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Circ. n° ^5 '( Acireale, 1^ GIÙ 2017

Ai Docenti

Al personale ATA

OGGETTO: Comunicazione assenze del personale.

In conformità 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 è predisposto

Malattia

L.104/92

Permesso motivi personali/familiare (riportare motivazione nelle note)

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

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

ATA Permesso orario

Permesso retribuito per lutto familiare

Procedura operativa

Nello spazio dematerializzazione presente sul sito è disponibile un form "Comunicazione assenze ex

fonogramma", che permette lacomunicazione solo di assenze impreviste, (li dipendente ha l'obbligo di
avvertire la scuoia della sua assenza non oltre l'Inizio dell'orario di lavoro)

PS. Se il "Docente/Ata" è In serviziogià dalla primaora in via provvisoriasi richiedeanche l'avvisotelefonicoalla
vicepresidenza 0956136057 o al centralino 0966136062.

Accedere al sito della scuola www.liceoarchimede.gov.it inserendo il nome utente e la password
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Area Riservata

Haìr>e u?er,ie 0

P355-ACrrd 0

Rfcordamf

Comparirà II menu DEMATERIALIZZAZIONE (lato destro In alto della home)

5r«ic.Pro9.^ar7;rrn Svol'j

/n.'u I '-/abati Ssfufjri

frasmtssione Raaz»-:^>6 Finatfe

tr.vic BESrOERA'A

Corai'nicaric.'̂ e scheda anagrafica

pe(Sor^ate

CrsTn.TCcaricrie AsEunzicre in

sfiT/izio DOCENTr

Cci'/i'jtórizic.'<e Assutirerw in

sefYÌzÌ!> AVA

Coni'nicazicne Assersra-ATA «

Cjxerti. VFM70giamma'i

Spuntare sulla voce " Comunicazione Assenza ATA-DOCENTE (Ex Fonogramma)

Il Nome del Docente o delFATA e l'email vengono riportati In automatico dopo la procedura di accesso al

sito..
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Dati personali

CoRìunicazjone Assenza <Jr

Em.aìì

Indirizzo dì reperiOiWà

# Telefono di reperibDità

Dati assenza

\

Motivo ^

Numero Giorni

fi A partire dal

EveRtuafi note

Malattia ('fìdicare ìi nuoterò d« »

Dichiaro di aver preso visione delie

comunicazioni riportate suia pagina

Ifìirodutilva *

Po'/vered' by BreezingForms

1..-W-04.2

Compilare la scheda e premere invio, (riceverete sulla vostra email una copia del documento inviato).

Assenze programmabili da SCUOLANEXT

Motivi dell'assenza per cui rapolicativo è predisposto:
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Scelta de! tipo di asséh

;iTipo|<^^(ttassenza

lAssenza per gravipatologie

|UssenM per rjialaltla
|Con9ecJo per malattia del figlio (da tre aotto anni di vita)
|congedo per malattia de! figlio (fino atre anni di vita)
ISsonero perpartecipazione a corsi di aggiornamento e torrTìazione

iperis

lipermessi retribuiti per il rappresentante dei lavoratori per la sicurezzaiR.L-S
i\
liPermesso.breve (solo personale AIA)
i{
fiPermesso di studio \ 50 ore

iiPermesso donatori di sangue ed equiparati

liPermesso in qualità di portatore di handicap o per assistenza a portatore di iiandicap

|Perm6S^ per attivilo volontariato Protezione Civile
|ìPermesso per lutto iàmiliare
ij
iPermesso per matrimonio

IPermesso per motivi persoiiali o familiar!

Ipermesso per partecipazione aconcorsi od esami
5

ilRecupero tìeìfefestività soppresse
5!

pRECUPERO SERVIZIO PRESTATO
'fi:i|Ricovero Ospedaliero
ISvqìgiiTtehto dì incarichi nei seggi elettorali

-Conferma-
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Procedura operativa

Accedere al sito dell'Argo www.portaleareo.it spuntare rappllcativo Scuolanext

6 'C.if- •'w.w- ^ac-'••.

