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Gli utenti, una volta effettuato I'accesso in Scuola Digitale con le stesse credenziali utilizzate per il
Registro Elettronico, visualizzeranno la schermata di seguito riportata e dovranno cliccare sulla “tile”
(mattonella) relativa appunto allo Sportello Digitale (come indicato nell'immagine).
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Cliccando sulla mattonella SPD si accede quindi alla pagina iniziale (dashboard ) di Sportello Digitale.
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PAGINA INIZIALE SPORTELLO DIGITALE

Come mostrato nell'immagine la dashboard riporta in modo sintetico le informazioni relative all’ utente

che ha effettuato I'accesso. Nella sezione Masiaiene iGN s

si puo tenere sotto controllo il numero delle richieste gia evase, quindi chiuse, quelle rigettate e quelle
ancora in essere (aperte), nonché quelle annullate dallo stesso utente.

Sotto, nella sezione & Uitime risposte ricevute si trova I’elenco delle ultime cinque risposte ricevute,
con la possibilita di vederne i dettagli.
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La sezione laterale Fo-RSciBeeie FEa b Vi icls bR ibliis i) permette, scorrendo, di visualizzare

tutti i tipi di istanze che possono essere presentate tramite lo sportello digitale. Selezionando quella
di proprio interesse si aprira il form per la compilazione della richiesta (€ uno dei due percorsi per
preparare la domanda, forse piu rapido, ma sostanzialmente identico alla procedura di seguito
illustrata)

PROCEDURA PER L'INVIO DI UNA NUOVA ISTANZA

E‘ Nuova istanza

Tramite questa voce di menu e possibile avviare la procedura per una nuova istanza.

ol fxios | Sportello Digitale X + P
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ScuoLa DiGiTaLe @ .coira v SD
ueste [anza da inoltrare

& | Allattamento

= Assemblea sindacale

&  Assemblea sindacale copia

B | Assenza per Malattia

gl . B Uttime risposte ricevute
| miei dati [ | Astensione obbligatoria maternita

Ferie DOCENTI
31/08/2023 16:03:15 (CONTI SONIA) N
@ Detagi G (] | CAMBIO TURNO DOCENTI

@ | Comunicazione malattia bambino
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Binolraistanza | Annulla

Ingirizzo IP dispositivo Compilatore della istanza Indiizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'stanza (2.20 caratteri)

31.191.31225 Palermo Valentina valentina. edu.it Aggiung;

Seleziona il tipo di istanza * Wodello disponibile Selezional file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg, prg, tif, pdf, p7m)

nare il modello di istanza v Seleziona il file

Descrizione della istanza

@ suporo

Binoltraistanza | Annulla
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La parte superiore della schermata ha dei campi gia precompilati:

[ o | vt

indirizzo IP dispositiv Compilatore della istanza ndirizzo mail a cui inviare comunicazioni 3 Tag per lstanza (2-20 caratteri
5.88.130.194 1 FARACHI FRANCESCA 2 francesca.farachi@axiositalia.com

Seleziona il tipo di istanza = Modello disponibile Seleziona |l file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. png. tif, pdf, p7m. odp. odt. ods
Ferie x Seleziona il file

Descrizione della istanza

Richiesta Ferie

€ un campo non modificabile in quanto indica l'indirizzo IP del

L L ekt [P ey computer da cui si sta effettuando la richiesta.

€ un campo non modificabile in quanto indica la persona che ha

2. Compilatore della istanza effettuato I'accesso e che sta quindi presentando la richiesta.

€ un campo che mostra l'indirizzo email al quale si ricevera la
3. Indirizzo mail a cui inviare | risposta a tale richiesta. Il programma presenta in automatico

comunicazioni I'indirizzo associato ad ogni docente nell’anagrafica di Axios.
NON MODIFICARE

Altri campi sono da compilare, tre sono facoltativi: “TAG per istanza”, “Descrizione della istanza” e
“Seleziona file da allegare alla istanza”; mentre il campo “SELEZIONA IL TIPO DI ISTANZA” e
OBBLIGATORIO (& infatti un campo contrassegnato con I'*).

Dal menu atendina occorre selezionare il tipo diistanza, ossia di richiesta che si intende compilare, come
mostrato di seguito dall'immagine.

@ Axios | Sportello Digitale x  + v - 0o X
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Nuova istanza
I

Indirizzo IP dispositivo Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)

@ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE

E] Nuova istanza 31.191.31.225 Palermo Valentina valentina.palermo@icviapoppeasabina.edu.it

Seleziona il tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg, png, tif, pdf, p7m)
Istanze prezemate

Sele r lello diista Seleziona il file
INFORMAZIONI PERSONALI

I N
g—l | miei dati Congedo Parentale

Ferie DOCENTI
Infortunio sul lavoro

@ Supporto Interdizione per complicazioni gest.
Legge 104
Legge 104 / Permesso orario
Permesso giornaliero

Permesso studio 150 ore
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IMPORTANTE!

