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Introduzione 
 
Se non effettuate delle regolazioni particolari, gp-Untis elabora degli orari 
settimanali che si protrarranno di settimana in settimana per tutta la 
durata dell’anno e che saranno tutti uguali, fatta eccezione, evidente, dei 
giorni di congedo o di vacanza. 
 
Lezioni tenute su periodi di N settimane 
Oggigiorno, per svariati motivi, questi orari rigidi e ripetitivi sono sempre meno utilizzati nelle scuole. 
Così, per esempio, si potrebbe preferire tenere una lezione della durata di 3 ore ogni 3 settimane 
anziché la solita, canonica, ora di lezione settimanale. 
 
Classi avanzate 
Le classi più avanti negli studi (maturità, diploma) terminano di regola le loro lezioni qualche 
settimana prima della fine dell’anno scolastico. Ciò implica l’annullamento di un gran numero di 
lezioni e, di conseguenza, un alto rischio di deterioramento della qualità dell’orario, in particolare di 
quello dei docenti. Per ovviare a questo, le scuole generalmente stabiliscono un nuovo orario 
specifico per questo periodo. 
 
Scuole professionali 
In molte scuole professionali le classi seguono i corsi solo alcune settimane, secondo il loro grado o 
il gruppo di lezioni interessate, essendo il resto del tempo dedicato alla formazione pratica nelle 
aziende. Bisogna quindi poter disporre di orari distinti per ogni periodo. 
 
Lezioni stagionali 
Altre scuole propongono infine corsi stagionali: l’anno scolastico è diviso in diverse stagioni e la 
griglia delle lezioni adattata di conseguenza. Questo significa che l’allievo avrà un orario diverso per 
ogni periodo dell’anno. 
 
Questi esempi illustrano alcune delle modifiche che possono subire gli orari annuali di un Istituto 
scolastico, cambiamenti che sorgono a partire da successioni di singole settimane o che 
coinvolgono addirittura pacchetti di settimane o di mesi. gp-Untis vi propone 2 ausili per trattare le 
diverse situazioni: l’Orario plurisettimanale e l’Orario periodi. 
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Orario plurisettimanale oppure orario periodi? 
 
Questo capitolo dovrebbe facilitarvi la scelta tra queste due opzioni a seconda dell'impostazione 
che vorrete dare al vostro lavoro. 
 
Orario plurisettimanale 
 
L’opzione Orario plurisettimanale è stata creata affinché possano essere prese in considerazione 
quelle modifiche dell’orario che concernono elementi particolari quali classi o docenti. 
Questa opzione permette di: 
 

 esporre la durata delle periodicità per certe classi, per specificare che sussistono solo 
per una durata definita. 
 
Funzione utile, ad esempio, per le classi terminali, il cui orario regolare si conclude 
qualche settimana prima della fine della scuola. 
Da notare che si può anche determinare la durata del periodo delle lezioni, 
individualmente. 

 
 definire dei tipi di settimana per poter dare una periodicità a certe lezioni, in modo che 

queste ultime non vengano più pianificate per settimana, ma secondo la periodicità che 
avrete stabilito. 

 
Sarebbe il caso, per esempio, delle lezioni di cucina che verrebbero pianificate per la 
durata di 3 ore lezione ogni 3 settimane, in luogo di un’ora fissa alla settimana, 
ottenendo l'orario del docente compattato. 

 
 indicare, attraverso i gruppi di lezioni dei momenti particolari e irregolari per una lezione: 

fattibile per tutte le lezioni di una classe o di un docente. 
 
 
Elaborazione di tutto l’anno scolastico 
 
Al momento dell’elaborazione, tutte le indicazioni di tempo che sono state dichiarate attraverso 
l’opzione Orario plurisettimanale sono contabilizzate ad ogni avvio del trattamento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 7

Orario periodi 
 
Per modificare dei momenti che concernono tutta la scuola, si farà ricorso all’opzione Orario 
periodi, che permette 
  

 di esporre dei periodi con date di inizio e fine liberamente definibili, nei quali potete 
inserire tutte le modifiche, che influenzeranno solo questo periodo del vostro orario 
globale. 
 
Inoltre avete la possibilità di modificare la ripartizione delle lezioni, le forzature o certi 
criteri di elementi dati e anche di cancellare, da un periodo, uno o più elementi non 
pertinenti. 

 
 per la pianificazione delle lezioni stagionali, l’opzione orario periodi dispone di strumenti 

specifici, ad esempio per la pianificazione dei periodi sull’arco dell’anno, con la quale si 
ripartisce, o prorata o in maniera differenziata, il numero annuale di ore di lezione di un 
corso su differenti periodi. 

 
Ogni periodo viene elaborato separatamente. 
 
Si possono ugualmente combinare i trattamenti delle due opzioni Orario plurisettimanale e Orario 
periodi utilizzandole contemporaneamente. Se è il caso si potrebbe pianificare una lezione ogni 
quindici giorni per un periodo e ogni settimana per un altro. 
 
Precisazione 
 
Le scuole che hanno acquistato l’opzione Orario plurisettimanale o l’opzione Piano sostituzioni 
ricevono gratuitamente quella dell’Orario periodi; se avete ricevuto quest’ultima assieme all’opzione 
Piano sostituzioni, ma non utilizzate l’opzione Orario plurisettimanale potete tranquillamente saltare 
la prima parte di questo opuscolo, essendole interamente consacrata. 
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Opzione "Orario plurisettimanale" 
 
Indicatore di durata di una lezione 
 
Come abbiamo già indicato nell’introduzione, gp-Untis parte dal principio che ciascuna lezione 
viene impartita ogni settimana. Se questo non è il caso per una lezione particolare, un indicatore di 
tempo serve a determinare durante quali settimane tale lezione avrà luogo. 
 
Lezioni periodiche e lezioni irregolari 
 
Per principio, questo indicatore di tempo può essere periodico o irregolare. Per una lezione 
periodica bisogna esporre il tipo di periodicità delle settimane nel trattamento dei dati della vostra 
scuola, mentre per una lezione irregolare si indicheranno delle interruzioni nell'elaborazione dei 
gruppi di lezione. 
La periodicità delle settimane e le interruzioni delle lezioni saranno spiegate più dettagliatamente 
nei capitoli seguenti. 
 
Periodicità delle settimane 
 
La periodicità delle settimane definisce in che maniera l’orario di una scuola deve essere riprodotto 
di settimana in settimana: con una periodicità 1 non ci sarà nessun cambiamento da una settimana 
all’altra; con una periodicità 2 l’orario verrà ripetuto ogni 2 settimane, certe lezioni avranno quindi 
luogo ogni 15 giorni. 
Si può scegliere una periodicità da 1 (nessun cambiamento) fino a 16 (una lezione potrebbe aver 
luogo ogni 16 settimane). 
La rubrica della periodicità delle settimane (campo cerchiato di rosso qui a lato) non viene 
visualizzata nel finestra Dati della scuola se non disponete della licenza per l’opzione Orario 
plurisettimanale. 
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Esempio 
 
Se certe classi della vostra scuola hanno delle lezioni ogni quindici giorni, mentre altre classi ne 
hanno ogni tre settimane, dovrete immettere un fattore di periodicità 6. 
 
Le lezioni regolari avranno quindi luogo ogni settimana da A a F, le lezioni quindicinali nelle 
settimane A, C, E oppure B, D, F e quelle ricorrenti ogni tre settimane, potrebbero cadere, ad 
esempio, nelle settimane A e D. 

 
 
Definendo la periodicità delle settimane avete semplicemente indicato quali tipi di settimane vi sono 
all’interno del vostro Istituto. Affinché questi differenti indicatori di tempo influenzino le lezioni, 
dovrete ancora definirli quali gruppi di lezioni (cfr. pagina seguente). 
 
 
Durata limitata 
 
Allorquando le lezioni sono organizzate per dei periodi definiti (date dal… al…) parliamo di durata 
limitata. 
 
Si tratta generalmente di lezioni impartite durante un solo semestre o di corsi destinati alle classi 
terminali (diploma, maturità), che finiscono prima della fine ufficiale dell’anno. 
 
Le limitazioni d’orario / di durata possono essere inserite nella finestra orario delle classi o delle 
lezioni, così come in quella dei gruppi di lezioni. 
 
