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Guida per l’uso del registro 
 
Per la presente guida si suppone che sia stata già letta la guida “Primo acceso” la quale 
comprende le informazioni di: 

• Primo accesso e modifica password (solo la prima volta); 
• Inserimento dell’orario personale; 
• Breve presentazione delle funzioni del registro. 
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Registro 
L’area registro è suddivisa in tre sottomenu: 

 
 
 

Planning Settimanale 

Le mie lezioni 

Accedendo al planning settimanale, il docente visualizza in “Le mie Lezioni” le ore da orario e 
quelle aggiunte manualmente per la settimana corrente. 

 
Nel prospetto delle attività settimanali del docente, è possibile apporre/modificare la firma 
per le proprie lezioni. 
 

Scelta Classe 

Il pulsante consente di selezionare al giornale di classe di singole classi, 
saranno proposte solo quelle in cui il docente insegna ordinariamente. 
Ponendo il flag sulla voce “mostra tutte le classi” sarà possibile visualizzare tutte quelle della 
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scuola (per effettuare una supplenza ad es.). 

 
 

Firma ordinaria delle lezioni 
Firma lezione singola 

Se un’ora è già firmata l’icona sarà verde . 

Se un’ora di lezione è invece libera, il docente troverà solo il pulsante , per indicare che su 
tale ora è possibile inserire una nuova lezione. 
 

Cliccando sull’icona  il docente inserirà la propria firma ed accederà al registro della 
classe. 
 
Cliccando nuovamente sull’icona il docente rimuoverà (previa 
domanda di sicurezza) la propria firma sull’ora di lezione. 
 
 
 
 
Da cellulare. Cliccando semplicemente sull’intera cella dell’ora di 
lezione, il docente accederà al registro della classe, indipendentemente 
dal fatto che l’ora sia firmata o meno. 

Se il docente insegna la stessa materia in due 
classi contemporaneamente, la firma avrà 
effetto con un solo click, su entrambe le classi. 
 

Se invece le materie sono differenti, dovrà necessariamente firmare 
all’interno del giornale di classe. 
 
Da PC. Una volta firmato il registro sarà possibile agire sulle schede in 
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alto (Giornale di classe, Appello, …)

 
 
 

Firma in compresenza (o con più classi nella stessa ora) 
Se il docente vuole svolgere lezione con due classi contemporaneamente nella stessa ora, 
oppure vuole firmare in compresenza con un altro docente, nel pannello “Lezioni del giorno” 
può cliccare sul   
 

 
Al click sul pulsante Firma la lezione è firmata e si accede al 
registro della classe selezionata. 
 
 
 
 
 
 
 

Firma in Sostituzione 
In caso di sostituzione di un collega assenze, il docente clicca sul suo registro delle attività 



5 
A cura di Melai Thomas – Animatore digitale 2026/27 

nell’ora da sostituire, decide la materia che 
svolgerà in quell’ora e il docente da 
sostituire scegliendolo tra quelli disponibili 
in lista. 
 
 
Una volta confermato si avrà evidenziata 
nel giornale di classe la sostituzione. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Giornale di Classe 
Nel giornale di classe sono mostrate tutte le ore di lezione, con relative informazioni su firme 
inserite, docente previsto, materia, argomenti della lezione e compiti assegnati. 
Qui il docente trova il pannello di controllo con tutte le funzioni salienti del registro 
elettronico.

 
 
Nel quadro, è possibile inserire una firma direttamente cliccando sull’icona (firma veloce), o 
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cancellarne una già immessa  
Le lezioni indicate nel giornale di classe vengono inserite automaticamente dopo che ciascun 
professore ha inserito il proprio calendario delle lezioni. 
 

Il pulsante  nella colonna a destra del giornale, consente l’immissione diretta di una 
nuova attività non prevista da orario. Il pulsante funziona esattamente come se si immettesse 
l’attività dal pannello “Le mie attività”. 
Sulla sinistra è riportata la classe in cui si trova, sulla destra tutte le funzionalità disponibili e 
il calendario per la selezione del giorno su cui operare. 
Su Note, vengono mostrate, se presenti anche il numero di istanze da attenzionare (saranno 
evidenziate solo quelle immesse nel giorno). 
 
