DIDUP GUIDA REGISTRO UNIFICATO DEL 29/02/2016

Tutti i nominativi riportati in questo documento sono inventati e non riconducibili a nessuna persona realmente
esistente (in ottemperanza alle norme previste dal D. L.vo 196/2003 Legge sulla Privacy).

IN SINTESI
Vengono riportate le operazioni che si possono fare all'interno della Sezione Oggi.
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Sezione OGGI
Dopo aver effettuato il login il docente trova subito elencate le proprie ore di lezione per il giorno corrente. Se

un'ora ¢ gia firmata l'icona accanto alla materia sara verde , altrimenti trovera l'icona di modifica
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Nella seconda colonna vengono mostrati gli avvisi inseriti dal Preside e dagli altri docenti nelle bacheche di Argo
Scuolanext.
Al tap su un messaggio in Avvisi viene mostrato il dettaglio del documento in bacheca:
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Tramite il pulsante azzurro che riporta la data di oggi, ¢ possibile cambiare data: (si tratta
dell'unico punto nella App da cui ¢ possibile spostarsi di giorno).
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Se il docente si trova in un periodo con orario definito arbitrariamente (non da segreteria), potra visualizzarlo e

Controlla Orario
modificarlo tramite il pulsante
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In caso contrario il pulsante sara assente e verra mostrato il pulsante che rimandera

['utente al caricamento dell'orario personale (meglio specificato di seguito in questa guida)

Le icone @ e @ consentono di spostarsi rispettivamente nell'orario precedente e successivo.

Vien da sé che chi utilizza I'orario ¢ premiato in quanto impiega meno tempo nello svolgere il proprio lavoro oltre a
risultare molto importante 1'indicazione dell'orario di inizio e fine di ogni lezione.

Al tap su un'ora vuota di lezione, sara possibile inserirne una nuova, selezionando le classi e le materie da svolgere.
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( Sostituzione / Firma Iibera) o _ )
Al tap sul pulsante ¢ possibile accedere al giornale di classe e firmare un'ora non

prevista da orario, una compresenza o una supplenza (in pratica consente di firmare in una classe non propria).
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Tramite il pulsante ¢ possibile accedere a classi in cui abitualmente il docente non insegna.
Torniamo quindi al caso in cui 'orario sia stato gestito ed il docente lo visualizzi comodamente.
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Al tap sull'icona arancione sara possibile inserire la propria firma di presenza, con aggiunta

opzionale (da parte del preside) della gestione della firma elettronica e del PIN di controllo, per maggiore



sicurezza. Nel caso in cui il PIN non sia ancora stato definito, il docente dovra accedere alla gestione del proprio
profilo su Portale Argo e definirlo.
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Le sezioni che compariranno in questa finestra dipendono dalle scelte fatte dal Preside in Argo Scuolanext. Se
presente lo spazio per la firma autografa la si potra digitare utilizzando il mouse. Di maggior rilievo ¢ la richiesta
del PIN in quanto si tratta di una firma che da maggiore effetto legale alle informazioni inserite. La scelta del
proprio PIN avviene accedendo alla Gestione delle utenze del Portale Argo, alla voce di menu Password +
Cambio PIN autorizzativo.

Ricordiamo inoltre che nelle scuole primarie e dell'infanzia non vige l'obbligo di firma richiesta invece
obbligatoriamente nelle scuole medie inferiori e superiori.

Dopo aver firmato la propria materia, o semplicemente selezionando un'ora di lezione tra quelle disponibili nel
giorno, il docente inizia la navigazione all'interno della lezione, per la specifica materia.

Nel caso in cui il docente selezioni un'ora di lezione non ancora firmata, sara presente opportuno avviso che ricorda
la necessita di apporre firma per poter compilare i dati dell'appello, delle annotazioni di classe, delle note
disciplinari e delle attivita del giorno.



Riepilogo del Giai

Dopo aver apposto la firma il docente ha a disposizione un quadro di riepilogo semplice e diretto dei vari eventi
che si sono verificati nella classe.
Al click sulla sezione di proprio interesse si va automaticamente alla gestione dei dati selezionati.
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Appello

Da un punto di vista temporale questa ¢ la prima operazione richiesta al docente che ha a disposizione un comodo

filtra per
filtro per trovare subito I'alunno di proprio interesse
Sulla riga di ciascun alunno sono posti i pulsanti d'azione.
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11 click sull'icona inserisce rapidamente un'assenza giornaliera (l'icona cambiera colore indicando

che I'alunno ¢ assente).