Importante! 
Se vi sono delle limitazioni d’orario / durate limitate contraddittorie tra classi e gruppi di lezioni, è la 
durata comune che fa stato. In tutti gli altri casi di limitazione d’orario / durata limitata 
contraddittoria, è la durata limitata definita per le lezioni che fa stato. 
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Interruzioni 
 
Lezioni irregolari 
Nella pratica, è possibile avere delle lezioni irregolari a causa dei cambiamenti puntuali nell’orario; 
si riconoscono per la caratteristica di interruzione che queste lezioni presenteranno. 
 
Ricordiamoci che una lezione standard è una lezione che si tiene tutte le settimane; se una lezione 
non ha luogo ogni settimana ed è quindi interrotta per una durata determinata, bisogna definire le 
date di interruzione nei gruppi di lezioni. 
 
Gruppi di lezioni 
Il trattamento dei gruppo di lezioni serve a definire gli indicatori di tempo che potranno essere 
assegnati individualmente a certe lezioni. 
 
Finestra di immissione 
Si definiscono i gruppi di lezioni nella finestra di dialogo con lo stesso nome Lezione | Gruppi (per 
lezioni). 
 
Lezioni periodiche 
 
Esempio 
 

 Aprite il file Demo.gpn 
 

 Cliccate su Regolazioni | Dati della scuola, inserite “2” nel campo 
Periodicità delle settimane, poi cliccate su <Ok> 

 

 Aprite la finestra di dialogo dei gruppi di lezioni cliccando su 
Lezione | Gruppi (per lezioni) 

 
Campo visualizzazione 

 Cliccate sul pulsante Campo visualizzazione e spuntate i 2 campi Settimana A e 
Settimana B, poi richiudete la finestra 
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 Definite due nuovi gruppi di lezioni nominati Sp (settimane pari) e Sd (settimane dispari) 
 
 

 
Ci si accorge che l’immissione dei gruppi di lezioni è analoga a quella degli altri dati di base. 
 

 Avete definito 2 gruppi di lezioni, ma in realtà nessuno dei 2 ha una durata di periodo attiva: si 
nota che in effetti le opzioni settimana A e B nella finestra Settimana non sono ancora state 
spuntate; questo per gp-Untis significa che le lezioni avranno luogo sia nelle settimane A che nelle 
settimane B. 

 
Continuiamo il nostro esempio indicando per quali settimane i gruppi di lezioni dovranno essere 
attivi. 

 Spuntate la settimana A per il gruppo di lezioni Sp e la settimana B per il gruppo di lezioni Sd. 
 
Adesso il gruppo di lezioni Sp sarà attivo per le settimane A e il gruppo di lezioni Sd per le 
settimane B. 
Ci resta da 
verificare le 
durate dei periodi 
con l’aiuto del 
calendario. 
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Il calendario 
 
Calendario scolastico 
È sufficiente cliccare sull’apposito pulsante della finestra dei gruppi di lezioni per aprire il 
calendario. 

 
 
I giorni in cui il gruppo di lezioni è attivo sono rappresentati in verde (qui sopra, quello delle 
settimane dispari), i giorni in cui non è attivo in grigio. Le vacanze e i giorni di congedo che avete 
definito nei Dati di base | Vacanze sono rispettivamente arancione e rosso. 
 
Colore 
Come nella maggior parte delle altre elaborazioni dati potete modificare il colore con il pulsante 
colore. 
 
Calendario del gruppo lezioni 
La funzione calendario del gruppo lezioni permette di modificare secondo le proprie preferenze il 
tipo di visualizzazione delle settimane del gruppo di lezioni attivo nel calendario (confrontate 
l’immagine qui sotto con quella sopra per vederne la differenza). 
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 Questo tipo di visualizzazione è particolarmente utile ed esauriente casomai interrompiate il 
ciclo normale delle settimane dopo delle vacanze 

 
Il calendario ha 2 funzioni di 
base: 

 visualizzare i periodi attivi 
dei gruppi di lezioni, di cui 
abbiamo parlato. 

 

 immettere le interruzioni, ciò che descriveremo in dettaglio qui di seguito. 
 
Interruzioni 
 
Esempio 

 Il gruppo di teatro della vostra scuola desidera che le sue 2 ore settimanali di lezione siano 
pianificate come segue: 

• i partecipanti vogliono incontrarsi la prima settimana per discutere dello spettacolo di fine 
anno e distribuire i ruoli; 

• una prima prova deve avere luogo la settimana del 13.12; 
• poi, dal 17.1, bisogna avere altre 3 prove distanziate di 4 settimane; 
• altre prove seguiranno dopo 3 settimane, infine 2 settimane più tardi e ogni settimana 

seguente, fino a quella che precede la fine delle lezioni, quando si terrà lo spettacolo. 

 Definite un nuovo gruppo di lezioni nominato “Prove” e attivate per questo gruppo sia la 
settimana A che la settimana B: 
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 Aprite il calendario attuale 
 
Noterete che a parte i giorni festivi e le vacanze il resto del calendario risulta verde, quindi è attivo: 

 
 
 

 Cliccate su lunedì 27.9 e trascinate il cursore fino all’11.12 per selezionare tutto questo periodo 
di 11 settimane. 

 
Il periodo selezionato viene visualizzato in bianco, ciò che significa che il gruppo di lezioni Prove 
non è attivo. Si tratta quindi di un’interruzione. 
 

 Continuate l’immissione delle interruzioni che corrispondono alle indicazioni definite all’inizio di 
questo esempio e disporrete di un calendario simile a questo: 

 
 
 
Consiglio 

 Per trasformare una zona inattiva (in bianco) in zona attiva (in verde), è sufficiente cliccare e 
trascinare. 
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Le lezioni di teatro avranno luogo durante i periodi attivi (in verde) del gruppo di lezioni Prove che 
abbiamo appena definito. 
 
Se vogliamo associare questi periodi autorizzati per il gruppo di lezioni Prove ad una lezione 
propriamente detta, dobbiamo ancora attribuirli nella finestra delle lezioni. 
 
Legare gruppi di lezioni e lezioni 
 
Abbiamo appena definito delle indicazioni di tempo regolari e irregolari per un gruppo di lezioni 
dato, ma queste non concernono ancora nessuna lezione particolare. Per realizzare il legame 
procediamo con l’aiuto di qualche esempio. 
 
Esempio 
 
Lezioni tenute ogni 15 giorni, le settimane pari 
 

 Chiudete tutte le finestre, poi aprite quella della Lezione | Classi. 
 
 

 Aprite la finestra Campo visualizzazione cliccando sul pulsante definito e spuntate la casella    
Gruppo: 
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Richiudete la finestra Campo visualizzazioni cliccando su <Ok>: la colonna Gruppo apparirà nella 
finestra centrale delle lezioni. 

 
 Attivate la lezione 2 della 

classe 1a cliccandoci sopra, 
poi richiamate il calendario 
cliccando sull’apposito 
pulsante. 

 
I giorni durante i quali la lezione 
n. 1 può essere tenuta sono 
visualizzati in verde. Si tratta in 
effetti di tutto l’anno scolastico 
(esclusi i fine settimana, i giorni 
festivi e le vacanze): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 Richiudete il calendario 

 Inserite il nome del gruppo di lezioni Sa (settimane pari) 
nella colonna Gruppo della lezione n.2: 

 
Consiglio 

 A partire dalla versione 2005 di gp-Untis questo 
gruppo di lezioni potrà essere inserito 
semplicemente cliccando e trascinandolo dalla finestra degli elementi. 

 

 Aprite nuovamente il calendario. 
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Come potete facilmente constatare la lezione n. 2 ha tenuto conto dell’indicazione di tempo che 
abbiamo definito per il gruppo di lezioni Sa. Inoltre, solo i campi indicati in verde saranno autorizzati 
a pianificare queste lezioni; si nota inoltre che questi spazi sono coinvolti solamente ogni 2 
settimane. 
 
Esempio 2 
 
Esami irregolari per il gruppo di teatro 
 

 Cominciate con il definire 
una nuova materia tea (per 
teatro) nella finestra materie, 
poi, nella finestra lezioni, 
fissate una nuova lezione di 2 
ore per la materia tea, 
unendo le classi 3a, 3b e 4; il 
docente di questa lezione è 
Cattaneo, la cui sigla è Cat. 

