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Dal link https://nsd.provincia.tn.it è possibile accedere al Nuovo Sportello Dipendenti.

L’accesso è possibile tramite AUTENTICAZIONE SPID, AUTENTICAZIONE 
FEDERATA o utilizzando la propria mail istituzionale 
(nome.cognome@scuole.provincia.tn.it) e la password. 

https://nsd.provincia.tn.it
mailto:nome.cognome@scuole.provincia.tn.it


Una volta effettuato l’accesso si trova questa schermata.



Per il momento l’unica voce attiva è quella che riguarda le “ORE NON 
FRONTALI”



Selezionando “NUOVA RICHIESTA” e “ORE NON FRONTALI” si trova un 
ulteriore menù a tendina nel quale sono presenti tutte le voci che fanno 
parte del monte ore.



Se, ad esempio, dobbiamo inserire 
nell’NSD la voce “COLLEGIO DOCENTI” si 
apre questa schermata nella quale 
dobbiamo inserire il giorno, l’orario (dalle 
…alle) e procedere con l’invio.
Per tutti i giustificativi il procedimento è 
il medesimo.

La compilazione dei campi bordati di rosso 
è obbligatoria e la mancata compilazione 
non consente l’inserimento del 
giustificativo



Nei giustificativi “RAPPORTI SCUOLA-FAMIGLIA”, “CONTINUITA’”
 e “PROGRAMMAZIONE DIDATTICO-EDUCATIVA” si trovano le diverse 
specifiche in “dettaglio attività”



Una volta effettuato l’invio,  sul calendario si trova il giustificativo con lo 
stato “inviato”.



Sul calendario i vari giustificativi  sono contrassegnati da diversi colori:
● blu “inviato”
● verde “approvato”
● rosso “annullato”
● bordeaux “respinto”

Il giustificativo si può 
modificare fino a quando 
risulta inviato. 
Una volta approvato per 
poter fare delle modifiche 
bisogna contattare la 
segreteria del Circolo



Nel “campo note” si possono aggiungere delle comunicazioni in merito 
all’attività. 



Se vengono inseriti due giustificativi il cui orario si sovrappone, il 
sistema segnala l’errore.



Per vedere il rapportino con il totale delle ore fatte nei mesi precedenti 
bisogna selezionare, a destra dello schermo,  la voce “rapportini”,  e 
dal menù a tendina che si apre, si sceglie il mese di interesse. 

Dopo aver selezionato il mese si apre 
un documento, con il dettaglio delle 
varie voci, che si può salvare e 
conservare.



Per richiesta di informazioni chiamare:

● Monica Calpicchi 0461 - 496995
● Luisa Tomasi 0461 - 496974


