
FASE 1. COME INSERIRE PER LE PROPRIE CLASSI LA COMUNICAZIONE RELATIVA AGLI ALUNNI CHE NON 

PARTECIPANO AL VIAGGIO D’ISTRUZIONE E CHE, QUINDI, DEVONO ESSERE PRESENTI A SCUOLA 

Entrare su Didup con le proprie credenziali. Selezionare la classe desiderata, accedere al giornale di classe e 

cliccare su Calendario: 

 

Cliccare su Aggiungi evento: 

 

Scegliere la data del viaggio nell’apposito menù a tendina: 

 

Cliccare su Promemoria, inserire nel campo Descrizione la comunicazione “La classe è impegnata nel viaggio 

d’istruzione a XXX. Gli alunni che non partecipano e che quindi devono essere presenti in classe sono X, Y, Z, 

W”. Infine cliccare su Salva 

 

N.B. Va aggiunto un evento per ciascun giorno in cui la classe sarà in viaggio. Ripetere l’operazione per 

tutte le proprie classi coinvolte. Se al viaggio parteciperanno anche classi che non sono le proprie, 

procedere con la fase 2 (pagina seguente) 



FASE 2. COME INSERIRE PER CLASSI CHE NON SONO LE PROPRIE LA COMUNICAZIONE RELATIVA AGLI 

ALUNNI CHE NON PARTECIPANO AL VIAGGIO D’ISTRUZIONE E CHE, QUINDI, DEVONO ESSERE PRESENTI A 

SCUOLA:  

- Possibilità 1. Far inserire la comunicazione dal docente/accompagnatore dell’altra classe, che dovrà 

procedere sempre con le modalità indicate al punto 1 

 

Se non fosse possibile, procedere come indicato di seguito: 

 

- Possibilità 2. Entrare su Didup con le proprie credenziali. Cliccare su Effettua una supplenza 

 

 

Cliccare su Mostra tutte le classi e poi sulla classe desiderata 

 

 

Firmare un’ora di lezione libera cliccando sul simbolo a sinistra 

 

Nella schermata che si aprirà cliccare solo su Firma  

 

 

Se non ci sono ore di lezione libere, cliccare sul simbolo a destra di un’ora a scelta: 

 

 

 



 

Lasciare la spunta già presente su Compresenza e cliccare in alto a destra su Firma 

     

A questo punto l’ora di lezione risulterà firmata e si potrà accedere al Calendario: 

 

Una volta entrati sul Calendario, cliccare su Aggiungi evento: 

 

Scegliere la data del viaggio nell’apposito menù a tendina: 

 

 

Cliccare su Promemoria, inserire nel campo Descrizione la comunicazione “La classe è impegnata nel viaggio 

d’istruzione a XXX. Gli alunni che non partecipano e che quindi devono essere presenti in classe sono X, Y, Z, 

W”. Infine cliccare su Salva 

 

N.B. Va aggiunto un evento per ciascun giorno in cui la classe sarà in viaggio 


