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ISTITUTO COMPRENSIVO
TORRE DEL LAGO

Scuola statale a indirizzo musicale e sportivo
Infanzia, Primaria e Secondaria di | grado

Comunicazione n. 49 del 25 settembre 2023

Al personale docente
Al personale Ata
Al sito

OGGETTO: attivazione libretto web famiglie

Si informa il personale docente che in data 26 settembre 2023 verra pubblicata apposita circolare
alle famiglie con indicazioni per procedere a giustificare assenze/ritardi/uscite anticipate anche
eventualmente inserendole in forma preventiva sul registro attraverso il Libretto Web.

Ai docenti rimane il compito di verificare le giustificazioni e di approvare e/o rifiutare (in questo
caso avvertite la Dirigenza) il permesso richiesto.

Per la procedura in capo ai docenti si ricorda che nella parte finale della home page del registro
Classe Viva sono disponibili video tutorial e guide esplicative sulle funzioni in oggetto (‘“Hai
bisogno di aiuto? Consulta video tutorial e FAQ”)

Per poter rispondere agli eventuali quesiti delle famiglie si riporta il testo della circolare che si
ricorda verra resa pubblica domani 26 settembre 2023 anche attraverso pubblicazione su area
comunicazione del Registro Elettronico stesso.

alle famiglie
UTILIZZO FUNZIONE LIBRETTO WEB PER GIUSTIFICAZIONE ASSENZE-RITARDI-USCITE ANTICIPATE

Si comunica che é stata attivata sul registro elettronico la funzione "Libretto Web".

La nuova funzione consente alle famiglie di giustificare assenze /ritardi /uscite anticipate
accedendo direttamente al Registro Elettronico (web.spaggiari.eu)

o all'App ClasseViva famiglia .

PROCEDURA PER LE FAMIGLIE:
- dopo aver effettuato l'accesso (con le credenziali gia in possesso) il genitore/tutore deve
posizionarsi all'interno della voce "Le assenze di..... [nome dell'alunno/a]" e cliccare sull'icona
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"Libretto web" in alto a destra;

nel caso si utilizzi 'App ClasseViva occorre cliccare sulla voce Menu - ClasseViva Web - Le

assenze di...[nome dell'alunno/a].

- Per giustificare un evento gia inserito da un docente al momento dell’appello si deve cliccare

su EVENTI e poi sul tasto GIUSTIFICA accanto alla data.

- Per inserire una nuova giustificazione come richiesta preventiva invece occorre selezionare
LIBRETTO WEB, poi la voce GIUSTIFICHE e poi "+ Nuova Giustifica", sempre in alto a destra,
scegliendo fra Assenza /Permesso di entrata (ossia ritardo) / permesso di uscita e compilando tutte
le voci.

Tecnicamente l'inserimento di una giustificazione preventiva puo avvenire sempre prima

dell'inizio delle lezioni della giornata in questione (ossia prima che I'evento venga registrato dal
docente di classe).

In caso di errore si puo modificare o cancellare la giustificazione appena inserita tramite gli
appositi

Tasti.

Nel caso eccezionale di una richiesta di Permesso di uscita anticipata per studenti e studentesse
minorenni, é necessario inserire nell’apposito campo anche il nome dell’'accompagnatore (genitore
o suo delegato).

Si ricorda che le credenziali per gli studenti sono state inviate all’indirizzo mail del genitore.

In caso di ritardo e di uscite anticipate rimane obbligo dell’adulto accompagnatore di firmare su
apposito quaderno presso la postazione del personale Ata in portineria.

Per la scuola secondaria di primo grado I'ingresso in ritardo deve coincidere con la seconda ora e
non oltre la terza e possibile ammettere in classe I'alunno/a, salvo casi eccezionali concordati con la
Dirigenza.

Per il Dirigente Scolastico
Carlo Bertolozzi

Barbara Landucel
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