
 

 

PROCEDURA PER COMUNICAZIONI E GIUSTIFICAZIONI 
SUL REGISTRO ELETTRONICO usando l’applicazione 

ScuolaOnLine 

 

ENTRATA IN RITARDO ED USCITA ANTICIPATA  

Per comunicare l’uscita anticipata o l’ingresso in ritardo  è 

necessario inviare un MESSAGGIO tramite Registro 

elettronico alla Vicepreside Prof.ssa Irene Melegaro, come 

indicato nei seguenti passaggi. 

 
Aprire l'applicazione e selezionare dal menù in alto a 

sinistra la voce “Comunicazioni”- “Messaggi” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Si aprirà una finestra in cui è possibile effettuare una ricerca 

del destinatario. Selezionare “Irene Melegaro” e digitare il 

messaggio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Scrivere il testo del proprio messaggio ed eventualmente 

caricare documenti. Dopodiché, premere la freccia blu 

per l’invio.  Il messaggio è stato inoltrato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

GIUSTIFICAZIONE ASSENZA 

 

Aprire l'applicazione e selezionare dal menù in alto a 

sinistra la voce “Assenze” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si aprirà una finestra con il calendario della settimana 

corrente su cui sono segnate in rosso le ore di assenza, in 

giallo le entrate in ritardo ed in grigio le uscite anticipate per 

ciascun giorno 

 

 

 

 

 

 

 

 



A questo punto, cliccare sul giorno d’interesse e, nella 

finestra che compare, specificare la motivazione 

dell’assenza/entrata in ritardo/uscita anticipata. Cliccare 

sul tasto verde “Giustifica”. La giustificazione è avvenuta 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PROCEDURA PER COMUNICAZIONI E GIUSTIFICAZIONI 
SUL REGISTRO ELETTRONICO da PC 

 

ENTRATA IN RITARDO ED USCITA ANTICIPATA  

Per comunicare l’uscita anticipata o l’ingresso in ritardo  è necessario inviare un MESSAGGIO tramite 

Registro elettronico alla Vicepreside Prof.ssa Irene Melegaro, come indicato nei seguenti passaggi: 

 

●​ Accedere con le proprie credenziali e selezionare dal menù di sinistra la voce “Comunicazioni” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



●​ Cliccare sulla voce “Messaggi” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●​ Selezionare il tasto blu “Nuovo” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

●​ Si aprirà una finestra in cui è possibile effettuare una ricerca del destinatario. Nella sezione 

“Tipologia”, selezionare “Presidi di settore” e nel campo classe indicare“Tutti” 

 

 

 

 

 

●​ Scorrere i risultati finché non si trova “Irene Melegaro” e cliccare sul tasto “+” a sinistra 

 



 

 

●​ A questo punto, scorrere verso il fondo della pagina dove si aprirà uno spazio in cui scrivere il 

testo del proprio messaggio ed eventualmente caricare documenti. Dopodiché, cliccare sul tasto 

verde “Salva”.  Il messaggio è stato inoltrato. 

 

 

 

 


