REGISTRO DI CLASSE ELETTRONICO
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Insegnante della prima ora

La prima operazione da compiere, sempre, € registrare le assenze, prima di apporre
la firma.

Cambia Evento

GIACOMO LEOPARD/

/ O Kot
p O Prasents a @ Assente ) _0..3
disciplinare

O Ritardo breve
O Uscitaallz[ 12 ora v |[08:00
O Ritarda entra

PV © visita d'istruzione XG O aiorno no lez. PSo Stage

Giustifica: O |- Causale - |

Annotazione:

MATTEO BONETTI
‘ T H =
- 15 or CmC)
- 8— l (o
Appello Comunicazioni Agenda di oggi Firma Compresenza Assenze Registro Valutazioni Agenda Didattica Le mie classi

[Comunicazioni] Ci sono 5 con

Registro di classe di 3Z GESTIONE AMBIENTE TERRITORIO 2021/2022 del giorno SABATO 12

FEBBRAIO 2022
filtra \_ M Tutti 1°0r2  2%ra  3°ra  4°r3  5°0ra 6%ra 7°0ra 8%ra 9%rz 10%ra 11%0ra 12°r2 13°0ra
seleziona: tutti  nessuno sottogruppo Iegendaﬂ
10 LEOPARDI GIACOMO A
06-07-1998 assente
>0 MANZONI ALESSANDRO
08-05-2003
Firma dei docenti
Docente Ora Materia Argomento
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Dopo aver inserito tutte le assenze, leggere le eventuali circolari. La presenza di circolari
destinate alla classe € resa evidente dal testo a carattere rosso che scorre all’interno
del banner giallo.

MATTEO BONETTI

/ - 5 .
¢ -’D ‘, 4 ‘ 6 | © A
\ 1 |
2 ‘i - 15 \ _ / SN | i L— In
Appello Comunicazioni Agenda di oggi Firm Compresenza Assenze Registro Valutazioni Agenda Didattica Le mie classi

[Comunicazioni] Ci sono 5 comunicazioni da leggere —

Registro di classe di 3Z GESTIONE AMBIENT 2 del giorno SABATO 12

FEBBRAIO 2022
filtra L M Tutti 1%z 2%ra  3%ra 4% 5%z 6%ra 7%z 8% 9%r: 10%ra 11°0a 12%r: 13%0r:
seleziona: tutti  nessuno SUHGgZIDD{: egenda
1 0 LEOPARDI GIACOMO A
06-07-1998 assente
>0 MANZONI ALESSANDRO
08-05-2003

Firma dei docenti

E fondamentale firmare solo dopo aver registrato le assenze.
Ecco cosa succede se prima si firma e poi si inseriscono le assenze:

Registro di classe di 3Z GESTIONE AMBIENTE TERRITORIO 2021/2022 del giorno SABATO 12
FEBBRAIO 2022

filtra L M Tutti Qe 2°r:  3°ra  4°ra 5%z 6%ra  7°%ra 8%z 9%rz 10%ra 11%ra 12%rz 13°0r2

seleziona: tutti - nessuno sottogruppo

10 LEOPARDI GIACOMO
06-07-1998
20 MANZONI ALESSANDRO
08-05-2003
Firma dei docenti
Docente Ora Materia Argomento
BONETTI MATTEO 1A(1)  Matematica (Mat) Lezione Correzione dei compiti. p_4

Lo studente risulta presente nell’'ora di lezione!

Consiglio: firmare il registro al termine dell’ora di lezione.

Questo non solo per la corretta registrazione delle assenze, ma anche dei ritardi. Infatti,
qualora si fosse firmato in anticipo, sara necessario intervenire manualmente per
correggere la presenza di uno studente entrato in ritardo.
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Studenti che entrano in ritardo alla prima ora

Bisogna distinguere diverse situazioni:

1) RITARDO BREVE - ENTRO LE 8:15

Spuntare I'opzione “Ritardo breve”. Il registro memorizza in automatico |'ora di entrata.

