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IPSIA “OSTILIO RICCI MANUALE PER LA Codice: GEN_GIUONL

GIUSTIFICAZIONEONLINE DELLE gzlv.'s'one: ?g?og,zmg
ASSENZE :

1 INTRODUZIONE

Il presente documento, indirizzato ai genitori degli alunni dell’IPSIA “Ostilio Ricci”, indica quali
operazioni effettuare per poter giustificare le assenze degli studenti direttamente dal registro elettronico
SPAGGIARI, eliminando i libretti cartacei.

A partire infatti dal corrente A.S. 2019/20, in ottemperanza alla normativa vigente in materia di
dematerializzazione della P.A., le assenze, i ritardi e le uscite anticipate dovranno essere giustificate
mediante I'accesso al Registro Elettronico oppure tramite APP del Registro Elettronico, utilizzando le
credenziali di accesso consegnate dalla scuola.

E pertanto INDISPENSABILE essere in possesso delle suddette credenziali per poter giustificare le
assenze. Chi ne fosse sprovvisto o le avesse smarrite, puo farne richiesta rivolgendosi personalmente
alla Segreteria didattica negli orari di ufficio (08:00 — 13:00).

Si ricorda che ['utilizzo della funzione "giustificazioni on-line" da parte di soggetti non autorizzati,
diversi dai genitori dell'alunno e all'insaputa degli stessi, oltre a costituire violazione delle norme sulla
privacy, puo configurare il reato di frode contro I'amministrazione e costituisce delitto contro la fede
pubblica (art. 491-bis del Codice Penale, Titolo VII).

Le credenziali di accesso al Registro Elettronico, anche al fine di rendere valido la procedura di
giustificazione online, vanno custodite con la massima cura dai genitori 0 da chi esercita la potesta
genitoriale. Pertanto sara esclusiva cura ed onere dei medesimi soggetti vigilare affinché non vi siano
accessi illeciti o impropri all'area riservata alle famiglie.

Si ricorda inoltre che, ai sensi del Regolamento d’Istituto, “Le assenze devono essere debitamente
giustificate il giorno stesso del rientro a scuola...” e che “In mancanza di detta giustificazione, I'alunno
sara ammesso alle lezioni in via del tutto eccezionale ed avra l'obbligo di presentarla il giorno
successivo e non oltre. In caso di ulteriore ritardo 'ammissione alle attivita didattiche I'alunno sara
accompagnato dal Dirigente o dai collaboratori delegati e successivamente verra convocata la sua
famiglia.”

Salvo diverse istruzioni dei genitori (che dovranno pervenire in forma scritta alla Segreteria didattica),
gli alunni maggiorenni provvederanno in autonomia alla giustificazione delle proprie assenze.

2 APP SPAGGIARI

Per poter scaricare 'APP del registro elettronico sul proprio smartphone occorre fare riferimento
all’Apple store oppure a Google Play, ricercando “Classeviva Famiglia”. Si dovra scaricare 'APP che
corrisponde alla seguente icona:

CLASSEV/VA

famiglia
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IPSIA “OSTILIO RICCI” Codice: GEN_GIUONL
MANUALE PER LA Revisione: | 000

GIUSTIFICAZIONEONLINE DELLE :
® ASSENZE Del: 18/09/2019

3 PROCEDURA DI GIUSTIFICAZIONE

3.1 Accesso al registro elettronico da computer
Accedere al registro elettronico inserendo le proprie credenziali:

GRUPPOSPAGGIARIPARMA B italia-it ACCEDI

}Codice personale/ Email/ Badge Password

Password dimenticata?

Viene mostrata la pagina iniziale del registro del genitore dell’alunno (di fantasia) Mario Verdi:

Classeviva Famiglia
E' disponibile la nuova app di Classeviva
cLASSEV/vA ’ P
famiglia 7 Download on the GETITON
[ ¢ App Store P® Google Play

ﬂm ANNO PRECEDENTE \ai all'a.s. 2018/2019

2018/2019 v

15| 9661 Cosa si e fatto oggi a scuola

[ © ' DiDATTICA Materiale didattico

%1| ASSENZE Le assenze di VERDI

.7 von Controlla i voti di VERD!

