In questa breve guida, vedremo
come assegnare la supplenza ad un
docente per una lunga assenza di

un docente in organico.




Courrier

Segreteria

Bacheca Personale

Sostituzioni @ Supplenze @ Scambio ore 0 Riepilogo

Gest~ ... scuola
Sostituzioni e Supplenze . .

ST 1zione docentl
Gestione Segreteria Gestione sostituzioni dei docenti odierne, future e da validare

_ Valida solo per docenti ordinari e di sostegno (sono esclusi | docenti di altre attivita)

Gestione Docenu ATTENZIONE: Tale funzionalita abilita solo il Registro di Classe al docente sostituente
Gestione Studenti
Gestione Parenti Seleziona la Data:

gg/mm/saaaa

Gestione Classi
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Gestione Assenze
Gestione SIDI Si accede dal lato "Segreteria" e
. " e

7777 si clicca su SosTuTuzugng e —

Supplenze' nel menu di sinistra. LETTO
Circolari
Stampe

DA VALIDARE
LETTO 0

2
m
= |
N
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https: //registro. portaleomnia. it/CTIS02600N /admin/supplenze. php TR oY DA VALIDARE Py
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Segreteria

Bacheca Personale ’
* Sostituzioni e Supplenze 2 Scambio ore O Riepilogo
[—

Gestione Scuola

Sostituzioni e Supplenze

Sostituzione docenti

Gestione Segreteria Gestione sostituzioni dei docenti odierne, future e da validare
: _ Valida solo per docenti ordinari e di sostegno (sono esclusi i docenti di altre attivita)
Gestione Docents ATTENZIONE: Tale funzionalita abilita solo il Registro di Classe al docente sostituente
Gestione Studenti
Gestione Parenti Seleziona la Data:
gg/mm/saaaa

Gestione Classi

QOOOCCHAOGOOELOWOO

A In alto, appare un menu con
Gestione SIDI diverse funzioni
Notifiche DA VALIDARE
LETTO
Circolari
Stampe o
sostituisce GR DA VALIDARE
7 5C/S (12 ora - STORIA) LETTO ©
https: //registro. portaleomnia. it/CTIS02600N /admin/supplenze. php lituisce BOTTA FIORELLA CARMEN DA VALIDARE 5




Courrier
Attilio
Seqreteria

Bacheca Personale - n
W Sostituzioni Scambio ore O Riepilogo

Gestione Scuola

Sostituzioni e Supplenze

Supplenze docenti

Gestione Segreteria Gestione delle supplenze dei docenti{ prne e future
; _ Valida solo per docenti ordinari (sono|__[lusi | docenti altre attivita)
Gestione Docents ATTENZIONE: Tale funzionalita abilita il Registro di Classe e il Registro Personale al docente supplente

Gestione Studenti

Gestione Parenti Seleziona data inizio

Gestione Classi

Gestione Assenze "Supplenze"...

Gestione SIDI
iva @
Notifiche

Circolari

Stampe % J

Assistenza
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Courrier
Attilio CTPS026014 v Q m

Seqreteria

0 Bacheca Personale - - -
K Sostituzioni i Supplenze 32 Scambio ore ¥ Riepilogo
0 Gestione Scuola
/'
Sostituzioni e Supplenze \
% Suppler .. appare una casella dove é
€D Gestione Segreteria Gestione del| possibile selezionare la data di
Validasolopg ;n—i
. . inzio della supplenza.
@ Gestione Docentli ATTENZION PP supplente
\
@ Gestione Studenti
@ Gestione Parenti Selezig= data inizio
@ Gestione Classi gg/mm/aaaa =2
Gestione Assenze gennaio 2015 4 @ v
e Gestione SIDI lun mar mer gio ven sab dom
I 1 2 3 4 | nelistema
Notifiche ] B 7 ] 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18