Le ore con sostituzioni saranno evidenziate con una apposita icona 

 
 
In basso, cliccando sulla barra verde, viene mostrato l’elenco dei compiti assegnati per il 
giorno corrente da parte di tutti i docenti della classe; quelli del docente, saranno evidenziati 
in grassetto. 
Il flag “Visione settimanale” consente di visualizzare l’elenco di tutti i compiti assegnati per i 
giorni della settimana corrente. 
 

Compiti e promemoria 
Dopo aver firmato la propria ora è possibile aprire il registro della classe cliccando sull’icona 
della matita nella riga relativa. 
Nella schermata è possibile indicare l’Attività svolta e assegnare i Compiti (selezionando 
una data di consegna dal calendario). Queste due voci possono essere compilate sia come 
Registro di classe (visibile a tutti) che come Registro del professore (visibile solo al 
medesimo). 
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I promemoria offrono una visualizzazione mensile, settimanale o in elenco e sono visibili agli 
altri docenti e al preside. È possibile scegliere di renderli visibili anche alle famiglie, le quali 
riceveranno una notifica (badge rosso) nella sezione “cosa è successo oggi” all’apertura di 
Didup Famiglia. 
 
La pagina Singoli Alunni permette invece di indicare a specifici alunni della classe i compiti o 
indicare le attività svolte. 
 
 

Scelta della Tipologia di lezione 
In corrispondenza della firma su registro di classe è possibile indicare la tipologia di lezione 
che si sta svolgendo, scegliendo tre queste alternative: 

• Lezione in presenza: (default): la lezione si svolge esclusivamente in classe). 
• DDI: Didattica Digitale Integrata: la lezione si svolge esclusivamente in modalità 

remota. 
• Modalità mista: da selezionare se una parte degli studenti si trova in classe e una parte 

è collegata da remoto. 

Se l’ora non è prevista da orario: Cliccando sul pulsante , dopo aver scelto la classe, si 
aprirà il riquadro con la scelta sia della materia che della 
Tipologia di Lezione. 
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Se l’ora è prevista da orario: basterà cliccare sul  in corrispondenza di un’ora non firmata 
per indicare la tipologia di lezione. 
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NOTA BENE: Su ore già firmate non si può cambiare al volo la tipologia di versione, e si dovrà 

dapprima togliere la firma e poi cliccare sul  per cambiare la tipologia sul menu a tendina. 
 
L’informazione sulla tipologia di firma sarà visibile nel Giornale di classe, nella stessa 
colonna in cui viene riportata l’icona con la firma. 
In caso di didattica mista gli studenti che studiano in classe da quelli che seguono da casa 
potranno essere distinti dall’attributo del Fuori classe (vedi paragrafo Suggerimenti). 
 

Accesso al registro come “coordinatore” 

 
Il docente coordinatore, tramite l’opzione “accesso coordinatore”, nel giornale di classe, può 
accedere alla compilazione dell’Appello, visualizzare e gestire le Note, le Annotazioni e i 
Promemoria, senza l’obbligo di immissione della firma. 
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Lezioni Precedenti 

Il pulsante  mostra le lezioni precedenti, (compiti svolti e assegnati, voti, e 
assenze) per la materia e la classe selezionata. 

 
 
La finestra fornisce la possibilità di filtrare su vari intervalli temporali e con diverse possibilità 
di ordinamento o raggruppamento. 
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Appello 
 

Tramite la funzione Appello, è possibile inserire: 
• assenze, 
• ingressi in ritardo, 
• uscite anticipate, 
• Fuori classe, 
• visionare informazioni importanti sull’alunno 
• gestire tutte le operazioni relative alle giustificazioni. 

