05. Pianificazione operativa

Nelle schede di "Pianificazione" sono disponibili le seguenti funzioni e panoramiche:

Pianificazione degli incarichi
Accettazione e rifiuto delle richieste di incarico e applicazione ai bandi di gara aperte

Le mie disponibilita
Calendario personale per gestire le presenze e assenze

Il mio centro /| miei centri
Informazioni sulle autorizzazioni del proprio centro

| miei soggetti
Informazioni sui propri permessi ed accessi

myDESK SCUOLA-CLUB.CH

myDesk > Pianificazione

Le mie lezioni

| miei corsi Le mie disponibilita I miei centri | miei soggetti

Pianificazione
Notizie Richieste di assegnazione esclusiva

Riceverete esclusivamente questa richiesta.

m Nessuna richiesta disponibile al momento

Richieste di distribuzione parallela

Queste richieste sono state inviate a diversi insegnanti.

Nessuna richiesta disponibile al momento

Candidature ricevute (inviti aperti)

Non sono disponibili domande presentate

Gare d'appalto aperte

7/ Offerta A Data v Luogo vV Giorno/Ora V' Stato

24082023 -
04.01.2024

Richiesta aperta fino a

Anglais débutant-es (E_1679175) fé"w . b

Hans Fries 4, 1700 Fribourg

Pianificazione dell’assegnazione dei corsi
Il registro della pianificazione operativa &€ composto da queste quattro aree:

1. Richieste di assegnazione esclusiva
2. Richieste di assegnazione parallela
3. Candidature ricevute (inviti aperti)

4. Gare d'appalto aperte

Richieste di assegnazione esclusiva e parallela

Sarei informata/o in anticipo via e-mail di una richiesta di incarico in quest'area. Potrai trovare I'e-mail
anche nella sezione "Notizie".

Nel caso di una richiesta esclusiva, solo a te verra chiesto se vuoi accettare il mandato. Avrai tempo
fino alla fine del periodo indicato per decidere.

Nel caso di una richiesta parallela, piu insegnanti vengono contattati contemporaneamente. Viene
fissata una scadenza, ma il primo che accetta si aggiudica il contratto.



Exklusive Einsatz-Anfragen
Sie erhalten diese Anfrage exklusiv.

' Angebot A Datum v Oort v Tag/Zeit V Status
Windows- und IT-Grundlagen (Windows 7) - Lc) 26.08.2014 - Bahnhofplaiz 2, Di Anfrage offen bis
ECDL Modul 1. 2 (E_745971 @ 16.09.2014 9001 St. Gallen 13:30- 17:10 09.05.2014

f5" Terminliste (1 Konflikte o Ablehnen Em

(L'immagine deve ancora essere tradotta)
Entrambe le aree contengono le stesse informazioni ed elementi:

1. Offerta (Angebot)
Titolo dell'evento con link alla descrizione dettagliata in formato PDF

2. Data, luogo, giorno/ora (Datum Ort)
Informazioni su data, ora e luogo

3. Stato (Status)
Stato della richiesta o scadenza fino alla scadenza della richiesta

4. Elenco degli appuntamenti (Terminliste)
Collegamento all'elenco degli appuntamenti con visualizzazione del numero di conflitti nel
calendario.

5. Accetta/ Rifiuta (Annehmen / Ablehnen)
Pulsanti per accettare o rifiutare la richiesta

6. Identificazione del corso (LG)
Il simbolo indica che il corso fa parte di un percorso formativo. Cliccando su questo simbolo si pud
vedere di quale percorso si tratta.

Aus Lehrgang:
1K_170807 ECDL Upgrade (Office 2010 / Windows 7) -
ECDL Module 1, 2, 5

26082014 - Bahnhofplatz 2, Di

Appuntamenti e conflitti di programmazione

La rubrica "Date a partire da oggi” ti indica per quali appuntamenti sei stata/o contattata/o. Inoltre, &
possibile vedere immediatamente quanti e quali appuntamenti sono in conflitto con gli appuntamenti
gia stabiliti. Nell'esempio, un conflitto di appuntamenti viene segnalato in rosso.

F

Terminliste x

Es wurden 1 Terminkonflikt(e) entdeckt!

Einzelne Kurstermine stehen in Konflikt mit Eintragen in Inrem persanlichen Kalender (Verfugbarkeit).