 

 Immettete il nome Prove 
nel gruppo delle lezioni nella 
colonna Gruppo. 
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 Adesso, sempre nella finestra delle lezioni, cliccate sul pulsante del calendario. 
 

 
Si constata che il nuovo corso di teatro ha esattamente le stesse settimane pianificabili di quelle 
che abbiamo definito per il gruppo di lezioni Prove, al quale lo abbiamo legato. 
 
 
Elaborazione 
 
Si avvia l’elaborazione, come d’abitudine, cliccando nella barra del menu su Pianificazione | 
Elaborazione. 
Tutti i campi orari definiti nei gruppi di lezioni sono automaticamente presi in considerazione e non 
c’è quindi nessuna indicazione particolare da aggiungere. 
 
Lezioni alterne ogni settimana 
 
A volte è necessario che due lezioni siano combinate in modo tale che si alternino regolarmente 
ogni settimana, restando pianificate lo stesso giorno e alla stessa ora, senza nessun intervento 
preliminare per definire questi momenti. Si potrebbe per esempio avere un’alternanza di una 
lezione di canto con una lezione di dizione tutti i martedì alla 3a ora del mattino. 
 
All'atto dell’elaborazione, gp-Untis sceglie generalmente il momento migliore per pianificare una 
lezione. Se più docenti tengono le lezioni di canto e di dizione, è possibile che  queste lezioni non 
possano essere pianificate nello stesso tempo, poiché gli orari dei docenti coinvolti rischierebbero 
di venire alterati a causa di eventuali ore buche. 
 
 
Non preoccupatevi, gp-Untis vi propone una soluzione per evitare questo problema, perché il 
gruppo delle lezioni parallele serve a favorire la pianificazione di due lezioni distinte allo stesso 
tempo. Vediamo questa funzionalità da più vicino con un esempio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Questo esempio parte dai dati dei gruppi di lezioni definite Sp (settimane pari) e Sd (settimane 
dispari) che abbiamo definito alle pagine 10 e 11. 
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Esempio 

 Aprite la finestra delle Lezione | 
Classi, visualizzate la classe 1a e 
immettete Sp nella colonna Gruppo 
della lezione n. 35, affinché questa 
venga impartita solamente le 
settimane pari, poi immettete Sd 
nella colonna Gruppo della lezione 
n. 63, affinché questa lezione sia 
tenuta solo le settimane dispari. 

 

 Aprite la finestra Lezione | 
Successione lezioni, poi cliccate su 
Lezioni simultanee nel menu 
scorrevole: 

 

 Immettete i numeri delle lezioni 
35 e 63 nella successione lezioni 
G2: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Consiglio 



 20

 Con un doppio clic sul numero della lezione nella griglia della finestra delle lezioni (da 
visualizzare in parallelo), potete evitare di immettere i numeri delle lezioni: 

 

 Il nome della Successione lezioni “G2” è proposto per difetto e può essere modificato in ogni 
momento con doppio clic. 

 

 Continuiamo il nostro esempio cliccando su Pianificazione | Elaborazione (strategia D) per 
avviare l’elaborazione. 

 
Una volta che l’elaborazione è terminata, si 
nota che le due lezioni sono state riunite 
per essere tenute nello stesso momento e 
in alternanza: la 1a ora del lunedì e l'8.a del 
giovedì delle settimane pari la musica, nelle 
settimane dispari la biologia. Affinché la 
casella orario visualizzi i 2 gruppi, l’abbiamo 
definita in questo modo: 
 
 
 

 
 
 
Pianificazione interattiva 
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Per principio si può pianificare una lezione periodica o di durata limitata o addirittura con interruzioni 
esattamente nello stesso modo di una lezione settimanale. 
 
Partendo dal fatto che la pianificazione interattiva visualizza sempre lo stato dell’orario a seconda 
delle lezioni attivate, potete pianificare delle lezioni con limitazioni di tempo così come fareste con 
lezioni normali; eventuali ostacoli tipo collisioni vi saranno segnalati immediatamente. Se due 
lezioni non hanno dei fattori contradditori, non noterete niente a proposito della seconda durante la 
pianificazione della prima. 
 
 
Esempio 
 
Per illustrare questo procedimento con l'esempio che segue, ripartiamo dai dati già utilizzati 
nell’esempio esposto a pagina 18 e ss.: 
 

 Aprite la finestra della pianificazione interattiva, poi cancellate l’orario precedente cliccando su 
Pianificazione | Cancella l’orario. 

 
Lo scopo di questo esercizio è di pianificare le due lezioni quindicinali n. 35 (1a Ner, mus, gruppo di 
lezioni Sp) e n. 63 (1a, Ros, bio, gruppo di lezioni Sd) nello stesso momento nella griglia di 
pianificazione interattiva. Vedrete che queste due lezioni con periodi differenti (settimane pari e 
settimane dispari) non si accavalleranno né si disturberanno l’una con l’altra. 
 
Per rendersi meglio conto della differenza che corre tra due lezioni che si sovrappongono e altre 
due che non lo fanno, pianifichiamo dapprima una lezione settimanale classica. 
 

 Attivate la lezione n. 31 (1a, mat, Cattaneo) nella pianificazione 
interattiva e pianificate un'ora Lu1. 

 
 
 

 Sempre all’interno della Pianificazione interattiva, attivate la lezione 
n. 35 (1a, mus, Neri) e pianificate le due ore di lezione Lu2 e Lu3. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
All’atto della pianificazione della lezione n. 35, vedrete che la prima ora del lunedì è già occupata 
(x) dalla lezione n. 31 appena pianificata: 
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 Attivate ora la lezione n. 63 (1a, bio, Ros) constaterete che il posizionamento di questa lezione 
Sd (settimane dispari – B) è limitato solo dalla lezione n. 31 di Lu1; la lezione Sp (settimane pari – 
A), essendo programmata in un altro periodo, non disturba assolutamente la lezione n. 63 e di 
fatto non viene visualizzata nella finestra di pianificazione interattiva. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Adesso pianificate la lezione n. 63 il Lu2 e Lu3: 
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Avrete notato che non avete incontrato 
nessuna difficoltà nel pianificare nello 
stesso momento due lezioni che si tengono 
in settimane diverse e che quindi non si 
accavallano. 
 
Nell’orario le lezioni settimanali o quelle 
tenute ogni 15 giorni sono facilmente 
riconoscibili nella lente dove sono 
visualizzati in dettaglio. 
 
 
 
 
 
Conteggio dei valori 
 
Valore aliquota 
Il valore di una lezione che non viene 
impartita ogni settimana deve essere 
adattato, perchè il valore più utilizzato in gp-
Untis è il valore settimanale. Così, per 
esempio, il valore di una lezione di 2 ore, 
tenuta ogni due settimane, corrisponderà a 
quello di una normale lezione settimanale. 
 
Per maggiori dettagli sui legami esistenti tra 
l’opzione Orario plurisettimanale e l’opzione 
Ripartizione  lezioni, vogliate consultare il 
capitolo Orario plurisettimanale del fascicolo 
Ripartizione lezioni. 
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Opzione "Orario periodi" 
 
 
Se in un momento dato e/o per un periodo dato bisogna scompaginare l’orario di tutta la scuola, 
l’opzione Orario periodi è lo strumento ideale per riprodurre la nuova situazione con Untis. 
 
L’opzione Orario plurisettimanale offre le seguenti possibilità: 
 

 l’anno scolastico può essere suddiviso in più periodi e un orario può venir calcolato 
separatamente e ognuno di essi, a seconda del bisogno, con criteri totalmente differenti. 

 
 In una data settimana è possibile cambiare un periodo con un altro. Anche l'orario si 

adatta al cambiamento. Anzi, si conforma correttamente ad ogni situazione, persino se si 
trattasse dello scambio di diversi periodi nell'arco di una sola settimana. 
 

 Gli orari richiamati, soprattutto utili per la stampa, riprodurranno fedelmente qualsiasi 
modifica periodica. 
 

 I valori annui, conteggiati per ragioni statistiche, terranno conto dei differenti periodi 
dell’orario 

 
 Le date del Piano sostituzioni si adattano automaticamente in funzione degli orari dei 

differenti periodi. 
 
