Guida al Primo Accesso in Nuvola per i Docenti

Questa guida aiuta i docenti a effettuare il primo accesso a Nuvola e a conoscere le funzioni
principali disponibili nel proprio profilo. E pensata come supporto pratico da distribuire a
inizio anno scolastico.

Primo accesso

e Aprire il sito: https://nuvola.madisoft.it oppure il link comunicato dalla scuola.

o Inserire le credenziali fornite dalla segreteria (username e password).

e Al primo login, il sistema chiede di cambiare la password: inserire quella provvisoria e
sceglierne una personale.

e Verificare che in alto sia selezionato I'anno scolastico corretto.

Registro di Classe

e Appello: segnalare assenti, presenti, ritardi, uscite anticipate.

e Giustificazioni: registrare giustificazioni (se abilitato).

e Note disciplinari: inserire note disciplinari (se la scuola lo permette).

Registro Personale (Registro del professore)

e Lezione: inserire argomento della lezione, attivita svolte, compiti assegnati.
e Compiti: registrare i compiti per casa, con eventuali allegati.

e Valutazioni: inserire voti e giudizi (orali, scritti, pratici).

e Annotazioni: appunti didattici o osservazioni personali.

Scrutini

e Scheda voti: inserimento voti per gli scrutini.

e Giudizi: compilazione giudizi periodici.

. I. Questa sezione ¢ attiva solo durante i periodi di scrutinio.

Documenti ed Eventi

e Docenti: materiali condivisi solo tra insegnanti.

o (lassi: materiali per la classe (dispense, avvisi, progetti).

e Alunni: documenti personali dei singoli studenti (PDP, PEI, relazioni).
e Personale: atti e comunicazioni interne per tutto il personale.

Comunicazioni e Bacheca

e Circolari: lettura delle comunicazioni ufficiali della scuola.
e Firma circolari: firma digitale dei documenti richiesti.
e Bacheca: avvisi, calendari e materiali informativi pubblicati dalla scuola.

Funzioni sempre abilitate al docente ordinario
o Appello e gestione presenze.



e Registrazione lezioni e compiti.

e Inserimento voti e valutazioni.

e Lettura circolari e avvisi.

e Accesso agli scrutini nel periodo attivo.

Funzioni opzionali (a discrezione della scuola)
e Inserimento note disciplinari.

e Invio comunicazioni a famiglie o studenti.

e Accesso areport e statistiche di classe.

e Gestione documenti personali degli studenti.

Suggerimenti pratici

e Fare sempre logout/login dopo aggiornamenti di segreteria su abilitazioni o
insegnamenti.

o Controllare di aver selezionato il plesso e I'anno scolastico corretti.

e Utilizzare Bacheca e Circolari per restare aggiornati sulle comunicazioni.

e Se compare il messaggio 'Nessun insegnamento abilitato’, rivolgersi alla segreteria.



