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A tutto il personale
SEDE
CIRCOLARE N. 64

Oggetto: Attivazione programma “Argo personale”.-

Con la presente, si comunica a tutto il personale della scuola che, a partire dal 06/11/2024,
qualsiasi richiesta di assenza va formulata attraverso il software “Argo personale” attivo dal portale argo.
Di seguito si forniscono le relative istruzioni per la richiesta di qualsiasi tipo di assenza.

Su google digitare “portale argo” e poi “AREA DEL PERSONALE"” - "PERSONALE"
Inserire le credenziali in vostro possesso (per i docenti quelle del registro ARGO, per il personale ATA quelle

inviate dalla scuola alcuni giorni fa), all'accesso al programma, si visualizzera, in alto a sinistra dello
schermo, l'icona “I miei dati”.

Dopo aver cliccato sulla suddetta icona, si apre un menu, la terza e ultima voce € quella relativa alla
“Richieste assenza” che mostra I'elenco delle eventuali richieste gia inserite e consente l'inserimento di una
nuova richiesta.

Per procedere all'inserimento & sufficiente cliccare sul bottone “Nuova richiesta” (in alto a destra): verra
visualizzato I'elenco delle assenze richiedibili. La pagina presenta la seguente schermata

A=

Tipi Richiesta

1 MIEI DATI

Tipo Giornaliera cerca per descrizione

Oraria

Giornaliera
Descrizion

Adempimento funzione di giudice popolare o testimone in processi civili o penali

Assenza per gravi patologie

Assenza per infortunio sul lavoro

Assenza per malattia

Assenza per malattia dovuta a causa di servizio

Astensione per adozione

Astensione per affidamento

Bisogna, quindi indicare se I’'assenza & giornaliera oppure oraria (di defoult il sistema presenta giornaliera),
si procede poi con la ricerca dell’istituto giuridico di assenza che bisogna richiedere (sempre in alto a destra)
e scrivere nella casella “cerca per descrizione” la tipologia di assenza che necessita: ferie, permesso per
motivi personali o familiari, aspettativa, malattia con o senza decurtazione, e cosi via.

Una volta selezionato il tipo di assenza & necessario compilare i dati del form di richiesta, occorrera prima
salvare l'assenza (in alto a destra c'eé il tasto salva), aggiungere eventuali allegati, tramite il tasto
“"AGGIUNGI ALLEGATI” e/o scrivere eventuali note nello spazio dedicato “Note richiedente”, e poi cliccare
su “"Inoltra” (sempre in alto a destra) in modo da inviare la richiesta alla segreteria. Il sistema
provvedera anche a generare una ricevuta di trasmissidtlautli|ariepiloga i dati della richiesta stessa.
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