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1 GENERALITÀ 

1.1 Scopo del documento 

Il presente manuale ha lo scopo di illustrare i prodotti automatici, e le loro 
modalità di utilizzo, realizzati nell’ambito dell’area “Patrimonio Immobiliare 
Scolastico” per la gestione degli omnicomprensivi. 

 

1.2 Applicabilità 

Il Documento si applica alle Funzioni realizzate per la Gestione degli 
Omnicomprensivi nell’ambito dell’area “Patrimonio Immobiliare Scolastico”. 
 

1.3 Riferimenti 

 

Codice Titolo 

SDE-APS-MOD-ManualeUtente-N.M TEMPLATE – Manuale Utente 
 

1.4 Definizioni e acronimi 

 

Definizione/Acronimo Descrizione 

USP Ufficio Scolastico Provinciale 
B.I. Base Informativa 

 

1.5 Tabella delle Versioni 

Ver. Elabora 

(UO) 

Verifica 

(UO) 

Approva 

(UO) 

Data 
emissione 

Descrizione delle modifiche 

1.0    18-01-2012 Nascita del documento 
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2 DESCRIZIONE DELLE FASI DEL PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

 
 

2.1 Funzione Elementare: Gestione Istituti Omnicomprensivi 

La funzione, attivabile tramite la voce di menu ‘Rete Scolastica=>Patrimonio Immobiliare 
Scolastico=>Gestione Composizione Istituto Omnicomprensivo’, permette di inserire un 
nuovo Omnicomprensivo oppure variarne la sua composizione. 
 

2.1.1 Modalità operative di acquisizione dati 

 

 
Figura 1 
 

L’utente ha la possibilità di modificare la composizione di un istituto Omnicomprensivo già 
presente oppure di inserirne uno nuovo. 

 

L’inserimento di un nuovo istituto Omnicomprensivo sarà possibile digitando, nell’apposito 
campo Codice Sede Amministrativa per l’anno scolastico in corso, il codice di un istituto 
principale che sarà designato come sede Amministrativa dell’Omnicomprensivo. 

Dopo aver premuto il pulsante “inserisci” verrà proposta una schermata nella quale associare 
le scuole alla sede amministrativa per costituire il nuovo omnicomprensivo (Figura 2). 
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Figura 2 
 
Le operazioni che l’utente avrà a disposizione sulle sedi associate sono: 
• associazione di una sede, una alla volta, digitando il codice di un istituto principale 

che andrà a comporre l’omnicomprensivo, ed associandolo tramite il pulsante “associa” 
• dissociazione di una sede erroneamente associata tramite il tasto “dissocia” 
• annullamento dell’operazione di inserimento di un omnicomprensivo tramite il tasto  

“annulla”. 
 

 
Figura 3 
 
Una volta associate tutte le scuole che compongono l’istituto omnicomprensivo l’utente potrà 
salvare l’operazione tramite il tasto “salva” per registrare l’operazione a sistema. 
 
Invece premendo il pulsante “avanti” (Figura 1), l’utente potrà modificare la composizione di 
un Omnicomprensivo già esistente, per l’anno scolastico in corso. 
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Se l’utente conosce il codice potrà digitarlo nell’apposito campo Codice Sede Amministrativa 
oppure potrà selezionarlo, tramite il tasto “seleziona”, dalla lista delle sedi amministrative 
valide della provincia che compaiono premendo il tasto “Elenco Omnicomprensivi”. 
 

 
Figura 4 
 
Le operazioni che l’utente avrà a disposizione sulle sedi associate sono: 
• associazione di altre scuole, una alla volta, digitando il codice di un istituto principale 

che andrà ad essere associato all’omnicomprensivo, tramite il pulsante “associa” 
• dissociazione di scuole già associate, una alla volta, selezionandoli e dissociandoli 

tramite il pulsante “dissocia” 
• annullamento dell’operazione di modifica della composizione di un 

omnicomprensivo tramite il tasto “annulla”. 
 
Nel caso in cui vengano dissociate tutte le sedi associate all’omnicomprensivo, 
l’operazione di salvataggio provvederà a sciogliere l’omnicomprensivo stesso previo 
invio di una messaggio che avviserà l’utente dell’operazione. 
 
In particolare, per quanto riguarda l’operazione di dissociazione, si  fa’ presente che:  

1) nel caso in cui venga dissociata una sede dall’Omnicomprensivo essa verrà ripristinata 
come sede di personale direttivo; 

2) nel caso in cui l’istituto Omnicomprensivo venga sciolto completamente, tutte le 
istituzioni scolastiche che lo componevano (sia Sede Amministrativa che sedi 
associate) verranno ripristinate come sede di personale direttivo. 
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Figura 5 

 

Tutte le operazioni di modifica della composizione di un omnicomprensivo (associazione e 
dissociazione) devono essere confermate dall’utente premendo il tasto “salva”. 
 

