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STEP 1 - Dopo aver aperto la tendina “Dati di Servizio e Contabili”, cliccare sull’icona “Richieste Assenza”
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Scelta del tipo di assenza

Tipologia di assenza

enza pergravi patologie
enza per inforturf sul lavoro

Assenza per malo.fia

per istenza a ili portatore di handicap
parentale D.L.80/2015 - (0-6 anni del figlio)

parentale D.L.80/2015 - (6-12 anni del figlio}

per adozione o afidamento preadottive internazionale
per cure per invalidi

per malattia del figlio (da tre a otto anni di vita)

Congedo per malattia del figlio (fino a tre anni di vita)

Esonero per partecipazione a corsi di aggiornamento e formazione
Ferie

Interdizione del lavoro per gestazione difficile -

STEP 2 - Cliccare sul pulsante verde “+”, scegliere dal menu a tendina la tipologia di assenza e cliccare sul
tasto “Conferma”.
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Dettaglio Richiesta

Dati || Allegati |
Data richiesta: 04/01/2017 Tipologia: Assenza per malattia

Data inizio: 04/01/2017 Ed Data fine: 04/01/2017 Ed

Protocollo certificato telematico:

Tipo di malattia: [Con decurtazione degli accessori j

Recapiti cui ricev le noti

e-mail: Carmelo.Melardl@nﬁruzloryf Cellulare: 3284043509

Referente:

vare la richiesta e poi cliccare sulla scheda Allegati.
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STEP 3 - Scegliere la data di inizio e di fine; in caso di assenza per malattia, indicare la tipologia e cliccare su
salva.
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Data di stampa (ove prevista la variabile XDATA): [10/02/2017 ==

Lista Documenti

Autocertificato
Autocertificazione assenze
(documento vuoto 2)
(documento vuoto 3)

(documento vuoto 4)
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STEP 4 - Nel caso in cui sia necessaria I’autocertificazione, cliccare sulla relativa icona e selezionare

autocertificazione assenze.
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STEP 5 - Inserire la relativa dichiarazione, cliccare sul tasto “crea pdf” e scaricare il file sul proprio computer
(desktop).
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Dettaglio Richiesta

Dati || Allegatig
Nome file

. 4
[Ma\legam ] [ Scarica allegato ] [ Elimina allegato ]
Stampa richiesta n

STEP 6 — Tornare alla schermata dello STEP 3, cliccare su “Allegati” e aggiungere I'autocertificazione
precedentemente scaricata sul desktop. Cliccare sul tasto “Invia” per inoltrare la richiesta.

Nota bene: dopo l'invio, la richiesta non potra essere modificata. Il richiedente ricevera un messaggio di
conferma o di diniego della richiesta sul proprio indirizzo di posta elettronica.



