
MINI-GUIDA RICHIESTA PERMESSI E RICHIESTE GENERICHE

Per motivi di sicurezza amministrativa ogni richiesta che perviene alla scuola deve passare per il 
PROTOCOLLO.
Per favorire il protocollo il personale interno, per inviare richieste, dovrà utilizzare in modo esclusivo 
il portale ARGO.

Ogni forma di comunicazione o richiesta di permesso/assenza che non seguirà tale procedura non 
sarà accettata.

Assenze che non rispetteranno tale procedura non saranno giustificate!

RICHIESTA DI PERMESSO

Per richiedere un permesso orario o giornaliero si dovrà utilizzare la procedura del portale ARGO 
disponibile nella sezione SERVIZI PERSONALE  del Menù, come illustrato nella figura che segue:



Selezionata la voce SERVIZI PERSONALE  per richiedere il permesso di un’assenza sarà necessario 
selezionare l’azione RICHIESTA ASSENZA cliccando sul tasto APRI, come indicato nella figura che 
segue.

Si aprirà una nuova finestra con l’elenco delle richieste già fatte. Per effettuare una nuova richiesta 
cliccare su NUOVA RICHIESTA, come illustrato in figura.



Si aprirà una nuova finestra, dove sarà possibile selezionare il tipo di permesso (ORARIO o 
GIORNALIERO). 

Selezionato il tipo di permesso il sistema proporrà le diverse possibilità.



Nell’esempio che segue si scegli di richiedere un permesso breve orario, cliccando sul SELEZIONA 
corrispondente.

Si aprirà la scheda della richiesta:

Dove dovranno essere inseriti i campi obbligatori (contrassegnati da un asterisco) DATA, ORA INIZIO 
e ORA FINE, gli altri campi non sono obbligatori ma potrebbero essere utili a giustificare la richiesta.



Compilati i campi si dovrà cliccare su SALVA!

 Il sistema segnalerà il corretta salvataggio della richiesta.



ATTENZIONE al momento la richiesta risulta salvata  in bozza, NON E’ STATA ANCORA INOLTRATA...

… è necessario entrare nuovamente nella richiesta con il tasto SELEZIONA e cliccare su INOLTRA.



Per richiedere un permesso giornaliero la procedura rimane la stessa. Dopo aver selezionato tipo 
GIORNALIERA il sistema proporrà le diverse possibilità. Nell’esempio in figura si seleziona la richiesta
di un “permesso per motivi personali o familiari”.



Si aprirà la scheda con indicazione della data di inizio e di fine del permesso.
Gli altri campi non sono obbligatori, ma utili al chiarimento delle motivazioni di richiesta d’assenza.
Se si clicca SALVA, la richiesta rimarrà salvata in bozza ma non inoltrata.

Come per il permesso orario, per inviare la richiesta di permesso alla segreteria si dovrà cliccare su 
INOLTRA.



RICHIESTA GENERICA

Qualsiasi altro tipo di richiesta che richiede il protocollo dovrà essere trasmesso alla scuola con il 
portale ARGO.
Le modalità sono simili a quelle già viste per le richieste di permesso orario e giornaliero. Le figure 
che seguono evidenziano le schermate con passaggi.




