
Tutorial servizio di 
Richieste assenza personale Web

di ScuolaNext (per i docenti)

Di seguito si riportano i passaggi da effettuare  per utilizzare il servizio  Richieste assenza
personale Web disponibile su ARGO   ScuolaNext   per l’anno scolastico 2020/2021.

Accedere a ScuolaNext:
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Selezionare  Dati  di  servizio  e  Contabili e  successivamente l’icona  Richieste  assenza
personale Web:
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Cliccare su Nuova richiesta:
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Compilare la domanda selezionando il tipo di assenza (giornaliera o oraria) e individuare la
tipologia di richiesta da inoltrare alla segreteria. Con il pulsante seleziona individuare il tipo
di richiesta tra quelle disponibili nell’elenco. 
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In alternativa si può utilizzare il campo cerca per descrizione  per velocizzare l’inserimento
della domanda. Nel caso in esame attraverso la parola chiave “assemblea sindacale” è stata
individuata velocemente la richiesta Partecipazione ad assemblea sindacale. Premendo su
seleziona si può procedere con la compilazione della domanda.
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Compilare  pertanto la  domanda in  tutte  le  sue parti  (data,  ora  inizio  -  ora  fine,  ecc.)  e
allegare l’eventuale documentazione necessaria. Premere su salva per generare la bozza di
domanda nell’applicativo:
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Cliccare su inoltra per inviare definitivamente la domanda alla segreteria:

E’ possibile inoltrare ulteriori domande ripetendo la procedura sopra riportata. I campi da
compilare potranno essere diversi da quelli riportati nell’esempio. 
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Tutte le  domande generate  dal  richiedente  sono visualizzate  nella  home del  servizio.  È
riportato anche lo stato della domanda (In bozza, Inoltrata, Annullata, Approvata, ecc). Nel
caso in esame sono presenti tre istanze:

 la prima si trova nello stato  In bozza (la domanda è stata salvata ma non è stata
inoltrata alla segreteria; è possibile ancora modificare e procere con l’inoltro);

 la  seconda si  trova  nello  stato  Inoltrata (la  domanda  è  stata  salvata  e  inoltrata
correttamente alla segreteria per l’istruttoria; non si può più modificare);

 la terza si trova nello stato Annullata (il richiededente dopo l’inoltro alla segreteria e
prima che la domanda fosse “presa in carico” ha deciso di annullarla).
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