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1 GENERALITA

1.1 Scopo del documento

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

1.2 Applicabilita

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 Verifica Approva Data Descrizione delle modifiche
(UO) (UO) (UO) emissione
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 Modalita operative di acquisizione dati

Rete Scolastica=>Patrimonio Immobiliare Scolastico=>>Gestione Composizione Istituto Omnicomprensivo=>Gestione Istituti Omnicomprensivi

Anno Scolastico 2012 [ 13

Codice Sede Amministrativa * Elence Omnicomprensivi

(*) Campo Obbligatorio

avanti inserisci

Figura 1

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

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

Dopo aver premuto il pulsante “inserisci” verra proposta una schermata nella quale associare
le scuole alla sede amministrativa per costituire il nuovo omnicomprensivo (Figura 2).
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Rete Scolastica=>Patrimonio Immobiliare lastico=>>Gestione Composizione Istituto Omnicomprensivo=>>Gestione Istituti Omnicomprensivi

Anno Scolastico 2012 / 13

Dati sede amministrativa

Cedice Istituto RMEEQ0100T - PIETRO MAFFI - MOD

Indirizzo VIA PIETRC MAFFI 45
Comune ROMA
Telefono 06 f 3070579

Elenco Sedi Associate

Seleziona Codice Istituto Descrizione

Codice Sede Associata associz dissocia | salva annullz

Figura 2

Le operazioni che I’utente avra a disposizione sulle sedi associate sono:

. associazione di una sede, una alla volta, digitando il codice di un istituto principale
che andra a comporre I’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”.

Rete Scolastica=>>Patrimonio Immobiliare Scolastico=>>Gestione Compaosizione Istituto Omnicomprensivo=>>Gestione Istituti Omnicomprensivi

Anno Scolastico 2012 / 13

Dati sede amministrativa

Codice Istituto RMEE00L100T - PIETRO MAFFI - MOD

Indirizzo VIA PIETRC MAFFI 45
Comune ROMA
Telefono 06 / 3070579

Elenco Sedi Associate

Seleziona Codice Istituto Descrizione
r RMICB25008 MARCELLO MASTROIANNI
- RMPC640002 MARING

Codice Sede Associata associa dissocia | salva| annulla

Figura 3

Una volta associate tutte le scuole che compongono I’istituto omnicomprensivo I’utente potra
salvare I’operazione tramite il tasto “salva” per registrare |I’operazione a sistema.

Invece premendo il pulsante “avanti” (Figura 1), I’utente potra modificare la composizione di
un Omnicomprensivo gia esistente, per I’anno scolastico in corso.
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Se I’utente conosce il codice potra digitarlo nell’apposito campo Codice Sede Amministrativa
oppure potra selezionarlo, tramite il tasto “seleziona”, dalla lista delle sedi amministrative
valide della provincia che compaiono premendo il tasto “Elenco Omnicomprensivi”.

Rete Scolastica=>Patrimonio Immobiliare Scolastico=>Gestione Composizione Istituto Omnicomprensive=>>Gestione Istituti Omnicomprensivi

Dettaglio Sede Amministrativa Descrizione
RMEE0O0100T PIETRO MAFFI - MOD

RMEEQ4200V PRINCIPE DI PIEMONTE

RMEE23100B FRASCATI IT'

RMEE23100B \TI IT'
RMICSASOON CASTELGANDOLFO - VIA U. LA MALF
RMIC8BX00R VIA C. BESCHI, 12

RMIS06700E DEMOCRITO

DDO0ODDODDDODD0D0

RMIS092007 VICOLO DEL CASAL LUMEBROSC
asesson o ez s
-----
Figura 4
Le operazioni che I’utente avra a disposizione sulle sedi associate sono:
. associazione di altre scuole, una alla volta, digitando il codice di un istituto principale
che andra ad essere associato all’omnicomprensivo, tramite il pulsante “associa”
. dissociazione di scuole gia 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,
I’operazione di salvataggio provvedera a sciogliere I’omnicomprensivo stesso previo
invio di una messaggio che avvisera I’utente dell’operazione.

