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Introduzione

In questo documento vengono descritte le funzioni disponibili in U-WEB TIMESHEET INTIME per la rendicontazione delle attivita svolte da un docente
presso |'Ateneo.

Tali attivita sono suddivise in due categorie, quelle relative alla didattica frontale (es: lezione, laboratorio, ecc) da rendicontare attraverso la funzione
"Registri" e quelle derivate dalla didattica frontale (es: esami, ricevimento studente, incarichi istituzionali), di norma rendicontate nel "Diario" per i docenti
di ruolo e nel registro per i docenti a contratto.

| documenti prodotti dal sistema e riepilogativi delle attivita rendicontate dai docenti sono:

® Registri: definito sul singolo incarico, per ogni docente sono previsti nel sistema tanti registri quanti sono gli incarichi ad esso assegnati nell'anno
accademico;

® Diario: documento unico per docente in un anno accademico che contiene tutte le attivita derivate dalla didattica frontale svolte dal docente,
senza la specifica dell'incarico da cui eventualmente derivano.

= Q (%) Timesheet Brp- BN- A -

[3J IMIEIIMPEGNI £ AMMINISTRAZIONE ~

2020/2021

Elenco Registri

A Attivita didattica 10/120 Ore Periodo didattico Stato
ELEMENTI DI MATEMATICA [87071] - Iniziali cognome E-N 8/72 Annuale Q
ELEMENTI DI MATEMATICA [86017] 2/48 Primo Semestre Q

Attivita annuali

G OSSERVAZIONI E2 APERTO
Tipo Attivita Ore per Anno Accademico

Didattica frontale per lauree triennali e specialistiche 10

DIDATTICA ASSIMILATA ALLA DID. FRONTALE o

ESAMI 0

ORIENTAMENTO E TUTORATO [

PREPARAZIONE LEZIONI ° NN DIDATTICA FRONTALE (inviate)

RICEVIMENTO STUDENTI 0 N DIDATTICA FRONTALE (non inviate)

— TMESHEET

SEDUTE DI LAUREA [

SUPERVISIONE TES! o

VARIE 0

Totale 10:00

Nei prossimi paragrafi verranno descritte nel dettaglio le due funzioni "Registro" e "Diario".

Registri delle Lezioni


https://wiki.u-gov.it/confluence/display/UGOVHELP/InTime#InTime-InvioRegistro

Elenco delle testate del Registro

Il registro delle lezioni € la funzione attraverso cui un docente pud registrare il dettaglio delle attivita svolte per uno specifico incarico didattico.
Ogni docente ha a disposizione un diverso registro per ogni incarico che gli viene attribuito.
La funzione & raggiungibile dalla voce di menu "I MIEI IMPEGNI".
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202072021

Elenco Registri

A Attivita didattica 10/120 Ore Periodo didattico Stato
ELEMENTI DI MATEMATICA (87071] - Iniziali cognome E-N 8/72 Annuale Eé
ELEMENTI DI MATEMATICA [86017] 2/48 Primo Semestre [2

Per ogni incarico visualizzato (attivita didattica), individuato dai codici degli insegnamenti che lo compongono, si puo accedere al relativo registro cliccando
in corrispondenza della riga selezionata.
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2019/2020 -

Elenco Registri

A Attivita didattica Partizione - sede ::M Periodo didattico Stato
ADVANCED ALGORITHMS AND DATA STRUCTURES Nessun partizionamento - UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI SALERNO a6/48 PRIMO SEMESTRE
[0622700058] \ - FISCIANG
RETI DI CALCOLATORI [0612700042] INIZIALI COGNOME A-H - UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI 32/32 SECONDO
SALERNO - FISCIANO SEMESTRE

RETI DI CALCOLATORI [0412700042] INIZIALI COGNOME I-Z - UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI SALERNO 2/32 SECONDO b2
- FISCIANO SEMESTRE

SOCIAL NETWORK ANALYSIS [0622700060] Nessun partizionamento - UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI SALERNO 0/24 SECONDO
- FISCIANO SEMESTRE

Per facilitare la corretta individuazione dell'incarico, vengono riportati anche il partizionamento, la sede, le ore di carico didattico previste in offerta, le ore
inserite ed il periodo di svolgimento delle lezioni.

Nell'ultima colonna viene descritto lo "stato" del registro, informazione riepilogativa del livello di avanzamento nel work flow per la gestione del documento
finale.

Gli stati previsti dal sistema sono:

Aperto > Inviato > Approvato.

Lo stato Aperto € lo stato iniziale del registro, & lo stato nel quale il registro viene compilato dall'utente.

Lo stato Inviato € lo stato nel quale I'utente passa il registro una volta completata la compilazione delle attivita in esso svolte, il registro non & piu
modificabile e rimane in attesa dell'approvazione da parte del responsabile di dipartimento.

