GUIDA SPORTELLO DIGITALE

Sportello digitale & un potente ed innovativo strumento che consente alla scuola di
automatizzare la gestione delle richieste dell’'utenza, come ad esempio: richieste di ferie,
permessi CCNL, permessi orari, cambi orario, ecc..

Il personale tramite le proprie credenziali potra accedere via web al suo sportello digitale e
comunicare con la segreteria, da casa propria o da qualunque luogo, 24 ore su 24, 360
giorni allanno.

Il sistema & accessibile da questo indirizzo web:

https://sportellodigitale.axioscloud.it/

Segreteria Digitale

Login

M codice fiscale scuola

codice utente

Password dimenticata?
clicca per resettare la Password.

2014 © Axios Italia

Codice Fiscale scuola: RRloENad-lorite
Codice utente : 4 numeri forniti dalla segreteria
Password: codice alfanumerico fornito dalla segreteria

oppure, direttamente dal Registro Elettronico cliccando su SD in alto a DX del menu

@ B @ > @ ®


https://sportellodigitale.axioscloud.it/

Dopo aver inserito le proprie credenziali al primo accesso sono necessarie due operazioni

cambio password e consenso per la privacy. La nuova password inserita sara quella da
utilizzare anche per il registro elettronico

Cambio Password: digitare la password temporanea, digitare la nuova

password, si raccomanda per questioni minime di sicurezza, sia composta da
almeno: 8 caratteri, fra cui una lettera maiuscola e un numero.
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'@ Segreteria digkale

SEGRETERIA

= Sportello digitale

PROFILO UTENTE
GESTISA

@ spporc

Cliccare con il mouse su

Consenso Privacy: ora bisogna approvare la privacy e le condizioni d’'uso,
cliccando con il mouse su approvo
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LIVELLO: 0




Ora siamo nel portale della scuola, selezionare Sportello Digitale

ScuoLA DiGiTALE

BACHECA

Bacheca di Istituto

21:26:11 lunedi 10 aprile 2017

rteilo

B
Protocolio Web igitale

Questo I'ambiente da dove inoltrare direttamente in Segreteria Digitale le
proprie istanze.

axio’s 1 ’
B Stato delle tue istanze I3 Scegli tra queste lstanza da incltrare
@ Sportello digitale Istanze annullate utente o
(5] | Autorizzazione svolgimente Incarico extra-istituzionale retribuito Personale Docente & ATA
SPORTELLO DIGITALE Istanze aperte (]
stanze rigettate (o) [ | Comunicazione assenza per malattia con certificato online Personale Docente e ATA
= 1
Istanze chiuse (=]
[ | Comunicazione visite specialistiche Personale Docente e ATA
Istanze presentate
Consults @

INFORMAZIONI PERSONALI = Programmazione mensile 104
gl Ultime risposte ricevute

I miei dati (2 | Richiesta ferie festivits soppresse

Richiesta permessi Legge 104 3
PagoScuola 28/03/2024 12:21:18 (TRIVISONNE PASQUALE) - istanza accettata 26/03/2024 12:21:03 (TRIVISONNE PASQUALE) -
Dettagli @ () | Richiesta permessi Legge 104
Richiesta ferie e festivita
Z &) | Richiest tribuit
® Supporto 06/02/2021 11:57:21 (TRIVISONNE PASQUA =) jRichiesta permessi remiourd
Dettagli @

Stato delle proprie istanze. In elenco le istanze ancora aperte,
quelle rigettate, quelle chiuse.

Elenco delle ultime cinque risposte ricevute, con la possibilita di
2 vederne i dettagli.

3 Elenco delle istanze che si possono presentare alla Segreteria.
Selezionando quella di proprio interesse si aprira il form per la
compilazione.



Si possono selezionare le istanze anche tramite:Nuova Istanza = vuow san

Si presentera il menu di figura sotto, da dove poter scegliere I'stanza che si
desidera inoltrare alla segreteria.

Nuova istanza

B inoltra istanza
ndirizzo IP dispositivo Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comuniazioni = Tag per l'istanza (2-20 caratteri)

37.205.244.41 SASSO LOREDANA loredana.sasso@hotmail.com 4 Aggiung
Seleziona il tipo di istanza Modello disponibile Seleziona il fhe e alla istanza (formati accettati gif, jpg, png, tif, pdf, p7m)

diistanza ~ Seleziona il file

Autarizzazio Incarico extra-istituzionale retribuito Personale 3

Docente & A 1

Comunicazi r malattia con certificato online Personale Docents &

ATA

Comunicazione visite specialistiche Personale Docente & ATA

Programmazione mensile 104

Richiesta ferie festivit soppresse

Richiesta permessi Legge 104

Birhiacta narmasci ratrinin

1 Scelta dell’istanza da utilizzare

Le istanze attualmente utilizzabili sono le seguenti:

¢ Richiesta permesso breve Personale Docente e ATA;

e Richiesta permessi retribuiti Personale Docente

¢ Richiesta autorizzazione libera professione

¢ Richiesta permessi Legge 104 Personale Docente e ATA

e Programmazione mensile permessi Legge 104-1992 Personale Docente e ATA

e Comunicazione assenza per malattia con certificate medico Online Personale
Docente e ATA

e Comunicazione assenze visite specialitiche Personale Docente e ATA

e Autorizzazione svolgimento incarico extra istituzionale

¢ Richiesta Congedo parentale

2 Scaricare il modello

Ogni istanza €& associata a un modello in formato PDF editabile che deve essere scaricato
e compilato obbligatoriamente.



