scuola 360°

SERVIZI PER SCUOLE i rabio oselt Guide rapide per Segreteria Digitale Axios

SPD

S| rtel[o

igitale

GUIDA RAPIDA PER UTENTI DI 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,
richieste di manutenzione edificio, richieste di acquisto ...

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 all’anno.

Vi si puo accedere direttamente dal sito della scuola (se vi € posto il link), dal

Registro Elettronico cliccando su SD in alto a DX del menu ® So AH
o dal portale Axios https://sportellodigitale.axioscloud.it/ 2l
accedendo a con le proprie credenziali, inviate dalla segreteria sulla propria
email.

. Bastera inserire:
o Codice fiscale della scuola 93072120814
cose e Codice utente
Password
Credenziali che vengono inviate dal sistema sulla email
personale

(Bl? |Le credenziali contenute
nella email ricevuta da
== scuoladigitale@axioscloud.it
sono costituite da un nome
utente e una password
temporanea.

Al primo accesso sono necessarie due operazioni: cambio password e consenso
per la privacy.
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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.

ScuoLA DiGITALE

@ Segreteria digitale

SEGRETERIA

EI Sportello digitale PROFILO UTENTE

GESTISA

Password Corrente
@ spporc

v
_ Ridigita Nuova Passwo

|. o

Policy di privacy

Profilo

Cliccare con il mouse su

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

ScuoLa DiGITALE
LIVELLO: 0 Ridigita Nuova Password

& Dati Profilo

ot

Policy di privacy

Paragr|  Paragr2  Paragr3  Paragrd Poragr6  Peragr7  Paragr8  Paragr9

- Pub opporsi al trattamento di dati personali che lo riguardano a fini di invio di materiale pubblicitario o di vendita diretta o per il compimento di ricerche di mercato [l omunicazione

ione & per esercitare i diritsi sopra indicati & possibile inviare una email a: y@axi com o inviare una racc della Societd

spetto di quelle degli altri.
non wilizzarlo per licitari, ciali, per fare pros: religioso

re o offendere persone pre: uello che pud sembrare una leggerezza pud assumare i caratteri dellinsulto @ della diffamazione che sono reati penali.
i i internet & un bene importante e va preservato, lo spazio che stai utilizzando

- Non pubblicare materile inutile (tipo catene di sant/Antonio o messaggi falsi su malati incurabili): anche inte:
Approvi e sottoscrivi le policy di privacy e condizioni d'uso sopra elencate? @ Approvo
Consenti I'utilizzo della tua mail privata per ricevere le News da Axios? @ Consento

Consenti I'utilizzo del tuo numero di cellulare per ricevere le Notifiche? ¥ Consento

Annulla

. . 3 Salv,
Cliccare con il mouse su

Y v@

Selezionare quindi la casetta in alto a DX
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Ora siamo nel portale della scuola, selezionare Sportello Digitale

ScuoLA DiGITALE

BACHECA -
— <,
Bacheca di Istituto
Messaggl o Rubrica o
sD
=]
212611 lunedi 10 aprile 2017 Segreteria Digitale
PROW RE sPD
EE S| E"B
Protocolio Web Registro Elettronico Docenti Digitale

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

ScuoLa DIGITALE 0 & Q- O

A stato delle tue istanze = Scegli tra queste listanza dainoltrare

ﬂ Segreteria digitale 1 Q [=] | ATARICHIESTE PERMESSI art 15 CCNL

SPORTELLO DIGITALE
=) | CAMBIO ORARIO SENZA SOSTITUZIONE

[E] 1storze chicse
LTE—' Nuova istanza

Q Istanze presentate
Consulta @

(=) | CONGEDI PARENTALE
@ supporto

= Ulime risposte ricevute [£] | DOCENTE CAMBIO ORARIQ CON SOSTITUZIONE

ATA RICHIESTE PERMESS! art 15 CCNL
09/06/2017 13:08:24 (ODELLI FABIO) - Visti gif atti o rigetta ['istanza (=)  DOCENTI FERIE-FESTIVITA 3

(=] | CAMBIO ORARIC SENZA SOSTITUZIONE copia

Dettzgli @)