In particolare, per quanto riguarda I’operazione di dissociazione, si fa’ presente che:
1) nel caso in cui venga dissociata una sede dall’Omnicomprensivo essa verra ripristinata
come sede di personale direttivo;
2) nel caso in cui I’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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Rete Scolastica=>Patrimonio Immobiliare Scolastico=>Gestione Composizione Istituto Omnicomprensivo=>Gestione Istituti Omnicomprensivi

Anno Scolastico 2012 / 13

Dati sede amministrativa

Codice Istituto RMEE0D0100T - PIETRO MAFFI - MOD

Indirizzo WIA PIETRO MAFFI 45
Comune ROMA
Telefono 06 / 3070579
Elenco Sedi Associate
Seleziona Codice Istituto Descrizione
r RMICE25008 MARCELLO MASTROIANNI
r RMPC640002 MARING
Codice Sede Associata [RMMM565004] dissocia salva annulla

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:

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

¢ la sede amministrativa deve essere un istituto principale statale (Circolo Didattico, Istituto
Comprensivo, Istituto Superiore, Istituto Principale di | Grado, Istituto Principale di Il
Grado);

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

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

e la sede associata deve essere un istituto principale statale (Circolo Didattico, Istituto
Comprensivo, lIstituto Superiore, Istituto Principale di | Grado, Istituto Principale di Il
Grado);

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

In fase di Inserimento si verifica che:

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

e 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 I’istituto omnicomprensivo rispetti i seguenti criteri

di validita:

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

e presenza di almeno un Circolo Didattico o Scuola Secondaria di | grado principale o
Istituto Comprensivo

Nel caso in cui non si riscontri alcun errore viene fornita una segnalazione di operazione
effettuata con successo.
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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
I’elenco di tutti gli Istituti Omnicomprensivi della provincia e la loro composizione.

2.2.1 Modalita operative di acquisizione dati

Rete Scolastica=>Patrimonio Immobiliare Scolastico=>>Gestione Composizione Istituto Omnicomprensivo=>Interrogazione Istituti Omnicomprensivi

Anno Scolastico 2012 [ 13
Sede Amministrativa
Stampa PDF Singala Elence Omnicomprensivi

Nella schermata di Figura 6 I’utente potra specificare uno dei seguenti criteri di ricerca:

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

oppure

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

Rete Scolastica=>Patrimonio Immaobiliare Scolastico=>Gestione Composizione Istituto Omnicomprensivo=>Interrogazione Istituti Omnicomprensivi

|Anno Scolastico 2012 / 13
Sede Amministrativa [fmeeo0100e
Elznco Omnicemarznzivi
Figura7
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Rete Scolastica=>Patrimonio Immobiliare Scolastico=>Gestione Composizione Istituto Omnicomprensivo=>Interrogazione Istituti Omnicomprensivi
Dettaglio Sede Amministrativa Descrizione
E RMEEOD100T PIETRO MAFFI - MOD
E RMEE04900V PRINCIPE DI PIEMONTE
E RMEE23100B FRASCATI II'
E RMEE23100B FRASCATI II'
E RMICBAS0ON CASTELGANDOLFO - VIA U. LA MALF
E RMICSBX00R WIA C. BESCHI, 12
E__ RMIS06700E DEMOCRITO
E RMIS092007 WICOLO DEL CASAL LUMBROSO
E RMMMOS6001 MAZZINI
E__ RMPS037015 LABRIOLA
E RMTDE50002 PROVA SEZ. ASS.
indistro Stampz PDF Completo Scarico EXCEL Completo

Figura 8

A fronte dell’elenco di Figura 8, I’utente potra ottenere la stampa completa degli istituti
omnicomprensivi della provincia premendo il tasto “Stampa PDF Completo” (vedi Figura 9)
oppure potra scaricare il file excel contenente tutti gli istituti omnicomprensivi della
provincia premendo il tasto “Scarico Excel Completo” (vedi Figura 10).

L’utente potra anche effettuare, per ciascuna sede amministrativa di Figura 8, la stampa, in

formato PDF, di un singolo istituto Omnicomprensivo cliccando sull’icona b (vedi Figura
11).
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._A&%’M&%e& A Cstoceitrnie, Aodl teszivicrietis & cottls teretoer

