
RICHIESTA PERMESSI, ASSENZE E FERIE TRAMITE REGISTRO SPAGGIARI 
 

Tramite app, entrare nel registro e poi su ClasseViva Web 
 
Tramite PC, entrare nel registro e scorrere fino a trovare RIC/COM 
 

 
 
Una volta cliccato avrete questa schermata 
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dove appaiono tu@e le richieste effe@uate da voi. Essendo la prima volta 
non troverete ancora nulla 
 
Cliccando sul tasto + in alto a destra  
 

 
 
si aprirà questa finestra per una nuova richiesta di assenza, permesso o 
ferie

 
 
Cliccate sul Hpo di richiesta da effe@uare ASSENZA – FERIE – PERMESSO 
 
 

BRUNO MODAFFARI



 
Ad esempio, se volete chiedere un giorno di assenza cliccate su ASSENZA. 
Si aprirà questa finestra, poi cliccate sulla tendina e selezionate la voce 

 
 
Selezionate poi il Hpo di assenza cliccando sull’altro menù a tendina 

 
 
E selezionate il Hpo di assenza 
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Ad esempio ASSENZA GIORNALIERA VISITA MEDICA 
 
Si aprirà un’altra finestra dove dovrete inserire la data e la moHvazione. 
Alla fine cliccate su inserisci 
 

 
 
La vostra richiesta apparirà così nella schermata iniziale RIC/COM. 
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Per allegare deocumenH alla richiesta cliccate su INVIA DOC 

 
 
Si aprirà questa schermata 
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Dove dovete selezionare sul vostro pc il documento da inviare e poi 
cliccare su apri 
 
Per cancellare la vostra richiesta cliccate sul cesHno  rosso con la x a 
destra 

 
Apparirà questa finestra dove bisogna che clicchiate su conferma 

 
 
La richiesta è stata annullata 
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Nella parte superiore di questa pagina potete controllare  tu@e le richieste 
da voi effe@uate selezionandole per Tipo di assenza, Tipo Evento, Data 
evento/assenza 
 
Per altri Hpi di richiesta cliccate sempre sul segno + in alto a destra 
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 E poi su una delle voci ASSENZA – FERIE – PERMESSO 

 
 
Se clicchiamo su FERIE avremo questa schermata 
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Se clicchiamo su PERMESSO 

 
 
e poi su Hpo di evento 
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quindi su Hpo di assenza

 
 
possiamo selezionare il Hpo di permesso breve che ci interessa 
 
Una volta selezionato

 
 
Dobbiamo specificare giorno, ore, durata e moHvazione. 
Alla fine si deve cliccare su inserici e il permesso apprarirà sempre sulla 
schermata iniziale RIC/COM e dovrete a@endere l’approvazione da parte 
della segreteria e del dirigente 
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Una volta autorizzato apparirà come nella schermata so@o e potete 
usufruirne.
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