ATA FERIE-FESTIVITA =) | DOCENTI RICHIESTE PERMESSI ART 15 E VARIE
05/06/2017 11:23:43 (ODELL! FABIO) -
le ferie sono state concesse

Dettagli @

ISTANZA PROVA
26/03/2017 19:44:24 - 26/03/2017 19:44:07 -

EI—X./TaS 2014 © Axios Italia <% Sportello Digitale [1.2.0]  {a} 03561400981 - RIV Scuola 360° Servizi per Scuole S, ODELLI FABIO 0710712017

1 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.
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Si possono selezionare le istanze anche tramite:Nuova Istanza & o sar

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

ScuoLA DiGITALE B & Q- O

Nuova istanza

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

@ Segreteria digitale

SPORTELLO DIGITALE

'17;—] Nuova istanza 62.211.80.178 ODELLI FABIO fabioodelli@virgilio.it Aggiungi

Q Istanze presentate Seleziona il tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg, png. tif, pdf, p7m. odp,

odt, ods)

Selezionare il modello di istanza
@ Supporto Seleziona il file

|

ATA CAMBIO ORARIO CON SOSTITUZIONE

ATA FERIE-FESTIVITA

ATA PERMESSO ORARIO

ATARICHIESTE PERMESSI art 15 CCNL

CAMBIO ORARIO SENZA SOSTITUZIONE
CAMBIO ORARIO SENZA SOSTITUZIONE copia
CONGEDI PARENTALE

DOCENTE CAMBIO ORARIO CON SOSTITUZIONE

Scelto il tipo di congedo, si inizia a compilare il box della Descrizione istanza
come indicato in figura.

ScuoLa DiGITALE n & Q- O

Nuova istanza

Incltra istanza

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

ﬂ Segreteria digitale

SPORTELLO DIGITALE

LTE—| Nuova istanza 62.211.80.178 ODELLI FABIO fabioodelli@virgilio.it Aggiungi

Q stanze presentate Seleziona il tipo di istanza = Modello disponibile Szlezi;na il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg, png. tif, pdf, p7m, odp.
odt, ods)

ATA FERIE-FESTIVITA
® Supporto Selezionail file

Descrizione dellz istanza *

DOMANDA DI FERIE

Modulo da compilare
Il sottoscritto ODELLI FABIO nato il 23/07/1961 codice fiscale DLLFBAG1L23B149E

in senvizio in qualita di @® Coll. Scolastico O Ass. Amministrativo -DSGA nomina atempo ® indeterm. O determ.
CHIEDE

di poter usufruire dei seguenti giorni di

-
Tipologia: Ferie corrente a.s.

Giorni: *

jEVESC.ﬂptIVDId(O) 4 © Axios Italia 3 Sportello Digitale [1.2.0]  {ny 03561400981 - RIV Scuola 360° Servizi per Scuole  fL, ODELLIFABIO ] 07/07/2017

Compilare il resto del form, inserendo i dati richiesti, per esempio:

Selezione della tipologia di personale (Coll. Scolastico, Ass. Amm, DSGA)
Tipo di nomina: tempo indeterminato o determinato

Tipologia di congedo

Periodo richiesto

H N
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ScuoLA DIGITALE O & Q- O

Tipologia: Ferie scorso a.s. -
Giorni: ot dal: 1340772017 ak 13/07/2017

Tipologia: Seleziona il tipo di congedo v
Giorni: dal: al:

Tipologia: Seleziona il tipo di congedo v
Giorniz dal: al:

Durante l'attivith didattica indicare il sostituto:

NON NECESSARIO

Sard reperibile al seguente indirizzo: *

PROPRIO DOMICILIO

Utilizzati 17 su 100 caratteri disponibili.

Ex_:ﬁ?s 2014 © Axios Italia €3 Sportello Digitale [1.2.0] A 03561400981 - RIV Scuola 360° Servizi per Scuole £, ODELLI FABIO 07/07/2017

I campi con * sono obbligatori e vanno sempre compilati. Nell’'esempio in
figura, Sostituto: NON NECESSARIO e Reperibile; PROPRIO DOMICILIO.

Infine, cliccare su

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, 'utente ricevera la risposta alla sua
domanda, l'iter di approvazione ¢ visibile da Sportello Digitale tramite Consulta
istanze.

