GUIDA ALL'UTILIZZO PER IL PERSONALE ATA

1. Scaricare ed installare 'app ARGO UNICA sul proprio dispositivo mobile.
L’app ARGO UNICA sara riconoscibile dal seguente logo

unicn

ARGO

2. Effettuare il Login utilizzando le credenziali di accesso che la scuola provvedera ad inviare tramite
indirizzo di posta istituzionale a ciascun suo dipendente. Dopo il primo login al lavoratore dipendente
verra richiesto il cambio della password, al fine di garantire il rispetto della privacy individuale.

3. Unavolta eseguito I'accesso, I'utente potra visualizzare i giorni di ferie e di festivita soppresse residui
(nella sezione ferie/ festivita in alto):

Ferie Festivita

8.43 3.00

giorni residui giorni residui

Y Preferiti 4

Richieste assenza

# N LAVORAZIONE

RECUPERO ORE ECCEDENTI FERIE

Tempo Determinato: inoltrata il Temp
23/02/2024 23/0z

4. Digitando su richieste si potra procedere all’inoltro della domanda di cui si ha bisogno



5. Cliccare poi su nuova richiesta assenza (rettangolo giallo)

Chiudi

Nuova richiesta
Scegli la tipologia di richiesta che vuoi effettuare.

Effettua una nuova richiesta utile per
permessi orari o richieste giornaliere.

Q

Effettua una nuova richiesta utile per caricare
documenti

Nuova richiesta generica

6. A seconda della necessita della richiesta cliccare sulla voce “giornaliera” oppure “oraria”, o in

alternativa digitare nella sezione “cerca “la parola chiave della tipologia di richiesta da inoltrare (es.
ferie oppure studio)

122008 <2 & - e
©8 1220008 <2 & -

Chiudi Chiudi

$lornaliera

Aspettativa non retribuita per mandato 3

amministrativo Aspettativa per motivi di famiglia, di >

lavoro, personali e di studio

Aspettativa per diversa attivita' lavorativa > Permesso per diritto allo studio intera
giornata >

Aspettativa per motivi di famiglia, di N
lavoro, personali e di studio

Assenza per gravi patologie >
Assenza per infortunio sul lavoro >

86 studio studio studiosi ¥
Assenza per malattia > 2 3 4 5 8 9

q w e r t y u | o p
Assenza per sciopero > a s d f g h J k I

CONG.PARENTALE 1-8 ANNI BAMBINO >




7. Selezionata la richiesta di interesse compilare i dati richiesti e cliccare su “Avanti “
(riquadro blu in basso)

12200 < & -

Chiudi

n Data inizio *
v

Lun, 11 marzo

Data fine *

Referenti cc

-sicponomaggiore,org

Seduta di laurea 11/03/24

8. Controllare i dati inseriti e cliccare su “Avanti” (in alto a destra). E’ possibile anche aggiungere un
allegato nella sezione apposita (in basso gialla) oppure scrivere all’interno della sezione “Note”

Chiudi
Tipo richiesta

Permesso per diritto allo studio intera
giornata - Tempo Determinato

Info
Data inizio

Data fine
Note

Seduta di laurea 11/03/24

9. Infine cliccare su “Inoltra” (riquadro verde rettangolare in basso).



Alla termine della procedura, la domanda presentata risultera
e “inoltrata” e segnalata con il colore giallo (INOLTRATA)

Quando la domanda sara visualizzata dal personale di segreteria risultera

e “inlavorazione” e segnalata con il colore blu (_)

A seguito dell’autorizzazione del DSGA (per gli ATA) e del DS (ATA e DOCENTI) la richiesta risultera

e “autorizzata” e segnalata con il colore verde (_

10. Il lavoratore dipendente ricevera una e-mail confermativa sul proprio indirizzo e-mail istituzionale
dell’avvenuta concessione della istanza presentata.