@ Circolari 19 20 21 22 23 24 25

g 27 28 29 30 31 o
@ Stampe
o Assistenza




Courrier

Seqreteria

Bacheca Personale : 4 )
“ | .Dopo aver selezionato la data di inizo, L&"“" ' Sieplede
Gestione Scuola \ L -
appare una analoga casella dove e possibile

Sostituzioni e Supplenze gul selezionare la data di conclusione della
Gestione Segreteria Gest SUPP|€nZG-

; _ \./alch ) ‘
estione Doceals ATTENZTONE Tale Tunzionalta abinta T RegIstro di Classe e 1T Registro Pers ocente supplente
Gestione Studenti
Gestione Parenti Seleziona data inizio
Gestione Classi 0370172015

Gestione Assenze gennaio 2015 «

lun mar mer gio wven sab dom

2
9
16
23
30

Gestione SIDI
Nessuna supplenza 4

5
12
19
26

6
13
20
27

7
14
21
28

Notifiche

Circolari

Stampe

Assistenza
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Courrier

Attilio
Seqreteria

Bacheca Personalg

e Completata la definizione di inizio e fine !
supplenza, appare la casella dove € possibile
selezionare (dall'elenco) il docente da

Sostituzioni e Suy

7\ "N\

Gestione Segreter suppl ire re
Nt alt
Jdi Classe

Gestione Docenti

Gestione Studenti

Gestione Parenti

Gestione Classi

Gestione Assenze

Gestione SIDI

Notifiche

Circolari

Stampe

Assistenza

Seleziona data inizio Seleziona data fine

09/01/2015 31/01/2015 XSV

Nessuna supplenza attiva o presente nel sistema

0

O Riepilogo

rsonale al docente supplente

scegli docente...
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Courrier
Attilio
Seqreteria

Bacheca Personalg

Gestione Scuola
Sostituzioni e Suj
Gestione Segreter
Gestione Docenti
Gestione Studenti
Gestione Parenti
Gestione Classi
Gestione Assenze
Gestione SIDI
Notifiche

Circolari

Stampe

Assistenza

7\ "N\

supplenza, appare la casella dove € possibile
selezionare (dall'elenco) il docente da
supplire

Seleziona data inizio Seleziona data fine

09/01/2015 31/01/2015

Nessuna supplenza attiva o presente nel sister

J

0

O Riepilogo

di Classe

rsonale al docente supplente

A supplire:

scegli docente...

FILIPPINI ANGELA

FILIPPONE IRENE
FINOCCHIARO SANTA CLAUDIA
Fisica Supplente 3 Ore

FOTI CARMELO

Furnari Giuseppe

FURNERI MInRA

Galletta Teresa

Giordano Marco

GIUFFRIDA NUNZIA MARIA,

Glinzzo Giuseppa Angela
GRECO ADALGISA
uglielmino Eliana k

U A LETIZIA,

| 2 CSnina (Srazia Maria
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Courrier
Attilio

Segreteria

7\ "N\

Bacheca Personalg

Dopo I'individuazione del docente da
supplire, appare una analoga casella elenco
dove selezionare il nominativo del docente
supplente.

Gestione Scuola
Sostituzioni e Suyj

Gestione Segreter

Gestione Docenti

Gestione Studenti

Gestione Parenti Seleziona data inizio Seleziona data fine

09/01/2015 31/01/2015

Gestione Classi

Gestione Assenze , !
Sceglia la Classe | Materia:

Gestione SIDI

S
£¥Ya

scegli... 7

Aggiungi

Notifiche

Circolari Nessuna supplenza attiva o presente nel sistema

Stampe

Assistenza

J

0

O Riepilogo

di Classe rsonale al docente supplente

Docente da supplire:

GRECO ADALGISA U PETRONACI MARIA ...
TWIESSING UNenzia
MILAZZO ROSA
Mirone Maria Grazia
MONTE VINCENZA ADRIANA CORICE
MNassisi Rosaria

