Easyteam.org SRL — Sportello Digitale

Axios — Segreteria Digitale

Utilizzo dello Sportello Digitale

Lo sportello digitale € uno strumento pensato per mettere a disposizione di docenti e genitori della
modulistica completamente integrata in Segreteria Digitale.

Docenti e genitori potranno inviare richieste alla scuola utilizzando questo strumento, e |la segreteria
potra prendere in carico e gestire queste richieste direttamente dall’interno di Segreteria Digitale.
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Lo Sportello Digitale per docenti e genitori

Dal punto di vista di un docente e/o di un genitore, lo Sportello Digitale & uno strumento che permette di
inoltrare richieste alla scuola, compilando alcuni moduli pre-caricati che la scuola mette a disposizione.

Lo Sportello Digitale & accessibile dall'interno del Registro Elettronico, attraverso |'apposita icona SD:

re AXIOS ITALIA (Dirigente S
DEMO CLOUD COLA FABIO __D__ £ ‘
\7gmpa 00000000003 Anno Scolastico: 2017/2018 Ultimo Accessa: 20/09/2017 2
Data e ora: 20/09/2017 16:24 15:42:16
fs ) o : .
2017/2018 v _'___ & Sostituito ¥ RMPS000001 AXIOS ITALIA - SCIENTIFI( ¥ Selezionare una Classe-Materia ¥ PRIMO PERIODO A4

Selezionare una Classe-Materia nell'elenco in alto - Se si sostituisce un Docente titolare, per prima cosa, indicare il
Sostituito in alto a sinistra, cliccando prima sull'icona Sostituiti

#* Pannello di

*  Controllo

li( Gestione
Comunicazioni

Permessi Autorizzati

Registro del Docente

g‘“) Gestione Collogui

Non occorre quindi che docenti e genitori richiedano ulteriori nuove password di accesso: sono sufficienti le
credenziali di accesso al Registro Elettronico.

Una volta cliccato sull’icona SD, I'utente si trovera davanti diverse “mattonelle”, a seconda del suo ruolo.
Una delle mattonelle sara quella relativa allo Sportello Digitale:

ScuoLa DiGitaLe

KR Q= @

0

Rubrica e
mailing-list 3

. L Sportello
tro Elettronico Docenti igitale

Cliccando sulla mattonella, potra accedere allo Sportello Digitale.
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ScuoLa DiGgITALE

= Scegli tra queste I'istanza da inoltrare _

= Accesso agli atti

e i ™
B Stato delle tue istanze _

| Istanze aperte

Q Segreteria digitale

2§ Istanze chiuse

L]
@
f2 Istanze rigettate 0

@

Accesso fascicolo p

= ' Acquisto materiale

Consulta @

= | Astensione maternita
& Ultime risposte ricevute
= | Cambio orario ATA

= | Cambioc orario docenti

= Comunicazione assenza

Da questa schermata l'utente puo:

1. inoltrare una nuova domanda alla scuola (1)
2. Consultare lo stato delle domande gia inoltrate alla scuola (2)
3. Inoltrare una nuova domanda scegliendo dall’elenco delle istanze piu utilizzate (3)

A questo punto occorrera selezionare il tipo di istanza che si vuole inoltrare:

ScuoLa DiGgITALE

Nuova istanza

Inoltra istanza

indirizzo IP
E] Nuova fstanza d\spusmvo

79.59.33.148
Q Istanze presentate
seleziona il tipo di (s1a)

@ Supporio i [ Selezionare il modello di istanza )
et |

@ Segreteria digitale

SPORTELLO DIGITALE

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

E - Aggiungi

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

Seleziona il file

Accesso agli atti

Accesso fascicolo personale
Acquisto materiale #
Astensione maternita
Cambio orario ATA

Cambio orario docenti

Cemunicazione assenza

Dichiarazione ex 58 e ex 508

scegliendola dal menu a tendina evidenziato nella schermata precedente.

Le istanze disponibili variano a seconda del tipo di utente: i docenti avranno disponibili un certo tipo di
moduli, i genitori tipi diversi.
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Scelto il tipo di istanza, la schermata presentera il modulo da compilare:

ScuoLa DiGitaLe

LIl Segreiena aigiaie

SPORTELLO DIGITALE

LA E Qe 0
——
T =

dirizzo IP Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)
@ Nuova istanza disposiivy c S P it Aggiungi
70.59.33.148

Q Istanze presentate

@ Supporto ‘
\

‘ Descrizione della istanza *

Modello
disponibile

Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettat! gif, jpg,
png, tif, pdf, p7m, odp, odt, ods}

