Mini tutorial Registro elettronico ARGONEXT

Richieste on-line

Le richieste di congedo, assemblea sindacale, 150 ore, ecc. dovranno essere inoltrate alla scuola on-line tramite
il portale ArgoScuolaNext.

EBEE EXT ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE
SCUOLAN "DOMENICO ALBERTO AZUNI"

Accesso rapido
Registri
Stampe Regisiri
Scrutini

Stampe Scrutini
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Dati di Senvizio e Contabili

e  Entrare nel menu e aprire la sezione “Dati di servizio e
Contabili”

Cliccare sull’icona “Richieste assenza”

©

Comunicazioni

Aperta la pagina digita il pulsante verde b “Inserisci una nuova richiesta”

Scelta del tipo di assenza x

Tipologia di assenza |
~

(Congeda per adozione o afidamento preadoftivo internazionale
(Congedo per cure per invalidi

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

Congedo straordinario per aftivita artistiche e spartive

Esonero per acorsidi e

o Dal menu selezionare il tipo di assenza (es.

Intercizione da lavoro per tutela della salute della lavoralrice i partecipazione ad assemblea sindacale)
Partecipazione ad assemblea sindacale

Permessi retribuiti

Permessi retribuiti per lavori consiliari dei componenti consiglio amm.ni locali (L.265/99-art24-¢.1)
Permessi retribuiti per lavori di giunta dei component delle giunte di amm.ni locali (L.265/99-art 24 ¢ 3)
Permesso breve

Permesso di studio 150 ore

Permesso donatori di sangue ed equiparati
v

Annulla Conferma

Dettagio Richiesta x Compilare il form in ogni sua parte:
et [
Data richiesta: 09/01/2019 Tipologia: Partecipazione ad assemblea sindacale . ,
Data i [ogzore = € e Inserire la data dell’assenza
Dale are (MY alle oe (A ———= Inserire I'orario di assenza (in caso di
. <«
Ore: 3 Minuti: 0
assemblea sindacale o permesso breve.

Recapiti cui ricevere le notifiche i idii i i

- — Ricordarsi di inserire quale separatore i :

Reforents: [Drigers Scomete A ————e Verificare la mail e il n. di cellulare o

5i richiede la partecipazione al sindacale CGIL CISL UIL o re . e
aa' 180518, modificarlo per le notifiche
In tale giornata 5%‘3 assente nelle classi 1A, SA e 3R

Note richiedente (max
260 caratteriy

e Confermare quale referente il Dirigente
— Scolastico
== Inserire tutte le note utili riferite alla richiesta

(= <«—* Salvare e inviare a Scuolanext

NE possibile allegare file in formato pdf, oceorre salvare la richiesta e po cliceare sulia scheda Allegati

Attendere la conferma da parte del DS che arrivera sulla propria e-mail, in caso contrario chiedete informazioni.

ATTENZIONE: utilizzate per questa procedura un pc perché si e riscontrato che con i cellulari e con i tablet
possono sorgere problemi di non ricezione.

A cura dell’AD dell’Istituto prof.ssa Patrizia Ferrari
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Richieste Generiche

Argo - ScuolaNet x
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Accesso rapido hieste FERRARI PATRIZIA

Registri 475
Stampe Registri o
T T e Nel caso di richieste di vario genere si dovra
LoD utilizzare il pulsante “Richieste gneriche”
A ‘s
HES @,_
&

Comunicazioni

Personale Scuola

Dettaglio Richiesta X
Data richiesta: 16/01/2019
Oggetto: <+ - ~ Oggetto
Nome file

Upload documenti

__—= Inviaa GECODOC

[ Elimina ] [ Scarica ] [ Canc':dnﬂmeﬂr([
[ Annulla ] [ InwaaGECDDD[A’H’ Salvain bozza ]

Il form relativo presenta un oggetto (riepilogo con pochi termini del contenuto) al quale possono essere allegati
vari documenti, che devono essere esclusivamente in formato .pdf

Si precisa che il nome del file non puo contenere i seguenti caratteri ., ‘-:/()* *?” per evitare che vengano

interpretati in modo diverso dal sistema. L'unico carattere supportato ¢ il tratto underline _ che puo servire da
separatore.

Il tutto andra inviato a GECODOC che ¢ il portale di Argo per la gestione documentale web-based attraverso il
quale e possibile effettuare I'archiviazione e la conservazione a norma dei documenti informatici.

Sempre nella sezione “Dati di servizio e Contabili” & possibile visionare i propri: dati anagrafici, servizi, assenze,
permessi richiesti e I'autocertificazione dei propri servizi di ruolo.

ATTENZIONE: utilizzate per questa procedura un pc perché si e riscontrato che con i cellulari e con i tablet
possono sorgere problemi di non ricezione.

A cura dell’AD dell’Istituto prof.ssa Patrizia Ferrari



