
Registro dei contatti con la classe. 

È necessario compilare, ogni volta che nella classe entra una persona estranea, un registro dei 

contatti. 

Per effettuare questa operazione si è scelto di utilizzare l’agenda di classe presente su classe viva. 

Di seguito le istruzioni per l’inserimento delle informazioni richieste. 

1) Se nella classe entra una persona non prevista nel normale orario scolastico e vi rimane per 

più di quindici minuti a contatto con gli alunni, il docente presente dovrà andare su classe 

viva. 

2) Aprire l’agenda presente nel registro di classe della classe interessata 

   

 

 

 

3) Scegliere nuovo per inserire un nuovo evento in agenda 

 

 

 

 

4) Nella pagina che compare controllare che sia impostato, come tipologia dell’evento 

“Annotazione” 

 

  



 

5) Spuntare la casella “tutta la giornata” 

 

 

6) Scrivere, nello spazio “Questa Parte sarà visibile solo dai docenti” il nome e cognome della 

persona che è rimasta con i ragazzi per più di quindici minuti e l’ora in cui è iniziata la 

permanenza. 

 

  



 

7) Cliccare su conferma per salvare l’evento che si è inserito. 

 

 

 

8) Verificare che l’evento inserito sia visibile nell’agenda in corrispondenza del giorno in cui si 

è verificato 

 

 

Grazie per la collaborazione 


