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Oggetto: procedura per la  giustifica delle assenze e dei ritardi in modalità on line

A partire dal 14 dicembre 2020 l’operazione di  giustifica delle assenze
nel rispetto della seguente procedura:

I coordinatori dei CdC dovranno:

- Creare, sulla piattaforma Teams di Office 365,  
Team della classe che coordinano
alunni classe” per esempio: 

- All’interno della suddetta cartella, creare tante sottocartelle 
alunni della classe coordinata
 

 Gli alunni dovranno: 

- Caricare nella sezione “File”
presente nella cartella “Giustifiche assenze_ alunni classe” 
nome, la foto del retro della copertina del libretto delle giustifiche  in cui è presente la firma 
autenticata del/i proprio/i genitor
nome - Firma genitore autenticata
autenticata”. 

Quando un/a alunno/a si assenta oppure entra alla seconda ora, il giorno del rientro in classe dovrà inserire 
nella propria sottocartella (individuata col proprio cognome e nome) 
“Generale”del Team della propria 
seconda ora  firmata dal genitore che ha autenticato la propria firma

Il docente della prima ora di lezione
foto relativa alla giustifica della/e assenza/e o del/i  ritardo/i, verificare la corrispondenza delle firme e 
procedere all’aggiornamento del registro elettronico.
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Oggetto: procedura per la  giustifica delle assenze e dei ritardi in modalità on line

l’operazione di  giustifica delle assenze e dei ritardi  dovrà essere espletata 
nel rispetto della seguente procedura: 

dovranno: 

, sulla piattaforma Teams di Office 365,   nella sezione “File” del canale 
Team della classe che coordinano, una cartella con la seguente  intestazione

empio: “Giustifiche assenze_ alunni classe 1 A SS”. 
nterno della suddetta cartella, creare tante sottocartelle ognuna con il cognome e nome degli 

coordinata.  

“File” del canale “Generale”del Team della classe, nella propria
“Giustifiche assenze_ alunni classe” individuata dal proprio cognome e 

la foto del retro della copertina del libretto delle giustifiche  in cui è presente la firma 
genitore/i. (Il file avrà la seguente denominazione:

Firma genitore autenticata”, per esempio: alunno_Rossi Mario

n/a alunno/a si assenta oppure entra alla seconda ora, il giorno del rientro in classe dovrà inserire 
nella propria sottocartella (individuata col proprio cognome e nome) nella sezione 

propria classe una foto relativa alla giustifica dell’assenza o dell’entrata alla 
che ha autenticato la propria firma. 

di lezione dovrà  “aprire” la cartella dell’alunno/a  interessata/o, prelevare la 
a/e assenza/e o del/i  ritardo/i, verificare la corrispondenza delle firme e 

amento del registro elettronico. 

     Il Dirigente Scolastico 
     Dott.ssa Anna Di Trani 
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studenti ed alle loro  famiglie 
Al Personale ATA 

sito web 

Oggetto: procedura per la  giustifica delle assenze e dei ritardi in modalità on line. 

dovrà essere espletata 

del canale “Generale”del 
ntestazione: “Giustifiche assenze_ 

ognuna con il cognome e nome degli 

, nella propria sottocartella 
individuata dal proprio cognome e 

la foto del retro della copertina del libretto delle giustifiche  in cui è presente la firma 
: “alunno/a_ cognome e 

Rossi Mario – Firma genitore 

n/a alunno/a si assenta oppure entra alla seconda ora, il giorno del rientro in classe dovrà inserire 
nella sezione “File” del canale 

tiva alla giustifica dell’assenza o dell’entrata alla 

dovrà  “aprire” la cartella dell’alunno/a  interessata/o, prelevare la 
a/e assenza/e o del/i  ritardo/i, verificare la corrispondenza delle firme e 

Il Dirigente Scolastico  
Dott.ssa Anna Di Trani  
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