 
Tutte le immagini e gli esempi di questo fascicolo sono stati realizzati a partire dal file Demo.gpn, 
incluso in gp-Untis. Vi preghiamo di aprire questo file per poterne seguire gli esempi. 
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Percorso da seguire 
 
Creare dei nuovi periodi nel corso dell’anno 
 
Fondamentalmente, comincerete elaborando il vostro orario, come avete l’abitudine di fare, all’inizio 
dell’anno. Poi, allorquando un avvenimento particolare nel corso dell’anno interviene a sconvolgere 
la normale successione delle lezioni, sarà sufficiente creare un nuovo periodo. 
 
Inizialmente questo nuovo periodo avrà gli stessi dati di base e le stesse lezioni del periodo 
originale. Tutti questi dati potranno essere modificati per il nuovo periodo in modo assolutamente 
autonomo rispetto a quello originale. 
 
 
Esempio 1 
 
Concretamente, ecco come si svolgerà la vostra pianificazione con l’opzione orario periodi, se il 
vostro professor Alberti andasse in pensione a partire dal 1° ottobre e si rendesse necessario 
ripartire le sue lezioni sugli altri docenti. Cominciate con il creare un nuovo periodo a partire dal 1° 
ottobre; questo periodo avrà le stesse lezioni di quello impostato all’avvio dell’anno. Rimarrebbe 
soltanto da ripartire le lezioni di Alberti sugli altri colleghi e da avviare l’opzione elaborazione per 
calcolare un nuovo orario. 
 
 
Esempio 2 
 
Alcune settimane dopo 3 classi partono per un corso di sci della durata di una settimana con 
qualche docente: le classi e i docenti coinvolti saranno assenti, molte lezioni dovranno quindi 
essere annullate. Definite semplicemente un nuovo periodo per questa settimana, con date di inizio 
e fine corrispondenti a quelle del corso di sci. 
Per le classi e i docenti assenti spuntate la casella Ignora nella finestra dei rispettivi dati di base. 
L’orario può essere ricalcolato e sarà valido per i soli giorni della "settimana bianca". 
 
Consigliamo di evitare la pianificazione di questi avvenimenti particolari con troppo anticipo, ma 
piuttosto a seconda della loro incidenza sulle settimane seguenti, altrimenti potreste essere 
obbligati a modificare i dati di più periodi, nel caso in cui avvenissero delle modifiche imprevedibili 
all’orario. 
 
L’esempio seguente vi mostra quanto detto in modo più concreto. 
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Esempio 3 
 
È il mese d’agosto: preparate il vostro orario per l’anno che sta per cominciare e siete già a 
conoscenza del fatto che un docente sarà assente per due mesi a partire da dicembre. Definite di 
conseguenza già sin d’ora un nuovo periodo con le modifiche note, valevole a partire da dicembre. 
Ma ecco che in ottobre un collega si ammala gravemente e sarà assente fino alla fine dell’anno 
scolastico: dovrete quindi modificare gli orari dei due periodi (agosto-giugno + dicembre-gennaio), 
mentre ne avreste potuto modificare uno solo se la pianificazione del periodo dicembre-gennaio 
fosse avvenuta all’ultimo momento. 
 
 
Finestra di dialogo 
 
La finestra di dialogo che appare dopo aver cliccato su Opzioni | Orario periodi | Periodi nella barra 
dei menu serve a definire dei nuovi periodi, a modificare o a cancellare dei periodi esistenti e ad 
attivare un periodo particolare. 
 
 
Una volta avviata questa opzione e definito un nuovo periodo, nella barra degli strumenti principali 
appare automaticamente un menu scorrevole: esso visualizza il periodo attuale, il cui nome intero 
appare anche in fondo alla finestra principale, sulla barra di stato, come potete osservare 
nell’immagine qui a lato, dove quello attivato è il periodo 2. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Il menu scorrevole di selezione del periodo visualizza quindi il periodo attuale e permette di 
selezionarne altri; a questo proposito vedremo più in là l’apposito capitolo intitolato Scelta del 
periodo attuale. 
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Creare un nuovo periodo 
 
Ecco come procedere per creare un nuovo periodo. 
 

 Cominciate selezionando e cliccando il periodo che utilizzerete quale base di partenza 
per il nuovo periodo, denominandolo, per esempio, Anno scolastico. 

Il futuro nuovo periodo si appropria di tutti i dati di base e delle lezioni dell’Anno scolastico, che 
diverrà quindi il suo Periodo madre. 

 

 

 Cliccate ora sul pulsante <Nuovo periodo per questo periodo madre>: si aprirà una 
finestra Nuovo periodo, dove vi vengono proposti un Nome e un Nome intero. Accettate 
o modificate questi nomi e cliccate su <Ok> per richiudere la finestra. 

Il nuovo periodo appare ora nella griglia della finestra di immissione dei periodi. 

 Per terminare, modificate ancora le date di inizio (Dal) e di fine (Fino al) del nuovo 
periodo, sia attraverso i menu scorrevoli dei calendari, sia direttamente nella griglia. 

Consiglio 

 Bisogna ricordarsi che i periodi sono visualizzati dopo essere stati scelti in ordine 
crescente secondo la data d’inizio. 

Di conseguenza, per sapere in che periodo si situa una data particolare, dovrete consultare la lista 
dei periodi e leggerla dall’alto verso il basso: l’ultima riga che porta la data in questione corrisponde 
quindi al periodo che ci concerne. 

 Adesso potete richiudere la finestra periodi e lavorare con il nuovo periodo selezionato. 

L’esempio seguente vi permetterà di mettere in pratica quello che abbiamo appena spiegato. 
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Esempio 

Il professor Alberti è andato in pensione il 3 novembre, le lezioni e l’orario devono essere adattati di 
conseguenza: realizzeremo questi cambiamenti creando un nuovo periodo. 

 Aprite il file demo.gpn, poi la finestra Periodi 

Per adesso viene visualizzato solamente il periodo Anno scolastico, che è già selezionato. 

 Cliccate sul pulsante <Nuovo periodo per questo 
periodo madre>, che vi apre una finestra 
di dialogo Nuovo periodo, dove potete 
definire “Dal 3.11” quale Nome e “Orario 
dal 3.11” quale Nome intero. Cliccate su 
OK. 

 

 

 Modificate ora le date di questo nuovo 
periodo affinché abbia inizio il 3.11 e finisca il 30.6, alla fine dell’anno scolastico: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se ora richiudete la finestra dei periodi, vedrete che nel menu scorrevole della barra degli strumenti 
principali e sulla barra di stato, questo nuovo periodo “Orario dal 3.11” è diventato il periodo attivo. 
Le modifiche che apporterete ai dati di base e/o alle lezioni concerneranno di conseguenza solo 
questo periodo. 

Consiglio 

 
Per allargare il menu scorrevole del periodo nella barra degli 
strumenti principali, cliccate su Parametri | Diversi, opzione 
Adattare. 
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Modificare il nome o la data di un periodo 
 

In qualsiasi momento potete modificare il nome, il nome intero, la data di inizio e la data di fine di un 
periodo; è sufficiente indicare il nuovo valore all’interno dei campi interessati nella finestra di 
dialogo dei periodi. 

Per modificare un dato nella griglia della finestra di dialogo dei periodi, selezionate la cella 
desiderata e inserite il nuovo valore; potete anche utilizzare la funzione F2, per selezionare il 
contenuto di una cella (metterlo in evidenza), o la barra spaziatrice, per posizionare il cursore alla 
fine del contenuto della cella. 

 

Scegliere il periodo attuale 

Per scegliere un altro periodo e farne il periodo attuale, cioè attivo, è sufficiente cliccare sulla griglia 
nella finestra dei periodi, poi richiudere la finestra; si abbrevia il procedimento facendo doppio clic 
sulla riga del periodo desiderato; questa mossa lo attiva e richiude automaticamente la finestra. 

 

Il mezzo più rapido per scegliere un periodo è quello di cliccare 
nel menu scorrevole dei periodi che, ricordiamoci, appare nella 
barra degli strumenti principali di gp-Untis a condizione, però, che 
vi siano almeno due periodi. 

 

Consiglio 

 
 Abbiamo già visto nella pagina precedente come modificare la larghezza del menu 

scorrevole del periodo. Dalla versione 2005, non bisognerà più cliccare sull’opzione 
Adattare, ma su Periodi. 
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La casella da spuntare Effettive date periodi della finestra Adattare (finestra Periodi a partire dalla 
versione 2005) vi permette di scegliere se il menu scorrevole dei periodi deve visualizzare la data 
del periodo effettivo o i dati indicati nella finestra di dialogo dei periodi. 
 