NAVARRA MARIO GRAZIO
Pagano Maria Chiara
PAGANO MARIANNA
PAGANO NICOLETTA
Palazzolo Maria

PANARELLO BARBARA
PAPALE ROSA ALBA LETIZIA
PENNISI GIUSEPPINA,
PETRONACI MAR%\ AGATA

%o Loredana
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Attilio CTPS026014 v Q ﬂ

Seqreteria

Bacheca Personalg
Riepilogo

R A questo punto resta da indicare le ore e discipline gscambl
da svolgere nelle relative classi (in caso di piu
supplenti nella stessa cattedra e possibile
bl assegnare ore e classi differenti).

Sostituzioni e Suy

: Ivita) _,

. . " "
(ORISR Cliccare nella casella"CLASSE/ MATERIA™ .. iR e supplente
@ Gestione Studenti J
@ Gestione Parenti Seleziona data inizio Seleziona data fine Docente da supplire:{b Docente supplente:
@ Gestione Classi 09/01/2015 31/01/2015 GRECO ADALGISA €2 PETRONACI MARIA... 2

Gestione Assenze : ,
Sceglia la Classe | Matena:
© Gestionesini 3C/S -FIL0SO... 2 & ngi
4
Notifiche
@ Circolari Nessuna supplenza attiva o presente nel sistema

Stampe
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m
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N
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https: /fregistro. portaleomnia. it/CTIS02600M /admin/sostituzionl. php#mat...
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Seqreteria

Bacheca Personale

Sostituzioni E Supplenze & Scambio ore O Riepilogo

»
=

Gestione Scuola

.. € spuntare le caselle in
corrispondenza della classe
Gestione Segreteria X | docel :
ari (s¢ “Maferia da assegnare al

alitad supplentel
\

Sostituzioni e Supplenze

Gestione Docenti

3C/S - FILOSOFIA

Gestione Studenti
3C/S-STORIA

Gestione Parenti ' |eziona data fine Docente da supplire:
5C/S - STORIA

Gestione Classi 01/2015 GRECO ADALGISA €2  PETRONACIMARIA... 2

Gestione Assenz j 3D/S-STORIA

Gestione SIDI 4D/S - STORIA

DALIDCHS 4E/S - FILOSOFIA

Circolari bsente nel sistema
4E/S - STORIA

©0COCHAOGOOEOWBOO

Stampe
3F/S - STORIA
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https: //reqistro.portaleomnia. it/CTIS02600N / admin/sostituzioni. php#
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Courrier
Attilio
Segreteria

Bacheca Personale
Gestione Scuola

Sostituzioni e Supplenze

Gestione Segreteria

Gestione Docenti
Gestione Studenti
Gestione Parenti
Gestione Classi
Gestione Assenze
Gestione SIDI
Notifiche
Circolari

Stampe

2
m
= |
N
o

o Sostituzioni £ Supplenze Scambio ore O Riepilogo

‘\

.. € spuntare le caselle in
corrispondenza della classe

X jlocg -materia da assegnare al
ari (sd 9
3C/S - FILOSOFIA alita ¢ supplentel
\
3C/S -STORIA
Seleziona data fine Docente da supplire: Ipplente:
5C/S-STORIA ] 31/01/2015 GRECO ADALGISA (%  PETRONACIMARIA... (%

3D/S - STORIA

4E/S - FILOSOFIA

) presente nel sistema
4E/S - STORIA

3F/S - STORIA

https: //registro. portaleomnia. it/CTIS02600M /admin/sostituzionl. php#
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Segreteria

Bacheca Personale

o Sostituzioni £ Supplenze Scambio ore O Riepilogo

Gestione Scuola

~ ™
Dopo aver spuntato le caselle necessarie,
chiudere la finestra cliccando su (X).

