GUIDA UTILIZZO SPORTELLO DIGITALE AXIOS




| DOCENTI GIA" IN POSSESSO DELLE CREDENZIALI POSSONO ACCEDERE DAL REGISTRO ELETTRONICO SELEZIONANDO IN ALTO A DESTRA
IL PULSANTE SD-SCUOLA DIGITALE (FIGURA 1) E SUCCESSIVAMENTE IL RIQUADRO VERDE SPD-SPORTELLO DIGITALE (FIGURA 2)
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AL PRIMO ACCESSO BISOGNA ACCETTARE IL CONSENSO ALLA PRIVACY E LE CONDIZIONI D’USO DELLA PIATTAFORMA

DIGITALE
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VERIFICARE | DATI INSERITI NEL PROFILO E SALVARE
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A QUESTO PUNTO SI PRESENTERA’ LA SEGUENTE SCHERMATA

ScuorLa DIGITALE

§80 Scegh ra queste Natanza da inoltrare

B U TERDOETE ICETe

Cliccando sulla voce di menu “Nuova Istanza” si
puo inviare una richiesta di assenza alla Segreteria
Digitale della Scuola

In alternativa si puo scegliere direttamente la tipologia di istanza da
inoltrare dal menu di destra della schermata




Scuora DiGITALE

CLICCANDO SU “NUOVA ISTANZA” VERRA' VISUALIZZATA LA SEGUENTE SCHERMATA

83 Inoltra istarza

| thie da allegare alla istanza (formatl accettat! g7, |pg, pra. tif, pdf, p7m. odp, odL. 0ds

Satezions Il e

Selezionare il tipo di istanza
scegliendo tra le opzioni indicate

Allegare, quando necessario, file in formato PDF
a giustificazione/completamento dell’istanza

Nella sezione “Descrizione dell’lstanza”
ripetere I’oggetto della richiesta

A questo punto procedere con “Inoltra Istanza”




IN FUNZIONE DELLA TIPOLOGIA DI RICHIESTA DI ASSENZA OCCORRERA’ INSERIRE E COMPLETARE LE INFORMAZIONI NECESSARIE
NEL CASO DI RICHIESTA DI PERMESSI RETRIBUITI AD ESEMPIO S| PRESENTERA’ LA SEGUENTE SCHERMATA

ScuoLa DiGITALE

Permess! retribuit)

N Servizio in qualita di

Tipo assenza *

al*

Dichiarazone autocertificazions a 4

Le comunicazioni dei permessi vand

® Docente ATA

el 3 U Tie Ca allegare slls iIstanza (format! accetiatl gif, jog. png, 1, pot, pJir

Seleziona il file

nomina a tempo *  indeterm determ

COMUNICA

di voler fruire del seguente permesso retribuito ai sensi degll artt. 15 ¢ 19 ¢. 2-12 CCNL 2007 e delle altre disposizioni vigenti:

Motivi Tamiliari-person

Motivi famikan-personal

(max 3 g2 3nno scoiastica)

Partecipazions Concorsi o
eami {max B gg snno
scolastico)

Partecipazione a corsi-
seminac-congressi

Permesst sindacal

Lutto famikare (max 3 gg

Gilomi: *

dai-*

nche mediante autocertficazions

Completare i dati necessari: Numero giorni — Data inizio e fine
ecc. e nel caso dei permessi retribuiti specificare, nella sezione
“Dichiarazione autocertificazione L. 440/2000” il motivo del
permesso (motivo da indicare non in forma generica ma in
maniera tale che possa eventualmente essere verificato)
Successivamente procedere con “Inoltra Istanza”
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L'ISTANZA RISULTERA’ A QUESTO PUNTO REGOLARMENTE TRASMESSA
ACCEDENDO ALLA SEZIONE “ISTANZE PRESENTATE" VERRA' VISUALIZZATA LA SEGUENTE SCHERMATA

ScuoiLa DIGITALE o .— v 0

Consulta le istanze - FHitro

Q Fitra / Ricerca
NUMero Istanza

Annuliato
Chiuso
In costruzione

Riaperto

In questa sezione sara possibile avere il resoconto di tutte le istanze presentate
ricercarle e/o selezionarle tramite gli appositi filtri

INFORMAZIONI RELATIVE ALLA PRATICA INOLTRATA VERRANNO ANCHE TRASMESSE SULLA EMAIL PRECEDENTEMENTE INSERITA
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