Lo stato Approvato é lo stato attraverso il quale il responsabile di dipartimento effettua la validazione dei registri dei docenti che afferiscono al
dipartimento del quale é referente.
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80/136
A Attivita didattica Partizione - sede 0r£ Periodo didattico
ADVANCED ALGORITHMS AND DATA Messun partizionamento - UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI 46/48 PRIMO b
STRUCTURES [04622700058] SALERNO - FISCIANO SEMESTRE
RETI DI CALCOLATORI [0612700042] INIZIALI COGNOME A-H - UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI 32/32 SECONDO 2
SALERNO - FISCIANO SEMESTRE
RETI DI CALCOLATORI [0612700042] INIZIALI COGMNOME I-Z - UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI 2/32 SECONDO ke
SALERNO - FISCIANO SEMESTRE

Dettaglio del Registro

Dalla pagina "I MIEI IMPEGNI" cliccando su una delle attivita didattiche si accede al dettaglio del registro selezionato. Nella parte alta della schermata
viene indicato I'anno dell'offerta e nell'elenco a tendina vengono elencati, oltre al registro selezionato, tutte le ulteriori attivita didattiche dell'anno, cliccando
su di esse € possibile spostarsi su altri registri che le rappresentano.

La funzione "informazioni" permette di visualizzare gli attributi del registro quali: corso di studio, partizione e percorso. |l campo "osservazioni" ha lo scopo
di registrare annotazioni e considerazioni rispetto al registro per l'intero anno accademico mentre il campo "numero studenti" permette di quantificare il
trend di partecipazione insieme alla media dei frequentanti.

I
‘e

[ Timesheet @ e B

[d ILMIOTIMESHEET 4 | MIE| IMPEGHMI B AMMINISTRAZIONE = ¢ R [ IMPOR CME TIMESHEET

Il :019:2020

IDESIGh OF STEEL STRUCTURES |04 22 1000G5] Mess

Iﬂ INFORMAZION II £ OSSERVAZIONI I I & NUMERD STUDENT! I _ [ IN LAVORAZIONE

Nella parte destra della schermata altre funzionalita disponibili sono la gestione e il controllo dello stato del registro dell'attivita didattica:

1. il primo pulsante (1) permette di consultare il registro delle lezioni di altri docenti che hanno un incarico sullo stesso insegnamento;

2. il secondo pulsante (2) permette di indicare se la didattica frontale & in fase di svolgimento o se € terminata;

3. il terzo pulsante (3) indica lo stato del workflow di approvazione del registro, che pud assumere tre stati: In lavorazione (Aperto), Inviato,
Approvato.
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[3 IWMIOTIMESHEET  [d IMIEIIMPEGH] B AMMIMISTRAZIONE ~ & REPORT @ IMPORTAZIONE TIMESHEET
I 01572020
DESIGH OF STEEL STRUCTURES |04221 00035] Messun partizianamero -
O INFORMATION £ ossERVAZION] | G NUMERD STUDENTI I— |_.; i LAVORAZIONE |

Nella barra Dati registro si recuperano le statistiche e le ore inserite rispetto a quelle previste dallincarico.
Dal menu a tendina "Azioni" sono disponibili diverse operazioni:

® Esporta dati registro: permette di estrarre in formato excel il riepilogo del registro docente selezionato;

® |mporta dati registro: permette I'importazione di un file excel caricato attraverso la funzione precedentemente descritta per l'inserimento delle
attivita svolte per un determinato insegnamento (attenzione: I'importazione sovrascrive i dati pregressi con la loro perdita);

® Elimina attivita selezionate: dopo aver selezionato una o piu attivita ne permette la cancellazione;

® Gestione gruppi studenti: permette la creazione e gestione di gruppi, come successivamente spiegato nel capitolo dedicato;

® Stampa di controllo: produce una stampa non ufficiale da utilizzarsi a fini interni o di verifica delle informazioni fino ad ora inserite nel registro.
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[« ST
DESIGN OF STEEL STRUCTURES |[D822100035] Messun partizianaments v
3 INFORMAZION = OSSERVAZIONI W NUMERS STUDENTI _ 2 N LAVORAZIONE

[m] & Datay Impegno Ora iniio Ora fne Ore aademiche  Argomento Tipi Attivita

] [DEAN 2020 e 17:00:00.000 2 8 prima parziake ESERCITAZIONE - L 3F
=] H2ra/ ;0 2 & aspite estemo SEMINARIC) -

] 2/06/2020 1 f— .

Inserimento attivita del Registro

Per aggiungere una nuova attivita e sufficiente cliccare su "Aggiungi", e compilare nella finestra di inserimento i campi obbligatori, contraddistinti da
asterico: Data impegno, Ore accademiche, Tipi Attivita e Argomento.

