1. Tutorial — Richiesta di assenza tramite portale Argo (DOCENTI-
ATA)

Per richiedere un permesso di assenza, non ci si rechera piu presso la Segreteria del Personale né si
invieranno mail, ma sara necessario effettuare la richiesta tramite il portale Argo.

La procedura e semplice e richiede pochi minuti.

Eccola spiegata in questo tutorial:

Effettuare I’accesso ad Argo Scuolanext selezionando I'icona evidenziata.

| docenti possono effettuare I'accesso dal registro elettronico (didUP) | passaggi sono identici.

Il sistema software per la scuola e la pubblica
amministrazione piu' evoluto di sempre.

AREA DIDATTICA AREA DEL PERSONALE AREA CONTABILE AREA GENERALE

Argo Alunni Web Argo Sidi Alunni E Nuovo didUP didUP (versione Argo Scrutinio
accessibile) Web

kg

Argo SMS - Area Formazione Servizio Mensa Argo Dirigo
Didattica Classi Prime

2. Inserire Utente e psw e selezionare Accedi

Accesso Utenti ScuolalNext

Per accedere al programma insenre utente e password e cliccare su
“Accad?”

I dals ch account "Utente” & "password” sono miforrmaziom nservate ¢ sirellamente personah.
Tali dati non debbono in alcun modo aessera divulgats.

B software Argo non chiedera mai ia verifica dellaccount af di fuori della presente pagina di
log:n

Ogni evemusie altra richiesta, anche per email. & da considerarsi sospetta e Ia imatiamo a
comumcaria o nostro seraso assaslensa

software
ai sote
==, ==, [E disponibie ia versione deilspp /8 per i cispositivi Android & iPad, che
NN consemte FPutilizzo anche n assensa di commessione o rete I docente puo’
i entrare in classe ed operare anche senza connessione ad imemet
S wole, Non Spp saara” P > w, TApp

usa
sincronizzera 1 dati appena msent con quelli gia® esistenti. CThcca gui per
provarfo substo!
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3. Selezionare I'lcona “Dati di Servizio e Contabili” come indicato in figura;

NDUSTRIALE

SCUOLANEXT . e
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4. Selezionare I'lcona Richieste Assenza come indicato;

Jati di Servizio e Contabili

@
=
=
=
=
=
=
=
=

ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE
"GUGLIELMO MARCONI"




5. Perinserire una nuova richiesta selezionare il simbolo _ indicato in figura

m“T ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE
"GUGLIELMO MARCONI®

Scuola secondsnis di |l grade v I

Registri [=]]| Personale X
SARReran 2 DRER | sTITUTOTECNICO INDUSTRIALE - ‘GUGLIELMO MARCON &P eersonaev. 1142 (9) =
Stamge Scrutini = -
Dt di Senvizio o Cortati (=) || M
- * Yt ( .Nuo'.-a richiesta. )
- Gestione Richiesta \ )
—

Dal:|  owosr2020 5] Ab awoszoz [0

Datainizio Drata fine Tipologia Stato Azioni

[ e (]

@
a v 3
Annullz..

][] | =

Comunicazioni

Persanale Seuola

Condivisione Documenti

Infix clase= / docanti

Alernanza scuola lavoro

Cidattica / Tabelle

Imgerta’Esporta

Funzioni Dirigente

) ey | o cx o e e )

Arzz Pubblica

S Peging |1 |dil (C) Mostrsti 1-2i2
- -
g 2 :

‘Z0Z210108) - Session|D: 313834 3b-30de-4a28-0afa-JefiobbBeces. 10-ip-172-33-38-33 Utente; - rancesco.mumo. SG2B88Y - Codice Scuola: 3628888 - Nominative: MURRO FRANCESCO - Ls tua passwond scadrd tra 48 giom Wersione 4.8.0

s




6. Selezionare il tipo di richiesta che interessa, ad esempio, “Permesso per motivi familiari o personali”
e premere “Conferma”

ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE
mm“T "GUGLIELMO MARCONI"

Scuola secondaria di Il grade

Registri [=1| Personale x
Stampe Registn = - -
ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE - "GUGLIELMO MARCONI” ()
Smpe Sorut = DRER QP rersonatev. 1142 (3)
Dati di Servizio e Contazi (=1 || I
= o T . R h ( indietro
= iz 1p1 Richiesta
A *
A A Tipo: Giornaliera - cerca per descrizione C_L"
Q‘ ‘.“ :' Descrizione Azioni
Comumicazioni = FERIE ANNO PRECEDENTE
Personale Scuola =
Condivisione Documenti = Permesso donatori di sangue ed equiparati
Info cissse | docenti =
Alemanza seuola lavoro [=l Permeassoingualita’ di portatore di handicap o per assistenza 2 portatore di handicap
Didatica / Tabelle =]
ImporaEsporta = Permmesso per diritto allo studio intera giormsta
Funzieni Dirigente =l
Area Pubblica = Permesso per lutto Familizre

Permesso per matrimonio

Permesso per motivi personali o familiari

Pertnzsso per partedipazions & concorsi od esami

Permesso sindaczle glornaliero

Recupero delle festivits' soppresse

Riposa compensativo per lavars glormata festiva

Swolgimento di incarichi nei seggi elettorali

=
13

20210108} - Bession|D: 2138343b-d0de-4a28-0af3-0ef5b5 Decee. 10-ip-172-33-38-33 Utente: - francesco.munro SG2888Y - Codice Scucla:SG2EE80 - Nominative:MURRO FRANCESCO - Ls tus password scadrd trs 48 giom Wersione 4.8.0



7. Compilareilmodulo che apparira, con I'indicazione del giorno o dei giorni richiesti; eventuali note per chiarire
la motivazione della richiesta; I'indirizzo email e il numero di telefono dove si desidera ricevere comunicazioni
(questi ultimi due campi appaiono precompilati, si prega di verificarli) poi cliccare su “Salva”:

mmam EXT ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE
m "GUGLIELMO MARCONI"
Scuola secondaria di Il grado ~
Registri |~/ || Personale *
Stames Registn = B} i ey .
i =il BEEE | 'STITUTO TECNICO INDUSTRIALE - "GUGLIELMO MARCONI P  personaAlE V. 1.142 ()
Dati di Servizio e Contabd (=)
= 1T 5 (indietro ) (saiva)
2= iz Nuova richiesta : /

Permesso per motivi personali o familiari

(@]

9

Data inizio:* Data fine:*
o ] * 14/01/2021 B 14/01/2021 B
@ | s
1 Mail:

Comunicazioni =

Personale Scuola =

Condiwsione Document (=) Callotice:

info classe / docenti =

ARernanza scuola lavoro = Note ri

Didattica / Tabelle =

P oo = Si richiede il permesso per partecipazione matrimonio del fratello. Si allega autocertificazione.

Funzioni Dirigente =

Area Pubblics =

Nome File Azioni

Per allegare file occorre prima salvare |a richiesta.

- .
B | | >

20210108) - SessionlD: a138343b-dbde-4a28-0af: 10-ip-172-33-38-33 Utente: - murro. - Codice Scuola: - inati JRRO FRANCESCO - La tus password scadrA tra 48 giom: Versione 480

8. Apparira una tabella come indicato nella schermata che la richiesta e stata salvata correttamente;

ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE
[A[R]G[O] SCUOLANEXT e i i
Scuola secondaria di Il grado

Registri =l || Personale *
Stampe Scrutini =
Dati di Servizio e Contabi =

| - i

= -
2= s

e ; Attenzione

Condivisione Documents =

Info ciasse / docenti = Richiesta salvata corremamente:
Arzernanzs scuols lavoro =

Didattica / Tabelle =]

Imgona/Esporta =]

Funzioni Dirigente =

Ares Pubblics =)

