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1. INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA

La presente guida rappresenta uno strumento informativo e di supporto alla fase di raccolta dei
dati delle Consulte utili per la successiva pubblicazione sul Portale dello Studente nella sezione
dedicata alle Consulte.

Pertanto al suo interno si illustra come inserire le informazioni sulla Consulta stessa, sul
Presidente, sul Docente referente e sui progetti realizzati. Vengono, inoltre, spiegate le
modalita per inserire, visualizzare, modificare ed eliminare i vari documenti, quali: il
regolamento, il logo e i testi e le immagini che documentano i progetti. Oltre a cio si illustra
come inserire le news che si intendono pubblicare sulla pagina web dedicata alle Consulte,
inviare e-mail ai membri della propria Consulta dalla casella di posta istituzionale associata ad

ogni Consulta o alle altre Consulte e leggere la propria posta.
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2. CONSULTE PROVINCIALI DEGLI STUDENTI

L'applicazione é rivolta a due tipologie di utenti:

1. Utenti di tipo ‘Redattore’ (Presidenti consulta, Docente Referente)

2. Utente Internet.

In questa guida sono illustrate le funzionalita disponibili per I'utente di tipo ‘Redattore’ .
Per ciascuna consulta, sono previsti due utenti di tipo Redattore:

= il Presidente della Consulta

« il Docente referente

Prima di illustrare le singole funzionalita, descriviamo I'utilizzo dei Bottoni ricorrenti.

Il bottone “Salva” consente di salvare in archivio le informazioni indicate nella maschera

visualizzata.

Il bottone “Aggiungi” consente di associare un componente ad una giunta o commissione.

aggiungi

Il bottone “Modifica” consente di modificare i dati su un componente di una giunta o una

commissione.

Il bottone “Elimina” consente di eliminare dall’archivio le informazioni indicate nella maschera

visualizzata.

elimina

Il bottone “Indietro” consente di ritornare alla maschera precedente ed é tipicamente

utilizzato per tornare da un dettaglio ad una lista.
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2.1 Accesso all’applicazione

Accesso all’applicazione per gli utenti di tipo ‘Redattore’: dal portale
loStudio http://iostudio.pubblica.istruzione.it/web/guest/home, fare
click nella sezione verde “lo Partecipo” e, qui, sulla voce Consulte
Provinciali nell’elenco a sinistra o sul box a centro pagina.

® Aavbsierdn a Wolerd usta
* Posiming
® | ppalis

Evn:qu

Provinciali

Si aprira la pagina
http://iostudio.pubblica.istruzione.it/web/guest/consulte_provinciali
Qui fare click su Consulte on line — Entra nell’area dedicata

o0, in alternativa, indicare nel Browser utilizzato [I'indirizzo:
http://www.trampi.istruzione.it/constud/

Si apre la maschera di accesso all’applicazione
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Per utilizzare le funzioni di
inserimento dei dati relativi
alla consulta in carica,
inserire i propri dati
identificativi. Queste
username e password sono
state fornite ai Presidenti e
ai Docenti referenti dalla
DG per lo Studente,
I'Integrazione, la
Partecipazione e la
Comunicazione.
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Per acquisire le
informazioni relative ad una
Consulta, per I'anno
corrente, I'utente connesso,
tramite la segnalazione
dell’omonima funzione, puo
effettuare le operazioni di:

v

D N N N N U RN

Inserimento
Modifica
Visualizzazione
Cancellazione

Ritiro documenti
E-mail alla Consulta
E-mail alle Consulte
Controllo posta

Chiudi
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2.2
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Per inserire i dati di una
consulta, l'utente dovra
fare click sulla voce
Inserimento. Si aprira
una maschera in cui sono
presenti i campi in cui
inserire le informazioni.

Nella schermata verra
automaticamente
prospettato il biennio di
riferimento, la provincia
di appartenenza e
I'indirizzo e-mail
istituzionale creato per
tutte le consulte
(consulta.<nomeprovincia>
@istruzione.it).

Se la consulta possiede
anche un altro indirizzo
e-mail puo scriverlo
nell’apposito campo.

Per inserire il
Regolamento e il Logo,
fare click sui pulsanti
“Sfoglia” nella sezione
GESTIONE DATI
DOCUMENTO. In questo
modo e possibile allegare
il documento contenente
il Regolamento e
I'immagine del logo
scegliendoli tra quelli
disponibili sulle risorse
del computer su cui &
attivo il browser.
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Quando si aziona il

bottone “Salva”,
I'applicazione verifica
che i dati segnalati come
obbligatori siano

presenti e che per il
Regolamento e per il

Microsoft Internet Explorer > Logo siano rispettati i
vincoli relativi alle
dimensioni.

Se tutte le verifiche
vanno a buon fine, i dati
inseriti sono registrati in
archivio e viene
segnalata la corretta
acquisizione dei dati
anagrafici della consulta.

Dopo aver salvato la
consulta, il sistema
prospetta un messaggio
nel quale si informa
'utente del numero di

o progetti ereditati dagli
anni precedenti.

5
Dopo aver inserito i dati della Consulta si pud procedere con e A i

I'inserimento delle informazioni relative al Presidente, selezionando, e T
nel menu in alto, la voce Presidente.

Si aprira una schermata in cui inserire i dati relativi alla voce selezionata.
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@ Inserimento Nuova Consulta

Docepis Relerenie  Anagralica Eemisl

Cierssilia Calgimia

| AT Fiscse ()
N, Cognom {7)

Telefono Personala
E-blwl Parsonale (™)

Ietibute i Apparienents (1) -
Descrzione Al (%)

Recapito lshtulo

Fax kito

[ campn obibbgatono
(™) U dato ingento gard pubbicalo sul 5o stlemal delle consulie

ALTI -
¢ ﬁ " BANFI * (VIMERCATE) - LS
" SEVERI* MILANC) - LS
"AUGUSTO RIGHI" ([CORSICO) - M
"BESTA" (MILANOD) LS
"CARAVAGGIO" (MILAND) - LA
| CLALIDIO VARALLL (MILANO) - LS
*CLALIDID VARALLI® - MILAND (MILAHD) - ITTUR
"ETTORE MAJORANAT (DESIO) - LS
"G BRERA " MILANO) - IPESA

