In questa sezione é disponibile I'elenco delle attivita ordinato per data, dalla piu lontana alla piu
recente, e una serie di filtri con l'indicazione della numerosita per ogni stato dell'attivita: “da
completare”, “da validare” e “validata".

L'accesso a questa sezione e abilitato al DS, Tutor, Esperto ognuno con le proprie funzionalita.
Mentre il DS ha visibilita su tutte le attivita presenti nel modulo, i formatori visualizzeranno solo le

attivita cui sono associati.

[I DS ha visibilita su tutte le attivita, ma non puo effettuare alcuna compilazione.

1 Awvio 2) Rilovazione presonze

Rilevazione presenze e attivita e
4 o A oA ]

Cliccando su una voce presente nell’elenco “Rilevazione presenze e attivita”, viene visualizzata la
finestra modale con in alto il sequente messaggio per i profili di esperto e tutor:

“Attenzione!"”

La rilevazione dell’attivita deve essere effettuata il giorno stesso in cui viene svolta. In casi eccezionali,
e possibile completarla tra il secondo e il settimo giorno successivo all’attivita, ma solo inserendo una
dichiarazione del Dirigente Scolastico o del Rappresentante Legale (per le scuole paritarie) che ne
giustifichi il ritardo. La dichiarazione sara oggetto di valutazione in fase di controllo di primo livello.
Oltre il settimo giorno, la rilevazione potra comunque essere registrata come nel caso precedente, ma
l'attivita non sara considerata valida ai fini del rimborso.
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Regole per la rilevazione:

Lo stato "Da completare" indica che la rilevazione non e stata eseguita o é incompleta.
Per aggiornare lo stato da "Da completare" a "Da validare", é necessario:
e che esperto e tutor abbiano firmato in ingresso;
e chesia presente il diario;
e che perogni allievo sia registrata la presenza o l'assenza tramite la relativa spunta
e cheesperto e tutor abbiano firmato in uscita;
e salvare con il pulsante "Salva”

Ricorda di salvare sempre le modifiche utilizzando il pulsante "Salva” in fondo alla paging; in caso
contrario, le variazioni apportate non saranno registrate.

Una volta selezionata |'attivita € necessario completare i sequenti campi:

e Ingresso: sitratta diun check che ha validita di firma presenza in entrata, ogni soggetto
formatore (tutor o esperto) dovra apporre la propria tempestivamente;

e Partecipanti: si tratta di indicare la presenza o |'assenza dei partecipanti all’attivita
formativa, e possibile indicare la presenza anche per singole ore di attivita;

N
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e Diario: si tratta di indicare nel dettaglio gli argomenti trattati e in che modo si € svolta
I'attivita formativa;

e Uscita: si tratta di un check che ha validita di firma presenza in uscita, ogni soggetto
formatore (tutor o esperto) dovra apporre la propria; abilitato solo dopo la firma in
entrata di entrambi i formatori e solo a conclusione dellattivita
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Si precisa che la firma in ingresso dei docenti formatori verra abilitata mezz'ora prima dell'inizio
attivita. Con I'avvio dell’attivita possono essere rilevate le presenze.

Una volta completate le presenze e il diario i formatori potranno firmare in uscita.
Le firme in uscita si abilitano solo se sono state rilevate tutte le presenze ed é stato compilato il
campo del diario.

Tale condizione viene evidenziata con un apposito messaggio che verra visualizzato subito sotto il
campo delle firme in uscita.

Se non sono state rilevate tutte le presenze, sia sulla firma in uscita del tutor che dell’esperto
comparira un messaggio per informare I'utente che e necessario completare la rilevazione delle
presenze per consentire il passaggio dell’attivita nello stato “Da validare”.

IMPORTANTE!

L’inserimento della rilevazione presenze deve essere completato per tutte le attivita, a partire
dall’attivita piv lontana fino a quella piu recente. Se non si e completato l'attivita pit lontana
le successive non potranno essere compilate.

La firma in ingresso puo essere apposta anche qualche minuto prima dell’inizio dell’attivita.
Non e possibile firmare in uscita se i formatori non hanno firmato in ingresso.

Le rilevazioni devono essere tempestive e comunque fatte entro la giornata dell’attivita.

Non e possibile accedere a rilevazioni successive se quella precedente non é stata completata
(stato da validare).

