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GUIDA ALL’USO DELLO SPORTELLO DIGITALE

[.1.S. “GEMELLI CARERI”
PROF. ANASTASI FRANCESCO



GUIDA ALL'USO DELLO SPORTELLO DIGITALE

Lo sportello digitale(SPD) & I'area del Registro Elettronico dalla quale € possibile presentare un’istanza
alla segreteria dell’'Istituto.

ACCEDERE A SPD

Raggiungere il sito www.isoppido.edu.it

Sia per il personale Docente che per il personale ATA cliccare su Registro Docenti.
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Limmagine che segue illustra I'interfaccia principale dell’applicativo
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(8 Stato delle tue istanze & Scegli tra queste listanza da inoltrare
late ut (0]
ATA - Richiesta permessa giornaliero oppure orario art. 33 CCNL 2018
apert Y
) =) | ATA Richiesta Ferie copia
Q [ | DOCENTI - Richiesta permesso orario
Istanze presentate

) | DOCENTI Richiesta Ferie

INFORMAZION| PERSONALI

SR imieia

DOCENTI/ATA - Richiesta permesso giornaliero art. 15 CCNL
Paj l 11/09/2024 11.44:37 (NOCERA CATIA) -

DOCENTI/ATA - Richiesta permesso giornaliero art. 15 CCNL
1 | PERMESSO L. 104

DOCENTI/ATA - Richiesta permesso giornaliero art. 15 CCNL
@ T Segnalazione assenza per malattia/visita spec

11/09/2024 10:42:14 (NOCERA CATIA) -

Dalla colonna verde a sinistra & possibile selezionare le seguenti voci:

> Nuova Istanza: si utilizza per presentare una nuova istanza

> Istanze Presentate: si utilizza per verificare lo storico delle istanze presentate

> | miei dati: si utilizza per il conteggio delle istanze presentate e per comprendere quante altre
istanze di un determinato tipo € possibile presentare

PRESENTARE UNA NUOVA ISTANZA

Cliccare su Nuova Istanza
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Binoltraistanza | Annulla

Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)
ANASTASI FRANCESCO anastasi. fr@gmail.com
Seleziona il tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. png. tif, pdf, p7m)

lezionar odello di ist Seleziona il file

Descrizione della istanza

Binoltraistanza | Annulla

® Axios Italia | Sportello Digitale [2.3.4] | 91006900806 - ISTITUTO ISTRUZIONE SUPERIORE GEMELLI CARERI | ANASTASI FRANCESCO | AxiosPass >> 020931 | M Assistenza da remoto




Dalla schermata precedente selezionare il tipo di istanza agendo sul menu a tendina “Seleziona il tipo
di istanza”.

€ > C %5 sportellodigitale.axioscloud.it/Pages/SD/SD_Dashboard.aspx?s=1%2byRhMI710jcDgy12WEYAbxUgiqVsNgXWortcPLVleE%3d o o :

Nu

Binoltraistanza | Annulla

Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni + Tag per lstanza (2-20 caratteri)

ANASTAS anastasi. fr@gmail.com \ggiung

Seleziona il tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg. pg. tif, pdf, p7mj)
I jello di ist . Seleziona il file

INFORMAZIONI PE

i dati ATA - Richiesta permesso giornaliero oppure orario art. 33
CCNL 2018

ATA Richiesta Ferie copia

DOCENTI - Richiesta permesso orario

DOCENTI Richiesta Ferie

DOCENTIATA - Richiesta permessa giornaliero art. 15 CCNL
PERMESSO L. 104

Segnalazione assenza per malattiafvisita spec

M pssistenza da remoto

Axios Italia | Sportello Digitale [2.3.4] | 91006900806 - ISTITUTO ISTRUZIONE SUPERIORE GEMELLI CARERI | ANASTASI FRANCESCO | AxiosPass >> 020931 |

Procedere scegliendo la voce di menu che piu si ritiene opportuna.

Ogni voce selezionata aprira un ulteriore menu che andra compilato in ogni sua parte(le parti
obbligatorie sono contrassegnate con un *).

Ipotizziamo di cliccare su “Docenti/ATA — Richiesta di permesso giornaliero art.15 CCNL”. Apparira la
seguente schermata:
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lo da compilare

Il sottoscritto ANASTASI FRANCESCO nato il 26/06/1984 codice fiscale NSTFNCBAH26GT791M

in servizio in qualita di ATA o
® nomina atempo determ.

indeterm.
CHIEDE
un PERMESSO ai sensi dell’ art.15 CCNL per * dicare il valore i camy
Glorni: * . dal: * ™ al:* 8
Giorni . dal: ™ al: ™
Giomni . dal: ™ al: &

Annatazioni / Autocertificazioni:

Bnoltraistanza | Annulla

2023 ® Axios Italia | Sportello Digitale [2.3.4] | 91006900806 - ISTITUTO ISTRUZIONE SUPERIORE GEMELLI CARERI | ANASTASI FRANCESCO | AxiosPass >> 020931 |

M pssistenza da remoto




Scegliere la tipologia di permesso richiesto agendo sul campo evidenziato nell'immagine sottostante
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Modulo da compilare

Il sottoscritto ANASTASI FRANCESCO nato il 26/06/1984 codice fiscale NSTFNCBAH26GT791M

in servizio in qualita di ATA .
& nominaatempo O determ.

indeterm.

