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TUTORIAL N. 4 

FIRMA REGISTRO 

La firma delle ore svolte oltre alle nostre 18 ore (pianificate secondo le modalità 
indicate dal tutorial n1) sul registro possono cadere in due casi. 

 

1 FIRMA SOSTITUZIONE DOCENTE ASSENTE 

Accediamo ad argo didup e accediamo al planning settimanale 

 

Supponiamo che debba svolgere un’ora oltre il mio orario alla 5a ora del lunedì. 
Clicco sul più e si aprirà la seguente schermata: 
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Se l’ora che devo svolgere è in una delle mie classi clicco sulla classe 
corrispondente (ad esempio 1D): 

 

La schermata mi dice che per quell’ora era prevista la lezione di inglese. A questo 
punto io devo sostituire la materia prevista e quindi flaggo su sostituzione: 
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La schermata si trasforma  

 

Quindi scelgo la materie/docente che sostituisco, scelgo la materia che svolgerò 
ed infine firmo 
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Se l’ora che devo svolgere non è in una delle mie classi flaggo la voce “mostra tutte 
le classi”: 

 

 

Successivamente cliccherò sulla classe in cui devo firmare la 5a ora del lunedì 

 

E seguirò la procedura precedentemente illustrata. 
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È fondamentale quindi che tutti i docenti in servizio 
pianifichino il proprio orario seguendo le modalità del tutorial 

n1, in modo da facilitare la firma dei colleghi per eventuali 
sostituzioni. 

 

2 FIRMA SOSTITUZIONE DOCENTE NON INDIVIDUATO  

Nel caso in cui manchino dei docenti (ore e/o cattedre vacanti) e dobbiamo 
andare nelle loro classi nelle nostre ora a disposizione, operiamo sempre nello 
stesso modo. 

Accediamo ad argo didup e accediamo al planning settimanale 
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Supponiamo che debba svolgere un’ora oltre il mio orario sempre alla 5a ora del 
lunedì. Clicco sul più e si aprirà la stessa schermata precedente: 

 

 

So che devo andare nella classe 1C poiché non è stato ancora individuato il 
docente di matematica per quella sezione. Non essendo una mia classe per poter 
firmare quell’ora devo flaggare la voce “mostra tutte le classi”: 
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Successivamente cliccherò sulla classe in cui devo firmare la 5a ora del lunedì 

 

 

Scelgo 1C e si apre la schermata: 
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A questo punto non flaggo “sostituzione” poiché non c’è nessuno da sostituire ma 
scelgo solo la disciplina che farò e firmo. 

 

 

Queste sono le procedure per la firma del registro elettronico oltre le nostre ore 
di servizio ordinario. 

 

La stessa procedura va seguita anche dai docenti di sostegno ove mai venissero 
chiamati a sostituire docenti assenti o ancora non nominati 

 

 
IL DOCENTE REFERENTE 

Prof. Antonio Brandi 


