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UNIONE EUROPEA

Villa San Giovanni, 13/10/2022

Circolare n.66
Ai Docenti

Al personale ATA
Al DSGA
Al sito web

Oggetto: procedura comunicazione assenze e richiesta ferie e permessi — piattaforma web

Spaggiari.

Visto che questa Istituzione Scolastica e dotata di un applicativo di segreteria per la

gestione del personale, completamente integrato con la piattaforma web di Spaggiari (Registro
Elettronico);

con la presente si comunica che, tutte le richieste di assenze, ferie e permessi dovranno essere
effettuate tramite I’applicazione “new Isoft”.

Modalita di richiesta

-

. Accedere al Registro Elettronico ( https://web.spaggiari.eu ) con le credenziali gia in possesso;
. Cliccare sulla penultima voce nel menu principale: “APPLICAZIONI” o “Altre applicazioni

Gruppo Spaggiari” (non si usa piu la funzione “modulistica online”);

. Dall’elenco delle applicazioni selezionare quella grigia “NEW ISOFT”;
. Dal menu cliccare su RICHIESTE / COMUNICAZIONI — Richieste/Comunicazioni

assenze, permessi e ferie;

. Cliccare sul + (pulsante verde in alto a destra);
. Si apre una finestra in cui inserire la richiesta. Per il momento, compilare solo richieste di

ASSENZA, FERIE o0 PERMESSO;

. Verra chiesto di scegliere da un elenco la tipologia della richiesta: e fondamentale scegliere

quella corretta;

. Dopo aver compilato tutte le voci richieste (anche la motivazione in caso di permesso per motivi

familiari/personali - autocertificazione), cliccare su INSERISCI per inserire la richiesta nel
sistema.
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UNIONE EUROPEA

9. Dal menu RICHIESTE / COMUNICAZIONI si potra vedere lo stato di tutte le richieste
effettuate, sia quelle passate che quelle correnti.

10. Nel caso sia necessaria 1’autorizzazione del Dirigente Scolastico, la richiesta risultera accettata
solo nel momento in cui si vedra il bollino verde nello stato della richiesta (risultera il bollino
rosso invece in caso la richiesta non venisse autorizzata).

IL PERSONALE DOCENTE PUO’ ACCEDERE ANCHE DA: REGISTRO DOCENTI/ MENU’
DEL DOCENTE / RIC/COM (Richieste comunicazioni).

Dopo aver avanzato una richiesta, € quindi fondamentale controllare lo stato della stessa, per
verificare se e stata autorizzata 0 meno.

La piattaforma ha molte funzioni aggiuntive, tra le quali la possibilitd di cancellare richieste
effettuate, controllare in autonomia quanti giorni/ore sono gia stati chiesti di un determinato tipo
e altro.

Per ulteriori chiarimenti sull’utilizzo corretto della piattaforma accedere al link:

https://web.spaggiari.eu/acc/app/default/documentazione.php?prodotto=pew ;

Si comunica inoltre che le richieste, oggetto di autorizzazione da parte del Dirigente Scolastico,
saranno processate online e i singoli utenti potranno vedere 1’esito delle stesse direttamente dalla
pagina “RICHIESTE / COMUNICAZIONI”; pertanto & obbligatorio inoltrare le richieste
almeno 5 giorni prima, al fine di consentire I’espletamento delle pratiche burocratiche descritte.

I docenti devono avvisare dell’assenza il primo collaboratore vicario prof.ssa Scopelliti Elena e il
referente di plesso; il personale ATA avvisera il DSGA.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Maristella Spezzano

Firma autografa sostituita a mezzo

stampa ex art.3, ¢.2 D.Lgs n.39/93
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