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Aggiornamento SIDA GESTIONE
AGENDA GUIDE

Gentile Cliente,
dal giorno 24 febbraio 2015 diventa operativo il nuovo sistema di prenotazione delle guide obbligatorie.

SIDA ha aggiornato il software SIDA Gestione potenziando la gia presente AGENDA GUIDE.

La nuova AGENDA GUIDE consente di compilare in automatico tutte le voci richieste dal CED per la
trasmissione delle Guide obbligatorie svolte dal candidato.

Da SIDA TuttoPrenota € poi possibile trasmettere al CED le pratiche completamente compilate.

Per apprendere al meglio I'utilizzo della nuova Agenda guide, vi consigliamo di consultare le pagine del
presente Manuale di istruzioni, e guardare i videocorsi dedicati raggiungibili dal bottone Videocorsi sia in
SIDA Gestione che in SIDA TuttoPrenota.



GESTIONE GUIDE OBBLIGATORIE

Operazioni preliminari di configurazione

N

Per poter gestire correttamente la prenotazione delle guide obbligatorie & necessario configurare alcuni

parametri di SIDA.

Imposta

Accedere alla funzione e selezionare la voce Patenti.
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Fare doppio click sui diversi tipi di patente di guida e alla voce “guide obbligatorie” presente nella maschera,
selezionare il tipo di guida da effettuare per quella tipologia di patente (guide obbligatorie oppure GA).
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Confermare con OK e procedere in questo modo relativamente a tutti i tipi di patente interessati dalle guide
obbligatorie.

Terminata questa operazione € necessario configurare i formatori, ed in seguito i veicoli che verranno utilizzati
per le varie sedute di guida. Cliccare sulla voce “Formatori”; come indicato nellimmagine seguente.
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. . . . .. . Muova .
Per inserire un nuovo formatore (il nostro istruttore di guida), cliccare sul bottone oppure fare click
con il tasto destro del mouse e scegliere la voce Nuovo nel menu a tendina che appare sullo schermo.

Viene visualizzata la maschera di impostazione dei dati dei formatori. Compilare selezionando un’icona
rappresentativa del vostro istruttore dall’elenco presente nella maschera, digitare nome, cognome e ruolo del
vostro formatore e cliccare su OK per confermare.

Impostazione dati Formatore

N H Trama 7T

lcona Simoolo Coanome Formsators 7/ l 0K,
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Ecco come appare un esempio di lista dei formatori, una volta completata
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zami Agenda  Contabiltda  Registn Imposta MHuova Modfica  Feogilra Rimuow Cerca
Listino completa | Autarizzazioni | ~ Localitd Province
Autoscunla | Modulistica | Medici | FRegisti | Pratiche | Esami | Formatoi | Weicoli | Agende guid:

X

&b Bianchi Mario

| Rossi Giovanni

4y |Verd Adele

Infine, occorre configurare i veicoli necessari per effettuare le guide. La procedura & analoga a quanto gia
visto per i formatori, ma in questo caso & necessario cliccare sulla voce “Veicoli”:
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Province Regioni

 Autorizzazioni ce |
pende guida | Validka | Tempi | Patenti |

Pratiche Esaml

Registi |

Nella maschera di inserimento veicolo selezionare una icona rappresentativa del veicolo tra quelle disponibili
nella lista, e completare con descrizione e numero di targa del veicolo. Confermare con OK.

Impostazione dati Veicolo

Targa
AS6TEBB
Descr
Fiat 500

EE' Icona 2
Eﬁ' Icona 3

Anche in questo caso, ecco un esempio di una lista di veicoli:
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E zami Agenda  Contabilitd  Reaisti Impozta Muova Modifica  Fegsta  Rimuowvi Cerca Cerca +
Ligting completo Autorizzazioni Localita Province
Autoscuola Madulistica Medici Fegisti | Pratiche Esami | Formatori | “Weicol | Agende guida W alidit

Descriziohe

Fiat 500
Fiat Mito

Moto Giovanni




Se siete gia utilizzatori abituali del’Agenda guide, e avete gia un’agenda personale configurata dalla
schermata Impostazione dati agenda, & sufficiente aggiungere i campi Veicolo Default e Istruttore default.
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| Mome agenda \/ OKI i
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| |zge1e | —J
Colare XK li‘.llll!.lllﬂ !
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" o Formatore che
precedentemente 'BSC2345678 TR
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configurato dalla dent ¢
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voce Veicoli. S L2 23M prec
o] configurato dalla
voce Formatore.




