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Ai docenti 
 
Oggetto: uso del registro elettronico (RE) 
 
Si riportano alcune precisazioni sull’utilizzo del RE. 
 
ASSENZE 

• La giustificazione dell’assenza di uno o più giorni deve essere fatta dai genitori sul RE; solo in casi eccezionali di 

impossibilità dichiarata per iscritto in segreteria  il genitore può giustificare sul diario 

• Gli ingressi posticipati e/o le uscite anticipate vanno giustificate dai genitori sul diario, segnalate dai docenti sul registro di 

classe e sul RE evitando di spuntare la voce “Da giustificare” in quanto in entrambi i casi la giustificazione è già stata fatta 

sul diario 

• Solo in caso di ritardo non ancora giustificato va spuntata la voce “da giustificare”; in tal caso il docente che firma la 

giustificazione sul diario nei giorni successivi provvederà anche a giustificarla sia sul registro di classe sia sul RE 

• Nelle uscite anticipate o nelle entrate posticipate si deve prestare attenzione che risulti la frequenza per l’ora o le ore 

svolte (controllando la presenza o l’assenza della spunta nell’apposita tendina) al fine del conteggio delle assenze 

Si ricorda l’importanza di registrare assenze, ritardi, uscite, giustificazioni, etc.  su entrambi i registri: registro di classe e RE 

 

CARICAMENTO PROGRAMMAZIONE INDIVIDUALE 

La programmazione delle singole materie va caricata nella bacheca di classe rendendola  visibile ai docenti e agli alunni ( a 

quest’ultimi con contenuti diversi): 

• Comunicazioni (Menù verticale di sinistra) 

• Bacheca classe (Terza icona) 

• selezionare la classe 

• attraverso l’icona con il simbolo + (Aggiungi area) si crea una cartella (es. Area  lettere e storia) scegliendo la visibilità: il 

programma prevede cartelle con visibilità esclusiva (solo Alunni o solo Docenti), pertanto vanno create due cartelle 

diverse facendo attenzione alla destinazione. 

• selezionare la cartella creata e operare nella finestra di destra caricando con il simbolo + un messaggio che allega il file 

interessato a quella cartella (es. il file del programma di lettere) 

 

Riassumendo: 

• nella cartella Area “Materia” con visibilità docenti  ciascun docente caricherà la propria  scheda di programmazione 

completa di tutti i punti dal primo all’ultimo 

• Nella cartella “Area Coordinatore” con visibilità docenti i coordinatori caricheranno la scheda coordinatore che verrà 

anche allegata al verbale del consiglio di classe 

• Nella cartella Area “Materia” con visibilità alunni ciascun docente caricherà la propria scheda di programmazione 

riportando solo i punti dal 8 al 13. 
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