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A UNIVERSITA Manuale InTime - Registro e Diario
(/) DI PARMA

Gestione del Registro

In questa sezione vengono dettagliate le azioni da seguire per completare i task fondamentali nella gestione della
rendicontazione delle attivita di Registro
Indice degli argomenti:

o Gestione del Registro

— Inserire nuovo impegno nel Registro

* Inserire nuovo impegno nel Registro da [ B\YEED1 BN E 2 D€

* Inserire nuovo impegno nel Registro da [ FRY L0 R K E\Y 8 DiS) = 104 §

— Modificare impegno nel Registro
— Definire informazioni aggiuntive per il Registro
— Cancellare impegno nel Registro

— Inviare il Registro

Dalla scheda [SSIMRYI{ORIN Y EDSI= D10 B ¢ possibile solo aggiungere informazioni, non & possibile

modificare dati gia presenti

{ Per apportare eventuali correzioni € necessario accedere alla scheda [ EED] MY D€ ’

2025-09-18 - Versione 1.0 ISTRUZIONI OPERATIVE Pagina 1 di



Manuale InTime - Registro e Diario

UNIVERSITA
DI PARMA

&

Gestione del Registro - Inserire nuovo impegno nel Registro

Per inserire un nuovo impegno nel Registro si puo scegliere tra 'interfaccia [l PRy i[O MY 1] =101 04 BN
I MIEI IMPEGNI

Gestione del Registro - Inserire nuovo impegno nel Registro da I MIEI IMPEGNI

" UNIVERSITA DI PARMA [ InTime BHELP v gp v -

[ ILMIO TIMESHEET [ MIEI IMPEGNI £ AMMINISTRAZIONE v [ REPORT 48 STRUMENTI v
< | 2025/2026 | >

Elenco Registri

+ 24/1520re Periodo Didattico Stato

Attivita Didattica

DEEP LEARNING AND GENERATIVE MODELS [1009894] 08 Secondo Semestre o
CDS:INGEGNERIA INFORMATICA [5015] - LM
JX! oe:nipartimento di Ingegneria e Architettura 0/72 Secondo Semestre £2
DEEP LEARNING AND GENERATIVE MODELS [1009894] - PARMA 24/24 Primo Semesire E2
Digital marketing in farmacia [1011614] 0/8 Secondo Semestre [or]
= " UNIVERSITA DI PARMA [ InTime LLCER S TR S

CJiL MO TIMESHEET [ MIEIIMPEGNI ~ SLAMMINISTRAZIONE v BJREPORT {8} STRUMENTI v

2025/2026

DEEP LEARNING AND GENERATIVE MODEL: ol PARMA

© INFORMAZIONI (O NOTEj ' 2 NUMERO STUDENTI 2 PrATIANDREA  [RERRUE )

pp— bt 202t

] Data impegno + orainizio orafine Ore accademiche Attivita svolta Argomenta Tiph Attivita
15/09/2025 10:30 12:30 2 Introduction and history of Lezione -
neural networks
= 26/09/2025 0830 1030 2 Multilayer Perceptron Lezione -
X

INSERISCI UN NUOVO IMPEGNO DEEP LEARNING AND GENERATIVE MODELS
[1009894] - PARMA-

Ora inizio.

Ora fine!

* Tipi Attivita I Lezione

+ argomento: I

INFORMAZIONI FACOLTATIVE

Note:

)

Lezione svolta da:

In compresenza con

Seguire i seguenti passi

1. Individuare il registro dalla sezione DS iTdoM YIS RN
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2. Cliccare sul tasto IEENEICIIBINIEIMN. A pparira la maschera di immissione con 'intestazione corrispon-

dente al registro selezionato

3. Inserire il valore in [ Data impegno J

4. Inserire il valore in [ Ore accademiche ] Se sono gia presenti, vengono segnalate le ore rendicontate nella

giornata

5. Selezionare il tipo di attivita dalla lista a discesa in | Tipi Attivita
6. Dettagliare 'argomento dell’attivita nel campo

7. A questo punto tutte le informazioni obbligatorie sono state valorizzate e, se non sono presenti messaggi di

errore, si puo procedere con la conferma dei dati nel registro premendo il pulsante EESV:NRZ.SN che si ¢

attivato

8. Nel caso sia necessario annullare ’azione, si deve premere il pulsante [ANNINLBARIVANN per chiudere la
finestra senza impatto sul registro e sul timesheet

X
INSERISC! UN NUOVO IMPEGNO DEEP LEARNING AND GENERATIVE MODELS
[1009894] - PARMA

*Dataimpegno:  16/09/2025

* Oreaccademiche:  2.00 @

Orajinizio

=
- =a<al)

*Tipi Attivita Lezione

* Argomento:

[ I ] .
J
INFORMAZION! FACOLTATIVE
.
7
Lezione svolta da I = I 0

In compresenza con

I seguenti passi sono opzionali e permettono di specificare ulteriori dettagli aggiuntivi e non obbligatori, prima

di effettuare la memorizzazione con BESVANRZAEN del passo 7

1. Selezionare D'orario di inizio e fine attivita in [ Ora inizio j e ( Ora fine ]

2. Spostarsi nella sezione [SINENON2AY PAWA [OINN B V@10 ) Wi V-V N AYA
3. Inserire eventuali note nel campo

4. Specificare se la lezione e stata svolta da un docente diverso dal titolare del registro nel campo [ Lezione svolta da ]

5. Indicare I'eventuale compresenza selezionando il nominativo del docente con incarico sullo stesso insegna-

mento [ In compresenza con ]
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Gestione del Registro - Inserire nuovo impegno nel Registro da IL MIO TIMESHEET

b

In questa modalita di inserimento ¢ possibile solo aggiungere informazioni, non & possibile modificare dati
gia presenti

INO DEEF LEARNING AND GENERATIVE MODELS

INFORMAZIONI FACOLTATIVE

Seguire i seguenti passi
1. Individuare il registro nell’albero della colonna a sinistra

2. Posizionarsi in corrispondenza dell’incrocio tra il giorno da rendicontare (colonna) e il registro selezionato
(riga)

3. Cliccare sulla casella di incrocio. Apparira la maschera di immissione con l'intestazione corrispondente al
registro selezionato e il campo

4. Inserire il valore in [ Ore accademiche ]

5. Selezionare il tipo di attivita dalla lista a discesa in | Tipi Attivita
6. Dettagliare 'argomento dell’attivita nel campo

7. A questo punto tutte le informazioni obbligatorie sono state valorizzate e, se non sono presenti messaggi di er-

rore, si puo procedere con il trasferimento dei dati nel timesheet premendo il pulsante SN INIS 213 1@ |

che si ¢ attivato

8. Nel caso sia necessario annullare I’azione, prima di inserire i dati si deve premere il pulsante [SS-UNEINLUA P WYY

per chiudere la finestra senza impatto sul timesheet

9. Salvare il timesheet con il pulsante SN RN

2025-09-18 - Versione 1.0 ISTRUZIONI OPERATIVE Pagina 4 di



. UNIVERSITA Manuale InTime - Registro e Diario
)/ DI PARMA

b

NO DEEP LEARNING AND GENERATIVE MODELS

+ Data impegno.