Il click sull'icona con l'orologio @ permette di gestire assenze, ingressi posticipati, uscite anticipate e
fuoriclasse (ovvero quelle situazioni in cui I'alunno deve risultare presente nel registro di classe ma assente nel
registro personale del professore in una particolare ora di lezione, magari impegnato in altra attivita della scuola ma
non in classe).
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Il click sullicona " permette, in presenza di materie con Lezioni individuali, di gestire le loro assenze
specifiche.
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E molto importante capire che gli alunni per cui fare Tap sull'icona non devono essere necessariamente i presenti a
lezione con il docente, ma quegli alunni per cui nell'ora firmata ¢ prevista la presenza in classe con il docente.
Nell'esempio appena riportato, I'Alunno Uno appartiene alla classe, oggi ¢ assente, ma per lui non era prevista
lezione col docente (icona verde assente), quindi non verra conteggiata alcuna ora di assenza.

L'Alunno Due, per cui era prevista lezione con il docente (icona verde presente), € invece assente, quindi per lui
verra conteggiata un'ora di assenza per la materia in oggetto.

L'Alunno Tre non ¢ assente ma ¢ entrato in prima ora, per lui & prevista lezione con il docente (icona verde
presente), quindi sara presente o assente per l'ora di lezione a seconda della scelta compiuta dal docente al
momento dell'inserimento dell'ingresso in ritardo (Considera presente per la 1* ora di lezione impostato a Si o
No).

Sostanzialmente cambia il modo in cui DidUp conteggia le ore di lezione svolte e le ore di assenze totali per
alunno (ai fini del controllo sul tetto massimo della assenze).

In caso di materia di tipo Lezioni individuali, il programma conteggera l'ora di lezione e I'eventuale assenza solo

se l'icona < ¢ spuntata. Invece, tutti gli alunni che in quell'ora, non avranno l'icona < spuntata, non
saranno conteggiati assenti e non gli contera come ora di lezione, anche se firmata.

Questa gestione consentira quindi di gestire gli strumenti musicali ad insegnamento individuale, come il pianoforte
o il violino; il docente dovra semplicemente indicare nell'appello, con chi sta svolgendo la lezione o chi avrebbe
dovuto svolgerla.

I docenti che non svolgono lezioni individuali, invece, non vedranno nell'appello l'icona suddetta e continueranno a
lavorare come hanno sempre fatto.

IMPORTANTE: se la materia ¢ gestita come Lezioni individuali, il docente dovra indicare sempre gli
alunni specifici che svolgono (o avrebbero dovuto svolgere) la lezione; il programma conteggia la
presenza e/o ’eventuale assenza, per quella materia, solo se c’¢ il suddetto flag.
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Sara possibile inserire piu eventi per lo stesso alunno, ma solo se coerenti tra loro. Ad esempio non ¢ possibile
inserire ulteriori dati (ingressi, uscite) se l'alunno ¢ assente cosi come non ¢ consentita la sovrapposizione di
fuoriclasse ed assenze.

Il corretto inserimento del dato di tipo assenza, ingresso o uscita determinera in automatico le assenze orarie sulla
materia, calcolate a partire dalle ore firmate dai docenti sul giornale di classe.

Nel caso di ingresso in ritardo o uscita anticipata occorre inserire 1'ora di lezione (obbligatoria) in cui avviene
l'evento, l'orario esatto e la motivazione dell'assenza (fra quelle previste nel programma Argo Alunni).

Nella finestra viene riportata I'ora di lezione che puo essere modificata per gestire situazioni quali:

* il docente dell'ora precedente non ¢ riuscito a fare I'appello oppure



* io docente presente in una determinata ora faccio 'appello anche per un'altra ora
* ed altri casi.
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Se viene inserita un'assenza, l'alunno sara considerato assente per tutte le ore di lezione che si susseguono nel
giorno.

Se invece viene inserito un fuoriclasse, per cui la descrizione ¢ obbligatoria, I'alunno non verra considerato assente
ai fini della validazione dell'anno scolastico e non verra considerato assente per le ore di lezione del giorno nelle
varie materie.
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La prima icona, relativa alle giustificazioni, compare se vi sono assenze arretrate da giustificare o
giustificate ed ¢ invisibile per gli alunni che non hanno ancora alcuna assenza. Il numero a lato dell'icona indica il
numero di assenze arretrate ancora da giustificare. Se non ¢ presente alcun numero accanto all'icona vorra dire che
tutte le assenze inserite per l'alunno sono gia state giustificate.
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Al tap si ottiene una schermata in cui sono presenti due schede.
Nella prima sono elencate le assenze arretrate non ancora giustificate
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Al tap sul pulsante si ottiene la seguente schermata.
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Qui il docente puo giustificare una o piu assenze (tramite il pulsante e e ) ed inserire la
relativa descrizione (opzionale).

