LICEO SCIENTIFICO G. GALILEI - C.F. 86001310787 C.M. CSPS210004 - A60D844 - AOO_PAOLA_001
Prot. 0003469/U del 03/10/2023 11:21 11.8.1 - Circolari

MINISTERO DELLISTRUZIONE E DEL MERITO

LICEO STATALE “GALILEO GALILEI”

con indirizzi Classico — Scienlifico - Linguistico e Saenze Applicate
VIA G.MANCINI snc - 87027 PAOLA (C5)
Tel. 0982 613505 - Codice Fscale: 86001310787 Codice Meccanografico: CSPS210004
e-mail: csps2I0004Eistnziona it - pec: 10 acistruzione.it
Sito web: hitps:/fwww.iiceostatalepaola.edu.it

Ai docenti coordinatori
Sito web

OGGETTO: Gestione comunicazioni/avvisi/permessi autorizzati

Si informano le SSLL. che, in ottemperanza ai processi di dematerializzazione, ogni
avviso destinato agli studenti/studentesse dovra essere inserito nell’apposita sezione
delle comunicazioni indicata nella “Colonna Rossa”

del registro elettronico con la richiesta di adesione o non da parte dei genitori.

Per i permessi autorizzati i docenti coordinatori dovranno inserire ogni richiesta
nell’apposita sezione dei permessi autorizzati indicata nella “Colonna Rossa”

Si allegano comunicazioni operative

Infine si precisa che eventuali ingressi posticipati o uscite anticipate legati
esclusivamente al servizio trasporto scolastico dovranno essere giustificati € non
computati




Gestione Funzione Comunicazioni

Tramite il Registro Elettronico Axios, & possibile inserire comunicazioni e circolare per la classe, visibili sia
dai professori sia dai genitori.
La procedura dev'essere eseguita con le credenziali Dirigente Scolastico o coordinatore/docente abilitato.

Accedere al registro elettronico, selezionare plesso, classe e cliccare su “Gestione Comunicazioni”

Cliccare sul pulsante “Nuova comunicazione” e compilare la schermata che appare

Inviata Da Sempre Visibile Log Anconimo Visibile Famiglie Invio Notifica
Dirigente Scolastico  * NO m

Da data Adata URL (Link collegamento esterno)
B 28/04s2021 28/04/2021 =

Titolo

Testo comunicazione

Selezione il file da allegare {Dimensione massima del file 10Mb)

£ Seleziona file
Tipo risposta Scelta 1 (5) Scelta 2{No) Scelta 3 (Non so) PIN Modifica
Adesione + Testo . Aderisco Non aderisco Forse m
Visibile nei Tuttl Lunedi Martedi  Mercoledi Giovedl  Venerdl  Sabato Domenlica
giorni g & a 5 ]

sel Visibile nelle classi
E 37 AS SCIENTIFICO
3~ BS SCIENTIFICO

¥ 47 AS SCIENTIFICO |
: 44 BS SCIENTIFICO

] 54 AS SCIENTIFICO -



Dettaglio campi

Sempre visibile Se attiva, la circolare sara sempre a disposizione, senza alcun filtro
letto/non letto

Log anonimo Raccoglie le risposte senza tenere traccia del nominativo

Visibile famiglie anche i genitori potranno visualizzare la comunicazione dalla loro area
famiglie

Invio notifica Se attive le notifiche, compariranno sull’app genitori

Data Impostare date di visualizzazione comunicazione

Url Possibilita di allegare un link esterno (esempio sito scuola)

Titolo Oggetto/nome della comunicazione

Testo comunicazione Il dettaglio della comunicazione

Selezione il file da allegare Possibilita di allegare file esterni

Tipo risposta E possibile richiedere una risposta ai docenti/tutori tramite le opzioni:
- adesione (si/no/forse — con voci personalizzazibili)
- testo libero
- adesione+testo

Posssibile chiedere inserimento PIN per rispondere

Visibile nei giorni Se la comunicazione dev’'essere visibile solo in alcuni giorni della
settimana durante il periodo scelto
Visibile nelle classi In quali classi attivare la comunicazione

Premere il tasto salva per concludere I'operazione.

Una volta pubblicata, sara possibile copiare la comunicazione anche su altri plessi utilizzando il pulsante
COPIA:

vl da Bk Dana A Beka "mas Link/ARrgacs B"“é Inserita da Cwmpreg
4 0e® E=aen

Invece, cliccando sul simbolo dell’occhio @ verra scaricato il log delle letture e delle risposte eventuali
(formato excel).

**FINE**



123

PERMESSI AUTORIZZATI

Questa sezione & stata introdotta per permettere di gestire in modo semplice ed automatico quei permessi ciclici o
duraturi nel tempe, piuttosto che richiedere 'autorizzazione per visite guidate o uscite programmate con gli insegnanti.

i Romerehd Ladnt SCMORA 61004 Clnand .

|
pre Tipo Paress ma LT [-T] AL [0 Comanh i

ey e e L B L

Accedendo ai permessi autorizzati il programma mostrera la prima classe del plesso selezionato in precedenza con la
possibilita di modificarla tramite il menu a tendina.

