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Guida per l’uso della funzione RIC/COM Richiesta e Comunicazioni del RE 

 

In questa guida saranno illustrati i passaggi che i dipendenti, in possesso di credenziali di 

accesso al Registro Elettronico, possono seguire per procedere all’invio di una richiesta. 

Le richieste possono essere presentate: 

• attraverso l’applicazione ClasseViva disponibile sul Web; 

• oppure attraverso l’APP “Classe Viva Docenti” su dispositivi mobili.  

 

Per accedere tramite APP “Classe Viva Docenti”, ATTIVARE IL menù principale cliccando 

in al to a sinistra sulle 3 piccole linee orizzontali e selezionare la voce “ClasseViva web” che 

apre lo stesso menu principale che si ottiene aprendo da ClasseViva da qualsiasi postaione 

Internet. 
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A questo punto selezionare la voce del menù “Richieste/Comunicazioni” 
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la schermata che comparirà sarà la seguente: 

  
 

 

Per procedere all’inserimento di una nuova richiesta, ad esempio di ferie, cliccare il tasto 

verde “+” in alto a destra, selezionare l’etichetta “Ferie” di colore blu, inserire all’interno del 

campo sottostante la dicitura “DIPENDENTE: RICHIESTA FERIE” che compare nel menù 

a tendina e nuovamente “FERIE” al campo “Tipo assenze”. 
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Inserire le date delle ferie ed eventualmente la motivazione, il recapito di domicilio se diverso 

dalla residenza (questi ultimi due campi non sono obbligatori), infine cliccare il tasto 

“INSERISCI”. Ricordiamo che all’interno delle righe blu compaiono le ferie usufruite, da 

usufruire e totali, impostate dalla Segreteria scolastica, calcolate sulla base del vostro 

servizio. 

Appena inviata la richiesta, questa comparirà nella videata principale, affiancata da una 

“sfera“ di diversi colori e la descrizione di una stato. 

I colori possono essere: 

1. Verde chiaro = In attesa della generazione del provvedimento da parte 

dell’operatore. In questo caso è necessario attendere che l’operatore di Segreteria 

proceda alla conferma della richiesta; 

2. Giallo = In attesa della firma di …… Significa che la Segreteria ha già confermato la 

richiesta, ma questa per essere valida necessita dell’approvazione dell’utente 

indicato. Le autorizzazioni saranno firmate dal Dirigente Scolastico per i docenti 

e dal DSGA per il personale ATA; 

3. Verde scuro = Firmato e autorizzato, a questo punto la richiesta è stata approvata 

definitivamente; 

4. Rosso = Il colore rosso può avere diverse descrizioni, può indicare una richiesta 

rifiutata dall’autorizzatore, oppure una richiesta per cui avete richiesto l’annullamento. 
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Tutte le altre tipologie di assenza abilitate dalla segreteria saranno elencate nelle voci: 

 

Assenze = Richieste e comunicazioni assenze giornaliere da usare anche per  il 

PERMESSO RETRIBUITO Tempo Indeterminato  

Permessi = Richieste e comunicazioni assenze orarie (scegliere la tipologia di 

richiesta dall’elenco a discesa che appare selezionando questa voce). 

 

In base alla tipologia di assenza selezionata ci saranno campi obbligatori e altri facoltativi, 

come ad esempio per quanto riguarda le assenze per malattia, il numero e la data del 

certificato telematico, va da sé che l’invio del modulo deve seguire la visita dal proprio 

medico curante, quindi per questa tipologia rimane in essere la telefonata fatta il prima 

possibile per mettere in condizioni l’amministrazione di organizzare la sostituzione.   

 

Il dipendente qualora lo ritenga opportuno, allega la documentazione a corredo della 

richiesta di assenza che sta presentando premendo il pulsante Sfoglia e andando a 

selezionare il file che intende caricare dal proprio computer o dispositivo: 

 

 

Terminato l’inserimento sarà visibile l’elenco di tutte le richieste effettuate. A fianco di 

ciascuna è presente “un'icona” rossa 

  
 

  

che consentirà di annullare la richiesta. 

Se la richiesta è appena stata inserita e l’ “X” rossa viene cliccata subito dopo l’inserimento, 

prima che la Segreteria abbia preso in carico la richiesta, questa verrà annullata e la 

visualizzerete cliccando il filtro “Richieste per” “Tutte”, in caso contrario alla colonna “Stato” 

comparirà la dicitura “In attesa di annullamento da parte dell’operatore “ in quanto è 

necessario che la Segreteria acconsenta o rifiuti la richiesta di annullamento. 
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AVVERTENZA  
Si suggerisce di attivare le notifiche del registro Elettronico ClasseViva dalla APP disponibile 
per i dispositivi mobili  CVV con la funzione Impostazioni → Notifiche → Ricevi le 
notifiche da ClasseViva direttamente su dispositivo. 

 


