A.Courrier

Questa breve guida, descrive come inserire
la sostituzione di un docente con un altro
in una determinata oral

L'operazione puo essere eseqguita
accedendo al registro OMNIA con le
credenziali di segreteria.






La sostituzione inserita dal lato segreteria, sara
visibile al docente "sostituente': appena entra in
OMNIA, con le sue credenziali, trovera un riguadro
informativo in evidenza e potra convalidarne la presa
visione

Se, invece il docente sostituente, riceve solo una
comunicazione verbale della sostituzione, potra
inserirla autonomamente entrando in OMNIA con le

sue credenziali.

A fine giornata o in un altro momento, la segreteria
vedra su OMNIA |'elenco di tutti i docenti che hanno
inserito autonomamente le sotituzioni e potra
"validarle" o meno, verificandone la tipologia
(recupero, disposizione, ecc...).

A.Courrier




Docente mm Studente

Bacheca Personale

0 Gestione Scuola

Numero totale docenti: 150
Numero totale studenti frequentanti: 1127

lenze

"

Sostituzioni e Supp

@ Gestione Segreteria

x
€D Gestione Docenti Scegliere "Sostituzioni e
@ GostioneStudent S T supplenze" dal solito menu a
Numero totale studenti: 1127 sinistra..
@ Gestione Parenti Presenti: 1096
Assenti: 31
@ Gestione Classi Ritardi- 1
. Ingressi posticipati: 0 : \ p
Gestione Assenze Uscite anticipate: 0 4. Nessun Ingresso o Uscita
6°ora: Nessun Ingresso o Uscita
e Gestione SIDI

Notifiche

LA TECNICA DELLA SCUOLA .it

€) Riforma, il governatore della Puglia spiega il perché ... 30 min

https: //registro. portaleomnia. it/CTIS02600N /admin/supplenze. php yositiva! Riprendiamoci la sovranita li... 1 ora
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0 Bacheca Personale
Supplenze Scambio ore Riepilogo
0 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 A

7\ . . . .
(D GestioneStudent @ @ "Sostituzioni' nella finestra
- . che appare.

@ A Seleziona la Data: PP

gg/mm/saaaa
@ Gestione Classi
Gestione Assenze \ J
e Gestione SIDI 16/09/2015

PENNISI GIUSEPPINA sostituisce FOTI CARMELO A disposizione
Notifiche 4E/S (42 ora - FISICA) LETTO Q
@ Circolari CHISARI TIZIANA sostituisce CARUSO ANTONELLA P

2D/S (12 ora - FISICA) LETTO &3
@ Stampe

DESIDERIO CLAUDIO sostituisce SCIACCA GABRIELLA A disposizione
n Reslotorirn 4A/S (18 ora - DISEGNO E STORIA DELLARTE) — O
https: //registro. portaleomnia. it/CTIS02600N /admin/supplenze. php# v
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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

105, pdf

g

T Supplenze Scambio ore Riepilogo

Sostituzione docenti

Gestione sostituzioni dei docenti odierne, future e da validare
Valida solo per docenti ordinari e di sostegno (sono esclusi i N
ATTENZIONE: Tale funzionalita abilita solo il Registro di La casella a tendina

permette di selezionare la
data in cui programmare la
sostituzione.

=7 10na la Data:

go/mm/aaaa

settembre

\ J
lun mar mer gio ven sab dom
1 2 3 4 5 ]

| 7 8 9 10 11 12 13 A disposizione
114 15 18 17 18 19 20 LETTO 8

21 22 23 24 25 26 27 '
"1 28 29 a0 A A disposizione 6

LETTO

DESIDERIO CLAUDIO sostituisce SCIACCA GABRIELLA A disposizione
4A/S (12 ora - DISEGNO E STORIA DELL'ARTE) TETTO 8

testobando.doc = '@ R PRSI ‘@ Bando Logo 50° &nniver...pdf J Mostra tutl
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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

HOQOO00C0CHAOGOOOOEBOOQ

105, pdf =

Supplenze Scambio ore

Riepilogo

Sostituzione docenti

Gestione sostituzioni dei docenti odierne, future e da validare
Valida solo per docenti ordinari e di sostegno (sono esclusi i docenti di altre attivita)
ATTENZIONE: Tale funzionalita abilita solo il Registro di Classe al docente sostituente

Seleziona la Data: Docente da Sostituire:

