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CREA UN CORSO

Attraverso la creazione di un corso & possibile gestire le iscrizioni degli utenti, selezionando la tipologia di
destinatari, il periodo delle iscrizioni, il numero massimo di iscritti, selezionando le informazioni necessarie per
perfezionare le iscrizioni e allegando documenti che si intende diffondere (volantino del corso, calendario del
corso, materiali del corso). Non appena il corso viene creato il sistema genera automaticamente la notizia sul
sito con le informazioni essenziali e le indicazioni per perfezionare l'iscrizione.

Al termine del corso potranno essere inserite le ore svolte da ciascun corsista per la generazione degli
attestati di partecipazione al corso che potranno essere scaricati autonomamente da ciascun utente attraverso
il codice di download che sara stato inviato alla casella di posta del corsista al momento dell'iscrizione.

La creazione di un corso € possibile solo al personale docente.

1) Cliccare il pulsante
“crea un corso”

ISCRIZIONE Al CORSI Segreteri@ontine

/ACCEDI A SEGRETERIGONLINE

1GPENSpace, |

CREA UN CORSO B o irainatine
dei ragazzi di Gazoldo
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YENIT PRINCIPACE
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~ |

2) Inserire tutte le
. . o . CREA UN CORSO i i
informazioni richieste i
(tipologia di corso, Tovioga dolcorso: | Crsa i formazions m i
] n
titolo del corso, . ® .]re,"E"SPaceﬁ-ﬂ[
descrizione del corso, | T ) ¥ Bt
destinatari del corso, | ‘ ‘ )
e T SSRGS TIGRTSUEST Descrizione corso:
posti disponibili, data  [ecziam e - - pPHOTO
di inizio e fine | nessin wossaagp mow [ Digens Scost ALBUM
iscrizioni, informazioni —— [0 Direlton ch Servizi Generall @ Amministrati N
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. . [#] Docent Istituti di | grado
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! ) LOMUNICAZIONI E NOTIZIE
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materiali)
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3) C|ICC&I’9 || pulsante OMUNIEAZIONE GEMERICA | |
“InSBrISCI” “ COI’SO OMUNICAZIONE GAZOLDO File dei materiali: Sfoglia... Messun file selezionato. g v _
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sara immediatamente COLLABORATORI - kA0 GLAsS
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GESTISCI TUOI CORSI

Attraverso il pulsante “gestisci i tuoi corsi” & possibile gestire i corsi precedentemente creati; in particolare sara
possibile verificare lo stato di pubblicazione del corso (pubblicato/non pubblicato), le informazioni essenziali, il
titolo e il periodo di iscrizione. Sara possibile inoltre:

- creare I'elenco per la raccolta delle firme in formato pdf o in formato xIs

- creare I'elenco dei dati degli iscritti in formato pdf o in formato xIs

- gestire i dati degli iscritti

- gestire gli attestati del corso

- gestire la notizia sul sito collegata al corso

- gestire il corso

- eliminare il corso.

4) Cliccare il pulsante | ISCRIZIONE Al CORSI | Segretcri@ontine

“geStiSCi i tUOi COfSi” alve Amministratore, ACCEDI A SEGRETERIGONLINE ‘

* J9PENSpace, |

ESGI

“le news.on- line

- " - ﬂ
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GESTISCI | TUOI CORSI

e asae)
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ELENCO DEI CORSI GESTITI
‘ egmtew@onlma
Falve Amministratore, ACCEDI A SEGRETERIGONLINE ‘
[ [l Il \ELEHCO\ DATI |GESTISCI|GE STISCI| GE STISCI| GESTISCI | EUM}NA -
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/ - s S ﬂ
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DFGD d 9
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[ oo | | @0 @* 578