Nella finestra di inserimento vengono richieste sia le ore accademiche che gli orari di inizio e fine delle lezioni, volutamente svincolate tra di loro in quanto
le prime servono a tracciare la porzione di carico didattico erogata nella singola lezione, mentre gli orari registrano il tempo di occupazione dell'aula.



INSERISCI UN NUOVO IMPEGNO

INFORMAZIONI FACOLTATIVE

) ANNULLA MODIFICHE

Oltre alle informazioni obbligatorie il docente puo specificare una descrizione dell'attivita svolta e se questa sia stata tenuta in compresenza con altri
colleghi, le compresenze possono essere individuate solo tra altri docenti che hanno un incarico sul medesimo insegnamento del registro.

ONI FACOLTATIVE

Lezione svolta da
In compresenza con | FERRAIOLI DIODATO [ | AULETTAVINCENZO

Gruppi

) ANNULLS

In alternativa all'inserimento puntuale di una singola attivita, le attivita di registro possono essere caricate in modo massivo mediante I'utilizzo di un file
excel, in gquesto caso ¢ possibile generare un template .xIs su cui riportare le attivita svolte e successivamente reimportarlo nel sistema. Queste operazioni
possono essere svolte utilizzando le azioni della barra selezionando "Esporta dati registro” e “"Importa dati registro”, entrambi presenti nel menu a tendina
"Azioni".

Gestione dei Gruppi Studenti



Per consentire la tracciatura corretta della didattica erogata € possibile definire eventuali gruppi di studenti, ed indicare per ciascuna lezione rendicontata
su quale gruppo sia stata erogata. In questo modo, nelle stampe del registro verra riportato un riepilogo delle ore erogate su ciascun gruppo rispetto al
totale previsto.

La definizione dei gruppi di studenti pud essere effettuata solo dal docente titolare dell'insegnamento e viene estesa a tutti i suoi colleghi con un incarico
nell'insegnamento stesso, tale funzionalita & accessibile dal menu a tendina con I'azione "Gestione gruppi studenti" presente nella scheda de "I MIEI
IMPEGNI".
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2019/2020 “

ADVANCED ALGORITHMS AND DATA STRUCTURES [0622700058] Nessun partizionamento ~

O INFORMAZIONI = OSSERVAZIONI & NUMERO STUDENTI _

Dati registro ld 46/48 ore

ANNULLA MODIFICHE Lot SALVA

M Timachaat B LI-

GESTIONE GRUPPI STUDENTI

Studenti dalla A alla M INSERISCI

o8 (impers.) -

O INFORMAZIONI £ OSSERVAZIO

Dati registro
= ) ANNULLA MODIFICHE ® SALVA

AGGIUNGI

ricerca per argomento

A Data Impegno Ora inizio Ora fine Argomento Tipi Attivita

A% AN A0 LLTE LR N AR AN AN AR A -

ANNULLA MODIFICHE lot SALVA

Invio del Registro

Al termine della compilazione del registro, ogni singolo registro deve essere inviato per essere reso definitivo e per produrre la stampa definitiva. Il registro
inviato viene successivamente approvato dalla figura competente secondo le regole dell'Ateneo.
Per inviare il registro, cliccare il tasto dedicato Invia in basso a destra:

0] CANCELLA ATTIVITA “) ANNULLA MODIFICHE [GY saLvA B3 INVIA

Se le ore inserite nel registro sono inferiori a quelle previste per 'insegnamento il sistema avvisa attraverso una finestra di conferma.



La verifica delle ore inserite e previste

Le ore rendicontate sul registro sono inferiori alle ore previste dall'insegnamento 12 (ore
inserite)/24 (ore previste) si desidera procedere comunque con l'invio?

] s NO

Successivamente a questa approvazione, o nel caso in cui le ore invece siano uguali 0 maggiori a quanto previsto nell'incarico, il sistema chiede I'ulteriore
conferma dell’effettivo invio come da immagine di seguito riportata.

Invia registro

L'azione richiesta non & revocabile, si procedera al passaggio del registro allo stato
definitivo "inviato" e alla produzione del documento finale

3 INVIA ) ANNULLA

Diario degli Impegni

Il diario degli impegni & la funzione attraverso cui & possibile rendicontare le attivita di supporto alla didattica (ad esempio ricevimento studenti,
preparazione lezioni, partecipazione ad organi istituzionali, ecc). Il diario & un documento unico per ogni docente all'interno di uno stesso anno
accademico, indipendentemente dal numero di incarichi ad esso assegnati.

