Area Segreteria

Connettetevialla vostra Area utilizzando il browser del vostro pc o tablet. E sufficiente cliccare sul collegamento comunicato
dalvostroistituto ed inserire identificativo e password che vi hanno fornito. Le funzionalita disponibili dipendono dal vostro

profilo di utilizzo.

Orario erisorse Valutazione

Dalla vostra Area, potete:

e gestireiservizi divalutazione

e inserire i voti per le valutazioni

e inserirei giudizi

e consultareirisultati

e consultareil resoconto pluriennale

Dalla vostra Area, potete:
e consultare gli orari
e creare e modificare le attivita
e consultareiriepiloghi delle attivita
e inserire delle indisponibilita (docenti, corsi,

aule)
e creare e consultare dei programmi Stampare
(contenuti allegati alle attivita) e Ia tabella dei voti
St.am.pare o 3 Creare in PDF
e il riepilogo delle attivita e ilibretti dei voti
e I'elenco delle attivita annullate o le pagelle
e |’elenco dei docenti per corso e iriepiloghi CFU
e |’elenco degli studenti per corso e irisultati
e i programmi e il resoconto pluriennale
3 C.'e‘"e,'," PD,F . . £ ¥ Se volete modificare il calendario dei voti o
e gliorariin grlg“-?{ e pla.nnlng modificare i modelli di pagella o dei libretti dei
o le fotogallery dei corsi voti, dovete connettervi alla base dati con un
Client.

L ¥ Dovete connettervi alla base dati da un
Client per effettuare le azioni seguenti:
modificare i tipi di attivita, calendari, le schede
identificative; creare o cancellare delle risorse;
gestire i conteggi e i costi orari; inserire le
indisponibilitd delle attivita; creare ed Assenze
assegnare esercizi come valutazione.
Dalla vostra Area, potete:
e compilareil foglio d’appello
e consultareil resoconto delle assenze

Stampare
Aule e il resoconto delle assenze
3 Creare in PDF :
Dalla vostra Area, potete: o il foglio d'appello
o fare unarichiesta di prenotazione aule & Per compilare i motivi d’assenza, dovete
e consultare I'orario in griglia e il planning connettervi alla base dati da un Client.
Stampare
e |’elenco delle attivita per aula
e |’elenco delle aule assegnate ai commessi
e |lostorico dellerichieste di prenotazione Stage
&z Crearein PDF
° I’orarlo eil planning deIIe_ aule . Dalla vostra Area, potete:
e ’elenco delle aule da aprire e chiudere per e compilare |a scheda di stage
giorno e per commesso o P g
~ . , . , .
L™ Per creare o cancellare delle aule, oltre che ;ar:;ralrr;ser[l;e lfcssjeandfjio 'sttitgoer d'dsg\‘jgfé
r ir richi i prenotazion v . . -
(27 (EslEe (12 (MEESD el [Praneirelic, O connettervi alla base dati da un Client.

connettervi alla base dati da un Client.

Tutte le funzionalita dell’Area Segreteria sono disponibili nell’applicazione Client HYPERPLANNING e descritte nelle FAQ di
HYPERPLANNING e nelle Guidain linea, consultabili sul nostro sito www.index-education.it nella sezione Assistenza.
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http://www.index-education.com/it/faq-hyperplanning.php

Il vostro account

Per modificare la vostra
password, i vostri datie le
preferenze di contatto.

Orario

Istituto Index Education - VANNI Antonio

» Inserire le indisponibilita di un docente

1 Selezionateil
pennello rosso.

Le fasce orarieconuna T
indicano cheildocente ha
gia delle attivita.

Indisponibilita e preferenze - Inserim. nome

EVILACQUA Alberto

Q,

-~

Docenti > Indisponibilita e preferenze

2 Selezionate la o le settimane
interessate
dall’indisponibilita ([Ctrl +

feb. | mar | apr |

() Indisponibilita o/ Preferenze

mag.

giu. |

—Lzs|+]2]e]7]¢] s|w|ﬂ|wﬂjw|m|u| 12 16]20 |21z
| g@u& I [ i

02hi0

QSho0

10h00

11h00

2h00

» Vedere I’orario di un’altra settimana

Di default, & lasettimanain
corso ad essere selezionata.

ago clic] per selezionare delle

settimane non consecutive).

3 Cliccate-trascinate sulla
fasciaorariaincuiildocente e
indisponibile. Essa sara
visualizzata in rosso.

Orario

Con un clic, visualizzate un’altra settimana. Quando
sono presentidelle attivita, lasettimana é sottolineata.