ScuoLa DiGITALE 0 ¢ = @~

2 Stato delle tue istanze 1 Scegl tra queste fistanza da inoltrare
ﬁ Segreteria digitale

SPORTELLO DIGITALE

H i =

Q Istanze presentate e

Consulta®
@ Supporto [2) | ATA RICHIESTE PERMESS| art 15 CENL

2 Ultime risposte ricevite:

ATA RICHIESTE PERMESS! art 15 CCNL
09/06/2017 13:08:24 (ODELL] FABIO) - Visti ghi atti ol rigetes [istanza

[£) | ATA CAMBIO ORARIO CON 5&°

=) | ATA PERMESSO ORARIO

[£) | CAMBIO ORARIO SENZA SOSTITUZIONE

[£) | CAMBIO ORARIO SENZA SOSTITUZIONE copia

Dettzgli @
La risposta alla domanda ATh FERIEFESTIVITA EN—
presentata ¢ visibile gia nel OGO 1R IOD LI AR
riepilogo Dettogli @
ISTANZA PROVA

26/03/2017 19:44:24 - 26/03/2017 19:44:07 -

\G_)jes 2014 © Axios ftalia €3 Sportdiio Digitale [1.2.0] (A 03561400981 - RIV Scuola 360° Servizi per Scuole 5L ODELLI FABIO [ 07/07/2017

O Dettagli entrando in questo caso direttamente nell’istanza selezionata.
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In Sportello
Istanza numero 25 del 05/06/2017 11:14:51 ..
Digitale sono
raccolte tutte le

[ Generale [ Form dati [ Ricevuta e documenti collegati [ Risposta H
istanze

Compilatore della istanza

presentate dagli
ATA FERIE-FESTIVITA domanda ferie odelli u te n t i / C h e
lnj;ri:;uzlnpgd?\s:us[two sorgente pot ra n n O esse re
_ visionate e
Istanza incltrata da Tag della istanza
ODELLI FABIO - (DLLFBAG1L23B1495) mon |torate S|a
Indirizzo mail del Richiedente Hash del file (SHA256) allegato all'istanza
fabioodelli@virgilio.it d u ra nte Ia fa se
Informazioni di sistema inserite automaticamente d i a p p rova Z i O n e
che dopo la loro

chiusura.

Istanza Descrizione della istanza

Istanza numero 25 o

=T

[Gorerge ]
Form dati

CHIEDE

di poter usufruire dei seguenti giorni di

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

Generale

Ricevuta e
Documenti
collegati

0000COD1539 Richieste di sportelio digitale 05/06/2017 11:15:00 05/06/2017 11:14:53  ODELLIFABIO Ricevuta_presentazione_istanza_05_0i

Istanza numero 25 del 05/06/2

[ icarza crise ]

-
Risposta

oou ranc ricevuta
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Annullare le istanze presentate o caricare nuovi documenti

Selezionare nel menu a sx la voce Istanze Q .
stanze []r-‘,!‘?t!ﬂLr’j[E‘
@ Sportello digitale presentate

SPORTELLO DIGITALE

IEI MNuoy

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

O\ Istanze
@ Supporto

Consulta le istanze - Filtro

Q Filtra / Ricerca

Numero istanza Stato istanza Data inizio Data fine Parole chiave da ricercare

Tutti gli stat

Q Filtra / Ricerca

Visualizza 5 elementi per pagina Ricerca :

N° e data Responsabile Chiusura Chiusura
Tipo istanza N° e data istanza Descrizione Stato Comandi
procedimento  procedimento presunta | effettiva
36 del 20/11/2019
D02 Prut‘?;;:;;iﬁ 1 del ARDIZZONE —
FERIE_PERIODO_SOSPENSIONE_DIDATTICA del 2011172019 TREPASQUALL 20112019 e 2012010

17:52:00
Vil.4 - Assenze

Annullamento istanza 36 del 20/11/2019 17:52:00

Qualora se ne verifichino le
condizioni, I'utente puo annullare
I” istanza presentata. Byl stanza

Puo altresi aggiungere altri documenti tramite il pulsante:

Carica altri documenti su istanza numero 36 del 20/11/2019 17:52:00
0%

Breve descrizione *

+ Aggiungi File... (7) Recupera richiestain carso..

@ Chiudi
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