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Referente di Istituto
Dirigente

Il referente di Istituto (Dirigente) ha la possibilità di:

 creare le utenze (segretaria, docente …) per il proprio Istituto e per i propri Plessi
 associare gli utenti creati al proprio Istituto
 associare gli utenti creati ai propri Plessi-Strutture
 eliminare le associazioni create
 eliminare le utenze create

Creare le utenze ed associarle al proprio Istituto e/o ai Plessi

 Eseguire l’accesso alla piattaforma
 Click su “utenti” (menu a sinistra)
 Inserire Username (non deve contenere spazi bianchi e caratteri speciali)
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 Inserire Password (non deve contenere spazi bianchi e caratteri speciali)

 Inserire Mail (non deve contenere spazi bianchi e caratteri speciali, eccetto la ‘@’)
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 Selezionare la Struttura da assegnare (selezionare il codice della Struttura/Plesso accanto alla voce
“Struttura”)

 Click su Aggiungi Utente + Struttura
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 Verrà visualizzato il nome dell’utente creato ed accanto la struttura-plesso associato

 Se si desidera associare altri plessi- strutture all’utente appena creato è sufficiente selezionare
l’utente (click sul nome utente)
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 Selezionare la nuova struttura che si vuole assegnare (in basso accanto alla voce Struttura)

 Click su Associa
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 Verrà visualizzato il nome dell’utente ed accanto la nuova Struttura-Plesso associato
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Eliminare le associazioni create
 Selezionare l’utente desiderato

 Cliccare sulla X accanto al Plesso-Struttura che si desidera “dissociare”
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 Verrà visualizzato l’utente con i relativi Plessi associati
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Eliminare l’utenza o le utenze create
 click sulla X accanto all’utenza che si desidera eliminare

 click su OK
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