 
N.B: Gli alunni e le alunne vengono considerati/e presenti per default dal sistema, a meno di 
interventi di inserimento di un’assenza, di un ingresso in ritardo o di un’uscita anticipata, da 
parte dei docenti, della dirigenza o della segreteria. 
 
Nella schermata sono mostrati: 
Il nominativo degli alunni. 

L’icona  indica che l’alunno ha “n” assenze arretrate da giustificare o validare (se il 
dirigente ha attivato la gestione della validazione delle assenze da parte dei docenti). Se 
l’alunno, a partire dall’ultima assenza, ha almeno 5 assenze arretrate da giustificare, l’icona 
sarà alternata ad un punto esclamativo rosso ! 
L’eventuale etichetta (18+) indica gli studenti maggiorenni 
 
Nella colonna Presenza, è disponibile il pulsante per inserire rapidamente le assenze 

giornaliere: click su  per inserire, e di nuovo clic su per toglierla. 
La colonna Tutti gli Eventi, consente di visualizzare, rispettivamente, il numero delle 
assenze, dei ritardi e delle uscite anticipate fruite dall’inizio d’anno 

 

Il pulsante  consente l’immissione diretta di Ingressi: In ritardo | Uscite 
Anticipate e Fuori Classe 

 visualizza eventuali informazioni importanti sull’alunno (particolarità 



12 
A cura di Melai Thomas – Animatore digitale 2026/27 

anagrafiche/annuali, che il dirigente ha deciso di rendere visibili ai docenti). 
 
 

 In alto si potrà cercare rapidamente 
l’alunno desiderato e mostrare anche eventuali alunni della classe che non svolgono la 
materia attribuita al docente. 
 
 

Inserimento diretto Ritardi / Uscite anticipate e Fuori Classe 
Al click sul pulsante  sulla destra della finestra principale Appello, si sceglie se inserire un 
ingresso in ritardo, un’uscita anticipata o un Fuori classe. 
All’inserimento di un ingresso in ritardo o di un’uscita anticipata la schermata si presenta 
come segue: 

  
I campi risultano precompilati in funzione della lezione su cui si opera e in funzione dell’ora. 
Il docente può, in aggiunta, specificare ore e minuti esatti di assenza dell’alunno dalla classe 
e la motivazione, oltre a cambiare le altre opzioni legate all’evento. 
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È possibile inserire più eventi per lo stesso alunno, ma solo se coerenti tra loro. Ad esempio, 
non è possibile inserire ulteriori dati (ingressi, uscite) se l’alunno è assente. 
 
Il corretto inserimento del dato di tipo assenza, ingresso o uscita, determinerà in automatico 
le assenze orarie sulla materia, calcolate a partire dalle ore firmate dai docenti sul giornale di 
classe. 
 
È obbligatorio inserire l’ora di lezione a cui si riferisce l’evento, mentre è facoltativo 
l’inserimento dell’orario esatto in cui l’evento si è verificato. 
 
L’inserimento di un Fuori classe va utilizzato quando un alunno è impegnato in attività che 
hanno comunque a che fare con la vita scolastica, come ad esempio gare sportive o 
olimpiadi di matematica, e per lui non devono essere conteggiate assenze nelle singole 
materie. 

 

Eventi di assenza Multipli 

Il pulsante  nel menu principale dell’appello, consente di inserire un 
evento (assenza, ritardo, permesso o Fuori Classe), contemporaneamente per gli alunni 
selezionati a destra della finestra di immissione dati. 
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Dettaglio Assenze 

Cliccando sull’alunno, si accede al dettaglio della gestione assenze, delle pre-autorizzazioni 
(se l’opzione preside è attiva) e delle Giustificazioni. 

 
 
 

Giustificazioni 

 
 
Entrando nel dettaglio delle giustificazioni di ciascun studente è possibile validare o meno la 
giustificazione. 
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Valutazioni 
Valutazioni Orali 
Viene proposto il tabellone dei voti orali, riferito agli alunni della classe. 
In alto è presente un box con l’informazione sulla data del blocco voti, il periodo considerato 
per default è quello del periodo di scrutinio corrente (se indicato dalla segreteria), ma il 
docente può modificare tale periodo e poi cliccare sul pulsante Aggiorna. 
 

