
 

 
Nell’area riservata “Menù utenti registrati” sono attivi due nuovi menù “Modulistica on-line” e “Le mie istanze”. 

 
 
Il menù “Modulistica on-line” consente, all’utente (docente, ATA ecc..), l’invio dei form presenti e al personale di 
segreteria di visualizzarli in tempo reale. 
Il menù “Le mie istanze” consente all’utente (docente, ATA ecc..) di aver traccia di quanto inviato. Cliccando su mostra 
vede il form compilato, cliccando su “Salva.pdf” consente di salvarlo come file pdf ed infine cliccando su “Stampa” di 
stamparlo. 
 

 
  
 Nel caso di richiesta/pratica che necessita del visto del DS nella vista “Le mie istanze” dell’utente (Docente,ATA, ecc 
…) compare: 
 

 
 

Se la richiesta/pratica non è concedibile nella vista dell’utente (Docente, ATA, ecc …) compare: 
 

 
L’utente può leggere la motivazione avvicinando il mouse allo scritto  
 

In tutti i casi verrà inviata e-mail all’utente sia quando la Segreteria dice che l’istanza è concedibile o non concedibile, 
sia quando il DS concede o non concede. 
 

IMPORTANTE 

Per consentire al sistema di prelevare i dati dell’utente per precompilare il form e apporre la firma elettronica alle 
comunicazioni/richieste presenti nella sezione “Modulistica-online”, è IMPORTANTE, prima di procedere all’inoltro 
eseguire solo una volta le operazioni sotto riportate: 
  
Clicca su accesso utente ed inserisci la tua username e password 

 



 

Clicca su modifica

 

Compila tutti i campi nella sezione “Informazioni personali a cura dell’utente” facendo attenzione a non modificare 
l’indirizzo e-mail e di lasciare vuoti i campi “Password” e “Conferma password” e infine clicca su salva in fondo alla 
pagina. 

 

 


