VADEMECUM PER L’USO DEL REGISTRO 

ELETTRONICO IN CLASSE
SISTEMA MASTERCOM - ISTRUZIONI PRO-MEMORIA PER L’UTILIZZO DEL PC IN AULA

FASE 1  -  ACCESSO AL REGISTRO ELETTRONICO

All’avvio del Pc in aula gli utenti troveranno sul desktop l’icona per il collegamento diretto alla pagina di accesso al Registro elettronico.

FASE 2  -  AUTENTICAZIONE e SCELTA DELLA MATERIA DI REGISTRO

1) Inserire il nome utente e la password (pwd) assegnata dalla Segreteria facendo attenzione all’uso di maiuscole e minuscole.

2) Cliccare OK. Apparirà l’elenco interattivo delle classi-materie a cui accedere per l’uso del Registro elettronico

3) Cliccare sulla classe-materia per cui si desidera aprire il Registro elettronico. 

FASE 3  -  UTILIZZO DEL REGISTRO ELETTRONICO
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GLI STRUMENTI DEL REGISTRO ELETTRONICO

1) Registro delle assenze

Cliccando sul pulsante APPELLO si accede al registro delle assenze, delle entrate posticipate e delle uscite anticipate. La schermata visualizza l’elenco degli studenti, la situazione giornaliera delle assenze di classe rilevate dal rilevamento ottico con i badge e il resoconto delle assenze, delle entrate posticipate e delle uscite anticipate NON giustificate.

Attraverso il Registro delle assenze è possibile rettificare i report del rilevamento ottico registrati al momento dell’entrata degli studenti.: cliccare su uno studente per metterlo assente o per eliminare l’assenza.


2) Giustificazioni di assenze/ritardi/uscite anticipate

Cliccando sul pulsante GIUSTIFICAZIONI si accede ad una semplice schermata contenente una finestra in cui va inserito manualmente il numero di codice del tagliando di giustificazione presentato dall’allievo. 

Dopo aver cliccato su OK si apre la seguente schermata: 
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Per giustificare l’assenza o il ritardo spuntare nella colonna Gst. il quadratino relativo all’evento da giustificare e poi cliccare in basso CONFERMA.

Per giustificare una nuova assenza inserire il codice della nuova giustificazione nello spazio in alto e ripetere le procedure precedentemente descritte.

N.B. I ritardi (superiori ai 5 minuti di tolleranza) e le uscite anticipate vengono inseriti e giustificati da uno degli incaricati della dirigente. Solo nel caso in cui lo studente non sia in possesso della giustificazione del ritardo, la consegnerà il giorno successivo all’insegnante della prima ora che lo giustificherà.
3) Registro dei voti

Nella schermata Registro dei voti, appare in alto l’indicazione della materia e della classe sulla quale si intende registrare le valutazioni. Materia e classe corrispondono a quelle scelte all’accesso nel sistema. Se si intende cambiare classe e materia occorre andare alla pagina del Menu e cliccare sul pulsante rosso in basso a destra, 

Si torna, in questo modo, all’elenco degli abbinamenti classe-materia e si può effettuare la nuova scelta.

Ecco come si presenta la schermata del Registro dei voti:
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Al primo accesso le caselle accanto all’elenco degli studenti si presenteranno tutte vuote. Per inserire un voto la procedura è la seguente:

1) 
Cliccare sulla prima casella vuota disponibile accanto al nome dell’allievo da valutare; si aprirà questa finestrella.  


2) 
Per assegnare il voto scorrere il menù a tendina nella casella Voto e cliccare sul voto selezionato.

3) 
Per attribuirlo alla tipologia di prova (Scritta/Grafica/Orale), far scorrere il menù a tendina Tipo e selezionare l’opzione desiderata.

4) 
Per scegliere una data diversa da quella corrente cliccare sul pulsante Calendario (Cal) e impostare la data desiderata.

5) Se si intendono inserire annotazioni pubbliche, che potranno essere lette dalle famiglie (sul contenuto della verifica o giudizi a commento della prova) scrivere nel campo Note.

6) Salvare il voto cliccando su Salva o eliminarlo cliccando su Elimina

Attenzione!!! E’ possibile eliminare i voti pregressi, ma non è raccomandabile, se non inserendo in nota motivazioni ben circostanziate, in quanto le famiglie potrebbero già aver controllato lo stato dei voti e riscontrare incongruenze.

Terminata la procedura di attribuzione del voto, sulla tabella apparirà una casella colorata (arancione per gli orali, verde per gli scritti, celeste per i pratici).

Utilizzando i pulsanti in alto a destra sarà possibile scegliere di visualizzare solo le valutazioni degli Scritti o solo quelle degli Orali o, qualora la materia lo preveda, solo quelle Pratiche, oppure tutte insieme.