+ Ore accademiche: 200

- =80

+ Tipi Attivita: Lezione

I seguenti passi sono opzionali e permettono di specificare ulteriori dettagli aggiuntivi e non obbligatori, prima

di effettura il trasferimento con [EEEEINIINARIGIBN del passo 7

1. Selezionare 'orario di inizio e fine attivita in [ Ora inizio ) e [ Ora fine J

2. Spostarsi nella sezione [SSINENON2AY FAWA [OIN0 B V@10 ) Wi V-V N AYA
3. Inserire eventuali note nel campo

4. Specificare se la lezione e stata svolta da un docente diverso dal titolare del registro nel campo [ Lezione svolta da ]

5. Indicare I’eventuale compresenza selezionando il nominativo del docente con incarico sullo stesso insegna-

mento [ In compresenza con ]

gia presenti

( Per apportare eventuali correzioni ¢ necessario accedere alla scheda [ EED] B RY D€ ]

( In questa modalita di inserimento € possibile solo aggiungere informazioni, non e possibile modificare dati }
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S ) -
([} UNIVERSITA DI PARMA IZI InTime BHELP v gp v
[CJILMIO TIMESHEET ~ []1 MIEIIMPEGNI £, AMMINISTRAZIONE v B REPORT % STRUMENTI v/

< | 2025/2026 | >

Elenco Registri

>

Attivita Didattica 24/1520re Periodo Didattico Stato

DEEP LEARNING AND GENERATIVE MODELS [1009894]

ALY 0/48 Secondo Semestre 2
CDSINGEGNERIA INFORMATICA [5015] - LM

P DiP-Dipartimento di Ingegneria e Architettura parMA 0/72 Secondo Semestre £2

DEEP LEARNING AND GENERATIVE MODELS [1009894] - PARMA 24/24 Primo Semestre [

Digital marketing in farmacia [1011614] 0/8 Secondo Semestre 7]

= UNIVERSITA DI PARMA r_:l InTime BHEP v BT -

i Mo TIMESHEET (]I MIEIIMPEGNI  SL AMMINISTRAZIONE v @ REPORT 43 STRUMENTI v

2025/2026
DEEP LEARNING AND GENERATIVE MODELS [1009894] - PARMA ~
© nromuzon | O norersasTo | i nerosoen 2 wemro
p—
Data impegno * Orainizio Orafine Ore accademiche Attivita svolta Argomenta Tipi Ativita
17/09/2025 200 Al Modets and other Esercitazione &
19/09/2025 030 1230 200 Introduction and history of Lezione s |2
neural networks
26/09/2025 0830 1030 200 Muti-ayer Perception Lezione - &
y
26/09/2025 1030 1230 100 Convolutional Neural Lezione -
Networks
£
02/10/2025 1030 1230 100 Lenet e Alexnet Lezione »

) —> === = (s)

Seguire i seguenti passi in [ I BRI D{ €]
1. Individuare il registro dalla sezione [ NLETTLoM 2 YTy Einwl
2. Selezionare la voce da modificare dalla sezione EBEYRSE=Is 1A o)

3. Individuare la voce da modificare dall’elenco presente nella sezione o, in alternativa, ricercare la voce

tramite [ ricerca per argomento j

. [ Data impegno ]

) - rappresenta ’ora di inizio di occupazione dell’aula. Il valore non ha impatto

sull’indicazione delle ore accademiche che vengono rendicontate

Ora fine |- rappresenta l'ora di fine di occupazione dell’aula. Il valore non ha impatto sull’indica-
zione delle ore accademiche che vengono rendicontate

( Ore accademiche ) rappresentano le ore rendicontate

[ Attivita svolta J da selezionare nella lista che viene proposta nel menu a tendina
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e | Argomento

e | Tipi Attivita | da selezionare nella lista che viene proposta nel ment a tendina

e | Note

)

Lezione svolta da J per indicare un docente diverso dal titolare del registro

e | Compresenza |per indicare il docente con incarico sullo stesso insegnamento, dalla lista precompilata

che compare nel caso sia stata abilitata la compresenza

e | Gruppi |per indicare il gruppo di studenti coinvolto nell’attivita, dalla lista precompilata nel caso

sia stata impostata le gestione dei gruppi di studenti

4. Per confermare tutte le modifiche effettuate si deve quindi premere il pulsante EESV:URY.SN che si e
attivato

5. Nel caso sia necessario annullare le modifiche si deve premere il pulsante V-NNINLUA P FVSNLY (01D I I (@] = 1 i

che si e attivato
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UNIVERSITA
DI PARMA

S ) -
([} UNIVERSITA DI PARMA IZI InTime BHELP v gp v
[CJILMIO TIMESHEET ~ []1 MIEIIMPEGNI £, AMMINISTRAZIONE v B REPORT % STRUMENTI v/

< | 2025/2026 | >

Elenco Registri

Attivita Didattica 4 24/1520re Periodo Didattico Stato

- | CEE T A ] 0/48 Secondo Semestre 2
CDSINGEGNERIA INFORMATICA [5015] - LM
P DiP-Dipartimento di Ingegneria e Architettura parMA 0/72 Secondo Semestre £2
DEEP LEARNING AND GENERATIVE MODELS [1009894] - PARMA 24/24 Primo Semestre [
Digital marketing in farmacia [1011614] 0/8 Secondo Semestre [}
= {28 UNIVERSITA DI PARMA r_:’ InTime ®HELP v B

[ Mo TIMESHEET  [3]1 MIEIIMPEGNI L AMMINISTRAZIONE v [ REPORT {8+ STRUMENTI v/

2025/2026

DEEP LEARNING AND GENERATIVE MODELS [1009854] - PARMA v

I © INFORMAZION| ID NOTE REGISTRO Iw NUMERO SYUDENTDI & PRATIANDREA (RPN

Dati registro
Importa dati registro

Gestione grupp! studenti

Data impegno * orainizio orafine ore accademiche Attvith svoka argomento Tipi Attt Stampa d contollo

19/09/2025 10:30 12:30 2 introduction and history of Lezione -
neural networks.

