
SI SUGGERISCE LA VISIONE DEI VIDEO TUTORIAL



Clicca qui: https://nuvola.madisoft.it/login ed inserisci le credenziali

https://nuvola.madisoft.it/login


La sezione SEGRETERIA serve per chattare con l’assistenza.
La sezione REGISTRO ELETTRONICO ti permette di effettuare tutte le operazioni.



In automatico NUVOLA ci fornisce credenziali un po’ difficili da utilizzare. 
Si suggerisce di modificarle (ma non è obbligatorio) con questa procedura. Clicca qui per 

cambiare 
L’USERNAME

Inserisci l’username che più preferisci, poi clicca su SALVA



Clicca qui per 
cambiare 

PASSWORD, 
poi seguire la procedura



PROCEDURA PER ENTRARE
1. Scegliere In classe

2. Scegliere la disciplina ma non è vincolante



3. Si suggerisce di prediligere la vista SETTIMANALE (utile per monitorare le firme e in basso i compiti assegnati)



PROCEDURA PER FIRMARE
1. Scegliere data e 1^ ora di firma poi cliccare Nuovo argomento



2. Inserire l’argomento/ gli argomenti generico/ci dell’intera mattinata in quella classe (Se un docente ha 
consecutivamente più discipline nella stessa classe, si limiterà ad elencare gli argomenti previsti per ognuna e firmare con 
la disciplina della prima ora); cliccare sulla casella □ Firmato; indicare il numero di ore continuative di servizio in quella 
classe.



3. Le campanelle orarie per ALTIPIANO         E               BORGO ARAGNO

Per i docenti curricolari (no compresenza 
o sostegno) in caso di INGRESSO e/o 
USCITA diversi dall’orario indicato dalle 
campanelle firmare indicando 
nell’argomento in cambio orario.



PROCEDURA PER FIRMARE LA COMPRESENZA/POTENZIAMENTO/ATTIVITÀ ALTERNATIVE

1. Il docente di sostegno o in compresenza (potenziamento e AA) deve attendere la 
firma di quello ‘titolare’ della lezione

2. Cliccare su COFIRMA



3. Cliccare su □ FIRMATO, scegliere il tipo di compresenza/potenziamento e cliccare su Salva.
Per il momento non è possibile specificare orario diverso di ingresso/uscita.



PROCEDURA DEL DOCENTE DI SOSTEGNO PER FIRMARE 

1. Cliccare sulla firma del docente ‘titolare’ della lezione

2. Cliccare su COFIRMA



3. Cliccare su □ FIRMATO, scegliere la voce SOSTEGNO e cliccare su Salva.
Per il momento non è possibile specificare orario diverso di ingresso/uscita.



PROCEDURA PER ASSENZE Clicca qui 



1. Cliccare sul quadratino corrispondente all’alunno/agli alunni ASSENTE/I
2. Cliccare su ASSENZE MULTIPLE



PROCEDURA PER GIUSTIFICARE LE ASSENZE

Clicca sul pulsante che comparirà e proseguire come da foto sottostante 



PROCEDURA PER ELIMINARE LE ASSENZE

1 2



PROCEDURA PER ASSEGNARE, MODIFICARE E CANCELLARE COMPITI
Al momento della FIRMA cliccare su Altre opzioni

POI CLICCA SU AGGIUNGI COMPITI
E COMPILA IL QUADRANTE CHE COMPARE



PROCEDURA PER MOSTRARE I COMPITI ASSEGNATI
Cliccare su Compiti e su Settimana



PROCEDURA PER FIRMARE LA RIUNONE DI TEAM
1. Firmare la 10^ ora poi cliccare su Nuovo argomento



2. Il coordinatore di classe o un suo delegato inserisce l’argomento della riunione di TEAM; 
cliccare sulla casella □ Firmato; 
indicare PROGRAMMAZIONE come tipologia di riunione.

3. Gli altri docenti cofirmano la riunione di TEAM come se fosse una COMPRESENZA.
Tipo di compresenza TEAM.
Scelgono I docenti impegnati su più team firmano sulla classe dove prioritariamente hanno effettuato la riunione. 



PROCEDURA PER INSERIRE PROGRAMMAZIONI E UDA
1. In DOCUMENTI ed EVENTI → Personali 
Cliccare +Nuovo



ESEMPIO DI INSERIMENTO PROGRAMMAZIONI O UDA 
Indicare Nome: Discipline coinvolte, Tipo: Programmazione, Data inizio/fine, 
Annotazioni: il titolo e in Allegati: il file dell’UDA o della programmazione