17/09/2015 v scegli docente... (2

16@1/2015
s I Dopo aver selezionato la data A diaposizione s
. LETTO
appare la casella che permette di
WP ZIANA sostif . . ey . . -
/... rocn | selezionare il docente da sostituire.. “'s"“;":';; %
.Ele’Ef:\ICI CLAUpDIC s A disposizione Q
4A/S (12 ora - chEGNC\ P LETTO

3cdb6525fa9a7b60350.... pdf
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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

HOQOO00C0CHAOGOOOOEBOOQ

105, pdf =

Supplenze Scambio ore

Riepilogo

Sostituzione docenti

Gestione sostituzioni dei docenti odierne, future e da validare
Valida solo per docenti ordinari e di sostegno (sono esclusi i docenti di altre attivita)
ATTENZIONE: Tale funzionalita abilita solo il Registro di Classe al docente sostituente

Seleziona la Data: Docente da Sostituire:

egli l'ora:
17/09/2015

{T)O

Blanco Carmela scegli la materia...

16@1/2015
SUsT I . a sequire, si seleziona |'ora Sesosizioncll . v
. « - LETTO
(naturalmente con la disciplina
W\ ZIANA sostif . : . - -
/.. rscn | corripondente) in cui occorre T R
; LETTO
predisporre la sostituzione..
DESIDERIO CLAUDIO sg A disposizione
4A/S (12 ora - DIcEGNC\ P LETTO Q

3cdb6525fa9a7b60350.... pdf

|
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CTPS026014 v Q

Bacheca Personale
W Supplenze Scambio ore 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 Docenti ATTENZIONE: Tale funzionalita abilita solo il Registro di Classe al docente sostituente

Gestione Studenti

A Seleziona la Data: Docente da Sostituire: Scedli l'ora: Docente Sostituente:
17/09/2013 Blanco Carmela & 2A/T (5° ora - DIRIT... O scegli il docente... €2

Gestione Classi f . ,
scegli la materia...

7 : : . 2AT (5% ora - DIRITTO ED ECONOMIA)
Gestione Assenze Tipologia Supplenza: 1A/T (62 ora - DIRITTO ED k ONOMIA)
ISP OSIZiONE e S PO S

Gestione SIDI @ @

Notifiche

.. a sequire, si seleziona |'ora
(naturalmente con la disciplina

Circolari J : - i i
/-userPiNa S corripondente) in cui occorre A disposizione
ora - FISICA) _ . . LETTO Q
Stampe predisporre la sostituzione..
CHISARI TIZIANA sosti i izi
Assistenza 20;‘571 8 oraTFlglCOA]mk J - dlspos;l::z Q

HOQOO00C0CHAOGOOOOEBOOQ
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st JAY =
Bacheca Personale
T Supplenze Scambio ore 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 Docenti ATTENZIONE: Tale funzionalita abilita solo il Registro di Classe al docente sostituente

Gestione Studenti

A Seleziona la Data: Docente da Sostituire: Scedli l'ora: ocente Sostituente:

17/09/2013 Blanco Carmela & 2A/T (5° ora - DIRIT... {b scegli il docente... O
Gestione Classi
Gestione Assenze Tipologia Supplenza:
I @ @ disposizione i@ IRV

.. ed infine, il docente individuato
per la sostituzionel

Notifiche

Circolari N :
’ ..JIUcEPF’IN‘A < A disposizione -
ora - FISICA) 0
Stampe LETTO
CHISARI TIZIANA sostif A dis -
- posizione <
Assistenza 2D/S (12 ora - FISICA) K J 6

LETTO

105. pdf i testobando.doc -1 X LIRS CER ISTIL | L Bando Logo 50° Anniver..pdf  ~ ¥ Mostra tutiﬂ
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_ Caruso Antonella

CTPS026014 CARUSO VALERIA

CASCONE MARIA MADDALENA
Caudullo Antonina

Bacheca Personale ) CAVALLINI MARIA TERESA
Supplenze Scambio ore CHIAVAROLI SOMIA

Gestione Scuola Chimica Supplente 3 Ore
Chisari Tiziana
Ciarcia Giorgio

Sostituzioni e Supplenze

Sostituzione docenti Ciwvilleri Giovanna
Gestione Segreteria Gestione sostituzioni dei docenti odierne, future e da validare Cocimano Rosaria Ritra

Valida solo per docenti ordinari e di sostegno (sono esclusi i docenti di altre attivita) ggﬂgg;’giﬁ:“@?&&gr&
Gestione Docenti ATTENZIONE: Tale funzionalita abilita solo il Registro di Classe al docente sostitt