41 |42] 23] 44| a5 | a8 a7 | a5
I

» Cercare un’aulalibera per unariunione

1 Indicate i vostri
criteridiricerca.

2 Cliccate sulla
fascia oraria per
visualizzare
I’elenco delle aule
libere.
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47 | 45 | 49 | 50| 51 53 23| 4
I
;I‘i‘r-
ott. nov dic. | gen.
Aule > Aule libere
Capienza minima: &0 Sedi: Succursale ~ Tipologia: Materiale = Lettore DVD
lun. 12 marzo mar. 13 marzo mer. 14 marzo gio. 15 marzo

08hoo

I 2 aule libere

09h00 —_—
1 aula lib mar. 13 mar. dalle 08h00 alle
aulalipera 09h00

2 aule libere

1 aula libera
Aula 001

1 aulalibera Aula 009 §

1 aulalibera

1 aula libera

1 aulalibera

10h00
11h00
12h00

13h00

1 aulalibera
1 aulalibera

14h00

gy ———————— |

1 aula libera
1 aulalibera
1 aula libera

1 aulalibera

Cliccate sull’aula
pervisualizzarne
I’orario e creare
unariunione.



» Creare una lezione

Docenti o Corsi o Studenti o Aule > Orario in griglia

Orario  Indisponibilita e preferenze  Riepilogo delle attivita  Attivita annullate  Studenti  Docenti
—

in griglia * - Inserim. nome ~  Diritto 1* anno CL
Lezione:1/1
fermorimse a = ! = I 2 !ill : 1 & 1 - ! - ! = ! = ! = ! 2| ik 1 & ! = ! i ! mar. dalie 08h00 alle 10h00
gen. [ feb. | mar. apr. -
lun. 28 gennaio mar. 30 gennaio Icteria da precisare Halers - !
08h00 = Materia da precisare
e . Docenti 0
- clic Raggruppamenti 0
0900 B / R Carsi 1
Diritto 1° anno
Gruppi 0
T——t — Opzioni 0
‘10h00 ( Aule 0
) . Richiesta di aule 0
1 Cliccate-trascinate direttamente sulla 2 Precisate la materia —
griglia oraria per disegnare la lezione eil corsodalla
poi doppio-clic per confermare. scheda attivita.

» Spostare una lezione

Orario in griglia

Orario  Indisponibilita e preferenze  Riepilogo delle attivita  Attivita annullate  Program
e

Quando selezionate un’attivita, un rettangolo in griglia ~ - Inserim. nome ~  BEVILACQUA Alberto

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

Personalizzato

2

Orario i ibilité e pi 78 i delle attivita ~ Attivita annullate  Program
Per modificare solo determinate settimane, R WMeanome [+ 0 =niacain aberic Q

cliccate sulle settimane tenendo premuto il tasto
[Ctrl] della tastiera.

Personalizzato

Orario  Indisponibilita e preferenze  Riepilogo delle attivita  Attivita annullate  Program
e

Per modificare tutte le lezioni dell’attivita, dal in griglia 7 [ nactim. nome ~. Jj BEVILAGQUA Ao Q
menu a tendina, scegliete Adatta all’attivita. | =
Econ/Diritto
semestre 1
semestre 2
annuale
esami 1
1 Dopo averselezionato
un’attivita, fate un secondo
clic sulla stessa per
visualizzareil riquadroverde 2 Cliccate-trascinateil Un doppio-clic al centro del
e per attivare la diagnostica riquadro verde nella riquadro verde conferma la
sulla griglia. posizione desiderata. nuova posizione.

Orario It ita e prefe 78 i delle attivita  Attivita annullate | Programmi
in griglia ~ - Inserim. nome ~  BEVILACQUA Alberto Q
‘ersonalizzato v |2|z|e|5|e|1|2|2|m|an|12|1a| 14|15 18] 17| 12) 15| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 28| 27| 28| 28| 20| 21| 22| 23| 24| 25 38| 37
gen. feb. mar. apr. mag. giu. lugl. ago. sel
lun. 08 gennaio mar. 09 gennaio r. 10 gennaio gio. 11 gennaio
hoD
" e
1th00 Diritto dellUnione Europea
Diritte 1° anno Diritto Comparato Diritts Commerciale : * toli
i Aula Magna A1 SRt S Diagnostica sulla griglia
12000 lauc:ursaie 7 Aula Wagna A1 3
Lezione Wsuccurssie i iadi ibi
9 19 studenti s Fascia oraria disponibile.
L L
13000
14h00

Storia della protezione civiie

—
—
[— ]
=

Fascia oraria disponibile (risorse disponibili),
ma esiste un vincolo secondario (didattico,
massimo di ore del docente, ecc).

