
PROCEDURA DIGITALE
DI RICHIESTA ASSENZE

Guida per  il personale scolastico



PASSAGGIO N.1
Accedere al portale Argo (https://www.portaleargo.it/ ) e
andare su “Area personale” e poi “Personale”
(https://www.portaleargo.it/argopersonale/), 
effettuando l’accesso con le stesse credenziali utilizzate
per il Registro elettronico (per i docenti) o con le proprie
credenziali Argo (per il personale ATA) oppure mediante
SPID o CIE (Carta d’identità elettronica). Qualora non si
disponga delle credenziali Argo, si può farne richiesta alla
segreteria.
Si consiglia di utilizzare dispositivi come PC o tablet e non
uno smartphone, che potrebbe dare problemi di
visualizzazione. Tutto il personale scolastico può, all’uopo,
utilizzare i dispositivi della scuola, facendone richiesta al
personale tecnico.



PASSAGGIO N.2
All'accesso al programma, il Dipendente visualizzerà l'icona
“I miei dati”, nel cui sottomenu la voce “Richieste assenza”
mostra l'elenco delle eventuali richieste già inserite e
consente l'inserimento di una nuova richiesta.



PASSAGGIO N.3
Per procedere all'inserimento, è sufficiente cliccare sul
bottone “Nuova richiesta”: verrà visualizzato l'elenco delle
assenze richiedibili, filtrato in base al tipo di rapporto
(tempo indeterminato, determinato o supplenza breve) e al
tipo di personale (ata o docente) collegati al servizio del
dipendente alla data di sistema.



PASSAGGIO N.4
Selezionare il tipo di richiesta e
compilare i dati del form (che cambiano al
cambiare del tipo di assenza e dei
parametri di autorizzazione della stessa). 
Qualora il processo autorizzativo, per
l’assenza richiesta, preveda il
coinvolgimento di un Referente di sede, al
Dipendente sarà chiesto di selezionarne il
nominativo nell'apposito campo: per i
docenti prof.ssa Maria Triggiani, per il
personale ATA dott.ssa Roberta Iacovelli.



PASSAGGIO N.5
Una volta compilati i dati del form di
richiesta (che cambiano al cambiare del
tipo di assenza e dei parametri di
autorizzazione della stessa) occorrerà
salvare l'assenza (“Salva”), aggiungere
eventuali allegati e poi cliccare su “Inoltra”,
in modo da inviare la richiesta alla
segreteria e, se previsto,
contemporaneamente anche a Gecodoc. 
Il sistema provvederà anche a generare
una ricevuta di trasmissione che riepiloga
i dati della richiesta stessa. L’utente potrà
poi visualizzare lo stato della richiesta ad
es. in lavorazione, autorizzata...).