Se non sono state rilevate tutte le presenze, sia sulla firma in uscita del tutor che dell’esperto
compare un messaggio che informa ['utente che é necessario completare la rilevazione delle
presenze per consentire il passaggio dell’attivita nello stato "Da validare”.

Presenza e assenza devono essere inserite per tutti i partecipanti. Se in corrispondenza di un
alunno non viene valorizzato il flag su presenza/assenza la rilevazione rimane in "Da
completare”
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Unavolta cheil Tutor e 'Esperto hanno compilato i campi e salvato con il pulsante ‘Salva’, il sistema
aggiorna i campi relativi alle date della firma in ingresso e uscita chiedendo conferma dellattivita e
chiedendo I'inserimento del file di motivazione del ritardo nel caso di rilevazione fatta dal secondo
giorno dopo l'attivita.

Dopo che tutti i campi sono stati compilati correttamente, al momento del salvataggio, il sistema
inserisce automaticamente la data e ora completamento rilevazione, visibile in fondo alla pagina,
e |'attivita passa in stato “da validare”.

IMPORTANTE!

Nel caso in cui la rilevazione delle attivita sia tardiva e cioé non viene effettuata entro la
giornata stessa della lezione, possono verificarsi i sequenti scenari:

- Dal secondo al settimo giorno: sara possibile effettuare la rilevazione delle presenze e delle
attivita, ma dovra essere caricata una dichiarazione firmata dal DS o dal Legale rappresentante
volta a motivare il ritardo nella rilevazione.

- Dopo il settimo giorno: sara possibile effettuare la rilevazione delle presenze e delle attivita,
dovra essere caricata una dichiarazione firmata dal DS o dal Legale rappresentante volta a
motivare il ritardo nella rilevazione ma le lezioni rilevate dopo il settimo giorno rispetto alla data
di attivita non saranno ammissibili ai fini del rimborso. Se l'utente conferma la lettura del
messaggio ed inserisce il file, l'attivita viene contrassegnata come non rendicontabile.

| documenti giustificativi inseriti dall’esperto o dal tutor saranno visibili e scaricabili, tramite
apposito link, nel dettaglio dell’attivita.

Per tutti i formatori che non abbiano completato la rilevazione di almeno un’attivita formativa, a
partire dal giorno successivo alla data di svolgimento dell’attivita stessa, il sistema predisporra in
automatico l'invio di un’e-mail e di una notifica visualizzabile nella control room per sollecitare la
rilevazione tempestiva delle presenze.

Si ricorda che le attivita devono essere interrotte se per due giorni consecutivi i partecipanti
scendono sotto 9.

Infatti, in fase di completamento della rilevazione presenze di un‘attivita, se alla conclusione della
prima giornata vengono registrati un numero di allievi inferiore a 9, dopo I'apposizione della firma
in uscita, verra mostrato al tutor e all’esperto il sequente messaggio:

"Si segnala che nella giornata attuale é stato registrato un numero di presenze inferiore a 9 unita. Si
ricorda che la rilevazione, in due giornate consecutive, di un numero di presenze inferiori a 9 determina
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la chiusura anticipata del modulo. Pertanto, si suggerisce di verificare la programmazione in modo da
garantire un numero di alunni superiore a 8 unita per la prossima giornata programmata”.

Si precisa che tale condizione si concretizza solo nel caso in cui tutte le attivita presenti nella
giornata odierna abbiano rilevato un numero di partecipanti inferiori a 9. Al contrario, nel caso in
cui anche solo un‘attivita abbia un numero di partecipanti rilevati maggiori di 9 non verra mostrato
il messaggio all'utente e la giornata non verra conteggiata ai fini del calcolo della chiusura
anticipata.

Nella giornata successiva, nel momento in cui Esperto e Tutor accedono alla rilevazione della prima
attivita, il sistema mostra il sequente messaggio:

“Si segnala che nella giornata di formazione precedentemente svolta e stato registrato un numero di
presenze inferiore a 9 unita. Si ricorda che la rilevazione, in due giornate consecutive, di un numero di
presenze inferiori a 9 determina la chiusura anticipata del modulo.”

