GUIDA UTILIZZO SPORTELLO DIGITALE AXIOS

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE “GUASTELLA LANDOLINA” - MISILMERI
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CCESSO
(ES.: SEGRETERIA E PERSONALE ATA)

Codice Fiscale della
Scuola: Impostare il

'Slnre: %z S1hES

Codice Utente: Impostare il codice
utente fornito dalla Segreteria

Password: Impostare la password
ornita dalla Segreteria

https://sportellodigitale.axioscloud.it/Pages/SD/SD_Login.aspx




A Profiin Unente

PROFILD UTENTE ] 3 ats ATl &

i ol | SPETLL e (P W g B i e i T pSrLEb § (SR ENER BhoTw e Guanta Fgudei el Caehuls A Ealiea & qualiioilan

gl AL P 0 P e
pailin @ e TRa Boiedalo
Pl e i gl gtiers 8 B llarerto dee del e eonsl R o rfuds e s B DR pecleel alis siopn deile socsia

i L et iertn B el el O

e S PN e e L TP T LR e )

P oppee 8 i pLevardn @ del pee sl e i o e 8 P 0 s 0w mie i s oo seerdils Seie o pes | omngeeseeo dioicenie o

' | Spuntare questa casella e procedere al
salvataggio
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VERIFICARE | DATI INSERITI NEL PROFILO E SALVARE

& Profio Utente

FROFILD UTENTE
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A QUESTO PUNTO SI PRESENTERA’ LA SEGUENTE SCHERMATA

S Oommm -

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




CLICCANDO SU “NUOVA ISTANZA” VERF UALIZZATA LA SEGUENTE SCHERMATA

i imalira anga

B imohr a s s

llegare, quando necessaria; file in formato PDF

Selezionare il A .
a giustificazione/completa to dell’istanza

tipo di istanza
scegliendo tra le
opzioni indicate

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

esto 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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COMUNICA
di woler fruire del seguente permesso retribulte & sensi degll arte. 15 19 ¢ 2412 CCNL 2007 & delle altre disposizioni vigent:
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Completare i dati necessari: Numero giorni — Data

e S inizio e fime ecc. e nel caso dei permessi retribuiti
st 'c"‘_:;";l B2z onno . specificare, nella sezione “Dichiarazione
autocertificazione L. 440/2000" il motiva del

Partprpazione & O0rsl-
el permessi vang  semins-congressl nchie mediante autocerifcazions permesso (motivo da indicare non in forma
P generica ma in maniera tale che possa
eventualmente essere verificata)
Successivamente procedere con T Inoltra Istanza™
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L'ISTANZA RISULTERA’ A QUESTO PUNTO REGOLARMENTE TRASMESSA
ACCEDENDO ALLA SEZIONE “ISTANZE PRESENTATE" VERRA' VISUALIZZATA LA SEGUENTE SCHERMATA

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