CREAZIONE di un’AGENDA PERSONALE

Per completare la configurazione dell’agenda inserendo una “Agenda personale”, cliccare su “Agende guida”.
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Imposta Muova Modifica  F RirnLioei Cerca Cerza + Prenota  Area rizery. Wid
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Nella pagina appariranno 5 tipologie di Agende (Motocicli - Autoveicoli - Autocarri - Autobus - Ciclomotori)
collegate ognuna alla categoria del veicolo corrispondente:

E SIDA Millennium v.1411 (build 679) * AUTOSOFT SIDA * GERMIGNAGA
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Pratlche Starico E zami Agenda  Contabilta  Registi | Imposta | Imposta | Muova Modifica Rimuovi Cerca Cerca + Frenota  Arearizery. Videocorsi
[ | e Listing completa Autarizzazioni Lacalitsy Province FRegiani
Autoscuola Modulistica Medici Fiegistri F'ratlc:he E zami Formatori Weicoli Agende guida W alidita Tempi Fatenti Iva Ge
‘Scheda anagrafica -
F'rog f"v Tipo guida [da legare al tipo patente] £ < | Durata <
| 1 1 Motocicl’[ 30 minuti
2 ¥l Autoveicoli 30 minuti
3 3|Autocarri 1 ora
4 4|Autobus 1ora
5 5|Ciclomotori 30 minuti

Agende istruttorifveicoli | Schede Preparazione |

: Nome agenda £ < Dra inizio < | Colore £ < | Importo fatta f"v Importo assente % Istruttore default £ < | Veicolo defaul £ <
,,.,.Esianchi Mario|&!ASC2345...

Nole: 4 |Mario 08:30
5 |Adele 0830 aVerdiAdele |EKK123LL

nd.

Eta:
n.d.

Recapiti

Per ognuna delle “tipologie di agenda” & possibile specificare la durata delle guide (un’ora, quarantacinque o
trenta minuti) cliccando due volte sulla tendina con voce Durata:

Impostazione tipo guida (in funzione della patente) ')

Pron. Tipo quida [da legare al tipo patente]

2 Antoveicoli

AVpiann il

3L TS

| A SLIETH

E’' possibile assegnare a ciascuna ‘“tipologia di agenda” (Motocicli - Autoveicoli - Autocarri - Autobus -
Ciclomotori) una o piu agende “personali” collegate agli istruttori che svolgono le guide. Se un unico istruttore
esegue, ad esempio, guide sia per auto che per moto, consigliamo di crearsi un’agenda personale collegata



allAgenda di tipologia Autoveicoli e un’altra agenda personale collegata allAgenda di tipologia

Motoveicoli.

Per creare le “agende personali” andare con il cursore in “Agende istruttori/veicoli” e poi andare sull’icona

Nuova.

Pratiche Modifica Stampe Tabellone Confi
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PFratiche Staorico Esam\ Agenda  Contabilita Fleglstn Imposta Modifica R F\lmuow Cerca Cerca + Prencta  Area rizery. Vldeocorsl
ILIStInD completo‘ i. : ALitonzzazwonl - | _Lo__c:a_lllta : Province o . . Heglonl "
Modullstlca Medlcl . Fegisti | Pratiche || Esam\ || Formatorl | Valcoll | Agende guida | \u"ahdlta | Templ F'atentl | lva | Ge

F'rog. 4 | Tipo guida [da legare altipo paterte] £ < | Durata £ <

1|Motocicli 30 minuti

2 oli

3|Autocarri 1 ora

4\Autobus 1ora

5|Ciclomatori 30 minuti

I -Agende iztruttonAveicali |

Schede Preparazmne

Mome agenda 4

I'\;Iario
5 |Adele

Nome: 4
n.d
n.d.

Eta:
nd.

Recapiti

Istuttore default }’“7

WYeicoln default <

OB 30
08:30

ﬁBiam:hi Mario|
aVerdi Adele

ﬁ‘.ASCQ345_._
BKK123LL

Nella maschera che appare in video impostare i dati del’'agenda assegnando ad essa un nome, un colore
identificativo, un veicolo ed il relativo istruttore, I'ora di inizio lavoro e selezionando nella griglia che contiene i
giorni e gli orari, quali sono gli orari o i giorni di lavoro e quelli di riposo.

v A 4 4

g i e

Impostazione dati agenda

Nome saenda

V4 l el

Settimana tipo: orari di lavoro Ora inizio
wn | mer [ mer [ g | ven | sab | 08:30
Lavaro

Pausa/Riposa

Adele
Colore X ':.\uuul:-_-
Rosa v
5 Ia&uu',u-
Importa fatta Imparta assente Alig. VA, i’
€ 0,00 € a,00 v
“eicolo default Istruttore default
&l mzsin v| |44 Verdi Adele v

| St ETE]



La griglia che contiene giorni e ore € interamente colorata. Per disporre correttamente nella tabella i giorni e
gli orari di riposo cliccare con il mouse e, tenendolo cliccato, trascinare la manina sulle caselle corrispondenti
ad un orario o ad un giorno di pausa. Per visualizzare la pausa o il riposo cliccare sul tasto Pausa/Riposo.
Rimarranno colorate solo le caselle corrispondenti ad orari e giorni lavorativi. Una volta terminata la
selezione, confermare con OK.