CONSOLI CINZIA,
CORTESE MARIA
Gestione Studenti COSENTINO MARIO

- . R R COTZIA ROSA CINZIA
A i Seleziona la Data: Docente da Sostituire: Scegli l'ora: Courrier Aftilio
17/03/2013 Blanco Carmela & 2A/T (5° ora - DIRIT... 2 Courrier Attilio %
Gestione Classi
Gestione Assenze Tipologia Supplenza:
Gestione SIDI © © disposizione oo [ ]

.. ed infine, il docente individuato
per la sostituzionel

Notifiche

HOOO0COCHAOROOEBOOQ

Circolari [ ]
PGIUSEPPINA § A disposizione
ora - FISICA) 8
Stampe LETTO
) CHISARI TIZIANA sostif A disposizione
Assistenza 2D/S (12 ora - FISICA) 9 J 8
LETTO v
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A.Courrier

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

HOOO0COCHAOROOEBOOQ

105, pdf =

testobando.doc =

Sostituzione docenti

Gestione s¢
Valida solg
ATTEN

ti ordinari e di
inzionalita a

Seleziom

17709 Bla

Docente

Supplenze Scambio ore

Riepilogo

ituzig dei docenti odierne, future e da validare

: R

A guesto punto rimane da definire il
tipo di sostituzione (a disposizione,

Ipologia Supplenza:

A disposizione

3

A disposizione
Ora di recupero
Retribuita
vimlat a
PENNISI GIUSEP
4E/S (48 ora - FISICA)

=m=TUisce FOTI CARMELO

CHISARI TIZIANA sostituisce CARUSO ANTONELLA

2D/S (12 ora - FISICA)

=

3cdb6525fa9a7b60350.... pdf

|

recupero, ecc...) > Sostituente:
urrier Attilio &
\ J
Aggiungi
A disposizione
LETTO €:)
A disposizione
X

LETTO

* L BandoLogo 50° Anniver.pdf  ~ ¥ Mostra tutl




HOOO0COCHAOROOEBOOQ

Bacheca Personale
Supplenze Scambio ore Riepilogo
Gestione Scuola

4 N
- Premendo sul pulsante "Aggiungi" si

completa |'operazionel

Sostituzioni e Supplenze

Gestione Segreteria

Gestione Docenti iente

Gestione Studenti

A iz Seleziona la Data: 5 Y _Pocente Sostituente:
17/09/2015 Mange-CatMela ()  2AT (5° ora - DIRIT... (2 Courrier Attilio €2

Gestione Classi

Gestione Assenze Tipologia Supplenza;

Gestione SIDI A disposiziong v, Aggiungi e

Notifiche

16/09/2015

Circolari — ™
PENNISI GIUSEPPINA sostituisce FOTI CARM
4E/S (42 ora - FISICA)

Stampe LETTO

A disposizione O

CHISARI TIZIANA sostituisce CARUSO ANTONELLA A disposizione

Assistenza 2D/S (12 ora - FISICA) O
LETTO v
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Bacheca Personale
Supplenze Scambio ore Riepilogo
Gestione Scuola

\
La sostituzione sara visualizzata nell'elenco con

I'indicazione "NON LETTO" che diventera di colore
verde con la scritta "LETTO" non appena il docente
individuato per la sostituzione vedrd, entrando in

OMNIA con le sue credenziali, |'assegnazione della

Gestione Parenti Seleziona la Data sostituzione e spuntera la presa visione.
gg/mmiaaaa

Sostituzioni e Supplenze
Gestione Segreteria
Gestione Docenti

Gestione Studenti

Gestione Classi

Gestione Assenze

Gestione SIDI 17/09/2015

COURRIER ATTILIO sostituisce BLANCO CARMELA A disposizione |

ifs 2A/T (52 ora - DIRITTO ED ECONOMIA)
Notifiche A/ (2% ora = HOH LETTO Q

Circolari 16/09/2015

PENNISI GIUSEPPINA sostituisce FOTI CARMELO

Stam A disposizione
7% 4E/S (4 ora - FISICA) %
LETTO
Assistenza
CHISARI TIZIANA sostituisce CARUSO ANTONELLA A disposizione -

HOOO0COCHAOROOEBOOQ
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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

105, pdf

g

Supplenze Scambio ore Riepilogo

_\
Sostituzione docenti @ 2 Naturalmente si pud cancellare
Gestione sostituzioni dei docenti og davalid la sostituzione assegnata per
Valida solo per docenti ordinari e ¢ 0 esclus . .
ATTENZIONE: Tale funzionalit: jistro o ST ON€ cliccando nella solita
icona con la X
\ J

