CPIA Pescara-Chieti

Guida all'uso del registro elettronico SOGI

Guida per il docente

Firmare le ore a disposizione,
di accoglienza, ecc.




Accedi al Registro Elettronico SOGI
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Clicca su “Registro docente”

@ REGISTRO ELETTRONICO X +

& - C @ suitesogiscuola.com/registri/PEMM107001/index.php
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Clicca sul menu a tendina con “Valutazioni” ...
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... e seleziona “Registri collegiali”
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Seleziona il giorno
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Per selezionare rapidamente una determinata data dell’anno scolastico,
e possibile cliccare sull’icona E .

Q REGISTRO ELETTRONICO X eE
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... siapre il calendario che si puo scorrere rapidamente
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Selezionato il giorno, clicca su “Aggiungi”
)
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Inserisci ’ora di inizio e di fine
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Vai sul menu a tendina con I'indicazione “Registro accoglienza” ...
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... e seleziona il tipo di attivita svolta

@ REGISTRO ELETTRONICO X + v i X
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Indica:

Registro accoglienza

Per le ore di accoglienza, le ore a
disposizione e tutte le attivita rientranti
nelle 18 ore (0 24 ore) che non sono di
lezione.

Programmazione
settimanale

Per le 2 ore di programmazione della
Primaria.

Attivita collegiali

Per la partecipazione ai Collegi Docenti,
Consigli di Classe, Riunioni di plesso.

Commissioni

Per |la partecipazione alle eventuali attivita
delle varie Commissioni.

Dipartimento

Per |la partecipazione alle attivita dei vari
Dipartimenti.

Formazione

Per la partecipazione alle attivita di
formazione.




Inserisci eventuali docenti in compresenza
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Tale funzione deve essere utilizzata solo per quelle particolari attivita nelle quali la
compresenza con altri docenti deve essere evidenziata. Non deve, invece, essere
utilizzata per le attivita come ad esempio ’accoglienza e le ore a disposizione, nelle
quali e ovvio essere in compresenza con altri docenti.



Inserisci la descrizione dell’attivita svolta
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Clicca su “Salva”
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Una volta inserita I’attivita, e possibile modificarla cliccando

sull’icona %
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Oppure e possibile eliminarla cliccando sull’icona
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< c
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Per visualizzare tutte le attivita svolte, selezionare dal menu a
tendina il tipo di attivita ...

Q REGISTRO ELETTRONICO X + M = X

< C @ suitesogiscuola.com/registri/PEMM107001/index.php e % * 0O @
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... ad esempio, per visualizzare tutti i dipartimenti svolti
selezionare “Dipartimento”
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Cliccare su “Visualizza tutte le attivita registrate”

Q) REGISTRO ELETTRONICO

x  +

< C @ suitesogiscuola.com/registri/PEMM107001/index.php
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Sara visualizzato ’elenco delle attivita svolte




E possibile anche fare una stampa dell’elenco delle attivita svolte.
Clicca su “Opzioni” ...

@ REGISTRO ELETTRONICO X +
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... successivamente clicca su “Stampa per attivita”,
per stampare I’elenco del tipo di attivita impostata in precedenza
(nell’esempio ’elenco dei dipartimenti)
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In fondo all’elenco e possibile visualizzare il riepilogo delle ore
svolte con i totali.




Cliccando, invece, su “Stampa complessiva”
si stampa I’elenco totale di tutte le attivita svolte
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