26/09/2025 0830 10:30 2 Multilayer Parceptron Lezione -

26/00/2025 10:30 12:30 2 Convolutional Neural Lezione -
Networks

02110/2025 10:30 1230 2 LeNet e Alexnet Lezione -

0310/2025 030 12:30 2 Va6 Lezione -

) CANCELLA ATTIVITA SELEZIONATE ©) ANNULLA MODIFICHE ® sava B INVIA REGISTRO

Le seguenti informazioni sono accessibili dalla schermata di dettaglio del registo in [/ I BN I €I

e dal tab [ INFORMAZIONI j si possono visualizzare i dettagli sull’attivita didattica, in sola lettura

Attivita Didattica

— Corso di Studio
— Ordinamento

— Percorso

e dal tab [ NOTE REGISTRO J si possono inserire le note peculiari per quel registro e che vanno poi nella
stampa del registro stesso

e dal tab [ NUMERO STUDENTI ] si possono inserire informazioni relative ai frequentanti

e dal tab con il nome del docente si puod consultare in sola lettura il registro di un docente che ha un incarico
sullo stesso insegnamento

e dall’istogramma del tab JESBETAMEYISEIANeMN ¢ possibile visualizzare, ripartite per le attivita e in totale,

le statistiche relative a

— ore previste
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— ore inserite

— ore conteggiate, che differiscono dalle ore inserite nel caso il peso attributio all’attivita non sia di 1
tra ore accademiche ed ore effettuate

e dalla funzione del tab BIBETANEYISEindo MM sono disponibili le seguenti azioni:

— Esporta dati del registro - permette di esportare il report in un file excel. Il report € modificabile ed
importabile come descritto dopo

— Importa dati del registro - permette I'import di dati del registro da un file excel, utilizzando il formato
ottenuto con la funzione Esporta o il foglio esportato da ESSE3

* Selezionare il file da importare con EESITIiI1[E!
Selezionare [NOFAN:HIOF.- W WW-NEICILUNIEIMN per importare i dati presenti nel file excel ed

aggiungerli a quelli gia presenti in InTime

Selezionare NOF-N (G- DRSIOIUNMNUIRI®OIRN per importare i dati presenti nel file excel e

sostituirli a quelli gia presenti in InTime

*

*

*

I dati vengono trasferiti in InTime e poi & sufficiente premere

. SRV per salvare i dati caricati aggiornati

. VAANINA U P VALY K0 DI N (@1 = IO per ripristinare 'ultima situazione salvata ed annullare

tutte le modifiche fatte

*

Selezionare ( ANNULLA MODIFICHE ] per importare i dati presenti nel file excel e sostituirli
a quelli gia presenti in InTime

— Gestione gruppi studenti per impostare i gruppi di studenti, definiti solo dal titolare dell’insegnamento.
Gli altri docenti potranno vederli in sola lettura ed utilizzarli nella funzione

— Stampa di controllo per produrre una stampa non ufficiale da utilizzarsi solo a fini interni / verifica
delle informazioni inserite. Tale stampa non comporta variazioni di stato del registro
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UNIVERSITA
DI PARMA

e , a
{[iit]} UNIVERSITA DI PARMA [J InTime QP v g .

(1L MIO TIMESHEET [31 MIE1 IMPEGNI £, AMMINISTRAZIONE Vv 2 REPORT €} STRUMENTI v

< | 2025/2026 | >

Elenco Registri

Attivita Didattica 4 24/1520re Periodo Didattico Stato

R DEEP LEARNING AND GENERATIVE MODELS [1009894] 048 Secondo Semestre o
CDS:INGEGNERIA INFORMATICA [5015] - LM

L DiP:Dipartimento di ingegneria e Architettura ParMA 0/72 Secondo Semestre £2

DEEP LEARNING AND GENERATIVE MODELS [1000894] - PARMA 24724 Primo Semestre 2

0/8 Secondo Semestre r3

Digital marketing in farmacia [1011614]

=l %% UNivERsITA DI PARMA G‘ InTime L N T

[ MIOTIMESHEET ()1 MIENIMPEGNI  EL AMMINISTRAZIONE v [ REPORT &} STRUMENTI V/

2025/2026

DEEP LEARNING AND GENERATIVE MODELS [1009894] - PARMA

© INFORMAZIONI (3 NOTEREGISTRO | 48 NUMERO STUDENTI m £ APERTO
Dati registro lal 24724 ore

<

= Data impegna * orainizio orafine ‘ore accademiche attivita svoha Argomento. Tipi Attivit
(] 19/09/2025 1030 1230 2 Introduction and history of Lezione -
neural networks.
(-] 26/09/2025 0830 1030 2 Multilayer Perception Lezione -
P
] 26/09/202° 1030 1230 2 Gonvalutional Neural Lezione -
Networks
= 02/10/2025 10:30 1230 z LeNet e Alexnet Lezione -
p
03/10/2025 1030 1230 2 VGG Lezione -

. ‘ O CANCELLA ATTIVITA SELEZIONATE O ANNULLA MODIFICHE [ sAvA B INVIA REGISTRD

Seguire i seguenti passi in SR EEDBNY D€
1. Individuare il registro dalla sezione [ DS oM RT3t Al
2. Individuare le voci da cancellare in EEBETAN3E Ao anche tramite [ ricerca per argomento ]

3. Specificare le attivita da cancellare selezionandole nella colonna a sinistra, anche tutte contemporaneamente
spuntando la casella nella riga di intestazione

4. Cliccare sul pulsante [RGVANNI® ) 7 IV-WV.N M B AVA B V-SEC1 01 M VA LONP-MNDE che si e attivato
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UNIVERSITA
DI PARMA

o . e
{12 UNIVERSITA DI PARMA [J InTime QHELP > g1~ -

10

(1L MIO TIMESHEET [31 MIE1 IMPEGNI £, AMMINISTRAZIONE Vv 2 REPORT €} STRUMENTI v

< | 2025/2026 | >

Elenco Registri

Attivita Didattica 4 24/1520re Periodo Didattico Stato

- | CEE T A ] 0/48 Secondo Semestre E2
CDSINGEGNERIA INFORMATICA [5015] - LM

P DiP-Dipartimento di Ingegneria e Architettura parMA 0/72 Secondo Semestre ]

DEEP LEARNING AND GENERATIVE MODELS [1009894] - PARMA 24724 Primo Semesire £

Digital marketing in farmacia [1011614] 0/8 Secondo Semestre 7]

— UNIVERSITA DI PARMA [ InTime BHEP v I~

i mio TIMESHEET (3] MIEI IMPEGNI ~ §L AMMINISTRAZIONE Y B REPORT £} STRUMENTI W

2025/2026

'DEEP LEARNING AND GENERATIVE MODELS [1009894] - PARMA

& prananores PRI

@ INFORMAZIONI () NOTEREGISTRO 4% NUMERQ STUDENTI

Dati registro Lt 24724 0re
+ AGGIUNG! |4

[] Data impegno. + orainizio Ora fine Ore accademiche Attivith svolta Argomento Tipi Attivith

= 19/09/2025 1030 1230 2 Introduction and history of Lezione -
neursl networks

] 26/09/2025 0830 1030 2 Multilayer Perceptron Lezione »

26/09/2025 1030 1230 2 Convolutional Neural Lezione -
Networks

02/10/2025 1030 1230 2 LeNet e Alexnet Lezione

i
03/10/2025 10:30 1230 2 vee Lezione

© CANCELLA ATTIVITA SELEZIONATE ©) ANNULLA MODIFICHE B SALVA

Seguire i seguenti passi in [ I BNY 1 D{ €]
1. Individuare il registro dalla sezione JEENIS oM 2Lt !