Tramite pulsante  possono inserire rapidamente voti orali o note per tutti gli 
alunni della classe. Il tabellone sottostante mostra, per ciascun alunno, le seguenti colonne: 

 
 
Oggi, mostra il simbolo Assente / i voti di oggi / l’icona + per l’inserimento di una nuova 
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valutazione per il giorno corrente. 
Media voti (per singola materia), mostra il calcolo della media dei voti dell’alunno per il 
periodo considerato (è calcolata come media aritmetica (o pesata) di tutti i voti, senza 
distinzione per tipologia). 
N° voti, riportante il numero di voti inseriti per l’alunno nel periodo considerato. 
Colonne relative ai giorni in cui c’è almeno una valutazione per un alunno della classe. I voti 
nelle celle hanno colore rosso se si tratta di un voto insufficiente o di una annotazione. 
Se il voto o la prova sono stati inseriti da altro docente (supplente o compresente), viene 

mostrata l’icona  all’interno della cella. se il voto/prova ha un peso ai fini del calcolo 

della media diverso dal 100%, viene mostrata la percentuale del peso, ad es:  

 
 
 
Al passaggio del mouse sopra il voto/prova viene mostrata un’etichetta (tooltip) con le 
relative informazioni. Cliccando sul + il docente può inserire un nuovo voto per l’alunno e la 
schermata si presenta come segue: 
Valutazione 
I codici voto disponibili in tendina sono quelli previsti da tabella base del preside, più 
eventuali voti aggiunti dal docente. 
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Il docente, inoltre, può stabilire se rendere visibile il voto alla famiglia, nasconderlo 
momentaneamente, o posticiparne la visualizzazione, può inoltre inserire due commenti 
legati al voto, uno visibile e uno privato. 
Se l’opzione del dirigente sul posticipo predefinito dei voti è impostata su “Libero”, il docente 
può stabilire quando rendere visibile alla famiglia il voto. 

 
Se l’opzione dirigente è impostata su un numero preciso di ore, i campi data e ora non 
saranno modificabili. 

 
 
NOTA BENE: Se il dirigente non ha optato per la gestione della media pesata, tramite 
l’opzione Aggiungere per Media, è possibile optare se far considerare il voto orale immesso 
nel calcolo della media periodica. 
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Argomenti 

 
Nella scheda accanto il docente può indicare in maniera puntuale gli eventuali argomenti del 
programma trattati durante l’interrogazione. 

Cliccando sul pulsante , prende visione del programma e seleziona uno o più 
argomenti che saranno oggetto della valutazione. 

 
 
Dopo averli importati, può indicare anche per questi una specifica valutazione, che non 
concorre alla media voti generale. 
Cliccando su uno specifico voto del tabellone sarà possibile andare in modifica, se il voto 
non è antecedente all’eventuale blocco voti presente e se il voto non è stato inserito da altro 
docente che insegna la medesima materia nella classe. 
Cliccando sul nominativo di un alunno, si accede al suo elenco voti. I voti sono elencati in 
ordine cronologico discendente; da qui sarà possibile visionarne i dettagli tramite un ulteriore 
click, sulla riga desiderata. 

 
 
Prospetto voti 

Il pulsante in alto  , attiva un cruscotto dati, che mostra, per un determinato 
intervallo di tempo, la media generale, le valutazioni con media per singola materia, le 
annotazioni e le assenze. È anche possibile evidenziare i voti immessi per la stessa materia 
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da un altro docente, visualizzare i voti che non fanno media e quelli non visibili alla famiglia. 

Il pulsante  mostra come viene calcolata la media relativa. 
 

