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 Accedere al registro elettronico con la procedura abituale.  

 All’apertura della pagina generale del registro, cliccare sull’icona “Orario” 

posta in alto a sinistra (quella indicata dalla freccia). 

 Apparirà una schermata (Come si evince nella foto sottostante) in cui non è 

presente nessun orario. 

 Cliccare sull’ovale “Nuovo” posto in alto a destra (indicato dalla freccia). 

 

 

 Apparirà una schermata in cui si dovrà inserire l’orario. 

 Specificare, innanzi tutto, la data da cui si vuol far partire l’orario annuale (per 

noi il 13 settembre 2018) cliccando sul primo calendarietto.  
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 Indicare, in seguito, fino a quando l’orario sarà valido (12 giugno 2019)  

cliccando sul secondo calendarietto.  

  

 

 

 

 Per scegliere la data del 12 giugno si potrà cliccare sulla freccia con una sola 

punta posta subito sulla destra del nome del mese apparso, in questo caso si 

potrà scegliere l’anno (2019) e il mese (giugno), e cliccare sull’ok per 

selezionare la data OPPURE  cliccare sulla freccia con due punte e selezionare 

il mese andando avanti un mese alla volta fino ad arrivare a giugno 2019. 
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 A questo punto è possibile incominciare ad inserire l’orario per tutti i giorni 

della settimana, ora per ora. 

 Basterà cliccare  sulla crocetta nella casella in corrispondenza dell’ ora e del 

giorno in cui si deve inserire la disciplina (vedi immagine seguente). 
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 Si aprirà una finestra (come quella sottostante) in cui appare l’elenco di tutte le 

discipline insegnate con accanto la classe di riferimento.  

 Mettere la spunta alla materia che si vuole inserire in quella fascia oraria 

facendo attenzione alla classe   (per chi insegna in 2 o 3 classi appariranno le 

stesse materie 2 o 3 volte con l’indicazione diversa della classe). 

 Cliccare, poi, sull’ovale “Inserisci” posto in alto a destra. 

 

 Fare la stessa operazione per tutte le ore e tutti i giorni della settimana 

ricordando che nella quarta fascia oraria (corrispondente alla ricreazione – 

11.06/11.30) va inserita tutti i giorni la stessa materia (italiano o matematica) 

poiché solo così si formano 2 ore esatte. 
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 Nel caso ci si renda conto di aver inserito erroneamente una materia al posto di 

un’altra cliccare sulla materia e… 

 

 …togliere la spunta alla materia che era stata inserita erroneamente 

(terminando sempre con inserisci) … 
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 …e si otterrà nuovamente una casella vuota su cui in seguito intervenire 

correttamente. 

 

 Infine inserire, ad orario completato, la descrizione (orario annuale) e salvare 

cliccando sull’ovale in alto a destra. 
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 A questo punto l’orario è completo e tornando all’icona registro posta in alto a 

sinistra apparirà l’orario dell’insegnante per tutto l’anno e sarà possibile 

effettuare tutte le azioni solite (registrazione assenze, inserimento valutazioni, 

annotazioni, sostituzione colleghe …) 

 

 


