GUIDA OPERATIVA REGISTRO DELLE LEZIONI

Questa guida ha lo scopo di illustrare le funzionalita attualmente disponibili nell’area
riservata docente di ESSE3 riguardanti la rendicontazione dell’attivita didattica (registro e
diario) da parte dei docenti.

REGISTRO LEZIONI

L'attivita consiste nella compilazione periodica del registro delle attivita svolte nell’'ambito
degli insegnamenti di propria competenza fino al completamento di tutte le ore previste
dagli stessi.
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Il registro puo essere compilato anche avvalendosi delle funzioni di import/export da file di Excel cliccando sui
relativi link. Si consiglia di procedere in questo modo: inserire almeno un‘attivita on-line come descritto
sopra, esportare il registro parzialmente compilato, modificare il file excel cosi ottenuto con le nuove
informazioni, prestando attenzione ad usare esclusivamente i codici proposti per le diverse tipologie
di attivita, infine importare i dati.
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Inserire quindi i dettagli
dell’attivita svolta.
(Data, ore, tipo attivita,
ecc.)

Una volta terminato
I'inserimento cliccare su
SALVA per memorizzare
i dati e tornare al menu
principale, oppure
SALVA E AGGIUNGI
per memorizzare i dati
ed effettuare
immediatamente
I'inserimento di una
nuova attivita

N.B. Se si e titolari di
piu moduli all'interno di
un corso integrato si
dovra scegliere anche il
modulo a cui si
riferiscono le attivita che
si stanno inserendo

Al completamento di
tutte le attivita per tutte
le ore previste agire
sulla tendina evidenziata
il cui valore deve
passare da BOZZA a
VERIFICATO.

In questo modo non
sara possibile
aggiungere ulteriori
attivita e sara possibile
procedere alla
generazione del PDF
definitivo del registro.
Per farlo cliccare su
STAMPA REGISTRO
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Logout
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Offerta Didattica
Coordinamento Offerta
Canali tematici
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Test Firma Digitale

Approvazione piani

Didattica
Calendario Esami

Modeli Appello
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Registro Attivita Didattiche
Attivita: LETTERATURA PER L'INFANZIA [47853]

Anno Accademico: 2013/2014
Docente:
Stato registro: Bozza

DATI ATTIVITA' DI REGISTRO

“Data: (13012014 | 7 eermenvasasy
ore: 2

Tipo attivita: [lezione v
Titolo: Lezione fontale in aula del 131122013

Argomento della lezione

Descrizione:

‘/

&

Annulla

visualizza dettagli >>
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Logout

Area Docente

Offerta Didattica

Canali tematici
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Test Firma Digitale

Approvazione piani
Didattica
Calendario Esami

Modeli Appello

Conseguimento Titolo

Home » Elenco Registri » Dati Registro

Registro Attivita Didattiche

Attivita: PROMOZIONE E MANTENIMENTO ALLA SALUTE [52619]

Anno Accademico: 2013/2014
Docente:
Stato registro: Bozza

DATI ATTIVITA' DI REGISTRO

“Data: [ pe—
Ore:
Tipo attivita: [lezione 12
Modulo: [~Selezionare— 2
BN Sciczionare—
Titolo: [{ZENE GENERALE [52605] 1
STATISTICA MEDICA [010216/1] |
Descrizione:
[saha

| saha e aggiungi |

[Annutta |

Sedute g Laures -~ PN = A

visualizza dettagli >>
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Conseguimento Titolo
Sedute di Laurea
Laureandi assegnati

Registra disponibitita

Registro
Lezioni

Diario,
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Dettaglio Registro

Attivita: LETTERATURA PER LINFANZIA [47853]

