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ALLEGATO CIRC. N. 4

GUIDA UTILIZZO SPORTELLO DIGITALE AXIOS

LICEO CLASSICO — DELLE SCIENZE UMANE
MUSICALE “A. CASARDI” - BARLETTA




I DOCENTI (con le credenziali del Registro Elettronico) DEVONO ACCEDERE DAL REGISTRO ELETTRONICO SELEZIONANDO IN ALTO A
DESTRA IL PULSANTE SD-SCUOLA DIGITALE (FIGURA 1) E SUCCESSIVAMENTE IL RIQUADRO VERDE SPD-SPORTELLO DIGITALE (FIGURA 2)
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AL PRIMO ACCESSO BISOGNA ACCETTARE IL CONSENSO ALLA PRIVACY E LE CONDIZIONI D’USO DELLA PIATTAFORMA

OCCORRE INSERIRE UNA PASSWORD DI ALMENO 10 CARATTERI E NON SUPERIORE A 20, CHE DEVE CONTENERE SIA
NUMERI CHE LETTERE, SIA MAIUSCOLE CHE MINUSCOLE ED ALMENO UN CARATTERE SPECIALE
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VERIFICARE | DATI INSERITI NEL PROFILO E SALVARE
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A QUESTO PUNTO SI PRESENTERA’ LA SEGUENTE SCHERMATA
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CLICCANDO SU “NUOVA ISTANZA” VERRA' VISUALIZZATA LA SEGUENTE SCHERMATA

Il nome del compilatore e I'indirizzo e-mail appariranno gia preimpostati.@§

v

Selezionare il tipo di istanza
scegliendo tra le opzioni indicate

Allegare, quando necessario, file in formato PDF
a giustificazione/completamento dell’istanza

Nella sezione “Descrizione dell’Istanza”
ripetere I'oggetto della richiesta

A questo 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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di valer fruire def segiente permessa retribuboo 21 senst deghl arte. 15 ¢ 15 ¢ 2217 CCML 2007 e delle altre dispesizion vigenti:

s ”

Mt GRS Completare i dati necessari: Numero giorni — Data inizio e fine
A ecc. e nel caso dei permessi retribuiti specificare, nella sezione
“Dichiarazione autocertificazione L. 440/2000” il motivo del
permesso (motivo da indicare non in forma generica ma in
e e maniera tale che péssa eventualmente essere verificato)

P Successivamente procedere con “Inoltra Istanza”




Scuopa-Diamake

@ Seprétesfa diffiats

SPEHTEITD DIGITALE
g“ Ny BTAnTS
Q Efaree pressrtata
@ Supporen,

L'ISTANZA RISULTERA’ A QUESTO PUNTO REGOLARMENTE TRASMESSA
ACCEDENDO ALLA SEZIONE “ISTANZE PRESENTATE" VERRA' VISUALIZZATA LA SEGUENTE SCHERMATA
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In questa sezione sara possibile avere il resoconto di tutte le
istanze presentatericercarle e/o selezionarle tramite gli appositi filtri

@

INFORMAZIONI RELATIVE ALLA PRATICA INOLTRATA VERRANNO ANCHE TRASMESSE SULLA EMAIL PRECEDENTEMENTE INSERITA



L’accesso avverra tramite le proprie credenziali

Codice Fiscale dell’Istituto

' H81003450723

Codice utente: quello utilizzato per il
registro elettronico

& b st Axtos Passwc_:rd: la nuova password creata

assword dimenticata?
are la Password.
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