£ M |15 /1 Z& 5 = =)

SLEEY Cambia Evento Didattica  Le mie classi

r—

I~

stro di clas GIACOMO LEOPARDI o SABATO 12
iltra L M Tutt O Presente O Assente O Nota ora 11°0a 12°%0r2 13%0r
o disciplinare
eleziona: tutti 1
Cword D e
SR e O Uscitaalla[27ora_v][08'07
MANZ | O Ritardo enfra (Zoa viosor |
08-05-201 o
PV O visita d'istruzione XG O Giorno nolez. PSo Stage
Glustific: O [- Causale - v
Annotazione:
ente
| ] “
JETTI MATTE( A

Il ritardo breve non prevede alcuna giustifica!

Accanto al nome dell’alunna/o, comparira la scritta RB di colore arancione.

Appello Comunicazioni Agenda di oggi Firma Compresenza Assenze Registro Valutazioni Agenda Didattica Le mie dassi

tegistro di classe di 3Z GESTIONE AMBIENTE TERRITORIO 2021/2022 del giorno SABATO 12

FEBBRAIO 2022
filtra L M Tuti 1°0r2  2%ra 3°%ra 4%z 5°%ra  6°ra 7% 8%z 9% 10°rz 11°0ra 12°%ra 13°0rz
seleziona: tutti nessuno SOHOg’JDDG egenda
10 LEOPARDI GIACOMO
06-07-1998
20 MANZONI ALESSANDRO
08-05-2003
Firma dei docenti
Docente Ora Materia Argomento
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2) RITARDO NELLA FASCIA ORARIA 8:15-8:30
Questo ritardo deve essere giustificato dallo studente!

Generalmente, trattandosi di un ritardo dettato da un imprevisto, lo studente sara
sprovvisto di giustifica.

Spuntare l'opzione “Ritardo entra 12 ora”. Il registro memorizza in automatico l'ora di
entrata.

AR - I AN -] i I

YL Cambia Evento Didattica L

—1 =

» di clas GIACOMO LEOPARDI o SABA
L M Tutt O Dresents 0 Assente O Nota ora 11°01a 12
L4 \tuphnarﬂ
ona: tutti 1
 LEOPA - .
(@] ay
b Gt Riardc breie M O Uscita alla[12 ora_ v ](08:22 I
MANZ! @ Ritardo entra [120ra v |
08-05-200
PV O visita d'istruzione XG O Giomo no lez. PSo Stage
Giustific: O |- Causale - v|
Annotazione:;
P
Annulla Conferma
022
L] _} ¢l r/ | - PR o - . P - -n. - . PRI

Accanto al nome dell’alunna/o, comparira la scritta R di colore arancione e |'alunna/o
dovra giustificare il ritardo a partire dal giorno successivo.

o ‘ ‘ EEa] = M o e
F ¥ X 1‘: 15 7 ‘ Sk | T 7— | cocc] \
2 s | i EH &
Appello Comunicazioni Agenda di oggi Firma Compresenza Assenze Registro Valutazioni Agenda Didattica Le mie classi

Registro di classe di 3Z GESTIONE AMBIENTE TERRITORIO 2021/2022 del giorno SABATO 12

FEBBRAIO 2022
filra L M Tutti 102 2%ra 3%ra 4°rz 5°%rz 6°%ra 7°ra 8%z 9% 10°%ra 11°0r3 12°rz 13°%r2
seleziona: tutti nessuno  sottogruppo egenda
10 LEOPARDI GIACOMO
06-07-1998
20 MANZONI ALESSANDRO
08-05-2003
Firma dei docenti
Docente Ora Materia Argomento
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Solo nel caso in cui lo studente sia provvisto di giustifica, oltre all'opzione “Ritardo
entra 12 ora”, bisogna spuntare la voce “Giustifica” e selezionare la Causale.

ﬁ« 5 £ 22 F O 7 & [

SLUHNN Cambia Evento Didatti

stro di clas GIACOMO LEOPARDI oS}
||UEI |_ M TUtt OPFE'SE'HIE a ﬁ‘SEﬂf-' ra T
z d|<(|plmar“
ieleziona: tutti 1
T . |
O Ritardg brey
_ oAl O Uscita alla [ 12 v ||08-22 _—
MANZ ‘ @ Ritardo entra taall|[12ora_v ]|
08-05-20 o
PV O visita distruzione XG O Giorno no lez. PS O stage
Giustfica: @ [Trasporto )
A
- Annotazions: / =
ente /
] | B
V4
Annulla Conferma
022
[ .

Non dimenticare di spuntare I'opzione “Giustifica”; in caso contrario il ritardo non
risultera giustificato.