\\\\\\\\\ dal 06/10/2016 al 15/10/2016 @
PROVA 55 =)
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Stato del corso:

il pallino di colore rosso indica che il corso non € pubblicato, il pallino di colore verde indica che il corso e
pubblicato. Per modificare lo stato del corso & necessario cliccare il pulsante ‘;gestisci corso”, quindi mettere
“si” 0 “no” alla voceNpubblicato”

APER PIGERUR TN . -
ELENCO DEI CORSI GESTITI Segi‘efeﬂ@onknc
alve kmministrator AGCEDI A SEGRETERIZONLINE
ELENCO| DATI |GESTISCI GESI’IS[IEGEST{SC\ (GESTISCHELIMINA
| MR | CoRSe FIRME EISCR.IHI AISCRITTI | DIPLOMI | NOTIZA | CORSE CORSO |
PROVA 81 = , ] [
. Sz puratens Gnsemactics’. | ||BR. || (B8 @ o ff v B aFE" Spacey,
ESC! 2 = ( ~ }e news on-line
- dei ragazei di Gazoldo
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o et
ESSAGGL PRIVATI = & . g o pPROTO
Viessiln Messagl unD . = ¢ E
zioni 16 al 15102016 @ @ i ALBUM
VA 55
. Corso genarica - Corso di foimazione £ @ 3 ’ . J
Iscnzioni dal 06102016 &l 15/10/2015 @ @ @
oo

Informazioni del corso:
cliccando sulla lettera “” di colore blu si ottengono rap|damente le informazioni essenziali del corso (codice,
' izlgne, destinatari, posti disponibili, date di inizio e fine iscrizione).

ELENCO DEI CORSI GESTITI Segrefevi@onk'nc

alve kmministratore, ACCEDI A SEGRETERIZONLINE

*

o ELENCO| DATI |GESTISCHGESTISCI[GESTISCH BGESTISCI ELIMINA
FIRME ISCRITTI| ISCRITTI | DIPLOMI | HOTIZI | CORSO | CORSO |

PROMN o o 18PENSpace,,|

i L > 3 2
ESC! @ ' o L“’ E ( “-';hzn'evv‘a on-line
- dei ragazei di Gazoldo

& ’
|IEEERGGICTIER™E] h-.“}, g @ @ 5 ﬁ
ESSAGGL PRIVATI & - oT0
pesshaal FRITLE 4 : 4 PH
e i i e @ 5 grorm ALBUM
[ PROVA 55

Corse genarics - Corso i foimazione @” @ @ 3 ’ . ' J

Iscrizioni dal DE102016 &l 1511072016 @
Lo

Corso:

nella terza colonna e possibile visualizzare rapidamente il titolo del corso e la t|polog|a con il periodo di inizio e
fine iscrizioni: il pallirg plccolo verde indica che le iscrizioni sono attive, il paIImo pjecolo grigio indica che le
iscrizioni non sono ancdea iniziatg, il pallino piccolo rosso indica che le iscrizioni seho gia concluse.

Segreteri@online

AGCEDI A SEGRETERIZONLINE

#lve hmministratore,
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Elenco firme:

E’ possibile scaricare I'elenco per la raccolta delle firme di presenza completo dei nominativi degli iscritti sia in

formato pdf che in formato xls (

alve kmministratore,

*

ESE

[EEERGGIETICR Ha“‘,'

ESSAGGL PEIVATI =

nessun MWW

ELENCO DEI CORSI GESTITI

ELENCO| DATI |GESTISCIGESTISCI[GESTISCHGESTISC ELIMINA
FIRME 1SCRITTI| ISCRITTI | DipLOMI | NOTIZIA | CORSO | CORSO)|

’E
-l
8628
828

116 al 16102016 @

PROVA 55 = =
.n Corso ganarica - Corso di foimazions @ﬁ F @

wwwwwwww dal 061012016 21 16/10/2016 @
20,

cel) cliccando i pulsanti presenti nella colonna “elenco firme”

