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Ogni docente inserisce la Login personale rilasciata dalla Segreteria:  

- Codice utente: identifica il docente; 

- Password (alfanumerico) 

 

 

  

 

La Password può essere cambiata dall’utente cliccando sull’omino posto in alto a destra.  

 

 

Nella schermata successiva bisogna cliccare su                    per ricevere direttamente nella 
email personale le comunicazioni inviate dalla Ufficio di Segreteria nel registro elettronico. 

1. Accesso al sistema 
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Compilare la schermata e cliccare sul tasto OK. 

 

Apparira il seguete messaggio di conferma. 

 

 

Entrare sulla e-mail personale per verificare l’abbinamento dell’indirizzo e-mail. 
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Apparirà il seguente messaggio: per completare la registrazione bisogna cliccare sul link. 

 

 

Inserire la password del registro e cliccare sul tasto conferma. 
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Cliccare su tasto LE MIE CLASSI  per consente la compilazione del registro di classe e del registro personale 
del docente 

 

 

 

 

 

Cliccare sull’icona REGISTRO o sulla classe (es.  1A, 2A, 3A, 4A, 5A) per avere accesso al Registro di classe.  

 

 

2. Registro delle mie classi 

3. Registro di classe  
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Appare la pagina Registro di Classe che visualizza per il Giorno corrente l’elenco degli studenti e:  

• per ciascuno studente, la sintesi delle informazioni relative ad  assenze / presenze / ritardi / uscite 

anticipate,  eventuali assenze da giustificare e note disciplinari;  

• Solo l’insegnante della prima ora deve cliccare sul tasto APPELLO per inserire eventuali assenze. 

 

 

 

 

 

Tutti gli studenti che presentano, sulla sinistra del nome, la dicitura Eventi presentano una situazione 

irregolare circa le giustificazioni (hanno degli eventi ancora da giustificare, indipendentemente dalla data). 

Per visualizzare quali sono o registrare una giustificazione cliccare sul nome dell’alunno. 

 

4. Giustificazioni 
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Apparirà una schermata con le assenze, ritardi o uscite da giustificare. 

Per giustificare cliccare su Giustifica in corrispondenza dell’evento di interesse. 

 

Selezionare la Causale (facoltativa) e inserire eventuali  Annotazioni (facoltativo). Premere il pulsante 

Conferma. 
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 Una volta terminato l’appello e inserite eventuali giustificazioni il docente può firmare la lezione. 

 

 

 

1. richiamare la funzione di Firma premendo il pulsante ;  

 

 

5. Firma della lezione  
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2. selezionare la materia,il tipo di lezione, l’ora di inizio (Ora) e la durata della lezione (N° ore);  

 

 

 

3. se si tratta di una supplenza, spuntare la dicitura Supplenza;  
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5. inserire l’argomento della lezione ( si potrà inserirlo od integrarlo in un momento successivo dal registro  

Personale);  premere il pulsante Conferma. 

 

A fianco di ciascuno studente, in corrispondenza dell’ora di lezione, appare la sigla della Presenza con fondo 

verde (PL = presente a lezione) ,  dell’Assenza con fondo rosso ( AL = assente a lezione) o della presenza al 

gruppo religione/alternativa ( PO= presenza al gruppo;  AO= assenza al gruppo). 

Sotto l’elenco degli studenti, nella sezione Firma docenti, compaiono: il nominativo del docente, l’ora, la 

materia, la tipologia e l’argomento della lezione.  

 

Con doppio clic sull’Argomento, è sempre possibile aggiungere/ modificare quanto inserito. 

 

 

N.B. L’insegnante di ALTERNATIVA deve firmare sul proprio registro cliccando firma (no compresenza) 

• in basso compare la firma del docente, l’ora, il numero di ore effettuate, la materia e infine l’argomento. 
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1. premere il pulsante Compresenza .  

