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Ai docenti 

p/c agli alunni e alle loro famiglie 

Oggetto: uso del registro elettronico. REGISTRAZIONI ASSENZE 

 

Alla luce delle criticità emerse durante la fase di registrazione sul registro elettronico delle presenze/assenze degli 

studenti si ritiene utile fornire dei chiarimenti utili a migliorarne l’uso, soprattutto nell’ottica che il registro rappresenta 

un documento ufficiale di comunicazione alle famiglie e, in questa fase pandemica, di tracciamento. È, dunque, 

fondamentale dedicare il giusto tempo, all’inizio di ogni ora, per procedere alla registrazione delle situazioni che si 

possono verificare nel corso della mattinata di lezione.  

A tal fine, vengono di seguito riepilogati i passaggi salienti da rispettare per registrare, riducendo al minimo gli errori, 

sul registro elettronico: 

 Il docente della prima ora fa l’appello e segna, sul registro giornaliero della classe, gli alunni assenti utilizzando 

l’apposita casella delle assenze. In caso di DaD, spuntare anche la casella relativa a “indicare se lo studente è o 

doveva essere in Didattica digitale integrata”. 

 A partire dalla seconda ora, ciascun docente provvederà a fare nuovamente l’appello nelle proprie ore e, se 

rileva discrepanze rispetto a quanto registrato precedentemente, procede ad aggiornare la situazione usando le 

opzioni previste dal RE. Di seguito, vengono riepilogate le opzioni disponibili: 

 Ritardo, da utilizzare quando lo studente – assente nell’ora precedente – si presenta in 2^ ora; 

 Uscita, da utilizzare quando lo studente – presente nell’ora precedente – non si connette per seguire la 

lezione della propria ora; 

 Rientro, da utilizzare quando uno studente, inizialmente presente, è stato registrato in uscita nelle ore 

precedenti (perché magari ha seguito una o più ore di lezione) si riconnette per seguire le lezioni restanti. 

Le tre opzioni elencate sono attive cliccando sul nome del singolo studente. È importante annotare spuntando 

la casella relativa alla fattispecie in atto e indicando anche orario e ora.  

Si rammenta che i docenti che fanno lezione dalla seconda ora in poi, e che quindi sono tenuti a rifare 

l’appello all’inizio di ogni ora, non devono in alcun caso modificare le spunte generali di assenze compilate 

dal docente della prima ora, ma devono intervenire per annotare eventuali cambiamenti solo ed 

esclusivamente usando le opzioni Ritardo/Uscita/Rientro per evitare che, a seguito di modifiche registrate 

erroneamente, vengano modificati anche i registri personali dei colleghi delle ore precedenti. 

 

È importante sottolineare, ancora una volta, che la modalità di svolgimento della Didattica Digitale Integrata è stata 

disciplinata (sulla base delle informazioni normative fornite dal Ministero dell’Istruzione) in ogni sua forma e che ogni 

assenza -giornaliera o di alcune ore- rientra nel monte ore di assenze massimo fissato per legge.  

I coordinatori di classe devono monitorare le assenze e convocare le famiglie qualora si verifichino casi di assenze 

prolungante e/o ingiustificate. 

Ultimo aspetto, da non trascurare, è la necessità di controllare che le assenze/ritardi/uscite vengano giustificati dalle 

famiglie utilizzando le apposite credenziali fornite dalla scuola. 

 

 

Il Dirigente scolastico 

Prof.ssa Lidia Cardi 
La firma autografa è sostituita da indicazione a stampa di soggetti responsabili ai sensi del D. lvo 12/02/93, n 39, art 3, comma 2. L’originale del documento 

informatico è stato prodotto e conservato dall’Amministrazione secondo le regole tecniche previste dal D. lvo 82/2005  
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