DI, 2608 2014 13:30 - 17:10 Kein Terminkonfiikt ]
Di, 02.09.2014 13:30 - 17:10 Ganzer Tag gespertt
DI, 09.09.2014 13:30 - 17:10 Kein Terminkonfiikt ]
DI, 16.09.2014 13:30-17:10 Kein Terminkonflikt o
Schliessen

5 Terminliste (1 Konflikte)



Accettare e rifiutare appuntamenti

Attenzione, accettare
. o . . . ) significa impegnarsi per
Cliccare su "Accetta" per accettare la richiesta. Per sicurezza, ti verra chiesta una tutto il corso
conferma. Se ci sono conflitti nel tuo calendario, sarai avvisata/o.
Indipendentemente dai
. conflitti di
Annahme - Parallele Anfrage x programmazione,

Méchten Sie den offerierten Kurs (parallele Anfrage) iibernehmen? I'accettazione stipola un
contratto valido per
tutte le date. Se

necessario, ti assumi la
Kurs Datum 21.10.2014 - 25.11.2014

Einstieg in den Computeralltag (Office 2010 / Tag/Zeit  Di, 18:00 - 21:40 ilita di
Windows 7) (E_778535) ort Bahnhofstrasse 151, 8622 responsablllta dl trovare
un supplente.

Bitte beachten Sie, dass Ihre Zusage zum Kurs verpflichtend ist und fur alle Termine gilt

Wetzikon

Aobrechen m

Terminkonflikte - Exklusive Anfrage X

Achtung: Es wurden 1 Terminkonflikt(e) entdeckt!

Einzelne Kurstermine stehen in Konflikt mit Eintragen in Ihrem persdnlichen Kalender (Verfiigbarkeit)
Bitte beachten Sie, dass Ihre Zusage zum Kurs verpflichtend ist und fiir alle Termine gilt

Bitte iiberpriifen Sie Ihren Verfiigbar Kalender und nehmen Sie
vor, oder starten Sie nach lhrer Annahme eine Suche nach einer verfiigbaren Stellvertretung

DI, 02.09.2014 13:30-17:10 Ganzer Tag gesperrt
Kurs Datum 26082014 - 16.09.2014
Windows- und IT-Grundiagen (Windows 7) - Tagizeit  Di, 13:30-17:10

ECDL Modul 1, 2 (E_745971) Ort Bahnhofplatz 2, 9001 St. Gallen

Abbrechen Trotzdem annehmen!

Rifiutare nonostante la

(L'immagine deve ancora essere tradotta) scadenza?

Cliccando su "Rifiuta”, si rifiuta la richiesta e la voce viene eliminata dal portale. Grazie di rifiutare le
richieste, anche se potresti

Se non rifiuti 0 accetti una richiesta di incarico entro il termine stabilito, |a richiesta semplicemente lasciar

passare la scadenza. In
questo modo permetti di
accelerare e semplificare il
processo di assegnazione
per le altre richieste

Bando e domanda di assegnazione pianificate.

verra automaticamente rimossa dal tuo portale. Tuttavia, I'e-mail di richiesta rimarra
nella sezione “Notizie”

Candidature ricevute (inviti aperti)

Questa sezione mostra tutte le domande presentate tramite la funzione "Open call" (vedi sezione
successiva).
Qui hai inoltre la possibilita di ritirare una domanda presentata.

Gare d'appalto aperte

La sezione del bando di gare aperte offre una piazza dove puoi candidarti alle offerte di corso. Spetta
al centro delle Scuole Club Migros decidere quali e quante offerte inserire come bandi aperti. Il
numero di offerte aperte pud quindi variare notevolmente.

Gare d'appalto aperte

Offerta 4 Data Luogo Giorno/Ora Stato

Richiesla aperta fino a
00 - 19:15 10,0821

Anglais débulant-es (E_1579175)

" Lista lazioni (0 Confilt))

Esoagnol débulantgs (E_1680480)

%" Lista lezioni (0 Confiti)

Tutto a sinistra si trovano i corsi offerti e non ancora assegnati. Puoi segnare le caselle relative alle
opzioni che ti interessano.



Nella finestra centrale vengono visualizzati tutti i centri della Scuola Club Migros. Nell'area superiore si
possono vedere i centri gia attivati per i quali disponi di un‘autorizzazione. In basso € possibile
selezionare altri centri.

Nella finestra di destra € possibile selezionare o deselezionare i giorni della settimana.
Puoi salvare le modifiche alle impostazioni cliccando su "Salva impostazioni filtro".

