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Com.n. 102 Ai Docenti
p.c Al Direttore S. G. A.
sito web

OGGETTO: Procedura per richieste assenze/permessi da ARGO - passaggio
da didUP a Personale ARGO persoli docenti

Si informa tutto il personale docente in servizio che tutte le domande di assenza o di
permessodovranno essere inoltrate esclusivamente dal servizio PERSONALE della
piattaforma_ARGO: https://www.portaleargo.it/argopersonale/ - oppure effettuando
Richiesta da Applicazione Argo Unica.

Le domande di assenza, permesso e congedo devono essere inoltrate osservando il
rispetto dei tempi previsti dalla normativa vigente, ad esclusione delle richieste di
assenza per malattia (se non programmata), dei permessi per assistenza a portatore
di handicap (Legge 104) e del congedo parentale.

Nel caso di assenza non programmata il personale docente € tenuto a comunicarla
telefonicamente dalle ore 7.30 al numero 0423 567080 e avvisare anche i referenti di

plesso.

Nel caso di assenza per motivi di salute, contestualmente alla comunicazione
e comunqgue non oltre i due giorni successivi dall'inizio della stessa, dovra
essere comunicato il numero di protocollo del certificato medico telematico.

Le assenze non formalizzate nei tempi e nei modi previsti saranno considerate
assenze ingiustificate.

Si chiede alle SS.LL una rigorosa osservanza della procedura e della tempistica di
comunicazione_per garantire un’adeguata sostituzione del personale assente.

Eventuali modelli non presenti nel portale Argo PERSONALE sono reperibili nella
pagina “Modulistica” del Sito Web dell’Istituto.

In caso di difficolta nelle richieste o necessita di chiarimenti sullo stato delle richieste i
docenti si potranno rivolgere all’Ufficio Personale.

Si allega Guida sintetica fornita da Argo software.
Si ringrazia per la collaborazione.

Cordiali saluti.
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Dott.ssa Paola Zanon

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell'art. 3 comma 2 del D.L. 39/93
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ARGO - SERVIZI PERSONALE

https://www.portaleargo.it/argopersonale/

La sezione SERVIZI PERSONALE

permette di accedere a funzionalita di Argo che consentono di:

M inviare specifiche richieste direttamente alla segreteria
delllstituto

B consultare il proprio fascicolo personale

Le rllchieste riguardano:

assenze per malattia (si ricorda che le assenze per malattia vanno
comunicate alla segreteria la mattina, dalle ore 7:30, ancor prima di
inviare la richiesta via Argo)
altri tipi di assenze (permessi retribuiti, congedi parentali, permessi
L.104 )

PROCEDURA PER “RICHIESTE ASSENZA"non piu disponibile da Argo didU

= didl--' ISTITUD COMPRENSIVE STATALE =
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Si procede attivando il
AIRIGIO caricamento della richiesta
] dalla

sezione Richieste Assenza da:
https://www.portaleargo.it/argopersonale/
oppure:
da App dedicata Argo Unica
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BEER  1sTTUTO COMPRENSIVO STATALE QP | rersonate v 1223 (3)

Gestione Richiesta

~.

g )
| Muewva richiesta |
%, I

Dal: 01/09/2021 i 3108/ 222 .
Data indzio Data fine Tipologia Stato Arionl
. = ?:"' - = 1= "
Si apre la finestra “Gestione Richiesta”.
Cliccare in alto a dx su “Nuova Richiesta”
Pagina did l./ _'-\:I Mon cl sono dati da mestrare -
BREE  1sTITUTO COMPRENSIVO STATALE P | rPersoNaLEV 1223 (3)
I
Tipi Richiesta (Indietro)
TlDO Glornsliera - malatis :l\
Orarla
Glornallera
Descrizione Azion
Adempiments funzione di giudice lare o testimane in s . . .
: r— " Lasciare la voce “Giornaliera”. e
Aligntanamento dalla scuala per motivi di profilass D"Q"tare la pamla "M | i=? m
alattia” e
vt mmon rebiidiin st S SR cliccare sulla lente per attivare la

ricerca.
Si apre la schermata sotto.