CHIEDE

un PERMESSO ai sensi dell’ art.15 CCNL per * G alore camps )

Glorni: * . ]

Giorni . Ferie per permessa retribuito

Giorni: .

Formazione-Aggiornamento

Lutto

Mandato Politico-Amministrativo
Matrimonio
Annotazioni / Autocertificazioni; Motivi personali-familiari
Partecipazione a concorso-esame
Altro:

Binoltraistanza | Annulla

wios Italia | Sportello Digitale [2.3.4] | 91006900806 - ISTITUTO ISTRUZIONE SUPERIORE GEMELLI CARERI | ANASTASI FRANCESCO | AxiosPass >> 020931 | M Assistenza da remoto

Compilare tutti i campi(giorni e dal/al) e cliccare sul tasto Inoltra Istanza.

INSERIRE UN EVENTUALE CERTIFICATO

Questa operazione puo essere eseguita dopo aver inoltrato I'istanza. Pertanto procedere cliccando su
Istanze presentate.
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Q,Filtra / Ricerca

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

& o B
Q,Filtra / Ricerca

RTELLO DIGITALE

INFLR,.-*

Ql I miei dati

31| M Assistenza da remoto

ios Italia | Sportello Digitale [2.3.4] | 9100690 - ISTITUTO ISTRUZIONE SUPERIORE GEMELLI CARERI | ANASTASI FRANCESCO | AxiosPass >>




Cliccare sul tasto Filtra/Ricerca
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tanze - Filtro

Q,Filtra / Ricerca

Stato istanza Data inizio Data fine Parole chiave da ricercare

Q,Filtra / Ricerca

Axios Italia | Sportello Digitale [2.3.4] | 910069008 ISTITUTO ISTRUZIONE SUPERIORE GEMELLI CARERI | ANASTASI FRANCESCO | AxiosPass 3 enza da remoto

E’ possibile adesso osservare tutte le istanze presentate
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visualizza 5 elementi per pagina Ricerca:

N* e data Responsabile Chiusura Chiusura
Stato Comandi

Tipo istanza N° e data istanza Descrizione
procedimento procedimento presunta effettiva

593 del 11/09/2024

11:18:53
DOCENTI/ATA - Richiesta
Prot. 0010156/E del 4197 del 11/09/2024 11/09/2024
a a ! Rigetts 1
permesso giarnaliero art. 15 Phpivree Py NOCERA CATIA 1/09/2024 114437

ek Classificazione:

VIid - Assenze

592 del 11/09/2024
10:06:29
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51 I 1 N RA CATIA
gzr’\rxas,nglcrﬂalemdﬂ 5 170072024 100629 OCERA C

11/09/2024
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17:48:06
Prot, 0008343/ del 3452 del 24/06/2024 25/06/2024
T F A G 6
DOCENTI Richiesta Ferie T TR 08 NOCERA CATIA 24/06/2024
Classificazione:
VIi4 - Assenze

565 del 24/06/2024

09:44:46

503 del 11/06/2024
15:37:44

DOCENTI/ATA - Richiesta .
vermesso giornaliero art. 15 Prot. 0007669/E del 3214 del 1110612024 yocepa catia

106/
11/06/2024 20602024

M pssistenza da remoto

Nella colonna di destra, Comandi, compariranno due tasti:

> Istanza (verde) che rappresenta il riepilogo dell’istanza presentata
» Azzurro/Blue dal quale sara possibile allegare I'eventuale certificazione



SEZIONE | MIEI DATI

Cliccare sulla voce I miei dati nella colonna di sinistra.
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@ sportello digitale
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Istanze presentate

INFOBs 2= === ~racAnAL DOCENTI Richiesta Ferie

ATA - Richiesta permesso giornaliero oppure orario art. 33 CCNL 2018

ATA Richiesta Ferie copia

DOCENTI/ATA - Richiesta permesso giornaliero art, 15 CCNL

permesso glornaliero art. 15 CCNL
RA CATIA)

PERMESSO L. 104
cheda Graduatoria

DOCENTI/ATA - Richiesta permesso glarnaliero art. 15 CCNL

11/09/2024 10:42'14 (NOCERA CATIA) Segnalazione assenza per malattia/visita spec

[ty ios talia | Sportello Digitale (2.3.4) | 91006900806 - ISTITUTO ISTRUZIONE SUPERIORE GEMELLI CARERI | ANASTASI FRANCESCO | AxiosPass >> 020931 | M Assistenza da remoto

Dal menu a tendina cliccare sulla voce Assenze, permessi e ferie
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Assenze, permessi e ferie

@ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE
Tipo Descrizione e periodo Dettagli
C)\ Istanz ntate Nessun elemento da visualizzare

INFORMAZIONI PERSONALI

Anno scolastico 2024/2025

Ricerca

Assenze, permessi e ferie

POBOG - ISTITUTO ISTRUZIONE SUPERIORE GEMELLI CARERI | ANASTASI FRANCESCO | AxiosPass >> 020931 | M assistenza da remoto

) Ajax_Getaspx

Nella finestra precedente saranno visibili i permessi richiesti e quelli ancora disponibili.

Es.: Se il docente A ha diritto a tre giorni di permesso retribuito, dopo aver inserito I'istanza per uno di
essi vedra che per quella tipologia di richiesta ne restano due disponibili.