Elenco Istituti Omnicomprensivi della provincia di ROMA

Anno Scolastico 2012/13

Denominazione - Descrizione del Comune

RMEEQD100T FIETRO MAFFI - MOD - ROMA

Sedi Associate  Denominazione - Descrizione del Comune

RMICBZ 5008 MARCELLD MASTROIANNI - ROMA

RMMM 565004 EMS ESOPD - ROMA

RMPCE40002 MARING - MARIND

Totale Sedi Associate: 3

Denominazione - Descrizione del Comune

RMEEQ4900V

FRINCIPE DI PIEMONTE - ROMA

Sedi Associate | Denominazione - Descrizione del Comune

RMICESB00R MALMONTONE CORSD GARIBALDT - WALMONTOMNE

RMTD72000L FPROVA ISTITUZIONE TD - ROMA

Totale Sedi Associate: 2

Sede Amministrativa Denominazione - Descrizione del Comune

RASCATI IT" - FRASCATI

Sedi Associate  Denominazione - Descrizione del Comune

RMEE23100B8

RMEEZ32007 IGENZAND I' - GENZAND DI ROMA

RMICB80200G ECUOLA PER TEST IBAN - RDMA

RMICBADOOE ICIAMPING L. DA VINCT - CIAMPING

RMIS01100E WA LOMBROSO 120 - ROMA

RMMM239001 WILLORESI - ROMA

RMPC280000) UGE0 FOSC0LD - ALBAND LAZIALE

Totale Sedi Associate: &

Pag. 1di 3 18/01/2012

Figura 9
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E Microsoft Excel - ListalstitutiOmnicomprensivi[1].xls
@_] Eile Modifica  Misualizza  Inserisci Formato  Strurnenti Dati Finestra 2 PDF Creste!

IRNERE RE A A RS AR R T O R Y |

g g g ) Q| S | [ By 4 | ¥¢ Rispordi con modifiche... Termina revisione, .. !
é@ﬁ;ﬁ“ﬁlémia\ 10 x| 6 C §|E==Fd @ 5y g %3408
17 - &
A B [ D [ E G
1
2 Elenco Istituti Omnicomprensivi della provincia di ROMA
ER
4 Anno Scolastico 2012/13
| S |
Elenco Omnicomprensivi Denomi
6
7 EMEECQOL100T PIETRO MAFFL - MOD - ROMA (sede di dirigente scolastico)
q RIMICE25008 MARCELLO MASTROISMNI - ROMA
10 RMMMEBE004 SMS ESOPO - ROMA
1" RMPCE40002 MARING - MARINO
12
13 RMEEQ4900% PRINMCIPE DI PIEMOMNTE - ROMA (eede di dirigente gcolastico)
15 RMICEBEOOR Y ALMONTONE CORSO GARIBALDI - YALMOMNTONE
15 RIMTD720000 PROVA ISTITUZIONE TD - ROMA
17
18 RMEEZ3100B FRASCATI II' - FRASCATI (sede di dirigente scolastico)
0 RIMEE232007 GENZANGD I' - GENZANO DI ROMA
51 RMICE0200G SCUOLA PER TEST IBAN - ROMA
» RMICEADOOE CIAMPIMO L, DA VINMCI - CIAMPING
3 RMIS01100E Y14 LOMEROSO 120 - ROMA
24 RMMM239001 VILLOREST - ROMA
55 RMPCZAO000Q UGO FOSCOLO - ALBANG LAZIALE
%
27 RMICEAS00M CASTELGAMDOLFO - YIA U, LA MALF - CASTEL GANDOLFO {sede di dirigente scolastico)
59 RIMISOS100R ROMA - ROMA
30
— 1 I . | P ——— et 1. PR
H_ 4+ M} elencoScuole <
Figura 10
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. /f%uéiée& At st eeivvre, At eerrevcrotis o clotbs serereer

Seda Amministrativa dell'Istitute Omnicomprensivo (sede di dirigente scolastico)

Anno Scolastico 201213

Istituto : RMEEDO100T - PIETRO MAFFI - MOD
Indirizzo :  VIA PIETRO MAFFI 45

Comune :  ROMA

Telefons : 06 f 3070579

Elenco Sedi Associate dell'Istituto Omnicomprensive
Codice Denominazione - Descrizione del Comune

RMICE25008 MARCELLO MASTROIANNI - ROMA
RMMM5S65004 [EMS ESOPD - ROMA
RMPCE40002 MARIND - MARIND

Pag. 1dil 18/01/2012

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 I’elenco di tutte le scuole della provincia sedi di dirigenza
scolastica.

