Gestione di assenze, ritardi e permessi

Esistono nel registro elettronico tre categorie di eventi:

e Assenze, ritardi ed uscite anticipate — inseriti dai docenti, devono essere giustificati dalle famiglie

e Permessi inseriti dalle famiglie in anticipo rispetto alla data dell’evento (ingressi posticipati / uscite
anticipate) — devono essere autorizzati dal docente

e Permessi autorizzati — inseriti dal docente per richieste di autorizzazioni inviate dalla scuola alle
famiglie. Non utilizziamo questa funzione per il momento

Le azioni dei docenti e delle famiglie seguono questo schema:

Docente Famiglia

Inserisce assenze, ritardi
(li vede nella Scheda informativa dello
studente - Assenze)
Giustifica gli eventi inseriti dal
docente (li vede nel pannello assenze
del RE famiglie)

Inserisce richieste di permesso per
ingressi posticipati / uscite
anticipate (li vede nel pannello
permessi del RE famiglie)

Autorizza la richiesta di permesso

(li vede nel pannello Permessi del
Registro di classe)

Inserimento di assenze, ritardi € USCIte antiCiPate .....cccveieciei e 2
Aggiungere un evento (es: ritardo + USCita antiCiPata)......cceccveeeiie e e 4
Autorizzare una richiesta di permesso trasmessa dalle famiglie........ccoocuveeoiiicii e, 5
Inserimento di un permesso autorizzato da parte del OCENTE .......ecccveeiciiiicrie et 6
Gestione dei permessi dal menu “Are fUNZIONI” .........ei e st e s e e s rae e saneas 6



Inserimento di assenze, ritardi e uscite anticipate

Le assenze vengono inserite nel RE spuntando la casella di controllo accanto al nome dello studente:

Registro di classe

Cognome e Nome Mer 12/10/2022 wt Comunicazioni » Fime & Classe & Alunno © Permessi ¥ Collabora lu PCTO
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EEE3 Ass.|DaD | Info Argomenti della lezione + Aggiungi
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Nessun dato presente

Se uno studente arriva tardi a scuola ed era gia stato segnato assente, I'evento “assenza” va modificato in
evento “ritardo” operando come segue:

Clicca sul nome dello studente per selezionarlo, si attiva automaticamente il pannello Alunno
Clicca sul pulsante Modifica
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Assenza - Ritardo/Rientro - Uscita < Aggiungi evento & Giustiica
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x
U Eiimina

Modifica evento alunno Mercoledi, 12 ottobre 2022 Nel panne”o Che si apre, Seleziona
“Ritardo / Rientro” al posto di

O Presente Ora Lez Orario
051 « ” . A « ”
Q esore - Bl Assente”, quindi clicca su “Salva”.
otivo
® RiardoR
QO VUscita anticipata
“
DaD Giustificato Concorre al calcolo
@
Minuti di tolleranza in entrata: 10
in uscita: 10

Nel registro di classe, accanto al nome dello studente, il numero di eventi da giustificare compare in unaicona
rossa a forma di cerchio.

3BSs SERVIZI SOCIO-SANITARI [TSRC001509 - |. fia Vinci - G.R. « < Martedi, 18 ottobre 2022 > »
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-

- Nuova firma

Docente - materia Classe/Alunno + Alfri alunni

Assenze da giustificare

Se la clicchi, puoi vedere I’elenco degli
eventi da giustificare.

Certificato
Medico

Data Tipologia Giust | Caleolo Motivazione Informazioni aggluntive

061072022 0@ [ Nessuna O
04/10/2022 O Nessuna O




Nel RE delle famiglie - nel pannello Assenze, compaiono tutti gli eventi da giustificare: assenze, ritardi, uscite
anticipate non autorizzate.

Elanco assenze da giustificara

Giustifica Data Tipo assenza

= 0671072022

- 04/10/2022

Elenco assenze giustificate

Non ci sone assenze.