 

 

2. il sistema prevede che in aula possano esserci  fino a 3 docenti, uno come titolare e due in compresenza; 

scegliere quindi se si tratta della Prima o Seconda compresenza (stessa cosa se si trattasse del Sostegno);  

 

 

6. Firma della compresenza o del sostegno 
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3. se il docente della compresenza è diverso dal docente che si è autenticato all’ingresso del sistema (il 

nominativo appare nella parte superiore destra della pagina), inserire le credenziali di autenticazione: User 

e Password. Viceversa  spuntare la voce usa utente corrente; 

 4. selezionare la Materia, l’ora di inizio (Ora) e la durata della lezione (N° ore);  

5. inserire l’argomento della lezione;  

6. premere il pulsante Conferma per confermare. 

 

 

 

N.B. l’insegnante di SOSTEGNO deve completare il proprio registro integralmente tranne la sezione 

Progetto che corrisponde al P.E.I. che il docente ha già compilato. 
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Cliccando l’icona agenda  sulla destra della dicitura situazione del giorno è possibile scrivere una Nota il cui 

testo scorre nella parte superiore della finestra. In questo punto si può indicare la pianificazione di un 

compito in classe, la lettura di una circolare, la notizia dell’entrata alla seconda ora di una classe, ecc. 

 

 

N.B. Nel caso in cui una classe venga divisa, per mancanza di un insegnante,  gli insegnanti  che accolgono 

i bambini/ragazzi  nella propria classe  scrivono  il nome degli alunni e la classe di provenienza. 

 

 

7. Agenda    
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Per avere accesso alla pagina dei voti è sufficiente premere il pulsante voti  e poi  COMPETENZE: 

1. Nella schermata sono presenti  15 caselle colorate che corrispondono alle varie competenze della 

materia;  

 

 

2. cliccare sulla casella 1 e poi sulla lente di ingrandimento posta a destra, quindi  selezionare la prima 

competenza relativa a quella materia facendo scorrere tutte le competenze. Individuata  la competenza 

cliccare sul tasto +  posto a sinistra, dare conferma in basso. 

3. Ripetere la stessa  procedura  cliccando sulle caselle successive fino al completamento delle competenze 

presenti nel sistema. 

8. Giornale del professore: caricamento dei voti 

PAGINA N° 13 



4. Per poter inserire i voti relativi alla  quella  competenza, cliccare il tasto 1 presente sulla barra grigia 

inserire la data opportuna, una breve descrizione della prova, i voti per ogni alunno conferma. 

 

 

 

 

L’accesso si limita all’eventualità di una supplenza e quindi di lezione in una classe in cui il docente non 

insegna. Attraverso questa voce è possibile entrare in tutte le classi della scuola per le operazioni di appello 

e di firma. Naturalmente le operazioni del registro del docente sono inibite. 

 

9.Registro di tutte le classi (FIRMA SUPPLENZA) 
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Individua la classe del plesso in cui devi effettuare la SUPPLENZA, cliccando sulla stessa. 

 

 

 

 

Scegliendo la voce di menu Coordinatore di Classe, il docente accede a prospetti riepilogativi dei voti delle 

classi per le quali riveste il ruolo di coordinatore.                 

 

 

10. Coordinatore di classe 
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Cliccando sull’icona (prima voti  e poi  seleziona  Periodo) si visualizzerà il quadro delle medie di tutte le 

materie degli alunni della classe. In rosso le situazioni insufficienti, in verde le sufficienze. 
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Tutta la documentazione didattica prodotta durante l’anno scolastico (verbali, osservazioni sistematiche, 

relazioni con gli esperti, programmazione, eventuali progetti, piani di lavoro, relazioni finali, PDP, PEI, 

agenda di modulo … ) dovrà essere inserita in RELAZIONI. 

 

1. Cliccare sulle mie classi; 

 
 

 

 

 

2. Scorrere la pagina fino in fondo e nella sez. ALTRE FUNZIONALITA’ cliccare su RELAZIONI; 

 
 

 

 

 

 

11. Inserimento vari documenti 
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3. Cliccare sul segno + NUOVO per caricare il file 

 

4. In questa schermata verrà caricato il DOCUMENTO cliccando sul tasto SCEGLI IL FILE e 

successivamente la descrizione dello stesso all’interno del riquadro bianco. 
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