2.3.1 Modalita operative di acquisizione dati

Rete Scolastica=>Patrimonio Immobiliare Scolastico=>Interrogazione Sedi di Direttivo
Anno Scolastico 2012 f 13
Tipo Sede di Direttivo * Tutti gli ardini A
Stampa PDF | Scarico EXCEL
Figura 12

Nella schermata di Figura 12 I’utente potra specificare uno dei seguenti criteri di ricerca:

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

oppure

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

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

- Scuole secondarie di | grado;
- Circoli Didattici;

- Scuole secondarie di 1l grado;
- Istituti Comprensivi;

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group - Accenture Pagina 14 di 17
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- Istituti d’Istruzione Superiore;

- Tutti gli ordini

Elenco Sedi di Direttive della provincia di ROMA

per Tutti gli ordini

Anno Scolastico 2012/13

. -éf/’;l redttes Aot f:/}ﬁtz.e't{—.wz#-_ Aol cerrvrictItis o cfdlie temetoer

RMEEDO100T PIETRO MAFFI - MOD - ROMA
RMEEDO3I00C RONCONI G. - MODIFICATO - ROMA
RMEEDC4009 PISACANE - ROMA
RMEEOOS005 MITTORIO ALFIERI - IBAN - ROMA
RMEEO20007 PISTELLI - ROMA
RMEEO27002 I5. CAGLIERD - ROMA
RMEED34005 MADRE TERESA DT CALCUTTA - ROMA
RMEEQ3700L GIUSEPFE MAZZINI - ROMA
RMEEO3B00C [CONTARD FERRINI - ROMA
RMEED4 300X WLESSANDRO MANZONI - ROMA
RMEED44000 I5.B. GRASSI - FIUMICING
RMEED4 500G ICESARE BATTISTI - ROMA
RMEED4900V PRINCIPE DI FIEMONTE - ROMA
RMEEDS0003 [[OM PADLOD ALBERA - ROMA
RMEEDS100V PRINCIPESSA MAFALDA - ROMA
RMEEOS300E F. MERELLI - ROMA
RMEEDS1000 [CARLC EVANGELISTI - ROMA
RMEEDSS00R [AMIAND CHIESA - ROMA
RMEEOSE00E EICTOR HUGO GIROLAMI - ROMA
RMEEDT1004 EALVATORE VALITUTTI - ROMA
Pag. 1di 29 19/01/2012
Figura 13
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E Microsoft Excel - ListaSediDiDirettivo[1].xls

|Z_|] Eile Modifica  Wisualizza  Inserisci  Formato  Strumenti Dati Finestra 72 PDF Creats!
Gl S VEé B, 9 8 8RS R
iigg dg g | [ & i | ¥ Rispondi con modifiche... Terming revisiane,.. l
D bl 2% T ! } sansserif 10 -|G C § | = [ |G o, gpg 38 2%
A1 v 13
A = | 1] | E | F | H | I
1
| 2 | Elenco Sedi di Direttivo della provincia di ROMA
3
T per Tutti gli ordini
L5
| & | Anno Scolastico 2012/13
7
| & |
RIMEEOMD0T FIETRO MAFFI - MOD ROME, V1A PIETRO MAFF 45 06 3070579
—H RMEEN0300D0 ROMCONI G - MODIFICATO ROME, V1A P.A. MICHELI 21 - MODIFICATO 06 3221302
* RMEED04003 FISACANE ROME, V1A ACEUA BULLICANTE 0 24400745
: RIMEEDIE005 VITTORID ALFIEF - IEAN ROME, VIA G.MANETTIE 06 631830
& RIMEEDZ0007 FISTELLI ROME, V1A TONTE ZEEI0 35 06 726859
= RMEEDZ7002 G. CAGLIERD ROME, LARG0 YOLUMMIA 11 06 78073254
- RIMEED34005 MADFE TERESA DI CALCUTTA, ROME, V1A OLCESE, 16 06 2301743
" RMEED3700L GIUSEFFE MAZZINI ROME, V1A VOLSINID 25 06 5546344
- RMEEN3E00C CONTARDO FERRINI ROME, VIA DIVILLA CHIGI 22 06 86212470
B RIMEED4300: ALESSANDRO MANZON! ROME, V1A LUSITANIA, 16 06 70431775
- RMEE044000) GE. GRASS] FIUMICING V1A DEL SEREATOID 32 06 BE06023
- RMEED4500G CESAREBATTISTI ROMA PlAZZA D SAULL 08 5133238
- RMEED4300Y PRIMCIFE DI FIEMONTE ROMA YA OSTIEMSE 263C 05 5417435
- RMEEDE000Z DOM PADLD ALEERA ROMA Y1A MF.NOEILIORE, T2 08 7102776
- RMEEDS100Y PRIMNCIPESSA MAFALDA ROMA V1A LOVANIO 12 06 8553209
B FRMEEDS300E FR. MERELLI ROMA via RZANDOMALNS 06 3292743
B RMEEDEIN0D CARLOEVANGELISTI ROMA V1a CORMELLA, 73 0B 6240702
- RIMEEDE500R: DAMIAND CHIESA ROME, VIATA DECUMID, 25 06 TE15387
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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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