Quando un genitore giustifica un evento, il registro di classe si aggiorna automaticamente: il docente non deve

far niente. L'evento giustificato viene sottratto al numero di eventi da giustificare (icona rossa).
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il 06/10/2022 14:26:25




Aggiungere un evento (es: ritardo + uscita anticipata)

E tecnicamente possibile aggiungere pil eventi relativi allo stesso studente nel corso della giornata.
Clicca sul nome dello studente per selezionarlo, quindi clicca sul pulsante Aggiungi evento
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[ Mmodifica
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Seleziona il tipo di evento da aggiungere e clicca sul pulsante salva

Nuovo evento alunno Mercoledi, 12 ottobre 2022
| — |
O Presente Ora Lez Orario
®© | 1249

Assente .
O Motivo
O Ritardo/Rientro
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DaD Giustificato Concorre al calcolo
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Minuti di tolleranza in entrata: 10
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Tutti gli eventi relativi ad uno studente sono elencati nella scheda alunno del registro di classe
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Autorizzare una richiesta di permesso trasmessa dalle famiglie

Se la famiglia inserisce una richiesta di autorizzazione di un evento (richiesta di autorizzazione per entrata
posticipata, uscita anticipata), la richiesta compare nel pannello Permessi del registro di classe insieme ai

comandi per autorizzare / non autorizzare la richiesta.
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Tipo Permesso
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Fino al

Da autorizzare

‘ & Autorizzo I 3 Non Autarizzo

O Alunno Il Ass Rit Usc. | Tipo Dala  OraCrarie  Mativo Inserita da
Permesso
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| Visita PATRIZIO
O 38Ss SERVIZI ° 2102022 12:30:00 medica il 19/10/2022
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Nel Pannello Permessi sono elencate tutte le richieste di autorizzazione, relative a tutti gli studenti della classe
Per autorizzare una richiesta:

e Seleziona la richiesta che vuoi autorizzare (casella di controllo a sinistra)

e  Clicca sul pulsante Autorizzo

Da autorizzare

Tipo

|:| Alunno Info  Ass. Rit. Usc. Data Ora/Orario Motivo Inserita da
Permesso
. Visita PATRIZIO
Uscit; 20/10/2022 12:30:00
3BSs SERVIZI o medica il 19/10/2022
SOCIO-SANITARI 09:18:12

In presenza di un permesso inserito dalla famiglia e autorizzato dal docente, compare un’icona a forma di
orologio verde accanto al nome dello studente interessato.

Registro di classe

Lun 24/10/2022 &} Comunicazioni - Firme & Classe & Alunno © Permessi

Cognome e Nome
D a 9 Ass. DaD  Info
0 'EE— Do (o)

L’elenco dei permessi autorizzati o da autorizzare nella giornata e consultabile nel pannello Permessi del
registro di classe. L’elenco dei permessi autorizzati nel tempo per il singolo studente, € consultabile nella
scheda informativa dello studente insieme alle Assenze.

Autorizzati




Inserimento di un permesso autorizzato da parte del docente

L’'insegnante puo inserire permessi autorizzati sia singoli che periodici. Costituiscono una forma di richiesta di
autorizzazione trasmessa dalla scuola alle famiglie distinta dagli eventi ordinari (assenze, ritardi, permessi chiesti
dalle famiglie). La useremo nel prossimo futuro per scopi specifici ma, per il momento, non la utilizziamo.

Gestione dei permessi dal menu “Altre funzioni”
Dal menu veloce presente nella home page del registro elettronico, & possibile accedere al pannello “Permessi

autorizzati” che consente di:

e Visualizzare I'elenco di tutti i permessi inerenti la classe selezionata
e Modificare / Eliminare un permesso, da autorizzare o anche se gia autorizzato

N OVETOCE Altre funzioni
MATERIALE DIDATTICO E COLLABORA
COMUNICAZIONI E COLLOQUI ;ECK)D
| :
Orario lezione |: Permessi autorizzati
SCRUTINI ; e B Clicca per visusliszare
ALTRE FUNZIONI ] 1 J
Permessi autorizzati,da autorizzare e non autorizzati
& Autorizzati ? Da autorizzare ® NON autorizzati
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