Segreteri@online

AGCEDI A SEGRETERIZONLINE

]EH'EHSpace“[

~le news on-line
" dei ragazzi di Gazoldo

pHOTO
ALBUM

Jd

Dati iscritti:

E’ possibile scaricare 'elenco dei dati degli iscritti sia in formato pdf che in formato xIs (excel) cliccando i

pulsanti presenti nella colonna “datiscritti”

alye kmministratore,

*

ESE]

| 'ﬁ"‘”'ﬁ'ﬂivi‘ﬁ" E“}i
ESSAGGI PRIVATI =

Viessun Messagal Vg

ELENCO DEI CORSI GESTITI

ELENCO| DATI |GESTISCHGESTISCI[GESTISCH BGESTISCI ELIMINA
FIRME ISCRITTI| (SCRITTI | DIPLOMI | HOTIZA | CORSO | CORSO|

Iscrizioni dal 061072076 & 15/10/2016 @

EE@EY B j’ES

16 al 15102016 @

STATO | INFO CORSO

PROVA 91

ea -
Iscr 016 al 181072016
en

DFGD
ico - Corso di formazions

seriz
PROVA 55 = =

. n Corse genarice - Corso di formazione =) @ A ? ,
uuuuuuuu dal DEM0/2016 &l 15102015 @ @ @

==y

Segreteri@enline

ACCEDI A SEGRETERIZONLINE

]EWEHSpaceN[

~ le news on-line
dni :a‘gnzai di Gazoldo

pROTO
aLBUM

J

Gestisci iscritti:

Attraverso il pulsante “gestisci iscritti” € possibile visualizzare I'elenco degli iscritti, visualizzando per ciascuno

la domanda di iscrizione compilata in pd

alye kmministratore,

*

ESE]

| 'ﬁ"‘”'ﬁ'ﬂivi‘ﬁ" E“}i
ESSAGGI PRIVATI =

Viessun Messagal Vg

ELENOQ DEI CORSI GESTITI

ENCO| DATI |GESTISC|GESTISCI [GESTISCGESTISCI ELIMINA
FINE ISCRITTI| ISCRITTI | DIPLOM | HOTIZA | CORSO | CORSO|

@ Rd<

l@@ 528
ezl wwwwzms. @ & . :B '—" E

uuuuuuuu dal DE0I2016 21 151102016 @
==y

STATO | INFO CORSO

PROVA 91

e

Iscrizioni dal 09/10/2016 al 181072016

en

Iscrizioni dal 08/10/2016 &l 15/10/2016 @
DSFSD

l;FU

E’ possibile inoltre eliminare l'iscritto.

Segreteri@enline

ACCEDI A SEGRETERIZONLINE

]EWEHSpaceN[

~ le news on-line
dni :a‘gnzai di Gazoldo

PHOTO
ALBUM

J
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sl ¥ ST
ESSAGGI PRIVATI &

NESSUN MESSARA Vi

ISCRITTI DEL CORSO DI FORMAZIONE "CORSO PROVA
kL

ELENCO DEGLI ISCRITTI

DOMANDA ELIMINA
CODICEFISCALE  5cpizioNe IscRITTO 'NFO

N ISCRITTO

| Segreteri@enline

ACCEDI A SEGRETERIZONLINE

],_ﬁfﬂl Spac'a;,_o[

ﬁ' le news on-line
. dei ragazei di Gazoldo

pPROTO
aLBUM

Gestisci diplomi:

Attraverso il pulsante “gestisci diplomi” & possibile gestire la fase di consegna digitale degli attestati di

MESSAGGL PEIVATI =

Nessun MWVMNJ

CORSO

PROVA 01
Corso gansrics - Corso 4 formaziona

‘smTo‘ INFO ‘
Iscrizioni dal 03/10/2016 &l 1610/2016

DFGD
. n Carso gensrica - Corso di formazions

Iscrizioni dal 05/10/2016 al 15/10/2015 @

R
CHORENENed

PROVA 55 .

