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Oggetto: Indicazioni operative per la gestione di assenve. ingressi in ritardo, uscite anticipate. fuori

classe e giustificazioni tramite 11 registro elettronico Argo didUP

Si invitano tutti i docenti a prendere nota della guida operativa per la gestione di assenze, ingressi
ritardo, uscite anticipate, fuori classe ¢ giustificarzion tramite 1l registro elettronico Argo didUP

Allegati:

o Guida operativa docenti





GUIDA OPERATIVA DOCENTI

Nel registro elettronico Argo didUP tramite la funzione Appello ¢ possibile inserire assenze,
ingressi in ritardo. wscife anficipate, fuori classe e gestire tutte le operaziom relative alle pre-

autorizzazioni ¢ alle giustificazioni,

Selezionando la sezione Appello 51 apre la schermata con 1 nominativi deghi alunni:
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L'icona “=o indica che I’alunno/a ha “n" assenze arrctratc da giustificare o wvalidare.

Cliccandovi si apre la schermata Giustificazioni, descritta in seguito.

L'icona Waas® indica che vi sono “n” richieste di pre-autorizzazione ancora da gestire.

Cliccandovi si apre la schermata Pre-autorizzazioni, descritta in sepuito.

Nella colonna Presenza ¢ disponibile il pulsante per inserire rapidamente le assenze gioraliere:
click su  per inserirc un’assenza, nuovo click su  per toglicrla. Gli alunni e le alunne vengono
considerati presenti per default dal sistema, a meno di interventi di inserimento di un’asscnza, di un

ingresso in ritardo o di un'uscita anticipata.
La colonna Aggiungi Evento Multiplo consente di visualizzare, rispettivamente, il numero delle
assenze, dei ritardi e delle uscite anticipate fruite dall'inizio dell’anno scolastico — © =

Il pulsante - consente l'immissione diretta di fmgressi in ritardo, wscite anticipatecfuori classe
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L'cona “' consente la visualizzazione di eventuali informazion importanti sull’alunno/a che il
dirigente scolastico ha ritenuto opportuno rendere visibili ai docenti,

Mediante 1l campo Cerca ¢ possibile cercare rapidamente il nominativo dell alunno/a desiderato;
spuntando la casella Maostra tutti gli alunni vengono visualizzati anche 1 nominativi di eventuali

alunni della classe che non svolgono la materia attribuita al docente,



Dettaglio assenze, pre-autorizzazioni, giustificazioni e validazioni multiple

Chiccando sul nominative dell’alunnofa, si accede alla schermata che consente la gestione

dettagliata di assenze, pre-autorizzazioni e giustificazioni.
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La sezione Oggi evidenzia gl eventi (assenza, ingresso, uscita, fuori classe) inseriti in giomata, il

pulsante "' consente l'immissione rapida di ulteriori elementi.

La sczione Giustificazioni mostra in una lista unica tutte le giustificazioni pregresse, quelle da
validare da parte dei docenti, gl evenli (assenza, ingresso o uscita) ancora da giustificare. Questi
ultimi sono segnalati tramite |'icona di colore rosso. 1l docente pud giustificare uno o
pit eventi selezionandoli, compilando il campo relativo alla motivazione e cliccando su Giustifica,

Le giustificazioni fornite dai genitori/ftutori legali tramite "app famiglia non sono immediatamente

valide, ma dovranno csserc validate dal docente in fase di appello, Pertanto sono segnalate tramite

I'icona © di colore arancione finché non vengono validate. Per wvalidare le
giustificazioni fornite dai genitori/tutort legali per assenza, ingresso in ritardo o uscita anticipata il
docentle seleziona il giorno o 1 giomni (nel caso si voghano validare pia eventi contemporaneamente)

¢ clicea su Valida.
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Le assenze giustificate vengono segnalate con 1'icona BEIEIETEN gi colore verde e nella colonna a
destra della sezione Giastificazioni & mostrata la provenienza della giustifica (famiglia‘tutori legali

“ o il nominativo del docente).
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La sezione Pre-autorizzazioni mostra le pre-autorizzazioni (sia quelle gia gestite che quelle ancora

da gestire), come meglio specilicato nel paragrafo successivo.

