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Circolare 228 Firenze, 02.03.2020

A tutti i docenti
OGGETTO: Procedura di richiesta autorizzazione assenze modificata a.s. 2019.2020

Da giovedi 27.02.2020 sono state apportate modifiche nel portale scuolanext nella sezione “Dati servizi e
contabili” e in particolare per le richieste delle assenze.

¢ Selezionare @rossa

e Selezionare richiesta assenza

e Cliccare in alto a dx su nuova richiesta

¢ Nella casella Tipo scegliere dal menu a tendina:
assenza oraria o assenza giornaliera

e Nell’ elenco descrizione delle assenze e selezionare il bottone verde corrispondente alla tipologia
di assenza

e Visiaprira una finestra dove mettere il giorno di inizio e di fine (utilizzare il simbolo del calendario
a fianco per individuare giorno e mese)

¢ Nelle note specificare le motivazioni e in caso di richiesta di PERMESSO PERSONALE E/O
FAMILIARE VANNO SEMPRE SCRITTE (non viene accettata la motivazione generica )

e Salvare

e Sevolete aggiungere un allegato, cliccare sul bottone verde (al centro della videata)

e Salvare di nuovo

e Inoltrare

e Una volta che la richiesta verra elaborata dalla segreteria, troverete, a fianco della richiesta, la voce
Autorizzata e successivamente Formalizzata

Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa Elisabetta Bonalumi

(Firma autografa sostituita a mezzo stampa - ex art.3, ¢.2) D.Lgs.n. 39/93)
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