3) RITARDO OLTRE LE 8:30

Lo studente non viene ammesso in classe, attendera l'inizio della seconda ora.
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Al termine dell’ora di lezione, lI'insegnante firma il registro:

MATTEQ BONETTI

1 / P S 3] o= °
2 15 / i f e —
8 [
Appello Comunicazioni Agenda di oggi Firma Compresenza Assenze m Valutazioni Agenda Didattica Le mie classi

Registro di classe di 3Z GESTIONE AMBIENTE TERRITORIO 2021/2022 del giorno SABATO 12
FEBBRAIO 2022

filtra L M Tutti 1°0ra 2%ra  3°0ra 4°ra 5%z 6°%ra 7°ra 8°%ra  9%ra 10%ra 11°%0ra 12°%rz 13°0ra
seleziona: tutti nessuno  sottogruppo egenda o
1 O LEOPARDI GIACOMO Mat
08-07-1998 PL
20 MANZONI ALESSANDRO A Mat
08-05-2003 assente

Firma dei docenti

Docente Ora Materia Argomento

BONETTI MATTEO 1A(1)  Matematica (Mat) Lezione Correzion del compitl. x

Gli alunni arrivati in ritardo (breve oppure entro le 8:30) risulteranno regolarmente
presenti nell’ora di lezione.

La differenza sta semplicemente nel fatto che un ritardo breve (RB) non deve essere
giustificato, mentre un ritardo R (oltre le 8:15) deve essere giustificato (e il registro
segnalera I'evento per I'alunna/o).

Il consiglio € quello di firmare solo al termine dell’ora di lezione. Tuttavia, qualora un
insegnante abbia firmato prima di un ingresso in ritardo oppure abbia inavvertitamente
scordato di indicare uno studente come assente, come puo correggere?

Un modo e eliminare la firma (premendo sulla X rossa), correggere registrando
correttamente le assenze e i ritardi, firmare nuovamente.

Il secondo modo ¢ cliccare sulla casella corrispondente all’'ora di lezione nella riga dello
studente e modificarne lo stato dello studente, come illustrato nel prossimo paragrafo.
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Modificare lo stato di uno studente

Supponiamo di aver firmato all’inizio dell’ora con lo studente Leopardi assente; Leopardi
entra in ritardo. Bisogna segnalare immediatamente sul registro il suo ingresso,
procedendo come indicato al punto 1 in caso di ritardo breve o al punto 2 per un ritardo
oltre le 8:15 ma comunque entro le 8:30.

Lo studente risultera tuttavia ancora assente nell’ora, poiché la firma e stata apposta
prima di registrare I'evento “ritardo”.

Ecco cosa compare a registro:

VIV4A Registro di classe ¢ | 43819782 M Scl
MATTEO BONETTI
b B 2 R BP IR E A
2 i .- 1 \ \ = “ g ; — o
Appello Comunicazioni Agenda di oggi Firma Compresenza Assenze Registro Valutazioni Agenda Didattica Le mie classi

Registro di classe di 3Z GESTIONE AMBIENTE TERRITORIO 2021/2022 del giorno SABATO 12
FEBBRAIO 2022

filtra L M Tutti 1%rz  2°%ra 3%ra 4°ra 5% 6°ra 7°%ra 8%ra 9%ra 10°%ra 11°%ra 12°%ra 13°ra

seleziona: tutti - nessuno sottogruppo

10 LEOPARDI GIACOMO
06-07-1998
20 MANZONI ALESSANDRO
08-05-2003
Firma dei docenti
Docente Ora Materia Argomento
BONETTI MATTEO 1A (1) Matematica (Mat) Lezione x

Cliccare ora la casella AL (Assente a Lezione) sulla riga dello studente in corrispondenza
dell’ora in cui modificare lo stato.

seleziona: futti nessuno  sottogruppo egenda
O LEOPARDI GIACOMO Mat
06-07-1998
s MANZONI ALESSANDRO Mat
08-05-2003 FL
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Modificare lo stato da “"Assente a Lezione” a “Presente a Lezione”:

Cambia stato nell'ora 4

sabato 12 febbraio 2022

LEOPARDI GIACOMO |

14 ora: (durata 1 hh) 1
8 Nuovo stato per l'ora:

1°0ra  presente a lezione Presente a distanza Presente fuori aula Ora senza lezione

Annulla Conferma

In modo analogo & possibile modificare lo stato di un alunno assente in caso non lo si
sia fatto prima di firmare.

