Guida d'uso dello
Sportello Digitale



oportello Digitale

4

Lo Sportello Digitale € uno strumento utile per automatizzare
il processo di digitalizzazione delle richieste del personale
scolastico, automatizzare e semplificare la gestione delle
richieste tra il personale, docente e ATA, e la segreteria.



Accesso

L'accesso allo sportello digitale e possibile:

oportello Digitale

—

dal sito istituzionale tramite I'apposito link

da Registro Elettronico sequendo le istruzioni
successive



Accesso da sito istituzionale

~ Istltutp di Istruzione
[\/&A i;fgg?rsmz Scuola Servizi Novita Didattica
1SS R
PIAGET-DIAZ ™

Da sito web:

Carosello Pubblicita e informazione

La scuola del futuro

lcona Sportello Digitale

Vai alla scuola

Pubblicita e Informazione

Sportello Digitale
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Accesso

Inserire le credenziali
fornite per accedere

97198880581



Accesso da Registro Elettronico

Cliccare sul simbolo Scuola Digitale E3
dal menu a tendina scegliere la voce Sportello Digitale

_ RADC —
m'. l-'hl. 0%

& Alternanza Scuola-Lavoro

@ Collahar~

@ ® Sportello Digitale
~—_  _____—




Sportello Digitale

Lo sportello digitale si presenta con la schermata seguente

LA DIGITALE
Scuo G - ‘ o

& Stato delle tue istanz & Scegli tra queste l'istanza da inoltrare
ﬁ‘ Sportello digitale |

SPORTELLO DIGITALE

% Nuova istanza
Q Istanze presentate

=] Malattia

=] Visita Specialistica

© 0 0 0

INFORMAZIONI PERSONALI

R e
@ PagoScuola

@ Supporto



Presentazione di una nuova istanza

Cliccare sulla voce Nuova istanza: compare la scheda per la
compilazione di una nuova istanza da presentare

Nuova istanza
A} sporelo gl s
Compilatore della istanza

f ndirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)

SPORTELLO DIGITALE , , ‘
@piagetdiaz.edu.it

g ‘ Seleziona il tipo di istanza * Modello disponibile Seleziona il file da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg, png, tif, pdf, p7m)
Nuova istanza

Seleziona il file
Q Istanze presentate Descrizione della istanza

INFORMAZIONI PERSONALI
gl | miei dati
@ PagoScuola

B Inoltra istanza m




Presentazione di una nuova istanza

3 4 Seleziona il file




Scelta del tipo di iIstanza

Malattia

Visita Specialistica
Aspettativa

Assemblea Sindacale
Assenza Malattia Bambino
Astensione Obbligatoria
Congedo Biennale L.104/92
Concedo Maternita Puerperio
Congedo Parentale
Congedo Paternita

Ferie

Interdizione per Complicazioni
Permesso Elettorale

Permesso Giornaliero Art. 15
Permesso Giornaliero F/A Art. 36
Permesso L. 104/92

Permesso Orario art. 67

Permesso Sindacale

Permesso Studio 150h
Programmazione Mensile L.104/92
Richiesta Libera Professione/Incarico
Extra-istituzionale

Visita Specialistica d/h Art.69



Verifica delle istanze presentate

ﬂ Sportello digitale

SPORTELLO DIGITALE

g Nuova istanza

Q Istanze presentate

INFORMAZIONI PERSONALI
gl | miei dati
@ PagoScuola

Verificare lo stato delle proprie istanze presentate
cliccando sulla voce di menu Istanze presentate.

Lo stato dell’istanza puo essere uno tra:

Aperto

Annullato

Annullato dall'utente
Chiuso

In costruzione

Riaperto

L'utente puo decidere di annullare una istanza gia
presentata



