[image: image1.png]



DIREZIONE DIDATTICA - TODI
Piazzale G.F.degli Atti,1  06059   -  TODI (PG)
Tel. 075/8942225  -  Fax 075/8956863
e-mail :  PGEE06000L@istruzione.it
Prot.N°8002/A24                                                                               Todi 02/12/2013
Circ.N°23

                                                                                                             AI DOCENTI DI

                                                                                                            SCUOLA PRIMARIA

                                                                                                                      SEDI

Oggetto: Direttive per un uso condiviso del registro elettronico Mastercom

A seguito della visione delle funzionalità del registro elettronico Mastercom da parte della sotto-commissione costituitasi proprio per adempiere a questo compito, si ritiene necessario definire, per un uso corretto e condiviso dai docenti, le funzioni da attivare secondo le modalità di seguito elencate.

· FIRMA DEL DOCENTE: 

Da apporre in mattinata poiché per tale funzione non è possibile la modifica a posteriori.

La firma è multipla quindi il docente se insegna la stessa disciplina nella medesima classe per più ore consecutive non deve firmare il registro più volte.

In caso di mancata connessione alla rete Internet la firma dovrà essere registrata dal personale della segreteria che dovrà essere avvisato tempestivamente. 

In ogni caso la firma di entrata e uscita dal plesso dovrà continuare ad essere apposta anche nei moduli cartacei  predisposti ad inizio anno scolastico.

· APPELLO: 

Deve essere effettuato in mattinata poiché per tale funzione non è possibile la modifica a posteriori. Si devono altresì registrare i ritardi e le uscite anticipate.

L’appello dovrà essere registrato anche in formato cartaceo per adempiere agli obblighi relativi alla sicurezza. Si ricorda inoltre che l’elenco degli alunni della classe in formato cartaceo deve essere facilmente reperibile dal docente in caso di evacuazione.

I genitori potranno controllare il numero di assenze quando riceveranno la password personale di accesso a tale servizio (non prima della fine del primo quadrimestre).

· SOSTITUZIONE:

Questa funzione permette di firmare la sostituzione effettuata da un docente selezionando la classe dove sta prestando tale servizio.

· ARGOMENTI:

Nella sezione “CONSULTAZIONI” è presente la funzione sopra riportata. Ogni docente dovrà scrivere l’attività svolta descrivendola in modo sintetico. Nella stessa funzione è presente la dicitura “NOTE RISERVATE”. Questa parte deve essere utilizzata in caso di presenza sia di alunni disabili che seguono una programmazione individualizzata sia di alunni che seguono una programmazione diversificata redatta dal team docente.

La funzione “ARGOMENTO” potrà essere consultata, completata o modificata dalle docenti in momenti successivi alla lezione tenuta.

I genitori potranno visionare le attività svolte durante la giornata scolastica quando riceveranno la password personale di accesso a tale servizio (non prima della fine del primo quadrimestre).

Le “NOTE RISERVATE” invece non potranno essere lette nel rispetto della privacy.

· VOTI:

I docenti dovranno trascrivere in questa sezione le valutazioni date agli alunni. E’ possibile annotare l’obiettivo o l’argomento oggetto di verifica. 

La funzione “VOTI” potrà essere consultata, completata o modificata dalle docenti anche in momenti successivi alla trascrizione della valutazione.

Le annotazioni del docente relative al voto numerico non saranno visibili dal genitore.

I genitori potranno consultare le valutazioni quando riceveranno la password personale di accesso a tale servizio (non prima della fine del primo quadrimestre).

· AGENDA:

Questa può essere  sia personale, quindi non visibile dalle colleghe della classe, che condivisa.

Nella funzionalità “agenda condivisa” le informazioni registrate saranno evidenziate in verde a differenza di quelle personali che risulteranno evidenziate in rosso.  

Nell’ “agenda condivisa” , dovranno essere annotate: 

· le decisioni prese dalle docenti dell’intero plesso (questa modalità sostituirà “l’agenda di plesso”). Le informazioni per essere verbalizzate correttamente dovranno essere scritte almeno da un insegnante per classe. Solo in questo modo ogni docente della classe potrà consultare tali informazioni accedendo dal proprio profilo personale;

· incontri con i genitori su appuntamento (trascrivere data, ora e iniziale dell’alunno);

· colloqui (data e orario);

· interclasse (data e orario);

· programmazione per classi parallele (data e ora);

· uscite didattiche (luogo di destinazione, data e orario);

· attivazione di progetti (nome, durata, data di inizio e termine).

La funzione “AGENDA” non potrà essere visionata dai genitori.

L’accesso al registro elettronico può essere effettuato anche dal nostro sito ufficiale www.direzionedidatticatodi.it. Cliccare sul bottone “registro di classe” poi sul link “accesso docenti”.
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