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PROCEDURE PER L’UTILIZZO DEL REGISTRO ELETTRONICO 

 

Dal 1° settembre 2013 prende avvio l’utilizzo del nuovo registro elettronico. 

Ad ogni Docente e ad ogni Studente  è fornito un badge personale, non cedibile ad altri. 

I  - Segreteria 

Credenziali di accesso 

Ad ogni Assistente Amministrativo della Segreteria Didattica vengono assegnate credenziali di accesso 

personali, che non possono essere cedute ad alcuno, composte da uno username e da una password: al 

primo accesso il sistema chiede la modifica di quest’ultima, che dovrà poi essere modificata 

periodicamente. 

 

II  - Insegnanti 

Credenziali di accesso 

Ad ogni Insegnante vengono consegnati in busta chiusa 

 Badge personale per l’accesso alle postazioni (totem ed e-desk) collocate in Istituto 

 Codici di accesso mediante collegamento internet da qualsiasi postazione dentro e fuori la scuola 

(PC, tablet, telefono cellulare) 

L’Insegnante che riceve la busta deve conservare le credenziali (badge e codici) con cura, poiché sono 

strumenti identificativi di ciascuno: essi sono strettamente personali e non possono essere ceduti ad alcuno. 

Il badge rimarrà in possesso dell’Insegnante per tutta la durata del periodo anche pluriennale di servizio in 

Istituto e dovrà essere riconsegnato al termine del servizio. 

I codici di accesso sono costituiti da un username e da una password: al primo accesso il sistema 

chiede la modifica di quest’ultima. 

 

Operazioni obbligatorie 

Le operazioni che obbligatoriamente ciascun Insegnante deve effettuare sul registro elettronico sono: 

 Verifica della coincidenza tra gli studenti presenti e le presenze che appaiono a video dalle 

strisciate degli alunni 

 Correzione manuale da monitor di eventuali discrepanze tra quanto appare a video e le presenze 

reali 

 Registrazione dei ritardi, delle uscite anticipate, delle giustificazioni degli studenti 

 Attribuzione delle eventuali sanzioni disciplinari (note sul registro) 
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 Annotazione dell’argomento della lezione, entro le 48 ore successive 

 Segnatura anticipata delle verifiche scritte in classe 

 Segnatura delle valutazioni delle prove orali entro i 5 giorni successivi 

 Segnatura delle valutazioni delle prove scritte e scritte con valore orale di  norma entro i 20 giorni 

successivi all’effettuazione della prova; per le prove che durano più di un giorno, si considera quale 

data di riferimento quella di conclusione della stessa. 

Se l’attività si svolge fuori sede (palestra, visita, viaggio), i docenti, utilizzando il tablet, accedono ad 

internet e con le credenziali assegnate attivano il proprio registro, annotando manualmente l’assenza degli 

studenti. 

Utilizzo frazioni di voto 

Al fine di rendere agevoli le operazioni di calcolo e leggibile ed omogeneo il sistema di valutazione, i 

voti utilizzabili – oltre agli interi – sono i quarti, nel modo seguente: 

x (intero) – x,25 (quarto superiore) – x,50 (mezzo voto) – x,75 (tre quarti). 

Appuntamenti per i colloqui individuali e collettivi 

Ogni docente decide autonomamente se fissare gli appuntamenti on line o nel modo tradizionale per i 

colloqui settimanali con le famiglie, determinando altresì il numero dei genitori che può ricevere (mattino e 

colloqui generali pomeridiani). 

 

III  - Studenti 

Credenziali di accesso 

Ad ogni Studente viene consegnato un badge personale per l’accesso alle postazioni (totem ed e-desk) 

collocate in Istituto: poiché esso è uno strumento identificativo di ciascuno ed è quindi strettamente 

personale, non può essere ceduto ad alcuno. Il badge rimarrà in possesso dell’Alunno per tutta la durata del 

periodo anche pluriennale di frequenza e dovrà essere riconsegnato alla conclusione del ciclo di studi o al 

momento del trasferimento/ritiro. 

Utilizzo del badge 

Ogni mattina, gli studenti 

 Passano dall’ingresso in fila indiana, al fine di consentire ai totem di registrare l’accesso alla scuola 

 Al momento dell’ingresso in aula, passano il badge davanti all’E-desk per la registrazione della 

presenza in classe 

Se l’attività della prima ora si svolge in palestra o fuori sede, il Docente è munito di Tablet per la 

registrazione manuale delle presenze degli studenti. 
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Assenze 

Le assenze, i ritardi e le uscite anticipate vanno giustificati sul libretto in modo tradizionale. 

I certificati medici per le assenze superiori ai 5 giorni vanno consegnati in segreteria didattica. 

Non è più necessaria la presenza a scuola dei genitori per la giustificazione delle assenze n. 4 e 

multipli. 

Visualizzazioni 

Utilizzando i totem collocati agli ingressi ed il proprio badge, possono consultare: 

 dalle 48 ore successive ,  l’argomento delle lezioni di 2 giorni prima 

 dal sesto giorno successivo alla effettuazione della prova orale, il voto riportato 

 dal 21mo giorno successivo alla effettuazione della prova scritta, il voto riportato. 

 

IV - Genitori 

Credenziali di accesso 

Ad uno dei genitori o al tutore vengono consegnati in busta chiusa i codici di accesso mediante 

collegamento internet da qualsiasi postazione (PC, tablet, telefono cellulare). 

I codici di accesso sono costituiti da un username e da una password: al primo accesso il sistema 

chiederà la modifica di quest’ultima. 

Assenze 

A partire dalle 8.30 di ciascuna giornata di lezione regolare,  possono verificare da qualsiasi postazione 

internet la presenza dei figli a scuola 

Non debbono più presentarsi in Presidenza per la firma delle giustificazioni n. 4 e multipli: la scuola dà 

per inteso che i genitori controllano la concordanza tra assenze registrate sul libretto ed assenze 

effettuate/giustificate sul registro elettronico.  

Alla quarta assenza e multipli, ricevono SMS di allerta circa il numero di assenze del figlio. 

Qualora il numero di assenze dovesse essere tale da rischiare la validità dell’anno scolastico, ricevono 

comunicazione scritta. 

Visualizzazioni 

Utilizzando le credenziali da qualsiasi PC possono consultare: 

 dal sesto giorno successivo alla effettuazione della prova orale, il voto riportato dal figlio 

 dal 21mo giorno successivo alla effettuazione della prova scritta, il voto riportato dal figlio 

 dalle 48 ore successive ,  l’argomento delle lezioni di 2 giorni prima 
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Approvato dal Collegio dei Docenti del 17/09/2013 e dal Consiglio di Istituto del 18/09/2013 
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