Sostituzioni e Supplenze

Gestione Segreteria I doc

Gestione Docenti : . o
I 3C/S - FILOSOFIA alt2 Naturalmente se il supplente € unico, tutte le  pFnte

Gestione Studenti le caselle saranno spunTaTe.
3C/S-STORIA

Gestione Parenti ' Selek hte:
# 5C/S-STORIA

Gestione Classi ’3”01;2015 GRECO ADALGISA &2 PETRCMCI MARIA... &

Gestione Assenze | 3D/S - STORIA

Gestione SIDI 4D/S - STORIA

Aggiungi

Notifiche 4E/S - FILOSOFIA

Circolari ) presente nel sistema
4E/S - STORIA

©0COCHAOGOOEOWBOO

Stampe
3F/S - STORIA
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https: //registro. portaleomnia. it/CTIS02600M /admin/sostituzionl. php#
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Courrier
Attilio
Segreteria

Bacheca Personale
Gestione Scuola

Sostituzioni e Supplenze

Gestione Segreteria

Gestione Docenti
Gestione Studenti
Gestione Parenti
Gestione Classi
Gestione Assenze
Gestione SIDI
Notifiche
Circolari

Stampe

Assistenza

O Sostituzioni

Supplenze docen

Geptione delle supplenze del
Vairda solo per docenti ordin
ATTENZIONE: Tale funmonL

Supplenze Scambio ore Riepilogo

0

‘\

L
Premere il pulsante "Aggiungi' per g @

completare |'assegnazione.

Seleziona data inizio Seleziona data fine Docente da supplire:

09/01/2015 31/01/2015 GRECO ADALGISA (D

Sceglia la Classe | Materia:

3C/S - FILOSO... 2

Aggiungi

Nessuna supplenza attiva o presente nel sistema

/reqistro. portaleomnia. it/CTIS02600M /admin/sostituzioni. phpHmat...
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Segreteria

0 Bacheca Personale T
O Sostituzioni Supplenze 0 Scambio ore O Riepilogo
0 Gestione Scuola
, . |
Sostituzioni e Supplenze Su lenze docen Ed ecco | assegnazione del
| | S 1 supplente che potra leggere le
) s oestione delle supplenze el ¢ 07ioni appena accede con le
; ‘ Valida solo per docenti ordin _ Pp

@ Gestione Docenti ATTENZIONE: Tale funznonL sue credenziali.
@ Gestione Studenti /
@ Gestione Parenti Seleziona data inizio
@ Gestione Classi gg/mm/aaaa
Gestione Assenze
9 Gestione SIDI 09/01/2015-31/01/2015 <
Notifiche PETRONACI MARIA AGATA sostituisce GRECO ADALGISA

3C/S - FILOSOFIA NON LETTO Q
@ Circolari

PETRONACI MARIA AGATA sostituisce GRECO ADALGISA
@ Stampe 4E/S - FILOSOFIA NON LETTO Q
e Assistenza
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Courrier
Attilio
Segreteria

Bacheca Personale
Gestione Scuola
Sostituzioni e Supplenze
Gestione Segreteria
Gestione Docenti
Gestione Studenti
Gestione Parenti
Gestione Classi
Gestione Assenze
Gestione SIDI
Notifiche

Circolari

Stampe

Assistenza

O Sostituzioni L Supplenze e Scambio ore O Riepilogo

Supplenze docenti

Gestione delle supplenze dei docenti odierne e future
Valida solo per docenti ordinari (sono esclusi | docenti altre attivita)
ATTENZIONE: Tale funzionalita abilita il Registro di Classe e Il Registro Personale al docente supplente

O,

- b
- Sesisbaglia basta annullare
cliccando su (X)...

09/01/201.

PETRONACI MARIA AGATA sostituisce GRECO ADALGISA
3C/S - FILOSOFIA

PETRONACI MARIA AGATA sostituisce GRECO ADALGISA
4E/S - FILOSOFIA NON LETTO Q



Supplenza

Eliminazione supplenza

Vuoi eliminare la supplenza dal sistema?

Elimina Annulla

.. € eliminando |'assegnazionel




	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