2.1.2 Azioni del Sistema Informativo 

In fase di Inserimento/Modifica si verifica che: 

 il codice della sede amministrativa indicato deve essere presente a sistema e valido per 
l’anno scolastico in corso; 

 la sede amministrativa deve essere un istituto principale statale (Circolo Didattico, Istituto 
Comprensivo, Istituto Superiore, Istituto Principale di I Grado, Istituto Principale di II 
Grado); 

 la sede amministrativa non deve essere una sezione associata di un omnicomprensivo 
nell'anno in corso; 

 il codice della sede associata indicato deve essere presente a sistema e valido per l’anno 
scolastico in corso; 

 la sede associata deve essere un istituto principale statale (Circolo Didattico, Istituto 
Comprensivo, Istituto Superiore, Istituto Principale di I Grado, Istituto Principale di II 
Grado); 

 la sede associata digitata non deve far parte di un altro istituto omnicomprensivo 

 

In fase di Inserimento si verifica che: 

 la sede amministrativa non deve già essere una sede amministrativa di un 
omnicomprensivo nell’anno in corso 
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In fase di Modifica si verifica che: 

 la sede amministrativa deve essere una sede amministrativa di un omnicomprensivo 

 

In caso di errore viene fornita una opportuna segnalazione. L’errore deve essere corretto 
prima di salvare. 

 

In fase di Salvataggio viene verificato che l’istituto omnicomprensivo rispetti i seguenti criteri 
di validità: 

 presenza di almeno un Istituto Secondario di Secondo Grado principale o Istituto 
d’istruzione Superiore; 

 presenza di almeno un Circolo Didattico o Scuola Secondaria di I grado principale o 
Istituto Comprensivo 

 

Nel caso in cui non si riscontri alcun errore viene fornita una segnalazione di operazione 
effettuata con successo. 



MANUALE UTENTE Ed. 1 Rev 0/18-01-2012
Rete Scolastica – Gestione Omnicomprensivi e sedi di direttivo  SW-WB-MU-SRSRB3-Gestione 

Omnicomprensivi-1 0

 

RTI : HP Enterprise Services Italia – Auselda AED Group - Accenture Pagina 9 di 17
 Uso Esterno  / Non Riservato definitivo

 

2.2 Funzione Elementare: Interrogazione Istituti Omnicomprensivi 

La funzione, attivabile tramite la voce di menu ‘Rete Scolastica=>Patrimonio Immobiliare 
Scolastico=>Gestione Composizione Istituto Omnicomprensivo’, permette di interrogare 
l’elenco di tutti gli Istituti Omnicomprensivi della provincia e la loro composizione. 

 

2.2.1 Modalità operative di acquisizione dati 

 
Figura 6 
 
Nella schermata di Figura 6 l’utente potrà specificare uno dei seguenti criteri di ricerca: 
 

 Stampa PDF Singolo: stampa, in formato PDF, di un singolo istituto Omnicomprensivo 
indicando, nel campo relativo, il codice della sede amministrativa (Figura 7) 

oppure 

 Elenco Omnicomprensivi: opzione per visualizzare l’elenco degli omnicomprensivi attivi 
nell’anno scolastico corrente (Figura 8) 

 

 

Figura 7 
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Figura 8 
 
A fronte dell’elenco di Figura 8, l’utente potrà ottenere la stampa completa degli istituti 
omnicomprensivi della provincia premendo il tasto “Stampa PDF Completo” (vedi Figura 9) 
oppure potrà scaricare il file excel contenente tutti gli istituti  omnicomprensivi della 
provincia premendo il tasto “Scarico Excel Completo” (vedi Figura 10). 
 
L’utente potrà anche effettuare, per ciascuna sede amministrativa di Figura 8, la stampa, in 

formato PDF, di un singolo istituto Omnicomprensivo cliccando sull’icona  (vedi Figura 
11). 

 



MANUALE UTENTE Ed. 1 Rev 0/18-01-2012
Rete Scolastica – Gestione Omnicomprensivi e sedi di direttivo  SW-WB-MU-SRSRB3-Gestione 

Omnicomprensivi-1 0

 

RTI : HP Enterprise Services Italia – Auselda AED Group - Accenture Pagina 11 di 17
 Uso Esterno  / Non Riservato definitivo

 

  
Figura 9 
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Figura 10  
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Figura 11
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2.2.2 Azioni del Sistema Informativo 

Nel caso in cui per i criteri di ricerca indicati non esistano omnicomprensivi inseriti a 
sistema viene emesso un opportuno messaggio di assenza dati da prospettare. 

 

2.3 Funzione Elementare: Interrogazione Sedi di Direttivo 

La funzione, attivabile tramite la voce di menu ‘Rete Scolastica=>Patrimonio Immobiliare 
Scolastico’, permette di interrogare l’elenco di tutte le scuole della provincia sedi di dirigenza 
scolastica. 

 

2.3.1 Modalità operative di acquisizione dati 

 
Figura 12 
 
Nella schermata di Figura 12 l’utente potrà specificare uno dei seguenti criteri di ricerca: 

 Stampa PDF: stampa, in formato PDF, delle scuole sedi di dirigenza scolastica (Figura 
13) 

oppure 

 Scarico EXCEL: scaricare il file excel delle scuole sedi di dirigenza scolastica (Figura 
14) 

 

L’utente potrà  effettuare le operazioni sopra descritte solo dopo aver scelto un determinato 
ordine scuola fra i seguenti: 

- Scuole secondarie di I grado; 

- Circoli Didattici; 

- Scuole secondarie di II grado; 

- Istituti Comprensivi; 
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- Istituti d’Istruzione Superiore; 

- Tutti gli ordini 
 

 
Figura 13 
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Figura 14 
 
 

2.3.2 Azioni del Sistema Informativo 

Nel caso in cui per i criteri di ricerca indicati non esistano omnicomprensivi inseriti a 
sistema viene emesso un opportuno messaggio di assenza dati da prospettare. 
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3 Allegati 