Clicca su "Mostra offerte" per vedere tutte le offerte disponibili, comprese ovviamente quelle per le
guali non disponi di un'autorizzazione specifica.

Applicazione

E possibile richiedere un'offerta di questo tipo. Riceverai la stessa lista di conflitti di programmazione
delle richieste di assegnazione esclusiva e parallela.

L'applicazione non consente di inserire messaggi di testo.

Qui hai anche la possibilita di imuovere una domanda presentata.

Candidature ricevute (inviti aperti)

Offerta A Data 7 Posizione 7 Giorno/Ora  Stato

24.08.2023 -
04.01.2024

Gio Richiesta aperta fino a
18:00 - 19:15 10.08.2023

f Lista lezioni (0 Conflitti) Candidatura presentata [0S ERGTHET L E]

Anglais débutant-es (E_1679175) Hans Fries 4, 1700 Fribourg

Le mie disponibilita

Uno dei primi e piu importanti passi & quello di aggiornare le tue disponibilita e assenze. Lo si fa nel
proprio calendario nella finestra "Le mie disponibilita".

Principio:
se non hai aggiornato, rispettivamente bloccato nulla nel tuo calendario, apparirai
come "disponibile" in tutti i giorni.

Pertanto, la prima cosa da fare & bloccare i momenti in cui non puoi erogare un corso. Quanto piu
accurata e frequente sara questa operazione, tanto minore sara il numero di richieste non idonee che
riceverai e tanto migliore sara la pianificazione.



Le mie lezioni

| miei corsi Pianificazione Le mie disponibilita I miei centri | miei soggetti

Notizie < agosto 2023 = >
Profilo utente Lun Mar Mer Gio Ven Sab Dom

31 1 2 3 4 5 6

SC 31 disponibile disponibile disponibile disponibile disponibile disponibile disponibile
| O E O E O d O E O = g E 4
7 8 9 10 1" 12 13

SC 32 disponibile disponibile disponibile disponibile disponibile disponibile disponibile
| O E O E O d O E O = g E 4
14 15 16 17 18 19 20

SC 33 disponibile disponibile disponibile disponibile disponibile disponibile disponibile
| O E O E O d 4 E 4 = g H O
21 B 5 23 M 5, 25 26 27

SC 34 disponibile disponibile disponibile disponibile disponibile disponibile disponibile
| O E O E O d 4 E 4 = g H O
28 29 30 M 54 1 2 3

SC 35 disponibile disponibile disponibile disponibile disponibile disponibile disponibile
| O E O E O d@ 4 E O = g 3 O
& Giornata intera a disposizione Data prevista per il corso
H Bloccare parzialmente il giorno
Bloccare tutto il giorno

Al centro si trova il calendario del mese corrente. Troverai inoltre le seguenti indicazioni e scelte:

1. Mese
Indicazione del mese visualizzato e selezione per il blocco delle date dell'intero mese.

2. Scorrere
Frecce per passare da un mese all'altro

3. Selezione dei mesi
Icona del calendario per passare rapidamente da un mese all'altro

4. Settimana scolastica
Scelta della settimana scolare e selezione per il blocco delle date dell'intera settimana

5. Giorno della settimana
Scelta dei giorni della settimana e selezione per il blocco di giorno in giorno

6. Disponibilita giornaliera
Visualizzazione della disponibilita e dei singoli appuntamenti, nonché dei pulsanti per modificare la
disponibilita

Un singolo giorno del calendario € strutturato come segue:

1) 2/

8

O —

O o m

1. Data
Data del giorno

2. Data del corso esistente



Visualizzazione di una o piu date del corso della Scuola Club Migros - cliccando sul simbolo blu,
appare una nuova finestra in cui sono elencate le date.

3. Disponibilita
Visualizzazione della tua disponibilita per questo giorno (testo e colore - sfondo verde chiaro per
la piena disponibilita).

4. Disponibile tutto il giorno
Pulsante verde, per indicare una giornata intera a disposizione

5. Parzialmente disponibile
Pulsante giallo, per bloccare parzialmente il giorno

6. Non disponibile
Pulsante rosso, per impostare l'intero giorno su "bloccato”
Date attuali della Scuola Club

Cliccando sul simbolo blu in alto a destra, si aprira una finestra con i corsi disponibili nella Scuola Club
Migros a quel giorno.