@ [m |° »

20210108) - SessioniD: 31393430-090=-4328-03f3-0255b60ecee 10-ip-172-33-38-33 Utente: - murro. - Codice - inati JRRO FRANCESCO - L3 tus password scadrA trs 48 giomn Versione 480




9. Una volta salvata la richiesta sara possibile inserire un allegato, come indicato nella schermata;

JTO TECNICO INDUSTRIALE

SCUOLANEXT - TELMO MARCONI”
Scuola secondaria di I grado ~
=1 Personale x
SEwe REgew T | | BREE ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE - "GUGLIELMO MARCONI" [« 24 PERSONALE V. 1.14.2 (®) =
Stampe Scrutini =
Dat di Servizio e Contanss (=) ||
— = - (indetro)  (Batve)
2= (3% Nuova richiesta -
Permesso per motivi personali o familiari
@ @A
X A Data inizio:* Data fine:*
14/01/2021 = 14/01/2021 |
P 5 i | waouzezr
& | =
Mail:
Comunicaziont = O
: = ! —
Condivisione Document: = SHltne
Info ciasse / docenti = ————
Azernanzs scuols avoro = Note r
Didattica / Tabelle = 2
Imgona/Esporta =
= —— =
Ares Pubblics =
Nome File Azioni " 7
Per allegare file occorre prima salvare la richiesta. ,
~
B = ,
) - SessioniD: 4228-03f3 10-ip-172-33-38-33 Utante: - muro. Codice - Nominati JRRO F 0 -izts scadrA tra 48 giomni Versione 480

10. In questo caso trattasi di un “permesso per motivi personali o familiari” si dovra inserire un autocertificazione
che dovra essere scaricato da: PANNELLO RICHIESTE GENERICHE come indicato dalla freccetta;

W8 GECODOC X ] @ M_PLAOODGRUF.REGISTRO UFF. X == Argo - ScuolaNext x + - = 2
€« > C & portaleargo.it/arg b/ | findex.jsf# Q W e
22 App @ Comeiniziare [] Importati

ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE
A|R|G[O] SCUOLANEXT GUGLIELMO MARCONI®

|Scuola secondaria di Il grado ~||




11. Come indicato nelle schermate sottostanti, si dovra scaricare l'autocertificazione sul proprio PC,
successivamente sara compilato nel dettaglio, salvato e convertito in pdf;

ISTITUTD TECNICO INDUSTRIALE
"GUGLIELMO MARCOMI™

Scuola secondaria di Il grado

Registri (=1)| Personale
Stampe Registri = — -
ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE - "GUGLIELMO MARCONI® ?)
p—— = DRER &P rersoNALE V. 1.14.2 ()
Dati di Servizio = Cortabl (=] || | EG_—SN
. P . ("Wuova richiesta generica ) {( Scarica documento )
Gestione richieste generiche “ )
- )
H Anno: 2021| (O
Datarichiesta Oggetto Data invio Azioni
Comanicazion =]
Fersonale Scuols =)
Gendivisions Document = MNessun risultato ottenuto
Info classs | docanti =)
Alernanzs scucla lsvers =)
Didatiics | Taballe =
=
=
Arza Pubblica =

Pagina o a0 \ ) Mon ¢i sono dati da mostrare

4 3

Wersionz £ 8.0

114) - SessionlD: 35edage2-c400-4385-beBE-c4 2302483851 10-ip-172-23-12-53 Utente: - francasco mumo. SG26588 - Codice Scunlz:5G2333% - Nominative-MURRO FRANCESCO - L= 13 pessword Sca0rd 103 47 giom

ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE
"GUGLIELMO MARCONI"
Scuola secondaria di Il grado

