
GUIDA SPORTELLO DIGITALE 
 

 Sportello digitale è 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 potrà 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 all’anno. 

 
Il sistema è accessibile da questo indirizzo web: 

https://sportellodigitale.axioscloud.it/ 

 

 

 

Codice Fiscale scuola:  91017780718 

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 

 

 

 

 

 

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 sarà quella da 

utilizzare anche per il registro elettronico 
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1 Scelta dell’istanza da utilizzare 

Le istanze attualmente utilizzabili sono le seguenti: 

 

• Richiesta permesso breve Personale Docente e ATA; 

• Richiesta permessi retribuiti Personale Docente 

• Richiesta autorizzazione libera professione 

• Richiesta permessi Legge 104 Personale Docente e ATA 

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

• Comunicazione assenza per malattia con certificate medico Online Personale 

Docente e ATA 

• Comunicazione  assenze visite specialitiche Personale Docente e ATA 

• Autorizzazione svolgimento incarico extra istituzionale 

• Richiesta Congedo parentale 

 

2 Scaricare il modello 

Ogni istanza è associata a un modello in formato PDF editabile che deve essere scaricato 

e compilato obbligatoriamente.
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nte. 

 

 Dopo la compilazione è 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 è stato salvato sul proprio PC in formato PDF  

 

4 Indirizzo di posta elettronica da utilizzare 

 
Considerato che non esistono altri modi per conoscere lo stato di avanzamento 

della pratica è necessario controllare che effettivamente sia quello in uso.  

 

5 Inoltrare l’istanza 

 

 

Volendo è possibile fare una breve descrizione dell’istanza 

Inoltrare l’istanza.  



 

 



 

 

 



 

 

 

 