In elenco trovate delle voci NON VALIDE pertanto NON VANNO SELEZIONATE; queste voci da non
selezionare sono ASSEMBLEA SINDACALE COPIA e CAMBIO TURNO DOCENTI.

Inoltre, vi sono delle voci specifiche per il SOLO PERSONALE ATA, ovvero

Ferie ATA
Legge 104/ permesso orario
Recupero compensativo orario ATA

Visita specialistica giornaliero/oraria

Una volta selezionato il tipo di istanza, nella parte inferiore della schermata si aprira una nuova finestra,
indicata con la dicitura MODULO DA COMPILARE, che ¢ il form che permette di compilare la richiesta

dell’utente on-line, senza dover quindi scaricare alcuna modulistica (al form della richiesta si puo arrivare
anche cliccando direttamente la tipologia di istanza dalla sezione [l e le i aiEE s a e e e

presente nella pagina iniziale)

<« C O & sportellodigitaleaxioscloud.it/Pages/SD/SD Dashboard.aspx?s=rl CdmedRq17LUg%2b38wj6BYdLmnCss6SUYZnlalGvp%2bU%ad e« » 0@ :

Scuota DiGrraLe s @i v SD

8‘)3 miei dati
@
@ Supparto Medulo da compilare

Il sottoscritto PALERMO VALENTINA nato il 29/07/1982 codice fiscale PLRYNTB2L69H501Y
in servizio in qualita di . . o
J O ATA & nominaatermpo O determ
Docente indeterm,
COMUNICA

la propria assenza per la seguente motivazione:

Tipo assenza * dicare il valc Giorni: * . dal: * -

al:*

]

Per il proprio figlio (Nome Cognome Luogo € Data di Nascitaj *

Indicare oraria di servizio svalto: *

Dichiara che il coniuge rinuncia ai riposi di cui trattasi eppure non & in congedo nello stessa perioda e per il medesimo motiva
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Ovviamente i campi di ogni form cambiano a seconda della richiesta che si sta effettuando; la
compilazione di tutti i form & di facile intuizione. Ricordiamo solo che se ci sono campi contrassegnati
con I’* questi sono obbligatori.

Una volta che si e provveduto a compilare la richiesta con tutti i dati, occorrera cliccare sul pulsante

B Inoltra istanza . . .
per salvare ed inoltrarla in segreteria.

Una volta inoltrata l'istanza, il sistema inviera all'indirizzo e-mail inserito nell’anagrafica la ricevuta

dell’inoltro della domanda e nello stesso tempo guesta giungera all’addetto della segreteria.

L'utente, non appena la segreteria avra provveduto a lavorare la richiesta, ricevera la risposta alla
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sua domanda sia tramite e-mail che Sportello Digitale.

Da Sportello Digitale I'iter di approvazione ¢ visibile tramite Consulta o Dettagli

« C ¢ @ sportellodigitale.axioscloud.it/Pages/SD/SD_Dashboard aspx?s=udWrjchOsOfLayW18GKDTLk%2bhimqoKTMY 7 cZ%2(Glgb8%3d 2 % *» 0 & i

ScuoLa DiGitaLe @ coia v SD

= & Stato delle tue istanze E S glitra queste listanza da inoltrare

Istanze annullate utente
° (=) Allattamento
st o
Istanze chiuse (0] [E  Assemblea sindacale
stanze rigettate [1]
) 5] Assemblea sindacale copia
onsulta G
INFORMAZIONI PERSONALI = Assenza per Malattia

1 . = Ultime risposte ricevute
S rici

Ferie DOCENTI

31/08/2023 16.03:15 (CONTI SONIA) -
@ Dettagli G [ CAMBIO TURNO DOCENTI
L o igli

/ ’ 1] | Comunicazione malattia bambino

@ | tuoi fascicali @ Ultimi 5 documenti messi a disposizione per ogni tuo fascicalo

() | Astensione obbligatoria matemita
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E possibile verificare lo stato delle istanze, anche dal menu laterale, cliccando su

Il programma prospettera la maschera di filtro per ricercare I'istanza desiderata.

ScuoLa DiGiTaLe @ i v SD

Consulta le istanze - Filtro

QFiltra / Ricerca

Numero istanza Stato istanza Data inizio Parole chiave da ricercare

QFiltra / Ricerca

@ Supporto
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La ricerca puo0 essere effettuata inserendo uno dei dati richiesti (il numero dell’istanza, ad esempio, &
rintracciabile nella mail ricevuta dopo I'invio dell’istanza) e in questo modo, I'utente arriva velocemente
all'istanza di suo interesse, se invece non imposta alcun parametro di filtro, il programma elenchera
tutte le istanze presenti. Per confermare la ricerca, in entrambiicasi,occorrera cliccare sul

SIEERVCI O Filtra / Ricerca
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