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TITUTO DI ISTRUZIONE NDARIA SU
ALFONSO MARIA DE’ LIGUORI

Al Personale dell’Istituto
SEDI

ALBO

Oggetto: Codice Amministrazione Digitale D.L.vo 82/2005 - Dematerializzazione degli atti —
Scuola Digitale —Manuale utilizzo.

Come gia noto al Personale dell’Istituto, la nostra scuola ha avviato il processo di
dematerializzazione previsto dalla normativa in oggetto, per la quale tutti i documenti cartacei
dovranno obbligatoriamente essere sostituiti da quelli digitali.

Come previsto dal CAD, non saranno piu acquisite al protocollo le comunicazioni cartacee,
in quanto tutti i documenti dovranno essere digitalizzati ovvero immodificabili durante le fasi di
accesso, tenuta e conservazione.

A tal fine, si informano le SS. LL. che I’invio di documenti, domande di permesso, corredate
da autocertificazioni, firmate elettronicamente e in formato PDF, dovra avvenire utilizzando
esclusivamente la piattaforma elettronica AXSIOS, accessibile attraverso il Registro Elettronico e
utilizzando I’applicazione Scuola Digitale (SD), secondo le modalita illustrate nel Manuale
predisposto. Eventuali chiarimenti potranno essere richiesti al prof. Carmine PASCARELLA,
Responsabile dell’attuazione “Amministrazione Digitale” nonché Animatore Digitale dell’Istituto.

Si precisa che i “permessi brevi” dovranno essere richiesti ancora in modalita cartacea.
Richiamo I’attenzione dei dipendenti sulla tempistica della richiesta di fruizione di detti permessi:
almeno tre giorni prima e previa autorizzazione del DS, con obbligo di recupero, su richiesta
dell’Amministrazione, entro due mesi dalla fruizione; solo in casi eccezionali & ammesso richiedere il
permesso breve ad horas.

Grazie per la collaborazione che vorrete garantire.

Il Dirigente scolastico
Dr.ssa Maria Rosaria ICOLARO

TEL. (
FAX

MAIL BNISO13008@ISTF
PEC BNI

WEB

REGIONE CAMPANIA
I

P.O.R. CAMPANIA FSE 2014-2020
ASSE Il ISTRUZIONE E FORMAZIONE
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Cos’e Scuola Digitale

Il software Scuola Digitale (da ora in poi SD), permette la gestione della
comunicazione telematica tra il docente e la segreteria dellIstituto.

Puo essere utilizzato per l'invio di documenti, per la gestione dei permessi e
per la diffusione di circolari.

Accesso a Scuola Digitale

L'accesso a Scuola Digitale pud avvenire tramite il Registro Elettronico (RE) di
Axios. Dopo aver fatto l'accesso al Registro con le proprie credenziali,
nell’angolo in alto a destra si pud notare l'icona SD.

(=) S
FLLA CARMINE @ __l:z A
ksso: 12/10/2017 3 -

'ORMATICA E TELECOMUNICAZION~| PRIMO TRIMESTRE [~

alls fiinzinne dAocidarats

Questa icona permette I'accesso alla schermata principale di Scuola Digitale.

ScuoLa DiGitaLe QN @van:vy Q (

s @] 5 | - om
S. Giovanni @

Bacheca di istituto i ~

Rubrica e
Messaggi 0 mailing-list Google Maps

SPD

1l mio Profilo Sprtello

09:52:54 venerdi 13 ottobre 2017 Registro Elettronico Docenti Digitale

Aiternza

Scuola-Lavoro Esami Secondaria di Primo Grado

1

‘Sii{?;;'s 2014 © Axios Italia <3 Scuola Digitale [1.0.1] A 80000480626 - ISTITUTO SUPERIORE DISTRUZIONE ALFONSO M. DE LIGUORI ) PASCARELLA CARMINE 13/10/2017

Da questa schermata € possibile accedere alle diverse funzionalita. Alcune di
esse non sono accessibili, mentre altre potrebbero essere accessibili, ma non
ancora operative.
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La prima funzionalita che esamineremo €: Messaggi.

- Funzionalita Scuola Digitale
ScuoLa DiGITALE

Ml

Jbrica e 5. Giovanni [

Messaggi o nailing-list Google Maps

-> Messaqggi
PASCARELLA ' a9
CARMINE |

- Rubrica
- Registro Elettronico

03552 venerd 13 v ot Svﬁe'w - Sportello Digitale

Registro Elettronico Docenti Digitale

Cliccando sullicona Messaggi si accede alla maschera di gestione dei
messaggi e vengono visualizzati i messaggi ricevuti.

La gestione & simile a quella di una casella di posta.
Sul lato sinistro sono presenti i collegamenti ai messaggi Ricevuti, Inviati,
Bozze e Cestino, cliccando su di essi € possibile vederne il contenuto.

