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Il registro elettronico

Guida pratica per la registrazione delle presenze degli alunni

Il sistema di registrazione automatica delle presenze si basa sull’utilizzo di codici a barre abbinati a ciascun alunno sul badge personale e sul libretto assenze. Trattandosi di un sistema di controllo automatico, è assolutamente necessario che gli alunni si registrino all’ingresso, in caso contrario il sistema registrerà l’assenza giornaliera.
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a) Come si usa il badge?
1) Entrata regolare: L’alunno entrando a scuola in orario regolare (entro le 8.00), passa il badge in prossimità del sensore posto sul totem all’ingresso, la registrazione dell’accesso è comprovata da un beep e dalla frase di benvenuto sul monitor del totem.
2) Entrata in ritardo: stessa modalità del punto 1), in aggiunta il totem rilascia un *cedolino con i dati del ritardo. Tale cedolino va consegnato all’insegnante della prima ora o della seconda ora e garantisce la registrazione del ritardo.
3) Uscita in anticipo: stessa modalità del punto 1) ma in uscita

4) Uscita alle 13.10: non richiede alcuna registrazione

b) Come si usa il libretto delle assenze?
1) Il nuovo libretto va a sostituire il vecchio con le stesse modalità d’uso

2) Giustificare una assenza: le prime 20 pagine del libretto sono utilizzabili a questo scopo, la giustificazione va consegnata all’insegnante della prima ora che provvede a registrarla e conservarla.
3) Giustificare un’entrata in ritardo: le pagine 21-35 sono utilizzabili a questo scopo come spiegato al punto 1)
4) Uscita anticipata: le pagine 36-50 sono utilizzabili a questo scopo

c) Come si registra l’alunno che ha dimenticato a casa il badge?

L’alunno si può registrare al Totem anche strisciando una qualsiasi pagina del libretto personale. Nel caso in cui anche il libretto non fosse disponibile, è possibile utilizzare il codice a barre adesivo di sicurezza che l’alunno avrà avuto cura di applicare per esempio sul diario.
insegnanti
d) Cosa deve fare l’insegnante della prima ora (seconda nel caso di entrata in ritardo)?

1) L’insegnante accede al registro elettronico con il suo account personale (solitamente i pc in aula saranno già accesi e connessi al registro elettronico) . Il registro di classe si visualizza cliccando il pulsante “Ass” (assenze), selezionando la classe (tra quelle cui l’insegnante è abbinato), cliccando “Multi Assenza” ed in seguito “ok”.
2) Il sistema mostra l’elenco della classe e la dicitura “Assenza Giornaliera” in corrispondenza degli alunni che non hanno registrato la presenza entro le ore 8. Se l’alunno all’appello risulta realmente assente non occorre fare alcuna modifica.
e) Cosa fare se l’alunno risulta assente perché ha dimenticato di registrarsi all’ingresso?

Per eliminare una falsa assenza dovuta a dimenticanza dell’alunno cliccare il pulsante “Ass”, scegliere la classe di pertinenza, cliccare in corrispondenza dell’alunno, selezionare la falsa assenza (le assenze si contraddistinguono per la lettera A) ed eliminarla con l’apposito pulsante elimina.
d) Come si giustifica l’assenza di un alunno?

3) Per giustificare una assenza l’insegnante prende visione della giustificazione sul libretto personale, clicca il pulsante “Giust.”, seleziona l’alunno, individua l’assenza sulla tabella di riepilogo che si aprirà, con un semplice clic sull’assenza evidenziata dalla lettera“A*” di colore rosso, giustificherà l’assenza. Per conferma, la lettera A diventerà verde.
e) Come registrare gli ingressi in ritardo e le uscite anticipate?

1) Se l’alunno che entra in ritardo possiede già la giustificazione del ritardo, allora accedere al registro come al punto d1-d2 e poi giustificare il ritardo selezionando l’opzione “si” nel campo “giustificato”. *L’ALUNNO RITARDATARIO SPROVVISTO DI TAGLIANDINO CHE COMPROVA LA REGISTRAZIONE DELL’INGRESSO, NON VA ACCETTATO IN CLASSE.
2) Se l’alunno entra in ritardo col tagliandino ma non ha la giustificazione, nessuna operazione va fatta sul registro elettronico.
3) Se l’alunno è autorizzato all’uscita anticipata, nessuna operazione è necessaria sul registro elettronico. L’uscita anticipata sarà automaticamente registrata dal totem.
Raccomandazioni
Si raccomanda di conservare con grande cura tutti i cedolini delle giustificazioni e dei ritardi nell’apposito raccoglitore per consentire alla segreteria le dovute verifiche. Per tutto ciò che non è chiarito in questo documento, si vedano le norme definite nel regolamento alunni, sezione assenze e ritardi.
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