Seleziona il tipo di istanza *

Ferie, festivita e permessj Xow

Seleziona il file

Z
Moduleda compilare

|l sottoscritto SC nato il 17 codicefiscale STi. . o

in servizio in qualita di: * Docente

con contratto a tempo ® indeterminato determinato  parttime

CHIEDE

di poter usufruire dei seguenti giorni di Ferie (art. 13 comma 10 CCNL 2007)

Giorni: * dal: * al*
Giorni di recupero:

di poter usufruire dei seguenti giorni di Rl

Giorni: dal: al:

Occorrera compilare:

1) La descrizione della domanda (es: domanda di ferie, richiesta di nulla osta, etc.) (Vedi punto 1)
2) Le voci del modulo (Vedi punto 2). Le voci marcate con * sono obbligatorie.

Infine occorrera cliccare sul pulsante Inoltra istanza (Vedi punto 3) e il modulo sara automaticamente
inoltrato alla segreteria della scuola.

La segreteria della scuola prendera in carico la domanda e la gestira attraverso i suoi canali.

Ad ogni avanzamento dello stato della domanda, 'utente ricevera una notifica via email e potra quindi
sempre restare informato sull’andamento della pratica.
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Lo Sportello Digitale per la segreteria

La segreteria gestisce le domande provenienti dallo sportello digitale dall’interno di Segreteria Digitale.

Andando in Sportello Digitale — Consulta e gestisci (1) si aprira il motore di ricerca; bastera cliccare sul
pulsante Filtra / Ricerca (2):

ScuoLa DiGITALE »P o Qv 0O

Consulta le istanze - Filtro

Q Filtra / Ricerca

Numera istanza Compilatore Stato istanza Data inizio Data fine Modello di istanza

@ Segreteria digitale

SEGRETERIA

Tutti gli stati |~ Tutti i mod...
Tipo anagrafica Ricerca per anagrafica

Tipa diana.. |V Seleziona una anagrafica...

D Carica file in...

£ v D
\

_B Organizza

Q Consulta

GESTISCI

Si aprira una finestra che elenca tutte le istanze arrivate in segreteria:

ScuoLa DiGITALE =5ON Qv 7

Consulta le istanze - Filtro =
ﬁ Segreteria digitale
SEGRETERIA
Visualizza 5 ~ elementi per pagina Ricerca:
E] Sportelio digitale
Istanze Comandi
DOCUMENTI Nr: 164 del 20/09/2017 Prova Corso
Compilatore: Istanza test G Procediments
D Carica file in.. COLA FABIO Procedimento: 776 del 20/09/2017
Data termine prevista: Responsabile del procedimento: COLA FABIO
20/09/2017
@ Mail
Nr: 163 del 20/09/2017 permesso breve
Compilatore: Istanza test C et e ot
_B Organizza COLAFABIO Procedimento: 775 del 20/09/2017
Data termine prevista: Responsabile del procedimento: ALME AL
Q £ 20/09/2017
Consulta

Nr: 162 del 20/09/2017 permesso breve

GESTISCI Compilatore: Istanza test (G
COLA FABIO Procedimento: 77.
Data termine prevista: Responsabi ocedimento: ALME ALME

O Procedimenti 20/09/2017

modello richiesta ferie
ichiesta ferie Q) Procedimento

rocedimento; 771 del 20/09/20

O Nr: 161 del 20/09/2017
Fascicoli elettronici Compilatore:

Cliccando sul pulsante Procedimento sara possibile aprire la schermata solita di lavorazione dei
procedimenti di Segreteria Digitale:
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Procedimento numero 776 del 20/09/2017 17:38:27
Istanza Nr. 164 del 20/09/2017 17:38:21 inoltrata da: COLA FABIO - (BSSFDN74H25F205G)

Responsabile del procedimento COLA FABIO
Oggetto Prova Corso

Fase 1 Acquisizione documenti da richiesta

Documenti acquisiti da richiesta
S L'attivita & stata eseguita da COLA FABIO il 20/09/2017 17:38:21

Fase 2 Fase Automat Protocollazione document

Protocolla documenti
L'attivita & assegnata agli utenti del gruppo Ufficio protocollo e deve essere eseguita entro il
20/09/2017

& Riassegna attivita

g Fase3 Autorizza

Autorizza documenti
L'attivita & assegnata a COLA FABIO ed agli utenti del gruppo D.S. e deve essere eseguita entro il
20/09/2017

& Riassegna attivita
@ Rigetta Istanza Chiudi

Lavorando come d’abitudine, sara possibile eseguire tutte le fasi della procedura, fino ad arrivare alla sua
chiusura.

Ad ogni fase completata, I'utente che ha inviato I'istanza ricevera una conferma di avanzamento via email.
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