ScuoLa DiGitaLe & Qo> O

= Messaggl

st Sel. Pri. Da/ Oggetto All. Datae Ora
Inviati 3
mariarosaria.icolaro@sd.axios 19/02/2017 19:18:31
Bozze Prova
Cestino

Per leggere un messaggio basta cliccare sulla riga corrispondente, in tal modo
il messaggio verra aperto.

ScuoLa DiGiTaLe N @cnncy O

= Messaggi

# Nuovo Visualizzazione Messaggio

Oggetto: Prova
Inviati

m

B Da: MARIA ROSARIA ICOLARO <mariarosaria.icolaro@sd.axios> 19/02/2017 19:18:31
0zZe

SE=ng A: carmine.pascarella@sd.axios

Prova

ISTITUTO SUPERICRE D'ISTRUZIOMNE ALFONSO M. DE LIGUORI
Meccanografico: BNIS013008
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Per scrivere un messaggio cliccare sul tasto verde Nuovo.
Apparira la seguente schermata:

Nuovo messaggio

»

+ Invia

m

Mittente: 4 Autorizzazione alla sola posta interna w
Da: carmine.pascarella@sd.axios
A aggiungi b
Gt
Bcc
Prorita: Nessuna v
[ Richiedi notifica di lettura [ Richiedi notifica di ricezione
Oggetto: A

Nella casella Da: viene mostrato il nome del mittente, mentre nella casella A:
e possibile inserire una stringa di ricerca; verranno elencati tutti gli utenti
registrati su SD che soddisfano i criteri di ricerca.

Mittente: £4  Autorizzazione alla sola posta interna v

Da: carmine.pascarella@sd.axios

A pascare|

cc PASCARELLA CARMINE (Mail esterna carmipas@alice.it)
PASCARELY os)

Bee PASCAREL it)

Prorita: PASCARELL rella@libero.it) o
PASCARELY carelli@sd.axios)

Oggetto: i

Dopo aver inserito i destinatari, inserire I'oggetto, il testo del messaggio e
cliccare sul tasto Invia.

:

Mittente: 4 Autorizzazione alla sola posta interna w
Da: carmine.pascarella@sd.axios

Cc:

Bec: aggiungi

Prorita: Nessuna v

[CI Richiedi notifica di lettura [ Richiedi notifica di ricezione

Oggetto: Messaggio di prova

g% Corpo del messaggio % Allegati
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La seconda funzionalita &: Rubrica.

Funzionalita Scuola Digitale

ScuoLa DiGITALE

- Messaggi
PASCARELLA

CARMINE . 9 \. '

Rubrica e

:
9
g

i - Rubrica

Messaggi \ mailing-list ('] sogle Maps

- Registro Elettronico

1l mio Profilo . 5;@ 9 SpOI‘tE"O Digitale

09:52:54 venerdi 13 ottobre 2017 Registro Elettronico Docenti Digitale

Cliccando sull'icona Rubrica e mailing list si accede alla maschera di gestione
dei contatti personali.

Rubrica e mailing-list

. Rubrica
Contatti

& Miei v

Aggiungi Contatto ¥ 3
Visualizza 10 v elementi per pagina Ricerca:
Cognome Nome Mail Cellulare Visibilita Comandi
Messun elemento da visualizzare

Tramite il pulsante Aggiungi Contatto & possibile aggiungere un nuovo
contatto con dati anagrafici, e-mail, telefono, per avere sempre a portata di
mano i contatti utilizzati piu frequentemente.

La terza funzionalita e: Registro Elettronico.

- Funzionalita Scuola Digitale
ScuoLa DiGITALE

- Messaggi

PASCARELLA

CARMINE .
9 .,&. . o - Rubrica

Google Maps

- Registro Elettronico

09:52:54 venerdi |32£§,:r§;‘1_ y 9 S po rtel Io D i g ita Ie

Registro Elettronico Docenti agitale

Facendo clic sull'icona Registro Elettronico Docenti, si accede direttamente
al menu principale del proprio Registro Elettronico.
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La quarta funzionalita e: Sportello Digitale.

Funzionalita Scuola Digitale

ScuoLa DiGITALE

- Messaggi

PASCARELLA "1#
CARMINE A
Rubrica e S. Giovanni (@ 9 Ru brica
> N

Messaggl (1] mailing-list 1] Gor~"

- Registro Elettronico

5

PD
1l mio Profilo Sprtello

09:52:54 venerdi 13 ottobre 2017 Registro Elettronico Docenti Digitale

- Sportello Digitale

Facendo clic sullicona corrispondente, si accede alla maschera di gestione
pratiche con '’Amministrazione.

Nella schermata principale e possibile visualizzare lo stato delle istanze
prodotte e le ultime risposte ricevute; inoltre, & possibile produrre una nuova
istanza.