QQV^Q

»•»

Inserire il nome utente e la password

PORTALE

TT^ÌÌìt*;-- t-j

CK 81002810877
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Accesso Utenti

-P-sraccsdsre al prcoramma Inserire uiérrté è passvjord e cliccare su
"Accedr

l.dalidiaccount "Utente" e "passworrTsooo informazioni riservate e stretlamènte.pe/sonali..
Talidati non dBtbono in aiciin modo essere dwigali:
lisoftwareArgonon ciiiedefà nìai la venficsdeiraccount ai difuori deliapresente p^ìna <h,"
login.
Ogni eventuale altra richiesta, atKhe per email, é da considerarsi soletta e la imitiamo a ""
comurwarta a! nostro servizio assistenza

x/-.;'̂ ;YP»MW6rgrtÀiirélwa»-, ^ '

P*r niiaitMtri.'ti AnirJsmAirt Pb>« e'H>«nr>nihii« la twcàone rtaXanR-flàHuA nM'.lr

CT, 81002810877

Sul lato sinistro comparirà una sezione relativa ai "Dati di Servizio e Contabili"

{per il personale ATA sarà visibile solo questa sezione. Per i Docenti si inserisce come una voce in più alle

funzioni del registro)

Spuntare l'icona con la A di colore Rosso
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Oatfdi Servizio e Contabili U-|{

Comunkrazioni

Per inserire una comunicazione dì Assenza premere sul pulsante + di colore verde

01/0&2017 01/06/2017 01/06/2017 Permesso Dreve Formalizzata

Selezionare il tipo di assenza e CONFERMARE
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g.. ;Scelta <lel tipo diassenza

j^Ttpcicy» 0» eswnw
SsiA5fi:i^a c.'afie oe' v upero

isens oer ;ravT pswcp%

pet rrvuiliu

«•Tzasersixwe's - . • •

jCnusiaa pie-iesUv'C

[Cc.igeCs.pe.'ir.aiattiaoe'ftsVGiCit iree'^arnioiv'ta) - -

longeoo pe- meaita aei tiglio /fino a tre ami a- «r'a;

9 pet partec^tahofta a cc:si>fi ag^iianwnlo e tomuone

iiefiAixjr» aa: laviMtipet utiea Cete saiuie desa ««ofatfKe

imessi 'eS'iCtiS'pe» n .•apo'essiKì'seiJe' iai.of3lor>po' la «jiesalR L.S

joeonessoBev?

'PetTOsso 01s'.uoo 150 ore

dcnaion Ci«ngue eOequip^K

•notiauU a> cc.-la:cre Ce r>aiM<ap c cer ossssierm a portaiorea nonCisap

Sì aprirà la finestra relativa ai dati da inserire

Dettaglio Richiesta

! Dati li :

Data richiesta;

Data inizio:

Anno scotastico di

riferimento:

03/06/2017

2016

Tipologia:

Data fine:

e-mail;

Referente:

Note richiedente (max
250 caratteri).

Recapiti cui ricevere ie notifiche

imaUcom Cellulare;

IOSGAj_

Ferie

03/06/2017

E'possiù.fe aliegare fiie <0 fermato pdf; occors saf/are lajrciìlsstae pO' ciccare sallaschecta Aiiegab.

Dopo aver compilato la scheda il sistema permette due opzioni.

invia_J \ AfiniiRa:-;!
\ -

1
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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

Nullaosta relativo al possesso dei requisiti ( ad esclusione di alcune voci di assenza che bypassano questa

fase). Subito dopO; la comunicazione passa al Dirigente oalDsga (Docenti/Ds-Ata/DSGA) che

provvedono ad autorizzare o meno. A richiesta autorizzata il personale riceverà per email l'autorizzazione.

L'ufficiodel personale a conclusione dell'assenza formalizzerà la comunicazione aggiornando in automatico

l'archivio delle assenze.

P.S Ipotizzando una richiesta di ferie che comprende:

XX giorni di ferie, xx giorni di festività 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.

DìRIGHNTH
Pml Rie


