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ISTITUTO PROFESSIONALE STATALE
Velso MUCCI - Bra
per i Servizi Alberghieri e della Ristorazione, Commerciali e Turistici e Tecnico per la Grafica e Comunicazione

Sede: via Craveri, 8 - Succursale: via Serra, 9 - Tel. 0172-413320 Fax 0172-413106

e-mail: cnrh02000b@istruzione.it, ipcmucci@libero.it - posta certificata: cnrh02000b@pec.istruzione.it
C.F.:91006210040 http: www.iismucci.it
ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE DEL REGISTRO ELETTRONICO ON LINE

Dall'a.s. 2015-16 la versione cartacea del registro di classe e del registro personale è stata sostituita dalla versione elettronica on line del registro di classe e del registro personale.

Ogni docente accede al registro elettronico cliccando sull'apposita icona posta su ogni pc collocato all'interno delle singole aule o da altra postazione (anche al di fuori dei locali scolastici) cliccando sul link http://93.186.250.95:9001/. E' possibile inoltre collegarsi al registro elettronico dalla prima pagina del sito dell'istituto (http://www.iismucci.it/) attraverso la sezione REGISTRO ELETTRONICO. A questo proposito l'utente utilizzerà il nome utente e la password personale assegnatogli.

Una volta effettuato l'accesso, il docente si troverà una schermata sulla quale sono indicate le classi di pertinenza (a cui può accedere anche tramite la funzione rappresentata dall'icona della lavagna che si trova in alto a sinistra della schermata e poi grazie alla funzione CRUSCOTTO DEL DOCENTE). Cliccando su una di queste classi potrà accedere al REGISTRO DI CLASSE (funzione C in azzurro) o al REGISTRO DI MATERIA (funzione M in rosso).

Sul registro di classe il docente dovrà innanzitutto apporre la sua firma servendosi della funzione FIRMA. 

Se il docente per errore dovesse firmare in un'ora diversa da quella di servizio dovrà nuovamente tornare sulla funzione FIRMA. A quel punto il programma chiederà di apporre nuovamente la password e successivamente di annullare la firma.

Lo stesso, se in servizio alla prima ora, cliccando sulla funzione ALUNNI, provvederà a registrare le assenze (funzione ASSENTE o funzione ATT. EXTRA se l'allievo è assente giustificato) ed i ritardi (funzione RITARDO). Tutti i docenti potranno registrare in ogni momento l'uscita anticipata degli alunni (funzione USCITA).

Al docente spetterà giustificare le assenze, i ritardi e le uscite giustificate degli studenti, cliccando sull'elenco degli allievi in corrispondenza dell'alunno assente e utilizzando la funzione GIUSTIFICA. Una volta attivata questa funzione, il docente dovrà indicare il numero del tagliandino del diario utilizzato dall'allievo per la giustificazione.

L'indicazione delle attività svolte e degli argomenti didattici, nonché le annotazioni di vario tipo, potranno essere effettuate attraverso la funzione GIORNALE, mentre l'inflizione di una nota disciplinare avverrà per mezzo della funzione NOTE ALUNNO. Si precisa inoltre che cliccando sull'apposita freccetta è possibile trasferire gli argomenti dal registro di classe a quello di materia.

Dal registro elettronico è poi possibile leggere le circolari destinate alla classe grazie alla funzione CIRCOLARI. Il docente dovrà dapprima trovare l'elenco delle circolari sulla funzione LEGGI CIRCOLARI PER LA CLASSE e successivamente visualizzare ciascuna circolare da divulgare inserendo il numero identificativo della stessa sulla funzione ALTRE CIRCOLARI.

La pubblicazione di circolari non destinate alle classi bensì ai soli insegnanti avverrà anche sul registro elettronico. A questo proposito al momento dell'accesso all'interno del programma un messaggio avvertirà il docente circa la pubblicazione di nuove circolari.

Ciascun docente può lasciare per i colleghi del consiglio di classe messaggi o dei promemoria, cliccando sulla funzione C  e poi sulla funzione BACHECA DI CLASSE.

Il registro di materia – che memorizza automaticamente le assenze rilevate sul registro di classe – permette di indicare i voti attribuiti a ciascun alunno (funzione NUOVO VOTO ALUNNO) o collettivamente all'intera classe (funzione NUOVO VOTO CLASSE). Ogni volta che viene assegnato un voto, il programma richiede di specificare il voto da pubblicare, il voto numerico per medie ed il tipo di valutazione (scritto o orale). E' pure possibile descrivere il tipo di verifica.

In caso di errore nell'inserimento dei voti è possibile servirsi della funzione CANCELLA VOTO.

Dopo aver inserito il voto, il docente dovrà ricorrere alla funzione PUBBLICA VOTI DELLA GIORNATA onde permettere alle famiglie di aver visione dei voti.
In sede di scrutinio intermedio e finale, il docente,  impiegando la funzione SITUAZIONE 1^ QUADRIMENTE e SITUAZIONE 2^ QUADRIMESTRE, potrà definire il voto unico da assegnare all'allievo.
Regole ulteriori dovranno poi seguire i coordinatori ed i segretari dei consigli di classe in occasione delle riunioni dei consigli di classe e degli scrutini per la creazione dei vari documenti (verbali, lettere agli alunni, compiti per le vacanze ecc.).
Si ricorda, infine, l'opportunità che tutti i docenti, una volta terminata l'attività didattica sulle singole classi, escano dal programma cliccando sulla funzione rappresentata dall'icona della lavagna che si trova in alto a sinistra della schermata e poi sulla funzione CHIUDI SESSIONE.
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