Fascia oraria indisponibile. Una risorsa
dell’attivita e gia occupata o indisponibile.

Fascia oraria indisponibile.
Larisorsa selezionata é indisponibile.
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» Effettuare unarichiestadiaula
Docenti o Corsi > Orario in griglia

Storia del Diritto
Economia 3° anno

[Lezione
24 studenti

Filtrate I’elenco aule

Lezione : 1/ 52 - Dettaglio . . . .
conivostricriteri.

wven. dalle 11h00 alie 13h00

Materia Richiedere un‘aula

Storia del Diritto Richiedere un'aula specifica

Docenti 5
Visualizza solamente
Prof. BEVILACQUA Alberto
Raggruppament Capienza minima 50 Sede- v
P , - .
sk Aipologers) Piano: 1 pano Se confermate senza selezionare
Economia 3* anno

Ignora le aule con richieste di prenotazione in corso I’aula. soltantoivostri criteri
>

Gruppi
Opz . .
= Pe\w’ ' T e = saranno trasmessi al responsabile

S w2008 7 r— = d.elle aulei la vostra r|ch|e§ta non
Alla 306 & g P— - riguardera un’aulain particolare.
AulaMagna A1 @ § \succursale 600
Aula Magna A2 @ Principale 200
Commento

Annulla Conferma

» Generare un orale
Dalla griglia oraria

Diritto Commerciale ‘
Economia 3° anno

£ Aula Magna A1 é Invia una e-mail »
Succursale ?
DI:ILezione W visualiza lelenco degli studenti

. 24 studenti Vedi il dettaglio delle lezioni del senvizio

edi il dettaglio delle lezioni dell'attivita

Vedi la scheda attivita

Duplica I'attivita

Annulla le lezioni selezionate
Fate un clic destro sull’attivita e
lanciate Orale > Trasforma in orale.
L’attivita deve essere composta di @  Sospendi . -
una sola lezione piazzata e B Blocca senza spostare Indicare le modalita per generare

contenere degli studenti. Blocca non sospendibile I'ordine di presentazione.
\ Modifica il tipo
|

Assegna o definisci un programma
Generazione dell'orale x

Cancella le attivita

Crea il PDF del foglio d'appello

Caratteristiche dell'orale 15 minuti per studente
Ripartizione in ordine alfabetico & Ripartizione alfabetica
Ogni 15 minuti
Ripartizione aleatoria
Modifica
Pubblica 'orale nell’Area Studenti
Orario Studente t
"‘ Annulla Conferma
11h00 ANTOMNACCI SANDRA
11h15 ASPERITO MASSIMO
11h30 BELLINI GIOVANNI
11h45 BRUNI CARLA
12h00 CASTELLANI MARIO
12h15 COLAD MANUEL
12h30 CREMONINI MIRCO Modificate, se necessario,
12h45 FABRI DIEGO = I’ordine di presentazione.
Chiudi
Spuntate qui per pubblicare L’attivita generata comparein orario con

icona @ . L’'icona diventa rossa quando
l'attivita e stata modificata e dovete
nuovamente generare l'orale.
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Valutazione

» Creare un nuovo servizio di valutazione

Selezionate larisorsa e il periodo.

Moduli e servizi di valutazione \

Moduli e servizi di valutazione Corso ~  INFORMATICA Q, Semestre1

Scegliere la materia x

Ordinare per: Home -

/ . Analisi del Diritia

Design prospettico

Materia Corso

(# Crea dei moduli e servizi divalutazione

Createil servizio di
valutazione precisando...

Diritto Amministrativo
Diritto Civile

Diritto Civile | La sicurezza

Annulla Conferma

Moduli e servizi di valutazione Corso ¥ INFORMATICA Q, Semestre1

Materia Corso Docente Medalitadiva | Fa | N°val.

Valutazione > Moduli e servizi di valutazione

... la materia, poi
il docente.

