doc.,materiaau Cla. Testo speciale
64 ROS, bio, Alb 1b
+3

Trovate altre informazioni nel cap. ' Sostituzione aula'.

Ripristino

Tutte le modifiche che sono state fatte nella finestra orario possono essere annullate con il pulsante
<Ripristino modifiche>.

™ 1a - classe 1a (Alberti)

coliE - BT LW

LU | MA | ME

1 [Iﬁg mat |geoec.

2 | mus | ing { gim.

Pianificazione interattiva

E possibile gestire le sostituzioni sia nella finestra sostituzioni , sia nella fenestra-orario , sia, infine,
nella finestra 'Pianificazione interattiva'. Tutte le funzioni utilizzabili in una finestra-orario lo sono anche
nella pianificazione interattiva.

Si apre la finestra di dialogo della pianificazione interattiva cliccando su ,Piano sostituzioni |
Pianificazione interattiva“ oppure dal menu contestuale (clic destro).

La pianificazione interattiva visualizza l'orario settimanale di una classe o di un docente. Nell'orario della
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classe si possono vedere le ore vacanti (da sostituire), contrassegnate con 1??7?.

™ Pianificazione interattiva EI@I&E
EEa F.
Classel) v _1a V_Nl:l'ne

1442008 | T Settimanal

4| | ]

L T T o -l
14400 | cat ner JEERJ car - - -
154/MA| CAT CAT NER NER PER BRA BRA
164mE Bia caT caT REZJ - - -
17.4461 NER REZ CAT CAT - - -

1B4NE CAT PER CAT REZ CAT

19454 [l cam cat Ba

20,4400

MNumero lez. | Docente  Matena  Classei) | Aula da | verso | Slalistica
133 (ks bio 1a Ala

£ »

Lavoro nella lente oraria

La particolarita della finestra di pianificazione interattiva & data dal fatto che & possibile lavorare
direttamente nella lente oraria . Cid Vi permette di gestire le sostituzioni aperte (anche le sostiuzioni aule
) e di definire delle immissioni speciali .

Esempio:

1. attivare l'ora che Vi concerne,

2. immettere gli elementi nella lente,

3. limmissione speciale appare ora nella pianificazione interattiva e nella finestra sostituzioni.
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“ Pianificazione interattiva

Eed F.

:Elasse{uj v: :1.; v:Noma iI
1442008 |4 Settimana-1

. ] =
1| | »

R I T st e e e
14400 caT NeR[Jl co I - - -
154/MA CAT CAT NER NER PER BRA BRA
164/ME| BIA CAT CAT REZ

174161 NER REZ CAT CAT 1 -1 -
184./VE CAT PER CAT REZ CAT
19.4s5A [l cAm cat B

20.4./D0

Mumeio lez. | Docente | Mateia  Classefi]  Auls | da | verso | Stalistic-

130 SOL | tab 1a Labhis

Ore cadute nel dialogo pianificazione interattiva

Il pulsante <Caduta> permette di far cadere un'ora rispettivamente di annullare questa 'caduta’ cliccando
nuovamente sullo stesso pulsante (dopo aver attivato la lente).

E possibile 'liberare’ anche solo una parte degli elementi di un abbinamento attivando la riga desiderata e
cliccando su <Caduta>.
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2.9

7~ Pianificazione interattiva

2
g

14.4JLU | CAT
154/MA CAT CAT NER NER PER EE sra
164/ME BIA CAT CAT REZ - | -1 -
17.4J6| |NER REZ CAT CAT - - 1-
184WE CAT PER CAT REZ CAT

Mumero lez | Docente | Materia | Classefi] |Aula |da | verso | Stalistic
7 | BRA Lam 1a Lab
SOL  {tab 1a,1b  LabT

Stampa sostituzioni

Potete lanciare la stampa dei dati relativi alle sostituzioni cliccando sul pulsante <Stampa> o sul
pulsante <Anteprima>, sia partendo dalla finestra sostituzioni , sia dalla pianificazione interattiva .

Data

Nel calendario scegliete dapprima il giorno per la stampa degli elenchi.
Il dialogo 'Scelta stampa' vi permette diverse regolazioni:
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Scelta tipo stampa [Zi
Docents: 10/10
| Scelta |

[ Lo |
| Impaginazione I

Tipo di elenco

Docent w

Stampa solo s& modificato dopo

01011970 | (010000 =

Tipo di elenco

Scegliete qui se bisogna stampare gli elenchi destinati ai docenti o alle classi, perché il sistema di
selezione & diverso.

Scelta

Il pulsante 'Scelta’ vi permette di limitare la stampa ad alcune classi o ad alcuni docenti.

Layout

Vi permette di modificare I'orientamento dell'intestazione delle colonne (orizzontale, obliquo, verticale), in
modo da risparmiare spazio.

