ALLEGATO CIRC. N. 35

GUIDA UTILIZZO SPORTELLO DIGITALE AXIOS

I.C. “CIVITELLA SAN PAOLO”




| DOCENTI (con le credenziali del Registro Elettronico) DEVONO 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

OCCORRE INSERIRE UNA PASSWORD DI ALMENO 10 CARATTERI E NON SUPERIORE A 20, CHE DEVE CONTENERE SIA
NUMERI CHE LETTERE, SIA MAIUSCOLE CHE MINUSCOLE ED ALMENO UN CARATTERE SPECIALE
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VERIFICARE | DATI INSERITI NEL PROFILO E SALVARE
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A QUESTO PUNTO SI PRESENTERA’ LA SEGUENTE SCHERMATA
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Q Istanze presentate

Istanze annullate utente
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Consulta ®
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Cliccando sulla voce di menu “Nuova Istanza”
si puo inviare una richiesta di assenza alla
Segreteria Digitale della Scuola
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=1 | RICHIESTE PERMESSO art.5: Ferie e Permessa retrib. - Formazione e
Aggiornamento - Lex 104/92 - Lutto - Mandato politice / Elettorale - Matrimoniao -

Mativi personali / familiari - Preparazione concorsi / esami - Altro
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=1 | DOCENTI - CAMBIO ORARIO PER 50STITUZIONE

DOCENTI - RICHIESTA ACQUISTO MATERIALE DIDATTICO

& Ultimi 5 documenti messi a dis one per ogni tuo fascicolo

In alternativa si puo scegliere direttamente la
tipologia di istanza da inoltrare dal menu di
destra
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CLICCANDO SU “NUOVA ISTANZA” VERRA' VISUALIZZATA LA SEGUENTE SCHERMATA
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Il nome del compilatore e I'indirizzo e-mail appariranno gia pre impostati. E’
CONSIGLIATO INSERIRE L'EMAIL @pacinottifoggia.it

ngdirizzp iF disposativo Compilazore dells istanga
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Selezionare il tipo di istanza Allegare, quando necessario, file in formato PDF
scegliendo tra le opzioni indicate a giustificazione/completamento dell’istanza

Nella sezione “Descrizione dell’Istanza”
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 SI PRESENTERA’ LA SEGUENTE SCHERMATA
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L'ISTANZA RISULTERA’ A QUESTO PUNTO REGOLARMENTE TRASMESSA
ACCEDENDO ALLA SEZIONE “ISTANZE PRESENTATE" VERRA' VISUALIZZATA LA SEGUENTE SCHERMATA
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Aperta

Ao

Chiuzg
In cosaruions

Rlapera

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



Scuola Digitale

Login

& Axios & SPID
|l 80004340719

% Codice utente o mail personale

5 Accedi con Axios

Password dimenticata?

clicca per resettare |a Password.
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Codice Fiscale dell’Istituto
97201060585

Codice utente: quello utilizzato per il
registro elettronico

Password: la nuova password creata




