COME INSERIRE UNA RICHIESTA DI ASSENZA — FERIE SU ND24:

Per fare la richiesta di assenza in una determinata giornata, oppure in un determinato periodo, e
necessario:

1. Posizionarsi nella colonna assenze e cliccare sulla giornata:
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2. Procedere alla compilazione della scheda, inserendo i dati richiesti:
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NB: se la richiesta & per un giorno, inserisco il giorno (es. dal 04/09/2023 al 04/09/2023)
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Se & per un periodo, inserisco il periodo (es. dal 04/09/2023 al 09/09/2023):
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3. Procedere poi al salvataggio della scheda, come segue:
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Se I'operazione & andata a buon fine, potrai visualizzare la tua richiesta di assenza in giallo e nella casella
]

info la lampadina gialla ——, finché non sara autorizzata dal Responsabile/Dirigente:
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Successivamente all’approvazione del Responsabile/Dirigente, potrai visualizzare la tua richiesta
autorizzata:
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