Anno Accademico: 201372014
Docente:
Stato Registro: | Verificato v

Stato lavorazione: Didattica
ore previste 30

ore inserite 30

ore mancanti 0

Dati Registro

D3 inserisci nuova attivita

-

Sstampa Registro

[ Export Dati Registro

Annulla

-

[ importa Dati Registro

visualizza dettagli >>

Data Ore Titolo Tipo Attivita Canc
A 05/12/2013 4 Lezione frontale in aula del 05/12/2013 lezione x
Y 05/12/2013 4 Lezione frontale in aula del 05/12/2013 lezione x
N osn2/2013 5 esercitazioni in aula esercitazione x
2 06/12/2013 5 esercitazioni in aula esercitazione x
N iz 5 Lezione frontale in aula del 11/12/2013 lezione X
N om0 5 Lezione frontale in aula del 11/12/2013 lezione X
N o0 2 Lezione frontale in aula del 13/12/2013 lezione x
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Dalla pagina di stampa &
possibile produrre 2 tipi
di stampe: la STAMPA
DI CONTROLLO (che
produce una stampa non
ufficiale da utilizzarsi a
fini di controllo dati) e la
STAMPA UFFICIALE
che modifichera lo stato
del registro da
VERIFICATO a
STAMPATO e inoltrera i
dati definitivi.

REGISTRO DELLE LEZIONI
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Docente Home » Elenco Registri » Dati Registro

Scelta del tipo di stampa
Attivita: LETTERATURA PER L'INFANZIA [47853]
Anno Accademico: 2013/2014
Docente:
Stato registro: Verificato
Area Riservata
Stampa di controllo

Logout

Area Docente ‘

& Questa operazione produce una stampa non ufficiale da utilizzarsi
Tale stampa non comporta variazioni di stato del registro stesso.

visualizza dettagli >>

a fini interni e/o di verifica delle informazioni fino ad ora inserite nel registro ‘

Offerta Didattica

Stampa ufficiale

presso la segreteria.

Firma documenti elettronic
Test Firma Digitale

aggiungere o eliminare attivita nel registro stesso.
Approvazione piani :

Didattica
Calendario Esami
Modelli Appello

Attenzione, questa operazione, se portata a termine, non potra

Questa operazione viene consentita solo se il registro & in stato Verificato’ , e produce una stampa ufficiale da utilizzarsi per la presentazione
Tale stampa comporta la modifica automatica dello stato del registro da Verificato' a ‘Stampato', dal quale non viene pii consentito di modificare,

essere annullata

Indistro |

B A Iy e S N T Y P

Attenzione, quest’ultima operazione, se portata a termine, non potra essere

Una volta generato il
PDF ufficiale il registro
sara accessibile in sola
lettura e i dati saranno

accessibili al direttore di
dipartimento per
I'approvazione.

N.B. Tuttavia e
necessario produrre
una versione cartacea
dei PDF ufficiali da
inviare al Direttore.

annullata

Dipartimento di Studi Umanistici
Anno Accademico 2013/14
Registro lezioni del docente B[ & E8d 0 & 158 A,

Attivita didattica

LETTERATURA PER L'INFANZIA [47853]

- SCIENZE FILOSOFICHE E DELL'EDUCAZIONE [1231] Classe L-19, 5

Periodo di svolgimento: Primo Semestre
Docente titolare del corso: ™ P 00 S T

Riepilogo registro docente:

. B i

Eillos B-fn con w ool e [ a7

P e el e B eww
Stato registro docente: Stampato
Ore inserite: 30 ore

Ore previste dall'offerta didattica: 30 ore

Gruppi di studenti con i quali é stata svolta I'attivita - ore per gruppo
- prevista per tutti gli studenti (senza gruppi associati) - 30 ore

Ore inserite per tipologia di attivita
10 ore esercitazione :

- prevista per tutti gli studenti (senza gruppi associati) - 10 ore

20 ore lezione :

- prevista per tutti gli studenti (senza gruppi associati) - 20 ore

VISTO: IL DIRETTORE DI

DIPARTIMENTO: .oocios o sy




GUIDA OPERATIVA REGISTRO DELLE LEZIONI

DIARIO

Il programma € configurato per consentire di compilare il diario con due modalita tra loro
alternative:

a) siinseriscono le ore a consuntivo sull'a.a. di riferimento;

b) si inseriscono le ore giorno per giorno. In quest'ultimo caso non si devono inserire
anche le ore totali a consuntivo in quanto vengono calcolate in automatico dal
programma.