: \

Scegliere i docenti

Prof. ANTINOR! Edoardo =
| Prof. ARETINO Pietro |
| Prof. ARIOSTO Ludovico

Prof. ARISTOTELE

Prof. ASIMOV Isaac
| Prof. BARICCO Alessandro

Annulla Conferma

In grigio scuro: il modulo

(¥ Crea dei moduli e servizi di valutazione
Design

Design INFORMATICA Prof. ARETINO Pietr CC(1)

N°CFU & | Voto sogli Elimin. Periodi attivi L} N e
' (o unita d’insegnamento).
18,00
18,00 Semestre 1

In grigio chiaro: il vostro
servizio di valutazione.

Per creare altri servizidivalutazione, selezionate il modulo, fate un clic destro,
e lanciate il comando Crea un servizio in questo modulo di valutazione.

» Parametrare I’'attribuzione dei CFU (ECTS)

Inserite il numero di crediti attribuiti se lo studente

ha un voto superiore o uguale al Voto soglia.

Moduli e servizi di valutazione Corso ¥ INFORMATICA Q, Semestre1

Materia Corso Docente

Modalitadiva | Fa | N°val. | Coeff.

Valutazione > Moduli e servizi di valutazione

Di default, i CFU sono

W g wosowin  attribuiti per modulo, ma

-Z Crea dei moduli e senvizi di valutazione
Design

Desiagn INFORMATICA Prof. ARETINO Pietro
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CC(1) - PARZ(1) 1,00 18,

potete gestire anche

L2 . Y [attribuzione per servizio.

Modalita di attribuzione dei CFU

* Aftribuzione per modulo
Aftribuzione per serviziolsotto-senvizio

(¥ Autorizza il recupero sulla base della media generale
Voto soglia: | 18,00
Citare in pagella e nel libretto il recupero con il nome
CFU concessi sulla base della media generz

Annulla Conferma




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

Selezionare il corso e il periodo,

//_ poi il servizio divalutazione.
Moduli e servizi di valutazione Corso v Diritto 2° anno Q Semestre 1 -

Materia Corso Docente Modalitadiva  Fa | N°val. = Coefl. | N°CFU & | Voto sogli Elimin. Periodi attivi i

(# Crea dei moduli e senvizi divalutazione 8
Diritto Civile Il La famiglia 1,00 18,00 3
Dt P O e S O N S
Diritto degli Affari 1,00 18,00

Diritto degli Affari Diritto 2° anno Prof. FONTANELLI Carlc CC(1) 1,00 18,00 Tutti
Diritto del Lavoro 1,00 18,00

Diritto del Lavoro Diritto 2° anno Prof. RICC| Umberto  CC(1) 1,00 18,00 Tutti

Diritta de! Lavoro Riritto 2* anno Prof RICC! Umbento  CC(1) 1,00 18,00 Tutt!

Parametri del servizio Diritto Penale | Diritto 2° anno / Prof. GIOIA Melchiorre

Per calcolare la media del servizio nel periodo Semestre 1

- 1 il voto pid alto Arrot. stud.  Niente ¥  Superiore  Pilvicino
| Contabilizza i bonus / malus Pondera _ £ =
! il voto pia basso Arrot. corso Niente \d Superiore  Piivicino
Per calcolare la media del modulo di valutazione Diritto Civile Il La famiglia e . .
Costicents| 1000 T3 Facofiain Contabilizzare i bonus / malus:

aggiunge una colonna bonus/malus nelle
valutazioni e permette di aggiustare la
Laselezionediunserviziovisualizzai media.

parametri di calcolo della media.

» Creare una valutazione
Valutazione > Inserimento dei voti

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

/

Inserimento deivoti Corso ~  Diritto 3° anno Q, Semestre1 -
Diritto Civile - Diritto 3" anno - Prof. DALLA Lucio -
Crea valutazione ﬁ'l Crea valutazione ; Diritto Civile - Diritto 3° anno x
15 studendy, Media |Med.lorda | ssocia esercizio [J2 Inserite la data a partire dalla

o . BALAN Fabia 52 e Fomlofda L qualeivotisaranno pubblicati
Perinserire dei BARBERO Gianni

sse A
Titol / sull’Area Studenti.
voti, dovete BODRATO Augusto

Pubblica il voto a partire dal : 03/05/2018 B2

innanzitutto Media del corsa - Corso Periodo di valutazione

creare una Diritto 37 anno Semestre 1
valutazione.