OGGETTO: RICHIESTA PERMESSO BREVE (ART. 16 DEL CCNL 2006-09)

1 | sottoscritte aaaaaaaaaaaaaaaaa ,hato a aaaaaa ‘
(prov.aa_ )il aa [aa / e residente a (prov. ), in via
aa , n°® , tel in servizio presso il plesso:

nte.

Dopo la compilazione & necessario utilizzare una delle funzioni di stampa PDF disponibile
sul proprio PC. Seleziona la stampante virtuale PDF: Nella finestra di dialogo di stampa,
cerca un'opzione come "Stampa su PDF", "Salva come PDF" o "Esporta in PDF" tra le
opzioni della stampante. Seleziona questa opzione come se stessi selezionando una
stampante fisica.

3 Selezionare il file da inviare

Selezionare il file che & stato salvato sul proprio PC in formato PDF

4 Indirizzo di posta elettronica da utilizzare

ndirizzo mail a cui inviare comunicazioni *

Considerato che non esistono altri modi per conoscere lo stato di avanzamento
della pratica € necessario controllare che effettivamente sia quello in uso.

5 Inoltrare l’istanza

ione della istanza

]
m
L
a]
9
I

B Inottra istanza m

Volendo & possibile fare una breve descrizione dell’istanza

Inoltrare I'istanza.



Il sistema inoltrera all'indirizzo email inserito nell’anagrafica o indicato
nell'istanza dal richiedente, la ricevuta dell’inoltro della domanda e nello stesso
tempo questa si presentera sulla scrivania dell’addetto al protocollo, gestibile
anche dall’ufficio personale.

Sia tramite email che Sportello Digitale, I'utente ricevera la risposta alla sua
domanda, l'iter di approvazione & visibile da Sportello Digitale tramite Consulta
istanze.
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[=] | ATA FICHIESTE PERMESS art 13 CINL

B Ukirne rizpaste roete

ATA RICHIESTE PERMESS art 15 CONL
UG 7 130824 [OPELL FASID) - Vintf g¥ e o rige e Vistance

(=] | CRMEID CRARIO SENTA SO5TI TUTIONE

Deag @ = CAMEIO ORARIO SENTA SOSTI TUZIONE copls

_a risposta alla domanda
wresentata & visibile gia nel
iepilogo

ATA FERME-FESTIVITA = CONGEDI PARENTALE
ST 112243 (OPELL FASICY -
lle Fevi 5000 sexce Comcesse

ISTAMTA PROVA
DT P42 - 2RO 1007 -

iperSoudle S ODELLFASIO  ES] O

O Dettagli entrando in questo caso direttamente nell’istanza selezionata.



Istanza numero 25 del 05/06/2017 11:14:51

Generale
Generale

T2 Form dati [ Ricevuta & documenti collegati [ Risposta
Compilatore della istanza
ODELLI FABIO
Istarza Cescrizione della istanza
ATA FERIE-FESTIVITA domanda ferte odedll
Indirizzs IP dispositive scrgente

TH.58.209.79

Istanza Inolirata da Tag della tstanza
ODELL FARID - [DLLFBARTL2IE149E)

Indirizzo mail del Richiedenta Hash del file [SHAZ546) sllegato all'istanza
fabioodellidnirglio.it

Informazioni di sistema inserite automaticamente

Istanza Aumero 25 del 05062017 11145

In Sportello
Digitale sono
raccolte tutte le
istanze
presentate dagli
utenti, che
potranno essere
visionate e
monitorate sia
durante la fase
di approvazione
che dopo la loro
chiusura.

Form dati
inseriti

Ricevuta e
Documenti
collegati



Annullare le istanze presentate o caricare nuovi documenti

ScuoLa DiGiTaLg

Selezionare nel menu a sx la voce Istanze
presentate

Vengono elencate le domande ancora in lavorazione alle quali
e possibile aggiungere ulteriore documentazione oppure
procedere al loro annullamento.

3 Q.. O

CLRitra J Ricerca

wisudima 5 elementi per pagina Bicerca

N* & data Chiusura | Ohiusura

Tk |stanza N® e data Istarza  Descrizione § i - ato R - Comand
procedimento  praceciment presurta | effettiva
26 ded 20111/2019
oz prt. oz T e ZTAREEE m
FERIE_PERIQDO SOSPENIIOME_DIDATTICA del 21NN Cimpne  DAMIELA )
e = e
VLS - Assenze

Annullamento Franza 36 dol 20112019 175500

condizioni, I'utente puo annullare

|” istanza presentata. [ Rt stanca |

Pud altresi aggiungere altri documenti tramite il pulsante:

Carica altri documenti su istanza numero 36 <ol 2001 1/2019 17:52:00
LY

Breve descrizicna *

() Recupers richiesta in corso._.