.n Corso ganarica - Corso di foimazions ‘;j ﬁ @ g 5 ﬂ’

wwwwwwww dal 061012016 21 16/10/2016 @
20,

DSFSD

. ﬂ Corso-genedica - Corso di formazione

Iscrizioni daf 06/10/2016 al 1511072015 @

(B

il

Sengfwi@onh'ne

AGCEDI A SEGRETERIZONLINE

‘ Jﬂ?ﬂl $pacez_g[

‘: “le news on-line
.. dei ragazzi di Gazoldo

pHOTO
ALBUM

Jd

Per poter attivare la funzione di consegna & necessario inserire, per ciascun iscritto, il numero di ore

effettivamente frequentate:

PIANO ANNUALE DELLE
ATTIVITA

MOPULISTICA
SEGRETERI® ONLINE
LISTA PEGLI UTENTI

RECHIVIO DEI POCUMENTI

TP

Firma alleslalo. | digente scolastico * DoLL, vannl Savazzl

ORE SVOLTE DAGLI ISCRITTI
O svol Ny
|

Scegll...

COMITATO DI
VALUTAZIONE

| COLLEGIO PEI POGENTI
| LOMMISSIONI

| COOEVINATORL DI GLASSE
| GONSIGLI Pl GLASSE

| GRUPPI PISEIPLINARL

IL MIO PROFILO
Quindi abilitare la consegna mettendo “si” nella voce “rilascio attestati attivo”
GESTISCI ATTESTATI DEL CORSO DI FORMAZIONE ' Segﬂfe,.,—@ona“
alve hmministratore, — ACCEDI A SEGRETERIZONLINE
v Rilascio attfftati attivo v ],EFE"SPB.CGZQ[

ESCI

Durata del corso in ore; g b |

f  le news on-line
- dei ragazzi di Gazoldo

m——— = |
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Inoltre & necessario configurare I'attestato, definendo la durata del corso in ore (obbligatoria), la riga 1,2 ¢ 3
dellintestazione (riga 1 obbligatoria), il luogo di svolgimento del corso (obbligatorio), la data dellattestato
(obbligatoria), il firmatario dell'attestato (tipicamente il Dirigente Scolastico dell'istituto ove viene svolto il corso;
il titolo e il nominativo del firmatario devono essere separati da un asterisco *)

A SegreteTi @ onAT ||

ACCEDI A SEGRETERIZONLINE

v ]3? ENSpace,,|

C " :
¥ “lenewson-line
(o dei ragazei di Gazoldo

alve hmministratore, EORSORROVA S

Rilascio attestali attivo

ESCI
Durata dejirso in ore:

EESRGGIS TR S S0,

ECCAGG! PRIVAT] & Injflazione (nga uno). | intestazione 1 PHOTO
Nessin mescapgy i RLBUM
([~ Intestazione (nga due) intestazione 2 J

Intestazione (riga tre)

intestazione 2

GEECA NEL &1T0

Luogo aftestato Viadana

ORGMNTCOCCEGIN

CONSIGLIO Pl 1STITUTO

CIRCOLAR] ED AVVIS]

FOMUNICAZIONL E NOTIZIE:

Datia atlesiato 06/10/2016

€

PROSSIMI IMPEGNI

GRAEI0 DELLE LEZIONI

Firm estato’ dirinente scolastico * Dott. Vanni Savazzi

L LOMITATO i
MALUTAZIONE

PIANO ANNUALE PELLE
ATTIVITA

MOPULISTICA _CGLL EGIO PEI POCENTI

ORE SVYNI TE DAGI L ISCRITTL

Attenzione: prima di visualizzare una anteprima dell’attestato & necessario salvare i dati di configurazione del
diploma inseriti.

Gestisci notizia:

Attraverso il pulsante “gestisci notizia” € possibile modificare la notizia relativa al corso creata in formato
standard dal sistema; la modifica della Metjzia sara segnalata agli utenti del sito con un email di aggiornamento
notizia.

