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c.a. DOCENTI

ISTITUTO COMPRENSIVO di LATISANA

Con la presente comunicazione si inviano le nuove procedure per la compilazione di tutte le tipologie di

assenza da parte del personale Docente.

Si fa presente che tale metodologia ha effetto immediato.

Cordiali saluti

Come utilizzare la modulistica

La modulistica € uno strumento messo a disposizione dalla scuola per effettuare richieste su modelli messi a disposizione della scuola.

Per accedere alla modulistica cliccare in alto sul menu Modulistica

& Registro di classe @ Assenze ~ + Voti, note, annotazioni ~ + Report Voli e Note ~ B8 Argomenti, eventi, documenti ~ £ Scrutinio ~ ? Questionari & Modulistica

€ Rendicontazione B3

TEMATICA 1A ~

I1C - SF ~ 2° QUADRIMESTRE ~

Si verra rimandati automaticamente all'elenco dei moduli compilabili.

Vediamo ora come compilare un modulo:

Dopo aver trovato il modulo compilabile che ci interessa cliccare sul pulsante "Compila il modulo’
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1 risultati

Azioni Nome

Cortierne

Togli filtri
Compila il modulo

Comunicazione di astensione obbligatoria post parto
Az Nome
In guesta sezione troviamo gli allegati che la scuola ci chiede da compilare.

Esistono due metodi di compilazione:

2a - Compilazione online

2b - Scaricare 'allegato per compilarlo e ricaricarlo

2a - Compilazione online

Per compilare il modello cliccare sul pulsante "Compila online” relativo all'allegato

Modulistica da compilare

Scarica il modulo

* Comunicazione di astensione obbligatoria post parto.pdf EEanTERTe

Compilare i campi richiesti

Tipo di qualifica: in servizio presso codesta istituzione scolastica in qualita’ di

assistente amministrativo

Data inizio congedo per maternita”: (inserire nel formato gg/mm/aa)

31032017

Data effettiva del parto: (inserire nel formato ggfmm/aaaa)

Data presunta del parto: (inserire nel formato gg/mm/aaaa)

Data di inizio congedo parentale post parto: (inserire nel formato ggfmm/aaaa)
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Una volta compilati | campi & possibile vedere I'anteprima di compilazione cliccando sul tasto “Vedi anteprima”

(# Salva compilazione

L'anteprima verra aperta in una scheda del browser, pertanto per modificare la compilazione o salvare tornare nella scheda prece

4 DEMO000004 Corggilz = X / #b 20c9ada6-2439-11e7-8: X

c | 8 Madis IT] | hittps://nuvela.madisoftit/modulo-

se la compilazione dovrebbe andar bene cliccare su salva compilazione.

(# Salva compilazione | Vedianteprima

NON CLICCARE MAI ANTEPRIMA perché il documento non viene
visualizzato ma inviato, quindi si rischia di produrre doppioni.

Troveremo il modulo compilato nella sezione File caricati, & possibile visionarlo attraverso il pulsante visualizza.

File caricati

Sceqli file | Nessun file selezionato

Mome del file

compilazione_online_Comunicazione di astensione obbligatoria post parto.pdf

compilazione_online_Comunicazione di astensione obbligatoria post parto.pdf & &
+
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3 - Eventuali Note

La sezione eventuali note permette di scrivere un testo libero che la scuola ricevera insieme al modulo compilato e ad eventuali allegati caricati

4 - File caricati

Mella sezione dei File caricati troveremao sia | moduli gia compilati attraverso la compilazione online (come visto precendetemente al punto 2a)
potremmo andare a caricare eventuali allegati (ad esempio se ci vengono richiesti degli allegati al modulo compilato) per farlo seguire il
seguente passaggio

sulla sezione dei file caricati sul tasto "+" cliccare su scegli file e selezionare sul computer I'allegato da caricare.

File caricati
1)) Soea tie TM=zsun file selezionans n

Home dal fila

[

A

Se si vuole caricare ulterion allegati cliccare sempre sul tasto “+" per creare una nuova riga per caricare un allegato

5 - Inviare il modulo alla scuola o salvarlo come bozza

E' possibile salvare il modulo come bozza per poterlo sistemare successivamente oppure se la compilazione & completa inviare il modulo alla
scuola.

Per salvare il modulo come bozza cliccare sul pulsante "Salva come bozza".

[# Salva come bozza Compila modulo ed invia alla scuola (non potranno essere apportate ulteriori modifiche)

In questo caso alla scuola non arrivera nulla e sara possibile riprendere il modulo dal menu di sinistra: | miei moduli in bozza
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Cerca..

iy )
& Gestione moduli
Moduli compilati

Moduli compilabili da

me
miei mpilati
miel moduli in bozza

mpostazioni

Da qui & possibile entrare nuovamente nel modulo cliccando sul pulsante di modifica

Azioni Modulo

Contiene v

Comunicazione di astensione obbligatoria post parto

Per inviare invece direttamente il modulo alla scuola cliccare nella fase di compilazione il pulsante: Compila il modulo ed invia alla scuola (non
potranno essere apportate ulteriori modifiche).

Compila modulo ed invia alla scuola (non potranno essere apportate ulteriori modifiche)

In questo caso il modulo arrivera alla scuocla e non sara pid possibile modificarlo. E' sempre possibile verificare quali moduli sono stati inviati alla
scuola dal mend di sinistra: | miei moduli compilati

Cerca..

1 =
#&  Gestione moduli
Moduli compilati

Moduli compilabi
me

miei moduli compilati
miei moduli in bozza

mpostazioni

E' possibile da questa sezione vedere il dettaglio del singolo modulo cliccando il pulsante "Vedi dettaglio compilazione”
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E' possibile da questa sezione vedere il dettaglio del singolo modulo cliccando il pulsante "Vedi dettaglio compilazione”

Azion Modulo

Si puo procedere anche con la modalita indicata sotto, ma si sconsiglia
perché piu lunga.

2b - Scaricare |'allegato per compilarlo e ricaricarlo

Per scaricare l'allegato cliccare sull'apposito pulsante "Scarica modulo”

Modulistica da compilare

* Comunicazione di astensione obbligatoria post p-arto.pdf
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