Al salvataggio dei dati, se anche nella seconda giornata formativa é stato riscontrato un numero di
allievi inferiore a g per tutte le attivita che compongono la giornata, il sistema mostra il seguente
messaggio:

“Sul modulo sono state riscontrate due giornate consecutive con un numero di allievi frequentanti
inferiore a 9 unita; pertanto, le attivita sul modulo devono essere interrotte e deve essere effettuata la
chiusura anticipata dalla specifica funzione di sistema. Tutte le attivita successive relative al modulo
interessato passeranno automaticamente nello stato “Chiusura anticipata” e non saranno piu
modificabili dall’utente”

Al salvataggio della attivita relativa alla seconda giornata con meno di g partecipanti rilevati, tutte
le attivita successive passeranno allo stato “Chiusura anticipata” e dunque non sara possibile

accedere al dettaglio dell’attivita per rilevare le presenze.

Si precisa che solo le attivita assumeranno il nuovo stato di “Chiusura anticipata” mentre il modulo
rimarra nello stato “Avviato”.

Rievazions presenze ¢ atthied
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Nel caso in cui, al contrario, per una delle attivita presenti in una giornata formativa non venisse
rilevato un numero di partecipanti inferiore a g, tale giornata non verra conteggiata ai fini della
chiusura anticipata.

Al momento dell’apposizione della firma in uscita dell’esperto relativa all’'ultima attivita rilevata,
comparira un messaggio che informa il docente circa la compilazione del questionario che avverra
nella tab di “Chiusura moduli”.

Infine, al termine delle rilevazioni effettuate dal tutor e dall’esperto, il DS accedendo alla
“rilevazione presenze e attivita” potra validare le presenze delle singole attivita che si trovano
nello stato “da validare”.

' B Riwpannte preveesm

Rilevatione prasence « aftieiti

Accedendo all'attivita, in fondo nella pagina € presente il pulsante “Valida” che consente di
variare lo stato dell’attivita da “Da validare” a “Validata".
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Per variare la rilevazione di una specifica attivita che si trova nello stato “da validare”, il DS puo
utilizzare il pulsante “Modifica attivita”, in questo modo I'attivita tornera nello stato “da
completare”, per consentire ai docenti di apporre le modifiche alla rilevazione delle presenze.

Alla pressione del tasto, viene mostrato il sequente messaggio:
"ATTENZIONE!

La modifica alla rilevazione da parte dell’esperto/tutor puo essere effettuata secondo queste regole:
Entro la giornata dell’attivita: la modifica puo essere effettuata liberamente, ma deve essere
completata entro la stessa giornata.

Dal secondo al settimo giorno successivo: la modifica e possibile solo con l'inserimento di una
dichiarazione del Dirigente Scolastico o del rappresentante legale (per le scuole paritarie) che giustifichi
il ritardo. Inoltre, il tutor dovra firmare nuovamente entrata e uscita della giornata.

Oltre il settimo giorno: sara necessario allegare una dichiarazione giustificativa da parte del DS e il
tutor dovra rifirmare entrata e uscita della giornata. In questo caso, non sara possibile aggiungere il
flag di presenza degli allievi, ma solo quello di assenza.”

L'utente deve confermare la lettura del messaggio per procedere all'annullamento della
validazione dell'attivita.
La modifica effettuata viene registrata nello storico delle attivita”

Se la riapertura avviene nello stesso giorno della giornata formativa sara possibile correggere le
presenze liberamente senza far firmare nuovamente il tutor, purché sia completata entro la stessa
giornata.

Se, invece, la riapertura avviene dal secondo giorno in poi avremo due scenari distinti:

1) Se le correzioni avvengono nei successivi 7 giorni dalla data di calendario: il Tutor deve firmare
nuovamente le presenze di entrata e uscita e deve allegare il file firmato dal DS che motiva il ritardo
nella rilevazione, mentre le firme dell’Esperto restano invariate;

Il sistema segnala le modifiche sui nominativi degli alunni.

2) se le correzioni avvengono dopo 7 giorni dalla data di calendario: Il Tutor potra correggere solo
eventuali errate presenze (quindi potra mettere solo assenze, non sara possibile aggiungere
presenze) ma dovra firmare nuovamente in entrata e uscita. Il sistema segnala le modifiche sui
nominativi degli alunni e dovra essere allegata la dichiarazione del DS.

A seqguito delle eventuali riaperture descritte in precedenza, all'interno della rilevazione della
giornata sara presente una tabella riepilogativa con lo storico delle variazioni di stato che si sono
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verificate. Per ciascuna variazione verranno riportate anche le informazioni circa la data della
variazione.