ScuoLa DiciTaLE

B Stato delle tue istanze

@ Segreteria digitale ||| Istanze aperte
= =2 =]  Malattia

SPORTELLO DIGITALE J i

E =) Istanze rigettate
N 7

=] |Richiesta Ferie
Q Istanze presentate

Consulta @
Richiesta permesso
® Supporto X p

1 Ultime risposte ricevute

=] | Permesso breve

WS 2014 © Axios Italia €3 Sportello Digita  11.2.0]  {n 80000480626 - ISTITUTO SUPERIORE DISTRUZIONE ALFONS. M. DE LIGUORI

Basta cliccare sul tasto Nuova Istanza o scegliere (a destra) il tipo di istanza
da inoltrare.

La nuova schermata che si apre permette di inserire i dati relativi all’istanza da

produrre e, al termine della compilazione, inoltrare l'istanza per i passaggi
successivi.
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I campi da compilare possono variare in relazione all’istanza da produrre.

g
ScuoLa DiGITALE Q @iy @

Inoktraistanza | Annulla -

SPORTELLO DIGITALE

Indirizzo IP dispoygyo Compilatore della istanza Indirizzo mail a cui inviare comunicazioni * Tag per l'istanza (2-20 caratteri)
LTE—| N 80.117.14.47 PASCARELLA CARMINE carmipas@alice.it Aggiungi
Q e Seleziona il tipo di istanz¥ Maodello disponibile Sz\ezu;na ilfile da allegare alla istanza (formati accettati gif, jpg, png, tif, pdf, p7m, odp,
odt, ods)

Richiesta permesso
® Supporto

Descrizione della istanza *

Seleziona il file

Modulo da compilare

1

Il sottoscritto PASCARELLA CARMINE nato il 05/03/19 Ng@idice fiscale PSCCMN71C05B963A

in servizio in qualita di @ Docente © ATA. nomina atempo @ indeterm. © determ.

CHIEDE

i i dell’ *
un PERMESSO ai sensi dell' art.15 CCNL per T ap—_—— -

Giorni: * al:*

Giorni: al:

Giorni; al:

Annotazioni / Autocertificazioni: L.

®
\Oys 2014 © Axios Italia € Sportello Digitale [1.2.0] {3} 80000480626 - ISTITUTC SUPERIORE DISTRUZIONE ALFONSO M. DE LIGUO: SL PASCARELLA CARMINE 1371072017

Dopo aver compilato i campi, facendo clic sul tasto Inoltra Istanza, si avviera
il procedimento e l'istanza sara presa in carico dalla Segreteria per la gestione
delle successive fasi.

Un messaggio chiedera conferma dell’invio senza allegato.

ATTENZIONE! - Confermi l'invio dell'istanza senza alcun file allegato?

Annulla Conferma

Un ulteriore messaggio confermera l'inoltro dell’istanza.

Inserimento istanza eseguito con SUCCESS0.

L'accoglimento dell’istanza sara notificato via mail all’indirizzo comunicato in
segreteria e tramite SD sara possibile verificare lo stato delle istanze inoltrate.
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Dal pannello principale dello Sportello
risposte ricevute dalla segreteria.

B Stato delle tue istanze

@ Segreteria digitale

Digitale si possono consultare le

B Scegli tra queste listanza da inoltrare

stanze aperte
0 = | Malattia
SPORTELLO DIGITALE SRS (2]

stanze rigettate o I=]  Permesso breve

= . za
=] | Richiesta ferie Ata anno precedente
Q Istanze presentate
Consulta @

@ Supporto

& Ultime risposte ricevute

Richiesta Ferie

Richiesta permesso

Richiesta permesso
24/10/2017 11:13:57

24/10/2017 11:13:37

Dettagli &

3 sportello  ‘gitale [1.2.0] {7 80000480626 - ISTITUTO SUPERIORE DISTRUZIONE ALFONSO M. DE LIGUORI 1, PASCARELLA CARMINE 1571172017

-
\Ws 2014 © Axios Italia

Consulta le istanze - Filtro

QFiltra / Ricerca

Numero istanza

ﬂ Segreteria digitale

SPORTELLO DIGITALE
EI Nuova istanza
Q Istanze presentate
@ Supporto

Stato istanza Data inizio Data fine Parole chiave da ricercare

Tutti gli stati ~

QFiltra / Ricerca

Facendo clic sul pulsante Filtra/Ricerca, verra mostrato |'elenco delle istanze
personali prodotte.

1l Segreteria digitale
Elenco istanze
SPORTELLO DIGITALE
Visualizza 5 ~ elementi per pagina Ricerca :
B o stena
Tipo N° e data Descrizione N° e data Responsabile Stato Chiusura Chiusura Comandi
istanza istanza procedimento procedimento presunta effettiva
Istanze presentate
Richiesta & del Permesso per motivi 396 del 24110/2017
Chi
ermesso 2411072017 ersonali 24/10/2017 2 b2 11:13:57
Supporto = &
S Permesso per visita
Richiesta 4 del specialistica in orario 297 del 13/10/2017 1671072017
permesso 13/10/2017 N 13/10/2017 12:20:36
antimeridia [...]

Il pulsante Supporto, consente la consultazione del manuale online, ove €&
possibile reperire ulteriori informazioni sulle funzionalita del software SD.
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