Istituto Comprensivo Statale
“Domenico Scina — Gaetano Costa”
Indirizzo Musicale
Palermo

Circolare n. 30 — 08 Ottobre 2019

Ai Sig.r1 Docenti
dell’l.C. “Scina-Costa”
E p.c. al DSGA

Oggetto: Procedura di richiesta di permessi/assenze su Argo ScuolaNext

Si informano i Sig.ri Docenti che, dalla data odierna, ¢ attiva la funzione “Richiesta assenze” presente nella
sezione “Dati di servizio e contabili” di “Argo ScuolaNext”.

Accedendo con le proprie credenziali ad Argo ScuolaNext e seguendo la procedura indicata nella guida,
redatta dall’A.D. e dal Team Digitale ed allegata alla presente circolare, sara possibile inoltrare agli Uffici di
segreteria le istanze relative alle diverse tipologie di permessi/assenze previste dalla normativa vigente e dai
C.CN.L. e C.CLR,, ad eccezione di quelle concernenti i permessi brevi che dovranno essere ancora
prodotte su modulo cartaceo.

Tale procedura online, dal 21 ottobre 2019 sostituira la modalita cartacea sino ad oggi adottata per la

richiesta di permessi/assenze da parte del personale docente.

Il Dirigente Scolastico
Prof.ssa Mariangela Ajello

(Firma Autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3,
comma 2, del D. Lgs. N. 39 del 1993)

Via Giuseppe Li Bassi 60, 90128, Palermo
Tel. 091 486725 | Fax 091 6575444
C.F. 97251100828 | www.icscina-costa.gov.it
paic8ac00x@istruzione.it | paic8ac00x@pec.istruzione.it
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Breve guida sulla procedura di richiesta di
permessi/assenze su Argo ScuolaNext

A.S. 2019/2020



PROCEDURA RICHIESTA PERMESSI/ASSENZE SU ARGO SCUOLANEXT

1. Effettuare I'accesso ad Argo ScuolaNext selezionando I'icona evidenziata

PORTALE ARGO (] AlRGl0

32 Applicazioni e Servizl

Nuova partnership
in partnership con

LQUDLAW | &:

Argo Software e Liquid Law offrono la soluzione che aiuta le scuole
nel percorso di trasformazione digitale, insieme ad una consulenza
specifica in tema di Amministrazione Digitale e Privacy.

AREA DIDATTICA AREA DEL PERSONALE AREA CONTABILE AREA GENERALE

ﬁRGOGO ‘
Dirigo Alunni Registro Commissione 1°
elettronico icl
diduP
‘ % oio‘ﬁbﬁo
didUP (versione SMS - Area Servizio Mensa Sidi Alunni Alternanza
accessibile) Didattica Scuola Lavoro

@ SEIUN GENITORE O UN ALUNNO? Vai al Portale Famiglia

2. Inserire Utente e Password e selezionare Accedi

Accesso Utenti ScuolaNext

E’:r acdquere al programma inserire utente e password e cliccare su
cceal

| dati di account "Utente” e sono i ioni riservate e

Tali dati non debbeno in alcun modo essere divulgati.

|l softwsre Argo non chiedera mai Iz verifica dellaccount 3l di fuori della presente pagina di
login.

Ogni eventusle altra richiesta, anche per email, & da considerarsi sospetia e Ia invitiamo a
comunicaria al nostro servizio assistenza

Password dimenicats?

A E' disponibile Ia versione delfapp nativa per i dispositivi Android e iPad,
P che opera interamente online. Scoprila negli store!