Segreteri@online

| '&«iwrﬂﬁ]'v‘-t«n n.u‘j.u

. n i

#lve hmministratore, AGCEDI A SEGRETERIGONLINE
e e T ELENCO| DATI |GESTISNGESTISCI|GESTISCI GESTISCI ELIMINA
| | | FIRME ISCRITTI| 1SCRITTI | il | BOTIZA | EORSO | CORSO)
PROVA 01 : ] a? E " [
en & @ 4 1= Space,,
|’ 2
2 B e ez onne
. dei ragazzi di Gazoldo

ESSAGGL PRIVATI = e 95;5'3;”” 2 g 3 pROTO
el i &l praore ALBLUM
Cores genain < Cumod imasiie. | g | [ | 9 i3 \ d
. ﬂ \\\\\\\\\ dal 06 116 i\1[|1U'2L‘1E|. @ @ B =

Qory

Guida - Applicazione “Iscrizione ai corsi”
V.1.0 del 08.10.2016
Alessandro Cau

Pagina 7 di 8



D i

Istituto d’Istruzione Superibre San Giovanni Bosco

Sede Centrale: Via Roma, snc - 46019 Viadana (Mn) — Sedi Coordinate: Strada Spolverina 11 — 46100 Mantova (MN) Via dell’Artigianato 1 — 46040 Gazoldo degli Ippoliti (Mn)
Telefoni: 0375.781144 - 0375.781183 Email: info@istitutosgbosco.it Pec: mnis00400b@pec.istruzione.it Sito internet: www.istitutosgbosco.gov.it

Gestisci corso:

Attraverso il pulsante “gestisci corso” & possibile modificare le impostazioni definite in fase di creazione del
corso; inoltre & possibile modificare loNgtato del corso (pubblicato/non pubblicato): nel caso in cui il corso
venga reso “non pubblicato” la notizia sulsito sara sospesa e le iscrizioni bloccate (per riabilitare il tutto e

ELENCO DEI CORSI GES Sengfe;*i@on[imz
ACCEDI A SEGRETERIZONLINE

ELENCO| DATI |GESTISCH/OWIISC [GESTISCH[GESTISC [ELIMINA

| S0 ) WEQi) CoRsp: FIRME |ISCRITTI| ISCRITTI | IPLINY | NOTIZIA | CORSO | CORSO)
PROVA 81 — 3 ] a? E " [
. n Corso ganerica - Cerso i frmaziona | 550 | |ah @ 'S Y Space;,
ESEL @ € le news on-line

! 151012016 ", o
.. dei ragaz=zi di Gazoldo

L
ESSAGGL PEIVATI = . =Tl 4 PHOTO
e e 1 @ B £ 8 78 AR
e é @&J pra? \ J

Iscrizioni daf 0/1012016 a1 16/10/2016 @

goc

Elimina corso:
Attraverso il pulsante “elimina corso” & possibile eliminare definitivamente il corso; attenzione: I'eliminazione
del corso cancella in modo definitivo™a_notizia, le iscrizioni e i materiali caricati (volantino, calendario,

ELENCO DEI CORSI GB

Segreteri@online

AGCEDI A SEGRETERIZONLINE

ELENCO| DATI |GESTISCH/GE™NGC! [GESTISCHGESTISC ELIMINA
CORSO

‘STI\TO‘ INFO |
A 08 — T FEF IBPENSpace,|

Sd 111: news on-line
= | m AE - dei ragazzi di Gazolde
§gBroID
£ g . [ 7 PHOTO
Iscrizioni EI é @ t ﬁ 4’ E aLBuM

en - L EF e Q9 \ J

Iscrizioni daf 0/1012016 a1 16/10/2016 @

goc

ESE Iserizioni dal 09/10/2016 &l 151072016

ESSAGGL PRIVATI = e
ViEssun MW ViU . ﬂ
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