Valutazioni Scritte 

 
In questa schermata, il docente trova un tabellone con le prove scritte e pratiche svolte dagli 
alunni della classe.  
Il funzionamento è del tutto analogo a quello delle valutazioni orali. 
I voti positivi che fanno media sono colorati di verde, quelli negativi di rosso. I voti che non 
fanno media sono colorati in azzurro. 
 
 

Note 
In questa scheda sono visualizzate tutte le Note (generiche e disciplinari) già inserite per gli 
alunni della classe, ordinate in ordine cronologico discendente, ma cliccando sulle 
intestazioni delle colonne (Data, Alunno e Docente) è possibile cambiare tale ordinamento. 

 
Ciascuna nota, ha una differente icona in corrispondenza della colonna Mostra alla famiglia, 
in funzione del fatto che sia non visibile dalla famiglia, visibile (ma non ancora visualizzata) o 
già visualizzata dalla famiglia. 
Nella colonna tipo viene indicata la tipologia di nota (G: generica, D: disciplinare), questa 
distinzione è visibile anche su 
Scuolanext Famiglia e Didup Famiglia. 
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In alto sono disponibili i pulsanti per filtrare gli alunni per nome e per inserire una nuova nota 
disciplinare. 
 

Il pulsante  consente l’estrazione verso Excel (XLSX) ed in formato HTML di quanto è 
elencato e filtrato a video. 
 

Al click su  viene mostrato l’elenco degli alunni, su cui è possibile 
effettuare selezione multipla, stabilire l’ora della nota (che per default è quella corrente), 
scegliere se mostrare la nota alle famiglie (e con quale posticipo) ed inserire il testo della 
Motivazione (che è un campo obbligatorio). 
 

 
 
Cliccando sulla nota si attiva una finestra di modifica che consente di variare la descrizione 
della nota, solo se la famiglia non ha ancora immesso il Visto. 
Annullamento di una nota 
 

Il docente autore della nota può rimuovere la nota tramite il pulsante  solo se la famiglia 
non ha dato la presa visione per la nota. 
Una nota visionata dalle famiglie, essa non potrà essere più modificata ed eliminata 
nemmeno dal dirigente; tuttavia, il dirigente potrà annullarla. 
 
NOTA BENE: Le note annullate non saranno più visibili ai genitori, ma resteranno visibili 
(barrate) sul giornale di classe (a tutti i docenti della classe). 
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Gestione Fuori classe 
La funzione consente l’attribuzione/la modifica e la cancellazione cumulativa dei Fuori 
classe. 
Viene richiesta la selezione della classe e quindi viene presentato il nuovo pannello di 
gestione dei Fuori Classe. 

 
È possibile filtrare l’elenco per date, per alunno e persino per descrizione. 
Aggiunta cumulativa dei Fuori Classe 

Per aggiungere rapidamente “Fuori classe” basterà cliccare sul pulsante  
È possibile selezionare gli alunni interessati, quindi l’intervallo di date /ora, la ripetizione 
settimanale, e la motivazione che è quasi sempre obbligatoria. 
Unicamente per le lezioni svolte completamente da remoto, si spunterà l’apposito Flag 
remoto – frequenza da remoto, e non sarà obbligatorio immettere né le ore né la motivazione. 
 

 
 
Modifica/Cancellazione di un fuori classe singolo 
 

I pulsanti  consentono rispettivamente la modifica e la cancellazione del fuori classe 
selezionato. 
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Cancellazione Cumulativa fuori classe 
Selezione le istanze sul pannello principale quindi premere sul 
menu contestuale Aggiungi –> Elimina Selezionati 
 
 
 
Modifica cumulativa dei Fuori Classe 
Selezionare le istanze sul pannello principale quindi premere sul 
menu contestuale Aggiungi –> Elimina Selezionati; si potrà modificare 
rapidamente i Fuori Classe selezionati 
 
 
 
 

Calendario Annotazioni, Promemoria, eventi Personali, 
Compiti. 
Per facilitare la gestione degli eventi di classe condivisi e consentirne una visualizzazione più 
organica, è disponibile una voce, all’interno del menù Registro, chiamata Calendario. 
Qui vengono gestiti insieme gli eventi di tipo Annotazione e Promemoria, eventi personali del 
docente (che nessun altro utente potrà visualizzare) e la vista dei compiti assegnati alla 
classe da tutti i docenti. 
 