Supponiamo che Leopardi sia assente, mi sia dimenticato di registrarne |'assenza e
abbia gia firmato.

La prima cosa da fare, indispensabile, & registrare I'assenza.

oA B 2R HO o &

]

Appello Comunicazioni Agenda di oggi Firma Compresenza Assenze Registro Valutazioni Agenda Didattica Le mie classi

Registro di classe di 3Z GESTIONE AMBIENTE TERRITORIO 2021/2022 del giorno SABATO 12
FEBBRAIO 2022

filtra L M TU[H 2 2%ra 3% 4%z 5%r2  6%r3  7°0ra  8%ra 9%z 10%ra 11°0a 12%r: 13%0ra
seleziona: tutti nessuno  sottogruppo egenda o
1O LEOPARDI GIACOMO Mat
06-07-1998 PL
>0 MANZONI ALESSANDRO Mat
08-05-2003 PL
Firma dei docenti
Docente Ora Materia Argomento
BONETTI MATTEO 17(1)  Matematica (Mat) Lezione )4
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Per tutti coloro che apporranno la firma da questo momento in avanti, Leopardi risultera
correttamente assente, ma sara presente per tutti coloro che hanno firmato prima della
variazione del suo stato da Presente ad Assente.

—e= u == — -_— may| 1 8 ettt =
Appello Comunicazioni Agenda di oggi Firma Compresenza Assenze Registro Valutazioni Agenda Didattica Le mie classi

Registro di classe di 3Z GESTIONE AMBIENTE TERRITORIO 2021/2022 del giorno SABATO 12

FEBBRAIO 2022
filtra L M Tutti 1%z 2°ra 3% 4%z 5°re  6°%ra  7°ma 8% 9% 10%rz 11°0ra 12°0:2 13°%r3
seleziona: tutti nessuno  sottogruppo egends s
10 LEOPARDI GIACOMO A
06-07-1998 assente
20 MANZONI ALESSANDRO
08-05-2003
Firma dei docenti
Docente Ora Materia Argomento
BONETTI MATTEO 17(1)  Matematica (Mat) Lezione x

Cliccare la casella PL (Presente a Lezione) sulla riga dello studente in corrispondenza
dell’ora in cui modificare lo stato.

LI L MeJauniw ."-\..'LLUC u L_."Ju gl U I}.;.;I_

1 0 LEOPARDI GIACOMO A Mat
06-07-1998 assente PL

2 0 MANZONI ALESSANDRO Mat
08-05-2003 FL

Modificare lo stato da “Presente a Lezione” a “Assente a Lezione”:

Cambia stato nell'ora D

sabato 12 febbraio 2022
LEOPARDI GIACOMO ||
14 ora: (durata 1 hh)

] Nuovo stato per l'ora:

P
I 1*°0ra L Presente a lezione Presente a distanza Assente a lezione Presente fuori aula Ora senza lezione
)

N Annulla Conferma

Per evitare errori e dimenticanze, € buona norma firmare il registro solo al
termine dell’ora di lezione.
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Insegnanti delle ore successive

La prima operazione da compiere € verificare gli alunni assenti e presenti.

Si registrano gli alunni che entrano in ritardo all’'inizio dell’ora, operando in modo
analogo a quanto indicato al punto 2) RITARDO NELLA FASCIA ORARIA 8:15-8:30: si
seleziona la voce “Ritardo entra” e, dal menu a tendina, la corretta ora di ingresso
(verificare che I'ora impostata in automatico dal registro sia quella corretta).

- T L Y - Eanasd I Al oo )
L Cambia Evento Didat
las GIACOMO LEOPARDI oS

el O Nofa |
futt O Presente O Assente é o &
disciplinare
[
oPA .
O Ritardo brew
17-19. thard breve [08:57N | O Uscita alla| 22 ora v |[08:57 |
INZ. @ Ritardo entra
PV O visita d'istruzione XG O Giorno nolez. PS O stage

Giustifica: O |- Causale - v|

- Apnotazions: =

Annulla Conferma

Solo se lo studente entra con giustifica regolarmente firmata da un genitore/tutore (o
da se stesso se maggiorenne), va spuntata I'opzione “Giustifica” e selezionata la Causale
dal corrispondente menu a tendina.

