S.O.S. REGISTRO ELETTRONICO
	PROBLEMA
	SOLUZIONE

	COME ACCEDO AL REGISTRO ELETTRONICO?
	· Mi collego al sito dell’Istituto Comprensivo (Bagnoscuole.gov.it.).

· Nella sezione “Registro Elettronico” seleziono “Accesso docenti”.

· Inserisco il mio codice utente e la password, poi seleziono “Accedi”.

	COME FIRMO?


	· Nel menu “Selezionare una Classe-Materia” scelgo la mia disciplina.

· Nel riquadro “Registro di classe” seleziono “Appello semplificato”.

· Nella finestra che appare devo indicare: 

· il numero delle ore da firmare;

· di quali ore si tratta (la prima, la seconda, ecc...);

· la materia della lezione; 

· se si tratta di un’ora di cattedra, di compresenza, ecc.                                     

· Salvo cliccando su “Applica” e poi sul dischetto azzurro in alto a destra. 

· Se si tratta della prima ora della giornata, faccio anche l’appello.

· Se voglio tornare al menu, clicco sull’icona relativa (la piccola freccia bianca sopra la pagina del menu rimpicciolita). 

· Se voglio chiudere, seleziono “ESCI”.

	COME FACCIO L’APPELLO?


	Se ho appena firmato la presenza, mi trovo già nella pagina dell’appello:
· segnalo un’assenza nella colonna Ass;

· segnalo: un ritardo nella colonna Ritardo, SI NO; in quale ora di lezione si è presentato l’alunno (Ora Lez.); l’orario (Orario), se il ritardo è giustificato (Giust.);  la motivazione nell’apposita casella;

· segnalo: un’uscita anticipata nella colonna Uscita, SI NO; in quale ora di lezione avviene l’uscita (Ora Lez.); l’orario (Orario); se l’uscita è giustificata (Giust.); la motivazione nell’apposita casella;

· segnalo: un rientro, in seguito a un’uscita, nella colonna Rientro, SI NO; in quale ora di lezione avviene il rientro (Ora Lez.); l’orario (Orario); se il rientro è giustificato (Giust.).

· Salvo cliccando sul dischetto azzurro.

	COME CORREGGO, AGGIUNGO O CANCELLO  UNA FIRMA?
	· Entro in “Appello semplificato”;

· clicco sulla piccola matita bianca che compare vicino alla scritta “Cognome e nome” degli alunni;

· se devo cancellare delle firme: tolgo il segno di spunta;
· se devo aggiungere o modificare delle firme: seleziono “Aggiungi firme”; indico il numero di ore che voglio firmare; di quali ore della giornata scolastica si tratta; il nome; la materia; se sono ore di cattedra, sostituzione, compresenza, sostegno…

· Salvo cliccando su “Applica” e poi sul dischetto azzurro.

	COME FIRMO  LA COMPRESENZA?

	Quando firmo, seleziono:

-la materia del collega di cattedra; 

-la dicitura “compresente”.

	COME FIRMO UNA SUPPLENZA?
	Quando firmo, seleziono:

- la materia del collega assente; 

- la dicitura “sost. oraria”. 

	COME FIRMO SE NELLA MIA ORA CADE IL PROGETTO KARATE?
	Firmo come se si trattasse di una mia lezione normale: sarà il docente di karate a segnalare lo svolgimento del progetto. 

	COME SEGNALO LA GIUSTIFICAZIONE DI UN’ASSENZA (O DI UN RITARDO)?
	· Entro in “Appello semplificato”;

· seleziono il calendarietto -1 per tornare al giorno precedente (se devo risalire a più giorni prima, clicco più volte);
· segnalo l’avvenuta giustificazione nella colonna Giust., vicino all’assenza (o al ritardo).

	COME REGISTRO LE MIE ATTIVITÀ DELLA GIORNATA?
	· Nel menu “Selezionare una Classe-Materia” scelgo la disciplina.

· Nella colonna “Registro di classe” seleziono “Planning”.