Se utilizzate l’opzione Piano sostituzioni, il cambio del periodo attivo avviene automaticamente 
allorché c’è un cambio della data, cioè quando la nuova data immessa non si trova all’interno del 
periodo attuale. 
 
Potete, secondo lo stesso principio, cambiare il periodo attraverso il calendario, scegliendo 
semplicemente una data che si trova in un altro periodo. 
 
 
 
Cancellare un periodo 
 
Quando non avete più bisogno di un periodo, potete cancellarlo molto facilmente: cliccate su 
Opzioni | Orario periodi | Periodi per visualizzare la finestra di dialogo Periodi e ancora cliccate 
dapprima nella griglia sul periodo da cancellare per selezionarlo e, in seguito, sul tasto <Cancella>. 
Il periodo e tutti gli elementi (lezioni, classi, …) direttamente interessati saranno cancellati. 
 
 
Consiglio 
 
Ricordarsi che un periodo che non ha periodi madre non può essere cancellato; si tratta 
normalmente del periodo predefinito chiamato Anno scolastico. 
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Modificare dati di un periodo 
 
Dall’istante in cui lavorate con più di un periodo, ogni modifica (dati di base, lezioni, pianificazione 
interattiva, ecc.) concerne di regola unicamente il periodo attuale. Gli altri periodi di conseguenza 
non sono toccati da questi cambiamenti. 
 
Continuiamo il nostro esempio della pagina 28 per vedere come lavorare, praticamente, con dei 
periodi. 
 
Esempio (continuazione) 
 
Il professor Alberti va in pensione a partire dal 3 novembre e dobbiamo ripartire le sue lezioni sugli 
altri docenti. 
 

 Attivate il periodo che abbiamo chiamato Orario dal 3.11 
nel menu scorrevole della barra degli strumenti principali 
e verificate che venga visualizzato sulla barra di stato. 
Se non è il caso, introducete nuovamente i dati come 
indicato nell’esempio della pagina 28 prima di continuare. 

 

 Aprite la finestra Lezione | Docenti e selezionate Alberti. 

Dobbiamo ora sostituire ogni lezione tenuta da Alberti con un altro docente. Il metodo più semplice 
per effettuare questo scambio consiste nell’utilizzare l’opzione Ripartizione lezioni, perché vi 
propone un elenco di tutti i docenti disponibili, a seconda della loro competenza e del loro spazio in 
ore, per completare la cattedra. Ma potete anche effettuare queste modifiche sostituendo il nome 
Alberti direttamente con quello del suo successore. 

 Siccome vogliamo sostituire Alberti con Cat, per la lezione n°6, cliccate sulla riga della 
lezione n. 6 nella colonna Docenti e inserite “Cat” al posto di Alb. 

 Per le lezioni 1, 7 e 82, sostituite Alberti con Rezzonico; per le lezioni 3 e 4 indicate 
Brambilla e per la lezione 5 Neri. Accettate le collisoni segnalate. 

 
 
Consiglio 
 
Al momento delle sostituzioni, gp-Untis vi avverte quando sussistono delle collisioni per il nuovo 
docente appena immesso, cioè se questi ha una lezione proprio nello stesso momento del collega 
da sostituire. 
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Adesso che abbiamo sostituito il nome Alberti con un altro in ogni lezione, potremmo cancellarlo 
dai dati di base; poiché ci servirà per illustrare i nostri esempi, lo conserviamo ancora. 
 
Vogliamo ora modificare i desiderata della classe 1a per il nostro nuovo periodo, alfine di proporvi 
un altro assaggio delle possibilità che offre l’opzione Orario periodi. 
Fino ad ora c’era un desiderata indeterminato per 3 pomeriggi liberi alla settimana. 

 Eliminate questo desiderata indeterminato e sostituitelo con un desiderata assoluto (-3) 
per i pomeriggi di lunedì e di martedì, come illustrato qui sotto: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 33

Le modifiche effettuate finora a questo periodo dal 3.11 non permettono ancora di utilizzare l’orario 
che ne deriva, sia perché abbiamo accettato delle collisioni per dei docenti e sia perché la classe 
1a ha ancora delle lezioni il martedì pomeriggio; quindi non è stato elaborato un nuovo orario. 
 
Lanciamo ora l’elaborazione per calcolare un nuovo orario utilizzabile. Definiamo “4” nel campo 
Orario simile al precedente, affinché non si creino troppe permutazioni di ore; per lasciare un po’ di 
libertà a gp-Untis non spuntiamo la casella Fissare orario in modo condizionato: 

 
 
 
 

 
 
Terminata l’elaborazione, avremo in un solo file 2 orari differenti: uno per il periodo Tutto l’anno 
scolastico, l’altro per il periodo Orario dal 3.11: 
 
Dopo aver cliccato su Intero anno scolastico nel menu 
scorrevole della barra degli strumenti principali, si nota che 
l’orario della classe 1a, corrispondente a questo periodo, indica 
ancora il professor Gauss e ci sono ancora delle lezioni il 
martedì pomeriggio. 
 
 
Non sarà più il caso per il periodo Orario dal 3.11, come 
potete vedere nella pagina seguente. 
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Ecco l’orario della classe 1a per il periodo Orario dal 3.11: il professor Alberti non impartisce più 
lezioni e la classe 1a ha il lunedì e il martedì pomeriggio libero. 

 
 
 
 

 
Osservazione 
 
Se osservate più attentamente gli orari dei 2 periodi, vedrete 
che 5 ore di chimica sono state pianificate nell’orario del 
periodo Orario dal 3.11, mentre ve ne sono solo 3 in quello 
del periodo Intero anno scolastico. Questo deriva dal file 
Demo.gpn, dove le 2 ore di chimica non sono state 
volontariamente pianificate prima del salvataggio del file. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Effetti provocati dai periodi 
 
La maggior parte dei trattamenti concernono unicamente il periodo attuale, cioè quello che è 
visibile nel menu scorrevole del periodo nella barra degli strumenti principali. 
 
Le eccezioni sono la visualizzazione, la stampa degli orari e il piano sostituzioni, che possono 
andare a cercare dei dati anche negli altri periodi. 
 
Visualizzazione e stampa degli orari 
 
Vogliate consultare il capitolo Stampa degli orari (pagina 47) per saperne di più circa i particolari 
concernenti questi procedimenti. 
 
Pianificazione interattiva 
 
Nella pianificazione interattiva non lavorerete sempre con i dati di un solo periodo. I totali annui che 
vengono indicati per le lezioni, le classi e i docenti concernono l’insieme delle lezioni di tutti i 
periodi. 
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Import / Export 
 
I dati concernenti le sostituzioni (File | Import/Export | Import – Piano sostituzioni), sono sempre 
importati interamente; soltanto i dati concernenti il periodo attuale saranno esportati o, in caso di 
importazione di dati, importati nel periodo attuale. 
 
Osservazione 
 
A questo proposito bisogna fare attenzione che i periodi non creino restrizioni alle lezioni. In effetti, 
se esportate, per esempio, una lezione che non è attiva a causa di una limitazione di tempo nel 
periodo attuale, quest'ultima sarà comunque esportata con i rispettivi dati dal-al e/o i gruppi di 
lezioni. 
 
Dati concernenti i periodi 
 
Molti dati devono essere immessi solamente una volta e concerneranno tutti i periodi. 
 
Si possono comunque modificare alcuni dati in ogni periodo e queste modifiche interesseranno 
unicamente il periodo attivo; per esempio, cambiando il nome di un docente nel periodo xyz, 
questa modifica interesserà esclusivamente il periodo xyz. 
 
Lezioni, successione delle lezioni e scelta corsi alunni 
 
I dati di questo procedimento sono ricopiati dal periodo-madre al momento della creazione di un 
nuovo periodo; le eventuali ulteriori modifiche interesseranno solo il nuovo periodo attivo. 
 