Dichizrazione da parte dei fratelli o sorelle legee 104792

DICHIARAZIONE DATI ANAGRAFICI-CONTABILI-FISCALL -

Domanda Cambio Turnc Personale - ATA

DOMANDA DI RECUPERD ORE/GIORMI - ATA

Graduatorie interne - ATA

Graduatorie interne Scuola Secondaria di Secondo Grado -
DOCENTI

1(20210114) - SessioniD

Pagina |1 dil (

DA ALLEGARE A ISTAMZA BENEFICI L. 104/92

DICHIARAZIONE IBAN

CAMBIO TURNO - ATA

DOMANDA DI RECUPERO ORE/GIORMI - ATA

Scheda valutazione titoll gradustorie intarne Personale- ATA

Scheda valutazione titoli graduatorie interme Personale Scuola Secondaria di Secondo Grado - DOCENTI

Registri (=1 Personale

Stampe Registri = mm B ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE - "GUGLIELMO MARCONI® PERSONALE V. 1.14.2 (Z)
Stamgs Scutini =

Dat di Servizio 2 Contabis (=] || T

L= Modaulistica richieste generiche —
A "- Mome modello Descrizione ) Azioni
X X DICHIARAZIONE ANTIPEDOFILIA (Art 46 - PR 28 dicembre 2000, n. 445) l_. Scarica J

{ Scarica |

Scarica

Comunicazioni = DOCENTI-ATA

Fersonale Scuols =) —_—

Condivi - Dichiarazione dei Servizi - DOCENTI-ATA Moaodello per |a dichiarazions dei servizi - DOCENTI-ATA | Bcarica |7

ondivisione Documenti = ) )

Infiz classe [ docenti =)

ARermanza seusla lmvers | =|||  Dichiarazione dei Servizi-lstruzioni Istruzioni alla compilazione della dichiarazione dei servizi Scarica

Didattica / Tabelle = —_—

ImgenzEsporta = DICHIARAZIONE D CONFORMITA ALLORIGINALE (At 19 D-PR. 28/12/2000. n. £445) | ) Scarica ) .

Funzioni Dirigente =

o e Sf|| S aannONE DY RESPONSABILITAED! DAALLEGARE & ISTANZA BENEFICI L. 104/52 Scarica
DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DELLATTO DI NOTORIETA {Art 47 DPR.n. 445 del 28 dicembre 2000) (  Scarica |
DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI CERTIFICAZIONI (Art. 46 D.RR. n. 445 del 28 dicembre 2000) ( Scarca |

Scarica

| Bcarica |

Scarica

( Scarica

Mostrati 1- 24 di 24

10-ip-172-33-13-85 Utents: - francesco. mumo SG28588 - Codice Scunla:5523338 - Nominativo:MURRO FRANCESCO - L tua password scadid 173 47 giom

wersione & 5.0



SCUOLANEXT

ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE
"GUGLIELMO MARCONI"

Szuola secondania i Il prado

Registri

Stampe Registr

Stampe Sorutini

Dati di Senizic & Contsbill

be
|

@]
a

Comunicazioni

Fersonalz Seuola

Condivisione Documant

Info classe / docenti

Arernanza scuols lavaro

Didattica / Tabelle

Area Pubblica

0] o] jo ey g g

h202!

Personale

Attenzione

57 Anteprima nen disponibile: si vuole scaricare il file?
NS

14) - Session|D: 85edale2-c400-4305-baBB-c42 30248208 10-i-172-33-13-88 Utente: - francesco.murra. SG28880 - Codice Scucla:SG22220 - Nominative MURRO FRANCESCO