2. Dopo aver effettuato tutte le modifiche richieste seguendo i passi dei paragrafi precedenti, confermarle con

SALVA
3. Cliccare sul pulsante [SINAYA VAW A D{@IISHN O che si ¢ attivato

4. Viene effettuato un controllo di coerenza sulle ore presenti nel registro e compaiono alcuni messaggi prima
dell’invio definitivo

e Se le ore rendicontate sono inferiori a quelle previste nell’insegnamento viene chiesta conferma all’invio,

per cui procedere con GIOININN Y-S 0 annullare con [ANNINLUA M BY.¢

e Se le ore rendicontate sono superiori a quelle previste nell’insegnamento non viene bloccato 'invio

e L’invio del registro fa passare allo stato definitivo ”inviato” che non & revocabile e produce il documento
finale che viene inviato a protocollo e in conservazione

Quando il timesheet risulta in stato| INVIATO |non & piu possibile modificare o aggiungere valori alle voci di
registro per quel mese.
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Per poter modificare i dati di registro in un mese con timesheet inviato, bisogna chiedere di riaprire il timesheet.

Quando il timesheet risulta in stato [ RENDICONTATO j non & piu possibile modificare il registro per

quel mese.
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Gestione del Diario

In questa sezione vengono dettagliate le azioni da seguire per completare i task fondamentali nella gestione della
rendicontazione delle attivita di Diario

Indice degli argomenti:

e Gestione del Diario

Inserire nuovo impegno nel Diario

Modificare impegno nel Diario

Cancellare impegno nel Diario

Invio del Diario

(2% UNIVERSITA DI PARMA InTime @ HELP v Nl T

Cliemio TIMESHEET (31 MIEHIMPEGNI  SLAMMINISTRAZIONE v B REPORT {8} STRUMENTI v/

DEEP LEARNING AND GENERATIVE MODELS (1009894 - PARMA 30/

Primo Semestre )
Digital marketing in farmacia [1011614] 8/8 Secondo Semestre [
Diario Ore Rendicontate
O NOTE DIARIO E2 APERTO Analisi tempo rendicontato per anno accademico
Tipo Attivita Ore per Anng Accademico
Didattica da Registro 38
Compilazione Diario modalita Giomaliera
A1 - Altra cidattica frontale (corsi postdaurea) 100
A2 - Atthith di o alla di di profito, [ tutorato, material, p ] -— o
— ererto, onentamenta n direre
A3 - Attiita con studenti (riceviment, orientamento in tinere, visite didatiiche) 200 — Ccommissions {consigh gunte,
Ad - Attivita di supervisione (assistenza a laureandi, tirocini, intemati, tesi di dottorato) 0.00
81 - Incarichi organizzativi e gestionali (coordinamenti, direzioni, gestiona Cds, progett formativi) oo
B2. ga (consigli, giunte,
83 - Attvita di e
Totale

Nella scheda I MIEI IMPEGNI BReEVERvATeNlE! , ¢ possibile accedere al mese corrente
cliccando sula riga corrispondente all’attivita da rendicontare.
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25 UniveRsiTA D1 PARMA [ InTime Guarv 11~

)
(e

CJie Mo TIMESHEET ]I MIENIMI LGN EL AMMINISTHAZIONT V [® REPORT {8 STRUMENTI v

So0 peasent modfcha nonsevate 3 APERTO

Lun Ven sab Dom Lun Mar Mer Gio Ven sab Bom Lun Mar Mer
@ 1 5 6 7 8 9 10 " 12 13 i 15 16 7
v b3 000 = 0:00 000 000 0:00 0:00 000 0:00 0:00 000 000 0:00 0:0¢
3 a
+ REGISTRI 2025/26 .
— DIARIO 2025/26 £2

I A1 ALTRADIDATTIOA FROMTALE (00RS POSTLA I =>

A2 - ATTIVITA Di SUPPORTO ALLA DIDATTICA (RSAM
A3 - ATTIVITA CON STUDENTI (RICEVIMENTO, < :
Ad - ATTIVITA DI SUPERVISIONE (ASSISTENZA A LAL
B1 - INCARICHI ORGANIZZATIVI E GESTIONALI (€00,
B2 - PARTECIPAZIONE A ORGANI E COMMISSIONI (C.
83 - ATTIVITA DI GRIENTAMENTO E PROMOZIONE (0.
=

+ RICNAZ 5
-
. >

'O ANNULLA MODIFICHE £J RaPRI (@ TEST DINVIO TIMESHEET 4 INVIA TIMESHEET

Seguire i seguenti passi in [SEEFR\Y ELORN Y 2S] = 8D D N

1. Individuare la voce di diario nell’albero della colonna a sinistra

2. Posizionarsi in corrispondenza dell’incrocio tra il giorno da rendicontare (colonna) e la voce selezionata
(riga)
3. Cliccare sulla casella di incrocio

4. Inserire il valore delle ore da rendicontare

5. Salvare il timesheet con il pulsante [EESV:-NRVLN
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Gestione del Diario - Modificare impegno nel Diario

g UNIVERSITA DI PARMA \:] InTime BHP Y gE v

Y
(e

CJie Mo TIMESHEET ]I MIENIMI LGN EL AMMINISTHAZIONT V [® REPORT {8 STRUMENTI v

v
I- seTTemere 2025 [IEIER I \ Sooemmridicharonsaae 3 APERTO

Lun Mar Mer Gio Ven sab Dom Lun Mar Mer Gio Ven sab Bom wn Mar Mer
@ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " 12 13 i 15 16 7
— DIARIO 2025/26 £2

0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 000 0:00 0:00 0:00 0:00 0:0¢
3 3
I A1 ALTRADIDATTIOA FROMTALE (00RS POSTLA I =>
A2 - ATTIVITA DI SUPPORTO ALLA DIDATTICA ( M.
A3 - ATTIVITA CON STUDENTI (RICEVIMENTO, %
Ad - ATTIVITA DI SUPERVISIONE (ASSISTENZA A LAL

B1 - INCARICHI ORGANIZZATIVI E GESTIONALI (€00,
B2- PARTECIPAZIONE A ORGANI E COMMISSIONI (C. .1]
B3 - ATTIVITA DI ORIENTAMENTO E PROMOZIONE (0.