[ Timesheet

A Tipo Attivita Ore per Anno Accademico

Didattica frontale per lauree triennali e specialistiche 30

Ore da Timesheet 2460

Attivita di tutoraggio ]

DIDATTICA ASSIMILATA ALLA DID. FRONTALE o]

ESAMI 0

Crientamento e assistenza 4]

ORIENTAMENTO E TUTORATO 0

Le attivita di supporto alla didattica possono essere rendicontate a livello di intero anno accademico, inserendo il numero totale delle ore svolte per
ciascuna attivita direttamente dalla funzione | MIEI IMPEGNI — Attivita Annuali.

3.1 Inserimento attivita di Diario per anno



Da | MIEI IMPEGNI nella scheda Attivita Annuali, cliccando sulle Ore per Anno Accademico in corrispondenza di una singola attivita & possibile inserire il
numero totale delle ore svolte per ciascuna di esse.

Attivita di tutoraggio

Ore per Anno Accademico *

m ANNULLA MODIFICHE

Invio del Diario

Al termine della compilazione del diario, questo deve essere inviato per essere reso definitivo e per produrre la stampa definitiva. Il diario inviato viene
successivamente approvato dalla figura competente secondo le regole dell'Ateneo.
Per inviare il diario, cliccare il tasto dedicato Invia in basso a destra:

L3 INVIA

Successivamente a questa approvazione, o nel caso in cui le ore invece siano uguali o0 maggiori a quanto previsto nell'incarico, il sistema chiede Il'ulteriore
conferma dell'effettivo invio come da immagine di seguito riportata.

Invia diario

L'azione richiesta non & revocabile, si procedera al passaggio del diario
allo stato definitivo "inviato” e alla produzione del documento finale

<) ANNULLA

Amministrazione Registro



La funzione ha lo scopo di fornire al direttore di dipartimento una interfaccia attraverso la quale verificare lo stato di compilazione dei registri dei docenti
che afferiscono al dipartimento stesso e approvarli.
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INE TIMESHEET

O MO TIMESHEET  [3] 1 MIEI IMPEGNI AINIS B REPORT [ IMPOR

2 APERTO

Gio Ven Sab Dom Lun Mar Mer Gio Ven Sab Dam
5 & 7 8 Ll 10 1 12 13 14 15
& X 0:00 0:00 @00 000 0:00 000 000 0:00 000 0:00 0:00 000 0:00 000 000

~  REGISTRI 2020/21

~  DIARIO 202021

~ FONDI CONTO TERZI
w  FONDI MIUR

w  ALTRE ATTIVITA

>

ANNULLA MODIFICHE i (25 INwLA
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| filtri obbligatori sono validi per I'anno accademico e la denominazione del dipartimento. | risultati che recuperiamo sono la schermata dell'Elenco Incarichi
Recuperati, dopo aver premuto il tasto CERCA. Si possono nello specifico isolare alcuni dati, applicando ulteriori filtri, come il "Corso di Studio”, "Attivita
didattica", "Docente", "Stato registro”.
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TR am

SECORI SEMESTIE

L'elenco lo visualizziamo in ordine di stato: INVIATO, APERTO, APPROVATO. Per tutti gli incarichi in stato INVIATO, si pud procedere all'approvazione
del relativo registro, con il pulsante APPROVA REGISTRI SELEZIONATI.

Si pud accedere in sola lettura ad ogni incarico selezionato e tale condizione & valida per i pulsanti come INFORMAZIONI e NUMERI STUDENTI, oltre ai
pulsanti di dettaglio dellinsegnamento rispetto alle caratteristiche per "note", "in compresenza con", "gruppi" e "lezione svolta da".
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2019/2020

RET] D8 CALCOUATORI [0 270004.2]
ECOMDO SEMESTRE

a

0 INFORMAZION! | B NUMERD STUDENT L# Aperta

O i Ora e e accademichi: Aegomenta Tig Attt

1430 2 INTRODUZIONE ALLE RETIE SNTERMET W LETINE - %

14200 16307 2 INTERNETWORKING W LEFIONE »w

11:30 1230 2 ARCHITETTURA DI INTERNET W LETIONE . w

] 040372000 1430 (0 1430 2 ARCHITETTLRA DI INTERNET - RET Dl ACCESSO W LEPINE P

[ 1400372000 11:30(0 1130 2 ARCHITETTURA DHNTERNET - & CORE W LEFKINE P

%] 22/00 2000 11300 1330 2 PRESTAZIINI D6 UNA RETE W ESERCITAZIONE P
P4 anamaanan viani vaan(T 2 SFRVIITIFL UVFLLE) 6 TRASPORTD WL FTIINE

(O mocnormanoo

La schermata di un registro in stato APERTO da la possibilita, con il pulsante APPROVA, di modificare lo stato e approvare il registro dopo la
visualizzazione, in dettaglio e sola lettura, delle attivita rendicontate. | pulsanti utilizzabili riguardano la funzione di STAMPA e di REVOCA
APPROVAZIONE, se lo stato del progetto & APPROVATO.
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