Tramite il pulsante sara possibile inserire il permesso desiderato:

{ Nuovo Permesso Autorizzata
|[c1asse: 1A NCAMALE]

Tuttaiaclasse Alunn]
Tipologla araler Orario
ESTEE » L] (o]
Da data Adata Ghtificato Concorre Caicolo  Automatico
G om0 @ owos = m a
Indicace in quall glorni della settimana @ valido (lasciare vuote per tuttl)
Motlvo

MNaoie
1
i, ) :
| € richiesta lautorlzzazione da parte del geniteri?  [E]]
‘ i

M Ehlisth M5asa o

Figura 30
In questa scheda & possibile:

= Indicare se il permesso che si sta inserendo & valido per tutta la classe o solo per alcuni alunni:

B8 Il permesso vale per tutta la classe

Il permesso vale solo per unc o per un gruppe di alunni. In
questo caso occorrera indicare i nominativi per cui vale il
permesso che si sta inserendo come riportato nella figura a lato

Eann

u Teaih Fismoa Da Laonars Crasra | |

# Indicare di quale tipologia di evento si tratta:

ASSENZA

) nardoiErtrata posticpata | Se si tratta di ritardo, uscita anticipata o di rientro, il
E N | . . . : Ben Let Orierta
i programma abilitera le finestre di inserimento dell’'ora . e

k
— Abis g v

di lezione e I'orario dell’evento

* Indicare la data o il range di date per cui € valido 'evento che si sta inserendo. Per cui & possibile inserire

un unico giorno come ripertato nell’'esempio di Figura 30 oppure un intervalle di date pit ampio nel caso



di eventi che si ripetono nel tempo (per esempio gli alunni pendolari che & causa dell’orario del treno
arrivano in ritardo o devono uscire qualche minuto prima).
= Indicare se I'evento che si sta inserendo & gia giustificato:
[ 5 | I'evento che si sta inserendo risultera gia giustificato
EZ Vevento che sista inserendo necessitera della giustifica da parte dei genitori.
+ |Indicare se I'evento che si sta inserendo concorre al cumulo delle ore di assenza totali per la validita
dell’anno scolastico:
E I'evento che si sta inserendo concorre al cumulo delle ore totali di assenza

L& revento che sista inserendo non concorre al cumulo delle ore totali di assenza

* |ndicare se si voglia far inserire in modo automatico nel registro di classe I'evento che si sta inserendo:

s | I'evento verra inserito in automatico dal sistema nel Registro di Classe nel giorno indicato senza
bisogno che lo facciane manualmente i docenti.

I'evento non verra inserito in automatico dal sistema nel Registro di Classe, ma sara cura dei
docenti inserire 'evento agli alunni interessati.

» Indicare i giorni della settimana per cui & valido I'evento che si sta inserendo.
Se si inserisce un'unica data non & necessario indicare i giorni della settimana, mentre se si indica un
intervallo di date piu ampio, ma I'evento vale solo per alcuni giorni della settimana, questi vanno indicati
nell’'apposito campo come nell’esempio riportato a lato.
Se non si indica alcun giorno il programma riterra 'evento T t
valido per tutta la settimana. —

Indicare in quali gierni della settimana e valido (lasclare vuoto per tuttil

¢ Indicare il motivo dell’evento che si sta inserendo
= |ndicare eventuali note

= Indicare se e richiesta I'autorizzazione da parte dei genitori:

[ s | il genitore dovra autorizzare I'evento inserito

& nonssirichiede I'autorizzazione da parte dei genitori.

PERMESS! DA AUTORIZZARE — SOLO PER IL DIRIGENTE SCOLASTICO

£ stata introdotta la possibilita, da parte del dirigente, di autorizzare o meno le richieste di entrate in ritardo o uscite
anticipate effettuate direttamente dalla famiglia o dall'alunno se maggiorenne e se autorizzato dal Pannello di Controllo
nella sezione Famiglia.

All'accesso al registro, se ci sono delle richieste di permesso, il dirigente trovera un messaggio di avviso in rosso di
quanti permessi ci sono da autorizzare, come nella figura seguente:



RHMPS10000A SCUOLA SUPERIORE AXIOS ¥  Sclezionare una Classe-Hateria v PRIMD QUADRIMESTRE

Ci sono 2 richieste di permesso da autorizzare.

Affinché quindi il dirigente possa 0 meno autorizzare tali richieste occorrerd accedere alla sezione Permessi Autorizzati

e cliccare sull'apposita icona ™= posta in alto a destra.

A questo punto il programma mostrera I'elenco delle richieste inserite dalle famiglie come nella figura riportata sotto:

RHPS10000A SCUOLA SUPERIORE AXIOS L7

T Da autorizzare & Aulorizzate & NON Autorizzate

O Alunno Info Ass, Rit. Usc. Tipo Permesso Data Ora/Orario Motive
Rossl Mario bl | s

B n 30l {3 [ U 2411/2058  €91215  Mothi di famiglia
Rossi Mario = U S———— 15

O o eneNT D n 5 | 2 EniraaRitasal | 26/11/2018 @0r1s Motvidisalute

120/1172018 15:04.38

v | ©@ Non Autorizzo

Ilnserita da

Rosst Giuseppe
il 2041142018 14:50:45

Rossi Giuseppe

Le informazioni presenti sono:

* Nome e Cognome Alunno e Classe di Frequenza.

o tcona B che permette di richiamare la Scheda Alunno.
e Numero di assenze giornaliere.

e Numero di entrate in ritardo.

e Numero di uscite anticipate.

