
Gasbarro Margherita
---------------------------------------------------

TUTORIAL 

FIRMA ELETTRONICA REGISTRO NUVOLA

Dal sito internet della scuola cliccare sulla voce REGISTRO presente sulla barra di navigazione 

principale della home. Dopo aver inserito i propri parametri i docenti che lavorano in un unico 

plesso visualizzeranno un unico riferimento, chi lavora su due plessi visualizzerà due riferimenti e 

così via. Nell’immagine che vedete si tratta di un docente che lavora su quattro plessi.

Cliccare sul riferimento del plesso di interesse.

IN CLASSE è la funzionalità che occorre scegliere per firmare il registro di classe.

Segue l’elenco di tutte le classi che sono associate all’insegnante. Scegliere quella di interesse.
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L’altro step vuole la scelta della materia prevista per quel giorno. Ipotizzo che in classe 3A della 

scuola primaria Francesco Toscano debba fare una lezione di matematica. 

Nella schermata che segue troverò l’icona REGISTRO DI CLASSE .

Il registro di classe si presenta così: 

In alto viene indicata la classe e la data. Si può poi, tramite i pulsanti GIORNO PREC. - OGGI – 

GIORNO SUCC., navigare all’interno del registro di classe.

La barra di navigazione prevede tre sezioni:

- Argomenti di Lezione e Firme

- Appello, Giustificazioni, Note

- Calendario eventi.
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Possiamo pensarli come posizionati in ordine di azione prevista. All’arrivo in classe ci si preoccupa 

di inserire dei dati in ARGOMENTI DI LEZIONE E FIRME, solo l’insegnante della prima ora 

passerà a compilare anche la scheda successiva APPELLO, GIUSTIFICAZIONI, NOTE.

La schermata che segue fa vedere il registro di classe posizionato in ARGOMENTI DI LEZIONE E

FIRME. Lungo la colonna ORA sono indicate 5 ore, nel caso del tempo normale, e 8 ore nel caso 

del tempo pieno. 

Specifiche per il tempo normale

L’organizzazione oraria per la scuola a tempo normale prevede orario 8-13,24 così organizzato su 

Nuvola:

1 ora: dalle 8,00 alle 9,00

2 ora: dalle 9,00 alle 10,00

3 ora: dalle 10,00 alle 11,00

4 ora: dalle 11,00 alle 12,00

5 ora: dalle 12,00 alle 13,24

Analizzo le varie casistiche che abbiamo:

- Insegnante che fa lezione frontale

- Insegnante in compresenza

- Insegnante di sostegno
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- Insegnante che fa attività alternativa

- Insegnante di potenziamento

INSEGNANTE CHE FA LEZIONE FRONTALE

Quando una docente entra nella classe con frammentazioni orarie diverse da quelle previste da 

Nuvola, accede al registro con i propri parametri e segnala l’inizio della lezione sulla stessa della 

collega uscente. 

Faccio un esempio:

Docente 1 entra in classe 3A alle 8 e fa lezione fino alle 9,36.

L’insegnante Docente 1 entra in classe, avvia il registro di classe secondo le indicazioni date sopra e

clicca sulla prima ora, come indicato nella schermata seguente:

Nella videata successiva compila i campi evidenziati.

L’insegnante Docente 1 (in questo caso è Gasbarro Margherita) svolge lezione di matematica, mette

la spunta su FIRMATO, inserisce l’argomento del giorno e interviene sul numero delle ore. 

Dovendo fare in tutto 1,36 ore segna 2 e SALVA. Il risultato è il seguente.
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Docente 2 entra in classe 3A alle ore 9,36 e fa lezione fino alle 12,24.

Il Docente 2 può essere o no lo stesso Docente 1 che insegna

un’altra disciplina. Nel caso sia lo stesso docente le credenziali

li ha già inseriti e prosegue il tutorial. Nel caso sia un docente

diverso da Docente 1 occorre uscire dal sistema, qualora non lo

abbia fatto lo stesso Docente 1 cliccando sull’omino blu in

alto a destra e poi ESCI. Comparirà la schermata di log

iniziale ove si inseriranno le proprie credenziali e si prosegue.

Essendo ancora le 9,36 cioè la seconda del registro, Docente 2 clicca sulla seconda ora, 

già compilata da Docente 1 e compila i seguenti campi.
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L’insegnante Docente 2 (in questo caso sempre Gasbarro Margherita :-) ) svolge lezione di inglese. 

Seleziona la materia INGLESE, mette la spunta su FIRMATO, inserisce l’argomento del giorno e 

interviene sul numero delle ore. Dovendo fare lezione fino alle 12,24 segna 4 ore e salva. Il risultato

è il seguente, risulteranno due righe distinte relative la seconda ora:

Docente 3 entra in classe 3A alle ore 12,24 e fa lezione fino alle 13,24.

Docente 3 entra in classe alle 12,24, esce dall’area riservata del Docente 2, se non lo ha fatto il 

Docente 2 direttamente, ed entra nel registro con le sue credenziali. Una volta nel registro di classe 

clicca sulla quinta ora del registro e compila i suoi campi secondo le indicazioni già date. Al termine

nella schermata risulteranno due righe distinte che riportano la quinta ora.