RERA" (MILAMNO) - IPSSA

3 BVICD® (CORSICO) - LS
G MARCONI (MILANC) - LS
FGIUUIO NATTA® (MILANG) - ITAS
"L MILANE (MEDA) - PSCT
"MARISA BELLISARID® (MZAGD) - IPSCT
"MARTIND BASE (SEREGNO)-ITC

Cansulta E'MARTINO DASS (SEREGHD)-ITC

“MARTIND BAZET (SEREGNO)-ITTUR

"MILANI" (SEVESD) - IPSCT
"HICCOLO" MACHIAVELL® (PFIOLTELLO) - IPSCT
FORIANMAZ ZINF MILAND (MILANO) - IPECT
P BOTTOMI" (MILANT) - LS
"L BOCOIONS (MILANO) < LA
“VILFREDD FEDERICO PARETO" (MILANG) -LS
“VILFREDO FEDERICO PARETO" (MILAMO) - ITC
LA BERNOCCHI (LEGMNANO) -IT

4 BERNOCCHI (LEGMAND) - IPS1A
b OUIVETTI (VIMERCATE) - IFSCT

c O HREAG P o @ 2-5 @

Mrerrwn . Wik ol S varbonrsbee s Cenm
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Consulte Frovinciall

Consulta 201113

® Inserimentn

Q Inserimento Nuo

® Modfics

® Visualzzasioneg

Canerllazinne

Codice Fiscale (7
Cogramie )
Mome ()

Fitiro document

Eanail alts Comsults
Teledono Personale

E-Mail Personale (™)

Farvail alle: Comsaills:

<

Controlls Posts

Istituto di Appartenenza ()
gscrizione Altro (%)

Rieg

Fax lstituto

ALTRO

Chitsl

() carnpn obbligatosio
(™) Il dsto Inzermo =53 pubblicato sul sito internet delle consulte

Crliania Caimrmssion)

Cunsislts Nacenta e mie Anaipiaflea Maembid

Codece Fiscale [7) e D e e D e,
Cognome (%) tlesio

Home (7 Floss{

Talofana Personala 2333333

E:Mail Pergonale [ mlgx ral Eliber &

Istituto ci Appadenenza 7 *CLAUDID WARALLF (MILANCO) - LS »
Descrizions Aftro (%)

Racapito et (RA5402T2

Fanx lstauto 029542098

) campo ohblhgalona

™) 0 dato Ingenbo sard pubbdicsto sul sAo nemnet delfe consullz /

ST >

Per il Presidente di
Consulta occorre
specificare
obbligatoriamente
alcune informazioni:
Codice Fiscale,
Cognome, Nome,
Istituto di appartenenza.
Le rimanenti
informazioni non sono
obbligatorie, ma utili
allAmministrazione nel
caso debba contattare il
Presidente per eventuali
chiarimenti.

L’istituto di
appartenenza del
Presidente e obbligatorio
e deve essere
selezionato dalla lista
allegata degli istituti
della provincia. Scelto
Iistituto da suddetta
lista, automaticamente
si riempiranno, se
presenti nella base dati,
i campi relativi al
Recapito telefonico e al
Fax.

Se l'istituto di
appartenenza non &
presente nella lista
prospettata, perché e
una scuola non statale,
occorre selezionare la
voce ALTRO e indicare il
nome della scuola nel
campo Descrizione
Altro.

Per inserire le
informazioni nel sistema
fare clic su Salva.
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Microsoft Internet Explorer

Comaielia Fiamdantp agrafica Bombri Caluinia Coimimbsion|

Codice Fiscale (%)

Cogradne [7)

N [7)

Tipologis membeg [ -
Dresceizosme Altro [7)

Telefonn Femsonals
E-Mail Personale ™)

Telefono Lficio
Fax Lifitss
E-Bail Uiy

) camg obbligalors
30 el Frgaeiio gadd puddbcato ul g0 ivlernet defe congulie

Consulta Presidents Docente Referente EGETTE TN AT

Codice Fiscale ()
Cognarme (7

Mome (7)

Tipalogia membro (7)
Descnzione Altro

Aliro
Dacante Comandato

Telefono Personale Personale USP

E-Mail Personale ™)

Telefono Uficio
Fax Ufficio
E-Mail Mo

(") campo obblgatono
(™) Il dato Inserilo sard pubblicate sul sito intemet delle consulte

Microsoft 1=%2, net Explorer

1 E 1l Docente Referente & stato inserito con successo. Insetire be altre informazioni,
L

Il sistema effettua un
controllo dei dati inseriti.
Se i controlli vanno a
buon fine, appare una
finestra che conferma
I'esito del salvataggio.

Per inserire i dati del
Docente referente
occorre selezionare la
voce Docente
referente.

Specificare la tipologia di
membro scegliendo tra
‘Altro’, ‘Docente
Comandato’ e ‘Personale
USP’.

ATTENZIONE! dei dati
inseriti sul Presidente e
sul Docente Referente,
verranno resi pubblici
solo il nome, cognome,
la tipologia membro,
I'indirizzo e-mail del
Presidente e l'istituto di
appartenenza. Gli altri
dati personali sono ad
uso esclusivo
del’Amministrazione.

Una volta inseriti tutti i
dati, fare clic su Salva.
Il Sistema effettua dei
controlli di congruenza
dei dati del Docente e,
se vanno a buon fine,
appare una finestra di
dialogo che conferma il
successo
dell’operazione.
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/

Consulta

Codicn Fiscals |
Cognome (7

Fipsidonta

Doceivte Koleren@e

Per AGGIUNGERE un components msensd | suoi dati anagraics @ prami “Aggiungl®

Ansgrafics Momshe

Glumta Commisioni

1R e
<Ml

di Agparienenza 7)

Descrizionss AR | T
Recapio lstitule
Fax Istduto

(") cammpo obblgatono 3@ stai aggiungendo un componants

aggiungi

8 H-a & J B

ot dspatchemrmnsonet anponareimoke iy

ALTRO

* BANFY * (VIMERCATE]
= SEVERI " [MILANO)-LS
AL MGLISTO RIGHI" (OORSIC0}-M

L=

@ Inserimento Nuo

Contulla P

Companenti
Cadice Fiacale Gu]

