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Circ.31 Ariccia, 17/09/2020
A TUTTO IL PERSONALE

Oggetto: indicazioni per assenze e Sportello digitale.

Pervengono richieste di permessi e ferie compilate in modo non conforme.
Si rammenta che:

e ¢ possibile utilizzare le ferie solo dopo aver usufruito dei motivi personali;

e il personale a tempo determinato usufruisce di condizioni diverse da quello da
t.i.;

e in caso di assenza nel giorno stesso occorre, anche, avvisare via telefono la
sede di servizio: centrale 06121128525 (centrale) e 06121123045 (succursale)
in modo da poter predisporre le sostituzioni. La mancata comunicazione delle
assenze potrebbe essere oggetto di rilievo disciplinare.

Si comunica inoltre che nella scuola & attivo lo Sportello Digitale attraverso il
quale tutto il personale dell’Istituto, dovra inoltrare alla Segreteria istanze dei
permessi. Sono state preimpostate alcune tipologie di richieste. Per alcune tipologie
di assenza non previste si potra utilizzare l'invio tramite la posta elettronica.

In allegato le istruzioni operative per attivare lo Sportello Digitale

Il Dirigente scolastico?

Roberto Scialis

! Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell’art. 3, comma 2 del D. Lgs n. 39/93


http://www.liceojoyce.edu.it/

Sportello Digitale Istruzioni
1) Fase di abilitazione:

e ATA se gia accreditati, passare al punto 3
DOCENTI/ATA: entrare inoltrare ISTANZA (ci sara un messagdgio di errore).

AWISO IMPORTANTE

Per attivare tutte le funzionalita del
prodotto, cliccare su 'l mio Profilo® e

= IaniH2

poi leggere ed approvare le Policy
sulla Privacy e le Condizioni d'Uso del
prodotto.

2) Compilazione modulo privacy e dati del profilo (si consiglia di inserire la mail
nome.cognome@istruzione.it o, in alternativa, cognome.nome@liceojoyce.it), inviare,
poi chiudere (senza attendere risposta) e cliccare sulla casetta (home di SPD). Entro 24-
48 ore |'ufficio accreditera l'utente.
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3) ACCESSO ALLO SPORTELLO DIGITALE Ri:

Il Personale ATA e gia accreditato. Se non lo fosse rivolgersi in Segreteria.
Per il personale Docente occorre seguire le seguenti procedura:

Si pu0 accedere allo sportello dal sito dell’Istituto, selezionando Segreteria digitale e cliccando sulla
seguente icona:

SPD

SD

SDigﬁgil;’ oppure dal RE cliccando sul
oppure digitando il seguente indirizzo: https://sportellodigitale.axioscloud.it/
In tutti i casi, comparira la seguente schermata, in cui I'utente dovra inserire le credenziali:

CF Cliente: 90049460588

Utente e password sono quelle fornite dalla Segreteria per il

ScuoLa DiGiTaLe

registro elettronico RE).

Sportello Digitale
Login

Login ®

Password dimenticata?

clicca  per resettare la Password.

C) UTILIZZO DELLO SPORTELLO DIGITALE Per inoltrare una richiesta:

cliccare su “Nuova istanza”.

ScuoLA DiGITALE 8 & Q-

@ Istanze

@ Segreteria digitale

SPORTELLO DIGITALE



https://sportellodigitale.axioscloud.it/

OPPURE SELEZIONARE A DESTRA DELLA PAGINA L'ISTANZA CHE SI
INTENDE INOLTRARE

Verificare che siano gia presenti cognome e nome del compllatore e l'indirizzo mall
corretto (in caso contrario: inserirlo o correggerlo). ¢ ;
Selezionare il tipo di istanza, aprendo la specifica tendina.

