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Software richiesti
Per utilizzare Personale WEB è necessario disporre del browser Google Chrome™ (si  consiglia  di  utilizzare sempre la 
versione più aggiornata disponibile). ( http://  www.google.com/  chrome  /)

E’ anche possibile utilizzare altri browser, per i quali però non sono garantite né la piena funzionalità del software né la  
piena conformità grafica.

Utilizzo dell’applicazione
Per  l’accesso  a  Personale  WEB digitare  sul  browser,  l’indirizzo  http://www.portaleargo.it,  selezionare  “Area  del 
Personale” e di seguito cliccare sull’icona “Personale”.
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Accesso al sistema

Per l’accesso a  Personale Web sono richieste all’utente le credenziali rilasciate dal gestore delle utenze della scuola (il  
Supervisor o un suo delegato).

In base al profilo di accesso, o ai profili, che il gestore delle utenze  associa agli utenti, l’applicativo configura il menù e 
visualizza le funzionalità disponibili.
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Profili di Accesso

In Argo Personale WEB sono gestiti vari profili di accesso, ed in base ad essi l’utente può utilizzare talune funzionalità  
piuttosto che altre. In questo manuale saranno illustrate le funzionalità a disposizione del Personale Docente ed ATA per la  
visualizzazione  del  proprio  fascicolo  personale  (servizi,  assenze,  etc.)  e  l’inserimento  delle  richieste  di  permesso  e/o  
generiche.
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Dati Anagrafici

L’utente, cliccando sulla voce “Dati Anagrafici”, accede alla visualizzazione dei dati anagrafici presenti in archivio.
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Servizi

L’utente, cliccando sulla voce “Servizi”, visualizza l'elenco dei suoi servizi presenti in archivio. 

Per ciascuna riga, cliccando sul pulsante “Info”, sarà possibile visualizzare i dettagli del relativo servizio. 

Cliccando sul pulsante “Autocertificazione” l’utente potrà produrre, in totale autonomia, l'autocertificazione dei propri  
servizi che sarà compilata a partire dai dati presenti in archivio. E' possibile filtrare il periodo di tempo per il quale estrarre  
i  dati,  scegliere quali  assenze riportare nell'attestazione, il  formato del  certificato e altre informazioni  da riportare in  
stampa.
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Assenze

L’utente, cliccando sulla voce “Assenze”, visualizza l’elenco delle sue assenze presenti in archivio.

E’ prevista la possibilità di restringere la ricerca in base al Tipo assenza impostato (Tutte / Oraria / Giornaliera) e all’anno  
scolastico di fruizione (Singolo anno scolastico / Tutti gli anni). Il filtro proposto è su “Tutte” le assenze dell’anno scolastico  
corrente. 

Per ciascuna riga, cliccando sul pulsante “Info”, sarà possibile visualizzare i dettagli della relativa assenza. 
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Dati Contabili

L’utente, cliccando sulla voce “Dati Contabili”, visualizza l’elenco dei cedolini importati attraverso la sincronizzazione dal  
programma ARGO Emolumenti. 

Cliccando sul pulsante “Stampa” verrà avviata la stampa dell’elenco dei cedolini per l’anno solare selezionato.

Il pulsante “Apri” consente la visualizzazione dei dati di dettaglio del cedolino selezionato.
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Richieste Generiche

L’utente,  cliccando  sulla  voce  “Richieste  Generiche”,  ha  la  possibilità  di  creare  una  “Nuova  richiesta  generica”  e  di 
trasmetterla direttamente al sistema di gestione documentale ARGO Gecodoc, utilizzando moduli personalizzati e/o resi  
disponibili dall'Istituzione scolastica, tramite il pulsante “Scarica documento”.
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Richieste Assenza

L’utente, cliccando sulla voce “Richiesta assenza”, ha la possibilità di inoltrare richieste di assenze e permessi, che saranno 
trasferite alla Segreteria per il nulla osta e al DSGA, al Dirigente Scolastico e ad eventuali referenti per l'autorizzazione.  
Dalla medesima pagina, è possibile, per il dipendente, avere contezza dell'esito del processo autorizzativo.
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