CONSULTAMOIONNL VER

Par AGGILNGERE us compona

Codice Fisca
Cognoma [}
Foma (%)
E-Mlial

Fiute & Appartenenzs )
Dhascnzesne Alire (W)
Recapio lsbiuto

Far istiuto

7 g chihg bt 9 $L8 aggienhgdndd un companieti

BESTA" AELANLY - LS

CARAVAGIGI" (MLANG) - LA

CLALIDID VARALLI® (MLANC) - LS

*CLALIDID VARALLI® - MILANO (MILAND) - [TTUIR
"ETTORE MAJORANA® [DESI) - LS

"0 BREFA " (MILARD)- BS54

G BREFAT MILAND) - PS54

G BVICD® (CORSICO)- LS

5 WASCOMI MILANDL-LS

S0 RATTA® MF.NID:I -TaS

"L MIL&NI® (MEDW) - IFSCT

“WARETA BELLIZARID® (INZAGD) - IPSCT
“MARTING BASS! (SEREGHO) - T
*WARTING BASSI [SEREGHO) - T
MARTING BASS (SEREGND) - TTUR
“WILANI® (SEVESON-FSCT

=REC OO MACHLAVELLE (PYOLTELL L":I -IPECT
=OEUAMNRLAT 21" RILAMNC (MILARO) - FECT
P, BOTTOMI (MLANG) -LS

L) BOCCION (MILANC) - LA

"VILFREDD FEDERICO PARETO" (MLAMN) - L5
"VILFREDD FEDERICO FARETO" (MLAND) - ITC
A BERMCDCHI (LEGRANCY - T

&, BERFOCTHI (LEGHAND - IFSLA

Microsoft Interne

tFenisie

L bssi ol

Per inserire i dati
anagrafici dei membri di
una consulta occorre
selezionare la voce
Anagrafica Membri.
Specificare
obbligatoriamente le
informazioni: Cognome,
Nome e

I'istituto di appartenenza
che deve essere
selezionato dalla lista
allegata degli istituti
della provincia.

Dopo aver scelto
I'istituto dalla lista,
automaticamente si
riempiranno i campi
relativi al Recapito
istituto e al Fax, con i
dati presenti nella base
dati.

Se l'istituto di
appartenenza non é
presente nella lista
prospettata perché é
una scuola non statale,
occorre selezionare la
voce ALTRO e indicare il
nome della scuola nel
campo Descrizione
Altro.

L’indicazione del
Codice fiscale non e
obbligatoria; se non
viene inserito, il sistema
assegnha in modo
automatico un codice di
16 caratteri del tipo
CONSULTAMIO00004,
che sara il suo codice
identificativo. Pertanto,
tale codice dovra essere
richiamato ogni volta che
si voglia inserire quel
componente in una
commissione o nella
giunta.

Per inserire il
componente fare clic sul
bottone Aggiungi e,
dopo avere inserito tutti
i componenti, &
necessario cliccare sul
bottone SALVA per
memorizzare le
informazioni digitate in
archivio.

Il sistema mostra una
finestra di dialogo che
indica che I'operazione &
andata a buon fine.
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Corsulta Presidenie Docents Beferente  Anagrafics Monai Commékssinni

Denaminazwng

GILINT.A CONSULTA DI MLANG

Per AGGILNGERE wun componente selezionaln dalla keta o pram) “Agglungl®
Saleziona dalla lista w

Codice Fiscale

Cognoms

Moms

Ruolo ™) -

Istituls o Appatensnza ()
Descrzions Altm

Recapito Istiuto

Fax siule

aggiungi

(™) camgn obbligatono s& stal aggiungendo un componanie

/

Cansulla Presidante Docente Referente  Anagralica Bemibiri Commissin

Denominazions

GINT A CONSULTA DI MILAMNG

P un componente selezionalo dalla ksts ¢ prami “Aggiung
Seleziona dalia lleta COMSLULTAMDION0A - VERDIMARIO

ST

Codice Fig
Cognome
Mome
Rusdo (™) W

ARTOD0DA

WERDI MARN
1] 11119

= DANCHI MARIO
= Alaguandra Varna

lstilude & Agpartengns ™)
Crescrizione Alro

Recapito Istituto

Fax kstibula

QIEZ5070%1
032575793

aggiungi

(™) campo obbligatono e stai agpungends un compongnte

Consulta Presidents

Focente Referante  Anagrafica Bembri

Denominazione [GIUNTA CONSULTA DI MILANG

Per AGGIUNGERE un componente selezionalo dalls heta & prem “Aggivngi”
Selezlona dalla lista | CONSULTAMIDD0004 - VERDI MARID w

Codice Fiscale ICOMSULTAMIDO000E
Cognome WERDI

Home R

Ruolo ™)

Istituto di Appartenenza
Descrizione Altro
Recapito Istduto

Fax lstduto

(") campo obblgatorio se si& aggiungendo un cormponente

Consulta Presidente Docente Referente Anaagrafica Membri r Giunta Commissioni Progetti MHews

Selezionare dal menu la
voce Giunta per
indicare la composizione
della giunta esecutiva di
una consulta.

La funzione consente di
associare la giunta
alla consulta e
contestualmente
aggiungere dei
componenti,
selezionando dalla lista
quelli gia censiti.

Una volta selezionato il
componente, scegliere il
ruolo che gli si vuole
attribuire nella giunta.

Per inserire i componenti
immessi fare clic sul
bottone Aggiungi e,
dopo aver inserito tutti i
membri, per
memorizzare le
informazioni inserite,
fare clic su Salva.

Denominazione [G1umTa coMSULTA DI ROMA |

Caornponenti

cCodice Fiscale Nome

FAOLO

Cognome
RESPLOGECLIIHS01H ROSSI
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somenaimne [7)

Lairilla Pamaldente Pacamin Heleranli  Ansgrafica Bembil Lilimila

"} campo obiligatena

[raluriong dalla lista

Kodcw Fiscaie

]

o

PRusl ™) -

ibts & Apparipneeza ()
Petrions Alny

Fetapio lildghs

Fax httuto

™) campd cbbhgalons So 3l sppaurdpnds un Companents

For AGGIUNGERE un components selenonady dala lists & preem “fgpglungh

Paoslidonin Mhaconie Heler

Clenommazion [

") cargs abbligitens

Solosisas dallla Ets
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Infine, il sistema
effettua dei controlli di
congruenza dei dati
inseriti e mostra una
finestra di dialogo che
indica che I'operazione &
andata a buon fine.