+ RICNAZ 5
-
. >

v X 000

+ REGISTRI 2025/26

'O ANNULLA MODIFICHE £J RaPRI (@ TEST DINVIO TIMESHEET 4 INVIA TIMESHEET

Seguire i seguenti passi in [SEEFR\Y ELORN Y 2S] = 8D D N

1. Individuare la voce di diario nell’albero della colonna a sinistra

2. Posizionarsi in corrispondenza dell’incrocio tra il giorno da rendicontare (colonna) e la voce selezionata
(riga)

3. Cliccare sulla casella di incrocio

4. Inserire il valore delle ore da rendicontare

5. Salvare il timesheet con il pulsante [EESV:-NRVLN
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Gestione del Diario - Cancellare impegno nel Diario

g UNIVERSITA DI PARMA \:] InTime BHP Y gE v

Y
(e

CJie Mo TIMESHEET ]I MIENIMI LGN EL AMMINISTHAZIONT V [® REPORT {8 STRUMENTI v

v
I- seTTemere 2025 [IEIER I \ Sooemmridicharonsaae 3 APERTO

Lun Mar Mer Gio Ven sab Dom Lun Mar Mer Gio Ven sab Bom wn Mar Mer
@ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " 12 13 i 15 16 7
— DIARIO 2025/26 £2

0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 000 0:00 0:00 0:00 0:00 0:0¢
3 3
I A1 ALTRADIDATTIOA FROMTALE (00RS POSTLA I =>
A2 - ATTIVITA DI SUPPORTO ALLA DIDATTICA ( M.
A3 - ATTIVITA CON STUDENTI (RICEVIMENTO, %
Ad - ATTIVITA DI SUPERVISIONE (ASSISTENZA A LAL

B1 - INCARICHI ORGANIZZATIVI E GESTIONALI (€00,
B2- PARTECIPAZIONE A ORGANI E COMMISSIONI (C. .1]
B3 - ATTIVITA DI ORIENTAMENTO E PROMOZIONE (0.

+ RICNAZ 5
-
. >

v X 000

+ REGISTRI 2025/26

'O ANNULLA MODIFICHE £J RaPRI (@ TEST DINVIO TIMESHEET 4 INVIA TIMESHEET

Seguire i seguenti passi in [SEEFR\Y ELORN Y 2S] = 8D D N

1. Individuare la voce di diario nell’albero della colonna a sinistra

2. Posizionarsi in corrispondenza dell’incrocio tra il giorno da rendicontare (colonna) e la voce selezionata
(riga)

3. Cliccare sulla casella di incrocio

4. Cancellare il valore presente con CANC

5. Salvare il timesheet con il pulsante [EESV:NRVLN
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Gestione del Diario - Invio del Diario

,_1‘ UNIVERSITA DI PARMA G InTime Brewe v al v

[ Mo TIMESHEET  [GlIMIEIIMPEGNI S AMMINISTRAZIONE v B REPORT & STRUMENTI v/

DEEF LEARNING AND GENERATIVE MODELS [1009894) - PARMA a0/24 Primo Semestre )

Digital marketing in farmacia [1011614] 8/8 Secondo Semestre =
O NOTE DIARIO E# APERTO Analisi tempo rendicontato per anno accademico

Tipo Attivita Ore per Anno Accademico

Didattica da Registro 38

Compilazione Diario modalita Giomaliera

A1- Altra didattica frontale (cors! postiaurea) 100

A2 Attivita di supporto alla didattica (esami di profitto, tutorat ) 000

A3 Attivita con studenti (ricevimento, orientamento in itinere, visite didattiche) 200

A2 Attivita di supervisione (assistenza 3 laureand, firocini, intemati tesi di dottorato) 000

B1-Incarichi organizzativi e gestionall (coordinaments, direzioni, gestione Cds, progett formativ) 000

B2- organi (consigll giunte, 100

B3 Attivta di o0

Totale 4200

Dalla scheda [SBYIINRLY NGB ¢ possibile inviare il diario cliccando su I

Viene effettuato un controllo di coerenza e compare un messaggio di errore se non sono gia stati inviati tutti i
registri.

Il periodo di rendicontazione del diario ¢ annuale, per cui va inviato una sola volta ’anno.

Quando il timesheet risulta in stato | INVIATO |non é piu possibile modificare i valori delle voci di diario per

quel mese.
Per poter modificare i dati di diario in un mese con timesheet inviato, bisogna chiedere di riaprire il timesheet.

Quando il timesheet risulta in stato [ RENDICONTATO j non € piu possibile modificare i valori delle voci di
diario per quel mese.
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Gestione del Timesheet

In questa sezione vengono dettagliate le azioni da seguire per completare i task fondamentali nella gestione della
rendicontazione delle attivita di Progetto
Indice degli argomenti:
e Gestione del Timesheet
— Inserire nuovo impegno nel Progetto
— Modificare impegno nel Progetto
— Cancellare impegno nel Progetto
— Inviare il Timesheet

— Riaprire il Timesheet
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Gestione del Timesheet - Inserire nuovo impegno nel Progetto

Bl (0 universita o parma [ InTime TN T
(i MO TIMESHEET ()1 MIEI IMPEGNI S, AMMINISTRL10NE Il REPORT /T STRUMENTI v
I- serTemre 2025 [IERIER I (3 ApERTO
Lun Mar Mer Gio Ven sab Dom Lun Mar Mer 6o ven sab dom Lun Mar et
[0} 1 2 3 4 1] 6 7 8 9 10 n 12 13 14 18 16 7
v z 000 0:00 0.00 000 0:00 000 000 000 000 000 000 0:00 0:00 0:00 0:00 00
+ REGISTRI 2025/26 -
+ DIARIO2025/26 2
- RICNAZ
+ BACDLMO (=N~
+ CNMS- SPOKE9 oo @
- ECOSISTEMI - SPOKES 0 e
N ﬁ
TS - TIMESHEET  » > 0200 ®
14

+ PNRRLCNMS_2024_FLAGSHIPB_AUTOR_SPOKI -

Seguire i seguenti passi in [SEEFRLY E O N 0Y 2S] 5 8D D N

1. Individuare la voce di di progetto ed eventualmente il workpackage nell’albero della colonna a sinistra

2. Posizionarsi in corrispondenza dell’incrocio tra il giorno da rendicontare (colonna) e la voce selezionata
(riga)
3. Cliccare sulla casella di incrocio

4. Inserire il valore delle ore da rendicontare

5. Salvare il timesheet con il pulsante [EESV:NRVLN
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Gestione del Timesheet - Modificare impegno nel Progetto

Bl (0 universita o parma [ InTime TN T
(i MO TIMESHEET ()1 MIEI IMPEGNI S, AMMINISTRL10NE Il REPORT /T STRUMENTI v
I- serTemre 2025 [IERIER I (3 ApERTO
Lun Mar Mer Gio Ven sab Dom Lun Mar Mer 6o ven sab dom Lun Mar et
[0} 1 2 3 4 1] 6 7 8 9 10 n 12 13 14 18 16 7
v z 000 0:00 0.00 000 0:00 000 000 000 000 000 000 0:00 0:00 0:00 0:00 00
+ REGISTRI 2025/26 -
+ DIARIO2025/26 2
- RICNAZ
+ BACDLMO (=N~
+ CNMS- SPOKE9 oo @
- ECOSISTEMI - SPOKES 0 e
N ﬁ
TS - TIMESHEET  » > 0200 ®
14

+ PNRRLCNMS_2024_FLAGSHIPB_AUTOR_SPOKI -

Seguire i seguenti passi in [SEEFRLY E O N 0Y 2S] 5 8D D N

1. Individuare la voce di progetto ed eventualmente il workpackage nell’albero della colonna a sinistra

2. Posizionarsi in corrispondenza dell’incrocio tra il giorno da rendicontare (colonna) e la voce selezionata
(riga)
3. Cliccare sulla casella di incrocio

