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Il programma si pone come obiettivo quello di permettere la formulazione della graduatoria unica
del personale ATA di piu scuole appartenenti ad un singolo dimensionamento, al fine della
individuazione degli eventuali soprannumerari. Si ritiene che ogni singola Scuola abbia provveduto,
in maniera indipendente, a formulare le proprie graduatorie di Istituto, in maniera pit 0 meno
analitica, e comunque con l’indicazione del punteggio totale per ciascuno dei tre Titoli di cui
all’allegato E del CCNI 2012, oltre alla indicazione delle eventuali precedenze-esclusioni (di cui
all’art. 7) o ordine delle operazioni (per il personale entrato a far parte dell’organico nel’’anno ....);
infine, ¢ necessario disporre anche delle date di nascita delle persone graduate.

Ci0 premesso si procedera ad estrarre il programma Graduatorie_interne.mdb su un personal
computer in ambiente Windows con installato Microsoft Access 2000 o successivi (per Access
2007 la finestra di avvio si presenta in maniera differente). Tale oggetto contiene:

e Archivi dati (tabelle)
¢ Finestre di dialogo

® Query di selezione

e Report di stampa

All’avvio dell’applicazione, dopo aver eventualmente risposto affermativamente a richieste di
autorizzazione per la esecuzione del codice, appare la seguente finestra:

B2 Microsoft Access

4 File Modfica Misualizza [nserisci  Formako  Record  Strumenti  Finestra 7 Digitare una doman

1 - Graduatorie = Tabelle di base ~ -

Barra
menu -
funzioni

GESTIONE GRADUATORIE
INTERNE

POF Online
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Visualizzazione Maschera

I Pulsantiicomando permettono:

¢ Chiudi maschera: Chiude la maschera di presentazione iniziale

¢ (Ciudi applicazione: Chiude I’applicazione, scaricandola dalla memoria
La barra menu delle funzioni attiva i menu a tendina previsti:

1) Gestione delle graduatorie
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2) Tabelle di base

E’ appena il caso ricordare che 1’applicazione, gestendo un database, provvede autonomamente al
salvataggio dei dati: pertanto, all’uscita, non ¢ necessario effettuare alcun salvataggio, in quanto 1
dati sono salvati assieme al programma nell’oggetto Graduatorie_interne.mdb.

Tabelle di base

Si procedera prioritariamente a popolare le tabelle di base (I’ordine ¢ solo indicativo):

B Microsoft Access [BES]

mato  Record  Strumerti  Fipestra 2 Digitare ura domanda,

GESTIONE GRADUATORIE
INTERNE

POF Qaline

weww pofonline. it

visualzzazione Maschera

o Tabella scuole: Si andranno ad inserire i dati delle scuole costituenti il singolo
dimensionamento

Bl Microsoft Access

dfica  Visusizza Inserisci  Formate  Record  Stumenti  Finestra 2 Digtare una domanda,

[camir

[CTIs014008 [1. 5. "Partano-Olivetti” - RIFOSTO
[cTI501500G [[-5. TTG-TTH-TPSIAM" - RIPOSTO
3_|CTRADIOOOS [IPSAR "MAZZET - GIARRE
niatore)

Record: (1) « [T 0 J0UbH 63

v po fonline. it

Visuaizzazione Maschera

E’ possibile procedere direttamente ad inserire le scuole sul nuovo rigo contrassegnato da *,
scrivendo direttamente codice MIUR e descrizione dell’Istituto; il selettore record (indicazione a
sinistra) * viene sostituito da una penna in scrittura. Passando al rigo successivo, 1’avvenuta
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registrazione viene indicata dal selettore triangolino. Questo é un criterio operativo tipico di Access
e valido su tutte le finestre di dialogo.