Rilevazione presenze attivita >

Stenes Stas

Duta & era sggiornarasnts stem Osta ¢ o3 tompletarvens rfasarons Duta & ora Arms wgreses Teter

Se non sono state rilevate tutte le presenze, sia sulla firma in uscita del tutor che dell’esperto
compare un messaggio che informa I'utente che e necessario completare la rilevazione delle
presenze per consentire il passaggio dell'attivita nello stato “Da validare”.

Nel caso in cui, entro i 79g dalla data di erogazione, venga riaperta una delle attivita che ha
contribuito alla chiusura anticipata e dunque un‘attivita che presentava meno di 9 partecipanti,
potranno essere aumentate le presenze fino ad avere un numero di partecipanti maggiore di 9.

In tal caso, al salvataggio della rilevazione di cui sopra, verra meno la condizione che ha
determinato la chiusura anticipata delle attivita successive, le quali ritorneranno nello stato “Da
completare”, permettendo dunque ai formatori di rilevarne le presenze.

Selezionando il pulsante “Sblocca validazione”, disponibile per le sole attivita con stato “Validata”,
I'utente puo annullare la validazione dell’attivita, che tornera nello stato “Da Validare”. Solo a
questo punto potra essere utilizzata la funzione "Modifica attivita” descritta in precedenza.

Alla pressione del tasto "Sblocca validazione”, viene mostrato il seguente messaggio:
“ATTENZIONE!

Stai chiedendo di sbloccare la validazione dell’attivita per riportala nello stato "da validare”. Si
ricorda che per consentire la modifica alla rilevazione delle presenze da parte dell’esperto/tutor e
necessario utilizzare anche la funzione "Modifica attivita”.

L'utente deve confermare la lettura del messaggio per procedere all'annullamento della
validazione dell'attivita.

La modifica effettuata viene registrata nello storico delle attivita.
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La funzione di "Nomina d’urgenza” puo essere utilizzata esclusivamente dal DS/DSGA per le
scuole statali e dal Legale rappresentante/Coordinatore per le scuole paritarie.

Non e possibile fare nomina d’'urgenza per un ruolo-nominativo (esempio il tutor Mario Rossi) in
uno specifico modulo per piU di una giornata, in questo caso dovra essere trattata come
sostituzione. Dunque, si attua la nomina d’urgenza solo nel caso in cui il docente sia indisponibile
per una sola giornata.

Si ricorda che la nomina d’urgenza e le variazioni agli incarichi sono strettamente connesse alle
rilevazioni delle attivita formative poiché la copresenza di tutor ed esperto nelle attivita formative
e sempre obbligatoria; quindi, in caso di assenza di uno dei formatori (esperto e tutor) o il DS/DSGA
per le scuole statali e il Legale rappresentate/Coordinatore per le scuole paritarie sono tenuti a
ripianificare tutte le attivita della singola giornata formativa coinvolta.

Non e possibile sostituire soltanto la prima attivita della giornata. La singola attivita puo essere
modificata/ripianificata entro le 9.30 della giornata formativa stessa. Dopo le 9.30 non sara

possibile effettuare modifiche, ma sara attiva la funzione di nomina d'urgenza.

Dunque, la nomina d'urgenza e attiva a partire dalle ore 09:30 della giornata in cui viene svolta la
lezione fino all’orario di inizio della stessa.

Per effettuare una nomina d'urgenza e necessario selezionare il record dell’attivita presente nella
sezione “Progettazione” e premere il relativo pulsante in corrispondenza del formatore.
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Il sistema mostrera una modale per I'inserimento delle informazioni obbligatorie relative alla
nomina ed in particolare:

- selezionando registrato il sistema presenta un elenco di persone gia presenti in elenco per
quella selezione e cioé I'elenco dei candidati idonei presenti in graduatoria;

Nomina d'urgenza X
® O
L
a
T

ame m

7

- Sesi mette non registrato si inserisce cognome nome e codice fiscale di un docente
disponibile.

In questo caso il sistema effettuera le stesse verifiche sulle utenze fatte nel caso della selezione del
personale. Per tutti i docenti incaricati con nomina d’urgenza andranno inseriti il documento di
nomina, la data e il protocollo.

Il documento di nomina dovra essere firmato digitalmente dal DS o dal Legale rappresentante.

La data del protocollo della nomina d’urgenza dovra coincidere con la data della giornata
formativa o essere al massimo del giorno precedente.

Una volta completata I'operazione, all'interno dell’attivita progettata comparira I'informazione
della nomina in corrispondenza del docente per la quale e avvenuta la nomina.