Ripetere questa configurazione per ciascuna agenda personale abbinata alla tipologia di agenda (Motocicli -
Autoveicoli - Autocarri - Autobus - Ciclomotori) prescelta.
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Autoscuola Modulistica Medici Fegistri | Pratiche Ezami | Formatori Weicol Agende guida Walidita Tempi Fatenti lva Ge
Scheda anagrafica
F'rog f"vv Iipo guida [da legare al tipo patente] f“vv ?urata f"?v

1 1|Motocicli 30 minuti

2 P Autoveicoli 30 minuti

3 3|Autocarri 1ora

4 4|Autobus 1ora

5 5|Ciclomotori 30 minuti

Agende istruttorifveicoli | §chede Preparazions

: Mome agenda £ % | Orainizio £ < | Colore < | Importo fatta £ < | Importo assente £ < | Istruttore default % | Veicolo default £ <

Nome: 4 Mario 08:30 4 Bianchi Mario|@lASC2345...

:: 5 |Adele 08:30 o Verdi Adele  |&IKK123LL

Eta:
n.d.

Recapiti



Utilizzo dell’agenda quide

@

. . .. . . - . . Agenda
L
Una volta configurati tutti i parametri, possiamo utilizzare I'agenda guide. Cliccare sul bottone g
far apparire il calendario che mostrera sulla destra le agende disponibili.
@ x
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Copia Incolla Taulia Lavaoio Riposo Peimesso Esami Fene Messaggl
a m 5 i =
Giomaliers  Planner Indietro Oggi Bwant Guida prec. Guida succ, Pagella
Febbraio 15 Agende disp@nibili
Ml i | Mar17 | Meri8 | Gio19 Sab 21 1 4 Giowanri
08:00 1B Mario
08:30] ] I Adele
09:00
09:30
10:00
10:30
11:00
11:30
Home: 12:00
KJBJKB 12:30
LMVEYTESY 13:00 Pagella guida
e :2% Prova Yoo HNate
33
Recapiti
Indirizzo
AGRIGENTO
52100 "
&G
Candidati prenotabili nells agends
Eudﬂunz l‘fv EDgane !"7 Mome )"f—» S to della pratica l‘fv Scadenzastatine % Giomi allesame guida £ % Gnurmal\ascac

per

Per selezionare una o pit agende disponibili cliccare sul quadratino accanto ad ognuna. Una volta selezionata

'agenda o le agende di interesse,
corrispondenza agli orari di lavoro dell'istruttore ad essa collegato.

In basso sullo schermo apparira invece la lista degli allievi prenotabili per le guide certificate relative alla

tipologia di veicoli abbinati all'agenda selezionata.

.mrq bﬁnlﬁ!‘h l-in—.nf-vr"_dn-l-

Do e 7= [ B

1
Tenﬂa {am IW?QUIS 1
[Corso o foemaz

12
o
F.

il calendario si colorera del colore rappresentativo dell’agenda, in



Per prenotare uno o piu allievi nell’agenda, cliccare con il mouse sul nome del candidato scelto, e tenendo
cliccato il mouse, trascinare il puntatore sul calendario rilasciandolo in corrispondenza del giorno e dell’orario

della seduta di guida.
Ripetere I'operazione per tutti i candidati e/o per tutte le ore di guida che & necessario prenotare.
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Pratiche  Storico Esami Agenda | Contabilta  Registi  Imposta Muova  Modifica  Fegsia Rimuovi Cerca +
L ] X = g & » =& 4 4 | 4 8| =
Ferie Messaggi | Gionalieras  Planner Indietio Oggi Avanti Guida prec. Guida succ. Pagella

Copia Incolla Taglia Lavoro Riposo  Pemesso E sami

1 Giovanni
o v

Nome:
CATERINA
BETTIMI

Eta:
1e

Recapiti

Indirizzo
1A ROMA 1
LUIND
21016
WA

Prova Wato Mate

2 10MILANO  |AB Teoria (attende ... [10/07/2015
3 KIBETTINI CATER...|Corso di formaz...