Specifiche per il tempo pieno

L’organizzazione oraria per la scuola a tempo pieno prevede orario 8,10-16,10 così organizzato su 

Nuvola:

1 ora: dalle 8,10 alle 9,10

2 ora: dalle 9,10 alle 10,10

3 ora: dalle 10,10 alle 11,10
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4 ora: dalle 11,10 alle 12,10

5 ora: dalle 12,10 alle 13,10

6 ora: dalle 13,10 alle 14,10

7 ora: dalle 14,10 alle 15,10

8 ora: dalle 15,10 alle 16,10

Anche in questo caso le varie casistiche che si verificano sono:

- Insegnante che fa lezione frontale

- Insegnante in compresenza

- Insegnante di sostegno

- Insegnante che fa attività alternativa

- Insegnante di potenziamento

La logica con cui occorre firmare è la stessa che per il tempo normale se succede che il cambio 

avviene per esempio alle 12,30 piuttosto che alle 12,10 vuol dire che dovranno risultare due righe 

distinte per la quinta ora. Gli insegnanti che fanno lezione frontale si muoveranno secondo le 

indicazioni offerte per il tempo normale nell’esempio evidenziato.

INSEGNANTE IN COMPRESENZA E/O INSEGNANTE DI POTENZIAMENTO

Firma la presenza utilizzando la funzione COFIRMA. Il registro è aperto con le credenziali 

dell’insegnante che fa lezione frontale. Faccio il seguente esempio:

Alla terza ora l’insegnante Gasbarro si trova in classe a fare lezione frontale alla presenza 

dell’insegnante di potenziamento che la supporta nelle varie attività. L’insegnante di potenziamento 

clicca nel registro lungo la riga della terza ora sulla voce TIPO o ARGOMENTO LEZIONE

Verrà fuori la seguente schermata:
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Clicca sulla voce COFIRMA e comparirà la schermata seguente nella quale inserirà i propri 

parametri che le consentiranno di firmare elettronicamente, metterà la spunta su firmato e preciserà 

a che titolo è in classe insieme all’insegnante di lezione frontale, selezionando una voce da 

COMPRESENZA – CONTITOLARITA’. Le opzioni sono:

• ATTIVITA’ ALTERNATIVA

• LABORATORIO

• POTENZIAMENTO

• SOSTEGNO

Ricordarsi di cliccare al termine su SALVA.
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E’ possibile inserire una sola figura di supporto tramite il docente che fa lezione frontale, per cui in 

quelle realtà ove nella stessa ora si è in più di due persone, occorre procedere con un nuovo accesso 

per firmare il registro secondo le indicazioni date per il docente di lezione frontale, magari 

confermando gli stessi argomenti. L’insegnante in questo caso deve aver cura che differentemente 

dall’insegnante della lezione frontale dovrà compilare un ulteriore campo vicino al pulsante salva a 

fine schermata
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INSEGNANTE DI SOSTEGNO

Una situazione diversa si può verificare per l’insegnante di sostegno. Si deve distinguere il caso 

dei docenti cui vengono affidati bambini che seguono la programmazione di classe, da quello cui 

vengono affidati bambini che hanno una programmazione personale. Nel primo caso l’insegnante di

sostegno COFIRMA secondo le indicazioni date sopra, altrimenti entra con i propri parametri e 

compila i campi come l’insegnante di lezione frontale ma specifica sempre in basso alla schermata 

che è un’insegnante di sostegno.

INSEGNANTE CHE FA ATTIVITA’ ALTERNATIVA

Non cofirma dovendo dichiarare attività distinte da quella frontale e agisce come l’insegnante di 

lezione frontale, ricordando di precisare in basso, vicino al pulsante salva, che fa tale attività in 

alternativa alla religione. 

Nel caso del tempo normale ove si svolge potenziamento curricolare non è necessario fare nulla, dal

momento che è il bambino a spostarsi in un’altra classe e l’insegnante ha documentato in quella 

classe che sta svolgendo una lezione frontale. 

COME SI REGISTRANO GLI ASSENTI

Questa attività è compito dell’insegnante della prima ora. Si accede sulla scheda APPELLO, 

GIUSTIFICAZIONI, NOTE. Si visualizza una situazione tipo:

Si tratta dell’elenco degli alunni della classe, in questa paginetta occorre agire esclusivamente sulla 

colonna che indica la freccia intitolata MULTIPLO. Nell’ipotesi in cui sia assente l’alunno di cui 

alla riga 1, si clicca sul puntino lungo la colonna indicata e nella schermata seguente si spunta 
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ASSENZA. La stessa procedura si segue nel caso in cui ci sia stato un RITARDO oppure c’è una 

USCITA anticipata. 

Per i bambini autorizzati a svolgere un’orario diverso da quello della classe verrà configurato nel 

registro l’orario personale in modo che il docente non debba intervenire nel documentare 

quotidianamente il differente orario.

E SE COMMETTO UN’ERRORE?

Se l’errore riguarda la registrazione della propria

lezione, si clicca sul TIPO o ARGOMENTO

LEZIONE lungo la riga oraria in cui si vogliono

apportare le correzioni o integrazioni.
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Si clicca su MODIFICA.

Nella nuova schermata è possibile fare gli interventi di correzione o integrazione o addirittura si può

eliminare l’intera riga inserita andando su ELIMINA.
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Se l’errore riguarda l’appello e abbiamo registrato l’assenza su un alunno piuttosto che su un altro si

entra sulla A che indica appunto assente 

Nella schermata successiva mettere la spunta su PRESENZA o comunque sulla situazione corretta 

dell’alunno e salvare.
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