I [ AppStore | D> Google r".:yl

/'f‘“‘ ton « Torna al portale

©ARGO SOFTWARE =, Sede legale: Zona knile Il Fase 67100 Raguss 4
CF-Piva e RI. Di RG 00838520680 R E.A. n. 70205 C.S. Eura 200.000,00 . RI’H @
Tel. 0932,666412 - Fa. 0332667551



3. Selezionare I'icona “Dati di Servizio e Contabili” come indicato in figura

ISTITUTO COMPRENSIVO "SCINA'-COSTA"
A[R[G]O] SCUOLANEXT AL ph o Bt

®
® DAL | LUGLIO 209 DIDUP E L'UNICO ACCESSO IN CUI TROVI IL
@ REGISTRO, MENTRE SU SCUOLANEXT RIMANGONO LE FUNZIONALITA
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4. Selezionare I'icona Richiesta Assenza” @
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5. Per inserire una nuova richiesta seleziona il simbolo £

ISTITUTO COMPRENSIVO "SCINA'-COSTA"
ﬂﬂ@@ SCUOLANEXT VIA L. BASSI, 60 - PALERMO
Registri [=1|| Richieste
Stampe Registri =
cHIvol St \’
5 (=1 -
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Stampe Serutini [=1]| DataRichiesta Dal | Al I‘lipologia di assenza
Dati di Senvizio e Contabdi [
— 2
:
e oe
@ @
.8 A
Comunicazioni (=)
e D =
Info classe ! docenti =
Didattica / Tabelle =
Area Pubblica =l

6. Selezionare il tipo di richiesta e dare “Conferma”

interdizione dal lavoro per tutela della salute della lavoratrice

Partecipazione ad assemblea sindacale

[Permassi ratribuit

Permessi ratribuiti per lavori consiliari dei component consiglio amm.ni locali (L.265/68-art 24 - ¢.1)
[Permessi retribuiti per lavori di giunta dai component: delle giunte di amm.ni locali (L.265/80-art.24 ¢.3)
Permesso breve

Permesso di studio 150 ore

Permesso donator o sangue ed equiparati

Permesso in qualit@ di portatore di handicap o per assistenza a portatore di handicap

[Permesso orario non retribuito dei componenti organi esecutivi di amm.ni locali (L-265/00 - art.24 - c.6)
Permesso orario retribuito dei componenti organi esecutivi di amm.ni locali (L.255/80-art. 24-c. 4)
Permesso per diritto allo studio intera giomata

Permesso per lutto familiare

Permesso per matrimonio




7. Compilare tutti i campi relativi alla tipologia dei permessi/assenze richiesti e cliccare

“Salva”
N.B.: La finestra riportata in figura e solo un esempio perché cambia in base alla

tipologia selezionata.

Dettaglio Richiesta

Permesso donatori di sangue ed

05/10i2019 Tipologia: equiparat

0511012019 (& Data fine: 05102018 -

Recapiti cui ricevere le notifiche
@istruzione.it |Cellutare: [~ 1 %

Note richiedente (max 250
caratteri):

|E' possibile sfiegare file in formsto pdf occome salvare ls richiests & poi cliccare sulls scheds Allegati,

8. Dopo il salvataggio si attiva I'etichetta “Allegati”. Cliccare su “Aggiungi allegato” e
selezionare sul pc I'allegato richiesto (ad es. Autocertificazione per permessi retribuiti)




9. Cliccare su “Invia”

Dettaglio Richiesta

| Eiimina sliegato || oo g | Aggiungi aliegato

[ annia ] iva §  stamparichiesta

10. Cliccare su “Invia”. Lo stato della richiesta indicato in alto a destra sara “Inoltrata”

|

11. Per annullare la richiesta, selezionare la stessa e cliccare su X

ISTITUTO COMPRENSIVO "SCINA'-COSTA"
VIA L. BASSI, 60 - PALERMO

Registri i=/1| Richieste
Stampe Registri = e ~ .
Scrutini =l | * o b i
Stampe Scrutini [=1]] Data Richiesta l Dal Al ITipologia di assenza
Dati di Servizio & Contabdi (2] 06/10/2018 1711072018 17112019 Fene
. 03/10/2018 1111072018 11/10/2018  |Permesso donalori di sangue ed equiparafi
b 3
=




12. Quando la domanda sara presa in carico dagli Uffici di Segreteria per la valutazione
della stessa sotto il profilo formale, lo stato della richiesta indicato in alto a destra
cambiera in “In lavorazione”

Stato della richiesta
Im lawvorazione

13. Successivamente I’assistente amministrativo inoltrera 'istanza al D.S. (per il personale
docente) e al D.S.G.A. (per il personale A.T.A.) per la concessione della richiesta.