Con la soluzione 1)

Valutazione su: 30 Coefficiente: 1,00
Riporta su 30 i voli della valutazione al momento del calcolo della Ognl Va|utaZi0ne pu(\) avere ||
Creaunrecuperovisualizza 2 colonne di voti: ®

. L , Valul facolafiva | come un bonus suo proprio coefficiente che
una per la valutazione iniziale, I'altra per la i R . ) .

. . . . . . [ Valutazione direcupero perla media del periodo .o 5 sara preso in cons|deraz|0ne
valutazionedirecuperocon pitopzioniperil inferiore a ; :
calcolo del voto finale y Croaunrecuper  Aanuta Crea peril calcolo della media del

\ servizio.

» Inserimento dei voti
Valutazione > Inserimento dei voti

Inserimento deivoti Corso v Dirtto3°anno O,  Semestre 1 - Per copiare I’elenco dei voti inseriti
Diritto Civile - Diritto 3° anno - Prof. DALLA Lucio - edincollarla all’interno di un altro
= documento (testo, tabella, ecc.).
Crea valutazione icc I PARZ  paps O

15 studenti Media |Med.lorda| 1 1

BALAN Fabio 21,00 21,00 21,00 21,00 | Digitate le seguentilettere pervisualizzare
un’annotazione invece che il voto.

BARBERO Gianni 18,00 18,00 18,00 18,00

A Assente
BODRATO Augusto
I - Anssente
i confermando Ilnidoneo
ogni volta con C Non consegna la prova (N Cons)

I . Z Assenza ingiustificata (Ass*)
il tasto [Invio]. W Non consegna la prova e vale 0 (N Cons*)

» E ancora...

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

» Stampare il foglio d’appello

Docenti o Corsi o Studenti > Orario in griglia

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

/ Scegliete i vostri criteri di stampa,

Diritto dell'Unione Europea
Diritto 1% anno

poi generate il PDF. Stampate cosi il
vostro foglio.

£ Aula 209

Osuccursale é Invia una e-mail »
OLezione '

Visualizza l'elenco degli studenti Generazione del PDF del foglio d'appello X

Vedi il dettaglio delle lezioni del senvizio Ociitaneiito
Vedi il dettaglio delle lezioni dell'attivita » Verticale
Vedi la scheda attivit JEEBLEE
) . Opzioni
Dupiica atiats Altezza della linea 10 mm ~
Annulla le lezioni selezionate |Mettere le lezioni sulla stessa pagina
Cancella le attivita IN* lezioni per pagina 2 -
® Sospendi Annulla Crea
II Blocca senza spostare
Blocca non sospendibile
Modifica il tipo
Orale »
Assegna o definisci un programma
- Crea il PDF del foglio d'appello
. . . )
» Compilareil foglio d’appello
Frequenza > Foglio d’appello
. . . o Spuntate la colonna desiderata
Selezionate la risorsa e la data, poi I'attivita (assenze, ritardi, ecc...) e precisate il
. . X . . s ,
della giornata per visualizzarne gli studenti. motivo facendo doppio clic sul
riquadro colorato.
Foglio d'appello  Riepilogo e resoconto ’ giUStifiCBtO
Foglio d'appello  Docente B BEVILACQUA Alberto Q Appello del 29/01/2015 per lattivita dalle 10h30 alle 13000 ’ ingiustificato
T lun. 29 gennaio 19 Studenti Assenze Ritardi Esoneri
i ABBATE Giulio
— ACCOSSATO Stefano E
i - AGUS MILENA.
_ ARGENTO ASIA Spuntate se lo studente &
— BALAN Vittoris | assente per tutta la lezione.
T BIGNARDI DARIA E
10h00
o CAMPANILE MORGANA
CARTA MARIA el
CONSANO Letizia
11h00
Dittn delfUnione Fu | | CREMONINIMATTEQ
Diritto 17 anno. DAMIANI DAMIAND
£ Aula Magna A1 I:I
B succursals DELPRETE Francesca
12h00 o 3
Dol FARNESE DANELA |
GAMBINOG Valeria
GLORIA LEDA Cliccate ed inserite i minuti
13h00 = P
— LAV G DRELE X2 se lostudente e inritardo.
C— LIGABUE CARLA
= MANZONI CARLA
(Eetan — MONTESANO ENRICO
— Appello terminato 2 studenti assenti (1 ingiustificato)
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Spuntate Appello terminato per segnalare al’'amministratore che avete finito I'appello.

uome Assente all’ultima lezione del servizio d’insegnamento.
x? Assente alla lezione precedente.
== Promemoria (clic destro sullo studente perinserirne uno).
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