1) Accedere come di consueto al Registro Elettronico con le proprie credenziali (codice utente e
password):
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Se avete dimenticato la Password Inserite il Codice L
Mail, poi cliccate sul pulsante 'Password dimenticata?’
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sualizza medis aritmetica, Visualizza media ponderata,
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2) Effettuato I'accesso, nella schermata iniziale del registro cliccare sulla SD in alto a destra:
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3) Se viene visualizzata la seguente maschera, inserire il codice fiscale della scuola (82001100807) e le
proprie credenziali gia usate al punto 1 e cliccare su Login (in alternativa verrete indirizzati

direttamente alla schermata successiva la cui descrizione ¢ al punto 4)
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4) Cliccare sulla voce SPD (riquadro verde scuro)
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5) Lanuova schermata &€ composta da:
a. Riepilogo delle istanze (riquadro verde in alto a sinistra — “Stato delle tue istanze”)
b. Riepilogo delle risposte ricevute da parte della segreteria (riquadro arancione in basso a
sinistra — “Ultime risposte ricevute”)
c. Riquadro diinoltro istanza: a destra — Cliccare sul callout opportuno (cfr. freccia nella foto
successiva) a seconda di quanto desiderato per avviare I'applicazione di inoltro dell’istanza:
Richiesta permesso giornaliero o Richiesta permesso orario
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® Sceglitra g za da Inoltrare
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SPORTELLO DIGITALE

hiesta permessa giornaliero

hiesta permesso orario

= Uiltime risposte ricevute
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6) Effettuata la scelta al punto 5 si deve compilare I'opportuno form online indicando:
a. la mail su cui ricevere comunicazioni (punto 1 in figura)
b. il tipo diistanza dall’elenco (punto 2 in figura)
c. la descrizione breve dell’istanza (punto 3 in figura)

e compilando il modulo sottostante nel riquadro arancione (punto 4 in figura) per indicare il tipo di
permesso (punto 5 in figura) e i giorni (o le ore nel caso di permesso orario) del periodo richiesto (punto 6
in figura).

ScuoLa DiGITALE

B Inoltra istanza
SPORTELLO DIGITALE

Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri}
PUDANO ALFREDO alfredo.pudano@unirc.it Aggiung
5.87.32.209
Selezionail tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. png. tif,
pdf, p7m, odp, odt, ods)

Richiesta permesso giornaliero

Descrizione della istanza * 3

Il sottoscritto PUDAND ALFREDO nato il 24/01/1979 codice fiscale PONLRD79AZ4H224F

Seleziona il file

in servizio in qualita di * Docente AT.A nomina a tempo *® indeterm, determ,

CHIEDE 5
un PERMESSO ai sensi dell’ art.15 CCNL per * Ferie per permesso retribuito .

Giarni: * 6 dal: * al: *

Giorni: dal: al:

Giorni: dal: al:

Annotazioni / Autacertificazioni:
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Alla fine, dopo aver inserito le annotazioni e/o autocertificazioni (punto 7 in figura) si inoltra
I'istanza cliccando sul pulsante verde “inoltra istanza” come indicato in figura

7) Lo stato dell’istanza inoltrata e le eventuali risposte saranno visualizzabili nella schermata gia
trattata al punto 5 della presente guida



