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Ai docenti dell’l.C. “G. Marconi”

Oggetto: modulistica on line (richiesta ferie e permessi).

Si comunica che nel menu di Classeviva alla voce “Modulistica” sono attivi vari moduli per le
richieste di ferie e di permessi da utilizzare.

Per compilare il modulo é sufficiente scegliere la richiesta di interesse e selezionarla. Appare una maschera
che richiede la compilazione di alcuni dati utili in base alla richiesta che si sta procedendo ad effettuare. |
dati anagrafici sono gia precompilati in quanto sono ripresi dall’anagrafica.

Una volta compilati i dati, inserire nel campo denominato “email personale dove ricevere copia del
modulo inviato” la mail personale a cui deve essere inviata copia del documento di richiesta che sara
inviata alla scuola.

Cliccare poi sul pulsante “Invia” per inviare la richiesta. Prima di cliccare su “Invia” & possibile anche
cliccare su “PDF” per scaricare il documento di richiesta che si sta per inviare.

Cliccando su “Invia”, appare una nuova interfaccia con I'ID della richiesta e i dati compilati. Se inserita la
mail, viene inviata copia del documento anche per mail e viene comunque lasciata la possibilita della
stampa tramite il pulsante “Stampa” in alto a destra.
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