Fare clic sulla voce
Commissioni per
indicarne la
denominazione e la
composizione.

E’ possibile inserire una
0 pil commissioni.

La funzione consente
anche di aggiungere dei
componenti
contestualmente,
selezionando dalla lista
quelli gia censiti.

Dopo aver selezionato il
componente, scegliere il
ruolo che gli si vuole
attribuire nella
commissione.

Per associare i
componenti alla
commissione, dopo
averli selezionati, ed
aver attribuito un ruolo,
fare clic sul bottone
Aggiungi.
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Danarmnatizne (7 SPORT

') compo ghblagatons

. CoPrgeCenal s

Codfice Fiscale Cagnaing Morms

CONSULTAMDOOLVERTY AR @] Una volta completato
I'inserimento di tutti i

Par AGGIIHGLRE un comporents selezionalo dala bata o prems “Agglungi , per ELIBIMARLO greme “Ellmine® membri e necessario

Exbazions dulla leta 5 cliccare  sul bottone

Codee Fisesla SALVA per memorizzare

Cogoms tutte le informazioni

Kok - _ digitate in archivio.

Bdbdn & Agpartanenza )
Deachiziene ARltto

Fpcapdo lnauy

Fan Islfuto

) e obbbgalon b ¥l sggranind) Us Componele
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- Il sistema effettua infine
Microsoft Internet Explorer _ dei controlli di
congruenza  dei dati
inseriti e mostra una
' La Commissione & stata inserita con successo. finestra di dialogo che
L3 1 indica che I'operazione &
andata a buon fine.

Per inserire uno o piu
progetti, selezionare la
voce Progetti.

Per ogni consulta in
carica, si inseriscono

Conmilia Peoaldenln Iocenin Helerante  Asanrafica Membri Glinta Comimissigfl

Frageesen Frogetis

al massimo 15
Bignrwa R
Dancrizions Teal) progetti.
Tiga Progatin
Tipe AugdmisialT)

Amgoemanio Specidco
D rigetel NObE
(Dl iz Yalkddi
Curla Fien Vil Per ciascun progetto,
indicare le  principali
caratteristiche.

In particolare, indicare
la categoria di
riferimento del progetto
(Tipo Progetto) e

il tipo di argomento
trattato.

GESTIONE QAT FICUMENTD ™)
Dersc rizioeras Tidoda (7}

bl Ciagia_) [NLAVORADIONE ¥
- Seconds Dotumenta (=T i LAVORATIONE |»
= Tarzo Documenta e | M LAVORADIONE %
" cwrnga phbbgalans

™} Demisvsions massims corsentda 500 KB
) Estenuion Fia consaniis: doc.itpd . ols-ppe BRS-g ppg gi pineg

RTI : EDS Electronic Data Systems - Auselda AED Group - Accenture - Enel Servizi S.r.l. -14 -



Consulte Provinciali degli Studenti — Guida Operativa Redattore

v. 2.0 del 15/12/2008

LCansilta Peesidente Oocentn Aefoien e

Anagralics Membai

Giunia Commissinnl

Progesssn Progatte ]
Barnnis

Dencnzions Tilol]
Tipn Pragaiis

Tipa AngamanlalT)
Aggomento Specifice
Dencnzigess Mokp
Dasn lewzio Vialidedh
Duta Fine Vakdud

sinial

Cardgnanin
Chilama
Donng
Edding Scolashos
E gl hAsmanis

GESTIONE DT DOCLMEHT

Giomale
- Primio Dacumento [7) t?::&mrn
- Sacongds Dogisresniy IhAtrre g
- Tarzo Documento :‘:é":nubm Gigvanile
%) campo obbligatonio ;I}T;Eqm

™7 Demeresione massme o
™) Extens=oni Filg corsant

Spminan
peg-ok png

Ehgn) [N LwvoRanonE »
(S N LAVORAZIONE v
(Cingiin_] | IN LAVOFAZIONE »

- N_"

Carcain |_imm.ﬁ _'r_; = @y B
L) S
sl

Doguand | jPon sieSutents
ek

LHiowglats_verde_wwy Darmervicre: 78,9 ME
[ﬂ 08 Cael o Tt B0 Fie |0 wmarpo i, 10 Saaras: (reae ok,
1774 - Fpicatren WEB - Cormuta s
—— %

1T B
i
_,..li‘ J-_]K-ul- ] e e St ecte- 1 G_odfl gor.
BOTTA CO-CI-aR CormultnStusentsmte-2. 0.

B oo -Coramlte Sudenesche 10 e
" 4 COCT VR AL Cormoite Stusierdeiche<C-J0070 119, dog

j’ oo s ; = _
Picer 1 _T1_ (GRADe0,_ (-0 gl 4=
- i i nsegie gl e s,

>

| p—
Pliris chivds  Pdormm b | T
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Microsall Inter pod Fenke-—

Microsoft Internet Explorer

A

Il progetto & skato inserito con successo,

Prosequire inserendo alkri Progetti o alkre informazioni,

E’ possibile dettagliare
I'argomento  inserendo
una  descrizione nel
campo Argomento
Specifico.

E’ possibile allegare al
massimo 3 documenti
per ciascun progetto.

| progetti dovranno
essere classificati in
modo da poterli reperire
agevolmente all’interno
del sito.

Per ciascun progetto é

obbligatorio allegare
almeno un documento
che lo illustri nel
dettaglio.

1l sistema tramite
apposita finestra di
dialogo informa l'utente
sul numero di progetti
ereditati dall’anno
precedente.

Quando si seleziona il
pulsante Salva,
I'applicazione verifica

che i dati segnalati come
obbligatori siano
presenti e che per i
documenti allegati siano
rispettati i vincoli relativi
alle dimensioni. Se tutte
le verifiche vanno a
buon fine, i dati vengono
registrati in archivio e
viene segnalata la
corretta acquisizione dei
dati del progetto.
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T T T T e e e e T Le qujsultg hann9 la
possibilita di pubblicare
Bignnx i f R E] I I d “
Oggetio) sul portale elle
Prapasia dal) - Notizie.

