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S116 /2015 / 601 664 16.6.3/DC-It SEDE

OGGETTO: Posta elettronica nominativa istituzionale e fruizione in formato elettronico dei prospetti
paga e dei modelli CU per insegnanti scuola infanzia

Nell'ambito delle azioni volte allo snellimento e alla trasparenza delle procedure delle
amministrazioni pubbliche nonché al contenimento dei costi e al fine di dare uniformita alla
gestione delle risorse umane, questo servizio, in accordo con il Dipartimento Organizzazione,
personale e affari generali, ha provveduto alla creazione di caselle di posta elettronica nominativa
istituzionale - con dominio @scuole.provincia.tn.it - per il personale insegnante, a tempo
determinato e indeterminato, delle scuole dell'infanzia provinciali.

Le credenziali di accesso saranno fornite a partire dal mese di novembre 2015, solo per
gli insegnanti in servizio presso le scuole dell'infanzia-dotate di collegamento alla rete
Telpat. Inoltre, le credenziali saranno fornite a gruppi di 3-4 Circoli di coordinamento alla
volta, pertanto I'attivita si concludera nei primi mesi del 2016.

Le credenziali d'accesso alla nuova casella verranno fornite a ciascun insegnante attraverso il
prospetto paga, il quale sara integrato con apposita nota informativa riguardante I'attivazione della
casellae l'indicazione della prima password di accesso; si prega, pertanto, di prestare la massima
attenzione alla lettura del prospetto paga dei prossimi mesi, avendo cura di leggere tutte le pagine
delle quali lo stesso risultera composto.

L'accesso al nuovo servizio di posta elettronica avverra via web (webmail), collegandosi
all'indirizzo  http://mail.google.com/a/scuole.provincia.tn.it oppure accedendo nella specifica
sezione del portale Vivoscuola (www.vivoscuola.it), ed inserendo nelle apposite caselle le
credenziali inviate. Al primo accesso - per questioni di privacy e di sicurezza - il sistema chiedera
di cambiare la password la quale dovra essere conforme alle seguenti regole:

- avere una lunghezza minima di 8 caratteri;

- contenere almeno un carattere non alfabetico e almeno quattro caratteri alfabetici;
- non contenere tre o pil ripetizioni di un carattere o spazi vuoti;

- non contenere il proprio nome o l'indirizzo e-mail
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La casella di posta elettronica potra essere utilizzata per la visualizzazione tramite web dei
messaggi di posta elettronica, secondo quanto previsto dall’apposito disciplinare approvato dalla
Giunta provinciale;' inoltre, verra utilizzata dalllAmministrazione per tutte le comunicazioni di
carattere istituzionale.

Il possesso della casella di posta elettronica nominativa istituzionale permettera di estendere il
servizio di fruizione in formato elettronico - tramite 'accesso al portale "Sportello dipendente" - dei
prospetti paga e dei modelli CU che quindi non verranno pill inviati in forma cartacea, come
peraltro previsto da specifiche disposizioni normative®.

In particolare, dopo l'accesso alla casella di posta elettronica nominativa, un messaggio fornira
le istruzioni e le ulteriori credenziali per collegarsi ed accedere allo "Sportello dipendente”
direttamente dall'homepage del portale Vivoscuola, cliccando sull'apposito banner “Sportello
dipendente" collocato in basso a destra. Nel portale "Sportelio dipendente" verranno pubblicati i
prospetti paga ed il modello CU e sara inoltre disponibile un'apposita guida al portale.

L'utilizzo del portale istituzionale® potrebbe essere esteso anche agli insegnanti in servizio
presso scuole dellinfanzia non ancora connesse alla rete Telpat. Per questo, si chiede
cortesemente ai Coordinatori pedagogici di verificare presso gli insegnanti assegnati a tali scuole
la disponibilita ad utilizzare una casella di posta elettronica nominativa istituzionale
(nome.cognome@scuocle.provincia.tn.if) che verra fornita dal’ Amministrazione, con accesso alla
medesima in maniera autonoma. Le richieste di questo tipo (con nominativo e matricola del
personale interessato) vanno inviate tramite interoperabilita P.l.Tre al Servizio Istruzione e
formazione del secondo grado, universita e ricerca, all'attenzione dell'Ufficio Innovazione e
informatica.

Per coloro i quali abbiano gia comunicato la propria casella di posta personale per
l'utilizzo del portale istituzionale "Sportello dipendente", il servizio rimane inalterato. Attenzione: le
comunicazioni da parte dellAmministrazione saranno perd inviate alla nuova casella di posta
nominativa istituzionale.

Si prega di dare la massima diffusione alla presente comunicazione e di curarne il puntuale e
tempestivo inoltro a tutto il personale, anche a quello assente.

Per ogni ulteriore informazione & possibile visitare la sezione "Posta elettronica " del portale
www.vivoscuola.it. Eventuali richieste di assistenza tecnica possono essere richieste al servizio di
Customer Service Desk (CSD) di Informatica Trentina S.p.A chiamando il numero tel.
0461.800190 o inviando una mail secondo le modalita riportate nella suddetta sezione.

Rimane comunque a disposizione per eventuali informazioni circa le caselle in essere ed
eventuali chiarimenti la sig.ra Luisa Tomasi (tel 0461-496974 email [uisa.tomasi@provincia.tn.it)

Distinti saluti.

1 Cfr. deliberazione della Giunta provinciale 7 maggio 2010, n. 1037 recante "Utilizzo della rete internet, della posta
elettronica, delle attrezzature informatiche e telefoniche - Approvazione Disciplinare".

2 Cfr. articolo 8, comma 1 della legge provinciale 21 dicembre 2007, n. 23, (Disposizioni per la formazione del bilancio
annuale 2008 e pluriennale 2008-2010 della Provincia autonoma di Trento (legge finanziaria 2008)); articolo 47 del decreto
legislativo 7 marzo 2005, n. 82 (Codice dell' amministrazione digitale).

3 L'accesso al portale & riservato a tutti i dipendenti della Provincia Autonoma di Trento che hanno richiesto I'attivazione del servizio
o che possiedono una casella di posta istituzionale (con e-dominio @provincia.tn.it 0 @scuole.provincia.tn.it)
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