Classi, docenti e aule 
 
Questi dati vengono modificati separatamente soltanto nel caso in cui siano apportati cambiamenti 
in un periodo. Se, per esempio, non si variano mai i dati della classe 1a, questa verrà visualizzata 
una sola volta nei dati di base; se effettuiamo, invece, dei ritocchi per la classe 1a in un periodo, 
apparirà automaticamente un testo. 
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Incidenza sulle altre opzioni 
 
Piano sostituzioni 
 
Quando si lavora con il Piano sostituzioni, si ha accesso in permanenza ai dati (alle lezioni) di tutti i 
periodi. Così, per esempio, la lista dei valori settimanali dei docenti (opzione Valori della finestra 
dei docenti) verrà rapportata a un periodo. 
 
Orario settori 
 
Al momento dell’esportazione dei file Settori, solamente i dati del periodo attuale saranno utilizzati. 
Quando lavorate con il file di un settore, non potete creare nuovi periodi. 
 
Orario plurisettimanale 
 
Non sussiste nessuna restrizione per l’utilizzo dei periodi mentre si lavora con l’opzione Orario 
plurisettimanale. 
 
Nota 

 È possibile che l’utilizzo combinato dei periodi e dell’Orario plurisettimanale produca 
delle situazioni inattese: se una lezione viene impartita per esempio solo nelle settimane 
B, cioè ogni 2a settimana (periodicità delle settimane “2”), e un periodo è stato definito 
per una sola settimana A, la lezione non sarà tenuta durante questo periodo! 

 Bisogna inoltre ricordarsi che i dati dei gruppi di lezioni concernono i periodi; questo 
significa che non si può modificare il o i periodi di un gruppo di lezioni 
indipendentemente dagli altri gruppi. 

 

Ripartizione lezioni 

Tutte le Ripartizioni lezioni sono rapportate al periodo attuale, di conseguenza dovete cambiare il 
periodo attivo se volete modificare la ripartizione delle lezioni di un altro periodo. gp-Untis vi 
propone uno strumento molto valido per pianificare la ripartizione delle lezioni secondo i periodi 
dell’anno: è il rapporto Orario-materia (cfr. pag. 50). 
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Orario alunni 
 
Riguardo gli alunni: i loro dati sono valevoli e presenti per tutti i periodi. Tuttavia le scelte per le 
quali hanno optato possono essere riaggiustate in qualsiasi periodo. Perciò: è possibile modificare 
gli Orari degli alunni per un tale o tal altro periodo. 
 
Orario minuti 
 
Non vi è nessuna limitazione riguardo all’utilizzo dei periodi con l’opzione Orario minuti. 
 
 
Consigli d’utilizzo 
 
Fissare dei periodi 
 
Si possono facilmente fissare (bloccare) dei periodi per evitare qualsiasi modifica indesiderata. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se tentate di modificare o aggiungere delle informazioni in un dato di base o in una lezione 
concernente un periodo fissato, un messaggio vi informa che esso è bloccato e che non è 
effettuabile alcun cambiamento. 
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Trasporre le modifiche 
 
Anche quando si pianifica con la massima cura, può capitare che da un momento all’altro nasca il 
bisogno di modificare i dati di base di un periodo dal quale dipendono uno o più periodi. Per 
evitarvi di effettuare dei ritocchi più volte, quando scegliete un periodo nel menu scorrevole dei 
periodi appare un messaggio che vi chiede se volete apporre gli stessi cambiamenti anche ai 
periodi-figli. 
 
Consiglio 
 
Quanto appena esposto vale solo per delle modifiche ai dati di base o agli attributi delle lezioni. Se 
volete ottenere delle variazioni per esempio nelle lezioni attribuite agli alunni nella finestra di scelta 
corsi degli alunni (opzione Pianificazione lezioni), il messaggio non apparirà. 
 
A partire dalla versione 2005, si potrà precisare il metodo d’interrogazione in caso di modifiche 
apportate al periodo-madre: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nuovo anno scolastico 
 
 
Se avviate la funzione Nuovo anno scolastico dopo 
aver cliccato si File / Nuovo anno scolastico potete 
scegliere sul periodo che servirà quale base per il 
vostro prossimo anno scolastico. 
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Pianificazione periodi / anno 
 
Fondamenti 
 
All’origine, la pianificazione dei periodi sull’anno è stata creata per le scuole finlandesi, dove l’anno 
scolastico è diviso in 4-6 periodi. 
 
L’idea di partenza di questo sistema era di valorizzare agli occhi di alunni e genitori quelle materie, 
generalmente definite “secondarie”, che venivano insegnate solo una o due ore alla settimana. Per 
raggiungere tale scopo si è voluto pianificare queste materie con un numero di ore settimanali pari 
a quelle delle materie principali, ma evidentemente su periodi più corti. I realizzatori hanno anche 
avuto l’impressione che una materia principale e una materia secondaria aventi ognuna più o 
meno lo stesso numero di ore alla settimana, venissero recepite dagli alunni, soggettivamente, 
come equivalenti, quindi “importanti”. 
 
La rubrica Pianificazione - Periodi / Anno dell’opzione Orario periodi è uno strumento che permette 
di ripartire le lezioni sui differenti periodi definiti; si può effettuare questa ripartizione anche durante 
la pianificazione delle lezioni stagionali. 
 
 
 
Generalità 
 
Aprite la finestra di dialogo di questo 
procedimento cliccando su Opzioni | Orario 
periodi | Pianificazione Periodi/Anno: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gli esempi seguenti sono tratti dal file Demo.gpn 
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La finestra Pianificazione Periodi/Anno è divisa in due. Tutte le lezioni della scuola sono elencate 
nella parte di sinistra. 

 
Se cliccate con il tasto destro su una cella, si apre un menu 
contestuale dove potete determinare le colonne dei dati che intendete 
visualizzare. La colonna Totale ore settimanali, per esempio, serve a 
indicare quante ore settimanali sono da distribuire sui periodi. 
 
 
 
 
 

 
Esempio 
 

 Se in una scuola che ha diviso il proprio anno scolastico in 6 periodi, e una lezione di 2 
ore è tenuta ogni periodo, avremo un totale di 12 ore lezione. 

 
 Se un’altra lezione di 4 ore viene impartita solamente durante 3 periodi su 6, avremo 

comunque un totale di 12 ore . 
 

 
La colonna min, max (ore settimanali/periodo minimo, massimo) serve a definire il numero di volte 
minimo e massimo che la lezione selezionata deve o può venire impartita ogni settimana. 
 
Esempio 
 

 Se volete che una lezione venga impartita al minimo 4 volte, ma al massimo 6 volte alla 
settimana ed evidentemente solo durante i periodi autorizzati, inserite in questo campo 
“4,6”. 

Attenzione ! 
 
Bisogna ricordarsi che il numero di ore settimanali indicato nella finestra Lezioni | Classi (o in 
qualsiasi altra finestra di visualizzazione delle lezioni) non ha un significato, finché si utilizza 
l’opzione Pianificazione Periodi/Anno. 
 

La colonna seguente Onp (ore non pianificate) vi informa sul numero 
totale di ore settimanali che non sono ancora state ripartite sui 
differenti periodi. 
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In alto a sinistra, sotto la barra degli strumenti, potete definire il numero di periodi desiderato per 
dividere l’anno scolastico. 

Dopo la colonna Onp, sulla destra, ci sono le colonne dei differenti periodi: potete definire 
manualmente il numero di ore settimanali di ogni corso per il o i periodi desiderati; ma questo lavoro 
potete risparmiarvelo affidandolo all’elaborazione automatica. 

 

Ottimizzare la ripartizione sui periodi 

Cliccate sul tasto Elaborare: gp-Untis ripartisce il numero di ore settimanali totali sui differenti 
periodi, tenendo conto delle vostre indicazioni di min,max. 

Nell’esempio qui sotto potete vedere che le 10 ore settimanali della lezione geoec, impartita da BIA, 
sono state ripartite sui due periodi 4 (4 ore) e 6 (6 ore), e che il min,max di 3,6, deciso per la 
pianificazione, è stato rispettato. 

 

 

 

 

La finestra in evidenza visualizza il risultato 
dell’elaborazione: si legge, dopo il nome di ogni 
classe, il totale delle ore settimanali da pianificare, 
seguito dal numero di ore che non è stato possibile 
sistemare e dal numero ideale di ore da immettere 
per ogni periodo, tenuto conto di una ripartizione 
equilibrata delle lezioni per alunni e docenti. 
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Per le classi, le ore che sono state ripartite per ognuno dei 6 periodi, corrispondono quasi 
perfettamente alla ripartizione ideale: i campi appaiono quindi tutti a sfondo bianco. 