Stampa: dettagli [gi
Intestazione colonne
() Orizzontale
(O Obliquo
{1 Verticale

[]stamp. prima colonna legenda su ogni pagina

Lo« ] [ e ]

Sfondo

Potete stampare gli orari sostituzioni con unimmagine di sfondo (p.es. il logo dalla vostra scuola o
quello di uno sponsor). In questo caso dovete dapprima cliccare sul pulsante <Layout> poi su <Sfondo>
per definire, dopo averla scelta, la posizione e la grandezza dell'immagine.
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'Untis 2011 Orario 2011/2012 Scuola TEST DEMOL
12 Valevole dal 10 ottobre Per DEMO e TEST Sos-Doc

Docente 14.4./ lunedi

ROS Rossi

Ora |Data | Materia | Classe(l) | Aula | (Docente) |Tipo Testo per la. | Visto | Supplente
1 |14.4. | bio 1b Alb |RQS Sostituz 777

2 [14.4.ling 3a A3a |ROS Sostituz 7?7

3 [14.4. [bio 1a Ala |RQS Sostituz 29?

4 [14.4 |chi 2a A2a |RQS Sostituz 797

5 [14.4. ling 2a [Tty Caduta F

7 14.4. | bio 3a LS Caduta ey

SOL soldini

Ora |Data | Materia | Classe(l) | Aula | (Docente) |Tipo Testo per la. | Visto | Supplente

5 |14.4. |tab 1a Labfis Ins SOL
Aprire Bitmap Ei
Sty .
C:-\ProgrammitUntis\Gp. bmp
Pasizione

150 Onzzontale da sinistra [mm)]
| Zﬂ: Yerticale dallalto [mm]
Grandezza
s
El]. Albezza [mm]
D HMG dimensione pagine

[ ok | [ Aseula |

Impaginazione
Permette di configurare I'orientamento, i margini e i caratteri.
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210

21041

Orario periodi

L'opzione 'Orario periodi' viene di regola utilizzata quando c'e una modifica di orario durante I'anno
scolastico (p.es. per il cambio di semestre; per una lunga assenza di uno o piu docenti).

School year

I Term 1 | Term 2 |

| Semester 1 l_ Semester 2 |

Attenzione: Periodi solo con Piano sostituzioni Express
L'orario periodi & disponibile solo con il Piano sostituzioni Express.

Con I"Orario periodi' I'anno scolastico viene suddiviso in piu periodi e I'orario pud essere calcolato per
ognuno di questi periodi in modo indipendente. E evidentemente possibile salvare ogni orario in un
proprio file; bisogna perd mettere in conto una serie di svantaggi. L'orario periodi offre pero i seguenti
vantaggi:

e Per ogni anno scolastico avete in ogni caso solo un unico file.
e Periodi e con cid anche cambi di orari sono possibili anche all'interno di una settimana.

e |l piano sostituzioni accede sempre automaticamente al file attuale. Errori sono pertanto esclusi.
Aprire un nuovo periodo

In linea di massima allestite all'inizio dell'anno scolastico, come di consueto, il vostro orario. Se durante
il corso dell'anno scolastico c'e un evento che determina una modifica di base dell'orario, aprite
semplicemente un nuowvo periodo, procedendo in questo modo:

1. Il dialogo 'Periodo' viene aperto da ,Opzione | Orario periodi | Periodi“ .
Al momento esiste un solo periodo chiamato di default ,Intero anno scolastico®.

2.  Premete il pulsante <Nuovo periodo per questo periodo madre>.

Si apre una finestra nella quale potete inserire la sigla e il nome intero del nuovo periodo (per default
.Periodo 1%).

3. Assegnate al nuovo periodo una sigla e un nome intero ben preciso - p.es. ,Sem 2% ,Semestre
2 - e confermate con <Ok>.
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[ Starnpa ] I oK I

Anno scolastico Carcellate

|~Imvo petiodo per questo periodo madrl] [JFissato

:Irﬂem anng sool. | Meme intero
_da _ firie & Giarni $cucla
2009.2007 v | | 30.06.2008 v| 244

Mome intero |Dal |Fino al | Fissato Giom Penodo-madre)
Intero anno scal. 20907 30.6.08 EI 244

Nome
Annd scolastico

MNuovo periodo

:5'!1‘“3 Marme

:Semeshe 2 | Morme intens

| ok | | Annula | -

Potete anche rinominare il periodo origine ,Intero anno scolastico* (p.es. ,Semestre 1%).

4. Con l'aiuto del calendario modificate la data di inizio (dal) e di fine perido (fino al). Nella colonna
,aiomi“ appare la durata del singolo periodo. Dati di base, lezioni e orario, con le rispettive nuove
condizioni, possono ora essere modificati in questo nuovo periodo.

5. Con <Ok> confermate le immissioni e la finestra periodi viene chiusa.

Nome
meﬂhpﬁq&ﬂupﬂnﬁunﬂﬂ [ Fiszato

Semestie 2 Mome mtero
da fino a Giomi scuola

11.02. 2008 ~» 30062008 ~ 121

Nome Nome intero Dal Fino al | Fissato| Giom | Periodo-madie
Sem 1 Sem 1 20907 30608 [] 123

Sem 2 [Semestre 2 i1nzne 30608 I:II:\&- 121  Anno scolastico

Nella riga degli strumenti principale appare una nuova finestra a tendina che vi permette di passare da un
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periodo all'altro.