- L3 tuz passweord scadid tra 47 gom

12. Dopo aver allegato il documento, si potra inoltrare la richiesta che sara visualizzata dalla segreteria;

ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE
"GUGLIELMO MARCONI™

‘Scuola secondariz di Il grado

Repistri I=1|| Personale *x
Stamge Registi = -
=mes Reg | am@a ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE - "GUGLIELMO MARCOMI® [« 0] PERSOMALE V. 1.14.2 (7) -
Stamg= Scrutini = -
Dat di Senvizio o Contanas (= || [N
— . . ndietro | (Balva ) ( inoltra ) (Anrlu
X Rlchlest— .
Permesso per motivi personali o familiari - Tempo Indeterminato
Data inizio:* Data fine:*
= 14/01/2021 B 14/01/2021 B
Q‘ - Mail
e = L ——
Parsonale Scuols =l
= = [ e:
Condiwisione Documents =
Cmc— e =)
L STETES Siam Eosis = Mote richiedente:
Didattica / Tabelle =]
- — = Sirichiede il permesso per partecipazione matrimonio del fratello. A tal proposito si allega dichiarazione sostitutiva
e dell'atto di notorieta
Funzicni Dinigente =
Area Pubblica =
. ™
{ Aggiungi allegato |
Mome File Azioni
DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DELLATTO DI NOTORIETA doc. @
Per allegare file occorre prima sabvare la richiesta.
=
=2 B |- .
- (s3] -dode-4 -0af: 10-ip-17. Utente: - munro. - Codice G28880 - JRRO FRANCESCO - Ls tus password scadrA tra 48 gicm

Mersione 4.8.0



\

13. Ecco, infine la schermata di conferma. Lo stato della richiesta & “Inoltrata correttamente”.
Dopo l'invio vi troverete nella schermata la vostra richiesta nello stato di Inoltrata.

La segreteria, processata la richiesta, dara il nulla osta e concluse le fasi autorizzative, il Sistema in
automatico inviera una mail di autorizzazione o di rifiuto della stessa.

ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE
A[R(G[O] SCUOLANEXT e 0 R

Scuola secondaria di Il grade

Repistri
‘Stampe Registri
Stamge Scrutini

x

=
=
=
=

Diati di Servizio & Contabill

£=

NES

A

& |2

‘Comunicazioni

Personale Scucla

— = Attenzione
Condivisione Documenti

Infio clasze / docenti

ARemnanza scuola lavoro Richiesta inoltrata carrettamente:
Didatica / Tabelle
Imperta/Esporia

Funzioni Dirigente

oo} joj o) jojjofjojjol o]

Area Pubblica

‘20210108) - BeszionlD: TdeTaB40-4003-4737-8372-00 80422802 10-ip-172-33-38-33 Utente. sdice Seuols'5G28320 - Nominate, - L3 tus password seadrA tra 43 giorni

Eventuali chiarimenti, si potranno chiedere in segreteria, chiedendo di Francesco.



La seguente tabella riassume tutti i permessi previsti dalla piattaforma Argo - ScuolaNext, gli allegati
da predisporre per I'inoltro, i giorni di preavviso e il tipo di contratto a cui le richieste si riferiscono.

RICHIESTA

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

Assenza per gravi
patologie

Assenza per
infortunio sul lavoro

Assenza per
malattia

Astensione per
adozione

Astensione per
affidamento

Congedo biennale
per assistenza a
familiare portatore
di handicap

Congedo parentale
D.L.80/2015 - (0-6
anni del figlio)

Congedo parentale
D.L.80/2015 - (6-12
anni del figlio)

Congedo per
malattia del figlio
(da tre a otto anni di
vita)

Congedo per
malattia del figlio
(fino a tre anni di
vita)

Esonero per
partecipazione a
corsi di

GIORNI DI
ALLEGATI PREAVVISO

Allegare nomina 0
Comunicare tempestivamente alla
segreteria del personale il numero

i 0
di protocollo assegnato dal
medico competente
Consegnare documentazione 0
INAIL
Comunicare tempestivamente alla
segreteria il numero di protocollo 0
assegnato dal medico competente
Allegare documentazione 0
giustificativa
Allegare documentazione 0
giustificativa
Allegare richiesta generica
presente su ScuolaNext "Legge
104/92: richiesta congedo
straordinario per genitore disabile 15

in situazione di gravita’ di cui
all’art. 42 comma 5 d.lgs
151/2001 e successive
integrazioni e modificazioni"

Allegare richiesta generica
presente su ScuolaNext 5
"Congedo parentale (0-12 anni)"

Allegare richiesta generica
presente su ScuolaNext 5
"Congedo parentale (0-12 anni)"

Allegare richiesta generica
presente su ScuolaNext
"Congedo per malattia del figlio
(0-8 anni)"

Allegare richiesta generica
presente su ScuolaNext
"Congedo per malattia del figlio
(0-8 anni)"

Allegare informazioni e
programma dell'evento di 5
formazione/aggiornamento

TEMPO
IND.