· La giornata corrente è evidenziata in verde (ma posso lavorare su qualsiasi giorno del mese, per programmare in anticipo il mio lavoro): clicco nella casella corrispondente.

· Scrivo nella finestra “Argomenti delle lezioni”, sotto la dicitura “Argomento della mia lezione”. 
· Clicco su OK e poi sul dischetto azzurro.

N.B. Posso effettuare le stesse operazioni selezionando l’icona “Giornaliero” nel riquadro “Registro di classe”.

	COME SEGNALO I COMPITI?
	· Entro nel “Planning”.

· Clicco nella casella corrispondente al giorno per il quale ho assegnato il compito.

· Nella finestra “Compiti”, scrivo sotto la dicitura “Compiti”.

· Clicco su OK e poi sul dischetto azzurro.

N.B. Posso effettuare le stesse operazioni selezionando l’icona “Giornaliero” nel riquadro “Registro di classe”.

	COME INTERVENGO SU UN GIORNO DIVERSO DA QUELLO CORRENTE? 
	Uso i calendarietti -1 o +1.


	COME INSERISCO I VOTI?
	· Nel menu “Selezionare una Classe-Materia” scelgo la disciplina.

· Nella colonna “Registro del docente” seleziono “Giornaliero”.

· Nella prima colonna metto un segno di spunta vicino al nome dell’alunno da valutare; se valuto tutti, spunto la casella “Sel.”.

· Clicco su “+Multiplo”.

· Nelle apposite caselle indico:

-la data 

-il tipo di verifica (scelgo tra Scritto, Grafico, Orale, Pratico)

-il peso che voglio attribuirle sulla media finale 

-se voglio che faccia media (scelgo SI/NO) 

-se voglio che sia visibile alle famiglie (scelgo SI/NO)
-posso aggiungere l’argomento della verifica in “commento pubblico” 
-il voto numerico dell’alunno.
· Clicco “Inserisci”.

	COME INSERISCO IL VOTO DI UN ALUNNO CHE HA RECUPERATO UNA VERIFICA?
	Nel modo precedente, spuntando solo il nome dell’alunno interessato e mettendo la data in cui ha recuperato la verifica.

	COME ALLEGO I VERBALI DELLE RIUNIONI?

N.B.: può farlo solo il coordinatore di classe
(gli altri docenti possono solo visualizzare i verbali)
	· Nella colonna “Registro del docente” seleziono “Programmazione”.
· Se si tratta del primo verbale, nel riquadro “Programmazione” seleziono “Didattica-Gestione team”.
· Inserisco il team cliccando sul foglietto in alto a destra.

· Seleziono la classe. 
· Clicco sulla freccetta verde per controllare il nome dei docenti. 
· Nella finestra “Descrizione Team” scrivo, ad esempio: “Docenti classe 1°A”.

· Salvo cliccando sul dischetto azzurro. D’ora in poi l’insegnante che ha creato il team sarà automaticamente riconosciuto come coordinatore e potrà allegare i verbali.
· A questo punto torno alla pagina precedente (con la freccia bianca in alto a destra); poi torno indietro ancora di una pagina.

· Nel riquadro “Programmazione” seleziono “Didattica Verbali”.

· Nella colonna “Comandi” clicco sul foglietto per inserire un verbale.
· Negli appositi spazi indico:

-il numero del verbale/la data della riunione/il luogo/l’ora d’inizio/l’ora di fine/il periodo (es.: I quadrimestre, ottobre)/la descrizione (es.: riunione di modulo)
- in “testo del verbale” posso scrivere: Vedi allegato
-la selezione dei docenti presenti.

· In “Sfoglia” vado a cercare il verbale da allegare, (che avevo precedentemente scritto sui “soliti” moduli e salvato nel mio computer).

· Salvo cliccando sul dischetto azzurro e torno alla pagina precedente.
· Ogni volta che devo inserire un nuovo verbale, ripeto il procedimento partendo da “Didattica Verbali”.