4. Inserire il valore delle ore da rendicontare

5. Salvare il timesheet con il pulsante [EESV:NRVLN
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Gestione del Timesheet - Cancellare impegno nel Progetto

Bl (0 universita o parma [ InTime TN T
(i MO TIMESHEET ()1 MIEI IMPEGNI S, AMMINISTRL10NE Il REPORT /T STRUMENTI v
I- serTemre 2025 [IERIER I (3 ApERTO
Lun Mar Mer Gio Ven sab Dom Lun Mar Mer 6o ven sab dom Lun Mar et
[0} 1 2 3 4 1] 6 7 8 9 10 n 12 13 14 18 16 7
v z 000 0:00 0.00 000 0:00 000 000 000 000 000 000 0:00 0:00 0:00 0:00 00
+ REGISTRI 2025/26 -
+ DIARIO2025/26 2
- RICNAZ
+ BACDLMO (=N~
+ CNMS- SPOKE9 oo @
- ECOSISTEMI - SPOKES 0 e
N ﬁ
TS - TIMESHEET  » > 0200 ®
14

+ PNRRLCNMS_2024_FLAGSHIPB_AUTOR_SPOKI -

Seguire i seguenti passi in [SEEFRLY E O N 0Y 2S] 5 8D D N

1. Individuare la voce di progetto ed eventualmente il workpackage nell’albero della colonna a sinistra

2. Posizionarsi in corrispondenza dell’incrocio tra il giorno da rendicontare (colonna) e la voce selezionata
(riga)
3. Cliccare sulla casella di incrocio

4. Cancellare il valore presente con CANC

5. Salvare il timesheet con il pulsante SN RN
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Gestione del Timesheet - Inviare il Timesheet

=l (2% UniversiTA DI PARMA [ InTime Swer v g1y .
[ Mo TIMESHEET (I MIEIIMPEGNI L AMMINISTRAZIONE v [@REPORT {8} STRUMENTI v
B serremere 2025 [ERIER E3J RIAPERTO
Gio ven sab fom Lun Mar Tot. Mese Tot. Anno Solare BudgetMensile  Previsione fina al Tot. Inserito. Tot. Budget Budget Residuo
@ 25 26 7 28 29 30 mese comente
A b3 0:00 400 000 0:00 0:00 0:00 800 ® 736:00 @ Q.00 0:00 2889.30 166900 -18.00
+ REGISTRI 2025/26 400 600 2400 24:00 =
+ DIARIO 2025/26 =
- RICNAZ 200 330:00 1881:00 1669:00 -212:00
+ BACOLMIO =0~} 1000 19400
+ CNMS- SPOKES =0 19400 1196:00 112500 7100
- ECOSISTEMI - SPOKES =] 200 62:00 349:00 75:00 26:00
TS - TIMESHEET 200 6200 24900
+ PNRR_CNMS 2024 FLAGSHIPB_AUTOR SPOKEA £ 6400 14200 169.00 27.00 .
. »
®
/

Seguire i seguenti passi in [TV 0NN IY B DISY 5 001 D §

1. Controllare nelle ultime colonne alla destra del foglio i valori totali

2. Cliccare su [INAYA V2N MY §1SY 5 01 04 ¥

I seguenti passi sono opzionali e permettono di verificare I'invio prima del passo 2

1. Cliccare su TEST D’INVIO TIMESHEET

2. Verificare eventuali segnalazioni di errore

I T | e s |
:

3. Correggere eventuali anomalie

4. Cliccare sul pulsante SV RN

L’invio del timesheet e definitivo per il mese interessato e blocca le modifiche a registri e diario.
Prima di inviare il timesheet, bisogna verificare di aver chiuso e inviato registri e diario.
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Gestione del Timesheet - Riaprire il Timesheet

l"]_".}‘i UNIVERSITA DI PARMA n ‘:] InTime LA TR

3L MIO TIMESHEET 31 MIEIIMPEGNI £ AMMINISTR2ZIONE v/ I REPORT 48 STRUMENTI v
I- seTTemere 2025 ([N IER I B3 mviato
Lun Mar Mer Glo ven Sab Dom Lun Mar Mer Glo ven Sab Dom Mar Mer
@ 1 2 3 4 5 6 7 [ 9 10 n 12 13 i 1 7
A b3 0:00 0:00 0:00 0:00 200 0:00 0:00 000 000 0:00 0:00 0:00 0:00 2000 0:00 0:00 0:0(
REGISTRI 2025/26 2

+ DIARIO2025/26 2

— RIC NAZ Z00
+ BAC-DLMIG (=]
+ CNMS- SPOKED o a
~ ECOSISTEMI - SPOKES (=0~ 200
TS - TIMESHEET 200
+ PNRR_CNMS_2024_FLAGSHIPE_AUTOR_SPOKEd (5 .
“ >

'O ANNULLA MODIFICHE [ sava G RIAPRI 3 INVIA TIMESHEET

Seguire i seguenti passi in [SEEFR\Y IO N Y 2S] 5§D D N

1. Selezionare il mese da riaprire

2. Verificare che lo stato del timesheet aggregato sia| INVIATO
3. Cliccare sul pulsante [SEEIV:N A

E’ possibile riaprire un timesheet con la procedura descritta sopra solo se il timesheet aggregato si trova in stato

INVIATO |

Nel caso di stato [ APPROVATO j si deve informare almeno un Coordinatore di Progetto con progetto in stato

approvato e richiederne la riapertura.
Nel caso di stato [ RENDICONTATO ] si devono informare tutti i Coordinatori di Progetto e I’Amministrazione

che dovranno attivare 'opportuna procedura di verifica di fattibilita.
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Amministrazione del Registro - Direttore di Dipartimento

Il Direttore di Dipartimento ha la facolta di consultare i registri del Dipartimento di propria afferenza.

Il sistema riconosce automaticamente il ruolo di Direttore di Dipartimento al login ed abilita le funziona-
R AMMINISTRAZIONE i [ Amministrazione Registro ] per la consultazione dei registri La

funzionalita di consultazione € la stessa per registri e diari e si devono seguire i seguenti passi

1. Il campo [ Dipartimento J & gia valorizzato con il Dipartimento di afferenza

2. Selezionare ’anno accademico nel campo [ Anno Accademico ]

3. Cliccare sul pulsante @1 13{0F-.\

E’ possibile affinare la ricerca specificando ulteriori dettagli prima di cliccare sul pulsante S ®1)2{@¥:\

° [ Corso di Studio J

. [ St chekiica j

+ (oeom)

e | Stato Registro ]

. [ Tipo Documento } per selezionare tra documenti con Firma digitale (valore di default per Universita di
P

arma) o Firma autografa
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Amministrazione del Diario - Direttore di Dipartimento

Il Direttore di Dipartimento ha la facolta di consultare i diari del Dipartimento di propria afferenza.