TEMPO
DETERMI
N

CONTRATTO
SUPP. BREVE



aggiornamento e
formazione

Ferie

Interdizione dal
lavoro per tutela
della salute della
lavoratrice

Permessi orari dei
donatori di sangue
ed equiparati
(Personale ATA)

Permessi orari
mensili per
assistenza portatori
di handicap
(Personale ATA)

Permessi orari
retribuiti per motivi
personali o familiari
(Personale ATA)

Permessi retribuiti
per lavori consiliari
dei componenti
consiglio amm.ni
locali (L.265/99-art
24 -c.l)

Permessi retribuiti
per lavori di giunta
dei componenti
delle giunte di
amm.ni locali
(L.265/99-art.24
c.3)

Permesso breve

Permesso breve ai
sensi dell'art. 33 del
CCNL 2016-2018
(Personale ATA)

Permesso breve ai
sensi dell'art. 33 del
CCNL 2016-2018
(Personale ATA)

Permesso donatori

SE LE FERIE SONO
RICHIESTE DURANTE
L'ATTIVITA' DIDATTICA,

. : 5
allegare richiesta generica
presente su Scuolanext
"Richiesta ferie"
Allegare tutta la documentazione 0

medica

Presentare in segreteria del
personale documentazione 5
giustificativa

0

Allegare dichiarazione sostitutiva

; o 0
atto di notorieta
Allegare nomina e consegnare in
segreteria le attestazioni di 15
presenza
Allegare nomina e consegnare in
segreteria le attestazioni di 15

presenza

Allegare richiesta generica
presente su ScuolaNext 0
"Permesso breve (orario)"

1 0

I 0

Presentare in segreteria del 5



di sangue ed personale documentazione

equiparati giustificativa

Permesso in qualita’

di portatore di Se l'assistito risiede a una
handicap o per distanza superiore a 150 km,
assistenza a occorre attestare I'effettivo
portatore di raggiungimento del luogo
handicap

Allegare dichiarazione sostitutiva
dell'atto di notorieta presente su
ScuolaNext, nelle richieste
generiche.

Permesso non
retribuito per motivi
personali o familiari

Permesso non

retribuito per Consegnare alla segreteria del
partecipazione a personale I'attestato di presenza
concorsi od esami

Permesso orario
retribuito dei
componenti organi
esecutivi di amm.ni
locali (L.365/99-art.
24 - c.4)

Allegare nomina e consegnare in
segreteria le attestazioni di
presenza

Allegare dichiarazione sostitutiva
Permesso orario atto di notorieta presente su
retribuito per diritto ScuolaNext e, ove necessario,
allo studio successiva documentazione
giustificativa.

Allegare dichiarazione sostitutiva
Permesso per diritto |atto di notorieta presente su
allo studio intera ScuolaNext e, ove necessario,
giornata successiva documentazione
giustificativa.

Consegnare alla segreteria del
personale documentazione
giustificativa

Permesso per lutto
familiare

Permesso per

T I
matrimonio

Allegare la dichiarazione
sostitutiva dell'atto di notorieta
presente su ScuolaNext

Permesso per Consegnare alla segreteria del
partecipazione a personale l'attestazione di
concorsi od esami  presenza

Consegnare alla segreteria del
Permesso sindacale |personale la documentazione
giustificativa

Permesso per motivi
personali o familiari

Recupero delle
festivita' soppresse