Per assegnare più velocemente i voti di una prova svolta in simultanea per tutti gli studenti (di solito Scritta o Pratica) è possibile scegliere una Data di default cliccando sul pulsante corrispondente e selezionando la data sul calendario.

4) Argomenti

La sezione Argomenti è lo spazio destinato al Diario dell’insegnante; pubblicato in tempo reale sul server, è un utilissimo strumento per il rapporto scuola-famiglia e per la comunicazione con gli allievi assenti. Mano a mano che verrà compilato, rappresenterà un vero e proprio resoconto  dettagliato del processo didattico del docente.

Nella parte alta della schermata, appariranno i contenuti svolti lezione per lezione.

Per inserire un nuovo Argomento della lezione cliccare sul pulsante Nuovo. Apparirà la seguente schermata:
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Se si sta compilando una scheda per una lezione passata è possibile modificare manualmente il campo della data.

Nel campo Assegnazioni è utile inserire compiti, lezioni o lavori pratici assegnati in modo preciso.

Il campo Note riservate può essere usato per ogni tipo di commento personale, che resterà esclusivo appannaggio del docente e non sarà reso noto alle famiglie.

Al termine dell’inserimento, cliccare su Salva, per salvare l’argomento trattato che apparirà nello schema sintetico della schermata iniziale della sezione.
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A questo punto sarà possibile modificare la scheda argomento cliccando sul pulsante Modifica oppure eliminarla, cliccando sul Cestino.

5) Note disciplinari

La sezione note è condivisa tra tutti i docenti del Consiglio di Classe può essere resa pubblica, quindi visibile in tempo reale dalle famiglie.

Nella schermata iniziate sono elencate le note registrate o per un singolo alunno o per gruppi di alunni o per l’intera classe.

Per inserire una nuova nota cliccare su Nuovo; si aprirà la seguente schermata:
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Per scegliere il singolo studente o gli studenti a cui assegnare il richiamo cliccare sul loro nome, che rimarrà selezionato in colore rosso.

Inserire il contenuto della nota nel campo Descrizione e poi cliccare su Salva. In questo momento la nota sarà condivisa tra tutti i componenti il Consiglio di Classe e, attivato il servizio alle famiglie, resa visibile on line ai genitori degli studenti interessati.

Ogni nota può essere successivamente modificata o eliminata, ma con le stesse accortezze di cui si è detto sopra, considerando che le famiglie potranno esercitare un controllo costante ed in tempo reale sulle comunicazioni.

6) Calendario

Nella sezione calendario, anch’essa condivisa da tutti docenti del Consiglio di classe, è possibile inserire gli eventi di rilevanza per la classe: in particolare verifiche scritte e orali, uscite, lettura di Comunicazioni…

All’apertura della sezione si presenta questa schermata, che sarà riempita mano a mano che i docenti inseriranno gli eventi previsti nella programmazione didattica:
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Per inserire un nuovo evento, cliccare sul pulsante nuovo; si aprirà la seguente finestra.
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Sarà possibile, a questo punto, inserire il nuovo evento, assegnandogli un Titolo, che apparirà nello schema settimanale, la data e l’ora per le quali è programmato l’evento ed una descrizione dettagliata (es. argomenti su cui verterà la prova di verifica). 

Qualora si voglia rendere privata l’annotazione, ricordare di spuntare il quadratino sotto alla voce Privata. In questo modo l’evento sarà visualizzato non sull’agenda dell’intero Consiglio di classe, ma solo su quella personale dell’insegnante.

A conclusione dell’operazione cliccare su Salva.

Per eliminare l’evento (in caso di spostamento della data o annullamento della verifica) basterà aprire la descrizione dell’evento dalla tabella settimanale e cliccare sul pulsante Elimina che sarà attivato nella parte bassa della finestra.
Appello: registro assenze e entrate/uscite





Registro dei voti





Giustificazioni





Argomenti delle lezioni, annotazioni riservate e assegnazione compiti





Note disciplinari





Calendario della classe





Cambiamento classe-materia





USCITA


dal Registro





Assenza del giorno: appare A* se l’alunno risulta assente.


Cliccare 1 volta per annullare l’assenza.





Assenze non giustificate: passando il puntatore si leggono i giorni di assenza non giustificata.





Entrate/uscite non giustificate: passando il puntatore si leggono i giorni e le ore in cui vi sono entrate/uscite non giustificate.





Pulsante Modifica





Evento programmato: per leggere il dettaglio cliccarvi su.





Orario della classe





Settimana precedente





Mese precedente





Settimana seguente





Mese seguente
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