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Circ. n°® 6 5 { Acireale, 14 GIU 2017
Ai Docenti
Al personale ATA

OGGETTO: Comunicazione assenze del personale.

In conformita alle disposizioni che regolano la Dematerializzazione della P.A a far data dal 14/06/2017 le
comunicazioni delle Assenze del Personale avverranno:

1. tramite il Servizio preposto dal Form di comunicazione assenza, EX Fonogramma, per le assenze
impreviste, disponibile sul sito della scuola nel menu DEMATERIALIZZAZIONE;

2. dall’applicativo Scuolanext per le assenze programmabili.

Per motivi organizzativi si devono separare le assenze programmabili da quelle impreviste:
Assenze impreviste.

Motivi dell’assenza per cui il form & predisposto

e Malattia

e 1.104/92

® Permesso motivi personali/familiare (riportare motivazione nelle note)
e Congedo per malattia del figlio/a (fino a tre anni di vita)

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

e ATA Permesso orario

e Permesso retribuito per lutto familiare

Procedura operativa

Nello spazio dematerializzazione presente sul sito & disponibile un form “Comunicazione assenze ex
fonogramma”, che permette la comunicazione solo di assenze impreviste. (it dipendente ha P obbligo di
avvertive ia scuola della sua assenza non oltre Vinizio dell’ orario di lavoro)

PS. Seil "Docente /Ata " & in servizio gia dalla prima ora in via provvisoria si richiede anche I'avviso telefonico alla
vicepresidenza 0956136057 o al centralino 0956136062.

Accedere al sito della scuola www.liceoarchimede.gov.it inserendo il nome utente e la password
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Spuntare sulla voce “ Comunicazione Assenza ATA-DOCENTE (Ex Fonogramma)

Il Nome del Docente o dell’ATA e I'email vengono riportati in automatico dopo la procedura di accesso al
sito..
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Dichiaro di aver preso visione delle
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Compilare la scheda e premere invio. (riceverete sulla vostra email una copia del documento inviato).

Assenze programmabili da SCUOLANEXT

Motivi dell’assenza per cui l‘applicativo é predisposto:
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Procedura operativa

Accedere alsito dell’Argo www.portaleargo.it spuntare |"applicativo Scuolanext

T B ilpe s portaleang et i el T s e

PORTALE UimisCanes

inserire il nome utente e la password
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Accesso Utenti ScuolaNext
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~Cgni eventuale aitra richiesta, anche per email, € da considerarsi sospeiia e ls imitiama 3
eomunmicarla al nostro servizio assisienza
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Sul lato sinistro comparira una sezione relativa ai “Dati di Servizio e Contabili”

( peril personale ATA sara visibile solo questa sezione. Per i Docenti si inserisce come una voce in piu alle
funzioni del registro)

Spuntare I'icona con la A di colore Rosso
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DaaRichiesta; — Dat AL

: : (Tipologia diassenza
01/06/2017 01/06/2017 04062017  Permesso breve

Selezionare il tipo di assenza e CONFERMARE
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Si aprira la finestra relativa ai dati da inserire
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iData richiesta;

| Data inizio:
1

1

|

|Anno scolastico di .
| riferimento:

i

! Recapiti cui riceverea le hotifiche

i

; Referente: ! 05GA a

[Note richiedente (max
1250 caratteri).
[}

Tipologia:

Data fins:

‘e-mail: o Cellulare:

cla Adegal,

Feriz

03106/2017

Dopo aver compilato la scheda il sistema permette due opzioni.
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1. Salvare la comunicazione SENZA INVIARLA
2. inviare direttamente la comunicazione al protocollo della scuola..

Uscire dall’applicativo.

La richiesta inoltrata prima di essere autorizzata viene filtrata dall’ufficio del personale che ne concede il
Nulla Osta relativo al possesso dei requisiti ( ad esclusione di alcune voci di assenza che bypassano questa
fase). Subito dopo, la comunicazione passa al Dirigente o al Dsga (Docenti /Ds - Ata /DSGA) che
provvedono ad autorizzare o meno. A richiesta autorizzata il personale ricevera per email I'autorizzazione.

L'ufficio del personale a conclusione dell’assenza formalizzera la comunicazione aggiornando in automatico
I'archivio delle assenze.

P.S Ipotizzando una richiesta di ferie che comprende:

xx giorni di ferie, xx giorni di festivita soppresse, una richiesta per ogni giorno di recupero di servizio
prestato(ATA) ed altro.

Occorre inserire una voce per ogni tipo di richiesta.

Si confida nella consueta e necessaria collaborazione del personale docente e ata.

R DIRIGENTE
Frof. Rice
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