ScuoLa DiGiTaLE % Q. -
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Nuova istanza
@ Segreteria digitale i

Inoltra istanza | Annulla

ndirizzo IP Compilatore della istanza indirizzo mail a cui inviare comugicazioni

SPORTELLO DIGITALE

E e . dispositivo » 4
Nuova Istanza EMPILLI STEFANG

Q 82.56.118. stefanoempilli@alice.it
Istanze presentate )
SRS S eIl Seleziona il tipo di istanza * Modello Seleziona Il file da allegare alla istanza (formati
" disponibile accettati gif, jpg. png, tif, pdf, p7m, odp. odt, ods)
@ '%upporlo Selezionare il modello di v
v R 4 A Seleziona Il file

Agglungi Tag per l'istanza (min. 2 emax.
20 caratteri) 3

Hhi

Des mzmm della I.: m/ 3

Se necessano seleznanare un file da allegare (nel caso di |stanze che prevedono
glustlﬂcazmnl carlcare il certificato o il documento speuﬁco per le istanze
“Rlchlesta ferie maturate non godute” e “Richiesta frumone permesso sindacale”:
scarlcare il modello di domanda da download, compilarlo e rlcancarlo)
Aggiungere se si vuole un tag (e facoltativo) e descrivere I’ istanza (€ obbligatorio),
ad esempio “Richiesta permesso dal 23/03/2017 al 23/03/2017".

Selezionando un determinato tipo di istanza, compare nella parte inferiore il

“Modulo da compilare” (per il momento solo quelli nell” elenco sotto riportato)




ATA
Selezionare il modello di istanza

Ata-Comunic/Segnalazione Assenza di Malattia
Ata-Maternita-Congedi Parentali-Malattia Bambino
Ata-Richiesta Ferie

Ata-Richiesta Permesso Legge 104

Ata-Richiesta Permesso partecipazione Assemblea sindacale
Ata-Richiesto Permesse Gicrnaliero

Ata-Richiesto Permesse Orario

dichiarazione sostitutiva

DOCENTI

Selezionare il modello di istanza

Ata-Richiesto Permesso Orario

dichiarazione sostitutiva

Docenti -Richiesta Ferie

Docenti -Richiesta Permesso Giornaliero
Docenti-Maternita-Congedi Parentali-Malattiza Bambino
Docenti-Richiesta Permesso Legge 104
Docenti-Richiesta Permesso Orario

Docenti-Richiesta Permesso partecipazione Assemblea sindacale

D) Inserimento di eventuali allegati (anche immagini)

Madello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. png. tif, pdf, p7m. odp, odt. ods)

Seleziona il file




Nell’'esempio, dobbiamo indicare la tipologia di personale, il tipo di nomina, i giorni e

Modulo da compllare

II sottoscritto EMPILLI STEFANO G g ¥
; |
in servizio in qualita di ® Docente © ATA . nomina a teptpo @ indeterm. ©  {
"""""""""" detern\_.-"'-
e CHIEDE '
un PERMESSO ai sensi dell’ art.15 CCNL.P-FF"""" Formazione-Agg‘fgr'namento 9
Glorni: * 4 dal: * A al: * '
Glorni: dal: al:
Glorni: dal: al:

il tipo di permesso. In merito a quest’'ultimo, aprendo la tend.i-ri'é, scegliamo il tipo di permesso.

In fondo, possiamo aggiungere un‘annotazione o un‘autocertificazione e inoltrare l'istanza.

Modulo da compilare

I sottoscritto EMPILLI STEFANO

in servizio in qualita di ® Docente © A.T.A,.v"' nomina a tempo @ indeterm. ©
« determ.
CHIEDE
un PERMESSO ai sensi dell art.15 CCNL per * Motivi personali-familiari 2
Giorni: * 01 dal:* 23/03/2017 al:® 23/03/2017
Giorni: 7 dal: al:
Giorni: dal: al:

Annotazioni / Autocertificazioni:
M'-‘

\ Stipula rogito

A Utilizzati 14 su 100 caratteri disponibili,
v

Inoltra istanza | Annulla

E) RICEVUTA DELL'INVIO E CHIUSURA DELL'ISTANZA
Successivamente all’inoltro dell’istanza, I'utente ricevera per mail:

la ricevuta dell’invio della domanda; la risposta alla chiusura dell’istanza.