Tipi Richiesta

Descrizione

Assenza per malattia

Assen2a ped malattia dovuta b Causa di serizio

Congedo per malattia del fighio [da tre a otto anni di vita)

Selezionare “Assenza per malattia”.

Giornaliera - malattia

F Yy
| Inghietre |
. -

p -

Azioni
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' '\, e
MNuova richiesta  Indietro ) \sr-lza_jl

Azsenza per malattia

Data inizie:™ Drata fine:"
1 14/03/2022 [ t— 1 18/03/2022 5] t—
| Protocollo certificato telematica: Decurtazione accessari:"
2 12345678 3‘ Con decurtazions degli accesdori -
I Referenti per conoscenza: Cmdmzlmedagﬂuml
Ricovero ospedaliers

Day Hospital

1. Inserire le date d’inizio e di fine malattia utilizzando il menu

Mall: del calendario.

. Inserire il numero di protocollo del certificato telematico
(fornito dal medico curante).

[

4 | pacloressi@yahao.com

| Cellulare:

. Selezionare il tipo di malattia
. Inserire la propria mail istituzionale.

| Mote richiedente:

. Inserire il proprio n°di cellulare.

Per richieste particolari o note utilizzare la sezione “Note
richiedente”.

7. Cliccare su “Salva” in alto.

oo W

Nome File FRZTOTT

Per allcﬁ:: file cocorre prima salvare la richiesta.

it caso di Richiesta per visita medica, terapia o aitri esami diagnosticisi—
compila la richiesta “Assenza per malattia” con la procedura
sopradescritta.

Inoltre, serve allegato di prenotazione dell’esame o della visita medicada
effettuare, che va caricato solo dopo aver salvato la richiesta.

Dopo aver cliccato su Salva appare la seguente finestra. Cliccare su “OK” e “Inoltra”.

Attenzione

Richiesta salvata correftamente!
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Nuova richiesta

Assenza per malattia

Protocollo certificato telematico:
12345678

Referenti per conoscenza:

Decurtazione accessori:*

Con decurtazione degli accessori v

'S N \
{ Saly Inoltra
\,5 s') '\. e m

. Dopo aver inoltrato Ia richiesta, arrivera la

TA of notifica dell’avvenuto invio.
BENE P _ i
> .} Nel caso la richiesta non venisse (—
4 - compilata correttamente,
la stessa tornera al mittente. :
Gestione Richies (Nuova richiests )
Dal: 01/09/2021 "'f Al: 31/08/2022 A
Data inizio Datafine IID"J,‘!Z:.’ Stato Azionl
09/03/2022 13/03/2022 Assenza per malattia - Tempo indeterminato: inoltrata | 09/03/2022 Inoltrata m
Pagna 1 | dil ( ll Mostrati1-16i1 _ |

In aggiunta alle richieste di assenza, nella sezione “Servizi”, Argo Personale permette la
consultazione di altri servizi che riguardano il proprio FASCICOLO PERSONALE.

£3 Home {

£ Regtro -
£ Plarving Settimnde
2 Gestione MNuort Closse

8 Coregglo Ore & Lezione

(3 Scuti 0 Asserce
(1) Didartica ’
Serizi
® Darecs ’
¥ Comunicagion ’ Oatfeainbnt
@ Orarko N
@ Stampe > Dati Aragrafic
£ Servizl Peesorole
 Strumeon N

& Acced] abbmant

Richieste Assenea

Richiste Generiche

Richieste Assensa Personale Web

Richieste Generiche Personile Web

Asserze Personale Web

Serviri Personale Web

Dati coratill Personale Wed

Dati Aragrafic Personale Web

N
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