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A1 Genitori/Agli alunni

Ai Sigg. Docenti

Al DSGA e Personale ATA
Sito web/Registro Elettronico

Oggetto: Giustificazioni assenze, ritardi, uscite anticipate tramite Registro Elettronico

All'interno del processo di digitalizzazione della Pubblica Amministrazione e con 'obbiettivo di
ridurre al minimo il rischio di contagio da Covid-19, I’ IIS RUZZA ha attivato la funzione “Libretto
Web” del Registro Elettronico Spaggiari per la giustificazione delle assenze, dei ritardi e per le

richieste d’uscita anticipate.

Questa funzione permette ai genitori ed agli studenti maggiorenni di inserire preventivamente

assenze, ritardi e uscite anticipate o giustificare le assenze.

I Docenti in servizio alla prima ora, dopo aver effettuato I'appello, dovranno procedere alla
validazione della giustificazione presentata dal genitore o dall’alunno maggiorenne secondo la
seguente procedura: Registro di classe — voce Eventi accanto al nome dello studente — Vai al
Libretto Web — nella nuova finestra di dialogo compariranno le richieste di giustificazione per gli

eventi (assenze, ritardi,...) — fare click su accetta o rifiuta.

L’entrata posticipata & consentita alla seconda ora di lezione e va giustificata da un genitore
il giorno stesso o, se il ritardo avviene in modo imprevisto, il giorno successivo.
I permessi di entrata posticipata sono giustificati dai docenti della seconda ora tramite la funzione

Libretto Web.

L'ingresso a scuola alla terza ora non € ammesso, se non per seri motivi adeguatamente
esplicitati e debitamente documentati, e soltanto dai collaboratori del dirigente scolastico (proff.

Bianchini Lorenza, Di Riso Maria Teresa, Floriani Manuela).

Non e consentito I'ingresso a scuola dopo I'inizio della terza ora.

Il coordinatore di classe verifica periodicamente i ritardi ripetuti e/o ingiustificati e li segnala
all'ufficio di presidenza perché siano presi gli opportuni provvedimenti.

E’ possibile richiedere I'uscita anticipata di una sola ora rispetto alla conclusione dell’orario
scolastico: la richiesta va presentata — sempre tramite il Libretto Web - entro la prima ora in
ufficio di presidenza, ed & autorizzata esclusivamente dai collaboratori del dirigente scolastico.
Si ricorda che per l'uscita anticipata non programmata gli studenti possono uscire da scuola solo

in presenza di un genitore o di persona delegata.

Le credenziali di accesso al Registro Elettronico sono diverse per Genitori e Studenti, vanno
tenute segrete e non divulgate a nessuno, per garantire la massima serieta della procedura.
L'utilizzo da parte degli studenti delle credenziali dei propri genitori equivale alla falsificazione

della firma e come tale verra perseguito a norma di legge.

Si allegano:
1. la guida al libretto web per genitori e studenti (allegato 1)
2. la guida al libretto web per docenti (allegato 2).

I1 Dirigente Scolastico
Avv. Giuseppe S0zzo

Firma autografa sostituita a mezzo stampa
Ai sensi dell'art. 3 co.2, D. Lgs 39/93



Guida per l'utilizzo della funzione “Libretto web” per genitori e studenti

Di seguito troverete illustrata la procedura da seguire per effettuare una giustificazione online
attraverso la funzione “Libretto web”,  attiva presso il Vs. istituto.

Dopo aver effettuato I'accesso, il genitore o lo studente maggiorenne (a seconda di quanto
stabilito dalla scuola), per poter inserire una giustificazione, dovra posizionarsi all'interno della -
voce "Assenze", che si trova nel menu principale del registro elettronico.

1] Assenze Leassenze di LUCA

| Conslts assenze. e

5

Successivamente dovra cliccare sull'icona "Libretto web" posizionata in alto a destra.

e )

Libetto Web

Per poter inserire una nuova giustifica, sara necessario cliccare su "+ Nuova Giustifica" che si
trova sempre in alto a destra.

‘Nuova Giustifica

Nella maschera dovra scegliere la tipologia di evento da giustificare tra quelli proposti (assenza,
entrata in ritardo o uscita in anticipo) e compilare i dati richiesti.

