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COMUNICAZIONEN. 21

A TUTTO IL PERSONALEDOCENTEEDATA

I CAQUINO

Oggetto: Disposizioni e indicazioni operative sull'utilizzo del RE SPAGGIARIper assenze personale e
controllo dati personali

Si comunica che le domande di ferie, congedi, permessi, ecc... dovranno essere richieste utilizzando la
piattaforma SPAGGIARIentro i termini previsti.

Eventuale richiesta di permesso per giorni di assenza imprevisti, per i quali non è possibile rispettare il
preavviso di 5 giorni, dovrà essere comunicata telefonicamente agli uffici di segreteria dalle ore 7:45 ed entro
l'inizio delle attività didattiche, al fine di poter organizzare il servizio.

L'assenza deve essere comunicata innanzitutto alle referenti di plesso (per i docenti) e in Segreteria (per il
personale ATA)per la relativa sostituzione.

Il dipendente deve comunque inoltrare la richiesta mediante apposita procedura Spaggiari trasmettendo il
numero del certificato medico e/o il relativo allegato, entro le 24 ore.

I soggetti beneficiari della ex Legge n. 104/1992 potranno usufruire di tre giorni di permesso al mese, non
cumulabili, che dovranno essere programmati e comunicati all'Ufficio personale all'inizio di ogni mese.

Il Dirigente Scolastico

Prof. Antonio Tubiello

- -- -- ------
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• Accedere a SPAGGIARI

Materiale per la d dattca
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• Selezionare "RICHIESTE/ COMUNICAZIONI"

• Per procedere all'inserimento di una richiesta, ad esempio per MOTIVI PERSONALI,cliccare sul

Richieste/Comunicazioni

Docente scuola prima:~id

Tempo Indetermina«> (e, Ruolo)

El
Tipo Assenza Tipo Event.o Data evento/assenza "/ Data richiesta/comunicazione dE"./

VISUALIZZAZIONE ATTUALE: tutte le richieste

tasto "INSERISCI NUOVA RICHIESTA" in alto a destra

• Selezionare l'etichetta "ASSENZA" di colore rosso, inserire all'interno del campo sottostante la
dicitura "DIPENDENTE: RICHIESTA/COMUNICAZIONE ASSENZA" che compare nel menù a tendina e
scegliere la tipologia di assenza

____ ..:...._---



• Compilare i vari campi e cliccare su INSERISCI

Procedere analogamente per le altre richieste.

Per le visite specialistiche occorre spuntare la voce "VISITASPECIALISTICA"

ALLEGARE CERTIFICATO MEDICO
• Accedere a "RICHIESTEECOMUNICAZIONI"
• Potrete visualizzare le richieste inoltrate. Selezionare la richiesta di interesse ed allegare il

certificato cliccando su "INVIA DOC"
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Il Hai bisogno di aiuto? Consulta Vldeotutorial e Faq Richiedi assistenza

p.Seiun utente esperto? Consigliac.iun miglioramento Collabora con noi

VERIFICA CORRETTEZZA DATI DI INDIRIZZO

Gestione Assenze,Permessi e Ferie del Personale

Gestione del cartellino

Tutto il personale è tenuto a verificare la correttezza dei dati relativi alla propria residenza seguendo il
percorso di seguito indicato:

• ACCEDEREA SPAGGIARI
• SELEZIONARELAVOCE"personale 2.0" nel menu ISOFT

• SELEZIONARELAVOCE"Anagrafe"

• SELEZIONARELAVOCE"Indirizzi" e controllare i propri dati



ANND PRECEDEIIIE Vai all'a.s, 202312024

Si raccomanda, inoltre, di associare la propria mail istituzionale "scuola.istruzione.it" nel seguente modo:

1) Effettua l'accesso al profilo e clicca sul cerchio dedicato all'immagine in alto a destra, a fianco della
parola 'Esci'

Oocellt!'scuola>

2) Fatto ciò, clicca sulla scheda 'Profilo', e poi sull'indirizzo email

indirizzi

Re.ldeM"



Collega il tuo indirizzo email all'account

!ndìrizzo email

Sostituisci email

Rimuovi utente corrente dal portfolio

3) Appariranno due scelte

4) Scegli "SOSTITUISCIEMAIL"

5) DIGITALATUA MAI L ISTITUZIONALE" @scuola.istruzione.it"

Collega il tuo indirizzo email all'account

Inserisciqui il tuo nome Inserisci qui il tuo cognome

-------------------------------------



Per accedere all'apposita Area Spaggiari seguire il percorso di seguito indicato:

• Accedere a SPAGGIARI
• Selezionare "RICHIESTE/ COMUNICAZIONI"
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• Per procedere all'inserimento di una richiesta, ad esempio per MOTIVI PERSONALI,cliccare sul
tasto "INSERISCINUOVA RICHIESTA"in alto a destra

RkhiMtelComuniCEioni

Docente $(uda prrmaria
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vtSUAUZZAZIONE ATTUAlE: tutte le rld1leste

• Selezionare l'etichetta "ASSENZA"di colore rosso, inserire all'interno del campo sottostante la
dicitura "DIPENDENTE:RICHIESTA/COMUNICAZIONEASSENZA"che compare nel menù a tendina e
scegliere la tipologia di assenza



• Compilare i vari campi e cliccare su INSERISCI

Procedere analogamente per le altre richieste.

Per le visite specialistiche occorre spuntare la voce "VISITASPECIALISTICA"

ALLEGARE CERTIFICATO MEDICO
• Accedere a "RICHIESTEECOMUNICAZIONI"
• Potrete visualizzare le richieste inoltrate. Selezionare la richiesta di interesse ed allegare il

certificato cliccando su "INVIA DOC"



VERIFICA CORRETTEZZA DATI DI INDIRIZZO
Tutto il personale è tenuto a verificare la correttezza dei dati relativi alla propria residenza seguendo il
percorso di seguito indicato:

• ACCEDEREA SPAGGIARI
• SELEZIONARELAVOCE"personale 2.0" nel menu ISOFT
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p- Seiun utente esperto? Conslgliad un miglioramento Collabora con noi

• SELEZIONARELAVOCE"Anagrafe"

Gestione Assenze, Permessi e Ferìe del Personale

Gestione del cartellino

• SELEZIONARELAVOCE"Indirizzi" e controllare i propri dati



Si raccomanda, inoltre, di associare la propria mail istituzionale "scuola.istruzione.it" nel seguente modo:

1) Effettua l'accesso al profilo e clicca sul cerchio dedicato all'immagine in alto a destra, a fianco della
parola 'Esci'

Rllll()PRECElJEII1E Vaiall'as, 202312024
2,023(2024

2) Fatto ciò, clicca sulla scheda 'Profilo', e poi sull'indirizzo email

Docente scuola.

Collega il tuo indirizzo email all'account

!nol!f']turi l

InserisCiqui Il tuo nome



3) Appariranno due scelte

4) Scegli "SOSTITUISCIEMAIL"

Collega il tuo indirizzo email all'account

Indirìno erra

Sostituisci email

Rimuovi utente torrente dal portfolio

5) DIGITALATUA MAIL ISTITUZIONALE" @scuola.istruzione.it"