Datale del corso della Scuola Club il 21.08.2023 X
Orario Corso Luogo
Italienisch Niveau B1 (3/3) - Power /
1230-1330 nlinekurs (E_1676501) Cnifne
14:00 - 1550 Italienisch Niveau A1 (2/3) 60+ Klubschule Altstetten, Vulkanplatz 8
(Kleingruppe) (E_1624775) 8048 Zurich-Altstetten
18:00 - 1950 Italienisch Niveau A2 (1/3) - Power / Klubschule Limmatplatz.
Hybridkurs (E_1668275) Limmatstrasse 152, 8005 Zurich
20:00 - 2150 Italienisch Niveau A1 (3/3) Power AL-Online

(Kleingruppe) Onlinekurs (E_1640652)

Chiudere

Bloccato ma con un
appuntamento?

Di seguito sono riportate diverse possibilita di blocco o disponibilita: . - )
E possibile che una data sia

segnata in rosso ma che

3 17 24 12 contenga comunque un
verflighar Tag gespert 08:00 - 12:00 mehrere appuntamento. Puo
B O B O B O BE O capitare che hai accettato

un incarico, pur sapendo
che non sei libero/a quel

L'intero giorno & L'intero giorno & La giornata e La giornata . -

impostato su impostato su parzialmente presenta diversi giorno (e devi trovare un
"disponibile"; "bloccato"; ci sono chiusa e il periodo = blocchi parziali supplente), oppure che
non c’é nessun diversi appuntamenti = bloccato € indicato = (max. 2 applicabili) avevi gia fissato un
appuntamento in in quel giorno appuntamento e che in
quel giorno seguito hai segnato il resto

della giornata come
“bloccato”.
Bloccare una data

| tre quadrati colorati all'interno di un giorno di calendario servono direttamente come pulsanti per
impostare la disponibilita.

Cliccando sul pulsante verde o rosso si cambia immediatamente la disponibilita. Cliccando invece sul
pulsante giallo, si apre una finestra per programmare il momento del blocco.



Programmare le date di blocco x

Periodo
nizio 01082023 ' Fine 03082023 |
Giomi feriali
Lunedi Martedi Mercoledi B Giovedi Venerdi
Sabato Domenica
Disponibilita
Giornata intera a disposizione g Dlocel
g ~ ~ 1 v ~
® Bloccare parzialmente il giomo m}
v ~ a v ~
Bloccare tutto il giorno
Annullamento Salvare i dati di blocco

La voce “Periodo” indica la data o il periodo per cui si applica il blocco da
programmare. Il periodo pud essere modificato manualmente in qualsiasi
momento, indipendentemente dal giorno selezionato inizialmente. Per

selezionare un giorno, inserire la data o cliccare sul simbolo del calendario.

Giorni feriali
Il giorno selezionato € indicato alla voce “Giorni feriali”. Anche questo puo
essere modificato liberamente.

Disponibilita

In “Disponibilita” & possibile selezionare il tipo di blocco a sinistra.
L’'impostazione predefinita si mette su "Giorno parzialmente bloccato”.
Tuttavia, € possibile modificarlo e impostare un periodo come disponibile o
completamente bloccato.

Orari di blocco

Finestra delle date bloccate
versatile

Questa finestra si apre solo
guando si clicca su "Blocca
parzialmente il giorno" (e
anche, come descritto di
seguito, per la settimana
scolastica, il giorno della
settimana o il mese), ma si e
completamente liberi di
effettuare qualsiasi
impostazione, ad esempio
specificare il periodo, i giorni
della settimana o il tipo di
blocco.

In basso a destra appaiono due finestre temporali. Puoi inserire qui gli orari che vuoi bloccare.

Dopo aver cliccato su "Salvare i dati di blocco", le modifiche verranno inserite.

Esempi

Bloccare l'intera settimana
Cliccare sulla settimana di calendario desiderata.

28 29 30 3 1 2 3

KW 31 verfigbar verfigbar verfigbar verfigbar verfigbar verfigbar verfiighsr

OO0 N EODNDIONDONEDNEIODNEOOD N

Impostare la disponibilita su "Blocca tutto il giorno".



Programmare le date di blocco X

Periodo
Inizio 31.07.2023 m Fine: 05.08.2023 len)
Giomni feriali
Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
Sabato Domenica
Disponibilita
O Giornata intera a disposizione a
O Bloccare parzialmente il giorno a
@® Bioccare tutto il giorno
Annullamento Salvare i dati di blocco
Salvare la modifica.
28 29 30 31 1 2 3
KW 31 Tag gespent Tag gespent Tag gespent Tag gespent Tag gespent Tag gespert Tag gespert
OO0 N8 0 NO0OO NDODODNDDODNDO®NODION

Bloccare un giorno specifico della settimana

Vuoi bloccare tutti i sabati sera dalle 18.00 alle 23.007?

