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Oggetto: Formalizzazione assenza su portale ARGO.

In riferimento all'oggetto, si comunica a tutto il personale in servizio presso questa Istituzione
Scolastica che si & proceduto ad attivare le utenze con le quali accedere agli applicativi di ARGO,
portale che sara utilizzato sia per le procedure amministrative (protocollo, gestione del personale),
sia per quelle didattiche (registro elettronico).

Per quanto riguarda I'utilizzo dell’applicativo ARGO PERSONALE le SS.LL. utilizzeranno la procedura
per la formalizzazione delle richieste di assenza come descritto nel tutorial allegato.

Si_precisa alle SS.LL. che l'assenza dal lavoro, per qualsiasi_motivo, va comunicata

sempre telefonicamente, entro le ore 8.00, agli Uffici di Segreteria al numero
097464009 e solo successivamente si_procederd alla formalizzazione dell’assenza su

portale ARGO.

Ad ogni buon fine:

1. Le richieste di assenza per motivi di salute vanno comunicate telefonicamente al numero
097464009 nella giornata in cui si verifica I'assenza con l'indicazione del periodo esatto di
malattia.

2. Le richieste di assenza per i sottoelencati motivi vanno concordati con il Dirigente Scolastico
e richiesti con un anticipo di tre giorni:

e Visita specialistica

e Esami diagnostici



¢ Ricovero Day Hospital

e Permesso legge 104 (nel caso di predisposizione di una programmazione mensile)
¢ Ferie

¢ Riposo compensativo

e Permesso retribuito

¢ Permesso non retribuito

¢ Festivita soppresse

¢ Richiesta permesso breve

3. Per l'aspettativa e per i congedi parentali la richiesta al Dirigente Scolastico va presentata
con un anticipo di quindici giorni.

Per il registro elettronico, la scrivente fornira successivamente agli interessati le informazioni per
I'utilizzo dell’applicativo.

Tutorial allegati:

1. Richiesta assenza su portale ARGO

DIRIGENTE SCOLASTICO
Loredana Nicoletti
Documento firmato digitalmente



Come richiedere giorno di assenza sul
registro elettronico argo



Accedere ad argo personale con le proprie credenziali
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E’" importante inserire le note.

Dopo aver compilato tutti i campi richiesti e SALVARE ed INOLTRARE

Qualora fosse necessario allegare un file bisogna seguire in

ordine:

1. Salvare

2. Inserire l'allegato come di seguito indicato

)

Nuovarichiesta

Ladtuiars

3. INOLTRA

Per poter avere una buona visualizzazione di tutta la schermata conviene modificare il layout
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