ASSEGNAZIONE MODULI GUIDE CERTIFICATE

Una volta inserito il candidato nel calendario, & possibile cliccare due volte sull'inserimento appena fatto per
completare la sua maschera indicando anche la tipologia di guida da effettuare (GA oppure Guida
obbligatoria) ed i relativi moduli, selezionando I'apposita voce nella casella “guida obbligatoria”.

Frenotazione libera
()1, Prenotazione libera |

Candidatao
(®) 2. Candidato scuola MARIA FAVARO v |

Weicolo | struttare
!l xiz3rL 44 Verdi Adele

Nel calendario, oltre al nominativo dei prenotati, verra visualizzata anche la tipologia di guida che devono
effettuare.

Pratiche Modifica Stampe Tabellone Configurazione  Strumenti  Aiuto
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Pratiche  Stoico  Essmi | Agends | Contabiita Fegisti  Imposta Modiica  Fiecita Rimuovi Prenots  Area rissrv. ideosorsi
L 0 R o= g & o | B4 S o] =
Copia Incolls  Tadia lava  Riposa  Pemesso  Esami Ferie Messagg | Giomaliets  Planner Indietra Ogai Avanti | Guidaprec. Gudasuco |  Pagsla

Nome:
FaVARD
MARIA

Eta:
2

Recapiti

Indirizzo
Wl ROMA 1
LUINO
21016
Wl

Prova Wato Note

Cod Quiz £

\ FAVARO [Guida (attende ... (09/06/2015
2 10[MILANC  |AB Teoria (attende ._.{10/07/2015
3 30|BETTINI  |CATER...|Corso di formaz..| 0




Cliccando con il tasto destro direttamente nel calendario & poi possibile modificare una prenotazione gia
effettuata, cancellarla oppure inserire una prenotazione libera (ossia una prenotazione relativa ad un candidato

non presente nella lista dei prenotabili).

Inserimento prenctazione

Prenatazione libera

IZjem n

X

| & | Stmps —

(®) 1. Prenotazione libera Antonello Gialli
Candidata
() 2 Candidato scuola Vv
Guida obbligatoria Weicalo |struttore
v ’El KK123LL v| 3 Bianchi Mario v|
| | Mote

S manmia cavana I

Dopo l'inserimento, anche questa prenotazione apparira in calendario.
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Prenota  Arearisery. Wideocorsi

Pratiche Storico Esami Agenda | Contabilts  Redistr Imposta MNuava Modifica  Feaistia Rimuos Cerca +
® U R o= g $ | X
Copia Incalla Taglia Lavoro Riposo  Permesso  Esami Ferie Messaggi Gmmahem F\annar

S

Guida prec. Guida succ

Indietio

)

Dggi Aari

P

Gigvanni

L’icona segnala che
stato modificato

FavARD . H
MARIA Iistruttore con cui
Eta: ’ . A

2 I’allievo dovra
Recapiti

effettuare la guida.

3

f demaddlalena@patente

Indirizzo

W1 ROMA 1
LUIND

21018




Facendo doppio click nome di ogni candidato prenotabile, si aprira la scheda riepilogativa delle guide fatte
(con relativa percentuale di completamento delle guide obbligatorie), di quelle ancora da fare e delle varie
agende nelle quali sono state fatte o saranno svolte le guide a cui € stato prenotato I'allievo.

] Agenda personale del candidato - 0

Elenco delle guide in agenda per MILAND AB Riepilogo
stuttore  J< || Data guida = / || Ora guida o< b ] : WeiC... : Totale guide

| v

16/02/2015
3|Adele 16/02/2015
2|Adele 16/02/2015
4|Mario 17/02/2015
5[Mario 24/02/2015 Prenot.. Assenze

Guide fatte

Prenotate

FPagella quida Guide obbligatorie Obbligatorie

“oto Mote ... Tempo  Fatte Descrizione

\A./' Moda  250%  Ok30° 1 Guida in condizioni di visione nottuma

'\B/' ModB  25.0% k30 1 Guida su strade urbane di scomimento... 1 h 30'

i@;' ModC  25.0%  Ok30 1 Guida su autostrade o su strade extra...

Preparazione

Anche da questa maschera si possono effettuare modifiche dell’assegnazione relativa al tipo di guida o di
agenda, cliccando nelle caselle corrispondenti inserite nella tabella nella zona superiore della scheda
riepilogativa.



Prenotazione all’esame di quida

Una volta che l'allievo ha svolto tutte le guide obbligatorie si pud procedere con la prenotazione telematica al
CED dell’esame di guida.