Seleziona la Data:

go/mm/iaaaa

17/09/2015

COURRIER ATTILIO sostituisce BLANCO CARMELA

A disposigione
2A/T (5% ora - DIRITTO ED ECONOMIA)

16/09/2015

PENNISI GIUSEPPINA sostituisce FOTI CARMELO

A disposizione
4E/S (42 ora - FISICA) Q
LETTO

CHIS AR| TIZIANA sostituisce CARUSO ANTONELLA

A e e

testobando.doc - I X

A disposizione
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T QN
m Supplenze Scambio ore Riepilogo

Sostituzione docenti

Gestione Segreteria Gestione sostituzioni dei docentl odlerne future e da valldare
Valida solo per do ' ti di altre attivita)

Gestione Studenti Eliminazione sotituzione

Bacheca Personale

Gestione Scuola

Sostituzioni e Supplenze

. . Selezionalabatal Vuoi eliminare la sostituzione dal sistema?
Gestione Parenti [

CQOOCOCHAOPLLOWBO Q

gg/mm/aaaa
Gestione Classi - —3 &n] Annulla
Gestione Assenze
Gestione SIDI 17/09/2015
COURRIER ATTILIO sostituisce BLANCO CARMELA A disposizione
Notifiche 2A/T (5 ora - DIRITTO ED ECONOMIA) e Q
Circolari 16/09/2015
PENNISI GIUSEPPINA sostituisce FOTI CARMELO : -
St : A disposizione
257 4E/S (42 ora - FISICA) . (%)
Assistenza
CHISARI TIZIANA sostituisce CARUSO ANTONELLA A disposizione . .
4
_ Lourrier : _ 2 3 _
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CTPS026014

Bacheca Personale

Sostituzioni Supplenze Scambio ore Riepilogo
Gestione Scuola

Sostituzioni e Supplenze

Riepilogo
Gestione Segreteria Riepilogo delle supplenze e delle sostituzioni
Gestione Docenti %
( Nno: Seleziona docente:
Gestione Studenti Periodicamente si pud

utti i docenti

generare un prospetto delle
supplenze, sostituzioni e

scambi di ore prodotte nel
Gestione Assenze Tempo.

Gestione Parenti

Gestione Classi

Gestione SIDI

Notifiche

Circolari

Stampe

Assistenza

HOQOO00C0CHAOGOOOOEBOOQ

fa9a? ..pdf
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\mbio ore Riepilogo

(
Bacheca Personale Bastano quattro semplici

passaggil

1 - scegliere il tipo di report

Gestione Scuola

Sostituzioni e Supplenze R

Gestione Segreteria R

\. J

Gestione Docenti

Mese f Anno: Seleziona docente:
Gestione Studenti

SelezionaTi... (2 TuttoI'... & Tutti i docenti

Gestione Parenti Seleziona Tipologia
Sostituzioni
Gestione Classi Supplenze

Scambio ore
Gestione Assenze

Gestione SIDI

Notifiche

Circolari

Stampe

Assistenza

HOQOO00C0CHAOGOOOOEBOOQ
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- A

~ 2\

€ Bacheca Personale 2 - Selezionare il periodo da N 0 0
i S bi : iepi
. considerare cambio or Riepilogo
0 Gestione Scuola ) :
(un particolare mese o tutto I'anno)
Sostituzioni e Supplenze R
@ Gestione Segreteria R
\ J
@ Gestione Docenti
Seleziona tipologia: Seleziona docente: Seleziona stato:
@ Gestione Studenti )
Sostituzioni Tutto I'... Tuttii docenti ) Retribu... 2
@ Gestione Parenti [ Tutto Isnnio N
; . settembre 2015
@ Gestione Classi Ottobre 20743
Novernbre 2015
Gestione Assenze o Dicembre 2015
Gennaio 2016
e Gestione SIDI Febbraio 2016
Marzo 2016
Z Aprile 2016
Do Maggio 2016
Giugno 2016
o Circolari ;
@ Stampe
0 Assistenza
L 105.pdf = testobando.doc -1 X i?:EE?ESfaSa?bBU%U.".pdf * L BandoLogo 50° Anniver.pdf  ~ ¥ Mosta tut(ﬂ



CTPS026014

A.Courrier

3 - Scegliere se visualizzare tutti i docenti o solo

Bacheca Personale uno in particolare (in questo caso visualizzale | '
. S - . . iepilogo
tipologie di sostituzione di un singolo docente)

Gestione Scuola

Sostituzioni e Supp

Ll -

Gestione Segreteria Riepilogo delle supplenze e delle sostituzioni

Gestione Docenti

Seleziona tipologia: Mese [ Anno: eziona docente:;

Gestione Studenti

Tuttii docenti 2

-

Sostituzioni Settem... ™

N

Gestione Parenti

Gestione Classi

Gestione Assenze

Gestione SIDI

Notifiche

Circolari

Stampe

Assistenza

HOQOO00C0CHAOGOOOOEBOOQ

3cdb6525fa9a7b60350.... pdf
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4 - Selezionare lo stato della
Sog sostituzione
(retribuito o meno).

