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Il presente documento ha lo scopo di fornire informazioni utili sull’utilizzo dello Sportello Digitale, il sistema 
adottato dal nostro Istituto per semplificare la gestione delle comunicazioni scolastiche. 
Con questo strumento è possibile comunicare l’assenza per motivi di salute, richiedere permessi, gestire le 
ferie, ecc., rendendo i processi amministrativi più rapidi ed efficienti. 
 
Il documento, consultabile sul sito web dell’Istituto, è da considerarsi in costante aggiornamento, per 
garantire informazioni sempre attuali e complete. 

 
Accesso 
È possibile accedere allo Sportello Digitale e gestire in modo semplice e pratico le comunicazioni scolastiche 
utilizzando diverse modalità: 
 
1) Utilizzando il seguente link: 
�� https://sportellodigitale.axioscloud.it/Pages/SD/SD_Login.aspx?Customer_ID=93076670632 

Le credenziali di accesso sono le stesse che si utilizzano per accedere al sistema Axios. 
È possibile, inoltre, effettuare il login anche con SPID/CIE. 

 
2) Dalla dashboard di Scuola Digitale cliccando su Sportello Digitale: 
 

 
 
3) Dal Registro Elettronico Docenti è possibile raggiungere la dashboard di Scuola Digitale (o, se necessario, 

direttamente lo Sportello Digitale) con i pulsanti di seguito indicati: 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

https://sportellodigitale.axioscloud.it/Pages/SD/SD_Login.aspx?Customer_ID=93076670632
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Scegliere e compilare un’istanza 

Scegliere l’istanza di interesse dalla lista visualizzata nella colonna a destra 

 
Compilare un’istanza 

La prima parte del modulo è identica per tutte le istanze. In questa sezione saranno visibili: 

1. Il proprio nome e cognome; 

2. Il proprio indirizzo e-mail; 

3. Il tipo di istanza selezionata; 

4. La possibilità di caricare un allegato; 

5. Un campo per fornire eventuali informazioni aggiuntive relative all’istanza. 
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Il box arancione varia in base all’istanza selezionata. Compila i campi richiesti seguendo le indicazioni 
specifiche per ciascun modulo.  
Alcuni esempi: 

 
Comunicazione Malattia Docente 

 
Si ricorda che l’assenza per malattia, salvo comprovati impedimenti, deve essere comunicata 
tempestivamente all’Istituto scolastico. Tale procedura è indispensabile per garantire il regolare svolgimento 
delle attività didattiche e la sicurezza dei minori. 
Pertanto, il lavoratore è tenuto a segnalare l’assenza telefonicamente con tempestività, completando 
successivamente la compilazione del relativo modulo entro la mezzanotte dello stesso giorno. 
 
Richiesta Permessi 104 
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Permessi retribuiti o non retribuiti 

 
 
 
 
Inoltrare l’istanza  
È possibile inoltrare l’istanza, o annullarla, cliccando sul pulsante che si trova all’inizio, e alla fine, del modulo 

 
Dopo l’inoltro, se non è stato caricato un allegato, verrà visualizzato un messaggio che richiede la conferma 
dell’invio. Nel caso in cui non si desideri aggiungere un allegato, sarà sufficiente confermare per procedere 
con l’inoltro. 

 
Dopo l’inoltro 

Una volta inviata l’istanza, il lavoratore riceverà una e-mail all’indirizzo indicato in precedenza, contenente il 
numero di protocollo della richiesta. 
Successivamente, quando l’istanza sarà stata valutata, verrà inviata una seconda e-mail con l’esito, che potrà 
essere di conferma o di rigetto. 


	Accesso
	Scegliere e compilare un’istanza
	Compilare un’istanza
	Comunicazione Malattia Docente
	Richiesta Permessi 104
	Permessi retribuiti o non retribuiti
	Inoltrare l’istanza

	Dopo l’inoltro