Si precisa che le ore relative ad un‘attivita per la quale & avvenuta una nomina d'urgenza non
verranno decurtate dalle ore indicate nell'incarico del docente sostituito.
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Cio vuol dire che un’eventuale sostituzione successiva alla nomina potra avvenire per un massimo

di ore dato dalla differenza tra le ore assegnate, meno le ore svolte, meno le ore relative alla
nomina effettuata.

Attivita dei calendario

o PNo Emancels Macchianio’ ¢ star 1 Daneka Carnci
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Inoltre, il personale incaricato con nomina d’urgenza comparira nell’apposito elenco della pagina

di “Selezione del personale”, dove ciascuna riga conterra tutte le attivita e le fasce orarie oggetto
della nomina.

Si precisa che le attivita appartenenti alla stessa giornata verranno conteggiate insieme nella
tabella.

Nomine d'urgenza

Moduli
S ey WHeade Tew Dwere Copore Tt ”ne Arved
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Come gia detto nei paragrafi precedenti e possibile modificare i dati delle attivita entro le 9.30 della
giornata del corso accedendo alla sezione Progettazione (in avvio modulo).

Dopo questo orario la modifica sara inibita. In questo caso, se I'attivita deve comunque essere
svolta in quella giornata, il DS per le statali o il legale rappresentante/coordinatore per le paritarie
puo fare una nomina d’vrgenza per la giornata oppure una sostituzione.

Se invece |'attivita non é stata modificata e non puo essere svolta come pianificato & possibile, dalla
funzione di rilevazione della singola attivita, segnalare che I'attivita non e stata svolta tramite il
pulsante “Attivita non svolta”.

All'interno della pagina relativa all’attivita non svolta deve essere aggiunta, nella parte alta subito
sotto l'intestazione “Richiesta di modifica”, |a frase in grassetto “Questa funzione non deve essere
utilizzata per problemi di rilevazione, ma va compilata solo se l'attivita non é stata svolta”.

Rilevazione presenze attivita

Iegrenas

Una volta selezionato il pulsante viene richiesta la compilazione del form.
E necessario indicare se le ore relative all‘attivita non svolta siano recuperabili o meno.

Se si seleziona “Recuperabili”, la scuola dovra richiedere all’ADG I'autorizzazione a progettare le
ore in un'altra data. Saranno prese in considerazione unicamente motivazioni di carattere
straordinario derivanti da cause di forza maggiore.

In caso contrario, selezionando “Da non recuperare”, la scuola comunichera che le ore non
verranno riprogrammate.

In entrambi i casi, sara necessario fornire una motivazione del mancato svolgimento e potranno
essere caricati fino a otto documenti tramite I'apposita funzione di upload.

Nel caso in cui viene scelta I'opzione “"Da non recuperare” bastera premere il tasto Salva per
concludere I'operazione mentre, nel caso in cui si scelga I'opzione “"Recuperabili” andra confermata
la scelta effettuata premendo il tasto “"Genera file da protocollare”.
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Tale pulsante dara accesso ad una modale all'interno della quale andra inserito il protocollo e la
data del protocollo e successivamente |'utente potra scegliere la modalita di firma ed invio della
richiesta verso |'Autorita di gestione.

Richiesta di modifica

Questa funzione non deve essere utilizzata per problemi di rilevazione, ma va compilata sobo se Mattivitd non & stata suolta
Tipo Richiesta Modulo

Dati richiesta

Se =i seleziona "Recuperabili” , |2 sounla dovrd richisders alPADG |'autonzzazione 2 progettars |e ore in un'altra data. Saranno prese in considerazions unicamente
mativazioni di carattere straordinario derivanti da cause di forza maggiors In caso contrario, sslezionando 'Da non recuperare’, Iz scunla comunichera che le ore non
VETanna riprogrammate. In entrambi i c2si, sard necessario fomire una motivazione del mancato svolgimento.

Recupern ors*

() Dzronrecuperare (@) Recuperahil

Maotivazione *

Lezione non svolta a causa del maltempo

|- A Carica documento aggiuntivo p——

Genera file da protomllane

E possibile scaricare il file non protocollato prima di inviare la richiesta, tramite I'apposito campo
“Scarica doc. da protocollare”.