_— | Consulta voti

Y fauaaw Prenota colloguio con docente

& SPORTELLO Prenota attivita di sportello

2 LEZIONI Argomenti svolti a lezione

.‘fw\ AGENDA Esercitazioni Compiti Appunti
NOTE Note disciplinari e annotazioni

Note online

In questa schermata occorre selezionare il menu “ASSENZE” (evidenziato con rettangolo verde nella
figura precedente) per poter accedere alla pagine di gestione delle assenze stesse (vedi figura
seguente):
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IPSIA “OSTILIO RICCI MANUALE PER LA gzsil;i:ne OGOEON_GIUONL
GIUSTIFICAZIONEONLINE DELLE Del ' 18/09/2019
ASSENZE :
‘ SCUOI.A'I'TiVL Consulta ‘ ? ‘ o ‘ Esci

I.PS.LA."O.RICCI"  VERDI MARIO

%‘ fé* ﬁ" I-"'"'" &

Ass. Materie Eventi Sintetica Calendario Anagrafica

Scheda eventi anno 2019 / 2020 per MARIO VERDI - 3EB Industria - Triennio

Totali 2 Assenzal/e (2 gg) 1 Ritardi 0 Uscite
Da numero damartedi amartedi gg 9 Nessuno Nessuno
z awe 1 17 set 17 set 1
giustificare
Giustificate da numero lunedi ritardo Nessuno

numero mercoledi amercoledi gg 1 16 set 2° ora

2 18 set 18 set 1

D - Problemi di trasporto /
AC - Motivi di salute + certificato

) traffico
medico
:immagine_libretto:
Hai bisogno di aiuto? / Consulta le Faq Richiedi assistenza Consigliaci un miglioramento

La pagina mostra un’assenza da giustificare e delle assenze giustificate (in particolare un'assenza
ed un ritardo). Vediamo come si procede per poter giustificare I'assenza.

3.2 Giustificare un’assenza
L’alunno VERDI deve giustificare I'assenza relativa al giorno martedi 17 settembre:

‘ SCUOI.A'I'TiVL Consulta ‘ ? ‘ th ‘ Esci

I.PS.LA."O.RICCI"  VERDI MARIO

%‘ fé* ﬁ" I-"'"'" &

Ass. Materie Eventi Sintetica Calendario Anagrafica

Scheda eventi anno 2019 / 2020 per MARIO VERDI - 3EB Industria - Triennio

Totali 2 Assenzal/e (2 gg) 1 Ritardi 0 Uscite
Da numero damartedi amartedi gg 9 Nessuno Nessuno
z awe 1 17 set 17 set 1
giustificare
Giustificate da numero lunedi ritardo Nessuno

numero mercoledi amercoledi gg 1 16 set 2° ora

2 18 set 18 set 1

D - Problemi di trasporto /
AC - Motivi di salute + certificato

) traffico
medico
:immagine_libretto:
Hai bisogno di aiuto? / Consulta le Faq Richiedi assistenza Consigliaci un miglioramento

Pag5di9



IPSIA “OSTILIO RICCI MANUALE PER LA gzsil:ii:ne. E)BOEON_GIUONL
GIUSTIFICAZIONEONLINE DELLE 1. : 18/09/2019
ASSENZE :

Per poter giustificare 'assenza é sufficiente cliccare con il tasto sinistro del mouse sull'icona tonda
6 in corrispondenza dell’assenza da giustificare (nel nostro caso una sola). Si apre la seguente

finestra che mostra l'icona “Assente” g gia selezionata:

MARIO VERDI 8600800

[ B
® Assente itardo Uscita

dal 17-09-2019 al 17-09-2019

A - Salute AC - Certificato Medico B - Famiglia C - Altro

D - Trasporto

Annotazione

Conferma Chiudi

ed evidenzia i dati relativi al’assenza da giustificare. Se la giustificazione avesse riguardato un

0 . . . . |4 3 H » r)
ritardo, la finestra avrebbe mostrato la selezione in corrispondenza dell'icona “Ritardo” "~ (oppure
“‘Uscita”).