6. Passate ora dal periodo ,Semestre 2“ al periodo ,Semestre 1“. Potrete riconoscere che tutti i
dati dei due periodi sono identici.
7. Eseguite ora una modifica in uno dei due periodi. Cancellate, per esempio, l'orario del periodo

~Semestre 2'. Passate di nuovo al Semestre 1. L'orario del periodo ,Semestre 1“ non & stato cancellato.

Sem1 (209.-10.2] * .

™ 1a - classe 1a (Alberti) ﬂren.n g@gl
T EHAw o @ F&.

1a v -~ E‘
28 Ore settimanal

2 Mre i nianifirate il
4 | »

LU |MA |[ME | GI | VE | SA

1 ing | mat |geoec.f mus { mat | bio

2 [mus_ ing | aim | ehi | it | ing

G T —

4 |gim. - chi | mat | chi |geoec.
5 ita

6

7

8 larn. o

No.L 'Doc.,materia,au Cla. Testo speciale
35 NER, mus, Ala 1a
+3

Suggerimento: cambio periodi dalla barra di stato
Cliccando sulla barra di stato (in basso a destra) & possibile effettuare un veloce cambio di periodo.

< Semestre 2 >
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2.10.2 Collocare un nuovo periodo

Se l'orario cambia solo per un determinato periodo (p.es. a causa di una lunga assenza di un docente o
per assenza di una buona parte di classi) & possibile collocare un nuovo periodo in un periodo gia

esistente.
School year
. Skiing - :
Entire school year cours Entire school year
Term 1 " Term2 Term 1

Nella finestra periodi € visualizzato quanto segue:

M Periodi Ei
Mome
lCorso sci Cancellare | Stampa | | OK |
|luorv¢ penodo per questo penodo ma-dl-l [ Fissato
Corso sci terze Morme inteno
f'-“ o a Giomi scuola
18.02.2008 + 23.02.2008 6
Mome Mome intero Dal Fino al | Fissato Giom| Penodo-madie
Anno scolast Intero anno scol 20907 30608 [] 238
Cososciterze 18208 23208 [ 6  Anno scolastico

Il periodo ,Intero anno scolastico® va dal 19.9 al 30.6, il Periodo 2 (corso di sci) dura una settimana, dal
20.2 al 26.2. Per questa settimana puo essere modificato I'orario, senza che I'orario del resto dell'anno
scolastico sia coinvolto.

Se esiste gia piu di un periodo, potete scegliere quale devessere il periodo madre per il nuovo periodo.
Se durante I'anno scolastico € necessaria una nuova modifica di orario, il nuovo periodo awa, quale
periodo madre, l'ultimo periodo inserito o il periodo ,Intero anno scolastico®.
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2.11 Immissione vacanze

Se utilizzate Untis Express con il 'Registro elettronico' di WebUntis, vi raccomandiamo di definire in
Untis Express anche le vacanze.

Nel Calendario del piano sostituzioni, 'Opzione | Piano sostituzioni | Calendario’, potete scegliere un
giorno in cui non c'e nessuna lezione (spuntando la relativa casella).

Pertanto, per questo giorno, non sara possibile gestire sostituzioni e nemmeno esportare dati in
WebUntis.
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% 1b - classe 1b (BernasconillJ. [= ][B][X]
FlAEas|@gad@e ™.

1 | Periodo orario

| -~
26 Die settimanali |D3'12'2DD? 1"’| .

1 Ore non pianificats 3 12 2007 - 8.12.2007
" | ME R19  Cabkirses 1249

LU |[MA |ME | GI | VE

bia genec. tah
mat gim. | mat | sto

8.12.2007

mat

1
2
3
4
5
6
7
8
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Adattare la grandezza dell'orario
Altre immissioni per la lezione
Analisi dati 50

Analisi ponderazione 42
Anno scolastico 11
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assenza 102

Attivazione opzione Piano sostituzioni

Aula alternativa 18
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Desiderata classi 22
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diagnosi 53

Diagnosi dell'orario 53
diritti di amministratore 6
Distribuzione ponderazione 42
Docenti 24
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finestra di selezione 66
finestra orario 66
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Fissazione - Colori 67
Formati orari 68
formato HTML 81
Formato standard 71
Funzioni d'aiuto 8
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Gli orari 66
Griglia oraria 12, 96
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Layout orario 70
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Lezioni 32

Lezioni quindicinali 37
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Pianificazione automatica 41
Pianificazione interattiva 118
Pianificazione manuale 55
Pianificazione speciale 102
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Ponderazione aula 19
Presentare forma normale 39
Proposta sorveglianza 109
'Proposta sostituzione' 107
Proposta sostituzioni 107
Proposte di scambio 62
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sostituzione di aula 102
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Sostituzioni automatiche 109
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Testi giornalieri 98

Testo 16

Tipo di sostituzione 102
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