Nuova Giustificazione
Seleziona tipo
@ Assenza

© Permesso di entrata
O Permesso di uscita

Assenfe dalF 101/10/2018

Al: 08/10/2018
Motivazione:  [Motivi di salute]
4 A4 . : p
. Annulla - Conferma
- PREDISPOSTO APPOSITAMENTE PER
UriLizzo “LIBRETTO WEB" PER GENITOR!
CLASSE I VA E UN PROGETTO E STUDENT! MAGGIORENN
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LIBRETTO WEB. DOCENTE: COME APPROVARE O RIFIUTARE LE GIUSTIFICAZIONI
ONLINE EFFETTUATE DAL GENITORE UTILIZZANDO IL LIBRETTO WEB

Accedo alla voce "Registro delle mie classi", clicco sul registro di una classe e poi sul nome di
un alunno. Quando si apre la finestra di dettaglio verifico che sia presente la dicitura "Vai al
Libretto Web™.

EYCHELLES MICHELLE - 3A modulare - Anni: 10

esidente a PORTOGRUARO

utorizzazioni permanenti di ingresso e uscita con orari differenti
attino: Entrata 0 min Uscita 0 min Pomeriggio: Entrata § min Uscita 0 min
INh <i maate deflincagnamento della religione cattolica

Vai al Libretto Web

Assenzale Ritardi Uscite
Total:1 2 gg) Totali:0 Totali:0
Nessuno Nessuno Nessuno

Mon raggruppare i giorni di assenza

Annotazioni

Per accettare o rifiutare l'inserimento di un evento e la contestuale giustificazione da
parte di un genitore (o di uno studente maggiorenne, se previsto dalla scuola) la procedura
che deve effettuare il docente & la seguente:

1) Clicco su "Registro delle mie classi”;

2) Accedo al registro di classe e verifico che nell'elenco degli alunni qualcuno abbia la scritta
Eventi in rosso, sulla sinistra (significa che sono presenti degli eventi registrati e la
giustificazione non € ancora stata accettata o rifiutata);

3) Clicco sul nome dell'alunno in questione

s NUOVA ZELANDA IOLANDA
- 02-05-2010
70 POLINESIA FRESIA
- 14-17-2010 . . .
a0 § SEYCHELLES MICHELLE
- a 75-07-2010
9 TURCHIA TOBRIA
- 02-08-2010

Si aprira la finestra di dettaglio, dove dovrd cliccare alla voce "Val al Libretto web".

4) A questo punto trovero I'elenco degli eventi inseriti dal genitore e potrd approvarli o
rifiutarli.

36104}
Si prega di giustificare I'assenza dell'alunno SEYCHELLES MICHELLE dal venerdi 11 settembre
2020 al sabato 12 settembre 2020 per il seguente motivo Day Hospital ospedaliero per
terapia

In entrambi i casi il genitore vedra chi ha approvato tale richiesta e, nell'ipotesi di rifiuto,
anche la motivazione.

s prega di giustificare I'assenza dell'alunno SEYCHELLES MICHELLE dal venerdi 11 settembre . .. ...
2020 al sabato 12 settembre 2020 per il seguente motivo: Day Hospital ospedaliero per terap ot ’
ia e

Ulteriori informazioni sono consultabili all’interno del Registro Elettronico alla voce “Consulta
Videotutorial e FAQ”



In questo modo i genitori o gli studenti maggiorenni (a seconda di quanto stabilito dall'lstituto)
avranno modo di giustificare gli eventi anche prima che siano stati inseriti dai docenti nel registro
di classe.

La giustificazione appena creata potra essere modificata o cancellata dall’'utente tramite gli
appositi tasti grigi fintanto che un docente non I'abbia approvata o rifiutata. A quel punto, i tasti
“Modifica” ed “Elimina” non saranno piu visibili e la giustificazione sara effettiva.

re { G285013

Siprega di giustificare I'assenza dell'alunno G!;ll_RAIiDl,ﬁ!'L!ICﬁ'déi ‘mertoledi 10 ottobre:

2018 al mercoledi 10 ottobre 2018 per il seguente motivo Motivi di salute.

Feth o«

».

Il genitore o lo studente maggiorenne dovra seguire la stessa procedura sopradescritta anche nel
caso in cui sia il docente ad aver inserito per primo I'assenza, I'entrata in ritardo o ['uscita
anticipata dell’alunno, che pertanto saranno visibili nel menu “Assenze”.

PREDISPOSTO APPOSITAMENTE PER
UTiLizzo “LIBRETTO WEB” PER GENITORI
E UN PROGETTO E STUDENTI MAGGIORENNI
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