Nella finestra occorre selezionare il motivo dell’'assenza (ad esempio “Salute”), come nella figura

seguente:

MARIO VERDI 8600800

'p) [
| LA J
@ ® Assente L “! Ritardo Uscita

dal 17-09-2019 al 17-09-2019

® A - Salute AC - Certificato Medico B - Famiglia C - Altro

D - Trasporto

Annotazione

Conferma Chiudi
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IPSIA “OSTILIO RICCI” Codice: GEN_GIUONL

MANUALE PER LA o
GIUSTIFICAZIONEONLINE DELLE 5;“.'3”“‘*' 33?09,2019
ASSENZE :

Si pu6 anche aggiungere una breve nota nel campo “Annotazione”. Per completare I'operazione,
cliccare sul tasto “Conferma”. Si ritorna alla schermata principale, che mostra le modifiche effettuate:

| SCUOLATTIVA Consulta

I.PS.I.A."O.RICCI" VERDI MARIO

= ﬁ“ ) &

Ass. Materie Eventi Sintetica Calendario Anagrafica

Scheda eventi anno 2019 / 2020 per MARIO VERDI - 3EB Industria - Triennio

Totali 1 Assenza/e (2 gg) 1 Ritardi 0 Uscite
Da Nessuno Nessuno Nessuno
giustificare
Giustificate numero damartedi a mercoledi gg numero lunedi ritardo Nessuno
1 17 set 18 set 2 1 16 set 2°ora
AC - Motivi di salute + certificato D - Problemi di trasporto /
medico traffico
:immagine_libretto:
Hai bisogno di aiuto? / Consulta le Faq Richiedi assistenza Consigliaci un miglioramento

Si puo verificare che non ci sono altri eventi da giustificare, mentre 'assenza del 17 settembre
compare fra quelle giustificate.

3.3 Accesso al registro elettronico da APP Classeviva Famiglia (o Studenti)
Accedere all’APP del registro elettronico utilizzando sul proprio smartphone l'icona prima indicata:

CLASSEV/VA

famiglia

La pagina iniziale che viene mostrata € la seguente:
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IPSIA “OSTILIO RICCI MANUALE PER LA ggsil;i:ne. OGOEON_GIUONL
GIUSTIFICAZIONEONLINE DELLE 1. : 18/09/2019
ASSENZE :

il IWIND = 19:09 18%

= Home  cLassEViva

23 settembre 2019

lun mar mer gio ven sab dom

23 24 25 26 27 28 29

Nessun evento

Ultimo aggiornamento: Adesso

IAS ssfi

Home Camera Badge

Cliccare sul menu a sinistra in alto nella schermata (icona B evidenziata con rettangolo verde
nella figura precedente). Si apre la schermata del menu come mostrato nelle figura seguente:

wil ITWIND =

Registro
Valutazioni
Assenze / Ritardi
Bacheca

Scrutini

=
&
&

Lezioni

Agenda & Compiti

b
a3
H:

[

Didattica

D

[

CVV Famiglia 2.0.1
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IPSIA “OSTILIO RICCI MANUALE PER LA ggsil;i:ne. OGOEON_GIUONL
GIUSTIFICAZIONEONLINE DELLE 1. : 18/09/2019
ASSENZE :

Scorrere in basso la schermata fino a mostrare la voce “ClasseViva Web”, evidenziata con
rettangolo verde nella figura seguente:

wil IWIND =

Lezioni
Agenda & Compiti
= Didattica

* Note

Colloqui

Anno precedente

Centro servizi

&
A
&, Classeviva Web
7
2

CVV Famiglia 2.0.1

Cliccando sulla voce indicata, si apre la seguente pagina:

il IWIND = 19:10

{ ClasseViva Web

PP Classeviva Famiglia ®
E' disponibile la nuova app per i0S

Gentile CARLO, non ha ancora assotiato if suo indirizo e-mail K
vy
E
Argomenti svolti a lezione E
Note disciplinari e annotazioni E
Consuliala bacheca [3
Esito Scrutini E
Gestisco | miei dati E
jcarioni Gruppo Spagglari E

@2013 Engineered & Powered by Casa Editrice Spaggiari S.p-A. - Divisione Infoschool - PIVA 00150470342

ssii

Home Camera Badge

in cui & possibile eseguire le operazioni gia indicate ai precedenti paragrafi 31. e 3.2 (pagine da 4
a 7), per poter giustificare le assenze, i ritardi, le uscite anticipate.
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