Il sistema riconosce automaticamente il ruolo di Direttore di Dipartimento al login ed abilita le funzionalita in

AMMINISTRAZIONE W ( Amministrazione Diario ] per la consultazione dei diari La funzionalita di

consultazione e la stessa per registri e diari e si devono seguire i seguenti passi

1. Il campo | Dipartimento |eé gia valorizzato con il Dipartimento di afferenza

2. Selezionare ’anno accademico nel campo [ Anno Accademico ]

3. Cliccare sul pulsante @1 )12{0F.¢

E’ possibile affinare la ricerca specificando ulteriori dettagli prima di cliccare sul pulsante @1 :{@y.%

e | Docente

e | Stato Diario

. [ Tipo Documento J, per selezionare tra documenti con Firma digitale (valore di default per Universita di

Parma) o Firma autografa
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Amministrazione del Registro - Manager Didattico

Il Manager Didattico profilato per le funzionalita di Backoffice ha la facolta di gestire dal punto di vista
amministrativo i registri dei Dipartimento per cui e stato contestualizzato.

1l sistema riconosce automaticamente il ruolo del personale di Backoffice con i relativi Dipartimenti di competenza

ed abilita le funzionalita in Y@ 0N NG RN ; per la gestione dei registri La funzionalita di

gestione e la stessa per registri e diari e si devono seguire i seguenti passi

1. Il campo | Dipartimento |eé gia valorizzato con il Dipartimento di afferenza

2.

3.

Selezionare ’anno accademico nel campo [ Anno Accademico ]

Cliccare sul pulsante [S®112{@F-\

E’ possibile affinare la ricerca specificando ulteriori dettagli prima di cliccare sul pulsante [N @) ) 2{@F.\

. [ Corso di Studio J

. [ Bt chekiien J

° ( Ruolo Docente ]

+ (Do}

° [ Stato Registro ]

. [ Periodo Didattico J

Una volta effettuata la ricerca e caricati i registri in [N ERTLoMVIsEIARM LGt sono possibili le

seguenti azioni:

Invio Sollecito

Esporta Excel

Modifica Stato Registro

Modifica Tipo firma Registro

Stampa di Controllo

Dettaglio di registro

Dettaglio informazioni di Attivita Didattica

Storico variazioni di stato
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Amministrazione del Registro - Manager Didattico - Invio Sollecito

Per inviare un sollecito per la chiusura dei registri seguire i seguenti passi

1. Caricare i registri di interesse in NS LI IERRMTIAlola:1a 0 mediante la ricerca descritta nel
paragrafo precedente | Amministrazione del Registro

2. Selezionare i registri da sollecitare con il checkbox nella prima colonna in [ DS TTloM 2HT A1 70 M A ¥Tb o 1T &= A
3. Cliccare sul pulsante [SINAYAF-WN\Y V29 1 P D) IS0 ) 9l 1 {01 M KO

4. Compare una finestra riassuntiva che riporta il testo della mail e i registri per i quali verra inviata la mail

5. Se sono presenti registri in stato si abilita il pulsante [SINAYAV-SC10) Ml M D@1 ¥ KO

6. Cliccando sul pulsante SSN@zILBADIEN si annulla I'invio e la finestra di dialogo si chiude
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Amministrazione del Registro - Manager Didattico - Esporta Excel

Per esportare in excel i registri seguire i seguenti passi

1. Caricare i registri di interesse in NS LI IERRMTIAlola:1a 0 mediante la ricerca descritta nel

paragrafo precedente | Amministrazione del Registro

2. Selezionare i registri da esportare con il checkbox nella prima colonna in [ DS loM 213t 50 M ¥ 0T o YT = 1A |
3. Cliccare sul pulsante [T 013 VAW I\ 59,481 )1 M

4. Compare una finestra riassuntiva con ’elenco dei registri selezionati

5. Cliccando il pulsante [T 0123 WAWN INE 09 (@1 1 I si ottiene un file nella cartella di download dell’utente

6. Cliccando sul pulsante [EN@IEILBABIEN si annulla I'invio e la finestra di dialogo si chiude
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Amministrazione del Registro - Manager Didattico - Modifica Stato Registro

Per modificare lo stato di un registro seguire i seguenti passi

1. Caricare i registri di interesse in DTSN A LsElAu M LTl lols:1a B mediante la ricerca descritta nel
paragrafo precedente | Amministrazione del Registro

2. Cliccare sul dropdown menu nella colonna e selezionare I'opzione desiderata

3. Se il registro € in stato puo essere riportato in stato annullando la firma del docente
4. Se il registro e in stato puo essere portato in stato| Annullato |annullando tutto il registro

5. Compare una finestra di avviso che chiede conferma per procedere con FEGIOININ NNV 0 annullare
con [-NNINLUN I DY-N
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Per modificare il tipo di firma per un registro seguire i seguenti passi

1.

Caricare i registri di interesse in DM {sElaa M LTl loli:1a M mediante la ricerca descritta nel
paragrafo precedente | Amministrazione del Registro

Cliccare sul dropdown menu nella colonna [ Tipo Registro ] e selezionare I'opzione desiderata

. B possibile selezionare tra (firma digitale) e (firma autografa)

Se si seleziona una firma diversa da quella attuale, compare una finestra di avviso che chiede conferma per

procedere con G{OININDIAYPANEN 0 annullare con [VANNINLUA P BY-N
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Per stampare una stampa di controllo di un registro seguire i seguenti passi

1. Caricare i registri di interesse in DTSN A LsElAu M LTl lols:1a B mediante la ricerca descritta nel

paragrafo precedente | Amministrazione del Registro

2. Cliccare sull’icona della Stampa

3. Si apre una scheda di dettaglio del registro selezionato

4. Se il registro e in stato ¢ possibile stampare una copia pdf con| STAMPA
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Amministrazione del Registro - Manager Didattico - Dettaglio di Registro

Per consultare il dettaglio di un registro seguire i seguenti passi

1. Caricare i registri di interesse in NS LI IERRMTIAlola:1a 0 mediante la ricerca descritta nel

paragrafo precedente | Amministrazione del Registro

2. Cliccare sull’icona del Dettaglio

3. Si apre una scheda di dettaglio del registro selezionato

4. Se il registro ¢ in stato ¢ possibile stampare una copia pdf con JEESHFANLY I 5.\

5. Una volta terminata l’operativita sulla scheda di dettaglio & possibile tornare a DTt A ¥-s 14 & M S LT oSS K r
il INDIETRO
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Amministrazione del Registro - Manager Didattico - Dettaglio informazioni di
Attivita Didattica

Per consultare il dettaglio di un registro seguire i seguenti passi

1. Caricare i registri di interesse in NSNSt nw M TTebioI:1a 0 mediante la ricerca descritta nel

paragrafo precedente | Amministrazione del Registro

2. Cliccare sull’icona del Dettaglio

3. Si apre una scheda di dettaglio del registro selezionato

4. Una volta terminata 'operativita sulla scheda di dettaglio & cliccare su @iz ILEAD]I
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Amministrazione del Registro - Manager Didattico - Storico variazioni di stato

Per consultare lo storico di variazioni di stato di un registro seguire i seguenti passi

1. Caricare i registri di interesse in DTSN A LsElAu M LTl lols:1a B mediante la ricerca descritta nel

paragrafo precedente | Amministrazione del Registro

2. Cliccare sull’icona dello| Storico |, che compare solo se il registro di interesse presenta uno storico

3. Si apre una scheda di dettaglio con I’elenco di tutte le variazioni di stato

4. E’ possibile stampare lo stato del registro alla data della variazione cliccando sull’icona della

5. Una volta terminata 'operativita sulla scheda di dettaglio & cliccare su [ @®1=ILUIB] |
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Il Manager Didattico profilato per le funzionalita di Backoffice ha la facolta di gestire dal punto di vista
amministrativo i diari dei Dipartimento per cui e stato contestualizzato.

