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REGISTRO ELETTRONICO “CLASSE VIVA” 
ISTRUZIONI DETTAGLIATE 

Procedura: 
1. Accesso al PC di classe con i dati (login già inserita e password 
“beltrame”) 
 
2. Accesso alla pagina di login del registro elettronico tramite link diretto: 
https://web.spaggiari.eu oppure http://www.alberghierobeltrame.gov.it 

 
 
3. Accesso al registro elettronico con i propri dati: 

(CS: codice scuola, NU: nome utente, PW: password personale) 
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Alla richiesta del browser di memorizzare la passwo rd 
rispondere “non memorizzare” altrimenti in uscita 
lasceremmo i nostri dati per gli studenti 
4. Click su “Le mie classi”  

 
 
5. Click su Registro di <NomeClasse> 
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6. Appello + Giustificazioni (solo per prima ora o per entrate/uscite anticipate) 
Nota : Il totem compila in automatico le presenze (sono visibili dopo circa 30 
secondi dalla timbratura); per aggiornare la pagina premere F5 

 
A: Eventi (da giustificare)        B: Presenza, Assenza, Entrate, Uscite, Note 
6a. Appello (Compilazione presenza): operazione necessaria per rettificare 
eventi non registrati dal totem (es. mancata strisciata del badge) 
Nota : posizionando il mouse sul pallino verde viene visualizzato un tooltip 
con l’ora di timbratura. Cliccando nella colonna Presenza/Assenza di uno 
studente viene visualizzata questa schermata 

 
Nota : i ritardi brevi non vanno negli eventi da giustificare; con questa 
schermata è possibile assegnare anche le note disciplinari 
 
6b. Giustificazioni (Eventi): se vi sono assenze da giustificare a sinistra del 
nome allievo compare la scritta “Eventi”; cliccando sulla scritta “Eventi”  
viene visualizzata questa schermata 
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7. Firma del registro + Tipologia attività + Argomenti trattati in dettaglio; 
cliccando sul pulsante “Firma” in alto a sinistra  viene visualizzata questa 
schermata 

 
 Nota : l’argomento della lezione può essere compilato anche alla fine della 
lezione (una volta apposta la “firma”, l’elenco firme/argomenti si trova in fondo 
alla pagina del registro) 

 
cliccando sull’argomento già inserito si possono effettuare anche da qui 
modifiche 
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7a. Eventuale firma del registro delle compresenze / sostegno 
È possibile apporre la firma del docente in compresenza utilizzando la 
sessione del docente titolare di materia, indicando lo user e la password del 
docente in compresenza nella schermata che si ottiene cliccando in alto sul 
pulsante “Compresenza” 

 
 
8. Eventuali circolari o comunicazioni per la classe verranno segnalate da 
una scritta che scorre di continuo sulla barra in alto e dal pallino 
lampeggiante di fianco al pulsante “Comunicazioni” 
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Cliccandoci sopra si apre la finestra delle comunicazioni arrivate, vanno lette 
alla classe e spuntata la casella dell’avvenuta lettura se presente 

 
 

9. Per registrare verifiche da somministrare, o altri eventi da comunicare alla 
classe ed ai colleghi cliccare sul pulsante “Agenda”  in alto a destra, si apre 
questa schermata 

 
Si clicca sul giorno interessato o su “Nuova nota,si apre una finestra in cui 
scrivere 
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Scrivendo negli spazi predisposti l’annotazione sarà visibile a tutti 
nell’agenda, anche ai genitori se si scrive nello spazio apposito 
9a. Quando ci si trova in “Agenda”  cliccando sul pulsante “Annotazioni” in 
alto a sinistra, si apre questa schermata 

 
 
da qua compare l’elenco degli allievi, premendo il “+” vicino al nome 
dell’allievo si apre la scheda “Annotazione” 

 
dove scrivere quanto necessario e con la possibilità di farla visualizzare 
anche alla famiglia: il colore scelto indica la criticità, da verde (poco critica) a 
rossa (molto critica) 
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10. Per inserire i dati dei giorni precedenti, cliccare su Registro di 
<NomeClasse>, 

 
 

quindi cliccare sulla data del giorno in corso che compare in automatico 

 
 

si aprira la scheda calendario, 

 
 

cliccando sul pulsante A ci si sposta nel mese precedente, cliccando sui 
pulsanti B si seleziona il giorno interessato. Aspettare che compaia la scheda 
del giorno richiesto 
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quindi inserire i dati relativi come nei punti 7 e 7a.  Ripetere l’operazione per 
tutti i giorni necessari e per tutte le classi. 
Nota:  Eventuali errori di firma si possono annullare cliccando il pulsante in 
fondo alla pagina del registro. 

 
 
11. Disconnessione dal registro elettronico:  La disconnessione è 
estremamente importante, lasciando sessioni aperte si 
permette agli studenti di entrare nel sistema e 
modificare tutto quanto è presente. 
 
Per disconnettersi occorre cliccare sulla scritta “Esci”  in alto a destra, di 
fianco al nome insegnante 

 
 
Il docente delle ore successive possono eseguire ogni operazione seguendo 
le stesse istruzioni finora descritte, ovviamente troverà i dati dei docenti che 
lo hanno preceduto. 
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Nota:  Ogni docente può modificare in ogni momento i suoi dati, non può 
modificare i dati degli altri docenti. 
Nota:  Tutti i dati inseriti nel “Registro di classe”  vengono trasferiti 
automaticamente dal sistema nel proprio “Registro personale ” e dove 
previsto anche nell’applicazione che permette ai genitori di vedere le varie 
informazioni da casa. 
 
Buon lavoro 
Domenico Calipari 