In caso si commettano errori o dimenticanze per uno studente, & possibile variarne lo
stato nella propria ora di lezione, come descritto al paragrafo precedente “Modificare lo
stato di uno studente”.
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Registrare le richieste di Uscita Anticipata

Qualsiasi insegnante, in qualsiasi ora, puo inserire I'evento “Uscita Anticipata”, ma solo
dopo aver controllato che la richiesta sul libretto dell’alunna/o sia autorizzata con firma
della Vicepresidenza.

L'insegnante firma a sua volta la richiesta sul libretto nell’apposito spazio.

Inserire quindi I'evento a registro:

[ s s g e =g e —— Fr——— — e - — - agm——— —_

Cambia Evento

ALESSANDRO MANZONI

Bl °n

O Nota | |
O Presente O Assente -
| discplinare

PA

| [ |

vz O PRitardo breve [10:01 ® |l

520 . Uscita alla| 5% ora_ v |[10:01 |

| O Ritardo entra R

B PV O visita distruzione XG0 Giornono lez. PS O stage [ |

| Giustifica: @ | Altro v [ |

e
i Annotazione: [ |
\Visita medica|
E u
2
Annulla Conferma
. o e et e e et e e S e s st

Selezionare l'opzione “Uscita alla...” e la corrispondente ora dal menu a tendina.

In automatico, il registro spunta la voce “Giustifica” (non e infatti possibile uscire in
anticipo senza giustifica).

Spuntare la Causale dal menu a tendina.

In assenza della causale desiderata, selezionare Altro e specificare nel campo
sottostante, come in figura.
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Supplenze

Quando spuntare I'opzione “"Supplenza”

‘ L I Em 1 [ A | AE— e o=l ] 1 1 ===l

)| Nuova Lezione di SABATO 12 FEBBRAIO 2022

O Conteggia ore assenza

|H = 1

%
i Docente BONETTI MATTEQ B Supplenza ® Ignora ore assenza "
E Materia Supplenza v | |
i
Supplenza v Ora 1%ora v N°ore lora v | |

Argomento, note

Annulla Conferma

-

Va messa la spunta nei seguenti casi:
1) Ora di supplenza in una classe non dell'insegnante

2) Ora di supplenza in una classe dell'insegnante se non viene svolta la propria
disciplina, ad esempio lasciando agli studenti I'ora di studio individuale assistito o
svolgimento di compiti/lavori assegnati precedentemente dall'insegnante assente

Gli insegnanti che ricevono una supplenza in una propria classe e svolgono regolare
attivita didattica nella propria disciplina, firmano come per una normale ora di lezione,
senza apporre la spunta alla voce “Supplenza”.
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Compresenze di ITP e insegnanti di
sostegno

Gli ITP e gli insegnanti di sostegno usualmente firmano in compresenza.

Quando non spuntare l'opzione “"Compresenza”

In tutti i casi in cui non si verifica una compresenza e, di conseguenza, I'ITP/l'insegnante
di sostegno & l'unico insegnante presente in classe durante |'ora di lezione.

Quindi:

1) L'ITP/l'insegnante di sostegno riceve una supplenza (in una sua classe o in una
classe non sua).

2) E assente l'insegnante della propria classe con cui I'ITP & di norma in compresenza;
I'ora di lezione viene svolta dall'ITP.

3) E assente l'insegnante della propria classe con cui I'insegnante di sostegno & di
norma in compresenza e all'insegnante di sostegno ¢ stata assegnata la supplenza.
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RIEPILOGO DELLE OPERAZIONI DA EFFETTUARE COL
REGISTRO

Insegnante della prima ora

1) Fare I'appello e registrare gli studenti assenti
2) Leggere tutte le circolari
3) Registrare i ritardi
RITARDO BREVE entro le 8:15
RITARDO 12 ORA tra le 8:15 e le 8:30

4) Registrare eventuali uscite anticipate (autorizzate con firma della
Vicepresidenza)

5) Al termine dell’ora, firmare

Insegnanti delle ore successive

1) Fare I'appello e verificare la correttezza delle assenze
2) Registrare i ritardi
3) Leggere tutte le circolari (residue o pubblicate in corso della mattinata)

4) Registrare eventuali uscite anticipate (autorizzate con firma della
Vicepresidenza)

5) Al termine dell’'ora, firmare
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