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A tutti 1 Docenti
Sede Centrale e Succursale

Oggetto: Nuova procedura di richiesta congedi/permessi/malattie

Si comunica a tutti i docenti che ¢ attiva la nuova procedura di richiesta di congedi/permessi/malattie attraverso
il portale ARGO (registro elettronico).

Da oggi in poi per effettuare tale richiesta ¢ sufficiente seguire i seguenti passi:

= aprire la versione web del registro elettronico (SCUOLANEXT) e andare nel menu (a sinistra) “Dati di
Servizio e Contabilita”;

= cliccare sul pulsante “Richiesta Assenza” (secondo pulsante a sinistra sulla prima riga riconoscibile dal logo
di una grande a);

= nella finestra che appare dal titolo “Richieste nome docente”, cliccare sul terzo pulsante a partire da sinistra
(riconoscibile dal logo di un + su sfondo verde);

= nella nuova finestra che appare dal titolo “Scelta tipo di assenza”, selezionare la tipologia di
congedo/permesso/malattia che interessa;

= siaprira una nuova finestra “Dettaglio Richiesta” con due schede: Dati e Allegati;

= nella scheda Dati della finestra “Dettaglio Richiesta” sara possibile inserire tutti i dati necessari per la
richiesta che si vuole fare;

*= nella scheda Allegati della finestra “Dettaglio Richiesta” ¢ possibile, se necessario, inserire gli allegati
laddove sono richiesti;

= quando la richiesta ¢ stata compilata in tutti i sui campi ¢ possibile inviarla con il tasto Invia posto in basso a
destra della finestra “Dettaglio Richiesta” (alternativamente si puo salvare la richiesta con il tasto Salva per
poi inviarla in un secondo momento);

= ¢ possibile visionare lo stato della richiesta effettuata nella finestra “Richieste nome docente”;

= quando il dirigente avra approvato o rigettato la richiesta effettuata, nella propria casella di posta elettronica si
ricevera poi una relativa notifica.

L’animatore digitale 11 Dirigente Scolastico
prof. Francesco Conte
(Firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 del D. Lgs. n. 39/1993)
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