Per inserire una notizia
selezionare NEWS nel

D naenem Mews(™

Etaio hewsl]) I LANVORAZIONE [+ menu |n aItO, qu|nd| s
Dists Scadens I . . . L
ISt inserire le informazioni
{71 campa oebigatanio di dettaglio e lo stato
) Ada dela scadanza la notizie non vank pil presends sl sido Che, ricordiamo, deve
essere DEFINITIVO per
m consentire la successiva
pubblicazione.
Corsulbn FProsidento Doconin Referomie  Anagrafica BMombab Gilunta Commissiani Mmgaeit
Pgeaia 2011413
Dggpeitol)
Proposia dal™y ) . ) .
Inserire il nominativo
pascrizisn Mev della persona che
Etato Hews (") leriando sens propone le notizie da
Data Seadanza Inserire.
"] camgn chithgaiann
™) Alle dats scadanZa la nolizis nos sand @i peasans ol sile
Cmsulta Prasidanta Daocente Rafarente Anagrafica Bambe] Tiunia Cormim
Biennio 2011713
Oggettod) lEnado progens
prupn:.l: dal") BlAMCH! MARID =
EHLLY KAXXXENX
Descrizione Mews (") Se si specifica la data di
B R scadenza, la notizia non
i e N PN
[Ia:W" ) & sara piu presente sul
denzs — | .
e - . sito dopo la suddetta
y i ® data.
n Mon Tue Wed Thu Pn Sst
pente aul 2

Fatto cio, con il pulsante
Salva, la news viene
salvata nel database e

Microsoft Internet Explorer pud essere validata e
pubblicata dalla D.G. per
lo Studente,

I dati relativi alle News sono stati inseriti con succe I'Integrazione, la
Proseguire inserendo altre News o altre informazioni. Partecipazione e la
Comunicazione.

\ [ ok
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2.3 Modifica dei dati

Per modificare i dati di una consulta, fare clic sul comando Modifica [m
del menu laterale.

- Wisiialis e

- Canceilariorg

& Hitiro dosurmesndi

& 1 -rmnanil alls Sormsuafa
& E-mail alls Corsuitns

& Controils Posts

- Chubuiald

In qualsiasi momento dell’anno in
cui la consulta €& in carica €

[ H1 203 . e . .
P R possibile  modificarne i  dati
Humass sludart: sl 7 3 anagrafici, il documento di
lesfrizig Ere regolamento eventualmente

i Eepr e rralanc/ 3 5 com . .
associato, il logo.

Sty It rrerl. Con

o
Ermplemers Per modificare il documento del
Adea suovo Fegolamantc |1 Cizgin_] | N LAVOPATIONE Regolamento allegato occorre che
Ay sutva Togs (™) ek il suo stato sia IN
it LAVORAZIONE ed e possibile
- ena [ofaniie. SO0 KB P Eglermiien Regolsmenio contenify dog.il palit-ale-ppl-pae procedere n due m0d|:
s condirder 500 KB | Eviarann Loge contimite [paipeg-gteng .
1 — effettuare il download del
< documento presente.
Selezionare la voce

Regolamento, quindi, fare clic
sul link. Quando appare la

finestra in cui si chiede di aprire o
salvare il documento, se si
intende modificarlo, si dovra
scegliere il salvataggio.

A questo punto si procede con la
modifica del documento e, di
seguito, con la sostituzione di
quello precedente con le stesse
modalita utilizzate per
I'inserimento.

2 — & possibile procedere
direttamente alla sostituzione del
regolamento senza effettuare il
download di quello da modificare,
utilizzando le stesse modalita
dell’inserimento.

Al termine dell’operazione occorre
selezionare il pulsante Salva.
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Codice Fiacals e e e,
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Hame ™ ]
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E-lad Prersonale ) oo m | Gk 1

bigits & Agpanenenzs [ ALTRO
Dascrzions Al () BT CLOID
Recapdo Isiduio

Faw lttats

{1 camps ablagatans
{71 H datn lesirts sard pebbSeats sul g mtsmed dells conulte
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fnaqrafica HBembi

Coded Ftcila 7 AT LARi LR AR
Cagreme [ *ian
Mams 7 i

Tipdeay b rawreog [ Paiiaivslin LIS L

Dwacrizins &k )

Taeiona Deronale

Bl Paraonates ™

Talafpn L
Fi Ui

E-Maid | Sc

[ camips cbblgatarn

1 0 dite neento sk pubblcats sul sig inteme] dele --v--vh

@Modiﬂca Dati Consulta

Corsulia Prasidpmia

SRR E

Docante Reforent@QLLLE

Gt

Prosdilente

Dacomn Roleiavio

Gilunia

CORNSULTANIIN0004
WERDH

Una volta inserito un presidente e
possibile solo modificarne i dati
selezionando dal menu laterale la

voce Modifica, quindi, la voce
Presidente.

Una volta completate le
modifiche, e necessario
confermare quanto inserito

selezionando il pulsante Salva.

Una volta inserito un docente
referente e possibile solo
modificarne i dati selezionando
dal menu laterale la voce
Modifica, quindi, la voce
Docente referente.

Una volta completate le
modifiche, e necessario
confermare selezionando il

pulsante Salva.

Una volta inserito uno o piu
membri della consulta, & possibile
solo modificarne i dati
selezionando dal menu laterale la
voce Modifica, quindi, la voce
Anagrafica Membri.

Dopo la selezione si
finestra con I'elenco dei
associati. Per modificare i dati,
selezionare la persona di
interesse. Si aprira una finestra in

apre la
membri

cui sono visualizzati i dati
MARID .-
anagrafici.
Ealituta o Apparanena 7 MILAME {SEVESD) - IPSCT -
Ddtrziong ARm (M)
R ezs070eT Una_ _ volta \completate !e
GassTETay modifiche, e necessario
confermare selezionando il
pulsante Salva.
{7 campo abblgatonn 28 Sl agpungseds un comgananla
indietro t salva )
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<

Inserita la Giunta €& possibile
modificarla seguendo le voci del
menu.

