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CIRCOLARE INTERNA N. 023
A.S. 2024/25

Andria, 28/09/2024

B Ai Docenti
e p.c. AIDSGA

Oggetto: TRASCRIZIONE DELLE NOTE DISCIPLINARI SUL REGISTRO ELETTRONICO

1) La nota disciplinare deve essere immediatamente trascritta sul registro elettronico dal docente che
I’ha irrogata, o che era presente in classe, nel caso di note inflitte dal Dirigente Scolastico,
mediante la seguente procedura:

a) selezionare la classe col menu a tendina;

b) aprire nel frame il registro di classe giornaliero;

c) andare all’elenco degli alunni e spuntare la casella dell’alunno che ha riportato la nota;

d) aprire la sezione “Note disciplinari”, cliccando sull’icona verde;

e) Trascrivere la nota, evitando assolutamente di inserire le generalita di altri alunni

eventualmente coinvolti, per ciascuno dei quali verranno redatte delle note separatamente;
f) Salvare.

2) Lo stesso docente, dovra precisare nella nota se I’alunno/a & stato/a_anche ammonito/a dal
dirigente 0 da uno dei suoi collaboratori/coadiutori. Successivamente, dovra recarsi nella segreteria
didattica per informare la famiglia, tramite una comunicazione che dovra essere protocollata e
conservata nel fascicolo personale.

3) Il Coordinatore/Tutor ha il compito di avvisare il Dirigente scolastico o i suoi collaboratori nel
caso che un alunno abbia riportato due o piul note.

4) E assolutamente vietato inserire le note disciplinari nelle annotazioni giornaliere.

5) Si raccomanda, infine, a tutti 1 docenti di prestare particolare attenzione alla redazione delle note
disciplinari, anche dal punto di vista formale, in quanto si tratta di documenti ufficiali aventi valore
legale. Vanno evitati quindi sia gli errori di digitazione, sia le frasi contorte o sintatticamente
imprecise. Prima di salvare la nota, quindi, ¢ opportuno rileggerla con attenzione.

6) Per chiarimenti e assistenza, rivolgersi al Prof. Carlo Tavani.
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