Bacheca Personale
Gestione Scuola

Sostituzioni e Supplenze

Q
Np() (| m—

mbio ore Riepilogo

Riepilc
Gestione Segreteria Riepilogo
\ J
Gestione Docenti
Seleziona tipologia: Mese [ Anno: Seleziona docente: Seleziona stato:
Gestione Studenti
Sostituzioni ) Settem... Tutti i docenti Retribu... &
Gestione Parenti 'Seleziona stato
Retribuito

Gestione Classi

Gestione Assenze

Gestione SIDI

Notifiche

Circolari

Stampe

Assistenza

3cdb6525fa9a7b60350.... pdf

BPiramcam

105.pdf v @] testobando.doc -1 X

w

'@ Bando Logo 50° Anniver..pdf  ~

‘ MNon Retribuito

¥ Mostra tut(ﬂ
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Bacheca Personale

Sostituzioni Supplenze Scambio ore Riepilogo
Gestione Scuola
Sostituzioni e Supplenze . .
Riepilogo
Gestione Segreteria Riepilogo delle supplenze e delle sostituzioni
Gestione Docenti ) A
Selg gia: Premendo il ha docente:
Gestione Studenti 1] 1]
v pulsante "Stampa”, L yocent v NonR.. &
Gestione Parenti si genera il report.
Gestione Classi
. Q Ricerca
Gestione Assenze " p

Gestione SIDI

Notifiche

16-09-2015

GALLETTA TERESA sostituisce FOTI CARMELO

Circolari

Stampe

Assistenza

105, pdf

1E/S (12 ora - FISICA)

CHISARI TIZIANA sostituisce CARUSO ANTONELLA
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L 105.pdf

IS MARCHESI
A.S.2015/2016

Elenco sostituzioni dal 01-09-2015 al 30-09-2015

g

Data Docente Classe Ora Sostituito Tipologia
14-09-2015 Pagano Maria 5CIS 1 GRECO ADALGISA A disposizione
Chiara
14-09-2015 Caruso Antonella 2 DIS 3 Cirvilleri Giovanna A disposizione
14-09-2015 Courrier Attilio 4 B/S 1 Cirvilleri Giovanna A disposizione
15-09-2015 Guglielmino Eliana 4 AIS < DESIDERIO A disposizione
CLAUDIO a
15-09-2015 TONTODONATO 4 AIS 1 GRECO ADALGISA A dispgsizione
GIUSEPPINA
15-09-2015 Guglielmino Eliana 3E/S 3 DESIDERIO A disposizione
CLAUDIO
15-09-2015 Laudani Angela 3BIS 2 DESIDERIO A disposizione
Anna CLAUDIO
16-09-2015 Chisari Tiziana 2 DIS 1 Caruso Antonella A disposizione
16-09-2015 DESIDERIO 4 AIS 1 SCIACCA A disposizione
CLAUDIO GABRIELLA
16-09-2015 Galletta Teresa 1 E/S 1 FOTI CARMELO A disposizione
16-09-2015 PENNISI 4E/S FOTI CARMELO A disposizione
GIUSEPPINA
{ N
@ @ _~ Ed ecco un esempio di report.
A J

testobando. doc . @ 3cdb6525fa9a7b60350.... pdf
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Bacheca Personale R
Sostituzioni Supplenze Scambio ore Riepilogo

Gestione Scuola

Sostituzioni e Supplenze

Riepilogo ™

Gestione Segreteria Riepilogt Un report analogo potra essere fatto

Gestione Docenti per le supplenzel

Seleziona tipologia:

Gestione Studenti

Supplenze
Gestione Parenti

Gestione Classi

Q Ricerca

Gestione Assenze

Gestione SIDI

Notifiche 16-09-2015

Circolari GALLETTA TERESA sostituisce FOTI CARMELO
Stampe 1E/S (12 ora - FISICA)

Assistenza CHISARI TIZIANA sostituisce CARUSO ANTONELLA
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OKI
Adesso siete in grado di inserire le

sostituzionil

A.Courrier




	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

