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CIRCOLARE N. 29 

 

Oggetto: Modalità e tempi di consegna della programmazione didattica individuale e di 

classe 

 
 

Si invitano i docenti a inserire sul registro elettronico la programmazione individuale per materia, 

come illustrato dalla guida di seguito alla presente circolare, e            ad inviarne una copia al 

Coordinatore di classe entro venerdì 21 ottobre 2022. 

 

Ai Coordinatori è affidato il compito di predisporre la programmazione di classe e di inserirne 

copia sul registro elettronico entro lunedì 31 novembre 2022. 

 
 

 

 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 

Dott.ssa Domenica Minniti 
(firma omessa ai sensi art. 3 c. 2 D.Lgs 39/93) 
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PER L’INSERIMENTO DELLE PROGRAMMAZIONI 
 

1) Accedere al registro elettronico 

2) Cliccare su “LE MIE CLASSI” 

 

 
 

3) All’interno del “Giornale del professore”, cliccare su “LEZIONI” della materia e della 

classe di cui si vogliono caricare programmi e relazioni. Si veda figura seguente. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4) Nella nuova schermata, dal menù in alto, scegliere “Programma” 

 

 

La scelta iniziale implica la classe e la materia su cui si opera (Es. Lezione della classe 1B 

Liceo… per la materia Informatica) 

 

 

 
5) Procedere cliccando su “Programmazione delle attività” 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6) A questo punto è sufficiente spostarsi in fondo alla pagina e, cliccando su “Carica pdf”, 

scegliere il file desiderato dal proprio computer e caricarlo. 

 

E si apre 

 



 

 

Concludere la procedura, cliccando su “CONFERMA”. 

 
 

N.B. È necessario ripetere la procedura per ogni classe e per ogni materia di cui si       deve 

consegnare il programma svolto. 

 

INDICAZIONI AI DOCENTI COORDINATORI DI CLASSE PER L’INSERIMENTO 

DELLA COORDINATA a cura del Coordinatore di classe 

 

1) Accedere al registro elettronico 

2) Cliccare su “LE MIE CLASSI” 

 

 
3) All’interno del “Giornale del professore”, cliccare su “LEZIONI” della materia e della 

classe di cui si è COORDINATORE . Si veda figura seguente. 



4) Nella nuova schermata, dal menù in alto, scegliere “Relazioni” 

 
 

La scelta iniziale implica la classe e la materia su cui si opera da Coordinatore (Es. Lezione 

della classe 1B Liceo… per la materia Informatica). 

 

5) Nella nuova schermata fare clic sull’icona “Nuovo” come mostrato in figura 

 

 

 

 

 

 

 

 



6) Nella finestra sovrapposta dare un nome alla nuova cartella per esempio     coordinata 22 

23 e fare clic su “Scegli file” da caricare 

 
 

7) Poi occorre selezionare il file della relazione della coordinata, per esempio Coordinata 1B 

Liceo a.s. 22 23.pdf e confermare la scelta cliccando su “Apri” 

Attenzione: Viene caricato un solo file. Qualora la relazione sia composta da file separati 

occorre farne 1 solo (si suggerisce o di comprimere la cartella -.zip- o di unire i file .pdf/.docx) 

 

 

 

 

 

8) Il file viene caricato e non resta che cliccare su “Conferma” 



 

 
 

9) La coordinata è caricata ed occorre impostare i privilegi di condivisione con il cdc 
 



 
 

10) A operazioni ultimate si ha la seguente finestra dove in basso si può osservare: 
 

 

 

1. Indica la cartella e il suo nome “coordinata 22/23” 

2. Indica la presenza di un file da scaricare 

3. È una cartella condivisa con il cdc 1 B Liceo 
 

 

 