Clicchi sul giorno della settimana desiderato, inserisci l'orario desiderato nel campo
della disponibilita e salva le modifiche. Questo blocco puo essere applicato anche
su diversi mesi. Per questo, seleziona il periodo desiderato.

sA

Disponibilita
5 ~ . N L Bloccato 5
, U Giornata intera a disposizione =]
verfigbar p 18:00 - 23:00
- 3 18 v 00w 8 23 w100 v B
E O ® Bloccare parzialmente il giorno ] =
- da - v - v a - v - v
12 U Bloccare tutto il giorno

12

Bloccare un mese intero

agosto 2023 =

Awviso? - Nessun avviso!
Attenzione!

Il sistema non fornisce alcun
avviso se hai gia fissato degli
appuntamenti o bloccato altre
date. Quindi, se hai bloccato
completamente il sabato per
due mesi e tra quindici giorni
decidi di bloccare tutti i sabati
mattina durante i prossimi tre
mesi, il blocco del giorno verra
rimosso senza che nessun
awviso.

La stessa procedura puo essere selezionata per un mese intero, cliccando sul nome del mese.

Pianificazione a lungo termine

Come gia detto, & possibile programmare liberamente il periodo, fino a due anni dalla data corrente.
Cio significa che & possibile inserire assenze fisse anche per un periodo di tempo piu lungo.



Periodo

Inizio: 01082023 4 Fine: 31082023 B
4 agosto, 2023 »
lun mar mer gio ven sab dom
Giorni feriali 3001 2 3 43 6
7 8 9 10 11 12 13
Lunedi Martedi Mercolg 14 15 16 17 18 13 20
21 22 23 24 25 26 27
Sabato Domenica 22 20 20[3] 1 2 32
4 5 6 7 8 9 10
Disponibilita Oggi: agosto 5, 2023
| miel centri

Nella scheda "I miei centri" & possibile vedere in quali centri sei autorizzato/a a insegnare. L'elenco
puo solo essere visualizzato, ma non puo essere modificato.

Pianificazione Le mie disponibilita m | miei soggetti

I miei centri

A SC Centro Valido da Finoa
KSZH Alstetten

KSZF Glarus

KSZH Limmatplatz

KSZH Oerlikon

KSZH Rapperswil

MIDU Online

La prima colonna indica la regione. La seconda colonna elenca il centro attuale.

Nella colonna "valido da" viene indicata una data unicamente se l'autorizzazione iniziera in futuro.
Nella colonna "valido fino a" viene indicata una data solo se l'autorizzazione scadra in futuro.
L'elenco puo essere ordinato in base a una delle quattro colonne

| miei soggetti

Nella scheda "Le mie materie" vengono elencati le materie e tuti i corsi per i quali hai ricevuto
un’autorizzazione. Questa lista puo solo essere visualizzata, ma non puo essere modificata.

Pianificazione Le mie disponibilita | miei centri | miei soggetti

Corsi

"V Oggetto A Designazione Vv 8C 7 CHF
SM_52119 Deutsch A1 SUG N/F Teil x Intensiv AKK MIDU ]
SM_55899 Deutsch A1 SUG Teil x Intensiv AKK MIDU [
SM_55975 Deutsch Alphabetisierung MIDU
SM_4336 Deutsch Alphabetisierung MIDU [ ]
SM_55919 Deutsch Forder Lese-/Schreibtr. Int. AKK MIDU L
SM_46953 Deutsch Forder Lese-/Schreibtr. Int. AKK MIDU ]
SM_54640 Italiano livello A1 (_/3) - Al tuo passo MIDU ]
SM_53955 Italiano livello A1 (_/3) - Power MIDU [ )
SM_53959 Italiano livello A2 - Power MIDU ]
SM_53596 ltaliano livello A2 (_/3) MIDU -y




L'ID dell'oggetto consente di identificare in modo univoco il singolo soggetto autorizzato.
Designazione del diritto

SC: Scuola Club

Tariffa oraria (netto)

el

Vengono visualizzati dieci permessi per pagina. Se disponi di piu autorizzazioni, vengono elencate in
pill pagine. E possibile cliccare sulle diverse pagine in basso a destra (H2|).