Per selezionare le pratiche che hanno il requisito richiesto (100% di guide obbligatorie svolte), aprire il
tabellone delle pratiche, posizionarsi sulla colonna “Obbl. % fatte” e filtrare tutte le pratiche che hanno
raggiunto il valore del 100%.

L
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Pratiche Storica Esami Agenda  Contabiitd  Fegisti Imposta Muova Modifica  Registra  Rimuovi Cerca Cerca + Prencta  Area riserv. Videocorsi

* i P Pratiche in CUTSUl Fieparazioni. Quiz App e Quiz Casa I Grafici Quizl Scheda gnnlahilal Scaglenze! !Erhalil Simulatore di guidai figenda gu\del

- Pratica 2 Cognome [ Nome A<

1 Patente: rilascio per esame Gﬁlda (attende esam;:

Cliccare con il tasto destro sulla pratica da prenotare e selezionare la voce DISCO Prenota GUIDE
OBBLIGATORIE, come in figura.
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E zami Agenda  Contabilita — Registr Imposta Muova Modifica Fegistra Rimuovi Cerca Cerca + Frenota  Arearigerv.  Videocorsi

Eratiche in CUTSU| Freparazioni, Quiz App e Quiz Casa I Grafici Quizl Scheda Qontabilel Scagenzel Eerbalil Simulatore di guidal Agenda guide|

J Pratica : Cognome = (| Mome < Obbl: % Fal
1 Patente: rilascio per esame e ]

MNuovo

Registra

Rimuowvi
Tabellone

Acquisisci firma

Registrazione patente

Muove prenota PATENTE -» Cambia azione richiesta

Disco -=> Prencta PATENTE Ctrl+P
Disco -» Prenota GUIDE OBBLIGATORIE Ctrl+0
Disco -= Prenota RINNOVO Ctrl+T
Disco -> Prenota CQC

Aggiorna numeri statini prenotati
Invia messaggi e comunicazioni
El Aggiorna statini su Prencta Esami

Cambia tipo pratica

Stampe

Alla maschera Richiesta di conferma rispondete Sl, successivamente Apri ed infine OK.

Aprire TuttoPrenota e cliccare su bottone Guide obbligatorie.
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Muowa  Modifica  Rimuowi Importa Esporta Stampa Trasmetti  Manuale Indietro  Aggioma HomePage  Chiudi Fitorna  Arearisery. Videocorsi
Tutte le novita per VPN e
NUoVO TuttoPrenota
Prenota Wuovo
Prenota PATENT (e Nuova procedura di prenotazione
cQcC OBBINGATORIE e richiesta patenti
Muove funzionalita di Prenotazione e
RINNOVO Richiesta patente

STEMA UNICO venerdl 13 fetorala 2015 000,00
prenotazione

patente

Guide obbligatorie, I'entrata in
vigore slitta ancora!

Dal 16 al 24 febbraio: slitta ancora
I'obbligo di inserimento informatico delle
guide obbligatorie.

DGT venerdl 13 febbrala 2015 00:00:00

Nord Ovest .
FASTWORK Aggiornamento Prenota v.1411
(495)

Aggiornamento per risolvere i
rallentamenti della connessione
mercoled| 7 gennako 2015 000000

RICEVUTE
SOSTITUTIVE Accesso

rapido al
PORTALE

STA Cooperante
DTT

Prenota
OTORIZZAZIONE

Nuovo aggiornamento
TuttoPrenota v. 1411 (493)

MNecessario e urgente un nuovo
aggiornamento del Prenota
ACI venardl 19 dioemore 2014 000000

STA Cooperante Aggiornamento Gestione (679) e
Prenota (492)
Aggiornamento NECESSARIO per tutti i

AUovOo
INTESTAZIONI

POLO
TARGHE s> \ TELEMATICO
PROVA ' SID A

Prenota clienti di Gestione e Prenota.
REVV]ESIE:%NI kned! 15 dicamire 2014 000100

Sciopero Generale: possibili
disservizi al CED

e Sciopero generale del 12 Dicembre 2014
Copernico ghoved! 11 dioemiore 2014 000000

Cambio
Password

Guide obbligatorie: oggiilvia alla  ,
sperimentazione

Verra visualizzata la pratica appena traferita dalla gestione. Per ricontrollarla cliccare due volte sulla pratica.

TuttoPrenota STA Millennium v.1411 (build 496) * * - =
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[Da trasmettere | Gia trasmesse ‘

£ £ £ £
P VA 0036 98VA017105

Cliccare su Trasmetti per effettuare la trasmissione.