Vista Mensile 
Al click sull’icona calendario la vista si presenta come segue, con l’impostazione mensile 
come default: 
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Le annotazioni sono mostrate in rosso, i promemoria in azzurro, e gli eventi personali in giallo, 
i compiti assegnati da tutti i docenti, in verde (quelli del docente in sessione saranno in 
grassetto) 
È possibile “accendere” e “spegnere” ciascuna di queste categorie utilizzando i pulsanti sulla 
sinistra per decidere le tipologie di eventi da visualizzare. 
Per inserire un nuovo evento è possibile cliccare semplicemente sulla cella desiderata o 
cliccare sul pulsante Aggiungi Evento sulla sinistra. Per effettuare una modifica di un evento 
già inserito è sufficiente cliccare sulla relativa barra colorata. 
La schermata di inserimento o modifica che si presenta è la seguente: 
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Il docente stabilisce al momento dell’inserimento la tipologia desiderata. 
Le regole di compilazione degli eventi sono le seguenti: 

• in un giorno ciascun docente può inserire una sola annotazione e solo se ha firmato (a 
meno che non si operi in una scuola Primaria); 

• è possibile inserire/modificare/cancellare un’annotazione solo se il controllo sulla 
modifica dei dati del registro di classe lo consente (a meno che non si operi in una 
scuola Primaria); 

• è possibile inserire un promemoria solo per un giorno non precedente al giorno 
corrente; 

• non è possibile modificare o eliminare eventi inseriti da altri utenti. 
 
Per quanto riguarda invece gli eventi di tipo personale non vi è alcun tipo di restrizione. 
Se lo si desidera, specificare l’ora inizio e l’ora fine dell’evento. Togliendo la spunta nella voce 
“Tutto il giorno” (da intendersi senza un orario particolare), la finestra si presenta come 
segue: 
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Vista Giornaliera 
Nel caso della vista giornaliera il funzionamento è del tutto analogo a quello della vista 
settimanale ma la schermata si presenta come segue. 

 
 

Vista settimanale 
Passando alla vista settimanale si ottiene un quadro della settimana corrente, in cui gli eventi 
sono visibili per esteso 
 
Se si opera da computer, il click su una cella propone l’inserimento di un evento con relativo 
orario di inizio e fine alla mezz’ora successiva, mentre il click con trascinamento propone 
l’inserimento di un evento con inizio e fine relativi al punto di inizio e al punto di rilascio del 
cursore. 
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Se si opera da tablet questo funzionamento è disabilitato e per inserire un nuovo evento 
occorre utilizzare il pulsante Aggiungi evento posto sulla sinistra. 

 
Per modificare un evento invece, in entrambe le modalità di utilizzo, è sufficiente cliccare 
sulla cella colorata dell’evento desiderato. 
 

Vista Lista Eventi 
Un’ulteriore opzione di vista è quella della lista eventi, che consente una rapida 
visualizzazione di tutti gli eventi dal giorno corrente in poi. 
 

Conteggio ore di Lezione 
La funzione conteggia le ore di Lezione che il docente ha svolto in classe, in un intervallo di 
tempo. Si potrà modificare l’intervallo di conteggio, ed esportare il risultato su XLS oppure in 
HTML. 
Con il pulsante  è possibile espandere il dettaglio per la materia selezionata, verranno 
elencate le proprie firme per quella materia e quella classe, con possibilità di filtro immediato 
per n. ora, modalità (presenza, didattica digitale integrata, mista) firme in sostituzione, e sul 
contenuto dell’attività svolta. 
 

Il pulsante  espande e/o contrae il dettaglio di tutte le discipline; in alto è 
possibile filtrare per intervallo di date, di default viene proposto da inizio anno a oggi. 
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