Dopo aver generato il file, per inviare la richiesta, la scuola dovra premere il tasto “"Firma e invia
richiesta”.
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Richiesta di modifica

Questa funzore non deve essere utiizzata per pratiermd 6 rfesazione. ma va comgilata solo se 1ttt non & stata swelta
po Richests Moculn
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Le modalita di firma sono:
- Firmaremota SIDI: tramite I'inserimento del PIN e password;

- Caricamento del documento firmato digitalmente: in questo caso dovra prima essere

scaricato il template e successivamente essere ricaricato firmato.

Il file deve essere firmato digitalmente dal DS/DSGA per le scuole statali o dal Legale

rappresentante/coordinatore per le paritarie.

In caso di utilizzo della modalita “Carica documento firmato”, il sistema accetta solo il file originale

scaricato dall’applicazione (“Scarica Doc. da Protocollare”) e firmato digitalmente.
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Invia richiesta .

I o Sei sicuro di voler inviare |a richiesta di modifica?

L'utente dovra confermare la scelta effettuata per poter inviare correttamente la richiesta
all'ADG.

A conclusione del processo I'attivita *Non svolta” verra visualizzata in questo modo:

Rilevazione presenze e attivita

A «~8 4 a 9l o 5 a

Per visualizzare il dettaglio della richiesta si puo accedere dal tasto “Visualizza richiesta attivita
non svolta” all'interno del dettaglio della rilevazione.

Rilevazione presenze attivita

Visustizza richiests atthith son wwults

Ingrosso

La richiesta di Attivita non Svolta con scelta di ore "Recuperabili” sara valutata dall’ADG e |a
scuola verra informata da una notifica sulla scrivania circa I'accettazione, il rifiuto, il ripristino o le
eventuali richieste di chiarimento della richiesta.
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A seconda dell’esito assegnato dall’ADG alla richiesta, per la scuola si aprono i sequenti scenari:

- Nel casoin cui la richiesta di attivita non svolta con ore Recuperabili sia stata Approvata
sara possibile riprogrammare le ore. Di norma, le attivita dovranno essere pianificate per
date future rispetto a quella di inserimento. Tuttavia, in casi specifici, 'ADG pud
autorizzare la scuola a inserire anche attivita pregresse, purché vengano programmate e
rilevate entro sette giorni dall'autorizzazione.

- Nel caso in cui la richiesta di attivita non svolta con ore Recuperabili sia stata Rifiutata non
potra essere riprogrammata. Le ore dell’attivita saranno detratte dal monte ore totale del
modulo e non saranno rendicontabili;

- Nel casoin cuila richiesta di attivita non svolta con ore Recuperabili sia stata Ripristinata,
I"attivita tornera nello stato “Da completare”. In questo caso la lezione sara Rendicontabile
se verra rilevata entro 7 giorni solari dalla data in cui e stata esitata la richiesta di attivita

non svolta.
In caso contrario, |'attivita sara Non Rendicontabile se rilevata dopo i 7 giorni dalla data

dell’esito della richiesta.

L'esito della richiesta sara comunque sempre visibile premendo su “visualizza richiesta attivita
non svolta” e verra notificato anche nella control room dell’'utente.

Se la richiesta di modifica si trova nello stato “Richiesta chiarimenti”, nella sezione & presente il
pulsante “Invia risposta”, che consente di rispondere alla richiesta di chiarimenti da parte
dell’ADG dopo aver compilato I'apposito campo di testo.

La scuola potra visionare anche le "Richieste di chiarimenti” inviate dall’ADG accedendo alla
modale contenente la richiesta di attivita non svolta. Nell’'ultima sezione sara possibile rispondere

e allegare documentazione in un‘unica volta, in risposta ad ogni eventuale richiesta di chiarimenti
ricevuta dall’ADG.

Rchiwnta Chiaranent)

- m
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Se é stata effettuata almeno una richiesta di chiarimenti, viene mostrata una sezione con
I'indicazione della motivazione della richiesta e lo storico delle comunicazioni inviate dall’ADG,
con data e ora dell'invio, e delle risposte fornite dall’'utente scuola, con accanto il nominativo e la
data e ora dell’invio.

Vengono mostrati inoltre gli eventuali documenti allegati alle comunicazioni, scaricabili
dall'utente.

Dopo aver inserito il commento o il materiale bastera premere su “Invia risposta” che consente di
rispondere alla richiesta di chiarimenti da parte dell’ADG dopo aver compilato I'apposito campo di

testo.
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