1l sistema riconosce automaticamente il ruolo del personale di Backoffice con i relativi Dipartimenti di competenza
ed abilita le funzionalita in EEEF:N@1 0] N N (G TN ; per la gestione dei diari La funzionalita di gestione

¢ la stessa per registri e diari e si devono seguire i seguenti passi

1. Il campo | Dipartimento |e& gia valorizzato con il Dipartimento di afferenza

2. Selezionare ’anno accademico nel campo [ Anno Accademico ]

3. Cliccare sul pulsante @113 {0F-.\

E’ possibile affinare la ricerca specificando ulteriori dettagli prima di cliccare sul pulsante @1 2{@¥-\

° [ Ruolo Docente ]

:
e | Stato Diario
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Amministrazione del Diario - Manager Didattico - Invio Sollecito

Per inviare un sollecito per la chiusura dei diari seguire i seguenti passi

1. Caricare i diari di interesse in DTN iEVEM Tl o( 1AM mediante la ricerca descritta nel paragrafo
precedente ( Amministrazione del diario

2. Selezionare i diari da sollecitare con il checkbox nella prima colonna in DTN T M YTAT o SR TA 1
3. Cliccare sul pulsante [SINAYA VWY V29 1 FRB I IS0 ) Bl 1 {01 M KO

4. Compare una finestra riassuntiva che riporta il testo della mail e i diari per i quali verra inviata la mail

5. Se sono presenti diari in stato si abilita il pulsante [SINAYAV-SC10) Bl M D{ @1 M KO

6. Cliccando sul pulsante @ ZILBIBIEN si annulla I'invio e la finestra di dialogo si chiude
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Per esportare in excel i diari seguire i seguenti passi

1. Caricare i diari di interesse in DTN iEVEM Tl o( 1AM mediante la ricerca descritta nel paragrafo
precedente ( Amministrazione del diario

2. Selezionare i diari da esportare con il checkbox nella prima colonna in DS TdeNeiETG M RY=TAlTelI =171
3. Cliccare sul pulsante [T 013 VAW I\ 59,481 )1 M

4. Compare una finestra riassuntiva con ’elenco dei diari selezionati

5. Cliccando il pulsante 011 0123 WAWN INW 09 (@1 1 I si ottiene un file nella cartella di download dell’utente

6. Cliccando sul pulsante [EN@IILBIBIEN si annulla I'invio e la finestra di dialogo si chiude
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Per modificare lo stato di un diario seguire i seguenti passi

1. Caricare i diari di interesse in [ ET9TeloMe ht:1i B 2X=Tel DT oYY R:1 A1

precedente ( Amministrazione del diario

mediante la ricerca descritta nel paragrafo

2. Cliccare sul dropdown menu nella colonna e selezionare I'opzione desiderata

3. Se il diario & in stato puo essere riportato in stato annullando la firma del docente
4. Se il diario & in stato puo essere portato in stato| Annullato |annullando tutto il diario

5. Compare una finestra di avviso che chiede conferma per procedere con FEGOININ NNV 0 annullare
o ANNULLA
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Per modificare il tipo di firma per un diario seguire i seguenti passi

1. Caricare i diari di interesse in D ETToNeIEVa M2 TTeAITolS 1AM mediante la ricerca descritta nel paragrafo
precedente ( Amministrazione del diario

2. Cliccare sul dropdown menu nella colonna e selezionare I'opzione desiderata
3. E’ possibile selezionare tra (firma digitale) e (firma autografa)

4. Se si seleziona una firma diversa da quella attuale, compare una finestra di avviso che chiede conferma per

procedere con BEGIOINEN MY VSN 0 annullare con [VANNINEUA Pl WY\
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Amministrazione del Diario - Manager Didattico - Stampa di Controllo

Per stampare una stampa di controllo di un diario seguire i seguenti passi

1. Caricare i diari di interesse in D ETToNeIEVa M2 TTeAITolS 1AM mediante la ricerca descritta nel paragrafo

precedente ( Amministrazione del diario

2. Cliccare sull’icona della Stampa

3. Si apre una scheda di dettaglio del diario selezionato

4. Se il diario ¢ in stato ¢ possibile stampare una copia pdf con| STAMPA
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Amministrazione del Diario - Manager Didattico - Dettaglio di Diario

Per consultare il dettaglio di un diario seguire i seguenti passi

1. Caricare i diari di interesse in DTN iEVEM Tl o( 1AM mediante la ricerca descritta nel paragrafo

precedente ( Amministrazione del diario

2. Cliccare sull’icona del Dettaglio

3. Si apre una scheda di dettaglio del diario selezionato

4. Se il diario ¢ in stato ¢ possibile stampare una copia pdf con EESH WY I\

5. Una volta terminata l’operativita sulla scheda di dettaglio € possibile tornare a [Nl TS BIALTAT oS &= 1A 1
ol INDIETRO

2025-09-18 - Versione 1.0 ISTRUZIONI OPERATIVE Pagina 41 di



A UNIVERSITA Manuale InTime - Registro e Diario

DI PARMA

Amministrazione del Diario - Manager Didattico - Dettaglio informazioni di Attivita
Didattica

Per consultare il dettaglio di un diario seguire i seguenti passi

1. Caricare i diari di interesse in NN IETR MGl IS 1A mediante la ricerca descritta nel paragrafo

precedente [ Amministrazione del diario

2. Cliccare sull’icona del Dettaglio

3. Si apre una scheda di dettaglio del diario selezionato

4. Una volta terminata ['operativita sulla scheda di dettaglio & cliccare su @iz ILBAD]I
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Amministrazione del Diario - Manager Didattico - Storico variazioni di stato

Per consultare lo storico di variazioni di stato di un diario seguire i seguenti passi

1. Caricare i diari di interesse in D ETToNeIEVa M2 TTeAITolS 1AM mediante la ricerca descritta nel paragrafo
precedente ( Amministrazione del diario

2. Cliccare sull’icona dello | Storico |, che compare solo se il diario di interesse presenta uno storico

3. Si apre una scheda di dettaglio con I’elenco di tutte le variazioni di stato

4. E’ possibile stampare lo stato del diario alla data della variazione cliccando sull’icona della

5. Una volta terminata 'operativita sulla scheda di dettaglio e cliccare su [ @1=ILUAB] |
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