Nella seconda scheda vengono visualizzate le giustificazioni gia inserite e le relative motivazioni
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Valutaz. Orali

Qui il docente visualizza le valutazioni gia eventualmente inserite per il giorno corrente.
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Al click sul pulsante -~ visualizza un elenco degli alunni in cui in ciascuna riga sono mostrati il totale

di interrogazioni orali, la relativa media e le valutazioni gia inserite per il periodo scolastico di riferimento.
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Se un alunno ¢ assente nell'ora di lezione selezionata, non sara possibile inserire per lui valutazioni, ma solamente
note.
Per una singola ora di lezione sara possibile inserire piu valutazioni.



Tramite la prima icona si inseriscono le valutazioni semplici, tramite la seconda si inseriscono le

annotazioni e tramite 'ultima icona si inseriscono valutazioni su Conoscenze e abilita non collegate ad un
voto (qualora siano gestite per la materia).

Quando si inserisce una nuova valutazione sara possibile inserire anche un commento pubblico (ovvero visibile
dalle famiglie) e un commento privato, ad uso esclusivo del docente.

Inoltre il docente potra stabilire se mostrare alla famiglia il singolo voto e se considerarne il valore nel calcolo delle
medie.
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Al voto orale sara possibile collegare delle valutazioni su Conoscenze e abilita, qualora siano gestite per la materia.
Se il Dirigente ha abilitato 'opzione Media pesata, si potra optare per I'assegnaizone di un Peso ad ogni singola
prova. Il Peso viene espresso in percentuale all'atto della creazione della prova (viene proposto il 100%).
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Oltre alle valutazioni ¢ possibile inserire tramite la seconda e terza icona sull'elenco alunni, annotazioni per
I'alunno o valutazioni su Conoscenze ¢ abilita, se gestite per la materia, ma non collegate ad un voto orale.
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Al click sul pulsante -~ ¢ possibile inserire una nuova prova scritta o pratica per il giorno corrente.
E consentito inserire piu prove scritte / pratiche nello stesso giorno, per lo stesso docente e nella stessa materia.
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Nel dettaglio si stabilisce la tipologia della prova, una descrizione della prova, si sceglie se considerarne i voti ai
fini del calcolo della media e se mostrarli alla famiglia.

Se il Dirigente ha abilitato I'opzione Media pesata, si potra optare per 1'assegnaizone di un Peso ad ogni singola
prova. Il Peso viene espresso in percentuale all'atto della creazione della prova (viene proposto il 100%).
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[ valutazioni
Al click sul pulsante - si inseriscono i voti per i singoli alunni.
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Anche nel caso delle prove scritte/pratiche, sara possibile inserire delle valutazioni su Conoscenze e abilita,
gestite per la materia.
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Promemoria

Qui il docente inserisce degli appunti in condivisione con gli altri docenti, con una data di scadenza che ne
determina la validita (in questa sezione, tipicamente, vengono inseriti appunti per eventi futuri da poter visionare,
da parte di tutti i colleghi, fino alla loro scadenza).
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Nel caso mostrato, il promemoria sara visibile fino al giorno 23/05/2015.



In questa sezione i vari docenti e 1'utente Preside condividono informazioni di interesse comune (in questa sezione,
tipicamente, vengono inseriti annotazioni su eventi giornalieri). Ciascun utente puo modificare solo le sue
informazioni.
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Note Disciplinari

Qui sono visibili le note disciplinari gia inserite nel giorno corrente.
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Tramite il pulsante " sara possibile, in modo rapido, inserire note disciplinari per uno o piu alunni, o
per l'intera classe.
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Giornale di Classe

Qui il docente ha un quadro d'insieme delle lezioni che si susseguono nella classe nel giorno corrente e puo firmare
le proprie ore, inserire compresenze o sostituzioni.
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Compresenza
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Spostandosi in un giorno futuro potra inoltre pianificare le attivita assegnate (ovvero inserire i compiti assegnati
che visualizzeranno anche le famiglie tramite 1'accesso loro dedicato).
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Tramite il pulsante Riepilogo ¢ possibile visualizzare le ore firmate e le attivita svolte ed assegnate in classe.
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In quest'ultima voce di menu della sezione OGGI il docente puod definire 1'"iicliciciic sl distinguendo, se
vuole, tra una descrizione in condivisione con colleghi e famiglia, e una descrizione che rimane privata (ex attivita
del registro del professore).
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REGISTED DI CLASSE (SO NDIVISA COM DECEMTI ED ALLMMI)
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REGISTRED OEL PROFEXSDAE
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Cliccando su " sara possibile prelevarli per compilare in maniera piu rapida le attivita svolte e
assegnate del registro di classe e del professore
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I 3 - Studio di funziam
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Per attivita del registro di classe si intendono delle informazioni visibili anche dai colleghi docenti tramite il
Giornale di Classe ¢ dai genitori degli alunni tramite accesso Famiglia di Argo Scuolanext.

Accedendo alla sezione Attivita Aﬁsegnata il docente ha la possibilita sia di scegliere il giorno futuro in cui
assegno 1 compiti che la scadenza della stessa.
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