Gestione delle pre-autorizzazioni

La schermata si presenta come segue:
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Al click sull'icona di modifica # i apre la finestra:
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Il docente pud quindi effettuare le seguenti operazioni:

« autorizzarc la richiesta © o= _informando in tal modo 1 genitori/tutori legali, che
ricevono una notifica sullapp famiglia;

= rigettare la nichiesta . inserendo opportuna motivazione, che risultera visibile ai
genitori/tutori legali (tramite una notifica sull’app famiglia):

= cambiare lo stato di una richiesta, in caso di errore, da aulorizzata a rigettata o viceversa;

* solo nel caso in cui la richiesta sia per il giormo corrente, autorizzare la richiesta e
contestualmente creare il relativo evento in appellp ‘= oemmeees In guesto caso 'evento
risulterd automaticamente come giustificato, ¢ il testo della giustificazione sard quello che il
genitore/tutore legale ha indicato al momento della richiesta di pre-autorizzazione. Se si
tratta di un evento di tipo ingresso in ritardo o uscita anticipata, il docente deve scegliere

I"ora di lezione di riferimento.

Conferma \]

Se la richiesta era gia stata autorizzata in precedenza, arrivati al giorno di riferimento la finestra con
le possibili azioni al posto del pulsante Awtorizza e Crea evento mostra il pulsante Crea
evento.Anche in questo caso viene creato ['evento in appello, previo inscrimento dell’ora di lezione
di riferimento, se si tratta di uscita anticipata o ingresso in ritardo.

La gestione di questi eventi in appello pud essere cffettuata dai docenti che hanno firmato ore di
lezione per il giorno selezionato sul registro di classe o dal docente coordinatore anche se non ha
firmato ore di lezione per il giorno selezionato sul registro di classe.

Rimane responsabilita dei docenti il corretto inserimento dei dati in Appello.

Inserimento diretto ritardi, uscite anticipate e fuori classe

Al click sul pulsante ) sulla destra della finestra principale Appeflo, si sceglie se inserire un
ingressoin ritardo, un’ uscita anticipata o un fuori classe.
All’inserimento di un ingresso in ritardo o di un’uscita anticipata la schermata si presenta come

segue:
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»  QOrario assenza, in cui indica "ora di lezione e ["orario esatto in cul 'evento (ingresso in

ritardo / uscita anticipata) si & verificato

*  Durata assenza, in cui specifica la durata (in ore e minuti) di assenza dell’alunno/a

*  Motivazione, in cui sceglie la motivarzione dalla lista precompilata (es. ritardo, ingresso in

2 ora, uscita autorizzata. ece,)

e Opzieni, in cul indica mediante apposizione di una spunta se 'evento (ingresso in ritardo /

uscita anticipata) ¢ da giustificare da parte di famigha‘tutori legali e se 'alunno ¢ da

considerarsi presente per 'ora di lezione selezionata nella sezione Orario assenza.

Il corretto inserimento dei dati determinera in automatico le assenze orarie sulla matena, calcolate a

partire dalle ore firmate dai docenti sul giornale di classe. Pertanto, affinché vengano correttamente

calcolate, per 'ingresso in ritardo e ['uscita anticipata va indicata la durata esatta dell’assenza e non

va spuntata I'opzione “Considera presente per I'ora selezionata in tendina”.

E possibile inserire pih eventi per lo/a stesso/a alunno/a, ma solo se coerenti tra loro, Ad esempio

non ¢ possibile inserire ulteriori dati (ingressi, uscite) se ['alunno/a € assente.

L’inserimento di un Fueri classe va utilizzato quando I'alunno/a - pur non essendo in aula - ¢

impegnatoda in attivita che comunque riguardano eventi scolastici (come ad esempio gare sportive,

olimpiadi di matematica, ecc.), e pertanto non devono essere conteggiate assenze nelle singole

materie. Tale sezione va compilata indicando 1'orario esatto di inizio e di fine della permanenza



dell’alunnofa fuori dall’aula e la motivazione. E inoltre disponibile

remolo’.
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Eventi multipli

I'opzione

“Frequenza da

Il pulsante Evento Multipio | RSN principale dell’Appello, consente di inserire un evento

(assenza, ingresso, uscita o fuori classe), contemporaneamente per gli alunni selezionati a destra

della finestra di immissione dati.
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