« |l Tipo di Permesso richiesto dalla famiglia dovefi=fiad sta per entrate in ritardo e EEZ4 sta per uscita

anticipata.
= Ladatain cui si necessita di usufruire del permesso.
* L'orae ['Orario di entrata in ritardo o di uscita anticipata.
= || motivo del permesso.
* Nome, Cognome, Data e Ora della persona che ha effettuato tale richiesta.

Il LI posto a sinistra del nome dell’alunno serve per selezionare il permesseo che il dirigente intende autorizzare o non

autorizzare.

» = Autorizzo

Una volta selezionato il permesso che si intende autorizzare occorrera cliccare sul pulsante == posto in alto a

destra. Il programma prospettera la seguente finestra:



Autorizzazione Richieste

| Concorre calcolo monte ore assenza

|

{ n Inserimento automatico nel Registro di Classe
!

| Note

€ Autorizza M Chiudi

Il dirigente potra:

» |ndicare se 'evento che si sta autorizzando concorre al cumulo delle ore di assenza totali per la validita

dell’anno scolastico:

E I’evento che si sta autorizzando concorre al cumulo delle ore totali di assenza

EE revento che si sta autorizzando non concorre al cumulo delle ore totali di assenza

= |ndicare se si voglia far inserire in modo automatico nel registro di classe I'evento che si sta autorizzando:

ﬂ I'evento verra inserito in automatico dal sistema nel Registro di Classe nel giorno indicato senza

bisogno che lo facciano manualmente i docenti.

I'evento non verra inserito in automatico dal sistema nel Registro di Classe, ma sara cura dei

docenti inserire I'evento all'alunno interessato.

» Inserire eventuali note all’'evento che si sta autorizzando. Tali note saranno visibili dai docenti nel Registro
di Classe Giornaliero nella sezione Permessi Autorizzati e dalle famiglie nella loro apposita sezione.

Una volta impostati tali parametri occorrera cliccare sul tasto , il programma chiedera un’ulteriore conferma
dei dati inseriti alla quale bastera cliccare su Il programma a questo punto spostera automaticamente il record

del permesso da autorizzare nella scheda dei permessi autorizzati:

k RMPS10000A SCUOLA SUPERIORE AXIOS ¥

T Da autorizzare & Autorizzate 5 NON Autorizzate

Aunna Tipo Permesso Data QOralOrario Mathia Inserita da Note
Rossi Mario Rossl Giuseppe
Emratamiarde]  26/1172018 @015 Mowvidisalute il vabene

A SCIENTIFICD

120/11/2018 1504

Autorirzata da

Cola Fabéo
# 2141172018 11:59:48

<%, k

Le informazioni qui riepilogate sono le stesse gia descritte nella sezione precedente con I'aggiunta delle eventuali note
inserite dal dirigente in fase di autorizzazione, il nome della persona che ha autorizzato (il dirigente scolastico o

chiungue possieda il livello 9} e la data e I'ora dell’autorizzazione.

Arrenzione! Una volta data conferma di autorizzazione non é pid possibile modificare tale informazionel

- — e ———



> & Non Autorizzo

Una volta selezionato il permesso che si intende non autorizzare occorrera cliccare sul pulsante B posto
in alto a destra. Il programma prospettera la seguente finestra:

?

Nega autorizzazicne

Insarisci il Motivo

TR T

L'alunno ha gih eletiualo troppe assenze

Una volta indicato il mativo del diniego occorrera cliccare sul pulsante IS,
Il motivo della non autorizzazione sara visibile dai docenti nel Registro di Classe Giornaliero nella sezione Permessi
Autaorizzati e dalle famiglie nella loro apposita sezione.

Il programma a questo punto spostera automaticamente il record del permesso da non autorizzare nella scheda dei
permessi non autorizzati:

RMPS10000A SCUDLA SUPERIORE AXIOS v <}'-:‘
7 Da aucrizzare & Autorizzate
Alunna Tipo Permessa Data Ora/Orario Matlve Inserita da Naote NON auterizzata da
E?:;::::g:m 241113008 s RERL Motivi ¢l famighia ESROIREPPe L'alunno ha glb effsttuaio troppe assenze 1T

i1 20/11/2018 14.50:45

I 213172018 12:43.27

Le informazioni qui riepilogate sono le stesse gia descritte nella sezione precedente con I'aggiunta delle eventuali note
inserite dal dirigente in fase di diniego, il nome della persona che ha effettuato tale operazione (il dirigente scolastico
o chiunque possieda il livello 9) e la data e I'ora dell'operazione.

Atrenzione! Una volta data conferma di NON autorizzazione non é pil possibile modificare tale informazione!

Animatore Digita La Digigente Scolastica