Il dettaglio delle tipologie di attivita & reperibile cliccando la voce “Indicazioni per la
compilazione”.

Home | SOS Studenti | Portale d'Ateneo | MyDesk Studenti

La funzione e accessibile
dalla voce di menu
DIARIO. Tale link porta -
ad una pagina dove per
ciascun anno
accademico, e possibile

Home » Diario Docente
Docente

Diario Docente
Anno Accademico: | 2016/2017 ¥
Stato diario: Bozza & stampa diario
\ Attivita di diario (indicazioni per la compilazione)
A) Dettaglio delle attivita qia inserite
Area Riservata

s Oreper A Ore
Logout Attivita (h) inserite
Area Docente 1. Didattica frontale nei corsi di Laurea 0

Offerta Didattica

2. Didattica frontale corsi post-laurea

specificare le ore a
consuntivo per ciascuna
tipologia di attivita.

Didattica

Calendario Esami

3. Attivita didattica integrativa
4. Attivita di servizio agli studenti

5. Attivita gestionale

Totale 0 0:00

Cliccare sul simbolo )
se invece si desidera

|salva
Conseguimento Titolo 4

Laureandi assegnati

inserire le ore in modo /
dettagliato giorno per =
giorno.
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La pagina di dettaglio,
organizzata per

Diario Docente - Anno Accademico 2016/2017
Docente

Stato diario: Bozza & Stampa riepilogo attivita di settembre v
. . —
settl mane / rl p o rta una Attivita di diario (indicazioni per la compilazione) /
serie di ri g he seleziona data G
co rl"lSpOﬂdentI a | Ie s Risoryets < Periodo dal 15/03/2017 Al 21/03/2017 >
- - - - Logout
diverse tipologie di bto [oote [ Jmw Jmn Jma Jen
Lo -
attIVIta Inserl re 2. Didattica frontale corsi post-laurea
. . ) . 3. Attivita didattica integrativa
quindi il totale di ore P
svolto giornalmente o
" Calendario Esami
Modelli Appello

Totale: 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

per ciascuna attivita.

Conseguimento Titolo

Nota:  Inserire le ore nel formato h:mm.

balkedaseuntl Annotazioni: marzo 2017

Registro Mese precedente Mese successivo

Lezioni
Approvazione registri

Diario
4
Commissioni

Concorsi
Verbalizzazione laureandi

@ E’ possibile modificare la finestra temporale inserendo una data specifica nell’apposito campo “Seleziona data”
o, alternativamente, utilizzando le apposite frecce per cambiare settimana.

E’ anche possibile inserire delle note nell’apposito campo 'Annotazioni’ sotto lo schema delle giornate. Tali note fanno
riferimento a ciascun mese.
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Home | SOS Studenti | Portale d'Ateneo | MyDesk Studenti |

Ricordarsi di salvare i
dati, stampare ed
inviare al Direttore di
Dipartimento di
Afferenza

Docente

LUCIANA
BELLATALLA

Area Riservata

Logout

Area Docente
Offerta Didattica
Coordinamento Offerta
Firma documenti elettronici
Test Firma Digitale

Didattica

Calendario Esami
Modelli Appello

Conseguimento Titolo

Laureandi assegnati

Registro

Lezioni
Approvazione registri
Diario

Home » Diario Docente
Diario Docente

Anno Accademico: |2016/2017 v
Stato diario: Bozza

Attivita di diario (indicazioni per la compilazione) /

A Dettaglio delle attivita qia inserite

& stampa diario

s W e
1. Didattica frontale nei corsi di Laurea 0

2. Didattica frontale corsi post-laurea [10

3. Attivita didattica integrativa [10

4. Attivita di servizio agli studenti 20

5. Attivita gestionale [30°

Totale 70 0:00 |