Analogamente si procedera a popolare le altre tabelle:

o Precedenze

Fomato  Record  Stumenti  Finestta 7

E= Precedenze

[poeicione [pescrizione

Record: (10) < [ 1 (1P dis

Salvo La Spina - Marzo 2012

Visualizzazions Masthera

e Profili

El Microsoft Access

¢ Fomato Record Strumenti Finestra 7

B8 Profili

[pescrizione

1
2 |AT - Assisterte Tecnico
3|5 - Collaboratere Scolastico
T

s

€0 - Cuoco
[GA - Guardarabiere

frieatore)

[OF Oaline

record: (1) 4 [T PI0RE as

Salvo La Spina - sarzo 2012

visualizzazione Maschera
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B iicrosoft Access EEX

{ Fle Modfica Visuslieza [nseris  Formoto  Record  Stumenti  Finestra 2 Dighare una domanda,

Tabel

[Descrizione

01 - AR0L

02 - ARz VE

23~ ARza
03 - AR03
25 - Arze
|A1 - ARO1 Autista

=) | of Oaline

Record: () < |7 DR 47 !‘

Salvo La Spina - sarzo 2012

Visuaizzazione Maschera

Compilazione graduatorie

Si procedera quindi alla compilazione della o delle graduatorie. E’ possibile scegliere se:

¢ Formulare una unica graduatoria di Singolo Dimensionamento — Anno Scolastico contenente
tutto il personale ATA delle scuole: In fase di stampa verra prodotto un unico report con pagine
numerate progressivamente e salto pagina al cambio di ciascun profilo

e Formulare separate graduatorie per ciascun profilo di personale, inserendo le diverse precedenze

e Formulare separate graduatorie per ciascun tipo di preferenza, inserendo tutto il personale
(anche in questo caso la stampa prevede il salto pagina al cambio di ciascun profilo)

e Formulare separate graduatorie per ciascun profilo e per ciascuna precedenza

(Nell’esempio, ¢ stata adottata la prima soluzione)

In ogni caso, si dovra prioritariamente inserire una descrizione per ciascuna graduatoria, che verra

riportata in testa a ciascuna pagina stampata. Dopo aver registrato la descrizione (Selettore record a

Triangolino), & possibile passare al dettaglio della graduatoria, selezionando il pulsante comando

Apri maschera.
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Apparira la seguente finestra:

P2 Microsoft Access - [Elenco graduati] E]El
| File Modifica Wisuslizza  Inserisci  Formato  Record  Strumenti  Finestra 2 Digitare una domanda, > o B X
1 - Gradustorie * 2 - Tabelle di base ~ !
Graduatoria | Graduatoria "Singolo Dimensionamento” 2012/ 13 XXISO14008 + XXIS013006 + XXRACI0003 [L'
» [Cagnome e nome ] [Profila [ unkeade = —
Titolo i T Il | [ Precedenza | [ Annotazioni |
[Data Nascita fScuola Provenienza | [prea | [ Titalo I1 Totale
» [44 - Assistente Amministrativo ~ [ 0 [F- Aessuna v ‘
[ [CTIS014006 - 1. 5. "Pantana-Clivett” - RIPOSTC & [0 - Nessuna ~ | 0 | 0,00

Record: [14] T v [ it

Record: (14] T ] di 1 (Rirati)

Visualizzazione Maschera

FILT

Si potra quindi procedere ad acquisire 1 dati del personale da graduare (nelle finestre a tendina ¢
sufficiente digitare la prima parte del codice corrispondente e quindi procedere con il tasto
tabulatore sul campo successivo):

Cognome e nome

Data di nascita (a parita di punteggio .....)

Scuola di appartenenza

Profilo di appartenenza

Area di appartenenza (00 per i profili diversi dagli Assistenti Tecnici)

I punteggi del Titolo I (Servizi), II (Famiglia) e III (Altro); nel campo totale appare la somma
dei singoli punteggi

La condizione di precedenza

Eventuali note (verranno riportate in calce a ciascun graduato)

Si procedera quindi alla stampa (mediante anteprima) dei dati immessi.
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Il risultato di una stampa ¢ il seguente:

" IR CITR0L008 + CITR01300G « CTRAGIO00S
Profle AA - Assistent Amminisira tivo Area | - Nessuma

e edenm 1 Pt (00 st 7

il s bl o 1 TRl Tal TilE Tetds S e W
£ ] T arasnom | seae] o] ope] eonem Eoaimefis 2
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B T T T L L S |

e L LT

Buon lavoro

Il programma ed il presente manuale sono scaricabili da:
www.pofonline.it/documenti/Graduatorie_interne.zip (link diretto)
oppure http://www.pofonline.it/accesso_scuole_b.html (selezione su pagina)

Per eventuali chiarimenti:

DSGA Salvo La Spina

e-mail: salvatore.laspina.761@istruzione.it
salvo.laspina@teletu.it

Telefono: 339.5856303

Via Liberta, 90 95019 Zafferana Etnea (CT)

Tel. 3395856303