[nirswemnin ) snm G CONSILA T, O LA

Coilice Facals T i s
WP ELE, FAMTOOLEE 22

In particolare, modificare la
Giunta  significa  aggiungere
nuovi componenti, scegliendoli
da una lista, modificare il loro
ruolo o eliminarli dalla Giunta
stessa.

COME L TAMDODDCEER A

P55

IOODOD0OOO000000  Amwnpndm

Far AGGRIMGERE o [prepirnte dstaponiis dika bili o pros "Agglimgd  or ELBERARL ) proes 'E
Far BOMFRCARE 1 comgarerts proee ‘Modlles’ sisgs i ¢ svirarrant reesier 8 g gyl
Smbasinma oalls liva =

Codce Frazale
. ograTs
B

Fuda ™ -

hibda d Apgateegs [T

Completate le  modifiche, e
necessario confermare

Fan Wiaui . .
o selezionando il pulsante Salva.
™= s ohblapal o 4 T 0 ST o i gy e T pegranis

Dopo che una Commissione e
@ Modifica Dati Consulta stata inserita, e possibile
modificarla seguendo le voci di
menu Modifica, Commissioni.
Dall’elenco delle Commissioni
presenti, fare clic sulla stringa
delle commissione che si vuole

modificare.

Cuccnpons Ao )
Rt igata lnlduts

‘ Commissioni

Consulta Presidente Docente Referente  Anagrafica Membri Giun

| Yrogetti

ssione

orfmi
023M1201113C000

m Modifica Datl Consulla i i i i
Si aprlré una schermata in cui

sono visualizzate le informazioni
di dettaglio che e possibile
[wrerranwtema [ S Camblare.

1] tadnieh obblag s

Canpa

ety P ire C_eCmmEwemnngep 'n  particolare,  modificare  la
Commissione significa

Pae IOSFICASE Ln sompamarts ot MRBALE", e | Coniee s mponsr s prs aggil__mger_e nuovi compone_nti,

Saleitons dalls fita » scegliendoli da una lista,

Cofits Fistili modificare il loro ruolo o eliminarli

e dalla Commissione stessa.

Fusla ™) =

TR & A s

T Una volta completate le

Fas whbgde

modifiche, e necessario
[ e obbilgefane wn rin sgporgends o moddeendd un Saeporants @ Confermare Se|e2|0nand0 il

pulsante Salva.

Per modificare un progetto, una
volta selezionata la voce
Aryrmemts Epscics Modifica dal menu principale ed
aan N emsme | @Perta la cartella Progetti, e

necessario selezionare il Codice
progetto corrispondente a quello
da modificare e quindi sostituire il
progetto presente.

Per modificare delle news, dopo
@ Modkica Datl Consulta aver selezionato la voce Modifica
e _ dal menu principale ed aperta la
T ——— S — cartella  News, fare clic
S M— sull’Oggetto corrispondente al file
da modificare e quindi sostituire
quella presente.
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2.4 Visualizzazione dei dati

Per visualizzare i dati di una consulta, fare clic sul comando

Visualizzazione del menu laterale.

D visualizzazione Dati Consulta

Conssia Pridwate yrafics Hambrl Glunts [T
Bennio 2 |43
Prowrcu i AELANG
Ny ¢ udend eleth Fy !

indnz o Emsl Consuta

indirizza Emasl lattuz orais

B intemad Conmulls

Ecusnert mhegeel (e ohck e § cirovrioed

TPl OA R M |

@ visualizzazione Dati Consulta

Scegliers 4 B

Caoirsulia Presidents Uocenie Referenie  Ansgralics Membil [T EY

Codsee Fracala e e e e e
Cognoms Alassandn

Nome ‘Wema

Telefono Personale 02333333

E-Maid Parsonale (™) ala il Eiber it

ALTRO
BACID CUDNE

Istilute d Appaitenenza (7
Descrzione Altr [
Racapito Istituto

Fam kdulo

{7} carmpo obbligatona

Consulta 2011/132

- Inscrimento

- FAodifica

- Cancollaziones

- Fitiro doocurmeenti

& E-mmail alla Consulta

& E-mmail alle Consults

- Contrella Posta

& i

Dopo aver selezionato il comando
Visualizzazione, fare clic sulla
cartella Consulta.

Qui e possibile scegliere da un

menu a tendina il Biennio di
riferimento.
Scelto il biennio, si aprira una

schermata dove sono visualizzati i
dati relativi alla consulta del
biennio selezionato.

Per visualizzare i dati relativi al
Presidente della consulta, dopo
aver selezionato il comando
Visualizzazione, fare clic sulla
cartella Presidente.

Anche qui e possibile scegliere da
un menu a tendina il Biennio di
riferimento.

Se si seleziona il biennio in corso,
si aprira una schermata dove

sono visualizzati i dati relativi al
Presidente durante il biennio di
riferimento.

Se si seleziona un biennio

precedente verranno visualizzati i

(™) I dato Insenilo Sard pubblicao sul sito ntémel delle consulle dati del presidente del biennio
i selezionato.
indietro
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m' Visualizzazlone Datl Consulta
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Microsoft Internet Explorer E]

L] E Mon esistono Componente per la Consulka
B

a Visualizzazione Datl Consulta

Sy

il Blegrarecy 33171713 &

Frmadonip Khnagialica Heinbdl Dininta

Wismalirrazionn Starfce

Coghen Figale ARG ERAARGARRARA
Cognama LR

Mo ATV
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Tedwfonn Litici
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Qualunque sia il biennio scelto, &
possibile visualizzare lo storico.

In questo modo si aprira una
schermata con I'elenco degli
eventuali altri Presidenti che si
sono susseguiti durante la durata
biennale della Consulta e il motivo
dell’archiviazione.

Puo accadere, ad esempio, che un
Presidente sia stato sostituto
perché frequentava l'ultimo anno
di corso nel primo anno di
istituzione della Consulta.

Selezionandone uno, si aprira una
schermata in cui sono visualizzate
le sue informazioni anagrafiche.

Se non <ci sono Presidenti
“archiviati”’, alla selezione del
pulsante Visualizza storico,
comparira un messaggio indicante
che non ci sono componenti per la
Consulta.