 
 
Se invece selezionate i docenti nel menu 
scorrevole, vedrete che certi campi hanno uno 
sfondo verde (per esempio 15 e 10 qui a lato) o 
rosso (per esempio 28 qui a lato): maggiore è 
l’intensità del colore, maggiore è la differenza tra 
l’ideale e quanto pianificato (verde / rosso = 
troppo poche / troppe ore pianificate per questo 
periodo). 
 
 
 
 
 
 

 
Ripartizione manuale 
 
Avete anche la possibilità di ripartire ogni totale di ore settimanali su ogni periodo desiderato. È 
sufficiente inserire i valori voluti in ogni cella di periodo del quadro di sinistra. Le eventuali 
contraddizioni con le indicazioni di campo min,max vengono immediatamente evidenziate in rosso 
e con due punti esclamativi: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 43

Fissare i periodi 
Si può anche fissare (bloccare) la distribuzione delle ore di una lezione su un periodo, per esempio 
quando si vuole effettuare la ripartizione di due o tre lezioni a mano e lasciare che gp-Untis si 
occupi delle rimanenti, senza modificare quello che è già stato bloccato. 
 

Per fissare certi 
periodi, 
selezionateli e 

cliccate sul tasto 
Fissare i periodi della 
barra degli strumenti 
oppure premete il tasto 
destro e scegliete 
Fissare i periodi nel 
menu contestuale. I 
periodi fissati sono caratterizzati da un asterisco di fianco al numero di ore e caratterizzati da un 
sfondo verde. 
 
 
Bloccare i periodi 

 
Per bloccare dei periodi, selezionateli e cliccate su Bloccare i periodi oppure premete il 
tasto destro e selezionate Bloccare i periodi nel menu contestuale. I periodi bloccati sono 
caratterizzati da un tratteggio perimetrale su sfondo rosa. Nessuna ora lezione può 

essere pianificata su un 
periodo bloccato. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cancellare le ore settimanali 

 
Questa funzione permette di cancellare tutte le ore settimanali già pianificate sui differenti 
periodi. 
 

 
 
Escludere delle lezioni 
 

La funzione Lezioni fuori dalla pianificazione periodi (croce di soppressione blu sul tasto) 
permette di escludere la o le lezioni selezionate dalla pianificazione dei periodi per l’anno 
scolastico. 
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Creare periodi 
 

Mentre ripartite le vostre ore lezione sui differenti periodi, 
manualmente o con l’elaborazione automatica, potete in 
qualsiasi momento annullare quello che è stato fatto e 
ricominciare da zero. 
 
Affinché la ripartizione sia valida in modo definitivo e venga 
integrata negli altri dati del vostro orario, bisogna cliccare sul 
tasto <Creare periodi>, operazione che chiude anche la 
finestra di dialogo Pianificazione Periodi/Anno. 
 

 
 
 
Il sistema dei periodi finlandese 
 
 
Il sistema finlandese, prevede di dividere 
l’anno scolastico in più periodi, durante i 
quali tutte le materie dovranno essere 
impartite con un’intensità equivalente e, in 
maniera analoga alla Pianificazione 
Periodi/Anno, con certi periodi dove le 
materie saranno meno frequenti o del tutto 
assenti. 
 
Lo scopo del modello finlandese è di creare 
dei periodi che assieme formeranno l’orario; 
poi ogni giorno di questo orario sarà 
adattato per costituire una parte di orario settimanale di tutto un periodo. 
 
 
Illustriamo questo procedimento con un esempio. 
 
Esempio 

 Se volete dividere il vostro anno scolastico in 5 periodi, dovete farlo partendo da un 
orario di una settimana di 5 giorni: l’orario del 1° periodo sarà creato a partire da quello 
del lunedì, quello del 2° periodo a partire dall’orario di martedì, ecc. 

Di conseguenza una lezione con una sola ora sarà insegnata solo durante un periodo 
mentre che una materia distribuita su ogni giorno della settimana figurerà in ogni periodo. 
Voi stessi potete determinare quale orario di quale giorno deve corrispondere a quello di 
tutto un periodo. 
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Esempio (continuazione) 
 
Aprite il file Demo.gpn, poi cliccate su Opzioni | Orario periodi | Periodi finnici - Pianific. 

 Nella finestra di dialogo Periodi finnici - Pianific. cliccate nel quadro di sinistra sulla prima 
cella vuota (bianca) della riga Lu-1. 

L’orario ancora vuoto del corrispondente 1° periodo è visualizzato nel quadro di destra; 
rammentiamo che l’orario settimanale del 1° periodo è creato partendo dall'orario elaborato 
per il lunedì. 

 Potete ora attribuire la lezione “Lu-1” del quadro di sinistra facendo doppio clic su una 
cella dell’orario nel quadro di destra, dove vi sembra appropriato. 

Se attribuite per esempio la lezione Lu-1 del quadro di sinistra ai momenti Lu-1, Ma-1 e Gi-1 
nell’orario di destra, l'attribuzione avrà come conseguenza che tutte le ore lezione che sono 
pianificate alla 1a ora di lunedì saranno impartite la 1a ora, i lunedì, martedì e giovedì del 1° 
periodo. 

 Una volta che la lezione Lu-1 è stata ripartita su differenti momenti del 1° periodo, 
procedete nella stessa maniera per la lezione seguente del quadro di sinistra, Lu-2, 
facendo doppio clic nel quadro di destra su diversi momenti dell’orario. 

Quando avrete pianificato nell’orario (quadro destro) tutte le ore di un giorno (quadro 
sinistro), avrete esaurito questo periodo e potrete passare al successivo. 

Consiglio 

 Per cancellare un’ora pianificata con doppio clic nel quadro di destra è sufficiente rifare 
doppio clic sulla stessa ora. 

Facciamo notare che potete anche utilizzare i due tasti della barra degli 
strumenti Assegnare momento e Cancellare assegnazioni tempi. 
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La funzione Copiare assegnazioni giorno permette di copiare i momenti attribuiti all’orario di 
un periodo (quadro di destra) immettendoli su un altro periodo 

La funzione Creare periodi permette di formare concretamente i periodi, come con il 
pulsante <Creare periodi> del trattamento Pianificazione Periodi/Anno. 

 

Attenzione! 

 Prima di avviare la funzione Formare periodi, assicuratevi di aver fatto una copia 
dell’orario, perché non è possibile cancellare la formazione dei periodi. 

Appena lanciata questa funzione la finestra di dialogo del trattamento Periodi finnici - Pianific. viene 
chiusa e attivato il menu scorrevole di selezione dei periodi nella barra degli strumenti principale. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Diagnosi 
Bisogna sapere che la diagnosi di gp-Untis analizza sempre la settimana, poco importa se utilizzate 
solo la versione standard del programma, l’opzione Orario plurisettimanale o l’opzione Orario 
periodi. Dovrete di conseguenza controllare sempre tutti i differenti tipi di settimana che 
costituiscono il vostro orario annuale. 
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Stampa degli orari 

Visualizzazione e stampa 

Regolazioni 

 

Alla voce Parametri | Diversi cartella Orario troverete diverse regolazioni possibili relative alla 
visualizzazione settimanale degli orari. 

 

Se spuntate all’interno di questa finestra la casella Sincronizzazione data e cambiate la settimana 
in una delle finestre-orari visualizzate a schermo, tutti gli altri orari visualizzati saranno aggiornati 
con le date di questa stessa settimana. 
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Se spuntate all’interno della 
stessa finestra la casella Nel 
cambio periodi orari attenersi 
all'inizio del periodo, vi 
assicurerete che la data di tutti 
gli orari in sospeso verrà 
aggiornata automaticamente a 
quella di inizio periodo, nel caso 
in cui desideriate cambiare 
periodo manualmente (sia 
attraverso il menu scorrevole 
del periodo, sia nella finestra di 
dialogo dei periodi). 

