
 

 

TUTORIAL RICHIESTE ASSENZA ARGO PERSONALE 
 

1. Digitare “argo personale” sulla barra di ricerca. 



 

2. Cliccare su “Personale”. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Inserire Nome Utente (nome.cognome.SC22393) e Password e cliccare su “Entra”. 
N.B. In alternativa, è possibile accedere tramite SPID, inserendo il codice SC22393 nel campo “Codice Scuola”. 



 

4. Cliccare su “I miei dati” dal menu laterale a sinistra. 5. Cliccare su “Richieste assenza”. 



 

6. Cliccare su “Nuova richiesta”, in alto a destra. 



 

7. Selezionare dal menu a tendina il tipo di richiesta, se oraria o giornaliera. 



 

8. Scegliere una tipologia di richiesta tra quelle disponibili, poi cliccare su 

“Seleziona” in direzione della tipologia scelta e compilare i campi richiesti. 



ESEMPIO RICHIESTA ASSENZA PER MALATTIA 
 
 
 
 

 
Compilare i campi obbligatori 

di data inizio, data fine e tipo 

di malattia (dal menu a 

tendina). 

 

 
Inserire il numero di 

protocollo del certificato 

telematico nell’apposito 

campo. 

 

 
I docenti devono indicare il 

referente per conoscenza in 

base al plesso di 

appartenenza, cliccando su +. 

Il personale ATA non deve 

indicare alcun referente. 

 

 

9. Dopo aver inserito tutti i 

dati, cliccare sul pulsante 

“Salva”. 

10. Per inviare la richiesta, è necessario cliccare sul pulsante “Inoltra”. 



ESEMPIO RICHIESTA ASSENZA PER FERIE 
 
 
 
 
 

 
Compilare i campi obbligatori di 

data inizio e data fine. 

 
 
 

 
I docenti devono indicare il 

referente per conoscenza in 

base al plesso di appartenenza, 

cliccando su +. 

Il personale ATA non deve 

indicare alcun referente. 

 
 
 

 

Al termine, cliccare sul 

pulsante “Salva”. 

 
 
 

 

Per inviare la richiesta, è necessario cliccare sul pulsante “Inoltra”. 


