
 

 

Comunicazione n. 163 dell’08/01/2024 

 

             A tutto il personale  

DOCENTE e ATA 

Al sito 

 

OGGETTO: Indicazioni operative per richiesta e comunicazioni attraverso Segreteria 

Digitale Spaggiari  

 

Si comunica a tutto il personale (docente/ATA) che a partire da lunedì 8 gennaio 2024 

l’unica modalità di inoltro di richieste assenze/ferie/permessi è attraverso l’applicativo 

Spaggiari di cui sono state fornite personali credenziali di accesso. 

Per il personale Ata le suddette credenziali sono reperibili sulla posta elettronica 

istituzionale. 

La Segreteria Digitale Axios, pertanto, NON DOVRA’ ESSERE PIU’ UTILIZZATA. 

 

Si forniscono le prime indicazioni per procedere alla presentazione di istanze. 

Si allega inoltre alla presente il manuale operativo fornito da Spaggiari nelle Faq e link 

utile per ulteriori approfondimenti possibili anche attraverso utili video tutorial 

https://web.spaggiari.eu/acc/app/default/documentazione.php?prodotto=&cerca=richieste

%20e%20comunicazioni 

 

Indicazioni: 

Per prima cosa può presentarsi una leggera differenza se si accede da PC o tramite l’APP;  

in ogni caso è necessario arrivare alla voce “RIC/COM- Richieste e comunicazioni”. 

 

Una volta aperta la pagina è necessario cliccare sul tasto piccolo in alto a destra + (di 

colore verde) e procedere alla selezione della voce relativa alla richiesta: ASSENZA - 

FERIE - PERMESSO  

Per praticità di seguito si elencano le tipologie di domande suddivise nelle tre macroaree 

sopraindicate: 
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ASSENZE:  
ASPETTATIVA PER MOTIVI DI FAM, LAV, PERSONALI E DI STUDIO – tempo det.  
ASPETTATIVA PER MOTIVI DI FAM, LAV, PERSONALI E DI STUDIO – tempo indet.  
 
ASTENSIONE OBBLIGATORIA PER GRAVIDANZA – tempo indet. 
ASTENSIONE OBBLIGATORIA PER GRAVIDANZA – tempo det.  
 
ASTENSIONE OBBLIGATORIA PER PUERPERIO/CONGEDO PATERNITA' ALTERNATIVO - tempo indet. 
ASTENSIONE OBBLIGATORIA PER PUERPERIO/CONGEDO PATERNITA' ALTERNATIVO - tempo det. 
 
CONGEDO PARENTALE – tempo indet. 
CONGEDO PARENTALE – tempo det. 
 
PERMESSO DONATORI DI SANGUE ED EQUIPARATI – tempo indet.  
PERMESSO DONATORI DI SANGUE ED EQUIPARATI – tempo det.  
 
PERMESSO GIORNALIERO ESAMI PRENATALI – tempo indet.  
PERMESSO GIORNALIERO ESAMI PRENATALI – tempo det.  
 
PERMESSO IN QUALITA' DI PORT. DI HANDICAP O PER ASSIST. FAMIL. PORT. DI HANDICAP – t. indet.  
PERMESSO IN QUALITA' DI PORT. DI HANDICAP O PER ASSIST. FAMIL. PORT. DI HANDICAP – t. det.  
 
PERMESSO PER MOTIVI PERSONALI O FAMILIARI – tempo indet. 
PERMESSO NON RETRIBUITO PER MOTIVI PERSONALI O FAMILIARI – tempo det.  
 
PERMESSO PER PARTECIPAZIONE A CONCORSI OD ESAMI – tempo indet.  
PERMESSO NON RETRIBUITO PER PARTECIPAZIONE A CONCORSI OD ESAMI – tempo det.  
 
PERMESSO PER LUTTO FAMILIARE – tempo indet.  
PERMESSO PER LUTTO FAMILIARE – tempo det.  
 
PERMESSO PER MATRIMONIO – tempo indet.  
PERMESSO PER MATRIMONIO – tempo det.  
 
PERMESSO SINDACALE GIORNALIERO – tempo indet.  
 
PERMESSI:  
ASSENZA ORARIA VISITA MEDICA – ATA tempo indet. 
ASSENZA ORARIA VISITA MEDICA – ATA tempo det. Annuali e ATA  tempo det. brevi 
 
PERMESSO ORARIO ESAMI PRENATALI – tempo indet.  
PERMESSO ORARIO ESAMI PRENATALI – tempo det.  
 
PERMESSO ORARIO RETRIBUITO L.104 ART.33 C.3 – ATA tempo indet. 
PERMESSO ORARIO RETRIBUITO L.104 ART.33 C.3 – ATA tempo det. 
 
PERMESSO ORARIO PER MOTIVI PERSONALI O FAMILIARI – ATA tempo indet.  
 
PERMESSO ORARIO RETRIBUITO PER DIRITTO ALLO STUDIO – tempo indet.  
PERMESSO ORARIO RETRIBUITO PER DIRITTO ALLO STUDIO – tempo det.  
 
PERMESSO RETRIBUITO PER DIRITTO ALLO STUDIO – tempo indet.  
PERMESSO RETRIBUITO PER DIRITTO ALLO STUDIO – tempo det.  
 
PERMESSO SINDACALE ORARIO – tempo indet.  
 
FERIE:  
FERIE 

 



 

 

Le tipologie di domande sopraelencate sono reperibili nei menù a tendina che si aprono sotto le 

rispettive macroaree. 

 

Si fa presente che ciascun dipendente visualizza solo la modulistica riferibile alla propria posizione 

contrattuale (ad esempio un docente a tempo determinato non vedrà la modulistica del docente a 

tempo indeterminato o del personale ATA) 

 

Si procede quindi alla compilazione puntuale della richiesta con particolare attenzione 

nell’inserimento delle date e/o orari.  

In alcuni casi è necessario inserire la motivazione e allegare file comprovante la richiesta.  

Nello specifico si ricorda che all’assenza per motivi personali o familiari deve essere allegata 

motivazione documentata anche attraverso dichiarazione sostitutiva di atto notorio reperibile sul 

sito https://www.ictorredellago.edu.it/modulistica-2/ per i docenti e al link 

https://www.ictorredellago.edu.it/modulistica/ per Ata 

 

Una volta compilati i campi si procede cliccando il tasto “inserisci” o “inserisci e continua”. 

Se la procedura è corretta l’istanza apparirà sulla pagina iniziale attraverso cui è possibile verificare, 

modificare, annullare e controllare lo stato di avanzamento della stessa; in caso contrario vengono 

comunque indicati gli errori da correggere.  

 

Nel caso in cui la tipologia di permesso o assenza da richiedere non risulti nel menù a tendina di 

ciascuna macroarea è necessario inoltrare mail a luic83300g@istruzione.it indicando la 

problematica. 

 

Si chiede a TUTTI la massima collaborazione rispettando gli orari di ricevimento degli uffici 

validi anche per il personale in quanto il sistema risulta una novità anche per la Segreteria ed 

in considerazione della complessità del periodo (iscrizioni, scrutini, cambio gestionali di 

lavoro e quant’altro). 

 

 

                  Per il Dirigente scolastico 

                        Carlo Bertolozzi 
 

                                                                                                                    Barbara Landucci  
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