Per visualizzare i dati relativi al
Docente referente della consulta,
dopo aver selezionato il comando
Visualizzazione, fare clic sulla
cartella Docente Referente.

Valgono le stesse considerazioni
fatte per il Presidente
relativamente alla scelta del
biennio e alla visualizzazione dello
storico.

Una volta scelto il biennio, nella
parte inferiore della maschera
appariranno i dati relativi al
Docente referente della consulta
di interesse.
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D Visualizzazions Dati Consulta

cogiues i Baerea 1141

aedics b aba

& Visualizzazione Datl Consulta

Ecegiene il Biennio

Consaulta Mrosidento Ducantn Feferants

Codce Fiecabe CONSULTAMIDDIDDA
Cognoama VERDI

Mo AR

E-hkail

Esbluto di Apparessnl s “MILANP (SEVESD)
Diescnzione Altrg

Fitito ttuln (625071051

Fax Istiuto BIE2515793
Giunta'Commissiond

GIUNTA COMNSULTA DI MILAND
SPORT

E Visualizzazione Dall Consulta

Gengsen i Bawwar HT1AL %

G
Ve P ale Tagname
COHRULTAMIMEERD

F

GO TASMIODOLARC 1

P WAL LCTARE © dettagh § o orgenants prave Winsalip 0a”

m Visualizzazione Dati Consulta

Seagew il Baran I3 =

Densiirlone Commbsions

EPOAT

Per visualizzare i dati relativi ad
uno o piu membri della consulta,
dopo aver selezionato il comando
Visualizzazione, fare clic sulla
cartella Anagrafica Membri.

Si potra scegliere il biennio di
riferimento e visualizzare I'elenco
dei componenti del biennio scelto.
Per visualizzare i dati di uno dei
membri, fare clic sul Codice
fiscale e appariranno i dati relativi
al componente selezionato
facente parte della consulta di
interesse.

Anche per questi & possibile
visualizzare lo storico.

Per visualizzare i dati relativi ad
una giunta, dopo aver
selezionato il comando
Visualizzazione, fare clic sulla
cartella Giunta.

Nella maschera apparira I'elenco
delle persone che compongono la
Giunta della consulta.

Selezionando dal menu a tendina
un biennio precedente a quello in
corso, e possibile visualizzare le
giunte esistite negli anni
precedenti a quello corrente.

Per visualizzare i dati relativi ad
una Commissione della consulta,
dopo aver selezionato il comando
Visualizzazione, fare clic sulla
cartella Commissioni.

Nella maschera apparira I'elenco
delle commissioni.
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Facendo

click su un codice

| commissione, si aprira una
schermata con tutte le
informazioni di dettaglio sulla

commissione.

Per visualizzare i dati di uno dei
membri, fare clic sul pulsante
Visualizza, posto accanto al
nome della persona di interesse.

Nella parte inferiore della finestra
appariranno i dati relativi al
membro facente parte della
commissione selezionata.

Per visualizzare uno o piu progetti
realizzati dalla consulta, dopo
aver selezionato il comando
Visualizzazione, fare clic sulla
cartella Progetti.

Nella maschera apparira I’elenco
dei progetti. Per visualizzare i dati
di uno dei progetti, fare clic sul
link Codice Progetto posto
accanto al nome del progetto di
interesse.

Si aprira una schermata in cui

sono visualizzati i dati relativi al
progetto selezionato.
Per visualizzare eventuali

documenti associati, fare clic sul
link del documento.
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Per visualizzare uno o piu news

E} Visualizzarions Datl Consulta

Daia Imrnimivnr Bals Scadenin

X208

1

precedentemente inserite, dopo

aver selezionato il comando
| Visualizzazione, fare clic sulla
i cartella News.

Nella maschera apparira I'elenco
delle news pubblicate, in
lavorazione o] in via di
pubblicazione. Per visualizzare i
dati, fare clic sul link Oggetto

posto accanto al numero
progressivo della news di
interesse.

@ Visualizzazione Datl Consulta

Sragbwin f By

(Wl= . byt
[T e ditta Acadenis b nobite aoh aatl pay pranemte 1 s

Si aprira una schermata in cui
sono visibili i dati relativi alla
news selezionata.
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2.5 Cancellazione dei dati

Per eliminare i dati di una consulta, fare clic sul comando
Cancellazione del menu laterale.

Tuttavia, per eliminare una consulta, &€ necessario prima
eliminare tutti gli utenti associati, i progetti, la giunta, le
commissioni.

Una volta selezionato il comando Cancellazione, fare clic sulla
cartella da eliminare (Consulta, Presidente, Docente referente,
Giunta, Commissione, Progetti, News), quindi, una volta che la
cartella appare in primo piano, fare clic sul pulsante Elimina.

Nel caso il sistema non possa eliminare i dati perché associati ad
altre voci, appare una finestra di dialogo che indica quale tipo di
associazione non consente I'’eliminazione. Altrimenti I'operazione va
a buon fine ed una finestra di dialogo ne conferma I'esito.

Per quanto riguarda il Presidente, il Docente referente e i
Componenti della consulta, € possibile procedere non solo alla
eliminazione ma anche all’archiviazione.

ﬁ' Canceltazione Datl Consulta

Consulta 2011/13

- Ik & 1§ bFWnEr Nl
- Pl o
- Wismnr ki ra sl

| m—

< - Comrn o Nl o

I ——
- Bty o dloc irmesnt
b E-rruikl alla Cormsubta
b E-rruail alli Coiesoiae
L Canralr eallay PPaaaela
- Chviasadi

Quando si archivia un presidente,
un docente referente o un
componente della consulta
occorre specificare il motivo
dell’archiviazione.
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2.6 Ritiro documenti
Per ritirare i documenti inseriti da una consulta, fare clic sul
comando Ritiro documenti del menu laterale. W
- I i b rvl O
ATTENZIONE: é possibile ritirare solo i documenti gia approvati gl AL

dall’Amministratore.