 
 
Durata del periodo 

 
Potete definire voi stessi le date (dei 
periodi) che devono essere stampate 
negli orari; per fare questo dovete 
semplicemente cliccare sul tasto delle 
regolazioni in una finestra-orario e 
attivare la cartella Periodo, nella quale 
potete scegliere come durata sia la 
settimana-calendario, sia tutto il periodo. 
La terza possibilità d’opzione (Intero 
anno scolastico) risulta disattivata poiché 
vi è più di un periodo. 
 
Se avete scelto la settimana-calendario, 
le lezioni della settimana da stampare 
saranno visualizzate in conformità con le 
date dei periodi. Ciò significa che anche 
se ci fosse un cambiamento di periodo 
durante una settimana, saranno 

comunque le lezioni di ogni giorno del periodo corrispondente che saranno visualizzate; 
all’occorrenza, vedrete nel vostro orario dei dati tratti da più periodi. 
 
Esempio 
Riprendiamo l’esempio del capitolo Modificare dei dati di un periodo (p.31) per illustrare quanto 
appena esposto. 

 Aprite l’orario del professor Alberti, poi cliccate su Regolazioni, cartella Scelta periodo e 
spuntate Settimana calendario. 

 
Dopo aver cliccato su <Applica> o aver richiuso la finestra delle regolazioni, appare un nuovo 
campo che visualizza la data accanto a quello del nome: permette di sfogliare le diverse settimane. 
 

 Sfogliate fino a raggiungere la settimana 45 (dal 1.11.2004) 
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Il cambiamento di periodo ha luogo durante la settimana 45 
e lo si nota chiaramente con l’orario di Alberti, che va in 
pensione a partire da mercoledì 3 novembre. Ebbene, 
l'orario di ALB, nelle settimane precedenti il pensionamento, 
è completo; in quelle che seguiranno la data di  quiescenza, 
resterà vuoto. 
 
Con una visualizzazione di tipo settimana-calendario avete 
anche un’informazione sul periodo interessato. Cliccando 
per esempio nell’orario su una delle celle del lunedì o del 
martedì, viene visualizzato il nome del periodo Intero anno 
scolastico; cliccare in seguito su una delle celle dei giorni 
successivi: l’informazione visualizza il nome del periodo dal 
3.11. 
 
Testiamo ora l’altra opzione di visualizzazione della cartella 
Periodo delle regolazioni: 
 

 Questa volta spuntate l’opzione Intero periodo 
(invece di Settimana calendario) e cliccate su 
<Applica>. 

 Selezionate nel menu scorrevole del periodo, il periodo Orario dal 3.11 e constatate che 
l’orario di Alberti è completamente vuoto, come ci aspettavamo di vedere. 

 Selezionate ora il periodo Intero anno scolastico nel menu scorrevole del periodo e 
potete vedere l’orario di Alberti valido fino alla sua partenza per la pensione. 

Statistiche 

Nella stampa delle statistiche, alle quali si accede cliccando nella barra dei menu su Rapporti | 
Scelta…, poi optando per una delle tre prime rubriche (Statistica occupazione, Ore libere, Orario- 
materie), noteremo come i valori annuali, che sono visualizzati, tengano conto delle lezioni tenute 
durante tutti i periodi. 

 Non dimenticate di spuntare la casella Con 
calendario nei dettagli di scelta della stampa (cfr. 
pagina seguente) per avere dei valori annuali. 
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Le liste della rubrica Orario materia meritano un 
complemento d’informazione: in effetti, il riassunto-
calendario dà il dettaglio (tenendo conto dei periodi) 
delle ore teoriche per anno (che si definiscono nelle 
lezioni-classi o nelle lezioni-docenti, nel campo Ore 
dovute/anno della cartella Valori), in rapporto alle ore 
di lezione effettivamente pianificate. 

 

 

 

 

 

Si vede per esempio in questa lista che la materia mus (n. lezione 35) è insegnata durante 4 periodi 
(da /1 a /4); nella colonna delle Ore lez. ci sono, per ogni periodo, le ore dovute e, a fianco, le ore 
pianificate; nella colonna Tempo, i momenti nei quali ogni ora di lezione è stata pianificata. 

 

Sulla destra di questa lista sono indicate le ore annue dovute, le ore pianificate, come, del resto, la 
differenza tra i due dati. 
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Se l’opzione Con calendario è stata spuntata, la lista dei momenti delle materie costituisce uno 
strumento prezioso per verificare la pianificazione completa delle vostre ore sull’intero anno. 

 

Stampare gli orari di più settimane su una pagina 

Generalmente, quando lanciamo la stampa, vengono riprodotti o su una o più pagine gli orari di più 
elementi (per esempio tutte le classi o tutti i docenti). 

Si possono anche stampare diversi orari (settimanali) di un elemento procedendo come segue (qui, 
per le classi): 

 Cominciate definendo le date nella 
finestra Scelta periodo delle regolazioni 
di una finestra-orario. Richiudete la 
finestra di dialogo. 

 In seguito, cliccate nella barra degli 
strumenti sul tasto Anteprima o sul tasto 
Stampa, che apre la finestra 
di dialogo Scelta tipo stampa. 

 Cliccate sul tasto <Dettagli>. 
Si apre una nuova finestra, dove 
l’opzione Un orario per ogni settimana 
non è spuntata, perché 
abbiamo scelto delle date 
che coprono più settimane. 
Spuntate questa casella e 
richiudete la finestra 
cliccando su <Ok>; 
richiudete anche la finestra 
di dialogo Scelta tipo 
stampa cliccando su <Ok>. 

 

 

 

 

 

 

 

 Una volta richiusa la Scelta tipo stampa i vostri orari sono visualizzati sullo schermo, uno 
per settimana, come abbiamo ordinato. Le date di ogni settimana sono stampate sotto 
ogni orario. 
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Glossario 
Durata limitata 
Si intende per durata limitata un periodo di N giorni (o di N settimane) definite dalle date dal-al e 
che può essere definito per classi, lezioni e gruppi di lezioni. 
 
Griglia (delle lezioni) 
La griglia non è altro che una lista esaustiva delle materie che devono essere insegnate in una 
classe, con il numero di ore di lezione per settimana, per ogni materia. 
 
Gruppo di lezioni parallele 
All’interno del trattamento Lezioni | Successione lezioni, si può scegliere Lezioni simultanee nel 
menu scorrevole per raggruppare certe lezioni in gruppi paralleli, affinché siano il più possibile 
pianificate allo stesso momento. Le lezioni che sono raggruppate in abbinamenti sono sempre 
pianificate durante gli stessi momenti, mentre i gruppi di lezioni simultanei lo sono solo nella 
misura del possibile. 
 
Indicatore di tempo 
Un indicatore di tempo serve a determinare il "quando", cioè durante quali settimane dell’anno 
scolastico ha luogo una lezione. 
 
Periodo 
Un periodo è una parte dell’anno scolastico, delimitato dalle date, durante il quale delle lezioni, dei 
dati di base o degli orari possono essere modificati indipendentemente dagli altri periodi. 
 
Periodo-figlio 
I periodi-figlio sono dei sotto-periodi del periodo-madre, che possono a loro volta avere dei sotto-
periodi. Se abbiamo per esempio un periodo-madre dal 1.9 al 30.6, possiamo avere un periodo-
figlio dal 1.9 al 15.10 e un sotto-periodo-figlio dall’8.9 al 22.9, o, se preferite, un periodo-figlio del 
periodo-madre dal 1.9 al 15.10 che è il periodo-figlio del periodo-madre dal 1.9 al 30.6. 
In caso di modifiche al periodo-madre, si può, in maniera opzionale, trasporre queste modifiche 
anche ai periodi-figli. 
 
Periodo-madre 
Un periodo-madre è tutto un periodo da cui è tratto un periodo-figlio; quest’ultimo, al momento 
della sua creazione eredita dal suo periodo-madre l’insieme delle lezioni, dei dati di base e di tutte 
le sigle di questi elementi. Il periodo-madre di ogni periodo è esplicitamente indicato nella colonna 
Periodo-madre della finestra di dialogo dei periodi. 
In caso di modifiche al periodo-madre, si può, in maniera opzionale, trasporre queste modifiche 
anche ai periodi-figli. 
 
Periodicità 
Al momento in cui una lezione non ha luogo tutte le settimane, ma secondo un certo ritmo (per 
esempio ogni 15 giorni, ogni 3 o ogni 8 settimane), la sua periodicità corrisponde all’intervallo in 
settimane dei momenti in cui ha luogo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


