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Comunicazione n. 275 Spilamberto, 07/02/2023

A tutto il Personale Docente
SEDE

Oggetto: Nuova modulistica — istruzioni per la compilazione delle domande online.

In vista della sostituzione definitiva della modulistica cartacea, si comunica che sono
disponibili in “Nuvola”, i modelli per la compilazione delle domande di richiesta di assenza
direttamente online.

Si precisa che l'invio della modulistica online, non modifica la procedura di richiesta di
assenza (es: telefonata al mattino in segreteria per comunicare la malattia ecc.).

Si forniscono, di seguito, le indicazioni per la compilazione:
- fare il login al registro elettronico e scegliere la classe e la materia

- nel menu laterale, a sinistra, cliccare sulla voce modulistica:

[ Report >

5 - Comunicazione di astensione obbligatoria post parta
() Calendario

A Argementl Comunicazione di astensione obbligatoria pre parto (fine cttavo mese)

& Documentl ed Eventl > Denuncia infortunio

£ Materiale per docente Dichiarazione sostitutiva vaccinazioni

Scrutinio
= i > Diritto allo studio (150 ore)

&8 Modulistica v
Domanda congedo per malattia del figlio

| miei moduli compilati
Domanda di ammissione ai permessi art. 33 L. 104/92 (per: figh minori portatori di handicap grave)
| miai moduli In bozza

- selezionare il modulo di interesse e cliccare sul pulsante "Compila il modulo™:

Azioni Nome

Contane




- Il modulo & composto dalle seguenti sezioni:

1 - spiegazioni note/della scuola

2 - modulistica da compilare

3 - eventuali Note

4 - file caricati

5 -inviare il modulo alla scuola o salvarlo come bozza

Spiegazioni / note della scuola: (1)

Si preea di allegare al documenta il certificato di nascita del/della figlio/a ovvero dichiarazione sostitutiva resa ai sensi dell'art. 46 del DPR 28/12/2000 n. 445.

Modulistica da compilare @)

¢ Comunicaziene di astensione obbligatoria post parto.pd

=5

Eventuali note Q

File caricati (4)

1 - Spiegazioni note/della scuola:
Si consiglia di leggere attentamente questa sezione; in questa area la scuola potra mettere a
disposizione una nota informativa e/o delle delucidazioni sulla compilazione del modulo

2 - Modulistica da compilare
In questa sezione si trovano i modelli per le richieste di assenza:

-per compilare il modello cliccare sul pulsante "Compila online"

Modulistica da compilare

 Comunicazione di astensione obhligatoria post parto.pdfjg

li : Searica il modulo

- 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 fermate gg/mm/aa)

3103272017

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

Data presunta del parto: (inserire nel formato gg/mm/azaa)
p P EB

Data di inizio congedo parentale post parto: (inserire nel formato gg/mm/aaza)



- Una volta compilata la domanda & possibile vedere |'anteprima cliccando sul tasto "Vedi
anteprima"

(# Salva compilazione

- Proseguire cliccando su salva compilazione

[# Salva compilazione

- La scuola visualizzera il modulo inviato nella sezione File caricati.

3 - Eventuali Note
La sezione eventuali note consente di scrivere un testo libero che la scuola ricevera insieme al modulo
compilato, oltre agli eventuali allegati caricati.

4 - File caricati
Nella sezione File caricati la scuola ricevera sia i moduli compilati online, che gli eventuali allegati; per
inserire gli allegati, cliccare sul tasto "+" e scegliere dal computer il file da allegare.

File caricati

@) Scegifie [Fesun fte suierionata
Rome del file

A

-9

- Se si vogliono caricare ulteriori allegati cliccare sul tasto "+" per creare una nuova riga.

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".

- In questo caso la scuola non ricevera nulla e sara possibile riprendere il modulo dal menu di
sinistra: | miei moduli in bozza

noduli compilabili da

A E e T io T



- Da qui sara possibile entrare nuovamente nel modulo cliccando sul pulsante modifica

Azieni Modulo

Contiene

Comunicaziona di astenziona obbligatoria post part

- 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).

portate ulteriori rr_lg;'l‘il‘_ic“hej‘"‘f

o (n(m Ptm'annn ESSerea

- In questo caso il modulo arrivera all’istituto e non sara piu possibile modificarlo; tuttavia sara
sempre possibile verificare quali moduli sono stati inviati dal menu di sinistra: | miei moduli
compilati

wioduli compilabij

me

rmiei moduliin bozza

mpostazioni

Pertanto si chiede al personale in indirizzo, di compilare la modulistica disponibile in “Nuvola”,
in sostituzione dei moduli cartacei.

Gli uffici di segreteria “area personale”, negli orari di ricevimento, saranno a disposizione per ogni
eventuale richiesta di supporto e/o chiarimenti.

lL IRIGENTE SCOLASTICO