L3 Wiswsalissasiorie

& Cancollaricns

o
< & Fitiro docwmesntl
I —

& E-rmail alla Consutia

&  Eorrvadl alle Comesiie

L] Casrwl s oalllen Proaaslae

- Chviasadi

@ Lista Document) Approvati per Richista Ritire Per ritirare un documento occorre
cambiare lo stato e scegliere
B hmemiive a ieathrarkane della dikieita d it e o 10 dala caivhpeadente RICH I ESTA RITIRO.

Mofvagqumrs refessis v 1)

E’ obbligatorio scrivere la

Dt ! motivazione del ritiro ed indicare
) eampe abbigating la data della richiesta.

2. Carilamw lo hisie dei d du ridrare i i alls maridy imamriiaj # p “haba™

Ty — ;‘“" L Sasin s Stata

mang WG [ nema b ARy

mens s Coama capeaiion

on < REEECIATO [ralagann )

Fatto cio, con il pulsante Salva si
inoltra la richiesta e comparira il
messaggio.

| Microsoft Internet Explorer

!':., La richessta di ritiro per | dooumenti selazionati & stata comretaments inoltrata
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2.7 E-mail alla Consulta

Una nuova ed utile funzione del Portale é I'invio di e-mail.

Il Redattore puo inviare e-mail ai componenti della Consulta.

Cliccando su E-mail alla Consulta, si aprira questa schermata:

e
< & E-rmail alla Consufia

D invio g

ulerionare | destinatak

iponenti della Consulta

| SelaziensTreiei ziens Tur

[ S1aNCHI, BARID

Dggenn Allaga Filn Begin |
Cabghn,. |

Testo u.mail

Microsoft Internet Explorer E|

] E E-mail imviata,
[ ]

Ceaensulta 2011/13

L It F bW udr vl o

L PRl a

L3 Wiswsalissasiorie
- O omrees o s i oaas

& FRitiro docwrmenti

L E-rruimil alle Coarms o

L] Casrwl s oalllen Proaaslae

- Chviasadi

Qui potra selezionare tutti i
componenti della Consulta o solo
alcuni, scrivere I'oggetto, il testo
ed, eventualmente, allegare file e
inviare con il pulsante “Invia”.

Comparira un messaggio
indicante I'invio dell’e-mail.

L’e-mail verra inviata a tutti i
componenti della consulta per i
quali é stato salvato I'indirizzo e-
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2.8 E-mail alla Consulte

Il Redattore puo inoltre inviare e-mail alle altre Consulte.

Andando su E-mail alla Consulte si aprira questa schermata:

Seleziona/Deseleziona Tutti

Consulta di AVELLIND
Consulta di AGRIGENTO
Consulta di ALESSANDRIA
Consulta di ANCONA
Consulta di AOSTA
Consulta di AREZZO
Consulta di ASCOLI PICENO
Consulta di BARI

Consulta di BELLUNO
Consulta di BENEVENTO
Consulta di BERGAMO
Consulta di BIELLA
Consulta di BOLOGNA
Consulta di BRESCIA
Consulta di BRINDISI
Consulta di CAGLIARI
Consulta di CALTANISSETTA
Consulta di CAMPOBASSD

Ooooooooooooooooooo o

Consulta di MESSINA
Consulta di MODENA

[0 Seleziona/Deseleziona Tutti

Oggetto

Testo e-mail

Consulta di
Consulta di
Congulta di
Consulta di
Congulta di
Consulta di
Consulta di
Consulta di
Consulta di
Consulta di
Consulta di
Consulta di
Consulta di
Consulta di
Consulta di
Consulta di
Consulta di

B N e NE Ni Ne N B Wi Wi Ne Ne N Be N Wi |

Consulta di

Consulta di

oo

Consulta di

Allega File

MNOWARA
NUCRD
ORISTANO
PADCYA,
PALERMOD
PARMA
PoVIA
PERUGIA
PESARO
PESCARA
PIACENZA,
PISA
PISTOIA
PORDENCNE
POTENZA
PRATO
RAGLSA
RAVENNA,

BOLZANO TEDESCA
ASTI

invia

Consulta 2011/13

- Ik & 1§ bFWnEr Nl

- Pl o

b E-rrvinkl alla O

- Comrin o Nl o

- Wismnr ki ra sl

- Bty o dloc uirmasnt b

i iifa

=T

L Canrall s aallla e

- Ll STIT LRI

o

Qui potra selezionare tutte le
Consulte o solo alcune, scrivere

I'oggetto, il testo ed,

eventualmente, allegare file e
inviare con il pulsante “invia”.
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Microsoft Internet Explorer E|

Comparira un messaggio
indicante I'invio dell’e-mail.

L’e-mail verra inviata all’indirizzo
! E E-mail inviats. istituzionale assegnato a ciascuna

Consulta, del tipo:

consulta.agrigento@istruzione.it.
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2.9 Controlla Posta

L’applicazione consente di controllare la posta ricevuta Consulta 2011/13

dalla Consulta sul suo indirizzo istituzionale. S
Plara il an
Yimualisrasiorie
B

Fitiv o documesntl

vkl alla Caorvabta

E-rruail alli Coiesoiae

canwln ealllan PPavoeila >

Chwinaadi

-

-

-

-

-

=

b
omm—
-
P —
-

Andando su Controlla Posta, si aprira la schermata:

€ Posta elettronica
Qui si dovranno inserire le credenziali
per I'accesso alla casella di posta
Username () | | della Consulte che ciascun
Password (%) | | Presidente e Docente referente ha

ricevuto dall’Amministrazione e si
verra avvisati con un messaggio che si
sta abbandonando il sito delle Consulte.

(") campo obbligatario

Microsoft Internet Explorer

L] ": ATTEMNZIOMNE - Stai abbandonanda il sita delle Consulke!
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st 10 AN )

Ranvwirashs sy Inivurare # Hamg » meiovad o

EAD. i

pPo Ficl

‘amministrativi A’:"T‘“’“/

J | —— 1 Lia ]
< acoadl alla vinbmadl ¥) > pfit ikt ulizry

arnd aliuresia

Infatti si verra indirizzati alla webmail
del sito istituzionale del Ministero.

| Da qui, andando su “accedi alla
webmail”, si potra acedere alla Posta in
arrivo della Consulta e controllare le e-
mail ricevute.

B e e B
Q- Q s E G o s @ g L3

- e e o
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